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

XA MINH HQP Poc 1ap - Tw do — Hanh phic
S6943 /QD-UBND Minh Hop, ngay 09 thang 11 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia
B¢ phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mgt ctra” mot cira lién thong
tai UBND xa Minh Hop

UY BAN NHAN DAN XA MINH HQP

Can cir Lugt To 0 chirc chinh quyén dia  phwong ngay 19/6/2015; Luat sua doi bé
sung mot sé diéu ciia Ludt to chirc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cwt Nghi dinh so 1 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh Phu vé > thure hién
co ché mét civa, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sd 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua Chinh
phii sika doi, bé sung mot so  diéu ciia Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 ciia Chinh Phii vé thire hién co ché mot civa, mot cira lién thong trong gidi quyét
thii tuc hanh chinh, c6 hiéu lyc ké tir ngay 06 thang 12 nam 2021;

Can cir Nghi dinh s6: 01/VBHN-VPCP ngay 11 thing 01 ndam 2022 cia Vin
phong Chinh Phii vé thire hién co ché mét civa, mét cira lién théng trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Vin phong HPND va UBND xd.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Bo
phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot cira” mot cua lién thong tai UBND x4
Minh Hop.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé quyét dinh sb:
79/Qb-UBND ngay 17/3/2020 cia UBND xa.

Vin phong HPND-UBND x3 va cong chitc 1am viéc tai Bo phén tiép nhan va tra
két qua va cac cong chirc chuyén mon co lién quan chiu trach chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.
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QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia B) phin tiép nhan va tra két qua
theo co ché “mét cira” mot cir lién thong tai UBND xa Pong Hop
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:4310P-UBND
ngayp9 thangi 1 nam 2022 cua UBND xa Minh Hop)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay quy dinh to chtc, hoat dong, co ché phdi hop cua Bo
phan tiép nhan va tra két qua tai UBND xa Minh Hop; Quy dinh vé nhiém vu cua
cong chirc 1am viéc & BO phén tiép nhan va tra két qua; Méi quan hé va trach nhiém
clia cac ¢4 nhan c6 lién quan trong qua trinh thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh
theo co ché “mot cira” tai UBND x3.

Piéu 2. Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot cira” mot cira lién
thong ctia UBND x4 1a ddu méi tap trung hudng dan, giai quyét thii tuc hanh chinh
thudc tham quyén ctia UBND xi; t6 chitc, c4 nhan c¢6 yéu cau giai quyét nhiing
cong viéc theo co ché “mét cira” nop ho so tai B phan tiép nhan va tra két qua
UBND xa&.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG
CUA BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 3. Co céu tb chic:
B phén tiép nhéan va tra két qua UBND xid Minh Hop do Chu tich UBND
X4 truc tiép phu trach; Cong chirc lam viéc tai BO phan tiép nhén va tra két qua cua
UBND x4 do Chu tich UBND x4 quyét dinh phan cong va chiu sy quan 1y ctiia Chit
tich UBND xa.
Piéu 4. Thoi gian 1am viéc ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua:
Cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua 1am viéc trong gid
hanh chinh, tir tht 2 d&én thir 6 theo quy dinh.
- Mua hé: + Budi sang tir 07 h dén 11h 30 phut
+ Budi chiéu tir 13h 30 phit dén 17 h
-Mua déng: -+ Budi sang tir 07 h 30 phut dén 12 h
+ Budi chiéu tir 13 h 30 phit dén 17 h
Piéu 5. Piéu kién lam viéc:



UBND x4 b tri phong lam viéc, dién tich danh chd ngdi cho cua t6 chire va
ca nhan dén giao dich; trang thiét bi, trang phuc cong chiic ctia B phan tiép nhan
va tra két qua duogc thyuc hién theo quy dinh cia Quy ché vin hoa cong s va cac
quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.

Diéu 6. Nguyén tic thue hién co ché “mét cira” mét cira lién thong:

1.LAy sy hai long cta t chirc, ca nhan 1am thudc do chét lugng va hiéu qua
phuc vu cua cong chirc xa.

2.Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho td chite, ¢4 nhan theo co ché mot
ctra, mot ctra lién théng dugc quan 1y tap trung, théng nhat.

3.Giai quyét thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuén ti¢n, dang phép
luat, cong béng, binh déng, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su phéi hop
chit ché giita cac co quan c6 lién quan c6 thim quyén.

4. Qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh dugc don dbc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s¢ ddy manh tng dung
cong nghé théng tin va co su tham gia cta to chire, ci nhan.

5. Khong 1am phat sinh chi phi thuc hién thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4
nhan ngoai quy dinh cua phap luit.

6. Cong chire xi c6 tham quyén thuc hién trach nhiém giai trinh vé thuc thi
cong vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat.

7. Thu 1¢ phi tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mdt ctra” mot
cua lién thong thuoc UBND xa theo ding quy dinh cua phap luat.

