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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO BAC GIANG Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 05/2014/QD-UBND TP. Bic Giang, ngdy 17 thang 10 nam 2014
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh quy trinh tiép nhan, chuyén hd so, xir Iy, trinh ky va tra két qua;
trach nhiém ciia cac phong, nganh lién quan, cong chirc lam viéc tai B§ phén tiép
nhén va tra két qua theo co’ ché mot cira, mjt cira lién thong
ciia UBND thanh pho Bic Giang

UY BAN NHAN DAN THANH PHO BAC GIANG

Cin ctr Luat TS chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat caa HDND, UBND ngay
03/12/2004 va cac van ban phap luat co lién quan;

Cén cilr Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22/6/2007 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé viéc Ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot ctra, mét cura lién thong tai co
quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

Cin ct Quyét dinh s6 461/2014/QD-UBND ngay 21/7/2014 cia UBND tinh
Bic Giang vé viéc Ban hanh quy dinh t6 chiic va hoat dong ctia Bo phan tiép nhan va
tra két qua theo co ché mot ciia, mot cua lién thong tai cic co quan hanh chinh nha
nuéc trén dia ban tinh Bic Giang;

Theo dé nghi cia Phong N6i vu thanh phé,
QUYET PINH:

, Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quy trinh tiép nhan,
chuyén ho so, xur ly, trinh ky va tra két qua; trach nhiém cta phong, nganh lién quan,
cong chuc lam viéc tai B phén,tiép nhan va tra két qua theo co ché mdt ctra, mot ctra
lién thong cua UBND thanh pho Bac Giang

Piéu 2. Quyét dinh ¢ hiéu luc sau 07 ngay ké tir ngay ky.
Piéu 3. Thu truong phong, nganh, don vi thugc UBND thanh phé; Bo phan
tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong - Vian phong HDND

- UBND thanh phd; Chi tich UBND phudng, xi va cic co quan, to chire, ca nhan c6
lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

P6 Xuan Huan
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO BAC GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
QUY PINH

Quy trinh tiép nhan, chuyén hd so, xir Iy, trinh ky va tra két qua;
trach nhiém cia cac phong, nganh lién quan, cong chirc tai Bo phan tlep nhin va tra két
qué theo co' ché mot cira, mot cira lién thong cia UBND thanh pho Bic Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 05/2014/0P-UBND ngay 17/10/2014
ciia UBND thanh phé Bdc Giang)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé quy trinh tiép nhan, chuyén hd so, xi 1y, trinh ky va
tra két qua; trach nhiém cua cac phong, nganh, don vi thugc UBND thanh phé co lién
quan (sau day goi tat 1a don vi), cong chirc tai Bo phén tlep nhan va tra két qua theo co
ché mot ctra, mot cira lién thong cia UBND thanh phé Béc Giang.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Cac phong, nganh thuoc UBND thanh phé o6 thu tuc hanh chinh giai quyét
va UBND phuong, xa trén dia ban thanh pho Bac Giang.

2. Cac to chtrc, cong dan c6 nhu cau giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché
mot cira, mot ctra lién thong trén dia ban thanh ph6 Bac Giang.

3. Can b9, cong churc, vién chic ¢6 lién quan trong giai quyét thi tuc hanh
chinh va quan 1y Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co
ché mot ctra, mot ctra lién théng - Vin phong HDND -UBND thanh ph.

Piéu 3. Nguyén tic ti€p nhan, xir Iy hd so' va tra két qua tai by phan mét cira, mot
ctra lien thong UBND thanh pho

1. T6 chitc, ca nhan ¢ nhu cau giai quyét thil tuc hanh chinh dén bo phan tiép
nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién
thong thanh pho phai dang ky sO thir tu bang cach nhan nat dang ky tu dong, nhan 50
thir tu, chd goi theo s6 thir tu va thuc hién glao dich v6i cong chure giai quyét thu tuc
hanh chinh theo linh vyc tai khu vuc quay giai quyét thii tuc hanh chinh.

