UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA HA BAC Pijc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 161/QD-UBND Ha Bac, ngay 10 thang 9 ndam 2021
QUYET DPINH

vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
B6 phan Tiép nhén va tra két qua theo co ché “Mot cira”,
“M@ot cira lién thong” ciia UBND Ha Bic
Nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA HA BAC

Can cir Ludt t6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015, Ludt sira
doi bo sung mot s6 diéu ciia Ludt t6 chirc Chinh phu va Lugt 16 chirc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14 thing 5 nam 2016 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh
van ban quy pham phdp luat;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/04/2018 ciia Thii trong
chinh phii vé thyc hién co ché Mot civa, mot civa lién théng trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so6 28/2018/QP- UBND ngay 27/9/2018 cua Uy ban
nhdn dan tinh Thanh Hoa Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat déng cia cdn b,
cong chirc lam dau moi thue hién nhiém vu kiém sodt thi tuc hanh chinh trén
dia ban tinh Thanh Hoa,

Theo dé nghi ciia Cong chitc Van phong - Thong ké.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyet dinh nay Quy ché t6 chtrc va hoat dong
cua Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot cura”, “Mot cura lién
thong” cua Uy ban nhan dan xa Ha Béc, nhiém ky 2021-2026” gdém 5 chuong 14
diéu.

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Cong chitc Van phong - Théng ké, Cac thanh vién UBND x4, can bo, cong
chtre thusc UBND xa va can bo, cong chirc 1am viéc tai B6 phan tiép nhan va tra
két qua chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 2 Qb;

- UBND huyén (B/c);

- TTr- Bang uy, TTr -HDND x3;
- Luu: VT, VP.

Ry UY BAN NHAN DAN



N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép nhan, luan chuyen hé so, xur
ly, trinh ky, tra két qua giai quyet thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot
cua lién thong tai bd phan tlep nhén va tra két qua truc thuoc UBND xa Ha Bic
(sau ddy goi tit 13 BO phan tiép nhan va tra két qua).

Quy dinh vé trach nhiém cua cong chuc lam viéc & B phan tiép nhan va
tra két qua, mbi quan h¢ va trach nhiém cua, b phan, ¢4 nhan cé lién quan trong
qua trinh thyc hién giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mdt ctra, mot ctra
lién thong tai UBND X4& Ha Bic.

Piéu 2. Nguyén tac thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong:

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi céc thu tuc hanh chinh tai Quyet
dinh cong b thu tuc hanh chinh, mirc thu phi, 1¢ phi, gidy td, hd so va thoi gian
giai quyét cong viéc cua to chirc, ca nhan.

2. Giai quyét thu tuc hanh chinh ding phap luat. Viéc tiép nhan, giai
quyet ho so cua Bo phén tiép nhan va tra két qua dugc thyc hién trén cac linh
vuc theo quy dinh cua UBND tinh va theo tinh hinh cu thé ctia dia phuong.

Trong do, trudc mat tap trung cac linh vuc: Tai nguyén, moi truong, tu
phap - ho tich, Lao dong xa hoi, cong an xa, vay von.

B0 phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhén nhig ho so dﬁy du theo
quy dinh va chi nhén ho so va tra két qua giai quyét hd so hanh chinh, ho so truc
tuyén ciia to chirc, ca nhan tai mot dau moi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua.

3. Pam bao sy phdi hop nhip nhang, chat ché giita cac bd phan, chuyén
mon, thuoc UBND xa dé giai quyét cong viée cua to chirc, ca nhan.

Bao dam giai quyét cong viéc ding han, nhanh chong, thuén tién cho ca
nhan, t6 chirc; khong dugce yéu cau ca nhan, t6 chirc cung cap tai licu, gidy to
ngoai thu tuc hanh chinh dugc quy dinh; viéc yéu cau bd sung ho so chi duoc
thue hién khong qua mot 1an trong sudt qua trinh giai quyét hd so tai mot bo
phan chuyén mon.

