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QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché t6 chie va hoat dong ciia By phin Tlep nhén va tra két
qua thugc Uy ban nhin din UBND xi Phic Chu

UY BAN NHAN DAN XA PHUC CHU

Can cir Ludt To chL}c chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cir Nghi dinh sé6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mét cira, mot cu"a lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cén cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bg truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phii huéng déan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thire hién co ché mét cira, mot cua
lién thong trong gzal quyét thu tuc hanh chinh;,

Can cir Quyét dinh s6 1 549/0D-UBND ngay 02/4/2018 cua UBND huyén Dinh
Héa vé ban hanh Quy ché hoat dong ciia B6 phdn Tiép nhdn va trd két qua theo co
ché mét cira, mot cia lién thong thugc UBND huyén Dinh Hoa;

Xét dé nghi cua Ven phong — Thong ké UBND xa Phiic Chu.

QUYET PINH:

Piédu 1 Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché 16 chitc va hoat dong cua
Bo phan Tiép nhdn va trd két qua thugc Uy ban nhdn dén xd Phiic Chu”.

Piéu 2. Vin phong UBND x&; Thu truong cdc co quan, don vi, cac ban,
nganh, doan thé, can bd, cong chirc va cé nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay ¢ hleu luc ké tir ngay ky./.
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- TT Dang uy xa;

- TT HPND xa;

- Chu tich, PCT UBND x4;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VP.
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UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOCWHU Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

Ky boi: Uy ban nhan déan xa Phiic
Chu

Ngayky 22-09-2021 15:28:: 49QUY CHE
T6 chirc va hoat ddng ciia Bo phan tiép nhén va tra két qua
thudc Uy ban nhian din UBND xi Phic Chu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 426./QD-UBND ngay o8, thang 9 nam 2021 ciia
Uy ban nhén dan xd Phic Chu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twgng diéu chinh

B0 phan tiép nhan va tra két qua thuoc Uy ban nhan dan (UBND) Xa (sau day goi
tat 14 B6 phan Mot ctra) thyc h1en nhiém vy, quyén han huéng dan, tiép nhan, giai
quyét hodc chuyén hd so giai quyét, tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh (TTHC),
theo doi, giam sét, danh gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chirc, c4 nhan.

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc, trinh
tu tiép nhén hd so, giai quyét cac TTHC trén tt ca cac linh vuce tai BO phdan Mot ctra
thugc UBND xa Phuc Chu.

2. Chu tich, Phé Chu tich, c4c thanh v1en Uy ban nhan dan, 4n bo, cong chue,
nhing ngudi hoat dong khong chuyén trach cip x3; cac co quan, don vi, céc t6 chuc
va ca nhén cé quan h¢ lam viéc v4i B phan M5t ctra thuoc Uy ban nhan dan x3 Phiic
Chu chiu su diéu chinh cta Quy ché nay.

Piéu 2. Pham vi ap dung

I. Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu va
Thong tur s6 01/2018/TT VPCP ngay 23/1 1/2018 cua Van phong Chinh pht “Hudng
dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phti vé thuc hién co ché mdt clra, co ché mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh” va céc Quyét dinh cua Uy ban nhan dan tinh Thai Nguyén cong
b6 danh muc TTHC trén cac linh vuce thude tham quyén giai quyét ctia UBND xa.

2. C4c TTHC thudc thim quyén gidi quyét cia UBND xa duogc tiép nhan, giai
quyét tai Bo phan Mét clra dugc cap nhat thuong xuyén trén Trang dich vu cong cua
tinh Thai Nguyen theo dia chi https://dichvucong.thainguyen.cov.vn/.

3. Nhiing hd so khong thudc cac linh vyc duoc quy dinh trong danh muc TTHC
dugc cong bd ma thude tham quyén giai quyét cua UBND x4, cong chirc Van phong
thong ké truc tai Bo phan Mot cira ¢6 trach nhiém t1ep nhan hé so cia td chue, ca
nhan va chuyén cho bd phéan chuyén mén c6 lién quan dé giai quyét theo quy dinh.
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4. Nhitng hd so khong thudc thdm quyen giai quyét cia UBND x4, thi Bo phéan
Mot cira c6 trach nhiém huéng dan dé t6 chirc, c4 nhan lién hé véi co quan c6 tham
quyen giai quyet

5. BO phan Mot ctra chi tiép nhan nhimg hd so day du thanh phan theo quy dinh.

Piéu 3. Thoi gian lam viéc

1. Thoi gian lam viéc cua B phan Mot ctra: Thuc hién theo 02 mua:

+ Mua he:

- Budi sang: tu 7°00° den 11"30°. Thoi gian tiép nhan hd so hanh chinh cua t6
chirc, ca nhan tir 7°00° dén 11°00°.

- Budi chiéu: tir 13"30° dén 17"00°. Thoi gian tiép nhan hd so hanh chinh cta t6
chirc, ca nhan tir 13"30° dén 16"30°.

+ Mua dong:

- Budi sang: tu 7"30° den 11"30°. Thoi gian tiép nhan hd so hanh chinh cia t6
chirc, ca nhan tir 7"30° dén 11°00°.

- Budi chiéu: tir 13"00° dén 17"00°. Thoi gian tiép nhan hd so hanh chinh cua t6
chirc, ca nhan tir 13"00° dén 16"30°.

