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Co quan: Tinh Binh Dinh
QUYET PINH Ihosae or00

Ban hanh Quy ché té chirc va hoat ddng ctia B) phén
tiép nhén va tra két qua giai quyet thii tye hanh chinh theo
co’ ché mjt cira, mot cira lién théng tai UBND huyén Hoai Nhon

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN
Can ctr Ludt T chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong giai quyét thi tyc hanh chinh;

Cén ct Thong tu 56 01/2018/TT-VPCP ngay 23/1 1/2018 cua Van phong Chinh
pht huéng din thi hanh maot sb quy dinh cla Ngn dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cta Chinh phtt vé& thue hién co ché mét clra, mot clra lién thong trong giai
quyét thli tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh s& 985/QD- -TTg ngay 08/8/2018 cia Thu tuéng Chinh phu
- ban hanh K& hoach thuc hién Nghl dinh 86 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh
phtl vé thue hién co che mot clra, mot clra lién thong trong giai quyét tha tuc hanh
chinh; _
Xét d& nghi clia Chénh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén
~huyén,
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché T4 chuc va hoat dong cua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mot ctra lién thong tai UBND huyén Hoai Nhon.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
sb 179/QD-UBND ngay 20/01/2016 ctia Uy ban nhan dan huyén ban hanh Quy ché t6
chirc va hoat dong ctia BO phén Tiép nhan va Tra két qua thugc UBND huyen Hoai
Nhon.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyen Thu trudng cdc co quan, don
vi ¢6 lién quan, Chu tich UBND céc x4, thi trin va cdc td chie, ¢4 nhén ¢6 tén chiu
trach nhiém thi hanh./.
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- Uy ban MTTQ VN huyén; i

- CT, cac PCT UBND huyén;

- LD va CV VP HDND-UBND huyén;
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- UBND cidc x4, thi trdn;
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HUYEN HOAI NHON Pac lap - Ty do — Hanh phic

QUY CHE
Té chive va Hoat dong ciia B phén Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot civa lién thong tai UBND huyén Hoai Nhon
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 40QQ6.. /QD-UBND
ngay..Ad.... thang 9 nam 2019 ciia UBND huyén)

_ CHUONGI
NHOUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, dbi twong didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép nhan, luén chuyén hd so, xt ly, trinh
ky, tra két qua giai quyét thi tyc hanh chinh (TTHC) theo co ché mdt ctra, mot clra
lign théng tai B phdn tiép nhan va trd két qud trye thude Vén phong HDND va
UBND huyén Hoai Nhon (sau ddy goi tit 12 BO phan tiép nhan va tré ket qua).

2. Quy dinh vé nguyén thc, 18 161 lam vige, trach nhiém cta cdng chic lam
viéc & BO phén tiép nhin va tra Kkét qué; mbi quan h¢ va trach nhi¢m cta c4c phong,
b phan, ¢4 nhan c6 lién quan trong qua trinh thuc hign giai quyét thi tyc hanh chinh
theo co ché mét cira, mdt cira lién thong tai UBND huyén.

Pidu 2. Nguyén tic thue hign

1. LAy sy hai long cta to chirc, c4 nhén & thudc do chat luong va higu qua
phuc vu clia cén bd, cOng chirc, vién chic va co quan ¢6 tham quyén.

2. Niém yét coOng khai, déy dd, kip thoi cdc tha tuc hanh chinh theo quy dinh.
N1 dung cong khai bao gém trinh tir thye hién, cach thire thye hién, dbi tuong va co
quan thuc hién; thanh phén va sb luong ho so, thoi han giai quyét, cac yéu cau, diéu
Kién, cac bidu mAu hd so, thil tuc; cac can cir phép ly, phi va 1¢ phi & 6 chir, ca
nhén biét, thuc hién va gidm sét.

3. Giai quyét thi tyc hanh chinh ding phép luft, dam bao su phéi hop nhip
nhang, chit ché gifta c4c bd phén, co quan chuyén mén, don vi su nghiép d¢ giai
quyét cong viée cda to chuce, ca nhan.

4. Qua trinh giai quyét tht tuc hanh chinh dugce don dbc, kiém tra, theo doi,
oi4m sét, d4nh gia bing céc phuong thire khic nhau trén co s¢ day manh Ung dung
cong nghé thong tin va c6 sy tham gia cua to chirc, ca nhén.

5. Bao dam giai quyét cdng viéc cua c4 nhan, td chirc diing han, nhanh chéng,
thufn tién, khach quan, cdng bang; khong duge yéu ciu c4 nhan, tb chirc cung cép
tai lidu, giéy t& ngoai thi tyc hanh chinh duge quy dinh. Khong lam phat sinh chi phi
thyc hién tha tuc hanh chinh cho td chirc, c4 nhén ngoai quy dinh ctia phap luft.

6. Nhitng hd so khong thudc thim quyén giai quyét cia UBND huyén thi cong
chure, vién chirc tai B phén tiép nhén va tra két qua ¢6 trach nhi¢m hudng dan dé c4
nhan, t& chirc lidn hé véi co quan cd thim quyén gidi quyét.