4. Nhitng ho so khong thudc cac linh vuc duge quy dinh tai khoan 2 Piéu
nay ma thudc thim quyén giai quyét cia UBND huyén thi cong dan, t6 chuc nop
ho so tryc tiép tai bd phan chuyén mén co lién quan, dé tiép nhan va giai quyét
lién thong theo quy dinh hién hanh.
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5. Nhitng ho so khong thudc thim quyén giai quyét cia UBND x4, thi
cong chuc tai bd phan va tra két qua co6 trach nhiém hudng dan dé cong dan, to
chtrc lién hé véi co quan c6 tham quyén giai quyeét.

Piéu 3. Thoi gian giai quyét hd so, cong viée ctia BO phan tiép nhan va tra
két qua 1a thoi gian 1am viéc theo quy dinh ctia Nha nudc (khong ké ngdy nghi
theo quy dinh) va dugc xac dinh ké tir ngay nhan du hd so hop 1 cua céng dan
va tb chtc.

) Chuwong 11
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG
CUA BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 4. Bo phan tiép nhan va tra két qua dit tai UBND xa chiu su quan 1y
toan dién cua Chu tich UBND xa, phan cong Ph6 Chu tich UBND xa phu trach,;
B phan tiép nhan va trd két qua do Cong chirc Van phong lam Trudng b phan,
cung cong chirc khac do Chu tich UBND xa quyét dinh phan cong.

Picéu 5. Bo phan tiép nhan va tra két qua c6 nhitng nhiém vu sau day:

1. Tiép cong dan, t6 chirc dén lam viéc.

2. Huéng dan cong dan, t6 churc trong vi¢c hoan thi¢n thu tuc hanh chinh,
gidy to, biéu mau theo quy dinh.

3. Xir 1y ho so ctia cong dan, to chirc theo pham vi trach nhiém, quyén han
cua minh. Trudong hop hd so cua cong dan, t6 chic co lién quan dén trach
nhiém, quyén han cua bd phan chuyén moén khac thi chuyén dén chuyén mon
tryc ti€p giai quyet.

4. Nhan két qua da giai quyét, tra cho cong dan, huéng dan cong dén, to
chtrc np phi, I¢ phi theo quy dinh (néu co).

Piéu 6. Lich 1am viéc ctia Bo phan tiép nhéan va tra két qua:

Bo phan tiép nhén va tra két qua nhan ho so va giai quyét cong viéc trong

gi0 hanh chinh, vao tat ca cac ngay lam viéc tu thir Hai dén thtr Sau va budi sang
ngay Thu bay hang tudn, cu thé nhu sau: Lam viéc theo gid mua He, mua Pong.

Budi sang tir 7 gio 30 phut dén 11 gio 30 phut.

Budi chiéu tir 13h 30 phut dén 17 gio.

Piéu 7. Picu kién lam viéc.

Phong lam vi¢e, dién tich danh cho noi ngéi cho cua to chuc va cong dan;

trang thiét bi, trang phuc, ché do cong chuc cua B phan tiép nhén va tra két qua
duoc thuc hién theo quy dinh nha nudc hién hanh.

Chuong 111 )
NHUNG QUY PINH CU THE

DPiéeu 8. Quy dinh vé viéc tiép nhan, xtr 1y, gidi quyét va trd ho so nhu sau:

Viéc tiép phém, XU ,1}'/, gidi quyét va tra hd so thuc hién theo Diéu 6,
Chuong II, Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cua Thu tudng
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Chinh phti; quy dinh vé bd thu tuc hanh chinh chung ap dung tai cip xa trén dia
ban tinh Thanh Héa do UBND tinh Thanh Hoa ban hanh va theo Quy trinh vé
giai quyét thu tuc hanh chinh ban hanh trong bo tai liéu 4p dung hé thdng quan
Iy chat luong theo tiéu chuan TCVN 9001:2008 vao hoat dong ciia cic co quan
hanh chinh x4 Ha Bic.

1. Tiép nhén ho so

Té chirc, c4 nhan c6 yéu cau giai quyét cong viée truc tiép lién hé voi Bo
phéan tiép nhén va tra két qua theo quy dinh.

Cong chtic tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém tiép nhan, xem xét yéu cau, kiém
tra tinh phap ly, day du cta céc loai gidy td can thiét cua timg loai ho so. Giai thich,

hu’O’ng dan dé cac t6 chuc, ca nhan thuc hién theo ding quy dinh vé thanh phan hd
so dbi vai tung loai thu tuc hanh chinh cu thé.

