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

XA HA SON DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6:04 /QDB-UBND Ha Son, ngay 19 thang 01 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh quy ché thuc hién co ché mdt cira, mdt cira lién thong
trong giai quyet thu tuc hanh chinh tai UBND xa Ha Son

UY BAN NHAN DAN XA HA SON

Can cit Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/ 2015; Ludt sira doi,
bé sung mot s6 diéu ciia Ludt To chire Chinh phii va Ludt Té chire Chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/412018 ciia Chinh phii vé thiec
hién co ché mét civa, mét civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Cong chirc Vin phong - Thong ké xd Ha Son.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché thuc hién co ché mot
cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai UBND xa Ha Son.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cong chirc Vin phong -Théng ké xa, Cac bd phan cé lién quan, Cac
ban, nganh lién quan, chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhdn: .
CHU TICH

- UBND huyén (b/c); | pi— )
- TT Dang ay, HPND (b/c); iy
- Trudng cic doan thé xa;

- Nhu Diéu 3 Qb;

- Luu: VT.

.

"~ Pham Viin Dinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA HA SON Poc lap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

Thue hién co ché mdt cira, co' ché mdt cira lién théng trong
giai quyét thii tuc hanh chinh tai Uy ban nhan din xa Ha son
(Ban hanh theo Quyét dinh ~ /OP-UBND ngay  101/2021
cua UBND xd Ha Son).

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Co ché mot cira, co ché mt cira lién thong

1. Co ché mdot cira 1 cach thirc giai quyét cong viée ctia ca nhén, t6 chirc
thudc trach nhiém, tham quyén ctia mot co quan hanh chinh nha nuéc trong viéc
cong khai, huéng dan cac thii tuc hanh chinh (sau day viét tat 1a TTHC), tiép
nhan ho so, giai quyét va tra két qua dugc thuc hién tai mot dau méi 1a Bo phan
tiép nhan va tra két qua tai cic co quan hanh chinh nha nudc.

2. Co ché mét cira lién thong 1a cach thuc giai quyét cong viée cia ca
nhan, t6 chic thudc trach nhiém, tham quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha
nudc cung cip hodc gifta cic co quan hanh chinh nha nudc cac cap trong viéc
cong khai, huéng dan cac TTHC, tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua duogc
thuc hién tai mot dau mdi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua cua mot co quan
hanh chinh nha nuéc.

Picu 2. Poi twong ap dung

1. Cac co quan chuyén mon thuoc UBND xa Ha Son.

2. Céc t6 chirc, cong dan va doanh nghiép c6 nhu cau giai quyét ho so, thi
tuc hanh chinh theo co ché mot ctra thudc tham quyén giai quyét cia UBND XA.

Pi¢u 3. Pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, to chirc hoat dong ctia B phan tiép
nhén va tra két quad; quy trinh thyc hién, trach nhi¢m kinh phi, khen thuong, ky luat
trong viéc thyc hién co ché mét cira, co ché mét cura lién thong.

2. Co ché mét cira duoc thyc hién trong giai quyét TTHC thudc tham quyén
cua cua UBND xa.

3. Co ché mot cua lién thong dugc thuc hién trong giai quyét TTHC
thudc tham quyén ciia nhiéu co quan hanh chinh nha nuée, thudc cac linh vuc:
linh vuc dat dai; linh vuc dau tu; linh vuc cdp gidy phép xay dung; linh vuc tu
phap va linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi va cac linh vuc khéc.
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Piéu 4. Nguyén tic thuc hién co ché mét cira, co' ché mét cira lién thong

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi cac TTHC da dugc co quan c6 thim
quyén cong bd va cong khai duong day nong cia cac cap theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuan tién cho ca nhan, to
chuc; viéc yéu cu bd sung hd so chi duogc thuc hién khong qua mot lan trong subt
qua trinh giai quyét hd so tai mot co quan chuyén mén.

