UY BAN NHAN DAN ]
HUYEN TAM DUONG DPoc 14p — Ty do — Hanh phic

S6: 225/ QD-UBND Tam Puong, ngay 3thang D ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chire, hoat dong ciia Bo phan Mot cira
UBND huyén Tam Puwong

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAM PUONG

Can ctr ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Cain cir Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14/02/2018 ctia Chinh phii vé kiém
soat thu tuc hanh chinh;

~ Can cir Nghi dinh 56 48/2013/NP-CP ngay 1 4/5/2013 cua Chinh phu Vé sira
doi, bo sung mét so diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém sodit thii tuc hanh chinh;

Céin cir nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé thuc
hién co ché mét cua, mot cuea lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh,

Cén cit quyét dinh s6 45/2016/0D-TTg ngay 19/10/2016 cia Thi tuong Chinh
phu vé tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu buu
chinh cong ich;

Cdn cit Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Bé trucng, Chit
nhiém Van phong Chinh phu huong dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot
cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 03 thing 7 ndm 2020 vé viée phé
duyét nhan su cu dén B phdn tiép nhdn va tra két qua theo co ché Mot cua, Mot
cira lién thong tai Uy ban nhdn déan huyén Tam Puong;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong HDND-UBND huyén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chire, hoat dong cua
bo phan Mot cura tai UBND huyén Tam Duong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyé‘t
dinh sb 831/QD-UBND ngay 24/5/2016 ctia Chu tich UBND huyén Tam Duong ve
viéc Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong ctia BO phan tiép nhén va tré két qua
hién dai tai Uy ban nhan dan huyén Tam Duong.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND-UBND huyén, Thu t(U‘éng cc co quan: Tai
chinh - Ké hoach; Tu phap; Tai nguyén va Moéi truong; Kinh t¢ va Ha tang; Lao dong
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thuong binh va Xa hoi; Giam doc Chi nhéanh Vian phong dang ky dat dai Tam Puong;
Chu tich Uy ban nhan dan cac x4, th tran va Thu truong cac co quan, don vi co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu diéu 3;

- Vin phong UBND tinh;

- TT. Huyén uy, TT. HDND huyén;

- Chu tich, céc Pho Cha tich UBND huyén;

- Uy ban MTTQ Viét Nam huyén;

- Dai Truyén thanh — Truyén hinh huyén, Cong

thong tin dién tir huyén;

- Chi nhanh Van phong dét dai Tam Pudng;
- Céc co quan, ban, nganh, doan thé huyén;

- UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VT,




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAM PUONG Poc 1dp — Tu do — Hanh phic

QUY CHE |
To chire va hoat dong ciia Bo phan Mot cira Uy ban nhan dan
huyén Tam Dudng
(Ban hanh kém theo Quyé} dinh saR5WOP-UBND ngay 2thangAd nam 2020
cua Uy ban nhan dan huyén Tam Puong

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tac, 18 16i lam viéc, ché dé trach nhiém cua
Bo phan tiép nhan va tra két qua (sau day go1 chung la b phan Mot cura), cac co
quan, to chirc, ca nhan va don vi lién quan dén viée giai quyét thu tuc hanh chinh
(sau day viét tat la TTHC) tai bo phan Mat cura.

2. Béi tuong ap dung

a) Cong chure, vién chic, nguoi lao dong lam viéc tai Mot cira;

b) Cac co quan, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan huyén; cic co quan,
don vi c6 nhiém vy, quyén han giai quyét thu tuc hanh chinh.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cdc tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Thu tuc hanh chinh la trinh tu, céach thic thuc hién, hd so va yéu cau,
diéu kién do co quan Nha nudc, nguoi co tham quyén quy dinh dé giai quyet mot
cong viéc cu thé lién quan dén to chire, ca nhén.

2. Trinh tu thue hién 1a thlr tu cac budc tién hanh cua di tuong va co quan
thue hién thu tuc hanh chinh trong giai quyét mét cong viée cu thé cho td chire,
ca nhan.

3. Ho so la nhiing loai gidy to ma déi tugng thue hién thu tuc hanh chinh
can phai nop hoic xuét trinh cho co quan, t6 chirc ¢ tham quyén g1.11 quyet thu
tuc hanh chinh trudce khi co quan thuc hién thu tuc hanh chinh giai quyét mot cong
viéc cu thé cho t6 churc, ca nhan.

4. Ho so hop 1é 12 hd so co du gidy to theo quy dinh ctia phap luét va ndi
dung céc giay to do dugc ké khai day du theo quy dinh cua phap luat.
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5. Ho so khéng hop 1é 1a hd so khong c6 di gidy to hop phap, hodc du
nhung ndi dung khéng dugc khai dung, khai du theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh vé l¢ phi (néu c0).

6. Ho so khdng thude pham vi gidi quyét 1a hd so khong thude tham quyén
giai quyet cua cac co quan, don vi tai by phan Mot cua.

i Cong dich vu cong — Hé thong fhong tin mét cira dién tir 1a Phan mém
tin hoc do Uy ban nhan dan tinh thong nhét de sur dung cap nhat, quan ly, theo doi
tién do, thong ké, tong hop két qua giai quyét ho so, thi tuc hanh chinh tai Bo
phan Mot ctra va cung Ung dich vu cong truc tuyén muc do 3, mac do 4.

8. Ngay lam viéc 1a cac ngay trong tuan tir thira Hai dén thir Sau, trir nhimng
ngay nghi theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 3. Nguyén tac lam viéce

1. Bé phan Mot ctra a dau moéi tap trung dé cac co quan, don vi bd tri céng
chire, vién chirc dén thuce hién v1ec tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
tht tuc hanh chinh lién quan dén t6 chic, ca nhan.

2. Toan b qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh, B phan Mot ctra va cac
co quan lién quan phai chu dong phdi hop chat ché, thuc hién nghiém tac quy
trinh, bao dam cho cac t6 chire, ca nhan ¢ nhu cau giai quyét tha tuc hanh chinh
da quy dinh tai Bo6 phan Mot cua chi dén lam viéc tai Bo phan Mot clra dé duoc
giai quyét thu tuc hanh chinh; cdc co quan lién quan khéng dugce tiép nhan ho so
thu tuc hanh chinh tai co quan minh dbi voi cac thu tuc da quy dinh tiép nhan tai
Bo phan Mét cura.

3. Cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc tai BO phian Mot cua
duoc cép tai khoan dé truy cép phén mém Céng Dich vu cong truc tuyén - Hé
thong th(")ng tin mot cL'ra dién tr va co trach nhiém cap nhat ddy du cac noi dung
lién quan den giai quyét TTHC vao phan mem theo quy dinh. Trong truong hop
xay ra su cd ki thuat kh] van hanh phan mém moét ctra dién tu, cong chire vién
chure, nguoi lao dong tiép nhan thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém bdo cdo voi
lanh dao phu trach B phan Mot cura, dong thoi cap nhat thong tin tam thoi ghi
nhén viéc x{r ly bang céc phuong tién khac (ghi nhdn bang gidy 10 hodc trén 1ép
van ban,...) va cap nhat céac thong tin da xu ly vao hé thdng ngay sau khi sur c6 ky
thuét dugc khic phuc.

4. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, cong churc, vién chire, nguoi lao
dong tai BO phan Mot cua phai ¢o thai dé hoa nha, an can, lich su, nghiém tac
trong giao tiép voi td chire, ca nhan; khong gay phién ha sach nhiéu, tiéu cuc hogc
¢6 cac hanh vi vi pham khac dbi véi to chire, c nhan. Néu vi pham, iy theo mire
dd sé bi xur ly theo quy dinh.

5. Cong chue, vién chutie, nguoi lao dong cé sang kién, giai phap nang cao
hiéu qua cong tac dugc xem xét khen thuong theo quy dinh.
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Diéu 4. Che do lam viée

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc tai bd phan Mét cira thuc hién theo
ché d6 Thu truong.

2. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong duge phan cong nhiém vu tai bo
phan Mot ctra phai thuc hién ding chtre trach, nhiém vu duge giao.

3. Pi véi céc van ban thudce tham quyén tham muu cua BO phan Mdt cra,
céng chire, vién chire, nguoi lao dong duge giao nhiém vu phai chuan bi ho so
bao gom tir viéc xir ly van ban dén soan thao va trinh ky van ban, chiu trach nhiém
trude 1anh dao phu trach Bo phan Mot cura vé noi dung va thé thirc van ban da
trinh ky; Lanh dao B phéan chiu trach nhiém Ve y kién tham dinh, dé xuat noi
dung, thé thic ctia du thao van ban trinh Chu tich Uy ban nhan dén huyén.

4. Cong chuec, vién chuc, nguoi lao dong dugc cu dén bod phan Mot cura
phai thuong truc lam viéc tai noi lam vi¢e theo quy dinh; truong hop ving mat
phai bao céo vai T6 truong va Thu truong co quan chu quan trude 02 ngay lam
viéc (trir truong hop dac biét, dot xuat khong thé bao trudce).

6. Trong gio hanh chinh, cong chur, vién chire, nguoi lao dong cua B phan
Mot ctra pha1 deo thé cong chuc vién chic dé thuén tién trong giao dich cong tac;
trong gzao tlep va giai quyet cong vi¢c phai thuc hién dung quy dinh vé van hoa
giao tiép & cong so.

7. Viéc hop, giao ban cong viée ctia B6 phan Mot cira duge bd tri vao thoi
diém phu hop, khong anh huong dén viéc giai quyét TTHC cua cac to chue, ca
nhan trong gio hanh chinh.

Piéu 5. Thoi gian tiép nhin ho so

1. Thoi gian B phan Mot cua tlep nhan ho so va tra két qua vao cac ngay
lam viéc tir thr Hai dén thir Sau hang tudn (khong ké ngay nghi theo quy dinh).

- Budi sang: Tur 8 gio 00 phat dén 11 gio 30 phut;

- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 16 gio 30 phut.

Piéu 6. Nhirng hanh vi khong duge lam trong giai quyét TTHC tai bd
phan Mot cira

1. Cong chure, vién chirc, nguoi lao dong dugce giao nhiém vu hudng dan,
tiép nhan hd so, giai quyet, tra két qua giai quyét TTHC tai b phan Mot cira
khong dugc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhiéu, giy phién ha, khé khan cho to chire, ca nhan thuc
hién TTHC;

b) Can tro td chire, ca nhan lua chon hinh thuc ndp ho so, nhén, tra két qua
giai quyet TTHC theo quy dinh cua phap luat;
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¢) Can tr¢ hodc ngén chan trai phép qua trinh truyén, gui, nhan dit liéu dién
tr, thay doi, xoa, hiy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mét phan hodc toan
bd ndi dung dit liéu thuc hién TTHC;

d) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
cua to chuc, ca nhan hoac su dung thong tin do dé truc loi;

e) Tir chdi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét TTHC hodc ty y yéu cau
bo sung ho so, gidy to ngoai quy dinh cua phap luat;

f) Truc tiép giao dich, yéu ciu té chire, ca nhin bo sung, hoan thién hd so
khong qua Bo phan Mot cua.

g) Dun déy trach niém, thiéu hop tac. thiéu céng bang, khong khach quan,
khong ding phap luat trong qua trinh giai quyét TTHC;

h) Ung xir, giao tiép khong phit hop véi quy ché van hoa cong so;

1) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién cong vu.

2. T chire, ca nhan c6 yéu cau giai quyét TTHC khong dugc thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, str dung tréi phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyet TTHC;

b) Can tra viée viée giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan;

¢) Duing céc thi doan khac dé lira ddi, hdi 16 cong chic, vién chirc trong
qua trinh giai quyét TTHC;

_ d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao, mao danh nguoi khac
dé to cao sai sy that, khong c6 can ctr, khong c6 chimg ctr chimg minh hanh vi vi
pham phap luat cua cong chue, vién chue, co quan c6 tham quyén trong hudng
dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

e) Xuc pham danh du ctia co quan co tham quyén; dung vii luc, de doa dung
vil lch xuc pham danh du, nhan pham cua cong chtre, vu,n chtre, co quan c¢6 tham
quyeén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
TTHC:

f) Nhén xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thurc,
khong dung phap luat, khong dung thuce té v&i viée thuc hién nhiém vu cua cong
chue, vién chuc, co quan co tham quyén trong qua trinh hudng dan, tiép nhan,
giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

g) Céc hanh vi vi pham khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém cia to chire, ¢4 nhan thue hién TTHC
tai Bo phan Mot cira

1. Quyén
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a) Duogc hudng dan lap ho so, tiép nhan ho so, nhin Giay tiép nhan ho so
va tra két qua;

b) Tir chéi thue hién nhitng yéu cau khong duroc quy dinh trong vin ban
quy pham phap luat quy dinh TTHC;

¢) Phan anh, kién nghi vdi co quan ¢ tham quyén vé su khong can thiét,
tinh hop ly va khong hop phéap cua TTHC;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cong chirc, vién chire khi ¢6 cn cu,
chtmg minh viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyet TTHC khong
dung quy dinh ctia phap luét va hanh vi vi pham phap luat khac c6 lién quan;

e) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cua cac giay 10 co trong
hé so va cung céap day du thong tin ¢o lién quan:

b) Khi nop hé so phai la chmh chu d] nop hd so, truong hop duorc ay quyén
nhan ndp thay thi mang thém gidy Uy quyén cua ngudi di uy quyen di n¢p thay
ho so TTHC;

c) Khi nhén két qua giai quyet TTHC tai BO phan Mot cura phal mang theo
Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua, trudng hop duogc uy quyén nhan thay thi
mang thém gidy Uy quyén clia ngudi di iy quyén di nhan thay két qua;

d) Thuc hién day du cac quy dinh vé TTHC va céc quy dinh cua b phén
Mot cira; ndp day du cac khoan phi, 1€ phi (néu co) theo quy dinh;

e) Chiju trach nhiém trudce phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai Khoan
2 biéu 6 Quy ché nay va cac quy dinh khac cta phap ludt c6 lién quan.

