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

XA CAM VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 95/QD-UBND Cam Vii, ngay 01 thang 6 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong ciia
B¢ phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
theo co ché mot ctra, mgt cira lién thong tai UBND xa Cam Vi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA CAM VU

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
b6 sung mét sé diéu cia Ludt té chire Chinh phii va Ludt To chirc chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mét civa, mét civa lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Can cit Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Bé truéng, Van
phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuwc hién co ché mét cira, mot
cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cia Van phong HDND&UBND x4,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong cia
B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot
cura, mot cura lién thong tai UBND xa Cam Vi

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sd
105/QD-UBND ngay 16/7/2020 cia UBND xa vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan
va giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot ctra tai UBND xa Cam Vil

Picu 3. Vin phong HDPND&UBND; Cac cong chirc chuyén mon; Trudong Bo
phan Tiép nhan va tra két qua xa va cac to chirc SIS co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 3
Noi nhén:
- BTV DU-TT.HDND xi (b/c);
- Lanh dao UBND x3;

- Céan bg, cong churc xa;
- Luu: VP.

TS

Nguyén Hiru Tuén



QUY CHE
To chirc va hoat dong cua Bo phan Tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh theo co’ ché mot cira, mgt cira lién thong tai UBND xa Cam Vi
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh s6 95/QD-UBND ngay 01/6/2022 cua UBND xa Cam Vii)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va d6i tuong ap dung

1. Quy ché nay duogc ap dung dbi v6i can bo, cong chirc lam viée tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua gidi quyét tha tuc hanh chinh (B phan Mgt cua), cong
chuc, don vi lién quan tai UBND xa va céac to chuc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét
thu tuc hanh chinh (TTHC) theo co ché moét ctra.

2. Quy dinh viéc giai quyét tha tyc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo co
ché mdt ctra, mot ctra lién thong tai BO phan tiép nhan ho so va tra két qua TTHC
xa Cam Vi (goi tat 1a B phan Mot ctra xa Cam Vi).

Piéu 2. Nguyén tac thuc hién co ché mot cira, mot cua lién thong: Viéc thuc
hién co ché mdt ctra, mot ctira lién thong tai B phan Mot ctra phai tuan thu day da
cac nguyeén tdc tai Bicu 4 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, ngay 23 thing 4 ndm
2018 cua Chinh phu vé thyc hién co ché mot cura, mot ctra lién thong trong gidi
quyét tha tuc hanh chinh, bdo ddm cac yéu cau sau:

1. B§ phan M§t ctra la dau moi tap trung tiép nhan, hudng dan ho so, thu tuc
hanh chinh cho c4 nhan, t6 chtic, chuyén dén cac by phan chuyén moén hodc cap co
tham quyén giai quyét, nhan lai két qua trd cho ca nhan, t6 chuc.

2. Ca nhan, to chic chi dén mot noi duy nhat 1a B phan M{t ctra trong toan
bd qua trinh thyc hién thu tuc hanh chinh.

3. Niém yét cong khai day du, kip thoi, dé hiéu cac tha tuc hanh chinh duoc
Chu tich iy ban nhan dan tinh cong bo, dit & noi to chirc, ca nhan dé tiép can, kip
tho1 cap nhat, bo sung khi c6 quy dinh mai.

4. Thi tuc hanh chinh phai dugc hudng din rd rang, tiép nhan, tham dinh, giai
quyét nhanh chong, tra két qua ding han, tao diéu kién thuan lgi cho t6 chure, ca
nhan trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Viéc yéu cau bo sung hd so chi duge thyc hién khong qua mot 1an trong
suot qua trinh gidi quyét; khong duoc yéu cau té chirc, ca nhan cung cap thém giay
to hodc thuc hién nhiing cong viéc ngoai quy dinh phap luét.

6. Bao dam sy phdi hop chit ché glu’a cac bd phan chuyén mon, cac don vi,
co quan hanh chinh nha nudc trong giai quyét cong viée ctia ca nhan, t6 chc.

