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Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Hoat dong theo co ché mot cira,
co ché mét cira lién thong tai UBND xa Hoang Hop
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 21/0P-UBND
ngay 23/8/2023 ciia UBND xi Hoang Hop )

N Chuwong |:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Quy ché nay dugc xay dung trén co so chirc ning, nhiém vu,
quyén han ctia UBND x4 Hoang Hop va nhitng yéu cau dé thuc hién chuong
trinh téng thé cai cach hanh chinh cua Chinh phu vé m& rong co ché mot cira,
mot ctra lién thong trong viée giai quyét cong viée cua to chic, cong dan tai co
quan hanh chinh Nha nudc.

Piéu 2. “Bo phan tiép nhan va tra két qua” cia UBND xi Hoang Hop co
nhiém vu tiép nhan, hudng dan t6 chirc, cong dan dén lién hé vé nhiing cong
viée duge quy dinh giai quyét theo co ché mot ctra, mot cira lién thong nhan hod
so va thi tuc theo quy dinh, chuyén hd so di nhan cho cac ban, nganh chuyén
mon cia UBND xa dé xem xét giai quyét va tra két qua cho t6 chuc, cong dan.

Piéu 3. T6 chirc, cong dan cd yéu cau giai quyet nhimg cong viéc theo co
ché mot cira, mot cua lién thong chi lién hé voi “ Bo phan tiép nhan va tra két
qua”, “Bo phan tiép nhan va tra két qua” chi tiép nhan ho so khi c6 du tha tuc
theo qui dinh.

. Chuong I1: ) )
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pi¢u 4. Tiép nhan hd so.

Moi quy dinh vé h6 so, thi tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi, 18 phi
duoc niém yét cong khai tai phong lam viéc cua “Bg phan ti€ép nhan va tra két
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qua”.

Piéu 5. Quy trinh thuc hién co ché mét cira.



1. Tiép nhén ho so.

a) Ca nhan, td chuc nop ho so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két
qua.

b) Cong chirc tiép nhan ho so tai BO phan tiép nhan va tra két qua kiém
tra tinh hop 1€, day du cua ho so:

Truorng hop hd so khong thudc pham vi g1a1 quyét thi huéng dan dé ca
nhan, t6 chitc dén co quan c6 thim quyén giai quyét;

Néu ho so chua hop 1é thi hudng dan cu thé theo qui dinh di ban hanh.

¢) Cong chirc tiép nhan ho so nhap vao SO theo ddi ho so, lap Gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua theo mau da qui dinh.

d) Cong chirc lam viéc tai Bo phén tiép nhan va tra két qua dugc phan
cong giai quyéet ho so, ti€ép nhan va vao S6 theo doi ho so.

Pbi v6i ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai lap
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua: Cong chirc tham dinh, trinh Chu tich
hodc Pho chu tich UBND xa ky va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, té
chuec.

Dbi voi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chire 1ap Gidy tiép
nhan ho so va hen trd két qua; tham dinh, trinh cap Chu tich hoac Pho chu tich
UBND xa ky va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chuec.

2. Chuyén hd so.

a) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Piéu nay,
cong chtrc lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so theo mau da qui dinh.

b) Chuyén hé so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho cac bo
phén co lién quan dé giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so duoc
chuyén theo ho so va Iuu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét hd so.

Sau khi tiép nhan ho so can b, cong chirc giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai thim tra, x4c minh ho so: Cong chic
tham dinh, trinh Chu tich hodc Phé Chu tich UBND xa ky va tra két qua giai
quyét ho so cho ca nhan, t6 chuec.

b) Trudng hop cé quy dinh phai tham tra, x4c minh hd so: Cong chiic bao
cao Chu tich hoac Pho chu tich vé phuong an tham tra, xac minh va té chirc

thuc hién. Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc 1ap thanh hd so va luu tai
UBND xa.
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Dbi v6i hd so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chirc
tham dinh, trinh Chu tich hodc Pho chu tich ky va chuyén két qua giai quyét hd
so cho ¢4 nhan, td chiec.

Dbi v6i hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chirc béo céo Chu tich hodc Pho chu tich tra lai hd so kém theo thong bao bﬁng
van ban va néu rd 1y do, ndi dung can bo sung.

