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

XA TUC TRANH Déc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 255 /QD-UBND Tuc Tranh, ngay 06 thdng 4 ndm 2022
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia B§ phén tiép nhén
va tra két qua cia UBND xi Tire Tranh

UY BAN NHAN DAN XA TUC TRANH

Can cir Lugt To 6 chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015 va Ludt sia doz
bé sung mét sé diéu ciia Ludt t6 chirc Chinh phii va Ludt t6 chire chinh quyén
dia phuong ngay 22 thdng 11 ndam 20219;

Can cir Quyet dinh s6 468/0D- 1Tg ngay 27/3/2021 cua Thi tuéng Chinh
phu phé duyet dé dn déi moi thwc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong
giai quyet TTHC; Nghz dinh 56 1 07/202]/ND-CP ngay 06/]2/202] cua Chinh
phii vé viée sira doi, bé sung mot 56 diéu cia Nghz dinh s6 61/20218/ND-CP
ngay 23/4/2018 cua Chmh phit vé thue hién co ché mét cuia, mot cua, mot ciea
lién théng trong gidi quyét TTHC.

Xét d@é nghi ciia Bé phdn tiép nhén va tra két qua xd Turc Tranh,
QUYET DINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Bé
phan tiép nhén va tra két qua x& Tuc Tranh.

Dleu 2. Can bg, cong chitc chuyén mén duoc phan cong lam viéc tai Bo
phén tiép nhan va tra két qua can cit ndi dung ctia Quy ché nay c6 trach nhiém td
chirc thuc hién nghiém tlc va c6 hiéu qua.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong thdng ké, Dia chinh - xay dung, Tu phap -
Ho tich, Chinh sach xa héi va céc bd phén lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Quyét dinh thay thé Quyét dinh sb 45/Qb-UBND ngay 15/3/2021 cua
UBND x& Ttrc Tranh di ban hanh./.

Noi nhin:

- UBND huyén;

- Phong N6i Vu huyén;

- bU, HDND, UBND, UBMTTQ;
-Thanh vién UBND x3;

- Nhu biéu 3;

- Luu: VP.




QUY CHE
, 1am viéc ciia B phan tiép nhén va tra

"l UBND xi Tirc Tranh
OPAUBND, ngdy 6/42022 ciia UBNDxd Tikc Tranh)

To chire, hog

G QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay du’oc xay dung trén co s& chirc nang, nhiém vu, quyén
han ciia UBND x4 Ttc Tranh va nhing yéu cu vé cai cach hanh chinh, thuc hién
co che “Mdt ctra, mdt cira lién thong” trong giai quyét cac tha tuc hanh chinh cua
céc to chirc, cong dan tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

Piéu 2. Bo phén tiép nhén va tra ket qua (BPTN&TKQ) thudc UBND x3
Tic Tranh c6 nhiém vu hudng dan cac t6 chiic va ngudi dan 1ap ho so ban dau
thudc cac linh vuc dat dai, tu phép hd tich; chinh sach xd hoi; néi vu, nong
nghiép, cong an, Quén sy... mdt cach diy du, chinh x4c, hop 1€ theo quy dinh.

- TH chie va cé nhan cé yéu cau giai quyet thu tuc hanh chinh lién hé, nop
hé so truc tiép tai BO phén Tiép nhén va Tra két qua cua UBND xa.

- DBéi v6i nhimg hd so chua ding, chua du thi Bo phan Tlep nhén va Tra ket
qua ¢6 trich nhiém giai thich, huéng din bing phiéu huéng dan (theo mau) dé tb
chirc, ca nhéan thuc hién ding quy dinh.

- Vlet glay bién nhin ho so, gidy hen tra két qua (ddi véi nhirng cong viéc
phai viét glay hen), gidi quyét hd so (doz Voi nhzmg thu tuc hanh chinh phdp ludt
quy dinh gidi quyét trong ngay), tra két qua giai quyét hd so. Ngu’oq nép héd so
nhén két qua giai quyét ho so tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

- Nhung hé so thudc thim quyén giai quyét da duoc tiép nhan nhung khong
thé giai quyét do hd so khong hop phap, khéng hop 1é thi phai tra lai cho nguoi
ndp hd so trong thoi gian khong qué 02 ngay (hai ngdy), dong thoi giri kém vin
ban do ddng chi Chu tich UBND x& hodc Pho Chu tich UBND x4 phu tréch ky,
thdng béo rd 1y do vi sao ho so khong thé giai quyét.

- Nhitng hd so dang trong thoi gian giai quyet do hé so phai diéu chinh, bd
sung dé hoan thién thi phai tra lai cho ngudoi nop ho so trong thoi gian khéng
qua 05 ngay (nam ngay), dong thoi gui kem vén ban do can b chuyén mén ky,
thdng bdo rd 1y do vi sao hd so phai chinh sira, stta bd sung.

