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Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG
1. “Bd phén giao dich Mot cia” 1a noi giai quyét cdng viéc dbi voi sinh vién cac hé dao tao
tai Co s& Dao tao Ha Néi thude thdm quyén cua Hoc vién Cong nghé Buu chinh Vién thong. B)

A

phén giao dich mét cira l1a tén goi chung ciia B§ phén tiép nhgn va tra két qua giai quyét thi tue
hanh chinh (TTHC), thyc hién nhiém vu, quyén han huéng dan, tiép nhén, giai quyét hodc chuyén
ho so giai quyét, tra két qua giai quyét TTHC, theo d&i, gidm sat, danh gid viéc giai quyst TTHC
cho t6 chirc, ¢d nhén.

2. Quy dinh nay ban hanh trinh ty, tha tyc, thoi gi:an va trach nhiém cia cén bf, cic phong
ban chirc ning lién quan ti€p nhén, giai quyét cong viée doi vai sinh vién.

3. Giai thich tir ngi: Co phé mét clra trong giai quét tht tuc hanh chinh (TTHC) 14 phuong
thirc tiep nhén ho so, giéi quyét va tra két qua gidi quyét TTHC, theo doi, gidm sét, danh gia viée
giai quyét TTHC cho t0 chic, ca nhén ciia mdt co quan c6 thdm quyén thong qua B phan mét cira.

4. Nguyén tic hoat dong:

- Tiép nhan hd so va tra két qua duge quan ly tép trung, théng nhét tai B6 phan mdt clra clia
cac phong ban chirc ning va cac don vi ¢0 lién quan.

- Léy su hai long lam tl}uéc do chét lugng, hiéu qua phuc vu cla can bQ, vién chirc va cac
phong ban trong viéc giai quyet thi tuc hanh chinh (TTHC) cho céc c4 nhan va t0 chirc.

- Giai guyét cong viéc kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, dung thAm quyén, ding quy dinh,
dtng quy ché cong tac hoc sinh - sinh vién (HSSV) ctia Bd Gido duc va Dao tao va clia Hoc vién.

- Pam bao thuc hién cong khai, minh bach vé thi tuc, thoi gian va co su phbi hop chat ché
gifta cac don vi trong Hoc vién.

- Qua trinh giai quyét thi tyc hanh chinh duoc theo di, don dbc, kiém tra gidm sat, ddnh gia
bang cac phuong thirc khac nhau trén co s& ddy manh tmg dung Cong nghé thong tin (CNTT) trén
mdi trudmg dién tir.

- Quy dinh 13 trach nhiém cta can b6 va cac phong ban chirc néng lién quan.

- Khong lam phét sinh chi phi trong qua trinh thue hién thi tuc hanh chinh cho céc ca nhén, tb
chirc ngoai quy dinh clia nha nudc ctia Hoc vién.

- Céan bd, vién chirc ¢6 trach nhiém giéi trinh v& viéc thuc thi nhiém vu trong giai quyét
TTHC theo quy dinh ctia phap luat khi ¢6 yéu cau cua Lanh dao Hoc vién.

5. Thoi gian 1am vi€c:

Trong gid hanh chinh: T4t ca cic ngdy 1am viée trong tuln.

- Séng tir 8h00 dén 12h00; Trong d6 thoi gian phuc vu tiép nhan hd so va tra két qua giai
quyét TTHC cho t6 chire, cd nhén tir 8h30> dén 11h30°



- Chiéu tir 13000 dén 17h00; Trong d6 thoi gian phuc vu tiép nhan hd so va tra két qua gidi
quyét TTHC cho to chire, ¢4 nhan tir 14h00° dén 16h30°

- Ngoai thoi gian phuc vu tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét TTHC cho tb chuec, ca
nhén theo thpo quy dinh ctia Quy ché nay, cong chirc, vién chitc thuc hién ra soat, sip xép, phan
loai, xir 1y ho so, nhép dir lidu hd so TTHC thuée linh vue duoc phan cong gidi quyet va thure hién
cac nhiém vu khéc dugc giao theo quy dinh.

- Thoi gian 1am viéc quy dinh trong quy ché nay khong bao gdm ngay Thir bay, Chu nhét va
céc ngay 1& theo quy dinh. Viéc tb chirc 1am viéc ngoai gio hanh chinh hoic cac ngdy nghi bu trong
niim: Ty theo yéu cau cla timg don vi, tinh hinh thuc t€ tai co quan va dam bao quy dinh ctia phap
luét hién hanh.

