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

XA HOANG CAT Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: 117/ Qb-UBND Hoang Cat, ngay 24 thang 8 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hop giira B6 phan Tiép nhan va tra két qua
v6i cac co quan chuyén mon trong vi€c gidi quyeét tha tuc hanh chinh
cho t6 chirc, ca nhan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HOANG CAT

Can cir Lugt Té chzzc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015; Lugt
sita doi bo sung mét s6 Piéu cua Ludgt Té chiec Chinh quyén dia phwong ngay
22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 48/2013/NP-CP ngay 14/5/2013 ciia Chinh phii
sira doi, bo sung mot s6 diéu cia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phii sira déi, b6 sung
mot sé diéu cia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghj dinh sé6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu
vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 115/0P-UBND ngay 05./8/2020 ciia UBND xd vé viéc
thanh Idp bo phan Tiép nhén va tra két qua tai UBND x& Hoang Cdt |

Theo dé nghi ciia Céng chirc Vin phong- Thong ké Xa ;

QUYET DINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché phéi hop hoat dong giira
Bo phan Tiép nhan va tra két qua ( Goi tat 1a B6 phan mot cura ) xa Hoang Cat véi cac
co quan chuyén mén trong hoat dong giai quyét thu tuc hanh chinh.

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong — Théng ké UBND x4, cac co quan chuyén mon,
cac ban nganh doan thé c6 lién quan, va BO phian mot cira xa Hodng Cat chiju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: CHU.TICH

- TT DU-HDND - UBND x4 (B/c); | |

- Nhu diéu 3 ( T/h); ; A\ ) 7

- Luu HS tai bd phén 1 cura; ; "/ e | g
Z

Ngiiyén Van An


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-48-2013-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-187386.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx
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
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QUY CHE
Phoi hop giira/B phiis Tiép nhén va tra két qua
v6i cac co quan chuyén/ mok trong Viée \giai quyet tha tuc hanh chinh
cho.tH, chm., canhan
(Ban hanh kém theo Quyét dilh sé #46/OP-JUBND ngay 05/8/2020 cua UBND xa

“Hoang-Cat )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc phéi hop giira Bd phan mot cira xa Hoang Cat véi
céc co quan nha nude lién quan trén dia ban xa va td chirc, c4 nhan trong hoat dong
giai quyét thi tyuc hanh chinh tai B6 phan mot cira x4 Hoang Cat .

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i v6i Bo phan mot cira; bd phan chuyén mén xa; mot
s6 co quan cua huyén duge to chirc theo nganh doc dong trén dia ban xa va UBND xa
c6 lién quan dén hoat dong giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bd phan mot cira.

2. Tb chirc, ca nhan thyc hién thi tuc hanh chinh tai Bo phan mot cura.

Picu 3. Nguyén tic phoi hop

1. B6 phan mot cira 1a noi 1am dau mdi tap trung dé ph01 hop véi cac co quan
nha nudc bb tri can bo, cong chirc dén thuc hién viéc giai quyet thu tuc hanh chinh cho
t6 chirc, ca nhan; khong thay mit cac co quan, don vi dé giai quyét truc tiép thu tuc
hanh chinh ngay tai B phan mdt cura.

2. Tap trung, théng nhat trong viéc tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh d6i véi cac tha tuc duoc dua vao thuc hién tai Bo phan mot ctra. Cac co
quan khong duoc tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét ngoai B phan mot ctra ddi
vai cac thu tuc hanh chinh da dugc dua vao thuc hién tai BO phan mdt ctra (trur truong
hop dic thu duoc Chi tich UBND x4 cho phép bang van ban).

3. Pé cao tinh chu dong, trach nhi¢m trong phdi hop v6i B phan mot cira dé
giai quyet thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan kip thoi, diing thoi han, ding tham
quyén, cong bang, binh dang, cong khai, minh bach, nhanh chong, thuan tién; bao dam
thuc hi¢n trach nhi€ém gidi trinh cua tirng co quan, don vi, cua ting cong chuc, vién
chtic ¢6 lién quan dén hoat dong giai quyét thi tuc hanh chinh.

4. Qua trinh phéi hop thuc hién thu tuc hanh chinh tai B phan mot ctra duoc
theo doi, gidm sat, don ddc, kiém tra, danh gia dé béo cao co quan, nguoi co tham
quyén theo ddi, chi dao.

5. bam béo sy tham gia cua td chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh va
ngudi dan trong viée giam sat, danh gia két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo viéc thuc hién thi tuc hanh chinh.

