Chuyên đề 2
KIỂM SOÁT VIỆC THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

TĂNG CƯỜNG SỰ MINH BẠCH GẮN VỚI TRÁCH NHIỆM GIẢI TRÌNH


Mục đích kiểm soát việc thực hiện TTHC là nhằm đảm bảo yêu cầu công khai, minh bạch trong quá trình tổ chức thực hiện TTHC; bảo đảm quyền tự do của người dân, doanh nghiệp trong hoạt động kinh tế đi đôi với tuân thủ pháp luật, gắn với trách nhiệm giải trình của các cơ quan hành chính nhà nước.


Để thực hiện được mục đích này, Nghị định 63/2010/NĐ-CP, Nghị định 48/2013/NĐ-CP và các văn bản QPPL có liên quan về kiểm soát TTHC đã quy định nội dung công việc cụ thể về kiểm soát việc thực hiện TTHC, bao gồm:


1. Công bố TTHC


2. Công khai TTHC


3. Kiểm soát việc giải quyết TTHC, đảm bảo sự minh bạch và trách nhiệm giải trình của cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức giải quyết TTHC

Phần I
CHUẨN HÓA NỘI DUNG CÔNG BỐ TTHC

I. LÝ DO, MỤC ĐÍCH CHUẨN HÓA NỘI DUNG CÔNG BỐ TTHC 

1. Công bố TTHC 

a) Khái niệm
Công bố TTHC, thủ tục giải quyết công việc cho cá nhân, tổ chức (sau đây gọi chung là TTHC) là việc cung cấp các thông tin về TTHC được quy định trong các văn bản QPPL do cơ quan, người có thẩm quyền ban hành, bao gồm các thông tin sau:

- Các bộ phận tạo thành TTHC quy định tại Khoản 2 Điều 8 của Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.
- Văn bản quy phạm pháp luật quy định về TTHC.
- Địa điểm, thời gian thực hiện TTHC.
b) Mục đích công bố TTHC
- Để đảm bảo cho quá trình tổ chức thực hiện TTHC được đầy đủ, chính xác, đồng bộ, thống nhất, công khai, minh bạch và kịp thời. 
- Tạo điều kiện cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền và nhân dân:


+ Kiểm tra, giám sát việc giải quyết TTHC, góp phần phòng, chống tiêu cực, cũng cố lòng tin của nhân dân đối với các cấp chính quyền.

+ Phát hiện và rà soát, đánh giá các quy định về TTHC đang còn vướng mắc, bất cập để kiến nghị phương án đơn giản hóa, cải tiến TTHC.

2. Những hạn chế hiện nay của TTHC được công bố, công khai
a) Tính chất đặc thù của TTHC 

- Do đặc điểm của Hệ thống pháp luật Việt Nam hiện nay nên các quy định về một TTHC cụ thể có thể được quy định trong rất nhiều văn bản QPPL.

- Vẫn còn nhiều thông tin về TTHC chưa được các văn bản QPPL quy định đầy đủ, cụ thể, rõ ràng; khi thực hiện dễ bị áp dụng thiếu thống nhất, tùy tiện.

- Các văn bản QPPL quy định về TTHC hiện nay hay thay đổi, chưa được cập nhật kịp thời để công bố, công khai.

b) Một số hạn chế của việc công bố, công khai TTHC
Việc công bố, công khai TTHC trong thời gian qua được thực hiện theo Thông tư số 05/2014/TT-BTP của Bộ Tư pháp và Quyết định số 09/2014/QĐ-UBND của UBND tỉnh, tuy đã được đạt được những kết quả tích cực, nhưng vẫn còn có một số tồn tại, hạn chế sau:

(1) - Nội dung TTHC đã được công bố chưa được một số cơ quan, đơn vị, địa phương sử dụng như một tài liệu chính thống để công khai, hướng dẫn và kiểm soát việc thực hiện TTHC. Dẫn đến một số tồn tại như:


+ Chưa thực hiện giải quyết TTHC theo nội dung đã công bố.


+ Việc tổ chức niêm yết công khai TTHC chưa được thực hiện nghiêm túc. Việc sao gửi các Quyết định công bố TTHC của cơ quan cấp trên cho cơ quan cấp dưới chưa đầy đủ, kịp thời; việc hệ thống các TTHC đang có hiệu lực thi hành để niêm yết công khai chưa được quan tâm đúng mức.


+ Trách nhiệm phát hiện những TTHC chưa được công bố "đầy đủ, chính xác, kịp thời" và kiến nghị công bố sửa đổi, bổ sung chưa cao. 

(2) - Một số TTHC do các Bộ, ngành công bố chưa thống kê "đầy đủ, chính xác, kịp thời" theo các quy định về TTHC tại các văn bản QPPL đang có hiệu lực thi hành; dẫn đến các sở, ban, ngành trình UBND tỉnh công bố và tổ chức công khai các TTHC (tại cơ quan, đơn vị, địa phương trực tiếp giải quyết TTHC) cũng chưa "đầy đủ, chính xác, kịp thời".  Một số trường hợp cụ thể như:


+ Công bố chậm so với hiệu lực thi hành của TTHC.


+ Công bố thừa, thiếu TTHC.