3. Bao dam sy phdi hop chit ché giira cac co quan hanh chinh Nha nuéc
trong giai quyét cong viéc ciia ca nhan, to chic.

4. Vi¢c thu phi, 1€ phi cua ca nhan, td chirc duge thuc hién theo ding quy
dinh cua phap luat.

CHUONG II
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pic¢u 5. Quy trinh thye hién TTHC theo co ché mjt cira:

1. Tiép nhan ho so

a) Ca nhan, t6 chirc nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua
theo mau théng nhat.

b) Céng chic Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan hd so va huéng dan,
kiém tra, xem xét tinh hop 1¢, déy du hd so cua ca nhan, to chirc khi dén giao dich.
(truong hop tha tuc hanh chinh c6 quy dinh thu phi, 1¢ phi thi cong chirc B phan
tiép nhan va tra két qua phai théng bao ludn cho t6 chirc, ca nhan rd murc phi, 18 phi
1am cin ctr thu phi, 18 phi cing thoi diém tiép nhan hd so).

- Pbi vai nhirng thu tuc hanh chinh khong thyc hién tai B phan tiép nhan va
tra két qua hodc nhimg cong viéc khong thudc thim quyén giai quyét ciia Bo phan
tiép nhan va tra két qua thi céng chirc BO phan tiép nhan va tra két qua phai hudéng
dan t6 chirc,ca nhan dén lién hé véi can bd chuyén moén hodc co quan co tham
quyén giai quyét.

- Trudng hop hd so chua dung, chua day da theo quy dinh thi cong chirc huéng
dan bang phiéu huéng dan hd so (theo mdu so 02 tai Phu Iuc ban hanh kém theo
Quyét dinh nay) dé t6 chirc, ca nhan bo sung, hoan chinh. Viéc hudng dan phai chi tiét,
cu thé, theo ding quy dinh ctia bg tht tuc hanh chinh da dugc cong bd dam bao ca nhan,
t6 chirc chi phai bd sung hd so 01 1an trong sudt qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Trudng hop hd so ddy du, hop 16 thi cong chire tiép nhan hd so nhap vao
sO theo d&i ho so (theo mdu sé 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay);

+ Doi voi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay cong chirc tiép nhan
hd so ddng thoi duge phan cong giai quyét hd so thi khong phai 1ap gidy tiép nhan
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ho so va hen tra két qua, cong chirc tham dinh, trinh cap cé tham quyén quyét dinh
va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to chirc.

+ Pdi v6i hod so quy dinh c6 thoi han giai quyét thi cong chic 1ap gidy tiép
nhan hd so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh va tra
két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to chic.

¢. Truong hop nhan hd so thay cho cong chic phu trach thi trong qua trinh
tiép nhan hd so, néu con chua rd vé thu tuc hanh chinh ma c4 nhan, t6 chic yéu cau
giai quyét, thi cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua phai trao doi cu thé véi
can bd chuyén moén (béng dién thoai hodc qua h¢ théng lién lac khéac...). Truong
hop di trao d6i nhung van chua rd thi yéu ciu cong chire chuyén mén phai truc tiép
huéng dan va tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhén.

2. Chuyén ho so

a) Sau khi tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh cta t6 chie, ca nhan theo quy
dinh tai Diém b Khoan 3 Diéu nay, cong chic Bo phan tiép nhan va tra két qua co
trach nhiém 1ap phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so theo mdu 05 tai Phu luc
ban hanh kém theo Quyét dinh nay va chuyén hd so dén can bo chuyén mon lién
quan. Viéc chuyén ho so phai dugc thyc hién ngay trong ngay.

b) Chuyén hd so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co quan,
t6 chuc lién quan giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so dugc
chuyén theo hd so va luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua sau khi tra két qua
cho c4 nhan, t6 churc.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan ho so tir Bo phan tiép nhan va tra két qua, co quan, phong
chuyén mon phan cong can bd, cong chirc giai quyét nhu sau:

a. Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd so: Cong chirc
tham dinh, trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hod so
cho Bo phan tiép nhan va tra két qua;

b. Truong hop c6 quy dinh phai thim tra, xac minh hd so: cong chiic bao céo
ngudi cd thim quyén phuong 4n tham tra, x4c minh va to chuc thyc hién. Qua trinh
tham tra, xac minh phai dugc 1ap thanh hd so va luu cung voi hd so luu tai co quan
giai quyét.

+ Pdi v6i hd so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: cong chuc
tham dinh, trinh cdp c6 thidm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hod so
cho Bo phan tiép nhan va tra két qua.

