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QUY CHE
Hoat dong ciia Bo phan Tiép nhin va Tra két qua theo co ché mot cira,
mdt cira lién thong thuoc UBND xa@ Tan An
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 160/0D- UBND
ngay 22/4/2024 cua UBND xa Tan An)

N Chuwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé to chirc, hoat dong, trach nhiém va mbi quan h¢
cong tac cua B phan Ti€p nhan va Tra két qua thuoc UBND xa Tan An voéi co
quan, td chtrc, ¢4 nhan lién quan trong viéc ti€p nhan, gidi quyét cac thu tuc hanh
chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai UBND Xa.

Céan b, cong chirc thudc Bo phan Tiép nhan va Tra két qua, cac co quan
c6 lién quan va to chirc, ca nhan dén lam viéc va giai quyét thu tuc hanh chinh tai
B0 phan Tiép nhan va Tra két qua chiu su di¢u chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién co ché mét cira, mét cira lién thong

1. Thu tuc hanh chinh don gian, r6 rang, diing phap luat.

2. Cong khai cac thil tuc hanh chinh, mc thu phi, 18 phi, cac loai gidy to,
biéu mau, ho so va thoi han gidi quyét cong viéc theo quy dinh.

3. Viéc tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thu phi,
1€ phi cua to chtrc, ca nhan theo quy dinh duogc thuc hién tai mot dau moi 1a Bo
phén Tiép nhan va Tra két qua cia UBND Xa.

4. Pam bao giai quyét nhanh chong, thudng xuyén, thuan tién cho t6 chirc
va ca nhan.

5. Pam bao su phdi hop chit ché giira cac can bd, cong chirc, vién chic cia
B phan Ti€p nhéan va Tra két qua trong qua trinh giai quyét cong vi¢c cua to chirc
va ca nhan.

6. Khuyén khich CBCC phat huy sang kién, cai tién 1& 16i lam viéc hodc
to chirc quy trinh tiép nhan va giai quyét ho so hop ly nham rut ngan thoi gian
giai quyet thu tuc hanh chinh, tao diéu kién thuan lgi cho t6 chirc va cd nhan.

Piéu 3. Quy dinh chung vé viéc tiép nhan va giai quyét ho so

1. T6 chirc VA ¢4 nhéan ¢ yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh lién hé, nop
ho so truc ti€p tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cua UBND Xa.



2. DBbi voi nhimg hd so chua dung, chua du thi B phan Tiép nhdn vaTra két qua co
trach nhiém giai thich, hudng dan bang phiéu huéng dan (theo mau) dé t6 chirc, C& nhan thuc
hién dang quy dinh.

3. Viét gidy bién nhan hd so, gidy hen tra két qua (d6i v6i nhitng cong viée phai viét
g1ay hen), giai quyét hd so (doi vdi nhitng thu tuc hanh chinh phdp ludt quy dinh giai
quyet trong ngay), tra két qua giai quyet hd so. Ngudi ndp hd so nhan két qua giai quyét
hé so tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

4. Nhitng hd so thudc tham quyén giai quyét da duoc tiép nhan nhung khéng thé
giai quyét do hd so khong hop phap, khéng hop 18 thi phai tra lai cho ngudi nop ho
so trong thoi gian khdng quéa 02 ngay (hai ngay), dong thoi giri kém vin ban do dong
chi cha tich UBND x4 hoac pho chu tich UBND xa phu trach, thdng bao li do vi sao
ho so khong thé giai quyét.

5. Nhitng ho so dang trong thoi glan giai quyét do ho so phai diéu chinh, b6 sung
dé hoan thién phai tra lai cho nguoi ndp ho so trong thoi gian khéng qua 05 ngay (nam
ngay), dong thoi giri kém vian ban do cén bo chuyén mén, thong béo i do vi sao ho so
phai chinh stra, stra bo sung.