Pidu 3. Nhitng hanh vi khong dwge lam trong gidi quyét thii tuc hanh,
chinh theo co ché mgt cira, mot cira lién thong
‘ 1. Can bg, cbng chirc, vién chirc duge giao nthiém vu hudng dAn, tiép nhén hd
50, giai quyéjn; tra két qua giai quyet tht tuc hanh chinh theo co ché mot.cura, mot cua
Jién thong tai tru s& B phén tiép nhén va trd két qud khong dugce thyc hién cac hanh
vi sau day:
~ a)Cla quyn, séch nhifu, gy phién ha, khé khn cho t0 chirc, c4 nhan thyc
hién thu tuc hanh chinh; |

b) Can tr¢ td chirc, cA nhén lya chon hinh thirc ndp hd so, nhan, tra két qua
gial quyét thit tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phdp luét;

9) Can tré ho#ic ngin chin tréi phép qua trinh _truyén, g, nhén dit liéu dién ti;
thay d6i, x6a, hity, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hodc toan bd ndi
dung dit lidu thyc hién thu tuc hanh chinh;

~ d) Tiét 16 thong tin v& hd so, t3i lidu va cac thong tin lién quan dén bi mat cua
t4 chirc, ¢4 nhan hodc st dung thong tin d6 dé truc io1;

e) T chéi thuc hién, kéo dai thoi gian gisl quyét thi tuc hanh chinh hoge tir y
yéu ciu bd sung ho so, gidy t& ngoai quy dinh ctia phép ludt;

g) Tryc tiép giao dich, yéu ciu 16 chire, ¢4 nhan bd sung, hoan thién hé so
khong thong qua B9 phén, trix trudng hop phép ludt ¢6 quy dinh khac;

h) Dun ddy trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu cong bang, khong khach quan,
khong dung phap luét trong qua trinh giai quyet thi tuc hanh chinb;

) Ung xi, giao tiép khong phit hop véi quy ché van héa cong so;

k) Céc hanh vi vi pham phép luét khac trong thuc hig¢n cong vu.

2. T4 chirc, ¢4 nhan c6 yéu cu gidi quyét thi tue hanh chinh khong duge thuc
hién céac hanh visau day:

a) Gian 14n, mao nhén, chiém doat, st dung trai phép hd so, tai lidu, két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh;

b) Can tré viée giai quyét thi tyc hanh chinh cho td chire, ¢4 nhén;

¢) Dlng céc thi doan khac d8 lira déi, hdi 16 can bd, cong chire, vién chix
trong qué trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, tb cdo, mao danh ngudi khic dé
t4 cao sai su thét, khong ¢o can ct, khong ¢o chimg c{t ching minh hanh vi vi pham
phép ludt ctia cin bd, cdng chire, vien chie, co quan ¢6 thim quyén trong hudng dén,
tiép nhén, gidi quyét va trd ket qua giai quyét tho tyc hanh chinh;

d) Xtc pham danh du clia co quan ¢6 thdm quyén; ding vii luc, de doa ding
vii lyc, xtc pham danh dy, nhén pham cia cén b, cong chiic, vién chire, co quan ¢b
thAm quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhén, gidi quyét va tra két qua giai quyét
thd tyc hanh chinh;

¢) Nhin xét, danh gid thiéu khach quan, khong cong bing, khéng trung thuc,
khong dtng phap ludt, khong ding thue t& v6i vide thye hién nhi¢m vu cua can bo,



cong chirc, vién chire, co quan cd thAm quyén trong qué trinh huéng dan, tlep nhan,
gidi quyét va tra két qua giai quyét thit tyc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cta phép luét,

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich khéng duge thye hién
cac hanh vi sau day:

a) Can trd qué trinh giai quyét tht tuc hanh chinh;

by Lira dbi can bo, cbng chuc, vién chire, co quan c6 tham quyén vé thuc hién
thu tuc hanh chinh;

¢) Cac hanh vi khac theo quy dinh cta phép uét.

Piéu 4. Quyen va trach nhiém cua th chire, ca nhéin thyc hlen thii tuc
hanh chinh

1. Quyén'
a) Dugc huéng din 14p hd so, tiép nhan hd so, nhan gidy tiép nhan h so va
hen tra két qua;

b) Tir chdi thyc hién nhimg yéu cdu khong duge quy dinh trong vén bin quy
pham phdp 1uit quy dinh thi tuc hanh chinh;

¢) Phan 4nh, kién nghi vdi céc co quan cé thim quyén vé su khong cin thiét,
tinh khong hop ly va khdng hop phap cua thu tuc hanh chinh;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, td céo can bd, cong chirc, vién chic khi c6
cén cir, chung ¢t chimg minh viée hudng dan, tiép nhén, giai quy€t, tra ket qua giai
quyét thi tuc hanh chinh khong ding quy dinh cua phap luat va hanh vi vi pham
phap uét khac ¢ lién quan;

@) Céc quyén khac theo quy dinh cila phap luat.