2. Thoi gian g1a1 quyét hd so, cong viéc cua B§ phan Mot ctra theo quy dinh cuia
phéap luat (khong ké ngay nghi, ngdy I¢, tet theo quy dinh) va duoc xac dinh ké tir
ngay nhan du hd so hop 18 cua cong dan, td chic.

Chu’O'ng II
TO CHUC VA MOI QUAN HE CONG TAC
CUA BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 4. T6 chirc B0 phan tlep nhin va tra két qua

B phan tiép nhan va tra két qua xa do Chu tich UBND x& chi dao, phu trach
chung; 01 Phé chu tich UBND x4 truc tiép chi dao, diéu hanh hoat dong va 08 cong
chirc chuyén mén (bao gém céc chirc danh: 02 cong chire Vin phong - théng ké; 01
cong chire Tu phap - h¢ tich; 01 cong chirc Van héa - x4 hoi; 02 cong chirc Dia chinh
- xay du’ng, Chi huy truéng QS; Truéng CA xa)

Piéu 5. Phan cong phu trach gidi quyét TTHC theo cic linh vue tai B¢ phan
tlep nhin va tra két qua

Mai cong chtrc chuyen moén dugc phan cong nhiém vu theo d&i vé sb luong
TTHC, su bién dong vé tdng, giam do diéu chinh, bd sung cac TTHC theo quy dinh
clia cac S&, ban, Nganh thudc tinh. Cu thé:

TT Tén linh vue Nguwoi phu trach
1 |Linh vuc Bao hiém(Néng nghiép)
2 | Litth virc Phong chéng thisn tai Cang chies
itk kbl Rl R L Dia chinh - NN

3 | Linh vuc Thuy loi
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4 | Linh vuc Trong trot :
5 | Linh vuc BHXH(Ché d6 quén nhén)
6 | Linh vuc Chinh sach ] 7
7 | Linh vuc Dan quéan tu vé Clgl?;gst;u;;g
8 |Linh vu Dodng vién quin doi
9 | Linh vuc Nghia vu quén su
10 | Linh vuc bao tro x4 hoi
1 | Cong tac dan tdc
12 | Linh vuc Gido duc mim non
13 | Linh vuc Gido duc va dao tao thudc hé théng gido duc qudc dan
14 | Linh vuc nguoi c6 cong
15 | Linh vuc Lao dong Céng chire
16 | Linh vuc Thé duc thé thao Van héa - XH
17 | Linh vuc Thu vién
18 | Linh vuc Ton gido chinh phu
19 | Linh vuc Tré em
20 | Linh vuc Vin hoa co sé
21 | Linh vuc Phong chéng t€ nan xa hoi
22 | Linh vuc Boi thudng nha nuéc
23 | Linh vuc Ching thuc
24 | Linh vuc Giai quyét khiéu nai
25 | Linh vuc Giai quyét td céo Cong chirc
26 | Linh vuc Ho tich Tu phap - HT
27 | Linh vuc Nudi con nudi
28 | Linh vuc Phd bién giao duc phép luat
29 | Linh vuc X1 ly don thu
30 | Linh vuc Dang ky quan ly cu trti
31 | Linh vuc Khiéu nai t céo Trudng Cong an
32 | Linh vuc Quan Iy vii khi, vt liéu nd, cong cu hd tro va phéo
33 [Lin vuc Dén sb Trudng tram Y té
34 | Linh vuc Dt dai Céng chirc
35 | Linh vuc Pudng thuy ndi dia Dia chinh - Xay
36 | Linh vuc Dang ky dam bao dung
37 | Linh vuc Thi dua khen thudng CC Van phong -




| | Thong ké
Piéu 6. Nhiém vu, quyén han, phu trich linh vue ctia B§ phén tiép nhin va
tra két qua
1. Nhiém vu:

a) Cong khai day du, kip thoi bing phuong tién dién tir hodc bang van ban danh
muc TTHC duogc thuc h1en tai B§ phén; cac ndi dung TTHC duorc cong khai theo quy
dinh ctia phap luat vé kiém soat TTHC va Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cta Chinh phi, Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/ 11/2018 cta Vin
phong Chinh phu; hd tro nhitng trudng hop khéng c6 kha ning tiép cdn TTHC duoc
cong khai bang phuong tién dién tur.

b) Hudng dan thuc hién TTHC; tiép nhan h6 so TTHC; giai quyét hoac chuyén
hé so g1a1 quyét TTHC; tra két qua giai quyét TTHC; theo dbi, gidm sét, danh gia viéc
giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho té chire, ca nhén; thu phi, 1& phi (néu
cd) theo quy dinh.

¢) Phéi hop véi cac co quan c6 thdm quyén va cac co quan khac ¢6 lién quan cur
can b9, cong chirc dugc giao nhiém vu huong dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC theo co ché mét cira tham gia tap hudn, bdi dudng nang cao trinh do chuyén
mon, nghlep vu.

d) Tlep nhan, xtr ly hoac bao cdo co quan co6 thAm quyén xur ly phan anh, kién
ngh1 khleu nai, to céo cua té chirc, c4 nhan 601 v&i can b, cong chire, co quan cé
thdm quyén lién quan dén VleC huéng dan, tlep nhan, gidi quyét, chuyén hd so g1a1
quyet va tra két qua giai quyet TTHC,; chuyen y kién g1a1 trinh clia co quan cé thim
quyén vé cac phan anh, kién ngh1 khiéu nai, t6 céo dén td chirc, ¢4 nhan.

