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QUYET PINH
Vé viéc Ra soat, don gian héa, hep 1y héa Quy trinh thi tuc
giao dich, phuc vu khach hang ciia Ban Quan Iy du 4an Phat trién
tinh Khanh Hoa nam 2018

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Cian ctr Quyét dinh s6 2303/QD-UBND ngay 21/8/2015 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc diéu chinh chirc nang, nhiém vy va doi tén Ban Quan ly du
an Cai t}lién V¢ sinh Mo6i truong thanh phd Nha Trang thanh Ban Quan ly du an
Phat trién tinh Khanh Hoa;

Cian ctr Quyét dinh s6 2304/QD-UBND ngay 21/8/2015 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua Ban Quan ly du
an phat trién tinh Khanh Hoa;

Can cu Quyet dinh s6 4050/QD-UBND ngay 27/ 12/2016 cua UBND tinh

Khanh Hoa v€ viéc ki¢n toan chure nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chuc
ctia Ban Quan 1y dy 4n Phat trién tinh Khanh Hoa;

Cin cir Quyét dinh s6 2075/QD- UBND ngay 18/7/2017 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé vié¢c diéu chinh co cau t6 chirc cua Ban Quan ly dy an Phat trién
tinh Khanh Hoa;

Cin cir Quyét dinh s6 3322/QD-UBND ngay 03/11/2017 ciia UBND tinh
Khénh Hoa ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Ban Quan 1y du an Phat
trién tinh Khanh Hoa;

Cian cir Quyét dinh s0 3777/QD-UBND ngay 25/12/2015 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Ké hoach Cai cach hanh chinh tinh Khanh Hoa
giai doan 2016-2020;

Cin clr Quyét dinh s6 03/QD-BQL ngay 18/01/2018 vé viéc ban hanh Ké
hoach cai cach hanh chinh nam 2018 ctia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa;

Xét @& nghi ctia Truéng phong T chire hanh chinh,
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh thu tuc giao dich,
phuc vu khach hang cua Ban Qudan ly dy d4n Phat trién tinh Khanh Hoa nam
2018.



Diéu 2. Trudng phong Té chitc hanh chinh ¢é trach nhiém tham muru,
giup Giam doc Ban trién khai, don doc, theo doi va kiém tra vi¢e thuc hién
Quyét dinh nay.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay the
Quyét dinh sb lOS/QD BQL ngay 04/ 10/2017 ciia Ban Quan 1y du an Phat trién
tinh Khanh Hoa vé Quy dinh, Quy ché vé thai do, trach nhi¢ém, Quy trinh, thu
tuc giao dich phuc vu khach hang cua Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa
2017

Diéu 4. Cac Truong phong: Té chie hanh chinh, Tai chinh ké Toan, Quan
Iy dy an 1, Quan 1y du an 2, Quan 1y dy an 3, M1 truong xa hoi va toan thé can
b vién chirc Ban Quan 1y dy an Phat trién tinh Khanh Hoa chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC

- Nhu Diéu 4 (thi hanh);

- S&' Noi vu (bao céo); Nguoi ky: Chau Ngé Anh Nhan

- Luu: VT, TCHC. Co quan: Ban Quan ly du an phat

trién, Tinh Khanh Hoa
Chtrc vu: Giam doc

Thoi gian ky: 23.11.2018
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLYDU AN Poc lap — Tw do — Hanh phuc
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY TRINH
Vé thi tuc giao dich, phuc vu khach hang
ciia Ban Quin ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa nim 2018
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:128/0P-BQL ngay 23/11/2018
ciia Gidm déc Ban Quan Iy dw an Phdt trién tinh Khdnh Hoa)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich, pham vi ap dung, dbi twong ap dung
1. Muc dich
-Tao diéu kién thuan loi toi da cho to chirc va ca nhan khi lién hé giai

quyét cac tha tuc, cong viée thudc tham quyén giai quyét cia Ban QLDA Phét
trién tinh Khanh Hoa.

-Nang cao chit luong phuc vu, ¥ thirc ky luat va thai do, trach nhiém
phuc vu ctua doi ngii cong chure, vién chirc cua Ban. Bam bao cong khai, minh
bach, dung quy dinh cta phép luat.

- Pay manh ung dung cong nghé thong tin trong quan ly, diéu hanh hoat
d6ng chuyén mon cta Ban va trong giao dich, cung cdp dich vy, cho to chuc, cé
nhan.

