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

XA CAM NGOQC Poc l1ap — Tu do — Hanh phc
S6:136 /[QP-UBND Cam Ngoc, ngay2 thangs nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc sira d6i Quy ché hoat dong ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua
theo co’ cheé mjt cira,mot cira lién thong tai xa Cam Ngoc

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA CAM NGOC

Can cu Luat to chirc Chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, bo sung mot so diéu ciia Ludt t6 chirc Chinh phii va Ludt t6 chirc Chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cuia Chinh phii vé
thuc hi¢n co ché mot ciea, mot cua lién thong trong giai quyeét thu tuc hanh
chinh; Nghi dinh so 107/ND-CP ngay 15/7/2021 cua Thu tuéng Chinh phii;

Can cie Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong
Chinh phii hwéng dan thi hanh mét SO quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuwc hién co ché mét cira, mét civa lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Xét dé nghi céng chirc Vin phong - Théong ké xa,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh giai quyet thu tuc

hanh chinh theo co ché mot ctra,mdt cura lién thong tai BO phén Tiép nhan va tra
két qua x& Cam Ngoc (goi tit Bé phdn TN&TKQ).

Diéu 2. Quyet dinh nay thay thé Quyét dinh s6 46/QD-UBND ngay
15/4/2022 cua UBND xa Cam Ngoc.

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

Piéu 3.Cong chirc Vin phong — Théng ké; cac cong chirc chuyén mon;
Truong B phan TN&TKQ va cac t6 churc, ca nhajmf”é“’“qha@ ch1u trach nhi¢m
thi hanh Quyét dinh nay./. /< \

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- UBND huyén,

- IT DU, UBND xa;
- Luu: VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA CAM NGOQC Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

QUY CHE
Giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot cira lién thong
tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua x& CAm Ngoc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ |OP-UBND ngay / /2023
ciia Chii tich UBND x& Cam Ngoc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy dinhnay quy dinh viéc giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) cho t6
chure, ¢4 nhan theo co ché mot cira, mdt cira lién thong tai Bo phan tiép nhan ho
so va tra két qua xa Cam Ngoc.

2. Quy dinh ap dung dbi véi can bo, cong chire, vién chire thude Bo phén
TN&TKQ cua xa va cac to chuc, ca nhan c6 quan hé lam viée voi Bo phan tiep
nhan va tra két qua.

Piéu 2. TTHC dwoe tiép nhan giai quyét

Danh muc TTHC thuc hién tiép nhan hé SO va tra ké:[ qua tai bd pha:m mot
cta dugc thé hién trong Quyét dinh cong bo TTHC, Quyét dinh cong bé danh
muc TTHC theo quy dinh ctia Chu tich UBND tinh Thanh Hoa.

Piéu 3. Nguyén tic thuc hién co ché mt cira, mot cira lién thong

~ Viéc thyc hién co 9hé mdt cura, mét ctra lién thong tai BO ph§1n tiép Qhén
ho so va tra ket qua xa Cam Ngoc phai tuan thu day du cac nguyén tac tai Dicu 4
Nghi dinh s0 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thyc hién co
ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh, bao dam
cac yéu cau sau:

1. B6 phan TN&TKQ la dau mdi tap trung tiép nhan, huéng dan ho so,
TTHC cho ca nhén, t6 chirc, chuyén dén cac co quan chuyén mén hodc cap co
thdm quyeén giai quyét, nhan lai két qua tra cho c4 nhan, t6 chirc.

2. C4 nhan, t6 chiic chi dén mot noi duy nhat 13 Bo phan TN&TKQ trong
toan by qua trinh thyc hi¢n TTHC.

3. Cac TTHC dugc Chu tich UBND tinh cong b6 phai dugc niém yét cong
khai day du, kip thoi, dé hiéu, dit ¢ noi to chirc, c4 nhan dé tiép can, kip thoi cép
nhat, bo sung khi ¢6 quy dinh moi.

4. TTHC phéi dugc huéng dan rd rang, tiép nhan, thim dinh, giai quyét
nhanh chéng, tra két qua ding han, tao di€u kién thuan lgi cho t6 chirc, ca nhan
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trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Viéc yéu cau bo sung ho so chi duoc thuc hién khong qua mot 1an trong
suot qua trinh giai quyét; khong dugc yéu cau to chirc, ca nhan cung cap thém
giay to hoac thuc hi¢n nhitng cong viéc ngoai quy dinh phap luat:

a) Truong hop ho so cua t6 churc, ca nhan chua ding, chua day du theo
quy dinh, cong chirc, vién chirc cia B phan TN&TKQ cé trdch nhiém hudng
dan cu thé day da mot 1an, dé t6 chirc, ca nhan bd sung hoan chinh ho so.