6. Nhiing hanh vi khong dugc lam:

6.1 Cén bd, vién chirc dugc giao nhiém vy hudng dn, tiép nhan hd so, giai quyét, tra két qua
giai quyet TTHC tai Van phong giao dich mdt cira khong duge c6 cac hanh vi sau ddy:

-Ctra quyén, sach nhiéu, giy phién ha, kho khiin cho céc ca nhén, t& chirc khi thy hién TTHC

_ Can tré ¢4 nhén, tb chirc lyc chon hinh thirc nop hd so, nhan — tra két qua giai quyét TTHC
theo quy dinh cau phap luat.

- Can trd hodc ngin chdn tr?i phép qué trinh truyén, giri, nhén dit li¢u dién t; thay dbi, xéa,
hay, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic toan bd ndi dung dit liéu thuc hién
TTHC.

- Tiét 16 thong tin v& hd so, tai ligu va céc thong tin lién quan dén bi mat clia ¢4 nhén, td chire
hodc st dung thong tin d6 deé truc lgi.

- Tir chéi thuc hién, kéo dai thdi gian giai quyét TTHC hodc ty y yéu chu bd sung hd so, gidy
t& ngoai quy dinh cua phap luat va ciia Hoc vién.

- bin ddy trach nhiém, thiéu hop téc, thidu trach nhiém, khong khach quan trong qua trinh
giai quyét cong viéc.

- Ung x1, giao tiép khong ding quy ché vin hoéa cong s0.

- C6 hanh vi vi pham phép ludt khéc trong thye thi cong vu.

6.2 C4 nhan, td chirc cé yéu cAu giai quyét TTHC khong duge co cac hanh vi sau day:

- Gian 14n, mao nhén, chiém doat, sir dung trai phép hd so, tai liéu, két qua giai quyét TTHC.

- Can tré viée gidi quyét cong viéc cua t4 chirc, c4 nhin. Dung c4c thu doan & Itra dbi, héi 10
c4n bd, vién chirc trong qua trinh giai quyet TTHC.

- Vu khéng, xtc pham danh du ctia cac co quan, 18 chirc c6 thdm quyén hozc de doa dung vii
luc, xuc pham danh du, nhan phim cta cong chir, vién chirc Hoc vién trong qué trinh giéi quyet
TTHC.

- Dung céc thi doan khac 48 Iira dbi, héi 16 cong chic, vién chire trong qua trinh gia quyét
TTHC.

- Nhan xét, danh gia thidu khach quan, khong cong bang, thiéu trung thuc, khong ding thuc té
véi viéc thuc hién nhiém vu ciia cong chirc vién chirc.

- Céc hanh vi vi pham khéc mé phap lut da quy dinh.

6.3 Céac doanh nghiép cung Ung dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, cong dan duoc
thué s6 héa TTHC hodc duge uy quyén thuc hién TTHC khdng duge thuce hién cac héanh vi sau:

- Can tr& qua trinh giai quyét TTHC.

- Lira dbi cong chirc, vién chirc Hoc vién, t4 chtic, ngudi thué, ngudi uy quyén thyc hién
TTHC.



- Tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu va céc thong tin lién quan dén bi mét ctia td chirc, c4 nhan
hoiic str dung thong tin d6 dé truc loi.

- Céc hanh vi vi pham khéc ma phép luét dd quy dinh.

Chwong IT
TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQ PHAN MOT CUA VA
TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUC, CA NHAN

1. Té chirc cia B§ phin mot cira

- Bo phan m{t cira ctia Hoc vién Cong nghé Buu chinh Vién thoéng duoc td chuc tai co quan
Hoc vién va céc don vi truc thude Hoc vién c6 phat sinh TTHC.

- B6 phan mét cira phai dugc dat & vi tri thudn tién, d& nhan biét, c6 quy mé dién tich phu hop
dé thuan loi cho td chirc, ca nhan dén giao dich va cong chitc, vién chirc thyc hién nhiém vu.
2. Nhi¢m vu ciia B phin mt cira

- Cong khai ddy du, kip thoi bing phuong tién dién tir trén Webside ctia Hoc vién; va béang
vin ban danh muc TTHC duoc thyc hién tai B§ phan mot cira. Céc ndi dung TTHC phai dugc cong
khai theo quy dinh clia phép luat hién hanh.

