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QUYET DINH
Vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong cuia
B0 phan Tlep nhan va tra két qua theo co ché “mot ctra”, “m@t ctra lién
thong” cia UBND xi Thugng Pinh

UY BAN NHAN DAN XA THUONG DINH
Cén cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phuong ndm 2015; Ludt sia déi, bé
sung moét s6 diéu cua Ludt 16 chitc Chinh Phi va Ludt t6 chire chinh quyén dia
phuong nam 2019

Can cur Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thdang 4 nam 2018 cua Chinh
phii vé thue hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc
hanh chinh;

Can cir Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Van
phong Chinh phu vé Huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia chinh phii vé thuc hién co ché
mot cira, mot cva lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Xét d@é nghi cua Vin phong HDND& UBND xa,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chtc va hoat dong
cia Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mét ctra”, “mét ctra lién
thong” cua UBND xa Thuong Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac uy vién UBND x4, can bo, cong chirc thuéc UBND x3 va can
bd, cong chirc lam viéc tai BO phan tiép nhéan va tra két qua chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ~CHUTICH

- Nhu Diéu 3;
- UBND huyén;

- TT Pang uy, TT HDND xi: 374
- Luu VT. E=R : 6472

Dwong Vian Tam



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA THUONG PINH DPoc 1dp - Ty do - Hanh phic

] QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia B phan tiép nhin va tra két qua
theo co’ ché “mdt cira”, “mot cia lién théng” cia UBND xi Thuong Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 30 /OP-UBND ngay 06 thdng 01 nam 2022
cua UBND xa Thuong Dinh )

) Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay dugc xay dung trén co sé chic nang, nhiém vu,
quyén han cia UBND x3 va nhitng yéu cau dé thuc hién theo Nghi dinh
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Théng tu
01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong Chinh phu vé
Hudng dan thi hanh mot sé quy dinh cia Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 nam 2018 cua chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, moOt cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Piéu 2. B) phén tiép nhan va tra két qua theo co ché “mét clra, mot cira
lién thong” thudéc UBND x4 (sau day goi tit 1a BO phan tiép nhan va tra két qua)
¢6 nhiém vu huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén ho so giai quyét, tra
két qua giai quyét tht tuc hanh chinh, theo ddi, gidm sat, ddnh gia viéc giai
quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtrc, c4 nhan thude thim quyén giai quyét cua
UBND xa.

Piéu 3. Pham vi 4p dung co ché mdt cira, co' ché mt cira lién thong

1. Thuc hién co ché mot cira trong giai quyét céc cong viéc lién quan truc
tiép t6i t6 chirc, ca nhan ctia UBND xa vdi cac linh vuc duoc cong bé tai B thu
tuc hanh chinh chung 4p dung tai cép x4 trén dia ban tinh Thai Nguyén.

2. Co ché mdt cira mot cira, mot ctra lién thong dugce thuc hién theo Nghi
dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co
ché mot ctra, mét ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh; Thong tu
01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong Chinh phu ve
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Huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua chinh pht vé thuc hién co ché mot cua, mot cua
lién théng trong giai quyét thy tuc hanh chinh;

Diéu 4. TH chirc, cong dan c6 yéu ciu giai quyét nhiing cong viéc thude
quy dinh tai Quy ché nay chi lién hé véi cong chirc phu trach linh vue cong viée
tai B phan tiép nhén va tra két qua.

B phén tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhitng hé so day du thu tuc
theo quy dinh.

Coéng chire cua Bo phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém hudng
dan t6 chure, cong dan hoan chinh nhiing hé so chua day du theo quy dinh va chi
tiép nhén hd so cia td chire, céng dén ¢ yéu cu giai quyét cong viéc tai phong
lam viéc cua B6 phén “Tiép nhan va tra két qua” UBND xa.

Chuong I1

CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG CUA
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 5. B phan tiép nhan va tra két qua truc thuoc UBND x4, do Chu
tich UBND x3, Trudng bd phéan phu trach chung va céac cong chirc duge UBND
cép xa phan céng dén lam viéc theo Quyét dinh vé vi¢c thanh 1ap Bo phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché “mot cira, mot cira lién thong” thudéc UBND xa.

