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

PHUONG PHUONG PUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 51 /Qb-UBND Phuong Puc, ngay 23 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong B phan tiép nhan va tra két qua ciia
Uy ban nhan dan phudong Phuong Dic

UY BAN NHAN DAN PHUONG

Can cir Ludt To 6 chirc Chinh quyén dia phirong ngay 1 9/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét so diéu cia Ludt t6 chite Chinh phii va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

- Can cir Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu
vé thuc hién cho ché mot cura, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh

chinh;

Can cir Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong chinh phii vé hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuwc hién cho ché
mét cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

~ Can cir Nghi dinh so 107/2021/ND-CP ciia Chinh phii: Sika doi, b6 sung mét
s0 diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu vé thuc hién co ché mot cura, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

- Can cu Quyét dinh 0 31/2019/0D-UBND ngay 03/6/2019 ban hanh quy dinh
tiep nhdn, giai quyét va tra ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cura, mot cua ll:én thong tai uy ban nhdn ddn cdac huyén, thi xd, thanh pho thuoc tinh
thura thien Hue;

Can cir Quyét dinh s6 2022/QP-UBND ngady 22 thang 8 nam 2022 ciia UBND
tinh Thura Thién Hué Quy dinh thoi gian lam viéc hanh chinh trén dia ban tinh,

Xét dé nghi ciia Cong chirc Van phong - Thong ké UBND phurong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché to chic va hoat dong
ctia B phan tiép nhan va tra két qua cia UBND phudng Phuong Puc.

Piéu 2. Giao Cong chirc Vin phong - Théng ké UBND phuong Phuong Duc
huéng dan, kiém tra, don ddc viéc thuc hién Quy ché nay, dinh ky bdo cdo UBND
phuong Phuong Buc



Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Thay thé cho
quyét dinh sé 107/QD-UBND ngay 29/10/2018 vé viéc ban hanh Quy ché to chirc
va hoat dong ctia B phan tiép nhan va tra két qua cia UBND phuong Phuong Duc.

Piéu 4. Cong chic Vin phong - Théng ké UBND phudng, cong chire duge
b tri tai BO phan tiép nhan va tra két qua cuia UBND phuong Phuong Puc va Thu
truong cac don vi ¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PHUONG PUC Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia B) phén tiép nhan va tra két qua
cia Uy ban nhan dan phwong Phwong Duc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 51 /QP-UBND
ngay 23 thang 3 nam 2023 cua UBND phuong Phuong Biic)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy che nay quy dinh vé nguyén tac, 1& 16i lam viéc,
ché do trach nhiém cua B phan tiép nhan va tra két qua (TN&TKQ) cta Uy ban
nhan dan phuong Phuong Buc, cac co quan, t6 chtrc, ca nhan va don vi ¢6 lién quan
dén viéc giai quyét cac thi tuc hanh chinh (TTHC) tai B6 phan TN&TKQ cia
UBND phuong.

2. Pbi tuong ap dung, gém: Céc to chure, ca nhan va cac co quan quan ly nha
nudc co trach nhiém, tham quyén giai quyét cac TTHC (sau day goi chung la co
quan chtrc nang) thuc hién tai B phan TN&TKQ cua UBND phuong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Thu tuc hanh chinh la trinh ty, cach thtre thyc hién, hd so va yéu cau, diéu
kién do co quan nha nudc, nguoi co tham quyén quy dinh dé giai quyét mot cong
viéc cu thé lién quan dén t6 chuc, ca nhan.

2. Trinh tu thuc hién la thﬁ tw cac bude tién h;‘mh 01”151 ddi tuong va co quan
thuc hién TTHC trong gidi quyét mot cong viéc cu thé cho t6 chirc, ca nhan.

3. Hd so la nhitng loai giéy to ma déi tugng thuc hién TTHC can phai nop

hodc xuat trinh cho co quan, to chtrc ¢6 tham quyén giai quyet TTHC trude khi co
quan thuc hién TTHC giai quyét mot cong viéc cu thé cho to chirc, ca nhén.

4. Ho so hop 1é1a hd so dang s6 luong va cd di cac loai gidy to theo quy
dinh cua phap luat.

5. Ho so chwa hop 1¢ 12 hd so chua du sb lugng hodc chua c¢6 du cac loai gidy
to theo quy dinh.

6. ,Hé so khong thuéc pham vi gidi quyét 13 hd so khong thudc tham quyén
giadi quyét cia Bo phan TN&TKQ.



