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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Qu  ch  t  chức v  hoạt  ộn  Bộ phận t  p nhận v  trả   t quả củ  

Ủ  b n nhân dân phƣờn  Phƣờn  Đúc 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN PHƢỜNG 
 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa 

phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ 

về thực hiện chơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 

chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn 

phòng chính phủ về hướng dẫn thị hành một số quy định của Nghị định 

61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện chơ chế 

một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 107/2021/NĐ-CP của Chính phủ: Sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính 

phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 

chính; 

Căn cứ Quyết định số 31/2019/QĐ-UBND ngày 03/6/2019 ban hành quy định 

tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một 

cửa, một cửa liên thông tại ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

thừa thiên Huế; 

Căn cứ Quyết định số 2022/QĐ-UBND ngày 22 tháng 8 năm 2022 của UBND 

tỉnh  Thừa Thiên Huế Quy định thời gian làm việc hành chính trên địa bàn tỉnh; 

Xét đề nghị của Công chức Văn phòng - Thống kê UBND phường. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Đ ều 1.              t    Qu  t          Qu      t       v     t      

 ủ     p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả  ủ  U ND p ườ   P ườ   Đú . 

Đ ều 2. Gi   Cô        Vă  p ò   - T ố    ê U ND p ườ   P ườ   Đú  

 ướ   dẫ ,  iể  tr ,  ô   ố  việ  t ự   iệ  Qu         ,       ỳ bá   á  U ND 

p ườ   P ườ   Đú  



Đ ều 3. Qu  t           ó  iệu lự  t i       ể từ       ý. T    t       

qu  t      số 107/QĐ-UBND ngày 29/10/2018 về việ  b        Qu      t       

v     t       ủ     p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả  ủ  U ND p ườ   P ườ   Đú . 

Đ ều 4. Cô        Vă  p ò   - T ố    ê U ND p ườ  ,  ô         ượ  

bố trí t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả  ủ  U ND p ườ   P ườ   Đú  v  T ủ 

trưở    á   ơ  v   ó liê  qu      u trá     iệ  t i      Qu  t         ./. 
 

Nơi nhận: 
- N ư Điều 4; 

- Sở N i vụ (b/ ); 

- UBND TP Hu  (b/c); 

- P ò   N i vụ; 

- CT và các PCT UBND p ườ  ;                                                        

- Cá  CC VP, CC    p ậ  TN&TKQ; 

- Lưu: VT. 
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QUY CHẾ  

T  chức v  hoạt  ộn  củ  Bộ phận t  p nhận v  trả   t quả  

củ  Ủ  b n nhân dân phƣờn  Phƣờn  Đúc 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số  51   /QĐ-UBND 

ngày  23  tháng  3  năm 2023  của UBND phường Phường Đúc) 

 

Chƣơn  I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Đ ều 1. Phạm v    ều chỉnh v   ố  tƣợn  áp dụn  

1. P    vi  iều   ỉ  : Qu          qu       về   u ê  tắ , lề lối l   việ , 

       trá     iệ   ủ     p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả (TN&TKQ)  ủ  Ủ  b   

nhân dân p ườ   P ườ   Đú ,  á   ơ qu  , t      ,  á   â  v   ơ  v   ó liê  qu   

    việ   iải qu  t  á  t ủ tụ         í   (TTHC) t i    p ậ  TN&TKQ  ủ  

UBND p ườ  . 

2. Đối tượ   áp dụ  ,  ồ : Cá  t      ,  á   â  v   á   ơ qu   quả  lý     

 ướ   ó trá     iệ , t ẩ  qu ề   iải qu  t  á  TTHC (s u  â   ọi   u   l   ơ 

qu         ă  ) t ự   iệ  t i    p ậ  TN&TKQ  ủ  U ND p ườ  . 

Đ ều 2. Giả  thích từ n ữ 

Tr    Qu         ,  á  từ   ữ dưới  â   ượ   iểu   ư s u: 

1. Thủ tục hành chính l  trì   tự,  á   t    t ự   iệ ,  ồ sơ v   êu  ầu,  iều 

 iệ  d   ơ qu        ướ ,   ười  ó t ẩ  qu ề  qu        ể  iải qu  t   t  ô   

việ   ụ t ể liê  qu       t      ,  á   â . 

2. Trình tự thực hiện l  t   tự  á  bướ  ti         ủ   ối tượ   v   ơ qu   

t ự   iệ  TTHC tr     iải qu  t   t  ô   việ   ụ t ể     t      ,  á   â . 

3. Hồ sơ l    ữ   l  i  iấ  tờ     ối tượ   t ự   iệ  TTHC  ầ  p ải   p 

  ặ  xuất trì        ơ qu  , t        ó t ẩ  qu ề   iải qu  t TTHC trướ    i  ơ 

qu   t ự   iệ  TTHC  iải qu  t   t  ô   việ   ụ t ể     t      ,  á   â . 

4. Hồ sơ hợp lệ l   ồ sơ  ú   số lượ   v   ó  ủ  á  l  i  iấ  tờ t    qu  

      ủ  p áp luật. 

5. Hồ sơ chưa hợp lệ l   ồ sơ   ư   ủ số lượ     ặ    ư   ó  ủ  á  l  i  iấ  

tờ t    qu      . 

6. Hồ sơ không thuộc phạm vi giải quyết l   ồ sơ   ô   t u   t ẩ  qu ề  

 iải qu  t  ủ     p ậ  TN&TKQ. 



7. Ngày làm việc: N    l   việ  l   á       tr    tuầ  từ t   H i     sá   

t    ả , trừ   ữ           ỉ t    qu        ủ  p áp luật. 