+ Công bố cắt khúc theo từng bước (công đoạn) giải quyết TTHC riêng lẽ tại từng cơ quan, từng cấp chính quyền.


+ Công bố chưa "đầy đủ, chính xác" thông tin quy định về TTHC trong các văn bản QPPL, dẫn đến khi thực hiện vẫn cần có sự giải thích, hướng dẫn của cán bộ công chức, viên chức trực tiếp giải quyết TTHC.

3. Mục đích của việc chuẩn hóa nội dung công bố TTHC
Nâng cao chất lượng, hiệu quả công bố, công khai TTHC: 

- Đảm bảo TTHC được công bố thống nhất, đúng thẩm quyền, theo quy trình chặt chẽ, đảm bảo độ tin cậy, chính xác, đầy đủ, kịp thời.

- Đảm bảo nội dung TTHC đã được công bố được các cơ quan, đơn vị, địa phương sử dụng như một tài liệu chính thống để công khai, hướng dẫn và kiểm soát việc thực hiện TTHC tại các cấp chính quyền trên cả nước.

- Đảm bảo việc tiếp cận thực hiện của tổ chức, cá nhân được thuận tiện, nhanh chóng, dễ dàng. Tạo điều kiện cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền và nhân dân kiểm tra, giám sát việc giải quyết TTHC.
- Làm cơ sở cho việc thực hiện Kế hoạch rà soát TTHC hàng năm để kiến nghị phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải tiến TTHC.

II. CÁC YÊU CẦU ĐỂ CHUẨN HÓA NỘI DUNG CÔNG BỐ TTHC

1. Sắp xếp, phân loại TTHC để công bố 

a) Các Bộ ngành Trung ương thường sắp xếp theo 05 nhóm như sau:

-  TTHC thuộc thẩm quyền của cơ quan Trung ương.
-  TTHC thuộc thẩm quyền của cơ quan cấp tỉnh.
-  TTHC thuộc thẩm quyền của cấp huyện.
-  TTHC thuộc thẩm quyền của cấp xã.
-  Đôi khi còn được sắp theo TTHC giải quyết liên thông nhiều cơ quan.

b) Đối với các sở, ban, ngành chuyên môn thuộc UBND tỉnh
Việc xây dựng Quyết định công bố TTHC theo quy định hiện nay, được thực hiện theo hình thức "sao y nội dung bản chính" các Quyết định công bố của các Bộ, ngành. Tuy nhiên, để đáp ứng mục đích công khai, hướng dẫn và kiểm soát việc thực hiện TTHC tại các cơ quan trực tiếp giải quyết TTHC, các sở, ban, ngành cần sắp xếp, phân loại TTHC theo 06 nhóm sau:

* TTHC được công bố dựa trên nội dung công bố của Trung ương:

(1)- TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của riêng UBND tỉnh (tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại UBND tỉnh).


(2)- TTHC thuộc thẩm quyền của 01 sở, ban, ngành giải quyết hoặc trình UBND tỉnh giải quyết (tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại 01 sở, ban, ngành).

(3)- TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp huyện.

(4)- TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp xã.


(5)- TTHC liên thông (hồ sơ được luân chuyển giữa nhiều cơ quan cùng giải quyết) hoặc TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của nhiều cơ quan, đơn vị theo từng lĩnh vực quản lý.
* TTHC đặc thù do tỉnh ban hành để thực hiện chính sách của tỉnh:

(6)-  TTHC đặc thù do HĐND, UBND tỉnh ban hành chỉ áp dụng tại tỉnh Quảng Bình để thực hiện chính sách đặc thù của tỉnh.
2. Yêu cầu để chuẩn hóa nội dung Quyết định công bố TTHC

Sau khi nhận được Quyết định công bố TTHC của các Bộ, ngành hoặc văn bản QPPL quy định về TTHC, cần thực hiện một số yêu cầu sau đây để nâng cao chất lượng công bố TTHC của tỉnh:

a) Trách nhiệm xây dựng Quyết định công bố TTHC 
- Các sở, ban, ngành chuyên môn thuộc UBND tỉnh có trách nhiệm xây dựng Quyết định công bố TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền quản lý theo ngành, lĩnh vực; bao gồm: TTHC của cả 03 cấp tỉnh, huyện, xã; TTHC áp dụng chung tại nhiều cơ quan hoặc nhóm cơ quan nhưng thuộc lĩnh vực quản lý của mình. 

- Trường hợp TTHC do Bộ chuyên quản công bố và gửi cho Sở chuyên ngành, nhưng ở chính quyền cấp tỉnh, TTHC đó không thuộc thẩm quyền quản lý của Sở đó mà thuộc thẩm quyền quản lý của sở, ngành khác, thì Sở chuyên ngành nhận được Quyết định công bố TTHC có trách nhiệm chuyển nội dung cho sở, ngành có thẩm quyền quản lý để xây dựng Quyết định công bố.

b) Công bố theo từng loại TTHC

Để thuận lợi cho việc công khai, hướng dẫn và kiểm soát việc thực hiện TTHC tại các cơ quan, đơn vị trực tiếp tham gia giải quyết TTHC đó, yêu cầu về xây dựng Quyết định công bố như sau:

- Một Quyết định công bố chỉ công bố các TTHC trong một nhóm như đã nêu trên. Đối với TTHC có nhiều cơ quan tham gia thực hiện (nhóm thứ (2) và thứ (5) nêu trên) thì ghi rõ áp dụng tại hoặc thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan /nhóm cơ quan trong phần nội dung trích yếu và Điều 1 của Quyết định.