7. Ngay lam viée: Ngay 1am viéc 1a cac ngay trong tuan tir thtr Hai dén sang
thur Bay, trir nhiing ngay nghi theo quy dinh cua phép luat.

Pieu 3. Nguyén tiac lam viéc

1. B phan TN&TKQ la dau mdi tap trung dé cac cong chuc dén thuc hién
viéc hudéng dan, tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC lién quan dén to chuc, ca
nhan.

2. Toan bd qué trinh giai quyét TTHC, cong chic 1am viéc tai Bo phan
TN&TKQ phai thuc hién nghiém tic quy trinh, bdo dam cho céc t6 chirc, ca nhan c6
nhu cau giai quyét TTHC trong danh muc TTHC d4 quy dinh thyc hién tai B4 phan
TN&TKQ chi dén 1am viéc tai mot dia chi 1a B6 phan TN&TKQ dé duoc giai quyét
cac TTHC.

3. Cong churc dugc cép tai khoan (account) dé truy cap Phan mém dién tir, co
trach nhiém nghiém tac tuan thi quy trinh va hudng dan sir dung ciia phan mém,
cap nhat day du cac ndi dung vao phan mém theo yéu cau dat ra. Trong trudng hop
xay ra su cO k¥ thuat dan toi viéc phan mém dién tir ngung hoat dong, ngudi
c6 trach nhiém cap nhat thong tin tam thdi ghi nhan viée xur Iy bang cac phuong tién
khac (ghi nhan bang gidy to hodc trén tép van ban...) va cap nhat cac thong tin da xur
Iy vao hé théng ngay sau khi sy ¢6 k¥ thuat dugc khac phuc.

4. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu cong chirc c6 thai do hoa nha, an can,
lich sy, nghiém tac trong giao tiép vdi to chue, cd nhan; khong gay phién ha, sach
nhiéu, ti€u cuc hodc c6 cac hanh vi vi pham khéac doi vai to chiie, ca nhan. Néu vi
pham, tuy theo murc dg s€ bi xtr 1y theo quy dinh.

5. Cong chirc c6 sang kién, giai phap nang cao hiéu qua cong tac duoc xem
x¢ét khen thudng va dé bat theo quy dinh.

Piéu 4. Ché d6 lam viéc
1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc hing ngay tai Bo phan TN&TKQ thuc
hién theo ché d6 Thu truong.

2. Céng chtc dugc phan cong nhan nhiém vu tai BO phan TN&TKQ cua
UBND cap xa phai thuc hién ding churc trach, nhiém vu dugc giao.

3. Cong chire duogc b tri 1am viée tai B phan TN&TKQ phai thudng truc tai
noi 1am viéc theo thoi gian quy dinh tai Khoan 3 Diéu 5 Quy ché nay; truong hop di
cong tac hodc c¢6 1y do vang thi phai bao cdo véi Trudng bd phan dé bb tri, ctr nguoi
khéc thay.

4. Trong gio lam viée hanh chinh cac cong chire Bo phan TN&TKQ phai méc
ddng phuc, deo the cong chuc dé thuan tién trong giao dich cong tac; trong giao tiép
va giai quyét cong viéc phai thuc hién dung quy dinh vé van hoa giao tiép & cong
s@, khong duoc gay phién ha, sach nhiu.



5. Vi€c hop, giao ban cong viéc cua Bo phan TN&TKQ phai b tri vao thoi
diém phu hop, khong duoc dé anh hudng dén giai quyét cong viée cua cac to chi,
ca nhan va cac co quan chirc nang, don vi lién quan trong gid hanh chinh.

5.1. Binh ky vao ngdy lam viéc cudi cung hing thang (hodc khi co yéu cau
dot xuat) Truong bo phan TN&TKQ ¢ trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhan,
giai quyét TTHC va cac van dé lién quan bao cao UBND phuong va cip trén.

5.2. Dinh ky hang thang, B6 phan TN&TKQ hop dé danh gia két qua hoat
dong. Pinh ky 06 thang hop kiém diém cong tac cia timg cong chirc lam cin cir dé
danh gid, nhan xét hang nam.

Piéu 5. Thoi gian lam viée
1. Bo phan TN&TKQ tiép nhan va tra két qua vao tit ca cac ngay lam viéc, tir
thir Hai dén sang thtr sdu hang tuan.

