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	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH KON TUM
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 2222/UBND-KSTT
	
	Kon Tum, ngày 20 tháng 12 năm 2011

	Về việc chấn chỉnh công tác niêm yết công khai thủ tục hành chính tại cơ quan hành chính nhà nước các cấp trên địa bàn tỉnh Kon Tum.
	
	


                    Kính gửi: 
                                     - Các sở, ban, ngành;
                                     - Uỷ ban nhân dân các huyện, thành phố;




    - Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn.


Hiện nay, tại các cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh đã thực hiện niêm yết công khai thủ tục hành chính (TTHC) thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, địa phương. Tuy nhiên, việc niêm yết tại các cơ quan vẫn còn mang nặng tính hình thức, chưa đúng quy định, thiếu tính thống nhất... gây khó khăn cho tổ chức, cá nhân có nhu cầu tìm hiểu TTHC.
Nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho việc tra cứu, tìm hiểu TTHC của tổ chức, cá nhân có liên quan; Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố và Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh nghiêm túc thực hiện thống nhất công tác niêm yết công khai TTHC tại cơ quan, địa phương theo quy định sau:
1. Tiến hành rà soát các quy định thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông do cơ quan, địa phương ban hành theo đúng quy định tại Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ. Kịp thời sửa đổi, bãi bỏ các điều khoản có quy định về TTHC sai thẩm quyền theo quy định Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ nhằm đảm bảo tính đồng bộ, thống nhất trong thực hiện các TTHC tại địa phương.
2. Phạm vi và yêu cầu công khai thủ tục hành chính:
- Công khai đầy đủ các TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền tiếp nhận, tham mưu và giải quyết của cơ quan, địa phương theo Bộ TTHC đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh công bố (đối với cơ quan, địa phương thuộc tỉnh) và Bộ TTHC của các Bộ, ngành Trung ương (đối với các cơ quan thuộc ngành dọc).

- Từng TTHC phải được công khai đầy đủ các bộ phận cấu thành theo quy định tại khoản 2 Điều 8 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ (phụ lục 1);
- Thông tin quy định TTHC phải được niêm yết công khai tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, một liên thông của cơ quan, địa phương; cập nhật và công khai trên trang thông tin điện tử của cơ quan, địa phương (nếu có).
3. Hình thức công khai:

a) Niêm yết tại bàn viết dành cho tổ chức, cá nhân. 

- Chia Bộ TTHC của cơ quan, địa phương theo các lĩnh vực và đóng thành tập (đánh số trang từng tập), lưu giữ trong bìa sơ mi; đầu mỗi tập là trang mục lục tên các TTHC (phụ lục 2);

