UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG PONG GIANG Péc lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 192 /QD-UBND Péng Giang, ngaydahang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhin va giai quyét thii tuc hanh chinh
theo co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong
tai Uy ban nhan dan phwong Pong Giang

UY BAN NHAN DAN PHUONG DPONG GIANG

Can cir Ludt t6 chirc To 6 chitc chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015 va Ludt
sua doz b6 sung mot so diéu cia Ludt To chive Chinh phii va Ludt Té chirc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Thu tudng
Chinh phii vé thiee hién co ché mét civa, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc

hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin
phong Chinh phii hudmg dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thue hién co ché mét civa, mét cira
lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Cong chirc Van phong - Thong ké.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép nhan va giai quyét
tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira, co ché mét cira lién thong tai UBND phuong
bong Giang.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Thay thé Quyét
dinh s0 90/QB-UBND ngay 13/9/2019.

Piéu 3. Van phong Uy ban nhén dan, cac bd phén, can bg, cong chirc chuyén
mon; Bo phan Tiep phén, tra két qua va cac to6 churc, cd nhan lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- TT. Bang uy, HDND phuong;
- Luu: VT,VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG DONG GIANG Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhén va giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong tai UBND phwong Pong Giang nam 2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:7970P-UBND ngay gxhang/him 2023
cua UBND phwong Pong Giang)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Co ché mot cira, co' ché mot cira lién thong

1. Co ché mot cua trong giai quyét thu tuc hanh chinh la phuong thirc tiép
nhan ho so, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, theo doi, giam
sat, danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan ctia mdt co quan
c6 tham quyén thong qua Bo phian Mot cira.

2. Co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh la phuong
thire ph01 hop gitra cac co quan c6 tham quyén trong tiép nhan ho so, giai quyét va
tra két qua giai quyét mot tha tuc hanh chinh hoic mét nhom tha tuc hanh chinh co
lién quan véi nhau, theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh chinh
cho t6 chirc, ca nhan thong qua BO phan Mot cura.

3. Bo phan Mot cira 1a tén goi chung ctia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh hodc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap tinh,
thue hién nhiém vu, quyén han hudng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén ho so
gidi quyet tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, theo doi, giam sat, danh gia viéc
giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ca nhan.

Picu 2. Nguyén tic thwe hién co ché mdt cira, mot cira lién thong

1. Lay su hai long cua to chirc, ca nhan 1a thudc do chat luong va hi¢u qua
phuc vu ctia can bo, cong chirc, vién chirc va co quan c6 thim quyeén.

2. Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo co ché mot
ctra, mot ctra lién thong dugce quan ly tap trung, thong nhat.

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chong, thuan tién, dang phap
luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 sy phoi hop
chdt ché gitra cac co quan c6 tham quyén.

4. Qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh duoc don ddc, kiém tra, theo doi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thuc khéac nhau trén co s¢ day manh tng dung
cong nghé thong tin va c6 sy tham gia cua to chuce, ca nhan.

5. Khong lam phat sinh chi phi thuc hién thu tuc hanh chinh cho t6 chuc, ca
nhan ngoai quy dinh cta phép luat.



6. Can by, cong chirc, vién chire co quan ¢6 tham quyén thuc hién trach nhiém
giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia
phép luat.

7. Tuén thu cac quy dinh cta phéap luat Viét Nam va cac Diéu udc qudc té co
lién quan dén thyc hién co ché mét ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh ma nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Vi¢t Nam da ky két hoac gia nhéap.

Piéu 3. Nguyén tic phdi hop giai quyét

1. Quy trinh chuyén, giao hd so dugc thuc hién bang cach chuyén truc tiép,
qua dich vu cong truc tuyén.

2. Lanh dao UBND phuong, cong chirc chuyén mon, nghiép vu khéng xem
xét, thu 1y, giai quyét cac hod so khi khong c6 phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
hé so kém theo.

3. Cong chure va don vi lién quan tham gia ¥ kién theo dé nghi cta cong chirc
chuyén mon, nghiép vu chu tri, néu qué thoi gian yéu ciu ma khong c6 van ban tra
1q1 thi co1l nhu dg dong thuan va chiu trach nhiém lién quan ddi véi nodi dung dugc
de nghi cho y kién.

Piéu 4. Nguyén tic danh gia két qua ti€p nhan, gidi quyét va giao tra két

>

qua

1. Phong cach giao tiép, tinh than phuc vu va chat lugng giai quyét ho so 1a
y€u cau cao nhat doi vdi can b, cong churc; 1a thude do hiu qua hoat dong cia tung
can bg, cong chirc va don vi lién quan.

2. UBND phuong khong xét khen thudng hodc khong xem xét, dé nghi khen
thudng thanh tich cong tac cai cach hanh chinh ctia ca nhén, tap thé trong nam doi
v6i tap thé co trén 10% Thu tuc hanh chinh khong thuc hién ding thoi gian quy dinh
trong tiép nhan, giai quyét, tra két qua hodc nhan, tra ho so trai véi quy dinh. UBND
phuong sé& c6 hinh thirc ky luat thich hop tuy theo murc do vi pham.