2. Thoi gian giai quyet TTHC thuc hién tai Bo phan TN&TKQ la thot
gian Iam viéc do cap tham quyén quy dinh (khong ké ngay nghi theo quy dinh) va
duoc tinh ké tir ngay tiép theo sau ngay nhan di ho so hop 1.

3. Thoi gian 1am viéc: Cac ngay lam viéc trong tuan (trlr cac ngay nghi theo
quy dinh):

Budi sang: Tir 7gid 30 phat dén 11 gio 00 phdt;
Budi chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 17 gid 00 phit.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 6. Co ciu to chirc B phan TN&TKQ ciia UBND phuong
1. Truong b phan TN&TKQ: Chu tich UBND phuong.

Tru:éng‘ bo phan TN&TKQ la nguoi dung dau Bo phan TN&TKQ, 1anh dao,
chi dao va ﬁiéu hanh hoat dong chung cua BJ phan, chiu trach nhi¢m trudc trude
phap luat vé toan bd hoat dong ctia BO phan TN&TKQ cia UBND phuong.

2. Céc cong chirc 1am viéc gdm: (co quyét dinh bb tri)

TT Chirc danh S6 lwgng
1 | Vin phong - Thong ké 02
2 | Tu phép - HQ tich 02
3 | Van hoa - Xa ho1 02
4 | bia chinh - Xay dung - D6 thi va Mo6i trudong 01




Piéu 7. Nhiém vu ciia B4 phin TN&TKQ ciia UBND phuong

1. T6 chirc viée tiép nhén, giao tra két qua giai quyét TTHC cua to chuc, ca
nhan:

T4 chirc niém yét cong khai, kip thoi, day du, rd rang cac TTHC.

B tri cong chirc: S6 hod cac hd so cua cic ca nhan c6 nhu cau giai quyét
TTHC va duogc luu gitr st dung chung; huong dan tiép nhén, giao tra két qua giai
quyét TTHC cua to chirc, ca nhan thudc thaim quyén giai quyét cia UBND phudng,
Chu tich UBND phuong.

’ Piéu hoa, phdi hop hoat dong huong dan, tiép nhan, trao tra két qua giai
quyét TTHC cua cac cong chirc dugce bo tri lam viée tai B phan TN&TKQ.

2. Gidi thich, huéng dén 0 chirc, ca nhan thyc hién viéc ndp va nhan két qua
giai quyét TTHC dang trinh tu, thﬁ‘ tuc theo quy dinh. T6 chirc hodc phdi hop t6 chirc
cac hoat dong thong tin, tuyén truyén tai B phan TN& TKQ.

3; Theo doi, don d~6c céng, churc duoc bér tri 1am viéc tai BO phan TN&TKQ
trong ti€p nhan, hudng dan, tra két qua giai quyét cac TTHC.

4. Thyc hién cong tac danh gia két qua thuc hién nhiém vu cta coéng chuc
dugc bo tri vé lam nhiém vu tai Bo phan TN&TKQ.

5. Phdi hop véi cac co quan, don vi thuc hién nhimg cong viéc c¢6 lién quan
trong qua trinh giai quyét cac TTHC lién thong; trao doi cong tac nghiép vu; to
chtrc tip huin, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén cho cong chire lam viéc tai
B6 phan TN&TKQ.

6. Phéi hop véi Cong chirc Vian phong - Thong ké UBND phudng tham muu
gitp Chu tich UBND phuong trong viéc:

Tlep nhan, xtr 1y hodc bio céo co quan tham quyén nhimg phan anh, klen
nghi cta to chtrc, ca nhan dbi v6i nhimg ndi dung lién quan dén viée giai quyét
TTHC va thuc hién nhiém vu cua cong chirc tai BO phan TN&TKQ theo quy dinh.

Pé xuét viéc doi mai, cai tién, nang cao chat lugng phuc vu, gidi quyét cong
viéc nhanh chéng, thuéan tién cho td chirc, cA nhan; cung cép dich vu hd trg dé
huéng dan, giai dap vudng mic cia to chirc, ca nhan vé cac TTHC tai B6 phan
TN&TKQ.

~ Tong hop, bao cao dé xuat véi UBND phudong viée diéu chinh, sira doi, thay
thé, bo sung danh muc, quy trinh va cac noi dung lién quan khac trong viéc giai
quyét TTHC tai B6 phan TN&TKQ.