- Truong hop dén ngdy hen tra két qua nhung hd so van chua c6 két qua,
can by chuyén mén phdi trinh chi tich UBND xa hodc phé Chu tich UBND xi
phu trach ky vin ban néu rd nguyén nhén, ly do vi sao tra két qua chém, dong
thoi hen thoi gian tra két qua 1an sau. Néu cong chirc giai quyét hd so cta to
chitc, cd nhan chdm hon thoi gian quy dinh ma khéng ¢é 1y do chinh déng to 02
1an tré 1én thi dong chi chu tich UBND x4 xem xét xir ly can bd theo quy dinh
hién hanh.



- Truong horp yéu céu cla t6 chirc, ¢4 nhan khéng thudc thdm quyén, pham vi
giai quyét, thi cong chuc tlep nhén phai c6 trach nhiém giai thich, huéng dan cu
thé, chu ddo dé t§ chitc va ca nhan lién hé v6i co quan ¢6 thim quyén, giai quyét
theo quy dinh hién hanh.

Chuong II

TO CHUC CAN BO TIEU CHUAN, TRACH NHIEM NHIEM VU CUA CAN
BO GIAI QUYET HO SO TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 3. Bo phan tiép nhén va tra két qua xa Tuc Tranh gom 06 cong chirc
chuyén mén (Cong chirc Van phong - théng ké; Dia chinh - xdy dung; Tu phap -
ho tich; van - xa héi, Cong an, Quén su) duoc phén cong theo lich lam viéc, truc
tiép giai quyet cac cong viéc theo co ché mét ctra, mot cira lién thong; chiu sy
phén céng, gidm sét va chju trach nhiém truéc Chu tich UBND x4 Ttrc Tranh vé
tinh than thai d lam viéc, giao tlep vOi nguoi dan; ve chap hanh thoi gian va két
qua gidi quyét thii tuc hanh chinh déi véi cac té chure, nguoi dan.

Piéu 4. T1eu chuan, trach nhiém, nhiém vu ctia can bd, cong chirc tai Bo
phén “mét ctra” x4 Trc Tranh

1. Tiéu chuan: Can b cong chire 1am viéc tai Bo phan “mét cira, mét cira
lién théng” phai c6 phdm chit dao duc tét, co trinh d6 nghlep vu chuyen mén
viing vang, dang chuyén nganh, c6 kha nang tong hop va k¥ ning giao tiép tdt
v6i cac t6 chuc va coéng dan dén lién hé giai quyét cac thi tuc hanh chinh.

2. Trach nhiém:

2.1. Cén bg, cong chire duge phén cong phu trach “mdt cira, mét cira lién
thong” thuc hién viéc hudng dan t1ep nhan hd so tai Bo phén “mdt ctra” c6 trach
nhiém quan ly ghi s6 theo dai viée tiép nhén hé so, ghi phiéu hen, tra két qua va
thu 1€ phi cta cac linh vuc. Theo ddi, tong hop tién do giai quyet cac thu tuc
hanh chinh thudc cac linh vuc va nhitng ho so ton dong can phdi hop béo céo
Chu tich UBND x4 chi dao giai quyet. Chiu trich nhiém truge Chu tich UBND
xd nhitng ndi dung hd so tlep nhan.

2.2. Cac can bg, cong chirc phu trach ting linh vuc theo chuyén moén:
truc t1ep huéng din céc t6 chirc, cong dan 1ap hd so ban dau tai Bo phan “mdt
cua” cua UBND x4, ¢6 trach nhiém truc theo lich dé cung phdi hop giai quyét
hd so tai chd kip thoi. Huéng dan 14p ho so, tiép nhan hd so thudc linh vuc duogc
phén cong, chap hanh su phéan céng, glao nhiém vu va chiu trach nhiém vé két
qua giai quyét hd so cta ngudi dan d6i v6i Chu tich UBND x3; c6 thai do diung
muc; trang phuc gon gang, deo thé khi thuc hién nhiém vu, ¢ bién chic danh
dit trude ban lam viée; tuyét dbi khong gay phién ha, sach nhifu véi nhing tb
chitc, c4 nhan dén lién hé giai quyét cac thi tuc hanh chinh tai co quan hanh
chinh & dia phuong.

3. Nhiém vu ciia cin b§, cong chirc 1am viéc tai B§ phan “mot cira”

1. Can bo, cong chirc 1am viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua mot
cua, mdt ctra lién thoéng c6 trach nhiém hudéng dan cho cic to chirc, ca nhin vé
cac ndi dung sau:



a) Céc hd so, gidy to ma td chire, ca nhén phai ndp khi giai quyét TTHC.
b) Quy trinh, thdi han giai quyét TTHC.

~ ¢) Mic va céch thue nop thué, phi, 1€ phi hodc cac nghia vu tai chinh khac
(néu co).

d) Cung cp céc thong tin, tai lidu lién quan dén viée thuc hién TTHC khi
t6 chtrc, ca nhan yéu cdu theo quy dinh phéap luét.

No6i dung huéng dan phai bao dam chinh xac, day du, cu thé theo vin ban
quy pham phap luat dang c6 hiéu luc, quyét dinh céng bd TTHC cua co quan co
thdm quyén cong khai trén Co sé dit liéu quéc gia vé TTHC, trén Hé théng DVC
truc tuyén (http://dvc.thainguyen.gov.vn) va cong khai tai B¢ phan moét cua xa.

