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

XA LINH TOAI Doc lap - Tuw do - Hanh phuc
S6:.1% /QD-UBND Linh Toai, ngay (0§ thang 02 nam 2020
QUYET PINH

Ve viéc thanh lap B¢ phan tiép nhin va tra két qua theo co ché
mot cira, mot cura lién thong.

QCHl"J TICH UY BAN NHAN DAN XA LINH TOAI

Cén cr Luat td chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cin cir Nghi dinh s 61/2018/NB-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh pha vé thuc
hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Cén ctr Thong tu Lién tich s6 01/2018/TT-CP huéng dan thi hanh mot s6 quy
dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia chinh phu vé thuc hién
thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Cong chirc Van phong -TK xa Linh Toai,

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cuia, mot
ctra lién thong thudéc UBND xa Linh Toai gém cac dng, ba co tén sau:

1. Ong: Mai Van Nam CT UBND xa T6 trudng;
2. Ong: Nguyén Vian Ba Cong chue VPTK T6 pho;
3. Ba: Tran Thi Dung Cong chire VPTK T6 vién;
4. Ong: Mai Van Hai Trudng cong an T6 vién;
5. Ong: Ng6 Tién Chung Cong chic TPHT T6 vién;
6. Ong: Nguyén Ngoc Son Cong chic TPHT To vién;
7. Ong: Nguyén Tién Diing Cong chtre TPHT T vién;
8. Ong: Ngb Van Dau Cong chirc PC-XD T6 vién;
9. Ong: Ngé Van Tho Cong chirc PC-XD T6 vién;
10. Ba: Han Thi Tam Cong chic VH-XH Té vién;
11. Ba: Trinh Thi Hop Cong chirc VH-XH To vién;
12. Ong: Tran Van Trung Coéng chirc VH-XH T6 vién.

Piéu 2. Chuc nang nhiém vu: B) phén tiép nhén va tra két qua duogc to churc
va hoat dong theo Quy ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh ban hanh kém theo Quyét dinh sb 10/QD-UBND ngay 05 thang 02 nam
2020 cua UBND xa Linh Toai.



B6 phan lam viéc theo ché do kiém nhiém. Kinh phi hoat d6ng néu co theo
quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Cong chirc Vin phong - Thong ké, cé: ong (ba) cé tén ¢ dicu 1 va moi nguoi
lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét d nh nay.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3QD;
- UBND huyén (b/c);
-TTr Pang ay, HDND, UBND (b/c);
- BCDB CCHC huyén (b/c);
- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA LINH TOAI Poc lap - Tw do - Hanh phic

Linh Toai , ngay { thang 4 nam 2020

86: HD/QD-UBND
QUYET PINH
Vé viéc kién toan B phan tiép nhan va tra két qua
theo co’ ché mdt cira, mjt cira lién thong UBND xa Linh Toai.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA LiNH TOAI

Cin ctr Luat t6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cian cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé
thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

Can ctr Thong tu Lién tich s6 01/2018/TT-CP huéng dan thi hianh mét sb
quy dinh ctia Nghij dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia chinh pha vé
thuc hién thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh;

Xét dé nghj cua Cong chiic Vin phong —~Théng ké,

QUYLT PINH:

Piéu 1. Kién toan B phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mot cura,
mot cira lién thong thuéc UBND x4 Linh Toai gom céc dng, ba c6 tén sau:

1. Ong: Nguyén Pic Cudng  PCT UBND T4 trudng
2. Ba: Trinh Thj Hong Van Cong chirc VPTK T phé

3. Ong: Ng6 Tién Chung Cong chic TPHT Té vién
4. Ong: Hoang Van Thing Coéng chuc BC-MT Té vién

5. Ong: Ngb Vian Dau Cbéng chirc PC-XD Té vién
6. Ba: Héan Thi Tam Cong chirc VH-XH T4 vién

7. Ong: Trdn Vin Trung Céng chirc VH-XH T4 vién.

Piéu 2. Chirc ning nhiém vu: Bo phan tiép nhan va tra két qua duoc t6
chirc va hoat dong theo Quy ché mét cira, mét cira lién thong trong giai quyét
thu tyc hanh chinh ban hanh kém theo Quyét dinh sb 10/QD-UBND ngay 04
thang 02 nam 2020 cia UBND x4 Linh Toai .

