UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

XA HOANG TRUNG Doc 14p - Tu do - Hanh phiic
S6: 32/QP- UBND Hoang Trung, ngay 12 thang 01 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
cia B0 phan tiép nhan va tra ket qua theo co ché mot cira,
maot cira lién thong” xa Hoang Trung

UY BAN NHAN DAN XA HOANG TRUNG

~ Can cir Lugt T 6 chirc Chinh Qquyé‘n dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chiee Chinh phu va Ludt to6 chuc Chinh quyén
dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phi vé
thue hién co ché mét ciea, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;
Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06 thing 12 ndm 2021 cia Chinh phii sita
doi, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh so6 61/2018/ND-CP ngay 23 théng 4 ndm
2018 ciia Chinh phii vé thure hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi
quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin
phong Chinh phi hwéng dan thwc hién Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mét cira, mot cia lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh; Théng tw sé 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4
nam 2023 cua Bo truong, Chu nhiem Van phong Chinh phu quy dinh mét s6 noi
dung va bién phdp thi hanh trong sé héa hé so, két quad gidi quyét thii tuc hanh
chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Theo dé nghi ciia cong chire Vin phong - Thong ké UBND x3.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché t6 chirc va hoat dong

cua B phan tlep nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, mot cira lién thong” tai
UBND x4 Hoéng Trung.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb 02/Qb-UBND ngay 31/01/2023 cua UBND xa Hoing Trung vé viéc ban
hanh Quy ché t6 chirc, hoat dong cuia BO phan tiép nhén va tra két qua.

Piéu 3. Cong chic Van phong - Thong ké UBND x3&, Truong cac ban,
nganh, cac t6 chuc, ca nh?m c6 lién quan, BO phan tiép nhan va tra két qua chiu
trach nhi¢m thi thanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3 QD ( thyc hién);
- UBND huyén Hoang Hoa;

- Phong Noi Vuy;

- bang uy, HDND x3;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HOANG TRUNG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Té chitc va hoat dong ciia B phén tiép nhén va tra két qua
tai UBND xa Hoang Trung
(Ban hanh kem theo Quyet dinhs6  /OP-UBND ngay  thang 01 ndm 2024

ciia Uy ban nhan ddn xd Hoang Trung)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chmh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chtrc va hoat dong ctia Bo Bo phéan tiép nhan va
tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai UBND xa Hoang Trung.

Co ché mot ctra dugc thyc hién trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén caa UBND xa.

Co ché mot ctra lién thong dugc thuc hién trong giai quyét thi tuc hanh
chinh thudc cac linh vuc: Dat dai; Ho tich; Chinh sach-Xa hoi va cac linh vuc khac
thudc thim quyén ciia nhiéu co quan hanh chinh Nha nudc.

Picu 2. Pdi twong ap dung

Can b9, cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua tai UBND xa Hoé‘mg
Trung.

Cén b, cong chirc thupc UBND xa Hoang Trung.

Cé4c thon, cac td chirc doan thé.

T chuc, ca nhan co yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh, phan anh, kién
nghi tai BO phén tiép nhan va tra két qua.

Picu 3. Nguyen tic hoat dong ciia B phan tlep nhin va tra két qua

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac thi tuc hanh chinh tai quyét dinh
cong bé thi tuc hanh chinh cua UBND tinh theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyet cong viéc nhanh chong, thudn tién cho cé nhan, to
chuc; viéc yeu cau b6 sung hd so chi duge thuc hién khong qua mot 1an trong sudt
qua trinh giai quyét hd so tai cic bd phan chuyén moén ciia UBND xa.