2. Viéc huéng dan t6 chire, c4 nhén c6 thé thyc hién théng qua céc cach
thire sau:

a) Huéng dan truc tiép tai B6 phan mot ctra cia x4.
b) Huéng dan truc tuyén trén Hé théng DVC ciia xa.
¢) Qua céc b hd so dién miu hodc bing cac cach thirc khéc...

3. Trudong hop danh muc tai liéu trong hd so gidi quyét TTHC con thiéu
so voi danh muc tai liéu duge cong bd cong khai theo quy dinh ho#c tai liéu
chua cung cip day du théng tin theo biéu mau huéng dan clia co quan ¢6 thim
quyén thi nguoi tiép nhan hé so TTHC huéng dan dai dién té chtrc, ca nhén bd
sung mét 1an ddy du, chinh xéc.

4. Noi dung huéng dan theo diém a, b, ¢, d Khoén 1 Diéu nay phai duoc
1ap thanh Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so, gui khach hang, luu tai ho so
hudng dan tai bd phéan tiép nhan hé so dé theo ddi kiém tra.

5. M& sb séach theo dai, ghi chép viéc quan ly ding ky tiép nhan hd 50,
giai quyet ho so ctia céc to chiic, c4 nhan dén yéu cu giai quyet cong viéc; viét
phi€u hen thoi gian tra két qua, ghi so tra két qua; thu 1é phi ding quy dinh.
Theo ddi bao cdo Chu tich UBND x3 Ttc Tranh nhitng h6 so vuéng méc trong
qua trinh tiép nhan, giai quyét va dé xuat phuong 4an giai quyét.

- Hang ngay (16h ngay lam viéc) cong chue phy trach téng hop hd so da
giai quyet, ho so tén khong du diéu kién giai quyét (ly do cu thé) béo cdo Chu
tich UBND x4 Ttrc Tranh dé c6 bién phép dén dbc giai quyét.

- Can bg, cong chirc phu trach cac linh vuc co trach nhi§m lu'u trir ce@c loai
s6 ti€p nhén ho so, tra két qua, s6 giao nhin hd so' glai quyét ho so, phiéu hen
mot cach khoa hoc dé thuan loi cho cong téc tra tim, d6i chiéu duoc thuén loi.

- Chép hanh nghiém tiic thoi gian lam viée (gid gic) quy dinh ctia B phan
tiép nhén va tra két qua.

- Chiu trédch nhiém truée Chi tich UBND x4 vé két qua huéng dan 1ap hd so,
giai quyet ho so doi véi céc t6 chire, cong dan va 1am co so danh gia binh, x€ép loai
coéng chirc hang nam.



Piéu S. Trach nhiém vu cua lanh dao cép uy, HDND, Uy ban UBND,
UBMTTQ vé t6 chirc thuc hién co ché “mét cira”.

1. Chu tich, Ph6 Chu tich UBND x4 hang ngay phan cong moét 1anh dao
chiu trach nhiém gidm sat, kiém tra, dén déc viéc huéng dan td chure, nguoi dan
1ap hd so ban diu tai B phan “mdt ctra” va ky két qua tra khi can bo chuyén
mon da gidi quyét xong.

2. Phan cong nhiém vu cu thé ddi véi timg cong chirc 1am tai B$ phan
mot cira; bo tri cdn bd ¢ du ning luc, trinh d6 chuyén moén c6 trach nhiém phéi
hop, huéng dan cac t6 chirc c4 nhan 1ap hd so ban diu, tiép nhan hd so, giai
quyét ho so, ghi phiéu hen va tra két qué cho céc té chire ¢4 nhan dung thoi gian
quy dinh.

3. Tang cuong kiém tra, giam sat cong tac phc”')i’ hop cta céng chirc chuyén
mon dugc phén cong hudng dan tiép nhén ho so, tién d két qua giai quyet ho
s0; dam bao hod so cua cac to cht’gc, ca nhan dugc lap tai xa kl"li chuyén dén Bo
phén mét ctra huyén dé giai quyét cac budc tiép theo duge day du, chinh xéc,
khong d€ nguoi dan phai di lai nhiéu 1an gay bic xuc.

_ 4. Giao trach nhiém cho cén b9, cong chirc phu trach By phén mot cua
m¢ day du céc loai s6 ti€p nhan ho so, tra két qua cua céc to chirc ca nhan dén
giai quyet cac thu tuc hanh chinh. Hang ngay tong hgp theo doi s6 lugng tiep
nhan ho so, s6 lugng giai quyet, s6 luong ho so khong dung hen, nguyén nhén
dé béo cdo Chu tich ¢6 bién phap giai quyét kip thoi.