2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c ciia cac gidy tor ¢d trong hd so
va cung cép day du thong tin o lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyet thii tuc hanh chinh tai B3 phén tiép nhan va tra
két qua phai mang theo Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua;

¢) Thyc hién day &t cde quy dinh vé giai quyet thi tuc hanh chinh va cac quy
dinh ctia BO phan tiép nhén va tra két qua; ndp ddy da cac khoan phi, 1& phi (néu co)
theo quy dinh;
d) Chiu trach nhiém truéc phdp luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai cac
Khoan 2, 3 Diéu 5 Quy ché ndy va céc quy dinh khéc cta phép luét ¢6 lién quan.
CHUONG ]I

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

Pidu 5. Co cu td chirc ciia B phén tiép nhin va tri két qua

1. B6 phén tiép nhan va tra két qua dit tai Van phong HPND va UBND huyén
va chiu sy quan 1y toan dién cia Van phong HDND va UBND huyén; B phan tiép
nhén va tra két qua do 01 ddng chi Linh dao Vin phong HDND va UBND huyén



lam Truéng B6 phén cling céc cong chire, vién chire thude Van phong Hoi dong

nhan dan va Uy ban nhin dén huyén va cOng chie, vién chitc céc co quan, don vi
lién quan.

2. Cong chuc, vién chirc 1am viéc tai Bo phén tiép nhén va tra két qua phai 12
ngudi c6 phim chét dao dére tét, tinh than trach nhiém cao dbi véi cong vige duge
giao, co tic phong, tha’}i d6 chudn mue, cd kha ning giao tiép tdt v6i ca nhan, t
chire, duge tip hudn vé chuyén mon, nghiép vu va dwgc hudng ché 8 hd trg theo
quy dinh.

Diéu 6, Nhig¢m vu, quyén han cia B phén tiép nhan va tra két qué
1. Nhiém vu

| 2) Thuc hign ding cdc quy dinh tai Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 ctia Chinh pht vé viée thye hién co ché mt cua, mot ctra lién thong trong
giai quyét cac thi tuc hanh chinh va quy dinh tai Quy ché nay.

b) Niém yét cong khai day du, kip thoi cac quy dinh vé tht tuc hanh chinh, cac
ndi dung thi tuc harh chinh duge cong khai theo quy dinh ctia phdp luét vé kiém
so4t thit tuc hanh chinh, h trg nhitng trudng hop khong co kha nang tiép cén thi tuc
hanh chinh duoc cong khai bing phuong tién dién ti

~ ©) Tiép nhan hd so, thim dinh tinh hop phép, hop 16 cla hd so yéu chu giai
quyét tha tyc hanh chinh cta td chirc, c4 nhan; hudng dan to chitc, cd nhan hoan
thién céc thl tyc hanh chinh, gidy to, biéu miu theo quy dinh.

d) Chuyén giao hd so thi tuc hanh chinh cla td chitc, c4 nhén dén co quan
chuyén mdn giai quyét theo thdm quyén; nhan lai két qua giai quyét tr co quan
chuyén mdn va trd két qua cho t4 chirc, c4 nhén; thu phi, 1& phi (néu co) theo quy
dinh; bao quan, luu trik hd so, tai liéu, théng tin vA dam bao bi mét hd so theo quy
dinh.

d) Tiép nhén, xtr 1y hofc bao c40 co quan co thAm quyén xr 1y phén anh, kién
nghi, khiéu nai, td céo cua td chuc, ca nhén dbi voi can bo, cdng chire, vién chic, €O

quan ¢ thim quyén lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén hd
so gidi quyét va trd ket qua gidi quyét thit tyc hanh chinh; chuyén y kicn giai trinh cla
co quan ¢o tham quyen vé chc phan anh, kién nghi, khieu nai, t6 céo dén to chuc, ca
nhén

¢) Thyc hién céc nhigm vu Kkhéc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Quyén han

a) D& nghij. cac co quan co thim quyé“:n va co quan, don vi ¢o lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cbng tac tiép nhan, gial quyet tha tuc hanh chinh;

b) Tir chdi tiép nhan céc hd so chua dung quy dinh; chu tri theo doi, giam sat,
d6n ddc cac co quan, don vi lién quan trong viée gidi quyét thi tuc hanh chinh theo
ding quy trinh d& duoc cap ¢o tham quyén phé duyét; yéu cau cac co' quan ¢6 thém
quyén thong tin vé viéc ticp nhan va tién d6 giai quyet thi tuc hanh chinh cho t6
chirc, c4 nhan; dén doc cac co quan, don vi XU Iy ho so dén hodc qua thot han giai
quyet;

¢) Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia can b), cong chirc, vién chic do cac



c0' quan ¢6 thim quyén ot dén cong téc tai B phin vé vige chép hanh thoi gian lao
dong, céc quy dinh cta phéap ludt vé ché do cong vy, quy ché vin héa cong s0, nji
quy ctia co quan,

d) Pé xuit viec dbi moi, cai tlen ndng cao chét Iuong phuc vu, thuc hign cong
vy ding thoi han, thudn tién cho td chtre, c4 nhén; t5 chitc hodic phdi hop t chic
thong tin, tuyén truyén vé viée thyc hién co ché mot cira, mét cua lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh; |

d) Quan ly, dé xuat cap c6 thdm quyén ning cap co s& vt chit, ha ting cong
nghé thong tin v4 Phin mém img dung ctia cac Heé thong Mot ctia dién tir; tham gia
bdo dam an toan thong tin trong qué trinh khai thic, sir dung cdc Ha thong ndy;

e) Thuc hién cdc quyén han khac duge giao theo quy dinh cua phap luét,
Piéu 7. Trach nhiém cia Trwdng By phin