B¢ phan lam viéc theo ché d¢ kiém nhiém.

Kinh phi hoat dong néu c6 theo quy dinh cta phép luat.

Nhiém vu ctia T6 vién do T6 truéng phan cong.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
13/QD-UBND ngay 05/02/2020 ciia UBND x4 Linh Toai.



Cong chirc Van phong - Thong ké UBND x4, cac ban nganh, td chirc, ca
nhan c6 lién quan va céac 6ng(ba) co tn “ai Di€u 1 chiu trach nhiém thi hanh
Quyeét dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhu diéu 3 QPb;

- UBND huyén (b/c);

- TT.DU, TT.HDPND x4 (b/c);
Luu: VT.




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

XA LINH TOAI Pjc 1ap - Tu do - Hanh phic
$6:0 /QD-UBND Linh Toai, ngay (4 thdng (7 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh quy che thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai UBND xa Linh Toai

UY BAN NHAN DAN XA LINH TOAI

Can ctr Luat T6 chtrc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;

Can cu Nghl dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cia lién théng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

Can ctr Cong van s6 11754/UBND-THKH ngay 25/9/2018 cia UBND tinh
Thanh Hoéa vé viéc déi tén Trung tdm Hanh chinh céng tinh, Trung tdm hanh
chinh cong huyén theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong
gidi quyét thu tuc hanh chmh

Can ctr Quyet dinh s6 5573/QD-UBND ngay 14/12/2018 cuia UBND huyén
Ha Trung Vé viéc thanh lap Bo phan tiép nhén va tra két qua thugc Van phong
HDND va UBND huyén Ha Trung;

Xét dé nghi cta Cong chire Van phong- Thong ké xa Linh Toali,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy 1a Quy ché thuc hién co ché
mot cua, mot cura lién théng trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai UBND x3
Linh Toai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky.

Diéu 3. Céng chirc Van phong-Théng ké, Cong chuc Tai chinh - Ké toan,
cac ban, nganh lién quan, chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM UY’BA\N NHAN DAN
- Nhu Biéu 3 QD;

- UBND huyén (b/c);

- TT Dang uy, HDND (b/c);
- Trudng céac doan thé xa;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA LINH TOAI Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Thue hlen co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh tai Uy ban nhin din xa Linh Toai
(Ban hanh theo Quyét dinh /Ob-UBND
ngay thang ~ nam 2020 cua UBND xda Linh Toai)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicéu 1. Co ché mot cira, co ché mot cira lién thong

1. Co ché mot cira 1a cach thie gidi quyét cong viéc cua ca nhan, t chirc
thudc trach nhiém, tham quyén cta mot co quan hanh chinh nha nuéc trong viéc
cong khai, huéng din céc thi tuc hanh chinh (sau day viét tit la TTI—IC) tiép
nhan ho so, giai quyet va tra két qua dugc thue hién tai mot dau moi 1a Bo phan
tiép nhan va tra két qua tai cac co quan hanh chinh nha nudc.

2. Co ché mot cura lién thong la cach thiic giai quyét cong viéc ctia c4 nhan,
t6 chl'lc thudc trach nhiém, tham quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha nudc
cting cap hodc gifta céc co quan hanh chinh nha nuéc cac cap trong viéc cong khai,
hucmg dan cac TTHC, tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua dugc thuc hién tai
mot dau mdi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua cua mot co quan hanh chinh nha
nuac.

Piéu 2. Poi tuwong ap dung

I. Céc co quan chuyén mén thugc UBND xa Linh Toai.

2. Cac t6 chure, cong dan va doanh nghiép c6 nhu cau giai quyét ho so, thu
tuc hanh chinh theo co ché mét ctra thude thim' quyén giai quyét ctia UBND xa.

Diéu 3. Pham vi ap dung

I. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, to chirc hoat dong cua Bo phan
tiép nhan va tra két qua; quy trinh thue hién, trach nhiém kinh phi, khen thuéng,
ky luat trong viéc thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cura lién thong.

2. Co ché mét cira dugc thuc hién trong gidi quyét TTHC thudc tham
quyén ctia ciia UBND xa.

3. Co che mot cua lién thong dugce thuc hién trong giai quyét TTHC
thudc tham quyén cua nhidu co quan hanh chmh nha nudce, thude cac linh vuc:
[inh vuc dat dai; linh vuc dau tu; linh vue cap gidy phép xay dung; linh vuc tu
phap va linh vuc lao dong, nguoi ¢6 cong va xa hoi va cac linh vuc khac.