Piéu 5. Pia diém, thoi gian tiép nhan hd so va giao tra két qua

1. Bia diém tiép nhén va giao tré két qua Thi tuc hanh chinh dugc thyc hién
tai by phan Tiép nhén va tra két qua cua UBND phuong.

2. Thoi gian tiép nhan va giao tra két qua Thu tuc hanh chinh trong ngay duoc
thuc hién:

- Budi sang: Tir 7 gio 30 dén 10 gid 30

- Bubi chiéu: Tur 13 gio 30 dén 16gio 30

Thoi gian con lai trong ngay lam viéc dung dé sap xép, lru trir, nhap dir liéu

vao phan mém luu trix, chuyen ho so, tiép nhan két qua giai quyét tir cac cong chire
va don vi ¢6 lién quan chuyén dén.

3. Truong hop BS phan Tlep nhén va tra két qua t6 chire hop trong gio hanh
chinh phai thong bao cong khai dé to chirc, c4 nhan dén lién hé cong viéc biét, khoi
mat thoi gian chd doi.



Dieu 6. Pham vi ap dung co ché mét ctra, co’ cheé mot cira lién thong

~ L.Co ché mot cira dugc thyc hién trong giai quyét thil tuc hanh chinh thudc
tham quyén cua UBND phuong.

2. Co ché mot ctra lién thong dugc thuc hién trong giai quyet thu tuc hanh chinh
thudc céac linh vuc: Pau tu; dat dai; ding ky kinh doanh; céap gidy phép xay dung; tu
phap va cac linh vuc khac thudce thim quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc.

Chwong 11
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG
Piéu 7. Tiép nhin ho so

1. Ddi v6i hd so duge nhan theo cach thic duoc quy dinh tai Khoan 1 va
Khoan 2 Piéu 16 Nghi dinh 61/2018/ND-CP, can bd, cong chirc, vién chirc tiép nhan
ho so tai BO phan Mot ctra phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cta ho so;
quét (scan) va luu trit ho so dién tir, cap nhat vao co sd dit lidu ciia Hé thong théng
tin mot ctra dién tir cua bd, nganh, dia phuong.

a) Truong hop hd so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh, can bo, cong
churc, vién chirc tiép nhan ho so phai huong dan dai dién t6 churc, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 15 Nghi dinh 61/2018/ND-CP va
néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so;

b) Trudng hop tir chdi nhan hd so, can bd, cong chire, vién chire tiép nhan hd
so phai néu rd 1y do theo mau Phicu tir choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh;

¢) Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh, can bd, cong chire, vién
chure ti€p nhan ho so va 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

2. P6i voi ho so duge nodp truc tuyen thong qua Cong Dich vy cong cap bd,
cap tinh, can bo, cong chic, vién chirc tiép nhan hd so tai Bo phan Mot cira phai
xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cta ho so.

a) Truong hop ho6 so chua day di, chinh xac hogc khong thudce tham quyén
giai quyét theo quy dinh, can bo, cong chuce, vién chirc tlep nhén phai c6 thong bao,
néu 10 nd1 dung, ly do va hudng dan cu thé, day dt mot 1an dé td chirc, c4 nhan bd
sung ddy du, chinh x4c hodc giri dung dén co quan c6 thim quyén.

Viéc thong bao dugc thuc hi¢n thong qua chirc nang guri thu dién tir, gui tin
nhan t61 nguoi dan cia Cong Dich vu cong cap bo, cap tinh;

b) Néu hd so cua to chtre, ca nhan day du, hop 16 thi can bo, cong chue, vién

chure tai B phan Mot cira tiép nhan va chuyén cho co quan c6 tham quyén dé giai
quyet theo quy trinh quy dinh tai Diéu 18 Nghi dinh 61/2018/ND-CP.

3. Mdi ho so thi tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan s& duoc cip mot Ma
s6 ho so dugc ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. To chuc, ca nhan
sit dung Ma s6 ho so dé tra ciu tinh trang giai quyet thil tuc hanh chinh tai Cong
Dich vu cong Quéc gia, Cong Dich vu cong cép bd, cap tinh.

4. Truong hop thu tyc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay
khi sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da day du, chinh xac, du Diéu kién tiép



nhan, can b, cong chirc, vién chirc tiép nhan khong phai lap Gidy tiép nhén hd so
va hen ngay tra két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé
thong thong tin mét ctra dién tur; truong hop ngudi nop hé so yéu cau phai co Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua thi can bd, cong chirc, vién chirc cung cap cho
ngudi ndp hd so.

5. Trudong hop can bd, cong chure, vién chuc tai BO phan Mot ctira dugc co
quan c6 thim quyén phan cong, Gy quyén giai quyét thi thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 19 Nghi dinh 61/2018/ND-CP va cip nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé
thng thong tin mot cira dién tu.

