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S 6 : T a m Duang, ngay SOthdng/IOndm 2020 

Q U Y E T DINH 
Ban hanh Quy che to chuc, hoat dong cua Bo phan Mot ciia 

UBND huyen Tam Duong 

U Y B A N N H A N D A N H U Y E N T A M D U Q N G 

Can cu luat To chuc chinh quyen dia phuang ngay 19/6/2015; 

Can cuNghi dinh so 20/2008/ND-CP ngay 14/02/2018 cua Chinh phu vi kiim 
sodt thu tuc hanh chinh; 

Can cu Nghi dinh so 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cua Chinh phu ve sua 
doi, bo sung mot so dieu cua cdc Nghi dinh lien quan den kiem sodt thu tuc hanh chinh; 

Can cu nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vi thuc 
hien ca che mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh; 

Can cu quyet dinh so 45/2016/QD-TTg ngay 19/10/2016 ciia Thu tuang Chinh 
phu ve tiep nhan ho sa, trd ket qud gidi quyet thii tuc hanh chinh qua dich vu buu 
chinh cong ich; 

Can cu Thong tu so 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bo trudng. Chit 
nhiem Van phong Chinh phu hudng dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh so 
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phu ve thuc Men ca che mot cua, mot 
cua lien thdng trong gidi quyet thu tuc hanh chinh; 

Can cu Quyit dinh so 1055/QD-UBND ngay 03 thdng 7 nam 2020 ve viec phe 
duyet nhan su cu din Bo phan tiep nhan vd trd kit qud theo ca che Mot cira. Mot 
cua lien thdng tai Uy han nhan ddn huyen Tam Dudng; 

Xet nghi cua Chanh Van phong HE)ND-UBND huyen, 

Q U Y E T DINH: 

Dieu 1. Ban hanh kern theo Quy It dinh nay Quy chi to chuc, hoat dong cua 
bo phan Mot cua tai UBND huyen Tam Dudng. 

Dilu 2. Quylt dinh nay co hieu luc thi hanh k l tu ngay ky va thay the Quylt 
dinh s6 831/QD-UBND ngay 24/5/2016 cua Chu tich UBND huyen Tam Dudng v l 
viec Ban hanh Quy chi td chuc va hoat dong cua Bo phan tiep nbian va tra ket qua 
hien dai tai Uy ban nlian dan huyen Tam Dudng. 

Dieu 3. Chanh Van phdng HDND-UBND huyen, Thu trudng cac co quan: Tai 
chinh - K I hoach; Tu phap; Tai nguyen va Mdi trudng; Kinh te va Ha tang; Lao dong 
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thu'ang binh va Xa hoi; Giam d6c Chi nhanh Van phong dang ky dat dai Tam Dudng; 
Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, thi trdn va Thii trudng cac co quan, don vi c6 lien 
quan chju trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay./. 

Noi nhan: C H U T I C H 
- Nhir dieu 3; 

- Van phong UBND tinh; 

- TT. Huyen uy, TT. HDND huyen; 

- Chu tjch, cac Pho Chu tjch UBND huyen; 

- Uy ban MTTQ Viet Nam huyen; 

- Dai Truyen thanh -Truyen hinh huyen, Cong 

thong tin dien tu huyen; 

- Chi nhanh Van phong dat dai Tam Dudng; 

- Cac CO quan, ban, nganh, doan the huyen; 

- UBND cac xa, thi tran; 

- Luu: VT. 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
HUYEN TAM DlTONG Doc lap - Tu- do - Hanh phiic 

Q U Y C H E 
To chuc va hoat dong ciia Bo phan Mot cua Uy ban nhan dan 

huyen Tam Du'ong 

(Ban hanh kern theo Quyet dinh sdtMl^QD-UBND ngay SdthdngdOnam 2020 
ciia Uy ban nhan ddn huyen Tam Duang 

Chuong I 

QUY DINH C H U N G 

Dieu 1. Pham vi dieu chinh va doi tu-gng ap dung 

1. Pham vi dieu chinh 

Quy che nay quy dinh nguyen tac, le loi lam viec, che do trach nhiem ciia 
Bo phan tiep nhan va tra ket qua (sau day goi chung la bo phan Mot cua), cac ca 
quan, to chuc, ca nhan va dan v i lien quan den viec giai quyet thii tuc hanh chinh 
(sau day viet tat la TTHC) tai bo phan Mot cua. 

2. Doi tugng ap dung 

a) Cong chuc, vien chuc, ngudi lao dong lam viec tai Mot cua; 

b) Cac ca quan, ban, nganh thugc L y ban nhan dan huyen; cac ca quan, 
dan vi CO nhiem vu, quyen han giai quyet thii tuc hanh chinh. 

Dieu 2. Giai thich tu ngu 

Trong Quy che nay, cac tu ngu dudi day dugc hieu nhu sau: 

/. Thu tuc hanh chinh la trinh tu, each thiic thuc hien, ho so va yeu cau, 
d i lu kien do ca quan Nha nude, ngudi c6 tham quyen quy dinh de giai quyet mot 
cong viec cu the lien quan den td chii'c, ca nhan. 

2. Trinh tu thuc hien la thii ty cac budc tien hanh cua doi tugng va ca quan 
thuc hien thii tyc hanh chinh trong giai quyet mot cong viec cy the cho to chiic, 
ca nhan. 

3. Ho sa la nhung loai giay td ma doi tugng thuc hien thii tyc hanh chinh 
can phai nop hoac xuat trinh cho co quan, td chuc c6 tham quyen giai quyet thii 
tyc hanh chinh trudc khi co quan thuc hien thii tyc hanh chinh giai quyet mot cdng 
viec cy the cho td chiic, ca nhan. 

4. Ho sa hgp le la hd so cd dii giay td theo quy dinh cua phap luat va ndi 
dung cac gidy td do dugc ke khai day dii theo quy djnh ciia phap luat. 



5. H6 sa khong hgp le la ho so Ichong co dii giay td hgp phap, hoac du 
nhung ngi dung khong dugc khai diing, khai dui theo quy dinh ciia phap luat va 
quy dinh ve le phi (neu c6). 

6. Ho sa khong thuSe pham vi gidi quyet la hd sa khdng thudc tham quyen 
giai quyet ciia cac ca quan, dan vj tai bg phan Mot cua. 

7. Cong dich vu cong - He thong thong tin mot cua dien tir la Phan mem 
tin hgc do Uy ban nhan dan tinh thdng nhat de su dung cap nhat, quan ly, theo doi 
tien do, thdng ke, tdng hgp ket qua giai quyet hd sa, thii tuc hanh chinh tai Bg 
phan Mot cua va cung ung djch vu cdng tare tuyen muc do 3, muc do 4. 

8. Ngay lam viec la cac ngay trong tuan tu thiia Hai den thu Sau, tru nhung 
ngay nghi theo quy dinh cua phap luat. 

Dieu 3. Nguyen tac lam viec 

1. Bg phan Mot ciia la dau mdi tap trung de cac ca quan, dan vi bd tri cdng 
chiic, vien chiic den thuc hien viec tiep nhan, giai quyet va tra ket qua giai quyet 
thii tuc hanh chinh lien quan den td chuc, ca nhan. 

2. Toan bd qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh, Bd phan Mot ciia va cac 
C O quan lien quan phai chii ddng phdi hgp chat che, thuc hien nghiem tiic quy 
trinh, bao dam cho cac td chuc, ca nhan cd nhu cau giai quyet thii tuc hanh chinh 
da quy djnh tai Bd phan Mot cua chi den lam viec tai Bd phan Mot ciia de dugc 
giai quyet thii tuc hanh chinh; cac co quan lien quan Ididng dugc tiep nhan hd sa 
thii tuc hanh chinh tai ca quan minh ddi vai cac thii tuc da quy dinh tiep nhan tai 
Bd phan Mot cua. 

