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

XA HA THUQNG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 182/QP-UBND Ha Thuong, ngay 08 thang 4 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong ciia B§ phan Tiép nhén va tra két qua
theo co ché mot cira, mgt cira lién thong cia UBND x4 Ha Thuong

UY BAN NHAN DAN XA HA THUQNG

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong nam 2015;

Can civ Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NB-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh
phii sika doi, bé sung mét sé diéu cia cac nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngdy 23 thing 4 ndm 2018 cua Thii
twéng Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh; Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua B¢ truong,
Chii nhiém van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Thii twéng Chinh phii vé thuwc hién co ché mét
cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Xét d@é nghi ciia céng chirc Vian phong - thong ke.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh ndy “Quy ché hoat dong ctia Bo phan
Tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong ciia UBND xa Ha
Thuong”.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s 147/Qb-UBND ngay 30/7/2021 cia UBND xa Ha Thugng vé viéc ban hanh
Quy ché hoat dong cua BO phan Tlep nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot
cua lién thong thugc UBND xd Ha Thuong.

Picu 3. B phan tiép nhan va tra két qua UBND x4 Ha Thuong, cac cong
chirc chuyén moén, cdc ca nhén, to chic dén giao dich chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND huy¢n;

- TT.Dang uy, HDND x3;

- UBMTTQ, Ban nganh, doan thé x;
- Nhu Diéu 3;

-Luu: VT xa.

Ky boi: UY BAN NHAN DAN XA HA THUGNG
Nigay ky: 08-04-2022 10:29:05 +07:00

= Tac Vin Loi



QUY CHE
Hoat dong ciia B§ phan tiép nhan va tra két qua
§ mot cira, mot cira lién thong ciia UBND xa Ha Thuong
n hanh kém theo Quyét dinh sé 182/QD-UBND
ngay 08/4/2021 cua UBND xd Ha Thuong)

Ky boi: UY BAN NHAN DAN XA@huC@’cng 1

Ngay ky: 08-04-2032 10:29:52 +07:00

NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tweng diéu chinh

Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép nhén, luan chuyén ho so, xtr 1y, trinh ky,
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co che mot ctra, moQt cua lién thong tai
Bo phan tiép nhan ho so va tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh truc thudc
UBND xé Ha Thuong (sau day goi tat 1a Bo phén tiép nhan va tra két qua).

Quy dinh v¢ trach nhiém cua nguoi ding dau Bo phan tiép nhan va tra két qua;
quy dinh Ve tiéu chuan, trach nhiém, _quyén loi cua can bg, cong chuc lam vige tai
Bo phan tiép nhan va tra két qua; mdbi quan hé va trach nhiém cia cac co quan, bo
phan, don vi, c4 nhan co lién quan trong qua trinh thue hién giai quyét thal tuc hanh
chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai Uy ban nhan dan Xa.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong

1. Léy su hai long cua t6 chutrc, c4 nhan 13 thuéc do chat luong va hi€u qua
phuc vu ctia can bo, cong chirc va co quan c6 tham quyén.

2. Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhéan theo co ché mét cira,
mot cira lién thong duoc quan 1y tap trung, thong nhat.

3. Giai quyét thi tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, diing phap
luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su phdi hop
chit ché gitra cac co quan ¢ tham quyén.

4. Qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh duoc d6n déc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thic khac nhau trén co sé day manh tng dung
cong nghé thong tin va ¢ sy tham gia cua to chirc, ca nhan.

5. Khong 1am phét sinh chi phi thuc hién thii tuc hanh chinh cho t6 chic, c4
nhan ngoai quy dinh cua phap luit.

6. Can b, cong chuc thyc hién trach nhi¢ém giai trinh vé thuc thi cong vu trong
giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat.

. Chuongll |
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 3. Co cAu, t6 chie
Bo phéan ti€p nhan va tra két qua chiu sy quan 1y, chi dao toan di¢n vé hoat
dong cua minh trudc UBND x4, Chu tich UBND x& lam Truéng bo phén c6 trach
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nhiém phan cdng can bd, cong chirc dén 1am viée tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua.

Piéu 4. Chirc ning, nhiém vu va quyén han

1. Chtic nang

B6 phan tiép nhan va tra két qua 1 dau mdi tap trung huéng dan thu tuc hanh
chinh, tiép nhan, giai quyét hd so ctia ca nhan, t6 chirc va tra két qua cho c4 nhan, t6
chue.