+ Pdi v6i hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: cong
chtrc bao céo cép c6 thim quyeén tra lai hd so cho B phan tiép nhan va tra két qua
kém theo thong bao bang van ban néu 13 1y do, ndi dung can bo sung va thoi han bd
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sung (theo mdu 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay). Viéc thong
bao bd sung hd so phai thuc hién trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.
Thoi gian ma co quan, to chic di giai quyét lan dau khong dugc tinh trong
tong thoi gian giai quyét ho so.

c. Cac hd so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi tham dinh, thim tra
khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh cta phap luat, cong chirc bao cdo cap
c6 tham quyén tra lai hd so va théng bao bang vin ban néu 16 1y do khong giai
quyét hd so (theo mdu sé 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh
nay). Thoi han thong béo phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

d). Cac hd so qua han giai quyét: Co quan, t6 chirc giai quyét hd so phai
thong bao bang van ban cho B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i ca
nhan, t6 chuc, trong d6 ghi 16 1y do qua han va hen lai thoi gian tra két qua
(theo mdu s6 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay), chuyén cho Bo
phan tiép nhan va tra két qua giri cho ca nhan, t chic.

4. Tra két qua giai quyét ho so.

Cong chire tai Bo phan tiép nhan va tra két qua nhap vao So theo ddi ho so
va thuc hién nhu sau:

a) Cac hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho cé nhan, to
chtrc va thu phi, 1& phi (néu c6); trudng hop ca nhén, té chic di dang ky nhan két
qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va cudc phi
dugc thuc hién qua dich vu buu chinh theo quy dinh.

b) Ddi véi ho so chua du didu kién giai quyét: Lién hé vé6i ca nhan, to chirc
dé yéu cau b sung hd so theo thong bao cua co quan, to chirc giai quyét hd so va
van ban xin 18i cia B phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 18i cta cong chirc khi
tiép nhan ho so). HO so chd bd sung duge luwu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
va chuyén lai cho cong chirc, can bd chuyén mon da thu 1y trude d6 khi ca nhan, tb
chtrc d3 hoan thién ho so theo thong bao.

¢) Déi voi ho so khong giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t6 chtic dé tra lai hd
so kém theo thong bao khong giai quyét ho so;

d) Déi v6i hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua 1an sau
va chuyén van ban xin 18i ciia co quan, to chirc 1am qué han giai quyét cho cé nhén,
td chrc;

d) Pbi voi hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e) Truong hop ca nhan, to chirc chua dén nhan hd so theo gidy tiép nhan hod
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duoc luu giir tai B6 phan tiép
nhan va tra két qua.
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Piéu 6. Quy trinh thuc hién co ché mdt cira lién thong giai quyét thi tuc
hanh chinh.

1. Cac loai hinh lién thong:

a) Lién thong gifta cic co quan hanh chinh nha nudc cung cap: Giira cac bo
phan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cap Xa.

b) Lién thong giita cac co quan hanh chinh nha nudc céc cap: Gitta Uy ban
nhan dan xa va cac co quan chuyén moén thuéc Uy ban nhan dan huyén;

2. Quy trinh giai quyét TTHC theo co ché mdt cira lién thong:

a) Ca nhan, td churc nop hd so tai BO phan tiép nhéan va tra két qua cua co
quan giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira lién thong (hoic ndp qua
dich vu buu chinh néu c¢6 quy dinh nhan hd so qua dich vu buu chinh).

b) Cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop
16, day du ctia hd so va tiép nhan ho so theo Piém b, ¢ Khoan 1 Piéu 5 Quy ché nay;

c. Sau khi tiép nhan hd so, B phan tiép nhan va tra két qua chuyén ho so
dén co quan chu tri giai quyét (sau ddy goi 1a co quan chu tri); Co quan chu tri to
chtc 14y ¥ kién cua cic co quan phdi hop bang vin ban, co quan duge hoi ¥ kién
phai tra 161 bang vin ban trong thoi gian quy dinh.