3. Cdng chii'c, vien chuc, ngudi lao ddng lam viec tai Bd phan Mot ciia 
dugc cap tai khoan de triiy cap phan mem Cdng Dich vu cdng true tuyen - He 
thdng thdng tin mot ciia dien t i i va cd trach nhiem cap nhat day du cac ndi dung 
lien quan den giai quyet TTHC vao phan mem theo quy dinh. Trong trudng hgp 
xay ra sy cd ky thuat khi van hanh phan mem mot cua dien tu, cdng chiic vien 
chuc, ngudi lao ddng tiep nhan thii tyc hanh chinh cd trach nhiem bao cao vdi 
lanh dao phy trach Bd phan Mot cua, ddng thdi cap nhat thdng tin tam thdi ghi 
nhan viec xu ly bang cac phuang tien khac (ghi nhan bang giay ta hoac tren tep 
van bdn,...) va cap nhat cac thdng tin da xi i ly vao he thdng ngay sau khi sy cd ky 
thuat dugc khac phyc. 

4. Trong qua trinh thuc hien nhiem vy, cdng chuc, vien chiic, ngudi lao 
ddng tai Bd phan Mot ciia phai cd thai do hda nha, an can, lich sy, nghiem tiic 
trong giao tiep vdi td chuc, ca nhan; khdng gay phien ha sach nhieu, tieu eye hoac 
cd cac hanh vi vi pham khac ddi vdi td chuc, ca nhan. Neu vi pham, tiiy theo miic 
do se bi xu ly theo quy dinh. 

5. Cdng chuc, vien chiic, ngudi lao ddng cd sang kien, giai phap nang cao 
hieu qua cdng tac dugc xem xet khen thudng theo quy dinh. 



Dieu 4. Che do lam viee 

1. Viec quan ly, dieu hanh cong viec tai bo phan Mot cua thuc hien theo 
che do Thu trudng. 

2. Cdng chuc, vien chuc, ngudi lao ddng dugc phan cdng nhiem vu tai bd 
phan Mot cua phai thuc hien dung chuc trach, nhiem vu dugc giao. 

3. Ddi vdi cac van ban thudc tham quyen tham muu cua Bd phan Mot cua, 
cdng chuc, vien chuc, ngudi lao ddng dugc giao nhiem vu phai chuan bi hd so 
bao gdm tu viec x i i ly van ban den soan thao va trinh ky van ban, chiu trach nhiem 
trudc lanh dao phu trach Bd phan Mot cua ve ndi dung va the thuc van ban da 
trinh ky; Lanh dao Bd phan chiu trach nhiem ve y kien tham dinh, de xuat ndi 
dung, the thuc ciia dy thao van ban trinh Chii tich Uy ban nhan dan huyen. 

4. Cdng chuc, vien chuc, ngudi lao ddng dugc cu den bd phan Mot cua 
phai thudng tryc lam viec tai noi lam viec theo quy dinh; trudng hop vang mat 
phai bao cao vdi Td trudng va Thii trudng co quan chii quan trudc 02 ngay lam 
viec (tru trudng hgp dac biet, dot xuat khdng the bao trudc). 

6. Trong gid hanh chinh, cdng chuc, vien chuc, ngudi lao ddng ciia Bd phan 
Mot cua phai deo the cdng chuc, vien chuc de thuan tien trong giao dich cdng tac; 
trong giao tiep va giai quyet cdng viec phai thuc hien diing quy dinh ve van hda 
giao tiep d cdng sd. 

7. Viec hgp, giao ban cdng viec ciia Bd phan Mot cua dugc bd tri vao thdi 
diem phu hgp, l<bidng anh hudng den viec giai quyet TTHC ciia cac td chuc, ca 
nhan trong gid hanh chinh. 

Dieu 5. Thdi gian tiep nhan hd so' 

1. Thdi gian Bd phan Mot cua tiep nhan hd so va tra ket qua vao cac ngay 
lam viec tir thu Hai den thu Sau hang tuan (khdng ke ngay nghi theo quy dinh). 

- Budi sang: Tu 8 gid 00 phiit den 11 gid 30 phiit; 

- Budi chidu: Tir 13 gid 30 phiit den 16 gid 30 phiit. 

Dieu 6. Nhung hanh vi khdng dugc lam trong giai quyet T T H C tai bd 
phan Mot cua 

1. Cdng chuc, vien chuc, ngudi lao ddng dugc giao nhiem vy hudng dan, 
tiep nhan hd sa, giai quyet, tra ket qua giai quyet TTHC tai bd phan Mot cira 
khdng dugc thyc hien cac hanh vi sau day: 

a) Cira quyen, sach nhieu, gay phien ha, kho khan cho td chuc, ca nhan thyc 
hien TTHC; 

b) Can trd td chuc, ca nhan lya chgn hinh thuc nop hd so, nhan, tra ket qua 
giai quyet TTHC theo quy dinh cua phap luat; 



c) Can trd hoac ngan chan trai phep qua trinh truyen, gui, nhan du lieu dien 
tir, thay doi, xda, hiiy, gia mao, sao chep, di chuyen trai phep mot phan hoac toan 
bo noi dung du lieu thyc hien TTHC; 

d) T i l t 16 thdng tin vd hd sa, tai lieu va cac thdng tin lien quan den bi mat 
cua td chuc, ca nhan hoac sir dung thdng tin do de true loi; 

e) Tir chdi thyc hien, keo dai thdi gian giai quyet TTHC hoac ty y yeu cau 
bd sung hd sa, giay td ngaai quy dinh ciia phap luat; 

f) Tryc tiep giao dich, yeu cau td chuc, ca nhan bd sung, hoan thien hd sa 
khdng qua Bd phan Mot cira. 

g) Dim day trach niem, thieu hgp tac, thieu cdng bang, khdng khach quan, 
khdng dimg phap luat trong qua trinh giai quyet TTHC; 

h) l i n g xu, giao tiep khdng phii hgp vdi quy che van hda cdng sd; 

i) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thyc hien cdng vu. 

2. Td chuc, ca nhan cd yeu cau giai quyet TTHC khdng dugc thyc hien cac 
hanh vi sau day: 

a) Gian Ian, mao nhan, chiem doat, su dung trai phep hd so, tai lieu, ket qua 
giai quyet TTHC; 

b) Can trd viec viec giai quyet TTHC cho td chuc, ca nhan; 

c) Dimg cac thu doan khac de lira ddi, hdi Id cdng chirc, vien chirc trong 
qua trinh giai quyet TTHC; 

d) Vu khdng, phan anh, kien nghi, Wiieu nai, td cao, mao danh ngudi khac 
de td cao sai sy that, khdng cd can cu, khdng cd chung cir chung minh hanh vi vi 
pham phap luat cua cdng chuc, vien chuc, ca quan cd tham quyen trong hudng 
dan, tiep nhan, giai quyet va tra ket qua giai quyet TTHC; 

e) Xuc pham danh dy ciia co quan cd tham quyen; dimg vu lye, de dga diing 
vti lye, xiic pham danh dy, nhan pham ciia cdng chuc, vien chirc, ca quan cd thiim 
quyen trong qua trinh hudng dan, tiep nhan, giai quyet va tra ket qua giai quyet 
TTHC; 

f) Nhan xet, danh gia thieu khach quan, khdng cdng bang, khdng trung thyc, 
khdng dung phap luat, khdng diing thyc te vdi viec thyc hien nhiem vu cua cdng 
chuc, vien chuc, ca quan cd tham quyen trong qua trinh hudng dan, tiep nhan, 
giai quyet va tra ket qua giai quyet TTHC; 

g) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh ciia phap luat. 

Dieu 7. Quyen va trach nhiem cua to chiic, ca nhan thuc hien T T H C 
tai Bo phan Mot ciia 

1. Quyen 



a) Dugc hudng dan lap hd sa, tiep nhan hd sa, nhan Giay tiep nhan hd sa 
va tra ket qua; 

b) Tir chdi thyc hien nhung yeu cau khong dugc quy dinh trong van ban 
quy pham phap luat quy dinh TTHC; 

c) Phan anh, kien nghi vdi co quan cd tham quyen ve sy khdng can thiet, 
tinh hgp ly va khdng hgp phap ciia TTHC; 

d) Phan anh, kien nghi, khieu nai, td cao cdng chuc, vien chuc khi cd can cu, 
chung minh viec hudng dan, tiep nhan, giai quyet, tra ket qua giai quyet TTHC khdng 
dung quy dinh cua phap luiit va hanh vi vi pham phap luat khac cd lien quan; 

e) Cac quyen kliac theo quy dinh ciia phap luat. 

