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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy trình phối hợp giữa Văn phòng UBND tỉnh

với các sở, ban, ngành tỉnh trong việc thống kê, cập nhật, 
công bố, công khai thủ tục hành chính thực hiện 
trên địa bàn tỉnh Tây Ninh
_______

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Nghị định số 20/2008/NĐ-CP, ngày 14 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về các quy định hành chính;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP, ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư liên tịch số 01/2011/TTLT-VPCP-BNV, ngày 26/01/2011 của Văn phòng Chính phủ và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức và biên chế của bộ phận kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Bộ, cơ quan ngang bộ và Văn phòng UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 02/2011/TTLT-VPCP-BNV, ngày 28 tháng 01 năm 2011 của Văn phòng Chính phủ và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh,

QUYẾT ĐỊNH:        
      
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy trình phối hợp giữa Văn phòng UBND tỉnh với các sở, ban, ngành tỉnh trong việc thống kê, cập nhật, công bố, công khai thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn tỉnh Tây Ninh.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Giao Văn phòng UBND tỉnh tổ chức triển khai, theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra, báo cáo tình hình thực hiện việc thống kê, cập nhật, công bố, công khai thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý, chức năng, nhiệm vụ được giao của các sở, ban, ngành tỉnh ở cấp tỉnh, cấp huyện và cấp xã theo quy định tại Quyết định này.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; thủ trưởng các sở, ban, ngành thuộc tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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QUY TRÌNH 

PHỐI HỢP GIỮA VĂN PHÒNG UBND TỈNH VỚI CÁC SỞ, 
BAN, NGÀNH TỈNH TRONG VIỆC THỐNG KÊ, CẬP NHẬT, 
CÔNG BỐ, CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN 
TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH TÂY NINH.
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1267/QĐ-UBND,

  ngày 27  tháng 6  năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tây Ninh)
I. DỰ THẢO QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ, CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (BƯỚC 1)

Các sở, ban, Ngành tỉnh căn cứ vào văn bản quy phạm pháp luật mới ban hành có quy định về thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý, chức năng, nhiệm vụ được giao trên địa bàn toàn tỉnh (ở cả 03 cấp: Cấp tỉnh, cấp huyện và cấp xã) chịu trách nhiệm thực hiện các công việc sau:

1. Thống kê thủ tục hành chính 
Xác định rõ số lượng các thủ tục hành chính, các bộ phận cấu thành của từng thủ tục hành chính trong văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền giải quyết của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh (cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã) và điền đầy đủ, chính xác tất cả các nội dung thông tin trong Phần II, phụ lục I ban hành kèm theo Quy trình này. Trong đó gồm:
a) Các thủ tục hành chính mới được ban hành;

b) Các thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế: Ngoài việc xác định các bộ phận cấu thành của thủ tục hành chính, phải ghi chú cụ thể nội dung sửa đổi, bổ sung so với quy định cũ và những nội dung của bộ phận cấu thành thủ tục hành chính được bổ sung, sửa đổi so với quy định của cơ quan Nhà nước cấp trên;
c) Các thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ: Không phải thống kê theo nội dung nêu trên nhưng phải nêu rõ tên thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ; trường hợp thủ tục hành chính đã được đăng tải trên cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính phải ghi rõ số, ký hiệu (mã số seri) của hồ sơ thủ tục hành chính; hồ sơ văn bản quy phạm pháp luật có quy định việc hủy bỏ hoặc bãi bỏ thủ tục hành chính.

2. Lập hồ sơ trình UBND tỉnh ban hành quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính
Hồ sơ được lập thành 02 bộ (bản giấy) và một thư mục chứa các file điện tử kèm theo. Trong đó, 01 bộ lưu tại Văn phòng UBND tỉnh, 01 bộ gửi Cục Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Chính phủ. Hồ sơ được gửi về Phòng Hành chính – Tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh, gồm các tài liệu sau:
a) Tờ trình của sở, ban, ngành tỉnh trình UBND tỉnh công bố, công khai thủ tục hành chính mới ban hành/thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế/thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của sở (ban, ngành)…../ UBND cấp huyện/ UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Tây Ninh.

b) Dự thảo quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính mới ban hành/thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế/thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của sở (ban, ngành)…../ UBND cấp huyện/ UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Tây Ninh.
c) Bản phô tô các văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính do địa phương ban hành.

d) Bản phô tô các mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu thủ tục hành chính có yêu cầu mẫu đơn, mẫu tờ khai) đính kèm ngay sau từng thủ tục hành chính.

