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ỦY BAN NHÂN DÂN 
HUYỆN VIỆT YÊN 

 
Số: 08/2014/Qð - UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Việt Yên, ngày 28 tháng 11 năm 2014 

 
QUYẾT ðỊNH 

Ban hành Quy ñịnh quy trình tiếp nhận, chuyển hồ sơ, xử lý, trình ký và  
trả kết quả trong giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa,  

một cửa liên thông  huyện Việt Yên 

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN VIỆT YÊN 

Căn cứ Luật tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003;  

Căn cứ Luật ban hành văn bản Quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân 
và Uỷ ban nhân dân ngày 03/12/2004; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 93/2007/Qð-TTg, ngày 22 tháng 6 năm 2007 của Thủ 
tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế “Một cửa”, cơ chế một cửa liên 
thông tại cơ quan hành chính nhà nước tại ñịa phương; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 461/2014/Qð-UBND ngày 21 tháng 7 năm 2014 của  
UBND tỉnh Bắc Giang ban hành quy ñịnh tổ chức của Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại các cơ quan hành chính của nhà nước 
trên ñịa bàn tỉnh Bắc Giang; 

Theo ñề nghị của Trưởng Phòng Nội vụ huyện tại Tờ trình số 527/TTr- NV  
ngày 19 tháng 11 năm 2014, 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Ban hành Quy ñịnh quy trình tiếp nhận, chuyển hồ sơ, xử lý, trình ký 
và trả kết quả  trong giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông huyện Việt Yên. 

ðiều 2. Quyết ñịnh có hiệu lực sau 07 ngày kể từ ngày ký và thay thế Quyết ñịnh 
số 06/2013/Qð-UBND ngày 21/5/2013 của UBND huyện Việt Yên ban hành Quy ñịnh 
quy trình tiếp nhận, chuyển hồ sơ, xử lý, trình ký, trả lại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
trong giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế Một cửa huyện Việt Yên. 

ðiều 3. Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị thuộc UBND huyện, Chủ tịch UBND các 
xã, thị trấn, các cơ quan, ñơn vị, cá nhân có liên quan căn cứ Quyết ñịnh thi hành./. 

 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

 
Nguyễn Văn Hạnh 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
HUYỆN VIỆT YÊN 

 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

QUY ðỊNH 
Quy trình tiếp nhận, chuyển hồ sơ, xử lý, trình ký và trả kết quả trong giải 

quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông huyện Việt Yên. 
(Kèm theo Quyết ñịnh số 08/2014/Qð-UBND ngày 28 tháng 11 năm 2014 

của UBND huyện Việt Yên) 

Chương I 
NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 

ðiều 1. Phạm vi ñiều chỉnh 

Quy ñịnh quy trình tiếp nhận chuyển hồ sơ, xử lý, trình ký và trả kết quả giải quyết các 
thủ tục hành chính (TTHC) theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông huyện Việt Yên (gọi tắt 
Bộ phận Một cửa) bao gồm các TTHC thuộc thẩm quyền  huyện và TTHC xã, thị trấn 
liên thông ở các lĩnh vực: Kế hoạch-ðầu tư, Tư pháp, Tài nguyên và Môi trường, 
Công thương, Xây dựng, Giao thông vận tải, Lao ñộng - Thương binh và Xã hội, 
Giáo dục ñào tạo, Tài chính, Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Nội vụ, Văn hoá 
thể thao và du lịch. 

ðiều 2. ðối tượng áp dụng 

1. Cán bộ, công chức, viên chức làm việc tại Bộ phận Một cửa của huyện;    
2. Cán bộ, công chức làm việc tại Bộ phận Một cửa các xã, thị trấn ; 

3.  Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; 

4. UBND các xã, thị trấn; 

5. Các tổ chức, công dân khi thực hiện nhiệm vụ giải quyết các thủ tục hành chính 
(sau ñây viết tắt là TTHC) quy ñịnh tại ðiều 1 của quy ñịnh này. 