Đ ều 3. N u ên tắc l m v ệc 

1.    p ậ  TN&TKQ l   ầu  ối tập tru    ể các  ô            t ự   iệ  

việ   ướ   dẫ , ti p   ậ , trả   t quả  iải qu  t TTHC liê  qu       t      ,  á 

nhân.  

2. T    b  quá trì    iải qu  t TTHC,  ô        l   việ  t i    p ậ  

TN&TKQ p ải t ự   iệ     iê  tú  qu  trì  , bả   ả       á  t      ,  á   â   ó 

  u  ầu  iải qu  t TTHC tr    d     ụ  TTHC  ã qu       t ự   iệ  t i    p ậ  

TN&TKQ   ỉ     l   việ  t i   t       ỉ l     p ậ  TN&TKQ  ể  ượ   iải qu  t 

các TTHC. 

3. Cô         ượ   ấp t i    ả  (    u t)  ể tru   ập P ầ   ề   iệ  tử,  ó 

trá     iệ     iê  tú  tuâ  t ủ qu  trì   v   ướ   dẫ  sử dụ    ủ  p ầ   ề , 

 ập   ật  ầ   ủ  á    i du   v   p ầ   ề  t     êu  ầu  ặt r . Tr    trườ    ợp 

xả  r  sự  ố  ỹ t uật dẫ  tới việ  p ầ   ề   iệ  tử   ư      t     ,   ười 

có trách   iệ   ập   ật t ô   ti  t   t ời   i   ậ  việ  xử lý bằ    á  p ươ   tiệ  

  á  (  i   ậ  bằ    iấ  tờ   ặ  trê  tệp vă  bả ...) v   ập   ật  á  t ô   ti   ã xử 

lý v    ệ t ố        s u   i sự  ố  ỹ t uật  ượ    ắ  p ụ . 

4. Tr    quá trì   t ự   iệ    iệ  vụ  ô         ó t ái     ò    ã, â   ầ , 

l    sự,    iê  tú  tr    gi   ti p với t      ,  á   â ;   ô    â  p iề    , sá   

  iễu, tiêu  ự    ặ   ó  á       vi vi p      á   ối với t      ,  á   â . N u vi 

p   , tù  t           sẽ b  xử lý t    qu      . 

5. Cô         ó sá    i  ,  iải p áp  â        iệu quả  ô   tá   ượ  x   

xét      t ưở   v   ề b t t    qu      . 

Đ ều 4. Ch   ộ l m v ệc 

1. Việ  quả  lý,  iều       ô   việ   ằ        t i    p ậ  TN&TKQ t ự  

 iệ  t           T ủ trưở  . 

2. Cô         ượ  p â   ô     ậ    iệ  vụ t i    p ậ  TN&TKQ  ủ  

U ND  ấp xã p ải t ự   iệ   ú        trá  ,   iệ  vụ  ượ   i  . 

3. Cô         ượ  bố trí l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ p ải t ườ   trự  t i 

 ơi l   việ  t    t ời  i   qu       t i K  ả  3 Điều 5 Qu       ày; trườ    ợp  i 

 ô   tá    ặ   ó lý d  vắ   t ì p ải bá   á  với Trưở   b  p ậ   ể bố trí,  ử   ười 

khác thay. 

4. Tr     iờ l   việ         í    á   ô           p ậ  TN&TKQ p ải  ặ  

 ồ   p ụ ,     t ẻ  ô         ể t uậ  tiệ  tr     i   d     ô   tá ; tr     i   ti p 

v   iải qu  t  ô   việ  p ải t ự   iệ   ú   qu       về vă   ó   i   ti p ở  ô   

sở,   ô    ượ   â  p iề    , sá     iễu. 



5. Việ   ọp,  i   b    ô   việ   ủ     p ậ  TN&TKQ p ải bố trí v   t ời 

 iể  p ù  ợp,   ô    ượ   ể ả    ưở        iải qu  t  ô   việ   ủ   á  t      , 

 á   â  v   á   ơ qu         ă  ,  ơ  v  liê  qu   tr     iờ        í  . 

5.1. Đ     ỳ v        l   việ   uối  ù    ằ   t á   (  ặ    i  ó  êu  ầu 

  t xuất), Trưở   b  p ậ  TN&TKQ  ó trá     iệ  t ố    ê tì    ì   ti p   ậ , 

giải qu  t TTHC v   á  vấ   ề liê  qu   bá   á  UBND p ườ   v   ấp trê . 

5.2. Đ     ỳ      t á  ,    p ậ  TN&TKQ  ọp  ể  á    iá   t quả    t 

    . Đ     ỳ 06 t á    ọp  iể   iể   ô   tá   ủ  từ    ô        l    ă      ể 

 á    iá,   ậ  xét       ă . 

Đ ều 5. Thờ     n l m v ệc 

1.    p ậ  TN&TKQ ti p   ậ  v  trả   t quả v   tất  ả  á       l   việ , từ 

t   H i     sá   t   sáu  ằ   tuầ . 

2. T ời  i    iải qu  t TTHC t ự   iệ  t i    p ậ  TN&TKQ l  t ời 

gian l   việ  d   ấp t ẩ  qu ề  qu       (  ô    ể         ỉ t    qu      ) v  

 ượ  tí    ể từ      ti p t    s u        ậ   ủ  ồ sơ  ợp lệ. 

3. T ời  i   l   việ : Cá       l   việ  tr    tuầ  (trừ  á          ỉ t    

qu      ): 

 u i sá  : Từ 7 iờ 30 p út     11  iờ 00 phút; 

 u i   iều: Từ 13  iờ 00 p út     17  iờ 00 p út. 
 