Ch wrong 11 .
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQ PHAN MQT CUA,
TRACH NHIEM CUA LANH PAO PHU TRACH BQ PHAN

Diéu 9. Nhiém vu cia By phan Mot cira

1. Thuc hién viéc huéng dan, tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC cuia to
chire va ca nhan khi dén lién hé giai quyét cong viéc.

2. Niém yét cong khai, kip thoi, day du, ro rang cac quy dinh, TTHC (gidy
td, ho so...), mirc thu phi, 1é ph1 (néu co) va thoi gian giai quyét cac loai cong viéc;
quy trinh tiép nhén, xir Iy ho so; trach nhiém cua céc bd phan, to chire, ca nhan
lién quan; dia chi tiép nhén, phan anh kién nghi vé TTHC.

3. Phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyet cho t6 chire, ca
nhan ddi véi truong hop thu tuc hanh chinh yeu ciu giai quyét ngay trong ngay,
cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho cong chuec, vién chire tai Bo
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phan Mot clra giai quyét; thong tin, tuyén truyén, hd tro. hudng dan to chie, ca
nhan tham gia thuc hién céc dich vu cong truc tuyén muac do 3, mire do 4.

4. Tiép nhén, kiém tra tinh ddy du va hop 18 hd so cia té chuc, ¢ nhan theo
quy dinh; chuyen hé so ctia ca nhan, t6 chire khi du didu kién dén co quan, don vi
co tham quyén giai quyet va tra két qua giai quyet ho so; hudng dan bo sung ho
so néu ho so chua du diéu kién; trucmg hop hé so khong thude tham quyén tiép
nhan cua B0 phan Mot cua thi huéng dan t6 chirc ca nhan ndp hé so dén co quan
¢6 tham quyén giai quyét.

5. Chu tri theo ddi, dén doc céac co quan, don vi lién quan, UBND cﬁp
huyén, cap xa trong giai quyét cac TTHC theo ding chirc nang, nhiém vu dam
bao tién do va tra két qua cho to chuc, ca nhan theo quy dinh.

6. Tlep nhan, xir Iy theo tham quyén hodc bao cdo co quan ¢6 tham quyén
nhiing khiéu nai, t €40 cua cac t6 chtic, ca nhan doi véi nhimg ndi dung lién quan
dén viéc hudng dan, tiép nhén, giai quyét, chuyén ho so giai quyét va tra két qua
giai quyét TTHC va viéc thuc hién nhiém vu cua cong chirc, vién chuc tai B
phan M6t cira theo quy dinh; chuyén y kién giai trinh ctia co quan c6 tham quyén
Vé céc phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cao dén to chire, ca nhan cé lién quan.

7. Phéi hop véi céc co quan, don vi thuc hién nhing cong viéc ¢6 lién quan
trong qua trinh giai quyet céc TTHC lién théng; trao d6i cong tac nghiép vu; phéi
hop té chure tap huan, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon cho cong chire,
vién chirc lam viéce tai B phan Mot cua.

8. Phoi hop chit che voi cac co quan, don vi lién quan dé nghién clru céc
quy dinh cua Nha nudce vé cai cach hanh chinh, tham muu Uy ban nhan dan huyén
bao cao dé xudt véi Uy ban nhan dén tinh viéc diéu chinh, sira doi, thay thé, bo
sung danh muc, quy trinh va cac ndi dung lién quan khac trong viéc giai quyét
TTHC tai bo phan Mot cura. Phoi hop trong cong tac danh gia két qua thyuc hién
nhiém vu cua cong chire, vién chirc do céac co quan, don vi cu dén thuc hién nhiém
vu tai B phan Mot cua.

9. Bé xuit véi co quan ¢6 tham quyén néng cip co s& Vit chat, phin mém
rng dung cong nghé thong tin trong giai quyét TTHC; tich hop dit liéu hoat dong,
thuc hién cong tac an ninh mang va mot s6 noi dung khac trong pham vi hoat dong
cua bo phan Mot cua.

10. Bé xudt viée ddi mdi, cai tién ho so, thi tuc, quy trinh va thoi g}an gla1
quyét TTHC, nang cao chat lugng phuc vu hudng dan, giai dap thac méc cua to
chitc, ¢4 nhan vé cac TTHC tai Bo phan Mot cura; td chire hoac ph01 hop t6 chirc
cac hoat dong thong tin, tuyén truyén vé t6 chire hoat dong cua Bo phan Mot cua.

11. Quan ly nhan su, tai san, co so vat chét, k¥ thuat cua B phan Mot cura
theo quy dinh cta phap ludt; bé tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung cép thong
tin, giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu t6 chtic, ca nhan dén giai quyét TTHC
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tal BO phan Mot ctra. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky hang tuan,
thang, quy, ndm va dot xuat theo quy dinh.

12. Theo doi, don doc, danh gia cong chure, vién chirc do cac co quan, don
vi cu dén lam viéc tai Bo phan Mot cua.

13. Bé tri dja diém, co so vat chat du dé dam bao diéu kién lam viéc cho bo
phan chuyén mén ciia cac co quan, don vi thuc hién co ché giai quyét TTHC “tai
chd”. Phéi hop véi cac co quan, don vi trong viée quan ly céng chue, vién chire
dugc cu sang bo phan Mgt cura lam vigc theo co ché giai quyét TTHC “tai chd”.

14. Cung cép cac dich vu hd tro can thiét vé phap 1y, thanh toan phi, 1& phi,
ndp thué, sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi t6 chirc, ca nhan
¢6 nhu cau theo mure gia dich vu dugce cap c6 tham quyén phé duyét.

15. Thue hién mot s6 nhiém vu tham muu khac khi duoc giao.
Piéu 10. Quyén han ciia by phan Mot cira
1. Tir chéi tiép nhan cac ho so chua hop 1¢ theo quy dinh.

2. Puge d& nghi cac co quan, don vi ¢6 lién quan cung cap thong tin, tai
liéu lién quan dé phuc vu cho cong tac giai quyét thu tuc, hé so; dugc yéu cau céc
co quan, don vi lién quan béo céo thong tin vé viée tiép nhan va tién do giai quyét
TTHC cho cac t6 chirc, cé nhan.

3. Lanh dao va cong chirc co lién quan cua bd phan Mot cura duoc tham du
cac phién hop dinh ky, dot xuat ctia Uy ban nhan dan huyén va cac cudc hop cua
lanh dao UBND huyén ban vé cai cach TTHC va theo chi dao cua Uy ban nhan
dan huyén; tham dLr cac cude cuge hop cua cac co quan, ban, nganh Uy ban nhan
dan cac xd, thi trdn, cac co quan, don vi lién quan dén giai quyét TTHC dé kip
thoi nam bt théng tin, phuc vu cong tac.