. b) Truong hop hd so cta to chiic, c4 nhan khong thudc pham vi, tham
quyen giai quyet cong chue, vién chire cia Bo phan TN&TKQ ¢6 trach nhiém

huéng dan t6 chirc, ca nhan dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét hd so
do.

¢) Khi ¢6 nhu cau giai quyét thil tuc hanh chinh, ¢ nhén, t6 chirc chi lién
hé véi mot dau mbi 1a Bo phén TN&TKQ cua mot co quan hanh chinh dé nop
ho so va nhan két qua giai quyét. Viéc lién hé vai cac co quan, bo phan co lién
quan dé hoan tat cic budc cong viéc va tra két qua cudi cung cho to chirc, ca
nhan la trach nhiém cua co quan hanh chinh nha nuéc da tiép nhan hd so ban
dau.

6. Bao dam su phoi hop chat ché gitta cac co quan hanh chinh nha nudc
trong giai quyét cong viéc ciia ¢4 nhan, to churec.

7. Viéc thu phi, 1€ phi ctia ca nhan, td chtrc thue hién TTHC phai ding
quy dinh phap luat.

8. Tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh trong phuc vu nhan dan, gop
phan thuc day phat trién kinh té - xd hoi va phong chdng tham nhiing; Chap
hanh viéc triéu tap cua Chu tich UBND x& vao B phan TN&TKQ xa .

9. Ung dung cong nghé thong tin trong tiép nhan, xir 1y, tra két qua thu
tuc hanh chinh.

Pi¢u 4. Pham vi ap dung co ché mdt cira, mot cira lién thong

Co ché mot cira lién thong duoc thuc hién trong giai quyét cac TTHC
thudc cac linh vuc theo quy dinh cua UBND tinh Thanh Hoéa, cic co quan khac
co lién quan.

Piéu 5. Nhimng hanh vi khong dugc 1am trong giai quyét TTHC theo co
ché mot cira, mot cira lién thong thuc hién theo quy dinh tai Piéu 53, Nghi dinh
s6 61/2018/ND-CP, ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh pha va Nghi dinh s6
107/ND-CP ngay 15/7/2021 ctia Thu tuéng Chinh phu.

Piéu 6. Tiéu chuin, diéu kién ciia cong chirc, vién chire 1am viéc tai
B0 phian mot cira

Tét ca cong chirc, vién chirc 1am viéce tai BO phan mdt ctra c6 kinh nghiém
trong coéng tac nganh, linh vuc va am hiéu diy da vé TTHC thudc nganh, linh
vuc phu trach; c6 nang luc, phém chit dao dire tot, du sttc khoe dam bao hoan
thanh nhiém vuy; khong dang trong tho1i gian bi xtr 1y ky luédt. Bap timg cac ti€u
chuan co ban sau day:



a) Du tiéu chuan chung vé pham chit theo quy dinh cua phéap ludt vé cong
chure, vién chuec, luc lugng vii trang;

b) C6 dao dirc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém vu;

c¢) Co tac phong lam vi¢c nhanh gon, thai do giao tiép, ung xu lich sy, hoa
nha, than thi¢n, chuan myc, dung quy ché van hda cong so.

d) Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop linh vuc phu trach
theo quy dinh phép luat.

Diéu 7.Trach nhiém, quyén lgi cia can by, cong chirc lam viéc tai
B phan mot ctira

1. Trach nhiém cua can bd, cong churc lam vi¢ce tai B phan mdt cura.

a) Thuc hién nghiém tic, ddy du cac quy dinh tai Quy dinh nay va cic
quy dinh khac ctia phap luat c6 lién quan.

_ b) Liém chinh, v6 tu va trung thyc trong giai quyét TTHC thudc pham vi
quyén han.

¢) Hudng dan tan tinh va tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc, c4 nhan thuc
hi¢n thu tyc hanh chinh, dam bao TTHC day du, r6 rang, chinh xac, truong hop
phai yéu cau bo sung ho so chi duge yéu cau cd nhan, to chirc bd sung mot 1an.

d) Chu dong tham muu, der XuAt sang kién cai tién viéc thuc7h1¢n thp tuc
hanh S:hin}}; kip thoi phe}t hién, kién nghi v6i co quan, ngu:(‘)’i‘ c6 tham quyén dé
stra doi, bo sung, thay doi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh vé TTHC khong kha
thi hoac khong phu hgp véi tinh hinh thyc té cia co quan, don vi, dia phuong.

e) Mic dong phuc theo quy dinh (néu c6), deo Thé cong chirc trong thoi
gian thyc thi nhi¢m vu.

