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QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh quy ché to chirc va hoat dong ciia B§ phin tlep nhan
va tra két qua theo co' ché mot cira, mot cira lién thong xi Hoang Dire

UY BAN NHAN DAN XA HOANG DUC
Can cir Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay ngay 19/6 / 2015;
Céan ctr Nghi quyet s6 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phu, ban hanh
chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh Nha nuoc giai-doan 2011-2010; Nghi
quyet 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 cua Chinh Phu vé viée stra doi, bo sung mot sb
diéu cuia Nghi quyét 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 cua Chinh phu;

Can cr Nghi quyet 786/NQ-UBTVQHI14 ngay 16/10/2019 cua Uy ban
Thuong vu Qubc hoi vé viée sip xép cac don vi hanh chinh cép xa thugc tinh
Thanh Hoa;

Can ctr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia Chinh
phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh; Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh Phu
hudng dan thi hanh mét sé diéu cua Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018;

Theo dé nghi ctia Vian phong — Théng ké x4,

QUYET DINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy che t6 chirc va hoat dong cua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thuoc UBND xa Hoéng Purc gbm 4 chuong va
10 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Coéng chire VP-TK UBND x4, trudng cac nganh c6 lién quan; Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua va cac td churc, c4 nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 2 QD (t/h);
- UBND huyén ;
- Phong Noi Vu;
- TT bU, HDND, UBND xa;
- Luu:VT, BPIC.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
XA HOANG DUC Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Hoat dong ciia Bo phin tiép nhin va tra két qua UBND xa Hoing Pire
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:09/0D-UBND ngay egthdng 01 ndm 2020 cua
Uy ban nhén dén xa)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh.

Quy ché nay quy dinh vé to chirc va hoat dong cua Bo Bo phén tiép nhan va
tra két qua theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai UBND x4 Hoang Prrc.

Co ché mét cira duoc thuc hién trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén ctia UBND x4.

Co ché mot cira lién thong duge thuc hién trong giai quyét thu tuc hanh
chinh thudc cac linh vuc: Pat dai; cap gidy phép xay dung, tu phap va céac linh vuc
khac thudc tham quyén ciia nhiéu co quan hanh chinh Nha nudc.

Diéu 2. Poi twogng ap dung.

Can bo, cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua UBND xa Hoang Pic

Cén bo, cong chirc thuéc UBND x4 Hodng Pirc

Cac thon, cac ban nganh doan thé.

To chirc, ca nhan thyc hién thu tuc hanh chinh, phan énh, kién nghi tai Bo
phan tlep nhén va tra ket qua.

Diéu 3. Nguyen tic hoat dong cia B6 phan tiép nhin va tra két qua.

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi cac thu tuc hanh chinh tai quyét dinh
cong bo thii tuc hanh chinh cua UBND tinh theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyet cong viéc nhanh chong, thuan tién cho ca nhan, to
chtre; viée yéu cau b6 sung ho so chi duogce thuc hién khong qua mét 1an trong sudt
qua trinh giai quyét ho so tai cac phong chuyén mén ciia UBND huyén:

3. Pam bao su phdi hop chit ché gilra cac co quan chire néng trong viée giai
quyét cong viéc ctia ca nhén, to chirc.

4. Viéc thu phi, 1 phi ciia c4 nhan, t6 chirc duoc thuc hién theo dung quy
dinh cua phap luat.

Chuwong I
QUY PINH CU THE

Diéu 4. B§ phan tiép nhén va tra két qua.

1. Tén goi: B phan tlep nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, co ché mot
ctra lién thong UBND xi Hoang Diic.

2. Vi tri ctia B6 phan tiép nhan va tra két qua:

Bo phan tiép nhan va tra két qua dat tai cong s& xa Hoang Puec.

Piéu 5. Cong chirc lam viéc tai B6 phan tiép nhin va tra két qua.