2. Nhiém vu

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang vin ban cac
danh muc tha tuc hanh chinh dwgc thuc hién tai Bo phan tiép nhéan va tra két qua;
cac ndi dung thu tuc hanh chinh dugc cong khai theo quy dinh cua phap luat vé
kiém so4t thi tuc hanh chinh; hd trg nhimg truong hop khong cé kha ning tiép can
thu tuc hanh chinh dugc céng khai bang phuong tién dién tir;

b) Huéng dan thuc hién thi tuc hanh chinh; tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh;
giai quyét hodc chuyén ho so giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua giai quyét
thii tuc hanh chinh; theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ca nhan;

©) Ph01 hop v6i cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra ket qua giai
quyét cho t6 chtrc, ca nhan ddi véi trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hoic iy quyén cho cong
chtrc tai BO phan tiép nhan va tra két qua giai quyét; hd tro to chic, c4 nhan st dung
dich vu cbng truc myén muc do 3, mirc do 4;

d) Phoi hop véi cac co quan c6 tham quyén va cac co quan khac co lién quan to
chtrc tap hudn, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho can bo,
cong chirc dugc giao nhiém vu hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong;

d) Tiép nhan, xur ly hodc bao cao co quan co tham quyén xtr 1y phan anh, kién
nghi, khleu nai, t6 cao cta to chirc, ca nhan d01 v0i can bg, cong chuc, co quan co
tham quyén lién quan dén viéc huong dan, tiép nhan, giai quyet chuyén ho so giai
quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh; chuyen v k1en giai trinh cua co
quan c6 thAm quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén t6 chuc, ca
nhan;

e) Cung cap cac dich vu hd tro can thiét vé phap 1y cho t6 chtrc va ca nhén; thu
phi, 1€ phi theo quy dinh;

g) Thuc hi¢n cac nhiém vy khac duogc giao theo quy dinh cta phép luat.

3. Quyen han

a) Bé nghi cic co quan c6 thim quyén va co quan, don vi ¢ lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cdng tac tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh
chinh; yéu cau cc co quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai
quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ca nhan.

b) T chdi tiép nhan cc ho so chua dung quy dinh; theo ddi, gidm sat, don dbc
cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh theo dung quy
trinh d& dugc cép co thim quyén phé duyét;

c¢) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gid can bg, cong chuc lam viéc tai Bo
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phan tiép nhén va tra két qua vé viéc chap hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cua
phap luat vé che do cong vu, quy che van hoa cong s&, ndi quy cua co quan;

d) PBé xuat viéc doi moi, cai tlen nang cao chat lugng phyc vy, thue hién cong
vu ding thoi han, thuan ti¢n cho td churc, ca nhan; to chirc hodc ph01 hop t6 chuc
thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Quan ly, dé xuat cap c6 thAm quyén nang cap co so vat chat, ha ting cong
nghé thong tin va phan mém ung dung;

e) Thuc hién cic quyén han khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 5. Trach nhiém cua Trwéng By phan tlep nhén va tra két qua

1. Truc tiép quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc UBND X4 vé toan bd
hoat dong cua BO phan tiép nhan va tra ket qua.

2. Binh ky hang thang hodc dot xuat, Trudng Bo phén tiép nhan va tra két qua
lam viée voi cac linh vyce ¢6 thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Bo
phan B0 phan tiép nhan va tra két qua dé trao d6i vé viéc quan 1y, dicéu hanh, thuc
hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan ho so, giai quyét thil tuc hanh chinh cua cac
cong chtrc chuyén mon tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Ph6 B phin tiép nhin va tra két qua

1. Gitp Truéng B phan quan 1y can by, cong chirc duge phan cong lam viéce
tai BO phan: Thoi gian lam viéce, tién do xur Iy cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xur ciia can bd, cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua;

2. Bé xuat vai UBND x4 xem xét, xtr Iy hanh vi vi pham ctia can bo, cong chirc
c6 thai do, tac phong, cu xir khong dlng quy ché vin héa cong sd, nang luc chuyén
mon khong dap tng dugc nhiém vu; nhiing truong hop giai quyét tha tuc hanh
chinh khong bao dam thoi gian va chat lugng theo quy dinh hodc ¢6 phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 cao.

3. T6 chtic bao vé, phong chay, chita chdy, biao dam an ninh, an toan cho cén
bd, cong chirc, to chirc, ca nhan dén thuc hién thi tyc hanh chinh tai Bo phén tiép
nhan va tra két qua.