¢) Cac ho so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi tham dinh khong
da diéu kién giai quyét, cong chirc bao céo cp co tham quyén tra lai hd so va
thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so. Thong bao dugce
nhap vao muc tra két qua trong SO theo ddi hd so. Thoi han thong bao phai
trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

4. Tra két qua giai quyét ho so.

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

a) Cac ho so d3 giai quyét xong: Tra két qua giai quyét ho so cho cé nhan,
to chtrc va thu phi, 1€ phi (n€u c9).

b) Dbi v6i hd so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t6
chtrc dé yéu cau bo sung hd so theo thong bao cua co quan, t6 churc giai quyét
ho so va van ban xin 1061 cia Bo phan ti€ép nhan va tra két qua (néu la 161 cua
cong churc khi ti€p nhan ho so).

¢) D6i voi ho so khong giai quyét: Lién hé véi ca nhan, to chtc dé tra lai
ho so kem theo thong bao khong giai quyét ho so.

d) Pbi voi hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyén van ban xin 161 lam qué han giai quyét cho ca nhan, t6 chuec.

d) B6i voi ho so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua.

e) Truong hop ca nhén, t6 chitc chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugc luu gitr tai B§ phan
tiép nhan va tra két qua.

Piéu 6. Quy trinh thwe hién co' ché mdt cira lién thong giai quyét thi
tuc hanh chinh.

1. Cac loai hinh lién thong.

Lién thong giita cac co quan hanh chinh nha nudc: Giita Uy ban nhan dan
cap xa va cac co quan chuyén moén thugc Uy ban nhan dan cap huyén hoac cac
phong ban duoc t6 chirc theo nganh doc dat tai huyén; gitra Uy ban nhan dan
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cap xa va cac co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan cap tinh hodc cac co
quan dugc to6 chirc theo nganh doc dat tai tinh.

2. Quy trinh lién théng.

a) Ca nhan, td chire ndp ho so tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua co
quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chinh.

b) Cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 1€, day du cia ho so va ti€p nhan ho so theo quy dinh.

¢) Trén co s& giai quyét hd so co quan chu tri tham dinh va trinh cap c6
tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so dén Bo phan tiép
nhan va tra két qua noi ¢4 nhan, t6 churc nop hd so.

d) Truong hop ho so chua du diéu kién giai quyét: Bo phan tiép nhan hod
so ¢6 trach nhiém tra lai ho so kém theo thong bao bang van ban va néu 13 ly
do, nd1 dung can bo sung.

d) Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: Cac ban nganh c6
trach nhiém trinh cép c6 tham quyén thong bido bang van ban néu 16 1y do
khong giai quyét ho so. Thong bao duoc nhap vao muc tra két qua trong SO theo
ddi ho so. Thoi han thong béo phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

~ Chwong 11I: )
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 7. Vi tri ciia B phén tiép nhin va tra két qua.

B6 phan tiép nhén va tra két qua thudc ij ban nhan dan cép xa dat tai tai
tru s¢ Uy ban nhan dan cap xa.

Piéu 8. Dién tich 1am viéc, trang thiét bi cia B6 phan tiép nhan va tra
ket qua.

1. Dién tich lam viéc t6i thiéu caa Bo phan tiép nhén va tra két qua:
40m?;

Trong téng dién tich lam viéc ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua co
50% dién tich d€ bo tri noi ngdi cho cho ca nhan, t6 chic dén giao dich.

2. Trang thiét bi ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua.

a) Trang thiét bi chung.

C6 may vi tinh, may photocopy, may in, di¢n thoai cd dinh, ghe ngoi, ban
lam viée, nudc ubng, quat mat va cac trang thiét bi can thiét khac dé dap ung

nhu ciu lam viéc va yéu cau tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia
co quan hanh chinh nha nudc.
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C6 phén cung cta ha tang cong nghé thong tin va cac thiét bi chuyén
dung; c6 du diéu ki¢én dé€ thuc hién dich vu cong 4p dung phan mém dién tir theo
quy dinh.

Diéu 9. Cong chirc 1am viéc tai Bd phén tiép nhén va tra két qua.
1. Yéu cau.

a) Do1 ngii cong chirc lam viée tai B phan tiép nhan va tra két qua dam
bao du vé s6 luong va c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop dap tng yéu cau cong
viéc.

b) C6 pham chat, dao dirc tot, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép
Cao.

c) Co tac phong, thai d§ chuan muc, c6 kha nang giao tiép tot voi ca
nhan, t6 chtrc.

