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

XA DUONG HOA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 15/Qb-UBND Duong Hoa, ngay 22 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chitc va hoat dong ciia
B¢ phan tlep nhan va tra két qua xa Duwong Hoa

UY BAN NHAN DAN XA DUONG HOA.

Can cit Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015, Ludt
sura doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chire Chinh phu va Ludt To chure chinh quyén
dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

. Can cir Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu
vé thyc hién co ché mot cura, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cur Nghi dinh Sd 107/2021/NDb-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cuia Chinh phi
swta doi, b6 sung mot so diéu ciia Nghi Pinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 48/2018/QD-UBND ngdy 31 thang 8 nam 2018 ciia Uy
ban nhan dan tinh Thua Thién Hué ban hanh Quy dinh vé Quy tac ung xu cua cdn bo,
cong chirc, vién chitc va ngueoi lao dong lam viéc trong cdc co quan hanh chinh, don
vi su nghiép cong ldp trén dia ban tinh Thira Thién Hué;

Can cu Quyet dinh sé 22/2019/0D-UBND ngay 16/5/2019 cua UBND Tinh

Thira Thién Hué vé viéc sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Quyét dinh s6 48/2018/0P-
UBND ngay 31 thang 8 nam 2018 cua Uy ban nhan dén tinh Thira Thién Hué ban hanh
Quy dinh vé Quy tdc iting xir ciia can bj, cong chire, vién chirc va nguoi lao ddng lam
viéc trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong ldp trén dia ban tinh Thua
Thién Hué;

Can cit Quyét dinh so 34/201 [9/0D-UBND ngay 13 thang 6 nam 2019 cua Uy
ban nhan dan tinh Thira Thién Hué ban hanh Quy dinh tiép nhdn, gidi quyet va trd két
qua gzaz quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot cua, mot cua lien thong tai Uy ban nhan
ddn cdc xd, xd, thi tran thudc tinh Thira Thién Hué;

Can cir Quyét dinh so 2022/0P- UBND ngay 22 thang 8 nam 2022 cua Chu tich
Uy ban nhan dan tinh Thira T, hién Hué vé viéc quy dinh thoi gian lam viéc hanh chinh
trén dia ban tinh Thira Thién Hué;

Xét dé nghi cia Van phong - Thong ké x4,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché to chuc va hoat dong cua
B phan ti€p nhan va tra két qua xa Duong Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngy ky va thay thé Quyét


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx

dinh s6 40/QD-UBND ngay 02/4/2019 cia UBND x4 Duong Hoa vé viéc ban hanh
Quy ché to6 chirc va hoat dong B phan tiép nhan va tra ket qua hién dai cua Uy ban nhan
dan xa Duong Hoa.

biéu 3. Van phong - Thong ké, Bo phan tiép nhan va tra két x&; cac to chirc, ca
nhan cd lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 4; CHfJ TICH

- UBND Thi xa Huong Thuy (b/c); :
- Phong Noi vu Thi xa (b/c);

- BTV.DPang uy, TT.HDND xi (b/c);
- Chu tich, Ph6 Chu tich UBND x3;
- Céan bg, cbng churc Xx&;

- Luu: VT.

Lé Van Thuc



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUONG HOA Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE

T6 chitc va hoat dong cia By phén tiép nhan va tra két qua xa Duwong Hoa
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 15/Q0D-UBND ngay 22 thang 02 nam 2023 ciia UBND X&)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, 1¢ 16i lam viéc, ché
do trach nhiém cua B§ phén ti€p nhan va tra két qua (TN&TKQ) xa@ Duong Hoa (S{;Iu
day goi tat 1a UBND cap xa) cac co quan, to chirc, cd nhan va don vi c6 lién quan dén
viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh (TTHC) tai B phan TN&TKQ xa Duong Hoa.

2. DBéi tugng ap dung, gom Céc t6 chire, ca nhan va cac co quan quan ly nha

nuéc c6 trach nhiém, thim quyén giai quyét cac TTHC (sau day goi chung 13 co quan
chirc nang) thuc hién tai Bo phan TN&TKQ x& Duong Hoa.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Thii tuc hanh chinh 13 trinh tu, cach thirc thuc hién, hd so va yéu cau, diéu
kién do co quan nha nudc, nguoi ¢6 tham quyén quy dinh dé giai quyét mot cong viée
cu thé lién quan dén t6 chirc, ca nhan.

2. Trinh tw thuece hién 13 thir tu cic budc tién hanh ctia dbi tuong va co quan thuc
hién TTHC trong gidi quyét mdt cong viéc cu thé cho t6 chure, cd nhan.

3. Ho so'la nhimg loai gidy to ma d6i  tuong thyc hién TTHC can phai ndp hoic
xudt trinh cho co quan, t6 chirc c6 tham quyen giai quyét TTHC trudc khi co quan thuc
hién TTHC giai quyét mot cong viéc cu thé cho to chirc, ca nhan.

4. Ho so hop 1¢ 1a hd so dang s6 luong va c6 du cac loai gidy to theo quy dinh
cua phap luat.

5. Ho so chira hop 16 1a hd so chua du s6 luong hodc chua c6 du cac loai gidy to
theo quy dinh.

6. Ho so khéng thudc pham vi gidi quyét 12 hd so khong thudc thim quyén giai

quyét cua Bo phan TN&TKQ.

7. Ngay lam viéc: Ngay 1am viéc 13 cac ngdy trong tuan tir tha Hai dén sang thr
Sau, trr nhitng ngay nghi theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 3. Nguyén tic lam viée

1. B4 phan TN&TKQ la dau mdi tap trung dé cac Cong chure chuyén mon dén

thuc hién viéc hudng dan, tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC lién quan dén to chic,
cé nhan.



2. Toan bd qua trinh giai quyét TTHC, Céng chuc lam viéc tai B6 phan
TN&TKQ phai thye hién nghiém tac quy trinh, bao dam cho céc t6 chirc, ca nhan co
nhu cdu giai quyét TTHC trong danh muc TTHC di quy dinh thuc hién tai B phan
TN&TKQ chi dén 1am viéc tai mot dia chi 1a Bo phan TN&TKQ dé dugc giai quyét
cac TTHC.

