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

XA PHUQNG TIEN Déc 14p - Tw do - Hanh phic
$6:197/QD-UBND Phuong Tién, ngay 11thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Hoat ddong ciia B phén tiép nhan va tra két qua
theo co' ché mgt cira, mgt cira lién thong ciia UBND x& Phwong Tién nam 2024

UY BAN NHAN DAN XA PHUOQNG TIEN

Cian ct Luat to chirc chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat sta d6i, bd
sung mét s6 diéu cua Luat T chirc Chinh pha va Luat T chirc Chinh quyén dia
phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

_ Can ca Nghi dinh s0 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu

ve thuc hién co ché mdt cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Cin ctr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Vian
Phong Chinh Phu huéng dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh sO
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot
ctra, mot cua lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Can cir cac Quyét dinh cia UBND tinh Thai Nguyén vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ¢ cap xa trén dia ban tinh Thai Nguyén;

Thyc hién Quyét dinh s6 185/QD-UBND ngay 20/9/2024 ciia UBND xa
Phuong Tién vé viéc kién toan BO phan Tiép nhéan va tra két qua nam 2024,

Theo dé nghi cta céng chirc Vin phong - théng ké xa Phuong Tién.
QUYET DINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché Hoat dong cta Bo

phan tiép nhan va tra két qua thuc hién theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai
UBND xa Phuong Tién”.

(C6 quy ché kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay quy dinh viéc tiép nhan va tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh tai bo phan tiép nhan va tra két qua thuéc UBND xa Phuong Tién.

Piéu 3. Cong chirc Van phong - Thong ké x4, cong chic Tai chinh - Ké
toan, B0 phan ti€p nhan va tra két qua xa, cac bo phan chuyén mén, doan thé xa va
cac to churc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

>

Noi nhn: LY BAN NHAN DAN
- UBND huyén; "

- Phong Noi vu huyén;

- BTV Dang uy x3;

- TT HBND-UBND x4;

- C4c thanh vién UBND x3;

- Luu: VP.
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUQNG TIEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Hoat dong ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua
theo co ché mot cira, myt cira lién thong tai UBND Xa Phugng Tién ’
(Kém theo Quyét dinh so0:197/0D-UBND ngay 11/10/ 2024 cua UBND xd Phuong Tién)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé chire nang, nhi¢m vy, ché d9, trach nhiém, vé quy
trinh tiép nhan, chuyén giao ho so; giai quyét hd so, tra két qua; mdi quan hé va
trach nhiém cua céc co quan hanh chinh nha nudc va can bd, cong chire, vién cod
lién quan trong qua trinh giai quyét thii tuc hanh chinh (TTHC) theo co ché mot
cira va mot ctra lién thong tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua thuoc UBND xa.

Cong chuc thudc bd co lién quan dén viéc tiép nhan, giai quyét hd so, thu
tuc hanh chinh chiju sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong

1. Cong khai cac thu tuc hanh chinh, muc phi, 1€ phi, cac loai giéy toy, biéu
mau, hd so va thoi gian giai quyét cong viée cia to chirc, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat.

2. Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, to chic yéu
cau tai bo phan bﬁng cac hinh thue theo quy dinh.

3. Pam bao giai quyét nhanh chong, thuan tién cho to chirc va ca nhan.

4. Pam bao su phdi hop giita cac co quan hanh chinh nha nuéce dé giai quyét
cac TTHC cho t6 chtrc va ca nhan dén giao dich tai bo phan.

