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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dgng ciia B§ phén tiép nhan va
tra ket qua theo co' ché mot cira tai S Khoa hoc va Céng nghé

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cit Quyét dinh sé 1753/0P-UBND ngay 28/6/2021 cia UBND tinh Khanh
Hoa Vé Viéc sap xép co cdu té chirc So Khoa hoc va Cong nghé; Can cir Quyét dinh sé
1908/QP-UBND ngay 08/7/2021 ciia UBND tinh Khanh Hoa vé viéc Quy dinh chirc
ndng, nhiém vy, quyén han cia S Khoa hoc va Cong nghé;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii
vé thuc hién co ché mét civa, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cit Théng tw sé6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang /Indm 2018 cia Vin
phong Chinh phit huéng dan thi hanh mét sé quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia Chinh phii vé thwc hién co ché mét cira, mét cira
lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 09/2021/0P-UBND ngay 23/8/2021 cia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché té chizc va hoat déng cia B phdn Mét cira trén
dia ban tinh Khanh Hoa;

Theo dé nghj ciia Chanh Vin phong Sé Khoa hoc va Cong nghé.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong cua
B6 phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira tai S& Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, va thay thé Quyét dinh sb
158/QD-SKHCN ngay 13/11/2018 vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong
cua Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra tai S Khoa hoc va Céng
ngh¢ tinh Khanh Hoa.

Piéu 3. Chanh Vian phong S& Khoa hoc va Cong nghé, Truaong cac phong/ don
vi thudc S can ctir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu biéu 3 (VBDT);

- S& Noi vu (VBDT);

- Lénh dao S& KH&CN (VBDT);
- Luu: VT, VP, Mot cua.




~ UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
T6 chitc va hoat dong cia Bo phan tiép nhan va tra két qua
theo co’ ché mét cira tai S& Khoa hoc va Cong nghé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-SKHCN ngay  /9/2021 cua
So Khoa hoc va Cong nghé tinh Khanh Hoa)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, @i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh chirc ning, nhiém vy, t6 chuc hoat dong cua B
phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra cia S¢ Khoa hoc va Cong
nghé (KH&CN) tinh Khanh Hoa; Quy trinh tiép nhan va tra két qua va trach
nhiém cua cac phong, don vi chuyén mon cd lién quan téi hoat dong mot cira.

2. Béi tugng ap dung:

Quy ché nay ap dung ddi vai cac cong chic, vién chic va nguoi lao dong
lam viéc tai So; Céac phong, don vi chuyén mon ¢ thu tuc hanh chinh (TTHC)
giai quyét qua co ché mot cua va cac to chuc, cong dan den giao dich hanh
chinh.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Co ché mot cira la cach thic giai quyét céng viéc cua ca nhan, té chuc
thugc trach nhi¢m, tham quyen cua mot co quan hanh chinh nha nugc trong viéc
cong khai, huéng dan TTHC, tiép nhan hd so, glal quyet va tra két qua duoc

thuc hién tai mot dau méi 12 Bo phan tiép nhan va tra két qua ciia co quan hanh
chinh nha nudc.

2. Co ché mét cira lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh 1a phuong
thac phol hop giita cac co quan c6 tham quyén trong tiép nhan hé so, giai quyét
va tra két qua giai quyét mot TTHC hodc mot nhém TTHC c¢6 lién quan véi
nhau, theo dbi, giam sat, danh gia viéc giai quyét TTHC cho to chirc, c& nhan
thdng qua Bo phan Mot crra.

3. BO phan Mot cua la tén goi chung cua Bo phan tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC hoic Trung tam Phuc vy hanh chinh cdng cap tinh, Cap huyén
(néu c6) thuc hién nhiém vu, quyen han hudéng dan, tiép nhan, giai quyét hoic
chuyen hd so giai quyét, tra ket qua glal quyét TTHC, theo di, gidm sat, danh
gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chirc, c& nhan.

4. Cong Dich vu cbng tinh 1a cdng tich hop thdng tin vé dich vu cong truc



tuyen, ve tinh hinh giai quyét, két qua giai quyét TTHC trén co s6 tich hop va
chia sé dur liéu véi Hé thong thdng tin mot cira dién tir cua tinh.

5. H@ thong thdng tin mot cira dign tu tinh 12 Hé thong thang tin noi b co
chac nang hd tro viéc tlep nhan, giai quyét, theo ddi tinh hinh tiép nhan, giai
quyét, két qua giai quyét TTHC cua cac co quan, don vi truc thudc; két ndi, tich
hop, chia sé dir ligu voi hé thong quan 1y van ban dé xir ly hd so trén moi truong
mang; két no| tich hop Voi Cong Dich vu cong tinh dé dang tai cong khai két
qua giai quyét TTHC va cung cap cac dich vu cong truc tuyén.