7. Viéc thu phi, 1€ phi cua c4 nhan, td chirc thue hién thu tuc hanh chinh phai
ding quy dinh phap luét.

8. Ung dung cong nghé thong tin trong tiép nhan, xtr 1y, tra két qua tha tuc
hanh chinh.



Piéu 3. Nhimng hanh vi khong duoc lam trong giai quyét thu tuc hanh chinh
theo co ché mdt ctra, mdt ctira lién thong thuc hién theo quy dinh tai Piéu 5, Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP, ngay 23 thang 4 ndm 2018 cta Chinh phu.

) ) Chuong I1 ) )

TO CHU'C, MOI QUAN HE CONG TAC VA TRU SO BQO PHAN MOQT CUA

Piéu 4. T6 chirc, ché do phu cip va kinh phi hoat dong

a) Vé t6 chirc: BO phan M{t cua xa Cam Vii do Chu tich UBND x4 chi dao,
phu trach. V& co cau, Chu tich UBND xa lam truong bd phan; Pho Chu tich
UBND xa lam pho6 b phan, diéu dong 06 cong chirc chuyén mon gitt cac churc
danh Van phong - thong k&, Dia chinh - Xay dung, Tu phap - HO tich, Cong an,
quan su va Van hoa - xa hdi phu trach tiép nhan hd so, tra két qua va thu phi, 1&
phi.

b) Ché do phu cip va kinh phi hoat dong: Cong chirc lam viéc tai Bo phan
Mot ctira dugc chi trd phu cap theo Quyét dinh s6 28/2016/QD-UBND ngay 20
thang 10 nim 2016 cia UBND tinh Hai Duong vé quy dinh mtrc hd trg cong chirc
1am viéc tai B6 phén tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, mot cira lién
thong cta cac co quan hanh chinh nha nudc cc cap trén dia ban tinh Hai Duong.

Piéu 5. Tiéu chuin, diéu kién cua cong chirc lam viéc tai BO phan Mot cua
Tat ca cong chuc lam viéc tai BO phan Mot cura ¢6 kinh nghiém trong cong tac
nganh, linh vuc va am hiéu dﬁy du ve tha tuc hanh chinh thudc nganh, linh vuc phu
trach; c6 nang luc, phém chit dao dic tbt, du stc khoe dam bao hoan thanh nhiém
vu; khong dang trong thoi gian b1 xtr 1y ky luét. Pap ing cac tiéu chuan co ban sau
day:

a) Pu tiéu chuan chung vé pham chat theo quy dinh cta phép luat vé cong chic;

b) Co6 dao duc tdt, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém vuy;

c¢) Co tac phong lam viéc nhanh gon, thai do giao tiép, ung xu lich su, hoa
nha, than thién, chuan muc, dang quy ché vin hoa cong sd.

d) Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop linh vuc phu trach theo
quy dinh phap luat.

d) Co van bang, ching chi vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngit theo quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén loi cua cong chue lam vige tai Bo phan Mot ctra

1. Trach nhiém cua can bd, cong churc lam vi¢c tai B phan Mét cura.

a) Thuc hién nghiém tac, ddy du cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khéc cua phap luat co6 lién quan.

b) Liém chinh, vo tu va trung thuc trong giai quyét thii tuc hanh chinh thudc
pham vi quyén han.

¢) Hudng dan tan tinh va tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc, ca nhan thuc hién
tha tuc hanh chinh, ddm bao thu tuc hanh chinh day du, ro rang, chinh x4c, truong hop
phai y€u cau bo sung ho so chi dugc yéu cau ca nhan, t6 chirc bé sung mot 1an.



d) Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viée giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh; cap nhat hd so da ti€p nhan vao
phan mém quan 1y va cap ma s6 hod so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan.

d) Cha dong tham muu, dé xuit sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v&i co quan, nguoi ¢6 tham quyén dé stra o1, bo
sung, thay do6i hoac huy bd, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh khong kha thi
hodc khong phu hop vai tinh hinh thuc t€ cia co quan, don vi, dia phuong.

e) Mic dong phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong chirc
trong thoi gian thyc thi nhiém vu.

g) Phéi hop, tham muu lanh dao cac giai phap xtr Iy nhimg ho so giai quyét
cham tré.

h) Giai trinh, cung cap nhitng thong tin can thiét dé co quan c6 tham quyén
gidi quy€t phan anh, ki€én nghi cua c4 nhan, t6 chic li€én quan dén ho so thu tuc
hanh chinh.