6. Truong hop dén ngay hen tra két qua nhung ho so van chua c6 két qua, can bo
chuyén mon phai trinh Chu tich UBND xa hoac Pho chu tich UBND xa phu trach
khoi ky van ban néu rd nguyén nhan, ly do vi sao tra két qua cham, déng thoi hen thoi
gian tra két qua 1an sau. Néu cdng chtrc giai quyét hod so cua td chirc, c4 nhan cham
hon thoi gian quy dinh ma khdng c6 ly do chinh dang tir 02 1an (hai 1an) tré 1én thi
ddng chi Chui tich UBND x3 xem xét xtr 1y can bd theo quy dinh hién hanh.

7. Trudng hop yéu cau cta to chirc, can nhan khong thudc thim quyén pham vi giai

quyet thi cdng chirc tiép nhan phai co trach nhiém giai thlch hudng dan cu thé, chu déo

dé to chirc va ¢ nhan lién hé v6i co quan c6 thim quyén, giai quyét theo quy dinh hién
hanh.

Piéu 4. Trach nhiém va quyén han cta can by, cong chirc ciia Bo phan Tiép
nhan va Tra ket qua va to chirc, ca nhan c¢6 lién quan:

1. Poi v6i can b, cong chire:

- Lam viéc dung gio quy dinh, trang phuc gon gang, lich s, deo the trong gio lam
vige. C6 chuyén mon, nghiép vu phu hop dap tmg yeu cau cong viée, Co thai d6 nghiém
tic, tinh than trach nhiém trong khi giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chic.

- Nghiém cadm ubng rugu, bia, hut thude 14 trong gior lam viéc.

- Hudng dan, tiép nhan va tao diéu kién thuén lgi cho t6 chirc, ca nhan trong viéc
thuc hién cac thu tuc hanh chinh.
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- Co trach nhiém gir gin va bao v¢ tai san cong, thyc hién tdt cong tac
phong chong chay no, tit tit ca cac thiét bi dién trude khi két thuc gio lam viéc.
Thuc hién tiét kiém dién, nude, dién thoai, van phong pham.

- Gifr gin v¢ sinh chung tai no1 lam viéc.

- C6 quyén tir chdi khong tiép nhan va giai quyét cong viéc d6i véi to chiic,
cong dan khong chap hanh noi quy, gay mét trat ty hodc co nhu’ng hanh vi thiéu lich
su, Xdm pham dén danh du c4 nhan nguoi thi hanh cdng vu va co quan nha nudc.

2. Po6i véi to chire, cong dan

- Trang phuc gon gang, giao tiép ¢ van hoa noi cong so.

- Khong tu y di lai vao khu vuc diéu hanh, tac nghiép cua can b, cong chirc
tai b phan mot cua.

- Gilr gin v€ sinh chung.

- Dam bao van minh lich su, chip hanh nghiém th tu giai quyét cac tha
tuc, khong gay mAt trat tu noi cong so, khong mang vii khi, dan va chét dé chay
nd vao cong so, trude khi dén lién hé 1am viéc voi bo phan mot ctra khong udng
ruou, bia va cac chat kich thich khac, giit gin vé sinh chung khi giao dich tai bd
phan mot cura.

- Thuc hién sy huéng dan ctia can bo, cong chirc tai bo phan mot cira.

- Néu viéc giai quyét chua thoa d ng, cong dan va t6 chtrc 6 thé gip nguoi
phu trach Bo phan mét cira dé dé xuat, kién nghi, hodc giri thu qua hom thu gop y.

Piéu 5. Nhirng hanh vi nghiém ciAm trong giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Céc hanh vi hach dich, cira quyén, gay phién ha, khé khin, nhiing nhiéu;
dua, nhan tién hodc qua biéu dudi bat ky hinh thirc nao tir té6 chirc va ca nhan co
yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh, ngoai phi va 1€ phi da duogc cong khai theo
quy dinh; loi dung cac quy dinh chua hop ly vé thua tuc hanh chinh d¢ truc lgi.

2. Tiét 16 thong tin, ho so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat kinh
doanh, bi mat c4 nhan ma minh bi€t trong qua trinh thyc hién tht tuc hanh chinh,
trir truong hop duoc doi tuwong thuc hién thu tuc hanh chinh dong ¥y bang van ban
hodc phép luat cho phép; str dung thong tin d6 dé xam hai quyén, 1¢1 ich hop phap
cua nguoi khéc.