Diéu 4. Nguyen tic thue hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong

l. Nlem yét cong khai, day du, kip thoi cac TTHC da dugc co quan ¢
tham quyén cong bd va cong khai duong day nong ctia cac cap theo quy dinh.
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2. Bao dam gidi quyét cong viéc nhanh chong, thuan tié 1 cho ¢4 nhan, to
chtic; viée yéu cau bd sung hé so chi dudac thuc hién khéng cua mot lan trong
sudt qué trinh giai quyét hd so tai mot co cuan chuyén mon.

3. Béo dam su phdi hop chat ché g 0ra cac co quan hant chinh Nha nudc
trong giai quyét cong viéc cia ca nhan, to chire.

4. Viée thu phi, 1€ phi cua ¢4 nhan, :6 chirc duge thue hi in theo ding quy
dinh cua phap luat.

CHUONG II
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOT ( UA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Piéu 5. Quy trinh thuc hién TTHC theo co ché maot ci a:

1. Tiép nhan hd so

a) C4 nhan, t6 chtrc nop ho so truc tiép tai BO phan tié ) nhén va tra két
qua theo mau thong nhat.

b) Cong chirc BY phén tiép nhan va tra két qué tiép nhar ho so va hudng
dan, kiém tra, xem xét tinh hop 18, ddy d1 hd so ctia ca nhan. t§ chirc khi dén
giao dich. (truong hop tht tuc hanh chint ¢6 quy dinh thu ph , 1& phi thi cong
chire Bo phén tiép nhan va tra két qua phai théng béo ludn cho t6 chie, ca nhén
ro murc phi, 1€ phi lam cén et thu phi, 1 pt{ cting thoi diém tiép nhan hd so).

- Béi voi nhirng thu tuc hanh chinh <hong thuc hién tai E o phéan tiép nhan
va tra két qua hoic nhiing cong viéc khong thude tham quyén g iai quyét cia Bo
phan tiép nhan va tra két qua thi cong ckirc Bo phan tiép nhin va tra két qua
phai huéng dan to chire, ca nhan dén liér. hé v6i can bo chuyén mén hoac co
quan c6 thim quyén giai quyét.

- Truong hop ho so chua ding, chua day du theo quy dih thi cong chirc
huéng dan béng phiéu huéng dan hé so (theo mau sé 02 tai Phu [ «c ban hanh kem
theo Quyét dinh nay) dé to chire, ca nhan b sung, hoan chinh. Vi¢c huéng dan phai
chi tiét, cu thé, theo ding quy dinh cua b tha tuc hanh chinh di ¢ uoc cong bd dam
bao ¢ nhan, t6 chirc chi phai bo sung hd so (1 1an trong sudt qué trinh gidi quyét thu
tuc hanh chinh.

- Trudong hop hd so day du, hop 1¢ thi cong chirc tiép nha 1 hd so nhap vao
50 theo ddi hd so (theo mau sé 01 tai Phy luc ban hanh kém theo Quyét dinh
nay);

+Ddi véi hd so quy dinh giai quyét va-tra két qua nga;" cong chirc tiép
nhan hd so dong thoi dugc phéan cong gia quyét hd so thi khé ng phai lap gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua, cong chie tham dinh, tr nh cap c6 tham
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho c4 nhan, t6 chirc.

+Doi v6i hé so quy dinh ¢6 thoi han giai quyét thi cor g chirc lap gidy
tiép nhan h6'50 va hen tra két qua; thim dinh, trinh cap c6 thim quyén quyét
dinh va tra két qua giai quyét hé so cho c4 nhan, t6 chie.
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c. Truong hop nhan hd so thay cho cong chirc phu trach thi trong qué
trinh tiép nhan ho s0, néu con chua rd vé thi tuc hanh chinh ma cé nhan, t6 chirc
yéu cau giai quyét, thi cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua phai trao doi
cu thé voi can bd chuyén moén (béng dién thoai hodc qua hé théng lién lac
khac...). Truong hop da trao doi nhung van chua rd thi yéu cau cong chuc
chuyén mon phai truc tiép huéng dan va tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh cho
td chirc, ca nhan.