2. Pham vi ap dung

- Quy trinh nay hudng dan vé thai do, hanh vi Gmg xir, trach nhiém ctia can
b0, cong churc,vién chirc Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa trong cong tac
phuc vu khach hang va doi tac, trong giao ti€p gitra ca nhan véi dong nghiép.

3. Poi tuong ap dung

- Toan bo can by, cdng chirc, vién chirc (CBCCVC) ciia Ban QLDA ap
dung thuc hién theo quy trinh nay.

Piéu 2. Noi dung citia Quy trinh thi tuc giao dich phuc vu khach hang

2.1. Quy tac chung

- Thu tuc phuc vu khach hang, ddi tac phai don gian, rd rang, dung phap
luat.

- Cong khai cac thu tuc giao dich phuc vu khach hang, mure thu phi, 1¢ phi,
gidy to, ho so va thoi gian giai quyét cong viée cta khach hang, dbi tac.



-Nhan yéu cau va tra két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua (do
Phong To chirc hanh chinh lam dau moi).

-Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuén tién, dung hen, ding
ndi dung, day du, rd rang nhitng van dé ma khach hang va 601 tac yéu cau trén
co s& cac quy dinh cua Nha nudc, cia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa.
Tuyét d6i khong tu dit ra nhimg didu kién khong c6 trong cac quy dinh trén.

- bam bao sy phdi hop chat ché gitra cac phong chuyén mon cd lién quan
va ding tham quyén khi giai quyét cong viéc ctiia khach hang, ddi tac.

- Thuong xuyén cap nhat cac thong tin méi nhat vé cac quy dinh, hudng
dan cua co quan quan ly nha nudc cling nhu quy ché cua Ban dé dam bao sin
sang cung cap thong tin day du, chan thuc nhat cho khach hang va ddi tac.

- Tuan tht nghiém tic ndi quy, quy ché cua Ban va cac quy dinh phap
luat.

- Tuan thu cac quy dinh, quy trinh va thao tac nghiép vu da dugc ban
hanh.

- Ludn c6 thai do lam viéc nghiém tuc, nhiét tinh, khong ngai kho, cau thi,
thang than, chan thanh tham gia dong gop trong cong viéc.

- Thuong xuyén hoc tap, nang cao trinh do, chi dong sang tao hoan thanh
tot cac nhiém vu duogc giao.

- Lam viéc khoa hoc, chuyén nghiép, ning dong; khong tron tranh hay dun
day trach nhiém.

- Tuyét doi giir bi mat vé nhiing thong tin quan trong trong hoat dong cua
Ban, dic biét thong tin lién quan cong tac dau thau.

2.2 Ung xtr voi Khach hang, ddi tac, ca nhan, to chuc

- Tao dyng phong cach phuc vu khach hang, dbi tac thé hién tinh chuyén
nghi¢p, nang dong va hi€u qua: giai quyét nhanh chong, dung hen, diing noi
dung, day du, rd rang cic yéu cau cua khach hang trén co s cac quy dinh cua
Nha nudc, va cua Ban.

- Co thai do ton trong, than thién, niém nd, an can, gﬁn gilii, tan tinh, chu
dao, va san sang phuc vu véi khach hang, doi tac.

- Biét ling nghe khach hang, thuc hién dung cic cam két v6i khach hang,
doi tac.

- Quan tam, giai quyét cong viéc mot cach nhanh gon, hiéu qua theo yéu
cau chinh dang cua khéach hang, doi tac.

- Tao su thoai mai, tin tuong va hai 10ng cta khach hang, ngudi dan d6i
voi dich vy, cong viéc cua Ban.



Piéu 3. Nguyén tic va quy trinh tiép nhin ho so ciia khach hang, d6i
tac, ph01 hop xir ly va tra két qua

3.1 Khi khach hang, ddi tac, c4 nhan, t6 chirc ¢ yéu cau giai quyét cong
viéc, thil tuc hanh chinh, tuy timg trudng hop cu thé, can bo, cong chirc, vién
chtrc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua (do Phong TCHC 1am dau méi) kiém
tra h so va xir 1y.

