
UY BAN NHAN DAN
XAHOANGDUC

C(>NG HOA xA H(>I CHU NGHiA VI~T NAM
DQcI~p - Tl! do - H~nh phuc

S6: e9IQD-UBND Holing Due, ngaYOhthcing 01 ndm 2020

QVYETDJNH
V~ vi~e Ban hanh quy eh~ tA clnrc va hoat d{}ngciia B{}ph~n ti~p nh~n
va tra k~t qua theo CO' eh~ m{}terra, m{}terra lien thong xii Ho~ng Due

UY BAN NIlAN DAN xA HOANG Due
Can cir Luat T6 chirc chinh quyen dia phuong ngay ngay 19/6/2015;
Can cir Nghi quyet s6 30cINQ-CP ngay 08/1112011 cua Chinh phu, ban hanh

chuong trinh tong th~ cai each hanh chinh Nha mroc giai.doan 2011-2010; Nghi
quyet 76INQ-CP ngay 13/6/2013 cua Chinh Phu vS viec sua d6i, b6 sung mot s6
diSu cua Nghi quyet 30cINQ-CP ngay 08/1112011 cua Chinh phu;

Can cir Nghi quyet 786INQ-UBTVQH14 ngay 16110/2019 cua Uy ban
Thuong VlJ Quoc hoi vS viec s~p xSp cac don vi hanh chinh cclp xii thuoc tinh
Thanh Hoa;

Can cir Nghi dinh s6 61/20181ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu vS thirc hien co chS mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu tuc hanh
chinh; Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/1112018 cua Van phong Chinh Phu
huang d~n thi hanh mot s6 dieu cua Nghi dinh 6112018/ND-CP ngay 23/4/2018;

Theo dS nghi cua Van phong - Th6ng ke xa,
QUYETDJNH:

Di~ti 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay Quy chS t6 chirc va hoat dong cua
BQ phan TiSp nhan va Tra kSt qua thuoc UBND xii Ho~ng Dire g6m 4 chuong va
10 dieu.

Di~u 2. Quyet dinh nay co hieu hrc k~ tir ngay ky,
Cong chirc VP-TK UBND xa, tnrong cac nganh co lien quan; BQ phan TiSp

nhan va Tra kSt qua va cac t6 chirc, ca nhan co lien quan chiu trach nhiem thi hanh
Quyet dinh nay.z.

No'i nhljn:
- Nhir di~u 2 QD (t/h);
- UBND huyen ;
- Phong NQi Vu;
- TT DU, HDND, UBND xa;
- LU'u:VT, BPIe.
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UY BAN NHAN DAN
xAHOA.NGDUC

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
D{>clip - Tv do - H~nh phuc

QUYCHE
Hoat d{>ngcua B{>phin ti~p nhin va tra k~t qua UBND xii Ho~ng Dwc

(Ban hanli kern theo Quyet dinh sc5:rJJIQD-UBNDngaYrkthimg 01 ndm 2020 cua
Uy ban nhdn ddn xd)

Chuong I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Pham vi di~u chinh.
Quy chS nay quy dinh vS t6 chirc va hoat dong cua BQ BQ phan tiep nhan va

tra kSt qua theo co che mot cira, mot cira lien thong tai UBND xa Ho~ng Dire.
Co chS mot cira duoc thirc hien trong giai quyet thu tuc hanh chinh thuoc

thfrm quyen cua UBND xa.
Co che mot cira lien thong diroc thirc hien trong giai quyet thu tuc hanh

chinh thuoc cac linh VlJC: D~t dai; c~p gi~y phep xay dung, tu phap va cac linh VlJC
khac thuoc thfrm quyen cua nhiSu co quan hanh chinh Nha mroc,