Cong chuce lam viéc tai B¢ phan tiép nhén va tra két qua chju su quan ly
toan di¢n va truc tiép ciia Chu tich UBND xa, Trudng bd phan.

Diéu 6. B§ phan tiép nhan va tri két qua c6 nhirng nhi¢m vu sau day:

1. Cén bd cong chirc lam viéc tai By phan Tiép nhén va tra Két qua déu
phai thuc hién quy trinh tiép nhan hd so va giai quyét cac Thu tuc hanh chinh
theo quy dinh Nghi dinh s6 61/2018/ND =CP, chéip hanh su phan cong nhiém
Vu cua déng chi Truong Bo phéan tiép nhén va tra két qua cua xa va cac dinh tai
quy ché lam tai bo phan tiép nhén.

2. Mé day du sd sach theo dgi tiép nhan va tra két qua cac Thu tuc hanh
chinh , luu giit toan bo gidy tiép nhan hé so theo ding quy dinh.

3. Huéng dan t6 chire, cong dén trong viéc hoan tit cac thu tuc hanh
chinh, gidy to, bidu mau theo quy dinh. Viéc huéng dan nay dugc thuc hién theo
nguyén tic mot lan, diy du, theo ding quy dinh da niém yét cong khai.
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4. Trudng hop ho so day du theo quy dinh thi tiép nhan, viét phiéu nhan
ho so (Mdu 1), vao sb theo d&i (Mdu 3);

Truong hop hé so chua hoan chinh thi huéng dan dé td chirc, cong dan bé
sung, hoan chinh;

Trudng hop hd so cua td chuc, cong dan khéng thudc tham quyén giai
quyét cua UBND x4 thi huéng dan cu thé dé t6 chuc, cong dan dén co quan nha

nudc co tham quyen giai quyeét.

5. X1r Iy hé so cua td chure, cong dan theo pham vi trach nhiém, quyén han
cua minh.

Trudng hop ho so cua td chire, cong dan ¢6 lién quan dén trach nhiém,
quyén han cua cac can bd, cdng churc khéc, cong chirc phu trach hd so chu dong
phdi hop véi cdc can bd, cong chirc khac ciing xtr Iy ho so.

Sau khi x1r Iy hd so ciia to chirc, cong dan xong, trinh Lanh dao UBND xa
giai quyét.

6. Nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho t6 chirc, cong dén, thu phi, 18
phi theo quy dinh (néu cd).

Piéu 7. Trach nhiém ciia cdng chire lam viée tai BO phan tiép nhén va
tra két qua, cac can bd, cong chire khac thuje UBND xa

1. Cong chirc Viin phong - Thong ké c6 trach nhiém:

a. Cin ctr cac quy dinh cta phap luat, tiép nhan don thu cla cong dan, to
chirc, ca nhan chuyén cac can bd, cong chirc khac ¢6 lién quan thudc UBND xa
dé xir 1y, viét phiéu chuyén ho so (mdu 2).

b. Giap Chu tich UBND xa:

- Theo dbi, téng hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cua cong
chirc thuge B phan tiép nhéan va tra két qua.

- Thuc hién cac nhiém vu thudc cac linh vuc ndi vu, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va cac nhiém vu dugc phén cong :

- Hudng dan, tiép t6 chire, cong dan dén lién hé vé nhimg cong viée thude
Iinh vuc ndi vu, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td céo;
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- La dau méi phdi hop véi cac can bd, cong chire khac thuge UBND x3
kip thoi giai quyét nhiing van dé vudng mic xay ra, dac biét déi voi nhitng ho
so lién quan dén noi dung céng viéc ctia nhiéu cong chire.

2. Cong chire Pia chinh — Xay dung ¢6 trach nhiém:

Thuc hién céc nhiém vu thude céc linh vyuc Taj nguyén va moi truong,
nong nghiép va phat trién néng thon va céc nhiém vu duoc phén cong :

- Huéng dan, tiép t6 chire, cong dan dén lién hé vé nhing céng viéc thudc
linh vuc Tai nguyén va méj truong, néng nghiép va phat trién néng thon;

- Xt ly, trinh Lanh dao UBND cap xi giai quyét cac hd so thude linh vue
Tai nguyén va moi truong, néng nghiép va phat trién nong thén; sau d6 tra két
qué cho t6 chuec, cong dan. Néu viéc giai quyét hd so thuéc trach nhiém, thim
quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc cung cap hoic gilra cac cdp hanh
chinh thi thuc hién theo dung quy dinh.