Piéu 3. C4c nguyeén tic thuc hién

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac TTHC d3 duoc UBND tinh
cong bd tai Bo phan tiép nhan va tra két qua, trang thong tin thu tuc hanh chinh
cia S& KH&CN tai Cong thdng tin: Trung tam dich vu hanh chinh céng truc
tuyén, muc Thu tuc hanh chinh, don vi S& Khoa hoc va Cong nghé (dia chi truy
cap: http://hanhchinhcong.khanhhoa.gov.vn).

2. Cac t6 chuc, cong dan khi c6 nhu CAU giai quyet cac TTHC phai thuc
hién day du cac quy dinh vé hd so, tha tuc da dugc cong bo.

, 3,. Viéc tiép nhan \{a giai quyét ho so TTHC duoc thuc hién theo dting Quy
ché tiep nhan, giai quyét TTHC theo co ché mét cira tai S Khoa hoc va Cong
nghé.

Chuong 11
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Picu 4. Pia diém va thai gian 1am viéc cia B phan tiép nhan va tra
ket qua

BO phan tiép nhan va tra két qua duoc b tri tai tru so lam viéc cua S6
Khoa hoc va Cong ngh¢ Khanh Hoa, dia chi: Nha C3 - Khu Lién co 1, S6 01 -
Tran Pha, thanh pho Nha Trang, tinh Khanh Hoa.

Cong chuc lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra ket qua thuoe Van phong
S&, do Chanh Van phong S¢ tryc tiep quan ly, diéu hanh.

Bo phan tiép nhan va tra két qua 1am viéc vao tat ca cac ngay lam viéc
trong tuan (tor Thar 2 dén Thur 6), thoi gian lam viéc véi to chirc va ca nhan trong
ngay cu thé nhu sau:

- Buodi sang: Tir 7h00 dén 11h00.
- Buoi chiéu: Tir 13h30 dén 16h30.

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung de sap xép ho so, tai liéu va
chuyén giao hé so cho cac phong, don vi dé giai quyét.

Piéu 5. T6 chirc hoat déng ciia B phan tiép nhan va tra két qua
1. Tiép to chirc, cong dan tai phong lam viéc caa Bo phan tiép nhan va tra


http://hanhchinhcong.khanhhoa.gov.vn/

két qua khi giai quyét cong viéc theo co ché mot cira tai So.

2. Kiém tra, huong dan va tiép nhan ho so cua to chic, ¢éng dan. Khi can
thiét, co thé trao ddi y kién truc tiép véi Truong phong chuyén mén, béo céo
Lanh dao S¢ phu trach dé hudng dan, tiép nhan hd so cua td chire, cong dan dat
hiéu qua cao nhat.

3. Chuyén hd so cua té chuc, cong dan dén phong, don vi chuyén mén ngay
trong ngay de xu ly, gidi quyet theo chuc nang, nhi¢ém vy va cap nhat day du
théng tin vao phan mem.

4. Sau khi c6 két qua, cac phong, don vi chuyén mon chuyén két qua cho Bo
phan tiep nhan va tra két qua.

5. Cong chire dugc phan cong truc, 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua So phai cd mat ding gio theo lich duoc phan cong; mé ctra va truc tiép
nhan ho so, tra két qua trong gio hanh chinh vao cac ngay trong tuan (Néu nghi,
vang c6 ly do phai théng bao trude cho Chanh Vian phong 01 ngay dé xir ly, bo
tri nguoi thay thé).

6. Tiép nhan va tong hop nhiing y kién gép y cua to chc, cong dan trong
qua trinh xt ly cdng viéc d€ thong bao cho cac phong, don vi chuyén mén dieu
chinh, b6 sung dam bao tinh dong bg, thong suot va hi¢u qua.

Chuong 111
QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY HO SO
Piéu 6. Quy dinh vé hd so va thoi gian giai quyét ho so
~ Thyc hién theo Quyét dinh cdng bo TTHC cua UBND tinh. Moi quy dinh
vé ho so, TTHC, thoi gign giai quyet, phl'q, I€ phi dugc niém yét cong khai tai B
phan tiép nhan va tra két qua hoac tai Cong thong tin: Trung tdm dich vu hanh

chinh cong truc tuyén, muc Tha tuc hanh chinh, don vi S¢& Khoa hoc va Céng
nghé (dia chi truy cap: http://hanhchinhcong.khanhhoa.gov.vn).