3. Cong chirc duoc cap tai khoan (account) dé truy cap Phan mém dién tir, 6
trach nhiém nghiém tc tuan thu quy trinh va huéng dan str dung ctia phan mém, cap
nhat day du cac ndi dung vao phan mém theo yéu cau dit ra. Trong trudng hop xay ra
su ¢6 k¥ thuat dan t6i viéc phan mém dién tir ngung hoat dong, nguoi co trach nhiém
cap nhat thong tin tam thoi ghi nhan viée xir Iy bang cac phuong tién khac (ghi nhan
bang gidy to hodc trén tép vin ban...) va cdp nhat cac thong tin da xir 1y vao hé thong
ngay sau khi su ¢6 k¥ thudt duoc khic phuc.

4. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy Cong chuc c6 thai d6 hoa nha, an can,
lich su, nghiém tic trong giao tiép véi to chirc, ca nhén; khong gy phién ha, sach
nhiu, tiéu cuc hodc co cac hanh vi vi pham khac d6i voi to chire, ca nhan. Néu vi
pham, tuy theo murc dg s€ b1 xtr 1y theo quy dinh.

5. Cong chure co sang kién, giai phap nang cao hiéu qua cong tac dugc xem xét
khen thudng va dé bat theo quy dinh.

Piéu 4. Ché d6 lam viéc

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay tai B6 phan TN&TKQ thuc hién
theo ché d§ Thu trudng.

, 2. Cong chuc dugc phan cong nhan nhiém vu tai B phan TN&TKQ cua UBND
cap xa phai thuc hién dang chirc trach, nhiém vu dugc giao.

3. Cong chirc dugce bo tri lam viée tai BO phan TN&TKQ phai thuong tryc tai
noi lam vi€c theo thoi gian quy dinh tai Khoan 3 Diéu 5 Quy ché nay; truong hop di
cong tac hodc c6 ly do vang thi phai bao cdo voi Truong bd phén va Cong chirc Van
phong- thong ké dé bo tri, ctr nguoi khac thay.

4. Trong gi¢ lam viéc hanh chinh cac Cong chirc tai BO phan TN&TKQ phai
mac dong phyc, deo thé cong chire dé thuan tién trong giao dich cong tac; trong giao
tiép va giai quyét cong viéc phai thyc hién dung quy dinh vé vin hoa giao tiép & cong
s0, khong duoc gay phién ha, sach nhiéu.

5. Viéc hop, giao ban cong viéc cua B phan TN& TKQ phai bd tri vao thoi diém
phu hop, khong duoc dé anh hudng dén giai quyét cong viée cia cac t6 chirc, ca nhan
va cac co quan chirc nang, don vi lién quan trong gio hanh chinh.

Piéu 5. Thoi gian lam viée

1. B6 phan Tiép nhan va tra két qua xa lam viéc cac ngdy trong tuan tir thir hai
dén thir sdu theo gio hanh chinh, trir cac ngay I¢, tét... theo quy dinh cta phép luat.

- Bubi sang bat dau tir 07 gio 30 dén 11 gio 30.
- Buo6i chiéu tir 13 gio 00 dén 17 gid 00.



Chuong II
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 6. Co ciu to chirc B phan TN&TKQ ciia UBND cép xi
1. Trudng bd phan TN&TKQ: Chai tich UBND xa.

Truéng bo phan TN&TKQ 1a ngudi dimg dau Bo phan TN&TKQ, lanh dao, chi
dao va diéu hanh hoat dong chung cua B phan, chiu trach nhiém trudc phéap luat vé
toan bd hoat dong ctia BO phan TN&TKQ cua UBND xa.

2. Céc cong chure lam vi¢e tai BO phan gom:

TT Chirc danh S6 lwong
1 Vin phong - Thong ké 02
2 Tu phap - HQ tich 01
3 Van hoa - Xa hoi 01
4 Dia chinh - Xay dung 01

Pi¢u 7. Nhiém vu ciia Bo phan TN&TKQ ciia UBND xi
1. T6 churc viée tiép nhan, giao tra két qua giai quyét TTHC cua to chirc, ca nhan:
T6 chirc niém yét cong khai, kip thoi, day du, 16 rang cac TTHC.

Cong chtrc cap nhat S6 hoa cac hd so cuia cac t6 chire, ca nhan c6 nhu cau giai
quyét TTHC va dugc luu gitr st dung chung; hudng dan, tiép nhan, giao tra két qua
giai quyét TTHC ctia to chtrc, ca nhan thudc tham quyén giai quyét caa Cha tich UBND
Xa.

Diéu hoa, phdi hop hoat dong huong dan, tiép nhan, trao tra két qua giai quyét
TTHC cua cac cong chirc duge bo tri lam viée tai B phan TN& TKQ.

2. Giai thich, huéng dan td chirc, c4 nhan thuc hién viéc ndp va nhan két qua
giai quyét TTHC dung trinh ty, thu tuc theo quy dinh. T6 chirc hodc phoi hop t6 chire
cac hoat dong thong tin, tuyén truyén tai B phan TN&TKQ.

3. Theo ddi, don dde cong chire duge b6 tri lam viéc tai B phan TN& TKQ trong
ti€ép nhan, hudng dan, trd két qua giai quyet cac TTHC.

4. Thyc hién cong tac danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua cong chuc dugc
bo tri v€ lam nhiém vu tai BO phan TN&TKQ.

5. Phdi hop véi cac co quan, don vi thyce hién nhirg cong viéc c¢6 lién quan trong
qua trinh giai quyét cac TTHC lién thong; trao doi cong tac nghiép vu; to chirc tap
huén, bdi dudng nang cao trinh do chuyén moén cho cong chuc lam viéc tai BO phan
TN&TKQ.

6. Phdi hop véi Cong chic Vian phong - Théng ké UBND xa tham muu gitip
Chu tich UBND xa trong viéc:



’ Tiép nhan, xu 1y hodc bao cégo nhirng phan énh, kién nghi cuia td chirc, ca nhan
do6i véi nhitng ndi dung lién quan dén viéc giai quyét TTHC va thuc hién nhiém vu cta
cong chuc tai B phan TN&TKQ theo quy dinh.

