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                                              QUY CHẾ
Hoạt động của Bộ phận một cửa tại Cục thi hành án dân sự
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 91 /QĐ-CTHADS ngày 31 tháng 5 năm 2017 của Cục trưởng Cục Thi hành án dân sự tỉnh Bắc Kạn)

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng


1. Quy chế này quy định nguyên tắc, phạm vi áp dụng, quy trình thực hiện cơ chế một cửa và trách nhiệm của các phòng chuyên môn, cá nhân liên quan trong việc thực hiện cơ chế một cửa tại Cục Thi hành án dân sự tỉnh Bắc Kạn.


2. Quy chế này áp dụng đối với các phòng chuyên môn, cá nhân có liên quan đến hoạt động của Bộ phận một cửa của Cục Thi hành án dân sự tỉnh Bắc Kạn.


Điều 2. Nguyên tắc thực hiện cơ chế một cửa


1. Các thủ tục hành chính được niêm yết công khai, đầy đủ, kịp thời.


2. Bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, thuận tiện cho tổ chức, cá nhân.


3. Bảo đảm sự phối họp chặt chẽ giữa các đơn vị, cá nhân trong giải quyết thủ tục hành chính cho tố chức, cá nhân.
Chương II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
 
Điều 3. Vị trí của Bộ phận một cửa của Cục Thi hành án dân sự tỉnh đặt tại Văn phòng Cục và chịu sự quản lý, chỉ đạo của Chánh Văn phòng.


Điều 4. Phạm vi áp dụng Cơ chế một cửa 
Cơ chế một cửa tại Cục Thi hành án dân sự tỉnh Bắc Kạn được áp dụng đối với các thủ tục hành chính sau:


1.  Quyết định thi hành án dân sự theo đơn yêu cầu;

2. Xác nhận kết quả thi hành án dân sự;

3. Yêu cầu thay đổi Chấp hành viên; 


4. Đề nghị xét miễn, giảm chi phí cưỡng chế thi hành án dân sự;


5. Yêu cầu hoãn thi hành án dân sự.


Điều 5. Quy trình thực hiện cơ chế một cửa


1. Tiếp nhận hồ sơ

Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận, nộp qua dịch vụ bưu chính hoặc nộp trực tuyến. Các phòng chuyên môn không trực tiếp nhận hồ sơ thuộc lĩnh vực giải quyết theo cơ chế một cửa.

Bộ phận và hỗ trợ trực tuyến Thi hành án dân sự có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ:


a) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ; vào Sổ theo dõi; lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (theo mẫu số 01 kèm theo Quy chế này) trả cá nhân, tổ chức.


b) Trường họp hồ sơ chưa họp lệ, chưa đầy đủ theo quy định thì công chức tại Bộ phận một cửa hướng dân cá nhân, tô chức bô sung, hoàn chỉnh hô sơ băng phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ (theo mẫu số 02 ban hành kèm theo Quy chế này).


c) Đối với những công việc không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân đến liên hệ cơ quan có thẩm quyền để giải quyết.


d) Những hồ sơ, thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết đã được tiếp nhận nhưng không thể giải quyết do hồ sơ không họp pháp, hợp lệ thì phải có văn bản do lãnh đạo đơn vị ký thông báo rồ lý do hồ sơ không được giải quyết, kèm theo hồ sơ trả lại cho người nộp trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận.


2. Chuyển hồ sơ


Sau khi tiếp nhận hồ sơ, công chức Bộ phận một cửa lập Phiếu giao, nhận hồ sơ, kết quả giải quyết (theo mẫu số 03 kèm theo Quy chế này) đồng thời thực hiện việc chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn để giải quyết. Trưởng phòng chuyên môn có trách nhiệm cử công chức làm đầu mối tiếp nhận hồ sơ do Bộ phận một cửa chuyến đến và thực hiện các quy trình giải quyết theo quy định.

Việc chuyển hồ sơ thực hiện 02 lần/ngày (vào cuối giờ các buổi làm việc trong ngày). Trường họp hồ sơ được tiếp nhận trong 30 phút cuối buổi làm việc thì việc chuyến hồ sơ được thực hiện vào đầu giờ của buổi làm việc kế tiếp.


3. Xử lý, giải quyết hồ sơ
Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, phòng chuyên môn thực hiện việc giải quyết hồ sơ như sau:


a) Phân công cán bộ, công chức thụ lý, giải quyết hồ sơ

Công chức được phân công giải quyết hồ sơ có trách nhiệm thẩm định, thẩm tra, xác minh hồ sơ (nếu thấy cần thiết) theo quy định hiện hành. Nếu hồ sơ đủ điều kiện để giải quyết thì báo cáo Trưởng phòng chuyên môn xem xét, trình Lãnh đạo Cục quyết định. 


Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện để giải quyết, trong thời hạn 01 (một) ngày kể từ thời điểm nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa chuyển đến, công chức được giao giải quyết có trách nhiệm báo cáo Trưởng phòng chuyên môn để ra văn bản thông báo trả lại hồ sơ, trong đó nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung (nếu có) gửi Bộ phận một cửa để trả cho cá nhân, tổ chức.

b) Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ

Sau khi hoàn thành việc giải quyết hồ sơ, phòng chuyên môn có trách nhiệm chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa để trả cho cá nhân, tổ chức. Việc chuyển kết quả phải được thực hiện trước ngày ghi trên phiếu hẹn 01 ngày.