- Huéng dén thyc hién TTHC; tiép nhdn, s6 hoa hd so TTHC; giai quyét hoic chuyén hd so
giai quyet TTHC; tra ket qua giai quyét TTHC; theo ddi, gidm sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC cho t0 chirc, ¢ nhén; thu phi, 1€ phi (néu c6) theo quy dinh.

- ,Phc“')i hgp voi cac don vi 6 lién quan dé' giai quyét, tra két qué giai quyét cho tb chirc, ca
nhén doi véi trudng hop TTHC yéu cAu giai quyét ngay trong ngay, ho trg to chirc, ca nhan sir dung
dich vu tryc tuyén trén phan mém PTIT.Slink.

- Phéi hop véi cic co qua don vi ¢6 thAm quyén ho#ic co quan don vi ¢6 lién quan tb chirc tap
hué, bdi dudng ning cao trinh d§ chuyén mén nghiép vu cho cdng chirc, vién chirc dugc giao nhiém
vu huéng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mét cira.

- Tiép nhan, xir Iy hodc bo cdo co quan co thdm quyén xir 1y phan énh, kién nghi, khiéu nai,
té cdo cha td chirc, c4 nhan dbi véi cong chue, vién chirc Hoc vién lién quan dén viéc huéng dén,
tiép nhan, giai quyét, chuyén hd so giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC; chuyén y kién giai
trinh ciia cac don vi c6 thim quyén vé c4c phan énh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo dén td chirc, ca
nhén.

- Tai B phin mét cira phai cung chp diy da thong tin TTHC; Chia khu vyc tiép nhan va tra
két qua theo linh vire chuyén mén cta timg phong ban chirc nang khoa hoc, hop ly phu hop véi yéu
ciu chuyén trong tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC., bao dam thuén tién cho t churc,
c4 nhan dén lién hé. Khuyén khich viéc tich hop céc dich vu tién ich & hd trg, phuc vu nhu clu cia
td chuc, ca nhéan khi dén giao dich tai B§ phin mdt cua cua Hoc vién.

- Thue hién c4c nhiém vy khéc dugc giao theo quy dinh cia phap lujt.

3. Quyén han ciia B phin mt cira

- Puoc dé nghi cac don vi trye thude Hoc vién va céc don vi ¢6 lién quan cung chp thong tin,
tai lidu c6 lién quan phuc vy cho cong tac ticp nhén, gidi quyét TTHC.

- Tu chbi tiép nhan hd so chwa ding quy dinh, chu tri theo ddi, giam sat, don_ dbc cac don vi
lién quan trong viéc giai quyet TTHC theo dung quy trinh d4 dugc cap c6 tham quyén phé duyét va
ding thoi gian quy dinh.



- Theo ddi, don dbc, nhén thirc danh gia cén bd vién chirc do céc don vi thudc Hoc vién cu
den lam viéc tai B§ phan mét cira vé viéc chip hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cia phép lugt
v& ché d6 cong vu, quy ché van hoa cong so, ndi quy co quan.

- D& xuét viéc’d(")i méi, cai tién, nang cao chit luong phuc vy, thuc hién cdng vu dung thoi
han, thuén tién cho t6 chirc, ¢ nhén.

- P& xuét cdp co thAm quyén ning cép co s& vat chét, co s& ha tAng thong tin va phén mém
g dung PTIT.Slink; tham gia dam bao an toan thong tin trong qua trinh khai thac, sir dung hé¢
thong nay.

- Thuc hién cac quyén han duoc giao theo quy dinh cta phap luat.

4. Trach nhiém cia ngwoi ding diu Bo phén mdt cira

Hoc vién Cong ngh¢ Buu chinh Vién thong giao nhiém vu cho Phong Chinh tri va Cong tac
Sinh vién phu trach va 1a dau moi quan ly hanh chinh vé co s vét chét, trang thiét bj tai Vén phong
Giao dich Mt cira;

Trudng phong Phong Chinh tri va Céng tac Sinh vién truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém
truéc BGD Hoc vién vé toan bd hoat dong cta Bo phén mét cira cua Hoc vién; phén cdng, giao
nhiém vu cho can bd phu tréach, thudmg tryc theo ddi, quan 1y, giam s4t cac hoat dong tai BO phén
Mot cura.

5. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chire 1am viée tai B§ phin mt cira

- Peo thé vién chirc (bién tén) va mdc dbng phuc Hoc vién trong qua trinh lam viéc;

- Tao didu kién thuén loi cho tb chirc, ca nhan thye hién TTHC.

- Huéng din td chirc, c4 nhan thye hign TTHC.

- Phéi hop véi vién chirc cia cac don vi tham gia B phdn mét cira a8 tiép nhan, chuyén hd
so, tra két qua giai quyet TTHC.

- Theo ddi giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca
nhén; Thu phi, 18 phi (néu co6) theo quy dinh.

_ Tiép nhan phn 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo cta t§ chic, cé nhan don v gidi quyét
TTHC lién quan dén viéc huéng din, tiép nhén, gidi quyét, chuyén ho so giai quyét va trd ket qua
giai quyét TTHC,; chuyén y kién giai trinh clia co quan ¢ thdm quyén vé céc phan anh, kién nghi,
Kkhiéu nai, t6 cdo dén td chirc, ca nhén.

- Chi déng tham mru, d& xult sing kién cai tién viée giai quyét TTHC; kip thoi phét hién,
kién nghi v6i ngudi dimg dau Bo phén mdt cira dé sira doi, b6 sung hodc hily bo céc quy dinh vé
TTHC trai phéap luét, khong kha thi hogic khong phit hop véi tinh hinh thue t€ ciia Hoc vién.

- Khéng duge thyce hién hanh vi quy dinh tai muc 4. Chwong I quy ché nay.

- Thuc hién céc chue trach, nhiém vu khac theo quy dinh cua quy ché nay va quy dinh cua
phap luét c6 lién quan

Chuong I1I
QUY TRINH TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET
VA TRA KET QUA THU TUC HANH CHINH

1. Tiép nhén thi tuc hanh chinh
1.1 Tiép nhén thi tuc hanh chinh tryc tuyén

Khi tiép nhan hd so TTHC truc tuyén trén img dung truc tuyén (ndu c6), cdng chic, vién chirc
thudmg tryc c6 trach nhiém thuc hién nhitng ndi dung sau day:



Kiém tra dir liéu dién tir ciia cac hd so tha tuc theo tai khoén dé dugc tao.

“Trudng hop khi tiép nhan phat hién hd so, gidy to khong tring khép véi dit liéu dién ti thi
thyc hién tiép nhan ho6 so gidy. Viéc dicu chinh, stra dbi thong tin thyc hién theo quy dinh ctia Hoc
vién.

- Trudmg hop hd so chua dly da, chinh x4c hogc khong thudc thim quyén giai quyét theo quy
dinh, cng chirc vién chirc bd phan mt cira phai c6 thong bao, néu rd ndi dung, 1y do va hudng din
cu the, day du mdt 14n d t6 chirc, cd nhén bd sung day du, chinh xac hodc giri dén co quan, tO chic
c6 tham quyén.

- Khi hé so cia to chirc, cé nhan da dy du, hop 18 thi cdng chirc, vién chic theo ddi he thong
phan mém ctia Hoc vién dé giai quyet hodc chuyén dén bd phén chuyén mén theo dung linh vyuc dé
giai quyét theo ding quy trinh.

1.2 Tiép nhén thi tuc hanh chinh gidy

- Hb so TTHC giéy thudc linh vye chuyén mon ndo thi cong chirc, vién chire duge phén cong
thyc hién nhiém vu nay c6 trach nhiém tiép nhén ho so. Truong hop vién chirc phu trach chinh viang
mgt thi Janh dao don vi chuyén mon co trach nhiém ctr vién chirc khéc dén tiép nhan ho so TTHC
cho tb chirc, c& nhan va chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc cua ho so tiép nhén.

- Hb so nhén tryc tiép gai Bo phan mét cfxa,"hoac qua dich vu Buu chinh, vién chic ctia bd
phén chuyén mon tiep nhin hd so va hudng dan, kiem tra, xem xét tinh hop 1&, day du ctia ho so.

ot Trudng hop hd S0 khong thudc thén} quyén giai quyét thi hudong din d& t6 chic, ca nhén
dén co quan, t0 chire c6 tham quyén gidi quyet.
+ Trudng hop hd so chua df?w du, chua chinh x4c theo quy dinh thi hudng din dai dién t6
chire, c4 nhan bo sung ho so mot 1an ddy du, chinh xdc va néurd ly do.