ðiều 3. Nguyên tắc hoạt ñộng 

1. Công khai, minh bạch các quy ñịnh về hồ sơ, trình tự thủ tục, thời gian giải 
quyết, mức thu phí, lệ phí ñối với từng loại TTHC; 

2. ðảm bảo sự phối hợp giải quyết công việc nhanh chóng, thuận tiện ñúng quy 
ñịnh pháp luật cho tổ chức, cá nhân; ñảm bảo thực hiện ñúng quy trình tiếp nhận và 
trả kết quả. 

3. Thái ñộ phục vụ: Ân cần, lịch sự, trách nhiệm, linh hoạt và sáng tạo. 

4. Thực hiện tốt “3 không” (không phiền hà, nhận hối lộ, sách nhiễu với nhân dân; 
không yêu cầu bổ sung hồ sơ quá một lần trong quá trình thẩm tra, thẩm ñịnh, trình 
giải quyết công việc; không trả kết quả trễ hẹn cho công dân) và “3 phải” (Phải có 
phiếu hẹn trả kết quả cho công dân ñối với TTHC có từ 2 ngày giải quyết trở lên, 
Phải học hỏi lắng nghe ý kiến ñóng góp của dân; Phải biết cười, biết cảm ơn, biết xin 
lỗi trong giải quyết thủ tục hành chính).  
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5. Việc hướng dẫn, yêu cầu bổ sung, ñiều chỉnh nội dung, gia hạn thời gian giải 
quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân ñược thực hiện theo nguyên tắc ñầy ñủ, một lần theo 
ñúng quy ñịnh ñã ñược niêm yết công khai. Bộ phận Một cửa không ñược yêu cầu tổ 
chức, công dân nộp thêm giấy tờ nào khác ñã ñược quy ñịnh tại Quyết ñịnh của Chủ 
tịch UBND tỉnh về công bố Bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp huyện, 
cấp xã trên ñịa bàn. 

6. Việc tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả ñược thực hiện tại một ñầu mối duy nhất là 
Bộ phận Một cửa. Tổ chức, cá nhân không phải liên hệ với từng cơ quan chuyên môn 
ñể ñược giải quyết TTHC. 

Chương II 
THỜI GIAN VÀ QUY TRÌNH, GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

ðiều 4. Thời gian, ñịa ñiểm giao, nhận hồ sơ 

1. Thời gian giao, nhận TTHC: Theo thời gian làm việc của Bộ phận Một cửa 
ñược quy ñịnh tại ðiều 5, quy ñịnh này.  

2. ðịa ñiểm giao nhận hồ sơ: Tại Bộ phận Một cửa của UBND huyện, Bộ phận 
Một của các xã, thị trấn (ðối với TTHC liên thông ñối với các xã, thị trấn). 

ðiều 5. Thời gian làm việc của Bộ phận Một cửa 

Bộ phận Một cửa làm việc từ thứ Hai ñến hết ngày thứ Sáu hàng tuần theo giờ 
hành chính (trừ các ngày nghỉ theo quy ñịnh), thời gian làm việc, bàn giao, hồ sơ tại 
Bộ phận Một cửa như sau: 

Mùa hè:  

+ Sáng: Từ 07h00’-07h30’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

  Từ 07h30’-11h00’: Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 

  Từ 11h00’-11h30’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

+ Chiều: Từ 13h00’-14h00’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

  Từ 14h00’-16h00’: Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 

  Từ 16h00’-16h30’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

Mùa ñông: 

+ Sáng: Từ 07h30’-08h00’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

  Từ 08h00’-11h30’: Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 

  Từ 11h30’-12h00’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

+ Chiều: Từ 13h00’-13h30’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

  Từ 13h30’-16h00’: Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 

  Từ 16h00’-16h30’: Bàn giao, nhận hồ sơ với phòng chuyên môn 

ðiều 6. Quy trình giải quyết TTHC thông thường thuộc thẩm quyền giải 
quyết của UBND huyện 
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1. Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Một cửa của huyện. 