4. Trả kết quả


Cán bộ, công chức Bộ phận một cửa  tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ; vào sổ theo dõi kết quả giải quyết thủ tục hành chính và trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. Khi trả kết quả, cán bộ,công chức Bộ phận một cửa cập nhật thời gian trả, vào sổ theo dõi, yêu cầu tổ chức, cá nhân ký nhận kết quả vào Phiếu hẹn lưu tại Bộ phận một cửa.

Trường hợp thời gian nhận kết quả trên thực tế quá thời hạn trả trên Phiếu hẹn mà lý do từ phía tổ chức, cá nhân thì Bộ phận một cửa ghi cụ thể lý do vào Phiếu hẹn có xác nhận của tổ chức, cá nhân để lưu hồ sơ tại Bộ phận một cửa và hỗ trợ trực tuyến Thi hành án dân sự.


5. Quy trình hỗ trợ trực tuyến yêu cầu thi hành án dân sự: Được thực hiện theo Quyết định số 536/QĐ-TCTHADS ngày 11/5/2017 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thi hành án dân sự ban hành Quy trình hỗ trợ trục tuyến yêu cầu thi hành án dân sự.


Điều 6. Thời gian làm việc của Bộ phận một cửa


Bộ phận một cửa làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, giờ làm việc trong ngày như sau:


Mùa hè:


+ Sáng:   - Từ 7h00 đến 1lhOO: tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

          - Từ 1lhoo đến 1lh30: bàn giao hồ sơ cho phòng chuyên môn.


+ Chiều:  - Từ 13h00 đến 16h00: tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.


                - Từ 16h00 đến 16h30: Bàn giao hồ sơ cho phòng chuyên môn.


Mùa đông:


+ Sáng:   -Từ 7h30 đến 1lh30: tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.



     - Từ 1lh30 đến 12h00: bàn giao hồ sơ cho phòng chuyên môn.


+ Chiều:  -Từ 13h00 đến 16h00: tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.


                - Từ 16h00 đến 16h30: bàn giao hồ sơ cho phòng chuyên môn. 
Chương III

TỐ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 7. Trách nhiêm của công chức làm viêc tai Bộ phận một cửa

1. Theo dõi chặt chẽ tình trạng giải quyết hồ sơ; đôn đốc việc giải quyết hồ sơ để đảm bảo tiến độ trả kết quả theo đúng ngày hẹn với cá nhân, tổ chức.


2. Nâng cao tinh thần trách nhiệm trorig giải quyết công việc của tổ chức và công dân, chấp hành nghiêm chỉnh các quy định về quy chế văn hóa công sở, quy trình giải quyết hồ sơ theo cơ chế một cửa quy định tại Quy chế này và các quy định khác có liên quan.


3. Có thái độ giao tiếp với tổ chức và công dân đúng mực. Nghiêm câm các hành vi gây khó khăn hoặc tiêu cực trong giải quyết công việc của tổ chức và công dân.


4. Đình kỳ vào ngày làm việc cuối cùng của tuần, công chức tại Bộ phận một cửa có trách nhiệm thống kê tình hình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ báo cáo Chánh Văn phòng để Chánh văn phòng báo cáo lãnh đạo Cục theo dõi và chỉ đạo.


Điều 8. Trách nhiệm của Chánh Văn phòng

1. Kiểm tra, giám sát, đôn đốc việc chấp hành Nội quy, Quy chế của Bộ phận một cửa; chấn chỉnh về tác phong, lề lối, thái độ làm việc của công chức làm việc tại Bộ phận một cửa; kịp thòi chấn chỉnh nhũng sai sót trong quá trình giao tiếp, giải quyết công việc của tổ chức, công dân.


2. Chủ trì, phối hợp với phòng chuyên môn tổng hợp, báo cáo kết quả hoạt động của Bộ phận một cửa; đề xuất với Lãnh đạo Cục các vấn đề liên quan nhằm nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của Bộ phận một cửa.


3. Trường hợp cần thiết, Chánh Văn phòng báo cáo Lãnh đạo Cục tổ chức họp Bộ phận một cửa và phòng chuyên môn để xem xét, đánh giá, rút kinh nghiệm trong công tác phối hợp thực hiện nhiệm vụ.


Điều 9. Trách nhiệm của Trưởng phòng chuyên môn

1. Cử công chức làm đầu mối tiếp nhận, vào sổ theo dõi hồ sơ do Bộ phận một cửa chuyển đến; phân công công chức giải quyết hồ sơ.


2. Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết hồ sơ theo cơ chế một cửa, đảm bảo trả kết quả đúng thời hạn theo quy định.


3. Phối họp với Chánh Văn phòng trong việc đánh giá hoạt động của Bộ phận một cửa; đề xuất các vấn đề liên quan nhằm nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của Bộ phận một cửa.


Điều 10. Điều khoản thi hành

Chánh Văn phòng Cục có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các phòng chuyên môn có liên quan tổ chức thực hiên Quy chế này.

Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh vướng mắc hoặc cần bổ sung, sửa đổi, các đon vị, cá nhân phản ánh về Văn phòng Cục để tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Cục xem xét, quyết định./.