* Đối với thư mục chứa các file điện tử: Yêu cầu tách riêng từng file gồm 01 file về nội dung tờ trình, 01 file về nội dung dự thảo quyết định, mỗi mẫu đơn, mẫu tờ khai là một file (tên file chính là tên của mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm); mỗi văn bản quy phạm pháp luật do Trung ương và địa phương ban hành là một file (tên file là tên thu gọn của văn bản đó). Toàn bộ thư mục điện tử được gửi đến địa chỉ Kiemsoattthc@tayninh.gov.vn dưới dạng file nén.
* Thủ trưởng các sở, ban, ngành tỉnh có trách nhiệm kiểm tra lại dự thảo quyết định và dự thảo tờ trình để ký duyệt hồ sơ trình (gồm: Ký ban hành tờ trình; ký tắt vào dự thảo quyết định và các trang phụ lục kèm theo dự thảo quyết định) trước khi chuyển toàn bộ kết quả này kèm theo tài liệu, các văn bản quy phạm pháp luật do địa phương ban hành (cả bản cứng và file mềm) đến Văn phòng UBND tỉnh để kiểm soát chất lượng trước khi trình UBND tỉnh quyết định ban hành. 

II. KIỂM SOÁT CHẤT LƯỢNG VÀ CÔNG BỐ, CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (BƯỚC 2)

1. Công đoạn 1


a) Phòng Hành chính – Tổ chức thuộc Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận toàn bộ hồ sơ (bản giấy) đã nêu tại bước 1, đóng dấu, vào sổ công văn đến, nhập toàn bộ các thông tin vào hệ thống phần mềm quản lý của Văn phòng UBND tỉnh (eOffice), chuyển cho Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh để phân quyền trên hệ thống và giao việc cho Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính thực hiện. Cùng thời điểm này, Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ được gửi đến địa chỉ Kiemsoattthc@tayninh.gov.vn dưới dạng file nén.
b) Căn cứ văn bản quy phạm pháp luật mới ban hành, Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính xác định số lượng thủ tục hành chính trong dự thảo quyết định công bố, công khai đã đầy đủ và chính xác theo đúng phạm vi quy định tại Nghị định số 63/2010/NĐ-CP, ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính (sau đây gọi tắt là Nghị định số 63/2010/NĐ-CP). Nếu số lượng chưa đầy đủ, chính xác thì soạn thảo văn bản trình Chánh Văn phòng UBND tỉnh thừa lệnh Chủ tịch UBND tỉnh ký, yêu cầu các sở, ban, ngành tỉnh thống kê bổ sung và sửa đổi, bổ sung dự thảo quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính.

Phòng kiểm soát thủ tục hành chính kiểm tra chất lượng nội dung dự thảo quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính. Nếu nội dung chưa đạt yêu cầu, Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính soạn thảo văn bản trình Chánh Văn phòng UBND tỉnh thừa lệnh Chủ tịch UBND tỉnh ký, yêu cầu các sở, ban, ngành tỉnh bổ sung thông tin hoặc chỉnh lý cho đến khi dự thảo quyết định đạt yêu cầu về chất lượng. Trường hợp các sở, ban, ngành tỉnh không thực hiện, Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính soạn văn bản trình Chánh Văn phòng UBND tỉnh báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, xử lý theo quy định.

