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Sé: 764/Qb- UBND Xudn Truong, ngay 01 thang 3 niam 2022
QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy che hoat dong tai Bo phan tiép nhan ho so va tra ket qua
tai UBND xa Xuan Truwong

UY BAN NHAN DAN XA XUAN TRUONG

~ Can cir Luqt T 6 chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sia doi,
bo sung mot so diéu cua Ludt Chinh phu, Ludt To chirc Chinh quyén dia phuong
ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi quyet s6 76/NQ-CP ngay 15/7/2021 ciia Chinh phii vé ban hanh
Chuong trinh tong thé cdi cach hanh chinh Nha mede giai doan 2021 - 2030;

Can cir Nghi dinh 6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thire
hién co ché mot cira, mot ciea lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Van phong UBND xd Xudn Truong,
QUYET PINH:

, Piéu ‘1. Ban hanh lgém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua bo phan
ti€p nhan ho so va tra két qua (goi tat la B phan mot cura) tai UBND xa Xuan
Truong.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Van phong UBND x4, cac ban, nganh, doan thé céc t6 chirc, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 2 Quyét dinh;

- TTr Pang uy, HDND x;
- Luu VP
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QUY CHE ,
Hoat dong ctia b phan tiép nhan ho so va tra ket qua
tai UBND xa Xuan Truwong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:764/0P-UBND ngay 01 thang 3ndm 2022
cua UBND xda Xudn Truong)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh.

Quy ché -nay quy dinh vé nguyen tac, ché do 1am viéc, quy trinh xir 1y ho so,
nhiém vy, quyen han cta bd phan tiép nhén ho so va tra két qua (goi tat 1a bo phan
mot clra), quyén loi, trach nhiém cua t6 chirc, ci nhan dén giai quyét thi tuc hanh
chinh (TTHC) tai by phan mot ctra.

2. boi tugng 4p dung.
- B0 phan mét ctra, Can bd, cong churc lam viéc tao bo phan mot cua.

- Cac co quan don vi, t0 chuc, cd nhan c6 lién quan dén viéc giai quyét
TTHC tai bo phan mdt ctra.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. Bam bao cong khai minh bach, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh phap
luat trong giai quyét TTHC cho t6 chure, ¢4 nhan.

2. BO phan mot ctra 1a ddu mdi dé tiép nhan, hudng dan viée giai quyét
TTHC va tra két qua cho t6 chirc, cd nhan theo quy dinh.

Pi¢u 3. Ché a9, thoi gian 1am viée

1. Ché do lam viée.

B6 phan mot ctra thue hién viée quan 1y, diéu hanh theo ché do Thu trudng.

2. Thoti gian lam vigc.

- B0 phan mét cura lam viée tat ca cac ngay trong tuan, tir thir hai dén thir sau
(Trur ngay nghi 1€, tét theo quy dinh cta phap luat).

- Thoi gian giai quyét hd so dugc tinh tir ngay ho so day du, hop 1¢ theo quy
dinh cua phap luat. Pbi v6i nhitng TTHC dugc quy dinh giai quyét trong ngay
nhung hd so tiép nhan sau 15 gid thi duoc tra két qua vao ngay 1am viéce tiép theo.

3. Thoi gian tiép nhan va tra két qua.

a) Mua he: Budi sang tir 7gid dén 11 gid 30 phuat



Budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 00 phit.
b) Mua dong: Budi sang tir 7gid 30 phit dén 12 gior 00 phut
Budi chiéu tir 13 gior dén 16 gior 30 phut.
Piéu 4. TTHC thue hién tai b phan mjt cira

~ Bao gé)m tat ca cac TTHC cua cic nganh, linh vyc thude thim quyén giai
quyét cua cap xa dugc Chu tich UBND tinh cong bo.