p-3 Chuyén hod so

a) Sau khi tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh cua to chire, ca nhan theo
quy dinh tai Piém b Khoan 3 Diéu nay, cdng chirc B phan tiép nhéan va tra két
qué c6 trach nhiém lap phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét hd so theo mau 05
tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay va chuyén hd so dén can bo
chuyén mén lién quan. Viéc chuyén hd so phai dugc thuc hién ngay trong ngay.

b) Chuyén ho so va Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so cho co
quan, t6 chuc lién quan giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
dugc chuyén theo hd so va luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua sau khi tra
két qua cho ¢ nhan, td chiec.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhdn hé so tir B phén tiép nhan va tra két qua, co quan,
phong chuyén mén phan cong can bg, cong chirc giai quyét nhu sau:

a. Truong hop khong quy dinh phai tham tra, x4ac minh hé so: Cong chuc
tham dinh, trinh cép c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
so cho BO phan tiép nhén va tra két qua;

b. Truong hop cé quy dinh phai tham tra, xac minh hd so: cong chuc bao
cd0 nguoi c6 tham quyén phuong an tham tra, xac minh va t6 chirc thuc hién.
Qua trinh tham tra, xdc minh phai dugc 1ap thanh hd so va luu cling voi ho so
luu tai co quan giai quyét.

+ Doi véi hd so qua thdm tra, xac minh du diéu kién giai quyét: cong churc
tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hod
so cho BO phan tiép nhan va tra két qua.

+ Doi véi hd so qua tham tra, x4c minh chua du didu kién giai quyét: cong
chtrc bao cdo cép c6 tham quyén tra lai ho so cho Bd phan tiép nhan va tra két
qua kem theo thong bdo bing vin ban néu ro ly do, ndi dung can b sung va
thoi han bod sung (theo miu 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh
nay). Viée thong bao bo sung hd so phai thuc hién trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da gidi quyét lan diu khong
dugc tinh trong tong thoi gian giai quyét hé so.

c. Cac hod so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi tham dinh,
tham tra khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh cua phap luat, cong chirc
bdo cdo cip c6 thim quyén tra lai hd so va thong béo bang vin ban néu rd ly do
khong giai quyét ho so (theo méu sé 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét
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dinh ndy). Thoi han théng bao phai trong thoi han gidi quyét hd so theo quy
dinh.

d). Cac hé so qué han giai quyét: Co quan, to chirc giai quyét ho so phai
thong béo bang van ban cho Bo phan tiép nhan va tra két qua v a vin ban xin 16i
c4 nhan, t6 chirc, trong dé ghi rd ly do qua han va hen lai tho gian tra két qua
(theo miu s6 04 tai Phu luc ban hanh kem theo Quyét dinh 1ay), chuyén cho
Bo phan tiép nhan va tra két qua giri cho ¢ i nhan, td chec.

4. Tra két qua giai quyét hd so.

Cong chirc tai BO phén tiép nhan vi tra két qua nhap vio So theo ddi hd
so va thuc hién nhu sau:

a) Céc ho so da giai quyét xong: Tré két qua giai quyét h) so cho c4 nhan,
to chirc va thu phi, 1& phi (néu ¢6); truong hop ca nhan, tb chic da dang ky nhan
két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, lc phi (néu cé) va
cudce phi duge thuc hién qua dich vu buu chinh theo quy dinh.

b) Ddi voi ho so chua du diéu kié1 giai quyét: Lién h¢ voi ca nhan, tb
chirc dé yéu cau bd sung ho so theo théng béo cla co quan, t chtrc giai quyét
hd so va vian ban xin 13i cta Bo phan tiéo nhan va tra két qui (néu la 15i cua
cong chirc khi tiép nhan hd so). Hd so cho bd sung dugc luu tai BO phén tiép
nhan va tra két qua va chuyen lai cho cong chire, can b chuy in mén da thu ly
trude do khi cd nhan, to chirc da hoan thiér hd so theo thong ba.