2. Trach nhiem 

a) Chju trach nhiem ve tinh hgp phap, chinh xac ciia cac giay td cd trong 
hd so va cung cap day dii thdng tin cd lien quan; 

b) Khi nop hd so phai la chinh chu di nop hd sa, trudng hgp dugc uy quyen 
nhan nop thay thi mang them giay uy quyen ciia ngudi da uy quyen di nop thay 
ho so TTHC; 

c) Khi nhan ket qua giai quyet TTHC tai Bd phan Mot cua phai mang theo 
Giay tiep nhan hd sa va hen tra ket qua, trudng hgp dugc iiy quyen nhan thay thi 
mang them giay iiy quyen ciia ngudi da iiy quyen di nhan thay ket qua; 

d) Thyc hien day du cac quy dinh ve TTHC va cac quy dinh ciia bd phan 
Mot cua; nop day du cac Idiaan phi, le phi (neu cd) theo quy dinh; 

e) Chiu trach nhiem trudc phap luat ve hanh vi vi pham quy dinh tai Khoan 
2 Dieu 6 Quy che nay va cac quy dinh khac ciia phap luat cd lien quan. 

Chuong II 
N H I E M V U , Q U Y E N H A N C U A EC) P H A N M O T C I T A , 

T R A C H NHl i iM C U A U A N H D A O P H U T R A C H BO P H A N 

Dieu 9. Nhiem vu cua Bo phan Mot cua 

1. Thyc hien viec hudng dan, tiep nhan, tra ket qua giai quy et TTHC cua td 
chuc va ca nhan khi den lien he giai quyet cdng viec. 

2. Niem yet cdng khai, kip thdi, day dii, ro rang cac quy dinh, TTHC (giay 
td, ho so...), mire thu phi, le phi (neu cd) va thdi gian giai quyet cac loai cdng viec; 
quy trinh tiep nhan, xu ly hd so; trach nhiem ciia cac bd phan, td chuc, ca nhan 
lien quan; dia chi tiep nhan, phan anh kien nghi ve TTHC. 

3. Phdi hgp vdi cac co quan, don vi lien quan de giai quyet cho td chuc, ca 
nhan doi vdi trudng hgp thii tuc hanh chinh yeu cau giai quyet ngay trong ngay, 
cac thu tuc hanh chinh dugc giao hoac iiy quyen cho cdng chirc, vien chirc tai Bd 
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phan Mot cua giai quyet; thong tin, tuyen truyen, ho trg, hucmg dan td chuc, ca 
nhan tham gia thuc hien cac dich vu cdng true tuyen muc do 3, muc do 4. 

4. Tiep nhan, kiem tra tinh day dii va hgp le hd sa cua td chuc, ca nhan theo 
quy dinh; chuyen hd sa cua ca nhan, td chirc khi dii dieu kien den ca quan, dan vi 
cd tham quyen giai quyet va tra ket qua giai quyet hd sa; hucmg dan bd sung hd 
sa neu hd sa chua dii dieu kien; trudng hgp hd sa khdng thudc tham quyen tiep 
nhan cua Bd phan Mot cira thi hudng dim td chirc ca nhan nop hd so den ca quan 
cd tham quyen giai quyet. 

5. Chii tri theo doi, ddn ddc cac co quan, dan vi lien quan, UBND cap 
huyen, cap xa trang giai quyet cac TTHC thea dung chirc nang, nhiem vu dam 
baa tien do va tra ket qua cho td chirc, ca nhan theo quy djnh. 

6. Tiep nhan, xir ly theo tham quyen hoac bao cao ca quan cd tham quyen 
nhung khieu nai, td cao ciia cac td chuc, ca nhan ddi vdi nhung ndi dung lien quan 
den viec hudng dan, tiep nhan, giai quyet, chuyen hd sa giai quyet va tra ket qua 
giai quyet TTHC va viec thuc hien nhiem vu ciia cdng chirc, vien chirc tai Bd 
phan Mot cira theo quy dinh; chuyen y kien giai trinh ciia co quan cd tham quyen 
ve cac phan anh, kien nghi, khieu nai, td cao den td chirc, ca nhan cd lien quan. 

7. Phdi hgp vdi cac co quan, don vj thuc hien nhung cdng viec cd lien quan 
trong qua trinh giai quyet cac TTHC lien thdng; trao ddi cdng tac nghiep vu; phdi 
hgp td chuc tap huan, bdi dudng nang cao trinh do chuyen mdn cho cdng chuc, 
vien chirc lam viec tai Bd phan Mot cira. 

8. Phdi hgp chat che vdi cac co quan, dan vi lien quan de nghien ciru cac 
quy dinh ciia Nha nude ve cai each hanh chinh, tham muu Uy ban nhan dan huyen 
bao cao de xuat vdi Uy ban nhan dan tinh viec dieu chinh, sira ddi, thay the, bd 
sung danh muc, quy trinh va cac ndi dung lien quan khac trong viec giai quyet 
TTHC tai bd phan Mot cira. Phdi hgp trong cdng tac danh gia ket qua thuc hien 
nhiem vu cua cdng chirc, vien chuc do cac ca quan, don vi cir den thuc hien nhiem 
vu tai Bd phan Mot cua. 

9. De xudt vdi co quan cd tham quyen nang cap co sd vat chat, phan mem 
irng dung cdng nghe thdng tin trong giai quylt TTHC; tich hgp du' lieu hoat ddng, 
thuc hien cdng tac an ninh mang va mot sd ndi dung khac trong pham vi hoat ddng 
ciia bd phan Mot cira. 

10. De xul t viec ddi mdi, cai t i l n hd so, thu tuc, quy trinh va thdi gian giai 
quylt TTHC, nang cao chat lirgng phuc vu hudng dan, giai dap thac mac cua td 
chirc, ca nhan v l cac TTHC tai Bd phan Mot cira; to chuc hoac phdi hgp td chuc 
cac hoat ddng thdng tin, tuyen truyen ve td chirc hoat ddng ciia Bd phan Mot cira. 

11. Quan ly nhan su, tai san, ca sd vat chat, ky thuat cua Bd phan Mot cua 
theo quy dinh ciia phap luat; bo tri khoa hgc, hgp ly cac khu vuc cung cap thdng 
tin, giai quylt TTHC, trang thiet bi phuc vu td chuc, ca nhan den giai quyet TTEIC 
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tai Bo phan Mot cira. Thuc hien cong tac thong tin, bao cao dinh ky hang tuan, 
thang, quy, nam va dot xuat theo quy dinh. 

12. Theo doi, don doc, danh gia cong chirc, vien chii'c do cac co quan, don 
vi cu den lam viec tai Bo phan Mot cua. 

13. Bo tri dia diem, co so vat chat dii de dam bao dieu kien lam viec cho bo 
phan chuyen mon ciia cac co quan, don vi thuc hien co che giai quyet TTHC "tai 
cho". Phoi hop vdi cac co quan, don vi trong viec quan ly cong chuc, vien chuc 
dugc cu sang bg phan Mot cua lam viec theo co che giai quyet TTHC "tai cho". 

14. Cung cap cac dich vu ho trg can thiet ve phap ly, thanh toan phi, le phi, 
nop thue, sao chup, in an tai lieu va cac dich vu can thiet khac khi td chirc, ca nhan 
cd nhu cau theo muc gia dich vu dirge cap cd tham quyen phe duyet. 

15. Thuc hien nadt sd nhiem vu tham muu khac khi dugc giao. 

Dieu 10. Quyen han ciia bo phan Mot ciia 

1. Tu chdi tiep nhan cac hd so chua hgp le theo quy djnh. 

2. Dugc de nghi cac co quan, do'n vi cd lien quan cung cap thdng tin, tai 
lieu lien quan de phuc vu cho cdng tac giai quyet thii tuc, hd so; dugc yeu cau cac 
C O quan, don vi lien quan bao cao thdng tin ve viec tiep nhan va tien do giai quyet 
TTHC cho cac td chuc, ca nhan. 

3. Lanh dao va cdng chirc co lien quan ciia bd phan Mot cua dugc tham du 
cac phien hgp dinh ky, dot xuat cua Uy ban nhan dan huyen va cac cudc hgp ciia 
lanh dao UBND huyen ban ve cai each TTHC va theo chi dao cua Uy ban nhan 
dan huyen; tham du cac cudc cudc hgp ciia cac co quan, ban, nganh, Uy ban nhan 
dan cac xa, thi tran, cac co quan, don vj lien quan den giai quyet TTHC de kip 
thdi nam bat thdng tin, phuc vu cdng tac. 