1. Chiu tréch nhiém trade Cha tich UBND huyén trong viée trién khai thue
hién chirc nang, nhiém vu cua BY phén tiép nhén va tra két qua; c6 trach nhigm quén
ly, phén cong, sap xep cOng viéc cho ¢Ong chiic, vién chic trong vige gial quyét cong
viée cia td chire, ¢4 nhan,

2. La diu mdi phdi hop véi céc cong chiic, vién chuc hodc B phén chuyén
mon khac thugc UBND huyén, kip thoi gidi quyet nhiing vén dé vuong mac xdy ra,
d4c bidt d6i v6i nhitng hd so lién quan dén ndi dung cong viée cia nhidu co quan;

3. Kiém tra, d6n d”oc, chén chinh nhitng sai sét trong qué trinh Iam viéc cua B
phén tiép nhén va trd két qua. Theo ddi, quan ly thoi gian lam viéc hang ngay cua
cbng chire, vién chirc thude B phén;

4. Theo dai, ném tinh hinh tiép nhén, giai quyét, trd hd so cia cong chic, vién
chice thuge B phén tiép nhan va tra két qua; dinh ky danh gia tinh hinh giai quyét
cOng viéc dé rut kinh nghidm, ddng thoi dé xudt, kién nghi gidl quyét cdc kho khin,
vuong méc phéat sinh trong qua trinh thyc hi¢n;

5. Phoi hop véi céc co quan, don vi ién quan dém bio cac diéu kién lam viéc
cua Bd phén tiép nhén va trd két qua;

6. Dinh ky bdo cao UBND huyén v& tinh hinh thye hién nhiém vy chng tac cua
B6 phén tiép nhan va tré két qua.

Piéu 8. Trach nhiém cia cong chire, vién chire Iam vi€e tai B§ phén tiép
nhin va tra két qua
1. Thye hién ngh1em tiic, day du Quy ché té chirc va hoat dong cua B) phén

tiép nhén va tra két qud; thyc hién tiép nhan, chuyén hd so, tra két qua qua dich vu
buu chinh cong fch (néu co);

2. Thye hign nhiém vy tiép nhén va tra két qua do Trudng by phén phan cong.
Giop Trudng bd phén téng hop tinh hinh tiép nhén, gii quyét, tra hd so clia c4 nhan,
t6 chuc

3. Tao didu kién thuan loi cho c4 nhén, t5 chire thue thuc hién cdc giao dich
hanh chinh

4. Huéng dan chinh xdc, day du, 13 rang doi véi c4 nhan, t& chirc dén giao



dich; tiép nhan va ban giao ho so ding quy trinh quy dinh;

5. Phoi hop véi cac cdng chire cac bg phén co lién quan dé dam bao viée tiep
nhdn va tra ket qua hd so hanh chinh clia cong dén, to chic dlng thdi gian. Theo doi
tién @6 xir 1y thil tuc hanh chinh d& don déc phong, ban chuyén mon tra hé so dung
hen hodc bdo cdo Truong bo phan vé cac hd so € hen ma chua 6 1y do dé yéu ciu

¢o quan chi tri xi Iy ho so;

6. Tong hop, béo céo két qua giai quyét cong viéc tai BO phan tiep nhan va trd
ket qua theo thang, quy, ndm hodc dot xult;

7. Cép nhét thudng xuyén, theo ddi hoat dong trén hé thong s& sach, mau biéu
theo quy dinh;

8. Hudng din c4 nhén, td chire dén giao dich hanh chinh thyc hién gbp v, tham
gia danh gia sy hai long thong qua phiéu dénh gid sy hai 1ong;

9. Chu dong tham muu, @8 xudt sang kién céi tién viée thyuc hién thi tyc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi cép cb thim quyén 8 stra ddi, bd sung hodc hiy
bé cée quy dinh thi tyc hanh chinh khong kha thi hodic khong phtt hop vai tinh hinh
thue té cla dia phuong.

10. Thye hién céc nhiém vu khdc theo syr phan cong, chi dao cua lanh dao Vian
phong HEND va UBND huyén.

Didu 9. Trach nhiém cia Thi trudng cac co' quan, don vi va cong chug,
vién chirc tham gia gii quyét ho so TTHC

1. Trach nhiém ciia Thi trwdng cac co quan, don vi tham gia gidi quyét
TTHC

a) Giai quyét cong viée theo dung thdm quyén, dam bio chit lugng, thoi gian
va tra két qua theo quy dinh; chiu tréch nhiém trudc phép tuat, trude Chu tich UBND
huyén va td chic, ca nhén vé vige gia quyét hd so cham hodc gidi quyét sai quy dinh
ctia phap luat. Trudng hop 1d so xir Iy cham hon so v6i thoi gian quy dinh, Thu

Ay

trudng co quan, don vi phai thong bao rd bing vin ban ly do chim tr& d& Bo phan

tiép nhan va tra ket qué thong bao cho t6 chirc, c4 nhén biét.

b) Chi dao, didu hanh cong chue, vién chirc chuyén trach trong viée giai quyét
hd so do B9 phan tiép nhan va tra két qua chuyén dén. Ho so khong cb kiém tra, X4c
nhén (tai phidu chuyén) cia Bo phén tiép nhén va tra két qua duge coi 12 khong du
didy kién dé xem xét.

