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QUY CHE
Hoat ddng ciia Bo phén tiép nhan va tra két qua
theo co ché mdt cira, mjt cira lién thong UBND xi Xuin Duc
(Kém theo Quyét dinh s6 02/OP-UBND ngay 3/01/2023
cua UBND xd Xudn Duc)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh.

Quy ché nay quy dinh vé t& chirc va hoat dong ctia Bo phan tiép nhén va tra
két qua theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai UBND xa Xuan Duc.

Co ché mdt cira duge thuce hién giai quyét TTCH thudc thdm quyén cia
UBND x4 theo quy dinh cia UBND tinh Hung Yén.

Piéu 2. Poi twong ap dung.

1. Can bg, cong chirc duge phén cong thuc hién nhiém vu tai Bo phén tiép
nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong UBND xa Xuén
Duc.

2. Can bd, cong chuc thugc UBND xa.

3. Té chitc, cé nhén thyc hién tht tuc hanh chinh, phan anh, kién nghi tai
B0 phan ti€p nhan va tra két qua.

Pidu 3. Nguyén tic hoat ddng ciia B phin tiép nhin va tra két qua.

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thdi céc tht tuc hanh chinh tai quyét
dinh cong bod thu tuc hanh chinh cia UBND tinh theo quy dinh.

2. Bao dam giai_ quyet cong vi€c nhanh chong, thuan tién cho ca nhan, to
chie; vige yéu cau bd sung hd so chi duge thue hién khéng qua mot 1an trong
sudt qué trinh giai quyét hd so tai UBND xa.

3. Pam bao su phdi hop chdc ché gifra cac co quan chirc nang trong viée
giai quyét cong viéc cua ca nhén, td chuec.

4. Viéc thu phi, 1€ phi cta cd nhéan, td chirc duoc thue hién theo dung quy
dinh cda phép luét.

CHUONG II. QUY PINH CU THE.

Ditu 4. B phén tiép nhan va tra két qua.

1. Tén goi: Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, co ché
mot cua lién thong UBND xa Xuéan Duc.

2. Vi tri ctia B& phén tiép nhén va tra két qua: B6 phan tiép nhan va tra két
qua dat tai cong s& xa Xuan Duc.



Diéu 5. Cong chirc 1am viée tai B phén tiép nhén va tra két qua.
1. Yéu cau.

a) Pu tiéu chuan chung vé phim chét theo quy dinh ctia phép luat vé cong
chtre.

c) Cé pham chét, dao diic t6t, tinh thin trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

d) Co6 tac phong, thai do giao tiép, cu xtr lich sy, hoa nhd, céi mé, than
thién, chudn muec, dting quy ché vin hoa cong sa.

2. Trach nhiém.

a) Thuc hién nghiém tic, day du quy ché hoat dong cuia Bo phéan tiép nhan
va tra két qua.

b) Tao diéu kién thuan lgi cho c4 nhan, t§ chirc thuc hién cac giao dich
hanh chinh.

¢) Huéng dan ca nhan, to chtrc thyc hién thi tuc hanh chinh day da, ro
rang, chinh x4c ddm bao c4 nhén, t6 chirc chi phai bd sung hd so mét 1an;

d) Hucmg dan thuc hién thu tuc hanh chinh; tiép nhan hd so thu tuc hanh
chinh; giai quyét hoic chuyén hd so g1a1 quyet thu tuc hanh chinh; tra ket qua
glai quyét thu tuc hanh chinh; th&o dbi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t& chirc, ca nhén; thu phi, 18 phi (néu
cd) theo quy dinh;

d) Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho tb chirc, ca nhan déi véi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh duoc giao hodc y quyen cho
cong chire, vién chirc tai B§ phan Mot cura giai quyét; hd tro té chirc, c4 nhén st
dung dich vu cong truc tuyen muc do 3, mac do 4;

e) Chit dong tham muu, dé xuit sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v6i co quan, ngudi co tham quyén dé
stra d6i, bd sung, thay ddi hodc hay bo, bai bé cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh khong kha thi hoic khéng phu hop véi tinh hinh thuc té cta dia phuong;

f) Thuc hién céc quy dinh khac ctia phép luét.
3. Quyén loi.

a) Puoc tap huén vé chuyén mén nghiép vu va vin héa mg xir giao tiép
v6i ca nhan, t6 chirc;

b) Dugc hudng ché @6 hd trg theo quy dinh.
4. Quan Iy cong chirc lam viéc tai Bo phén tiép nhin va tra két qua.