2. Péi voi nhitng hd so cta to chirc, ca nhan thudc tham quyén thy 1y, giai
quyét cua co quan, don vi nhung hd so chua dung, chua du theo quy dinh thi cong
chtrc tiép nhan hd so c6 trach nhiém giai thich, hudng dan. Viéc hudng dan nay duoc
thuc hién theo nguyén tdc mot 1an, cu thé, chinh x4c, déy du, 1o rang, theo dung quy
dinh da dugc niém yét cong khai (theo mau sé 01).

3. Viét phleu tiép nhan hd so (d6i v0i nhimg cong viée phai viét gidy hen); giai
quyét ngay hd so va tra két qua giai quyét hd so (d6i v6i nhimg cong viée tra két qua

trong ngay).
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4. T6 chire, ca nhan c6 hd so giai quyét chi nhan két qua giai quyét tai bo phan
tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot ctra
lién thong.

5. Nhimg hé so thudc tham quyen giai quyet da duoc cac phong, nganh; UBND
phuodng, x4 tiép nhan nhung khong thé giai quyét do hd so khong hop phap, khong hop
1€ hodc khong dung voi quy dinh thu tuc hanh chinh do6 thi phai tra lai cho t6 chuc, ca
nhan ndp hd so trong thoi gian khong qua 02 ngay ké tir khi phat hién hd so khong hop
phap, hop 1&; riéng linh vuc cap phép xdy dung khong qua 05 ngay ké tir ngay thu ly
giai quyét kém theo vin ban ctia phong chuyén mon néu 5 1y do khong thé giai quyét.

6. Truong hop hd so yéu cau cia td chirc, ca nhan khong thudc thim quyén thu 1y,
pham vi giai quyét ctia co quan, don vi minh thi cong chure tai BO phan mot cura, mot
ctra lién thong phai co trach nhiém giai thich, hudng dan cy thé dé to chirc, ca nhan dén
dung co quan c6 tham quyén, giai quyét theo quy dinh hién hanh.

7. Thoi han tra két qua giai quyét hd so dugc tinh theo ngdy 1am viéc va tinh tir
thoi diém BO phan mot ctra, mot ctra lién thong chinh thirc tiép nhan hd so, trao phiéu
tiép nhan ho so cho t6 chic, ¢ nhan. Truong hop chua c6 két qua giai quyét ding
ngay hen, BO phan mdt cira, mot ctra lién thong co6 trach nhiém thong bao (néu 16 1y do
cham giai quyét) cho td chirc, c4 nhan biét va hen lai ngay tra két qua.

Diéu 4. Cac hanh vi nghiém ciAm trong giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Khong nhan ho so khong hop 18, day du; khong huong dan cy thé khi tlep nhan
hd so; c6 cac hanh vi hach dich, ctra quyén, gdy phién ha, kho khin, nhiing nhleu d6i
V01 nguoi nop ho so; nhin hd so ma khong cap nhat vao So6 theo dbi giai quyét hd so
va Phan mém mot ctra dién tu.

2. Giai quyét tha tuc hanh chinh khéng dang trinh tw quy dinh, khong ding thim
quyén, cham tré so voi thoi han quy dinh ma khong ¢6 1y do chinh dang; tri hoan viéc
giao tra cac loai gidy to' da dugc co quan c6 tham quyén ky cho t6 chirc, ca nhan dé
nghi gidi quyét thu tuc hanh chinh.

3. Nhan tién hogc qua biéu dudi bt ky hinh thirc nao tir t6 chirc, ¢4 nhan cd yéu
cau giai quyet thu tuc hanh chinh, ngoai phi va 1¢ phi da duoc cong khai theo quy dinh
cua phap luat; 1oi dung cac quy dinh chua hop 1y vé thu tuc hanh chinh dé truc 1oi.

4. Tiét 10 thong tin, ho so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mét kinh doanh,
bi mat ca nhan pﬁa t0 churc, ca nhan thyc hién tha tuc hanh chinh; st dung thong tin do
deé xam hai quyén, lo1 ich hop phap cua ngudi khac.