1. Yéu cau.




a. D61 ngii can bg, cong chirc lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua dam
bao di vé sb luong va c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop dap tmg yéu cau cong viéc.

b. C6 pham chét dao dirc tdt, tinh than trach nhiém‘va tinh chuyén nghiép
cao;

c. Co tac phong, thai do chuin muc, ¢6 kha nang giao tiép tét voi ca nhan, to
churc;

- 2. Trach nhiém.

a. Thyc hién nghiém tac, day da quy ché hoat dong ctia B phan tiép nhan va
tra két qua ;

b. Tao diéu kién thuan loi cho ca nhén, té chirc thuc hién cac giao dich hanh
chinh;

c. Hudng dan cé nhan, t6 chirc thuc hién thu tuc hanh chinh day du, r6 rang,
chinh x4c dam bao c4 nhan, t6 chirc chi phai b6 sung ho so mét lan;

d. Tiép nhan hd so hanh chinh cta ca nhan, t6 chirc theo quy dinh;

d. Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi cé thim quyén dé stra doi,
bo sung, thay d6i hodc hay bo, bai bd cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh khong
kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té cua dia phuong;

e. Thuc hién cac quy dinh khéc cta phép luat.

3. Quyén loi.

a. Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vu va van hoa tmg xir giao tiép vai
c4 nhan, t6 chirc;

b. Pugc huong ché do hd trg theo quy dinh.

4. Quan ly cong chirc lam viéc tai B6 phan tiép nhin va tra két qua .

Can b9, cong chuc lam viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua cua Uy ban
nhan dan xa thudc bién ché cua UBND, chiu su quan ly truc tiép, toan dién cua
UBND xa.

Diéu 6. Quy trinh thuwc hién co ché mjt cira

1. Tiép nhan h so.

a. Ca nhan, t6 chirc ndp hd so truc tiép tai B6 phan tiép nhan va tra két qua;

b. Cong chire tiép nhan ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 1é, day du cta hd so:

- Truong hop hé so khong thudc pham vi giai quyét thi hudng dan dé ca
nhan, t6 chtrc dén co quan o tham quyén giai quyét;

- Trudng hop hd so chua hop 18 thi hudng dan cu thé theo mau (ban hanh
kém theo Nghi dinh s 61/2018/ND-CP);

c. Cong chirc tiép nhan ho so nhap vao S6 theo ddi hd so theo mau (ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP) va phan mém dién tir; Lap gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua theo mau (ban hanh kém theo Nghi dinh sb6 61/2018/ND-
CP);

d. Truong hop cong chire t1ep nhan hé so tai B6 phan tlep nhan va tra két
qua dugc phan cong giai quyét hd so thi nhap vao S6 theo ddi hd so';




Déi véi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong pha1 lap Glay
t1ep nhan ho so va hen tra két qua: Cong chue tham dinh, trinh nguoi co tham
quyén quyet dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chirc;

Déi véi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chire lap G1ay tiép nhan
h6 so va hen tra két qua; thdm dinh, trinh nguoi c6 thAm quyén quyét dinh va tra
két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6 chic.

2. Chuyén ho so

a. Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh, cong chtrc 1ap Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét hd so theo mau (ban hanh kém theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP);

b. Chuyén h so va Phleu kiém soat qua trinh giai quyet ho so' cho co quan,
t6 chuc lién quan giai quyét. Phiéu k1em soat qué trinh giai quyét hd so dugc
chuyén theo ho S0 va luu tai B phén tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyet ho so

Sau khi tiép nhan ho so can b, cong chire giai quyét nhu sau:

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

b. Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chuc bao
cao nguoi co tham quyén phuong an tham tra, xac minh va to chire thuc hién. Qua
trinh tham tra, xdc minh phai dugc lap thanh ho so va luu tai co quan giai quyét;

Péi véi hod so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chire
tham dinh, trinh nguoi co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
so cho B9 phan tlep nhan va tra két qua;