Truong hop viée giai quyét tha tuc hanh chinh can dugc thyuc hién sau khi co
két qua giai quyét cia co quan phdi hop: Co quan chu tri giri van ban, hd so cho co
quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh.

d) Trén co so giai quyét hd so cia cac co quan phdi hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap c6 thim quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so dén Bo phan tiép nhan va tra két qua noi ca nhan, td chirc nop ho so.

d) Truong hop hd so chua d diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém
tra lai hd so kém thong bao bang vin ban va néu rd 1y do, ndi dung can bd sung.
Thoi gian ma cac co quan chuyén mon, to chtrc di giai quyét 1an dau khong dugc
tinh trong thoi gian giai quyét hd so. BO phan tiép nhan va tra két qua lién hé véi ca
nhan, t6 chitc dé chuyén vin ban xin 156i ctia BO phan tiép nhan va tra két qua (néu
1a 1381 cua cong chirc khi tiép nhan hd so) va yéu cau bd sung hd so theo thong bao
cua co quan c6 trach nhiém.

e. Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém
trinh cip c6 thAm quyén théng béo bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd
so. Thong bao dugce nhip vao muc tra két qua trong sb theo ddi hd so. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

g. Trudong hop hd so quéa han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai c6 van
ban giri B6 phan tiép nhan va tra két qua va vin ban xin 156i giri dén c4 nhan, to
chtc trude ngdy hen tra két qua dong thoi ghi rd 1y do qué han va thoi han tra két
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qua. Cong chirc BO phan tiép nhan va tra két qua nhép sb theo ddi hd so va phan
mém dién tir, thong bao thoi han tra két qua va chuyén vin ban xin 18i cia co quan
1am qué han giai quyét hd so cho c4 nhan, t6 chic.

h. Tra két qua giai quyét hd so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 5
Quy ché nay.

CHUONG lII
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pi¢u 7. B6 phan tiép nhan va tra két qua

Bo phan tiép nhdn va tra két qua 13 ddu mbi tap trung hudng dan thi tuc hanh
chinh, tiép nhan hd so cla ca nhén, t6 chic dé chuyén dén bo phan chuyén mon
hoic cap c6 thim quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho c4 nhan, t6 chic.

B0 phan tiép nhéan va tra két qua cia UBND cap x4 dit tai UBND xa.

B6 phan tiép nhén va tra két qua duogc b tri tai noi dé nhén biét, trang trong,
thuén loi nhit cho viéc lién hé, giao dich cua ca nhan, td chirc; co bién ghi 10 “Bo
phan tiép nhan va tra két qua”.

Piéu 8. Dién tich lam viéc, trang thiét bj ciia B phan tiép nhan va tra két qua

1. Dién tich lam viéc

- B4 tri dia diém riéng, thuan tién cho céng dan giao dich, dién tich 30m?

- Trong tong dién tich lam viéc ctua “Bo phén tiép nhan va tra két qua” phai
danh khoang 50% dién tich dé bé tri noi ngdi chd cho ¢ nhan, t6 chirc dén giao
dich, giai quyét cong viéc.

2. Trang thiét bi ciia B phén tiép nhén va tra két qua.

- Bo phan tiép nhan va tra két qua bd tri trang thiét bj muc t6i thiéu la: May
vi tinh, mdy scen, may in, dién thoai ¢ dinh, ghé ngéi, ban lam viéc, nudc uéng,
quat va cac trang thiét bi can thiét khac dé dap umg nhu cau 1am viéc va yéu cau
ung dung cong nghé thong tin.

Trang thiét bi dugc bd tri khoa hoc, thuan 1oi cho giao dich hanh chinh, tra ctru
thong tin, tra clru két qua, ndp hd so va nhan két qua cho ca nhan, t6 chirc dén giao dich

Piéu 9. Chirc niing, nhiém vu, quyén han Bj phan tiép nhin va tra két qua

1. Chirc nang:

Bo phan tiép nhan va tra két qua c6 chirc ning hudng dan, tiép nhan, chuyén
giao hd so, tra két qua cho to chirc va ca nhén.

2. Nhiém vu:

a. Cong khai day du, kip thoi bang phwong tién dién tir hodc bang vin ban danh
muc thu tuc hanh chinh duogc thyc hién tai BO phan mot ctra; cadc ndi dung thu tuc
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hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh cta phap ludt vé kiém soat thu tuc hanh
chinh va Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phii; hd trg nhiing
truong hop khong co kha ning tiép can thu tuc hanh chinh dugc cong khai bang
phuong tién dién t.