e) B4 tri khu vuc cung cap théng tin, TTHC; khu vuc tiép nhan va tra két qua
dugc chia thanh ting quay tuong Ung v6i timg linh vuc khéac nhau; bé tri du ghé ngoi
cho, ban dé viét cho td chire, c4 nhan dén glao dlCh lap dat camera theo d01 toan bo
khu vuc lam viéc ctia B§ phan Mot cira ¢6 két ndi véi co quan nha nuéc cép trén va
trong toan hé thong

f) Cung cap cac dich vu hd trg can thiét vé phap ly, thanh toéan phi, 1& phi, sao
chup, in an tai liéu va cac dich vu cén thlet khéc khi t6 chirc, ca nhan ¢6 nhu ciu theo
me gid dich vu duoc cip c6 thim quyén phé duyét.

g) Thuc hién cac nhi¢m vu khac duoc giao theo quy dinh ctia phap luat.

2, Quyen han:

a) Pé nghi cic co quan c6 thim quyen va co quan, don vi ¢6 lién quan cung cip
thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét TTHC.

b) Ttr chéi t1ep nhan cac hd so chua dung quy dmh yéu cau c4c co quan c6 tham
quyén thong tin vé viéc tiép nhén va tién do giai quyet TTHC cho t6 chuc, ca nhan;
dén dbc céc céng chic chuyén mén tham gia xtr Iy hd so d¢én hoiic qué thoi han giai
quyet

¢) Theo ddi, don ddc, nhén xét, danh gia can by, céng chirc 1am viéc tai Bo phan
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Mot clra vé viée chip hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cta phap luat vé ché do
cong vu, quy che van hoa cong so, ndi quy cua co quan.

d) Dé xuét viéc dbi maéi, cai tién, nang cao chét lu’ong phuc vu, thuc hlen cong
vu dung thoi han, thuan tlen cho td chirc, ca nhan; t8 chuc hodc phdi hop & chirc
thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong
giai quyét TTHC.

e) Quan ly, de xuat cap c¢6 thAm quyén nang cap co s& vat chat, ha tAng cong nghé
thong tin va phan mém tmng dung ctia cac Hé thdng thong tin mot cira dién tir; tham gia
bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai théc, sir dung cac Hé thong nay.

f) Thuc hién céac quyén han khac dugc glao theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 7. Tiéu chuin, trach nhiém, quyén lgi cua cin bg, cong chirc 1am viée
tai Bo phén tlep nhén va tra két qua

1. Trach nhiém cua T rwang Bo phan

- Phu trach chung, truc tiép diéu hanh va chiu tradch nhiém vé toan bd hoat dong
cua Bo phan Mot crra.

- Giao nhiém vu cho Phé truéng bd phén, cong chirc phu hop véi nang luc va
chuyén moén nghiép vy; kiém tra, don déc viéc thuc hién nhiém vy da giao va thuc
hién cdng tac thong tin, bao cdo theo quy dinh.

2. Trdach nhiém cua Pho T ru"ong B¢ phdn

- Giap Trudng B phan truc tiép chi dao, diéu hanh va chiu trdch nhiém truéc
Trudng Bo phan vé hoat dong cia Bo phan Mot ctra.

- Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur ly cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xur clia cong chire duge ctr dén lam viée tai B phin Mot cira va dé xuét
thay thé nhirng cong chirc vi pham ky luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cu xu
khong ding quy ché van hoa cong sd, nang luc chuyén mon khéng dép ung dugc
nhiém vu hodc ¢6 hanh vi vi pham phap luat khac.

- Phéi hop xem xét, xr ly hanh vi vi pham cua cong chuc va cong khai két qua
xtt 1y cho t chtrc, c4 nhan cé phén 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo dbi voi hanh vi vi
pham cta cong chirc dugc biét.

- Chut dong dé nghi Chu tich UBND xa dong thoi la Truong B6 phén bé tri cong
chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach d kip thoi thay thé cong churc lam viée tai
Bd phan Mot ctra trong cac truong hop ngudi d6 nghi phép, ‘nghi bu, nghi 6m, nghi
viéc riéng, di hoc, di cong tac dé khong lam giédn doan viéc tiép nhan va tra hd so cho
t6 chirc, c4 nhan.

- Cong khai tai tru s& va trén trang tin dién tr ctia Bo phan Mot ctra ho, tén, chirc
danh, s6 dién thoal cua Trudng bd phéan, Pho truong b6 phan; ho, tén, chirc danh, linh
vue cong tac, sé dién thoai cua cong chic dugce cir dén lam viée tai BO phan Mot ctra.

- Kip thoi xuir ly theo thAm quyén hoic chuyén co quan cé thAm quyén xtr ly hanh vi
vi pham phap luét ctia t6 chirc, ¢4 nhén, can b, cong churc xay ra tai BO phan Mot cira.

- T4 chtic bao vé, phong cchdy, chita chéy, bio dam an ninh, an toan cho can bg,
cong chire, t6 chirc, ca nhan dén thuc hi¢én TTHC tai B6 phan Mot cira.
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- Quan ly, dé xuét cép ¢ thAm quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra chira, bao
dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai sén, co s& vat chét, k¥ thuat tai B phan Mot cura
theo dung quy dinh ctia phéap luat; bd tri khoa hoc, hop ly céc khu vuc cung cip thong
tin, gii quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu 8 chitc, c4 nhan dén thuc hién TTHC.