Piéu 4. Thi tuc hanh chinh thwe hién tai B) phian mjt cira
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1. Thu tuc hanh chinh thyc hi¢n tai B§ phan mdt ctra bao gém tha tuc hanh chinh
ctia cac phong ban, linh vyc thudc thim quyén giai quyét cia UBND x4, Chu tich
UBND xa, cua cic co quan chuyén mon va co quan thuoc UBND xa; mdt sd thu tuc
hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ctia co quan cap trén dugc to chuc theo nganh
doc dong trén dia ban x&; thu tyc hanh chinh lién thong thude thAm quyén giai quyét
ctia cac phong ban chuyén mén cap huyén dugc Chi tich UBND huyén phé duyét dua
vao thuc hién tai B§ phan mot cua.

2. Chu tich UBND xa quyét dinh dua céc thu tuc hanh chinh, ké ca mét sb dich
vu cong khac vao giai quyét tai Bo phan mot ctra trén co so cin ¢t tinh hinh thyc tién
theo tirng giai doan va phu hop voi quy dinh cia phap luat.

Piéu 5. Ché d6 1am viéc tai B phin mot cira

1. B phan mot cira quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay theo ché do tha
truong va co trach nhiém diéu phéi cong viéc, theo ddi, quan Iy toan b hoat dong thuc
thi cong vy, nhiém vu cia cong chirc dugc cac co quan cur dén 1am viéc.

2. Cong chirc dugc ctr dén lam viée tai Bo phan mot ctra phai thuc hién ding
chtrc trach, nhiém vu dugc giao, chap hanh néi quy, quy ché lam viéc va quy dinh phap
luat lién quan; thudng truc tai noi 1am viéc theo thoi gian quy dinh tai Diéu 6 Quy ché
nay. Trudng hop di cong tac, dugc cir di ddo tao, bdi dudng hodc c6 Iy do ving, phai
bdo cao vdi pho ban phu trach B phan mot ctra va Thu truéng co quan chi quan trudce
02 ngay lam viéc dé co quan chil quan cir ngudi thay thé (trir trudng hop dic biét, dot
xuat khong thé bao trudc).

3. Cong chtc, nguoi lao dong ciia Bd phian mdt cira va cong chirc dugce cir dén
lam viéc tai B§ phan mot ctra, ngoai dugc hudéng tién luong theo ngach, bac, chic vu
va cac khoan phu cip (néu c6) theo ding quy dinh ctia Nha nudc con duge huong
ché do hd tro thém theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 6. Thoi gian 1am viéc

1. B¢ phan mot ctra thuc hién thoi gian lam viée theo quy dinh phap luét, tir thir
hai dén thtr sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh phap luat);

Mula hé: budi sang: tir 07 gio dén 11 gior 30 phat, budi chiéu: Tur 13 gio 30 phut
dén 17 gio.

Mua dong: budi sang: tir 07 gio 30 phut dén 12 gid 00 phut, budi chiéu: Tur 13
gid 00 phit dén 16 gio 30 phut.

2. Thoi gian phuc vu tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cho t6 chure, ca nhan:

a) Budi sang: Tur 07 gio 30 phut dén 11 gio 30.

b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gio.

Ngoai thoi gian phuc vu tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh néu tai Khoan 2 nay, cong chirc, nguoi lao dong lam viéc tai B phan mdt cira
thuc hién sép Xép, phan loai, xur 1y, nhap liéu ho so thu tuc hanh chinh vao phﬁn mém
quan ly cong viéc va thuc hién cac nhi¢m vu khac dugc giao.
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3. Cong chirc dugc cir dén 1am viée va cong chirc, nguoi lao dong ctia BO phan
mot ctra ¢6 trach nhiém thuc hi¢n dung thoi gian 1am viée tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu
nay. Viéc chép hanh thoi gian 1am viéc tai BO phan mdt ctra duoc dua vao danh gia,
nhan xét hang nim va théng bao cu thé cho co quan chil quan biét.

Chuong II
NOI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HQP HOAT PONG GIUA Bo PHAN
MOT CUA VOI CAC CO QUAN VA TO CHUC, CA NHAN

Piéu 7. T6 chirc, ca nhan thwe hién thi tuc hanh chinh

1. T chirc, ca nhan thyc hién thu tuc hanh chinh c6 quyén lua chon nop hd so
va nhan két qua gial quyét thi tyc hanh chinh thong qua cac cach thirc sau day:

a) Nop ho so, nhan két qua giai quyet tryc tiép tai B6 phan mot cira.

b) Nop ho so, nhan két qua giai quyét théng qua dich vy buu chinh d6i v6i nhiing
thu tuc ap dung cach thirc thue hién qua dich vy buu chinh.