- La dau méi phdi hop véi céc cong chire khace dé giai quyét cac cong viéc
thudc linh vuc Tai nguyén va méi truong, nong nghiép va phat trién nong thén
ddi voi truong hop lién quan dén ndi dung cdng viéc cua nhiduy cong chire.

3. Cong chirc Tw phap — H9 tich ¢6 trach nhiém:

Thuc hién cac nhiém vu thudc cac linh vuce hd tich, chimg thuc theo quy
dinh céc nhiém vu sau:

- Huéng dan, tiép to chirc, cong dan dén lién hé vé nhitng cong viéc thudc
cac linh vue ho tich, chimg thuc;

- Xur ly, trinh Lanh dao UBND x4 giai quyét céac ho so thudc cac linh vuc
hé tich, chimg thuc, sau d6 tra két qua cho to chure, cong dan;

- La dau méi phéi hop véi céc cong chie khac dé giai quyét cac cdng viéc
thudc céc linh vuc ho tich, chimg thuc ddi véi cac truong hop lién quan dén noi
dung céng viéc cia nhiéu cong chire.

4. Cong chirc viin héa thong tin, lao dong thwong binh va xa hji

Thuc hién cdc nhiém vu thuéce cac linh vuc hd tich, chimg thuc theo quy
dinh céc nhiém vu sau:

- Huong dan, tiép t6 chire, cong dan dén lién hé vé nhirng céng viée thudc
cac linh vuc lao dong thuong binh va x3 héi, dan téc va vin hoa, thé duc thé
thao;
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- Xir ly, trinh Lanh dao UBND x4 giai quyét cac hd so thudc céc linh vuc
lao dong thuong binh va xa héi, dan toc va vin hoa, thé duc thé thao sau do tra
ket qua cho t6 chire, cong dan;

S. Trwéng cong an xa

Thuc hién cac nhiém vu thudc cac linh vuc cong an theo quy dinh va thuc
hién cac nhiém vu sau:

- Hudng dan, tiép to chuc, cong dan dén lién hé vé nhitng cong viéc thude
cac linh vuc cong an nhu cap quan ly can cudce, dang ky quan ly cu tri, quan ly
vi khi, vat liéu nd va cong cu ho tro.......

- Xt ly, trinh Lanh dao UBND xa giai quyét cac ho so thudc cac linh cong
an sau do tra két qua cho to chire, cong dan;

- La dau moi phoi hop vai cac cong chire khac dé giai quyét cac cong viéc
thudc céc linh vuc cong an do6i vai cac truong hgp lién quan dén ndi dung cong
viéc cua nhiéu cong chuec.

6. Cong chirc Chi huy trudng Ban chi huy quin sy xa

Thuc hién cac nhiém vu thudc cac linh vue quoc phong theo quy dinh va
thuc hién cac nhiém vu sau:

- Hudng dan, tiép td chirc, cong dan dén lién hé ve nhiing cong viéc thudc
cac linh vuc qudc phong nhu Nghia vu quén su, Bao vé cong trinh quéc phong
va khu quén su, tuyén sinh quan sy......

- Xt ly, trinh Lanh dao UBND xa giai quyét cac hd so thudc cac linh
quan su sau do tra két qua cho té chire, cong dén;

- La dau méi phoi hop véi cac cong chire khéc dé giai quyét cac cong viée
thudc céc linh vuc qudc phong doi véi cac truong hop lién quan dén ndi dung
cdng viéc cta nhidu cong chic.

7. Céc can bo, cong chire khac thude UBND xa c6 trach nhiém:

- Can ¢ chire nang, nhiém vu dugc phap ludt quy dinh, xur ly, trinh Lanh
dao UBND cép x4 ky giai quyét dbi véi cac ho so do cong chuc Van phong -
Théng ké ciia Bo phén tiép nhan va tra két qua chuyén toi.