- Theo d&i, tong hop, bao céo tinh hinh tiép nhén, giai quyét, tra hd so cua cong
chte thugc B phan M0t cira cho Trudng bd phan va cép trén dinh ky va khi ¢6 y€u cau.

- La dAu mbi phdi hop voi cong chuc nguoi lao dong O cac b phan chuyén moén
khac thuéc UBND x4, kip thoi giai quyét nhimng véan dé vuong mic xay ra, dac biét
ddi voi nhimg hd so lién quan dén n01 dung céng viéc ctia nhidu cong churc.

3. Tiéu chudn, trdch nhiém, quyén loi ciia cong chire lam viée tai B¢ phdn Mét cua

3.1. Tiéu chuan

- DU tiéu chuan chung vé pham chit theo quy dinh cta phép luat vé cong chirc;

- C6 thAm nién cong tac téi thidu 03 nam trong nganh, linh vuc duogc phan cong
va dugc danh gia la hoan thanh tot nhiém vy,

- C6 pham chét, dao duc tt, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém vu
duogc giao;

- C6 tac phong, thai d6 giao tiép, cu xir lich sw, hoa nhi, céi mo, than thién,
chuan muc, ding quy ché vin héa cdng sa.

3.2. Trach nhiém

- Thuc hién nghiém tic, ddy da céc quy dinh tai Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu, Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua
Van phong Chinh pht va céc quy dinh khac cta phép luét c6 lién quan.

- Thuce hién nhiém vu do Nguol dung dau Bo phéan Mot ctra phén cong.

- Thyc hién céc hoat dong kiém soat TTHC theo quy dinh tai Nghi dinh dinh s
63/2010/ND CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phti vé “Kiém so4t thii tuc hanh chinh” va
Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vian phong Chinh phu “Hudng
dan vé nghlep vu kiém soat thi tuc hanh chinh”;

- Tao diéu kién thuan loi cho td chirc, ¢4 nhan thuc hién TTHC.

- Hudng dan t6 chirc, c4 nhan thue TTHC day dua, ro rang, chinh xac; truong hop
phai yéu cau stra ddi, bd sung hé so chi dugce yéu cau stra d6i, bd sung mot lan.

- Tiép nhén, giai quyét hodic chuyén ho so, theo dai viéc giai quyet TTHC cho t6
chire, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hé so da t1ep nhan vao phian mém quan ly va
cap ma sé hé so TTHC cho t6 chirc, c4 nhan. Téng hop tinh hinh tiép nhan, giai
quyét, tra hd so ctia td chirc, c4 nhan.

- Chu dong tham muu, dé xudt sang kién cai t1en viéc giai quyet TTHC; kip thoi
phat hién, kién nghi véi co quan, ngum c6 tham quyén dé stra déi, bd sung, thay di
hodc huy bo, bii bd cac quy dinh vé TTHC trai phép luét, khéng kha thi hoac khong
pht hop véi tinh hinh thuc té cta dia phuong.

- Deo Thé cong chire trong qua trinh thyuc thi nhiém vu; Chap hanh nghiém chinh
thot gian lam viéc theo quy dinh.

- Huéng dan chinh xac, ddy di, mot 1an dbi véi ca nhan, té chire dén giao dich;
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tiép nhan va chuyén giao hd so dung quy trinh, quy dinh.

- Phéi hop véi cac cong chuc nguoi lao dong 0 cac bo phén chuyén mon c¢ lién
quan d viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua hé so ctia td chuc, ca nhan dam bao
thoi gian theo quy dinh. Nghiém cdm gay phién ha cho té chirc, ¢4 nhan dudi moi
hinh thue.

- Tién hanh viéc 13y y kién khao sat, danh gid clia t6 chirc, ca nhan vé qua trinh
giai quyét TTHC tai Bo phéan Mot cura.

- Thyc hién cac quy dinh ctia phap luét c6 lién quan.

3.1. Quyén loi

- Duoc tap huan vé chuyén mén nghi€p vu, cong nghé thong tin va van héa tng
X1, giao tiép véi td chuc, cé nhan.

- Pugc tham gia cac khoéa hoc 1y luan chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai ngf, tin
hoc va céc linh vuc khac theo quy dinh cta phap lujt.

- Dugc nghi bu (neu lam viéc thém gid, lam vao ngay 1é, tét, thir ‘Bay, Chu nhat).

- Nhan luong, phu cip, bdi duong va ché d9, chinh sach khac (néu co).

Piéu 8. Méi quan hé phdi hop giira Bo phan Mgt cira véi cac by phan
chuyén mon

1. Trong qua trinh tiép nhan hd so, néu con vudng méc thi cong chuc tlep nhan ho
SO truc tlep trao doi ngay véi bo phan thim dinh dé thong nhét trude khi nhan h so.

2. Néu cdng chirc & bo phan thdm dinh giai quyet hé so cua td chue, ca nhén
ch@m so voi thoi gian quy dinh ma khéng c6 ly do chinh dang thi phal truc tlep dén
noi cu trt cia tb chirc, ca nhan dé xin 13i va tra két qué giai quyét hd so. Néu nhiéu
lan & chim hon so voi thoi gian quy dinh ma khoéng c6 ly do chinh déng thi tuy theo
muc do vi pham d nghi xir ly hodc thay ddi vi tri cOng tac.