3.2 Luu d6 nghiép vu khi khach hang giao dich truc tiép hodc giri hd so
qua email, trang web cua Ban:

TT . . o Thoi gian| Trach nhiém
Cac budc thue hién thue hién|  thwe hién
Khach hang dén Bo ) phén tlep nhan nop/Vlet de Thue hién - Khach hang
Bl nghi dich vu vao mau c6 san hodc giri hd so qua naa - CB tiép nha
email, trang web gay 1ep nhan
S S Huéng dan khéach hang i
CE tiép phan lzuongA danA lién h¢ co quan, don vi - CB ti¢p nhan
B2 khach I}e}ng, t1ep.nhafl ho »|thim quyén néu khéng | |Thyc hién |- Phong chuyén
s0 ( RhOI Ilo*p véi Phong thudc pham vi cong ngay mon
chuyén mdn) viéc cuia Ban
Y Th h A
S6 hoa, chuyén yéu cau dén lanh dao qua venien | cp tiép nhan
B3 : ngay
E-office
I
2 3\ '
Chuyén yéu cau céc phong chirc nang tham Trong -Lanh dao don
B4 muu giai quyét qua E-office ngay vi
Phong chuyén mén tfam muu giai quyét, 03ngay |-Phong chuyén
B5 trinh Lanh dao qua E-office. Jam vide |mon
Lanh dao xét duyét, Bp. Tiép nhin tra két qua “Lanh dao don
B6 chuyén Bp. Tiép nhan »cho khach hang (sir dung | |Trong Vi B i
qua E-office email/tin nhén néu ¢6) ngay - Bp. Tiép nhan
va tra két qua
Tong thoi gian thuce hién 04 ngay
lam viéc
Giai thich:

B.l.a Trudng hop khach hang, d6i tac, ca nhan, t6 chirc lién hé truc tiép
tai Ban:

- Trudng hop yéu cau cua khach hang, ddi tac, to chirc, ca nhan khong
thudoc pham vi, linh vuc hoat dong, giai quyét cia Ban thi huéng dan dé khach
hang, doi tac, t6 chuc, c4 nhan lién h¢ véi co quan, don vi c6 tham quyén gidi
quyeét.



- Truong hop ho so chua ddy di, hop 18 thi huéng dan khach hang, dbi
tac, t chirc, c4 nhan hoan chinh hd so trong 01 1an bang phiéu hudéng dan, trong
d6 ghi rd tai liéu, gidy to con thiéu, ndi dung chua phu hop va cach thirc diéu
chinh, bd sung cho dang quy dinh.

- Trudng hop hd so ddy du, hop 1é thi cip phiéu bién nhan hd so kiém
phiéu hen; nhap thong tin vao phan mém E-Office, trinh théng tin va hd so cho
Lanh dao Ban dé phan cong nhiém vu cho Phong chuyén mon, can b phu trach
tham muu xtr 1y.

B.1.b Truong hop t6 chiic, ca nhan giri hd so dién tir qua dia chi email,
trang web cua Ban (kdpm@khanhhoa.gov.vn, khanhhoadpmu@gmail,
www.kdpm.vn):

- B0 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra, huéng dan hoan chinh h so
(khi can thiét thi phdi hop v6i phong chuyén mén c6 lién quan). Néu ho so da
day du, hop 16 thi tiép nhan ho so, gui phiéu bién nhan hd so vao tai khoan cua
khach hang, ddi tac, to chirc, ca nhan ngay trong ngay nhan duoc hd so day du,
hop 18; nhap thong tin vao E-Office, chuyén ho so dién tir cho Lanh dao Ban dé
phan cong nhiém vu cho phong chuyén mén, can bd phu trach tham muu xtr 1y.

B.2 Trach nhiém cua cac phong chuyén mon

a. Phdi hop chat ch& voi Bo phén tiép nhan va tra két qua trong viée
huéng din, kiém tra va tiép nhan ho so ban dau. Truong hop hd so phure tap, can
hudng dan truc tlep thi phong chuyén mon phéi hop Bo phén tiép nhan va tra
két qua hudng dan cho to chirc, c4 nhan ngay tai Bo phén tiép nhan va tra két
qua, dong thoi voi viec hudng din bang phiéu hudng dan.

Truong hop khach hang, ddi tac to chirc, ca nhan ndp hd so dién tir thi sau
khi nhan duoc ho so tir B phan tiép nhén va tra két qua, cac phong chuyén mon
phai kiém tra ngay va thong bao cho Bo phén tiép nhan va tra két qua dé tiép
nhan ho so va gui phleu bién nhan cho t6 chiic, c4 nhan ngay trong ngay lam
viéc. Néu hd so chwa day du, hop 16 thi chuyén nodi dung huéng din hoan thién
hd so cho Bo phan tiép nhan va tra két qua dé chuyén vao tai khoan cua t6 chic,
ca nhan.