3. Pam bao sy phdi hop chat ché gitra cac co quan chirc nang trong viée giai
quyét cong viéc clia ca nhén, to chuc.

4. Viéc thu phi, 1€ phi ctia ca nhan, td chtrc duge thuc hién theo ding quy
dinh cua phap luat.

Chuong 11
QUY PINH CU THE

Diéu 4. Bo phén tiép nhén va tra két qua

1. Tén goi: B6 phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, co ché mot
ctra lién thong tai UBND x3 Hoang Trung

2. Vi tri cia BO phan tiép nhan va tra két qua:

B0 phan tiép nhan va tra két qua dit tai cong s xa Hoang Trung.
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Picéu 5. Cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

1. Yéu cau

a. Doi ngii cong chire 1am viée tai B phan tiép nhan va tra, két qua dam bao du
vé s6 luong va co chuyén mon, nghiép vu phu hop dap ung yéu cau cong viéc.

b. C6 pham chat dao dtrc tét, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép
Cao,

c. Co tac phong, thai do chuan muyc, c6 kha ning giao tiép tét voi ca nhan, to
chuec;

2. Trach nhiém

a. Thuc hién nghiém tic, day du quy ché hoat dong cua BO phan tiép nhan va
tra két qua ;

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

c. Hudéng dan c4 nhan, to chic thuc hién tha tuc hanh chinh déy du, ro rang,
chinh xac dam bao ca nhan, t6 chirc chi phai bd sung hd so mot 1an;

d. Tiép nhéan hd so hanh chinh cta c4 nhan, t6 chic theo quy dinh;

d. Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thi tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v6i co quan, ngudi c6 tham quyén dé sta doi,
bo sung, thay doi hodc hay bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh khong
kha thi hodc khong phit hop véi tinh hinh thuc té cta dia phuong;

e. Thyc hién cac quy dinh khéc theo quy dinh cua phap luat.

3. Quyén lgi

a. Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vu va van hoa g xtr giao tiép véi
c4 nhan, t6 chirc;

b. Pugc hudéng ché do hd tro theo quy dinh.

4. Quan ly cong chirc 1am viéc tai Bd phén tiép nhén va tra két qua .

Cong chuc lam vige tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan
dan x4 thudc bién ché cia UBND, chiu su quan ly truc tiép, toan dién cia UBND
Xad.

Pi¢u 6. Quy trinh thyc hién co ché mét cira

1. Tiép nhan ho so.

a. Canhan, t6 chirc nop hé so truc tiép tai B§ phan tiép nhan va tra két qua;

b. Cong chirc tiép nhan hod so tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 18, day du cua hd so:

- Truong hop hd so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé ca
nhan, t6 chirc dén co quan c0 thAm quyén giai quyét;

- Trudng hop ho so chua day du thi hudng din cu thé theo miu sb 02 (ban
hanh kém theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP);

c. Cong chirc tiép nhan hd so nhap vao Sb theo ddi hd so theo mau sb 06
(ban hanh kém theo Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP) va phan mém dién ttr; Lap
gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua theo mau s6 01 (ban hanh kém theo Thong
tu s6 01/2018/TT-VPCP):

d. Trudng hop cong chic tiép nhin ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua duoc phan cong giai quyét hd so thi nhap vao S6 theo ddi hd so ;
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Déi voi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai 1ap Glay
tlep nhin ho so va hen tra két qua: Cong churc tham dinh, trinh nguoi co tham
quyén quyet dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chc;

Dbi v6i hd so quy dinh co thoi han giai quyét: Cong chue lap Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua; thim dinh, trinh nguoi co tham quyén quyét dinh va tra
két qua giai quyét hd so cho ca nhén, t6 chirc.

2. Chuyén ho so

a. Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh, cong chirc 14p Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so theo miu sé 05 (ban hanh kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP);

b. Chuyén ho so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so cho co quan,
t6 chuc lién quan giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so dugc
chuyén theo ho so va luu tai B phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

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

a. Truong hop khong quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so: Cong chire
tham dinh, trinh nguoi co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B phan tiép nhan va tra két qua;

b. Truong hop c¢6 quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chuc bao
cao nguoi co tham quyén phuwong an thim tra, xac minh va t6 chirc thuc hién. Qua
trinh thdm tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh hé so va luu tai co quan giai quyét;

D6i véi hod so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chure
tham dinh, trinh nguoi co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
so cho BO phan tlep nhan va tra két qua;