- Trong phạm vi giải quyết của từng sở, cần phân chia các Quyết định công bố TTHC theo từng lĩnh vực. Việc phân chia này sẽ giúp cho các phòng, ban, đơn vị trực thuộc gắn nhiệm vụ kiểm soát TTHC với nhiệm vụ chuyên môn, chủ động kiểm soát việc công bố bổ sung, sửa đổi, bãi bỏ TTHC.

c) Xây dựng dự thảo Quyết định công bố TTHC
- Trường hợp TTHC đã được các Bộ, ngành đã công bố đầy đủ, chính xác, kịp thời, thì các sở, ban, ngành chuyên môn thực hiện các công việc sau:


 + Sao y các nội dung quy định về TTHC trong Quyết định công bố của Bộ, ngành. (Tải về các file word quyết định công bố trên website Bộ, ngành).


  + Bổ sung các quy định về TTHC trong văn bản QPPL của tỉnh.


  + Bổ sung thông tin về thời gian, địa điểm thực hiện TTHC.
- Đối với TTHC đặc thù do HĐND, UBND tỉnh ban hành chỉ áp dụng tại tỉnh Quảng Bình, thì phải tự thống kê, xây dựng Quyết định công bố.
- Trường hợp các Bộ, ngành công bố thiếu TTHC hoặc công bố quá chậm so với hiệu lực thi hành, nhất là đối với TTHC áp dụng tại cấp huyện, cấp xã, thì các sở, ban, ngành cần chủ động thống kê, tham mưu UBND tỉnh công bố TTHC để kịp thời công khai, hướng dẫn và kiểm soát việc thực hiện TTHC.

d) Kiểm tra, đối chiếu nội dung TTHC trước khi trình công bố  

Để khắc phục những hạn chế của các TTHC do các Bộ, ngành công bố hiện nay như đã nêu ở phần trên, cần thực hiện các yêu cầu sau:

- Kiểm tra, đối chiếu nội dung TTHC được sao y từ Quyết định công bố của Bộ, ngành với các văn bản QPPL. Đảm bảo các thông tin về TTHC trình UBND tỉnh công bố phải được thống kê, cập nhật "đầy đủ, chính xác" theo các quy định về TTHC trong các văn bản QPPL.

- Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản trước khi trình công bố.

III. XÁC ĐỊNH THÔNG TIN VỀ TTHC CẦN CẬP NHẬT CÔNG BỐ 

Khi kiểm tra, đối chiếu và cập nhật thông tin về TTHC để xây dựng Quyết định công bố, cần bám sát các nội dung hướng dẫn tại Phụ lục 01 ban hành kèm theo Quyết định số 09/2014/QĐ-UBND. Trong đó lưu ý một số nội dung sau:
1. Xác định một TTHC cụ thể 
a) Một TTHC cụ thể được hiểu là toàn bộ đầy đủ quy trình thực hiện để các cơ quan tham gia thực hiện TTHC giải quyết xong một công việc cụ thể cho cá nhân, tổ chức: Bắt đầu từ khâu tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ, phối hợp giải quyết giữa các cơ quan có liên quan… và kết thúc khi cá nhân, tổ chức nhận được kết quả giải quyết TTHC.
 Không cắt khúc một phần, một khâu công đoạn giải quyết TTHC để công bố thành từng TTHC áp dụng riêng lẽ cho từng cơ quan hoặc từng cấp chính quyền thực hiện TTHC. 
b) Phân biệt TTHC với các biện pháp quản lý hành chính khác như: 

- Quy định về kiểm tra, báo cáo, xử lý vi phạm… Các biện pháp này có thể  quy định về quy trình giải quyết của cơ quan nhà nước, nhưng không nhằm mục đích giải quyết công việc cụ thể cho cá nhân, tổ chức nên không phải là TTHC.

- Giải quyết sự vụ, sự việc… Các biện pháp quản lý này nhằm giải quyết các công việc phát sinh hằng ngày, phụ thuộc vào các mục đích, yêu cầu khác nhau của người dân, không thống nhất theo 1 quy trình, 1 kết quả nhất định.

- Quy trình, thủ tục trong nội bộ cơ quan nhà nước, giữa các cơ quan nhà nước mà không nhằm mục đích giải quyết công việc, TTHC cho cá nhân, tổ chức theo phạm vi điều chỉnh tại Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.

2. Xác định thông tin về TTHC cần cập nhật công bố 
a) Tên gọi TTHC và các thông tin quy định về TTHC được cập nhật công bố phải được quy định trong văn bản QPPL.

b) Quyết định công bố TTHC phải được cập nhật "đầy đủ, chính xác" các thông tin quy định về các bộ phận cấu thành TTHC trong văn bản QPPL theo hướng dẫn tại Phụ lục 01 ban hành kèm theo Quyết định số 09/2014/QĐ-UBND. Trong đó, chú ý một số thông tin sau:


- Trình tự thực hiện TTHC: phải đảm bảo đầy đủ tất cả các bước thực hiện, thời gian các bước thực hiện của các cơ quan tham gia giải quyết TTHC. Trường hợp văn bản QPPL có quy định về việc các Mẫu văn bản thẩm định, xác minh, lấy ý kiến… thì phải ghi rõ số, ký hiệu mẫu, văn bản ban hành.