Piéu 8. Chuyén hd so

Ngay sau khi tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piél‘l 17
Nghi dinh 61/201§/NB—QP, can b(f),,céng chtrc, vién chtrc tiép nhan chuyén ho so
dén co quan c6 tham quyén gidi quyét nhu sau:

1. Chuyén dit lidu h6 so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén ctia to chirc, ca nhan
dén co quan c6 thim quyén giai quyet thong qua két ndi gitta Cong Dich vu cong va
Hé théng thong tin mot cira dién tir cap bo, cap tinh.

2. Chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép trong ngay 1am viéc hodc chuyén
vao dau gio ngdy lam viéc tiép theo dbi v6i trudng hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay.

3. Truong hop tiép nhan ho so thudc tham quyen giai quyet cua co quan co
tham quyén khac, can bo, cong chirc, vién chirc tlep nhén chuyén ho so gidy va ho
so dién tir cho BO phan Mot cira clia co quan c6 tham quyén do trong ngay 1am viéc
hodc dau gio ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay dé xir 1y theo quy dinh.

Vige phuyén hd so dén co quan c6 thim quyén giai quyét néu tai Khoan 2,
Khoan 3 Diéu 18, Nghi dinh 61/2018/ND-CP dugc thuc hién thong qua dich vu buu
chinh cong ich hodc cac loai hinh dich vu khac bao dam tiét kiém, hi€u qua, an toan
ho so tai liéu.

Piéu 9. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hé so thii tuc hanh chinh, ngudi ding dau co quan co tham
quyén phan cong can by, cong chirc, vién chire xur Iy xem xét, tham dinh ho so, trinh
phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho
s0, lay ¥ kién ctia co quan, to chiic, <0 lién quan, can b9, cong chirc, vién chirc duge
giao xu ly ho so tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyet dinh; cap nhat thong tin
vao Hé thong thong tin mot cira dién tur; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Trudng hop c6 quy dinh phai tham tra, xc minh ho so

a) Can b, cong chirc, vién chirc dugc giao xtr Iy ho so tham tra, xac minh,
trinh cap cé tham quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao H¢ thong thong tin
mot ctra dién tur;

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc 1ap thanh ho so, luu thong tin vao
co s& dir li¢u cua He¢ thong thong tin mot ctra dién tr va luu tai co quan giai quyeét.



Truong hop can cd mit td chirc, ca nhan dé thim tra, xac minh hd so thi phai
cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh Phan, ndi dung xac minh vao co s
dir liéu cua Hé théng thong tin mdt ctra dién tr hodc thong bao cac ndi dung trén cho
Bo phan Mot ctra trong truong hop chua c6 Hé thong thong tin mot cira dién tir dé
theo doi.

4. D6i voi ho so qua tham tra, tham dinh chua du Diéu kién gidi quyét, co
quan co tham quyén giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai ho so kém theo thong bao
bang vin ban va néu rd 1y do, noi dung can bd sung theo mau Phiéu yéu ciu bd sung,
hoan thién ho so dé giri cho t6 chirc, ca nhan thong qua B6 phan Mot cira. Thoi gian
thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ké tur ngay tiép nhan hd so, trir
truong hop phap ludt chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai
quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan du hd so.

5. Trudng hop ho so phai ldy ¥ kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Co quan, don vi chu tri giai quyét hd so hoic Bo phan Mot cira trong truong
hop duoc phan cong hodc ty quyén gui thong bao dién tir hodc van ban phédi hop xtr
Iy dén cac don vi 6 lién quan, trong d6 néu cy thé ndi dung lay y kién, thoi han lay
y kién.

Qua trinh 1dy ¥ kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan phai duoc cip nhat
thuong xuyén, day du vé noi dung, thoi han, co quan 13y ¥ kién trén Hé théng thong
tin mot ctra dién tir;

b) Co quan, don vi dugc léy y kién c6 trach nhiém tra 10i cac noi dung dugc
lay y kién theo thoi han ldy y kién va cap nhat noi dung, két qua tham gia y klen vao
Hé thong thong tin mot ctra dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so.
Truong hop qua thoi han lay y kién ma co quan, don vi duoc lay y kién chua c6 van
ban gidy hodc van ban dién tur trd 101 thi co quan, don vi chu tri thong bao cho nguoi
dtng dau B phan Mot cira d3 chuyén ho so vé viée cham tré dé phdi hop xir 1y.

6. Truong hop ho so thyc hién theo quy trinh lién thong giira cac co quan cd
tham quyén cung cap

a) Trudng hop to chic, ca nhén nop hd so glay, B0 phén Mot cura xac dinh
thur tu cac co quan co tham quyén giai quyét, chuyén ho so gidy dén co quan co tham
quyén chu tri giai quyet Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xu ly, chuyen hé so va két
qua giai quyét thudc tham quyén (néu c6) dén co quan c6 tham quyén tiép theo, trong
d6 Phiéu chuyén xtr Iy phai néu rd ndi dung cong vige, thot han giai quyét cua ting
co quan; cap nhat thong tin xir 1y, thong tin chuyén xir Iy vao Hé théng thong tin mot
cua dién tu.