5. Khuyén khich can bo, cong chirc phat huy sang kién cai tién 1& 161 1am
viéc tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc va c4 nhan.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

1. Co ché mét cira 1a co ché giai quyét hd so, cong viéc phuc vu to chirc va ca
nhan bao gdm ca td chirc va ca nhan bao gdm ca td chirc, ca nhan ca trong nudc,
nudc ngoai (sau ddy goi chung 13 t6 chirc, ca nhan) thudc tham quyén giai quyét
ctia mot co quan hanh chinh tir hudng dan, tiép nhan gidy to, ho so dén giai quyét
va tra két qua duoc thuc hién tai mot dau méi 1a BO phan tiép nhan va tra két qua
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2. Co ché mét cira lién théng 1a co ché giai quyét cong viée cua to chic, ca
nhan thudc trach nhiém, thAm quyén cua nhidu co quan hanh chinh nha nuéc cing
cap hodc giita cac cap hanh chinh tir hwéng dén, tiép nhan gidy to, hd so, giai quyét
dén hodc giita cac cip hanh chinh tir huéng din, tiép nhan gidy to, hd so, giai
quyét dén tra két qua duoc thyc hién tai mot dau méi 1a Bo phan Tiép nhan va tra
két qua cia mot co quan hanh chinh nha nudc.

3. Bé phdn tiép nhdn va tra két qud 13 noi tiép nhan, huéng din ho so,
chuyén giao ho so, giai quyét (D6i voi cac thu tuc hanh chinh phai giai quyét truc
tiép theo quy dinh) hodc phdi hop giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh cta co quan hanh chinh nha nuéec.

4. Thu tuc hanh chinh 1a trinh tu, cach thuc thuc hién ho so va yéu cau, diéu
kién do co quan nha nudc , nguoi cd tham quyén quy dinh dé gidi quyét mot cong
viéc cu thé lién quan dén t6 chirc va ca nhan.

5. H6 so 1a nhitng loai gidy t& ma t6 chic va ca nhan c6 yéu cau thuc hién
tht tuc hanh chinh cin phai ndp hodc xuat trinh cho co quan c6 thim quyén giai
quyét thu tuc hanh chinh trude khi co quan thyc hién thi tyc hanh chinh giai quyét
mot cong viéc cu thé cho t6 chirc va ca nhan.

6. Yéu cdu, diéu kién 1a nhitng doi hoi (theo quy dinh cta Phap luit) ma to
chtrc va ca nhan c6 yéu cau thyc hién thil tuc hanh chinh phai dap Gng hodc phai
lam khi thuc hién thu tuc hanh chinh.

Picu 4. Quy dinh chung vé viéc tiép nhin va giai quyét ho so

1. Cé nhan, t6 chirc nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhén va tra két qua
hodc ndp qua dich vy buu chinh, ndp truc tuyén ¢ nhitng noi c6 quy dinh nhan hd
so qua dich vu buu chinh, nhan ho so truc tuyén.

2. Pbi voi nhirng hd so chua ding, chua dua, cong chire tai BO phéan tiép nhan
va tra két qua co trach nhiém giai thich, hudng din theo mau s6 01 Phy lyc ban
hanh kém theo Quyét dinh nay dé t6 chirc, ca nhan thuc hién ding quy dinh.

3. Viéc tiép nhan hd so va hen tra két qua (ddi véi nhitng cong viéc phai viét
gidy hen), giai quyét ho so (ddi v6i nhitng thl tuc hanh chinh phap luat quy dinh
giai quyét trong ngay) tra két qua giai quyét hd so. Ngudi nop hd so nhan két qua
giai quyét hodc qua duong buu chinh.

4. Nhimng hd so thudc thude tham quyén giai quyét tai quy dinh nay da duoc
tiép nhan nhung khong thé giai quyét do hd so khong hop phap, khong hop 1¢ thi
phai tra lai cho nguoi ndp hd so, gui kém van ban do Chu tich UBND cép X4,
thong bao 1 1y do vi sao hd so khong thé giai quyét va duge nhap vao muc tra két
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qua trong sO theo ddi giai quyét hd so. Thoi han thong bao trong thoi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

5. Truong hop yéu cau cia td chirc ca nhan khong thudc tham quyén, pham
Vi giai quyét, cong chirc tiép nhan c6 trach nhiém giai thich, huéng dan cu thé, chu
d4ao dé t6 chirc va ca nhan lién quan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh hién hanh.

6. Trong qua trinh thuc hién, néu cd vin ban quy pham phap luat ban hanh
m&i thay d6i hodc diéu chinh lién quan dén nhitng ndi dung cta thi tuc hanh chinh
ma co quan c¢6 tham quyén chua kip b6 sung thi Chu tich UBND x4 cha dong diéu
chinh dam bao dang quy dinh, tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc va c4 nhan.