¢) Nop ho so, nhan két qua giai quyét tryc tuyén d6i voi nhitng tha tuc ap dung
cach thtre thyc hién qua dich vu cong truc tuyen

2. T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan mot
cuira dugc hudng dan, tu van lap ho so; tiép nhan hd so, ghi phiéu hen tra két qua giai
quyét theo quy dinh phap luat.

3. Pugc quyén tir chéi thuc hién nhiing yéu cau khong dugc quy dinh trong thi
tuc hanh chinh hodc chua duoc cong khai theo quy dinh.

4. Phan anh, kién nghi véi co quan c6 thim quyén vé nhiing bét cap, bat hop ly
cua thu tyc hanh chinh, cac hanh vi vi pham cua co quan, ngudi co tham quyen cong
chtrc trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh hodc thyc hién khiéu nai, to co theo
quy dinh cua phap luat.

5. Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c cta cac gidy to ¢ trong hd so
va cung cap dy du thong tin ¢ lién quan. Khi nhan két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh phai mang theo gidy hen tra két qua va gidy to tuy than (Gidy chtrng minh nhén
dan/The can cude cong dan hodc ho chiéu hodc gidy to “hop phap khac c¢6 dan anh)
hodc ¢ gidy uy quyén d6i véi trudng hop khong truc tiép di nhan, ctr nguoi di nhan
thay két qua.

6. Phai c6 thai d6 ung xir lich su, khong gy mat trat ty, giit gin vé sinh chung,
khong dugc can trd hoat dong ciia Bo phan mot ctra; khong gian 1an, mao nhén, chiém
doat hodc st dung trai phép ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cua nguoi
khac; khong hdi 16 hodc dung cac thi doan khac dé lira ddi cong chirc, vién chirc trong
qua trinh giai quyét th tuc hanh chinh.

7. Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va ndp cac
khoan phi, 18 phi (néu co) theo quy dinh.

8. Thuc hién cac quy dinh khac cta phap luét c6 lién quan.

Piéu 8. Trach nhiém céc co quan lién quan trong phdi hop giai quyét thi
tuc hanh chinh
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1. Céc co quan lién quan c6 trach nhiém chu dong ph01 hop giai quyét thu tuc
hanh chinh dam bao thoi gian quy dinh; chu dong trao do6i bang van ban véi Bo phén
mot ctra vé nguyén nhan viée giai quyét qua han, nguyén nhan tur chdi khong giai quyét
thu tuc hanh chinh dugc B phan mot cura tlep nhan, chuyén dén.

2. Cac co quan chu dong ra soat, thong ké, cap nhat trinh Chu tich UBND xa
cong bd danh muc, cong bd thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét, quan 1y
clia co quan minh (trr co quan nganh doc), 1am co s cho B phan mot ctra diéu chinh,
bo sung kip tho1 danh muc, nd1 dung thu tuc hanh chinh giai quyét tai BO phan mdt cura
dé thuc hién theo diing quy dinh hién hanh. Pong thoi, thuc hién mot s6 cong viéc sau:

a) Phéi hop véi B0 phan mot ctra xay dung quy trinh giai quyét cac thu tuc hanh
chinh dugc dua vao tiép nhan hd so, tra két qua tai B6 phan mot ctra, dam bao chi tiét,
r0 rang vé thoi gian giai quyet, cac budce thuc hién va trach nhiém tirng can bg, cong
chtc, vién chitrc tham gia thuc hién trong quy trinh (lvu d6 thue hién thu tuc hanh
chinh).

b) Trong moi ngay lam viéc, phai thuong xuyén thuc hién kiém tra, cap nhat tién
do giai quyet tung ho so cu thé it nhat mot (01) 1an vao cu01 budi sang va mot (01) lan
vao cudi budi chiéu trén phan mém quan 1y dé theo ddi, to chirc thuc hién viéc giai
quyét thi tuc hanh chinh cta co quan minh.