5. Ty dat thém thoi gian, gié'ly t&, thit tuc, biéu mau hodc dua raqcéc diéu ki¢n khong co
trong quy dinh cta bd thu tuc hanh chinh do co quan nha nude c6 tham quyén ban hanh.

6. Tur chdi thue hjén hoac 1§h6ng thuc hién thu tuc hanh chinh ma theo quy d‘inh
ctua phap luat da dua dicéu kién dé thuc hién; tra lai ho so ma khong néu ro 1y do bang
van ban hodc 1y do khong xac dang.

7. Lam mat, lam hu hai, lam sai 1éch ndi dung ho so.
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8. Co cac hanh vi giao tiép, timg xtr khong dung Quy ché van hoa noi cong sd ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thi tudéng Chinh
pht vé ban hanh Quy ché vin hoa cong sé tai cic co quan hanh chinh nha nudc va cac
quy dinh khac c6 lién quan dén vin hoa ing xir ctia can bo, cong chirc.

Piéu 5. Thii tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mjt cira, mdt cira lién thong

1. Thyc hién giai quyét theo co che mot cua, mot cua lién thong d6i voi toan bo
cac thu tuc hanh chinh lién quan tryc tiép dén t6 chuc, ca nhan thudc tham quyén giai
quyét ctia UBND thanh phd, cac phong, nganh thanh phd, UBND phuong, xa da duoc
Uy ban nhan dén tinh cong bd, cong bd bd sung va thay thé (trir cac thu tuc hanh chinh
c6 quy dinh cua Chinh phu, B9, nganh Trung wong, cua tinh c6 quy dinh khong giai
quyét theo co ché mot cira, mot ctra lién thong).

2. Cac quy dinh vé trinh tu thuc hién; cach thic thuc hién; thanh phﬁn hod so; thoi
han giai quyét; co quan thuc hién; mau don, mau to khai; phi, 1& phi; yéu cau, diéu kién
va cin ctr phap 1y cua cac thi tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mot cira, mot cira
lién thong da duoc cong b tai cac Bo thu tuc hanh chinh theo linh vuc ap dung tai cac
cap chinh quyén do UBND tinh Bic Giang ban hanh.

Chuwong II
QUY PINH CU THE

Muc 1
QUY TRINH TIEP NHAN, CHUYEN HO SO, GIAI QUYET,
TRINH KY VA TRA KET QUA
Piéu 6. Quy trinh tiép nhan ho so

1. Khi tiép nhan ho so, cong chire lam viée tai BO phan mot cira, mot cura lién
thong co trach nhiém xem xét yéu cau, hd so ctia ngudi ndp ho so, kiém tra sb lugng,
thanh phan ho so, cic yéu cau, diéu kién theo quy dinh. Chi tiép nhan hd so dung sd
luong va du cac loai gidy to theo quy dinh tai Quyét dinh cong bd Bo thil tuc hanh
chinh trong timg linh vuc 4p dung trén dia ban tinh.

2. Béi véi cac hd so khong thudce thAm quyén, pham vi giai quyét thuc hién theo
quy dinh tai Khodn 6, Diéu 3 cua Quy dinh nay.

3. Pbi v6i hd so chua dang, chua du thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 3
cua Quy dinh nay.

4. DOi voi cac ho so dung, ddy di, hop 18 theo dung quy dinh thi thyc hién tiép
nhan ho so.

a) Cac cong viéc phai giai quyét trong ngdy theo quy dinh: Tiép nhén, kiém tra ho
SO tlr to chiic, ca nhan va chuyén bo phan chuyén mén giai quyét ngay ho 80, trinh lanh
dao co tham quyén ky, cap nhat thong tin ho so vao So6 theo ddi giai quyét hd so va
phan mém mot cira dién tir, thu phi, 1¢ phi (néu c6) va tra két qua cho to chirc, ca nhan.