Déi véi trudng hop phat hién ndi dung hd so chua day da, Trudng phong
chuyén mén thu 1y hd so phdi hop voi Bo phén tiép nhan dé nghi t6 chuc, ca
nhan bé tac hd so, trong d6 néu rd ndi dung va tai li¢u dé nghi bo sung, can cu
phap 1y cta viéc dé nghi b tic va thdi gian hoan thanh viéc bo tic hd so. P&
nghi bo tic ho so chi dugc thuc hién toi da 01 lan va phai thyc hién trong
khoang 1/3 thoi gian dau cua tong thoi gian giai quyet thu tuc, tinh tir khi B
phan tiép nhan va tra két qua tiép nhén hd so va cap phiéu bién nhan. Cac gidy
to, tai liéu hodc nodi dung duge yéu cau bd sung, hoan thién 1a cac loai gidy to,
noi dung duoc phap luat quy dinh phai c6 trong hé so cua thi tuc d6; khong
dugc yéu cau bo sung céac loai gidy to, noi dung khong duge phéap luat quy dinh.


mailto:kdpm@khanhhoa.gov.vn

Trong truong hop nay, tong thoi gian giai quyét thu tuc duogc cong thém thoi
gian ma t6 chtrc, c4 nhan thue hién b tac hd so.

Viéc bo tac hd so phai tuan thu quy trinh xtr 1y, giai quyet thu tuc, phai
thong qua Bo phén tiép nhan va tra két qua va dugc phan anh day du thong tin
trén phan mém E-Office hodc S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua.

b. Tlep nhén, tham muu xtr ly, trinh két qua cho Lanh dao Ban phé duyét,
chuyén két qua giai quyét da duoc phé duyét cho Bo phan tlep nhan va tra ket
qua dung thoi han quy dinh. Trudong hop hd so khong du diéu kién giai quyét
theo quy dinh cua phap ludt, phong chuyén mon tham muu Lanh dao Ban c6
thong bao tur chéi giai quyet néu rd 1y do, kém theo hd so, chuyen cho B phan
tiép nhan va tra két qua dé tra lai cho khach hang, ddi tac, to chirc, ca nhan.

c. Truong hop vi ly do khach quan khong thé giai quyét thu tyc hanh
chinh dung thoi gian theo quy dinh thi it nhat 02 ngdy trudc ngay gui két qua
cho Bo phan tiép nhan va tra két qua, Truong phong chuyén mon thuy ly hd so ¢o
trach nhiém trinh 1anh dao Ban ky van ban thong bao vé vi¢c tré han, giai thich
15 1y do, xin 15i va hen lai thoi gian tra két qua, chuyén cho Bo phan tiép nhan
va tra két qua.

Trudc ngay dén han tra két qua it nhat 01 ngay, B phan tiép nhan va tra
két qua thong bao bang dién thoai va bang vin ban cho ngudi ndp hd so, khong
dé to chc, ca nhan di lai nhiéu lan.

B.6 Tra két qua giai quyét cho khach hang, déi tac, to chirc, c& nhan
a. Trudng hop ndp ho so truc tiép tai Vin thu:

- B6 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra két qua giai quyet ho so va tra
két qua cho t6 chiic, c4 nhan, bao dam chinh xé4c, day du cac gidy to, tai liéu
theo quy dinh; thu phiéu bién nhan, phi, 1& phi (néu c6); chuyén ho so luu cho
phong chuyén mon c6 lién quan va cip nhat théng tin vao phan mém E-office.