Piéu 7. Tiép nhan va chuyén ho so

1. T6 chuc, ca nhan nop hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua hoac gui qua dudng buu dién dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua So
Khoa hoc va Cong nghé (dia chi: nha C3 Khu lién co, s6 01 Tran Phd, thanh phé
Nha Trang, tinh Khanh Hoa), hoic nop hd so truc tuyén qua mang Internet (d6i
véi cac tha tuc thuc hién truc tuyén qua mang Internet & muac d6 3 tra 18n).

2. Cong chic tai Bo phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop 18, day
da cua hd so. Truong hop hd so thudc trach nhiém tiép nhan va xu Iy coa co
quan khac thi huéng dan dé cé nhan, to chic lién hé dung noi c6 trach nhiém
giai quyét. Truong hop hd so chua day du, hop 1é thi huéng dan cu thé bang
Phiéu hudng dan hoan thién hd so (miu s6 01 - tai Phu luc), gii Phiéu truc tiép
cho ca nhan, t6 chuc hoic gui qua duong buu chinh (néu hd so duoc nop qua
duong buu chinh), giri vao tai khoan truc tuyén hoic dia chi thu dién tor ma


http://hanhchinhcong.khanhhoa.gov.vn/

ngudi ndp hod so da diang ky néu hd so dugc nop truc tuyén tir mie do 3 tro 1én.

3.Ddi vai hd so nop truc tuyén Cong chuc tai BO phan tiép nhan va tra
két qua (goi tit cdng chirc Mot ctra) thong bao vé viéc tiép nhan chinh thic hoic
tir chdi tiép nhan, bo sung, hoan thién ho so cho to chirc, c& nhan khéng mudn
hon tam gior 1am viéc ké tir khi hé thdng tiép nhan theo quy dinh tai Nghi dinh s6
45/2020/ND-CP cua Chinh phu. Viéc thong bao dugc thuc hién théng qua chuc
nang giri thu dién ti, gui tin nhan téi nguoi dan caa Hé thdng théng tin mot cira
dién tu tinh.

4. Néu ho so da day du cac gidy to, tai liéu theo danh muc, du sé luong
theo quy dinh, cng chirc M6t cira nhap thong tin vao Hé théng thong tin mot
cua dién tu tinh.

5. Cong chuac Mot cira giao Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua (theo
mau in phan mém mat caa dién tir) co day da thdng tin truc tiép cho nguodi nop
ho so hodc qua dudng buu chinh (néu ho so dugc giri qua duong buu chinh), giri
vao tai khoan truc tuyén hoic dia chi thu dién tr ma nguoi nop hd so da dang ky
néu hd so dugc nop truc tuyén tir mae do 3 tro Ién.

Piéu 8. Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira,
mot cira lién thong.

1. Toan b¢ thong tin trong qua trinh giai quyét TTHC phai duoc cap nhat
vao ho so dién tir giai quyét TTHC trén Hé thong thong tin mot cira dién ti tinh
va luu giit trong ho so cong viéc theo quy dinh cua phép luat hién hanh. Cac
biéu mau trong qué trinh thuc hién thu tuc hanh chinh phai dugc dam bao theo
cac quy dinh tai Diéu 9 va Diéu 10 cua Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP.

Déi voi nhitng tha tuc hanh chinh khéng thé truy xuat dir liéu tir Hé théng
thdng tin mét cura dién tu cua tinh do chua dugc cap nhat, két ndi, tich hop hoic
trong truong hop xay ra cac su ¢6 dan dén khong thé sir dung Hé thong thdng tin
mot cura dién tur thi cdng chirc Mot ctra kip thoi st dung cac mau phiéu bang van
ban gidy theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP dé phuc vu cho cdng tac theo dbi
qua trinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét hd so TTHC.

Sau khi sy ¢ k¥ thuat duoc khac phuc xong thi cdng chic Mot cira trong
qua trinh thyuc hién phai nhap théng tin can thiét dé dam bao viéc theo ddi lién
tuc.

2. Viéc luan Chuyen hd so glay dén phong, don vi c6 tham quyén giai quyét
hoac thudc tham quyén giai quyét cia co quan c6 tham quyén khac dugc thuc
hién truc tiép, thong qua dich vu buu chinh cong ich hoac cac loai hinh dich vu
khac bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan hd so tai liéu.