Piéu 5. Quy trinh gidi quyét TTHC tai b phin mdt cira

Quy trinh giai quyét TTHC tai bo phén mot ctra theo quy ché mot cira, mot
ctra lién thong duoc quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mét ctra, mot ctra lién thong trong gidi quyét thu tuc
hanh chinh

1. Tiép nhan h so.

- T chic, cé, nhan ndp hd so truc tiép tai b phan mot ctra hoac ndp qua
dich vu buu di¢én do6i véi TTHC dugc quy dinh gui qua duong buu dién, ndp truc
tuy??n ¢ nhitng noi c6 quy dinh nhan ho so qua dich vu buu chinh, nhan ho so truc
tuyén

- Céng‘ churc tiép phén ho so tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 1€, day du cua ho so:

- Truong hop ho so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé ca
nhan, t6 chirc dén co quan c6 tham quyén giai quyét

- Trudng hop TTHC chua duoc cong bd, cong khai kip thoi thi hudng dan t6
chtrc, ca nhan thuc hién theo quy dinh tai cac van ban phap ludt c6 hi¢u lyc hién
hanh.

- Trudng hop hd so chua hop 1¢ thi huéng dan theo quy dinh.

- Cong chuc tiép nhan ho so nhap vao S6 theo ddi hd so theo quy dinh; lap
Giay tiép nhan ho so va hen trd két qua theo quy dinh.
2. Chuyén hd so.
~Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, cong chirc 1ap
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so theo quy dinh.
Chuyén ho so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hé so cho co quan, to

chtic 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, t chirc phan cong can bd, cong chirc giai
quyét nhu sau:
Truong hop khong quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so: Cong chirc tham

dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so cho
B phan tiép nhéan va tra két qua;



Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chirc bao cao
ngudi co thAm quyén phuong an thim tra, xac minh va to chuc thuc hién. Qua
trinh thdm tra, xac minh phai dugc 1ap thanh hd so va luu tai co quan giai quyét;

Dbi vé6i hd S0 qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chirc
thAm dinh, trinh cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hod so
cho B6 phan tiép nhan va tra két qua;

Pbi voi hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chtrc bao cdo cap co tham quyén tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban va
néu 1 1y do, ndi dung can bd sung. Thoi gian ma co quan, t6 chuc da giai quyét
lan dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét ho so;

Céac hd so quy dinh trén sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyét,
cong chirc béo céo cap cd tham quyén tra lai ho so va thong bao bang van ban néu
15 1y do khong giai quyét hd so. Thong bao duoc nhap vao muc tra két qua trong
S6 theo ddi ho so. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo
quy dinh;

Céc ho so qua han giai quyét: Co quan, t6 chirc giai quyét ho so phai thong
bao bang van ban cho BJ phan ti€ép nhéan va tra két qua va van ban xin 161 c& nhan,
to chuc, trong d6 ghi o 1y do qué han, thot han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Cong chire tai B phan tiép nhan va tra két qua nhap vao S6 theo ddi hd so
va phan mém dién tr (néu c6) va thuc hién nhu sau:

Céc ho so di giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to
chirc va thu phi, 1¢ phi (néu ¢6); truong hop ca nhan, to chire da ding ky nhan ket
qud qua dich vu buu chinh thi viéc tra ket qua, thu phi, 18 phi (néu c6) va cudc phi
dugc thue hién qua dich vy buu chinh; néu thuc hién dich vu cong tryc tuyén muc
d6 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh;

Pbi v6i ho so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé vdi ca nhan, t6 chirc dé
yéu cau bo sung hd so theo thong bao cua co quan, t6 chirc giai quyét ho so va van
ban xin 18i cia Bo phén tiép nhan va tra két qua (néu 1 16i ciia cong chue khi tiép
nhén ho so);

Pbi v6i ho so khong giai quyet Lién hé voi ca nhan, to chirc dé tra lai ho so
kém theo thong bao khong giai quyét ho so;

Dbi v6i ho so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan sau va
chuyén van ban xin 1061 cia co quan, t6 chirc lam qua han giai quyét cho ca nhan, to
chuc;

Dbi v6i ho so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca nhan,
t6 chirc nhan két qua;

Truong hop ca nhan, to chtrc chua dén nhan hd so theo gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugce luu gilr tai BO phan ti€ép nhan
va tra két qua.



Chwong I1
NHIEM VU, QUYEN HAN
Piéu 6. Nhiém vu ciia B phan mét cira.