+ Trudng hop tir chdi hd so thi vién chie tiép nhén hd so phai néu 13 1y do.

+ Truong hop hd so diy du, chinh xéc theo quy dinh thi vién chirc tiép nhén hudng dan tb
chirc, ¢4 nhén nhép thong tin vao s theo d&i va hen tra két qua theo quy dinh.

+ Trudmg hop ¢6 hd so TTHC duge giri thong qua dich vu Buu chinh dén Hoc vién, vin thu
c6 trach nhiém chuyén hd so vé B phan mot cira ngay trong ngay dbi véi hd so nhén duge trude 15
gid, hodc trudc 9 gid cua ngay lam viéc ké tiép d6i voi hd so nhan sau 15 gid hang ngay. Viée giao
nhén hd so gitta cac bd phan phai dugc thé hién trén sb theo doi va c6 diy di ngdy gio, chit ky cua
céac bén.

1.3 Quy trinh giai quyét thi tyc hanh chinh.

- Kiém tra tra thong tin; cin ¢ du cac truong thong tin: ho tén, ngdy thang nim sinh, s6
CCCD, ngay cap noi cap, tén loai gidy to can cap, noi dung chinh cia giay to, thoi han c6 hiéu
hre...

- Trudng hop khong phéi thAm tra, xac minh, 1Ay v k@én céc don vi ¢ lién quan thi vién chirc

dugc giao nhiém vu xu ly ghém dinh,hé s, trinh cap c6 thdm quyén ky phé duyét, giri bd phén vin
thu dong dau va nhan lai dé tra cho t6 chitc, c4 nhan.

- Trudmg hop phéi tham tra, x4c minh: vién chirc phai lién hé voi cac cé nhan, bd phén c6 lién
quan trong Hoc vién dé xac minh lam rd; Hen chinh x4c thoi gian tra 11 hodic tra ket qua cho t0
chirc, ca nhén.

- Truomg hop hé\ so chua di didu kién hodc cén cit giai quyét, vién chirc BO phéan tra lai hé so
kém theo thong bao bing van ban va néu rd 1y do cho t0 chre, cd nhan. Thoi gian thong béo tré lai
hd so khdng qua 3 ngdy lam vi€e ke tu ngay tiép nhan ho so, trir nhing truomg hop dic biét. Thoi
han gi&i quyét duoc tinh lai tir d4u sau khi nhén da ho so.

- Débi véi hd so qué han giai quyét: Trong thoi han cham nhét 01 ngay trude ngay hét han, don

A

vi giai quyét TTHC phai thong bdo bang van ban cho B phin mot cira va gl van ban xin 18i t6



chirc, ca nhén, trong d6 ghi 13 1y do qué han, thoi gian 2 nghi gia han tra két qua. Vi€c hen lat ngay
tra két qua dugc thuc hién khong qué mot lan.

2. Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Két qua TTHC gii tra cho td chire, ¢4 nhan phai dam bao diy du, chinh x4c theo quy dinh
cta Hoc vién.

- Trudng hop qh(;) so ¢6 ban chinh hodc ban gbc da tiép nhin 8 sao chup, dbi chiéu, x4c thyc
thi phéi tra lai cho t0 chire, c@ nhan theo ding quy dinh.

- T4 chirc, c4 nhan nhin két qua giai quyét TTHC theo ding thoi gian, dia didm a3 dugc
thong bao. Truong hop nhén qua dich vu Buu chinh thi td chitc, ca nhan phai cung cap ddy ao,
chinh x4c thong tin dia chi, dién thoai dé thuén tién cho viéc lién lac.

- Thoi han tra két qua: tir 3 dén 5 ngay lam viéc.

- Khuyén khich viéc tra két qua TTHC truée thoi han quy dinh.

- Sau khi c6 két qua giai quét TTHC, cac don vi chuyén mén c6 trach nhiém chuyén hd so
tra két qua vé B phén mdt cira dé tra cho td ¢hirc, ca nhén.