a) Bộ phận Một cửa huyện có trách nhiệm hướng dẫn bằng phiếu hướng dẫn giải 
quyết TTHC công dân (có mẫu biểu Phụ lục 1 - Phiếu hướng dẫn bổ sung hồ sơ); 
kiểm tra, xem xét thành phần hồ sơ của cá nhân, tổ chức khi ñến giao dịch và nếu ñầy 
ñủ thực hiện tiếp nhận hồ sơ. 

b) ðối với các TTHC (thành phần hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ) có thời hạn giải quyết 
trong ngày thì Công chức trực Bộ phận Một cửa thực hiện tiếp nhận ñăng nhập hồ sơ 
trên phần mềm, vào sổ theo dõi giải quyết TTHC rồi chuyển ñến cơ quan chuyên 
môn giải quyết và trả Bộ phận Một cửa ñể trả kết quả ngay trong ngày, không ghi 
phiếu hẹn trả kết quả giải quyết và trả cho công dân ngay; nếu hồ sơ nhận sau 10 giờ 
sáng thì trả hồ sơ trong buổi chiều; hồ sơ nhận sau 15 giờ thì trả hồ sơ  vào buổi sáng 
ngày hôm sau.  

c) ðối với các TTHC (thành phần hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ) có thời hạn giải quyết 01 
ngày trở lên, Công chức trực Bộ phận Một cửa thực hiện việc tiếp nhận hồ sơ, ñăng 
nhập hồ sơ trên phần mềm một cửa ñiện tử, vào sổ ghi nhật ký giải quyết TTHC và 
thực hiện ghi phiếu hẹn trả kết quả theo quy ñịnh và giao cho cá nhân, tổ chức. (Thời 
gian tính hồ sơ giải quyết 01 ngày là 24 giờ). (có mẫu biểu Phụ lục 2– Phiếu hẹn) 

d) Trường hợp TTHC có thành phần hồ sơ chưa ñúng, chưa ñầy ñủ theo quy ñịnh 
thì Công chức trực Bộ phận Một cửa hướng dẫn bằng phiếu hướng dẫn hồ sơ ñể tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hoàn chỉnh. Việc hướng dẫn này ñược thực hiện theo 
nguyên tắc một lần, cụ thể, ñầy ñủ, theo ñúng quy ñịnh về thành phần hồ sơ ñã ñược 
niêm yết công khai. 

ñ) ðối với những công việc không thuộc thẩm quyền giải quyết thì Công chức 
trực Bộ phận Một cửa hướng dẫn tổ chức, cá nhân ñến liên hệ cơ quan có thẩm quyền 
ñể giải quyết. 

e) Trong quá trình tiếp nhận hồ sơ, nếu thủ tục còn vướng mắc, chưa rõ ràng thì  
cán bộ phụ trách Bộ phận Một cửa báo cáo Lãnh ñạo Văn phòng phụ trách trao ñổi 
với công chức hoặc lãnh ñạo các phòng ban chuyên môn (trao ñổi qua ñiện thoại, 
qua hệ thống phần mềm một cửa ñiện tử hoặc mời công chức có liên quan trực tiếp) 
ñể phối hợp xem xét, thống nhất nội dung hồ sơ trước khi nhận hồ sơ hoặc hướng dẫn 
chi tiết khác. 

2. Chuyển, bàn giao hồ sơ  

a) Công chức trực Bộ phận Một cửa huyện có trách nhiệm chuyển, bàn giao hồ sơ 
giấy và hồ sơ trên phần mềm một cửa ñiện tử trong ngày qua phiếu bàn giao và ký nhận 
vào sổ nhật ký giải quyết TTHC (bàn giao tại bộ phận Một cửa) cho các phòng chuyên 
môn ñể thẩm ñịnh; khi bàn giao hồ sơ phải có biên bản và có xác nhận của lãnh ñạo Văn 
phòng HðND và UBND huyện phụ trách bộ phận Một cửa. 