3. Déi v6i nhitng hd so ma bd phén tham dinh trinh lanh dao UBND x4 sém hon
hodc dung thoi glan quy dinh nhung do 1anh dao UBND xa cham ky dan t&i tré hen
tra két qua giai quyét TTHC thi lanh dao UBND x4 phai ¢6 vin ban xin 16i t6 chire, ca
nhan dong thoi chiu hinh thie xtr 1y tuy theo murc d6 vi pham

Piéu 9. Cac cong chirc chuyén mén thugc bd phan thim dinh cia UBND xa

1. C9an cu chie nang, nhiém vu theo quy dinh, ¢6 trach nhiém xu ly, trinh lanh
dao UBND xi ky giai quyét voi cac hd so do B phén Mot ctra chuyén dén.

2. Tao diéu kién thuan loi va phdi hop chit ché véi cong chie 1am viéc tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua trong qué trinh xir ly cac cdng viéc co lién quan, dam
bao ding thoi gian quy dinh.

Diéu 10. Ché d¢ hop giao ban va ché do thong tin bao cao

1. Cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thuc hién ché do
thong tin bao céo tuan voi Truong bd phan vao cudi gid chiéu ngay thir 6 hang tuan.

2. Pinh ky mdi thang moét 14n, hop giao ban B phan dé danh gia két qua hoat
dong. Mdi quy mét 1an t6 chirc hop giao ban véi cac cdng chure, nguoi lao dong chuyén
moén thugc UBND xi dé danh gid, rut kinh nghiém trong cong tac phdi hop to chirc
thuc hién nhiém vu va giai quyét cong viée gitta Bo phan tiép nhan va tra két qua véi
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cac bd phan chuyén mon khéc thugc UBND x&. Trong truorng hop can thiét, Trudng bd
phén t6 chirc hop dot xut véi cac cong chue chuyen mén & danh gia, rat kinh nghiém
trong cong tac phbi hop thuc hién tiép nhan, giai quyét va tra két qua TTHC.

Chu'O'ng I
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH TAI BQO PHAN MOT CUA

Piéu 11. Pham vi tlep nhan thi tuc hanh chinh tai By phan Mot cira

1. B4 phan Mot cira tiép nhan hd so TTHC thudc tham quyén giai quyét cia
UBND xa.

2. Cén ctt vao cac quyét dinh Chu t1ch Uy ban nhén dan tinh, cac TTHC khong
thuc hién tiép nhan tai Bo phan M6t cra nhu'ng phéi 4p dung quy trinh theo ddi viée
tiép nhan, xtr 1y hd so, tra két qua giai quyét quy dinh tai Quy ché nay, bao gbm céc
truong hop:

- TTHC dugc thuc hién luu dong theo quy dinh ctia phap luat

- TTHC c6 quy dinh tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét truc tiép ngay tai thoi
diém va dia diém kiém tra, xem xét, danh gia ngoai tru s& B6 phan Mot cua dbi véi
déi tuong duoc kiém tra, xem xét, danh g1a

Piéu 12. Huéng dan ké khai, chuin bi ho so thwe hién tha tuc hanh chinh

1. Céc cong chuc lam viéc tai B§ phan Mot cira huéng dan:

- Cac hd so, gidy to ma td chuc ca nhan phai ndp khi giai quyét TTHC.

- Quy trinh, thoi han giai quyet TTHC.

- Mtic va cach thirc nop thué, phi, 1¢ phi hoac céac nghia vu tai chinh khéac (neu o).

- Cung cap cac thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién TTHC khi t6 chure,
ca nhan yéu cau theo quy dinh phép luat.

Noi dung huéng din phai bao dam chinh xéc, day du, cu thé theo vian ban quy
pham phap ludt dang c6 hiéu luc, quyet dinh cong bé TTHC cua UBND tmh Thal
Nguyén va cta co quan c6 thim quyén cong khai trén Co s& dit liéu qudc gia vé
TTHC va cdng khai tai B() phén Mot cira.

2. Viéc huorng dan to chtrc, ¢4 nhén c6 thé thuc hién thong qua céac céch thic sau:

- Huéng dan truc tlep tai B§ phan Mot cira;

- Huong dan truc tuyen trén trang dichvucong.thainguyen. gov.vn.

- Bang vian ban dugc gln qua dich vu buu chinh.

- Qua céc bd hd so dién mau, qua céc video hudng dén mau dung sin hoic bing
cac cach thire khac.

Noi dung huéng dan dugce luu tai Bo phan Mot ctra.

2. Trudong hop danh muc tai liéu trong hd so giai quyét TTHC con thiéu so voi
danh muc tai liéu duoc cong b cong khai theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay hogc
tai heu chua cung cép day du thong tin theo biéu mau huO'ng dan cua co quan c6 tham
quyén thi cong chirc tiép nhan hd so TTHC huéng dan dai dién t6 chire, ca nhan bd



sung mot lan ddy du, chinh xAc.

Piéu 13. Cach thirc to chirc, ca nhan ndp hd so, nhan két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh

T6 chiic, c4 nhan c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC thong qua céc
cach sau:

1. Truc tiép tai BO phan Mot cira. ;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quyét dinh ctia Thu tuéng Chinh
phu, cia UBND tinh Théi Nguyén, qua thué dich vu cua doanh nghiép, c4 nhan hoic
qua ty quyén theo quy dinh cia phap luat.