2. Quyén loi cia can bo, cong chirc 1am viée tai B phan Mot cira.

a) Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé thong tin va vin hoa
ung xu, giao ti€p vdi ca nhan, to chuec.

b) Pugc trang bi dong phuc va huéng ché do phu cap, hd tro theo quy dinh.

¢) Puoc cung cép day du cac thong tin, tai liéu c6 lién quan dén thi tuc hanh
chinh.

d) Puoc tham gia xdy dung, dong gop v kién quy dinh vé thi tuc hanh chinh
thudc pham vi, linh vuc phu trach.

Piéu 7. Nhiém vy, quyén han ctia B phan Mot ctra

1. Nhi¢m vu

a) Cong khai déy du, kip thoi danh muc thu tuc hanh chinh dugc thuc hién tai
B6 phan Mot ctra; cac nd1 dung thu tuc hanh chinh dugc cong khai theo quy dinh
cua phép luat vé ki€m soat thu tuc hanh chinh;

b) Hudng dan thuc hién thu tuc hanh chinh; tiép nhan hd so thu tuc hanh
chinh; giai quyét hoac chuyén ho so giai quyét thu 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
gidi quyét tha tuc hanh chinh cho t6 churc, ca nhan; thu phi, 1€ phi (néu co6) theo
quy dinh;

¢) Phéi hop voi cac co quan c6 thdm quyén va cic co quan khac c6 lién quan
to chure tap huan, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén moén, nghiép vu cho cén bo,
cong chic dugce giao nhiém vy hudng dan, ti€p nhan va tra két qua gidi quyét tha
tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong;

d) Tiép nhan, xtr Iy hodc béo céo co quan c6 tham quyén xur Iy phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 cdo cua t6 churc, ca nhan doi véi can bo, cong chire, co quan cod
tham quyén lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén ho so giai
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quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh cta co
quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo dén td chuc, ca
nhan;

d) B tri trang thiét bi tai BO phan Mot ctra theo quy dinh hién hanh va cung
cap cac dich vu ho tro can thiét vé phap 1y, thanh toan phi, 1& phi va cac dich vu
can thiét khac khi t6 chirc, ¢4 nhan c¢6 nhu cau theo murc gid dich vu duogc cap cod
tham quyén phé duyét;

e) Thuc hién cac nhi¢m vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han

a) D& nghi cac co quan c6 thAm quyén va co quan, don vi c¢6 lién quan cung cap
thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Tir chdi tiép nhéan cac hd so chwa ding quy dinh; chu tri theo ddi, giam sat,
don doc cac bo phén lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh theo dﬁng
quy trinh da du’oc cap c6 tham quyén phe duyét; yéu cau cac bd phan co tham
quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu tuc hanh chinh cho to
chtrc, ca nhan; don ddc viée xtr Iy ho so dén hodc qua thoi han giai quyét;

¢) Theo do1, don ddc,nhan xét, danh gia can bo, cong churc cong tac tai BO
phan Mot cura vé viéc chap hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cta phap luat ve
ché do cong vu, quy ché van hoa cong s, ndi quy cua co quan;

d) Pé xuat viéc ddi méi, cai tién, nang cao chét lugng phuc vy, thuc hién cong
vu ding thoi han, thuén tién cho t6 chirc, ca nhan; t6 chirc hodc phoi hop to6 chure
thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mdt cira, mot ctra 1ién thong trong
giai quyé€t thu tuc hanh chinh;

d) Quan ly, dé xuat cép c6 thim quyén nang cép co s vat chat, ha tﬁng cong
ngh¢ thong tin va phan mém trng dung cua cac HE thong thong tin mot cura dién tu;
tham gia bao dam 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 luit.

Piéu 8. Trach nhiém cua nguoi ding dau Bo phan Mot cua Trudng bd phan
Mot cira: Chu tich UBND xa

1. Truc tiép diéu hanh va chiju trach nhiém vé toan bo hoat dong cua B phan
Mot cura.

2. Pinh ky 03 thang hoac dot XUuat, nguoi dung dau Bo phan Mot ctra t6 chirc
hop danh gia thyc hién nhi¢ém vu va tinh hinh ti€ép nhan ho so, giai quyét thu tuc
hanh tai By phan Mot cura.