¢) Déi véi hd so khong gidi quyét: Lién hé vé6i ca nhan, & chirc dé tra lai
hé so kém theo thong bao khong giai quye hé so;

d) Déi véi hd so qua han giai quyé:: Thong bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyen van ban xin 16i ctia co quan, té chirc lam qué h: n giai quyét cho
ca nhan, t6 chuc;

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

e) Truong hop cé nhan, t6 chirc chua dén nhéan hd so thco gidy tiép nhén
hé so va hen tra két qua thi két qua giai cuyet ho so duoc luu gilr tai BO phan
tiép nhan va tra két qua.

Diéu 6. Quy trinh thuc hién co ché mot cira lién thon ; gidi quyét thi
tuc hanh chinh.

1. Cac loai hinh lién thong:

a) Lién thong gitra cac co quan hanh chmh nha nudc cln g cip: Gitra cac
bo phan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén cap xa.

b) Lién thong gilra cac co quan harh chinh nha nuéc c:c cap: Giira Uy
ban nhan déan xa va cic co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén;

2. Quy trinh glal quyét TTHC thec co ché mot cira liér thong

a) C4 nhan, to chirc ndp hd so tai B¢ phan tiép nhan va tri két qua cua co
quan giai quyét thu tuc hanh chinh theo co :hé mét cra lién thor g (hodc ndp qua
dich vu buu chinh néu ¢6 quy dinh nhan hd so qua dich vu buu chinh).
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b) Cong chire lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
horp 1é, day du ctia ho so va tiép nhan hd so theo Piém b, ¢ Khoan 1 Diéu 5 Quy
ché nay;

c. Sau khi tiép nhan ho so, Bo phan tiép nhén va tra két quéa chuyén hd so
dén co quan chu tri giai quyét (sau day goi la co quan chu tri); Co quan chu tri to
chue lay y kién cua cac co quan phdi hop bang vin ban, co quan duoc hdi y kién
phdi tra 101 bang van ban trong thoi gian quy dinh.

Truong hop viée giai quyét thu tuc hanh chinh cin duoc thuc hién sau khi
c6 két qua giai quyét cta co quan phdi hop: Co quan ch tri gt van ban, ho so
cho co quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh.

d) Trén co so g1a1 quyét ho s0 cta cac co quan phdi hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap ¢ tham quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét
hé so dén Bo phan tiép nhan va tra két qua noi c& nhan, t6 chirc ndp hd so.

d) Truong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan co trach
nhiém tra lai hd so kém thong bao bang van ban va néu ro ly do, ndi dung can
bo sung. Thoi gian ma cac co quan chuyen mén, t6 chic da g1a1 quyét lan dau
khéng dugc tinh trong thoi gian giai quyét hd so. Bo phan tiép nhan va tra két
qua lién hé v6i ca nhan, to chic dé chuyén vin ban xin 13i cua Bo phan tlep
nhén va tra két qua (néu 1a 18i cta cong chire khi tiép nhan hd s0) va yéu cau bd
sung ho so theo thong bdo cua co quan c6 trach nhiém.

€ Tluong hop hé so khong du diéu kién gidi quyét: Co quan c6 trach
nhiém trinh cép c6 thim quyén thong béo bang van ban néu rd ly do khong giai
quyét hd so. Théng bao dugc nhép vao muc tra két qua trong so theo ddi hd so.
Thoi han thong bao pha1 trong thoi han giai quyet theo quy dinh.

g. Truong hop hd so qué han glal quyét: Co quan ¢ trach nhiém phai co
van ban guri B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i giri dén c4 nhan,
t6 churc trude ngay hen tra két qua dong thoi ghl ro ly do qua han va thoi han tra
két qua Coéng chic B phan tiép nhan va tra két qua nhap s6 theo ddi hd so va
phan mém dién tu, thong bao thdi han tra két qua va chuyén vin ban xin 13i ctia
co quan lam qua han giai quyet hé so cho c4 nhan, t6 chirc.

h. Tra két qua giai quyét hd so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 5
Quy ché nay

CHUONG 111
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 7. Bo phan tlep nhin va tra két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua la dau méi tap trung huong dan thi tuc
hanh chinh, t1ep nhan ho so cua cé nhan, t6 chire dé chuyén dén bo phan chuyen
mon hodc cap cé tham quyén giai quyét va nhén, tra két qua cho ca nhan, to
chue.

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua UBND cap xa dat tai UBND xa.
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Bo phan tiép nhan va tra két qua cuoc bo tri tai noi di nhan biét, trang
trong, thuan loi nhat cho viéc lién hé, giao dich ciia ca nhan, t6 chirc; ¢ bién ghi
rd “Bo phan tiép nhén va tra két qua’.