Chƣơn  II 

CƠ CẤU TỔ CHỨC, NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN 
 

Đ ều 6. Cơ cấu t  chức Bộ phận TN&TKQ củ  UBND phƣờn  

1. Trưở   b  p ậ  TN&TKQ: C ủ t    U ND p ườ  . 

Trưở   b  p ậ  TN&TKQ l    ười       ầu    p ậ  TN&TKQ, lã      , 

  ỉ     v   iều         t        u    ủ     p ậ ,    u trá     iệ  trướ  trướ  

p áp luật về t    b     t       ủ     p ậ  TN&TKQ  ủ  U ND p ườ  . 

2. Cá   ô        l   việ   ồ : ( ó qu  t      bố trí) 

TT Chức d nh Số lƣợn  

1 Vă  p ò   - T ố    ê 02 

2 Tư p áp - H  t    02 

3 Vă   ó  - Xã   i 02 

4 Đ     í   - Xâ  dự   - Đô t   v  Môi trườ   01 

 



Đ ều 7. Nh ệm vụ củ  Bộ phận TN&TKQ củ  UBND phƣờn  

1. T       việ  ti p   ậ ,  i   trả   t quả  iải qu  t TTHC  ủ  t      ,  á 

nhân: 

T        iê    t  ô      i,   p t ời,  ầ   ủ, rõ r     á  TTHC. 

 ố trí  ô       : Số   á  á   ồ sơ  ủ   á   á   â   ó   u  ầu  iải qu  t 

TTHC v   ượ  lưu  iữ sử dụ     u  ;  ướ   dẫ , ti p   ậ ,  i   trả   t quả  iải 

qu  t TTHC  ủ  t      ,  á   â  t u   t ẩ  qu ề   iải qu  t  ủ  U ND p ườ  , 

C ủ t    U ND p ườ  . 

Điều  ò , p ối  ợp    t       ướ   dẫ , ti p   ậ , tr   trả   t quả  iải 

qu  t TTHC  ủ   á   ô         ượ  bố trí l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ. 

2. Giải t í  ,  ướ   dẫ  t      ,  á   â  t ự   iệ  việ    p v    ậ    t quả 

 iải qu  t TTHC  ú   trì   tự, t ủ tụ  t    qu      . T         ặ  p ối  ợp t       

 á     t      t ô   ti , tu ê  tru ề  t i    p ậ  TN&TKQ. 

3. T    dõi,  ô   ố   ô         ượ  bố trí l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ 

tr    ti p   ậ ,  ướ   dẫ , trả   t quả  iải qu  t  á  TTHC. 

4. T ự   iệ   ô   tá   á    iá   t quả t ự   iệ    iệ  vụ  ủ   ô        

 ượ  bố trí về l     iệ  vụ t i    p ậ  TN&TKQ. 

5. P ối  ợp với  á   ơ qu  ,  ơ  v  t ự   iệ    ữ    ô   việ   ó liê  qu   

tr    quá trì    iải qu  t  á  TTHC liê  t ô  ; tr     i  ô   tá     iệp vụ; t  

     tập  uấ , bồi dưỡ    â       trì        u ê   ô       ô        l   việ  t i 

   p ậ  TN&TKQ. 

6. P ối  ợp với Cô        Vă  p ò   - T ố    ê U ND p ườ   t     ưu 

 iúp C ủ t    U ND p ườ   tr    việ : 

Ti p   ậ , xử lý   ặ  bá   á   ơ qu   t ẩ  qu ề    ữ   p ả  á  ,  i   

      ủ  t      ,  á   â   ối với   ữ     i du   liê  qu       việ   iải qu  t 

TTHC v  t ự   iệ    iệ  vụ  ủ   ô        t i    p ậ  TN&TKQ t    qu      . 

Đề xuất việ    i  ới,  ải ti  ,  â         ất lượ   p ụ  vụ,  iải qu  t  ô   

việ          ó  , t uậ  tiệ      t      ,  á   â ;  u    ấp d    vụ  ỗ trợ  ể 

 ướ   dẫ ,  iải  áp vướ    ắ   ủ  t      ,  á   â  về  á  TTHC t i    p ậ  

TN&TKQ. 

T     ợp, bá   á   ề xuất với U ND p ườ   việ   iều   ỉ  , sử    i, t    

t  , b  su   d     ụ , qu  trì   v   á    i du   liê  qu     á  tr    việ   iải 

qu  t TTHC t i    p ậ  TN&TKQ. 

Đề xuất  â    ấp  ơ sở vật   ất, p ầ   ề      dụ  ; tí    ợp dữ liệu    t 

    , t ự   iệ   ô   tá      i        v    t số   i du     á  tr    p    vi    t 

      ủ     p ậ  TN&TKQ. 

7. Quả  lý   â  sự, t i sả ,  ơ sở vật   ất,  ỹ t uật  ủ     p ậ  TN&TKQ 

t    qu        ủ  p áp luật; bố trí       ọ ,  ợp lý  á    u vự   u    ấp t ô   ti , 



 iải qu  t TTHC, tr    t i t b  p ụ  vụ t      ,  á   â       iải qu  t TTHC t i 

   p ậ  TN&TKQ. T ự   iệ   ô   tá  t ô   ti , bá   á  t    qu      . 

T ự   iệ  việ  t u p í, lệ p í (  u  ó) t    qu      . 

T ự   iệ    t số   iệ  vụ   á    i  ượ   i  . 