Cac co quan c6 thrflm quyén giai quyét hd so, chuyén két qua va ho so cho co
quan c0 tham quyen tiép theo theo thir t B6 phan Mot cura xac dinh; co quan c6
tham quyen cudi cung giai quyét xong thi chuyén két qua va ho so kem theo cho co
quan c6 tham quyén chu tri; co quan chu tri chuyen két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh cho B§ phan Mot cura dé tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; cap nhat tinh hinh,
két qua xir 1y ho so lién thong vao Hé thdng thong tin mot cira dién tu;

b) Truong hop t6 chtic, ca nhan nop ho so dién tur, B phan Mot cua chuyén
hd so dién tir &én tit ca cic co quan tham gia giai quyet trong do ghi rd co quan chu
tri, trach nhiém, noi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua timg co quan tham gia



giai quyet Co quan tham gia giai quyét hd s0 lién thong thyc hién xur ly theo thAm
quyén, tra két qua giai quyét cho co quan can sir dung két qua giai quyét cho cac
budrc tiép theo va guri cho Bo phén Mot cua dé tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan; cap
nhat tinh hinh, két qua xur ly ho so lién thong vao H¢ thong thong tin mét ctra dién
tur.

7. Trudng hop hd so thyc hién theo quy trinh lién thong gitra cac co quan cd
tham quyén khong cing cip hanh chinh

a) BO phan Mot cira chuyén hd so gidy dén co quan c6 tham quyén cip trén;
chuyén thong tin vé& hd so thu tuc hanh chinh trén He théng thong tin mot cura dién
tar cho Bo phan Mot cura cua co quan ¢o tham quyén cap trén dé giam sat, chuyén dir
lidu ho so dién tir cho co quan c6 tham quyén xi 1y theo quy dinh;

b) Co quan c6 thim quyén cap trén xt 1y hd so theo quy dinh tai cac Khoan
1,2, 3,4 va5 biéu 19, Nghi dinh 61/2018/ND-CP; chuyén két qua giai quyét cho
B6 phan Mot ctra noi tiép nhéan hd so cua td chirc, ca nhan dé tra két qua theo Giéy
tiép nhan ho so va hen tra két qua.

8. Cac ho so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Diéu nay sau khi tham dinh khong
du Dicu kién gidi quyét, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai ho so va thong
bao bang van ban néu r0 ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chéi giai
quyét hd so dé gui cho to chirc, ca nhan thong qua B¢ phan Mot cira. Thong bao
dugc nhap vao Muc tra két qua ctia Hé thdng thong tin mot ctra dién tir. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

9. P6i voi hod so qua han giai quyét, trong thoi han chdm nhat 01 ngdy trudc
ngay hét han, co quan, don vi c6 thAm quyén giai quyet ho so phai thong bao bang
van ban cho Bo phan Mot cira va guri van ban xin 13i to chic, ca nhan, trong do ghi
15 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia
han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khong qua mot
lan.

Can ct Phiéu dé nghi gia han thot gian giai quyét, Bo phan Mot cira Piéu
chinh lai thot gian tra ket qua xtr 1y trén Hé thong thong tin mot cira dién tir, dong
thot gui thong bao den t6 chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhan, dién thoai hodc
mang x3 hoi dugc cap co thim quyén cho phép (néu cb).

Piéu 10. Tra hd so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh giri tra cho to chirc, c4 nhan phai bao
dam day du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyén tra cho té chirc, cd nhan sau
khi giai quyét xong thu tuc hanh chinh.

2. Trudng hop ho so ¢6 ban chinh hodc ban gdc di tiép nhan dé sao chup, ddi
chiéu, xac nhan tinh x4ac thuc thi co quan c6 thim quyén phai chuyén tra ban chinh
hodc ban gdc d6 cho td chirc, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh cta phap luat
chuyén nganh.

3. T6 chuc, ca nhan nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thoi gian,
dia diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; truong hop dang ky nhan
két qua truc tuyén thi thong qua Cong Dich vu cong cip bo, cip tinh.



4. Khuyén khich viéc tra két - qua giai quyét thu tuc hanh chinh trude thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trudce thot han quy dinh phai
dugc B phan Mot cira thong bao cho to chic, ca nhan biét trudc qua tin nhan, thu
dién tir, dién thoai hodc qua mang xa hoi duoc cip c6 tham quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chtic, c4 nhan dugc luu trit tai
H¢ thong thong tin mdt ctra di¢n tur cia co quan ¢6 tham quyén dé€ phuc vu viéc st
dung, tra ctru thong tin, dit liéu theo quy dinh cua phép luéat.