3. Ty dit thém thu tuc hodc cac yéu cau, diéu kién, c4c loai gidy to ngoai
quy dinh.

4. Kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh so vai quy dinh cta phap luét.

5. C6 cac hanh vi giao tiép, tng xir khong dung v6i Quy ché vin héa noi
cong so .

6. Tra lai ho so khong hop 18, khong du diéu kién ma khdng néu rd ly do
bang van ban.

Piéu 6. B6 phan Tiép nhén va Tra két qua thuc hién tiép nhéan hé so va tra
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két qua vao cac ngay lam viéc trong tuan theo qui dinh cua Nha nudc, thoi gian
ti€p nhan ho so va tra két qua nhu sau:

Budi sang: Tir 07 gid 00 phat - 11 gid 00 phuat
Budi chiéu: Tir 13 gio 00 phut - 17 gio 00 phut.

Thoi gian con lai trong gid hanh chinh dé can bd, cong chirc ciia B phan
Ti€p nhan va Tra két qua sap xép ho so, gidi quyét cong vi€c, giao nhan ho so véi
cac phong chuyén mon ctia UBND Thi xa, quyét toan bién lai thu phi, 1€ phi theo
quy dinh.

Chuwong2 .
~ BOPHAN TIEP NHAN HO SO VA
TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Diéu 7. Vi tri, chirc nang, nhiém vu

1. B6 phan Tiép nhan va Tra két qua dat tai tru s¢ lam viéc cia UBND
x4, chiu su chi dao truc ti€ép cua Chu tich UBND xa. Nhiém vu cu thé cuia can
bd, cong chirc lam viéc tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua do Chua tich UBND
xa phan cong.

2. BO phan Tiép nhan va Tra két qua co chirc nang, nhiém vu giai quyét cac

thil tuc hanh chinh nhiig cong viéc thudc thim quyén ciia UBND x4 theo tiéu
chuan ISO 9001:2015.

Tiép nhan ho so cua t6 chic, C& nhan trong pham Vi trach nhiém, quyén han
duoc giao. Sau khi tiép nhan, ho so thudc linh vire chuyén mén nao thi can bo chuyén
mon do6 giai quyeét.

1.1. Huéng dan t6 chirc, ci nhan cac gidy to, biéu mau, tha tuc hd so theo
quy dinh.

1.2 Bo phén Tiép nhan va Tra két qua chi tiép nhan nhiing ho so day du va hop
1¢ theo quy dinh.

Viéc tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh ctia B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua dugc thuc hién trén céc linh vuc:

1.3 Linh vuc dat dai - xay dung;

1.4 Linh vyc tu phap — ho tich;

1.5 Linh vyc Chinh sach - Lao dong — thuong binh va xa hoi;

1.6 Linh vyc Tén gido.

3. Nhitng ho so khong thudc cac linh vuc duge quy dinh tai khoan 3 biéu
nay néu thudc tham quyén giai quyét cia UBND xa hodc khong thude tham quyén
gidl quyét cua UBND xa thi can bg, cong churc ti€p nhan ho so ¢ trach nhi¢m
hudng dan cu thé dé cong dan, to chuc lién h¢ voi co quan c6 tham quyén dé giai
quyét.



Dieu 8. Moi quan hé va trach nhiém ciaa can bg, cong chirc 1am viéc tai
B0 phan Tiép nhan va Tra két qua thu¢c UBND xa

1. B6 phan Tiép nhan va Tra két qua.

1.1 LA dau mdi chiu tréch nhiém tiép nhan hd so va tra két qua cho t6 chirc va
ca nhan.

1.2 Tiép nhan, viét phiéu hen, phiéu chuyén giao va chuyén giao ho so dén
cac phong chuyén mén cia UBND thi x& néu hd so dung, day du; hudéng dan t6
chtic, ca nhan bd sung, hoan chinh néu ho so chua dang, chua day du theo quy
dinh va hudéng dan t6 chire, ca nhan dén cac co quan ¢ tham quyén giai quyét
néu yéu cau cia to chuc, ca nhan khong thudc tham quyén giai quyét.