5. Pam bao du co sd, vt E:h:?it, phuong tién phong lam viéc cho B phan
tiép nhén va tra két qua tai x4 dé niém yét cong khai quy trinh ti€p nhén va tra
ké}t qua, mlfrq thu 1€ phi mét cach khoa hoc, tao diéu kién cho té chirc nguoi dan
dén giai quyet thi tuc hanh chinh duoc thuan loi.

6. Di voi nhimg hé so phirc tap, khi giai quyét c6 lién quan dén nhiéu bo
phén cén xac minh, tham dinh...chua c6 két qué trong thoi gian quy dinh thi
phoi hgp xac minh cu thé bio cdo lanh dao UBND xa chu tri giai quyet, kip thoi
théng béo cho B phan “mot ctra” dé thong bao cho t6 chirc, c4 nhan biét r5 1y
do chim va hen lai thoi gian tra két qua.

7. Lanh dao HDND, Uy ban MTTQ x4 c6 Igé hoach giam sat thudng xuyén
doi voi hoat dong ctia B phén tiép nhan va tra két qua cia xa dé chén chinh kip
thoi.

Chuong III. QUY PINH CU THE VE GIAI QUYET THU TUC

HANH CHINH THEO CO CHE “MOT CUA”

Piéu 6. Cong chirc dugc phan lam viée tai B phan tiép nhén va tra két
qua, hudng dan nguoi dan 1ap hé so ban dau gdm cac Linh vuc dt dai, ni vu,
Tu phép - An ninh trat tu, Quan su...

Diéu 7. Quy dinh thoi gian tiép nhan hd so, giai quyét thi tuc hanh chinh va
thoi gian 1am viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua ctia xA.



1. Thoi han giai quyét TTHC thyc hién tai B phan tiép nhan va tra két
qua mét cira, mét cira lién thong la thoi gian lam viée do cap tham quyén quy
dinh (khéng ké ngay nghi, 1€ theo quy dinh) va dwoc tinh ké tir ngay nhéan du ho
so hop Ié.

2. bbi v6i nhitng TTHC dugc quy dinh thoi “han giai quye”;t trong ngay”
nhung thoi diém tiép nhén sau 15 git 00 phut, néu khéng giai quyét kip thi duoge
tra két qua vao ngay lam viéc tiép theo.

3. Thoi gian “mét ngdy lam viée” duoc tinh du 8 gid hanh chinh.

4. Thoi gian lam viéc: Tat ca cac ngdy lam viéc trong tudn (trir nhitng
ngay nghi, I theo quy dinh ctia phép luét) va dugc thuc hién theo thong bao cia
UBND huyén. Cu thé:

a) Muia he: - Budi séng: Tir 7 gi¢r 30 phit dén 11 gier 00 phut;

- Budi chiu: Tir 14 gitr 00 phut dén 16 gios 30 phit.

b) Mua déng: - Bubi sang: Tir 8 gi& 00 phut dén 11 gior 00 phut;

- Budi chiéu: Tir 13 gior 30 phut dén 16 gior 30 phut.,

q Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sép xép hd so, ban giao, vao
s6 theo déi hodc 1am béo cédo tong hop tiép nhan ho so, bdo cdo Chu tich, PCT
UBND.

Dicu 8. Tiép nhén hd so thii tuc hanh chinh

Té chie, ¢4 nhén c6 thé nop hd so, nhan két qua giai quyét TTHC
thong qua cdc céch thirc theo quy dinh tai vin ban quy pham phap luét quy
dinh vé TTHC:

1. True tiép tai BO phén giao dich mdt ctia UBND xA.

2. Thong qua dy quyén theo quy dinh cua phap luat hodc dich vu buu
chinh cdng ich (néu co).

3. Truc tuyén tai Hé théng Dich vu cong cla xa:
(http://dvetuctranh.thainguyen.gov.vn) d6i véi cac TTHC tir mirc d6 3 tré 1én.

-'Déi v6i hd so duge nhén theo céch thirc khach hang ndp truc tiép tai Bo
phén tiép nhén tai bé phan mot cia x4:

.t Trudng hop hé so day du, chinh xdc theo quy dinh, cén b9, cdng churec,
ti€p nhén ho so; quét (scan) va luu trit ho so dién tir (trir truong hop ho so qua
day, dong quyén khong thé scan; tai liéu c6 kich thuée kho giay 16n khong phu
hop v6i may Scan sir dung tai bd phan tiép nhén mot ctra thi chi scan vén béan
phap ly roi 1é); nhép vao co sé dit liéu cuia H¢ thong DVC; 18p Giay tiép nhén ho
so va hen ngay tra két qua (Mau s6 01) va Phiéu Kiém soét qu4 trinh giai quyét
ho so TTHC.

+ Trudng hop hd so chua ddy da, chua chinh xéc theo quy dinh, can bd,
cong chuc tiép nhén ho so phai huéng dan dai dién t6 chirc, ca nhan b sung,



hoan thién ho so va néu rd ly do theo miu Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho
SO.

+ Trudng hop tir chdi nhén hé so, cén bo, cong chirc, vién chirc tiép nhén
hd so phai néu rd 1y do theo mAu Phiéu tir chdi tiép nhan hd so TTHC.