b) Cac cong viéc khong giai quyét trong ngay déu phai viét Phiéu t1ep nhén h6 so
(theo mdu 50 02), dong thoi cap nhat thong tin hd so vao S6 theo doi giai quyét hd so
va phan mém mét cira dién tir .
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Piéu 7. Chuyén ho so

1. Tat ca cac hd so sau khi tiép nhén, cong chuc tiép nhan ho so phai dlen day du
thong tin va cap nhat vao SO theo ddi giai quyét ho so, luu chuyen trén phan mém mét cira
dién tir. P61 voi hd so khong giai quyet trong ngay phai chuyen giao ho so dén co quan
(phong, ban) chuyén mén vao cudi budi 1am viéc dé giai quyét (bu01 sang: tir 11 gio 00
phut; bu01 chiéu tir 16 gio 00 phut) va cap nhat day du thong tin vao s6 ban giao theo quy
dinh. D4i v6i ho so giai quyét trong ngay lam viéc thi phai chuyén cho co quan (phong,
ban) chuyén mén ngay sau khi tiép nhan ho so.

2. Trudng hop ho so tiép nhan trong 30 phut cudi budi lam viée thi co thé chuyén
hd so cho co quan (phong, ban) chuyén mén vao dau gid caa budi lam viée ké tiép. Thoi
gian co quan (phong, ban) chuyén mon tiép nhan va tra két qua giai quyét hé so véi Bo
phan mot cira, mot cura lién thong phai duge cép nhat, thé hién trong S6 theo ddi giai
quyét hd so va Phan mém mot ctra dién ti.

Piéu 8. Gii quyét hd so

1. Ngay sau khi nhén dugc hd so tir Bo phan mdt ctra, mét ctra lién thong, co
quan (phong, ban) chuyén mén phai phan cong cong chuc xu ly, giai quyét ho so dam
bao tra két qua cho t6 chure, ca nhan dung thoi gian quy dinh.

2. Cong chirc chuyén mén tham dinh, xt 1y hd so, trinh lanh dao c6 thim quyén
ky va chuyén tra két qua giai quyét ho so vé Bd phan mdt ctra, mét cira lién thong dung
thot gian quy dinh.

3. Tham quyén ky giai quyét ho so: Thuce hién theo quy dinh hién hanh.

4. Trong qua trinh giai quyét hd so, néu phat sinh truong hop hd so thudc thdm
quyén, pham vi giai quyét ctia minh nhung khong thé giai quyet do hd so khong hop
18, khong hop phap hodc ndi dung thu tuc hanh chinh khéng day du va dung théng tin
thi thyc hién theo quy dinh tai Khoan 5, Piéu 3 cta Quy dinh nay.

Pidu 9. Tri két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan két qua giai quyét hd so tir co quan (phong, ban) chuyén mén
chuyén dén, Bo phan mot clra, mot cira lién thong tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
dung thoi gian da hen; thu phi, 1€ phi (neu cod) va cap nhat vao S6 theo doi  giai quyét ho
s0, phan mém mot cira dién tir . Khi tra két qua giai quyét ho 50, hudng dan t6 churc, ca
nhan ghi ngay nhan két qua va ky nhan vao S6 theo ddi giai quyét ho so.

2. Truong hop dén ngay hen tra két qua nhung hd so van chua xir Iy xong, co quan
(phong, ban) chuyén mon phai trinh Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé k¥ van ban néu
0 nguyén nhan, 1y do tra két qua cham va chuyén cho B6 phan mot cira, mot cira lién
thong dé thong bao dén t6 chic, cong dan. Néu cong chirc giai quyét hd so cua t6 chuc,
ca nhan cham hon thoi gian quy dinh ma khong ¢6 1y do chinh dang tir 02 14n (hai 1an)
trd 1én thi Thu truéng phong, ban, nganh thanh phé; Chu tich Uy ban nhan dan thanh
phd xem xét xtr Iy ky luat theo quy dinh tai Diéu 16 ciia Quy dinh nay.