- Truong hop dugc tham gia y kién d6i véi viéc giai quyét hd so cho to
chure, cong dan, cac cdn bg, cong chire khac thi ¢o trach nhigm xem xét tra 101



- Tao diéu kién thuan loi va phoi hop chit ché vi cong chire lam viéc tai
B§ phén tiép nhan va tra két qua trong qua trinh xur ly cé4c cong viéc c¢o lién
quan, dam bao ding thoi gian quy dinh.

Chwong II1
NHUNG QUY PINH CU THE

Diéu 8. Cong viéc thude cac Iinh vuce sau day duoc giai quyét theo co ché
“mot cra”, “mét cua lién thong” tai B phén tiép nhan va tra két qua:

+ Linh vuc Tu phép;

*+ Linh vyc Dan toc;

+ Linh vuc Tai Nguyén — Mai Truong;

+ Linh vue Gido duc — Pao tao;

+ Linh vuc Vian Vin héa — Thé thao-Du lich;

+ Linh vuc Nbi vu;

*+ Linh vuc Lao dong Thuong binh x4 hoi;

+ Linh vuc Giao thong;

+ Linh vuc Y té;

+ Linh vuc Néng Nghiép va Phat trién néng thon;

+ Linh vuec tiép cong dan, giai quyét khidu nai té céo;

*+ Linh vue Céng an.

+ Linh vuc Quéc phong.

Diéu 9. V& thoi gian lam viéc ctia B phan tiép nhan va tra két qua.

Bé phan tiép nhan va tra két qua UBND x3 thuc hién theo lich tir thg 2
dén hét ngay thir 6 hang tuan, trir ngay 13, ngay tét theo quy dinh:

Thoi gian tiép nhan va tra két qua hang ngay:

Buoi sang tir 7 gi¢r 30 phit, dén 11 gier 00 phit: budi chidy tir 13 gid 30
phit dén 16 gi¢ 30 phu.
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Thoi gian con lai cac dong chi cong chirc 1am viée tai b phén tiép nhan
va tra két qua sap xép ho so, nghién ciru tai lai liéu va thuc hién cac nhiém vu
khac do dong chi Chu tich UBND x4 phén cong.

Chwong IV

QUY TRINH, THU TUC, HO SO HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CO CHE “MQT CUA”

Piéu 10. Moi quy dinh vé hé so, thu tuc hanh chinh, thoi gian gidi quyét,
phi, 18 phi duoc niém yét cong khai tai phong lam viéc ctia Bo phan tiép nhan va
tra két qua.

Piéu 11. Quy dinh v& viée tiép nhén, xir ly, gidi quyét va giao tra hé so
dugc thuc theo Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh; Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndam 2018 cua
Vién phong Chinh phu vé Hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ctia chinh phu vé thuc hién co ché
mot ctra, mdt cura lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

1. Tiép nhén hé so

- Khi tiép nhan ho so cua to chirc, cong dan, cong chirc cia B phén tiép
nhan va tra két qua co trach nhiém kiém tra ky céc loai gidy to can thiét cua timg
loai ho so, hudng dan cho t6 chire, cong dan ké khai, bo sung (néu thiéu).

Sau khi kiém tra, néu ho so di dung ndi dung va du s6 luong céc loai gidy
to theo quy dinh thi cong chirc viét phiéu nhan hé so (mdu 1).

2. Xur Iy, gidi quyét ho so

Céng chirc cia Bo phan tiép nhén va tra két qua tiép nhan ho so, truc tiép
xtr ly ho so, trinh Lanh dao UBND xa giai quyét, Van phong UBND xa nhén lai
két qua da giai quyét, tra lai cho tb churc, cong dan, tién hanh thu phi, 1€ phi theo
quy dinh.

- Truong hogp viéc giai quyét ho so cta td churc, cong dan lién quan dén
trach nhiém cua cén bd, cong chuc khac thudc UBND x4, thi cong chirc phu
trach hd so phai truc tiép lién hé véi can bd, cong chirc khac dé giai quyét va
hoan thanh céc thu tuc can thiét.