4. Van hanh, su dung va de xuat cap cd thiim quyen nang cap co sd vat chat, 
ha tang cdng nghe thdng tin va Phan mem ung dung ciia cac He thdng thdng tin 
mot cira dien tu; tham gia bao dam an toan thdng tin trong qua trinh khai thac, sir 
dung cac He thdng nay nham dap ung va nang cao hieu qua hoat ddng cua Bd 
phan Mot cira. 

5. Dugc hudng day dii cac che do, chinh sach theo quy dinh hien hanh. 

6. Theo doi, kiem tra, giam sat, ddn ddc tien do giai quyet TTHC ciia cac 
C O quan, don vi theo dung quy trinh va thdi gian quy dinh thdng qua phan mem 
mot cira dien tir. Chii ddng trao ddi vdi cac co quan, don vi true tiep xir ly, giai 
quyet TTHC nham thao go vudng mac trong qua trinh thyc hien quy trinh giai 
quyet TTHC; phdi hgp lam ro nguyen nhan cac trudng hgp giai quyet TTHC cham 
so vdi quy dinh trudc khi cd van ban bao cao Chii tich Uy ban nhan dan huyen 
(neu can thiet). 
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7. Danh gia, nhan xet v l viec t i lp nhan, thdi gian giai quyet hd sa; tinh than 
trach nhiem, thai do, tac phong lam viec ciia cdng chuc, vien chirc trong thdi gian 
lam viec tai Bd phan Mot cua va d l nghi cap cd tham quyen khen thudng hoac ky 
luat theo quy dinh. 

8. Chu ddng bao cao, dd xudt viec dieu ddng hoac luan chuyen cdng chuc, 
vien chuc vi pham Quy chd lam viec, quy trinh giai quyet TTHC hoac nang lyc 
huyen mdn khdng dap irng yeu cau nhiem vu dugc giao. 

Dieu 11. Nhiem vu, quyen han ciia td trudng va cac cdng chiic thudc 
bd phan Mot ciia 

1. Td trudng 

a) Chi dao toan dien cac hoat ddng ciia Bd phan, chiu trach nhiem tnrdc Uy 
ban nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan. huyen ve hoat ddng cua Bd phan Mot cira. 

b) Quan ly thdi gian lam viec, tien dd xu ly cdng viec dugc giao, thai dd, 
tac phong, cu xu ciia cdng chirc, vien chirc dugc cu den lam viec tai Bd phan Mot 
cira va hang thang thdng bao cho ca quan cir cdng chuc, vien chuc biet; tir chdi 
tiep nhan hoac chu ddng de xuat vdi co' quan cu ngudi thay cdng chirc, vien chuc 
vi pham ky luat lao ddng, cd thai dd, tac phong, cu xir khdng dung quy che van 
hda cdng sd, nang lyc chuyen mdn khdng dap ung dugc nhiem vu hoac cd hanh 
vi vi pham phap luat khac. 

c) Kiem tra, giam sat va ddn ddc cac co quan don vi lien quan hoat ddng 
ciia Bd phan Mot cira theo quy dinh va chju trach nhiem ve ndi dung cac van ban 
neu tren. 

d) Kiem tra, giam sat va ddn ddc cac co quan lien quan den giai quyet cac 
TTHC dam bao thdi gian theo quy dinh; bao cao va de xuat vdi Chu tich Uy ban 
nhan dan huyen bien phap xu ly ddi vdi nhu'ng trudng hgp giai quyet TTHC khdng 
dam bao thdi gian quy dinh. 

e) Chii tri viec hgp, giao ban cdng viec ciia Bd phan Mot cua theo Quy che 
nay va Quy che lam viec ciia Van phdng HDND-UBND huyen; tdng hgp, bao cao 
tinh hinh giai quyet cdng viec ciia Bd phan Mot cua theo quy dinh; 

f) Cd trach nhiem bao cao kip thdi vdi Uy ban nhan dan huyen, Chu tich 
l i y ban nhan dan huyen, nhung van de l<Jad khan, vudng mac lien quan den thyc 
hien chuc nang, nhiem vu cua bd phan Mot cira va cac cdng viec tai Bd phan Mot 
cira, de xuat bien phap giai quyet. 

g) De xudt vdi Uy ban nhan dan huyen, Chii tich Uy ban nhan dan huyen, 
nhung giai phap day manh cai each thii tuc hanh chinh tai huyen de nang cao hieu 
qua hoat ddng ciia Bd phan Mot cua. 

h) Quan ly, de xuat, trinh cap cd tham quyen ve viec mua sam, thue, cai tao, 
sira chtra, bao dudng, thay the, bd sung, thanh ly tai san, co sd vat chat, ky thuat 
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tai Bo phan Mot cira theo dung quy dinh cua phap luat; bo tri Ichioa hoc, hgp ly 
cac khu vuc cung cap thong tin, giai quyet thii tuc hanh chinh, trang thiet bi phuc 
vu to chuc, ca nhan den thyc hien thii tuc hanh chinh. 

i) Phoi hgp vdi co quan, don vi cu cdng chirc, vien chuc xem xet, xir ly 
hanh vi vi pham ciia cdng chuc, vien chuc va cdng khai ket qua xu ly cho td chuc, 
ca nhan cd phan anh, k i l n nghi, khieu nai, td cao vdi hanh vi vi pham ciia cdng 
chuc, vien chuc dugc biet. 

k) Cdng Idiai tai tru sd va tren trang dien tu hg, ten, chuc danh, sd dien thoai 
ciia ngudi dung dau; hg ten, chuc danh, Imh vyc cdng tac, sd dien thoai cua cdng 
chirc, vien chirc dugc cir den lam viec tai Bd phan Mot cua. 

m) Kip thdi xir ly theo tham quyen hoac chuyen co quan cd tham quyen xir 
ly hanh vi vi pham phap luat ciia td chuc, ca nhan, cdng chuc, vien chuc, ngudi 
lao ddng tai Bd phan Mot cua. 

4. Bo phan tiep nhan hd so va tra ket qua 

a) Thyc hien nhiem vu hudng dan, tiep nhan, tham dinh hd so theo quy 
trinh quy djnh, tra ket qua diing hen cho td chuc, ca nhan. Hudng dan td chuc, ca 
nhan thyc hien thu tuc hanh chinh phai day dii, ro rang, chinh xac; trudng hgp 
phai yeu cau sira ddi, bd sung hd so chi dugc yeu cau sira ddi, bd sung mot Ian. 

b) Kip thdi nghien cuu cap nhat nhu'ng quy dinh cua phap luat de tham muu 
sira ddi, bd sung, hoan thien thu trie hanh chinh phii hgp vdi quy djnh hien hanh 
de bao cao de xuat lanh dao co quan, dan vj tryc tiep quan ly, phdi hgp vdi Bd 
phan Mot cira xem xet, baa cao Uy ban nhan dan quyet dinh theo quy dinh. 

c) Dugc bao dam trang thiet bi va cac dieu kien lam viec khiic theo quy 
dinh cua phap luat; dugc cung cap thdng tin lien quan den nhiem vu, quyen han 
dugc giao; dugc phap luat bao ve khi thi hanh cdng vu; dugc hudng cac che dd 
bdi dudng, hd trg theo quy djnh hien hanh. 

d) Chap hanh nghiem chinh Ndi quy, Quy che, quy djnh cua Bd phan Mot 
cira va cac quy djnh cua phap luat hien hanh. 

e) Chju trach nhiem trudc phap luat; trudc lanh dao ca quan, dan vi va lanh 
dao Bd phan Mot cira ve viec giai quyet TTHC ciia td chuc, ca nhan. 

f) Chiu sy quan ly, chi dao, dieu hanh, phan cdng, ddn ddc nhiem vu ciia 
lanh dao Bd phan Mot cua ve viec giai quyet TTHC cua td chuc, ca nhan. 

g) Thyc hien viec ban giao va nhan hd so da giai quyet xong ciia cac ca 
quan chuyen mdn huyen. 

h) Trang qua trinh thyc hien nhiem vu, giao tiep vdi td chuc, ca nhan phai 
cd thai dd hda nha, an can, lich sy, nghiem tiic; Ididng gay phien ha, sach nhieu, 
tieu eye hoac cd hanh vi vi pham khac. 
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i) Trong gid lain viec cong chuc, vien chirc, ngudi lao dong phai deo the 
theo quy dinh. 

k) Trudng hgp cdng chuc, vien chiic, ngudi lao ddng dang lam viec tai bd 
phan Mot cira nghi 6m, nghi phep, di dao tao, bdi dudng thi phai bao cao Thii 
trudng C O quan, dan vi cd tham quyen cu cdng chirc, vien chirc, ngudi lao ddng 
dd cir ngudi khac lam, nhiem vu thay trong thdi gian nghi va ddng thdi bao cao 
lanh dao Bd phan Mot cira theo ddi, quan ly. 