c) Kiểm tra tài liệu đính kèm: Phòng kiểm soát thủ tục hành chính kiểm tra các tài liệu đính kèm, bao gồm các văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính, các mẫu đơn, tờ khai, các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính, phí, lệ phí (cả bản giấy và file điện tử).
* Trong trường hợp cần thiết và để có những tham vấn tốt hơn đối với chất lượng công bố, công khai các thủ tục hành chính của các sở, ban, ngành tỉnh. Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính đề nghị các Phòng chuyên môn, nghiệp vụ của Văn phòng UBND tỉnh phụ trách các sở, ban, ngành cụ thể cho ý kiến đối với dự thảo quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính trước khi trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định.
2. Công đoạn 2

Khi dự thảo quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính đã đáp ứng được yêu cầu tại Điều 14, Điều 15 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP và đáp ứng đầy đủ các yêu cầu về số lượng, chất lượng. Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính lập phiếu trình kèm theo toàn bộ hồ sơ, tham mưu Chánh Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính. Thời hạn ban hành Quyết định công bố, công khai chậm nhất trước 10 ngày làm việc tính đến ngày văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.
3. Công đoạn 3
Sau khi Chủ tịch UBND tỉnh ký ban hành quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý của các sở, ban, ngành tỉnh thực hiện tại cấp tỉnh, cấp huyện và cấp xã. Văn phòng UBND tỉnh phối hợp với sở, ban, ngành tỉnh thực hiện các công việc sau:
a) Văn phòng UBND tỉnh gửi toàn bộ nội dung Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh công bố, công khai thủ tục hành chính của các sở, ban, ngành tỉnh (qua thư điện tử) và thông báo qua điện thoại để Sở Thông tin và Truyền thông đăng tải toàn bộ nội dung trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh tại địa chỉ www.tayninh.gov.vn.
b) Văn phòng UBND tỉnh gửi 01 bộ hồ sơ đầy đủ đã nêu tại bước 1 kèm theo quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh công bố, công khai thủ tục hành chính của các sở, ban, ngành tỉnh về Cục Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Chính phủ theo quy định.
c) Các phòng chuyên môn của Văn phòng UBND tỉnh cập nhật, bổ sung lại kịp thời cho thống nhất, đồng bộ các quy trình giải quyết hồ sơ công việc, đang áp dụng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO, thực hiện tại Văn phòng UBND tỉnh và thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh, có quy định về thủ tục hành chính mà các sở, ban, ngành tỉnh đã trình UBND tỉnh ban hành quyết định công bố, công khai.
d) Các sở, ban, ngành tỉnh có trách nhiệm in, sao phần nội dung chi tiết của quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn tỉnh tại cấp tỉnh, cấp huyện và cấp xã và gửi trực tiếp đến Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính của Văn phòng UBND tỉnh với số lượng như sau:

- 01 bộ đối với phần nội dung công bố, công khai các thủ tục hành chính tại các sở, ban, ngành tỉnh để thực hiện và niêm yết công khai tại các sở, ban, ngành tỉnh.
- 09 bộ đối với phần nội dung công bố, công khai các thủ tục hành chính tại UBND cấp huyện để thực hiện và niêm yết công khai tại UBND cấp huyện.

- 95 bộ đối với phần nội dung công bố, công khai các thủ tục hành chính tại UBND cấp xã để thực hiện và niêm yết công khai tại UBND cấp xã.

đ) Phòng Hành chính – Tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh sau khi nhận đầy đủ số lượng hồ sơ nêu trên, thực hiện việc đóng dấu giáp lai của UBND tỉnh, phát hành tới tất cả cơ quan hành chính các cấp kèm theo Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh. Phòng Hành chính – Tổ chức chỉ lưu trữ quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh công bố, công khai thủ tục hành chính của các sở, ban, ngành tỉnh.
* Đối với các tổ chức, cá nhân có liên quan khác, Văn phòng UBND tỉnh chỉ gửi 01 bản quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố, công khai thủ tục hành chính của các sở, ban, ngành tỉnh. Còn nội dung kèm theo quyết định, đề nghị các tổ chức, cá nhân tham khảo tại địa chỉ www.tayninh.gov.vn. 
III. CẬP NHẬT CƠ SỞ DỮ LIỆU QUỐC GIA VÀ NIÊM YẾT CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (BƯỚC 3)
1. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính, Phòng kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm thực hiện tạo mới hồ sơ văn bản và tạo mới hoặc sửa đổi hồ sơ thủ tục hành chính trên phần mềm máy xén. 
2. Sau khi hoàn thành việc tạo mới, sửa đổi, bổ sung hồ sơ văn bản, hồ sơ thủ tục hành chính. Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính soạn thảo văn bản trình Chánh Văn phòng UBND tỉnh thừa lệnh Chủ tịch UBND tỉnh ký, gửi Cục Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Chính phủ đề nghị công khai thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn tỉnh Tây Ninh lên cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành chính tại địa chỉ http://csdl.thutuchanhchinh.vn.