¢) Phan cong cong chiic chitc thuong truc hang ngay tai co quan dé tiép nhan,
giao vin ban, ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thong bao cu thé cho Bo
phan mot ctra biét dé lién hé. Truong hop cong chirc, vién chic d6 vang, phai phan
cong nguoi khac thay va phai thong bao cho Bo phan mét cira vao dau gid ctia ngay
lam viéc hodc dau gio budi 1am viéc.

d) Cac hd so, thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan tai B phan mdt cira khi chuyén
dén, phai duoc chuyén ngay cho bd phan chuyén mon dé tham dinh, tham tra, trinh ky
hoac chuyén dén 13nh dao co quan ky (déi vai cac thu tuc da dugce cong chire, vién
chtrc cua sé, ban, nganh tham dinh ngay tai B§ phan mot cura). Cac ho so, tha tuc nay
duoc quan 1y théng qua phan mém lién thong tr B6 phan mét cura vé co quan, dia
phuong nén khong phai dang ky vao s6 vin ban dén tai co quan, don vi dé rat ngan toi
da thoi gian xur ly ho so; trir truong hop co quan chua ¢6 phan mém quan 1y thi méi
thuc hién vao sb dé theo ddi.

d) Pdi véi cac tha tuc hanh chinh lién théng, viéc luan chuyén ho so gitta cac co
quan duoc thyc hién ngay tai B phan mot ctra (néu du diéu kién). Viéc tiép nhéan hd
so luan chuyén do cong chirc tai B phan mdt cira clia cac co quan lién quan dén thu
tuc hanh chinh do6 thyc hién; truong hop thu tuc hanh chinh lién thong c6 lién quan dén
dia phuong (UBND cap huyén va UBND cap Tinh), co quan chu tri giai quyét phai
chu dong trong viéc chuyen hd so vé dia phuong dé dam bao tién d6 thuc hién.

Piéu 9. Tiép nhén hé so thii tuc hanh chinh

1. Cong chirc tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day du, hop
1¢ ctia hd so; quét va luu trir ho so dién tir, sau d6 cap nhat vao phan mém quan 1y cua
B6 phan mdt cua.
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a) Truong hop ho so chua day du, chinh xac, hop 16 theo quy dinh thi phai hudéng
dan cu thé, déy dt mot 1an cho t6 chire, ca nhan bo sung, hoan thién hd so va néu rd ly
do theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (ké ca dbi voi trudng hop giri hd
s0 qua dich vu buu chinh, dich vy cong truc tuyén).

b) Truong hop tur chdi nhén hd so, cong chire, vién chuc tiép nhan ho so phai
néu 1o 1y do theo mau phleu tir chdi giai quyét ho so.

¢) Truong hop hd so day du, chinh xac, hop 1€ theo quy dinh, cong chure, vién
chtre tiép nhan ho so va lap phleu tiép nhan va tra két qua giri cho to chire, ¢4 nhan.

d) Truong hop hé so da tiép nhan chuyen vé co quan nhung qua tham dinh, xem
xet giai quyét phat hién chua du diéu kién, thiéu hd so can bo sung hodc khong giai
quyét dugc, phai tra ho so thi thu truéng co quan do phai tra 101 bang van ban gui t6
chtic, ca nhan thuc hién tha tuc hanh chinh biét trong thoi han phap luat chuyén nganh
cho phép va phai dugc Gidm déc hoic Pho Giam dbc B phan mot ctra dong § y.

2. Mbi hd so tha tuc hanh chinh dugc tiép nhan s& duoc cap mot ma s ho so
theo quy dinh va ghi trong Phiéu tlep nhan va tra két qua dé t6 chirc, ca nhan str dung
ma s6 ho so tra ctru tién do giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay
tai chd sau khi ndp ho so, neu ho so da day du, chinh xéc, du d1eu kién tlep nhén, cong
chure, vién chure thyc hién tlep nhan khong phai 1ap Phiéu tlep nhan ho so' va hen tra
két qua; truc tiép hodc ph01 hop tham dinh, trinh nguoi c¢6 tham quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét cho to chtrc, c4 nhan, dong thot thue hién cap nhat tinh hinh, ket
qua giai quyet vao phan mém quan ly. Truong hop t6 chue, c4 nhan ndp ho s0 yéu ciu
phai c6 phiéu tiép nhan va tra két qua thi cong chirc, vién chirc phai cung cip cho ngudi
nop ho so.

Piéu 10. Chuyén ho so cho co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Ngay sau khi tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh, cong chuc, vién chuc tiép
nhan co6 trach nhi¢m chuyen hé so cho co quan c0 tham quyen giai quyét thu tuc hanh
chinh théng qua phan mém quan ly va chuyen ho so gidy ngay trong ngay lam viéc
hodc dau gio ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay.