Đ ều 8. Qu ền hạn củ  Bộ phận TN&TKQ củ  UBND phƣờn  

1. Từ   ối ti p   ậ   á   ồ sơ   ư   ợp lệ t    qu      . 

2. Đượ   ề       á   ơ qu         ă   v   á   ơ qu  ,  ơ  v   ó liê  qu   

 u    ấp t ô   ti , t i liệu liê  qu    ể p ụ  vụ      ô   tá   iải qu  t t ủ tụ ,  ồ 

sơ;  ượ   êu  ầu  á   ơ qu         ă   bá   á  t ô   ti  về việ  ti p   ậ  v  ti   

    iải qu  t  á  TTHC      á  t      ,  á   â . 

3. Cô         ó liê  qu    ủ     p ậ  TN&TKQ  ượ  t    dự  á  p iê  

 ọp       ỳ,   t xuất  ủ  UBND p ườ   v   á   u    ọp  ủ  lã       UBND 

p ườ   b   về  á    ủ trươ  ,  ơ       í   sá    ầu tư v   á  dự á   ầu tư  ủ  

p ườ   về  ải  á   TTHC v  t      ỉ      ủ  UBND p ườ  ; t    dự  á   u   

 ọp  ủ   á   ơ qu  ,  ơ  v   ó liê  qu        iải qu  t TTHC  ể   p t ời  ắ  bắt 

t ô   ti , p ụ  vụ  ô   tá . 

4. Đề xuất tr    b   ơ sở vật   ất  ầ  t i t,   ằ   áp     v   â        iệu 

quả    t       ủ     p ậ  TN&TKQ. 

5. Đượ   ưở    ầ   ủ  á        ,   í   sá   t    qu        iệ      . 

6. Kiể  tr ,  iá  sát,  á    iá,  ô   ố  việ   iải qu  t TTHC  ủ   ô        

t i    p ậ  TN&TKQ  ả  bả   ú   qu  trì   v  t ời  i   qu       t ô   qu  p ầ  

 ề         í    ô  . C ủ      tr     i với  ô        trự  ti p xử lý,  iải qu  t 

TTHC   ằ  t á   ỡ vướ    ắ  tr    quá trì   t ự   iệ  qu  trì    iải qu  t 

TTHC; l   rõ   u ê    â   á  trườ    ợp  iải qu  t TTHC   ậ  s  với qu      . 

7. Đá    iá,   ậ  xét về việ  ti p   ậ , trả   t quả; ti   t ầ  trá     iệ , 

t ái   , tá  p     l   việ   ủ   ô        t i    p ậ  TN&TKQ;  ượ   ề 

     UBND p ườ   v   ấp trê       t ưở    á  tập t ể,  á   â  t ự   iệ  tốt việ  

 iải qu  t  á  TTHC t i    p ậ  TN&TKQ. 

8.  á   á ,  ề xuất UBND p ườ    iều       ô        vi p    Qu      

l   việ , qu  trì    iải qu  t TTHC   ặ   ă   lự    u ê   ô    ô    áp     

 ượ   êu  ầu   iệ  vụ  ượ   i  . 

Đ ều 9. Nh ệm vụ, qu ền hạn củ  Trƣởn  bộ phận TN&TKQ củ  UBND 

phƣờn  

1. Trưở   b  p ậ     p ậ  TN&TKQ: 

 ) C ỉ     t    diệ   á     t       ủ     p ậ  TN&TKQ;    u trá     iệ  

trướ  U ND p ườ   v  p áp luật về    t         p ậ  TN&TKQ. 



b) Quả  lý, p â   ô  ,  iều       ô   việ   ủ   ô        t u      p ậ  

TN&TKQ trong  iờ l   việ ; 

 ) Ký  á  l  i vă  bả  liê  qu      t       ủ     p ậ  TN&TKQ t    qu  

     v     u trá     iệ  về   i du    á  vă  bả . Ký du ệt       từ   u ể  trả 

tiề  t u p í, lệ p í      á   ơ qu         ă  . C ủ trì  iải qu  t TTHC t    qu  

      iệ        ủ  N    ướ . 

d) Đượ   ý vă  bả   ô   ố   á   ơ qu         ă    ó liê  qu        iải 

qu  t  á  TTHC  ể  ả  bả  t ời  i   t    qu      . 

 ) C ủ trì việ   ọp,  i   b    ô   việ   ủ     p ậ  TN&TKQ t    Qu      

   ; t     ợp, bá   á  tì    ì    iải qu  t  ô   việ   ủ     p ậ  TN&TKQ t    

qu      ; 

 ) Có trá     iệ  bá   á    p t ời U ND p ườ     ữ   vấ   ề   ó   ă , 

vướ    ắ  liê  qu       t ự   iệ        ă  ,   iệ  vụ  ủ     p ậ  TN&TKQ v  

 á   ô   việ  t i    p ậ  TN&TKQ,  ề xuất biệ  p áp  iải qu  t. 

g) Đề xuất với UBND p ườ   biệ  p áp  ẩ        ải  á   TTHC  ể  â   

     iệu quả    t       ủ     p ậ  TN&TKQ. 

 ) C  u trá     iệ       ướ  về quả  lý t i sả ,  ô        v  t ự   iệ   á  

       si      t,  ô   tá         í     á  t i    p ậ  TN&TKQ. 

2. Cô        Vă  p ò   - T ố    ê U ND p ườ  : 

 ) T ự   iệ   á    iệ  vụ t    sự p â   ô    ủ  C ủ t    U ND p ườ   

t    qu       t i K  ả  1 Điều    . 

b) T ự   iệ    iệ  vụ   á  t    sự p â   ô    ủ  C ủ t    U ND p ườ  . 

 ) Đượ  ủ  qu ề   iều         t       ủ     p ậ  TN&TKQ   i C ủ t    

UBND p ườ    i vắ   v   ượ  t ô   bá  trê  p ầ   ề   iệ  tử. 