4. Van hanh, str dung va dé xuét cap c6 tham quyén nang cap co sO vit chit,
ha tang cong nghé théng tin va Phan mém tng dung clia cac Hé thong thdng tin
mot cura dién tir; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, su
dung cic Hé théng nay nhim dap (mg va nang cao hi¢u qua hoat dong cia Bo
phan Mot cua.

5. Puge huong day du cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

6. Theo dai, kiém tra, gidm sat, don dde tién do giai quyét TTHC cia cac
co quan, don vi theo dung quy trinh va thoi gian quy dinh thong qua phan mém
mét ctra dién tir. Chi dong trao doi vai cac co quan, don vi truc tiép xu ly, giai
quyet TTHC nhdm théo g& vudng méc trong qua trinh thuc hién quy trinh giai
quyet TTHC; phéi hop lam rd nguyén nhéan cac truong hop giai quyét TTHC chdm
so véi quy dinh trude khi ¢o van ban béo cao Chu tich Uy ban nhan dan huyén
(néu can thiét).
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7. Danh gia, nhén xét vé viéc tiép nhan, thoi gian giai quyét ho so; tinh thén
trach nhiém, thai do, tic phong lam viéc cua cdéng chire, vién chire trong thoi gian
lam viéc tai B phan Mdt cira va dé nghi cip c6 thim quyén khen thudng hodc ky
luat theo quy dinh.

8. Chu dong bao cao, dé xuit viéc di¢u dong hodc luan chuyén cong chirc,
vién chirc vi pham Quy ché lam viéce, quy trinh giai quyét TTHC hoéc nang luc
huyén mén khong dap ing yéu cau nhiém vu dugc giao.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia to truéng va cic edng chire thude
bo phan Mot cira

1. T6 trudng

a) Chi dao toan dién cac hoat dong cua Bo phéan, chiu trach nhiém trudc Uy
ban nhéan déan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé hoat dong cua Bo phan Mot cura.

b) Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xu ly cong viéc dugce giao, thai do,
tac phong, cu Xt ctia ¢ong chure, vién chirc dugce cir dén lam viéce tai B phan Mot
ctra va hang thang thong bao cho co quan cir cong chire, vién chirc biét; tir chéi
tiép nhan hodc chu dong dé xuat voi co quan clr nguoi thay cong chie, vién chirc
vi pham ky luét lao dong, co thai do, tac phong, cu xir khong dung quy ché vin
hoa cong so, nang luc chuyén mon khong dap tng dugce nhiém vu hodc c¢6 hanh
vi vi pham phap luat khac.

¢) Kiém tra, giam sat va don doc cac co quan don vi lién quan hoat dong
cua B9 phan Mot cura theo quy dinh va chiu trach nhiém vé noi dung cac van ban
néu trén.

d) Kiém tra, giam sat va don dbe cac co quan lién quan dén giai quyet cac
TTHC dam bao thoi gian theo quy dinh; bao céo va dé xuat voi Chu tich Uy ban
nhéan dan huyén bién phap xtr ly dbi voi nhiing truong hop giai quyét TTHC khong
dam bao thot gian quy dinh.

e) Chu tri viéc hop, giao ban cong viéc cia Bo phian Mot cira theo Quy ché
nay va Quy ché lam viéc ctia Vian phong HDND-UBND huyén; tong hop, bao cao
tinh hinh giai quyét cong viéc ctia Bo phan Mot cira theo quy dinh;

f) Co trach nhiém béo céao kip thoi voi Uy ban nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén, nhiing van dé kho khan, vudng mac lién quan dén thuc
hién chuc nang, nhiém vu cua bd phan Mot ctra va cac cong viéc tai B phan Mot
cura, dé xuat bién phap giai quyét.

g) Pé xuat voi Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhéan déan huy2n,
nhiing giai phap ddy manh cai cach thi tuc hanh chinh tai huyén dé néng cao hiéu
qua hoat dong cua B phan Mot cura.

h) Quan ly, dé xut, trinh cap c6 thim quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao,
sua chira, bao dudng, thay thé, b6 sung, thanh ly tai san, co so vat chat, ky thuat
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tai B phan Mot cura theo ding quy dmh cta phép luat; bo tri khoa hoc, hop 1y
céc khu vue cung cip thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc
vu t6 chue, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh.

i) Phéi hop véi co quan, don vi cir ¢cong chiic, vién chic xem xét, xur ly
hanh vi vi pham cua cdng chuc, vién chirc va cong khai két qua xur ly cho to chic,
ca nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo vdi hanh vi vi pham cua cong
chirc, vién chirc duoc biét.

k) Céong khai tai tru s& va trén trang dién tu ho, tén, chirc darnh, s6 dién thoai
cua nguoi dung dau; ho tén, chuc danh, Iinh vuc cong tac, so dién thoai cua cong
chtre, vién chuc dugce cu dén lam viée tai B9 phan Mot cua.

m) Kip thoi xir 1y theo tham quycn hodc chuyén co quan ¢6 thim quyén xir
Iy hanh vi vi pham phép luét cta to chiic, ca nhén, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong tai B§ phan Mot cura.

4. B$ phan tiép nhin ho so va tra két qua

a) Thuc hién nhiém vu huong clan tiép nhan, thaim dinh hé so theo quy
trinh quy dinh, tra két qua ding hen cho t6 chirc, ca nhan. Hudng dan t6 chire, cé
nhan thuc hién thu tuc hanh chinh phai day du, ré rang, chinh xac; truong hop
phai yéu cau stra doi, bo sung hd so chi duge yéu cau stra doi, bd sung mét lan.

b) Kip thoi nghién ctru cap nhat nhiing quy dinh ctia phap luat dé tham muu
stra doi, bo sung, hoan thién thu tuc hanh chinh phi hop voi quy dinh hién hanh
dé béo céo dé xuét lanh dao co quan, don vi truc tiép quan 1y, phéi hop voi Bo
phan Mot cira xem xét, bao cdo Uy ban nhan dan quyét dinh theo quy dinh.

¢) Puoc bao dam trang thiét bi va céc diéu kién lam viéc khéc theo quy
dinh cua phép luat; dugce cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
duogc giao; duoc phap ludt bao vé khi thi hanh cong vu; dugc huong cac ché do
boi dudng, ho trg theo quy dinh hi¢n hanh.

d) Chép hanh nghiém chinh Noi quy, Quy ché, quy dinh cua Bo phan Mot
ctra va cac quy dinh cua phap luat hién hanh.

e) Chiu trach nhlem trude phap luat; trude lanh dao co quan, don vi va lanh

dao BO phan Mot cira vé viée giai quyét TTHC cua to chirc, cé nhan,

) Chiu su quan ly, chl dao, diéu hanh phén coéng, don doc nhiém vu cua
lanh dao BO phan Mot cira vé viée giai quyét TTHC cuia to chire, ¢4 nhan.

g) Thuc hién viée ban giao va nhin hd so di giai quyét xong cla céc co
quan chuyén moén huyén.

h) Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, giao tiép vdi td chire, ca nhan phai
¢6 thai do hoa nha, an can, lich sy, nghiém tac; khong gay phién ha, sach nhiéu,
tiéu cuc hodc ¢6 hanh vi vi pham khac.
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i) Trong gid lam viée cong chue, vién chic, ngudi lao dong phai deo the
theo quy dinh.

k) Truong hop cong chic, vién chire, nguoi lao déng dang lam viée tai b
phan Mot cura nghi 0m, nghi phép, di dao tao, boi dudng thi phai béao cdo Thu
truong co quan, don vi ¢6 tham quyén ctr cong chire, vién chirc, ngudi lao dong
dé cir nguoi khac lam nhiém vu thay trong thdi gian nghi va déng thoi bao cao
lanh dao B6 phan Mot cura theo ddi, quan ly.