Pé xuét nang cép co sG vat chit, phén mém ung dung; tich hop dir li¢u hoat
dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mdt s6 ndi dung khéac trong pham vi hoat
dong cua Bo phan TN&TKQ.

7. Quan ly nhan sy, tai §én, co s& vat chét, ky thuat ctia B phar} TN&TKQ
theo quy dinh cua phap luat; bo tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung cap thong tin,



giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu to chirc, ci nhan dén giai quyét TTHC tai
B6 phan TN&TKQ. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo theo quy dinh.

Thue hién viée thu phi, 1 phi (néu c6) theo quy dinh.

Thuc hién mét sd nhiém vu khac khi duge giao.

Piéu 8. Quyén han ciia B phan TN&TKQ ciia UBND phuong
1. Tt chdi tiép nhan cac hd so chua hop 1¢ theo quy dinh.

2. Bugc dé nghi cac co quan chitc ning va cac co quan, don vi ¢0 lién quan
cung cap thong tin, tai liu lién quan dé phuc vu cho cong tac glal quyet thu tuc, ho
s0; dugc yeu cau cac co quan chirc nang bao cdo thong tin vé viéc tiép nhan va tién
d6 giai quyét cac TTHC cho cac to chirc, ca nhan.

3. Cong chuc co lién quan cua B phan TN&TKQ dugce tham du cac phién
hop dinh ky, dot xuat cia UBND phuong va cac cugc hop cua lanh dao UBND
phuong ban vé cac chi truong, co ché chinh sach dau tu va cac du an dau tu cia
phuong vé cai cach TTHC va theo chi dao cia UBND phuong; tham du cac cudc
hop ctia cac co quan, don vi ¢o lién quan dén giai quyét TTHC dé kip thoi nam bat
thong tin, phuc vu cong tac.

4. Bé xuét trang bi co s& vat chat can thiét, nham dap tmg va ning cao hiéu
qua hoat dong ctia BO phan TN&TKQ.

5. Pugc hudng day du cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

6. Kiém tra, giam sat, danh gia, don doc viéc giai quyét TTHC cta cong chirc
tai B0 phan TN&TKQ dam bao ding quy trinh va thoi gian quy dinh thong qua phan
mém hanh chinh c6ng. Chu dong trao d6i véi cong chire tryc tiép xur 1y, giai quyet
TTHC nham thdo g& vuéng mic trong qua trinh thuc hién quy trinh giai quyét
TTHC; lam 1 nguyén nhén cac truong hop giai quyét TTHC chiam so véi quy dinh.

7. Panh gid, nhin xét vé& viée tiép nhan, trd két qua; tinh than trach nhiém,
thai d9, tdc phong lam ’ViéC cua cong chuc tai Bo qphén TN&TKQ; du’gc de
nghi UB!\ID phuong va cap trén khen thudng cac tap theé, ca nhan thyc hién tot viéc
gidi quyét cac TTHC tai B phan TN&TKQ.

8. Bao cdo, dé xuat UBND phuong diéu dong cong chuc vi pham Quy ché
lam viée, quy trinh giai quyét TTHC hodc nang luyc chuyén mén khong dap ung
duoc yéu cau nhiém vu dugc giao.

Picu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng bd phan TN&TKQ ciia UBND
phuwong

1. Truong b phan B phan TN&TKQ:

a) Chi dao toan dién cac hoat ‘d(f)ng cua B6 phan TN&TKQ); chiu trach nhiém
trudc UBND phuong va phép luat vé hoat dong Bo phan TN&TKQ.



b) Quan 1y, phin coéng, diéu hanh cong viéc cua cong chirc thudc BO phan
TN&TKQ trong gio lam viéc;

¢) Ky cac loai van ban lién quan hoat dong cua Bo phan TN&TKQ theo quy
dinh va chiu trach nhiém vé ndi dung cac van ban. Ky duyét chung tur chuyén tra
tién thu phi, 1 phi cho cac co quan chirc ning. Chu tri giai quyét TTHC theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc.