- Néu hd so d3 hop 1é theo quy dinh, thuc hién tiép nhan hd so. Ddi véi
cac ho so c6 hen, cong chirc tiép nhan hd so phai 1ap Giay tiép nhan ho so va tra
két qua cu thé; cap nhat vao S6 theo ddi hd so hodc phﬁn mém theo d&i hd so
(theo mdu s6 03 va 02 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QP-TTg).

- Néu ho so chua day du, chua hop 18 theo quy dinh, thi ngay tai thoi diém
tiép nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so 1ap phiéu hudng din theo miu quy
dinh (theo mdu s6 01 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/0P-TTg) cho to
chirc, ca nhan bod sung, hoan chinh. Viéc hudng dan nay duogc thuc hién theo
nguyén tic mot lan, day du, theo ding quy dinh di dugc niém yét cong khai.

- £)01 v6i nhimg ho so phire tap thi cong chirc Bo phan tlep nhan va tra két
qua yéu cau coéng chie chuyén mén cing phéi hop tiép nhan hd so va huéng dan
cac t6 chtrc, ca nhan.

- Cong chirc khong dugce tu ¥ yéu cau td chirc, ca nhan ndp thém thanh
phan hd so, s6 luvgng hd so khong ding quy dinh. Cong chirc chuyén mén khong
duoc nhén, tra hd so truc tiép cho t6 chirc, c4 nhan. Cong chirc b phan tiép
nhan va tra két qua khong duoc tir chdi tiép nhan ho so ma khong ¢6 1y do chinh
dang. Cong chuc tiép nhan ho so hodc co quan chuyén mén tra lai hd so tir 02
(hai) 1an tro 1én doi v6i hd so ma khong o 1y do chinh danh thi tuy theo mirc do
vi pham phai bi xtr 1y theo quy dinh.

2. Chuyén ho so

Cong chirc tiép nhan ho so c¢6 trach nhiém chuyen ho so cia to chure, ca
nhan dén cac bo phan chuyén mén cé lién quan vao cudi gio lam viéc mdi budi
ctia ngdy lam viéc hodc ngay lam viéc ké tiép (d6i véi hd so nhédn sau 16 gio
30phut) kém theo Phiéu chuyén ho so. Thoi gian co quan chuyén mén tiép nhan
va tra két qua giai quyét hd so voi Bo phéan tiép nhan va tra két qua phai dugc
thé hién trong S6 theo ddi giai quyét ho so cua cong chuc chuyén moén. Viée
chuyén hé so thuc hién bang van ban gidy hodc phan mém quén Iy (theo mau sé
04 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/0P-TTg)
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Truong hop ho so di tiép nhan nhung bd phan chuyén mon chuyén lai,
thong bao chua day du hodc chua hop 1€ thi phai néu rd 1y do can ctr vao diéu,
khoan, van ban cu thé, cong churc ti€ép nhan lién h¢ véi to chiic, ca nhan dé nghi
bo sung, hoan chinh ho so. Néu do 161 chi quan cua cong chirc ti€p nhan thi
cong churc ti€p nhan phai nhan 161 vo1 cac to chire, ¢4 nhan khi dé nghi bd sung,
hoan chinh ho so.

3. Xir ly, giai quyét ho so

a. B6 phan chuyén moén tham dinh va xtr Iy hd so ctia to chiic, ca nhén; 1anh
dao co quan ky duyét hé so hodc trinh lanh dao UBND xa ky duyét hé so theo quy

dinh, vao SO theo doi giai quyét cong viée cua co quan chuyén mén; chuyén tra két
qué giai quyét hd so cho bd phan tiép nhan dang thoi gian quy dinh.

Truong hop hd so cua cong dan, to chirc ¢ lién quan dén trach nhiém,
quyén han cta cic co quan chuyén mon khac thi co quan chuyén mén truc tiép
giai quyét ho so lam dau mdi chu dong chu tri phéi hop voi co quan chuyén mén
khac c6 lién quan cing xt 1y ho so.