3. Truong hop thoi gian tra két qua qua thoi gian hen tra két qua trén phiéu bién
nhén ma 1y do 1a tir phia t6 churc, cd nhan thi cong churc tai Bo phan mot cira, mdt cua
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lién thong ghi lai cu thé 1y do nay vao Phiéu tiép nhan ho so va S6 theo ddi giai quyét hd
so luu tai BO phan mét cura, mot ctra lién thong va deé nghi t6 chiic, ca nhan dé ky nhan
két qua.

4. Viéc thu phi, 1& phi d6i voi nhitng hd so duoc thu phi, 18 phi theo cac quy dinh
hién hanh cua phap luat.

Piéu 10. H6 so phirc tap vé thii tuc hoiic ¢é vrdng mic

Trudng hop hd so coa to chirc, ca nhan trong qua trinh tiép nhan chua 16 rang hoic
con vuong mac thi cong chue tlep nhan ho so tryc tiép trao d6i ngay voi phong chuyén mon
dé thong nhét truée khi nhan ho so. Trong trudng hop can thiét yéu cau to chirc, c4 nhan sira
déi, bd sung hd so thi thye hién theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 3 cua Quy dinh nay.

Piéu 11. Tra hd so trong trudng hop tiép nhan khong di diéu kién

1. Ho so do B phan mdt cira, mot cira lién thong tiép nhan chuyén dén ma co
quan (phong, ban), cong chirc chuyén mon kiém tra khong dang sb luong, thanh phan,
ndi dung hd so theo quy dinh thi phong chuyén mon tra lai B phan mdt ctra, mot ctra
lién théng kém theo Thong bao dé hudng dan to chirc, ca nhan can bod sung nhimg ndi
dung nao cua hd so. Cong chirc tiép nhan hd so phai truc tiép lién hé xin 16i va dé nghi
t6 chuc, ca nhan bd sung ho so theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 3 ctia Quy dinh nay.

2. Néu cong chirc tiép nhan hd so co sai sot 02 (hai)‘lakm trd 1én ma khong ¢o6 1y do
chinh déang thi b1 xem xét xtr Iy ky luat theo quy dinh tai Pi€u 16 cua Quy dinh nay.

Piéu 12. Xir Iy hd so trong trudong hep c6 lién quan dén nhiéu co’ quan, to chirc

1. H6 so ¢o lién quan dén trach nhiém, tham quyen cua nhiéu co quan, don vi thi
cong chirc phong chuyén moén dugce phan cong lam dau mbi tryc tiép giai quyét hod so
cha dong lién hé, ph01 hop véi cac phong chuyén mon hodc cac ban, nganh khac phdi
hop cing giai quyét ho so theo quy dinh.

2. Cac phong chuyén mon, cic co quan, don vi ¢o lién quan c6 trach nhiém phdi
hop xtr Iy ho so khi c6 yéu cau phoi hop.

Piéu 13. LAy y kién cdc bén tham gia

1. P6i voi cac hd so theo quy dinh trude khi glal quyét can phai lay ¥ kién cua
cac co quan, don vi ¢ lién quan thi co quan, don vi chu tri giai quyet ho so phai co
van ban ldy y kién. Thoi han dé nghi cic co quan, don vi tham gia gop ¥ kién phai
hop 1y, tiiy thudc vao ndi dung lay y kién; trir cac truong hop di duge quy dinh cu thé
vé thoi han. Néu qua thoi gian quy dinh ghi trong van ban dé nghi ma cac co quan,
don vi dugc léy ¥ kién khong tra loi bang van ban thi co quan, don vi chu tri dugc
quyén giai quyét theo thAm quyén; céc co quan, don vi dugc lay y kién nhung khong
tra 101 bang van ban chiu trach nhiém véi cac hau qua, vuong mac phat sinh vé noi
dung duoc 1ay ¥ kién trong pham vi lién quan thudc thAm quyén.

2. Cac co quan, don vi c¢6 lién quan sau khi nhan duoc van ban giri dén dé lay y
kién phai co trach nhiém tham gia gdp y kién bang van ban, giri vé€ co quan, don vi chu
tri dung thoi gian quy dinh; trong truong hop chua guri kip van ban gidy thi gt thu
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dién tir; sau d6 glri ngay vin ban gidy vé co quan, don vi chu tri va phai bao dam théng
nhat ndi dung gitra gtri thu dién ttr va van ban gidy.