~d) Bugc ky van ban don dbc cac co quan chirc ning ¢ lién quan dén giai
quyet cac TTHC dé dam bdo thoi gian theo quy dinh.

d) Chu tri viée hop, giao ban cong viéc cua B phan TN&TKQ theo Quy ché
nay; tong hop, bao cdo tinh hinh giai quyét cong viéc cia BO phan TN&TKQ theo
quy dinh;

e) Co trach nhiém bao cao kip thot UBND phuong nhiing van dé kho khan,
vuéng mic lién quan dén thuc hién chic nang, nhiém vu cua Bo phan TN&TKQ va
cac cong viéc tai Bo phan TN&TKQ, dé xuat bién phap giai quyét.

) Dé xuat véi UBND phudng bién phap day manh cai cach TTHC dé nang
cao hiéu qua hoat dong cua B phan TN&TKQ.

h) Chiu trach nhiém nha nudc vé quan 1y tai san, cong chic va thuc hién cac
ché dg sinh hoat, cong tac hanh chinh khac tai B phan TN&TKQ.

2. Cong chtic Vin phong - Théng ké UBND phudng:

a) Thuc hién cac nhiém vu theo su phan cong cia Chu tich UBND phuong
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b) Thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cua Chu tich UBND phuong.

c¢) Puoc uy ql}yén diéu hanh hoat dong cua Bo phan TN&TKQ khi Chu tich
UBND phuong di vang va dugc thong bao trén phan mém dién t.

3. Cong chtrc dugc b tri 1am viée tai Bo phan TN&TKQ:

a) Thuc hién nhiém vu chuyén mén do Truéng bd phan TN&TKQ phan
cong. Thyc hién nhiém vu huéng dan, tiép nhan, thim dinh ho so theo quy trinh quy
dinh, tra két qua dung hen cho t6 chirc, c4 nhan. Viéc huéng dan to chuc, ca nhan
thuc hién TTHC day du, & rang, chinh x4c, dam bao to chiic, ca nhan chi phai bo
sung hd so mot 1an; hudng din, s6 hoa ho so, quan 1y hanh chinh, quan tri mang,
quan ly nhan sy, tai san, co so vat chat, k¥ thuat ctia Bo phan TN&TKQ theo quy
dinh cua phap luét; dé xuat mua sim, bd sung cac trang thiét bi phuc vu cac co quan
chtic ning, t6 chirc, ¢4 nhan dén giai quyét TTHC tai B6 phan TN&TKQ, ..

b) Chap hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh ctua B phan TN& TKQ va cac
quy dinh cua phép luat hién hanh.

c¢) Chiu trach nhi¢m trudce phap luat, truéc Truong bo phan TN&TKQ vé thuc
hién nhiém vu duoc giao.



d) Trong qua trinh giai quyét cong viéc dugc giao, néu c6 gi phat sinh, kip
thoi bao cao Truong bo phan TN&TKQ giai quyet cac cong viee duge giao d€ bao
cao cap trén giai quyét theo quy dinh.

d) Pugc bdo dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh
ctia phap luat; duoc cung cip thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duoc
giao; duoc phdp luat bao vé€ khi thi hanh cong vu. Pugc hudng cac ché d6 bdi
dudng, ho trg theo quy dinh hién hanh.

) Kip thoi nghién ctru cép nhét nhiing quy dinh cua phap luat (jé tham muru
sua doi, bo sung, hoan thién TTHC phu hop véi quy dinh hién hanh dé ]:)2'10 cao, dé
xuat Truong bd phan TN&TKQ xem xét, bdo cdo UBND phuong quyét dinh theo
quy dinh.

Picéu 10. Méi quan hé cong tic giita B6 phin TN&TKQ véi UBND
phuong

1. B6 phan TN&TKQ chiu suchi dao, diéu hanh truc tiép cua Chu
tich UBND phuong. Truong b phan TN&TKQ bao cdo, xin y kién chi dao cua
UBND phuong va cap trén de giai quyét nhing van dé phat sinh va nhiing ndi dung
vuot tham quyén; to churc trlen khai va kiém tra, d6n d6c viéc thuc hién cac nhiém
vu theo chi dao cua cap trén vé nhirng linh vuc thudc chirc nang, nhi¢ém vu ctia B

phan TN&TKQ.

2. Truéng BO phan TN&TKQ nhan xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém
vu cia cong chuc trong thoi gian duge cir dén lam viée tai B6 phan TN&TKQ theo
Quy ché to chirc, hoat dong cua BO phan TN&TKQ dugc UBND phuong phé duyét.
Cong chirc bao cao v6i Truong bd phan Bo phan TN&TKQ giai quyét nhimg
truong hop cong chirc dang lam viéc tai Bo phan TN&TKQ nghi 6m, nghi phép, di
dao tao, boi dudng theo quy dinh.