3. Quan ly thoi gian lam viéce, tién do xur 1y cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xur cia can bo,cong chirc duge cuir dén lam vi¢e tai BO phan Mot cua;
xem x¢&t, xur Iy can bg, cong chirc, vi pham ky luat lao dong, c6 thai do, tac phong,
cu xur khong dang quy ché van héda cong s&, nang luc chuyén mon khong dap tng
duoc nhi€ém vu hoac c6 hanh vi vi pham phap luat khac; cong khai két qua xur 1y
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cho to chirc, c4 nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t cdo dbi v6i hanh vi vi
pham ctia can b, cong chirc duoc biét.

4. Giao nhiém vu cho cip pho, can bd, cong chirc phi hop voi ning luc va
chuyén mon nghié€p vuy; kiém tra, don doc vi¢c thuc hi¢n nhiém vu da giao va thuc
hién cong tac thong tin, bdo céo theo quy dinh.

5. Chu dong ctr can bo, cong chuc dén B phan Mot cura dé kip thoi tang,
gidm can bg, cong chuc khi s6 lugng to6 chirc, ca nhan dén thyc hién thu tuc hanh
chinh c6 bién dong tang, giam ro rét hoac qua it hodc truong hop can bg, cong
chuc dugc vang mat, dugc nghi theo quy dinh.

6. Cong khai tai tru s& va trén trang tin dién tir cia B phan M{t ctra ho, tén,
chtrc danh, s6 dién thoai cua nguoi ding dau, cap phd cua nguoi ding dau Bo
phan Mot ctra; ho, tén, chirc danh, linh vyc cong tac, so di¢n thoai cua can b, cong
chtrc dugc cir dén lam viéc tai B phan Mot ctra.

7. Kip thoi xir Iy theo thAm quyén hodc chuyén co quan c6 thAm quyén xtr 1y
hanh vi vi pham phép luat cua to6 chire, cad nhan, cadn bg, cong chirc xay ra tai B
phén Mot ctra.

8. T6 chirc bao vé, phong chay, chira chay, bao ddm an ninh, an toan cho cén
b0, cong chirc, to chure, ¢4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh tai tru s& Bo phan
Mot cura.

9. Quan ly, trinh cép c6 tham quyén vé viéc mua siam, thué, cai tao, stra chita,
bdo dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai san, co sé vat chat, ky thuat tai B§ phan
Mot ctra theo dung quy dinh cua phap luat; bo tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc
cung cap thong tin, gidi quyet thu tuc hanh chinh, trang thi€t bi phuc vu t6 chuec, ca
nhan dén thyuc hién thu tuc hanh chinh.

Piéu 9. Trach nhiém cta cac ban nganh chuyén mén

a. Phan cong can bo, cong chirc tiép nhan ban giao hd so tir B6 phan Mot cira;
mao s6 theo doi va thuong xuyén cap nhét tién d§ xur Iy ho so trén phan mém quan
ly;

b. Thyc hién giai quyét hd so, giri két qua giai quyét cho B phan Mot cira
cua xa dam bao dung thoi han, dtng phap luét;

c. Phdi hop véi Bo phan Mot cira xdy dung quy trinh giai quyét cac thu tuc
hanh chinh chi ti€t, r0 rang, thoi gian giai quyét, cac budce thyc hién ddm bao thoi
gian gidi quyéet trinh cap c6 tham quyén phé duyét; thong bio, cdp nhat kip thoi
nhitng thay do6i cia cac TTHC duogc cong khai bang van ban hodc bang dién tir tai
B6 phan Mot ctra;

d. Cha dong thong bao bang vin ban dén Bo phan Mot cira vé 1y do cham giai
quyét ho so TTHC keém theo van ban xin 101 t6 chuc, cd nhan va hen lai thoi gian
tra két qua.

Piéu 10. Thoi gian 1am viéc



1. Bo phan tiép nhan va tra két qua 1am viéc theo gid hanh chinh cac ngay
trong tudn tir thir hai dén tha séu (trir cac ngay duoc nghi theo quy dinh).

2. Bo phan tiép nhan va tra két qua ban giao hd so cho cac bd phan chuyén
mon ¢6 lién quan va tiép nhan lai theo ding quy trinh ctia timg loai céng viée trudce
15 phut cudi cua budi lam viéc sang va chiéu.