7. Truong hop dén ngdy hen tra két qua nhung ho so chua co két qua, cong
chirc chuyén phai trinh 1anh dao UBND xa ky véan ban néu rd nguyén nhan, ly do
tra két qua cham va hen thoi gian tra két qua 1an sau. Néu cong churc giai quyét ho
so cua to chuc, ca nhan chdm hon thoi gian quy dinh ma khong c6 1y do chinh
dang tir 02 1an tré 1én thi cong chirc phai giai trinh trudc Chu tich UBND x4 va
xem x¢€t xur Iy cong chuc theo quy dinh hi¢n hanh.

8. BO phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém thong bao cong khai lich
tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh tai bo phan.

Piéu 5. Nhiing hanh vi bi nghiém cAm trong giai quyét thii tuc hanh chinh

1. C6 cac hanh vi dua nhan tién hodc qua biéu dudi bat ky hinh thirc ndo tir
t6 chirc va ca nhan c6 yéu cau giai quyét tha tuc hanh chinh, ngoai phi va 1¢ phi da
dugc cong khai theo quy dinh va cac hanh vi giao tiép, ing xir khong dung Quy
ché vin hoa noi cong s ban hanh kém theo Quyét dinh sé 129/QD-TTg ngay
02/8/2007 cua Thu tudng chinh phu; loi dung cac quy dinh chwa hop 1y vé thi tuc
hanh chinh dé tryc loi.

2. Tiét 16 thong tin hd so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat ca
nhadn ma minh biét trong qua trinh thyc hién tha tuc hanh chinh, trtr truong hop
dugc dbi tugng thyc hién thu tuc hanh chinh dong y bang van ban, hodc phap luat
cho phép; sir dung thong tin d6 dé xam hai quyén, loi ich hop phap ctia ngudi khac.

3. Tu dat thém tha tuc hodc cac yéu cau, diéu kién, cac loai gidy to bat hop
phap nhu: yéu ciu trudng thon xac nhan vao hd so cia ca nhan trudce khi tiép nhan
va giai quyét hd so (Trir truong hop phap luat cho phép)

4. Kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh so véi quy dinh ctia phép luat.

5. bun déy trach nhiém, thiéu hop tac, gdy can tr¢ trong thuc hién nhiém vu

duoc giao.

6. Tra lai ho so ma khong giai thich cy thé va khong néu 16 1y do bang vén ban.
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Chuong I1
BOQ PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
Piéu 6. Bo phan tiép nhan va tra két

1. Tén giao dich day du: B phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC.
Tén viét tat: Bo phan tiép nhan va tra két qua (B6 phan TN& TKQ)

2. Vi tri cia Bo phan TN&TKQ dat tai UBND xa Phuong Tién va chiu sy
quan 1y toan dién ctia Chu tich UBND x4; BO phan tiép nhan va tra két qua do Chu
tich UBND x4 lam Truéng bo phan cing can b, cong chirc thudc bién ché xa do
Chu tich UBND x4 quyét dinh phan cong.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han, co' ciu to chirc bd phan: (Can cir Piéu 8,
Nghi dinh 61/2018/ND-CP)

1. Nhiém vu

a) Cong khai dy du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang van ban
danh Muc thu tuc hanh chinh duoc thuc hién tai B phan Mdt ctra; cac ndi dung
tht tuc hanh chinh duoc céng khai theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat thu
tuc hanh chinh va Nghi dinh nay; hd trg nhimng trudng hop khong cé kha ning tiép
can thu tuc hanh chinh dugc céng khai bang phuong tién dién tu;

b) Hudng dan thyc hién thu tyc hanh chinh; tiép nhan ho so thu tuc hanh
chinh; giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét tha tuc hanh chinh; tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua
giai quyet thu tuc hanh chinh cho to chirc, c4 nhan; thu phi, 1€ phi (neu co) theo
quy dinh;