Cong chirc lam vi€e tai B phén tiép nhén va tra két qua cua UBND x3 déu
thudc bién ché ctia UBND, chiu su quén 1y truc tiép, toan dién ctia UBND xA.

Piéu 6. Quy trinh thue hién co ché mot civa.



1. Tiép nhin hd so thi tuc hanh chinh.

1. PBbi voi hd so dugc nhén theo cach thirc duge quy dinh tai Khoan 1 va
Khoan 2 Piéu 16 Nghi dinh 61/2018/ND-CP, céng chic t1ep nhan ho so tai Bo
phan Mot ctra phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd so; quét
(scan) va luu trit ho so dién tir, cdp nhét vao co s& dit liéu cua Hé thong thong
tin mot cira dién tir cua tinh.

a) Truong hop ho so chua day da, chua chinh xéc theo quy dinh, can bg,
cong chire tlep nhdn ho so phai huéng dan dai dién tb chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién hé so theo quy dinh tai Khoén 3 Diéu 15 Nghi dinh 61/2018/ND-CP
va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so;

b) Trudng hop tur chdi nhan hb so, can bo, cong chue tiép nhan ho so phai
néu rd ly do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh;

¢) Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh céng chirc tiép nhan
hé so va 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

2 901 v6i hd so duoe ndp truc tuyén théng qua Cong dich vu cong, cong
chirc tiép nhan ho so tai Bo phan Mot ctra phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day di cua hd so.

a) Truong hop hé so chua ddy du, chinh xac hodc khong thuge tham quyen
g1a1 quyét theo quy dinh, cén b, cong chirc tiép nhan phai c6 thong bao, néu rd
ndi dung, 1y do va huéng dan cu thé, ddy du mot 1an dé to chire, ca nhén b6 sung
day d, chinh xé4c hodc gui ding dén co quan cé tham quyén.

Viéc thong béo dugc thuc hién thong qua chure nang gui thu dién ta, gui tin
nhan téi ngudi dan cua Cdng Dich vu cong cap tinh;

b) Néu ho so cua t6 chtrc, ca nhan day du, hop 18 thi can b9, cong churc, tai
Bo6 phan Mot cira tiép nhan va chuyén cho co quan ¢ thim quyén dé giai quyét
theo quy trinh quy dinh tai Piéu 18 Nghi dinh 61/2018/ND-CP.

3. MObi hd so tha tuc hanh chinh sau khi duogc tiép nhan sé duogc cap mot
Mi s6 hé so dugce ghi trong Glay tlep nhan hd so va hen tra két qua. T chirc, ca
nhan sir dung Ma s6 ho so dé tra ctru tinh trang giai quyét thi tuc hanh chinh tai
Cbng Dich vu cong cép tinh.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyet
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyet néu ho so da day do, chinh xac, du diéu
kién tiép nhan, cén bd, cong chirc tiép nhan khong phai lap Glay tlep nhén ho SO
va hen ngay tra két qua, nhung phai cép nhat tinh hinh, két qua giai quyet vao
Hé thong théng tin mdt ctra dién tir; trudng hop ngudi ndp hd so yéu cau phai c6
Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua thi cén b, cong chuc cung cap cho
ngudi ndp hd so.

5. Truong hop can b9, cong chuc tai B phdn Mot cira duge co quan ¢o
thdm quyén phan cong, uy quyen giai quyét thi thyc hién theo quy dinh tai Piéu
19 Nghi dinh 61/2018/ND-CP va cép nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé
thong thong tin mét cira dién tur tinh.
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2 Chuyén hd so dén co' quan c6 tham quyt"%n giai quyét.