1) Thdi han lam viec ciia cdng chuc, vien chiic, ngudi lao ddng dugc cir den 
F 

thyc hien nhiem vu tai bd phan Mot cira do Chii tich UBND huyen quyet dinh va 
khdng it han 6 thang. 

m) Trudng hgp TTHC cd quy dinh tra ket qua giai quyet ngay sau khi tiep 
nhan, giai quyet neu hd sa da day du, chinh xac, dii dieu kien tiep nhan, cdng 
chuc, vien chirc, ngudi lao ddng tiep nhan khdng phai lap Giay tiep nhan hd sa va 
hen tra ket qua, nhung phai cfip nhat tinh hinh, ket qua giai quyet vao He thdng 
thdng tin mot cira dien tir; trudng hgp ngudi nop hd sa yeu cau phai cd Giay tiep 
nhan hd sa va hen tra ket qua thi cdng chuc, vien chuc, ngudi laa ddng cung cap 
cho ngudi nop hd so. 

n) Trudng hgp cdng chirc, vien chuc tai bd phan Mot cira dugc ca quan cd 
tham quyen phan cdng, iiy quyen giai quyet thi thyc hien theo quy djnh tai Dieu 
16 Quy che nay va cap nhat tinh hinh, ket qua giai quyet vao He thdng thdng tin 
mot cua dien tu. 

Chuong I I I 

Q U Y T R I N H T I E P NHAN, XIJ^ L Y HO SO T A I 

BO P H A N M O T C L T A 
• • • 

X A /\ X 
Dieu 12. Tiep nhan hd so* thii tuc hanh chinh 
1. Ca nhan, td chirc cd nhu cau giai quyet TTHC thudc Bd TTEiC da dugc 

Chii tich UBND tinh phe duyet dua vao thyc hien tai Bd phan Mot cua den lien 
he, nop hd sa tai Bd phan Mot hoac gui qua dudng buu dien tdi bd phan Mot cira 
(thdi han nhan xac dinh theo dau ngay den cua buu dien) hoac nop tryc tuyen ddi 
vdi nhu'ng TTHC dugc cung cap djch vu cdng tryc tuyen muc dd 3 va muc dd 4. 

2. Cdng chuc, vien chuc khi tiep nhan hd so cd trach nhiem xem xet. Idem 
tra tinh chinh xac va day dii cua hd so; quet (scan) va luu tru hd sa dien tu, cap 
nhat vaa ca sd du' lieu cua he thdng thdng tin mot cua dien tir tinh thea quy dinh. 

3. Trudng hgp hd so day du, chinh xac thea quy djnh: Cdng chuc, vien chirc 
phai tiep nhan hd so; viet giay bien nhan hd sa, trong do hen ngay tra ket qua; 
giao Giay tiep nhan hd sa va hen tra ket qua cd day dii thdng tin cho ngudi nop 
hd sa hoac gui qua dudng buu chinh (neu hd sa dugc giri qua dudng buu chinh), 
hoac gui vao tai khoan tryc tuyen hoac dja chi thu dien tir ma ngudi nop hd so da 
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dang ky (neu ho sa dugc nop true tuyen tu muc do 3 trd len) va cap nhat vao phan 
mem theo ddi ho sa. 

4. Trudng hgp thii tuc hanh chinh co quy dinh phai tra ket qua giai quyet 
ngay sau khi t i l p nhan, giai quyet, neu ho so da day dii, chinh xac, dii dieu kien 
tiep nhan, cdng chirc, vien chuc tiep nhan khdng phai lap Giay tiep nhan hd so va 
hen ngay tra ket quit, nhung phai cap nhat tinh hinh, ket qua giai quyet vao He 
thdng thdng tin Mot cira dien tu; trudng hgp ngudi nop hd so yeu cau phai cd 
Giay tiep nhan hd so va hen tra ket qua thi cdng chirc, vien chuc cung cap cho 
ngudi nop hd so. 

5. Trudng hgp hd so chua chinh xac, chua day du theo quy dinh: Hudng 
dan cu the, day du mot Ian de dai dien td chuc, ca nhan bd sung, hoan thien hd so 
bd sung day dii, chinh xac; lap Phieu yeu cau bd sung, hoan thien hd so, giao cho 
ngudi nop hd so hoac gui qua dudng buu chinh (neu hd so gii'i qua dich vu buu 
chinh), hoac gui vao tai khoan true tuyen hoac dia chi thu dien tir ma ngudi nop 
hd so da dang ky (neu hd so dugc nop tryc tuyen mire dd 3 trd len). 

6. Trudng hgp hd so khdng thudc pham vi giai quyet: Hudng dan de ca 
nhan, td chuc den co quan cd tham quyen giai quyet; neu ca nhan, td chirc yeu cau 
cd van ban tra Idi, thi cdng chirc, vien chuc tai Bd phan Mot cua tra Idi bang van 
ban neu ro ly do hd so khdng dugc tiep nhan. Trudng hgp ca nhan, td chuc nop 
hd so qua dudng buu dien hoac dich vu cdng tryc tuyen thi cdng chirc, vien chirc 
tai Bd phan Mot cira tra Idi bang van ban giri qua dudng buu chinh (neu hd so 
dugc giri qua dudng buu chinh), hoac gui vao tai khoan tryc tuyen hoac dia chi 
thu dien tu ma ngudi nop hd sa da dang ky (neu hd sa dugc nop tryc tuyen tir 
mire dd 3 trd len). 

A f \ F > F 

Dieu 13. Chuyen hd sc den cc quan co tham quyen giai quyet 

Ngay sau khi tiep nhan hd sa thu tyc hanh chinh thea quy dinh tai E)ieu 12 
Quy che nay, cdng chuc, vien chuc, ngudi laa ddng tiep nhan hd sa chuyen den 
ca quan cd tham quyen giai quyet nhu sau: 

1. Chuyen du lieu hd sa dien tu dugc tiep nhan tryc tuyen ciia td chuc, ca 
nhan den ca quan cd tham quyen giai quyet thdng qua ket ndi giira Cdng dich vu 
cdng va He thdng thdng tin mot cira dien tir cap tinh, huyen. 

2. Chuyen ngay hd so tiep nhan tryc tiep trong ngay lam viec hoac chuyen vao 
dau gid ngay lam viec tiep theo ddi vdi trudng hgp tiep nhan sau 15 gid hang ngay. 

3. Trudng hgp tiep nhan hd so thudc tham quyen giai quyet ciia ca quan cd 
tham quyen khac, cdng chuc, vien chuc, ngudi laa ddng tiep nhan chuyen hd so 
giay va hd so dien tir cha Bd phan Mot cua ciia ca quan cd tham quyen dd trang 
ngay lam viec hoac dau gid ngay lam viec tiep theo ddi vdi trudng hgp tiep nhan 
sau 15 gid hang ngay de xira ly theo quy djnh. 
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Viec chuyen ho sa den ca quan co tham quyen giai quyet neu tai Khoan 2, 
Khoan 3 Dieu nay dugc thuc hien thong qua dich vu buu chinh cong ich hoac cac 
loai hinh dich vu khac bao dam tiet kiem, hieu qua, an toan ho so tai lieu. 

Dieu 14. Giai quyet thii tuc hanh chinh 

1. Sau khi nhan ho so TTHC, ngudi dung dau ca quan cd tham quyen phan 
cdng cdng cdng chiic, vien chuc xu ly xem xet, tham dinh hd sa, trinh phe duyet 
ket qua giai quyet TTHC. 