¢) Phéi hop chit ché véi BO phén tiép nhén va tré két qua trong qua trinh giai
quyét cong viée. Trong trudng hop hd so co lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi
co quan, don vi chiu trach nhiém chinh phai chi tri va tryc tiép lién hé lam viéc voi
cdc co quan, don v lién quan d€ gidi quyét.

d) Ra soét, 1gp danh myc tai liéu hd so cla timg loai thu tyc hanh chinh thudc
nganh, linh vy minh quan ly dé thong bdo cho B phén tiép nhan va tré két qua cép
nhat, niém yét cong khai. Khi thi tyc hanh chinh c6 stra dbi, bd sung, thay thé, bai bo
bing vin béan cua co quan Nha nude 6 thim quyén thi Tha trudng cée co quan, don
vi ¢4 lién quan phai thong bao bang vin ban vé ndi dung stra d6i, bb sung, thay thé,
bii bo cia thil tuc hanh chinh d6 cho B phan tiép nhan va tra két qua biet & niém



yét, cong khai, 16 chire thyc hién va tra 10 cho t6 chite, ¢4 nhan theo ding quy dinh.

d) Cung cép diy do bién lai thu phi, 1§ phi vi céc tai liéu lién quan dén phi, 18
phi dugc thu tai B phén tiép nhin va trd két qua theo quy dinh. Hang quy, bd tri
cOng chire quyet toan phi, 1& phi thye hién thu tuc hanh chinh vé1 B phin tiép nhén
va tré két qua (néu co).

e) T6 chitc quén triét ndi dung Quy ché ndy dén cong chire, vién chie, nguodi
lao dong tai co quan, don vi mmh nhét 13 céc dbi frong truc tlep tham gia quy trinh
tlep nhan, gidi quyét hd so cho tb chite, c4 nhén.

2. Trach nhiém cia cdng chire, vién chirc tham gia gidi quyét TTHC

a) Cong chirc, vién chice gidi quyet hd so c6 trach nhiém tiép nhan va xir ly hd
so TTHC do B¢ phén tlep nhan va tra két qua chuyén dén; thong béo bing vin ban
vé nhiing hd so con thidu didu kién, tidu chuan hoic khong du diéu kIen gidi quyét
kip thoi theo thoi gian quy dinh dé Bo phan tiép nhin va trd két qua yéu ciu c4 nhan,
td chirc bd sung ho#c nhén lai hd so.

b) Chu dong théng bdo bing vin ban dén Bo phén tiép nhan va tra két qua vé
Iy do chdm gidi quyét hd so thi tyc hanh chinh kém theo viin béan xin 13i t6 chirc, ¢4
nhan va hen lai thoi gian tra két qua.

¢) Cong chirc, vién chirc giai quyét hd so chiu trdch nhiém trude Thi trudng
co quan, don vi minh vé chat luong, thoi gian giai quyet ho so TTHC do co quan,
don vi minh tham muu giai quyet.

Pidu 10. Lich 1am viéc ciia B9 phan tiép nhin va tri két qua

Bé phén tlep nhan va tra két qua nhén ho so va giai quyét cdng vi¢e trong gio
hanh chinh, vao tit ca cac ngay lam viée tlr thiy Hai dén thir Su, cu thé nhu sau:

a) Budi sang: Tir 7 gir 00 phut dén 10 gid 30 phat

b) Budi chidu: Tir 13 gid 30 phtt dén 16 gid 30 phut.

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay ding dé nhap dir liéu hd so 1én phén
mém quén 1y, luu hd so va sip xép ho s0, giao nhan hd so véi cac phong, ban chuyén
mon.

Piéu 11. Dilu kién 1am viée

Phong lam vigc, trang thiét bi, ché o, chinh sich d6i véi cong chire, vién chire
cua BO phén ti€p nhén va trd két qua duoc thuc hién theo quy dinh phap ludt hién
hanh.