D¢ xuat viéc do1 méi, cai tién, nang cao chat lwong phuc vu, giai quyét cong viée
nhanh chéng, thuan tién cho t6 chuc, ca nhan; cung cap dich vu ho tro dé hudng dan,
gidi dap vudng mac cua t6 chiic, ca nhan vé cac TTHC tai B§ phan TN&TKQ.

Téng hop, bao cao dé xuat véi UBND cép x4 viéc diéu chinh, stra d6i, thay the
bd sung danh muc, quy trinh va cac ndi dung lién quan khac trong viéc giai quyét
TTHC tai B phan TN&TKQ.

Dé xuit ning cdp co s& vat chat, phan mém ung dung; tich hop dit liéu hoat
dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mdt s6 ndi dung khac trong pham vi hoat
dong cua B phan TN&TKQ.

7. Quan 1y nhan su, tai san, co sé vat chat, k¥ thuat cia Bo phan TN&TKQ theo
quy dinh cua phap luat; bb tri khoa hoc, hop ly cac khu vue cung cap thong tin, giai
quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu t6 chtic, c4 nhan dén giai quyét TTHC tai B phan
TN&TKQ. Thyc hi¢n cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

Piéu 8. Quyén han ciia Bd phin TN&TKQ ciia UBND xi
1. T chéi tiép nhan cac ho so chua hop 16 theo quy dinh.

2. Pugc dé nghi cac co quan chirc nang va cac co quan, don vi co lién quan cung
cap thong tin, tai liéu lién quan dé phuc vu cho cong tac giai quyét thu tuc, hd so; duoc
yéu cau cac co quan chirc nang bao cao thong tin vé viée tiép nhan va tién do giai quyét
cac TTHC cho céc t6 chire, ca nhan.

3. Cong churc ¢6 lién quan cia Bo phan TN&TKQ duoc tham du cac phién hop
dinh ky, dot xuét cia UBND x4 va cac cudc hop cua lanh dao UBND xa ban vé cac
chu trwong, co ché chinh sach dau tu va cac du 4n dau tu ctia x3 vé cai cach TTHC va
theo chi dao cia UBND x4; tham du cac cudc hop ciia cic co quan c6 lién quan dén
giai quyét TTHC dé kip thoi nim bat thong tin, phuc vu cong tac.

4. Pé xuét trang bi co so vat chat can thiét, nham dap Gng va nang cao hiéu qua
hoat dong ctia BO phan TN&TKQ hi¢n dai xa.

5. Puoc huong day du cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

6. Kiém tra, giam sat, danh gid, d6n ddc viéc giai quyét TTHC cua cong chirc tai
B0 phan TN&TKQ dam bao dung quy trinh va thoi gian quy dinh thong qua phan mém
hanh chinh cong. Chu dong trao d6i véi cong chuc truc tiép xur 1y, giai quyét TTHC
nham thdo g& vudng mic trong qua trinh thuc hién quy trinh giai quyét TTHC; 1am 1o
nguyén nhan cac truong hop giai quyét TTHC cham so vé6i quy dinh.

7. Panh gia, nhan xét vé viéc tiép nhan, tra két qua; tinh than trach nhiém, thai
do, tac phong lam viéc cua cong chirc tai B phan TN&TKQ; dugce dé nghi UBND xa
va cap trén khen thudng cac tap thé, ca nhan thuc hién tbt viéc giai quyét cac TTHC
tai B0 phan TN&TKQ.



8. Bao cdo, de xuat UBND x4 diéu dong cong chirc vi pham Quy ché lam viée,
quy trinh giai quyét TTHC hodc ning luc chuyén mon khong dap tmg dugc yéu cau
nhiém vu dugc giao.

Pi¢u 9. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng bd phan TN&TKQ ciia UBND xi
1. Truwéng by phan B phan TN&TKQ:

a. Chi dao toan dién céq hoat dong cua B§ phan TN&TKQ; chiu trach nhiém
trudc UBND xa va phap luat vé hoat dong Bo phan TN&TKQ.

b. Quan 1y, phan coéng, diéu hanh cong viéc cua cong chirc thudc BO phan
TN&TKQ trong gio lam viéc;

c. Ky cac loai van ban lién quan hoat dong cua B phan TN&TKQ theo quy dinh
va chiu trach nhiém vé ndi dung cac vin ban. Ky duyét chung tur chuyén tra tién thu
phi, 1& phi cho cac co quan chirc nang. Chu tri giai quyét TTHC theo quy dinh hién
hanh cua Nha nude.

d. Ky van ban don dbc cac bo phan, cong chirc ¢o lién quan dén giai quyét cac
TTHC dé dam bao thoi gian theo quy dinh.

d. Chu tri viéc hop, giao ban cong viéc cua B phan TN&TKQ theo Quy ché
nay; tong hop, bao cdo tinh hinh giai quyét céng viéc ciia B6 phan TN&TKQ theo quy
dinh;

e. C6 trach nhiém bao céo kip thoi nhimg van dé khé khin, vuéng méc lién quan
dén thyuc hién chirc nang, nhiém vy cua B phan TN&TKQ va cac cong viée tai Bo
phan TN&TKQ, dé xuét bién phéap giai quyét.

g. Pé xuat véi UBND x4 bién phap diy manh cai cach TTHC dé nang cao hiéu
qud hoat dong cua B phan TN&TKQ.

h. Chiu trach nhiém nha nudc vé quan ly tai san, cong chirc va thuc hién cac ché
do sinh hoat, cong tac hanh chinh khéc tai B phan TN&TKQ.