Chuong II1
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Diéu 11. B§ phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
1. Tén giao dich:

a) Tén day du: Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

b) Tén goi tit: Bo phan tiép nhan va tra két qua.

2. Vi tri ctia bd phan tiép nhan va tra két qua:

B0 phan tiép nhan va tra két qua cia UBND phudng c6 phong lam viéce tai tru
s& UBND phuong va chiu su quan 1y cia UBND phuong.

Piéu 12. T6 chirc bd may, bién ché ciia b phén tiép nhén va tra két qua

1. T6 chirc bo may

Chu tich UBND phuong truc tiép quan 1y, chi dao Bo phan tiép nhan va tra
két qua.

2. Bién ché

Cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhefl’n va tra két qua cia UBND phuong
la cong chirc thudc cac chirc danh cong chirc cap Phuong quy dinh tai Luat can b,

cong chie do Chu tich UBND phuong phén cong can cir vao tinh hinh cu thé tai dia
phuong va van ban hudng dan ciia cap c6 thim quyen.

B tri 04 cong chuc truc tlep thuc hién tai B phan mot ctra: Tu phap — HO
tich, Pia chinh — Xay dyng, Van héa — Xa hoi va Van phong — Thong keé.

Piéu 13. Chirc niing, nhiém vu ciia bd phan tiép nhin va tra két qua

1. Churc nang.

Bo phan tiép nhan va tra két qua c6 chirc ning hudng dan, tiép nhan, chuyén
giao ho so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cura, mdt ctra
lién thong cho t6 chiic, ca nhan.

2. Nhiém vu.

a) Thyc hién dang quy trinh thuc hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién
thong.

‘ Huong dan, tiép nhan ho so, thém dinh tinh hop phap, hop 18 ctia hd so yéu
cau giai quyet thu tuc hanh chinh cua t6 chure, ¢4 nhan theo quy dinh cua phap luat
hién hanh.



Chuyén giao hd so yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh cta t chirc, c4 nhan
dén b phan chuyén mon, co quan chuyén mon cé li€n quan gidi quyét dung tham
quyén.

Nhan lai ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh tir cac b phan chuyén mén, co
quan c6 tham quyén.

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan, thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.
Luu trir ho so, tai liéu, thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

b) Nghién ctru, dé xuit véi chu tich UBND phuong va co quan cép trén vé
cac giai phap cai cach thu tuc hanh chinh.
¢) Bao cao thng ké dinh ky thang, quy, nam va dot xudt voi chii tich UBND

phuong vé két qua thuc hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong theo quy
dinh.

d) Cung cap thong tin, ket qua thyc hién vé co ché mot cira, mot cira lién thong
cho céc co quan c6 tham quyén khi co yéu cau.

d) Quan 1y, sir dung sb sach, biéu mau thong ké: s6 theo ddi hd so, phiéu kiém
soat qua trinh giai quyét ho so, gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua cho to6 chuec,
ca nhan.

Piéu 14. Phong lam viéc, trang thiét bi ciia bd phén tiép nhin va tra két

>

qua

1. Phong lam viéc ctua by phan tiép nhan va tra két qua phai dam bao cac yéu
cau sau:

Dién tich toi thiéu 40m2 va danh 50% dién tich dé bé tri noi ngdi chd cho to
churc, ca nhan dén giao dich;

2. Trang thiét bi ctia bo phan tiép nhan va tra két qua:

bam bdo trang thlet bi toi thiéu phai c6 may vi tinh, may in, may fax, may
photocopy, dién thoai cd dinh, tu dyung tai li€u, hom thu gop y, ghé ngoi, ban quay
lam viéc, ghé ngdi cho, nudc uong, quat va céc trang thiét bi khac dé dap ung nhu
cau lam viéc va dam bao cac diéu kién dé ung dung cong nghé thong tin trong viéc
tiép nhan, xtr Iy, giai quyét cong viéc cho to chirc, c4 nhan c6 hiéu qua.

Piéu 15. Quy dinh chung ddi véi can bd, cong chirc 1am viéce tai bd phan
tiep nhan va tra ket qua

1. Can bg, cong churc bg phan tiép nhan va tra két qua chiu trach nhiém trudce
Chu tich UBND phuong trong viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vu ctia bo phan tiép
nhan va tra két qua.

2. Can bo, cong chire 1am viéc tai bd phan tiép nhén va tra két qua c6 thé duge
glao thue hién mot hodc nhiéu linh vuc tily theo yéu cau va khéi lugng cong viéc
giao dich va phai chiu trach nhiém trudc truong bo phan tiép nhan va tra két qua vé
nhiém vu dugc giao.

3. Khi thyc hién nhiém vy, cén bd, cong chirc phai mac trang phuc chinh té
theo quy dinh, deo thé cong chiic; ban lam viéc cd bang ghi ho tén, chirc danh, linh
vuc cong viéc dugce giao thuc hién.