2. Trach nhiém.

a) Thug hién nghiém tuc, dﬁy da quy ché hoat dong cua BS phan tiép
nhan va tra két qua.

b) Tao diéu kién thuan loi cho cé nhan, to chtrc thuc hién cac giao dich
hanh chinh.

c) Huong dan ca nhan, to chirc thuc hién thi tuc hanh chinh day du, ro
rang, chinh xac dam bdo ca nhan, t6 churc chi phai bd sung hé so mdt lan.

d) Tiép nhan hd so hanh chinh ctia ca nhan, t6 chirc theo quy dinh.

d) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v6i co quan, nguoi c6 tham quyén dé
stra 461, bo sung, thay doi hodc huy bd, bii bo cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh khong kha thi hodc khong phi hop véi tinh hinh thuc té ctia dia phuong.

e) Trang phuc lam viéc dung theo quy dinh cua cong so.

g) Thuc hién cac quy dinh khac cia phép luat.

3. Quyén loi.

a) Puoc tap huan vé chuyén mon nghiép vu va van hoa mg xu, giao tiép
vO1 ca nhan, t6 chiec.

b) Pugc hudng ché do hd trg theo quy dinh.

4. Quan ly cong chirc lam viéc tai BO phén tiép nhan va tra két qua.

Cong chirc 1am viée tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban
nhan dan cap xa la cong chirc thudc 7 chire danh cong chure cap xa dugc quy
dinh tai Luat Can b, cong chirc do Chu tich Uy ban nhan dan cip x& phan
cong.
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Chuong 1V:
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Piéu 10. Trach nhiém ciia cac ban nganh chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan cap xa.

1. B tri va phan cong cong chirc ¢6 chuyén mon, nghiép vu pht hop 1am
viéc tai B phan ti€p nhan va tra két qua.

2. Ban hanh Quy ché hoat dong cua B phan tiép nhén va tra két qua
thudc trach nhiém quan ly.

3. Cong khai cac quy dinh, thu tuc hanh chinh day du, thuong xuyen, o
rang, dé tiép can, dé khai thac, sir dung theo quy dinh; cong khai cac chuan
muc, cac quy dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viée giam sat.

4. Tap huan vé nghiép vu va cach giao tiép v6i ca nhan, t6 chirc trong qua
trinh gidi quyét cong viéc doi voi doi ngili cong chirc lam viée tai B phén tiép
nhén va tra két qua.

5. Thong tin, tuyén truyén dé c4 nhén, to chirc biét vé hoat dong cua co
ché mot ctra, co ché mot cira lién thong tai UBND xa.

] Chuong V: ) .
KINH PHI THUC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Pi¢u 11. Kinh phi thue hién co ché mét cira, co' ché mdt cira lién
thong.

Kinh phi thuc hién co ché mdt cura, co ché mét ctra lién thong do ngan
sadch nha nude bao dam, dugc bo tri trong du todn ngan sach nha nudc hang
nam dugc cap cé tham quyén giao theo phan cap ngan sach nha nudc.

Piéu 12. Khen thwéng, ky lut.

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot ctra, co ché mdt ctra lién
thong 1a mdt trong nhitng can ctr danh gid mae do hoan thanh nhiém vu cong
tac hang ndm cua cén bg, cong chirc.

2. Can b, cong chuc hoan thanh tdt cac nhiém vu vé thuc hién co ché
mot ctra, co ché mot cua lién thong dugce xem xét, khen thuéng hang nam theo
quy dinh cua phap luat vé thi dua khen thudng.

3. Co quan, t6 churc, c nhan c6 hanh vi vi ‘pham cac quy dinh hodc can

tré viée to chirc thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong thi tiiy
theo marc d6 vi pham s€ bi xem xét, xur 1y theo quy dinh cua phap luat.



‘ Chuong VI:
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. T6 chirc thue hién.

1) Cong chirc van _phong UBND xa, Tru’O’ng cac ban, nganh va cong churc
lam viéc tai “B6 phén tiép nhan va tra két qua” co trach nhiém thuc hién qui ché
nay .

2) Trong qua trinh thyc hién, Cong churc van phong UBND xa, truong
cac ban nganh chuyén mén thdy c6 gi vudng mac hodc can cé y kién thi can bao
c40 bang van ban dé Chu tich UBND x4 xem xét sira d6i, diéu chinh, bd sung./"*
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