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HUYỆN TAM NÔNG
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	Số: 257/QĐ-UBND-HC
	Tam Nông, ngày 17 tháng 9 năm 2018


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố danh mục thủ tục hành chính được thực hiện

theo mô hình hẹn giờ hướng dẫn kê khai, tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả

tại nhà theo yêu cầu của người dân trên địa bàn huyện Tam Nông

CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN HUYỆN TAM NÔNG
Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của  Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ngày 19 tháng 10 năm 2016 của Thủ tướng Chính phủ về việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích;

Căn cứ Quyết định số 1453/QĐ-UBND-HC ngày 04 tháng 12 năm 2017 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp về việc công bố danh mục thủ tục hành chính được thực hiện theo mô hình hẹn giờ hướng dẫn kê khai, tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại nhà theo yêu cầu của người dân trên địa bàn Tỉnh;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND&UBND huyện,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục 19 thủ tục hành chính (đang được tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết tại Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả huyện) được thực hiện theo mô hình hẹn giờ hướng dẫn kê khai, tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại nhà theo yêu cầu của người dân trên địa bàn Huyện.

Điều 2. Quy trình thực hiện mô hình hẹn giờ hướng dẫn kê khai, tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại nhà theo yêu cầu của người dân trên địa bàn Huyện (sau đây gọi tắt là mô hình) như sau:

Bước 1. Cá nhân, tổ chức có nhu cầu được hẹn giờ hướng dẫn kê khai, tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại nhà có thể liên hệ với Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện qua số điện thoại: 02773.827.504; hoặc các hình thức thích hợp khác để đặt yêu cầu được hướng dẫn kê khai, tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại nhà theo thời gian thuận tiện.
Bước 2. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện chịu trách nhiệm tiếp nhận thông tin của cá nhân, tổ chức và cung cấp thông tin đến Bưu điện huyện Tam Nông để nhân viên bưu điện trực tiếp trao đổi, hẹn giờ cụ thể và đi đến nhà người dân hướng dẫn kê khai các biễu mẫu và nhận hồ sơ, các khoản phí, lệ phí... theo quy định.

Bước 3. Hồ sơ được nhân viên bưu điện chuyển đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Huyện để tiếp nhận, vào sổ theo dõi, ghi giấy tiếp nhận, phiếu kiểm soát và chuyển về các ngành liên quan giải quyết. 

Bước 4. Các ngành huyện giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính theo thẩm quyền và thời gian quy định. Kết quả giải quyết được chuyển đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện. 

Quy trình tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả các hồ sơ thủ tục hành chính thực hiện tại Chương III của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của  Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên trong giải quyết thủ tục hành chính.

Bước 5. Nhân viên bưu điện nhận kết quả giải quyết hồ sơ qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện và chuyển trả kết quả giải quyết này đến nhà người dân theo địa chỉ được cung cấp.

Quy trình tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết các hồ sơ thủ tục hành chính tại Bước 2 và Bước 5 nêu trên được thực hiện theo Quyết định số 45/2016 /QĐ-TTg ngày 19/10/2016 của Thủ tướng Chính phủ về việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích và các văn bản hướng dẫn thi hành.


Điều 3. Trách nhiệm của Văn phòng HĐND&UBND huyện (Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện)

Chủ trì, phối hợp với các phòng, ban, ngành huyện và Bưu điện huyện triển khai thực hiện mô hình đối với các thủ tục hành chính được ban hành tại Phụ lục kèm theo Quyết định này.
Điều 4. Trách nhiệm của các ngành huyện có thủ tục hành chính được giải quyết theo mô hình


1. Chủ động phối hợp, hỗ trợ Bưu điện huyện trong việc hướng dẫn người dân kê khai các biễu mẫu, hồ sơ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền. 


2. Tạo điều kiện thuận lợi để người dân, tổ chức thực hiện thủ tục hành chính theo mô hình này được giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định.
Điều 5. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 6. Chánh Văn phòng HĐND&UBND huyện, Thủ trưởng các phòng, ban, ngành huyện, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn và các cá nhân, tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 6;

- Văn phòng UBND Tỉnh (KSTTHC);

- TT/Huyện uỷ; TT/HĐND huyện;

- UBMTTQ VN, BDV, BTG Huyện uỷ;

- Các Phó CT/UBND huyện;
- TT VH-TT&TT, Trang TTĐT huyện;

- Lãnh đạo Văn phòng;
- Bưu điện huyện (p/h);
- Lưu: VT, TTHCC.
	CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn Na


Phụ lục 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC THỰC HIỆN

THEO MÔ HÌNH HẸN GIỜ HƯỚNG DẪN KÊ KHAI, TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI NHÀ THEO YÊU CẦU CỦA NGƯỜI DÂN 
(Kèm theo Quyết định số 257/QĐ-UBND-HC ngày 17/9/2018 
của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện Tam Nông)

	Stt
	Thủ tục hành chính chính
	Ghi chú

	I
	Phòng Tư pháp
	

	1
	Thủ tục đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi; bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc.
	