C) Phéi hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhan ddi voi trudng hop tha tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thil tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho
cong chirc, vién chuc tai B phan Mot cua giai quyet, hd tro td chirc, ca nhan st
dung dich vu cong truc tuyén.

d) Phdi hop voi cac co quan co tham quyén va cac co quan khac co lién
quan t6 chire tdp hudn, bdi dudng ning cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho
can bd, cong chuc, vién chic duge giao nhiém vy hudng dan, tlep nhan va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, mot cira lién thong;

d) Tiép nhan, xir 1y hodc bao cdo co quan c6 tham quyén xur 1y phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t& cao cua t6 chirc, ca nhan dbi véi can b, cong chirc, vién
chue, co quan co tham quyén lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet
chuyén hé so giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; chuyen y kién
giai trinh cta co quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo
dén t6 chuc, ca nhan;
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e) B4 tri trang thiét bi tai B0 phén Mot cura theo quy dinh tai dlem b Khoan 2
Piéu 13 Nghi dinh nay va cung cip cac dich vy hd tro can thiét vé phap ly, thanh
toan phi, 1¢ phi, nop thué, phién dich tleng nudc ngoai, tleng dan toc (néu can), 520
chup, in 4n tai lidu va cac dich vu can thlct khac khi t6 chirc, c4 nhan c¢6 nhu cau
theo mirc gia dich vu duoc cip c6 tham quyén phé duyét;

g) Thuc hién cadc nhiém vy khac dugc giao theo quy dinh cua phép luat.
2. Quyén han

a) Pé nghi cic co quan c6 tham quyén va co quan, don vi ¢6 lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tic tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh

chinh;

b) Tur chéi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh; chu tri theo doi, giam
sat, don ddc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
theo dung quy trinh dé dugc cap c6 tham quyén phé duyét; yéu cAu cac co quan co
tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét th tuc hanh chinh cho
t6 chtrc, ca nhan; don doc cac co quan, don vi tham gia B phan Mot cura xur ly ho
so dén hodc qua thoi han giai quyét;

c) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia can bg, cong chuc, vién chuc do
cac co quan c6 tham quyén ctr dén cong tac tai Bo phan Mot ctra vé viéc chap hanh
thoi gian lao dong, cac quy dinh cua phap ludt vé ché do cong vu, quy ché vin hoa
cong sd, ndi quy cla co quan;

d) DPé xuat viec doi méi, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuan tién cho td chirc, ca nhan; td chic hodc phéi hop t6
chtrc thong tin, tuyén truyén vé viéc thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Quan 1y, dé xuat cap c¢6 tham quyén nang cap co s& vat chét, ha ting cong
nghé thong tin va Phan mém ng dung cua cac Hé thong thong tin mot ctra dién tu;
tham gia bao ddm an toan thong tin trong qua trinh khai thac, st dung cac H¢
thong nay;

e) Thyc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.
3. Co ciu té chirc b phin

Thue hién Quyét dinh s6 185/QD-UBND ngay 20 thang 9 nim 2024 vé& viéc
kién toan bo phan tiép nhén va tra két qua UBND xa Phuong Tién;

Chu tich UBND xa: Trudng bd phan, phu trach cong tac CCHC
Pho chu tich UBND xa: Phé b phan;

01 Céng chirc Vian phong - Thong ké;

01 Cong chirc Tu phap - Ho tich;

01 Cong chtrc Dia chinh - xay dung;



01 Cong chtrc Van hoa xa hoi;
01 Can bd cong an X&;

01 Chi huy truéong BCH quan su;
01 Céan bg Lao dong — TBXH.

Piéu 8. Mdi quan hé Bo phén tiép nhan va tra két qua va cac Bd phén
chuyén mén

1. Bé phén tiép nhdn va trd két qua

- La dau mdi chju trach nhiém tiép nhan hd so va tra két qua cho to chirc, c4 nhan;
phdi hop véi cac bo phan chuyén mon xa giai quyét hd so cho t6 chire va ¢4 nhan.