3. Cô         ượ  bố trí l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ: 

 ) T ự   iệ    iệ  vụ   u ê   ô  d  Trưở   b  p ậ  TN&TKQ phân 

 ô  . T ự   iệ    iệ  vụ  ướ   dẫ , ti p   ậ , t ẩ        ồ sơ t    qu  trì   qu  

    , trả   t quả  ú    ẹ      t      ,  á   â . Việ   ướ   dẫ  t      ,  á   â  

t ự   iệ  TTHC  ầ   ủ, rõ r   ,   í   xá ,  ả  bả  t      ,  á   â    ỉ p ải b  

su    ồ sơ   t lầ ;  ướ   dẫ , số   á  ồ sơ, quả  lý        í  , quả  tr      , 

quả  lý   â  sự, t i sả ,  ơ sở vật   ất,  ỹ t uật  ủ     p ậ  TN&TKQ t    qu  

      ủ  p áp luật;  ề xuất  u  sắ , b  su    á  tr    t i t b  p ụ  vụ  á   ơ qu   

      ă  , t      ,  á   â       iải qu  t TTHC t i    p ậ  TN&TKQ,… 

b) C ấp         iê    ỉ   Qu     , qu        ủ     p ậ  TN&TKQ v   á  

qu        ủ  p áp luật  iệ      . 

 ) C  u trá     iệ  trướ  p áp luật, trướ  Trưở   b  p ậ  TN&TKQ về t ự  

 iệ    iệ  vụ  ượ   i  . 



d) Tr    quá trì    iải qu  t  ô   việ   ượ   i  ,   u  ó  ì p át si  ,   p 

t ời bá   á  Trưở   b  p ậ  TN&TKQ  iải qu  t  á   ô   việ   ượ   i    ể bá  

cáo  ấp trê   iải qu  t t    qu      . 

 ) Đượ  bả   ả  tr    t i t b  v   á   iều  iệ  l   việ    á  t    qu       

 ủ  p áp luật;  ượ   u    ấp t ô   ti  liê  qu         iệ  vụ, qu ề       ượ  

 i  ;  ượ  p áp luật bả  vệ   i t i       ô   vụ. Đượ   ưở    á         bồi 

dưỡ  ,  ỗ trợ t    qu        iệ      . 

 ) K p t ời    iê    u  ập   ật   ữ   qu        ủ  p áp luật  ể t     ưu 

sử    i, b  su  ,      t iệ  TTHC p ủ  ợp với qu        iệ        ể bá   á ,  ề 

xuất Trưở   b  p ậ  TN&TKQ x   xét, bá   á  UBND p ườ   qu  t      t    

qu      . 

Đ ều 10. Mố  qu n hệ côn  tác   ữ  Bộ phận TN&TKQ vớ  UBND 

phƣờn  

1.    p ậ  TN&TKQ    u sự   ỉ    ,  iều      trự  ti p  ủ  C ủ 

t    UBND p ườ  . Trưở   b  p ậ  TN&TKQ bá   á , xi  ý  i     ỉ      ủ  

UBND p ườ   v   ấp trê   ể  iải qu  t   ữ   vấ   ề p át si   v    ữ     i du   

vượt t ẩ  qu ề ; t       triể     i v   iể  tr ,  ô   ố  việ  t ự   iệ   á    iệ  

vụ t      ỉ      ủ   ấp trê  về   ữ   lĩ   vự  t u         ă  ,   iệ  vụ  ủ     

p ậ  TN&TKQ. 

2. Trưở      p ậ  TN&TKQ   ậ  xét,  á    iá   t quả      t       iệ  

vụ  ủ   ô        tr    t ời  i    ượ   ử     l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ t    

Qu      t      ,    t       ủ     p ậ  TN&TKQ  ượ  UBND p ườ   p ê du ệt. 

Cô        bá   á  với Trưở   b  p ậ     p ậ  TN&TKQ  iải qu  t   ữ   

trườ    ợp  ô             l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ    ỉ ố ,    ỉ p ép,  i 

    t  , bồi dưỡ   t    qu      . 

Chƣơn  III 

QUY TRÌNH THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA,  

CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG 

Đ ều 11. Qu  trình thực h ện cơ ch  một cử   

1. Ti p   ậ   ồ sơ  

 ) Cá   â , t         p  ồ sơ trự  ti p t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả 

  ặ    p qu  d    vụ bưu   í  .  

b) Cô        ti p   ậ   ồ sơ t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả  iể  tr  

tí    ợp lệ,  ầ   ủ  ủ   ồ sơ: Trườ    ợp  ồ sơ   ô   t u   p    vi  iải qu  t t ì 

 ướ   dẫ   ể  á   â , t            ơ qu    ó t ẩ  qu ề   iải qu  t; Trườ    ợp 

 ồ sơ   ư   ợp lệ t ì  ướ   dẫ   ụ t ể t     ẫu  

 ) Cô        ti p   ậ   ồ sơ   ập v   S  t    dõi  ồ sơ; lập Giấ  ti p   ậ  

 ồ sơ v   ẹ  trả   t quả t     ẫu  



d) Trườ    ợp  ô        ti p   ậ   ồ sơ t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả 

 ượ  p â   ô    iải qu  t  ồ sơ t ì   ập v   S  t    dõi  ồ sơ; Đối với  ồ sơ qu  

      iải qu  t v  trả   t quả     ,   ô   p ải lập Giấ  ti p   ậ   ồ sơ v   ẹ  trả 

  t quả: Cô        t ẩ      , trì    ấp  ó t ẩ  qu ề  qu  t      v  trả   t quả 

 iải qu  t  ồ sơ      á   â , t      ; Đối với  ồ sơ qu        ó t ời      iải 

qu  t: Cô        lập Giấ  ti p   ậ   ồ sơ v   ẹ  trả   t quả; t ẩ      , trì    ấp 

 ó t ẩ  qu ề  qu  t      v  trả   t quả  iải qu  t  ồ sơ      á   â , t      .  