3. Cac co quan, don vi phdi hop khi tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh dé giai
quyét tir co quan, don vi chu tri chuyén dén chiu trach nhiém giai quyét theo tham quyén
va tra két qua vé co quan, don vi chi tri theo diing ndi dung, thoi gian quy dinh va chiu
trach nhiém trudc UBND thanh phd va phap luat vé két qua giai quyét hd so thu tuc
hanh chinh.

Diéu 14. Luu trit hd so
Céc phong chuyén mon thu 1y thuc hién luu trit hd so theo quy dinh vé cong tac
luu trtr h6 so; thuc hién chuyén giao ho so luu trit theo quy trinh Iuu trit van ban. Bo
phan mot ctra, mot ctra lién thong thuc hién Iuu trit ho so, tai liéu thuoc tham quyén
theo quy dinh.
Muc 2
A _ TRACH NHIEM CUA CAC PHONG,NGANH, DON VILIEN QUAN,
CONG CHUC TAI BO PHz;&N T[EP NHAN VATRA KET QUA THEO CO CHE MOQT CUA,MOT
CUA LIEN THONG CUA UBND THANH PHO BAC GIANG
Piéu 15. Trach nhiém cia cic phong, nganh, don vi ¢6 lién quan
1. Phong No6i vu
a) Chu tri, phdi hop voi Van phong HDND-UBND thanh phé chi dao, huong
dan, don ddc, kiém tra, tong hop viéc t6 chtrc thuc hién quy dinh nay tai thanh phd va
phuong, xa;

b) Kip thoi dé xut khen thudng cac tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong t chirc
thuc hién; bdo cdo xem xét xur Iy ky luat cac truong hop vi pham theo quy dinh.

2. Van phong HDND-UBND thanh phé
a) Quan 1y cong chiic, vién chirc thudc Bo phan tiép nhan va tra két qua thanh phd;

b) Phan cong lanh dao truc tiép ky phiéu chuyén ho so dén cac phong chuyén
mon; chi dong theo ddi, nam tinh hinh tiép nhén, giai quyét va tra hd so cho to chic
va cong dan cua can bg, cong chirc, vién chuc thudc by phén; phéi hop véi Thu
truong cac don vi kip thoi giai quyét cac vudng mic xay ra, dic biét 1a hd so thude
trach nhiém cua nhiéu don vi ¢6 lién quan.

¢) Thudng xuyén kiém tra, giam sat, don ddc viéc chdp hanh Noi quy, Quy ché
ciia BO phan tiép nhdn va tra két qua; chan chinh vé tac phong, 18 16i, trach nhiém,
thai d¢ lam viéc cua can bo cong chirc; chi dao khac phuc ngay nhiing sai sot trong
qua trinh giao dich, giai quyét cong viéc d6i voi to chirc, cong dan.

d) Nhén xét, danh gia ddi véi cong chtre, vién chire theo quy dinh. Bao cao voi
UBND thanh phé dinh ky thang, quy, ndm vé tinh hinh va két qua hoat dong cua Bo
phén tiép nhan va tra két qua; dé xuat véi UBND thanh phé cac noi dung co lién quan
nham muc tiéu khong ngimg nang cao chat luong hoat dong ciia B phan tiép nhan
va tra két qua.
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3. Cac phong, nganh, don vi thanh phd c6 lién quan

a) Phan cong 01 cong chirc lam dau moi dé ban giao va nhan ban giao, tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh cho B$ phén tiép nhan va tra két qua thanh phd; cap
nhat vao so theo doi, cap nhat phan mém quan 1y;

b) Phan cong cong chirc chuyén mon xem xét, giai quyét ho so bao dam chat
luong, thoi gian theo quy dinh. Néu hd so khong giai quyét dugc hodc phai xem xét
lai thi don vi phai c6 van ban giri Bo phan tiép nhéan va tra két qua thanh phd tra 10i t6
chtrc va cong dan dam bdo thoi gian quy dinh.