Piéu 16. Nhiém vu ciia can b, cong chirc 1am viéc tai by phan tiép nhan
va tra ket qua
1. Huéng dan.
~ a) Hudng dan dé t chuc, ca nhén bd sung, hoan chinh theo quy dinh, cu thé,
déay du mot lan doi voi truong hop ho so chua ding, chua du theo quy dinh (c6 phiéu
hudng dan hoan thi¢n ho so).

b) Hudng dan dé t6 chiic, c4 nhan dén co quan co tham quyén giai quyét doi
voi loai cong viéec khong thude trach nhiém, tham quyén thu 1y;

2. Tiép nhan, chuyén giao hd so va tra két qua, thu phi, 1& phi (néu c6).

a) Tiép nhan ho so.

Truong hop hd S0 day du, ding theo quy dinh cua phap luat thi viét gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua (doi voi truong hop khong giai quyet dugc ngay), hen
thoi gian trd két qua, ghi vao so6 theo doi ho so;

b)’Chuyén giao ho so t6i bd phan hodc co quan chuyén mon c6 lién quan dé
giai quyet.

¢) Nhan két qua va tra két qua.

~Nhén lai két qua tir b phan chuyén mon, co quan chuyén moén va tra két qua
cho t6 churc, ca nhan;

d) Thu phi, 1 phi d6i véi nhitng céng viéc duoc thu phi, 18 phi (néu co) theo
quy dinh cua phéap luat.

e) Can bg, cong chirc khi tiép nhan, vchuyén giao hé so, tra két~qu£1 c6 trach
nhiém ghi chep day du cac thong tin vao s6 theo ddi ho so va bi€u mau lién quan;
luu trit ho so, tai liéu, thong tin, theo quy dinh.

Diéu’17. Ché dj phu ,cz“'lp, trang phuc cho can bg, cong chirc lam viéc tai
b0 phan tiép nhan va tra ket qua

1. Ché d¢ phu cap:

Can b9, cong chirc Iam viéc tai bd phan tiép nhan va tra lgé't qua cua UBND
phuong dugc huéng ché do phu cap theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

2. Chu tich UBND phuong can ctr vao kha nang kinh phi tu chu quy dinh h,(:)
trg mot phan trang phuc va chiu trach nhiém vé Yiéc thuc hién ché’ do trang phuc doi
vl can by, cong chirc lam viéc tai by phan ti€p nhan va tra két qua cia UBND
phuong.

Chuong IV
TRACH NHIEM TRIEN KHAI THU'C HIEN CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Piéu 18. Trach nhiém ciia Chii tich UBND cap phuong

1. T6 chirc ra soat, chén chinh Viég thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cua
lién thong theo quy dinh nham phong chong quan li€u, tham nhiing; timg budc nang
cao hiéu luc, hiéu qu,é quan 713'1 nha nudc cua cac co quan, don vi va cung cap dich
vu cong thuan lgi nhat cho t6 chuc, cong dan.



2. Ban hanh va t6 chtic thyc hién ndi quy, quy ché hoat dong ctia bo phan tiép
nhan va tra két qua Quy trinh hudng dan, tiép nhan, chuyén giao hé so, xtr ly, trinh
ky, tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh thuc hién co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong thudc trach nhiém, thim quyén cia UBND phuong.

3. Thong bao, niém yét cong khai dé nhan dan biét ndi quy, quy trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, co ché mot ctra lién thong; thong bao
cong khai trén cac phuong tién thong tin dai chung; niém yét cong khai thoi gian
lam viéc, can bo, cong chirc tiép nhan va tra két qua, danh muc thu tuc hanh chinh:
thanh phan hd so, mure thu phi, 1¢ phi, thoi gian giai quyét, sb dién thoai duong day
nong tai bd phan tiép nhan va tra két qua cia UBND phuong.

4. Bb tri can bo, cong chirc Iam viée tai by phan tlep nhan va tra két qua dam
bao cac yéu cau:

C6 trinh d6 chuyén mén nghiép vy, co tinh than trach nhiém cao trong thuc
thi cong vy, tan tuy voi cong vi¢e va kha nang ti€ép nhan, xtr 1y ho so thudc céac linh
vuc ¢0 lién quan... 1am vi€c tai bd phan ti€p nhan va tra két qua.

Pam bao diéu kién tap huin, nang cao k¥ ning, tinh chuyén nghiép cho can
b0, cong churc 1am vi€e tai bd phan ti€p nhan va tra két qua.

Trién khai thyc hién ing dung Cong ngh¢ thong tin trong Cai cach hanh chinh

noi chung va phuc vu hd tro viéc tra curu, tiép nhan, xir 1y, giai quyét cong viéc cua
t6 chtrc, ca nhan tai b phan tiép nhan va tra két qua.

Thong tin, tuyén truyén dé to chirc, ca nhan biét vé cha truong, chinh sach cia
bang, Nha nudc va cia tinh, huyén; hoat dong ctia co ché mdt ctra, co ché mot cura
lién thong trong giai quyét cong viéc tai UBND phuong.