Chuwong 111
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pi¢u 11. Quy trinh thuc hién co ché mjt cira
1. Tiép nhan ho so

a) Ca nhan, t6 chirc ndp ho so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua
hoac ndp qua dich vu buu chinh.

b) Cong chuc tlep nhan hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua klem tra
tinh hop 1€, day du cua ho so: Truong hop hd so khong thudc pham vi giai quyét thi
hudng dan dé c4 nhan, t6 chic dén co quan co thim quyén giai quyét; Truong hop
hd so chua hop 18 thi huéng din cu thé theo miu

¢) Cong chire tiép nhan hd so nhap vao S6 theo ddi hd so; 1ap Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua theo mau



d) Truong hop cong chire tiép nhan ho so tai B6 phan tlep nhan va tra két qua
dugc phan cong giai quyet hd so thi nhap vao Sb theo ddi ho s0; D6i v6i hod so quy
dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai lap Glay tiép nhén ho so va hen tra
két qua: Cong churc tham dinh, trinh cap co tham quyén quyét dinh va tra két qua
giai quyet hd so cho ca nhan, té chirc; Dbi voi hd so quy dinh c6 thoi han giai
quyet Cong chuc 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cap
c6 tham quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chic.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay, cong
chuc lap Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so theo mau;

b) Chuyen ho so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so cho bd phan
chuyén mén, t6 chuc lién quan giai quyét. Phleu kiém soat qua trinh giai quyét hd
so duoc chuyén theo hd so va luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so Sau khi tiép nhan ho so, co quan, to chirc phan cong can
b0, cong churc giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chire
tham dinh, trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so
cho Bo phan tiép nhan va tra két qua;

b) Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, xac minh hé so: Cong chirc bao cao
nguoi co thAm quyén phuong 4n tham tra, xac minh va té chirc thuc hién. Qua trinh
tham tra, xac minh phai duoc lap thanh hd so va luu tai co quan giai quyet Déi véi
ho S0’ qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chuc tham dinh, trinh
cap c6 tham quyen quyet dinh va chuyén két qua giai quyét hd so cho BO phan tiép
nhan va tra két qua; Doi VOl hd so qua tham tra, xac minh chwa du diéu kién giai
quyét: Cong chirc bao cdo cip co tham quyen tra lai hd so kém theo thong bao bang
van ban va néu 10 ly do, ndi dung can bd sung. Thoi gian ma co quan, t6 chuc da
giai quyét 1an dau dugc tinh trong thoi gian giai quyét ho so;

¢) Cac ho so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi thim dinh khong du
diéu kién giai quyét, cong chic bao cdo cip co thém quyén tra lai hd so va thong
b4o bang van ban néu rd ly do khoéng giai quyét hd so. Thoi han thong bao phai
trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh;

d) Cac ho so qué han giai quyet Co quan, t6 chtic giai quyét ho so phai thong
bao bang van ban cho Bd phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i c4 nhan,
t6 chtrc, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét hd so Cong chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua nhap vao So6 theo doi1 ho so va thuc hién nhu sau:

a) Cac ho so di giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to
chtrc va thu phi, 1€ phi (n€u co); trudong hop cad nhan, td6 chirc da dang ky nhan két



qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va cudc phi
dugc thuc hién qua dich vu buu chinh theo quy dinh;

b) Dbi voi hd so chua du diu kién giai quyét: Lién h¢ voi ca nhan, t6 chirc
dé yéu cau bd sung hd so theo thong bdo cua co quan, t6 chirc giai quyét ho so va
van ban xin 16i ciia BO phén tiép nhan va tra két qua (néu 1a 16i cia cong churc khi
ti€p nhan ho so0);

c) Péi v6i ho so khong giai quyét: Lién h¢ voi ca nhan, t6 chirc dé tra lai ho
so kem theo thong bao khong gidi quyét ho so;

d) Péi voi hd so qua han giai quyet Thong bao thoi han tra ket qua 1an sau

va chuyén vin ban xin 18i ciia co quan, t6 chirc lam qua han giai quyét cho c4 nhan,
td chuc;

d) DBdi véi hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e) Trudng hop ca nhan, t6 chic chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua thi két qua giai quyet ho so dugce luu gitlr tai BO phan ti€ép nhan
va tra két qua.