7 1.3 Nhan két qua tir bo phan tlep nhan ’Va tra két qua gua UBND ‘Ehi X4, vao
sO theo doi, thu phi, 1€ phi theo quy dinh (n€u c06) va tra két qua cho t6 chure, ca
nhan.

1.4 Thong tin, tuyén truyén dé to chirc, ca nhan biét cac quy trinh, thu tuc
tiép nhan va tra két qua tai B phan Ti€p nhan va Tra két qua.

1.5 Lién hé, thong bao gui to chirc va ca nhan néu rd 1y do vi sao ho so
khong thé giai quyét, ho so giai quyét cham.

1.6 Guri phiéu khao sat y kién (theo mau) va td chtrc khao sat mirc d6 hai
10ng ctia to chire va ca nhan doi voi viée giai quyét thu tuc hanh chinh cta O quan

nha nudc (tuy theo diéu kién thuc té, c6 thé khao sat mirc do hai long cua td churc
va ca nhan thuong xuyén hoac dinh ky hang thang, hang quy, hang nam).

2. Can b, cong chirc 1am viéc tai Bd phan Tiép nhan va Tra két qua

2.1 Giao Céng chirc Vin phong — Thong ké: phu trach chung déi véi
nhiém vu ctia B6 phan Tiép nhan va Tra két qua. Tham muu Phé Chu tich
UBND x4 theo ddi két qua hoat dong, kip thoi bao cao, dé xuat kho khan, han
ché, vuén mic cua hoat dong cong chirc tai bo phan Mot cura.

2.2. Cong chirc Tw phap — H§ tich, phu trach tw phap:

- Tham muu, giap ﬁy ban r}hén dan cép xéq t6 chuc thuc hién’ nhiém vu,
quyén han cua Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa trong
linh vuc tu phép theo quy dinh cua phép luat;

- Gitup Uy ban nhan dan cap xa thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, trg giup phap ly; cong tac thi hanh an; theo doi viéc thi hanh phap luat va t6
chue 14y ¥ kién Nhén dan trén dia ban cap x4 trong viéc tham gia xay dung phap
luat; xay dung cap xa dat chuan tiép can phap luat; huong dan hoat dong dbi voi
t6 chirc hoa giai co s0; phéi hop véi trudng thon, to trudng to dan pho trong viéc
so két, tong két cong tac hoa giai ¢ co so, bao cao Uy ban nhén dan cip xi; quan
Iy ti sach phap luat tai Uy ban nhan déan cap xa.

- Giup Uy ban nhan dan cap x4 trong cong tac phong chéng tham nhiing va
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cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra; thuc hién cong tac ti€p dan va giai
quyét khi€u nai t6 céo.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

2.3. Cong chirc TPHT — phu trach ho tich:

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap x4 to chirc thuc hién nhiém vu,
quyén han cta Uy ban nhan dan cap x4, Chu tich Uy ban nhan dan cip xa trong
linh vuc Ho tich theo quy dinh cua phap luat;

- Gitp Uy ban nhan déan cip xi xdy dung va quan 1y co so dit liéu vé ho
tich trén dia ban;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chil tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

2.4. Cong chirc PC- NN-XD-MT:

Tham muu, giup Uy ban nhan dan cép x4 t0 chure thyc hién cac nhiém vu,
quyen han cua Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan cip xa trong cac linh
vuc vé quan ly dat dai, dia giéi don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay
dung, d6 thi, giao thong, nong nghiép, nong thon trén dia ban cap xa theo quy
dinh cua phap luat;

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép xa xay dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xd hoi, nganh, linh vuc thudc tham
quyén cua Uy ban nhan dan cap xa hodc ctia cip trén da phé duyét trién khai trén
dia ban cép x4;

Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan hd so va xdy dung cac bao
c4o lién quan dén tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan cép xi vé dat dai, dia
gid1 don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, nong
nghiép, nong thon trén dia ban cap xa;