Diéu 8. Dién tich lam viéc, trang thiét bi ciia B§ phin tié¢ » nhin va tra két
qua

1. Dién tich lam viéc

- B tri dja diém riéng, thuan tién ct o cong dan giao dict, dién tich 30m’

- Trong tong dién tich lam viéc cua “Bd phén tiép nha va tra két qua”
phai danh khoang 50% dién tich dé bd tri noi ngdi chd cho ca 11han, td chie dén
giao dich, giai quyét cong viéc.

2. Trang thiét bi ciia Bo phan tiép nhan va tra két qui.

- BO phan tiép nhan va tra két qua bo tri trang thiét bi muc tdi thiéu la:
May vi tinh, may scan, may in, dién thoai cd dinh, ghé ngéi, b: n lam viéc, nudc
udng, quat va céc trang thiét bi can thiét <hac dé dap ung nht cdu lam viéc va
yéu cau (mg dung cong nghé thong tin.

Trang thiét bi duoc bé tri khoa hoc, thuén loi cho giao di:h hanh chinh, tra
ctru thong tin, tra ctu két qua, ndp hd so v nhan két qué cho ca 1han, t6 chirc dén
giao dich

Diéu 9. Chirc niing, nhiém vu, quyén han Bo phin tiér nhin va tra két
qua

1. Chure nz'lng

Bo phan tiép nhan va tra két qua c6 chic ning hudng; dan, tiép nhén,
chuyén giao ho so, tra két qua cho t6 chirc va ¢ nhan.

2. Nhiém vu: '

a. Cong khai ddy du, kip thoi bang phuong tién dién tir hac bing vin ban
danh muc thu tuc hanh chinh dugc thyc hién tai Bd phan mot ctra céc noi dung thu
tuc hanh chinh dugc cong khai theo quy d nh cua phap luat vé <iém soét thii tuc
hanh chinh va Nghi dinh 61/2018/ND-CP 1gay 23/4/2018 ctia Chinh phu; hd tro
nhung truong hop khong c6 kha ning tiép :4n tha tuc hanh china dugc cong khai
bing phuong tién dién tir.

b. Hucmg dan thyc hién thi tuc hanh chinh; tiép nhan ha so thu tuc hanh
chinh; glal quyét hodc chuyén hé so gidi quyét thu tuc hanh cainh; tra két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh; theo dbi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t& chire, ca nhan; thu phi, 1& phi (néu
c0) theo quy dinh;

c. Phoi hop VOl céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
giai quyet cho t6 chiic, ca nhan déi véi trrong hop thu tuc hai h chinh yéu cau
glal quyét ngay trong ngay hodc cac tht tuc hanh chinh du yc giao hodc uy
quyén cho cong chire, vién chire tai Bo phin mot ctra giai quyé ; hd tro td chic,
ca nhén str dung dich vu cong truc tuyen muc do 3, muc do 4;



d. Phéi hop véi cac co quan co thim quyén va céc co quan khac ¢ lién
quan to chtre tap huan, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, pghiép vu cho
can bg, cong chuec, vién chirc dugc giao nhiém vu hudng dan, tiép nhan va tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong;

d. Tiép nhan, xir Iy hodc bdo cédo co quan ¢ thim quyén xtr ly phan anh,
kién nghi, khiéu nai, té céo cta td chirc, ca nhan dbi véi can b9, cong chtrc, vién
chure, co quan c6 tham quyén lién quan dén viéc huc’mg dan, tiép nhan, giai
quyét, chuyen hé so giai quyét va tra két qua glal quyet thu tuc hanh chinh;
chuyén y kién giai trinh cta co quan cé tham quyén vé céc phan anh, kién nghi,
khiéu nai, td cdo dén td chtre, ca nhan;

e. BO tri trang thiét bj tai BO phan mot cira theo quy dinh tai diém b khoan
2 diéu 13 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu va cung
cap céc dich vu h trg can thiét vé phap ly, thanh toén phi, 1& phi, nop thué.
Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