/D
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- Truong hop viée giai quyét hd so cia té chire, cong dan lién quan dén
trach nhiém, thim quyén cua nhidu co quan hanh chinh nha nuéc cung cép hodc
gifta céc cdp hanh chinh thi cong chirc phu trach hd so cé trach nhiém lién hé
truc tiép véi co quan lién quan dé giai quyét hd so sau khi co y kién phé duyét
cua Lanh dao UBND xd, nhan két qua, tra lai cho t6 churc, ¢4 nhan.

- Trudng hop viée giai quyét hd so cua td chire, cong dan khong thuéc cac
quy dinh tai diém 9, Piédu 8 Quy ché nay, thi céng chirc Vin phong - Théng ké
tiép nhan hd so cia t6 chuc, cong dan, viét phiéy chuyén t6i can bg, cong chure
khdc c6 lién quan (mdu 2).

Céc céan bg, cong chirc khac c6 trach nhiém xir ly hd so theo chirc nang,
nhiém vy, trinh Lanh dao UBND xa giai quyet, nhan lai két qua giaj quyét,
chuyén lai dé cong chirc Vian phong - Théng ké tra lai két qua da giai quyét cho

t6 chure, céng dan, tién hanh thu phi, 1€ phi theo quy dinh (néu co).

3. Tham quyén ky giai quyét hé so

- Béi véi nhimg loai hé so theo Quy ché lam viéc cia UBND x3 quy dinh
thude tham quyén ky giai quyét ctia Cha tich UBND x4, thi Chd tich UBND x4
ky giai quyét, sau do chuyén lai cong chirc phu trach hd so cia B6 phén tiép
nhdn va tra két qua.

- Péi vé6i nhing loai hd so theo Quy ché lam viéc ctia UBND xa quy dinh
thude thim quyén ky giai quyét ciia Phé Chy tich UBND xa phu trach khéi thi
Phé Chu tich UBND x4 phu trach khéi ky giai quyét, sau d6 chuyén laj cong
chire phu trach hé so cua B0 phén tiép nhan va tra két qua.

4. Giao tra hé so

Sau khi nhan ho so d3 giai quyét cta Lanh dao UBND x4, cong chirc phu
trach hé so cua B phén tiép nhan va tra két qua truc tiép chuyén hd so dén bo
phén vin phong thuge UBND x3 dé dong dau, va tra hd so di giai quyét cho té
chire, cong dan theo phiéu hen, thu phi, 1€ phi theo quy dinh va vio sb theo doi
(mau 3), hodc chuyén tiép dén co quan c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh

tai Diém 2, Khoan 2, Didu 10 Quy ché nay.

Piéu 12. Truong hop khéng thé giai quyét hd so theo ding thoi gian quy
dinh nhu da hen, thi céng chirc cia B phén tiép nhan va tra két qua cé trach

nhiém giai thich cho té chirc, cong dan biét ly do va phiéu hen, hen lai thoi gian
tra két qua cho cong dan.
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Chwong V

XU LY VI PHAM

Piéu 13. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu céng chirc cia Bo phan tiép
nhan va tra két qua, cc can bd, cong chire khac thuoc UBND xa thiéu tinh than
trach nhiém hodc ¢é y lam trai quy dinh cua phap luat va Quy ché nay, thi tuy
theo murc d6 vi pham s& bj xur Iy ky luat, hodc truy ctru trach nhiém hinh su; néu
gdy thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh ctia phép luat.

Té chirc, cong dan trong qué trinh yéu cau giai quyét cong viéc phai chap
hanh cac quy dinh cia co quan hanh chinh nha nudc vé viéc bao dam trét tu, an
ninh, thuc hién theo ding quy dinh ctia Quy ché nay, va cac van ban phap luat
khac; khi phat hién thé:ty nhitng d4u hiéu tiéu cuc, tham nhiing cua cac co quan,
cong chirc nha nudc can thong bao ngay véi Chu tich UBND xa hodc cap c¢b
tham quyén dé c6 hinh thire xur ly thich dang.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 14. Cac uy vién UBND x3, Bo phan tiép nhén va tra két qua, cac can
b9, cong chirc thuoc UBND xa t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu thay co vudng méc hodc can gop y
bé sung, diéu chinh thi bdo cdo Chu tich UBND x4 xem xét giai quyét./.
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