Di~u 2. DBi tU'Q'ng ap dung.
Can bQ, cong clnrc BQ phan tiSp nhan va tra kSt qua UBND xa Hoang Dire
Can bQ,cong chirc thuoc UBND xa Ho~ng Dire
Cac then, cac ban nganh doan thS.
T6 chirc, ca nhan thirc hien thu tuc hanh chinh, phan anh, kiSn nghi tai BQ

phan tiep nhan va tra ket qua.
Di~u 3. N~uyen t~c ho~~ d{>ngcua B{>phin ti~p nhin va tra k~t qu~.
1. Niem yet cong khai, day du, kip thai cac thu tuc hanh chinh tai quyet dinh

cong b6 thu tuc hanh chinh cua UBND tinh theo quy dinh.
2. Bao dam giai quyet cong viec nhanh chong, thuan tien cho ca nhan, t6

chirc; viec yeu c~u b6 sung h6 sa chi duoc thuc hien khong qua mot l~ trong suot
qua trinh giai quyet h6 sa tai cac phong chuyen mon cua UBND huyen:

3. Dam bao SlJ phdi hop chat che gifra cac co quan chirc nang trong viec giai
quyet cong viec cua ca nhan, t6 chirc.

4. Viec thu phi, l~ phi cua ca nhan, t6 chirc diroc thirc hien theo dung quy
dinh cua phap luat.

Chmrng II
QUY DJNH Cl) THE

Di~u 4. B{>phin ti~p nhin va tra k~t qua.
1. Ten goi: BQ phan tiep nhan va tra kSt qua theo ca che mot cira, co che mot

cira lien thong UBND xa Hoang Dire.
2. Vi tri cua BQ phan tiep nhan va tra kSt qua:
BQ phan tiep nhan va tra kSt qua d~t tai cong sa xa Ho~ng Dire.
Di~u 5. Cong clurc lam vi~c t~i B{>phin ti~p nhin va tra k~t qua.
1. Yeu cfiu.
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a. BQi ngii can bQ, cong chirc him viec tai BQ phan tiep nhan va tra kSt qua dam
bao du vS s6 hrong va co chuyen mon, nghiep vu phu hop dap irng yeu c~u cong viec.

b. Co pham ch~t dao dire t6t, tinh than trach nhiemva tinh chuyen nghiep
ca~;

c. Co tac phong, thai dQ chu~n mire, co kha nang giao tiep t6t voi ca nhan, t6
chirc;

2. Trach nhi~m.
a. Thirc hien nghiem tuc, d~y du guy chS hoat dong cua BQ phan tiSp nhan va

tra kSt qua;
b. Tao diSu kien thuan 19i cho ca nhan, t6 chirc thuc hien cac giao dich hanh

chinh;
c. Huang d~n ca nhan, t6 chirc thuc hien thu tuc hanh chinh d~y du, ro rang,

chinh xac dam bao ca nhan, t6 chirc chi phai b6 sung hE>sa mot l~n;
d. TiSp nhan hE>sa hanh chinh cua ca nhan, t6 chirc theo quy dinh;
d. Chu dong tham muu, dS xuat sang kiSn cai tiSn viec thuc hien thu tuc hanh

chinh; kip thai phat hien, kien nghi voi co quan, ngiroi co th~m quyen dS sua d6i,
b6 sung, thay d6i hoac huy bo, bai bo cac guy dinh vS thu tuc hanh chinh khong
kha thi hoac khong phu hop voi tinh hinh thuc tS cua dia phuong;

e. Thirc hien cac quy dinh khac cua phap luat.
3. Quy~n lQi.
a. Diroc t~p huan vS chuyen mon nghiep vu va van hoa irng xu giao tiSp voi

ca nhan, t6 chirc;
b. Duoc huang chS dQ h6 tro theo guy dinh.
4. Quan Iy cong clurc lam vi~c t~i B{} phin ti~p nhin va tra k~t qua.
Can bo, cong chirc lam viec tai BQ phan tiep nhan va tra kSt qua cua Uy ban

nhan dan xa thuoc bien chS cua UBND, chiu S\I quan ly tnrc tiep, toan dien cua
UBNDxa.