2. Pho Trwéng by phan Bo phan TN&TKQ:

a. Thuc hién cac nhiém vu theo su phan cong cia Chu tich UBND xa theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b. Puoc iy quyén diéu hanh hoat dong ctia Bo phan TN&TKQ XA.
3. Cong chirc dwge bd tri lam viéc tai B6 phan TN&TKQ:

a. Thuc hién nhiém vu chuyén mon do Trudéng b phan TN&TKQ phan cong.
Thuc hién nhiém vy huéng dan, tiép nhén, thAm dinh hd so theo quy trinh quy dinh,
tra két qua dung hen cho t chtrc, ¢4 nhan. Viéc huong dan t6 chirc, ca nhan thyc hién
TTHC day du, & rang, chinh xac, dam bao t6 churc, ca nhan chi phai bo sung hd so mot
lan; hudng dan, s6 hoa ho so, quan 1y hanh chinh, quan tri mang, quan 1y nhan su, tai
san, co s& vat chat, k¥ thuat ciia B6 phan TN&TKQ theo quy dinh ctia phéap luat; dé
xuét mua sam, bd sung cac trang thiét bi phuc vu cac co quan chirc ning, t6 chirc, ca
nhan dén giai quyét TTHC tai B6 phan TN&TKQ xA.

b. Chap hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh ciia B6 phan TN&TKQ va céc
quy dinh cua phép luat hién hanh.



c. Chiu trach nhiém trude phap luat, trudc Trudng bo phan TN&TKQ vé thue
hién nhiém vu dugc giao.

d. Trong qua trinh giai quyét cong viée dugce giao, néu c6 gi phat sinh, kip thoi
bao cao Trudng bd phan TN&TKQ giai quyét cac cong viée duoc giao dé bao cdo cap
trén giai quyét theo quy dinh.

d. Puoc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh cua
phap luat; duogc cung cép thong tin 1ién quan dén nhiém vu, quyén han duoc giao; duoc
phap luat bao vé€ khi thi hanh cong vu. Pugc hudéng cac ché do bdi dudng, ho tro theo
quy dinh hién hanh.

. Kip thoi nghién clru cép nhat nhimg quy dinh cua phap luét dé tham muu sua
doi, bd sung, hoan thién TTHC phu hop voi quy dinh hién ,hémh dé bao cao, dé xuat
Truong b phan TN&TKQ xem xét, bdo cao UBND xa quyét dinh theo quy dinh.

Chuong ITI
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH

Piéu 10. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh cia Bd phan Tiép nhén va
tra ket qua cap xa

1. B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cip x4 tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét ctia cap xd va nhimg thu tuc hanh chinh thudc thim quyén
giai quyét cua cap huyén duogc giao tiép nhan ho so tai cip xa.

. 2. Béi voi nhitng thu tuc hanh chln,h dac thu duoc Chu tlch Uy ban nhan dép tinh
quyét dinh cho phep khong thyuc hién tiép nhén tai B phén Tiép nhén va tra két qua
cap xd, nhung phai cap nhat vao H¢ thong xu ly mot ctra tap trung va phai ap dung quy

trinh theo ddi viée tiép nhan, xtr Iy ho so, tra két qua giai quyét twong tu nhu quy
dinh tai cac Diéu 7, 8, 9, 10 cua Quy dinh nay.

Pi¢u 11. Cach thirc ti€p nhin ho so va tra két qua
1. Truc tiép tai B phan Tiép nhan va tra két qua cap xa.

2. Thong qua dich vy buu chinh c6ng ich theo quy dinh cua Thu tuong Chinh phu,
qua thu€ dich vy ctia doanh nghié€p, c4 nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh ctia phap
luat;

3. Truc tuyén tai Cé)ng Dich vu cong cua tinh.
Pi¢u 12. Hwéng din ké khai, ding ky giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Cong chirc BO phan Tiép nhan va tra két qua cap xa c¢6 trach nhiém hudng dan
td chirc, ca nhan:

a) Céc hd so, gidy to ma to chirc, ca nhan phai ndp khi giai quyét thi tuc hanh chinh;
b) Quy trinh, thoi han giai quyét thii tuc hanh chinh;

¢) Miic va cach thirc ndp thué, phi, 18 phi hodc cac nghia vy tai chinh khac (néu co);
d) Cach thyc hién tao tai khoan dé dang ky giao dich thii tuc hanh chinh;



@) Cung cap cac thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thyc hién thu tuc hanh chinh
khi t6 chire, c4 nhan yéu cau theo quy dinh phap luat.

Noi dung huéng dan phai bao dam chinh xac, day du, cu thé theo van ban quy
pham phap luat dang c6 hi¢u luc, quyét dinh cong bo thu tuc hanh chinh cua Chu tich
UBND tinh.

2. Viéc hudng dan t6 chirc, ca nhan c6 thé thuc hién thong qua céc céach thic sau:
a) Hudng dan tryc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cap xa;

b) Hudng din qua hé théng tong dai hoic sb dién thoai chuyén dung di cong bd
cong khai;

¢) Huéng din tryc tuyén trén Cong Dich vu cong tinh hodc qua mang xa hoi (néu
dugc cho phép);

d) Bang van ban duoc giii qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bg hd so dién mau, qua cac video hudéng dan mau dung san hoac
bang cac cach thirc khac.

No1 dung hudng dan duoc luu tai Bo phan Tiép nhén va tra két qua cép Xa.

3. Trudng hop danh muyc tai lidu trong hd so giai quyét thu tuc hanh chinh con
thiéu so voi danh muc tai liéu duoc cong bd cong khai theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay hodc tai liéu chua cung cap déy du thong tin theo biéu mau hudng din cia co quan
co tham quyén thi cong chirc tlep nhan ho so thi tuc hanh chinh hudng dan dai dién
t6 chirc, c4 nhan bo sung mot 1an day du, chinh xac.

4. Cong chirc B phan Tiép nhan va tra két qua cap xa hd tro to chirc, ca nhan
thuc hién tao tai khoan str dung khi dén nop ho so.