- Céac hd so giai quyé} xong: Tra két qua giai quyét hd so cho td chic, ca nhan va thu phi, 1
phi (néu co). Trudng hop to chic, ca nhan di ding ky nhéan ket qua qua dich vu buu chinh thi viéc
tra két qua, thu phi, 1¢ phi (néu ¢6) va cude phi duge thuc hién qua dich vu buu chinh theo quy
dinh.

- Dbi voi hé so chua do didu kién giéi quyét: lién he¢ v6i té chire, ¢4 nhan dé yéu cAu b sung
hd so theo yéu cau cua bo phén chuyén mon giai quyet ho so.

- Déi voi hd so khong gidi quyét: lién hé v6i td chirc, ca nhén & tra lai hd so kém theo thong
bao ly do khong gidi quyét ho so.

- Pbi véi hd so giai quyét xong trude thoi han: 1ién hé dé t6 chirc, ca nhdn nhin két qua.

- Péi voi hd so qua han giai quyét: thong bao thoi han trd két qua 1an sau va chuyén vin ban
xin 181 ciia can bd chuyén mon lam qua han (néu c6) cho to chire, cd nhan.

- Trudmg hop td chirc, ¢4 nhan chira dén nhén ho so gidy & theo lich hen thi két qua giai quyét
duoc hru gitt tai BS phén mot clra.

- Két qua giai quyét TTHC cho t4 chirc, c4 nhan dugc luu trit bang sb sach (ban gidy) hogc tai
hé thong PTIT.Slink ctia Hoc vién d€ phuc vu cho viéc tich hgp, chia sé, tra ciru thong tin, dir liéu,
str dung dé thyc hién cdc TTHC khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Chwong IV
PANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Nguyén tic danh gid

Panh gia viéc thyc hién TTHC la viéc nhén x¢t, két luén ctia co quan O thé.’m quyép, t chirc,
c4 nhan vé chit luong va tien do thue hién viéc hudng dZn, tiép nhin, giai quyet, tra ket qua giai
quyét TTHC cua B phan mot cira, cong chirc vién chire thuc hién va co quan giai quyét TTHC.
Danh gia viéc giai quyét TTHC cta Hoc vién thyc hién theo nguyén téc sau:

Khéch quan, trung thuc, cl}inh xac, khoa hoc, r,niqh bach, cong khai, cong béng, binh déng,
dung phap luat trong viéc cong b danh gia va cong bb két qua danh gia.

Léy su hai long cta td chirc, ca nhéan yé tien d§ va chit luong giai quyét TTHC va két qua,
hiéu qua thuc hién nhiém vu lam thuéc do dé danh gia.



Bao mét thong tin vé td chie, ca nhan cung cép thong tin, hop tic khao sat lay y kién danh
gia.

2. Thim quyén danh gia.

- Hoc vién danh gia chét luong, tién @9 viéc gii quyét TTHC thude thim quyén tiép nhan,
giai quyét ctia co quan va don vi tryc thuge Hoc vién.

- Céc don vi c6 TTHC tu dénh gia chit luong, tién @0 viéc thuc hién giai quyét TTHC.

- Té chitc, c4 nhan dén giao dich, thyc hién TTHC dénh gid cht Tugng va tién do giai quyét
TTHC.

- Phong Chinh tri va Cong tac Sinh vién dinh ky khao sat lay ¥ kién khao sat sy hai long cua
céc 16 chite, ¢4 nhén, ngudi hoc sir dung dich vu tai B§ phén giao dich médt cira dé 1am s& cr
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khach quan danh gia chat luong dich vu cung cép cho ngudi hoc va x& hoi.
3. Tiéu chi ddnh gia:
*Tjéu chi danh gia ctia Hoc vién: Qua trinh luan chuyén hd so; Chét luong giai quyét TTHC,;
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Ty 1¢ hd so giai quyét ding han trén tbng ho so tiép nhan theo quy dinh.

*Tiéu chi danh gia cia td chirc, c4 nhan:

- Thoi gian tra két qua gial quyét, xi Iy hd so TTHC so véi quy dinh.

- S6 lwong td chirc, c4 nhan phai yéu cAu bd sung tai liéu d8 hoan thién hd so TTHC.

_ 5 1in t chrc, c4 nhan phai lién hé véi Hoc vién @& hoan thién hd so TTHC.

- Tinh chinh xéc, kip thoi cua thong tin TTHC duoc cong khai so véi quy dinh.