Ngay sau khi tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 17
Nghi dinh 61/2018/ND-CP, cong chirctiép nhén chuyén hd so dén co quan c6
tham quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyen hé so dit liéu dién tuo duoc tiép nhén truc tuyen clia to chic, c4
nhéan dén co quan cd tham quyén giai quyét thong qua két nbi gitta Cong dich vu
cong va Hé thong thong tin mot cira dién tir tinh.

2. Chuyén ngay hd so tlep nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén
vao dau gid ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio
hang ngay.

3. Truong hop tiép nhan hd so thudc tham quyen gidi quyet cua co quan cé
thdm quyén khéc, can bd, cong chirc tiép nhén chuyen hé so gidy va ho so dién
tir cho Bo phan Mot ctra cua co quan ¢ thAm quyén d6 trong ngay lam viéc
hodc dau gio ngay lam viéc tiép theo dbi véi trudng hop tiép nhan sau 15 gioy
hang ngay dé xtr 1y theo quy dinh.

Viéc chuyén ho so dén co quan c¢6 tham quyén gidi quyét néu tai Khoan 2,
Khoan 3 Diéu nay dugc thuc hién thong qua dich vu buu chinh c¢6ng ich hodc
cac loai hinh dich vu khac bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan ho so tai liéu.

3. Giai quyét thi tuc hanh chinh.

_1. Sau khi nhén hé so thu tuc hanh chinh, ngudi ding dau co quan c6 thim
quyén phan cong can bd, cong chirc xur ly xem xét, tham dinh ho so, trinh phé
duyét ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2, Tru'(mg hop thu tuc hanh chinh khéng quy dinh phai thdm tra, x4c minh
ho so, 14y v kién cua co quan, tb chic, ¢ lién quan, can bg, cong chirc duoc
giao xir 1y hd so tham dinh, trinh cap c¢6 thdm quyén quyel dinh; cép nhat thong

tin vao Hé théng thong tin mot cta dién tur; tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

3. Trudng hop c6 quy dinh phai thdm tra, x4c minh ho so

a) Can b9, cong chire, vién chirc duge giao xur ly ho so tham tra, xac minh,
trinh cip c6 thim quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao Hé thdng thong tin
mot cira dién tir;

b) Qua trinh tham tra, x4c minh phai dugc lap thanh hd so, luu thong tin
vao co so dit liéu cua Hé théng thong tin mot ctra dién tr va luu tai co quan giai
quyét.

Truong hop can c¢6 mit td chirc, c4 nhan dé thdm tra, xac minh hd so thi
phai cap nhat théng tin vé thoi gian, dia diém, thanh phéan, ndi dung xdc minh
vao co sé dit liéu ctia Hé thong thong tin mdt clra dién tir hodc thdng bao cac ndi
dung trén cho Bo phan Mdt cira trong trudng hop chua c6 Hé théng thong tin
mot clra dién tir dé theo dai.

4. Bbi v6i ho so qua tham tra, thAm dinh chwa du diéu kién giai quyét, co
quan c6 thdm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so kém theo thong




bao bang vin ban va néu rd Iy do, ndi dung can bd sung theo mau Phiéu yéu cau
b sung, hoan thién hd so dé gui cho t6 chirc, ca nhan thong qua Bo phan Mot
ctra. Thoi gian théng béo tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngay
tiép nhan hd so, trlr trudng hop phép luat chuyén nganh cé quy dinh cu thé vé
thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dAu sau khi nhan du hé so.

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

a) Co quan, don vi chu tri giai quyét hd so hosic B6 phan Mot cira trong
trudong hop duge phéan cong hodc Gy quyén giri thong bao dién tir hodc van ban
phdi hop xtr Iy dén cac don vi c6 lién quan, trong dé néu cu thé ndi dung lay y
kién, thoi han 14y ¥ kién.