2. Trudng hgp TTHC khdng quy dinh phai tham tra, xac minh hd sa, lay y 
kien ciia ca quan, td chuc cd lien quan, cdng chuc, vien chuc dugc giaa x i i ly hd 
sa tham djnh, trinh cap cd tham quyen quyet dinh; cap nhat thdng tin vaa He thdng 
thdng tin mot cua dien tu; tra ket qua giai quyet TTHC. 

3. Trudng hgp cd quy dinh phai tham tra, xac minh hd so 

a) Cdng chuc, vien chuc duo'c giao xu ly hd so tham tra., xac minh, trinh cap 
cd tham quyen quyet djnh va cap nhat thdng tin vaa He thdng mot cua dien tu; 

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc lap thanEi hd so, luu thdng tin vao 
C O sd du lieu ciia He thdng thdng tin mot ciia dien tu va luu tai ca quan giai quyet. 

Trudng hgp can cd mat td chuc, ca nhan de tham tra, xac minh hd so thi 
phai cap nhat thdng tin ve thdi gian, dia diem, thanh phan, ndi dung xac minh vao 
C O sd du lieu ciia He thdng thdng tin mot cua dien tu de theo ddi. 

4. Ddi vdi hd sa qua tham tra, tham dinh chua day du dieu kien giai quyet, 
C O quan cd tham quyen giai quyet TTHC tra lai hd so kem theo thdng bao bang 
van ban neu ro ly do, ndi clung can bd sung theo mau Phieu yeu cau bd sung, hoan 
thien hd so de gii'i cho td chuc, ca nhan thdng qua Bd phan Mot cua. Thdi gian 
thdng bao tra lai hd so khdng qua 03 ngay lam viec ke tu ngay tiep nhan hd so, 
tru trudng hgp phap luat chuyen nganh cd quy djnh cu the ve thdi gian. Thdi han 
giai quyet dugc tinh lai tu dau sau khi nhan dii hd so. 

5. Trudng hgp hd so phai lay y kien ciia cac ca quan, clan vi lien quan 

a) Co quan, dan vi chii tri giai quyet hd so hoac Bd phan Mot cua trong 
trudng hgp dugc phan cdng hoac liy quyen gii'i thdng bao dien tii' hoac van ban 
phdi hgp xu ly den cac dan vj cd lien quan, trong do neu cu the ndi dung lay y 
kien, thdi han lay y kien. 

Qua trinh lay y kien cua cac ca quan, dan vj cd lien phai dugc cap nhat 
thudng xuyen, day dii ve ndi dung, thdi han, ca quan lay y kien tren He thdng 
thdng tin mot ciia dien t i i ; 

b) Co quan, dan vi dugc lay y kien cd trach nhiem tra Idi cac ndi dung dugc 
lay y kien theo thdi han lay y kien va cap nhat ndi dung, ket qua tham gia y kien 
vao He thdng thdng tin mot ciia hoac Phieu kiem soat qua trinh giai quyet hd so. 
Tru'dng hgp qua thdi han lay y kien ma co quan quan, dan vj dugc lay y kien chua 
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CO van ban giay hoac van ban dien tu tra Idi thi co quan, don vj chu tri thdng bao 
cho Td trudng ve viec cham tre de phdi hgp xu ly. 

6. Trudng hgp hd so thuc hien theo quy trinh lien thdng giua cac co quan 
cd tham quyen cung cap 

a) Trudng hgp td chuc, ca nhan nop hd so giay, cdng chuc, vien chuc lam 
viec tai Bd phan Mot cua xac dinh thu ty cac co quan cd tham quyen giai quyet, 
chuyen hd so giay den co quan cd tham quyen chu tri giai quyet. Co quan chu tri 
cd trach nhiem xu ly, chuyen hd so va tra ket qua giai quyet thudc tham quyen 
(neu cd) den co quan cd tham quyen tiep theo, trong dd Phieu chuyen xu ly phai 
neu ro ndi dung cdng viec, thdi han giai quyet cua tung co quan; cap nhat thdng 
tin xu ly, thdng tin chuyen xu ly vao he thdng thdng tin mot cua dien tu. 

Cac C O quan cd tham quyen giai quyet hd so, chuyen ket qua va hd so cho 
C O quan cd tham quyen tiep theo theo thu ty da xac dinh; co quan cd tham quyen 
cudi cung giai quyet xong thi chuyen ket qua va hd so kem theo cho co quan cd 
tham quyen chii tr i ; co quan chu tri chuyen ket qua giai quyet thu tyc hanh chinh 
CO bd phan Mot cua de tra ket qua cho td chuc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, ket 
qura xu ly hd so lien thdng vao he thdng thdng tin mot cua dien tu; 

b) Trudng hgp td chuc, ca nhan nop hd so dien tu; Bd phan mot cua chuyen 
hd so dien tu den tat ca cac co quan tham gia giai quyet, trong do ghi ro co quan 
chii tri , trach nhiem, ndi dung cdng viec, thdi han tra ket qua cua tung co quan 
tham gia giai quyet. Co quan tham gia giai quyet hd so lien thdng thyc hien xii ly 
theo tham quyen, tra ket qua giai quyet cho co quan can su dyng ket qua giai quyet 
cho cac budc tiep theo va gii'i cho bd phan Mot cua de tra ket qua cho td chuc, ca 
nhan; cap nhat tinh hinh, ket qua xu ly hd so lien thdng vao He thdng thdng tin 
Mot cua dien tu. 

7. Trudng hgp hd so thyc hien theo quy trinh lien thdng giua cac co quan 
cd tham quyen khdng cung cap hanh chinh 

a) Cdng chuc, vien chuc lam viec tai tai Bd phan Mot cua chuyen hd so 
giay den co quan cd tham quyen cap tren; chuyen thdng tin ve hd so thu tuc hanh 
chinh tren he thdng thdng tin mot cua dien t i i ciia co quan cd tham quyen cap tren 
de giam sat, chuyen du lieu hd so dien tu cho co quan cd tham quyen xi i ly theo 
quy dinh; 

b) Co quan cd tham quyen cap ti'dn xu ly hd so theo quy dinh tai cac khoan 
1,2,3,4 va 5 Dieu nay; chuyen ket qua giai quyet cho Bd phan Mot cua de tra ket 
qua theo Giay chung nhan hd so va hen tra ket qua. 

8. Cac hd so quy dinh tai Khoan 1 va 2 Dieu nay sau khi tham dinh khdng 
du dieu kien giai quyet, co quan giai quyet thii tyc hanh chinh tra lai hd so va 
thdng bao bang van ban neu ro ly do khdng giai quyet hd so theo mau Phieu tu 
chdi giai quyet hd so de gii'i cho td chuc, ca nhan thdng qua Bd phan Mot cua. 
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Thong bao dugc nhap vao Muc tra k i t qua ciia He thong thdng tin mot cira dien 
tu. Thdi han thdng bao phai trong thdi han giai quylt ho so theo quy dinh. 

9. Doi vdi hd sa qua han giai quyet, trong thdi gian cham nhat 01 ngay sau 
ngay hi t han, co quan, don vi cd tham quyen giai quyet hd sa phai thdng bao bang 
van ban cho Bd phan Mot cii'a va gui van ban xin Idi td chuc, ca nhan, trong do ghi 
ro ly do qua han, thdi gian de nghi ra han tra ket qua dugc thuc hien Ichdng qua mot 
Ian. Dong thdi, phai lam bao cao giai trinh gui Chii tich Uy ban nhan dan huyen. 

Can cu Phieu de nghi gia han thdi gian giai quyet, cdng chuc, vien chuc bd 
phan tiep nhan dieu chinh lai thdi gian tra ket qua xu ly tren He thdng thdng tin 
mot cua dien tu, ddng thdi gui thdng bao den td chuc, ca nhan qua thu dien tu, tin 
nhan dien thoai. 

Dieu 15. Tra ho so', ket qusi giai quyet thii tuc hanh chinh 

1. Ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh gui tra cho td chuc, ca nhan phai 
bao dam day dii theo quy djnh ma co quan cd tham quyen tra cho td chuc, ca nhan 
sau khi giai quyet xong thii tuc hanh chinh. 