2. Pbi véi truong hop dugce giao tiép nhan ho so thude tham quyén giai quyét
huy¢n, tinh, cong chuc tiép nhan hd s0 thue hién viée tlep nhan ho so ¢6 trach nhiém
1ap phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so theo mAau va chuyén ho so thi tuc hanh
chinh cung v6i phiéu kiém soat qua trinh g1a1 quyét ho so

Piéu 11. Tra ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh giri tra cho t6 chtc, ca nhan bao dam
day du theo quy dinh ma co quan c6 thim quyén phai tra cho to chirc, c4 nhan sau khi
giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hodc ban gdc di tiép nhan dé sao chup, dbi
chiéu, x4c nhan tinh xac thyc thi co quan c6 thim quyén phai chuyén tra ban chinh
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hoic ban gdc d6 cho t6 chirc, ca nhan; thoi diém chuyén tra theo quy dinh ctia phap
luat chuyén nganh.

3. T chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo thoi gian,
dia diém ghi trén phiéu tiép nhan va tra két qua; truong hop dang ky nhan két qua qua
dich vu buu chinh, truc tuyén thi thyc hién theo quy dinh hi¢n hanh.

4. Khuyén khich viéc tra két ~qua giai quyét tht tuc hanh chinh trude thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh phai
dugc BO phan mot ctra thong tin cho t6 chtrc, c4 nhan biét.

5. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan dugc luu trit tai
phﬁn mém quan ly cua Bo phan mét ctra dé phuc vu viéc stir dung, tra ctru thong tin,
dir liéu theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 12. Trach nhiém trong viéc dé mat, thit lac ho so hodc bi hw héng va
cham tra két qua

1. Trudng hop ho so bi mat bi tht lac hodc bj hu hong trong qu4 trinh giai quyet
thu tyc hanh chinh thi co quan, t6 chuc, ca nhan c0 lién quan phai c6 trach nhiém phdi
hop véi t6 chire, ca nhan ndp ho so va co quan, to chirc c¢o tham quyén dé khic phuc
hau qua va chiu moi chi phi phat sinh trong viéc chuan bi lai ho so, gidy to.

2. Trudng hop cham tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca
nhan theo thoi han quy dinh, gay thiét hai cho t6 chure, ca nhan thi co quan, t6 chuc, ca
nhan c6 lién quan phai c6 trach nhiém xin 15, boi thuong theo quy dinh ctia phép luat,
trir truong hop bat kha khang.

3. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh dé qua thdi han quy dinh hodc cham tra so
v6i thoi gian hen tra két qua thi phai thong bao 1y do, xin 18i t6 chirc, c4 nhan va hen
lai ngay tra két qua cho td chure, ca nhan bé'mg van béan hodc tin nhén, thu dién tir. Viée
hen lai ngay tra két qua duogc thyc hién khong qua mot lan.

4. Pbi véi trudng hop giai quyét hd so vuot qua thoi han quy dinh hodc cham
so voi thoi gian hen tra két qua ma khong ¢ 1y do, B6 phan mét ctra cap nhat va thong
béo cong khai dé cac co quan, t6 chirc, ca nhan biét, déng thoi bao cdo Chu tich UBND
xa chi dao lam rd, x&c dinh trach nhiém, xtr Iy nghi€ém theo quy dinh.

Picu 13. Trach nhiém ciia Truwéng bd phin mot cira trong phdi hop hoat
dong

1. Ky van ban don déc cac co quan, don vi chire nang c6 lién quan dén giai quyét
thi tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét thuc hién diing Quy ché nay va quy dinh
lién quan;.

2. Pinh ky hoac dot xuét, lam viéc voi cae co quan co thu tuc hanh chinh duoc
tiép nhén, tra két qua giai quyét tai B§ phan mot cira dé trao doi vé viéc quan ly, diéu
hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh giai quyét thu tuc hanh chinh cua co quan.