- Thành phần hồ sơ: phải thống kê đầy đủ các quy định pháp luật về hướng dẫn lập sơ (có thể được quy định tại các Điều Khoản khác nhau hoặc văn bản QPPL khác nhau). Không cập nhật thông tin về số, ký hiệu mẫu hồ sơ vì đã được thống kê ở phần Tên mẫu đơn, tờ khai.


- Thời gian giải quyết TTHC: chỉ cần thống kê tổng số thời gian thực hiện TTHC (Thời hạn giải quyết từng bước công việc của từng cơ quan nếu đã được thống kê ở phần Trình tự thực hiện thì không cần thống kê lại ở phần này).


- Đối tượng thực hiện TTHC: phải ghi tên loại đối tượng cụ thể, không ghi chung chung là cá nhân, tổ chức.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường hợp có nhiều cơ quan, nhiều cấp cùng tham gia giải quyết thì phải thống kê đầy đủ các cơ quan trực tiếp tham gia giải quyết TTHC và ghi rõ các cơ quan trực tiếp tiếp nhận hồ sơ TTHC.


- Kết quả thực hiện TTHC: phải ghi đầy đủ thông tin mà pháp luật quy định về kết quả thực hiện TTHC như thời hạn, thời hiệu… Trường hợp có mẫu kết quả thực hiện TTHC thì ghi rõ số, ký hiệu mẫu, văn bản ban hành.


- Phí, lệ phí và Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: nếu có phải ghi rõ văn bản QPPL ban hành. Lưu ý một số TTHC được văn bản QPPL quy định về yêu cầu, điều kiện nhưng Bộ, ngành không cập nhật đầy đủ vì lý do chủ quan.


- Biều mẫu đính kèm: phải đính kèm tất cả các biểu mẫu có liên quan đến quá trình giải quyết TTHC, gồm: Mẫu đơn, tờ khai; Mẫu văn bản thẩm định, xác minh, lấy ý kiến; Mẫu kết quả thực hiện TTHC…


- Thông tin về văn bản QPPL: chỉ ghi đầy đủ ở phần Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC. Tại các bộ phận cấu thành khác của TTHC chỉ cần ghi tên loại, số, ký hiệu văn bản.
c) Danh mục các TTHC được sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ trong Quyết định công bố phải ghi đầy đủ hai (02) mã số, ký hiệu TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC và trong Quyết định công bố TTHC đã ban hành trước đó.

IV. XỬ LÝ TRONG TRƯỜNG HỢP PHÁT HIỆN TTHC CHƯA ĐƯỢC CÔNG BỐ ĐẦY ĐỦ, CHÍNH XÁC, KỊP THỜI

Trường hợp phát hiện TTHC được cơ quan có thẩm quyền công bố "chưa đầy đủ, chính xác" hoặc "chưa kịp thời sửa đổi, bổ sung" hoặc "chưa được công bố" theo đúng nội dung quy định pháp luật về TTHC trong các văn bản QPPL thì các cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị cung cấp dịch vụ công thực hiện như sau:

1. Không niêm yết công khai: Các TTHC đã hết hiệu lực thi hành chưa được công bố sửa đổi, bổ sung; TTHC công bố có nội dung quy định về TTHC sai lệch với quy định pháp luật trong văn bản QPPL quy định về TTHC đó.

2. Kịp thời gửi văn bản phản ánh đến cơ quan có thẩm quyền như sau:

a) Đối với UBND cấp xã:

Gửi đến Sở Tư pháp (theo địa chỉ tiếp nhận phản ánh, kiến nghị) và gửi đến một trong số các cơ quan sau: Cơ quan quản lý chuyên ngành cấp tỉnh, UBND cấp huyện, Cơ quan chuyên ngành cấp huyện, Phòng Tư pháp huyện.

b) Đối với UBND cấp huyện, cơ quan hành chính nhà nước cấp huyện, các tổ chức cung cấp dịch vụ công trên địa bàn tỉnh:
Gửi đến Sở Tư pháp (theo địa chỉ tiếp nhận phản ánh, kiến nghị) và gửi đến Sở, ban, ngành quản lý chuyên ngành cấp tỉnh.

c) Đối với các cơ quan hành chính nhà nước cấp tỉnh trực thuộc các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn:
Gửi đến Bộ, ngành, cơ quan Trung ương để kiến nghị công bố sửa đổi, bổ sung TTHC theo thẩm quyền; đồng thời gửi Bộ Tư pháp (Cục Kiểm soát TTHC) để đôn đốc và điều chỉnh việc công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC.

d) Đối với các sở, ban, ngành chuyên môn thuộc UBND tỉnh:
 
- Kịp thời trình UBND tỉnh công bố, sửa đổi, bổ sung TTHC thuộc thẩm quyền quản lý theo ngành, lĩnh vực.