. CHUONG I . ]
QUY TRINH THUC HI]g}N THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MQT CUA, MQT CUA LIEN THONG
Pidu 12, Quy trinh thyc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong
1. Tiép nhan hd so
a) Tuy theo tong TTHC, t5 chire, ¢4 nhan c6 thd chon mdt trong céc hinh thirc:

ndp truc tiép tai B phan tlep nhan va tra két qud, qua dich vu buu chinh ¢éng ich
hozic ndp tryc tuyén qua cbng dich vy cong;



vao phiéu kiém sodt qué trinh gidi quyét hd so va phan mém quan Iy hd so;

Truong hop to chirc, c4 nhén ndp hé so dién ti, Bd phan t1ep nhén va tra két
qua chuyén hd so dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyet trong do ghi 1d
co' quan chu trl, trdch nhiém, ndi dung cong vige, thot han tra két qua ctia ting co
quan tham gia gidi quyet Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thyc hién xu
Iy theo thdm quycn, tra két qua giai quyét cho co quan can sty dung két qua gial quyét
cho céc bude tiép theo va giri cho Bo phén tiép nhan va tra két qua dé tra két qua cho
td chire, c4 nhén; cép nhét tinh hinh, két qua xely hd so lién thong vao phiéu kiém
soat qud trinh gi4i quyét hd so va phin mém quén 1y hd so.

h) Truong hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong gifra cac co quan ¢6
thdm quyén khong cling cip hanh chinh

B0 phén tiép nhan va tra két qua chuyén ho so gidy, hé so dién ti dén co quan
cé tham quyén cép trén xr ly theo quy dinh;

Co quan c6 thdm quyen cap trén xur ly hé so theo quy dinh tai cdc diéma, ¢, d
va e Khoan nay; chuyen két qua giai quyet cho B3 phén tlep nhén va tra két qua noi
tiép nhan hd so clia t6 chirc, c4 nhan dé tra két qua theo Gidy bién nhén ho so.

i) Céc hd s0 quy dinh tai cac d1em a, b khoan nay sau khi thim dinh khong d
diéu kién giai quyét, co quan giai quyet tha tuc hanh chinh tra lai hd so va thong bao
bang van ban néu 18 ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chéi giai quyét
hé so dé giri cho 6 chtic, ¢4 nhéin thong qua B phan tlep nhan va tra két qua. Thong
béo duge nhap vao phiéu kiém soat qua trinh g1a1 quyet hd so va phin mém quén ly
hd so. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyet hd so theo quy dinh.

k) D6i voi hd so qué han gidi quyet trong thoi han cham nhit 01 ngdy trude
ngay hét han, co quan, don vi c6 thdm quyén g1a1 quyet hd so phai théng bdo bang
van ban cho B3 phén tiép nhan va tra két qua va gui vén ban xin 181 tb chirc, c4 nhan,
trong d6 ghi rd 1y do qud han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngdy
tra két qua duoc thuc hién khong qua mot 14n.

Can cfr Phiéu dé ngh1 gia han thoi gian giai quyét, Bo phén tiép nhan vatra két
qua diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir Iy, ddng thoi giri thong bao dén t6 chite, ca
nhén qua thu dién t, tin nhén, dién thoai.

4. Tra két qua giai quyét hd so' thii tuc hanh chinh

a, Sau khi nhan hd so dd giai quyét tir co quan chuyén mdn, cong chirc, vién
chirc B3 phén tiép nhan va tra két qué nhap vao sb theo ddi ho so va phén mém quén
Iy hd so, tra ho so cho td chirc, ¢4 nhéan trude hofc theo ding thoi gian dé hen; thu
phi, I¢ phi (néu co) theo quy dinh va yéu cdu t chic, cong dan ky nhan vao sb theo
dbi tiép nhan va tra két qua.

b, Trudmg hop dang ky nhin két qua tryc tuyén thi théng qua cong Dich vu
cbng cép tinh; truong hop dang ky nhén két qué qua dich vy buu chinh cong ich thi
thuc hién tra két qua theo quy trinh tiép nhén va tra két qué qua dich vy buu chinh
cong ich (mot chiéu hozc hai chiéu). Cép nhat viée tra két qua vao s& theo d&i va
phan mém quén 1y hé so.

c, Néu qua thoi han nhan két qua, cc tb chirc, cd nhén khéng dén nhén, BO
phén tiép nhan va tra két qua giit lai va trao két qua khi t& chitc, c4 nhan dén nhén.



d, Khuyén khich vic tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh trude thoi han
quy dinh. Viéc tra ket qua gidi quyet thi tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh phai

duge Bo phn tiép nhan va tra két qua thong béo cho t chire, c4 nhan biét trude qua
tin nhén, thu dién ti, dién thoai.

Piéu 13. Trach nhiém clia cac ¢o quan, t6 chirc, c4 nhdn c6 lién quan
trong viée gidi quyét ho so, két qua bi sai, bi mit, bi that lac hodc bi hw hong va
trong chim tra két qua '

) I. Trudng hop xdy ra sai s6t trong két qua giai quyét thii tuc hanh chinb, néu
181 thude vé cdng chire, vién chie, co quan co thim quyén thi cén bd, cong chuc,
vién chirc, co quan co thidm quyén phai stra dbi, bd sung, bai bo, thay thé hogc dinh
chinh sai sot va phai chiu moi chi phi lién quan dén sita doi, bé sung, bai bo, thay thé
ho#c dinh chinh.