3. Truc tuyén tai trang dichvucong.thainguyen. gov.vn.

Piéu 14. Quy trinh tiép nhan, giai quyét ho so

1. Tiép nhdn hé so thii tuc hanh chinh

a) Déi v6i hd so dugc nhén theo cach thirc duge quy dinh tai Khoan 1 va Khoan
2 Piéu 12 Quy ché nay, cong chirc tlep nhan hd so tai Bo phan Mot ctra phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cta hd so; vao S theo di hd so ddng thoi quét (scan)
va luu trit hé so dién tr, cdp nhat vao co so dit liéu ctia Hé¢ théng thong tin mot cira
dién tir tinh Thai Nguyén.

- Truong hop hé so chua ddy du, chua chinh xé4c theo quy dinh, cong chirc tiép
nhan hé so phai huéng dan dai dién té chirc, c nhan bd sung, hoan thién hé so mot
lan day du, chinh xac va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd
so (Mau sb 02).

- Tru'ong hop tir chbi nhan hd so, cong chirc tlep nhan hd so phai néu 3 1y do
theo mau Phiéu tir choi g1a1 quyét hd so TTHC (Mau sb 03).

- Truong hop hd so day du, chinh x4c theo quy dinh, coéng chirc tiép nhan ho so
va lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (MAu sé 01).

b) P6éi v6i hd so duoc n6p truc  tuyén théng qua trang
dlchvucong thainguyen.gov.vn, cong chuc tlep nhan hé so tai BO phén Mot ctra phai
xem Xét, kiém tra tinh chinh xac, day dti ctia hd so.

- Truomg hop hd so chua day du, chinh xac hodc khong thudc thim quyén giai
quyét theo quy dinh, cong chic t1ep nhén phai c6 thoéng béo, néu rd ndi dung, ly do va
huéng dan cu thé, diy du mot lan de t6 chirc, ca nhén b sung ddy du, chinh xac hodc
glri ding dén co quan c6 tham quyén.

Viéc théng bao dugc thuc hién théng qua chirc nang gui thu dién tir, gui tin nhan
t¢1 nguodi dan cia trang dichvucong.thainguyen.gov.vn.

- Néu hé so ctia td chirc, ca nhan dy du, hop 16 thi cong chirc tai B phan Mot
ctra tiép nhan va chuyén cho b phén chuyén moén giai quyét theo quy trinh quy dinh
tai khoan 2 Piéu 13 Quy ché nay.

c) Mbi hd so TTHC sau khi duoc tiép nhan sé duoc cép mdt M sb hd so duoc
ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (MAu sé 01). T4 chtc, ca nhan sir
dung M3 s6 hd so dé tra ciru tinh trang giai quyét thi tuc hanh chinh tai trang
dichvucong.thainguyen.gov.vn.
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d) Trudng hop TTHC c6 quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay khi sau khi
tiép nhan giai quyét, néu hd so da day dt, chinh xé4c, du diéu kién tlep nhéan, cong
chirc tiép nhan khong pha1 lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngdy tra két qua, nhung
phai cdp nhat tinh hinh, két qua g1a1 quyét vao Hé thong thong tin mot cua dién tu;
truong hop nguoi nop hé so yéu cau pha1 c¢6 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
thi cong churc cung cap cho ngudi ngp hd so.

4 C'huyen hé so thii tuc hanh chinh

a) Chuyén dir liéu hd so dlen tr dugc t1ep nhan truc tuyén cua td chirc, ¢4 nhan
dén bo phan chuyen mon giai quyet trén H¢ thong thong tin mot cira dién tir cla tinh.

b) Chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao
dau gid ngay lam viée t1ep theo d6i voi truong hop t1ep nhén sau 15 gio hang ngay.

c) Trudng hop tiép nhan hd so thude thdm quyen g1a1 quyét ctia co quan ¢ tham
quyén khéc, cong chire tlep nhan chuyén hé so gidy va hd so dién ti cho B6 phéan Mot
clra clia co quan c6 thdm quyen do trong ngay lam viéc hodc dau gio ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tiép nhén sau 15 gio hang ngay dé xur ly theo quy dinh.

Viéc chuyén hé so dén co quan c6 thdm quyén gidi quyét néu tai Piém ¢, Khoan
2, Piéu nay duoc thuc hlen thong qua dich vu buu chinh c¢ong ich hoac céc loai hinh
dich vu khéc bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan hd so tai liéu.

3. Gidi quyét hé so thii tuc hanh chinh

a) Sau khi nh4n hd so do B phén Mét cira chuyén dén, cong chuc chuyén mén cé
trach nhiém xem xét, tham dinh hd so, trinh 1Anh dao UBND x& phé duyét két qua TTHC.

b) Truong hop TTHC khéng quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so, ldy v kién
clia co quan, to chue, ¢6 lién quan, cdng chirc dugc giao xir Iy hd so thdm dinh, trinh
lanh dao UBND x4 quyét dinh; cip nhat thong tin vao Hé thong thong tin mot cua
dién tir; tra két qua giai quyét TTHC.