- Đối với TTHC do Bộ, ngành công bố chưa đầy đủ, chính xác, kịp thời thì gửi văn bản kiến nghị Bộ, ngành công bố sửa đổi, bổ sung TTHC; đồng thời gửi Sở Tư pháp để kiến nghị Bộ Tư pháp (Cục Kiểm soát TTHC) đôn đốc và điều chỉnh việc công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC.

3. Việc phản ánh kịp thời các nội dung công bố TTHC chưa "đầy đủ, chính xác, kịp thời" là trách nhiệm của tất cả các cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các tổ chức cung cấp dịch vụ công (được quy định tại Quyết định 08/QĐ-TTg ngày 06/01/2015 của TTCP và Quyết định số 09/2014/QĐ-UBND). 

Việc làm này có ý nghĩa hết sức quan trọng trong việc chuẩn hóa nội dung công bố TTHC để công khai, hướng dẫn và kiểm soát việc thực hiện TTHC.

V. GỬI VÀ HỆ THỐNG TTHC ĐÃ ĐƯỢC CÔNG BỐ
1. Hình thức gửi Quyết định công bố TTHC

- Quyết định công bố TTHC sau khi được ký, phải được các sở, ban, ngành kịp thời gửi cho các đơn vị trực thuộc (đối với TTHC áp dụng tại sở, ban, ngành), hoặc gửi cho UBND cấp huyện và các phòng, ban chuyên môn cấp huyện (đối với TTHC áp dụng tại cấp huyện, cấp xã).

- UBND cấp huyện chỉ đạo các phòng, ban chuyên môn thực hiện việc sao gửi các Quyết định công bố TTHC áp dụng tại cấp xã cho UBND cấp xã.

- Hình thức gửi: Quyết định công bố TTHC phải được gửi bằng 02 hình thức: Bản giấy để lưu trữ, đối chiếu và Bản điện tử (dưới dạng file word) để in ấn công khai. 

- Ngoài ra, Văn phòng UBND tỉnh, các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện có trách nhiệm đăng tải các Quyết định công bố TTHC lên website của tỉnh và website của các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện.

2. Hệ thống Danh mục TTHC đã công bố đang có hiệu lực thi hành

Định kỳ hàng năm hoặc theo yêu cầu đột xuất, các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện có trách nhiệm soát xét, hệ thống lại Danh mục các TTHC đã công bố đang có hiệu lực thi hành thuộc phạm vi quản lý, gửi cho các cơ quan, đơn vị thực hiện TTHC để kiểm soát việc công khai và thực hiện TTHC.

Phần II
CÔNG KHAI  TTHC VÀ CÁC QUY ĐỊNH LIÊN QUAN
I. CÔNG KHAI TTHC 

1. Mục đích  
- Nhằm tạo điều kiện thuận lợi tối đa cho mọi tổ chức, cá nhân trong việc tiếp cận, tìm hiểu và thực hiện TTHC.

- Tăng cường sự minh bạch và trách nhiệm giải trình của cơ quan, đơn vị giải quyết TTHC. Tạo điều kiện thuận lợi cho các cơ quan nhà nước có thẩm quyền kiểm soát việc thực hiện TTHC. 

- Tạo cơ sở, điều kiện để mọi tổ chức, cá nhân thực hiện quyền giám sát quá trình tiếp nhận, giải quyết TTHC của cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức. 

2. Trách nhiệm tổ chức công khai TTHC 
- Các cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các tổ chức cung cấp dịch vụ công có trách nhiệm tổ chức công khai TTHC đã được công bố thuộc thẩm quyền giải quyết.

- Văn phòng UBND tỉnh phối hợp với Sở TT&TT và các sở, ban, ngành cập nhật đầy đủ, kịp thời nội dung TTHC và Quyết định công bố lên Chuyên mục TTHC của Website tỉnh. Sở Tư pháp cập nhật đầy đủ, kịp thời nội dung TTHC đã công bố lên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC.
- Các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện tạo liên kết (link) từ Chuyên mục TTHC của Website tỉnh tới website các đơn vị, địa phương để công khai TTHC.
2. Yêu cầu của việc niêm yết công khai 

- Công khai kịp thời, theo hiệu lực thi hành của TTHC.

- Số lượng, nội dung niêm yết công khai các TTHC phải được cập nhật đầy đủ, kịp thời, thường xuyên theo các Quyết định công bố TTHC. 

- Không niêm yết các TTHC đã hết hiệu lực thi hành; kể cả TTHC đã hết hiệu lực thi hành nhưng chưa được công bố sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ.
- Phải bảo đảm công khai chính xác, rõ ràng, đầy đủ nội dung TTHC, biểu mẫu đính kèm theo Quyết định công bố; 
- Bản giấy TTHC được niêm yết công khai phải được in một mặt, không bị che khuất thông tin, bảo đảm không bị hư hỏng, rách nát, hoen ố.
3. Hình thức công khai

a) Công khai bắt buộc:

- Đăng tải lên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC;

- Đăng tải lên Chuyên mục công khai TTHC trên Website của tỉnh và website của các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện;

+ Niêm yết công khai trên Bảng niêm yết và đóng thành Sổ hướng dẫn đặt tại địa điểm tiếp nhận hồ sơ của cơ quan trực tiếp giải quyết TTHC.

b) Có thể sử dụng thêm các hình thức công khai khác phù hợp.