5. Tb chtrc huéng dan, kiém tra, thanh tra viéc thuc hién cac quy dinh vé co
ché mdt ctra, co ché mot cura lién thong cia UBND phuong.

CHUONG V
KINH PHi THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 19. Kinh phi thwe hién co ché mt cira, co' ché mdt cira lién thong

Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong duogc st dung
trong pham vi du todn ngan sach nha nudc hang ndm dugce giao theo phan cap ngan
sach nha nudc hién hanh va tir cac ngudn kinh phi khac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 20. Khen thuéng

1. Két qua trién khai thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cira lién thong cua
UBND phuong dam bdo so6 lugng, chat lugng, thoi gian theo quy dinh 1a nhiing can
ctir danh gid mirc d hoan thanh nhiém vu cong tac hang nam cua can bg, cong chirc.

2. B0 phén, td churc, ca nhan hoan thanh tt cac nhiém vy vé thuc hién co ché
mot ctra, co ché mot ctra lién thong duge xem xét, khen thudng dot xuat hodc hang
nam theo quy dinh cua phép luét vé thi dua khen thudng.



Piéu 21. Xir 1y vi pham
7 B0 phan, to Chl:fC,’Cél nhan c6 hénhrvi vi pham cac quy dinh hoac can tr¢ viéc
to chure thuc hién co ché mot cua, co ché mot ctra lién thong 1a vi pham phap luat,
khong hoan thanh nhi€ém vuy; tuy theo mirc do vi pham s& bi xem xét, xur Iy theo quy
dinh cua phap luat.
Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thi hanh

1. Cong chiric Téj chinh - K& hoach chiu trach nhiém huéng dan Ché do thu,
chi va str dung cac nguén kinh phi bao dam cho hoat dong cta bd phan tiép nhan va
trd két qua cia UBND phuong.

2. Van phong UBND phuong phéi hop véi cac nganh lién quan huong dan,
kiém tra, ghanh tra, gidm sét,viéc thuc hién co ché mot ctra, co ché moét cura lién
thong va tong hop, bao cdo két qua thuc hién cho Chu tich UBND phuong.

Piéu 23. T6 chirc thue hién

~ Cac ban, nganh cua UBND phuong chiu trach nhiém t6 chirc thyc hién quy
ché nay; thuc hién ché dg bao cao dinh ky hang quy, ndm va dot xuat cho lanh dao
UBND phuong.

Piéu 24. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh té,chl'rc thuc hién, Quy cpé nay, néu c<§ van dé vuong mc,
chua phu hop, B phén tiép nhan va tra két qua tong hop dé xuat voi Cong chirc Van
phong-Thong ké dé kién nghi 1anh dao UBND phuong stra doi, bo sung cho phu
hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
A o GHU TICH




UBND PHUONG PONG GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Doc 14p - Tw do - Hanh phuc
VA TRA KET QUA
S&:iiiinn, /UBND-BPMC) Péng Giang, ngay .......... thang ...... ..ndm ... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Ma ho so.....

BO phan Tiépnhan va Tra k€t qua ..o

Tiepnhanhdésocua: .......c.ooovvviiiiiiiian....

Diachi: .

So dién
thoat: ... Email .............................................

Noi dung yéu CAU @IAL QUYEL: . .oveeeee et Thanh
phan ho so ndp gom:
L
P
e
A

S6 luong hd 0% ...evnenn..... (b0)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ............... ngay

Thot gian nhan ho so: ....gi0.... pht, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phit, ngay ... .thang....nam....

Pang ky nhan két qua tai: ...........cooooeeiiiieiiin..n,
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........oeevvnevennennn... Sothirty...............
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho ten)(Chir ky SO clia Nguoi tiép

nhdn hé so néu la biéu mdu dién tir)



Ghi cha:

- Truong hop qhu:a thiét 1ap duoc H¢ théng thong tin mot cfra} dién tir, Giéy
tiép nhan va hen tra két qua duoc lap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chirc, ca nhan
nop ho so trong trudong hop ndp truc ti€p, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo
Quyet dinh s6 45/2016/QD-TTg; mdt lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so va dugc luu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong/Bg phan
Mot ctra;

- T chﬁ’c, c4 nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai B6 phan Mdt ctra hodc tai
nha (tru s to chirc) qua dich vu buu chinh.



UBND PHUONG PONG GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Doc lap - Tw do - Hanh phic
VATRAKET QUA = s
Sb:........ /HDHS , ngay ... thang ...... nam ......

HO SO CUA vt ee et et eee e e e e e e eeee s eeseeseeseeesaeeeseseeeeeeseeeeeas
NOi dung yeu cAu GIai QUYEE: .....eeee et
Daa Chi: oo,
SO AIEN thOL. ... eve el Email:............................