Dbi v6i hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét Cong
chirc bao cdo nguoi cod tham quyen tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban
va néu rd ly do, ndi dung can bd sung. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da giai quyét
lan dau dugc tinh trong thoi gian giai quyét ho so;

c. Cac hd so quy dinh tai Piém a, b khoan nay sau khi tham dmh khong du
diéu kién giai quyét, cong chirc bao cdo nguoi co thAm quyén tra lai ho so va thong
bao bang vin ban néu rd ly do khong giai quyét ho so. Thong bao dugc nhéap vao
muc tra két qua trong SO theo ddi ho so. Thoi han thong bao phai trong thoi han
giai quyét ho so theo quy dinh;

d. Cac hd so qua han giai quyét: Cac b6 phan chuyén mon giai quyét ho so
phai thong bao bang van ban cho Bo phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin
16i ¢4 nhan, t6 chirc, trong do ghl rd 1y do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyet ho so

Cong chire tai BO phan tiép nhan va tra két qua nhap vao So theo ddi ho so
va thuc hién nhu sau:

a. Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to
chirc va thu phi, 1€ phi (néu co);

b. 1-301 v6i hd so chua da diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t6 chuc
dé yéu cau bo sung ho so theo thong bao ctia can bd chuyén mon giai quyét ho so.




c. Poi véi ho so khong giai quyét: Lién hé véi ca nhan, to chirc dé tra lai ho
so kém theo thong bao khong giai quyét h6 SO

d. Pdi véi hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan sau
va chuyen van ban xin 16i clia can bd chuyén moén lam qua han giai quyét cho ca
nhan, t6 chuc;

d. DP6i v6i ho so giai quyét Xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e. Truong hop ca nhén, t6 chirc chua dén nhan hé so theo gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so duogc luu giit tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua.

Pi¢u 7. Co so vat chat, trang thiét bi.

1. Dién tich phong lam viéc ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua thuc hién
theo Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP cua Thu tuéng Chinh phu 1a 40 m®, trong d6
50% dién tich b tri noi ngé)i chd cho cé nhan, t6 chirc dén giao dich.

2. Trang thiét bi lam viéc tai Bd phan tiép nhén va tra két qua duogc thuc hién
trang bi nhu sau:

- Mang Internet bang cong nghé cap quang (Pia chi IP tinh), hé théng mang
LAN, thiét bi song Wifi;

- May vi tinh;

- Luu dién;

- May in;

- Tu dung tai liéu;

- Ban ghé lam viéc;

- Ghé ngdi chd; ban ghé dé viét danh cho ca nhan, t6 chirc dén giao dich.

- Quat mat ;

- May photo

- Céc trang thiét bj phu trg khac.

Chuong 111
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 8. Kinh phi thuc hién.

Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong do ngéan sach
Nha nudc bao dam, duoc bd tri trong du toan ngan sach nha nudc hang nam cua
UBND xa.

Piéu 9. Khen thudng, ky luat.

1. Céan b9, cong chirc hoan thanh t6t cac nhiém vu vé thuc hién co ché mot
ctra, co ché mét cira lién thong duge xem xét khen thuong hang nam theo quy dinh
ctia phap luat vé thi dua khen thudng.

2. Can b, cong chirc ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can trd viéc to
chirc thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cura lién thong thi tuy theo murc do vi
pham sé& bi xem xét, xur ly theo quy dinh cua phap luat.

) Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN :

Piéu 10. Thu trudng co quan, céng chitc chuyén mén UBND x4, B phan

tiép nhan va tra két qua co trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy ché nay.




Trong qua trinh thyuc hién Quy ché, néu c6 vudng mic hodc can gop y bo sung,
diéu chinh cac ca nhén, to chire, ban nganh c6 lién quan phan anh vé Van phong
UBND x4, Truéng Bo phan tlep nhén va tra két qua téng hop bdo cao dé trinh UBND,
Chu tich UBND xa xem xét diéu chinh, bd sung cho phtt hop véi tinh hinh thuc té./.
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