Piéu 13. Tiép nhén ho so

1. Pbi v6i ho so nop truc tlep, cong chire tiép nhan ho so klem tra tinh hop 1¢,
chinh xac, day du cua ho so. Néu ho so khong thude pham vi giai quyet thi huéng dan dé
t6 chirc, ca nhan dén cac co quan, ngudi c6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh.

a) Truong hop ho so chua hop 1¢, chua chinh xé4c, day du theo quy dinh thi
hudng dan to chirc, c4 nhan bo sung, hoan thién hd so bang Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so;

b) Truong hop tur chéi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd so phai néu 13 1y do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh;

c) Truong hop hd so hop 1€, cong chirc tlep nhan ho so cap nhat thong tin vao
Heé thdng xir Iy mot cira tap trung va 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, Phiéu
kiém soat qua trinh giai quyét ho so; thuc hién s6 hoa ho so dé luu trix, giai quyét ho so trén
moi trudng mang.

d) Truong hop thu tyc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay
sau khi tiép nhén, giai quyét, néu ho so di day du, chinh xéc, du diéu kién tiép nhan,
cong chire tiép nhan khong phai lap Glay tiép nhan ho so va hen tra két qua, nhung
phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé théng xtr Iy mot cira tap trung; trudng



hop ngudi ndp hd so yéu cau phai co6 Gidy ti€ép nhan ho so va hen tra két qua thi cong
chuc ti€p nhan cung cap cho ngudi ndp ho so.

2. Béi véi hd so ndp qua dich vu buu chinh, cong chire tiép nhan ho so clng
nhan vién buu chinh kiém dém ho so, bdo ddm phu hgp véi1 danh muc tai li¢u ghi trén
Phiéu gtri ho so cua buu chinh.

a) Cong chuc tiép nhan hd so thuc hién cac cong vi¢ce theo quy dinh & Khoan
1, Biéu nay.

b) Thoi han giai quyét dugc tinh tir ngay cong chirc tiép nhan nhan duoc hd so
hop 1¢, day du tir nhan vién buu chinh (Bién ban giao nhan ho so gitra cong chirc
ti€p nhan va nhan vién buu chinh).

c) Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap x4 co trach nhiém tra lai hd so khong thudc
pham vi giai quyet ho so chua hop 18, day du hoac chuyen Phiéu huéng dan hoan thién
ho so, Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua cho to chirc, ca nhan ngay trong ngay
theo duong buu chinh.

3. P6i v6i ho so ndp truc tuyen thong qua Cong Dich vu cong ctia tinh, cong chirc
tiép nhan ho so phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day di cua ho so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hodc khong thudc tham quyén
giai quyét theo quy dinh, cong chirc tlep nhan phai c6 thong bao, néu rd néi dung, ly do
va hudéng dan cu thé, ddy da mot lan de t6 chirc, c4 nhan bo sung diy du, chinh xac
hodc giri ding dén co quan c6 tham quyén.

Viée thong bao dugce thuc hién thong qua chirc nang gui thu dién ti, giri tin nhén
td1 to chure, ca nhan qua Cong Dich vu cong cua tinh.

b) Néu ho so ctia t0 chire, ca nhan day di, hop 1€ thi cong chirc tiép nhan ho so
giri Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan qua Cong Dich vu cong
ctia tinh va chuyén cho co quan, ngudi ¢ trach nhiém dé giai quyét theo quy dinh.

Picu 14. Chuyén ho so cho co quan, nguwoi co trach nhiém giai quyét thi tuc
hanh chinh

1. Truong hop cong chire tiép nhan khong phai 1a nguoi truc tiép giai quyét thu tuc
hanh chinh, ngay sau khi tlep nhan ho so tha tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 7
Quy dinh nay, cong chuc tiép nhan hd so phai chuyén hd so dén co quan, nguoi c6
trach nhiém giai quyét nhu sau:

a) Chuyén dit liéu hd so dién tir da duoc sd hoa, duoc ky s6 hodc dugc tiép nhan
truc tuyén cua to chirc, cd nhan dén co quan, nguoi co6 trach nhiém giai quyét thong qua
H¢ thong xtr Iy mat cura tip trung cua tinh.

b) Chuyén ho so giéy (kem theo Gidy tiép nhan hod so va hen tra két qua, Phiéu
kiém soat qua trinh giai quyét ho so) cho co quan, ngudi c6 trach nhiém giai quyét ngay
trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay.

Viéc chuyén ho so glay dén co quan, ngudi cé trach nhiém giai quyét duge thuc
hién bang cach chuyén tryc tiép hodc thong qua dich vy buu chinh cong ich nhung phai
bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan ho so tai liéu.



¢) Co quan, nguoi co trach nhiém giai quyét tiép nhan hd so, klem tra va tra lai
hé so khi phat hién hd so do B0 phan Tiép nhan va tra két qua cip xa chuyén dén
khong ding s6 luong hodc chua day du thanh phan theo danh muc thu tuc hanh chinh. Bo
phan Tiép nhan va tra két qua cap xa co trach nhiém lién h¢ voi t6 chirc, c4 nhan dé
xin 16i va dé nghi hoan chinh hé so theo quy dinh.

2. Truong hop, cong churc tlep nhan hd so chinh 13 cong chure truc t1ep giai quyét
hé so thi khong thue hién viéc chuyén hd so ma thyc hién viée giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh.

Piéu 15. Giai quyét ho so thii tuc hanh chinh

1. Sau khi tiép nhén hd so th tuc hanh chinh, cong chuc, vién chic dugce giao
xu 1y truc ti€p xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét két qua gidi quyét thu tuc
hanh chinh.

2. Truong hop thi tuc hanh chinh khéng quy dinh phai tham tra, xac minh hé so,
cdng chuc, vién chire duge giao xtr ly h6 so thuc hién tham dinh, trinh cip c6 thAm quyén
quyét dinh; cap nhat thong tin vao H¢ thong xu ly mot cua tap trung va ghi thong tin
vao Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh cho Bo phan Tiép nhén va tra két qua.

3. Truong hop c¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so

a) Cong chuc, vién chirc dugce giao xur ly hé so thuc hién tham tra, x4c minh, trinh
cap c6 thim quyén quyét dinh, cap nhat thong tin vao Hé thong xur Iy mot cura tap
trung va ghi thdng tin vao Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so;

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc 1ap thanh ho so, luu thong tin vao Hé
thong xur Iy mot cira tap trung va luu tai co quan giai quyét. Trudng hop can c6 mit cé
nhan, to chirc dé tham tra, xac minh h so thi phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia
diém, thanh phan, ndi dung tham tra, x4c minh trén Hé thong xtr Iy mot cira tip trung.