Pbi voi ho 50 thudc tham quyén giai quyet clia co quan cap trén (phong,
ban, ‘nganh huyén néu co), sau khi xu ly, chuyén hé so cho co quan cap trén giai
quyét, dong thoi thong bao cho td chirc, ca nhan biét tinh hinh giai quyét thu tuc
hanh chinh dé.

b. Dbi véi cac ho so, can c6 su tham tra, xdc minh, kiém tra thuc té trudc
khi giai quyét thi cong chitc chuyén mén phai ¢ ké hoach kiém tra va bao cao
truc tiép v6i phd Chua tich UBND x4 phu trach. Qua trinh kiém tra thuc té phai
dugc 1ap bién ban, ghi rd cac bén tham gia, thoi gian, ndi dung va két qua kiém
tra. Bién ban duogc luu gitt theo hd so.

- P6i v6i hd S0’ qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chire
tham dinh, trinh cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Bo phan tiép nhan va tra két qua.

- P6i v6i hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chtic bao cdo cap c6 thim quyén tra lai hd so va thong bao bang vin ban néu 1d
1y do khong giai quyét hd so. Thong béo duge nhap vao muc tra két qua trong
S6 theo dbi ho so. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo
quy dinh.

c. Truong hop co quan chuyén mon giai quyét hd so cham hon thoi gian
quy dinh thi co quan chuyén mon phai c6 trach nhiém thong bdo 1y do cho B§
phan tiép nhan va tra két qua bang vin ban dé co co so giai thich cho t chic,
cong dan.

Cong chure 1am viéce tai Bo phan tiép nhén va tra két qua c6 trach nhiém giai
thich cho t6 chirc, cong dan biét 1y do va thong nhét v6i co quan chuyén mén dé
viét phleu hen 14n 2, trong phiéu ghi o Iy do viét phiéu lai, thoi gian hen tra két
qua 1an 2; cong chirc phai bao cao véi t6 trudng hodc Cha tich UBND x4 veé viéc
16 hen lan 1.
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Néu viéc 15 hen thudc trach nhiém cua cong chirc B phan tiép nhan va tra
két qua thi cong chirc d6 phai chiu trach nhi¢ém trude Chu tich UBND xa vé viéc
cham tré do minh gy ra; néu trach nhiém thudc co quan chuyén mon thi Tha
truéng co quan chuyén mon dé phai chiu trach nhiém trudc UBND huyén.

4. Giao tra két qua giai quyét ho so:

Sau khi nhén ho so da giai quyet tur co quan chuyén mon, céng chirc Bo
phan tiép nhan va tra két qua tra hd so cho to churc, ca nhan theo dung thoi gian
dé hen, thu phi, 1€ phi theo quy dinh va yéu cau t6 chirc, cong dan ky nhan vao
S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua.

Néu qué thoi han nhan két qua, cac to chuc, ca nhan khong dén nhan, B
phan tiép nhan va tra két qua giir lai va trao két qua khi t6 churc, c4 nhan dén
nhan.

Truong hop to chiic, ca nhan c¢6 nhu cau tra két qua qua dudng buu dién
thi thuc hién theo thdéa thuan riéng.

Truong hop dén ngay hen tra két qua nhung ho so van chua xu 1y xong
(vi 1y do chil quan), BO phén tiép nhan c6 trach nhiém thong bao 1y do tré hen,
déng thoi cong chitc, bd phin ndo giy ra 13i thi cong chire, co quan d6 ¢o vin
ban xin 18i gdi dén t6 chirc, cong dan lién quan dén ho so giai quyét tré hen.