3. Déi v6i hd so qua tham tra, x4c minh, thim dinh chua du diéu kién giai
quyét, cac phong, don vi c6 thim quyeén giai quyét TTHC tra lai hd so kém theo
théng bao bang van ban va néu rd Iy do, noi dung can bd sung theo mau Phiéu
y&u cau b sung, hoan thién hd so (miu s6 02 - tai Phu luc) dé gui cho t6 chic,



ca nhan théng qua B6 phan Mot cura.

Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay
tiép nhan hd so, trir truong hop phap luét chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé
thoi gian. Thai han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan da hd so.

4. B6i vai ho so qua tham tra, thém dinh, xac minh khong du diéu kién giai
quyét, cac Phong, don vi c6 tham quyén giai quyet TTHC tra lai hd so va thong
bao bang van ban néu ro ly do khéng giai quyet ho so theo mau Phiéu tir chéi
giai quyét hd so (miu sé 03 - tai Phu luc) dé gui cho t6 chuc, ca nhan thdng
qua Bo phan Mét ca.

5. Cac truong hop xin 18i va quy trinh xin 18i ca nhan, t6 chiic

a) Céc Phong, don vi ¢ tham quyén giai quyét TTHC chiu trach nhigm
thuc hién xin [oi to chuc, ca nhan néu cong chic, vién chic thuge tham quyén
quan ly dé xay ra cac truong hop sau day:

(i) e nghi to chirc, c& nhan bo sung ho so thu tuc hanh chinh qua 01
(mot) lan, Viéc xin 16i va dé nghi t6 chuc, ca nhan bo sung hoan thién ho so
thuc hién theo Mau XLO01 - tai Phu luc.

(ii) Giai quyét cong Viéc khong dung thoi gian theo quy dinh, dan ‘dén ho
so thu tuc hanh chinh bi tré hen so vai thoi gign ghi trén Giay tiép nhan ho so va
hen tra ket qua. Viéc xin 16i thuc hién theo mau so 04 - tai Phu luc.

(i) Vi pham cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé thuc thi cong vu,
van hoa cong sO, van hoa giao tiép, dan dén gay phién ha cho t6 chirc, ca nhan
trong quaé trinh giai quyét hd so thu tuc hanh chinh. Viéc xin 13i té chirc, ca nhan
thuc hién theo Mau XL02 - tai Phu luc.

b) Cac van ban xin 15i theo quy dinh tai diém a khoan nay dugc Phong,
don vi giri cho t6 chuc, c& nhan thong qua Bo phan Mot cira, niém yét cong khai
tai Bo phan Mot ctra, Trang thdng tin dién tir cua co quan; dong thoi duoc cap
nhat vao hé so dién tir giai quyét TTHC trén Hé thdng théng tin mot caa dién tir
cua tinh va luu gitt trong hd so cong viéc theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

c) Truong hop hd so thuéc tham quyén giai quyét cua tir 02 (hai) co
quan, don vi tro 1én

(i) Phong, don vi tham gia giai quyet thu tuc hanh chinh phal gui van ban
thong bao cho Bo phan Mat cira co quan tiép nhan hd so dau vao vé Iy do cham
giai quyét, bién phap khic phuc va thoi han giai quyét xong.

(i) BO phan Mot cira co quan tiep nhan ho so dau vao can cir vao vin ban
thdng bao va quy trinh dién tir trén HE thong thdng tin mot ctra dién tu tinh thuc
hién xin 10i va hen lai thoi gian tra két qua theo dtng quy dinh,

d) Doi véi TTHC thugc tham quyén quyét dinh cua UBND tinh: Van
phong UBND tinh c6 van ban thong béao y kien cua Chu tich, Ph6 Chu tich
UBND tinh giri dén Phong, don vi trinh; Phong, don vi trinh ho so cé trach



nhiém thuc hién xin 16i va hen lai ngay tra két qua theo dung quy dinh.

6. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua mot lan. Thoi
gian hen lai khdng qua 1/2 tong thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy
dinh. Cac ho so thuc hién hen lai dugc théng ké vao danh muc hd so qua han
trén Hé thdng thong tin mot cira dién tu tinh.

Can cu Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua, B6 phan Mot cura diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xtr ly (1an 2) trén Hé thdng thdng tin mot cia dién
ttr tinh, dong thoi gui thong bao dén t6 chire, ca nhan qua thu dién tu, tin nhan,
dién thoai hodc mang xa hoi dugc cap co tham quyén cho phép (néu cd).