Tham muu, giap Uy ban nhéan dan cap xa trinh Uy ban nhan dan thi xa
quyét dinh giao dat, thu h01 dat, cap glay chtmg nhan quyén sir dung dat d6i voi
ho gia dinh, ca nhan; 1ap s6 dia chinh dbi véi chu sir dung dat hop phap; hudng
dan thu tuc thim tra dé xac nhan to chuc, ho gia dinh, c4 nhan dang ky dat dai,
thuc hién cac quyén cong dan lién quan t6i dat dai trén dia ban cap xa; phdi hop
voi cong chire khac thuc hién cac thu tuc hanh chinh trong viéc tiép nhéan ho so
va tham tra dé xac minh ngudn gdc, hién trang ding ky va str dung dat dai, tinh
trang tranh chip dit dai va bién dong vé dat dai trén dia ban;

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip xd xay dung cac hd so vé viéc cap
phép cai tao, xdy dung cac cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan
dan cép x3 quyét dinh hoic trinh Uy ban nhan dan cip Thi xd xem xét, quyét dinh;
cong tac xay dung, giam sat vé ki thuat trong viéc xay dung cac cong trinh phuc
loi & dia phuong;

Phu trach cac cong vi¢c thude linh vyc dét dai, dia gi61 don vi hanh chinh,
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tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, ndng nghié€p, ndng thon tai
trung tam giao dich hanh chinh mot ctra, mot ctra lién thong theo phan cong ctuia
Chu tich Uy ban nhan dén cap xa;

’Thu’c hién nhirng nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich ij ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

Lam viéc tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua chiu trach nhiém trudc
chu tich UBND x&a v¢ thuc hién nhiém vu duogc giao.

2.5 Cong chirc Van hoa — Xa hoi (phu trach TBXH-BTXH-DNVL)

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan xi to chtc thuc hién nhiém
vu, quyén han cia Uy ban nhan din cdp xa trong céc linh vuc: Lao dong,
thuong binh xa hoi, dao tao nghé, giai quyét viéc lam, Béo tro xa hoi, thé duc,
thé thao theo quy dinh cta phap luat.

- Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

+ T chire, theo dbi va bao céo vé cac hoat dong Lao dong, thuong binh
xa hd1, Bao tro xa hoi, thé duc, thé thao trén dia ban.

+ Thong ké dan so lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi,
tong hop, bao cdo vé sd lwong va tinh hinh bién dong cac ddi tuong chinh sach
lao dong, ngudi co6 cong va xa hoi; theo doi, don ddc viéc thue hién va chi tra
cac ché do ddi voi ngudi huong chinh sach xa hdi va nguoi c6 cong; thuc hién
cac hoat dong bao trg xa hdi trén dia ban;

+ Tiép nhan va giai quyét cac thu tuc hanh chinh cua t6 chirc, cong dan
tai b phan “Mdt cura” vé cac linh vuc Lao dong, Thuong binh va Xa hdi, Bao
tro xa hoi.

2.6 Cong chirc Vin phong — Thong ké (phu trach Noi vu)

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dén t6 churc thue hién nhiém vu, quyén han
cua Uy ban nhan dan trong cac linh vuc: N§i vy, ton gido; thi dua, khen thudng,
ky luat theo quy dinh cta phap luat; kiém ké tai san. Thyc hién cac quy dinh vé
t6 chirc bd mdy, bo tri bién ché; nang cao chat luong can b, cong chiic.

- Theo ddi, xir 1y vin ban dén, ding ky lich 1am viéc cta lanh dao UBND
x3 va tham muu ban hanh cac quyét dinh phan cong nhiém vu ctia Uy ban nhan
dan xa.

- Pon dbc cac bod phan thudc Uy ban nhan dan xa trong trién khai thuc hién
nhiém vu ctia Uy ban nhan dan x3 va tong hop két qua, bao céo kip thoi tinh hinh
thuc hién ¥ kién két luan ctia Chu tich, pho chu tich UBND x4 chi dao tai cac cudc
hop sau khi d3 don ddc, nhac nhd.