Piéu 9. Trach nhiém cua cong chic l1am vi¢c tai BO phan tiép nhan va tra
két qua:

1. P6i v6i Truwdng bd phan tiép nhan va tra két qua xa:

Truong bo phan chiu trach nhi¢m trude pho Chu tich UBND xa phu trach,
trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua b phan tiép nhan va tra két qua;
co trach nhiém phan cong, sap xep, b tri vi tri noi lam viéc cho cong chirc phu
hop, thuan tién trong viéc giai quyét cong viéc cua to chirc, cong dan;

Theo ddi, tong hop, bao cao tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cia
cong chuc thudc BG phan ti€p nhan va tra két qua;

La dau mbi phdi hop véi cac cong chie thude cac co quan chuyén mon
khac cua UBND x4, kip thoi giai quyet nhimg van dé vudng mic xay ra, dac
biét d6i véi nhiing hd so lién quan dén noi dung cong viéc cua nhiéu co quan,
nhiéu cong chic;

Theo doi, quan ly thoi gian lam viée hang ngay ciia cong chirc lam viéc
tai BO phan tiép nhan va tra két qua tai xa.

Bé tri cong chire c6 du nang lyc, pham chét, c6 k¥ ning giao tiép t6t 1am
nhiém vu tiép nhan hod so; tao diéu kién dé cong chuc dugc tham gia day du cac
16p bdi dudng nghiép vu va k¥ ning do co quan c6 tham quyén to chirc.

Chi dao thuc hién niém yét cong khai (tai BO phén tlep nhan va tra két qua,
Cong thong tin dién t cua xa) cac quy dinh vé thanh phan hé so, quy trinh thuce
hién, thoi han giai quyét, muc thu phi, 1€ phi d6i voi timg ho so cong viée; mé sd
g6p ¥, hom thu gop ¥; niém yét cong khai s6 dién thoai dudng day nong (sd dién
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thoai cua lanh dao co quan va co quan tiép nhan kién nghi vé giai quyét tha tuc
hanh chinh) dé tiép nhan nhitng phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan.

T churc quan tri¢t noi dung quy che nay dén cong chure, déc bict la cac
d6i tuong tru’c tiép tham gia quy trinh tiép nhén, giai quyét cong viéc theo co
ché “mot ctra”, co ché “mot ctra lién thong”.

Thuong xuyén t6 chirc kiém tra, theo ddi tinh hinh tiép nhan, tra két qua
ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua, viéc xur 1y, giai quyet cong vi¢c cua bo
phén chuyén mon; dinh ky danh gia tinh hinh giai quyét cong viée dé rat kinh
nghiém, dong thoi dé xuét, kién nghi giai quyét cac vudng mac, khé khin phat
sinh trong qua trinh thyc hién.

2. P6i v6i cong chire 1am viée tai bo phan tiép nhan va tra két qua
Chép hanh nghiém tic thoi gian 1am viéc theo quy dinh;
Thuc hién nhiém vu do Trudng bd phan phan cong;

Huéng dan chinh xac, day du, mot lan dbi véi ca nhan, to chic dén giao
dich; ti€ép nhan va ban giao ho so dung quy trinh quy dinh.

Gitp Trudng bd phan tong hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra ho so
cua cong dan, to chirc;

Kip thoi cap nhat nhitng quy dinh khong phut hop véi tinh hinh thuc té, dé
xuat Truong bd phan va pho Cha tich UBND x4 dé nghi xem xét, diéu chinh cho
phu hop;

Phdi hop véi cac cong chire cac bd phan c6 lién quan dé dam bao viéce tiép
nhan va tra két qua hd so hanh chinh cua coéng dan, t6 chic dung thoi gian.
Nghiém cdm gay phién ha cho cong dan va to chirc dudi moi hinh thirc.

Cap nhat thuong xuyén, theo doi hoat dong trén he thong sé sach, mau
biéu; két hop voi viée tng dung coéng nghé thong tin trong quan ly, tong hop, cap
nhat, luu trit hd so, tai liéu, thong tin trén hé théng phan mém tng dung theo quy
dinh.

Theo ddi, don dbc viée giai quyét cong viéc; nghién curu, dé xuit véi pho

Chu tich UBND x4 dé kién nghi véi co quan cp trén cac sang kién, giai phap cai
cach tha tuc hanh chinh.

Dieu 10. Trach nhiém cia cong chirc chuyén mon

1. B6 tri cong chitc ¢6 du nang luc, pham chét va c6 ki ning giao tiép
tot lam nhiém vu ti€p nhan ho so; tao diéu kién dé cong chuc dugc tham gia
day du céac 16p boi dudng nghiép vu va k§ nang do UBND Huyén, tinh t6
chtrc.