C) HO S0 lién quan dén nhiéu don vi thi Thu trp’c"mg don vi chiu trach nhiém
chinh phai phoi hop véi cac phong chuyén mon khac dé cung gidi quyét.

d) Thuong xuyén huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu cho can bo, cong chirc
duoc phan cong lam viéc tai BO phan ti€p nhan va tra két qua thanh pho.

4. Cong an thanh phé

Cir nguoi tham gia quy trinh giai quyét cong viéc cap Chimg minh nhan dan tai
Bo phan tiép nhéan va tra két qua cia UBND thanh phd.

5. Chi cuc Thué thanh phd

a) Chi dao, kiém tra viéc xur ly hd so va ban hanh thong bao nghia vy tai chinh
chinh xac va dung thoi gian quy dinh.

b) B6 tri cong chtrc c6 du tiéu chuan tham gia phdi hop véi Van phong Ping
ky quyén st dung dat trong viéc tiép nhan va ban giao hd so thong tin dia chinh, hd
so xéac dinh nghia vu tai chinh cta nguoi stir dung dat hang ngay, day du, chinh x4ac tai
Bo phan tiép nhéan va tra két qua.

¢) Ctr cong chirc c6 du tiéu chuan tham gia tiép nhan va tra két qua hd so vé
thué tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

«d) Thyc hién cong tac tuyén truyén, hudng dan, tu van va giai dap kip thoi cac
yéu cau cua cong dan vé nghia vu tai chinh lién quan dén quyén str dung dat va cac
quy dinh khac c6 lién quan.

6. B0 phan mdt ctra, mot cua lién thong

a) La dau moi chiu trach nhiém tiép nhan ho so va tra két qua cho to chuc, ca
nhan; ph01 hop vdi co quan (phong, ban), cong chire chuyén moén trong giai quyét hd
so cho td chirc, ¢4 nhan c6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh.

b) Tiép nhan, viét phiéu hen, chuyén hd so den co quan (phong, ban), cong chirc
chuyén mén néu hd so dung, ddy du. Hudng dan t6 chuc, ca nhan bo sung, hoan chinh
néu ho so chua dung, chua day du theo quy dinh; thong bao tra hd so ddi véi cac truong
hop khong thé giai quyét do ho so khong hop phap, khong hop 1¢; huong dan t6 chuc, ca
nhan dén cac co quan co tham quyén giai quyét néu yéu cau cua to chirc, ca nhan khong
thudc tham quyén giai quyét.
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¢) Nhan két qua tir co quan (phong, ban), cong chire chuyén mon, vao S6 theo doi
giai quyet hd so, cap nhat vao phan mém mét ctra dién tir, thu phi, 18 phi theo quy dinh
va tra két qua cho to chtic, c4 nhén.

d) Thong tin, tuyén truyen dé to chuc, c4 nhan biét vé hoat dong cua co ché phdi
hop tai bd phan tiép nhan ho so va tra két qua.

@) Phéi hop véi co quan (phong, ban), cong chue chuyén moén thong bao gui t6
chirc, ¢4 nhan néu 16 1y do vi sao hd so khong thé giai quyét, hd so giai quyét cham.

e) M s6 gop ¥, hom thu g0p ¥, duong day nong, phiéu khao sat y kién va t6 chic
khao sat mirc d6 hai 1ong cua t6 chirc, ca nhan 6101 v6i viée giai quyét thu tuc hanh chinh
cta co quan nha nudc (tiy theo diéu kién thuc té, c6 thé khao sat mirc d6 hai long cua to
chtrc, cd nhan thuong xuyén hoac dinh ky hang thang, hang quy, hang nam).