7. Dbi vai cac hd so ¢o quy trinh cac bude khong quy dinh thai gian glal
quyét hodc dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cdc co' quan c6 tham quyén
khac quyét dinh, Cac Phong, don vi tu thuc hién thao tac chic ning tam dirng
tinh thoi gian giai quyét hd so TTHC trén Hé thong thong tin mot cira dién tir
cua tinh va cap nhat day du cac vian ban c6 lién quan dén viéc tam dung vao Hé
théng thdng tin mot ctra dién tir cua tinh. Ngay sau khi nhan dugc vin ban tra 1oi
Clia cac co quan, don vi phdi hgp dam bao cho viéc trién Khai budc tiép theo cua
quy trinh giai quyét ho so, cac Phong, don vi kip thoi thao tac, cap nhat day da
van ban lién quan trén Hé théng thdng tin mot ctra dién tir cua tinh trude khi tiép
tuc tién hanh giai quyét ho so theo quy dinh.

Picu 9. Tra két qua giai quyét ho so

Cong chicc Mot cira cap nhat thong tin vao Hé thong théng tin mot cira
dién tir cua tinh va tra két qua cho ca nhan, t6 chic nhu sau:

1. Céc ho so da giai quyét xong: Tra ket qua giai quyét ho so cho ca nhan,
td chirc truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua, qua dichvu buu chinh hoic
tra két qua truc tuyén qua mang Internet theo quy dinh.

2. Déi vai ho so chua da diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, to chirc
de d¢ nghi bo sung ho so theo thong bao cua co quan.

Ho so cho bd sung duoc luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua va chuyén
lai cho cOng chtrc, b phan, phong chuyén moén da thu 1y truede d6 khi ca nhan,
t6 chirc da hoan thién ho so theo thong béo.

3. Déi voi ho so khong du diéu kién giai quyét: Lién hé vdi ca nhan, to
chtrc dé tra lai hd so kém theo théng bao khong giai quyét hod so vi khong du
diéu kién theo quy dinh phap luat.

4. P6i voi ho so qua han giai quyét: Lién hé, chuyén van ban xin 13i trong
do néu r6 1y do qua han, thoi han tra két qua lan sau cho ca nhan t6 chirc trudc
thoi diem tra ket qua da ghi trong Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua.

5. Doi vai ho so gidi quyét xong trudc thoi han tra két qua: Thong béo ca
nhan, to6 chic dé nhan két qua.



6. Truong hop cé nhan, to chirc dang ky nhan két qua qua dich vu chuyén
phat nhanh hoic nhan két qua truc tuyén qua mang Internet (dich vu cong truc
tuyén murc d6 4 tro 18n) thi viéc thu phi, 18 phi (néu cd) va cudc phi thuc hién
ngay khi nop hé so.

Néu cé& nhan, t6 chire ding ky nhan két qua truc tiép tai Bé phan tiép nhan
va tra két qua (bao gom ca thi tuc da 4p dung truc tuyén & mirc do 3) thi viec
thu phi, 1€ phi (néu c6) duogc thuc hién khi nhan két qua giai quyet Két qua giai
quyét ho so duoc luu gilt tai B phan tiép nhan va tra két qua néu ca nhan, to
chtrc chua dén nhan.

Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG

Pieu 10. Cong bo, cong khai TTHC, xay dung quy trinh ni bd giai
quyet TTHC.

Céac phong, don vi c0 trdch nhiém ra soat cac TTHC thudc phong, don vi
giai quyét nhu: TTHC sira d6i, bo sung, thay dbi hoac hay bo, bai bo, ban hanh
méi, cac quy dinh vé TTHC khdng kha thi hogc khong phu hop vei tinh hinh
thuc té cta dia phuong trén trang théng tin céng dich vu cong quoc gia, Bo khoa
hoc va Cong nghé, ... 1ap danh muc TTHC giri Vian phong S& dé tong hop trinh
UBND tinh.

Cac phong, don vi 6 trach nhi¢m ra soat TTHC chwa dugc phé duyét, cac
thu tuc méi ban hanh va xay dung quy trinh n6i bo giai quyet TTHC gui Van
phong S¢ dé tong hop trinh phé duyét.

Vin phong S& ¢6 trach nhiém trinh cong bd céng khai TTHC, quy trinh noi
bo do cac phong, don vi gui. Viéc cong khai TTHC thuc hién tiép nhan, tra két
qua tai Bo phan Mot cira thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP, Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 va Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vian phong Chinh pht huéng dan thi
hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét tha
tuc hanh chinh.