(Có biểu mẫu phụ lục 3: Phiếu bàn giao và sổ nhật ký theo dõi giải quyết TTHC) 

b) Cơ quan, ñơn vị phân công 01cán bộ, công chức, viên chức chuyên nhận và trả 
kết quả thực hiện việc giao dịch với Bộ phận Một cửa . 
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3. Xử lý, thẩm ñịnh hồ sơ tại Phòng chuyên môn của huyện 

a) Sau khi nhận ñược hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển ñến, phòng chuyên môn bố 
trí 01công chức nhận, chuyển cho lãnh ñạo phòng duyệt ký nháy ñã nhận vào phiếu 
chuyển và phân công chuyên viên giải quyết. Khi tiếp nhận, Công chức chuyên môn có 
trách nhiệm xem xét ngay, nếu phát hiện hồ sơ có sai sót hoặc thiếu, không ñúng nội 
dung phải trả ngay cho Bộ phận Một cửa hoặc cán bộ chuyên môn xã, thị trấn (ñối với 
TTHC liên thông) ñể liên hệ với công dân yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh.  

b) ðối với TTHC thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường, xây dựng liên quan 
ñến ngành Thuế trong việc nộp nghĩa vụ tài chính của công dân, Văn phòng ðăng ký 
quyền sử dụng ñất thực hiện bàn giao hồ sơ, chuyển thông tin ñịa chính thuộc lĩnh 
vực ñất ñai cho cán bộ Thuế tại Bộ phận Một cửa của huyện; Cán bộ Thuế có trách 
nhiệm tính thuế và gửi thông báo cho công dân ñến Bộ phận Một cửa của UBND 
huyện ñể nộp theo quy ñịnh. 

c) Thời gian thực hiện của phòng chuyên môn không vượt quá 1/3 số thời gian 
giải quyết 01 TTHC tương ứng theo phiếu hẹn với tổ chức, công dân; trường hợp cơ 
quan chuyên môn cùng một ngày nhận từ 50 hồ sơ trở lên thì ñược tăng thêm thời 
gian thẩm ñịnh nhưng không quá ½ tổng số thời gian ñã hẹn với tổ chức công dân 
theo quy ñịnh .  

d) Khi xử lý xong, trước khi trình lãnh ñạo UBND huyện ký, cơ quan chuyên 
môn chuyển hồ sơ cho Lãnh ñạo Văn phòng phụ trách Bộ phận Một cửa duyệt thẩm 
ñịnh về nội dung và thể thức văn bản, sau ñó phòng chuyên môn trình lãnh ñạo 
UBND huyện ký, ban hành và vào sổ theo dõi tại phòng chuyên môn; bàn giao kết 
quả về Bộ phận Một cửa của huyện ñể trả cho công dân. 

e) Trường hợp vì lý do nào ñó mà cơ quan chuyên môn chưa thẩm ñịnh xong theo 
quy ñịnh thời gian giải quyết thì cơ quan chuyên môn phải có văn bản trả lời nêu rõ 
lý do chậm ñể Bộ phận Một cửa trả lời công dân. 

4. Thu phí, lệ phí 

a) Trước khi nhận kết quả giải quyết cuối cùng, cá nhân, tổ chức nộp phí, lệ phí 
theo quy ñịnh tương ứng với mã hồ sơ cho cán bộ tại Bộ phận Một cửa huyện hoặc 
của xã, thị trấn.  

b) Sau khi cá nhân, tổ chức nộp ñầy ñủ các khoản phí, lệ phí theo quy ñịnh (tại 
Bảng niêm yết các loại phí và lệ phí theo quy ñịnh tại Bộ phận một cửa), công chức, 
viên chức thuộc Bộ phận Một cửa có trách nhiệm viết biên lai và giao biên lai thu tiền 
(hóa ñơn ngành Thuế) cho cá nhân, tổ chức ñồng thời xác nhận hoàn thành việc thanh 
toán trên phần mềm. 