II. CÔNG KHAI CÁC QUY ĐỊNH KHÁC LIÊN QUAN ĐẾN TTHC

1. Công khai việc tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức gửi trực tiếp cho UBND tỉnh theo Nghị định số 20/2008/NĐ-CP 
a) Mục đích 

Hướng dẫn thực hiện Kênh trao đổi thông tin trực tiếp giữa người dân, tổ chức và doanh nghiệp với UBND tỉnh nhằm phát huy quyền tham gia và giám sát việc quy định hành chính và việc thực hiện quy định hành chính theo Nghị định số 20/2008/NĐ-CP và Quyết định số 10/2014/QĐ-UBND.

b) Hình thức công khai 

- Công khai trên Bảng niêm yết công khai TTHC tại các cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các tổ chức cung cấp dịch vụ công.

- Xây dựng Chuyên mục tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh theo quy định tại Nghị định số 20/2008/NĐ-CP và Quyết định số 10/2014/QĐ-UBND.

Hiện nay trên Website tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh vẫn đang còn đăng tải công khai song song nhiều chuyên mục liên quan về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị, hỏi đáp, trả lời ý kiến mà chưa xây dựng thống nhất một Chuyên mục tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân về quy định hành chính và hành vi hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh, gắn kết chặt chẽ với trách nhiệm xử lý của các cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền theo các quy trình đã được pháp luật quy định cụ thể. 

2. Công khai trên website các quy định khác liên quan đến TTHC

Ngoài Chuyên mục về TTHC, để đẩy mạnh cải cách TTHC, tăng cường việc công khai, minh bạch và trách nhiệm giải trình theo Nghị định số 63/2010/NĐ-CP, Nghị quyết số 36a/NQ-CP ngày 14/10/2015, Nghị quyết số 19/NQ-CP ngày 28/4/2016, Nghị quyết số 35/NQ-CP ngày 16/5/2016 của Chính phủ và các Chương trình, Kế hoạch hành động của UBND tỉnh, các các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện cần chủ động thiết lập, quản lý, vận hành trên website của các đơn vị, địa phương 02 chuyên mục sau:

a) Xây dựng Chuyên mục đăng tải công khai các Quy hoạch, Kế hoạch, Chính sách và tài liệu pháp lý khác của tỉnh Quảng Bình liên quan đến ngành, lĩnh vực, địa phương quản lý.

b) Xây dựng Chuyên mục hướng dẫn, giải trình, xử lý các yêu cầu, phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân về quy định hành chính và hành vi hành chính thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của đơn vị, địa phương theo quy định pháp luật (như Luật Tiếp công dân, Nghị định số 90/2013/NĐ-CP, các quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị…)
Nội dung đăng tải tại các chuyên mục nêu trên phải gắn với trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan hành chính nhà nước các cấp, không chỉ giao cho đơn vị trực thuộc hoặc bộ phận tin học tự xử lý, thực hiện.

III. CÔNG KHAI TRÊN  "BẢNG NIÊM YẾT CÔNG KHAI TTHC"
Hình thức và nội dung Bảng niêm yết công khai TTHC thực hiện theo hướng dẫn tại Thông tư số 05/2014/TT-BTP như sau:

1. Các hình thức bảng:  Bảng gắn trên tường, bảng trụ xoay, bảng di động… phù hợp với điều kiện cụ thể của cơ quan.

2. Vị trí đặt bảng:  Phải thích hợp, không quá cao hoặc quá thấp để dễ đọc, dễ tiếp cận. 
3. Nơi đặt bảng:  Phải có khoảng trống đủ rộng để người đọc có thể tìm hiểu, trao đổi, ghi chép.

4. Điều kiện tiếp cận:  Không sử dụng kính, màng nhựa, lưới thép hoặc cửa có khóa để che chắn bảng niêm yết TTHC. 

5. Niêm yết các TTHC đã được công bố: 

Chia thành từng tập theo từng lĩnh vực và có kết cấu như sau:

- Danh mục TTHC theo lĩnh vực được ghi rõ số thứ tự, tên TTHC và trang in nội dung TTHC;

- Nội dung của từng TTHC phải in một mặt trên trang giấy tối thiểu là khổ A4, kèm theo mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có). 
- Từng TTHC phải được in tách rời.

6. Niêm yết nội dung hướng dẫn phản ánh, kiến nghị 

Bảng niêm yết công khai TTHC phải dành một góc để niêm yết "Nội dung hướng dẫn thực hiện phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức" theo Mẫu quy định tại Thông tư số 05/2014/TT-BTP.
7. Mẫu niêm yết:

BẢNG NIÊM YẾT CÔNG KHAI CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH      THUỘC PHẠM VI GIẢI QUYẾT CỦA CƠ QUAN...