2. Trudmg hop hd so bi mét, b thit lac hoic bi hu hong trong qua trinh giai
quyé't tht tuc hanh chinh thi co quan, t4 chire, ¢4 nhan co6 lién quan co trach nhiém
phdi hop véi tb chire, ca nhén ¢6 hd so, gidy 10 bi mét, bi tht lac hodc bi hu héng va
co quan ¢cé thim quyén d& khic phuc hiu qua; x4c dinh co quan, tb chirc, c4 nhén da
lam. mét, thit lac, hu hong hd so dé quy trach nhigm chi rd moi chi phi phat sinh
trong viée xin cép lai hd so, gidly to, cdc trich nhi¢gm khac c6 Lién quan va xin 181 t0
chirc, ¢4 nhin v su ¢b nay. Truong hop 1am mét, that lac, hr héng hd so lién quan
dén hanh vi vi pham phap ludt thi thy theo tinh chit, mirc d§ cua hanh vi vi pham, 0
chirc, ¢4 nhan c6 hanh vi vi pham s& bi xir ly theo quy dinh cua phép luét.

3. Hb so két qua giai quyét thi tyc hanh chinh trd qua dich vy buu chinh cong
ich bi mét, bi that lac, bi hu hong duge xu ly theo quy dinh ctia Thi twdng Chinh phu
va phép ludt c6 lién quan.

Didu 14. Phuwong thirc nfp phi, 1€ phi

1. T6 chirc, ca nhén cd trach nhiém ndp phi, 1¢ phi giai quyét thi  tuc hanh
chinh d4 duoc quy dinh (néu c6) theo cac phuong thirc sau déay:

a) Tryc tiép ndp hodc chuyén vao tai Khoan phi, 1& phi cia co quan ¢O tham
quyén ddi véi ho so ndp tryc tuyen;

b) Truc tiép nop hodc chgyén vao tai Khoén cua doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh ¢ong ich dé chuyén cho co quan ¢6 thim quyén trong trudng hop thyc
hién thd tuc hanh chinh qua dich vy buu chinh cong ich.

2. Trong truomg hop khong ndp truc tiép thi chimg t& ndp tién, chuyén khodn
tién phi, 1€ phi giai quyét thd tye hanh chinh hofe bién lai thu phi, 1 phi giai quyét
" thil tuc hanh chinh (néu c6) duge gl kem theo hd so dén co quan, nguoi ¢6 thdm
quyén giai quyét thi tuc hanh chinh. :

CHUONG IV
DANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Pidu 15. Nguyén tic danh gid

‘ 1. Khach quan, trung thyc, chinh xac, khoa hoc, minh ’ba,u’:h, cong khai, cong
bang, binh dang, ding phap ludt trong viée danh gia va cong b két qua danh gia.

2. Léy su hai long clia & chire, ¢4 nhan vé chét lugng, tién do gidi quyét thu



tuc hanh chinh va két qué, hiéu qua thye hién nhiém vu lam thude do dé danh gie:l.
3. Bao mit thong tin vé tb chue, c4 nhan cung clp thong tin, hop téc khao sat

lay v kién danh gid.

Diéu 16. Phuong thitc thu nhén théng tin dénh gia

1. Cac thong tin phuc vu dénh gi4 vide giai quyét thi tuc hanh chinh dugc thu
nhén thong qua cac phuong thic:

a) Phiéu danh gia thudng xuyén va dinh ky;

b) Hé thong camera gidm sat;

c) Y kién ciia to chirc, c4 nhan gii dén hgp thu gép v, phan anh trén gidly hoic
dién ti;

d) Piéu tra xa hdi hoc ddc lap, thuong xuyén hay dinh ky;

¢) Céc hinh thtrc hop phap khéc. |

2. C4c co quan, don vi, t& chic dugce giao nhiém vy thu nhin thong tin phuc
vu danh gia c6 trach nhi¢m déng vién, hudng dén, gitip do c4 nhén, to chuc ddc biét
nhu'ng nguol thude nhom yéu thé nhw phy nit, ngudi nghéo, ngudi khuyét tat tham
gia giri v kién d4nh gia.

Piéu 17. Pénh gis cia td chirc, ca nhén vé gidi quyét thii tuc hanh chinh
1. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh duge danh gid thong qua y kién danh gid
cua cac to chire, cd nhén theo cac ndi dung sau day:

a) Thoi gian trd két qua giai quyet x{r 1y hd so tht tyc hanh chinh so voi quy
dinh hodc y&u cau cta co quan, don vi chu iri;

b) Sb lwong co quan, don vi, td chitc phai lién hé dé hoan thién hd so thi tuc
hanh chinh;

c) S6 1an phai lién hé véi co quan tiép nhan dé hoan thién hd so tht tuc hanh
chinh; :

d) Tinh chinh xéc, day du, kip th(n clia thong tin thu tuc hanh chinh duge cdng
khai so v&i quy dinh;

d) Thai d¢ {mg xt ciia can b, cong chirc, vién chire hutng dn, tiép nhén hd
s0, gidi quy¢t thd tyc hanh chinh;

e) Su phil hop v6i phap ludt ctia két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va chi
phi thyc hién tht tuc hanh chinh; cac chi phi phat sinh ngoai quy dinh ctia phap luét
khi thyc hién céac tht tuc hanh chinh;

g) Thot glan va chét lugng ¥ kién gidi trinh cua co quan 6 tham quyen can
b0, cong chure, vién chire dbi véi cac v kién phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t& céo
cla td chtc, ca nhén;

b Tién d6 va chét luong cung clp dich vu cong truc tuyén clia co quan co
tham quyen;

i) Cac ndi dung khac theo d4nh gia cia tb chirc, ca nhan.