5. Trả kết quả 

a) Cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết tại Bộ phận Một cửa theo Phiếu hẹn 
(Phiếu biên nhận hồ sơ) và ký nhận vào sổ theo dõi nhật ký giải quyết TTHC theo 
quy ñịnh. 
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b) Trường hợp hồ sơ giải quyết TTHC của cá nhân, tổ chức ñến ngày hẹn trả kết 
quả, vì lý do nào ñó chưa có kết quả giải quyết thì Bộ phận Một cửa phải có văn bản trả 
lời cho công dân hoặc thông tin lại cho công dân ñược biết trước khi ñến lấy kết quả. 

c) Lãnh ñạo Văn phòng phụ trách Bộ phận Một cửa có trách nhiệm kết thúc hồ sơ 
trên phần mềm sau khi lãnh ñạo UBND huyện ký kết quả TTHC cuối cùng.  

6. Sơ ñồ quy trình giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền của UBND huyện. 

 

 

 

 
 

 

 

Ghi chú:                     Hồ sơ ñi 

                              Hồ sơ (kết quả) về        

7. ðối với TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của phòng chuyên môn, Bộ phận 
Một cửa tiếp nhận hồ sơ, nhập trên phần mềm, chuyển hồ sơ ñến cơ quan chuyên 
môn (qua phiếu bàn giao) giải quyết theo quy ñịnh và chuyển kết quả về Bộ phận 
Một cửa ñể trả cho công dân; Cán bộ, Công chức Bộ phận Một cửa thu phí và lệ phí 
theo quy ñịnh. 

Sơ ñồ chung: quy trình giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền cơ quan chuyên môn 
 

Tổ 
chức, công 

dân 

 
Bộ phận  
Một cửa  

 
Phòng  

chuyên môn 

ðiều 7. Quy trình giải quyết TTHC liên thông  

1. Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Một cửa xã, thị trấn 

a) Công chức Bộ phận Một cửa của xã, thị trấn hướng dẫn (bằng phiếu hướng 
dẫn), kiểm tra hồ sơ; nếu thấy hồ sơ ñầy ñủ thì tiếp nhận, vào sổ nhật ký theo dõi giải 
quyết TTHC cập nhật hồ sơ trên phần mềm hỗ trợ giải quyết TTHC (một cửa ñiện tử) 
sau ñó in phiếu hẹn cho công dân (liên 1: lưu hồ sơ; liên 2: giao cho công dân) sau ñó 
bàn giao hồ sơ (trên phần mềm, bàn giao hồ sơ giấy) cho công chức chuyên môn của 
xã, thị trấn ñể kiểm tra, xem xét, thẩm ñịnh và hoàn thiện hồ sơ trình lãnh ñạo UBND 
xã thị trấn ký, giải quyết theo thẩm quyền. Sau khi  hoàn thiện hồ sơ, công chức 
chuyên môn của xã, thị trấn chuyển hồ sơ (bằng giấy hoặc bằng bản Scan) cho cán 
bộ phòng chuyên môn thuộc UBND huyện ñể thẩm ñịnh trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch 
UBND huyện ký ban hành theo thẩm quyền. 

Tổ chức, 
công dân 

Bộ phận 
Một cửa 

Phòng Chuyên môn huyện  
(thẩm ñịnh và trình ký) 

Lãnh ñạo UBND huyện  
(ký duyệt) 

Lãnh ñạo Văn phòng phụ 
trách một cửa ( thẩm tra) 
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 Trường hợp trong quá trình tiếp nhận và giải quyết TTHC chưa có bản giấy thì khi 
nhận kết quả, công chức chuyên môn xã, thị trấn trực tiếp ñem hồ sơ bản giấy ñến phòng 
chuyên môn ñể ñối chiếu và nhận kết quả theo quy ñịnh chuyển về Bộ phận Một cửa xã, 
thị trấn ñể trả cho tổ chức công dân theo phiếu hẹn. 

b) Trường hợp hồ sơ liên thông do tổ chức cá nhân chưa gửi bản giấy mà chỉ có bản 
Scan gửi qua phần mềm Một cửa ñiện tử của huyện hoặc xã, thì bộ phận một cửa có 
trách nhiệm nhận, thụ lí hồ sơ và làm các thủ tục giao nhận bình thường như thực hiện 
liên thông giữa Bộ phận Một cửa xã, thị trấn với Bộ phận Một cửa huyện; tuy nhiên phải 
yêu cầu ñại diện tổ chức, công dân kí cam kết trách nhiệm về tính trung thực của hồ sơ, 
ñồng thời yêu cầu khi ñến nhận kết quả phải ñem theo hồ sơ bản giấy ñể ñối chiếu và lưu 
hồ sơ. 