	2
	Thủ tục cấp bản sao trích lục hộ tịch
	

	II
	Phòng Văn hoá và Thông tin
	

	1
	Thủ tục cấp Giấy phép kinh doanh karaoke.
	

	2
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động điểm cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử công cộng.
	

	III
	Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội
	

	1
	Cấp lại thẻ BHYT cho hộ nghèo
	

	IV
	Phòng Tài chính - Kế hoạch
	

	1
	Đăng ký thành lập hộ kinh doanh.
	

	2
	Thông báo bổ sung, thay đổi ngành, nghề kinh doanh đối với hộ kinh doanh
	

	3
	Cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	

	V
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	

	1
	Thủ tục cấp bản sao bằng tốt nghiệp THCS.
	

	2
	Thủ tục cấp lại văn bằng tốt nghiệp THCS.
	

	VI
	Trung tâm Y tế
	

	1
	Cấp đổi Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống cho các đối tượng được quy định tại Khoản 2 Điều 5 Thông tư 47/2014/TT-BYT ngày 11 tháng 12 năm 2014.
	

	VII
	Phòng Kinh tế và Hạ tầng
	

	1
	Cấp giấy phép xây dựng đối với công trình và nhà ở riêng lẻ (trừ các công trình thuộc thẩm quyền Bộ Xây dựng, Sở Xây dựng, Ban Quản lý Khu Kinh tế) 
	

	2
	Điều chỉnh giấy phép xây dựng.
	

	3
	Cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình (trừ các công trình thuộc thẩm quyền Bộ Xây dựng, Sở Xây dựng, Ban Quản lý Khu Kinh tế).
	

	4
	Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí dầu mỏ hóa lỏng cho cửa hàng bán LPG chai
	

	5
	Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí dầu mỏ hóa lỏng cho cửa hàng bán LPG chai
	

	6
	Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí dầu mỏ hóa lỏng cho cửa hàng bán LPG chai
	

	7
	Cấp gia hạn Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí dầu mỏ hóa lỏng cho cửa hàng bán LPG chai
	

	VIII
	Phòng Tài nguyên và Môi trường
	

	1
	Thủ tục đính chính Giấy chứng nhận, giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã cấp thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp Huyện.
	


Lược đồ Quy trình dịch vụ tiếp nhận Hồ sơ

và trả kết quả giải quyết TTHC tại nhà người dân
	Người TH
	Các bước
	Tiến trình
	Mô tả quy trình/ biểu mẫu

	Bộ phận TN &Trả KQ


	1
	

	· Hình thức tiếp nhận yêu cầu của khách hàng: người dân đăng ký thông tin qua điện thoại, mail…

· Nhân viên bộ phận TN&TKQ trực tiếp hướng dẫn người dân qua điện thoại, mail…



	Bưu điện huyện Tam Nông


	2
	

 
	· Nhận tin từ bộ phận TN&TKQ bằng mail, điện thọai...

· Phân công cho nhân viên đến nhà người dân nhận hồ sơ.
· Tiếp nhận và hướng dẫn người dân hoàn thiện hồ sơ.
· Làm thủ tục giao nhận với người dân.
· Gửi hồ sơ về BC 871700 (mã HCC tại 1 cửa UB).
· Thực hiện đối soát 1 lần/ tuần với TN&TKQ về sản lượng giao dich thành công so với điều tin.
· Xử lý các trường hợp đặc biệt, giải quyết các khiếu nại liên quan. (Tổ trưởng KD và KSV).


	Bưu cục 871700
	3
	

	· Nhận bưu gửi từ Đầu mối HCC Bưu điện huyện Tam Nông gửi đến.
· Lập biên bản giao nhận và giao hồ sơ về bộ phận TN&TKQ.

	Bộ phận TN &Trả KQ


	4
	
	- Nhận hồ sơ của người dân từ Bưu cục 871700- HCC huyện Tam Nông giao cơ quan chuyên môn thực hiện .

-Trả kết quả cho người dân thông qua Bưu cục 871700- HCC huyện Tam Nông.



	Bưu cục 871700
	5
	

	· Nhận kết quả từ bộ phận TN&TKQ.

· Phát hành bưu gửi chiều về cho khách hàng.


Bộ phận TN &Trả KQ








/Đầu mối HCC Bưu điện huyện Tam Nông





BC 871700-HCC huyện Tam Nông








Bộ phận TN &Trả KQ








BC 871700-HCC huyện Tam Nông