2. Trudng hgp hd sa cd ban chinh hoac ban gdc da tiep nhan de sao chup, ddi 
chieu, xac nhan tinh xac thyc thi co quan cd tham quyen phai chuyen tra ban chinh 
hoac ban gdc do cho td chuc, ca nhan; thdi diem tra theo quy dinh cua phap luat. 

3. Td chuc, ca nhan nhan ket qua giai quyet thu tyc hanh chinh theo thdi 
gian, dia diem ghi tren Giay tiep nhan va hen tra ket qua; trudng hgp dang ky nhan 
ket qua tryc tuyen thi thdng qua Cdng Dich vy cdng cap tinh; hoac dang ky nhan 
ket qua qua dich vy buu chinh cdng ich thi nop le phi theo quy dinh. 

4. Khuyen khich viec tra ket qua giai quyet thu tyc hanh chinh trudc thdi 
han quy dinh. Viec tra ket qua giai quyet thu tyc hanh chinh trudc thdi han quy 
djnh phai dugc thdng bao cho td chuc, ca nhan biet trudc qua tin nhan, thu dien 
tu, dien thoai. 

5. Ket qua giai quyet thu tyc hanh chinh cho td chuc, ca nhan dugc luu tru 
tai He thdng thdng tin mot cua dien tu ciia ca quan cd tham quyen de phyc vy viec 
sii' dyng, tra cuu thdng tin, du' lieu theo quy dinh cua phap luat. 

6. Ddi vdi nhung trudng hgp hd so qua han giai quyet: Bd phan Mot cua 
thdng bao cho ca quan, dan vi giai quyet ho so, yeu cau day nhanh tien dd thyc 
hien. Ca quan, dan v i giai quyet hd so phai cd van ban xin Idi ca nhan, td chuc, 
trong do neu ro ly do qua han, thdi gian de nghj gia han tra ket qua theo mau Phieu 
de nghi gia han thdi gian giai quyet (neu Idi thudc ve trach nhiem ciia co quan, 
don vj giai quyet TTHC). Viec hen lai ngay tra ket qua dugc thyc hien khdng qua 
01 Ian. Co quan nao de qua han, co quan do chiu trach nhiem chuyen van ban xin 
Idi neu ro ly do de qua ban va hen ngay tra ket qua den ca nhan, td chuc. 
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Dieu 16. Trach nhiem cua cac co' quan, to chuc, ca nhan co lien quan 
trong vice giai quyet ho so', ket qua hi sai, bi mat, that lac hoac bj hu' hong 
trong cham tra ket qua 

1. Trudng hgp xay ra sai sot trong ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh, 
neu loi thugc ve cdng chuc, vien chuc co quan cd tham quyen thi cdng chuc, vien 
chuc, CO' quan cd tham quyen phai sua ddi, bd sung, bai bd, thay the hoac dinh 
chinh sai sot va phai chiu mgi chi phi lien quan den sua ddi, bai bd, thay the hoac 
dinh chinh sai sot va phai chju mgi chi phi lien quan den sua ddi, bd sung, bai bd, 
thay the hoac dinh chinh. 

2. Trudng hgp hd so bi mat, bj that lac hoac bj hu hdng trong qua trinh giai 
quyet thii tuc hanh chinh thi ca quan, td chiic, ca nhan cd lien quan cd trach nhiem 
phdi hgp vdi td chiic, ca nhan cd hd sa, giay td bi mat, bi that lac hoac bi hu hdng 
va ca quan, td chii'c cd tham quyen de khac phuc hau qua; xac dinh ca quan, td 
chiic, ca nhan da lam mat, that lac, hu hdng hd so de quy trach nhiem chi tra mgi 
chi phi phat sinh trong viec xin cap lai hd sa, giay td, cac trach nhiem khac cd lien 
quan va xin Idi td chiic, ca nhan ve su cd nay. Trudng hgp lam mat, that lac, hu 
hdng hd sa lien quan den hanh vi vi pham phap luat thi tuy theo tinh chat, muc dd 
ciia hanh vi vi pham, td chiic, ca nhan cd hanh vi vi pham se bi xu ly theo quy 
dinh ciia phap luat. 

3. Hd so ket qua giai quyet TTHC tra qua dich vu buu chinh cdng ich bi 
mat, bj that lac, bj hu hdng thi Buu dien huyen Tam Dudng cd trach nhiem chii 
tri va phdi hgp vdi Bd phan Mot cii'a cd van ban giai trinh ve sy viec vdi ca quan, 
dan vj giai quyet TTHC de cap lai ket qua cho cdng dan, td chii'c. Mgi khoan chi 
phi se do Buu dien huyen chiu. 

Dieu 17. Thu phi, le phi 

1. Td chii'c, ca nhan nop tryc tiep phi, le phi thyc hien thii tuc hanh chinh 
(neu cd) theo quy dinh cho cdng chii'c ciia Bd phan Mot ciia. 

2. Ngoai ra, td chii'c, ca nhan cd the lya chgn nop phi, le phi giai quyet thii 
tyc hanh chinh bang cac phuang thiic khac theo quy dinh tai Dieu 22 Nghi dinh 
sd 61/2018/ND-CP. 

Chuong I V 

Q U Y E N H A N , T R A C H N H I E M C U A T O C H U C , C A N H A N , M O l 

Q U A N H E C O N G T A C V A C H E D Q T H O N G T I N , B A O C A O 

Dieu 18. Quyen ban va trach nhiem ciia td chiic, ca nhan thuc hien thu 
tuc hanh chinh 

1. Quyen han 

a) Dugc hudng dan lap hd sa, tiep nhan sa, nhan Giay tiep nhan hd sa va 
hen tra ket qua; 
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b) Tu choi thuc hien nhung yeu chu khong clugc quy dinh trong van ban 
quy pham phap luat quy djnh thu tuc hanh chinh; 

c) Phan anh, k i l n nghi khieu nai, to cao cong chuc, vien chuc khi co can 
cu, chung minh viec huong dan, tiep nhan, giai quyet, tra ket qua giai quyet thu 
tuc hanh chinh Ichong dung quy dinh ciia phap luat va hanh vi vi pham phap luat 
khac CO lien quan; 

e) Cac quyen khac theo quy dinh ciia phap luat 

2. Trach nhiem 

a) Chiu trach nhiem ve tinh hgp phap, chinh xac ciia cac giay td cd trong 
hd so va cung cap day du thdng tin cd lien quan; 

b) Khdng dugc can trd viec giai quyet TTHC cua cac cdng chuc, vien chuc 
thyc hien nhiem vu tai Bd phan Mot cua; 

c) Khdng hdi Id hoac dung cac thii doan Ichac de lua ddi cdng chuc, vien 
chuc thyc hien nhiem vy tai bd phan Mot cua trong qua trinh giai quyet TTHC; 

d) Phan anh, kien nghi vdi cac co quan cd tham quyen ve nhu'ng bat hgp ly 
ciia TTHC va cac hiinh vi vi pham ciia cdng chuc, vien chuc trong thyc hien 
TTHC; 

e) Khi nhan ket qua giai quyet thii tyc hanh chinh tai Bd phan Mot cua phai 
mang theo Giay tiep nhan hd so va hen tra ket qua, trudng hgp dugc uy quyen niian 
thay thi mang them giay liy quyen ciia ngudi da iiy quyen di niian thay ket qua; 

f) Thyc hien day du cac quy djnh ve giai quyet thu tyc hanh chinh va cac 
quy dinh cua Bd phan Mot cua; nop day dii cac khoan phi, le phi (neu cd) theo 
quy dinh; 

g) Thyc hien quy dinh khac cua phap luat c6 lien quan va chiu trach nhiem 
trudc phap luat ve hanh vi vi pham theo quy dinh ciia phap luat cd lien quan. 

Dieu 19. Trach nhiem ciia cac co quan, don vj co tham quyen cd cdng 
chiic, vien chiic, ngudi lao dong den lam vice tai bo phan Mot ciia 

1. Cu cdng chirc, vien chuc, ngudi lao ddng lam viec tai Bd phan Mot cira 
vdi yeu cau cd pham chat dao dire, Idia nang giao tiep tdt, dam bao trinh dd chuyen 
mdn, nghiep vy phii hgp, cd du nang lyc hoan thanh tdt nhiem vy dugc giao; chiu 
trach nhiem xuyen sudt trong cac khau giai quyet TTHC tir khi tiep nhan, tham 
dinh hd so va tra ket qua. Khdng cu cdng chuc, vien chuc khdng dam bao yeu cau 
den lam viec tai Bd phan Mot cua. 