- Các bộ sơ mi được đặt tại bàn viết dành cho tổ chức, cá nhân hoặc trong các kệ đứng đặt tại khu vực ngồi chờ của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b) Niêm yết trên bảng (phụ lục 3).
- Bộ TTHC của cơ quan, địa phương được chia và niêm yết theo từng lĩnh vực; mỗi TTHC được thể hiện trên 01 mặt giấy A4 theo mẫu phụ lục 1. Các TTHC trong mỗi lĩnh vực phải được đánh số thứ tự và sắp xếp theo trật tự từ nhỏ đến lớn (ưu tiên những TTHC mà tổ chức, cá nhân thường xuyên thực hiện được nằm vị trí trên). Các trang trong từng lĩnh vực phải được đánh số thứ tự, trang đầu tiên là mục lục tên các TTHC trong lĩnh vực đó.
- Tùy theo diện tích thực tế của khu vực, Thủ trưởng cơ quan, địa phương quyết định kích thước và số lượng bảng niêm yết sao cho đảm bảo niêm yết đầy đủ các TTHC đã được công bố (có thể sử dụng bảng khổ lớn hoặc khổ nhỏ, bảng ghép,...). Bảng niêm yết phải được đặt ở nơi dễ nhìn, không quá cao hoặc quá thấp; không dùng kính, lưới, khóa bảo vệ; không để bàn ghế che chắn... nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho việc tra cứu, tìm hiểu TTHC của cá nhân, tổ chức. Bảng niêm yết chỉ được sử dụng để công khai các TTHC theo Quyết định công bố của cấp có thẩm quyền; các loại giấy tờ khác phải được niêm yết ở bảng khác hoặc khu vực khác tùy bố trí của từng cơ quan, địa phương.
c) Đăng tải trên trang tin điện tử của cơ quan, địa phương: 
- Trên trang thông thông tin điện tử thành phần của các cơ quan, địa phương phải có chuyên mục "Hướng dẫn thủ tục hành chính". Công cụ tra cứu phải cho phép tìm kiếm lĩnh hoạt TTHC theo tên, lĩnh vực hoặc toàn bộ danh mục TTHC....
- Nội dung các TTHC phải được công khai theo đúng quy định tại phụ lục 1. Các TTHC có mẫu đơn, tờ khai phải cho phép tải về theo quy chuẩn cấp độ 2.  Khuyến khích tạo đường kết nối đến các văn bản quy định của TTHC tại các trang của Quốc hội, Chính phủ, Bộ, ngành Trung ương và Cổng thông tin điện tử của tỉnh nhằm tạo thuận lợi trong tra cứu, đối chiếu.
4. Tại nơi niêm yết công khai TTHC của cơ quan, địa phương phải cung cấp đầy đủ thông tin về địa chỉ tiếp nhận, xử lý phản ánh kiến nghị quy định hành chính; quyền và nghĩa vụ của đối tượng thực hiện TTHC, cụ thể:
- Bảng công khai địa chỉ tiếp nhận phản ánh, kiến nghị quy định hành chính tỉnh Kon Tum theo quy định tại khoản 2 Điều 4 Quyết định số 1293/QĐ-UBND ngày 30/11/2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum. Số điện thoại, địa chỉ thư điện tử của người chịu trách nhiệm quản lý bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan, địa phương (theo mẫu tại phụ lục 4);
- Bảng quy định quyền và nghĩa vụ của đối tượng thực hiện TTHC theo Điều 21 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP của Chính phủ (theo mẫu tại phụ lục 5).
5. Các cơ quan, địa phương nghiêm túc thực hiện công tác công khai TTHC theo hình thức a và b của văn bản này; cơ quan, địa phương đã có trang thông tin điện tử phải thực hiện đồng thời cả 03 hình thức nêu trên. 

Khuyến khích UBND các xã, phường, thị trấn tổ chức công khai TTHC tại nhà văn hóa thôn, làng, tổ dân phố... với nhiều hình thức thích hợp nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho việc tiếp cận quy định TTHC của người dân, tổ chức có nhu cầu.
6. Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch UBND tỉnh các huyện, thành phố và Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn của tỉnh có trách nhiệm:

- Thường xuyên rà soát, kịp thời cập nhật những quy định TTHC mới được công bố sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ, hết hiệu lực... đúng theo quy định. Kiểm tra thay đổi các trang bị rách nát, sờn ố... nhằm đảm bảo mỹ quan trong công khai TTHC.

- Trước 31 tháng 01 năm 2012 phải hoàn thành công tác công khai TTHC theo quy định này.
- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện quy định này, định kỳ tổng hợp báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh để kịp thời chỉ đạo./.









TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
Nơi nhận: 





                         CHỦ TỊCH
- Thường trực Tỉnh ủy (để b/c);                                                           Nguyễn Văn Hùng
- Thường trực HĐND tỉnh (để b/c);

- Chủ tịch và các PCT UBND tỉnh (để t/dõi);

- Ủy ban MTTQVN và các cơ quan Đoàn thể cấp tỉnh (để p/hợp);

- Cục Kiểm soát TTHC (VPCP) (để b/c);

- Như trên (để t/hiện);
- Các cơ quan thông tin đại chúng địa phương (để t/hiện);

- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh;






- Lưu: VT-KSTTHC1.
Phụ lục 1:     MẪU CÔNG KHAI CHI TIẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Số TT:.......  Tên thủ tục hành chính: .................................
	Trình tự thực hiện:
	

	Cách thức thực hiện:
	

	Thành phần, số lượng hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

b) Số lượng hồ sơ:     (bộ)

	Thời gian giải quyết:
	

	Đối tượng thực hiện:
	

	Cơ quan thực hiện:
	

	Kết quả:
	

	Lệ phí:

	

	Tên mẫu đơn, tờ khai:
	

	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC:
	

	Căn cứ pháp lý:
	


Ghi chú:

- Các thành phần công khai được thực hiện theo đúng nội dung Quyết định công bố của các cấp có thẩm quyền; mục nào của TTHC không có sẽ được để trống.
- Mỗi TTHC phải được thể hiện trên 01 mặt giấy A4 (in đứng). Trong trường hợp TTHC có nhiều hơn 01 trang thì được công khai trên trang tiếp theo.
- Trường hợp TTHC có mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính thì mẫu đơn, tờ khai đó phải được đính kèm theo ngay sau tờ công khai TTHC đó.