4. Quan ly, dé xuit Chu tich UBND x4 viéc mua sdm, stra chita, bao dudng,
thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s¢ vat chat, k¥ thuét tai B phan tiép nhan va
tra két qua theo ding quy dinh cua phap luat; b tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc
cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chtc, ca
nhan dén thue hién tha tuc hanh chinh.

5. Truc tiép ky ho so cua to chirc, ca nhan dén giao dich tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua (Trir ho so linh viee dit dai)

Pi¢u 7. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhén
va tra két qua

1. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tic, ddy di cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh
khac ctia phap luat c6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuan loi cho td chirc, ca nhan thuc hién tha tuc hanh chinh;
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¢) Huéng dan to chirc, ca nhan thyc hién thu tuc hanh chinh day du, 16 rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau stra ddi, bo sung hd so chi duogc yéu cau stra doi,
bd sung mot lan;

d) Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hd so da tiép nhan vao
phan mém quan 1y va cap ma s hd so thu tuc hanh chinh cho t6 chic, ca nhan;

d) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét thi tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi c6 thim quyén dé sta doi, bd
sung, thay d6i hodc hay bo, bii b cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap luat,
khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té;

e) Mic ddng phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé can bd, cong
chtrc trong qua trinh thyuc thi nhiém vuy;

g) Thyc hién cac quy dinh cua phap luat co lién quan va khong vi pham Dleu 5,
Nghi dinh 61/2018/ND-CP vé nhimg hanh vi khong duoc lam trong giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong.

2. Quyén loi

a) Puoc tap huan vé chuyén mon nghiép vu, cong nghé thong tin va vin hoa
g xtr, giao tiép véi to chire, ca nhan;

b) Nhan luong, phu cép, bdi dudng va ché do, chinh sach khac (néu co)

Piéu 8. Cac linh vuc thyc hién tai Bd phén tiép nhén va tra két qua

1. bt dai;
2. Tu phép, ho tich;
3. Lao dong, TBXH;
4. VPTK
Picu 9. Thoi gian 1am viéc ciia B phén tiép nhin va tra két qua
Budi sang: Tir 08h00 phat - 11h00 phut
Budi chiéu: Tir 14h00phdt - 16h00 phut

Thoi gian giai quyét cac thu tuc hanh chinh dugc niém yét tai Bo phan la thoi
gian lam viéc theo quy dinh cua Nha nudc (khong ké ngay nghi, ngay 1& theo quy
dinh), dugc xac dinh ké tir ngay nhan da hd so hop 1¢ cua cong dan, t6 chuc. Thoi
gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sap xép ho so, ban giao hodc chuyén hd
so dén cac co quan chuyén mon giai quyét.

Trong gid hanh chinh can bd, céng chic ciia BO phan tiép nhan va tra két qua
phai mic trang phuc gon gang, deo thé cong chirc va c¢6 bién chitc danh dat trén ban
lam viéc dé cho to chuc, cong dan ti¢én lién h¢ giao dich cong viéc.

Chwong I1I ’
PHAM VI TIEP NHAN, QUY TRINH GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH
(Thuc hién theo Biéu 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 Nghi dinh 61/2018/ND-CP

) Chuong IV
MOI QUAN HE PHOI HQP
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Piéu 10. Mdi quan hé phdi hop giira Bd phin tiép nhin va tra két qua voi
cac co quan chuyén mén nganh doc

1. Trong qua trinh tiép nhan ho so, neu thii tyc con vudng mac, chua 1 rang thi
can by, cong chuc t1ep nhan hd so truc tlep trao ddi ngay v6i co quan chuyén méon
nganh doc dé thong nhét trudc khi nhan hé so;

2. Khi ¢6 vin ban méi chi dao, huéng dan theo nganh doc lién quan dén quy
dinh tha tuc hanh chinh tai B§ phan tiép nhén va tra két qua, co quan chuyén moén
phai c6 trach nhiém hudng dan, thong nhét.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cic co’ quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan trong
viéc giai quyét ho so, két qua bj sai, bi mat, bi thit lac hoiic bi hw héng va trong
cham tra két qua

1. Trudng hop x4y ra sai sot trong két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu
15i thude vé can bo, cong chuc thi can bd, cong churc phai sura doi, bo sung, bai bo,
thay thé hodc dinh chinh sai st va phai chiu moi chi phi lién quan dén sira d6i, bo
sung, bii bo, thay thé hoic dinh chinh.