¢) Truong hop c6 quy dinh pha1 tham tra, xac minh hd so:

- Céng chire duoc giao xir Iy hd so thdm tra, xéc minh, trinh cip c6 thim quyén
quyét dinh va cap nhat thong tin vao Hé thong thong tin mét cira dién tu;

- Qué trinh tham tra, x4c minh phai dugc 1ap thanh hd so, luu théng tin vao co s&
dit liéu cua He théng thong tin mot ctra dién tir va luu tai BO phan Mot cua.
Trudng hop can ¢6 mit tb chirc, ca nhan dé thdm tra, x4c minh hé so thi phai cép nhat
thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phén, noi dung xac minh vao co sé dir liéu cla
Heé théng thong tin mot ctra dién tir dé theo dai.

d) Déi v6i hd so qua thim tra, thidm dinh chua du diéu kién giai quyet UBND x3
tra lai ho so kém theo thong bao bang van ban va néu ro ly do, n01 dung can bd sung
theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so d& guri cho t chirc, c4 nhan thong
qua Bo phan Mot cira. Thoi gian théng bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc
ke tir ngdy tiép nhan hd so, trir truong hop phap luét chuyén nganh cé quy dinh cu thé
vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan dd hd so.

e) Truong hop hd so phai iy y kién cua céc co quan, don vi c6 lién quan,
UBND x4 giri thdng bao dién tir hodc vin ban phdi hop xir Iy dén cac don vi 6 lién
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quan, trong dé néu cuy thé ndi dung 14y y kién, thoi han liy y kién. Qua trinh lay )
kién cta céc co quan, don vi ¢6 lién ‘quan phai dugc cép nhat thudng xuyén, day du vé
ndi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé thdng thoéng tin mot cira dién ti.

f) Co quan, don vi dugc iy y kién c6 trach nhiém tra 10 céc nodi dung duoc lay
y kién theo thoi han ldy y kién va cép nhat noi dung, két qua tham gia y kién vao Hé
thong thong tin mét ctra dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so (Mau
s0 05). Truong hop qua thoi han lay y kién ma co quan, don vi duogc lay y kién chua
c6 van ban glay hodc van ban dién tir tra 10i thi UBND xa thong b4o cho B6 phan Mot
ctra d4 chuyén hd so vé viéc cham tré dé phdi hop xir ly.

Truong hop hd SO thuc hién theo quy trinh hen thong 2 cap, 3 cap Bd phan Mot
ctra chuyén hd so gidy dén co quan cé thdm quyén cap trén; chuyén thong tin hd so
TTHC (béan gidy) va dit 11eu hé so dién tir trén Hé thdng thong tin mot cira dién tr cho
cho co quan c6 tham quyén xt ly theo quy dlnh

-Bo phan Mot clra nhan két qua ban g1ay va trén H¢ thong thong tin mot cira dién
tir dé tra két qua cho t6 chirc, ca nhén theo Gidy tlep nhan hé so va hen tra két qua.

g) Cac hd so quy dinh tai cac diém a, diém b, Khoan 2 Diéu ndy sau khi thim
dinh khong du diéu kién giai quyét, B phan Mot cua tra lai hd so va thong bao bang
van ban néu rd ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chéi gidi quyét ho so
dé gtri cho 6 chure, ca nhan va tich tra trén H¢ théng thong tin mot ctra dién tir. Thoi
han thong bao pha1 trong thoi han giai quyet hé so theo quy dinh.

h) Péi véi hd so qua han giai quyét, _trong thoi han cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han, UBND xi glri viin ban xin 13i td chuc, ca nhéan, trong do ghi r6 ly do
qué han, thoi g1an dé ngh1 gia han trd két qua theo miu Phiéu dé nghi gia han thoi
gian g1a1 quyét (Mau s 04). Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khéng qua
mot lan.

Cin ctt Phiéu dé nghi gia han thoi g1an giai quyét, Bo phan Mot cira didu chinh
lai thoi g1an tra két qua xir ly trén Hé thdng thong tin mot ctra dién tir, dong thoi gui
thong bao dén td chu'c ca nhan qua thu dién ti, tin nhén, dién thoai hoic mang x4 hoi
dugc cdp ¢ thdm quyen cho phép (néu co).

4. Phé duyét ho so thi tuc hanh chinh

Cén ctr vao Quy ché lam viéc va phan cong nhiém vu ciia UBND x4, cong chirc
chuyén mén trinh hé so TTHC thudc thAm quyen ky cta Chu tich hodc Pho Chu tich
UBND x3 dé phé duyét két qua, sau d6 chuyén vé Bo phén Mot cira dé déng dau va
tra cho cong dan.

5. Tra ho so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

a) Két qua giai quyct TTHC gtri tra cho t6 churc, ca nhan phai ding hoac trude
han, dong thoi yéu cau to chuc, ca nhan ky vao S6 nghlep vu chuyén nganh, S6 theo
ddi hd so, huéng dan cong dan, t5 chirc ndp phi, 18 ph1 (néu co)

b) Truong hop hd so ¢6 ban chinh hogc ban goc da tlep nhan dé sao chup, dbi
chleu xéac nhan tinh xac thuc thi B§ phan Mot ctra phai chuyén tra ban chinh ho#ic ban
gdc d6 cho td chirc, ca nhan; thoi didm tra theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh.
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c) TH chuc c4 nhan nhén két qua gidi quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; truong hop dang ky nhén két qua tai nha
thi thong qua dich vu buu chinh céng 1ch hodc truc tuyén thi théng qua trang
dichvucong. thalnguyen gov.vn.

d) Khuyén kthh viée tra két qua giai quyét TTHC trudc thoi han quy dinh. Viéc
tra két qua giai quyet TTHC trudce thoi han quy dinh phai duge Bo phian Mot cira
théng bao cho té chirc, ca nhan biét trudc qua tin nhin, thu dién tt, dién thoai hodc
qua mang xi hoi duge cip c6 thAm quyén cho phép.