3. Trudng hop Bo phan Mot cira to chirc hop trong gio hanh chinh phai thong
béo cong khai dé to chic va cong dan nim duoc.

Piéu 11. biéu kién 1am viéc: Phong lam viéc, trang thiét bi, phuong tién lam
viéc cua BO phan M{t cira xa thuc hién theo quy dinh ctua phap luat, phu hop voi
diéu kién thyuc té cta don vi.

| o Chwmgm
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 12. Pham vi tiép nhén thu tuc hanh chinh tai B phan Mot cira B phan
Mot cua xa Cam Vi tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh thuoc tham quyen g1a1
quyét ctia cap xd va nhu‘ng thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyet clia cap
huyén dugc giao tiép nhan ho so tai cip xa theo cac Quyét dinh cong bd cua Uy
ban nhan dan tinh Hai Duong.

Piéu 13. Quy trinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua

1. Niém yét cong khai quy dinh vé ho so, thu tuc hanh chinh, thoi giai quyét,
phi, 1€ phi tai phong lam vi¢c cia Bo phan ti€p nhan va tra két qua.

2. Tiép nhan ho so:

a. Can b9, cong chuc tiép nhan ho so tai bd phan mot cura phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xéc, day du cua ho so; quét (scan) va luu tritr hd so dién tir, cap nhat
vao co s¢ dir ligu cua HE thong thong tin mot ctra dién tir ciia dia phuong.

- Truong hop hd so chua déy du, chua chinh xac theo quy dinh, can bg, cong
chtrc ti€p nhan hé so phai hudng dan dai dién t6 chirc, ¢4 nhan bd sung, hoan thién
ho so va néu 10 1y do theo mau phi€u yéu cau bd sung, hoan thién ho so (mau s6 02
tai Phu luc ban hanh kém theo);

- Truong hop tir chdi nhan ho so, can bo, cong chuc tiép nhan ho so phai néu ro
1y do theo mauphiéu tir choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh (mau so6 03).

- Trudng hop hd so day du,chinh xac theo quy dinh, can bd, cong chirc tiép
nhén ho so va 1ap gidy ti€p nhan ho so va hen ngay tra két qua (mau s6 01).

b. Mdi ho so tha tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhan s€ duoc cép mot ma
s0 ho so dugc ghi trong gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

c. Truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay
khi sau khi ti€p nhén, gidi quyét, néu ho so da day du, chinh xac, da di€u kién tiép
nhan,can bd, cong chirc ti€p nhan khong phéi 1ap giay tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua g1a1 quyét vao he thong thong tin

mot ctra dién tir; trudng hop ngudi ndp hd so yéu cau phai co glay tiép nhan hd so
va hen tra két qua thi can b, cong chirc cung cip cho ngudi ndp ho so.
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3. Chuyén ho so:

a. Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc tiép nhan 1ap Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so theo mau so 05 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay;

b. Chuyén ho so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho bo phan
chuyén mon giai quyét. Phi€u kiém soat qué trinh giai quyét hé so dugc chuyén
theo ho so va luu tai BO phan Mot cura.

4. Giai quyét hd so: Sau khi tiép nhan hd so nguoi dimg dau co quan phan
cong can bg, cong chirc gidi quyét nhu sau:

a. Truong hop khong quy dinh phai thim tra, xac minh ho so: Cong chirc
tham dinh, trinh lanh dao quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so cho Bo
phan Mot ctra;

b. Trudong hop co quy dinh phai thdm tra, xac minh ho so: Cong chirc bao céo
lanh dao phuong 4n tham tra, x4c minh va to chirc thuc hién. Qua trinh tham tra,
xac minh phai dugc 1ap thanh hd so va luu tai co quan giai quyét;

- P6i v6i hd so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chirc
tham dinh, trinh lanh dao quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so cho Bo
phan Mot ctra;