[) Thoi han lam viéc ctia cong chire, vién chire, nguoi lao dong dugce ctr dén
thuc hién nhiém vu tai bd phan Mot ctra do Chu tich UBND huyén quyét dinh va
khong it hon 6 thang.

m) Truong h()‘p TTHC co quy dinh tra két qua giai quyét ngay sau khi tiép
nhén, giai quyét néu ho so da da} du, chinh xéc, di diéu kién uep nhan, cong
chuec, vién chirc, nguoi lao dong tiép nhan khong phai 1ap Giay tiép nhan ho so va
hen tra két qua, nhung phai cép nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé théng
thong tin mot cira dién tur; trudng hop nguoi ndp ho so yéu ciu phai co Gidy tlep
nhan ho so va hen tra két qua thi cong chue, vién chire, nguoi lao dong cung cap
cho ngudi ndp hd so.

n) Truong hop cong chirc, vién chuec tai bg phan Mot cira duge co quan cé
thdm quyén phan cong, uy quyén giai quyét thi thuc hién theo quy dinh tai Didu
16 Quy ché nay va cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thong thong tin
mot cua dién tu.

Chuong 111
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY HO SO TAI
BO PHAN MOT CUA
Piéu 12. Tiép nhin ho so thi tuc hanh chinh

1. C4 nhan, t6 chirc ¢6 nhu cau giai quyét TTHC thudée B TTHC da duoc
Chu tich UBND tinh phé duyét dua vao thuc hién tai BO phan Mot cua dén lién
hé, nop ho so tai B0 phan Mt hoac gui qua duong buu dién té1 bd phan Mot clira
(thoi han nhén xde dinh theo dau ngay dén cuia buu dién) hoac ndp truc tuyén dbi
voi nhitng TTHC duoc cung cép dich vu cong truc tuyén muc do 3 va mic do 4.

2. Cong chure, vién chie khi tiép nhan ho so ¢ trach nhiém xem xét, kiém
tra tinh chinh xéac va day du cua ho so; quét (scan) va luu trir ho so dién tu, cép
nhét vao co s¢ dir liéu cua hé thong thong tin mot cura dién tu tinh theo quy dinh.

3. Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh: Cong chirc, vién chirc
phai tiép nhan hd so; viét gidy bién nhan hd so, trong d6 hen ngay tra két qua;
giao Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua co day du thong tin cho nguoi ndp
hé so hodc giri qua dudng buu chinh (néu ho so duoc gui qua dudng buu chinh),
hodc guri vao tai khoan truc tuyén hodc dia chi thu dién tir ma ngudi ndp ho so di
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ding ky (néu ho so dugc ndp truc tuyén tir mue do 3 trd 1én) va cap nhat vao phén
meém theo doi ho so.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua glal quyét
ngay sau khi tiép nhan, giai quyet néu ho so da day du, chinh xac du diéu kién
tiép nhan, cong chure, vién chire tiép nhan khong phai lap Giay tiép nhén hé so va
hen ngay tra két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyet vao Hé
thong thong tin Mot ctra dién tur; truong hop nguoi ndp ho so yéu cau phal co
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua thi cong chirc, vién chirc cung cap cho
nguoi ndp ho so.

S. Truong hop hd so chua chinh xac, chua diy du theo quy dinh: Huong
dan cu thé, day di mét 1an dé dai dién to chace, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so
bd sung day du, chinh xac; lap Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so, giao cho
ngudi ndp hd so hodc guri qua dudong buu chinh (néu hd so gui qua dich vu buu
chinh), hodc guri vao tai khoan truc tuyén hodc dia chi thu dién tir ma nguoi nop
hé so da dang ky (néu hd so dugc ndp truc tuyén mirc do 3 trd 1én).

6. Truong hop hd so khong thuoc pham v1 gzal quyét: Huo‘ng dan dé ca
nhén, t6 chie dén co quan c6 tham quyén giai quyét; néu ca nhan, to chirc yéu cau
cO vin ban tra 101, thi cong chuec, vién chire tai BO phan Mot cua tra loi bang van
ban néu rd 1y do hd so khong duge tiép nhan. Trudong hop ca nhan, to chic ndp
hé so qua duong buu dién hodc dich vu cong truc tuyén thi cong chire, vién chuc
tai BO phdn Mot cua tra loi béng van ban gui qua duong buu chinh (néu ho so
duoc gui qua dudng buu chinh), hodc gui vao tai khoan truc tuyén hogc dia chi
thu dién tir ma nguoi nop hd so da dang ky (néu ho so duge nop truc tuyén tir
muc do 3 tro 1én).

Piéu 13. Chuyén ho so dén co quan ¢6 tham quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 12
Quy ché nay, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong tiép nhédn ho so chuyén dén
co quan co tham quyén giai quyét nhu sau:

1, Chuyén dit liéu ho so dién tir duge tiép nhan truc tuyén clia to chir, cé
nhan dén co quan co6 tham quyen giai quyét thong qua két néi gitra Cong dich vu
cong va Hé thong thong tin mot cura dién tur cap tinh, huyén.

2. Chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao
dau gio ngay lam viéc tiép theo doi voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

3, Tru’ong hop tlep nhan hd so thudc tham quyen giai quyet cua co quan co
tham quyen khac, cong chire, vién chire, ngudi lao dong tiép nhén chuyen hé so
gidy va ho so dién tir cho B phan Mot ctra cua co quan co tham quyén do trong
ngay lam viéc hodc dau gid ngay lam viée tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan
sau 15 gio hang ngay dé xira ly theo quy dinh.
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Viéc chuyén ho so dén co quan co tham quyén giai quyét néu tai Khoan 2,
Khoan 3 Diéu nay duogc thuc hién thong qua dich vu buu chinh ¢ong ich hoac cac
loai hinh dich vu khac bao dam tiét ki¢m, hi¢u qua, an toan ho so tai li¢u.

Piéu 14. Giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hd so TTHC, ngudi dimg dau co quan ¢6 tham quyén phan
cong cong cong chuc vién chirc xir Iy xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét
két qua giai quyét TTHC.

2. Truong hop TTHC khong quy dinh phai thdm tra, xac minh ho so, lay y
kién ctia co quan, té chirc ¢6 lién quan, cong chire, vién chie duge giao xir ly ho
so thim dinh, trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh; cap nhit théng tin vao Hé thong
thong tin mot cura dién tur; tra két qua giai quyét TTHC.