2 Ph6i~hcyp, tham muu 1anh dao cac giai phap xt 1y nhimg hd so giai
quyét cham tre.

. h) Giai trinh, cung cap nhimg thong tin can thiét dé co quan co tham
quyén giai quyét phan anh, kién nghi cta ca nhan, to chirc lién quan dén ho so
tha tuc hanh chinh.

d) Tiép nhan, giai quyét hoic chuyén hod s0, theo doi viéc giai quy\é”t
TTHC cho t6 chtre, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhén vao phan
mém quan 1y va cap ma s6 ho so TTHC cho t6 chtrc, cd nhan;

2. Quyén lg1 cua can b, cong chirc 1am viée tai BO phan mot cira.

a) Duoc tap hurfm vé chuyén mon nghiép vy, cong ngh¢ thong tin va van
hoa tng xur, giao ti€p vdi ca nhan, to chuec.

b) Puoc trang bj dong phuc (néu cd) va huong ché do phu cap, hd tro theo
quy dinh.

¢) Puoc cung cap day du cac thong tin, tai lidu co lién quan dén thu tuc
hanh chinh.

d) Pugc tham gia xdy dung, dong goép ¥ kién quy dinh vé TTHC thudc
pham vi, linh vuc phu trach.



Piéu 8. Nguyén tic danh gia két qua tiép nhén, giai quyét va tra két

qua

1. Phong cach giao tiép, tinh than phuc vu va chit luong giai quyét hd so
la yéu cau cao nhat do1 vdi can b, cong chire; 1a thude do hiéu qua hoat dong
cua tung can bd, cong chuc va don vi lién quan.

2. UBND x3 Cam Ngoc khong xét khen thuong hodc khong xem xét , dé
nghi khen thudng thanh tich céng tac cai cach hanh chinh trong nim déi véi tap
thé, ca nhan nhiéu lan (trén 10% TTHC) khéng thyuc hién ding thoi gian quy
dinh trong tiép nhan, giai quyét, tra két qua hodc nhan, tra hd so trai véi quy
dinh.

3. Trudng hop, két qua giai quyét TTHC cia cong chire ¢6 trén 10% hodc
6 hon 05 TTHC khong thuc hién dung thoi gian quy dinh trong thang, thi cong
chtrc do phai c6 bao cdo kiém diém bang van ban trude Chu tich UBND xa.
Chuwong IT
HOAT PONGCUA
BO PHAN TIEP PHAN VA TRA KET QUA
Picu 9. Nhin su

1. B phan TN&TKQ cua x& doChu tich UBNDxa chi dao, phu trach. Vé
co cau: Pho Chu tich UBND xa lam trudng bd phén,cong chirc van phong theo
d§i hoat dong cua Bo phafu}, thuong xuyén béo cao lanh dao UBND xa, dé
tong hop bao cao Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

2. Bién ché, t6 chuc, tién luong va kinh phi hoat dong:

a. Bién ché:

S luong can bg, cong chirc 1am viéc tai bd phan mot cura 1a 06 can bd,
cong chuec, trong d6 01 Phé chu tich phu trach chi dao chung, 01 cong chiic Van
phong, 01 cong chirc tu phap - Ho tich, 01 cong chirc chinh sach - xa hoi, 01 cong
chuc dia chinh - xay dung, 01 can bo VT-TL.

b. Vé td churc:

Céan bo, cong chirc 1am viéc ¢ “Bo phan tiép nhan va tra két qua” 13 nhiing
can b co phrflm chit dao duc tét, c6 du tiéu chuin vé trinh do chuyén mon,
nghiép vu vitng vang, phi hop véi linh vuc cong tac dugc thuc hién theo co ché
mot cira, mQt ctra lién thong, c6 kinh nghiém vé cong tac quan 1y hanh chinh vé
nha nudc, co trinh do tmg dung cong nghé thong tin, k¥ ning giao tiép tot voi
cac to chirc, ca nhan.

c. Ché d9 tién lwong va kinh phi hoat dong:

Luong va cac khoan theo luong cua can bo lam viéc tai B phan TN&TKQ
dugc chi tra theo quy dinh hi¢n hanh.