4. Pbi v6i ho so qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyét, co quan,
nguoi co trach nhiém giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hd so kém theo thong bao
bang vin ban va néu 13 1y do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau b sung,
hoan thién hd so dé guri cho ca nhan, t6 chic thong qua B phan Tiép nhan va tra két
qua cap xd. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua ba (03) ngay lam viéc ké tur
ngdy tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh da c6 quy dinh cu thé vé
thot gian. Thoi gian giai quyet duogc tlep tuc tinh sau khi nhan du hd so. Qua thoi gian
thong bao tra lai hd so dé diéu chinh, bd sung co quan, ngudi co trach nhiém giai quyét
thu tuc hanh chinh khéng ¢ vin ban huéng dan, dé nghi bo sung nodi dung ho so thi
hd so duge xem 13 hop 18.

5. Truong hop ho so phai ldy ¥ kién ctia cac don vi c6 lién quan

a) Cong chirc, vién chirc giai quyét hd so giri thong bao dién tir hodc vin ban
phéi hop xir Iy dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé noi dung lay y kién,
thoi han lay y kién. Viéc lay § y kién phai duoc cap nhat diy du vé noi dung, thoi han,
co quan lay y kién trén Hé thong xtr Iy mot ctra tip trung va Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;



b) Co quan, don vi dugc 14y ¥ kién c6 trach nhiém tra 16i cac noi dung dugc lay y
kién theo thoi han 1ay y kién va cap nhat két qua tham gia y kién vao Hé thong xur 1y mot
clra tap trung va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Tru:(mg hop qua thoi han 1dy v
kién ma co quan, don vi duoc 1dy ¥ kién chwa c6 van ban gidy hodc vin ban dién tir tra
101 thi cong chirc, vién chiic bao cdo v6i ngudi dimg dau B phan Tiép nhan va tra két
qué vé viéc cham tré dé phdi hop xir 1.

6. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thong giira cic co quan trong
cung cap xa

a) Truong hop to chirc, c4 nhan ndp ho so gidy, Bo phén Tiép nhan va tra két qua
xac dinh thir tyr cac co' quan, nguoi co trach nhiém giai quyét, chuyen hd 50 g1ay dén
co quan chu tri giai quyét. Co quan chu tri c6 trach nhiém xur Iy hé so, cung cip két qua
giai quyét thudc thim quyén (neu c0); thuc hién chuyen hé so lién thong theo quy dinh
dén co quan tham gia giai quyét tlep theo, trong d6 Phiéu chuyén xtr 1y phai néu rd noi
dung cong viéc, thoi han giai quyét ciia co quan tham gia; cAp nhat thong tin xur ly, thong
tin chuyen xtr 1y vao Hé thdng xir Iy mot cira tap trung va Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong co trach nhiém xu 1y theo tham quyen
chuyén két qua va ho so cho co quan ¢ tham quyen tiép theo theo thir ty B phan Tiép
nhan va tra két qua cip x4 xac dinh; co quan c6 thAm quyen cudi cung giai quyét xong
thi chuyén két qua va ho so kem theo cho co quan ¢6 thim quyén chu tri; co quan
chu tri chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho Bo phan Tiép nhan va tra két
qua cép x4 dé tra két qua cho ca nhan, to chire theo quy dinh; cap nhat tinh hinh, két
qua xtr Iy ho so lién thong vao Hé thong xir Iy mot cta tap trung va Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét ho so.

'b) Truong hop ca nhan, t6 chirc nop ho so dién tir, B6 phan Tiép nhan va tra két
qué cap xa chuyén ho so dién tir dén tat ca cac co quan, don vi tham gia giai quyét, trong
do ghi rd trach nhiém, néi dung cong viéc, thoi han tra két qua ciia cac co quan, don vi
tham gia giai quyet Co quan, don vi tham gia giai quyét ho so lién thong thyc hién xur ly
theo tham quyén, tra ket qua giai quyét cho co quan, don vi can str dung ket qua giai
quyet cho céac budc tlep theo va gtri cho BO phan Tiép nhan va tra két qua cap x4 dé tra
két qua cho ¢4 nhan, t6 chure theo quy dinh; cap nhat tinh hinh, két qua xu ly hd so lién
thong vao Hé théng xtr Iy mot cira tap trung.

7. Truong hop ho so thue hién theo quy trinh lién thong gitra UBND cap xi va
cac co quan ¢ tham quyén cap trén

a) BO phan Tiép nhan va tra két qua cip xa chuyén hd so gidy cho cong chiic cua
UBND cép x4 c6 trach nhiém xu 1y hd so; thuc hién chuyén ho so lién thong theo quy
dinh dén cac co quan tham gia giai quyét lién thong. Chuyén thong tin trén Heé
thdng xir Iy mot ctra tap trung cho cc co quan, don vi tham gia giai quyét lién thong dé
gidm sat.

b) Co quan tham gia giai quyét lién thong xur Iy ho so theo quy dinh tai khoan
1,2,3,4,5 Dleu nay; chuyen két qua giai quyét cho Bo phan Tlep nhan va tra két qua
cap x3 noi tiép nhan ho so ctia ca nhan, t chuc tra két qua theo Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua.



8. Truong hop hé so thuge thAm quyén giai quyet cua cac Phong, ban chuyén mon
cap huyén, Uy ban nhan dan cdp huyén dugc giao tiép nhan tai Bo phan Tiép nhan va
tra két qua cap xa

a) Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap x3 tiép nhan va chuyén ho so dién ti,
hé so gidy dén co quan chu tri giai quyét;

b) Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xir Iy ho so; chuyén két qua giai quyét cho Bo
phéan Ti€p nhén va tra két qua cap xa noi ti€p nhan ho so cia ca nhan, t6 chtrc tra két
qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

9. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh quy dinh tai khoan 7, khoan 8 Diéu nay
phai dugc co quan, ngudi co trach nhi€m giai quyét ky so, cap nhat va chuyén trén Hé
thong xtr Iy mdt ctra tap trung.