Pbi v6i ho so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyet Cong
chtrc bao cdo ngudi co tham quyén tra lai ho so kém theo thong bao bang vin ban
va néu 6 1y do, ndi dung can bo sung. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da giai quyét
lan dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét hd so;

c. Cac hd s0 quy dinh tai Piém a, b khoan nay sau khi tham dinh khong du
diéu kién giai quyét, cong chirc bao cdo ngudi c6 tham quyén tra lai hd so va thong
bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so. Thong bao dugc nhap vao
muc tra két qua trong S6 theo ddi ho so. Thoi han thong bao phai trong thoi han
giai quyét ho so theo quy dinh;

d. Cac hd so qua han giai quyét: Céc bo phan chuyén mon giai quyét hd so
phai thong bao bang van ban cho Bo phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin
16i c& nhan, t6 chirc, trong d6 ghi 10 ly do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyet ho so

Cong chure tai Bo phan tiép nhan va tra két qua nhap vao S6 theo ddi hd so
va thuc hién nhu sau:

a. Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho cé nhan, to
chue va thu phi, 1€ phi (néu co);

b. D01 v6i ho so chua du didu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t6 chirc
dé yéu cau bd sung hd so theo thong bao cua can by chuyén mon giai quyet hd so.

c. B6i voi ho so khong giai quyet Lién hé vé6i ca nhan, to chuc dé tra lai hd
so kém theo thong bao khong giai quyét hd so;
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d. Dbi véi hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua 1an sau
va chuyén van ban xin 16i cua can bd chuyén mén lam qua han giai quyét cho ca
nhén, to chuc;

d. Péi 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 cé nhan, t6 chitc chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duoc luu giit tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua.

Piéu 7. Co sé vit chit, trang thiét bi.

1. Phong lam viéc cia BO phan tiép nhan va tra két qua phai dam bao b tri
noi ngéi chd cho c4 nhan, t6 chirc dén giao dich.

2. Trang thiét bi lam viéc tai Bo phén tiép nhan va tra két qua duoc thuc hién
trang bi nhu sau:

- Mang Internet bang céng nghé cap quang (Pia chi IP tinh), hé théng mang
LAN, thiét bi song Wifi;

- May vi tinh;

- Luu dién;

- May in;

- Trang bi may quét;

- Tu dung tai liéu;

- Ban ghé lam viéc;

- Ghé ngdi chd; ban ghé dé viét danh cho c4 nhan, t6 chirc dén giao dich ;

- Bién tén, chuc danh;

- Quat mat ;

- May photo;

- Céc trang thiét bi phu trg khac.

Chuong 111
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 8. Kinh phi thyc hién.

Kinh phi thuc hién co ché mét cira, co ché mot cra lién théng do ngan sach
Nha nuéc bao dam, duge b tri trong du toan ngan sach nha nudc hang nam cia
UBND xa.

Piéu 9. Khen thudng, ky lut.

1. Can b0, cong chirc hoan thanh tdt cac nhiém vu vé thuc hién co ché mot
ctra, co ché mot ctra lién thong duoc xem xét khen thuéng hang nam theo quy dinh
ctia phép luét vé thi dua khen thuong.

2. Can b0, cong chuc c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hoac can tr¢ viéc td
chtrc thuc hién co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong thi tuy theo mirc do vi
pham s& bi xem xét, xu ly theo quy dinh cua phép luat.
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) Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Thi trudng co quan, cong chire chuyén mén UBND x&, Bo phén
tiép nhan va tra két qua co trach nhiém to chure thyc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu co vudng mic hodc can gop y b sung,
diéu chinh cac ca nhén, to chirc, ban nganh c6 lién quan phan anh vé Van phong
UBND x4, Trudng Bo phan tiép nhan va tra két qua tong hop bao cdo dé trinh UBND,
Chu tich UBND x4 xem xét diéu chinh, bd sung cho phtt hop véi tinh hinh thuc té.