- Péi voi hé so dugce nop truc tuyen thdng qua Hé théng DVC, cén bo,
coéng chirc tiép nhéan hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cta hd
SO.

+ Tru(mg hop hd so cua t6 chirc, c4 nhén day du, hop 1€ thi can bd, cong
chtrc lam viéc tai bd phan tlep nhén va tra két qua xa tiép nhan va chuyén cho co
quan c6 thdm quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh.

+ Truong hop hé so chua diy di, chinh xac hodc khéng thude thim quyén
giai quyét theo quy dinh, cén bj, cong chirc tiép nhan phai c6 thdng bdo, néu rd
ndi dung, ly do va huéng din cu thé, ddy du mét 1an dé td chuc, ca nhan bd sung
day du, chinh xé4c hodc huéng dan giri ding dén co quan c6 thAm quyén.

Viéc théng bao dugc thuc hién truc tiép trén Hé théng DVC (néu rd ly do
tir chdi tiép nhan).

- MBbi hd so TTHC sau khi duoc tiép nhan s& dugc cap mdt ma sé hd so
dugc ghi trong Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. To chirc, ¢4 nhan st dung
M3 hé so dé tra ciru tinh trang giai quyét TTHC tai Hé thong DVC .

- Péi Vi cac truong hop ¢6 quy dinh phai tra ket qua giai quyet TIHE
ngay sau khi tiép nhén, giai quyét: Khéng phai 1ap Glay tlep nhén hd S0 va hen
ngay tra két qua, nhung phéi cdp nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao He
thong DVC truc tuyén. Truong hop nguoi nop hé so yéu cau phai co G1ay tlep
nhan hd so va hen tra két qua thi cén b, céng chirc cung cip cho ngudi ndp ho
SO.

Piéu 9. Chuyén hd so dén co quan ¢6 thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, can bg, cong chirc tiép
nhén chuyén hd so dén co quan c6 thdm quyén giai quyét nhu sau:

1. Pbi véi ho SO tlep nhéan truc tuyen Chuyén dit lidu hd so dién tir dugc
tiép nhén truc tuyen clia to chirc, c4 nhan dén co quan c6 thdm quyén giai quyét
thdng qua Hé thdng Dich vu cong.

2. Pbi véi hd so gidy:

a) Viée chuyén hd so g1ay vé don vi pha1 dugc chuyén ngay trong ngay
lam viéc. Trudng hop hd so tlep nhan sau 15 gio 00 phut hang ngay thi cham
nhét chuyén vao dau gio budi sang cua ngdy lam viéc tiép theo. Cac co quan,
don vi cin ctr dit lidu hd so dién tir do cong chuc, vién chirc cua céc co quan,
don vi scan tir ho so cua khach hang chuyen trén Hé thong DVC & giai quyét
kip thoi, khong cher dén khi ¢6 hd so gidy méi giai quyét.

b) Viéc chuyen ho so gidy tir B6 phén tiép nhan dén co quan, don vi c6
thim quyen giai quyét néu trén duge thuc hién thong qua dich vu buu chinh
cong ich (néu c6) hodc ngudi ciia don vi dé bao dam tiét kiém, hidu qua, an toan



ho so tai liéu va dam bao thoi gian tryc cta can bg, cdng chirc lam viée tai bd
phén tiép nhan va tra két qua mét cira UBND xA.

Piéu 10. Gii quyét thii tuc hanh chinh

1. Sau khi nh4n hé so TTHC, ngudi ding dau co quan cé thdm quyén
phén cong can bg, cong chirc xir Iy xem xét, thAm dinh hd so, trinh phé duyét két
qua giai quyét TTHC:

. @) Truong hop TTHC khéng quy dinh phai thdm tra, xac minh hd so, 4y ¥
kién ctia co quan, t6 chtc, c6 lién quan: cén b, cdng chirc duge giao xir 1y hd so
thdm dinh, trinh cép c6 thidm quyén quyét dinh; cap nhét thdng tin vao Hé théng
DVC; tra két qua giai quyét TTHC.

b) Trudng hop ¢ quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so:

.- Can bo, cong chire dugce giao xit ly hd so thdm tra, xac minh, trinh cip
c6 tham quyén quyét dinh va cip nhat théng tin vao Hé thong DVC.

- Qué trinh tham tra, xéc minh phai dugc 14p thanh hd so, luu théng tin
vao co s¢ dit liu cua Hé thong DVC va luu tai co quan giai quyet.

- Trudng hop cén c6 mit td chirc, c4 nhan d& thdm tra, x4c minh hd so thi
phai cdp nhét théng tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, noi dung xac minh
vao co s¢ dit liéu ctia Hé thong DVC dé theo dai.