Piéu 10. Chirc niing, nhiém vu

1. Chirc nang



, B6 phan TN&TKQ thuc hién, hu’c’mg dan, tiép nhan, chuyén giao ho so,
tra két qua giai quyetTTHC theo co ché mot ctra, mét cura lién thong thude pham
vi tham quyén.

2. B6 phan TN&TKQ c6 nhitng nhi¢m vy sau:

a) Tiép nhén hd so, thAmdinh tinh hop phap, hop 1¢ cua hd so yéu cau giai
quyet TTHC cua t6 chtc, ca nhan thudc pham vi giai quyet Truong hop yeu cau
ctia to chirc, c4 nhan khong thude thAm quyén giai quyét thi hudng dan to chuc,
c4 nhan dén co quan c6 tham quyen giai quyét;

b) Chuyén giao hd so yéu ciu giai quyétTTHC cua to chirc, ci nhan dén
cac bd phan chuyén mon c6 lién quan thuoc UBND xa;

¢) Tiép nhan két qua giai quyét tir cic bd phan chuyén mon thudc X3 va
tra két qua giai quyetTTHC cho to chure, ca nhan;

~d) Cap nhat giai quyet ho6 so vao phan mém giai quyét cong viéc; ghi chép
vao sb theo ddi cong viée daydu, chinh xéc, rd rang;

d) Thu phi, 1& phi, d6i v6i cac cong viéc dugc thu phi, 16 phi theo quy
dinh; ndp phi, 1€ phi thu dugc cho kho bac theo thoi gian quy dinh.

3. Cong chure tai B phan TN&TKQ phai nang cao tinh than trach nhiém
trong giai quyet cong viée cua t6 chirc, c4 nhan, chdp hanh nghiém chinh cac
quy dinh vé Quy ché vin hoa cong sa, Quy ché 1am viéc, Noi quy, Quy ché cua
B phan TN&TKQ cua x& . Nghiém cam céc hanh vi géy khé khan, nhing
nhiéu, yéu sach hoic tiéu cuc trong giai quyét cong viéc cua td chirc, ca nhén.

Piéu 11. Trach nhiém cia lanh dao B phan tiép nhan va tra két qua
a) Quan ly cong chirc cia Bo phan TN&TKQ cua Xa;

b) Tryc tiép don doc céac bo phén chuyén mén cua Xa trong qua trinh giai
quyét cong viéc; theo doi nam tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra ho so clia cong
chtrc thuoc Bo phan tiép nhan va tra két qua; phdi hop véi cac bo phan chuyén
mon cua Xa kip thoi giai quyet nhiing vudng mac, nhitng ho so lién quan dén ndi
dung cong viéc ctiia nhiéu bd phan;

C) Kiém tra, giam sat, don dde viée chép hanh Noi quy, Quy ché cua Bo
phan tiép nhan va tra két qua; kip thoi chan chinh sai sot trong qua trinh giao
dich, giai quyét cong viéc;

Piéu 12. Cong tac phoi hop giira cac bd phian chuyén moénva Bo phan
TN&TKQ xa

a) Tiép nhan ban giao ho so tir Bo phan tiép nhan va tra két qua; mo so6
theo do1 va thuong xuyén cdp nhat tiéndd giai quyéet cong viéc;

b) Thuc hién giai quyét hd so, gui két qua giai quyét cho B phan
TN&TKQ cua xadam baodung thoi han, dung phap luat;

¢) Thuong xuyén phdi hop véi Trudng bd phan dé kip thoi giai quyét
nhiing vuong mac, nhiing ho so lién quan dén ndi dung cong vi¢c cuia nhiéu bd
phan.

Piéu 13. Thoi gian 1am viéc



1. BO phan TN&TKQ lam vigc theo gio hanh chinh cac ngay trong tuan tir
thir hai dén thu sau.
2. B§ phan TN&TKQ ban giao hé so cho cac bd phan chuyén mén cd lién

quan va tlep nhén lai theo dung quy trinh cua tung loai cong vi¢e trude 15 phit
cudi ciia budi 1am viéc sang va chiéu.

3. Pbi voi phi, 1& phl thu dugc Bo phan TN&TKQ ndp tién cho céan bo uy
nhiém thu cta xa vao cuoi quy.

Piéu 14. Picu kién lam viéc

Phong lam viéc, trang thiét bi, phuong tién lam viéc cia B phén
TN&TKQ cta xa thuc hién theo quy dinh cta phap luét, phu hop véi didu kién
thuc té cua don vi.