a) Trưởng Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng UBND tỉnh và trước pháp luật về tính chính xác, tính đầy đủ, tính hợp pháp của các hồ sơ văn bản, hồ sơ thủ tục hành chính đã tạo lập trên cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành chính tại địa chỉ http://csdl.thutuchanhchinh.vn.
b) Thủ tục hành chính và các văn bản quy định về thủ tục hành chính hoặc văn bản có liên quan về thủ tục hành chính được đăng tải trên cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành chính có giá trị thi hành và được bảo đảm thi hành.

c) Mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính đăng tải kèm theo thủ tục hành chính trên cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành chính có giá trị ngang bằng với mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính do cơ quan thực hiện thủ tục hành chính cung cấp trực tiếp.

3. Sở Thông tin và Truyền thông khi nhận được thông báo của Văn phòng UBND tỉnh phải đưa tin và đăng tải ngay toàn bộ nội dung quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố, công khai thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý của các sở, ban, ngành tỉnh thực hiện trên địa bàn tỉnh lên Công thông tin điện tử của tỉnh tại địa chỉ www.tayninh.gov.vn.

4. Các sở, ban, ngành tỉnh tổ chức niêm yết công khai theo hình thức bắt buộc toàn bộ các thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý, chức năng, nhiệm vụ được giao thực hiện ở cấp tỉnh, UBND cấp huyện và UBND cấp xã đã được Chủ tịch UBND tỉnh ban hành quyết định công bố, công khai kèm theo. Gỡ bỏ toàn bộ những thủ tục hành chính đã niêm yết nay bị bãi bỏ, hủy bỏ hoặc đã được sửa đổi, bổ sung mới.

5. Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm niêm yết công khai các quy trình giải quyết hồ sơ công việc, đang áp dụng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO, thực hiện tại Văn phòng UBND tỉnh và thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh, có quy định về thủ tục hành chính mà các sở, ban, ngành tỉnh đã trình Chủ tịch UBND tỉnh ban hành quyết định công bố, công khai.

IV. TRÁCH NHIỆM CỦA VĂN PHÒNG UBND TỈNH; CÁC SỞ, BAN, NGÀNH TỈNH; UBND CẤP HUYỆN VÀ UBND CẤP XÃ TRONG VIỆC THỰC HIỆN QUY TRÌNH NÀY

1. Trách nhiệm của Văn phòng UBND tỉnh
a) Tổ chức triển khai, hướng dẫn tập huấn và nâng cao nghiệp vụ cho cơ quan hành chính các cấp, đội ngũ cán bộ, công chức trong việc thực hiện thống kê, cập nhật, công bố, công khai thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn tỉnh Tây Ninh.
b) Định kỳ hàng tháng, quý, năm báo cáo các cơ quan lãnh đạo có thẩm quyền ở địa phương và Trung ương về tình hình thống kê, cập nhật, công bố, công khai thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn tỉnh Tây Ninh.