- Trudng hop khach hang, dbi tac, t6 chirc, ca nhan dang ky nhan két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh bang hinh thirc chuyén phét nhanh thi can bd vin
thu tai B phan tiép nhan va tra két qua chuyén ho so cho Buu dién dé chuyén
trd cho khach hang dung theo quy dinh.

b. Trudng hop ndp hd so dién tir tryc tuyén qua mang Internet:

- B0 phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém kiém tra, dbi chiéu ho
so chinh thirc voi hd so dién tir dd nop truc tuyén dé bao dam su trung khop,
chinh xac vé thanh phan, thé thirc va ndi dung hé so; thu phi, 1¢ phi, thu phiéu
bién nhan hod so va tra két qua giai quyét cho khach hang, déi tac, to chirc, ca
nhan; chuyén hé so luu cho phong chuyén mén lién quan, cap nhat thong tin vao
phan mém E-Office.

c. Bo phan tiép nhan va tra két qua phai thuong xuyén theo doi, don doc
cac phong chuyén mon phoi hop giai quyét kip thoi cac van dé phat sinh hoac



cac ho so 4ch tic, tré han. Cac phong chuyén mén chiu trach nhiém xem xét, xir
1y ho so theo chirc nang, nhi¢m vu chuyén moén, phoi hop véi cac by phén lién
quan khac hoan thanh cac budc cong viéc, tra két qua theo ding thoi han quy
dinh.

Dbi v6i cac hd so thi tuc can ¥ kién tham gia ciia cac co quan, don vi
khac, sau khi tiép nhan va xur 1y cac nd1 dung thudc trach nhi¢ém ctia minh, Ban
QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa ¢ van ban kém theo hd so dé giri cho céac co
quan, don vi lién quan nghién ctru, xur ly theo dting quy dinh.

Vin ban gtri kém ho so phai néu rd ndi dung yéu cau cia khach hang, dbi
tac, to churc, c4 nhan, danh muc tai liéu thanh phﬁn ctia hd so, s6 bod hd so, thoi
han hen tra két qua, thoi han dé nghi co quan, don vi lién quan xur 1y va giri lai
két qua (c6 du phong thoi gian ho so di trén duong cong van). Phong chuyén
mon tham muu, gilp Lanh dao Ban theo ddi, kiém soat qua trinh phdi hop xur 1y
clia cac co quan c6 lién quan dén khi nhan lai két qua xtr 1y.

Truong hop cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach nhiém tiép nhan
hd so, xir 1y theo chirc ning can thém thdi gian xac minh hodc vi Iy do khach
quan khong thé tra 161 dung han, phai c6 vin ban thong bao, néu rd 1y do, gui
Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa trudc ngdy hen tra két qua cho khach
hang it nhat 02 ngay dé théng bao cho td chirc, c4 nhan. Viéc hen lai thoi gian
tra két qua chi dugc thuc hién tdi da 01 1an ddi véi mdi hd so va cong thém
khong qua 1/3 tong thoi gian danh cho phan xtr Iy ciia minh.

Trudng hop céc co quan, don vi da két n6i hé thong truc tuyén voi Ban
QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa, viéc chuyén ho so, xtr 1y va nhan lai két qua
giai quyét thyc hién theo Quy ché do Uy ban nhan dan tinh ban hanh.



3.3 Luu dd nghiép vu khi giao dich qua dién thoai

TT Céc bwéc thuc hign Thai gian | Trach nhigm thyc
thuc hién hién
Khach hang goi dién dén tong dai, nhic may _ )
B1 trong vong 3 hdi chudng Thuc hign |- CB. Tiép nhan
ngay
Chao khach hang theo mau: “Da, Phong TCHC, Thyc hiégn |- CB. Tiép nhan
B2 Bp. Tiép nhan xin nghe.” ﬁgay ’ )
v
Ling nghe va ghi chép thong tin khach Thuc hién Wy .
B3 hang yéu ciu ngay - CB. Tiép nhan
r 1 ' 2 2
Tom tat lai yéu cau dé khang n
B4 dinh da hidu dang ¥ khach Thuc hign L
hang cin hoi > ngay - CB. Tiép nhan
\ 4
B5 Cac noi dung vuot qué quyen Thuc hién |- Lanh dao don vi
han: Chuyén y kién dén lanh dao ngay - CB. Tiép nhan
v v
Lanh dao tryc tiép giai quyét Xt ly va tra loi ) s )
hodic chuyén Phong chuyén [ khach hang T6ida03 | (L:gg';ggggdgr‘]‘&vcl
B6 | |mon giai quyet va chuyén két ngay lam ning
qua v¢ Bp. Tiép nhan va tra viéc " CB. Tio nhan
két qua. i
Téng thai gian thuc hién 03 ng;ag: lam

Piéu 4. Cac quy tic giao ti€p véi khach hang, déi tic, ca nhan, to chirc

- Phyc vu khach hang theo ding thir ty; Chu dong chao khach hang va dé

nghi duoc gitp d& ngay khi dén luot khach hang; Ludn mim cuoi, hudng mat vé
phia khach thé hién sy quan tam, than thién, tan tam giai quyét cac yéu cau cia

khach hang trong qua trinh giao tiép.