- Thai do tmg X1t cua cong chi, vién chirc hudéng dan, tiép nhan hd so, giai quyét TTHC.

- Tién d6 va chit luong cung cép dich vu cong truc tuyén ctia Hoc vién.

- Céc ndi dung khac (néu co)

4. X1t Iy két qua ddnh gia

- K&t qua danh gid mirc do hai long cia td chie, cé nhan dbi voi viee giai quyét TTHC cia
Hoc vién dugce cong khai trén Webside ctia Hoc vién va phan mém PTIT.Slink.

- Két qua danh gia 12 mdt trong nhiing tiéu c}}uén dé xem xét mirc d6 hoan thanh nhiém vu
ciia cong chirc, vién chirc Hoc vién trong qué trinh tiép nhan, giai quyet TTHC.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

1. Trach nhiém cia B§ phin mot cika

- Kiém tra va tiép nhén hd so, vié} phiéu hen khi hé{ so TTHC da dé}: da va giﬁng quy dmh
Néu hd so chua ddy du thi tra lai cho t chirc, ca nhan, dong thoi hudng din cu thé mot lan dé t6
chire, c4 nhén bo sung.

- Khi tiép nhan hd so TTHC phéi vao s theo d5i va ghi rd ngay nhén, ngay tra hd so, liét ké
giy t&r c6 trong ho so theo quy dinh.

- Phan loai, tip hop hd so chuyén dén chuyén vién cua cac phong ban chirc ning theo noi
dung d& nghi cia to chire, ca nhén.

- Tiép nhan két qua da giai quyét xong ctia cdc phong ban hodc can bd chuyén mon.

_ Tra két qua cho b chirc, cé nhén theo ding lich hen.



- Phai theo ddi qua trinh x@ 1y, néy ¢6 su tré ngai phai ndm dugce sy ach tic cong viéc thudc
b phén hodc can bd chuyén modn nao d8 bao cao Lanh dao kip thoi xir ly, trong trudng hop khong
nim dugc thi Bo phdn mdt cira phai chju hoan toan trach nhi€ém.

- Cén b6 tiép nhan hd so phai co théi d0 &n can nidm né, vui vé, hoa nhé, nhiét tinh, tic phong
lich su.

2. Tréch nhiém caa cong chirc, vién chirc cic phong, ban chuyén mon:

- Sau khi nhan hd so TTHC cua t4 chtrc, c4 nhan do BO phén mot clra chuyén dén, cn bd
chuyén mon phai ra soat vaxu ly théng tin, trinh 1anh dao ky hoiic chuyén den céc don vi lién quan
thy 1y hd so truc tiép giai quyet.

- Tra két qua cho B phén mot cira ding thdi gian quy dinh.

- Céac don vi lién quan ¢6 trach nhi¢m phéi hop véi By phan mdt clra dé thuc hién tdt quy
trinh giao, nhén va xu 1y hd so theo ding thoi gian quy dinh d8 khoi trd ngai cdng viéc chung.

- Céac don vi cur can bo cﬁng'phéi hop v6i Bo phan mot ctra dé theo doi, giai quyét cac cdng
viée lién quan dén don vi minh, néu cdng viéc bi 4ch tic tai don vi minh thi can bd d6 phai chiu
trach nhiém truée don vi va Hoe vién.

- B4 tr cong ctn'rc, vién chirc 1am viéc tai B phén mdt cira c6 da tiéu chuén, ning luc, dao
dirc dép ung tiéu chuan va didu kién theo quy dinh

_ T4 chitc trién khai v va c6 bién phap dam bio TTHC trong viéc van hanh h¢ théng tryc
tuyen

- Phong Chinh tri va Cong tac sinh vién lam diu mdi tong hop, dénh gid, b4o céo Lanh dao
Hoc vién vé tinh hinh, két qua giai quyet TTHC (bao céo dinh ky, bao cao dot xuat)

- Giao nhiém vu cho qcc‘mg chure, vién chirc thuong xuyén kiém tra, cip nhét tién do xur ly hd
so TTHC trén phin mém dé giai quyét TTHC theo quy dinh.

- Phéi hop v6i cac bén lién quan thong béo, cép nhét kip thoi nhiing thay dbi cna cac TTHC
dugc cong khai bing vin ban tai Bo phdn mdt cira hodc thong qua hé thong thong tin dién tir cua
Hoc vién.