2. Phén cong, cong chuc lap so theo ddi, nhan ho so tir Bo phén tiép nhan
va tra két qua chuyén dén; giai quyét cong viéc theo dung thim quyén, dam bao
chat luong, thoi gian va tra két qua theo quy dinh cua co ché mot cura; chiu trach
nhiém trude phé Chu tich UBND x4 phu trach vé viéc giai quyét hd so cham
hodc giai quyét sai quy dinh cua phap luat.



8

Truong hop ho so xir Iy cham hon so voi thoi gian quy dinh, cong chirc
chuyén mon phai thong bao ré bang van ban 1y do cham tré dé BO phan tiép
nhan va trd két qua thong bao cho t6 chire, cd nhan biét.

3. Ph01 hop chat ché véi Bo phan tlep nhan va tra két qua trong qua trinh
giai quyét cong viéc. Trong trudng hop hd so c6 lién quan dén nhiéu co quan,
don vi thi cong chitc chuyén mon chiu tradch nhi€ém chinh, phai chu tri va truc
tiép lién hé lam viéc véi cac co quan chuyén moén, lién quan dé giai quyét.
Truong hop vi ly do khach quan (6m dau, di cong tac..) ma cong chue chuyén
mon tryc tiép giai quyét thu tyc hanh chinh vang mat thi truong bo phén phén
cong, cong chirc khac truc tiép giai quyét.

4.Ra soat, lap danh muc tai liéu hd so cua tung loai thu tuc hanh chinh
dé niém yét cong khai va phuc vy viéc theo doi, kiém tra, déi chiéu cta cong
chitc BO phan tlep nhan va tra két qua, dam bao day du sb luong hd so quy
dinh, 1d rang vé quy trinh, thoi gian giai quyét cua tung khau dé 1am can cr
xac dinh trach nhiém. Khi tht tuc hanh chinh c6 stra dbi, bod sung, thay thé,
bang vin ban ciia co quan Nha nudc c6 tham quyén thi cong chirc chuyén mén
c6 lién quan phai thong béo bang vin ban vé ndi dung stra doi, bo sung, thay
thé, ciia thi tuc hanh chinh d6 cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua biét dé
niém yét, cong khai, td chuc thuc hién va tra 1di cho to chitrc, ca nhan theo
ding quy dinh.

5. Nhén vin ban tir Bo phan tiép nhan va tra két qua (két qua giai quyét) va
1ap ho so cong viée, luu trit theo dang quy dinh; Chiu trach nhiém t6 chirc, kiém
tra, theo ddi qua trinh thuc hién cac cong viéc da giai quyét xong nham phat hién
va co bién phap xu 1y theo thdm quyén hodc bao cao Chu tich UBND xa xur Iy cac
Vi pham theo quy dinh cta phap luat; Giai quyet kip thoi cac khiéu nai, kién nghi
ctia to chtrc, ca nhén trong qua trinh giai quyét hd so theo co ché mot cira.

6. To chirc quan triét ndi dung Quy dinh nay dén cong chirc, dic biét 1a
cac doi tugng truc tiép tham gia quy trinh ti€p nhén, giai quyét ho so cho to
chtrc, ca nhan theo Quy dinh nay.

Picu 11. Moi quan hé phdi hop.

Ngoai cac ndi dung phai thuc hién phdi hop trong qua trinh giai quyét ho
so quy dinh, B6 phén tiép nhéan va tra két qua va cac cong churc chuyén mon
phai thyc hién cac moi quan hé sau:

1. Trong qué trinh tiép nhan hé so, néu thu tuc con vudng mic, chua rd
rang thi cong chirc Bo phén tiép nhan va tra két qua tryc tiép trao ddi ngay véi
co quan chuyén mén dé thong nhat trude khi nhan hd so.