2. Giải quyết hồ sơ tại Phòng chuyên môn huyện 

a) Sau khi hoàn thiện xong hồ sơ tại xã, thị trấn theo quy ñịnh, công chức chuyên 
môn xã, thị trấn chuyển hồ sơ (bản giấy, hoặc bản Scan), bàn giao (trực tiếp hoặc trên 
phần mềm một cửa ñiện tử) cho 01 công chức phòng chuyên môn của huyện (qua phiếu 
bàn giao hồ sơ, có ký xác nhận giữa bên giao, bên nhận và lãnh ñạo phòng chuyên môn 
phụ trách ký xác nhận), công chức phòng chuyên môn ñược phân công tiếp nhận hồ sơ 
chuyển hồ sơ ñến lãnh ñạo phòng ñể xác nhận và phân công công chức thụ lý theo quy 
ñịnh như giải quyết TTHC thông thường qua Bộ phận Một cửa của huyện.  

b) Tất cả các hồ sơ trước khi trình lãnh ñạo UBND huyện ký TTHC phải qua 
Lãnh ñạo Văn phòng phụ trách Bộ phận Một cửa thẩm ñịnh, kiểm tra lần cuối, ký 
nháy trước; sau ñó phòng chuyên môn khi trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND huyện 
ký ban hành và vào sổ theo dõi giải quyết TTHC tại phòng. 

c) Thời gian thẩm ñịnh TTHC liên thông thực hiện theo quy ñịnh tại  ðiều 8 quy 
ñịnh này. 

3. Bàn giao kết quả thẩm ñịnh tại phòng chuyên môn huyện 

Sau khi có kết quả TTHC, phòng chuyên môn huyện bàn giao hồ sơ cho cán bộ 
chuyên môn xã, thị trấn (theo phiếu bàn giao) và ký vào sổ theo dõi của phòng 
chuyên môn ñể xác nhận ñã trả hồ sơ về xã, thị trấn. Công chức chuyên môn xã, thị 
trấn vào sổ theo dõi của ngành và bàn giao cho công chức tại Bộ phận Một cửa của 
xã, thị trấn ñể trả cho công dân theo quy ñịnh. 

4. Trả kết quả tại Bộ phận Một cửa xã, thị trấn 

a) Sau khi nhận ñược kết quả TTHC từ công chức chuyên môn xã, thị trấn công 
chức Bộ phận Một cửa trả kết quả cho công dân (theo phiếu hẹn), thu phí, lệ phí theo 
quy ñịnh và viết biên lai theo hóa ñơn ngành Thuế (trong trường hợp có quy ñịnh 
phải nộp phí). Khi trả kết quả cho công dân, công chức Bộ phận Một cửa xã yêu cầu 
công dân ký vào sổ theo dõi nhật ký giải quyết TTHC theo quy ñịnh. 

b) Trình tự các bước xử lý các thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông ñược thực hiện theo trình tự thủ tục quy ñịnh của Pháp luật và các Quyết 
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ñịnh của Chủ tịch UBND tỉnh về công bố Bộ TTHC; Quyết ñịnh TTHC sửa ñổi, bổ 
sung thuộc các ngành, lĩnh vực áp dụng trên ñịa bàn huyện, xã, thị trấn. 

c) Sơ ñồ quy trình giải quyết TTHC liên thông cấp xã lên cấp huyện 

 

 

 

 

 

 

  

 

ðiều 8. Thời gian thực hiện giải quyết thủ tục hành chính 

Thực hiện theo Biểu phụ lục 04 và Biểu phụ lục 05 kèm theo:  