Piéu 11. Trach nhiém cia cdng chic tai Bd phan tiép nhan va tra két
qua, cac phong, don vi ¢ lién quan

1. Tréach nhiém cua cong chuc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua:

a) Thyc hién nghiém tuc, day di quy ché hoat dong ciia Bo phan tiép nhan
va tra ket qua.

b) Tao diéu kién thuan loi cho c& nhan, té chuc thuc hién cac giao dich
hanh chinh.

c) Huéng dan c4 nhan, t6 chic thyc hign TTHC ddy du, rd rang, chinh
xac, dam bao ca nhan, t6 chic hoan thién ho so trong mét lan.



d) Tiép nhan hd so hanh chinh cua ca nhan, t chirc theo quy dinh.

d) Thuc hién cac quy dinh khac cua phép luat.

2. Quyeén loi cia Cong chic tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

a) Puoc tap huan vé chuyén mdn nghiép vu va k¥ ning ung xi, giao tiép
véi ca nhan, to chtrc.

b) Puoc hudng ché do hd tro theo quy dinh.

3. Van phong S& ¢0 nhiém vu:

a) Phdi hop véi cac phong, don vi thudc S¢ cong khai cac TTHC, mirc thu
phi, 1€ phi, giay to ho so va thoi gian giai quyét cong viéc cua to chuc, ca nhan.

b) Theo ddi, nam tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra ho so cua cong chiic
thuoc Bo phan tlep nhan va tra két qua. Phoi hop véi Truong cac phong, don vi

chuyén mén dé kip thoi tham muu, giai quyét nhitng van dé vuéng mac trong
giai quyét cac TTHC.

c¢) Tiép nhan, tham muu xu Iy cac phan &nh, kién nghi cua t6 chac, ca
nhan doi vai viéc tiep nhan va giai quyét TTHC cua co quan.

d) Dam bao cac diéu kién 1am viéc cua Bo phan tiép nhan va tra két qua.
d) Béo céo céac két qua thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh.
4. Cac phong, don vi thuoc So:

a) Khong tiép nhan ho so va tra két qua cho t6 chuc, cong dan tai phong
lam viéc ddi véi cac TTHC thudc tham quyén giai quyét cia S& KH&CN. Phan
cdng chuyén vién theo ddi tiép nhan hd so hang ngay va giai quyét hoan chinh
cac thua tuc hanh chinh, dam bao dung thoi gian, quy trinh.

~ b) Tiép nhan ho so do Bo phan tiep nhan va tra két qua cua S¢ chuyén
den, kiém tra thanh phan ho so c6 dang trén giay bién nhan ho so; giai quyét ho
so dam bao thoi gian da hen, dung phap luat.

- Truong hop hd so lién quan gén nhiéu phong thi Truong phong/don vi
phai phoi hop véi cac phong khac dé tham muu giai quyét trudc khi trinh 18nh
dao S& xem xét, phé duyét.

- Truong hop c¢6 vudng mac khong thé giai quyét hd so theo ding thoi
gian quy dinh nhu da hen. Trudng phong/ don vi ¢é trach nhiém tham muu 1anh
dao S& ¢ vin ban thong bao véi to chic, cong dan biét rd Iy do va hen lai thoi
gian tra két qua va thong béo cho Bo phan tiép nhan va tra két qua dé bao cho t6
chuc, céng dan biét ly do va hen thoi gian tra két qua khi co truong hop khong
thé giai quyét ho so theo diing thoi gian quy dinh.

Ho so sau khi dugc giai quyét duoc luu trr tai cac phong, don vi chuyén
mon va in kem phiéu theo ddi qua trinh giai quyét luu theo ho so.



~ ¢) Truong cac phong/don vi thuong xuyén ra soat, tham muu céng bd sua
doi bo sung cac TTHC theo quy dinh hién hanh.

d) Trudng cac phong/don vi chiu trach nhiém trudc lanh dao S¢ vé viéc to
chuc tiép nhan va giai quyét hd so TTHC cua t6 chuc, cong dan.

Piéu 12. Khen thwéng va xir Iy ky luat

1. Viéc thyc hign cac ndi dung ciia Quy ché nay 1a co 6, tiéu chi dé binh
xét thi dua, khen thuong doi vai tap thé cac phong/don vi va ca nhan.

2. Cong chuc, vién chac vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo
tinh chat, marc d6 vi pham phai chiu céc hinh thirc ky luat 4p dung theo quy dinh
ctia phap luat vé xt ly ky luat doi voi can bo, cong chac hodc truy cau trach
nhiém hinh su theo quy dinh ctaa phap luat.