Picu 12. Quy trinh thwe hién co ché mot cira lién thong giai quyét thi tuc
hanh chinh

1. Cac loai hinh lién thong

a) Lién thong giita cac co quan hanh chinh nha nudc cing cap: Giira cac co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phé; giita cac co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan thanh phd va co quan duoc to chirc theo nganh doc dat tai
thanh phé; giita cac co quan chuyén mon thudéc Uy ban nhan dan cap tinh; gitta cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cdp tinh va co quan duogc t6 chirc theo
nganh doc dit tai tinh;

b) Lién thong giira cic co quan hanh chinh nha nuéc cac cp: Giita Uy ban
nhan dan phuong va cac co quan chuyén mén thudce Uy ban nhan dan thanh phé
hodc cac co quan dugc to chirc theo nganh doc dit tai thanh pho; gilra Uy ban nhan
dan phuong va cac co quan chuyén mén thuge Uy ban nhéan dén cép tinh hoic cac
co quan duoc to chire theo nganh doc dit tai tinh; gitta Uy ban nhan déan thanh phd
va cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan cép tinh hodc co quan duoc t6
chuc theo nganh doc dat tai tinh; gitta co quan hanh chinh nha nudc thudc tinh va
cac B9, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu.

2. Quy trinh lién thong

a) C4 nhan, td chirc nop ho so tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua UBND
phuong hodc ndp qua dich vu buu chinh;



b) Cong chirc lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop
1€, day du cuia ho so va tiép nhan ho so theo quy dinh tai Diém b, ¢ Khoan 1 biéu
11 Quy ché nay;

¢) Sau khi tiép nhan ho so, co quan chi tri to chirc 14y ¥ kién ciia cac co quan
phdi hop bang vian ban, co quan dugc hoi y kién phai tra 101 trong thoi gian quy
dinh; Truong hop viée giai quyét thil tuc hanh chinh can duoc thuc hién sau khi co
két qua giai quyét ctia co quan phéi hop thi co quan chu tri giri vin ban, hd so cho
co quan phoi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh;

d) Trén co s¢ giai quyet hé so clia cac co quan ph01 hop, co quan chu tri tham
dinh va trinh cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so dén
B phan tiép nhén va tra két qua noi ca nhén, t6 chtrc ndp ho so;

d) Truong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém
tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban va néu rd 1y do, noi dung can bo
sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén mon, to chuc da giai quyet lan dau dugc
tinh trong thoi gian giai quyét ho so. Bo phan tiép nhan vatra két qua lién hé véi ca
nhan, t6 chirc dé chuyén vin ban xin 16i ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua (néu
1a 181 ctia cong chire khi tiép nhan ho so) va yéu cau bo sung ho so theo thong bao
cua co quan c6 trach nhiém;

e) Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: Co quan co trach nhiém
trinh cdp c6 thim quyén thong bao bang vin ban néu rd 1y do khong giai quyét hd
so. Thong bao dugc nhap vao muc tra két qua trong SO theo ddi hd so. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

g) Truong hop hé so quéa han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai c6 van
ban giri B6 phan tiép nhan va tra két qua va vin ban xin 15i ca nhan, to churc cua co
quan ghi 16 1y do qua han va thoi han tra két qua. Cong chirc Bo phan tlep nhan va
tra két qua nhap sb theo ddi hd so, thong bao thoi han tra két qua va chuyén vin ban
xin 18i ctia co quan lam qué han giai quyét ho so cho ca nhén, t6 chc;

h) Tré két qua giai quyét ho so thye hién theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 11
Quy ché nay
] Chuong IV ) .
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG
Piéu 13. Trach nhiém cia Uy ban nhin dian phuong
1. B tri va phan cong cong chirc o6 chuyén mén, nghiép vu phu hop lam
viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua.
2. Can ,01'1’ véo tinh hinh cu thé, ban hanh Quy ché hoat dong cua BJ phan tiép
nhan va trd két qua thudc trach nhiém quan ly.
3 C(A)ng~ khai cac quy dinh, thi tuc hanh chinh day du, thuong xuyén, rd rang,
de tiép can, dé khai thac, sir dung theo quy dinh; cong khai cac chuan myc, cac quy



dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viée giam sat.