- Phụ lục số 04: Danh mục, thời gian chi tiết giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền của 
huyện và TTHC liên thông xã, thị trấn sau khi ñã cắt giảm 30% thời gian giải quyết 

Phụ lục số 05: Danh mục, thời gian chi tiết giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền 
xã, thị trấn sau khi ñã cắt giảm 30% thời gian giải quyết 

Chương III 
ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

ðiều 9. Tổ chức thực hiện 

1. Chánh Văn phòng HðND và UBND huyện chủ trì phối hợp với Thủ trưởng các 
cơ quan chuyên môn có trách nhiệm tổ chức thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông theo quy ñịnh này. Bố trí cán bộ, công chức làm việc tại Bộ phận Một cửa ñủ người 
theo quyết ñịnh của Chủ tịch UBND huyện giao. Chịu trách nhiệm trước UBND huyện về  
hướng dẫn, tiếp nhận, chuyển bàn giao hồ sơ, thẩm tra kết quả thẩm ñịnh và trả kết quả cho 
công dân ñúng thời gian quy ñịnh. 

2. Trưởng Phòng Nội vụ chủ trì, có trách nhiệm tham mưu cho UBND huyện 
quản lý, theo dõi, kiểm tra, giám sát việc giải quyết việc thực hiện cơ chế một cửa, 
một cửa liên thông của huyện, của các xã, thị trấn trên ñịa bàn; phối hợp với Chánh 
Văn phòng HðND và UBND huyện  ñể tham mưu, chỉ ñạo, hướng dẫn tổ chức thực 
hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông huyện, xã, thị trấn. Tổng hợp báo cáo của 
các cơ quan, ñơn vị các xã, thị trấn với Chủ tịch UBND huyện. 

3. Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị liên quan, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn căn 
cứ chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền tổ chức xây dựng quy ñịnh quy trình tiếp nhận, 
chuyển hồ sơ, xử lý, trình ký giải quyết thủ tục hành chính cụ thể tại cơ quan, ñơn vị 
mình gửi về Phòng Nội vụ và Bộ phận một cửa ñể theo dõi, phối hợp thực hiện. Rà 
soát, phân công bố trí lại Bộ phận Một cửa theo Quyết ñịnh 461/2014/Qð-UBND của 

Tổ chức, 
công dân 

Bộ phận 
Một cửa xã, 

TT 

Cán bộ Chuyên môn xã, TT 
(Hoàn thiện hồ sơ thuộc thẩm quyền) 

Phòng chuyên môn huyện  
(thẩm ñịnh và trình ký) 

Lãnh ñạo UBND huyện  
(Ký và ban hành) 

Lãnh ñạo Văn phòng phụ 
trách một cửa ( thẩm tra, ký 

nháy vào hồ sơ) 
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UBND tỉnh Bắc Giang; gửi danh sách cán bộ công chức trực tại Bộ phận Một cửa và 
cán bộ ñầu mối tiếp nhận TTHC cơ quan chuyên môn về Phòng Nội vụ ñể theo dõi. 
Thực hiện việc giải quyết TTHC trên phần mềm một cửa ñiện tử, ñảm bảo 100% TTHC 
ñược giải quyết qua phần mềm một cửa ñiện tử. Chịu trách nhiệm trước UBND huyện về 
kết quả giải quyết TTHC chậm thời gian quy ñịnh tại ñơn vị. Thực hiện báo cáo kết quả giải 
quyết TTHC ñịnh kỳ ( hàng tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm) về Phòng Nội vụ ñể tổng hợp 
(có Biểu Phụ lục số  6– BC thống kê giải quyết TTHC) 

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc hoặc cần bổ sung, sửa ñổi, các cơ 
quan, ñơn vị thuộc UBND huyện, các cơ quan, ñơn vị liên quan và UBND các xã, thị 
trấn kịp thời báo cáo, bằng văn bản hoặc phản ánh về UBND huyện (qua Phòng Nội 
vụ  hoặc Văn phòng HðND và UBND huyện) ñể xem xét giải quyết./. 