Yéu cau hoan thién hé so gom nhitng ndi dung sau:

SRR
2
Sttt ettt r e e b e e e e e et i ———eeeeii———eeeesii————eeeesia b reeeeeaahbrereeeaaa b bareeeeaaahraereeeaaaares
G
Yo [0 NP
Trong qua trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé
........................... sO di¢n thoai............................ d¢€ dugc huong
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky so cua Nguoi hwong dan néu la biéu
mau dién tu)



UBND PHUONG PONG GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Doc lap - Tw do - Hanh phuc
VA TRA KET QUA
Sb:...... /UBND - BPMC e eeeeee, NEAY . thang ...... nam ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

BO phan MOt Cla. ... e
Ti€p nh@n hO SO CUA: ...ouii i
Dia Chi: .o

) diénthoai: ... Email:

Noi dung yéu cau giai quyét:

..........................................................

Qua xem x¢t, B phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan,
giai quyét ho so nay véi Iy do cu thé nhu sau:

..........................................................................................
..........................................................................................

..........................................................................................

Xin thong bao cho Ong/Bé duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (KY va ghi o ho tén)

(Chit ky so cua Nguoi tiép nhdn hé so néu
la biéu mau dién tik)



UBND PHUONG PONG GIANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Doc lap - Tw do - Hanh phuc
VATRAKETQUA = s
Sb:....... /PXL- , ngay ...... thang ...... nam ......

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

KINh @UILieeeceiiicie e
Ngay.........thang........ nam . ., UBND phu’ong Dong Thanh tiép nhan
giai quyet ho SO de nghi giai quyét thu tuc hanh chinh .. N o1 F:
Ong/Ba/TO chliC........oeveeeveeieeinn . :maso: ........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét
ho so:....gi0......, ngay...thang........... nam.......

Tuy nhién dén nay, UBND phuong chua tra két qua giai quyet hd so cua
Ong/Ba/T6 chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két
qua/Bién nhan ho so. Ly do:...............

Su cham tré nay da gay phién ha, ton kém chi phi, cong stc ciia Ong/Ba/To
chtrc.
~ UBND phuong xin 16i Ong/Ba/T6 chirc va s& tra két qua giai quyét ho so cho
Ong/Ba/To6 chure vao ngay ....... thang ... nam ......

Mong nhan duoc su théng cam ciua Ong/Ba/T6 chie vi sy cham tré ndy./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Thii trudng co quan, don vi néu la biéu
madu dién tik)



UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG PONG GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BO PHANTIEPNHAN -
VA TRA KET QUA
Sb:...... /TTPVHCC ngay ... thang ...... nam ......
(BPTNTKQ)
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
ME SO N0 ST et
Co quan (bd phan) gidi qUYEt N0 SO .....vveeiieieiee e
Co quan phdi hop gidi qQUYEt DO SOT ....veeee e
KET QUA GIAI
) X A "QUYET
TEN CO QUAN THOT GIAN GIAO, NHAN HO HO SO (Truée [GHI CHU
SO . .
han/dung han/qua
han)
1. Giao: ...gi0.. .phut, ngay ... thang ... nam....

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong/Bo
phan Ti€p nhan va

Ngwoi giao

Ngwoi nhan

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong/Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua

Tra két qua

2. Nhan: .....

1. Giao: ......... ...g10...phat, ngdy... thang... nam....
2. Nhan: ......... Nguwoi giao Nguwoi nhian
1.Giao: .............. ...g10...phut, ngay ... thang ... nam....
2.Nhén: ............. Nguoi giao Ngudi nhian
1.Giao: ............... ...gi0...phut, ngay ... thang... nam....
2. Nhan Nguwoi giao Nguwoi nhan




Ghi cha:

- Truong hop hé so duoc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét
dinh s6 45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan ho so va viéc ky nhan thé hién
trong hdéa don cua co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap thong tin/ ghi khi nhan ban giao
ho so.

- Trudng hop Hé thong thong tin mot ctra dién tir chua van hanh, nguoi giao
va nguoi nhan phai ky va ghi r6 ho tén. Khi H¢ thong thong tin mot cua dién tu da
van hanh, viéc luu vét dugc thuc hién tu dong va thé hién trén mau phicu dién tu



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

PHUONG PONG GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BO PHANTIEPNHAN -
VA TRA KET QUA
S6:../TTPVHCC(BPTNTKQ) ., ngay ... thang ...... nam ...
SO THEO DOI HO SO
Co Nhan va Tra két qua

Tén to| Pia
quan Phwong

Ma | Tén |chue,| chi, . .« | Hen | Tra , ,
STT ho so| TTHC | ca s diéncm.l,t.rl NPan tra két| két t}urc X K}/
nhan | thoai glai ho so ud ui nhan keét| nhan
* |quyét q q qua
1 2 3 4 o) 6 / 8 10 11 12

Ghi chu: S6 theo ddi hd so duoc 1ap theo timg linh vuc hodc nhom linh vuc
tai B0 phan Mot cura.
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