b. Huéng dan thyc hién tha tuc hanh chinh; tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh;
giai quyét hodc chuyén ho so giai quyét tha tuc hanh chinh; tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh; theo ddi, gidm sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét
thii tuc hanh chinh cho t6 chitc, ca nhan; thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh;

c. Phéi hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho to chuc, ca nhan dbi véi trudng hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh duoc giao hodc uy quyén cho
cong chtrc, vién chuc tai BO phan mdt ctra giai quyét; hd trg td chirc, ca nhan st
dung dich vu cong truc tuyén muc do 3, mirc do 4;

d. Phéi hop véi cac co quan c6 thim quyén va cac co quan khac c6 lién quan
td chirc tap huén, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cho can bo,
cong chuc, vién chirc dugce giao nhiém vu hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién thong;

d. Tiép nhan, xir 1y hodc bao cao co quan c6 tham quyén xu 1y phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua td chirc, ca nhan ddi véi can bo, cong chtrc, vién
chtic, co quan c6 tham quyén lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét,
chuyén hd so giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; chuyén y kién
gidi trinh ctia co quan co tham quyén vé céac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
dén t6 chirc, ca nhan;

e. BO tri trang thiét bi tai Bo phan mot cua theo quy dinh tai diém b khoan 2
diéu 13 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh pht va cung cip
cac dich vu hd trg can thiét vé phap 1y, thanh toan phi, 1€ phi, ndp thué. Thuc hién
cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

3. Quyén han:

a. P& nghi cic co quan c6 thAm quyén va co quan, don vi ¢6 lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

b. Tir chdi tiép nhan cac hd so chua ding quy dinh; theo ddi, giam sat, don
dbc cac can bo, cong chie don vi lién quan trong viée giai quyét thu tuc hanh chinh
theo dng quy trinh d3 dugc cip c6 tham quyén phé duyét; yéu cau cac co quan co
tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu tuc hanh chinh cho
t6 chirc, ca nhan; dén ddc cac can bo, cong chirc tham gia B6 phan mot cira xur 1y
hd so dén hodc qua thoi han giai quyét;
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c. Theo di, d6n ddc, nhan xét, danh gia can bg, cong chuc, do cac co quan cod
tham quyén ctr dén cong tac tai BO phan mot cta vé viéc chép hanh thoi gian lao
dong, cac quy dinh ctia phap luat vé ché do cong vu, quy ché van hoa cong so, ndi quy
cua co quan;

d. Pé xuét viéc d6i moéi, cai tién, ning cao chat lugng phuc vu, thuc hién
cong vu ding thoi han, thuén tién cho td chirc, ca nhan; té chirc hodc phéi hop to
chuc thong tin, tuyén truyén vé viée thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

d. Quan 1y, d& xuét cap c6 thim quyén nang cip co sO vat chit, ha ting cong
nghé thong tin va phin mém tGng dung ctia cac Hé thong thong tin mot cira dién tir;
tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, st dung cac Hé thong nay;

e. Thuc hién cac quyén khac dugc giao theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 10. Cong chirc 1am viéc tai Bd phén tiép nhén va tra két qua

1. Cong chirc 1am viéc tai Bo phén tiép nhén va tra két qua

- Bo phan tiép nhan va tra két qua cdp xa do ddéng chi Pho Cha tich UBND
xa dimg dau va cong chirc van phong thong keé;

- Vian phong thdng ké UBND xa quan 1y, trang thiét bi, may méc, phan mém
g dung, hé thong mang ctia B phan tiép nhan va Tra két qua.

2. Tiéu chan, trach nhiém, quyén loi ciia cong chirc, vién chirc 1am viéc
tai B6 phan Mot cira:

a) Tiéu chuin:

- C6 pham chét, dao dic tdt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

- C6 tac phong, thai do giao tiép, cu xu lich su, hoa nha, c61 md, than thién,
chuan muc, dang quy ché vin hoa cong so;

b) Trach nhi¢m:

- Thuc hién nghiém tuc, ddy du cac quy dinh tai Nghi dinh sé 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 va quy ché hoat dong ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua nay;

- Tao diéu kién thuan lgi cho c4 nhan, t6 chirc thuc hién céc giao dich hanh chinh;

- Hudéng dan to chtrc, c4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh déy du, 1o rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau sira d6i, bo sung hd so chi dugc yéu ciu sta
ddi, bo sung mot lan;

- Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén ho so, theo ddi viée giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chtrc, c4 nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhan vao
phan mém quan 1y;

- Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v6i co quan, ngudi c¢6 thim quyén dé sta doi,



10

bd sung, thay d6i hodc hity bo, bii bo cac quy dinh vé thil tuc hanh chinh trai phap
luat, khong kha thi hoic khong phu hop véi tinh hinh thyc té cta dia phuong;

- Thuc hién céc quy dinh khac ctia phap luat.