DANH MỤC TTHC LĨNH VỰC HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP

	STT
	TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	TRANG

	01
	Thủ tục đăng ký khai sinh
	03

	02
	Thủ tục đăng ký kết hôn
	07

	…
	………………………….
	…

	
	
	


 
TIẾP NHẬN PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ VỀ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH
UBND tỉnh Quảng Bình mong nhận được phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính theo các nội dung sau đây:

- 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 cơ quan, cán bộ, công chức nhà nước như: từ chối thực hiện, kéo dài thời gian thực hiện thủ tục hành chính; tự ý yêu cầu, bổ sung, đặt thêm hồ sơ, giấy tờ ngoài quy định của pháp luật; sách nhiễu, gây phiền hà, đùn đẩy trách nhiệm; không niêm yết công khai, minh bạch thủ tục hành chính hoặc niêm yết công khai không đầy đủ các thủ tục hành chính tại nơi giải quyết thủ tục hành chính; thủ tục hành chính được niêm yết công khai đã hết hiệu lực thi hành hoặc trái với nội dung thủ tục hành chính được đăng tải trên cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính…

- Quy định hành chính không phù hợp với thực tế; không đồng bộ, thiếu thống nhất; không hợp pháp hoặc 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.

- Đề xuất phương án xử lý những phản ánh nêu trên hoặc có sáng kiến ban hành mới quy định hành chính liên quan đến hoạt động kinh doanh, đời sống nhân dân.

Phản ánh, kiến nghị được gửi hoặc liên hệ theo địa chỉ sau:

- Cơ quan giúp UBND tỉnh tiếp nhận: Sở Tư pháp tỉnh Quảng Bình.
- Địa chỉ liên hệ: Số 183 đường Hữu Nghị, tp.Đồng Hới, tỉnh Quảng Bình.

- Số điện thoại chuyên dùng: 
052.3825025
- Địa chỉ thư điện tử: 
kstthc@quangbinh.gov.vn

- Tiếp nhận qua website: Chuyên mục tiếp nhận phản ảnh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân về quy định hành chính trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh (https://tthc.quangbinh.gov.vn) và Trang thông tin điện tử của Sở Tư pháp (https://stp.quangbinh.gov.vn).
Lưu ý:

- Phản ánh, kiến nghị phải sử dụng ngôn ngữ tiếng Việt; ghi rõ nội dung phản ánh, kiến nghị;

- Ghi rõ tên, địa chỉ, số điện thoại (hoặc địa chỉ thư tín) của cá nhân, tổ chức có phản ánh, kiến nghị;

- Không tiếp nhận phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo và giải quyết khiếu nại, tố cáo.

Phần III
KIỂM SOÁT VIỆC GIẢI QUYẾT TTHC GẮN VỚI TĂNG CƯỜNG TRÁCH NHIỆM GIẢI TRÌNH CỦA CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
I. KIỂM SOÁT VIỆC GIẢI QUYẾT TTHC 

1. Các nguyên tắc trong tổ chức thực hiện TTHC

- Bảo đảm công khai, minh bạch các TTHC đang được thực hiện. 

- Bảo đảm khách quan, công bằng trong thực hiện TTHC.

- Bảo đảm tính liên thông, kịp thời, chính xác, không gây phiền hà trong thực hiện TTHC.

- Bảo đảm quyền được phản ánh, kiến nghị của các cá nhân, tổ chức đối với các TTHC.

- Đề cao trách nhiệm của cán bộ, công chức trong giải quyết công việc cho cá nhân, tổ chức.
2. Yêu cầu của hoạt động kiểm soát việc giải quyết TTHC

Các cơ quan thực hiện TTHC có trách nhiệm thường xuyên, liên tục kiểm soát việc thực thi giải quyết TTHC, đáp ứng các yêu cầu sau: 

- Đảm bảo thực hiện theo đúng quy trình, quy định pháp luật về TTHC đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành và công bố. 
- Đảm bảo quyền và nghĩa vụ của đối tượng thực hiện TTHC; giải quyết TTHC kịp thời, chính xác, không gây phiền hà cho người dân, doanh nghiệp.

- Phát huy vai trò của người dân, tổ chức và doanh nghiệp trong việc giám sát việc thực hiện TTHC.

- Đảm bảo sự minh bạch và trách nhiệm giải trình của cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức trực tiếp giải quyết TTHC.

3. Các hình thức kiểm soát 

Có nhiều hình thức để kiểm soát việc thực thi, giải quyết TTHC, trong đó có 06 cách thức đã được pháp luật quy định như sau:

(1)- Tự kiểm soát theo trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức được phân công thực hiện TTHC theo Điều 20 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.

(2)- Tự kiểm tra, kiểm soát theo trách nhiệm của cơ quan thực hiện TTHC theo Điều 18 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.

(3)- Thực hiện có hiệu quả công tác thanh tra, kiểm tra theo quy định của pháp luật về thanh kiểm tra. Trong đó, bao gồm việc thành lập các Đoàn kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát TTHC hàng năm theo quy định tại Nghị định số 48/2013/NĐ-CP và Thông tư số 25/2014/TT-BTP.

(4)- Phát huy vai trò giám sát, phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức đối với việc thực hiện TTHC theo Nghị định số 20/2008/NĐ-CP.

(5)- Tăng cường trách nhiệm giải trình của cơ quan thực hiện TTHC, cán bộ, công chức, viên chức được phân công thực hiện TTHC. 

(6)- Thực hiện chế độ báo cáo về công tác kiểm soát TTHC theo quy định.