Phụ lục 2: 

MẪU TRANG MỤC LỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
TRONG TỪNG LĨNH VỰC

LĨNH VỰC:...................

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Trang

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ghi chú:

- Số thứ tự: Là số của thủ tục hành chính, được đánh số và sắp xếp theo thứ tự từ nhỏ đến lớn.

- Tên thủ tục hành chính: Phải được ghi chính xác theo danh mục công bố của cấp có thẩm quyền;
- Số trang: Là số thứ tự của các trang TTHC trong một lĩnh vực (được thể hiện tại vị trí góc phải, phía dưới của tờ công khai).
Phụ lục 3: MẪU BẢNG NIÊM YẾT CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

BẢNG NIÊM YẾT CÔNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

CỦA CƠ QUAN / ĐỊA PHƯƠNG..........

	I. LĨNH VỰC.....


	II. LĨNH VỰC.....
	III. LĨNH VỰC.....
	IV. LĨNH VỰC.....

	V. LĨNH VỰC.....


	VI. LĨNH VỰC.....
	VII. LĨNH VỰC.....
	VIII. LĨNH VỰC.....


Phụ lục 4:
THÔNG TIN TIẾP NHẬN PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ 

QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH

1. Nội dung phản ánh, kiến nghị:
- Phản ánh về hành vi: Những vướng mắc cụ thể trong thực hiện quy định hành chính do hành vi chậm trễ, gây phiền hà hoặc không thực hiện, thực hiện không đúng quy định hành chính của cán bộ, công chức và cơ quan hành chính các cấp trên địa bàn tỉnh;

- Phản ánh về nội dung các quy định hành chính, gồm: sự không phù hợp của quy định hành chính với thực tế; sự không đồng bộ, không thống nhất của các quy định hành chính; quy định hành chính không hợp pháp; quy định hành chính trái với các điều ước quốc tế mà Việt Nam đã ký kết hoặc gia nhập; những vấn đề khác liên quan đến quy định hành chính;

- Kiến nghị các phương án xử lý những phản ánh nêu trên và sáng kiến ban hành mới quy định hành chính liên quan đến hoạt động kinh doanh, đời sống nhân dân.

2. Địa chỉ tiếp nhận phản ánh, kiến nghị của tỉnh:

- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum (địa chỉ: 125b - Trần Phú - Thành phố Kon Tum - Tỉnh Kon Tum);

- Số điện thoại chuyên dùng: 0603.913960;

- Thư điện tử: vpubnd-kontum@chinhphu.vn hoặc phongkstthc@gmail.com;

- Website: http://vpubnd@kontum.gov.vn (chuyên mục "Phản ánh, kiến nghị về thủ tục hành chính").
3. Người phụ trách bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cơ quan/địa phương:
- Họ và tên:.........................................
Chức vụ:.................................................
- Số điện thoại:...................................
Địa chỉ thư điện tử:..............................
Ghi chú: Các thông tin trên được thể hiện trên khổ giấy A3 hoặc kẻ bảng với kích thức phù hợp.
Phụ lục 5: 

QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA ĐỐI TƯỢNG THỰC HIỆN 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. Thực hiện đầy đủ các quy định về thủ tục hành chính.

2. Từ chối thực hiện những yêu cầu không được quy định trong thủ tục hành chính hoặc chưa được công khai theo quy định. 

3. Chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác của các giấy tờ có trong hồ sơ và cung cấp đầy đủ thông tin có liên quan. 

4. Không được cản trở hoạt động thực hiện thủ tục hành chính của cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền.

5. Không hối lộ hoặc dùng các thủ đoạn khác để lừa dối cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền trong thực hiện thủ tục hành chính. 

6. Giám sát việc thực hiện thủ tục hành chính; phản ánh, kiến nghị với cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền về những bất hợp lý của thủ tục hành chính và các hành vi vi phạm của cán bộ, công chức trong thực hiện thủ tục hành chính.

7. Khiếu nại, tố cáo, khởi kiện các quyết định hành chính và hành vi hành chính theo quy định của pháp luật.

8. Trực tiếp hoặc ủy quyền cho người đại diện hợp pháp của mình tham gia thực hiện thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật.

9. Thực hiện quy định khác của pháp luật.
 (Điều 21 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ)
Ghi chú: Các thông tin trên được thể hiện trên khổ giấy A3 hoặc kẻ bảng với kích thức phù hợp.
Số:





Số trang
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