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	Về việc hướng dẫn công tác rà soát, thống kê, điền biểu mẫu và trình công bố bổ sung các thủ tục hành chính.

	


	Kính gửi: 
	Các sở, ban, ngành thuộc tỉnh.


Thực hiện chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh hướng dẫn công tác rà soát, thống kê, điền biểu mẫu và trình công bố bổ sung các thủ tục hành chính (TTHC), cụ thể:
1. Trách nhiệm thực hiện công tác rà soát, thống kê: Ngoài nhiệm vụ rà soát, thống kê, điền biểu mẫu và trình công bố bổ sung các TTHC thuộc phạm vi chức năng của ngành, các cơ quan chuyên môn thuộc tỉnh còn có trách nhiệm phải thực hiện các công tác trên đối với các TTHC thuộc lĩnh vực đã được công bố tại bộ thủ tục hành chính cấp huyện và xã.

Ví dụ: Đối với Sở Công thương, ngoài công tác rà soát các TTHC của Sở, còn có trách nhiệm rà soát các TTHC thuộc lĩnh vực Công thương tại bộ TTHC cấp huyện và xã.

2. Phương pháp thực hiện:

- Căn cứ Bộ TTHC của cơ quan, địa phương đã được Ủy ban nhân dân tỉnh công bố năm 2009 (được đăng tại trang thông tin điện tử về TTHC của tỉnh(
) hoặc trang thông tin điện tử của Văn phòng UBND tỉnh(
)).
- Căn cứ các văn bản sửa đổi, bổ sung TTHC mới nhất của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, Ngành Trung ương và UBND tỉnh.
- Sử dụng triệt để tiện ích công nghệ thông tin trong quá trình phối hợp công tác (file điện tử, mail) nhằm tiết kiệm chi phí văn phòng phẩm.
- Do sự đòi hỏi chính xác của TTHC sẽ được công bố trong thời gian tới nên việc rà soát, thống kê và điền biểu mẫu 1 phải được thực hiện bởi chính công chức được giao phục trách giải quyết TTHC đó. Cán bộ làm công tác đầu mối kiểm soát TTHC tại các cơ quan chỉ thực hiện công tác tổng hợp chung trước khi trình lãnh đạo cơ quan xem xét, thông qua và phối hợp với Phòng Kiểm soát TTHC (Văn phòng UBND tỉnh) trong hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính tại cơ quan.
3. Công tác cụ thể: Đề nghị thực hiện theo từng bước sau đây.
3.1. Thống kê danh mục các thủ tục hành chính: (Phụ lục 1)
- Cần đọc kỹ các phần ghi chú trước khi thực hiện thống kê và điền chính xác các mục theo phụ lục.

- Trong quá trình thống kê, đề nghị rà soát kỹ tên TTHC, nếu giữa văn bản quy định và Bộ TTHC có khác nhau thì sử dụng tên TTHC theo văn bản quy định, đồng thời ghi rõ tại mục "Ghi chú". 
3.2. Điền biểu mẫu 1 các thủ tục hành chính: (Phụ lục 2)
- Sau khi thống kê, các cơ quan tiến hành điền biểu mẫu 1 các TTHC nằm tại các mục II, III, IV và V trong các phần A, B, C của Danh mục TTHC;
- Đọc kỹ hướng dẫn kèm theo và điền chính xác biểu mẫu 1;
- Đối với những TTHC có mẫu đơn, tờ khai thì những mẫu đơn, tờ khai đó phải được đính kèm đầy đủ theo biểu mẫu 1;
- Mỗi TTHC phải được lập thành 1 file điện tử (bao gồm cả mẫu đơn, tờ khai - nếu có), tên file được đặt theo số thứ tự trong bảng danh mục TTHC và kèm tên TTHC (ví dụ: 2. capphepxaydung...);
- Các biểu mẫu được điền không cần phải in, khi chuyển giao về Văn phòng UBND tỉnh chỉ sử dụng file điện tử.
* Lưu ý: Trong giai đoạn điền biểu mẫu của Đề án 30, biểu mẫu 1 được điền theo đúng cách thức đang thực hiện tại cơ quan. Theo quy định hiện hành, các biểu mẫu được điền theo đúng quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật của cấp có thẩm quyền.
3.3. Dự thảo Quyết định trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh công bố bổ sung thủ tục hành chính: (Phụ lục 3)
- Sau khi Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm soát chất lượng biểu mẫu và có ý kiến thống nhất, các cơ quan xây dựng dự thảo Quyết định trình Chủ tịch UBND tỉnh công bố bổ sung theo quy định.

- Chỉ đề nghị công bố bổ sung những TTHC đang thực hiện nhưng chưa được công bố; các TTHC mới ban hành chưa được công bố; các TTHC đã có sửa đổi, bổ sung; những TTHC đã bị thay thế và những TTHC đã  bị bãi bỏ/hủy bỏ. Đối với những TTHC 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 TTHC được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế. Đối với những TTHC bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ, không phải thống kê theo nội dung nêu trên nhưng phải xác định rõ tên TTHC và văn bản quy phạm pháp luật có quy định việc hủy bỏ hoặc bãi bỏ thủ tục hành chính.

4. Phối hợp trong công tác rà soát, thống kê, điền biểu mẫu và đề nghị công bố TTHC:

- Để công tác phối hợp giữa Văn phòng UBND tỉnh và các cơ quan được thuận lợi, đề nghị các cơ quan cung cấp tên, địa chỉ thư điện tử, số điện thoại cán bộ được phân công làm công tác đầu mối kiểm soát tại cơ quan (qua địa chỉ thư điện tử: phongkstthc@gmail.com).
- Văn phòng UBND tỉnh sẽ cung cấp toàn bộ các biểu mẫu 1, Quyết định công bố các Bộ TTHC và các biểu mẫu, phụ lục kèm theo trên trang thông tin điện tử của Văn phòng UBND tỉnh (địa chỉ: vpubnd.kontum.gov.vn).
- Kết thúc mỗi công đoạn, đề nghị các cơ quan gửi toàn bộ dữ liệu về Văn phòng UBND tỉnh (qua địa chỉ thư điện tử phongkstthc@gmail.com) để thực hiện công tác kiểm soát, hiệu chỉnh trước khi có văn bản chính thức của cơ quan.
- Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ số điện thoại 0603.913960 (Phòng Kiểm soát TTHC) để được giải đáp, hướng dẫn.

Văn phòng UBND tỉnh rất mong sự quan tâm, hợp tác của các cơ quan../.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Chủ tịch UBND tỉnh (b/c);
- Lưu: VT-KSTTHC1. 
	CHÁNH VĂN PHÒNG
Đặng Thanh Long


� Địa chỉ: http://thutuchanhchinh.kontum.gov.vn


� Địa chỉ: http://vpubnd.kontum.gov.vn





PAGE  
2