II. MỘT SỐ BIỆN PHÁP, CÁCH THỨC ĐỂ THỰC HIỆN KIỂM SOÁT VIỆC GIẢI QUYẾT TTHC
1. Tự kiểm soát việc giải quyết các hồ sơ TTHC cụ thể 

- Các cơ quan, đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức được phân công thực hiện TTHC có trách nhiệm giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức theo đúng các quy định pháp luật về trình tự, cách thức, hồ sơ, yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC… đã được ban hành trong các văn bản QPPL và được công bố trong các Quyết định công bố TTHC.

- Thực hiện trách nhiệm được quy định tại các Điều 18, Điều 20 của Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.

- Nghiêm cấm thực hiện các hành vi được quy định tại Điều 20 của Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.

2. Tăng cường trách nhiệm giải trình trong giải quyết TTHC 
a) Thực hiện trách nhiệm giải trình khi được cá nhân, tổ chức yêu cầu
Thực hiện trách nhiệm giải trình về việc thực hiện TTHC khi được cá nhân, tổ chức yêu cầu theo quy định tại Nghị định số 90/2013/NĐ-CP và Thông tư số 02/2014/TT-TTCP. Đó là việc cơ quan nhà nước cung cấp, giải thích, làm rõ các thông tin về thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao và trách nhiệm của mình trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn đó. 
b) Tuân thủ các quy định về trách nhiệm giải trình trong quy trình giải quyết TTHC

Tăng cường trách nhiệm giải trình, trách nhiệm hướng dẫn của cơ quan giải quyết TTHC thông qua việc tuân thủ quy trình tiếp nhận, giải quyết TTHC theo cơ chế một cửa tại một đầu mối tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

Một số quy trình bắt buộc để kiểm soát việc giải quyết TTHC:

- Thực hiện quy trình tiếp nhận, chuyển hồ sơ, xử lý, trình ký, trả kết quả theo quy định tại Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg và Quyết định số 20/2014/QĐ-UBND:


   + Đối với các TTHC đã thực hiện qua Bộ phận một cửa, một cửa liên thông, phải đảm bảo tất cả các hoạt động giao dịch của bất cứ cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức được giao giải quyết TTHC với người dân, tổ chức, doanh nghiệp đều phải thực hiện thông qua Bộ phận một cửa.

   + Đối với các TTHC chưa thực hiện qua Bộ phận một cửa, phải đảm bảo việc tiếp nhận và trả kết quả TTHC được thực hiện tại một đầu mối.

- Viết giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả gửi cho đối tượng thực hiện. 

- Lập Sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả. Trường hợp lập Sổ điện tử theo dõi trên máy tính thì sau khi giải quyết TTHC phải định kỳ in ra để lưu trữ. 

- Thực hiện nghiêm túc việc nêu rõ lý do bằng văn bản gửi cho người dân trong cả ba (03) trường hợp: Giải quyết hồ sơ chậm trễ; Yêu cầu bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ; Từ chối giải quyết.

- Lập phiếu chuyển giao hồ sơ khi luân chuyển hồ sơ TTHC cho các cơ quan nhà nước liên quan.
- Thực hiện việc ký nhận kết quả giải quyết TTHC để xác định thời gian thực hiện TTHC như sau: 


  + Trường hợp trả trực tiếp thì ký nhận vào Sổ theo dõi.


  + Trường hợp lập Sổ điện tử theo dõi trên máy tính thì ký nhận vào Phiếu luân chuyển hồ sơ hoặc Phiếu hẹn trả kết quả.


  + Trường hợp trả qua bưu chính thì thời gian tính theo dấu bưu điện.
- Các cán bộ, công chức tham gia giải quyết TTHC phải nhanh chóng, kịp thời thực hiện việc kiểm tra, thẩm định tính hợp lệ, hợp pháp của hồ sơ; hướng dẫn bằng văn bản cụ thể một lần, đầy đủ, trong thời gian sớm nhất cho người dân trong trường hợp yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; không để người dân phải đi lại bổ sung hồ sơ quá hai lần cho một vụ việc.

3. Tổ chức việc tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính và việc thực hiện quy định hành chính 
Việc tiếp nhận nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính và việc thực hiện quy định hành chính được thực hiện quy định tại Nghị định số 20/2008/NĐ-CP và Quyết định số 10/2014/QĐ-UBND như sau:
a) Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị, đề xuất, sáng kiến về quy định hành chính: Nhằm phát hiện những bất cập, sự thiếu hợp lý, thiếu hợp pháp, thiếu đồng bộ, thiếu thống nhất của các quy định hành chính đã được ban hành; đề xuất cơ quan nhà nước có thẩm quyền phương án xử lý để giải quyết các bất cập, đề xuất sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ hoặc ban hành mới quy định hành chính. 

b) Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị về việc thực hiện quy định hành chính: Nhằm phát huy vai trò giám sát của người dân, kịp thời xử lý các hành vi chậm trễ, gây phiền hà hoặc không thực hiện, thực hiện không đúng quy định hành chính của các cơ quan, đơn vị, cán bộ, công chức. 

4. Một số biện pháp khác

Ngoài các biện pháp trên, có thể kết hợp nhiều biện pháp khác để kiểm soát việc giải quyết TTHC như: Xây dựng Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008; Phát triển Chính phủ điện tử để tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý và cung cấp dịch vụ công trực tuyến; Tổ chức đối thoại định kỳ với người dân, tổ chức và doanh nghiệp về TTHC… 
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