¢) Quyén lgi

- Puoc tdp huan vé chuyén moén nghiép vy, cong nghé thong tin va vin hoa
g X1, giao tiép vai to chirc, ca nhan;

- Puoc tham gia cac khoa hoc 1y luan chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai ngfr,
tin hoc va cac linh vuc khac & trong nudce, theo quy dinh cua phép luat;

- Puoc nghi bu (néu 1am viée thém gid, 1am vao ngay 18, tét, thir bay, chu nhat);

- Puoc huong ché do hd tro theo Nghi quyét sé 143/2018/NQ-HDND ngay
13/12/2018 cia HDND Tinh Thanh hoa.

CHUONG IV
TRACH NHIEM THUC HIEN CO CHE MOQT CUA,
MOT CUA LIEN THONG

Piéu 11. Trach nhiém céc co quan chuyén mén thuéc UBND xi:

1. Trach nhiém cua thu trueédng cac co quan chuyén mon

tham muu cho Uy ban nhan dan X3 trién khai 4p dung thuc hién va hudng
dan cho can bg, chuyén mén thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong thudc
nganh, linh vuc quan 1y; dé xuét cac sang kién, bién phap td chuc thyc hién dam
bao chat luong; kién nghi ap dung cac thu tuc hanh chinh khac theo co ché mot
ctra, mot cira lién thong ngoai s6 lwong da quy dinh

2. Tai chinh - K& toan.

a) Hudng dan thu, chi va st dung cac ngudn kinh phi bao dam cho hoat dong
ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua cia UBND xA.

b) Phdi hop v6i co quan lién quan thuc hién chi tra ché d6 phu cdp cho to
dau mdi kiém soat TTHC theo quy dinh.

4. Can by Tw phap:

Niém yét cong khai dia chi tiép nhan phan anh kién nghi vé tha tuc hanh
chinh cua td chtrc, ca nhan; niém yét cong khai, cap nhat thu tuc hanh chinh
dugc UBND tinh cong b thudc thdm quyén tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua
UBND xa.

4. Bo phan té dau méi kiém soat TTHC.

Phéi hop véi cac co quan lién quan, tham muu cho UBND X& thuc hién ra
soat cac TTHC c6 lién quan dén thim quyén giai quyét ctia nhiéu co quan hanh
chinh nha nudc trong viéc thuc hién theo co ché mot cua lién thong, cu thé: linh
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vuc dat dai; linh vyc dau tu, linh vuc dang ky kinh doanh; linh vuc cip gidy phép
xay dyng; linh vuc tu phap va linh vuc lao dong, nguoi cd cong va xa hoi va cac
linh vuc khac.

Hudng dan niém yét danh muc Tha tuc hanh chinh duoc niém yét cong khai
rd rang, day du tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh dé c4 nhén, to
chic tham khao; niém yét cong khai duong day nong dé tiép nhan phan anh, kién
nghi, bao gém: S6 dién thoai, dia chi hdp thu dién tr cia co quan hanh chinh céc
cap dugc phan cong tiép nhan phan anh, kién nghi va cta ngudi dimg dau co quan
hanh chinh.

Phéi hop véi can bd Van hoa Thong tin, Pai Phat thanh xa thuong xuyén
tuyén truyén viéc thue hién co ché mot cira, co ché mot cura lién thong; hudng dan,
déy manh viéc tuyén truyén, tao cac tng dung hd tro trén mang Internet; cong khai
cac TTHC trén Trang thong tin dién tir cua Xa.

Téng hop, béo cao tinh hinh, két qua thuc hién theo ché do bao cao dinh ky
vé CCHC, bao céo dot xuat theo yéu cau ciia co quan c6 thim quyeén.

CHUONG V
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Kinh phi thue hién:

Kinh phi thyuc hién co ché mot ctra, co ché mot cura lién thong do ngan sach
nha nudc bao dam, dugc bd tri trong ngan sach nha nudc hang nam. Cac don vi
dugc huy dong va sir dung cac ngudn luc hop phap khac theo ding quy dinh cia
phap luét hi¢n hanh.