- Pbi voi hd so qua tham tra, xdc minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chure bdo cdo lanh dao tra lai ho so kem theo thong bao bang van ban va néu 10 ly
do, ndi dung can b6 sung. Thoi gian ma co quan, t6 chuc da giai quyét lan dau
duogc tinh trong thoi gian giai quyét ho so;

c. Cac hd so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi thim dinh khong du
di€u kién gidi quyét, cong chirc bado cao lanh dao tra lai ho so va thong bao bang
van ban néu rd 1y do khong gidi quyét ho so (mau so6 03). Thong bao dugc nhap
vao muc tra két qua trong SO theo doi ho so. Thot han thong bdo phai trong thot
han giai quyét ho so theo quy dinh;

d. Cac hd so qua han giai quyét: Co quan, t6 chirc, bd phéan giai quyét hd so phai
bao cdo lanh dao, thong bao bang van ban cho B phan Mdt ctra va van ban xin 161 ca
nhan, t6 chirc, trong d6 ghi 13 1y do qua han, thoi han tra két qua (mau so 04).

5. Giao tra két qua giai quyét hd so:

Cong chuc tai BO phan Mot ctra nhdp vao S6 theo ddi ho so (méu sb 06) va
thuc hién nhu sau:

a. Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6
chtrc va thu phi, 1€ phi (n€u c6).

b. Dbi vi hod so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé voi ca nhén, t6 chic dé
yéu cau bo sung ho so theo thong bao cuia co quan, t6 chirc gidi quyét ho so va van
ban xin 161 cua Bo phan Mdt ctra (n€u 1a 161 cua cong chure khi ti€p nhan ho so);

c. Béi v6i ho so khong giai quyét: Lién hé véi ¢4 nhan, to chirc dé tra lai hd
so kém theo thong bdo khong giai quyét ho so;



d. Béi voi hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan sau va
chuyén vin ban xin 16i ctia co quan, to chirc 1am qué han gidi quyét cho ca nhan, to
churc;

d. D6i v6i hd so giai quyét xong trude thdi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e. Truong hop c4 nhén, t6 chirc chua dén nhan hd so theo gidy tiép nhan ho so va
hen trd két qua thi két qua gidi quyet ho so dugce luu gitr tai B phan Mot ctra.

~ Chuong III
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO VA LUU TRU

Piéu 14. Cong tac kiém tra, bao céo

1. Can bg, cong chirc Iam vi¢c tai B phan Mot ctra thuc hién ché do thong tin
bao c4o ngay vao thoi gian cudi gid lam viéc budi chiéu. Pinh ky mdi thang, cong
chtrc 1lam viéc tai B0 phan Mot ctra bdo cdo 1anh dao UBND xa bang van ban
(thong qua Van phong HDND&UBND) két qua tién do giai quyét TTHC cua cac
linh vuc phu trach.

2. Pinh ky, B phan Mot cira hop mdi thang mot 1an dé danh gia két qua hoat
dong; 3 thang mdgt 1an hop dé€ ki€m tra cong tac tung can bg, cong chirc; cudi ndm
hop danh gia cong tac can by, cong churc va xét dé nghi khen thudng.

3. Trudng hop can thiét, dot xuat, Bo phan Mot cira to chire hop dé giai quyét
cong vi¢c ndi by hoac phdi hgp véi cac cong chirc, ban nganh, don vi lién quan dé
xem xe€t, danh gia, rat kinh nghi€ém trong cong tac phoi hop thuc hién nhiém vu.

4. Van phong HPDND & UBND tham muu lanh dao UBND xa b4o cdo UBND
huyén vé tinh hinh ti€p nhan, giai quyét TTHC tai cac bao cdo dinh ky hang thang,
quy, nam.

Piéu 15. Luu trit hd so Céan b, cong chirc chuyén mon thu 1y thyc hién luu
trt ho so theo quy dinh vé cong tac luu trir ho so; thyc hién chuyén giao ho so luu
trir theo quy trinh luu trir van ban.

) Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. B6 phian Mot cira, can bd, cong chirc va cac don vi cd lién quan
trong vi¢c giai quyét TTHC cutia ca nhan, td chic chiu trach nhiém to chirc thuc
hién Quy ché nay.

Piéu 17. Stra d6i, bd sung Quy ché trong qua trinh t6 chirc thuc hién Quy ché
nay, néu c6 van dé phat sinh, vudng mac hodc chua phu hop, Bo phan Mot cira kip
thoi tong hop dé xuat, kién nghi bao cdo bang van ban trinh UBND xi xem xét stra
dbi, bd sung cho phu hop./.
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