¢) D6i v6i hd so qua tham tra, thdm dinh chua du didu kién giai quyét, co
quan c6 tham quyén giai quyét TTHC tré lai hd so kém theo thong béo bing vin
ban va néu 16 ly do, ndi dung can b sung theo mau Phiéu yéu cau b sung, hoan
thién hd so dé giri cho t§ chirc, ca nhan. Thoi gian thong béo bé sung, hoan
chinh va tra lai hd so khéng qué 03 ngdy lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so,
trir treong hop phép luat chuyén nganh hoic quy trinh giai quyét TTHC da cong
b6 c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau
khi nhén du hé so.

d) Trudng hop ho so phai lay y kién cua cac co quan, don vi c6 lién quan:

- Co quan, don vi chu tri giai quyét ho so giri thong bao dién tir hodc vin
ban phéi hop xur ly dén cac don vi ¢6 lién quan, trong d6 néu cu thé néi dung lay
y kién, thoi han 13y y kién.

Qua4 trinh ldy ¥ kién cua céc co quan, don vi c6 lién quan phai dugc cap
nhét thuong xuyén, diy di vé noi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé
théng DVC.

- Co quan, don vi duoc 1dy ¥ kién c6 trach nhiém tra 161 cac ndi dung
dugc lay y kién theo thoi han 14y ¥ kién va cap nhét ndi dung, két qua tham gia y
kién vao Hé théng DVC hoic Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so.

Truong hop qua thoi han ldy v kién ma co quan, don vi dugc ldy y kién
chua ¢6 van ban giéy hodc van ban dién tir tra 16i thi co quan, don vi chu tri
thong béo cho Chu ntichj UBND x& vé viéc cham tr& d& phdi hop xir 1y. Trong
truong hop nay, Co quan chu tri thuc hién giai quyét TTHC theo hudng “co
quan dugc lay y kién déng y véi y kién co quan chu tri”.




_d) Trudng hop 1}6 so thue hién theo quy trinh lién thong giita cac co quan
c6 thdm quyén cung cap:

. Cac TTHC thyc hién theo quy trinh lién théng gifta cdc co quan c6 tk‘lérn
quyén cung cap phai dugce xay dung quy trinh theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 9
Quy che nay.

-Trudng hop t6 chie, c4 nhan nop hd so gidy: Co quan chu tri c6 trach
nhiém xt ly, chuyén hd so va két qua giai quyét thudc thAm quyén (néu c6) dén
co quan ¢ thim quyén tiép theo, trong d6 Vin ban chuyén xtr ly phai néu ré noi
dung cdng viéc, thoi han giai quyét cua timg co quan; cap nhét thdng tin xtr ly,
thdng tin chuyén xu ly vao Hé théng DVC.

Céc co quan c6 thdm quyén gidi quyét hd so, chuyén két qua va hd so cho
co quan c6 thdm quycfan tiép theo theo thit tu trong quy trinh da duoc x4c dinh;
co quan c6 thdm quyén cudi clng giai quyét xong thi chuyén két qua va hd so
kém theocho co quan c6 thdm quyén chu tri; co quan chu tri chuyén két qua giai
quyét TTHC cho cong chirc l1am viéc tai bd phan méot cua dé tra két qua cho tb
chirc, ca nhén; cap nhat tinh hinh, két qua xt Iy ho so lién théng vao Hé théng
DVC;

- Trudng hop 6 chirc, ca nhan ndp hd so dién tir: Can ¢t vio quy trinh
giai quyét da xdy dung theo Khoan 3 Diéu 9 quy dinh nay, can bg, céng chirc
tiép nhén chuyén dir liéu hd so dién tir dén tit ca cac co quan tham gia giai
quyét, trong do ghi r6 co quan chu tri, trach nhiém, ndi dung cong viéc, thdi han
tra két qua cia timg co quan tham gia giai quyét. Co quan tham gia gidi quyét hd
so lién théng thuc hién xir ly theo thdm quyén, tra két qua giai quyét cho co
quan can st dung két qua giai quyét cho cac bude tiép theo. Co quan chu tri can
ctr vao két qua cia céc co quan phdi hop dé giai quyét va chuyén két qua giai
quyét TTHC cho can bd, cong chirc lam viéc tai bd phan mét cta dé tra két qua
cho t6 chire, c4 nhan; cp nhat tinh hinh, két qua xir Iy hd so lién théng vao Hé
théng DVC.

_€) Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién théng gitra cic co quan
c6 tham quyen khong cung cap hanh chinh

Cac TTHC thyc hién theo quy trinh lién thong giita c4c co quan c6 tham
quyén khéng cing cdp hanh chinh thudc tinh phai dugce x4y dung quy trinh theo
quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Quy dinh nay. Truong hgp cic thi tuc thude thdm
quyén giai quyét cta B9, nganh Trung uong thi thuc hién theo quy dinh cta B9,
nganh Trung uong.

2. Céc ho so quy dinh tai cac Piém a, b Khoan 1 Didu nay sau khi thim
dinh khéng du diéu kién gidi quyét, co quan giai quyét TTHC tra lai hd so va
théng bao bing vin ban néu 15 ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét hd so dé gtii cho t6 chtc, c4 nhan (qua B phan tra két qua tai Bo
phén tiép nhan va tra két qua mot ciia UBND x3).