Piéu 13. Khen thuéng, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot clra, co ché mét cua lién
thong 1a can cir ddnh gid mic d§ hoan thanh nhi€ém vu cong tic hang nam cua
nguoi dimg UBND xa va cua can bg, cong chirc.

2. Can b0, cong chirc hoan thanh tdt cac nhiém vu vé thuc hién co ché mot
clra, co ché mét ctra lién thong dugc xem xé&t, khen thudng dot xuat hodc hang nam
theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua khen thuong.

3. Can bo, cong chirc ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can tré viéce td
chirc thuc hién co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong thi tuy theo muc do vi
pham s& bi xem xét, xur Iy theo quy dinh cta phép luat.



12



13

PHU LUC
CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Kém theo Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thiang 11 nam 2018 ciia Bé
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Chit ky s6 cua T6 chuc

A A I Mau s6 01
(n€u la biéu mau dién tr)

UBND HUYEN HA TRUNG  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

BO PHAN TN VA TRA KQ Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
S6:......... /IBPTNTKQ Ha Trung, ngay ...... thang ...... nam ......
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
) ) Mai ho so:......
B(f), phan Tiép nhanva Trakétqua ................
Tiép nhan ho so
612
Dia
O
S6 dién
thoai: .......coovviiiiin. Email: ...,
Noi dung yéu cau giai
QUYRL: o T
Thanh phan ho so ndp gom:
L
P
P
e
So lu’O'ng hd SOt (b0)
Thot glan giai quyet ho so theo quy dinh la: ............... ngay
Thoti g1an nhan hd so: ...... gio..... phut, ngay ..... thang ..... nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so..... gio..... phut ngay ... .thang..... nam....
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Pang ky nhan két qua tai: .............oooooeeiiiiiiin..n,
Vao S6 theo ddi hd s0, QUYEn $8:.......co.vveevueereeei, SO thT tur....oevveeeennn.. .
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) ~ (Ky va ghiré ho tén) ] ?
(Chit ky so ciia Nguot tiép nhdn ho so néu la biéu
mau dién tir)
Ghi chu:

- Trudng hop chua thiét 1ap duogc Hé thong thong tin mot cira dién tir, Gidy tiép
nhan va hen tra két qua duoc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chuc, ca nhan
ndp hd so trong trudng hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo
Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTqg ; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so va dugc luu tai Bo phan Mot cua;

- T6 chirc, ca nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan Mot cira hodc tai nha
(tru s6 t6 chic) qua dich vu buu chinh.

Chit ky s6 cua To chuc

A SR Miu s6 02
(néu 1a bi€éu mau dién tr)

UBND HUYEN HA TRUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TN VA TRA KQ Péoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

So:........ /[HDHS , ngay ...... thang ... ... nam ......
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL.c. e

Noi1 dung yéu cau gidi

quyét: .....................................................................

Dia

O L

SO dién thoai.......eeeeeriiiiiiieeeeree, EMAili...ooeeiiiiiieeee e

Yéu cau hoan thién hd so gdbm nhing ndi dung sau:

L


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/quyet-dinh-45-2016-qd-ttg-tiep-nhan-ho-so-tra-ket-qua-thu-tuc-hanh-chinh-qua-dich-vu-buu-chinh-cong-ich-326426.aspx

Trong qud trinh hoan thién hé so néu cd vudng mac, Ong/Ba lién hé
VOL oo, sO dién thoai ...........ccovvvviiiiiin... dé dugc huong

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky 56 ciia Ngwoi huwéng dan néu la biéu
mau dién tir)

Chix ky 6 cua T chuc Miu s6 03
(n€u la biéu mau di¢n tr)

UBND HUYEN HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG . Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BO PHAN TN VA

TRA KQ

Sb:...... /IBPTNTKQ Ha Trung, ngay ...... thang ...... nam ......

~ PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
B phan tiép nhan va tra két qua huyén Ha Trung ‘
Tiép nhéan ho SO

Noi1 dung yéu cau gidi

Qua xem xét, BO phan Ti€p nhan va Tra két qua thong bdo khong ti€p nhan, giai
quyét ho so nay véi 1y do cu thé nhu sau:



Xin thong bao cho f)ng/Bé duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky 6 ciia Ngueoi tiép nhdn ho so néu la
biéu mau dién tir)

Ghi chii: Truong hop chua thiét 1ap duoc Hé thong thong tin mot ctra dién tr,
Phiéu duoc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho to chirc, ca nhan ndp ho so trong
truong hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh céng ich theo Quyét dinh
s6 45/2016/QD-TTg ; mdt lién dugc luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

h~ ’ A 5 A ’ N <

¢ ;u 1‘<y .EO cga T? cl?uc Mau so 04
(n€u la biéu mau di¢n tr)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............................ Doc lap - Tw do - Hanh phic

So:....... PXL- , ngay ...... thang ... ... nam ......