2. Xay dyng quy trinh giai quylt cac TTHC theo TCVN ISO 9001:2015 chi 
t i l t , ro rang thdi gian giai quyet, cac budc thyc hien dam bao thdi gian giai quyet 
phai rut ngan tdi da so vdi quy djnh hien hanh cua Nha nude. Cac quy trinh giai 
quyet hd so phai dugc niem yet cdng khai tai Bd phan Mot cua de cac td chuc, ca 
nhan va don vi cd lien quan biet, thyc hien theo quy dinh. 
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3. Khong dugc t i l p nhan cac TTHC true t i lp tu to chuc, ca nhan tai tru sd 
lam viec rieng (ngogi tru cdc THHC khong thudc tham quyen tiep nhan cua bd 
phan Mot cira). 

4. Chii ddng thdng bao bdng van ban den bd phan Mot cua ve ly do cham 
giai quyet hd so TTHC kem theo van ban xin Idi td chuc, ca nhan va hen lai thdi 
gian tra ket qua. 

5. Trong moi ngay lam viec, phai thudng xuyen thyc hien kiem tra, cap 
nhat tien trinh giai quyet tung hd so cu the it nhat mot Ian vao cac budi sang va 
mot Ian vao cudi budi chieu tren phan mem mot ciia dien tu de td chirc thyc hien 
viec giai quyet TTHC theo quy dinh. 

6. Chu ddng phdi hgp vdi Bd phan Mot cira quan ly cdng chuc, vien chirc 
dugc cir den lam viec tai Bd phan Mot cua; cd phuang an bd tri dy phdng it nhat 
01 cdng chuc, vien chiic khdng chuyen trach de kip thdi thay the cdng chirc, vien 
chirc lam viec tai Bd phan Mot cira trong cac trudng hgp ngudi do nghi phep, nghi 
bii, nghi dm, nghi viec rieng, di hoc, di cdng tac de khdng gian doan viec tiep nhan 
va tra hd so cho td chiic ca nhan. Trong trirdng hgp cdng chirc, vien chirc khdng 
hoan thanh nhiem vy hoac cd muc dd hai Idng thap thi cir cdng chiic, vien chiic 
khac thay the. 

7. Cac ca quan, dan vi chii ddng ra soat cac TTHC ciia minh tren ca sd do 
bao cao Uy ban nhan dan huyen xem xet, dieu chinh, bd sung kip thdi TTHC giai 
quyet tai Bd phan Mot cira theo quy dinh hien hanh. 

8. Phoi hgp vdi lanh dao Van phdng HDND-UBND phy trach Bd phan Mot 
cira danh gia, nhan xat cdng chirc, vien chirc ve qua trinh lam viec tai Bp phan 
Mot cua theo quy dinh. 

Dieu 20. Mdi quan he cdng tac giua bd phan Mot cua vdi cac co' quan, 
don vj cd lien quan 

1. Ddi vdi UBND huyen, Chu tjch UBND huyen va Van phdng HDND-
UBND huyen 

a) Bd phan Mot cira chiu sy lanh dao, chi dao va quan ly dieu hanh ciia Van 
phdng HDND-UBND huyen. Lanh dao Van phdng HDND-UBND huyen bao cao 
cdng tac vdi UBND huyen, Chii tich UBND huyen ve tinh hinh va ket qua td chuc 
hoat ddng ciia bd phan; td chuc trien khai va kiem tra, ddn ddc viec thyc hien cac 
nhiem vy theo chi dao ciia Chanh Van phdng HDND-UBND ve nhung ITnh vyc 
thudc chuc nang, nhiem vy ciia Bd phan Mot cua; 

b) Lanh dao Van phdng HE)ND-UBND huyen bao cao xin y kien chi dao 
ciia Chii tich UBND huyen de giai quyet nhung van de phat sinh va nhung ndi 
dung vugt qua tham quyen. 

2. Ddi vdi cac ca quan chuyen mdn thudc UBND huyen va cac ca quan, 
dan vi lien quan Ichac 
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a) Bo phan Mot cira co quan he vai cac ca quan, dan vi theo nguyen tac 
phdi hop. Khi giai quylt nhung van de thudc tham quyen cua Bd phan Mot cira 
cd lien quan den cac ca quan, dan vi thi bd phan phai trao ddi trrrc tiep hoac c6 y 
kien bang van ban ddi vai cac ca quan, dan vi dd; 

b) Cac ca quan, dan vi cd trach nhiem phdi hgp giai quyet cac TTHC dam 
bao thdi gian theo quy dinh; chii ddng trao ddi bang van ban vdi bd phan Mot cira 
ly do giai quyet cham hoac khdng giai quyet TTHC tiep nhan tai Bd phan chuyen 
den. Lanh dao Van phdng HE)ND-UBND va cac ca quan, dan vi lien quan chju 
trach nhiem trudc UBND huyen, Chii tich UBND huyen ve viec giai quyet TTHC 
tai bd phan Mot cira; 

c) Cac ca quan, dan v i cir cdng chuc, vien chirc chiu trach nhiem quan ly 
ket qua cdng tac ciia cdng chirc, vien chuc trong thdi gian cir den lam viec tai Bd 
phan Mot cira; chii tri phdi hgp vdi Bd phan Mot cira trong danh gia, kiem tra viec 
thuc hien nhiem vu cdng tac ddi vdi cdng chuc, vien chiic trong thdi gian lam viec 
tai Bd phan Mot cua; 

d) Cac ca quan, dan vj chii ddng ra soat cac TTLIC thudc nhang, ITnh vyc 
quan ly bao cao Chu tich UBND huyen xem xet, dieu chinh, bd sung kip thdi bd 
TTHC giai quyet tai bd phan mot cua theo quy dinh hien hanh. 

Dieu 21. Che do hop, bao cao ciia bo phan Mot cua 

1. Dinh ky vao ngay lam viec cudi ciing hang thang (hoac khi cd yeu cau 
dot xuat). Van phdng HDND-UBND huyen cd trach nhiem thdng ke tinh hinh tiep 
nhan, giai quyet thii tuc hanh chinh va cac van de lien quan bao cao Lanh dao Van 
phdng HDND-UBND va thdng bao ve co quan, dan vi co TTHC giai quyet tai Bd 
phan Mot cira. 

2. Trudng hgp can thiet, bd phan Mot cira td chuc hgp vdi cac ca quan, don vj 
de xem xet, danh gia, rut kinh nghiem trong cdng tac phdi hgp thyc hien nhiem vy. 

Chuong V 

D I E U K H O A N T H I H A N H 

Dieu 22. Khen thudng, ky luat 

1. Khen thudng: Bd phan Mot cira xay dyng tieu chuan danh gia ket qua 
thyc hien nhiem vy tai Bd phan. Ket qua danh gia se la ca sd de de xuat cap cd 
tham quyen Ichen thudng theo quy dinh ciia phap luat ve thi dua, khen thudng. 

2. Ky luat: Cdng chirc, vien chirc, ngudi ddng dugc bd tri den lam viec tai 
Bd phan Mot cira neu vi pham Quy che nay thi tiiy theo mire dd vi pham se bi 
xem xet, xir ly theo quy dinh ciia phap luat. 

Dieu 23. Dieu khoan thi hanh 



19 

1. Chanh Van phong HDND-UBND, Thii trudng cac co quan, don v i , Chu 
tich UBND cac xa, thi tran va cac to chuc, ca nhan lien quan co trach nhiem thuc 
hien Quy che nay. 

2. Trong qua trinh trien Idiai thuc hien Quy che, neu co kho khan vudng mac 
de nghi cac ca quan, dan vi , to chirc, ca nhan phan anh ve Van phong HDND-UBIND 
de tong hop, bao cao Uy ban nhan dan huyen xem xet, bo sung cho phii hgp./. 

T M . U Y BAN NHAN DAN 


		2020-11-02T14:22:36+0700