Chuong 111
CHU'C NANG, NHIEM VU VA MOI QUAN HE CONG TAC
CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 7. Chirc niing ciia B phén tiép nhén va tra két qua:

1.1 Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang vin ban
danh muc tha tuc hanh chinh dugc thuc hién tai B phan Mdt ctra, cadc ndi dung
thu tuc hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh cta phap luat vé kiém soét thu
tuc hanh chinh; HJ tro nhitng trudng hop khéng c6 kha nang tiép can thu tuc hanh
chinh dugc cong khai bang phuong tién dién tir;

1.2. Huéng dan thuc hién thu tuc hanh chinh; tiép nhén, s6 hoa hd so thi tuc
hanh chinh, giai quyét hodc chuyén ho so giai quyét thu tuc hanh chinh, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh; Theo di, giam sat, danh gia viéc giai
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chirc, ca nhan; thu phi, 18
phi (néu co) theo quy dinh

1.3. Phéi hop véi cac co quan lién quan dé giai quyét, tra két qua giai quyét
cho t6 chirc, c4 nhan dbi voi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai quyét ngay



trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh duogc giao hodc uy quyén cho cong chirc
tai BO phan Mot ctra giai quyét, hd tro td chirc, c4 nhan st dung dich vu cong truc
tuyén muc do 3, muic do 4;

1.4. Phéi hop véi cac co quan c6 thim quyén va cic co quan khac ¢ lién
quan t6 chtrc bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho can bd, cong
chtrc dugc giao nhiém vu hudng din, tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong;

1.5. Tiép nhan, xtr 1y hodc bao c4o co quan c6 tham quyén xur Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t cdo cta td chic, ca nhan ddi véi can bo, cong chuc, co
quan c6 tham quyén lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén
hé so giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; chuyén y kién giai
trinh ctia co quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t cdo dén
td chirc, ca nhan;

1.6. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cia phép luit.

Picu 8. Cong chirc 1am viéc tai b phén tiép nhan va tra két qua goém cé:

1. Cong chirc Van Phong - Théng ké;

2. Cong chirc Tu phap - HQ tich;

3. Cong chirc Dia chinh Nong nghiép - xay dung va moi truong;

4. Cong churc van hoda - xa hoi phu trach cong tac Lao dong thuong binh va
xa ho1.

Picu 9. Nhiém vy ctia céng chic lam viée tai BO phén tiép nhan va tra két
qua:

1. Cong chirc 1am viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém
xem xét hd so cua td chire, cong dan dén giao dich;

2. Trudng hop yéu ciu cua td chirc, cong dan khong thudc pham vi giai quyét
thi huéng dan dé to chirc, cong dan dén cac co quan c6 tham quyén giai quyét;

3. Trudng hop ho so chua ding, chua du theo quy dinh thi huéng din cu thé
mét 1an dé t6 chuc, cong dan bo sung, hoan chinh;

4. B6i véi cac loai cong viée theo quy dinh giai quyét trong ngdy lam viéc
khong duge ghi gidy hen thi tiép nhan giai quyét ngay trong ngay lam viéc, sau d6
trinh ngudi c6 thim quyén ky, tra két qua cho t6 chirc, cong dan vao budi chiéu
trong ngdy lam viéc va thu phi, 18 phi d6i véi nhirng cong viéc duge thu phi, 1¢ phi
theo quy dinh cua phap luat.

5. Bdi voi cac loai cong viée theo quy dinh duoc ghi gidy hen thi tiép nhan
va in Phiéu tiép nhan ho so, hen ngay tra két qua, thu phi, 1¢ phi dbi véi nhiing
cong viéc dugc thu phi, 1é phi theo quy dinh ctia phap luat, chuyén ho so dén can
b, cong chirc chuyén mén co lién quan giai quyét, nhan két va tra két qua cho to
chtrc, cong dan.



6. Chap hanh nghiém chinh cac quy dinh vé& quy ché van hod cong so, noi
quy, quy ché lam viéc cua BO phan tiép nhan va tra két qua.

7. Khong thyc hién cac hanh vi gay kho khan hodc tiéu cuc trong giai quyét
cong viée ciia to chirc va cong dan.

Piéu 10. Trach nhiém va méi quan hé ciia B phén tiép nhan va tra két
qua theo co ché “mdt cira” mdt cira lién thong ciia UBND xa véi Chi tich, Phé
Chu tich UBND xa.

1.Chu tich, Pho Chu tich UBND xa khong ky cac van ban thudc cong viéc
néu tai Piéu 2 Quy ché nay khi duogc trinh ky chua qua Bo phan tiép nhan va tra
két qua cia UBND xa.

2.Chu tich UBND x4 ky cac van ban thudc tham quyén theo quy dinh, Pho
Chu tich UBND ky céac van ban duge Chii tich UBND x4 uy quyén trong tham
quyén ctia Chu tich UBND xA.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Cac can bd, cong chirc thuogc UBND x4 phdi hop chit ché véi cong
chtrc lam vi¢e tai Bo phan tiép nhan va tra két qua trong qua trinh xur ly cac cong
viée ¢0 lién quan, dam bao dang quy dinh.

Trong qua trinh thyuc hién néu c6 van dé phat sinh, vuong méc, can bo sung,
stra d6i thi bao cdo bang van ban vé van phong dé tong hop trinh UBND x4 xem
xét stra d6i, bo sung cho phu hop./.
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