1. Thyc hién nghiém tac, dﬁy dua quy ché hoat dong cta BO phan tiép nhan va
tra két qua; Tao diéu kién thuén loi cho ca nhan, t6 chirc thuc hién cac giao dich
hanh chinh; Huéng dan ca nhan, td chic thuc hién thu tuc hanh chinh dﬁy du, ro
rang, chinh xac dam bao ca nhan, t6 chirc chi phai bd sung hd so mot lan; Tiép
nhan hd so hanh chinh cta ca nhan, té chirc theo quy dinh; Chu dong tham muu,
dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc hanh chinh; kip thoi phat hién,
kién nghi voi co quan, ngudi ¢ thAim quyén dé stra doi, bo sung, thay doi hodc huy
bo, bii b cac quy dinh vé thil tuc hanh chinh khong kha thi hodc khong phu hop
v6i tinh hinh thuc té cua dia phuong; Mic dong phuc trong qué trinh thuc thi
nhiém vu (néu cé);

2. Niém yét cong khai, kip thoi, o rang cac quy dinh, TTHC (gidy to, hd
80...), muc thu phi, 1¢ phi (néu c6) va thoi gian giai quyét cac loai cong viéc; quy
trinh t1§:p nhan, xq ly ho so; trach nhiém cua cic bd phan, t6 churc, c4 nhan lién
quan dén giai quyéet TTHC.

3. Thong tin, tuyén truyén, huéng dan t6 chirc c4 nhan tham gia thyc hién cac
dich vu.

4. Thyc hién viée tiép nhan, tu van, huéng dan t6 chtre, ca nhan khi dén lién
hé giai quyet cong viée, don ddc, kiém tra, giam sat viéc tiép nhan hd so va tra két
qua giai quyét TTHC tai cac bo phan.

5. Phoi hop yé’i cac co quan, don vi thuc hién cong viéc cd li€én quan trong
qua trinh giai quyét TTHC lién thong.

6. Thuc hién viéc thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

7. Thyc hién cac nhiém vu khéc khi cap trén giao.

Picu 7. Quyén loi, trach nhiém ciia to chirc, ca nhan dén gidi quyét
TTHC tai by phan mgt cira

1. Pugc hudng dan 1ap ho so, tiép nhan ho so va tra két qua theo quy dinh.

2. Tur chéi thyc hién nhitng yéu cau khéng duge quy dinh trong TTHC hodc
trong cac van ban quy pham phép luat hién hanh.

3. Phan anh, kién nghi v6i co quan c6 thAm quyén vé nhirng bt cap, hop 1y
cua TTHC va céac hanh vi vi pham cia cong chure thyc hién tai bo phan mot cira.

4. Co quyén khiéu nai, t6 céo ddi véi can bo, cong chuc giai quyét TTHC
khong dling quy dinh.

5. Phai tuan thua cac ndi quy, quy dinh tai bd phan moét ctra; cé thai do lam
viéc nghiém tac, g x1r van minh, lich su.

6. Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cua cac gidy to c¢6 trong hd
so va cung cap day thong tin co6 lién quan; nhan két qua, bién lai thu phisi, 1€ phi.



7. Khong dugc can trd, hdi 16 hodc dung céac thu doan khac dé Iva roi cong
chtrc thuc hién nhiém vu tai bd phan mot ctra trong qua trinh giai quyét TTHC.

8. Thyc hién khac cta phap luat (néu cé)
Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Pic¢u 8. Ché dd bao cao

Pinh k}‘lq 6 thang, h,éng nam hoac theo yéu cAu dot xuat bod phan mot ctra cé
trach nhiém tong hop }(ét qua thuc hi¢n bao cao Chu tich UBND xa (qua Van
phong) dong thoi gui dén Phong, nganh chuyén mon c6 lién quan.

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

1. B6 phan mdt cura, cadn by, cong chirc, cac to6 chirc, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém t6 chuec, trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién ¢ phat sinh, vuong mic kip thoi phan
anh vé UBND xa qua Vin phong UBW&@ suandoi, bo sung /.

{, 4

¢ Viét Minh
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