3. Truong hop ¢d quy dinh phai tham tra, xac minh ho so

a) Cong chtc, vién chie duoc giao xtr ly ho so tham tra, xac minh, trinh cap
c6 tham quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao H¢ thong mot cura dién tu;

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai duogc lap thanh hd so, luu thong tin vao
co s& dit lidu cua Hé thdng thong tin mot cira dién tir va luu tai co quan giai quyét.,

Truong hop can c() mat to chire, ca nhan dé tham tra, xac minh hé so thi
phai cép nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan ndi dung xac minh vao
co s6 dir liéu ctia Hé thong thong tin mot cira dién tir dé theo doi.

4. B6i v6i hd 50’ qua tham tra, tham dinh chua day du diéu kién giai quyét
co quan co thim quyén giai quyet TTHC tra lai ho so kém theo théng bao bing
van ban néu rd ly do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan

thién ho so dé giri cho t6 chire, ca nhan thong qua Bo phan Mat cua, Thoi glan
thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhéan ho so,
trir truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han
giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan du ho so.

5. Truong hop ho so phai lay y kién cta céac co quan, don vi lién quan

a) Co quan, don vi chu tri giai quyét ho so hodc Bo phan Mt cira trong
truong hop duoce phan cong hodc iy quyén gii thong bdo dién tir hodc vin ban
phdi hop xir Iy dén cac don vi o lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay y
kién, thoi han 1y y kién.

Qua trinh 14y v kién cua cac co quan, don vi c6 lién phai duge cap nhat
thuong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan ldy v kién trén Hé théng
thong tin mot cua dién tu;

b) Co quan, don vi dugc léy y kién ¢ trach nhiém tra 10i céc néi dung duoc
lay ¥ kién theo thoi han ldy y kién va cap nhat noi dung, két qua tham gla y kién
vao Hé thdng thong tin mét ctra hodc Phiéu kiém soat qué trinh giai quyet ho so.
Trudng hop qué thoi han ldy y kién ma co quan quan, don vi dugc lay v kién chua




13

c6 vin ban gidy hoac vin ban dién tu tra 1oi thi co quan, don vi chu tri thong bao
cho T6 trudng vé viée cham tré dé phdi hop xir ly.

6. Truong hop ho so thuc hién theo quy trinh lién théng gitra cac co quan
¢ tham quyén cung cép

a) Truong hop to chire, ca nhan nop ho so gidy, cong chic, Vlen chuie larn
viéc tai Bo phan Mot cura xac dinh thar tu cac co quan co tham quyen giai quyét,
chuyén hé so gidy dén co quan ¢d thdm quyen chu tri giai quyet Co quan chu trl
¢O trach nhiém xu ly, chuyen ho S0 va tra két qua giai quyet thude tham quyén
(néu c6) dén co quan c¢6 tham quyén tiép theo, trong do Phiéu chuyén xir ly phai
néu rd ndi dung cong viéc, thoi han giai quyet cua tung co quan; cdp nhat thong
tin xtr ly, thong tin chuyén xur 1y vao hé thong thong tin mét cira dién tu.

Cac co quan c6 tham quyén giai quyét ho so, chuyén két qua va ho so cho
co' quan co tham quyen tiép theo theo thi tu di xéac dinh; co quan c¢6 tham quyén
cuoi cung giai quyet xong thi chuvén két qua va hé so kém theo cho co quan ¢
tham quyén ch tri; co quan chu tri chuyen két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
co bo phan Mot cua dé tra két qua cho to chirc, cd nhdn; cap nhat tinh hinh, két
qura xtr Iy ho so lién thong vao hé thong théng tin mot cia dién ti;

b) Trucmg horp t6 chtre, ca nhan ndp ho so dién tir; Bo phan mot ctra chuyén
ho so dién tr dén tit ca cac co quan tham gia giai quyét, trong do ghi rd co quan
chu tri, trach nhlem nodi dung cong viée, thoi han tra két qua cua timg co quan
tham gla giai quyet Co quan tham g g,la giai quyét ho Y lien thong thuc hién xu ly
theo tham quyen tra két qua giai quyét cho co quan cén sir dung két qua giai quyét
cho cac budc tlep theo va gui cho bo phan Mot cua dé tra két qua cho to chuc, ca
nhan; cdp nhat tinh hinh, két qua xtr 1y hd so lién théng vao Hé thbng thong tin
Mot cua dién tu.

7. Tru‘ong hop ho so terc hién theo quy trinh lién thong gifta cac co quan
c6 tham quyen khong cting cap hanh chinh

a) Coéng chuc, vién chure lam viéc tai tai BO phan Mot cua chuyén hd so
gidy dén co quan 6 thAm quyén cép trén; chuyén thong tin vé ho so thl'.'l tuc hanh
chinh trén hé thong théng tin mot cira dién tir clia co quan ¢6 tham quyen cép trén
dé giam sat, chuyén dir liéu hd so dién tir cho co quan ¢ tham quyén xir ly theo
quy dinh;

b) Co quan co tham quven cap trén xur ly hé so theo quy dinh tai cac khoan
1,2,3,4 va 5 Diéu nay; Chuyen két qua giai quth cho B0 phan Mat cira dé tra két
qué theo Gidy ching nhéan ho so va hen tra két qua.

8. Cac hd so quy dinh tai Khoan 1 va 2 Diéu nay sau khi tham dinh khong
du diéu kién giai quyét, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hé so va
théng béo bing van ban néu rd ly do khong giai quyét ho so theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so dé giri cho t6 chiic, c4 nhan thong qua Bé phan Mot cira.
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Thong bao dugc nhap vao Muc tra két qua cua Hé théng, thong tin mot cua dién
tir. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

9. Pdi v6i ho so qua han giai quvet trong thoi gian cham nhat 01 ngay sau
ngay hét han, co quan, don vi ¢6 thim quyén giai quyet hé so phai thong bao bang
van ban cho Bo phan Mot cira va gui vin ban xin 16i t6 chirc, ¢4 nhén, trong do ghi
rd Iy do qua han, thoi gian dé nghi ra han tra két qua duoc thuc hién khéng qua mét
lan. Pdng thoi, phai lam bao cao giai trinh gtri Chu tich Uy ban nhéan déan huyén.

Cén ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, cong chirc, vién chirc bd
phén tiép nhan diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu ly trén Hé théng thong tin
mot cira dién tir, ddng thoi guri théng bao dén to chire, ¢ nhan qua thu dién tir, tin
nhan dién thoai.

Dicu 15. Tra hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh giri tra cho to chire, cé nhan phai
bao dam day du theo quy dinh ma co quan ¢6 thim quyén tra cho t6 chuc, ¢ca nhan
sau khi giai quyét xong thu tuc hanh chinh.