3. Pbi véi hd so qua han giai quy?ét, trong thoi han cham nhit 01 ngay
trude ngay hét han, co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét hd so phai théng



béo bang vin ban xin 13i cho cho b6 phan tiép nhéan va tra két qua mot cira dé
théng béo va xin 16i t6 chirc, c4 nhén, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi gian dé
nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu Xin 13i va hen lai ngdy tra két qua. Viéc
hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khéng qua mét 1an, thoi gian hen lai
khéng qué 1/3 sb ngay duoc quy dinh cua thu tuc d4.

Céan ctr Phiéu Xin 13i va hen lai ngay tra két qua, B phén tra két qua tai
B phan tiep r}héin va tra két qua xa gui thong bdo dén td chirc, cd nhan qua thu
dién twr, tin nhan, dién thoai hoic mang x4 hdi duoc cap c6 tham quyén cho phép
(néu co).

Piéu 11. Tr3 hd so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét TTHC gui tré cho t6 chirc, c4 nhan phai bao dam
day du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyén tra cho td chirc, c4 nhan sau khi
giai quyét xong TTHC.

2. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hoic ban gbc da tiép nhén dé sao chup,
dbi chiéu, x4c nhén tinh xac thuc thi co quan c6 tham quyén phai chuyén tra ban
chinh hodc ban goc d6 cho t6 chirc, ¢4 nhan; thoi diém tra theo quy dinh cta
phap luat chuyén nganh.

. 3. To chuc, cé nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thdi gian, dia
diém ghi trén Giay tiep nhén ho so va hen tra ket qua; truong hop dang ky nhan
ket qua truc tuyen thi thong qua Hé thong DVC.

4. Khuyén khich viéc tra két qua gidi quyét TTHC trude thoi han quy
dinh. Viéc tra két qua giai quyét TTHC truéce thoi han quy dinh phai duoc cén
b3, cong chirc clia don vi duge ctr dén 1am viéc tai Bo phén tiép nhan va tra két
qua thong bao cho td chirc, ca nhan biét trude qua tin nhén, thu dién ti, dién
thoai hodc qua mang x4 hoi.

5. Két qua giai quyét TTHC cho td chitc, c4 nhan duoc luu trir tai Hé
théng DVC dé phuc vu viéc str dung, tra ciru thong tin, dit liéu theo quy dinh
cua phdp luat.

Pi¢u 12. Giam sat viéc tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh

1. Trong qua trinh thuc hién tiép nhan, giai quyét va tra két qua, khi lap va
glri cac Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so; Phiéu tir choi tiép nhan, giai
quyét hd S0} Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua va Két qua giai quyet
TTHC cho t6 chuc, ca nhén thi dong thdi giri 01 ban dién tir (c6 chit ky s0 cua
co quan, don vi hodc ctia bo phan tiép nhan, tra két qua) cho B6 phan tiép nhan
va tra két qua dé giam sét, kiém tra, theo d&i.

2. Bo phén tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém thuc hién giam sat viéc
tiép nhan, thoi gian giai quyét, thoi gian gia han va két qua giai quyét TTHC cta
cac cong chirc chuyén mon.




Diéu 13. Trich nhiém cia cic co quan, to chire, ca nhin c6 lién quan
trong viéc gidi quyét hd so, két qua bi sai, bi mit, bi thit lac hoac bi hw
héng va trong chim tri két qua

1. Trudng hop xay ra sai st trong két qua giai quyét TTHC, néu 15i thude
vé can bd, cong chirc co quan, don vi cd thégn quyén thi can bd, cong chirc co
quan, don vi c6 thdm quyén phai stra doi, bo sung, bai ba, thay thé hodc dinh
chinh sai s6t va phai chju moi chi phi lién quan dén sira déi, bé sung, bai bo,
thay thé hodc dinh chinh.

2. Trudong hop hd so bi mat, bi thit lac hodc bi hu hong trong qua trinh
gidi quyet TTHC thi co quan, td chtic, c4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém phdi
hop vai td chire, c4 nhan c6 hd so, giéy to bi mét, bi thét lac hodc bi hu hong va
co quan, to chirc ¢6 thim quyén dé khic phuc hau qua; x4c dinh co quan, tb
chirc, c4 nhan da 1am mat, tht lac, hu héng hd so dé quy trach nhiém chi trd moi
chi phi phat sinh trong viéc xin cép lai hd so, gidy 10, cac trach nhiém khéc ¢6
lién quan va xin 16i t6 chirc, c4 nhan vé su cb nay. Trudng hop 1am mét, thét lac,
hu héng hd so lién quan dn hanh vi vi pham phap ludt thi tuy theo tinh chét,
muc d6 cta hanh vi vi pham, t6 chure, cd nhan c¢6 hanh vi vi pham s& bj xir ly
theo quy dinh cua phdp lut.

3. Ho so két qua giai quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh codng ich (néu
c6) bi mat, bi that lac, bi hu héng duoc xu ly theo quy dinh cia Thu tuéng
Chinh phu va phép luat ¢6 lién quan.