- Tiép nhén, viét phiéu hen, phiéu chuyén giao va chuyén hd so dén cac bd
phan chuyén mon néu hd so ding, ddy du; huéng dan t6 chic, ca nhan b sung,
hoan chinh néu hd so chua dung, chua day du theo quy dinh va hudng dan to chuc,
c4 nhan dén cic co quan c6 thim quyén giai quyét néu yéu cau cua to chirc, ca
nhan khong thudc tham quyén giai quyét.

- Nhan két qua tir cic B phan chuyén mon, thu phi, 18 phi theo quy dinh va
tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.

- Thong tin, tuyén truyén dé to chic, ca nhan biét vé hoat dong cta co ché
phdi hop tai Bo phan.

- Phéi hop véi bo phan chuyén mon thong bao giri t6 chirc, ¢a nhan néu 1 1y
do vi sao ho so khong thé giai quyét, hd so giai quyét cham.

- M6 hom thu gop ¥, phiéu khao sat ¥ kién (theo madu) va to chtc khao sat
mirc d6 hai long cua to chirc, ca nhan ddi véi viée giai quyét thu tuc hanh chinh
cua UBND xa.

2. Cac By phan chuyén mon

- Nhan ho so tir bd phan, phan cong can by, cong chirc xur 1y hd so dam bao
dang quy dinh cua phéap luat.

- Phéi hop voi Bo phan hudng din to chire, c4 nhan cac van dé phat sinh trong
qué trinh xtr Iy ho so cho t6 chire, ¢4 nhan dam bao dung quy dinh ctia phéap ludt.

- Chuyén, tra két qua cho B9 phan dung thoi gian quy dinh.

- Chu tri soan thao thong béao trinh Chu tich UBND xa, gt td chirc, ca nhan
néu 1 1y do vi sao hd so khong thé giai quyét, hd so giai quyét cham.

Dieu 9. Trach nhiém cua can b, cong chirc lam viéc tai Bo phan
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1. Nhitng quy dinh chung déi véi cdn bj, cong chirc thwe hién nhigm vu tai
B¢ phan

- Cong chuc lam viée tai BO phan tiép nhan va tra két quéa caa UBND xa chiu
su quan ly truc tiép, toan dién cua Trudng bd phan Tiép nhén va tra két qua.

- Cong chtrc 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua caa UBND cap x4
1a cong chirc thudc 06 chirc danh coéng chirc cap xi duoc quy dinh tai Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 do Chu tich UBND cép xa phan cong can clr vao
tinh hinh cu thé tai dia phuong.

- Trong gid hanh chinh can bd, cong chirc phai mac trang phuc chinh té, deo
thé cong chirc.

- Can b9, cong chirc 1am viée tai BO phan c6 trach nhiém quan 1y va st dung
tai san, trang thiét bi, vin ban, giéy to, ing dung khoa hoc cong nghé ddm bao an
toan, dung quy dinh phép luat.

2. Trdch nhiém cu thé

- Truc thuong xuyén hing ngdy trong tuan tiép nhan va chuyén giao hd so
thudc linh vuc thuc hién.

- Vao s0 cac ho so khi tiép nhan va tra két qua theo ndi dung: ngay ho so gui
dén, nd1 dung can giai quyét...

- C6 trach nhiém giai quyét cong viéc dam bao thoi gian, dang phap luat.

- Theo doi viéc thu phi, 1€ phi thudc cac linh vuc tai B phan theo quy dinh.
Cudi thang tong hop ndp ngan sach nha nude theo quy dinh hién hanh.

Piéu 10. Ché d hop, thong tin bio cio ca Bo phan tiép nhin va tra két qua

Céan bg, cong chirc lam viéc tai BO phan tiép nhéan va tra két qua thuc hién
ché @6 thong tin bdo cdo hang tuan, thang, quy, ndm. Chiu trach nhiém trudc Chu
tich UBND x4 vé ndi dung bao céo theo ting linh vuc duoc phan cong.