Di~'u 6. Quy trinh thuc hi~n CO' ch~ m{}t cira
1. TiSp nhan hE>sa.
a. Ca nhan, t6 chirc nop hE>sa tnrc tiSp tai BQ phan tiep nhan va tra kSt qua;
b. Cong chirc tiSp nhan hE>sa tai BQ phan tiSp nhan va tra kSt qua kiem tra

tinh hop l~, d~y du cua hE>sa:
- Truong hop hE>sa khong thuoc pham vi giai qUYSt thi huang d~n dS ca

nhan, t6 chirc dSn co quan co th~m quyen giai gUYSt;
- Truong hop hE>sa chira hop 1~ thi huang d~n cu thS theo m~u (ban hanh

kern theo Nghi dinh s6 611201SIND-CP);
c. Cong chirc tiep nhan hE>sa nhap van S6 theo doi hE>sa theo m~u (ban hanh

kern theo Nghi dinh s6 61120 lSIND-CP) va phan mern dien tir; Lap gi~y tiep nhan
hE>sa va hen tra kSt qua theo m~u (ban hanh kern theo Nghi dinh s6 611201 SIND-
CP);

d. Truong hop cong chirc tiSp nhan hE>sa tai BQ phan tiep nhan va tra kSt
qua diroc phan cong giai quyet hE>sa thi nhap van S6 theo doi hE>sa ;

. "
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D6i voi h6 sa quy dinh giai quyet va tra kSt qua ngay, khong phai l?p Gi~y
tiep nhan h6 sa va hen tra kSt qua: Cong chirc thftm dinh, trinh nguoi co thftm
quyen quyet dinh va tra kSt qua giai quyet h6 sa cho ca nhan, t6 chirc;

D6i voi h6 sa quy dinh co thai han giai quyet: Cong chirc l?p Giay tiep nhan
h6 sa va hen tra kSt qua; thftm dinh, trinh nguoi co thftm quyen quyet dinh va tra
kSt qua giai quyet h6 sa cho ca nhan, t6 chirc.

2. Chuyen hB SO'

a. Sau khi tiep nhan h6 sa theo quy dinh, cong clnrc l?p PhiSu kiem soat qua
trinh giai quyet h6 sa theo m~u (ban hanh kern theo Nghi dinh s6 61120181ND-
CP);

b. Chuyen h6 sa va PhiSu ki~m soat qua trinh giai quyet h6 sa cho co quan,
t6 clnrc lien quan giai quyet. PhiSu ki~m soat qua trinh giai quyet -h6 sa duoc
chuyen theo h6 sa va hru tai B(>phan tiep nhan va tra kSt qua.

3. Giai quyet hB so
Sau khi tiSp nhan h6 sa can bo, cong chirc giai quyet nhu sau:
a. Truong hop khong quy dinh phai thftm tra, xac minh h6 sa: Cong clnrc

thftm dinh, trinh ngiroi co thftm quyen quyet dinh va chuyen kSt qua giai quyet h6
sa cho B(>phan tiep nhan va tra ket qua;

b. Truong hop co quy dinh phai thftm tra, xac minh h6 sa: Cong chirc bao
cao ngiroi co thftm quyen phuong an thftm tra, xac minh va t6 chirc thirc hien. Qua
trinh thftm tra, xac minh phai diroc l?p thanh h6 sa va hru tai co quan giai quyet;

D6i voi h6 sa qua tham tra, xac minh du diSu kien giai quyet: Cong chirc
thftm dinh, trinh ngiroi co thftm quyen quyet dinh va chuyen kSt qua giai quyet h6
sa cho B(>phan tiep nhan va tra kSt qua;

D6i voi h6 sa qua tham tra, xac minh chua du diSu kien giai quyet: Cong
clnrc bao cao ngiroi co tham quyen tra lai h6 sa kern theo thong bao bang van ban
va neu ra ly do, n(>i dung cftn b6 sung. Thai gian ma co quan, t6 chirc dff giai quyet
Iftn dftu duoc tinh trong thai gian giai quyet h6 sa;

c. Cac h6 sa quy dinh tai Di~m a, b khoan nay sau khi thftm dinh khong du
diSu kien giai quyet, cong chirc bao cao ngiroi co thftm quyen tra lai h6 sa va thong
bao bang van ban neu ra ly do khong giai quyet h6 sa. Thong bao diroc nhap vao
muc tra kSt qua trong S6 theo doi h6 sa. Thai han thong bao phai trong thai han
giai quyet h6 sa theo quy dinh;

d. Cac h6 sa qua han giai quyet: Cac b(>phan chuyen mon giai quyet h6 sa
phai thong bao bang van ban cho B(>phan tiSp nhan va tra kSt qua va van ban xin
16i ca nhan, t6 chirc, trong do ghi ra ly do qua han, thai han tra kSt qua.