- Tham muu thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac thanh nién; phdi hop
Poan thanh nién va cac ban, nganh, cac té chtic chinh tri - x3 hi c6 lién quan
trién khai cic co ché, chinh sach danh cho thanh nién tai dia phuong; trién khai
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cac chuong trinh, dé an, ké hoach ngén han, dai han cia UBND xa va Phong No1
vu thi xa.

] Piéu 9. Ché d6 hop, thong tin bao cdo ciia Bo phan Tiép nhin va Tra
ket qua

1. Can bd, cong chirc 1am viéc tai B§ phan Tiép nhan va Tra két qua thuc
hién ché do thong tin bao cao hang ngay, bao cao tuan (vao thoi gian cudi gio 1am
viéc budi chiéu va chiéu tht tu hang tuan) v6i chu tich UBND xa. Bao céo thang
(vao ngay 10 hang thang), quy, nim vé két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh
voi ha tich UBND xa. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua chiu trach nhiém trudc
hu tich UBND x4 vé ndi dung bao céo theo linh vuc duoc phan cong.

2. Dinh ky hang quy Bo phan Tiép nhan va Tra két qua hop mot 1an dé danh
gia, klem diém cong tac cta ting can b, cong chirc va 1am cin ¢ binh xét thi
dua cudi nam.

3. Truong hop can thiét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua dé xuat véi chu
tich UBND xa t6 chirc hop cung cac ban nganh, cac to chirc chinh tri - xa hoi, cac
ap dé xem xét, danh gia, rat kinh nghiém trong qua trinh phéi hop thyc hién nhiém
VUL

Picu 10. Quy trinh tiép nhan, giai quyét va tra ho so
1. Tiép nhan

1.1 Khi ti€p nhan ho so, can bd, cong chirc 1am viéc tai B phan Ti€p nhan
va Tra két qua co6 trach nhi€ém xem xét ho so cua nguoi ndp hod so, ki€m tra s
lugng, thanh phan ho so doi chiéu vai cac yéu cau, diéu kién theo quy dinh.

1.2 D6i véi cac hd so khong thudce tham quyen pham vi giai quyét thi thuc
hién theo quy dinh tai khoan 7, Diéu 3 ctia Quy ché nay.

‘ 1.3 Bbi vé6i hd S0 chua dung, chua du thi thuc hién theo quy dinh tai khoan
2, bicu 3 cua Quy ché nay.

1.4 Pbi voi cac hd so dung, day du, hop 18 theo quy dinh thi thyc hién
theo cac budc sau:

Céc hd so quy dinh c6 thoi han giai quyet Cong churc 1ap gidy bién nhan
hd so, ghi rd ngay nhan, thoi gian giai quyét va ngay hen tra két qua, cap nhat
thong tin ho so vao S6 theo dbi hd so (theo mau).

Céc ho so phai giai quyét trong ngay theo quy dinh: Cong chirc tiép nhan,
Kiém tra ho so tir to chire va ca nhan, giai quyét ngay hé so, trinh lanh dao ky,
vao s theo ddi, thu phi, 18 phi (néu o) va tra két qua cho to chirc va ca nhan.

2. Chuyén giao ho so (d6i voi cong viée phai viét phiéu hen)

Tat ca cac ho so sau khi tiép nhan, cong chuc tiép nhan ho so phai dién day
da thong tin va ky vao phicu luan chuyén ho so dé€ ki€m soat qua trinh giai quyét
ho so. Phiéu luan chuyén ho so dugc chuyén theo ho so va luu tai bo phan Tiép
nhan va tra két qua.



3. Giai quyét ho so

3.1 Ngay sau khi tiép nhan, hd so thudc bd phan chuyén mon nao thi can
bd chuyén mon dé xu 1y, gidi quyét dam bdo tra két qua cho t6 churc va ca nhan
ding thoi gian quy dinh.

& Trudng hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd so: Cong chure
tham dinh, trinh 1anh dao UBND xa quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho
cong dan theo quy dinh.

b. Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, x4c minh hd so: Cong chirc tham
dinh béo cdo 13nh dao UBND x& phuong an tham tra, xac minh va to chirc
thuc hién. Qua trinh xac minh, kiém tra phai duoc lap thanh bién ban, ghi rd thanh
phan tham gia, thoi gian, ndi dung, két qua xac minh, kiém tra va luu trit theo quy
dinh.