4. Tap huén vé nghiép vu va cach giao tiép v6i cd nhan, td chirc trong qua
trinh giai quyét cong vi¢c doi vail do1 ngli cong chirc lam viéc & B phan ti€p nhan
va tra két qua.

5. Théong tin, tuyén truyén dé c4 nhan, to chtc biét vé hoat dong cua co ché
mot cira, co ché mdt ctra lién thong tai UBND phuong.

Picu 14. Xay dung di ngii cong chirc lam viée tai B phan TN&TKQ
cua UBND phuwong

1. Pam bao sb luong cong chirc lam viée tai B6 phan TN&TKQ va tham gia
trong qua trinh giai quyét TTHC phu hop véi tinh hinh thuc hién TTHC tai UBND
phuong.

2. Pay manh céng tac dao tao, bdi dudng nang cao chat lwgng ngudn nhan
luc phuc vu nhiém vu CCHC theo hudng chuyén nghiép, hién dai; khong ngung
nang cao nang luc quan tri, khai thac, van hanh ang dung phan mém hé thdng thong
tin trong quan ly va giai quyét cac TTHC theo co ché mot cira, mot cura lién thong
d6i voi doi ngil cong chirc phuong.

3. Tang cuong hon nita k¥ ning giao tiép, tmg xir, k¥ ning hanh chinh d6i
vo1 cong chuc. Gido duc y thure trach nhiém, tinh than, thai do phuc vu nhan dan
cho mdi cong chirc.

4. Thuong xuyén boi dudng tin hoc nham nang cao hiéu qua Gmg dung cong
ngh¢ thong tin trong giai quyét TTHC cua cong churc.

5. Nang cao hiéu qua giam sat ctia nhan dan d6i v6i hoat dong cta cong chirc
tai BO phan TN&TKQ.

Piéu 15. Co s& vat chit, trang thiét bi cia B§ phan TN&TKQ cia UBND
phudong

1. Piu tw, cai tao nang cap phong lam viéc

a) Dién tich lam viéc toi thiéu cia B phan tiép nhan va tra ket qua: 40m2.
Trong tong dién tich lam viéc cua B phan tiep nhan va tra ket qua danh khoang
50% dién tich d¢ bo tri noi ngoi cho cho ¢é nhan, t6 chirc dén giao dich.

b) bam bao khong gian lam viéc nghiém tc, bé tri lién théng, tién loi cho
viéc giai quyet TTHC cua t6 chuec, ca nhan.

¢) Viéc dau tu, cai tao, nang cép phong lam viéc B§ phan TN&TKQ duoc
thuc hién phu hop véi tinh hinh thuc t€ cua dia phuong.

2. Piu tu trang thiét bi

a) Nang cip va b,(X) sung cac phuong tién lam vi¢c cuia cong chuc tham gia
trong quy trinh giai quyét TTHC.



b) Trang bi day du céac nhu cau co ban cho t6 chuc va cong dan khi lién hé
giai quyét cac TTHC nhu: ghé ngdi, nude udng, bao chi, quat mat, thiét bi hd tro tra
ctru thong tin..

c) Co bé tri cac camera quan sat dé lanh dao c6 thé giam sat dugc qua trinh
lam viéc cua cong churc tai BO phan TN&TKQ,...
Chuong V
DPIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 16. Khen thuéng, ky luat

1. Khen thuong: Truong bd phan TN&TKQ xay dung tiéu chuan danh gia ké:[
qué} thl;,l’C hién phiém vu tai B phan TN&TKQ. Két qua danh gia s§ la co so dé de
xuat cap c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh cia phép luat vé Luat Thi dua,
khen thudng.

2. Ky luat: Cong chirc 1am viéc tai B6 phan TN&TKQ néu vi pham Quy ché
nay thi tuy theo mirc do vi pham s€ bi xem xét, xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

1. Cong chic Van phong - Thong ké UBND phudng; Truéng bd phan
TN&TKQ, cac cong chuc lam viée taj Bo phélr} TN&TKQ va Bo phan ’TN&TKQ
thuéc UBND phuong co6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 khé khin vuéng mac
dé nghi cac co quan, dO’l’l vi, t0 chuc, cd nhan phan anh vé Bo phér} TN&TKQ
thuoc UBND phuong dé tong hop, bao cdo UBND phuong xem xét diéu chinh, bo
sung cho phu hop./.
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