4. Tra k~t qua giai quyet hB SO'

Cong chirc tai B(> phan tiSp nhan va tra kSt qua nhap vao S6 theo doi h6 sa
va thuc hien nhu sau:

a. Cac h6 sa dff giai quyet xong: Tra k~t qua giai quyet h6 sa cho ca nhan, t6
chirc va thu phi, l~ phi (neu co);

b. D6i voi h6 sa chua du diSu kien giai quyet: Lien h~ voi ca nhan, t6 clnrc
d~ yeu cftu b6 sung h6 sa theo thong bao cua can bo chuyen mon giai quyet h6 sa.
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c. D6i voi h6 sa khong giai quyet: Lien h~ voi ca nhan, t6 chirc dS tra lai h6
sa kern theo thong bao khong giai quyet h6 sa;

d. D6i voi h6 sa qua han giai quyet: Thong bao thai han tra kSt qua l§.n sau
va chuyen van ban xin 16i cua can bQ chuyen mon lam qua han giai quyet cho ca
nhan, t6 chirc;

d. D6i voi h6 sa giai quyet xong tnroc thai han tra kSt qua: Lien h~ dS ca
nhan, t6 chirc nhan kSt qua;

e. Truong hop ca nhan, t6 chirc chua dSn nhan h6 sa theo gifty tiSp nhan h6
sa va hen tra kSt qua thi kSt qua giai qUYSt h6 sa duoc hru gift tai BQ phan tiep
nhan va tra kSt qua.

J)i~u 7. CO' sO'vit chat, trang thi~t b],
1. Dien tich phong lam viec cua BQ phan tiSp nhan va tra kSt qua thirc hien

theo Nghi dinh s6 6112018/NI)-CP cua Thu nrong Chinh phu la 40 m2, trong do
50% dien tich b6 tri noi ng6i cho cho ca nhan, t6 chirc dSn giao dich,

2. Trang thiSt bi lam viec tai BQ phan tiep nhan va tra kSt qua diroc thirc hien
trang bi nhu sau:

- Mang Internet bang cong nghe cap quang (Dia chi IP tinh), h~ thong rnang
LAN, thiet bi song Wifi;

- May vi tinh;
- Luu dien;
- May in;
- Tu dung tai lieu;
- Ban ghS lam viec;
- GhS ng6i cho; ban ghe dS viSt danh cho ca nhan, t6 chirc dSn giao dich,
- Quat mat;
- May photo
- Cac trang thiSt bi phu tro khac,

Ch uong III
KINH PHi THVC HIlj:N vA KHEN THUONG, KY LU~ T

J)i~u 8. Kinh phi thirc hien,
Kinh phi tlnrc hien co chS mot cira, co che mot cira lien thong do ngan sach

Nha mroc bao dam, diroc b6 tri trong du toan ngan sach nha mroc hang nam cua
UBNDxa.

J)i~u 9. Khen thirong, ky luat,
1. Can bQ, cong chirc hoan thanh t6t cac nhiem V\! vS thirc hien co chS mot

cira, co chS mot cira lien thong diroc xem xet khen thuong hang nam theo quy dinh
cua phap luat vS thi dua khen thirong.

2. Can bo, cong chirc co hanh vi vi pham cac quy dinh hoac can tro viec t6
chirc thuc hien co chS mot cira, co chS mot cira lien thong thi tuy theo mire dQ vi
pham se bi xem xet, xu ly theo quy dinh cua phap luat,

Chuong IV
TO CHUC THVC HIlj:N

J)i~u 10. Thu tnrong co quan, cong clnrc chuyen mon UBND xa, BQ phan
tiSp nhan va tra kSt qua co trach nhiem t6 chirc thuc hien Quy che nay.

L
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Trong qua trinh thirc hien Quy chS, nSu co virong m~c hoac cfin gop y b6 sung,
diSu chinh cac ca nhan, t6 chirc, ban nganh co lien quan phan anh vS Van phong
UBND xa Tnrong Be) phan tiep nhan va tra kSt qua t6ng hop bao cao dS trinh UBND,
Chu tich UBND xa xem xet diSu chinh, b6 sung cho phu hop voi tinh hinh thirc tS./.
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