3.1 Thém quyén ky giai quyét ho so: thyc hién theo quy dinh ciia phap luat
va theo Quy ché lam viéc cua UBND xa.

3.2 Trong qua trinh giai quyét ho so, néu phat sinh truong hop ‘h(k) so thudc
tham quyén, pham vi giai quyet cia UBND xa nhung khong du di€u kién giai
quyet do ho so khong hop 1€, khong hop phap thi thuce hién theo quy dinh tai
khoan 4, Picu 3 cta ché nay.

3.3 Néu phat sinh truong hop ho s0 thudce thAm quyén, pham vi giai quyét
cua UBND xa nhung khong thé giai quyet do ho so phai di€u chinh, b6 sung hoan
thién thi thuc hién theo quy dinh tai khoan 5, Piéu 3 cua Quy ché nay.

3.4.D0i v6i céc ho so qua han gidi quyét thyce hién theo quy dinh tai khoan
6, Bicu 3 ctua Quy ché nay.

4. Tra két qua giai quyé‘g hd so: Sa}u khi c6 két qua, Cong chuc Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua tra ho so cho t6 chuc, ca nhan theo ding thoi gian dé
hen; thu phi, 1¢ phi (néu cd) va cap nhat vao S6 theo ddi hd so. Khi tra két qua

gidi quyet ho so, hudng dan t6 chuc, ca nhan ghi ngay nhan két qua va ky nhan
vao SO theo dbi ho so.

Déi voi ho so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca nhan,
t6 chtrc dén nhan két qua. Trudng hop ¢4 nhan, t6 chirc chua dén nhan két qua theo
gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugc luu giir
tai B phan tiép nhan va tra két qua.

Pi¢u 11. Cong khai thii tuc hanh chinh

Tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua niém yét cong khai toan bd cac thu
tuc hanh chinh bao gom:

- So 6 giai quyét, luan chuyén hd so.
- Trinh tu, hudng dan thyc hién.
- Thoi gian thuc hién.

- Thanh phan, s6 luong ho so.
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- Cac mau biéu, to khai kém theo (néu c0).

- Cac yéu cau, diéu kién (néu co).

- Mitec thu phi, 18 phi (néu cd).

- Cac yéu cau khac theo quy dinh ctia phap luét (néu co).

Chuong 3
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Can b, cong chirc trong qua trinh thuc hién nhiém vu tai B
phan Tiép nhan va Tra két qua thuéc UBND xa néu cé thanh tich xuat sic, hoan
thanh t&t nhiém vu dugc giao thi duge UBND x3 khen thudng hodc dé nghi cap
c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh.

Piéu 13. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, néu cong chuc cua B phan
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND x4 thiéu tinh than trach nhiém hodc cd y
lam trai quy dinh ctia phap luat, nhimg quy dinh vé tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh theo tiéu chu n TCVN ISO 9001:2015 va Quy ché nay, thi tuy theo
mirc d6 vi pham sé& bi xtr 1y ky luat; néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo
quy dinh cia phép luat.

Pidu 14. TH chirc, c& nhan trong qua trinh lién hé giai quyét cong viéc phai
chap hanh cac noi quy, nhitng quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh cuia phép
lugt. Khi phat hién thdy cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, tiéu cyc, thiéu trach
nhiém, cira quyén, nhiing nhiéu, hach dich ctia can bo, cong chirc 1am viéc tai Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua, thong bao ngay véi Lanh dao UBND x4 dé c6 hinh
thire xtr 1y theo quy dinh.

Chwong 4
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua, cong dan, td chuc, cac co
quan don vi ¢6 lién quan va cac ap co trach nhi¢m t6 churc thuc hién Quy ché
nay.
Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu co vuong mac hodc can gop ¥ bd

sung, diéu chinh thi Bo phan Tiép nhan va Tra két qua bao cao bang vin ban

trinh UBND x3 xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop véi tinh hinh thuc té
1.
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