2. Trudng hop hd so c6 ban chinh hoic ban gde da tiép nhan dé sao chup, doi
chiéu, xac nhan tinh xac thue thi co quan ¢6 thim quyén phai chuyén tra ban chinh
hozc ban gbe d6 cho t chire, ¢4 nhan; thoi diém tra theo quy dinh ctia phap luét.

3. T6 chirc, ca nhan nhéan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Gidy tiép nhan va hen tra két qua; truong hop ding ky nhén
két qua truc tuyén thi théng qua Cong Dich vu cong cép tinh; hodc dang ky nhan
két qua qua dich vu buu chinh céng ich thi np 1é phi theo quy dinh.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thu 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 théng bao cho t6 chire, ca nhan biét trude qua tin nhan, thu dién
tu, dién thoai.

5. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho 16 chire, ¢ca nhan duoc luu triy
tai H¢ thong thong tin mot cura dién tir cua co quan ¢ tham quyén dé phuc vu viée
su dung, tra ctru thong tin, di liéu theo quy dinh cta phap luét.

6. D6 v6i nhiing trudong hop ho S0 qua han glal quyet B phan Mot cura
thong bao cho co quan, don vi g1a1 quyét hé so, yéu cau day nhanh tién do thuc
hién. Co quan, don vi giai quyét ho so phai ¢6 van ban xin 13i ¢4 nhan, t5 chire,
trong d6 néu rd ly do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
dé nghi gia han thoi gian giai quyét (néu 15i thu()c vé trach nhiém cia co quan,
don vi giai quyét TTHC) Viée hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khong qua
01 lan. Co quan nao dé qua han, co quan dé chiju trach nhiém chuyen vén ban xin
16i néu rd ly do dé qua han va hen ngay tra két qua dén ca nhan, t6 chue.
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Diéu 16. Trach nhiém cua cac co quan, té chire, ca nhan ¢o lien quan
trong viéc giai quyet ho so, ket qua bi sai, bi mat, that lac hodc bi hu hong
trong cham tra ket qua

I. Truong hop xay ra sai sét trong k ét qua glal quyet thu tuc hanh chinh,
néu 13i thude vé cong chire, vién chire co quan ¢6 tham quyén thi cong chure, vién
chire, co quan ¢6 thdm quyén phai sira doi, bo sung, bi bd, thay thé hodc dinh
chinh sai s6t va phai chiu moi chi phi lién quan dén stra doi, bai bo, thay thé hoac
dinh chinh sai s6t va phai chiu moi chi phi lién quan dén stra d6i, bo sung, bai bo,
thay thé hodc dinh chinh.

2. Truong hop hd so bj mét, b that lac hogc bj hu hong trong qud trinh giai
quyet thu tuc hanh chinh thi co quan, to chuc ca nhan co lién quan c¢o trach nhiém
phdi hop véi to chtrc, ca nhan co ho S0, gla‘/ to bi mat, bi that lac hodc bi hu hong
va co quan, to chire co tham quyen dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, to
chire, ca nhan da 1am mét, thét ]ac hur hong, ho S0 dé quy trach nhiém chi tra moi
chi phi phat sinh trong vi¢c Xin cap lai ho S0, gidly to, cdc trach nhlem khac co lién
quan va xin 13i to chuc cd nhan vé su ¢6 nay. Truong hop lam mat, that lac, hu
hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luét thi tiy theo tinh chét, mirc do
cua hanh vi vi pham, td chure, ca nhan c6 hanh vi vi pham s€ bi xu ly theo quy
dinh cua phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh céng ich bi
mat, bi that lac, bi hu hong thi Buu dién huyén Tam Puong cé trach nhiém chu
tri va phbi hop vdi Bo phan Mot cira co van ban giai trinh vé su viée vai co quan,
don vi giai quyét TTHC dé cap lai két qua cho cong dén, t6 chirc. Moi khoan chi
phi s€ do Buu dién huyén chiu.

Piéu 17. Thu phi, 1¢ phi

I. T6 chire, ca nhan nop truc tiép phi, 1¢ phi thuc hién thu tuc hanh chinh
(néu co) theo quy dinh cho cong chire cua Bo phan Mot cua.

2. Ngoai ra, t6 chirc, ca nhan c6 thé lwa chon ndp phi, & phi giai quyét thu
tuc hanh chinh bang cac phuong thirc khic theo quy dinh tai Piéu 22 Nghi dinh
s0 61/2018/ND-CP.

Chuwong IV

QUYEN HAN, TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN, MOI
QUAN HE CONG TAC VA CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Dicu 18. Quyén han va trach nhiém cua té chire, ca nhan thue hién tha
tuc hanh chinh

1. Quyén han

a) Bugc huong dan lap ho so, tiép nhan so, nhan Giay tiép nhan ho so va
hen tra ket qua;
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b) Tir chdi thuc hién nhiing yéu cau khong dugc quy dinh trong vén ban
quy pham phép luét quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan anh, kién nghi khiéu nai, t6 cdo cong chirc, vién chirc khi c6 cén
ctt, ching minh viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh khdng ding quy dinh cua phap luat va hanh vi vi pham phap luat
khac co lién quan;

e) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phap luat
2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c clia cac gidy to ¢6 trong
ho so va cung cap day du thong tin co lién quan;

b) Khong duoc can tro viéc giai quyet TTHC cua cac cong chue, vién chuc
thuc hién nhiém vu tai Bo phdan Mat cua;

¢) Khong héi 16 hodc dung cac thu doan khac dé lra déi cong chire, vién
chure thuc hién nhiém vu tai bd phan Mot cua trong qua trinh giai quyét TTHC;

d) Phan anh, kién nghi v6i cac co quan ¢ tham quyén vé nhiing bat hop 1y
cua TTHC va cac hanh vi vi pham cua cong chue, vién chic trong thuc hién
TTHC;

e) Khi nhan két qua glal quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mét cua phai
mang theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, truong hop dugce uy quys,n nhan
thay thi mang thém gidy iy quyén ctia ngudi da uy quyén di nhan thay két qua;

f) Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quvét thu tuc hanh chinh va cac
quy dinh cua B phan Mot cura; ndp day du cac khoan phi, 1€ phi (néu cd) theo
quy dinh;

g) Thuc hién quy dinh khac cia phép luat cé lién quan va chiu trach nhiém
trude phap luat vé hanh vi vi pham theo quy dinh cua phap luat co lién quan.

Dieu 19. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi ¢6 tham quyén cir cong
chire, vién chire, ngudi lao dong dén lam viéc tai by phian Mot cira

1. Ctr cong chire, vién chire, nguoi lao dong lam viée tai BO phan Mot cura
vGi yéu cau co pham chét dao die, kha nang giao tiép tét dam bao trinh do chuyén
mon, nghiép vu phu hop, ¢ du nang lyc hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao; chiu
trach nhiém xuyen sudt trong cac khau giai quyét TTHC tir khi tiép nhan, tham
dinh ho so va tra két qua. Khong cir cong chire, vién chire khong dam bio yéu cau
dén lam viéc tai B6 phan Mét cira.