3. Tb chirc tiép cong dan dé ling nghe kién nghi, phan hoi ctia cong dan vé chit
luong giai quyét thil tuc hanh chinh; phdi hop véi co quan cir cong chirc, vién chiic
xem xét, xr 1y cac trudng hop sai pham ctia cong chire, vién chirc va cong khai két qua
cho ngudi phan anh, khiéu nai, t6 cdo duoc biét.
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4. Panh gia, nhan xét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va 18 16i, thai do 1am
vi€c cua cong chuc, vién chuce tai B phan mdt cura va thong bao cho co quan cir cong
chire, vién chtrc biét, 1am co s& cho danh gid, phan loai cong chtrc, vién chirc hang
niam. Chu dong dé xuit véi co quan cir cong chire, vién chirc thay ngudi trong truong
hop vi pham quy ché 1am viéc hodc ning luc chuyén mén khong dép tng duge nhiém
Vu.

5. Lya chon, phéi hop véi td chirc ngan hang thuong mai dé thuc hién viée thu
ho phi, 1¢ phi giai quyét thu tuc hanh chinh cho cac co ‘quan nha nudc, dam bao tap
trung mot ddu mdi tai BO phan mot ctra; lya chon, phdi h0’p v0i doanh nghiép buu
chinh du diéu kién dé thuc hién nhan ho so, tra két qua giai quyét, chuyén phat hd so
thu tuc hanh chinh.

Chuong 111
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Khen thwéng, ky luat

1. B6 phan mdt cira thudng xuyén theo ddi, tong hop bao cao va dé xudt UBND
x4 xét khen thuong dinh ky (hang nim) hodc dot xuat cho céc tap thé, ca nhan c6 thanh
tich xuat sac trong viéc thyc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh, néu tap thé, ca nhan cta co
quan, don vi thiéu trach nhiém trong viéc ph01 hop, can trg viée t6 chuc thyc hién, gy
kho khan, phlen ha, sach nhiéu, hodc chim tré trong viéc thuc hién Quy ché nay thi tuy
theo mirc 46 vi pham, Giam déc BO phan mét ctra bao cdo Chu tich UBND xi xem
x¢ét, xur 1y ky luat theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Piéu 15. T6 chirc thuwe hién

1. Van phong UBND xa c¢6 trach nhi¢m theo doi, kiém tra viéc td chirc thuc hién
Quy ché nay, bao cao UBND x4 va Cha tich UBND x4 vé két qua thuc hién.

2. Trudng cac phong ban chuyén mon lién quan phai chiu trach nhiém trude
Chu tich UBND x4 vé két qua thuc hién phéi hop v&1 BO phan mot cira trong hoat dong
giai quyét cac thu tuc hanh chinh theo Quy ché nay.

3. Ban van héa théng tin c6 tr ch nhiém phbi hop voi Bo phan mot ctra trong
viéc dam bao hé thong phan mém quan ly, giai quyet thu tuc hanh chinh va thyc thi
nhiém vy tai B6 phan mot cira dé dam bao yéu cau cong tac.

4. Ban tai chinh x4 phdi hop, huéng dan t6 chire thu phi, 1¢ phi, thué theo nguyén
tac tap trung mot dau moi tai BO phan mot cura.

5. Truong bd phan mot cira chiu trach nhiém hudng dan, trién khai thyc hién
Quy ché nay va bao cdo Chu tich UBND x4, Vin phong UBND x4 vé tinh hinh, két
qua thyc hién.

Piéu 16. Ap dung phap luit va thi hanh

1. Viéc tiép nhan cac ho so, gidy t& lién quan dén giai quyét tha tuc hanh chinh
cho t6 chire, ca nhén tai Bo phan mot ctra dugc thuc hién theo Quy ché nay, khéng ap
dung ché 3o tiép nhan vin ban dén theo Piéu 13, 14, 15 Nghi dinh s6 110/2004/ND-
CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phii vé cong tac van thu.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-110-2004-nd-cp-cong-tac-van-thu-51987.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-110-2004-nd-cp-cong-tac-van-thu-51987.aspx
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2. Truong hop ndi dung quy dinh tai Quy ché nay khac vo1 quy dinh cia Chinh
pht, huéng dan cia Van phong Chinh phu vé co ché mot ctra, co ché mot cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh thi 4p dung theo quy dinh ctia Chinh phu,
huéng dan cta Vin phong Chinh phu.

3. Trong qua trinh t6 chirc thyuc hién, néu co phat sinh vudng mic, thay doi vé
ndi dung quy dinh can stra doi, bd sung hodc thay thé, Truong Bo phan mot cira cd
trach nhiém tong hop, béo cao dé xuit van phong UBND x4 trinh Chu tich UBND x4
dé xem xét, quyét dinh viéc stra d6i, bd sung hodc thay thé cho phu hop./.
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