Qué trinh 14y ¥ kién cta céc co quan, don vi c6 lién quan phai duoc cép
nhét thuong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé
thong thong tin mot ctra dién tu;

b) Co quan, don vi dugc lay ¥ kién co trach nhiém tra 10i cac ndi dung
duoc 1y ¥ kién theo thoi han 13y y kién va cap nhat ndi dung, két qua tham gia ¥
kién vao He thong thong tin mét cira dién tir hodc Phiéu kiém soét qué trinh gii
quyet hd so. Truong hop qua thoi han ldy ¥ kién ma co quan, don vi dugc lay y
kién chua c6 vin ban gidy hodc van ban dién tir tra 10 thi co quan, don vi chu tri
thong béo cho ngudi ding dau Bo phan Mot cira d3 chuyén hd so vé viée chdm
tré dé phéi hop xir ly.

6. Truong hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong gilta cac co quan
c6 thdm quyén cing cip

a) Trudong hop t6 chirc, cé nhén nop ho SO gxay, Bo phan Mot cira xac dinh
thir tu cdc co quan ¢o thAm quyen giai quyét, chuyén hd so gidy dén co quan ¢
thdm quyen chu tri giai quyét. Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xur ly, chuyen ho
S0 va két qua giai quyet thudc thim quyén (néu c6) dén co quan c¢6 thdm quyén
tiép theo, trong do Phiéu chuyén xtr Iy phai néu rd noi dung céng viéc, thoi han
giai quyét ctia ting co quan; cip nhat théng tin xtr 1y, théng tin chuyén xtr ly vao
Hé thong thong tin mét ctra dién tir.

Céc co quan co6 thf:im quyén giai quyét hd so, chuyén két qué va ho so cho
co quan co tham quyen tiép theo theo thtr ty B phén Mot ctra xac dinh; co quan
c6 thdm quyén cudi cling giai quyét xong thi chuyén két qua va hé so kém theo
cho co quan cé thdm quyén chu tri; co quan chu tri chuyen két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh cho B9 phan Mot cuira dé tra két qua cho td chirc, ca nhan; cap
nhat tinh hinh, két qua xtr Iy hd so lién théng vao Hé thdng thong tin mot cira
dién tir;

b) Trudong hop tb chuc, ca nhan ndp hé so dién tu, B6 phan Mot cua
chuyen hé so dién tir dén tit ca céc co quan tham gia giai quyét, trong do ghi rd
co quan chu tri, trach nhiem ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cla timg
co quan tham gia giai quyet Co quan tham gia giai quyet hé so lién thong thuce
hién xtr ly theo thdm quyén, tra két qua giai quyét cho co quan céan sir dung két
qua giai quyét cho céc bude tiép theo va giri cho B phan Mot clra dé tra két qua
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cho t6 chtrc, c4 nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xu Iy ho so lién théng vao Hé
théng théng tin mdt cira dién ti.

7. Trudng hop hé so thyc hién theo quy trinh lién thong gitta cdc co quan
c6 thdm quyén khéng cting cAp hanh chinh

a) B6 phan Mot cua chuyen hé so gidy dén co quan c6 thdm quyén cap
trén; chuyén thong tin v& hd so thii tuc hanh chinh trén He thong thong tin mot
cura dién ti cho Bo phan Mgt ctra cla co quan cé thim quyeén cép trén dé giam

sét, chuyén dit liu hd so dién tir cho co quan c6 tham quyén xtr 1y theo quy
dinh;

b) Co quan ¢ tham quyen cap trén xir ly ho so theo quy dinh tai cac Khoan
1,2,3, 4333 Dleu nay; chuyen két qua giai quyét cho B phén Mgt ctra noi tiép

nhan ho so ctia td chire, c4 nhan dé tra két qua theo Gidy tiép nhén hd so va hen
tra két qua.

8. Céc hd so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Diéu nay sau khi thim dinh
khong du diéu kién giai quyét, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai ho
so va thong bdo bang vén ban néu rd ly do khéng giai quyét h6 so theo mau
Phiéu tir chdi giai quyet hd so dé gui cho td chirc, ca nhén thong qua Bo phan
M5t ctra. Thong bédo dugc nhap vao muc tra két qua ctia Hé thong théng tin mét
ctra dién tir. Thoi han théng bdo phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy
dinh.