3. Quyén han:

a. Dé nghi cac co quan c6 tham quyén va co ‘quan, don vi ¢o lién quan
cung cép thong tin, tai lidu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thi tuc
hanh chinh;

b. Tir chéi tiép nhén cac hd so chua dung quy dinh; theo doi, glam sat,
don doc cac can bo, cong chuc don vi llen quan trong v1ec giai quyét thu tuc
hanh chinh theo dung quy trinh da duoc cap c6 tham quyén phe duyét; yeu cau
cac co quan co tham quyen thong tin vé viéc tlep nhén va tién do giai quyet thu
tuc hanh chinh cho t6 chirc, ¢4 nhan; dén déc cac can bd, cong chuc tham gia Bo
phan mot ctra xtr ly ho so dén hoic qua thoi han giai quyét;

C. Theo doi, don ddc, nhéan xét, danh gia céan bo cong chire, do céc co quan
c6 tham quyén ctr dén cong tac tai Bo phan mot cira vé viéc chap hanh thoi gian lao
dong, cac quy dinh ctia phép luat vé ché do cong vu, quy ché vin hoa cong so, noi
quy cua co quan;

d. Pé xuét viéc dbi méi, cai tién, nang cao chat ]u(mg phuc vu, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuan tlen cho t6 chirc, cd nhan; t6 chic hodc phéi hop t6
chtrc thong tin, tuyen truyén vé viéc thuc hién co ché mét cira, mot cira lién
thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

d. Quan ly, dé xuat cap c6 tham quyén nang cap co s& vat chat, ha tang cong
nghé thong tin va phian mém ing dung clia cac Hé théng thong tin mot clra dién tur;
tham gia bdo dam an toan thong tin trong qué trinh khai théc, sir dung cac Hé thong
nay;

e. Thuc hién céc quyén khac duoc glao theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 10. Cong chire 1am viée tai Bo phan tlep nhin va tra két qua

1. Cong chire lam viéc tai B§ phan tiép nhén va tra két qua

- BO phan tiép nhan va tra két qua cap xa do dong chi Chu tich UBND xa

ding dau va cong chtrc Tu Phap — Ho tich;
8
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- Van phong Tu phap —H¢ tich quan ly, trang thiét bj méay moc, phan
mém (ng dung, hé thdng mang cia Bo phan tiép nhan va Tra k't qua.

2. Tiéu chan, trach nhiém, quyen loi cia cong chirc, vién chire lam
viéc tai B6 phan Mot cira:

a) Tiéu chuan:

- C6 pham chat, dao dirc tét, tinh thar trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao

- C6 tac phong, thai d6 giao tiép, zu xur lich su, hoa rha, coi mo, than
thién, chuan muec, dung quy ché vin hoa cong so;

b) Trach nhiém:

- Thyc hién nghiém tac, day di céc quy dinh ta Nghi dinh sO
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 va quy ct é hoat dong ctia Bo phan tiép nhéan va
tra két qua nay,

- Tao diéu kién thuan loi cho ca nhér, t6 chirc thuc hién c1c giao dich hanh
chinh;

- Huéng dan t6 chire, ¢4 nhén thire hién thi tuc hanh shinh day du, 1o
Iang, chinh xac; truong hop phai yéu cau stra doi, bd sung ho so chi duoc yéu
cau stra doi, bd sung mot lan;

- Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so, theo dai viéc ;riai quyet thu tuc
hanh chmh cho t6 chire, cé nhén theo quy dinh; cép nhat hd so da tiép nhan vao
phan mém quan ly;

- Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi /6i co quan, nguoi ¢) tham quyén dé
stra do6i, bo sung, thay doi hodc hiy bo, »ai bo cdc quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phap luét, khong kha thi hodc khong phi hop véi tinh hinh thuc té cua
dia phuong;

- Thuc hién cac quy dinh khéc cua phédp luat.

¢) Quyén lgi

- PBuoc tap huan vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé hong tin va van
hoéa g xtr, giao tiép véi td chirc, ca nhan.

- Puoc tham gia cac khéa hoc 1y luin chinh tri, quan ly nha nuéc, ngoai
ngii, tin hoc va céc linh vuc khac ¢ trong niréce, theo quy dinh cta phap luat.

- Bugc nghi bu (néu lam viéc thém ¢i0, lam vao ngay 1&, tét, thir bay, chu
nhat).

- Dugc hudng ché do hé tro theo Nghi quyét sé 143/ 018/NQ-HDND
ngay 13/12/2018 ctia HDND Tinh Thanh hoa.