2. C u ể   ồ sơ  

 ) S u   i ti p   ậ   ồ sơ t    qu       t i Điể    K  ả  1 Điều    ,  ô   

     lập P i u  iể  s át quá trì    iải qu  t  ồ sơ t     ẫu;  

b) C u ể   ồ sơ v  P i u  iể  s át quá trì    iải qu  t  ồ sơ     b  p ậ  

  u ê   ô , t       liê  qu    iải qu  t. P i u  iể  s át quá trì    iải qu  t  ồ 

sơ  ượ    u ể  t     ồ sơ v  lưu t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả.  

3. Giải qu  t  ồ sơ S u   i ti p   ậ   ồ sơ,  ơ qu  , t       p â   ô    á  

b ,  ô         iải qu  t   ư s u:  

 ) Trườ    ợp   ô   qu       p ải t ẩ  tr , xá   i    ồ sơ: Cô        

t ẩ      , trì    ấp  ó t ẩ  qu ề  qu  t      v    u ể    t quả  iải qu  t  ồ sơ 

       p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả;  

b) Trườ    ợp  ó qu       p ải t ẩ  tr , xá   i    ồ sơ: Cô        bá   á  

  ười  ó t ẩ  qu ề  p ươ   á  t ẩ  tr , xá   i   v  t       t ự   iệ . Quá trình 

t ẩ  tr , xá   i   p ải  ượ  lập t      ồ sơ v  lưu t i  ơ qu    iải qu  t; Đối với 

 ồ sơ qu  t ẩ  tr , xá   i    ủ  iều  iệ   iải qu  t: Cô        t ẩ      , trì   

 ấp  ó t ẩ  qu ề  qu  t      v    u ể    t quả  iải qu  t  ồ sơ        p ậ  ti p 

  ậ  v  trả   t quả; Đối với  ồ sơ qu  t ẩ  tr , xá   i     ư   ủ  iều  iệ   iải 

qu  t: Cô        bá   á   ấp  ó t ẩ  qu ề  trả l i  ồ sơ     t    t ô   bá  bằ   

vă  bả  v   êu rõ lý d ,   i du    ầ  b  su  . T ời  i       ơ qu  , t        ã 

 iải qu  t lầ   ầu  ượ  tí   tr    t ời  i    iải qu  t  ồ sơ;  

 ) Cá   ồ sơ qu       t i Điể   , b K  ả      s u   i t ẩ         ô    ủ 

 iều  iệ   iải qu  t,  ô        bá   á   ấp  ó t ẩ  qu ề  trả l i  ồ sơ v  t ô   

bá  bằ   vă  bả   êu rõ lý d    ô    iải qu  t  ồ sơ. T ời     t ô   bá  p ải 

tr    t ời      iải qu  t  ồ sơ t    qu      ;  

d) Cá   ồ sơ quá      iải qu  t: Cơ qu  , t        iải qu  t  ồ sơ p ải t ô   

bá  bằ   vă  bả         p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả v  vă  bả  xi  lỗi  á   â , 

t      , tr     ó   i rõ lý d  quá    , t ời     trả   t quả.  

4. Trả   t quả  iải qu  t  ồ sơ Cô        t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t 

quả   ập v   S  t    dõi  ồ sơ v  t ự   iệ    ư s u:  

 ) Cá   ồ sơ  ã  iải qu  t x   : Trả   t quả  iải qu  t  ồ sơ      á   â , t  

     v  t u p í, lệ p í (  u  ó); trườ    ợp  á   â , t        ã  ă    ý   ậ    t 



quả qu  d    vụ bưu   í   t ì việ  trả   t quả, t u p í, lệ p í (  u  ó) v   ướ  p í 

 ượ  t ự   iệ  qu  d    vụ bưu   í   t    qu      ;  

b) Đối với  ồ sơ   ư   ủ  iều  iệ   iải qu  t: Liê   ệ với  á   â , t       

 ể  êu  ầu b  su    ồ sơ t    t ô   bá   ủ   ơ qu  , t        iải qu  t  ồ sơ v  

vă  bả  xi  lỗi  ủ     p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả (  u l  lỗi  ủ   ô          i 

ti p   ậ   ồ sơ);  

 ) Đối với  ồ sơ   ô    iải qu  t: Liê   ệ với  á   â , t        ể trả l i  ồ 

sơ     t    t ô   bá    ô    iải qu  t  ồ sơ;  

d) Đối với  ồ sơ quá      iải qu  t: T ô   bá  t ời     trả   t quả lầ  s u 

v    u ể  vă  bả  xi  lỗi  ủ   ơ qu  , t       l   quá      iải qu  t      á   â , 

t      ;  

 ) Đối với  ồ sơ  iải qu  t x    trướ  t ời     trả   t quả: Liê   ệ  ể  á 

  â , t         ậ    t quả;  

 ) Trườ    ợp  á   â , t         ư        ậ   ồ sơ t     iấ  ti p   ậ   ồ 

sơ v   ẹ  trả   t quả t ì   t quả  iải qu  t  ồ sơ  ượ  lưu  iữ t i    p ậ  ti p   ậ  

v  trả   t quả.  