9. Péi véi hd so quéa han g1a1 quyet trong thoi han cham nhit 01 ngay
trude ngay hét han, co quan, don vi ¢6 thdm quyen giai quyet ho so phai thong
bao bang vin ban cho Bo phan Mbt cira va gui van ban xin 18 t6 chire, ca nhan,
trong do ghi rd ly do qua han, thoi gian de nghi gia han tra két qua theo mau

Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyet Viéc hen lai ngay tra két qua duoc
thuc hién khéng qua mot 1an.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mat cira diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xu ly trén Hé thdng thong tin mot cira dién tu,
dong thoi giri théng béo dén t6 chie, ca nhén qua thu dién tu, tin nhén, dién
thoai hodic mang x4 hdi dugc cép ¢ thim quyén cho phép (néu c).

4. Tra ho so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh gm tra cho to chire, ca nhan phai
bao dam day du theo 'quy dinh ma co quan c6 thdm quyén tra cho t chir, ca
nhan sau khi giai quyét xong thu tuc hanh chinh.

2. TruO'ng hop hé so ¢6 ban chinh hoic ban goc da tlep nhan d sao chup,
ddi chiéu, xac nhén tinh xdc thyc thi co quan c6 tham quyén phai chuyén tra ban
chinh hodc ban géc d6 cho td chirc, c4 nhan; thoi diém tra theo quy dinh ctua
phap luét chuyén nganh.

3. TH chirc, ¢4 nhéan nhén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Glay tiép nhén hd so va hen tra két qua; trudng hop dang

ky nhan két qua truc tuyén thi thong qua Cong dich vu cong cap tinh.
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4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trudc thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh truge thoi han quy
dinh phai dugc B phdn Mt cira thong bao cho t6 chirc, ca nhan biét trudce qua
tin nhén, thu dién t, dién thoai hogdc qua mang x3 hoi duoc cip c6 thim quyén
cho phép.

5. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chirc, ca nhan dugc luu trir
tai Hé thong théng tin mét cira dién tr clia co quan c6 tham quyén dé phuc vu
viéc st dung, tra ctru thong tin, dit liéu thoe quy dinh cua phdp luit.

Diéu 7. Co sé vit chét, trang thiét bi

1. Bo phan Mot cira dwoc bd tri & vi tri thuan tién, d& tim, dién tich phu hop
dé thuc hién nhiém vu.

2. Trang thiét bi lam viéc tai Bd phéan tiép nhan va tra két qua duogc thuc
hién trang bi nhu sau:

- Mang Internet, thiét bi séng Wifi;

- May vi tinh;

- May in;

- May scan;

- Ban ghé 1am viéc;

- Ghé ngdi cho, ban ghé dé viét danh cho ca nhan, td chic dén giao dich
- Quat mat;

- May pho t6

- Céc trang thiét bi phu trg khac.

CHUONG III. KINH PHi THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY
LUAT

Piéu 8. Kinh phi thue hién

Kinh phi thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong do ngan sach

Nha nuéce bao dam, dugce bd tri trong dur todn ngéan sach nha nuéce hang nam cua
UBND xa.

Piéu 9. Khen thwdng, ki luit

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

2. Can b9, cong chirc ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can trg viée to
chirc thue hién co ché mét cira, co ché mét ctra lién thong thi tiy theo murc do vi
pham s& bi xem xét, xir ly theo quy dinh ctia phap luét.

CHUONG VI. TO CHUC THUC HIEN




Piéu 10. Lanh dao, cong chac chuyen mén UBND xad Xuén Duc, B6 phan
tiép nhén va tra két qua, cac td churc, ¢4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém )
chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thue hién Quy ché, néu c6 vudng mic hodc can gop y bd
sung diéu chinh céc c4 nhan, t6 chire, ban nganh c6 lién quan phan anh vé Van
phong UBND x4, Trudéng Bo phén tiép nhan va tra két qua téng hop bao cdo dé
trinh UBND, Chu tich UBND x4 xem xét diéu chinh, bd sung cho phi hop véi
tinh hinh thuc té./.
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