- Cha ddng phdi hop véi cac don vi quan ly cdng chirc, vién chirc duoc cir dén 1am viéce tai BO
phén mét cira; c6 phuong 4n bd tri dy phong it nhat 01 ngudi de kip thoi thay the vién chitc tham
gia BO phén mot cira, dam bao khong lam gian doan viéc tra hd so cho td chirc, ca nhin. Truong
hop cén bd, vién chirc khdng hoan thanh nhiém vu hogc ¢6 muc d6 hai long thap thi clt can bd, vién
chire khac thay the.

- Phéi hop v6i ngudi ding dhu B6 phan mdt cira danh gi4, nhan xét vién chic vé qua trinh
cong tac tai B phén mot cira theo quy dinh.

- B6 tri kinh phi .trién khai thuce hién co ché mdt cira trong dy toan chi tiéu theo quy dinh

- Céc trach nhiém khac theo quy dinh cua Quy ché nay va quy dinh cua phép ludt co6 lién quan

3. Trach nhiém ciia T& cong nghé thong tin (thude Vin phong Hoc vién)

- Duy tri, ddm bao hiéu qua hoat dong cua hé théng théng tin mot clra cua Hoc vién. Két nbi,
tich hop, lién thong v6i phan mém cua céc don vi ¢6 li€n quan.

- T chitc quan 1y, gidm st cac hoat dong cung cép thong tin cta cac don vi, c4 nhén 1én
Cbng thong tin dién tir caa Hoc vién.

- C4p nhét cac bidu miu trén Hé théng thong tin mot cua truc tuyén cua Hoc vién va bd sung
chirc ning d4ng gia truc tuyen viée giai quyet TTHC theo quy dinh.

. Céc trach nhiém khac theo quy dinh cua Quy ché nay va quy dinh cta phap luat c6 lién
quan.

4. Kinh phi thye hién



- Kinh phi tridn khai thuc hién co ché mét cira duge dy toan trong tbng kinh phi chi thuong
xuyén theo quy dinh ctia Nha nudc va cua Hoc vién.

- Kinh phi diu tu, xdy dung, cai tao, siua chita, bao dudng tru s& BO phan mdt cira, o sO ha
ting cong nghé thong tin dugc chi theo quy dinh ctia phap ludt vé dau tu va dugce thuc hién theo quy
dinh cda phép luét v€ dau thau, xdy dung, cong nghé thong tin va phép ludt khic c6 lién quan.

5. Khen thwéng, ky luit

- Két qua trién khai va thuc hién nhiém vy dugc giao trong tb chirc mét cira cia Hoc vign,
ciing v6i két qua dénh gia thwc hién TTHC la mét trong nhitng cin ct dé danh gid muc d6 hoan
thanh niém vu cua cong tac hang nam ciia thi trudng cic co quan, don vi va cdng chue, vién chuc,
ngudi lao dong.

- Bo phan mdt clra ¢6 trach nhiém theo ddi, tbng hop béo cdo va d& xuét véi ngudi cd thim
quyén xem xét khen thuong dinh ky (hang nim) hodc d6t xuét cho co quan, don vi, cd nhéan hoan
thanh xuit sdc cdc nhiém vu vé thuc hién co ché mot cira theo quy dinh cia phap luat vé thi dua
khen thudng. '

- Co quan, don vi, ¢4 nhén cd hanh vi vi pham, hodc can tr& viée td chirc, ca nhéan thuc hién
co ché mot cira thi tiry theo tinh chit, mirc @6 vi pham s& bi xem xét, xit 1y theo quy dinh ctia phap
luat.

Chwong VI

PIEU KHOAN THI HANH

1. Quy dinh v& viéc Tiép nhén hd so va gidi quyét TTHC dbi véi t6 chire, cé nhén Co ché mot
cira c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

7 Céc don vi thudc, tryc thude Hoc vién va cic td chirc, ca nhin c6 li€n quan chiu trach
nhiém thi hanh quy ché nay. Trong qua trinh thue hién néu c6 khé khan, vudng méc... cac don vi,
c4 nhén kip thoi gini ¥ kién v& Vin phong Hoc vién dé tdng hop, béo cdo Giam dbc Hoc vién xem
xét, quyét dinh./.
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