3. Truong hgp cong chic, vién chuc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay
gay thiét hai vat chat cho t6 churc, ca nhan lién quan phai boi thuong thiét hai
theo quy dinh ctaa phap luat hién hanh.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu co vuéng méc hodc can gop y bo
sung, di€u chinh, cac phong, don vi bdo cdo Gidm doc S¢ (qua Van phong So)
dé xem xét, dieu chinh, b6 sung cho phu hop./.
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PHU LUC
CAC BIEU MAU
(Kem theo Quy ché té chitc va hoat déng ciia Bé phdn tiép nhan va tra két qua theo
co ché mét cira tai S¢ Khoa hoc va Cong nghé)

Mau 1 Miu phiéu hwéng din hoan thién hé so

SO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Pic lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: . /HDHS Khanh Hoa, ngay.... thang.... nam............

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

B phan tiép nhéan va tra két qua nhan ho so ciia S Khoa hoc va Cong nghé:......
NOI dUNG YBU CAU GIAT QUYRE: ..ovoeveeeeeceee ettt
D )T o A OO P RSO
SO dieN thOQi:...vveeceeerceeeeeeee e, Emaili.....ccooooni

Qua kiém tra, Bo phan tiép nhan va tra két qua dé nghi 6ng/ba b sung cac noi
dung, tai liéu sau day dé hoan thién ho so:

Néu gap vuong mac trong viéc thyc hién, dng/ba lién hé véi 6ng / ba
so dién thoai.058............ dé dugc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi r6 ho tén)
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M4u s6 2: Thong bao dé nghi bé sung hd se

SO KHOA HOC VA CONGNGHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHANVA TRA KET QUA  Péc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: ... [TB- ........ Khanh Hoa,ngay.... thang.... nam............

THONG BAO PE NGHI BO SUNG HO SO
Kinh gui:.

Nopav  thdana  nam RA nhan tidn nhan va tra két A cna (tén co
auan) tién nhan caa quy 6ng, ba (hoic to chac) ho so dé nghi giai quyét (tén thi tuc
hanh chinh).

Do so suat trong khau tiép nhan nén hd so trén van chua day du, hop 1é
theo quy dinh. (Co quan) chan thanh xin 13i quy 6ng, ba (t6 chuc).

Pé hoan chinh hé so, tao diéu kién cho co quan giai quyét tha tuc hanh
chinh dung quy dinh va dam bao thoi han, dé nghi quy 6ng, ba (t6 chtc) vui long
b6 sung céc gidy to (hodc diéu chinh mét s6 noi dung) trong hd so nhu sau:

Can cir d& Nghi DO SUNG: .veveveceeeeeeeerevee, (ghi 18 cac quy dinh phap luat
co lién . 7
quan dén ndi dung, tai liéu de nghi bo sung).
i B Rat mong 6ng, ba (hoac to chirc) quan tdm phoi hop, hoan thanh viéc bo sung
phan tiép nhan va tra két qua trude ngay....

Trén trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu:

- Mau thong bao nay &p dung cho truong hop dé nghi bo sung hé so do sai
s6t cua cdng chic tiép nhan hd so. Lanh dao Vin phong ky thong bao.

- Truong hop bd sung do noi dung cua cac tai liéu, gidy to, biéu mau chua
chinh xac, chua ding yéu cau thi trong théng bao khong thé hién noi dung xin 13i.
Lanh dao co quan (d6i Vi s6, nganh, co quan nganh doc, Uy ban nhan dan cap
x&) hoic lanh dao phong chuyén mon (d6i véi cap huyén) ky thong bao (diéu
chinh céc thanh phan thé thire van ban do phi hop).
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M4u s6 3: Thong bao tir chéi giai quyét ho so

SO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Pic lap - Tw do - Hanh phuc
SO e, [TB-........ KhanhHoa,ngady.... thang.... ndm.............

THONG BAO TU CHOI GIAI QUYET HO SO
Kinh gtri:

Ngay thang nim .............. , BO phan tiép nhan va tra két qua cua (tén co quan)
tiép
nhan cta quy 6ng, ba (t6 chirc) ho so dé nghi giai quyét (tén tha tuc hanh chinh):; ma

A

10 M

Thai aian hen tra két ana aiai Onvet ha <o e gio...

ngay... thang... NAM.......ccccvvvviiie e, )
Sau khi tham dinh/thdm tra/xac minh va di chiéu véi cac quy dinh (néu rd
cac diéu, khoan quy dinh cia cac vin ban phap 1y dwoc vién dan), (co quan)
khong giai quyét hd so cua dng/ba vi khong du diéu kién/khéng dung theo quy
dinh hién hanh (*).
Co quan tra lai toan bo ho so ma 6ng/ba da nop, kém theo Thong bao nay.
Trén trong./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)

Ghi cha:

- (*) Néu cu thé, day du cac can ctir phap ly cua viéc khdng giai quyét ho so.