Phuluc
MOQT SO BIEU MAU

(Ban hanh kem theo Quy ché thuce hién co ché mot cira, co ché mé’t cua
l{én thong tai co quan hanh chinh nha nudc o dia phuwong tai Quyet dinh
50 09/2015/0D-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu twong Chinh phu)

Mau s6 01 Mau phiéu huéng dan hoan thién ho so

Mau s6 02 Mau s6 theo ddi ho so

Mau s6 03 Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s6 04 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so




Miu s6 01
UBND XA HOANG HA'  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEPNHAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VA TRA KET QUA
So:...... /HDHS Hoang Trung, ngay ... thang ...... nam... ...
PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA et e e s e eee et e e ee e es s eeeesee e
Noi dung yéu cau giai quyét:
Dia
6] 1§ SRR
S6 dién
thoai.........oovviiiiii Emaili....oooiiiiiiiie
Yéu cau hoan thién hd so gdbm nhitng ndi dung sau:
X ) SO SSTRSPS
) TSRS
) TSROSO
TSRS URSSURSOTSRIS
) TSRS
) TSRS
) TR URSURRPRRIS
Trong qué trinh hoan thién hd so néu co vuong mic, ong (ba) lién hé vai
......................................................... sodiénthoal............................
dé duoc huéng din./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)



MAiu s6 02

UBND XA HOANG HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA

SO THEO DOI HO SO
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Ngay, thang, nim Tra két qua Ghi

c chu
. . o
. s§ | e | Plad o on Chuvén | han
Ma| . ca | chi, \ uy két
rTlhs LTEN [lwong| - | (& | chd Hen| hoso | .| .
SO TTHCho N | dién t.r,l. Nhan| tra dén co qucz;tu’ thg?]y’ Ky
(B0) | he lthoail €141 [hd so|két | quan NG| han
|yt .| .5 [quan | nim
qud| giai i
quyet quyét

9 10 11 12 | 13 | 14

Ghi ch(: S6 theo ddi hd so dugce lap theo ting linh vuc hodc nhom linh vyc tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua.
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Mau s6 03
UBND XA HOANG HA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tu do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sb:...... /TNHS Hoang Trung, ngady ... thang ...... nam... ...

(Lién: Luu/giao khach hang)
B0 phan tiép nhan va tra két qua UBND xa Hoang Trung, Hoang Héa, Thanh Hoa.

Dia chi:

1. Thanh phéan hd so ndp gdom:

1 PSR POU P TURPUPRRUPROPRS

1 O SPRURRSTRS

1 0 TSRS PRSRSTS

TP PURPUPRPPROPRS

0

2. 86 lugng hd so............ (b9)

3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a:............ ngay

4. Thoi gian nhan ho so: ....... gio......... phut, ngay ... ....thang ....... nam......

5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho sor......... [0 (0 SRR phut,
ngay........... thang............. nam..............

6. Dang ky nhan K&t qUA tal:.......uueeee et
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén  SO6:.......cceceeein.... S6  thur
e e,

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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MAiu s6 04

UBND XA HOANG HA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sb:...... /KSGQHS Hoang Trung, ngay ... thang ...... nam... ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhan ho so va hen tra Két qUA SO .....oovneien e
(Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so nay)
Co quan (b0 phan) Zial QUYEL DO SOT......veeeeeeeeeeeee oo
Co quan phdi hop iAl QUYEt NO SOT.....vveeeeeeeeee e ees e,
KET QUA GIAI
. . o QUYET HO SO | GHI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Truée han/ding | CHU
han/qua han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
A 1n Nguwoi giao Nguwoi nhan
BO phan TN&TRQ | 4 ohi 6 ho | (K5 va ghi 16 ho tén)
2. Nhan:................. ten)
1.Giao:.......cevnnnnn, ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
Nguoi giao Nguwoi nhan
........................... (K5 v ghi 16 ho | (K5 va ghi 16 ho tén)
2.Nhan: ................ ten)
1.Gilao: ....ooevvnnnn.n ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....

Nguoi giao
(Ky va ghi r6 ho
tén)

Nguwoi nhan
(Ky va ghi ro ho tén)
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