Piéu 11. Thoi gian 1am viéc

B phan tiép nhan ho so va tra két qua trong gio hanh chinh, cu thé nhu sau
* Mua dong (tir ngay 16/10 dén 15/4 hang nam)

- Sang tir 7"30” - 11"30°

- Chiéu tir 13" - 17700’

* Mua hé (tir ngay 16/4 dén 15/10 hang nim)

- Sang tir 7"00° - 11"30°

- Chiéu tir 13"30” - 17"
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Chuong 111
QUY TRINH THU TUC HANH CHIiNH GIAI QUYET
HO SO THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG
Piéu 12. Quy trinh tiép nhén, chuyén giao hd so theo co ché Mot cira

1. Tiép nhin hé so

- Khi ti€p nhan ho so, can b, cong chirc lam viéc tai B§ phan c6 trach nhi¢m
xem x¢&t, yéu cau, ho so cua nguoi ndp ho so, ki€m tra so6 lugng, thanh phan ho so,
cac yéu cau, di€ kién theo quy dinh.

- Pdi v6i cac hod so khong thudc tham quyén, pham vi giai quyét thuc hién
theo quy dinh tai khoan 8, Diéu 4 ctia Quy dinh nay.

- Pdi v6i ho so chua ding, chua du thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, Diéu
4 ctia Quy dinh nay.

- B6i voi cac hd so ding, day du, hop 16 theo quy dinh:

+ Viét gidy bién nhan ho so, ghi rd ngay, thang nam nhan, thoi gian giai quyét
va hen ngy tra két qua, cap nhat thong tin ho so vao s theo ddi hd so (theo mau).

+ Céc cong viéc phai giai quyét trong ngay theo quy dinh: Tiép nhan, kiém tra
hd so tir to chirc, ca nhén, giai quyét ngay ho so, trinh lanh dao c6 tham quyén ky,
vao sb theo dbi, thu phi va 1& phi va tra két qua cho t6 chirc, ca nhén.

2. Chuyén giao hé so (doi véi cong viéc phdi viét phiéu hen)

a. Tat ca cac ho so sau khi tiép nhan, cong churc ti€p nhan ho so phai dién day
da théng tin va ky vao phi€u chuyén giao hé so (theo mau), chuyén giao ho so dén
cac bo phan chuyén moén trong ngay lam viéc.

b. Trudng hop ho so tiép nhan sau 16h hang ngay, thi chuyén hd so cho bd
phan chuyén mén vao dau gid 1am viée ctia budi sang ngay lam viéc ké tiép.

3. Gidi quyét hoé so

a. Ngay sau khi nhan dugc ho so cac bd phan chuyén mén xir 1y, giai quyét ho
so dam bao tra két qua cho t6 chirc, ca nhan ding thoi gian quy dinh

b. Cong chirc chuyén mén tham dinh, xtr Iy hd so, trinh ldnh dao ky va
chuyén tra két quéa giai quyét hd so vé B phan dung thoi gian quy dinh. Déi véi
hd so can xac minh, kiém tra thyuc té trong qua trinh xir 1y thi cong chitc chuyén
mon bao céo lanh dao dé dé nghi tién hanh xac minh, kiém tra. Qua trinh xac minh,
kiém tra phai dugc 1ap vin ban, ghi rd thanh phan tham gia, thoi gian, ndi dung va
két qua xac minh, kiém tra. Bién ban dugc luu giit theo quy dinh.
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c. ThAm quyén ky, giai quyét hd so: Di véi nhitng loai cong viéc quy dinh
thudc tham quyén ky ctia Chi tich hodc Pho chu tich thi cac bo phan chuyén mén
trinh Chu tich hodc Pho chu tich ky.

d. Trong qua trinh giai quyét hd so, néu phét sinh trong trudng hop hd so
thudc thAm quyén, pham vi giai quyét cia UBND xi nhung khong thé giai quyét
do hd so khéng hop 1¢, khong hop phép thi thuc hién theo quy dinh tai khoan 4,
Diéu 4 cta Quy dinh nay.