2. Trudng hop hd so bi mét, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai
quyet thu tuc hanh chinh thi can b, cong chire co lién quan c6 trach nhiém phéi hop
VOl t6 chirc, ca nhan €0 ho so, gidy to bi mat, bi that lac hodc bi hu hong va co quan,
t6 chirc c6 thim quyén dé khac phuc hau qua; xac dinh co quan, t6 chirc, ca nhan da
lam mat, that lac, hu hong ho SO dé quy trach nhiém chi tra moi chi phi phat sinh
trong viéc xin cap lai ho 50, gidy t0, cac trach nhiém khac co lién quan va xin 16i t0
chtic, ca nhan vé sy ¢d nay. Truong hop 1am mat, that lac, hu hong ho so lién quan
dén hanh vi vi pham phép luat thi tuy theo tinh chat, mirc 6 cua hanh vi vi pham, to
chtrc, ca nhan c6 hanh vi vi pham s€ b1 xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh cong
ich bi mat, bi that lac, bi hu hong duogc xtr Iy theo quy dinh ctia phap luat co lién
quan.

Piéu 12. Ché @ hop giao ban va thuc hién ché d9 thong tin bio cio

1. Céan bg, cong chiic 1am viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua thyuc hién ché do
thong tin bao céo ngdy vao cudi gidr chiéu, béo cao tuan vao thir 6 v6i Phd bo phan.

2. Pinh ky mdi thang mot 1an, hop giao ban Bo phan dé danh gia két qua hoat
dong, danh gia, rut kinh nghiém trong cong tac phéi hop to chire thuc hién nhiém vu
va giai quyét cong viéc.

3. Hop dot xuét theo yéu cau, nhiém vuy.

4. Can b, cong chuc vi 1y do ca nhan ving mat trong thoi gian truc phai kip
thoi thong tin cho CBCC khéc lam viéc tai Bo phan biét dé chu dong thong tin lai
cho t6 chirc, ca nhan dén giao dich biét

Pi¢u 13. Khen thwéng, ky luit

1. Can b9, cong churc trong qué trinh thuc hién nhiém vu tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua néu hoan thanh tot nhiém vu dugc giao thi dugc dé xuat khen thudng
theo quy dinh.

2. Trong khi thi hanh nhi¢m vy, néu can bo, cong chirc cia B phan tiép nhan
va tra két qua va cac cong chirc khac c6 lién quan thuoc UBND x4 thiéu tinh than
trach nhiém hodc ¢d y 1am trai quy dinh cta phap luat va nhitng quy dinh vé tiép
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nhan, giai quyét hd so theo co ché “mot cira, mot cira lién thong” thi tuy theo muc
dod vi pham s€ bi xur 1y ky luat hoac truy ctru trach nhi€ém hinh sy; néu gay thiét hai
thi phai boi thuong theo quy dinh cua phap luat.

~ Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Chui tich UBND x4 ¢6 trach nhiém chi dao va td chirc thuc hién Quy ché nay.

2. Cong chitc TCKT chiu trach nhiém huéng dan ché do thu, chi va st dung
cac ngudn kinh phi bao dam cho hoat dong cua Bo phan tiép nhéan va tra két qua.

3. Cong chitc VPTK phdi hop voi cac cong chiic chuyén mén va cic co quan
c6 lién quan trién khai viéc tmg dung cong nghé thong tin trong viéc thuc hién giai
quyét cong vi¢c theo co ché “mot cira”, co ché “mot cura lién thong hién dai”. Cong
khai tai try sé va trén trang tin dién tir ciia X4 quyét dinh thanh 1ap, quy ché lam
viéc, thong bao thoi gian lam viéce...cua BO phan tiép nhan va tra két qua;

4. Cong chitc VHXH phy trach van héa, thong tin c¢6 trach nhiém tuyén truyén
viée 0 chtre thue hién noi dung ctia Quy ché nay.

5. BO phan tiép nhan va tra két qua, can bo, céng chitc cac cong chirc chuyén
mén lién quan thuoc UBND X4 c6 trach nhiém t6 chuc thyc hién Quy ché nay.

Piéu 15. BO phan tiép nhan va tra két qua; can bd, cong chirc co lién quan to
chtrc trién khai thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién néu thdy c6 vudng
mic hodc can gop ¥ bd sung thi bao cdo dé xuat Chu tich UBND x& xem xét stra
dbi, bo sung./.
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