KInh @Uieceeie e

Ngay...thang...nam ..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi giai
quyét thu tuc hanh chinh (tén thi tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/To chic); ma
SO .vnne

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: .....gio... , ngay... thang nam..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vz) chu:a tra két qua giai quyet ho SO cua
Ong/B&/T6 chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két
qua/Bién nhan hd so. Ly do:..

Su cham tré nay da gay phlen ha, t6n kém chi phi, cong sirc cua Ong/Ba/To chuec.
(tén co quan, don vi) Xin 16i Ong/Ba/Tb chirc va sé& tra két qua giai quyét hd so cho
Ong/Ba/T6 chirc vao ngdy ....... thang ... nam ......

Mong nhén duoc su théng cam ctia Ong/Ba/T chirc vi s cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

~ (Kyvaghiré ho tén) ,
(Chit ky so cua Thu truong co quan, don vi néu la


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/quyet-dinh-45-2016-qd-ttg-tiep-nhan-ho-so-tra-ket-qua-thu-tuc-hanh-chinh-qua-dich-vu-buu-chinh-cong-ich-326426.aspx
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biéu mdu dién tix)

UBND HUYEN HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUNG . Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BOPHANTNVATRA e
KQ
Sb:...... IBPTNTKQ Ha Trung, ngay ...... thang ...... nam ......

~_ PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
M SO N0 SO oottt

Co quan (bo phan) giai quyét ho
S0 ettt e
Co quan phbi hop giai quyét ho
S0 et e e
KET QUA GIAI
. - QUYET
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN| 555 (Trude GHI
HO SO . .| CHU
han/dung han/qua
han)

...gio.. .phit, ngay ... thang ...
1. Giao: nam....
Negwoi giao [Ngwdi nhan

Bo phan Tiép nhan va

Tra két qua

2. Nhan: .....

...g10...phut, ngay... thang...

1. Giao: ......... nam....

2.Nhan: ......... Nguwdi giao  [Ngwdi nhian
...g10...phut, ngay ... thang ...

1. Giao: .............. nam....

2. Nhan: ............. Ngwoi giao  [Ngwoi nhan

.............
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1.Giao: ............... ...gi0...phat, ngay ... thang...
nam....

2. Nhan: Ngwoi giao [Ngwoi nhan

Bo phan Tiép nhan va

Tra két qua

Ghi chu:

- Truong hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh
$6 45/2016/0D-TTq thi thoi gian giao, nhan hd so va viéc ky nhan thé hién trong
hoa don cua co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap thong tin/ ghi khi nhan ban giao hd so.
- Trudong hop Hé thong thong tin mdt cira dién tir chua van hanh, ngudi giao va
nguoi nhan phai ky va ghi rd ho tén. Khi Hé thong thong tin mot cira dién tir d3 van
hanh, viéc luu vét dugc thyc hién tir dong va thé hién trén miu phiéu dién tur

Mau sb 06
UBND HUYEN HA TRUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TN VA TRA KQ Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sb:...... IBPTNTKQ e, NEAY .. thang ... nam ......


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/quyet-dinh-45-2016-qd-ttg-tiep-nhan-ho-so-tra-ket-qua-thu-tuc-hanh-chinh-qua-dich-vu-buu-chinh-cong-ich-326426.aspx
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SO THEO DOI HO SO

Co  [Nhin va Tra két qua

Tén .
t0 Dia - quan Phwong
Ma [Tén . |chi, |chu " S
STTha ol TTHC cl'm’C, 56 diénltri N}hanHAgn trflTrz} ketthlfc Ky nhan
ca c | ... [ho sokét quajqua nhan )
A [thoai |giai p i
nhan £ két qua
quyet
1 P 3 4 3 6 7 8 10 11 12

Ghi chii: S6 theo dbi hd so duge 1ap theo timg linh vuc hodc nhém linh vuc tai Bo
phan Mét cua.
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