4. Tra két qua gidai quyédt thii tuc hanh chinh

a. Sau khi nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tir cic bo phan chuyén
mon chuyén dén, Bo phan tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan theo
dang thoi gian da hen; thu phi, 1€ phi.

b. Truong hop dén ngay hen tra két qua nhung hod so van chua xir 1y xong,
thuc hién theo khoan 5 diéu 4 cua Quy dinh nay.

Piéu 13. Quy trinh tiép nhan, chuyén giao ho so theo co ché mét cira lién thong
1. Tiép nhén ho so

a. Khi ti€p nhan ho so, can bg, cong chirc lam viéc tai BO phan ti€ép nhan va
tra két qua c6 trach nhiém xem xét hd so do cac bd phan chuyén mon chuyén dén,
kiém tra s6 luong, thanh phan ho so d6i chi€u véi cac yéu cau, diéu kién theo quy dinh.

b. P6i véi ho so chua ding, chua du thi thuc hién theo quy dinh tai khoan 2,
diéu 4 cua Quy ché nay.

c. D6i voi ho so dang, day du, hop 1¢ theo quy dinh thi thuc hién nhu sau: dbi
v6i ho so gidy, nhan hd so chuyén dén cac bo phan chuyén mén xt 1y, giai quyét.

2. Chuyén hé so

Tat ca cac ho so sau khi tiép nhan, cong chirc B§ phan ti€p nhan va tra két qua
phai chuyén ho so cho cac bo phan chuyén mon trong ngay lam vié¢c.

Pi¢u 14. Cong khai thii tuc hanh chinh

1. Tai BO phan tiép nhan va tra két qua, phai niém yét cong khai cac thu tuc
hanh chinh va quy trinh thuc hién, thanh phan ho so ... bao gom:

1. Cac thu tuc hanh chinh thuc hién tai B phan
2. So dd giai quyét, luan chuyén hd so

3. Trinh tu, hudng dan thuc hién.

4. Thanh phan, s6 luong hd so.

5. Cac mau biéu, to khai kém theo (néu c6).
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6. Mtrc thu phi, 1€ phi
7. Thoi gian thyuc hi¢n
8. Cac yéu cau khac theo quy dinh ctia phap luat (néu co).
9. Lich tiép nhan va giai quyét tha tuc hanh chinh
Chuwong 1V
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 15. Can b9, cong churc trong qua trinh thuc hién nhiém vu tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua, cac bd phan chuyén mon néu c6 thanh tich xuit sic, hoan
thanh t&t nhiém vu duoc giao thi dugc UBND xa khen thuéng hodc dé nghi UBND
huyén khen thuéng theo quy dinh.

Diéu 16. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu, néu cén bo, cong chirc cua Bo
phén tiép nhan va tra két qua thiéu tinh than trach nhiém hodc c¢b ¥ 1am trai quy
dinh cta phap luat, nhitng quy dinh vé tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh
theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015, thi tiiy theo mtrc d6 vi pham sé& bi xur 1y ky
luat; néu gy thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 17. To chirc, ca nhan trong qué trinh lién hé giai quyét cong viéc phai
chap hanh céac ndi quy, quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap lut.
Khi phat hién théy cac hanh vi quan li€u, tham nhiing, ti€u cuc, thiéu trach nhiém,
ctra quyén, nhiing nhiéu, hach dich ctia can bo, cong chirc thong bao ngay vai lanh
dao UBND x4 dé c6 hinh thtrc xir 1y theo quy dinh.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Trach nhiém cla cac co quan, don vi, ca nhan lién quan

Céan b9, cong chuc lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua, cac ca
nhan, t6 chirc dén giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan co trach nhiém thuc
hién nghiém tic quy dinh nay.

Vin phong UBND x4 phdi két hop véi cac thanh vién Bo phan tiép nhan va
tra két qua, cac bo phan chuyén moén thudc cac linh vuc, theo doi, kiém tra viéc
thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 19. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay, néu co vuong
mic, phat sinh, cic co quan, don vi kip thoi phan anh vé UBND xa (qua bg phdn
Vin phong - thong ké UBND x&) xem xét, bao cdo lanh dao dé sira d6i, bd sung
cho phu hop./
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