-Huéng dan rd rang, day du, ngan gon, chinh xac, dé hiéu. Khong dé

khach hang phai dén 1an tha 2. Trong giao tiép sir dung tir ngit don gian véi 4m
lugng dua nghe, khong noi qua to hodc qua nhéd. Truong hop khach hang nghe
chua r6 phai nhac lai véi thai do tir ton, nhan nai. Tuyét d6i khong duogc co thai
d6 cau gat voi khach hang.




- Xung ho phai phu hgp vé1 ngudi nghe va nén st dung tir trung tinh (t61).

- Lang nghe 161 nguoi khac néi, khong cit ngang gitta chimg cau ndi cla
nguoi khac khi biét nguoi ta dinh noi gi trudce.

- Khdng nén tranh c&i, néu can thiét hay giir thai d6 binh tinh.

- Tra 101 thang cau hoi cta dbi tac, néu khong biét cdu tra 161 hodc khong
chac chan vao nhirng gi minh né1, hay noi s€ tra 101 cho ho sau khi da c6 dap an
chinh xac.

- Khong n6i nhitng thong tin thira va bi mat.

~ -Nén xéc nhan lai voi khdch hang nhimg diéu da duoc thong nhat dé co
thé dua ra cach giai quyét thich hop.

- Chti dong cam on hoic xin 16i khach hang trong qua trinh giao dich tuy
vao cac tinh hudng thé hién su chan thanh va ti€p thu. Pung bao gi¢ quén “Cam
on” va mdt 161 chao t6t dep trude khi két thic.

Chuwong I
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 5. Trach nhiém ciia Giam déc Ban Quén 1y dw 4n Phat trién tinh
Khanh Hoa

1. BO tri can bg, cong chirc, vién chirc ding chuyén moén, nghiép vu lam
vi¢c tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

2. Chi dao niém yét cong khai cac quy dinh, thu tuc hanh chinh, gidy to,
hd so, muc thu phi, 1€ phi va thoi gian giai quyét cac loai cong vi¢c tai B§ phan
tiép nhan va tra két. Phdi hop voi co quan buu dién trién khai phuong thirc
chuyén phat nhanh nham tao thuén lgi cho c4c t6 chirc, ca nhan.

4. T6 chtrc tip hudn vé nghiép vu va cach giao tiép voi cac to chuc, ca
nhan trong qua trinh giai quyéet cong viéc cho ddi ngii can by, cong chirc, Vién
chuec truc ti€p lam viéc & B phan ti€ép nhan va tra két qua.

5. Thong tin, tuyén truyén dé khach hang, d6i tac, to churc, ca nhan biét vé
hoat dong cau BO phan ti€p nhéan va tra két , cach thirc tra ctru, hoan chinh, ndp
ho so va nhan két qua tai BO phan ti€ép nhan va tra két qua.

6. Thuong xuyén chi dao ra soat, chin chinh cdc han ché, thiéu sot; xay
dung va thuc hién cac bién phap nham khdéng ngung cai tién chat lugng, hiéu
qua phuc vu, giai quyet cong viéc, nang cao mirc do hai long cua khach hang,
doi tac, to chirc, ca nhan.

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc, vién chirc

Thuc hién theo cac Quy trinh tha tuc giao dich phuc vu khach hang cua
Ban Quan 1y du 4n Phét trién tinh Khanh Hoa.

Diéu 7. Diéu khoan thi hanh



1. Giao Phong T chtic hanh chinh c6 trich nhiém cha tri, phdi hop véi
cac phong chuyén mon hudng dan, trién khai va kiém tra viéc thuc hién Quy
trinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu gip vudng mic, t6 chirc, ca nhan va can
b9, cong churc, vién chirc kip thoi phan anh cho Lanh dao Ban dé xem xét, diéu
chinh cho phu hop./.

GIAM DOC

Nguoi ky: Chau Ngdé Anh Nhan
Co quan: Ban Quan ly du an phat
trién, Tinh Khanh Hoa

Chtrc vu: Giam doc

Thoit gian ky: 23.11.2018 23:01:46
+07:00
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