Diéu 14. Phuong thirc np phi, 1¢ phi

1. T6 chirc, ¢4 nhan c6 trach nhiém nép phi, 1& phi gidi quyét TTHC da
dugc quy dinh (néu cd) theo cac phuong thirc sau day:

a) Truc tiép ndp hodc chuyén khoan vao tai khoan phi, 1€ phi cta co quan
co6 tham quyén.

b) Truc tiép ndp hoic ghuyénq vao tai khoan cua doanh nghi€p cung ung
dich vu buu chinh céng ich dé chuyén cho co quan c6 tham quyén trong trudng
hgp thyc hién TTHC qua dich vu buu chinh cong ich hodc ndp ho so truc tuyén.

¢) Truc tuyén thong qua chtrc nang thanh toan phi, 1€ phi ctia Hé¢ thong
théng tin mot ctra dién tir cia c4c bo, nganh, dia phuong (néu cd).

2. Tb chirc, ¢4 nhan ¢6 thé lua chon viéc ndp phi, 1€ phi giai quyét TTHC
bang phuong thic khéc theo quy dinh ctia phap ludt néu dugc co quan cé thim
quyén chap thuén.

3. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi chimg tir ndp tién, chuyép
khoan tién phi, 1& phi giai quyét TTHC hodc bién lai thu phi, 1¢ phi giai quyét
TTHC (néu c6) duoc guri kém theo ho so dén co quan, nguoi ¢6 tham quyeén giai
quyét TTHC.

4. Thyc hién Thanh toin QR-Code tai b phén mét cira dé cho céc tb
chure, cd nhan dén giao dich thuc hién tra phi khong st dung tién mat.



Piéu 15. Xir ly vi pham
Can bg, céng chire, vién chirc trong qua trinh thyc hién nhiém vu tai B6

phan Tiép nhén va Tra két qua thuc UBND x4 néu c6 thanh tich xuét sac, hoan
thanh t6t nhiém vu duge giao thi duoc UBND x4 khen thudng hodc dé nghi cap

c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, néu cdng chirc, vién chire ctia B6 phén
Tiép nhén va Tra két qua ctia UBND x4 thidu tinh thin trach nhiém hodc ¢6 y
lam trdi quy dinh cta phap luit, nhiing quy dinh vé tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 va Quy ché nay, thi tuy theo
muc d0 vi pham s& b xir Iy ky lut; néu gdy thiét hai thi phai bdi thuong theo
quy dinh ctia phép lut.

T6 chiic, c4 nhan trong qua trinh lién hé giai quyét cong viéc phéi chip hanh
cac ndi quy, nhiing quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh cta phép lut. Khi
phat hién thay cac hanh vi quan lidu, tham nhiing, tiéu cuc, thiéu trich nhiém, cira
quyén, nhiing nhiéu, hach dich ctia cén b9, cdng chirc, vién chic lam viée tai Bo
phan Tiép nhn va Tra két qua, thong béo ngay v6i Lanh dao UBND xi d& c6 hinh
thie xtr ly theo quy dinh.

Chwong IV. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Van phong UBND x4 Tire Tranh c¢6 trach nhiém tham muu cho Chi tich
UBND x3d Xay dung va ban hanh Quy ché lam viéc, niém yét Noi quy tiép nhan
ho so ciia cde Iinh vuc, Quy dinh thi gian lam viée, thoi gian tiép dan. Quyét
dinh phén cong cén bd, cong chirc lam tai Bo phén “Mot ctra”; thu phi, 18 phi
ding quy dinh. Thuc hién ché do thdng tin, bio céo v& cai cach hanh chinh, sé
luong, chat luong tiép nhan, giai quyét hd so véi Chi tich UBND x3 va co quan
quén ly cép trén.

2. Can b9, cong churc chuyén mén: Dia chinh - xdy dung, Tu phép - Ho
tich, chinh sach x4 héi, ndi vu, nong nghiép, céng an, Quén sy... duoc phan cong
lam tai B phén “Mét cira” thuc hién nghiém tic ndi dung Quy ché nay.

3. Cép uy, HDND, Uy ban Mit trdn T qudc x4 thuc hién thuong xuyén
cdng tic kiém tra, gidm sat v& thuc hién Quyér dinh sé 468/0P-TTg ngay
27/3/2021 cua Thii twong Chinh phii phé duyét dé dn déi méi thuc hién co ché
mot cika, mot ciia lién théng trong gidi quyét TTHC; Nghi dinh s6 107/2021/ND-
CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phii vé viéc sira ddi, bé sung mot s6 diéu cia
Nghj dinh 56 61/20218/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thic hién co
ché mét cira, mot cira, mot cua lién théng trong giai quyét TTHC.Coi day la
nhiém vu trong tdm cta ca hé thong chinh tri cia xa.

Quy ché nay duoc ap dung trong t6 chirc trién khai thuc hién giai quyét cac
tht tuc hanh chinh theo co ché “Mot cra, mdt cira lién thong” tai x4 Tic Tranh. Qua
trinh thyc hién, cac van ban c6 sy thay déi duoc bd sung cho pht hgp va hoan chinh
hon. /.