- Léanh dao co quan (ddi véi s&, nganh, co quan nganh doc, Uy ban nhan
dan cap x4) hoic lanh dao phong chuyén mén (d6i véi cap huyén) ky théng béo.
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Mau s6 4. Thong bao hen lai thei gian tra két qua

SO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: /TB Khanh Hoa, ngay .... thang nam

THONG BAO HEN LAI THOI GIAN TRA KET QUA
Kinh gui:

Ngay thang nam.............. , Bo phan tiép nhan va tra két qua cua (tén co
quan) tiép
nhan caa quy 6ng, ba (t6 chixc) hd so dé nghi giai quyét (tén tha tuc hanh
chinh); ma so:

Thai nian hen tra k&t ana aidi oAt hA so: gio....,
ngay... thdng... ndm...........cceeeerrnne
Tuvnhién do ... (trinh bay r6 ly do khach quan, cha quan), co

quan chua thé
giai quyét ho so ding thoi han da cam két.
(Co quan) chan thanh xin 16i vi su cham tré noi trén.
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so hen lai: ................ gio...., NGAY .........

(*)

Tran trong./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)

Ghi cha:

- (*) Khoang thoi gian hen lai kéo dai thém khong qué 1/3 tong thoi
gian giai quyét tha tuc theo quy dinh.

- Lanh dao co quan (ddi Vi so, nganh, co quan nganh doc, Uy ban
nhan dan cap x&) hoic lanh dao phong chuyén mén (dbi vai cap huyén) ky
théng béo.

- Céc co quan phdi hop giai quyét hd so ap dung Mau nay va c6 diéu
chinh mét sé théng tin cho phl hop véi thuc té.
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Mau sé XLO1.

SO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /PXL&BSHS Khanh Hoa, ngay .... thang nim

PHIIEU XIN LOI VA PE NGHI BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
KN gz oo

Ngay .... thang .... ndm .................. , S& Khoa hoc va Cong nghé tiép nhan giai
quyét ho so dé nghi giai quyét thii tuc hanh chinh (tén thu tuc hanh chinh) cua
Ona/Ba/T6 chiic); Ma $6: ..., .

Thoi gian hen tra két qua giai quyet ho so: ..gio ...... , hgay....thang ....... nam........
Tuy nhién dén nay, qua xem xét, tham dinh ho so, (tén co quan, don vi)

nhan thay ho so cuia Ong/Ba/T6 chirc chua dam bao thanh phan ho so

theo quy dinh. Ly do:

Sy phién ha nay do so suat trong cong tac kiém tra, tham dinh truéc khi
tiép nhan hd so, da gay ton kém chi phi, cong stc cua Ong/Ba/T6 chic.
(tén co quan, don vi) xin 16i Ong/B&/T6 chuc va tran trong dé nghi
Ong/Ba/To chirc hoan thién ho so gdm nhiing ndi dung sau:

Yo o TSSO SOPSRPR
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢ vuéng mac, Ong/Ba lién hé voi  s6
dién thoai......... dé duoc hudng dan chi tiét./.

Mong nhan duoc su thong cam caa Ong/Ba/Td chirc vi sy phién ha nay./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)
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Mau sé XL02.

SO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /PXL&BSHS Khanh Hoa, ngay .... thang nim

PHIEU XIN LOI VI GAY PHIEU HA TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

KIND QUIL e
Ngay .... thang .... nam ........ccoeeevreennen. , (Ong/B&/T6 chire) dén Bo phan Mot cua...dé
thue hién tha tuc hanh chinh.. ..thuéc pham vi tiép nhan hé so cia S¢ Khoa hoc va
Cong nghé. Ma sb: : thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: gio

ngay thdng nam
Tuy nhién, trong qué trinh thyc hién tha tuc hanh chinh, (6ng/bathugc S Khoa hoc
va CONG NGNE da €O hANK Vi.eouvoviiieiiiieiecee e e

phién ha cho Ong/Ba/Tochuc).

S Khoa hoc va Cong nghé xin 16i Ong/Ba/To chire; dong thoi, s& xa Iy nghiém
khac,

dung quy dinh ddi véi trach nhiém cua (6ng/ba.............. thuge co quan, don vi....) Va
cam két s& nang cao chat luong phuc vu trong thoi gian téi.

Mong nhan duoc sy théng cam cua Ong/Ba/TH chic vi su phién ha nay./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)
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