Đ ều 12. Qu  trình thực h ện cơ ch  một cử  l ên thôn    ả  qu  t thủ tục 

hành chính  

1. Cá  l  i  ì   liê  t ô    

 ) Liê  t ô    iữ   á   ơ qu          í        ướ   ù    ấp: Giữ   á   ơ 

qu     u ê   ô  t u   Ủ  b     â  dâ  t     p ố;  iữ   á   ơ qu     u ê   ô  

t u   Ủ  b     â  dâ  t     p ố v   ơ qu    ượ  t       t          dọ   ặt t i 

t     p ố;  iữ   á   ơ qu     u ê   ô  t u   Ủ  b     â  dâ   ấp tỉ  ;  iữ   á  

 ơ qu     u ê   ô  t u   Ủ  b     â  dâ   ấp tỉ   v   ơ qu    ượ  t       t    

      dọ   ặt t i tỉ  ;  

b) Liê  t ô    iữ   á   ơ qu          í        ướ   á   ấp: Giữ  Ủ  b   

  â  dâ  p ườ   v   á   ơ qu     u ê   ô  t u   Ủ  b     â  dâ  t     p ố 

  ặ   á   ơ qu    ượ  t       t          dọ   ặt t i t     p ố;  iữ  Ủ  ban nhân 

dâ  p ườ   v   á   ơ qu     u ê   ô  t u   Ủ  b     â  dâ   ấp tỉ     ặ   á  

 ơ qu    ượ  t       t          dọ   ặt t i tỉ  ;  iữ  Ủ  b     â  dâ  t     p ố 

v   á   ơ qu     u ê   ô  t u   Ủ  b     â  dâ   ấp tỉ     ặ   ơ qu    ượ  t  

     t          dọ   ặt t i tỉ  ;  iữ   ơ qu          í        ướ  t u   tỉ   v  

 á    ,  ơ qu           ,  ơ qu   t u   C í   p ủ.  

2. Quy trình liên thông  

 ) Cá   â , t         p  ồ sơ t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả  ủ  U ND 

p ườ     ặ    p qu  d    vụ bưu   í  ;  



b) Cô        l   việ  t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả  iể  tr  tí    ợp 

lệ,  ầ   ủ  ủ   ồ sơ v  ti p   ậ   ồ sơ t    qu       t i Điể  b,   K  ả  1 Điều 

11 Qu         ;  

 ) S u   i ti p   ậ   ồ sơ,  ơ qu     ủ trì t       lấ  ý  i    ủ   á   ơ qu   

p ối  ợp bằ   vă  bả ,  ơ qu    ượ   ỏi ý  i   p ải trả lời tr    t ời  i   qu  

    ; Trườ    ợp việ   iải qu  t t ủ tụ         í    ầ   ượ  t ự   iệ  s u   i  ó 

  t quả  iải qu  t  ủ   ơ qu   p ối  ợp t ì  ơ qu     ủ trì  ửi vă  bả ,  ồ sơ     

 ơ qu   p ối  ợp  ể  iải qu  t tr    t ời  i   qu      ;  

d) Trê   ơ sở  iải qu  t  ồ sơ  ủ   á   ơ qu   p ối  ợp,  ơ qu     ủ trì t ẩ  

     v  trì    ấp  ó t ẩ  qu ề  qu  t      v    u ể    t quả  iải qu  t  ồ sơ     

   p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả  ơi  á   â , t         p  ồ sơ;  

 ) Trườ    ợp  ồ sơ   ư   ủ  iều  iệ   iải qu  t: Cơ qu    ó trá     iệ  

trả l i  ồ sơ     t    t ô   bá  bằ   vă  bả  v   êu rõ lý d ,   i du    ầ  b  

su  . T ời  i       á   ơ qu     u ê   ô , t        ã  iải qu  t lầ   ầu  ượ  

tí   tr    t ời  i    iải qu  t  ồ sơ.    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả liê   ệ với  á 

  â , t        ể   u ể  vă  bả  xi  lỗi  ủ     p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả (  u 

l  lỗi  ủ   ô          i ti p   ậ   ồ sơ) v   êu  ầu b  su    ồ sơ t    t ô   bá  

 ủ   ơ qu    ó trá     iệ ;  

 ) Trườ    ợp  ồ sơ   ô    ủ  iều  iệ   iải qu  t: Cơ qu    ó trá     iệ  

trì    ấp  ó t ẩ  qu ề  t ô   bá  bằ   vă  bả   êu rõ lý d    ô    iải qu  t  ồ 

sơ. T ô   bá   ượ    ập v    ụ  trả   t quả tr    S  t    dõi  ồ sơ. T ời     

t ô   bá  p ải tr    t ời      iải qu  t t    qu      ;  

 ) Trườ    ợp  ồ sơ quá      iải qu  t: Cơ qu    ó trá     iệ  p ải  ó vă  

bả   ửi    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả v  vă  bả  xi  lỗi  á   â , t        ủ   ơ 

qu     i rõ lý d  quá     v  t ời     trả   t quả. Cô           p ậ  ti p   ậ  v  

trả   t quả   ập s  t    dõi  ồ sơ, t ô   bá  t ời     trả   t quả v    u ể  vă  bả  

xi  lỗi  ủ   ơ qu   l   quá      iải qu  t  ồ sơ      á   â , t      ;  

 ) Trả   t quả  iải qu  t  ồ sơ t ự   iệ  t    qu       t i K  ả  4 Điều 11 

Qu          

Chƣơn  IV  

TRÁCH NHIỆM TRIỂN KHAI CƠ CHẾ MỘT CỬA,  

CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG  

Đ ều 13. Trách nh ệm củ  Ủ  b n nhân dân phƣờn  

1.  ố trí v  p â   ô    ô         ó   u ê   ô ,    iệp vụ p ù  ợp l   

việ  t i    p ậ  ti p   ậ  v  trả   t quả.  