2. Xay dung quy trinh giai quyét cic TTHC theo TCVN ISO 9001:2015 chi
tiét, rd rang thoi gian giai quyét, cic bude thuc hién dam bao thoi gian giai quyét
phai rat ngan toi da so voi quy dinh hién hanh ciia Nha nude. Cac quy trinh giai
quyét ho so phai dugc niém yét cong khai tai Bo phan Mot cira dé cac to churc, ca
nhén va don vi ¢6 lién quan biét, thuc hién theo quy dinh.
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3. Khong duoc tiép nhan cac TTHC truc tiép tlr to chure, ¢4 nhan tai tru so
lam viéc riéng (ngoai triv cac THHC khong thugc tham quyén tiép nhdn cua bo
phdn Mot cua).

4. Chu dong thong bao bang van ban dén bo phan Mot cira vé 1y do cham
giai quyét h6 so TTHC kém theo vén ban xin 15i t6 chire, cd nhan va hen lai thoi
gian tra két qua.

5. Trong moi ngay lam viéc, phai thuong xuyén thuc hién kiém tra, cap
nhét tién trinh glal quyet timg hé so cu the it nhit mot 1an vao cac budi sang va
mot lan vao cudi budi chidu trén phan mém mot cira dién tir dé t6 chire thuc hién
viée giai quyét TTHC theo quy dinh.

6. Chu dong phdi hop vdi Bo phan Mot cira quan ly céng chure, vién chuce
duoge cir dén 1am viée tai Bd phan Mot cira; co phucmg an bo tri du phong it nhat
01 cong chirc, vién chirc khong chuyén trach dé kip thoi thay thé cong chire, vién
chire 1am viée tai B phan Mot cua trong céc truong hop nguoi do nghi phep, nghi
bu, nghi 6m, nghi v1ec riéng, di hoc, di cong tac dé khong gian doan viée tiép nhén
va tra hd so cho t6 chire ¢4 nhan. Trong trudong hop cong chire, vién chirc khéng
hoan thanh nhiém vu hodc ¢6 muc do hai long thap thi ctr cong chire, vién chirc
khac thay thé.

7. Céc co quan, don vi chu dong ra soat cac TTHC cua minh trén co s¢ do
bao cao Uy ban nhan dan huyén xem xét, diéu chinh, b sung kip thoi TTHC giai
quyét tai BO phan Mot cua theo quy dinh hién hanh.

8. Phoi hop va&i lanh dao Van phong HDND-UBND phu trach Bo phan Mot
cua danh gia, nhan xat cong chitre, vién chuce vé qua trinh lam viéc tai BO phan
Mot ctra theo quy dinh.

Piéu 20. Mdi quan hé cong tac giira bo phian Mot cira véi cic co quan,
don vi ¢o lién quan

1. Béi v6i UBND huyén, Chu tich UBND huyén va Van phong HDND-
UBND huyén

a) B phan Mot cura chiu sy lanh dao, chi dao va quan ly diéu hanh cta Vin
phong HDND-UBND huyén. Lanh dao Van phong HDND-UBND huyén bao cao
cong tac voi UBND huyén, Chu tich UBND huyén vé tinh hinh va két qua to chirc
hoat dong cua bd phan; td chire trién khai va kiém tra, dén ddc viéc thuc hién cac
nhiém vu theo chi dao cia Chanh Van phong HDND-UBND veé nhiing Iinh vuc
thudc chirc nang, nhiém vu cua BO phan Mot cua;

b) Lanh dao Van phong HDND-UBND huyén bdo cdo xin y kién chi dao
cta Chi tich UBND huyén dé giai quyét nhiing vén dé phat sinh va nhiing noi
dung vuot qua thim quyén.

2. Dbi véi cac co quan chuyén mon thudc UBND huyén va céc co quan,
don vi lién quan khac
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a) B phan Mot cua co quan hé voi cac co quan, don vi theo nguyén tic
phéi hop. Khi glal quyet nhimg van dé thudc thdm quyén cia Bo phan Mot cira
¢6 lién quan dén céc co quan, don vi thi b phan phai trao doi truc tiép hodc co y
kién bang van ban ddi véi cac co quan, don vi do;

b) Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém phéi hop giai quyét cac TTHC dam
bao thoi gian theo quy dinh; chi dong trao doi bang vin ban vdi bo phan Mot cira
ly do giai quyét cham hoac khéng giai quyét TTHC tiép nhén tai Bé phan chuyén
dén. Lanh dao Van phong HDND-UBND va cac co quan, don vi lién quan chiu
trach nhiém truéc UBND huyén, Chu tich UBND huyén vé viée giai quyét TTHC
tai bo phan Mot cua;

¢) Cac co quan, don vi cur cong chtre, vién chire chiu trach nhiém quan ly
két qua cong tac cua cong chirc, vién chirc trong thot gian cir dén lam viéce tai B
phan Mot ctra; chu tri phoi hop vl Bo phan Mot cua trong danh gia, kiém tra viée
thuc hién nhiém vu cong tac doi voi cong chire, vién chire trong thoi gian [am viéce
tai B& phan Mot cura;

d) Céc co quan, don vi chi dong ra soat cac TTHC thudc nhang, linh vuc
quan ly bao cao Chu tich UBND huyén xem xét, diéu chinh, bo sung kip thoi b
TTHC giai quyét tai bo phan mot cura theo quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Ché dd hop, bao cdo ciia bd phin Mt cira

l. Dinh ky vao ngay lam viéc cudi cling hang thang (hodc khi cé yéu cau
dot xuat), Van phong HDND-UBND huyén ¢é trach nhiém théng ké tinh hinh tiép
nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh va cac van dé lién quan bao céo Léanh dao Van
phong HDND-UBND va thong bao vé co quan, don vi ¢6 TTHC giai quyét tai Bo
phan Mot cua.

2. Truong hop can thiét, bo phan Mot ctra 16 chirc hop véi cac co quan, don vi
dé xem xét, danh gia, rut kinh nghiém trong cong tac phoi hop thuc hién nhiém vu.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 22. Khen thuong, ky luit

1. Khen thudng: B phan Mot cira xay dung tiéu chuan danh gla ket qua
thue hién nhlem vu tai BO phan. Két qua dénh gid s& la co s dé dé xuét cap co
thdm quyén khen thuong theo quy dinh ctia phap luét vé thi dua, khen thuéng,

2. Ky luat: Cong chue, vién chue, nguot dong duoc bd tri dén lam viée tai
Bd phan Mét cura néu vi pham Quy ché nay thi tiy theo mic dd vi pham sé bi
xem xé€t, xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 23. Piéu khoan thi hanh
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1. Chanh Vian phong HE)ND—UBND, Thu truong cac co quan, don vi, Chu
tich UBND cac x4, thi tran va cdc t6 chuc, ca nhén lién quan c6 trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, neu ¢6 khé khan vuong méc
dé nghl céc co quan, don vi, to chire, ¢4 nhan phan anh vé Van phong HDND-UBND
dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan huyén xem xét, b6 sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN

" 7 Siing Li Pio
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