Pidu 18. Xir Iy két qua danh gia



1. Két qua danh gia mic do hai long cua to chitc, c4 nhan dbi véi vige gleu
quyét tha tuc hanh chinh clia co quan cé thim quyen duge cong khai ddy du, rong rii
trén trang thong tin dién t huyén, B phén tiép nhén va tra két qua huyén va céc co
quan chuyén mdn tham gia giai quyét tht tuc hanh chinh,

2. Két qua dénh gig 13 mot trong nhiing tiéu chuan dé xem xét mirc do hoan
thanh nhiém vu cta co quan, don vi tlep nhén, giai quyét thu tyc hanh chinh; xdc dinh
trach nhiém cia ca nhén, ngudi ding dau co quan, don vi tiép nhan, giai quyet thu tuc
hanh chinh; uu tién xem xét viée dé bat, bd nhiém, quy hoach, dao tao, bdi dudng va
xem x¢t khen thuong, xir Iy ky ludt cdn bg, cong chire, vién chire, ngudi lao dong.

~ CHUONGYV
TO CHUC THYC HIEN

Diéu 19. Kinh phi thyc hién

I. Kinh phi thuc hién co ché mdt cira, co ché mét cira lién théng do ngan séch
nha nudc bao dam, dugce bo tri trong du toan ngdn sach nha nudc hang ndm theo
phén cap ngén séch.

2. Trang thiét bi ciia B phan tlep nhan va tra két qua: Thuc hién theo quy dinh
tal Bleu 13 ctia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP, ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh
phti vé thye hign co ché mdt cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thil tyc hanh
chinh;

Pidu 20. Khen thuéng, ky lujt

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng 14 mét
trong nhng can cir dé danh gia mirc do hoan thanh nhiém vy cdng tac hang nam cla
tap thé, ca nhan co [ién quan. Tap thé, ¢4 nhan ¢6 thanh tich trong viée thuc hién Quy
ché s& dugc khen thudng theo quy dinh clia Ludt thi dua, khen thudng, C4 nhén va to
chirc vi pham Quy ché s& phai chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phép luat hién
hanh,

2. BO phan tiép nhén va tra két qua co trach nhiém theo doi, tdng hop bao cdo
va dé xudt co quan, ngudi cd thdm quyén xem xét khen thudng dinh ky (hang ndmy),
dot xuft cho tdp thé, ca nhan c6 thanh tich xudt sic (nhu: c6 thai d6 hoa nha, lich
thiép trong giao tiép, bao dam viée tiép nhan ding, ¢t va nhiéu 1an tra két qua trude
hen....); hodc dé& xudt x{r 1y trach nhiém dbi voi cdc ¢4 nhén, tap thé ¢ hanh vi vi
pham, thidu trich nhiém trong viée gidi quyét TTHC (nhu: c6 thai d6 hach dich,
nhiing nhidu; tiép nhan hd so sai hai lan tré' 1én; lién tuc tra két qua giai quyét od hen
ma khong ¢o ly do chinh déng...).

3. Cé nhén, & chirc trong qua trinh lién hé giai quyét cong viéc phai chip hanh
cac quy dinh ciia Quy ché ndy va céc van ban phép luat khac. Khi phat hi¢n thdy cac
hanh vi quan lidu, tham nhiing, tiéu cye, thidu trach nhiém, ctra quyén, nhiing nhiéu,
héch dich ctia ¢dng chire, vién chirc 1am viée tai B phén tiép nhan va trd két qua va
cac phong, ban chuyén mén huyén thi phéai thdng bao ngay véi Chu tich UBND
huyén hoic cdp co thdm quyén dé co hinh thie xir ly.

Piéu 21. Trach nhiém thi hanh

1. Giao Vin phong Hdi qféng nhén dan va Uy ban nhén dén huyén chu tri,
hudng dan, theo doi, dén doc, kiém tra va dinh ky bdo cdo Uy ban nhén dén huyén vé



viée t6 chirc thyc hién Quy ché niy;

2. Can b0, cc")ng chttc, vién chic thude B phan tiép nhén va tra két qua, Thu
truong, cdng chire, vién chiic, nguoi lao dong cac co quan, don vi lién quan 6 trach
nhiém thyc hién nghiém cdc quy dinh tai Quy ché nay, trong qud trinh trién khai thuc
hién, néu c6 kho khan, vudng mac phat sinh hodc ndi dung nao chua phu hop vai tinh
hinh thyrc t& cAn sira dbi, bd sung, dé nghj cée co quan, don vi phan 4nh bang van ban
gl vé UBND huyén (qua Van phong Héi dong nhan dén va Uy ban nhin dén huyén)
@& xem xét, stra d6i, bd sung cho phtt hop./.

e T

S Ers
y @M
VA,
a3




		2019-09-13T11:03:26+0700
	Việt Nam
	Ủy ban Nhân dân huyện Hoài Nhơn<ubndhuyenhoainhon@hoainhon.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