 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

 
Nguyễn Văn Hạnh 
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UBND HUYỆN VIỆT YỆN 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Số:………… 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
 

GIẤY BIÊN NHẬN HƯỚNG DẪN BỔ SUNG HỒ SƠ 
(Liên 1: Lưu)/ (Liên 2: Giao khách hàng) 

 
 

Họ và tên: ………………………………………………………………………………. 

ðiện thoại: …………………………………………………………………………… 

ðịa chỉ: ….……………………………………………………………………………. 

Công việc, thủ tục giải quyết  cần bổ sung  …..……………………………………….. 

Hồ sơ gồm có: 

 1. ………………………………………………………………………………... 

 2…………………….…………………………………………………………… 

 3. ………………………………………………………………………………. 

 4. ………………………………………………………………………………. 

 
Ghi chú: ðề nghị ông ( bà ) khi nộp hồ sơ phải mang theo giấy này. 

 

 Số ñiện thoại tiếp nhận ý kiến phản hồi của tổ chức, công dân: 

Chủ tịch UBND huyện (xã, thị trấn): ð/c……………; Số ñiện thoại:………… 

Phụ trách Bộ phận một cửa: ð/c ………………..; Số ñiện thoại: ……………….. 

                                                                      Ngày   ….. tháng …… năm  ….. 

NGƯỜI ðƯỢC HƯỚNG DẪN CÁN BỘ HƯỚNG DẪN 

 

 

 

PHỤ LỤC 1 
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PHỤ LỤC 2 
UBND HUYỆN VIỆT YÊN 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIẾT NAM 

ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

PHIẾU BIÊN NHẬN HỒ SƠ VÀ TRẢ KẾT QUẢ 
(Mã hồ sơ …………………….) 

(Liên 1: Lưu )/ (Liên 2: Giao cho khách hàng, công dân) 
Họ và tên:……………………………………………………………………………… 

ðiện thoại: …………………………………………………………………………… 

ðịa chỉ: ……………………………………………………………………………….. 

Công việc, thủ tục giải quyết: ………………………………………………………… 

Hồ sơ gồm có: 

 1. ……………………………………………………………………………… 

 2. ……………………………………………………………………………… 

 3. ……………………………………………………………………………… 

Tài liệu khác: - ………………………………………………………………………… 

Ngày giờ tiếp nhận: 

Ngày hẹn trả kết quả: 

Lệ phí:  

 Ghi chú: Công dân ñến nhận kết quả mang theo phiếu hẹn, CMTND, lệ phí và giấy 
ủy quyền (Trong trường hợp không phải chính chủ ñến nhận kết quả) 

Số ñiện thoại ñ/c Chủ tịch, các PCTUBND huyện và Phụ trách Bộ phận Một cửa 
huyện Việt Yên 
  - Chủ tịch UBND huyện: ð/c…….....................: ðT: …………………; 
  - PCT UBND huyên: ð/c …………….………..; ðT: …………………; 
  - PCT UBND huyện: ð/c ……….……………..; ðT: …………………; 
  - PCT UBND huyện: ð/c ………..…………… ; ðT: …………………..; 
  - Phụ trách Bộ phận Một cửa: ð/c ………..……; ðT: ………………….; 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ DUYỆT HỒ SƠ CÁN BỘ TIẾP NHẬN 
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PHỤ LỤC 3a 
UBND HUYỆN VIỆT YÊN 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIẾT NAM 

ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
 
 

GIẤY BÀN GIAO HỒ SƠ 
(Liên 1: Lưu/Liên 2: Giao cho bên nhận) 

Người bàn giao: 
Người nhận bàn giao: 

Loại hồ sơ: 
Ngày giờ ban giao: 
Ngày hẹn trả một cửa: 
Danh sách hồ sơ bàn giao: 

TT Mã hồ sơ Họ và tên ðịa chỉ Giấy tờ trong hồ sơ 

          

          

          

     

BÊN NHẬN BÀN GIAO                      BÊN BÀN GIAO                     XÁC NHẬN BÀN GIAO 
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