c) Kịp thời báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh các biện pháp cần thiết để chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành chính trong việc thực hiện thống kê, cập nhật, công bố, công khai thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn tỉnh Tây Ninh.
d) Tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính của các sở, ban, ngành tỉnh khi đã đạt yêu cầu về số lượng, chất lượng, đảm bảo tính cần thiết, hợp lý, hợp pháp và có chi phí tuân thủ thấp nhất theo quy định của pháp luật.
đ) Nhập toàn bộ dữ liệu về văn bản, dữ liệu về thủ tục hành chính vào phần mềm máy xén và đề nghị Văn phòng Chính phủ đăng tải công khai trên cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành chính.
2. Trách nhiệm của các sở, ban, ngành tỉnh
a) Thực hiện các thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức đúng với nội dung quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh đã công bố, công khai.

b) Niêm yết công khai các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết tại sở, ban, ngành tỉnh theo hình thức bắt buộc cùng với địa chỉ trụ sở, số điện thoại đường dây nóng, địa chỉ hộp thư điện tử của Văn phòng UBND tỉnh tại bảng niêm yết thủ tục hành chính để cá nhân, tổ chức biết, giám sát, thực hiện và gửi phản ánh kiến nghị về quy định hành chính (nếu có).

c) Liên tục cập nhật trình UBND tỉnh quyết định công bố, công khai thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý, chức năng, nhiệm vụ được giao ở cấp tỉnh, cấp huyện và cấp xã khi có sự thay đổi, điều chỉnh, bổ sung, bãi bỏ hoặc hủy bỏ về thủ tục hành chính trong các văn bản quy phạm pháp luật. 

d) Kiểm tra, đôn đốc và giám sát cơ quan chuyên môn ở cấp huyện và UBND cấp xã trong việc niêm yết công khai các thủ tục hành chính thuộc ngành, lĩnh vực quản lý theo quy định của pháp luật. 

3. Trách nhiệm của UBND cấp huyện

a) Thực hiện các thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức đúng với nội dung quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh đã công bố, công khai.

b) Niêm yết công khai các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết tại UBND cấp huyện theo hình thức bắt buộc cùng với địa chỉ trụ sở, số điện thoại đường dây nóng, địa chỉ hộp thư điện tử của Văn phòng UBND tỉnh tại bảng niêm yết thủ tục hành chính để cá nhân, tổ chức biết, giám sát, thực hiện và gửi phản ánh kiến nghị về quy định hành chính (nếu có).

c) Kiểm tra, giám sát UBND cấp xã trong việc thực hiện, niêm yết công khai các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết tại UBND cấp xã. 

4. Trách nhiệm của UBND cấp xã

a) Thực hiện các thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức đúng với nội dung quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh đã công bố, công khai.

b) Niêm yết công khai các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết tại UBND cấp xã theo hình thức bắt buộc cùng với địa chỉ trụ sở, số điện thoại đường dây nóng, địa chỉ hộp thư điện tử của Văn phòng UBND tỉnh tại bảng niêm yết thủ tục hành chính để cá nhân, tổ chức biết, giám sát, thực hiện và gửi phản ánh kiến nghị về quy định hành chính (nếu có).

Quy trình này được ban hành để tạo ra sự phối hợp và quy định trách nhiệm giữa Văn phòng UBND tỉnh với các sở, ban, ngành tỉnh, UBND cấp huyện và UBND cấp xã trong việc thống kê, cập nhật, công bố, công khai thủ tục hành chính.  Trong quá trình thực hiện nếu có những khó khăn, vướng mắc. Các sở, ban, ngành tỉnh, UBND cấp huyện, UBND cấp xã phản ánh về Văn phòng UBND tỉnh để kịp thời tham mưu UBND tỉnh sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh Quy trình này./.









TM. ỦY BAN NHÂN DÂN










    CHỦ TỊCH
                                                                                Nguyễn Thị Thu Thủy
Phụ lục I
MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
CỦA CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH TÂY NINH

Số: ……./QĐ-UBND


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                        …., ngày …. tháng …. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố, công khai thủ tục hành chính mới ban hành/thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế/thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của sở (ban, ngành)…../ UBND cấp huyện/ UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Tây Ninh

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH TÂY NINH
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP, ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ ………. (tên văn bản quy phạm pháp luật có liên quan quy định về thủ tục hành chính mới ban hành/thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế/thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ);
Xét đề nghị của Giám đốc sở (ban, ngành)……. và Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố, công khai kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính mới ban hành/thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế/thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của sở (ban, ngành)…../ UBND cấp huyện/ UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Tây Ninh.
(có danh mục và nội dung kèm theo được đăng tải tại Mục Đề án 30 của Trang thông tin điện tử tỉnh Tây Ninh địa chỉ http: //www.tayninh.gov.vn).