2. Că     v   tì    ì    ụ t ể, b        Qu         t       ủ     p ậ  ti p 

  ậ  v  trả   t quả t u   trá     iệ  quả  lý.  

3. Công khai  á  qu      , t ủ tụ         í    ầ   ủ, t ườ   xu ê , rõ r   , 

dễ ti p  ậ , dễ    i t á , sử dụ   t    qu      ;  ô      i  á    uẩ   ự ,  á  qu  



            í    ể t   t uậ  lợi     việ   iá  sát.  

4. Tập  uấ  về    iệp vụ v   á    i   ti p với  á   â , t       tr    quá 

trì    iải qu  t  ô   việ   ối với   i   ũ  ô        l   việ  ở    p ậ  ti p   ậ  

v  trả   t quả.  

5. T ô   ti , tu ê  tru ề   ể  á   â , t       bi t về    t       ủ   ơ     

  t  ử ,  ơ       t  ử  liê  t ô   t i U ND p ườ  . 

Đ ều 14. Xâ  dựn   ộ  n ũ côn  chức l m v ệc tạ  Bộ phận TN&TKQ 

củ  UBND phƣờn  

1. Đả  bả  số lượ    ô        l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ và tham gia 

tr    quá trì    iải qu  t TTHC p ù  ợp với tì    ì   t ự   iệ  TTHC t i U ND 

p ườ  . 

2. Đẩy m     ô   tá      t o, bồi dưỡng nâng cao chất lượng nguồn nhân 

lực phục vụ nhiệm vụ CCHC t     ướng chuyên nghiệp, hiệ    i; không ngừng 

 â        ă   lực quản tr , khai thác, vận hành  ng dụng phần mềm hệ thống thông 

tin trong quản lý và giải quy t  á  TTHC t     ơ     m t cửa, m t cửa liên thông 

 ối với   i   ũ  ô      c p ường. 

3. Tă    ườ    ơ   ữ   ỹ  ă    i   ti p,     xử,  ỹ  ă          í    ối 

với  ô       . Giá  dụ  ý t    trá     iệ , ti   t ầ , t ái    p ụ  vụ   â  dâ  

     ỗi  ô       . 

4. T ườ   xu ê  bồi dưỡ   ti   ọ    ằ   â        iệu quả     dụ    ô   

   ệ t ô   ti  tr     iải qu  t TTHC  ủ   ô       . 

5. Nâ        iệu quả  iá  sát  ủ    â  dâ   ối với    t       ủ   ô        

t i    p ậ  TN&TKQ. 

Đ ều 15. Cơ sở vật chất, trang thi t bị của Bộ phận TN&TKQ của UBND 

phƣờng 

1. Đầu tƣ, cải tạo nâng cấp phòng làm việc 

a) Diện tích làm việc tối thiểu của B  phận ti p nhận và trả k t quả: 40m2. 

Trong t ng diện tích làm việc của B  phận ti p nhận và trả k t quả dành khoảng 

50% diệ  tí    ể bố trí  ơi   ồi chờ cho cá nhân, t  ch     n giao d ch. 

b) Đảm bảo không gian làm việc nghiêm túc, bố trí liên thông, tiện lợi cho 

việc giải quy t TTHC của t  ch c, cá nhân. 

 ) Việ   ầu tư,  ải t  ,  â    ấp p ò   l   việ     p ậ  TN&TKQ  ượ  

t ự   iệ  p ù  ợp với tì    ì   t ự  t   ủ      p ươ  . 

2. Đầu tƣ tr n  th  t bị  

 ) Nâ    ấp v  b  su    á  p ươ   tiệ  l   việ   ủ   ô        t     i  

tr    qu  trì    iải qu  t TTHC.  



b) Tr    b   ầ   ủ  á    u  ầu  ơ bả      t       v   ô   dâ    i liê   ệ 

 iải qu  t  á  TTHC   ư:       ồi,  ướ  uố  , bá    í, qu t  át, t i t b   ỗ trợ tr  

  u t ô   ti … 

 ) Có bố trí  á      r  qu   sát  ể lã        ó t ể  iá  sát  ượ  quá trì   

l   việ   ủ   ô        t i    p ậ  TN&TKQ,...  

Chƣơn  V 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Đ ều 16. Khen thƣởn ,  ỷ luật 

1. K    t ưở  : Trưở   b  p ậ  TN&TKQ xâ  dự   tiêu   uẩ   á    iá   t 

quả t ự   iệ    iệ  vụ t i    p ậ  TN&TKQ. K t quả  á    iá sẽ l   ơ sở  ể  ề 

xuất  ấp  ó t ẩ  qu ề       t ưở   t    qu        ủ  p áp luật về Luật T i  u , 

     t ưở  . 

2. Kỷ luật: Cô        l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ   u vi p    Qu      

    t ì tù  t           vi p    sẽ b  x   xét, xử lý t    qu        ủ  p áp luật. 

Đ ều 17. Đ ều  hoản th  h nh 

1. Cô        Vă  p ò   - T ố    ê U ND p ườ  ; Trưở   b  p ậ  

TN&TKQ,  á   ô        l   việ  t i    p ậ  TN&TKQ v     p ậ  TN&TKQ 

t u   UBND p ườ    ó trá     iệ  t       triể     i t ự   iệ  Qu         . 

2. Tr    quá trì   triể     i t ự   iệ  Qu     ,   u  ó   ó   ă  vướ    ắ  

 ề       á   ơ qu  ,  ơ  v , t      ,  á   â  p ả  á   về    p ậ  TN&TKQ 

t u   UBND p ườ    ể t     ợp, bá   á  UBND p ườ   x   xét  iều   ỉ  , b  

su       p ù  ợp./. 
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