5. Luu ho so

a) Két qua giai quyét TTHC cho té chirc, c4 nhén duge luu trit tai Hé thong
thong tin mot cira dién tir dé phuc vu viéc sir dung, tra ctru thong tin, di liéu theo quy
dinh cua phap luat.

b) BO phén Mot cira ¢6 trach nhiém luu trit S6 theo ddi ho so, cac biéu mau trong
quy trinh giai quyét TTHC va nhing hé so nhan truc tiép hozc qua dich vu buu chinh
cong ich tai B9 phan MGt cura (neu co).

¢) Péi voi hd SO gidi quyét tai cac bo phan chuyén moén thi b phan chuyén mon
¢6 trach nhiém vao sb theo dai giai quyét cong viée, luu trit hd so va tong hop béo cao
theo quy dinh.

Piéu 15. Phwong thirc ngp phi, 1€ phi

1. TS chire, c4 nhan c¢6 trach nhiém ndp phi, 1& phi giai quyét TTHC da duoc quy
dinh (néu c6) theo cac phuong thic sau day:

a) Truc tlep ndp hodc chuyen vao tai khoan phi, 1€ phi cia UBND xa.

b) Truc tiép ndp hoic chuyen vao tai khoan cua doanh nghiép cung ung dich vu
buu chinh coéng ich d&é chuyén cho UBND xa trong truong hop thuc hién TTHC qua
dich vu buu chinh cdng ich hodc ndp hd so truc tuyén.

¢) Truc tuyén théng qua chirc nang thanh toan phi, 1é phi ctia Hé thdng thong tin
mot ctra dién tir ciia dia phuong.

2. Trong trudng horp khéng ndp truc tiép thi chung tur nop tién, chuyen khoan
tién phi, 18 phi giai quyet TTHC hodc bién lai thu phi, 1& phi giai quyét TTHC (néu
¢6) dugc giri kém theo hd S0 dén B6 phan Mot cira.

Piéu 16. Cac bleu mau trong quy trinh glal quyet thu tuc hanh chinh

1. Céc biéu mau trong quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh duge néu cu thé tai
Phu luc kém theo Quy ché nay voi ky hi€u theo danh muc duéi day:

Mau so 01 Mau glay tiép nhan hé so va hen tra két qua
) Mau so____(_)2 M4u phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hé so
“ Mau so 03 M?lu phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau sé 04 ' Mau phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau s6 05 | Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau s6 06 = Mau sb theo ddi hd so
Z, Nguyen tac, céch thirc ghi, str dung céc loa1 biéu mau thuc hién theo Piéu 10
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Thong tu sd 01/2018/TT VPCP ngay 23/1 1/2018 cua Van phong Chinh phu “Hudng
dan thi hanh mot sé quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phti vé thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét
tha tuc hanh chinh”.

= V1ec luu trit céc bdo cdo, hd so, sb sach dugce thuc hién theo quy dinh cua
phap luét vé luu trit va phap ludt c6 lién quan.

Piéu 17. Panh gla viéc giai quyet thu tuc hanh chinh

1. Viée lay y klen danh gia sy hai long cta ngudi dan d6i véi co quan, can bd,
cong chuc giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phén Mot ctra thuc h1en theo Nghi
dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phua, Théng tu sb 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu

2. Két qua danh gia mtrc d6 hai 1ong ctia td chirc, ca nhan déi véi viec giai quyét
thu tuc hanh chinh tai B§ phan Mot cira dugce cong khai tai UBND x3 va béo céo 1én
cap trén theo quy dinh.

CHUONG IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 18. Can bg, cong chirc lam v1ec tai Bo phan Mot ctra trong qua trinh thuc
thi nhiém vu néu lap thanh tich xuét sac hoan thanh tot nhiém vu dugc giao thi duogc
UBND x4 khen thudng hodc d& nghi cdp c6 thAm quyén khen thudng.

Piéu 19. Trong khi thi hanh nhiém vu, can bd, cong chic 1am viée tai Bo phan
Mot ctra va céac cong chirc khac co llen quan thiéu tlnh than trach nhiém hodc cé y
lam trdi quy dinh cta phép lut vé tiép nhén, giai quyét hd so theo co ché mot cira,
mot ctra li€n thong tai UBND xa, thi ty theo muc do vi pham s€ bi xtr ly ky luat hodc
truy ciru trach nhiém hinh su; néu gdy thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh cuta
phép luat.

Piéu 20. TS chirc, ca nhan trong qua trinh lién hé giai quyét cong viéc phai chap
hanh néi quy, quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh phap luat khac. Khi phat hién
thay céc hanh vi quan liéu, tham nhiing, tiéu cuc, thiéu trach nhiém, cta quyén, nhling
nhiéu, hach dich cua can bd, cong churc lam viéc tai Bo phan Mot cua cac cong chire
chuyen mon khéc thi théng bao ngay véi Chu tich UBND xa hoic cdp c¢6 thdm quyén
dé c6 hinh thic xtr 1y phu hop.

Chuwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 21. Bo phan Mot ctra, cac bd phan chuyén mon thuéc UBND x4 Phic Chu
c6 trach nhiém t6 chire thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu co Vuorng mac hoic can gop y bo sung,
diéu chinh thi Trudng bo phan béo cdo UBND xa dé xem xét diéu chinh, bd sung cho
pht hop véi tinh hinh thuc té./.
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