CHUCNG 1V
TRACH NHIEM THU'C HIEN CO CHE MOT CUA,
MOT CUA LIEN THONG
Diéu 11. Trach nhiém cic co' quan chuyén mén thudc VUBND xa:
1. Trach nhiém ciia thi truéng cic co quan chuyén mén
9



Tham muu cho Uy ban nhan dén xa trién khai ap dung thuc hién va
hudng dan cho can bd, chuyén mén thuc hién co ché mot cua, mot cua lién
thong thudc nganh, linh vuc quan ly; dé xuét cac sang kién, bién phap to chic
thuc hién dam bao chat luong; kién nghj ap dung céac thu tuc hanh chinh khac
theo co ché mot ctra, mdt ctra lién thong ngoai sb luong da quy dinh

2. Cong chirc Tai chinh — Ké toan.

a) Hudng dan thu, chi va st dung cac ngudn kinh phi bao dam cho hoat
dong ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua cua UBND xa.

b) Phéi hop véi co quan lién quan thuc hién chi tra ché d6 phu cip cho td
dau méi kiém soat TTHC theo quy dinh.

4. Cong chire Tu phap — Ho tich:

Niém yét cong khai dia chi tiép nhan phan anh kién nghij vé thi tuc hanh
chinh cta to chuc, ca nhan; niém yét cong khai, cap nhat thu tuc hanh chinh
duge UBND tinh cong bd thude tham quyén tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua UBND x3 .

5. Bo phan t6 didu mdi kiém soat TTHC.

Phdi hop véi cac co quan lién quan, tham muu cho UBND x4 thuc hién ra
soat cac TTHC c6 lién quan dén thim quyén giéi quyét ctia nhiéu co quan hanh
chinh nha nudc trong viéc thuc hién theo co ché mot ctra lién thong, cu the lmh
vuc dét dai; linh vuc dau tu, linh vuc dang ky kinh doanh; linh vuc cp gidy
phép xdy dung; linh vuc tu phép va linh vuc lao dong, nguoi ¢ cong va xa hoi
va cac linh vuc khac.

Huéng dan niém yét danh muc Thu tuc hanh chinh dugc niém yét cong
khai r5 rang, ddy du tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh dé ca
nhén, t6 chire tham khao niém yét cong khai dudng day nong dé tiép nhan phan
anh, kién ngh1 bao gom: S dién thoai, dia chi hop thu dién tir cua co quan hanh
chinh céc cap duoc phan cong tiép nhan phan anh, kién nghi va cta nguoi ding
dau co quan hanh chinh.

Phéi hop véi can bd Vin hoa Thong tin, Dai Phat thanh xa thuong xuyén
tuyén truyen viée thuc hién co ché mét cia, co ché mot cua lién thoéng; hudng
dan, day manh viéc tuyén truyén, tao cac ang dung ho trg trén mang Internet;
cong khai cac TTHC trén Trang thong tin dién tir ctia xa.

Tong hop, béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién theo ché do bao cao dinh
ky vé CCHC, béo c4o dot xuét theo yéu cau ctia co quan c6 tham quyén.

CHUONG V
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT
Diéu 12. Kinh phi thuc hién:

Kinh phi thuc hién co ché mot cia, co ché mot cua lién thong do ngan
sach nha nudce bao dam, duogc bd tri trong ngéan sach nha nude hang nam. Cac
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don vi duoc huy dong va st dung céc ngiion luc hop phép kh ic theo dung quy
dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 13. Khen thwong, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cia, co ché mot cura lién
thong la can cr danh gid mre d6 hoan thinh nhiém vy cdng tic hang nim cua
nguoi ding UBND x4 va ctia can b, cong; chirc.

2. Cén bd, cdng chirc hoan thanh tit cac nhiém vu vé huc hién co ché
mot ctra, co ché mot cira lién thong duoc xem xét, khen thud g dot xuat hoac
hang ndm theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua khen thuong.

3. Céan bg, cong chirc ¢6 hanh vi vi pham céc quy dinh hodc can trd viéc
t6 chire thuce hién co ché mot cilra, co ché rot ctra lién thong thi tuy theo muarc do
vi pham s& bi xem xét, xur ly theo quy dinh cua phap luat.
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