Piéu 15. Quy trinh tiép nhén, giai quyét va tra két qua

1. Niém yét cong khai quy dinh vé ho so, TTHC, thoi giai quyét, phi, 16
phi, tai phong lam viéc ctia B phan TN&TKQ.

2. Tiép nhdn hé so:

a) Khi tiép nhan ho S0 cﬁq td ch&c, ca nhan,B6 phan TN&TKQ Cé‘ trach
nhiém kiém tra cdc loai gidy to can thiét cua tung loai ho so, huong dan day du,
yéu cau bo sung (néu thiéu). Trudng hop ho so da ding ndi dung va du so luong

cac loai gidy to theo quy dinh thi nhan ho so, viét phiéu nhan ho so va hen ngay
tra két qua;

b) Bo phan TN&TKQ ghi chép vao sb theo ddi cong viée.
3. Chuyén hé so:

a) BO phan TN&TKQ chuyén cac hd so di nhan dén cac bd phan chuyén
mon theo ding thoi gian tai Dicu 7 cua Quy dinh nay.

b) Nguoi nhan hd so phai ky nhan vao sd theo ddi cua Bd phan
TN&TKQ.

4. Gidi quyét hé so ciia cdc bé phan chuyén mon xa :

a) Cong chtrc chuyén mon cé trach nhiém tham tra, xac minh trudc khi
trinh 1anh dao giai quyét hd so. Truong hop viée giai quyét hd so lién quan dén
nhiéu bo phén thi b phan chiu trach nhiém chinh truc tiép lién hé véi cac bo
phan khac dé giai quyét va hoan thanh céc thi tuc can thiét;

b) Bdi v6i ho so khong giai quyét duge hodc thanh phan hé so thiéu co s
giai quyét thi trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ban giao hd so,
cong chirc chuyén mon phai ¢6 van ban gii Bé phan TN&TKQ dé tra 101, hudng
dan to chirc, ca nhan. Truong hop quy dinh ho so giai quyét trong ngay, cong
chirc chuyén mén phai tra 10i ngay dé Bo phan TN&TKQ tra 16i, huéng dan to
chtrc, ca nhan ndp ho so.

5. Giao tra két qua gidi quyét hé so:

a) Ban giao két qua giai quyét cho Bo phén TN&TKQ theo thoi han quy
dinh tai B6 phan TN&TKQ cua x&. Nguoi nhan ho so phai ky nhan vao sé theo
doi cong viée cua cong chirc chuyén mon x4 ;



b) Bo phan TN&TKQ thuc hién thu phi, 1¢ phi, thué trudc ba(theo quy
dinh dugc thu) va tra hd so da giai quyet xong cho t6 chirc, ca nhan theo phiéu
hen; ghi chép vao sb theo ddi cong viéc.

6. Tra két qua qua dwong Buu dién:

a) Khi t6 chiic, ca nhén dong V, B0 phén TN&TKQ cua xa s€ tra két qua
qua duong Buu dién dén tan nha cho céc to6 churc, cd nhan va cong dan.

b) Thoi gian tra két qua va chuyén phat: tir thir 2 dén thir 6 hang ,tuﬁn;
Thoi gian chuyén phat dugc tinh tir khi nhan vién Buu dién nhan ho so doi véi
nhiing ho so da chuyén phat xong.

Piéu 16. Ché d hop, thong tin bao cio

1. Cong chirc B phan TN&TKQ thuc hién ché d6 thong tin bao cao ngay
cho Truong bo phan, bao cao thang, qui, nam cho lanh dao UBND xa.

2. Pinh ky moi thang, Bo phan TN&TKQ hop dé danh gia két qua hoat
dong. Cudi nam hop danh gia cong tac can bd, cong chirc va xét dé nghi khen
thudng.

3. Truong hop can thiét, B6 phan TN&TKQ X4 to chirc hop cung cac by
phan chuyén mon dé xem xé&t, danh gid, rat kinh nghiém trong cong tac phoi hop
thuc hién nhiém vu.

) Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. T6 chirc thue hién
1. Truong Bo phén TN&TKQ xa phéi hop voi cac bo phan chuyén mon
6 lién quan t0 chirc thuc hién Quy dinh nay.
2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng méc hoic can
bo sung, swa doi thi Truong Bo phan TN&TKQ, bo phén chuyén mon bao cao
kip thoi cho Chu tich UBND xa xem xét, quyét dinh./.
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