Co quan, nguoi co trach nhiém giai quyét thu tuc hanh chinh chuyén ban chinh
két qua giai quyét (c6 kem theo Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so) cho Bo phan
Tlep nhan va tra két qua cap xa cham nhat trude 2 gio so véi gio hen tra ghi trén Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua.

10. Céc ho so ' quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay sau khi tham dinh khong du
diéu kién giai quyét, co quan, nguoi ¢ trach nhiém giai quyét thu tuc hanh chinh
tra lai ho so va thong bao bang van ban néu 10 1y do khong giai quyét ho so theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét hd so giri cho ca nhan, to chirc thong qua Bo phan Tiép nhan
va tra két qua cip xa. Thong bao dugc nhap vao muc tra két qua Hé thong xur ly mot
ctra tip trung va So theo ddi ho so. Thoi han thong bao phai trong thdi han giai quyét ho
so theo quy dinh.

11. Truong hop khong thé giai quyét thi tuc hanh chinh theo dung thoi gian quy
dinh, trong thoi han cham nhat 01 (mot) ngay trude ngay hét han, co quan giai quyét hd
so' phai thong bao bang vin ban cho Bo phan Tiép nhén va tra két qua cap xa va gii
Phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qua cho c4 nhén, t6 chuc, trong d6 ghi 13 1y do qua
han, thoi gian xin gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thyc hién khong
qua mot 1an. Dbi voi cong chirc cap xa khi giai quyét hd so tré han phai bao cdo cho
Lanh dao UBND cip xi dé gtri Phiéu xin 151 va hen lai ngdy tra két qua cho ca nhan, to
chue.

Thoi gian gia han tra két qua yéu cau khong qua thoi han giai quyét tha tuc
hanh chinh d6 (d6i v6i nhimg thi tuc hanh chinh c6 thoi han giai quyét dudi 8 ngay)
hoic khong qua 1/2 thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh (d6i v6i nhitng thu tuc
hanh chinh c6 thoi han giai quyét tir 8 ngay tro 1én).

Can ct Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan Tiép nhan va tra két qua
diu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y trén HE thong xtr Iy mot ctra tip trung, dong
thoi giri thong bao dén to churc, ca nhan qua thu dién tir hoac tin nhan di¢n thoai hoac
mang xa hoi dugc cap c6 tham quyén cho phép (néu co).

Piéu 16. Tra hd so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh giii tra cho t6 chire, ¢4 nhan phai bao dam
day du theo quy dinh.

2. T chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thoi gian,



dia diém ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Truong hop t chire, ¢4 nhan da
dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh thi viéc trd két qua dugc thyc hién qua
dich vu buu chinh.

3. Khuyén khich viéc tré két qua giai quyét thu tuc hanh chinh truéc thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh trude thot han quy dinh duoc
B6 phén Tiép nhan va tra két qua cap xa thong bao cho to chirc, ca nhéan biét trudc qua
tin nhén, thu dién t&r, dién thoai hodc qua mang xa hoi dugc cap c6 thim quyen cho

phep.

4. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan duoc luu trir tai
H¢ thong xtr Iy mot ctra tap trung d€ phuc vu viée st dung, tra ctru thong tin, dir liéu
theo quy dinh cua phap luat.

5. Két thuc viéc tra két qua, trong thoi gian 02 ngay, Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so dugc sao chup thém 01 ban. Ban chinh duoc luu trit theo hd so; ban sao
duoc luu giit tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa dé phuc vu cong tac tong hop,
bao cao, danh gia.

Piéu 17. Trach nhiém ciia cac td chirc, ca nhan c6 lién quan trong viéc giai
quyét hd so, két qua bi sai, bi mat, bi thit lac hodc bi hw héng va trong chim tra két
qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu 15i
thudc vé cong chirc, vién chirc thi cong chire, vién chirc phai stra doi, bd sung, bai bo,

thay thé hoic dinh chinh sai sot va phai chiu moi chi phi lién quan dén sira do6i, b sung,
bai bd, thay thé hoac dinh chinh.

2. Truong hop ho so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai quyet
tha tuc hanh chinh thi B$ phan Tiép nhan va tra két qua cap xa co trach nhiém ph01
hop véi t6 chtrc, c4 nhan c6 hd so, glay to bi mat, bi that lac hodc bi hu hong dé khac
phuc hau qua; xac dinh t6 chirc, ca nhan da 1am mét, thét lac, hu hong ho so dé quy
trach nhiém chi tra moi chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho so, gidy to, cac trach
nhiém khac c6 lién quan va xin 18i t6 chirc, ca nhan vé sy ¢b nay. Truong hop 1am mat,
that lac, hu hong hd so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tiy theo tinh cht,
miurc do cia hanh vi vi pham, td chire, ca nhan ¢ hanh vi vi pham s€ bi xur Iy theo quy
dinh cua phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh cong ich
bi mét, bi that lac, bi hu hong dugc xir 1y theo quy dinh cua Thu tudéng Chinh phi va
phap luat c6 lién quan.

4. Co quan, don vi giai quyét ho so dé xay ra tinh trang chdm tré hodc c6 vin ban

tra ho so, yéu cau bo sung ho so, huong dan cong dan, t6 chirc c6 trach nhiém giai trinh
kién nghi, khiéu nai ctia cong dén, t6 chtic (néu co).

Piéu 18. Phwong thirc ndp phi, 18 phi

1. TG chic, ca nhan ¢4 trach nhiém np phi, 1& phi giai quyeét thi tuc hanh chinh da
duoc quy dinh (n€u co) theo cac phuong thirc sau day:

a) Truc ti’ép ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, 1¢ phi ciia B§ phan Tiép nhan
va tra két qua cap xa;



b) Truec tiép nop hoac chuyén vao tai khoan cua doanh nghiép cung tmg dich vu
buu chinh cong ich dé chuyén cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa trong truong
hop thue hién thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich hodc nop hé so truc
tuyén;

¢) Truc tuyén thong qua chtrc ning thanh toan phi, 1& phi ctia Hé thong xir Iy mot
cua tap trung.

2. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi chtmg tir ndp tién, chuyén khoan
tién phi, 1& phi giai quyét thu tuc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1¢ phi giai quyet thu
tuc hanh chinh (néu c6) dugc guri kém theo hd so dén Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cap xa.

Pi¢u 19. Ché d hop, bio cio ciia B phan TN&TKQ ciia UBND xi
1. Dinh ky vao ngay lam viéc cubi cung hang thang (hodc khi ¢ yéu cau dot

xuat), Truong bo phan TN&TKQ co trach nhiém thong k€ tinh hinh ti€p nhan, giai
quyet TTHC va cac van dé lién quan dé tong hop, bao cdo UBND xa va cap trén.

2. Dinh ky hang thang, B phan TN&TKQ hop dé danh gia két qua hoat dong.
Dinh ky 06 thang hop kiém di€ém cOng tac cua tirng cong chirc 1am can cur dé danh gia,
nhan xét hang nam.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. Trach nhiém ciia UBND x4

Pbi v6i cac TTHC thude tham quyén giai quyét cia UBND x4 thi cac bd phan,
ca nhan thuc hién theo quy ché lam viéc cua UBND Xa.

Picu 21. Mo6i quan hé cong tac giira B phan TN&TKQ véi UBND xi

1. Bo phan TN&TKQ chiu sy chi dao, diéu hanh truc tiép ctia Chi tich UBND
xa. Truong bo phan TN&TKQ bao cdo dé giai quyét nhitng van dé phat sinh va nhiing
ndi dung vuot thAm quyén; t6 chire trién khai va kiém tra, don déc viée thuc hién cac
nhiém vu theo chi dao cua cép trén vé nhirng linh vuc thudc chirc ndng, nhiém vu cua
B6 phan TN&TKQ.

2. Trudong BO phan TN&TKQ nhan xét, danh gia két qué hoan thanh nhiém vy
ctia cong chirc trong thoi gian duge ctr dén lam viéce tai B6 phan TN& TKQ theo Quy
ché t6 chirc, hoat dong ciia Bo phan TN&TKQ duoc UBND xa phé duy¢t. Cong chirc
bao cao voi Truong b phan B phan TN&TKQ giai quyét nhing truong hop cong
chtrc dang 1am viéc tai Bo phan TN&TKQ nghi 6m, nghi phép, di dao tao, bdi dudng
theo quy dinh.

Piéu 22. Xay dung ddi ngii cong chirc 1am viéc tai B phan TN&TKQ ciia
UBND xa

1. Pam bao s lujo’ng cong chuc lam viéc tai Bo phan TN&TKQ va tham gia
trong qua trinh giai quyét TTHC phu hop véi tinh hinh thyc hién TTHC tai UBND xa.

2. Pay manh cong tac dao tao, bdi dudng nang cao chat lwong ngudn nhan luc
phuc vu nhiém vu CCHC theo hudng chuyén nghi¢p, hi¢n dai; khong ngiing nang cao



nang lyc quan tri, khai thac, van hanh tng dung phan mém hé thong thong tin trong
quan ly va giai quyet cac TTHC theo co ché mot cira, mot cira lién thong d6i véoi doi
ngii cong chure cap xa.

3. Tang cuong hon nira k¥ nang giao tiép‘, mg xt, k¥ ning hanh chinh d6i vOi
cong chuc. Giao duc y thire trach nhiém, tinh than, thai 6 phuc vu nhan dan cho moi
cong chuc.

4. Thuong xuyén bdi dudng tin hoc nham nang cao hiéu qua tng dung cong
ngh¢ thong tin trong giai quyét TTHC cua cong chuec.

5. Nang cao hiéu qua giam sat cia nhan dan ddi voi hoat dong cua cong
chtrc tai B phan TN&TKQ.

Piéu 23. Co sé vat chit, trang thiét bi ciia Bd phan TN&TKQ ciia UBND

Xa

1. Pau tw, cii tao nang cip phong lam viéc

a. B phan TN&TKQ phé,i dam bao dién tich theo quy dinh; dam bao thong
thoang, tién lgi cho viéc giai quyét TTHC cua t6 churc, ca nhan.

b. ’Dém bao khér}g gian lam viéc nghiém ttc, b tri lién thong, tién loi cho vige
giai quyet TTHC cua to chtrc, ca nhan.

c. Viée dau tu, cai tao, néng cép phong lam viéc BO phan TN&TKQ dugce thuc
hién phu hop véi tinh hinh thuc té cua dia phuong.

2. Pau tu trang thiét bi

a. Nang cap va bd sung cac phuong tién 1am viéc ctia cong chitc tham gia trong
quy trinh giai quyét TTHC.

b. Trang bi ddy du cac nhu cau co ban cho t6 chiic va cong dan khi lién hé giai
quyét caic TTHC nhu: ghé€ ngdi, nudc uong, bao chi, quat mat, thiét bi ho trg tra ctru
thong tin...

c. Co b tri cac camera quan sat dé lanh dao c6 thé giam sat dugc qua trinh lam
viéc cua cong chure tai BO phan TN&TKQ.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 24. Khen thuwéng, ky luat

1. Khen thuong: Truong b phan TN&TKQ xay dung tiéu chuan danh gia k@;t
qgé thuc bién nhi‘ém vu tai BO phan TN&TKQ. K&t quéa danh gia ‘sé la co so dé dé xuat
cap co tham quyén khen thudng theo quy dinh ctia phap luat vé Luat Thi dua, khen
thuong.

2. Ky luat: Cong chirc 1am viéc tai B phan TN&TKQ néu vi pham Quy ché nay
thi tuy theo mirc do vi pham s€ bi xem xét, xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 25. Diéu khoan thi hanh



1. Cong chirc Vin phong - Thong ké x3; Trudong bo  phan TN&TKQ, cac cong
chtrc 1am viéc tai BO phan TN&TKQ x4 ¢6 trach nhiém t6 chtc trién khai thuc hién
Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 kho khin vudng méc dé
nghi cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan phan anh vé Bo phan TN&TKQ xa dé téng
hop, bao cdo UBND x4 xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop./.
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