2. Ho so do cong churc tiép nhan chuyén dén bo phan chuyén mon, néu
kiém tra phat hién khong dung quy dinh, thi bo phan chuyén moén co quyen tra
lai dé yéu cau bo sung ho so. Cong chire tiép nhan ho so phai tryc tiép xin 16i va
dé nghi t6 chtrc, c4 nhan bd sung ho so theo quy dinh.
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3. Néu ho so cua to chirc, cd nhan giai quyét cham hon quy dinh ma
khéng c6 1y do chinh dang thi cong chire xir Iy hd so phai truc tiép gip to chuc,
ca nhan dé xin 13i va tra két qua giai quyét. Néu dé tré hen 1an thtr hai ma khong
¢6 1y do chinh déng thi ph6 Chi tich UBND x4, cong chirc chuyén mén truc tiép
xin 18 t6 chtrc, ¢4 nhan va chi dao giai quyét kip thoi.

4. Péi v6i nhitng hd so ma cong chirc trinh phé Cha tich UBND x4 ky
dang thoi gian quy dinh, nhung do phé Chu tich UBND xa ky cham thi pho Chu
tich UBND x4 phai c¢6 vin ban xin 16i to chirc, ca nhan.

5. P6i vai cac ho so theo quy dinh trude khi giai quyét, UBND xa phai
lay ¥ kién cua cac co quan chuyén mén UBND huyén phéi c6 van ban lay ¥
kién. Néu qua thoi gian quy dinh ghi trong van ban dé nghi ma cac co quan
duoc 1ay y kién khong tra 1o1 bang van ban thi coi nhu doéng ¥ va UBND x4
duoc quyen giai quyet theo tham quyén. Néu sau d6 phat sinh hau qua, vuong
mic c6 lién quan dén nodi dung cong viéc di lay ¥ kién thi co quan duoc lay y
kién nhung khong tra 10i phai chiu trach nhiém. Thoi gian dé nghi cac co
quan tham gia ¥ kién phai hop ly, tuy thudc vao ndi dung lay y kién nhung
khong duoc it hon 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy phat hanh vin ban dén ngay
quy dinh trd 1061; ngoai trir truong hop ndéi dung coéng viéc da dugc UBND
Huyén quy dinh cu thé.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Khen thuéng

1. Thuc hién tot viéc giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra
lién thong tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua dam bao chat luong va thoi gian
quy dinh 14 co s¢ dé danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu cong tac hang nam
cua cong chirc.

2. Cong chuc lam viéc tai B§ phan tiép nhéan va tra két qua néu c6 thanh
tich xuat sic hodc hoan thanh tot nhiém vu duge giao thi dugc Chu tich UBND
xa khen thuong hodc dé nghi cap c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh cta
Luat Thi dua - Khen thudng.

Pi¢u 13. Ky luat

1. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu cong chuc cua B phan tiép nhan va
tra két qua, co lién quan thuéc UBND xa thiéu tinh than trach nhiém, 1am trai
v6i quy dinh ndy hodc ¢d ¥ lam trai quy dinh cua phép luat thi tiy theo muc do
vi pham s& bi xtr Iy ky ludt va néu gy thiét hai thi phai bdi thuong theo quy
dinh cua phap luat. Moi1 vi pham s€ xét khong hoan thanh nhiém vu trong nam.

2. T6 chirc, ca nhan trong qua trinh lién hé giai quyét cong viéc phai chap
hanh cac ndi quy, nhing quy dinh cua Quy ché nay va cac vin ban phap luat
khac. Khi phat hién thdy cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, tiéu cuc, thiéu trach
nhiém, cira quyén, nhiing nhiéu, hach dich ctia cong chirc thi phai théng bao
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ngay voi phé Cha tich phu trach hodc Chu tich UBND x4, dé c¢6 hinh thac xur 1y
thich dang.
3. Viéc hudng dan ho so khong 1o rang, khong dung quy dinh, nhimg hd

SO gial quyet tré hen dé ca nhan, t chuc di lai nhiéu 1an (d6i véi 01 hd so) thi
ngudi c6 161 phai boi thuong chi phi di lai cho t6 chic, cong dan.

‘ Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Truong bo phan tiép nhan va tra két qua, cong chie c6 lién quan
chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vudng mac hoac can gop y bo
sung, di€u chinh, cac c4 nhin, don vi phdn anh vé Cong chic Van phong UBND
Xa bao cao

Chu tich UBND x4 xem x¢ét, stra d6i, bd sung cho phu hop./.
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