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ... (đúng vào ngày VBQPPL quy định TTHC có hiệu lực) 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các sở, thủ trưởng các ban, ngành tỉnh, UBND các huyện, thị xã và UBND các xã, phường, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:                  

  
- TT.TU, HĐND, UBND tỉnh;              

      Võ Hùng Việt                                        

- Như điều 3;

- Cục Kiểm soát TTHC - VPCP;
- Lưu VT, KSTT, VP. UBND tỉnh.


 (đã ký
	CHỦ TỊCH




	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH TÂY NINH



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH/SỬA ĐỔI, BỔ SUNG HOẶC 
THAY THẾ/ BỊ HỦY BỎ HOẶC BÃI BỎ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ, (BAN, NGÀNH)…../UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ

THỰC HIỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH TÂY NINH
(Ban hành kèm theo Quyết định số    /QĐ-UBND,

 ngày     tháng     năm  2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tây Ninh)

PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH/SỬA ĐỔI, BỔ SUNG HOẶC THAY THẾ/ BỊ HỦY BỎ HOẶC BÃI BỎ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 
CỦA SỞ, (BAN, NGÀNH)…../UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ

THỰC HIỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH TÂY NINH

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Lĩnh vực
	Mã số/Ghi chú

	1
	Thủ tục a
	
	

	2
	Thủ tục b
	
	

	3
	Thủ tục c
	
	

	4
	Thủ tục d
	
	

	n
	Thủ tục n
	
	


B. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI, BỔ SUNG HOẶC THAY THẾ
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Lĩnh vực
	Mã số/Ghi chú

	1
	Thủ tục a
	
	

	2
	Thủ tục b
	
	

	3
	Thủ tục c
	
	

	4
	Thủ tục d
	
	

	n
	Thủ tục n
	
	


C. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ HỦY BỎ HOẶC BÃI BỎ
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Lĩnh vực
	Mã số/Ghi chú

	1
	Thủ tục a
	
	

	2
	Thủ tục b
	
	

	3
	Thủ tục c
	
	

	4
	Thủ tục d
	
	

	n
	Thủ tục n
	
	


PHẦN II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ (BAN, NGÀNH)…../UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH TÂY NINH

I. Lĩnh vực …

1. Thủ tục a

- Trình tự thực hiện:  

- Cách thức thực hiện:

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thời hạn giải quyết:

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Lệ phí (nếu có):

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục a):

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

2. Thủ tục b 

- Trình tự thực hiện:  

- Cách thức thực hiện; 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thời hạn giải quyết:

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Lệ phí (nếu có):

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục b):

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

n. Thủ tục n 
II. Lĩnh vực …

1. Thủ tục đ

- Trình tự thực hiện:  

- Cách thức thực hiện; 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thời hạn giải quyết:

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Lệ phí (nếu có):

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục đ):

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

2. Thủ tục e 

- Trình tự thực hiện:  

- Cách thức thực hiện; 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thời hạn giải quyết:

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Lệ phí (nếu có):

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục e):

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

n. Thủ tục n 
Ghi chú:
- Đối với những thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, ngoài việc chứa đựng thông tin nêu trên cần phải xác định rõ bộ phận nào của thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế.

- Đối với những thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ, không phải thống kê theo nội dung nêu trên nhưng phải xác định rõ tên thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ; trường hợp thủ tục hành chính đã được đăng tải trên cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành chính, quyết định phải ghi rõ số, ký hiệu của hồ sơ thủ tục hành chính; văn bản quy phạm pháp luật có quy định việc hủy bỏ hoặc bãi bỏ thủ tục hành chính.
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