7. Cong chure, vién chirc 1am vige tai B phan mot cira, mét ctra lién thong:

7 a) Truong Bo phan mc}t ctra, mot cua lién thong chiu trach nhi¢m tru:érg Chu tich
Uy ban nhan dan thanh pho, Chanh Van phong HDND - UBND thanh pho va trude
phép luat vé l}oat dong cua Bo phan mdt cura, mot cura lién thong; 1a dau moi dieu hanh
hoat dong phoi hop ctiia B phan mét ctra, mdt ctra lién thong voi cac phong, ban.

b) Cong churc, vién chl’xp lam viéc tai B0 phan mQt ctra, mdt ctra lién thong chiu
trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho, Chanh Véan phong HDND -
UBND thanh phé va Truong Bo phan mot ctra, mét ctra lién thong vé thuc hién nhiém
vu dugc giao.

c¢) Khi thi hanh nhi¢m vu phai médc trang phuc va deo thé cong chirc theo quy dinh.

Chuwong 11T
KHEN THUONG, KY LUAT VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Khen thuéng, ky luat

1. Cong chuc, vién chirc hoan thanh t6t nhiém vy, c6 thanh tich trong thuc hién
Quy dinh nay thi dugc khen thudng theo quy dinh cua phép luat vé thi dua khen thuéng.

2. Cong chuc, vién chire vi pham Quy dinh nay trong qua trinh giai quyét cac yéu
cau cua to chirc, ca nhan s€ bi xtr 1y ky luat theo quy dinh.

Piéu 17. Trach nhiém cia cic phong, ban, nganh va UBND phuong, xi

1. T6 chirc tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira
lién thong ding Quy dinh nay.

2. Cung cd, sap xép lai B6 phan mot cira, mot cira lién thong:

a) B6 tri can bo, cong chuc, vién chuce dung chuyén moén, nghiép vy, c6 du nang luc
va pham chét, c6 k¥ ning giao tiép t6t 1am viéc tai B6 phan mot cira, mot ctra lién thong.
P3o tao, bdi dudng, nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu, ky nang giao tlep ung xu,

k¥ nang tin hoc, ngoai ngt cho ddi ngii cdn bg, cong chirc, vién chirc 1am viée tai Bo
phén mot ctra, mdt ctra lién thong.
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b) Bé tri phong lam viéc cua Bo phan mot cira, mot ctra lién thong tai noi thuén tién,
c6 dién tich dap tmg yéu cau cong viéc, trong do c6 tir 30% -50% dién tich dé bo tri noi
ngdi cho cho to chirc, ca nhan dén giao dich. Trang bi du diéu kién co s& vat chét can thiét
phuc vu cho viée tlep nhan hd so va tlep xuc, giao dich voi t6 chire, ca nhan; bd tri ban, ghé,
nudc udng va cac thiét bi dién tir can thiét dé phuc vu t6 chirc, ca nhan khi dén giao dich.

3. Niém yet cong khai cc thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét theo ding
quy dinh. D& xuit nhimg linh vuc cu thé dé ap dung co ché mot cira lién thong, dac biét
cht trong vao nhiing linh vyc lién quan truc tiép i t6 chirc, ca nhan nhur: tham dinh, phé
duyét cac du an dau tu; cip glay ching nhan dang ky kinh doanh; cap gidy phep xay
dung; cip gidy chimg nhin quyén so hitu nha & va quyén sir dung dét; giai quyét chinh
sach xa hoi, dang ky khai sinh,..

4. T6 chirc cac hinh thirc thong bao, tuyén truyén rong rai lich tiép nhan va giai
quyet thi tuc hanh chinh, cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh dé 6 chirc, ca nhan biét va
kiém tra, giam sat viéc thuc hién cua cén bd, cong chirc, vién chuc.

5. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét hd so cta B phan mét
ctra, mét cua lién thong va cong chirc chuyén mon.

6. Dinh ky hang thang, quy, 06 thang, hang nam ra soat, danh gia tinh hinh thuc
hién, so két, tong két rut kinh nghiém; dé xuat, kién nghi cac vuéng méc, kho khin phat
sinh trong qua trinh thuc hi¢n Quy dinh nay.

7. Kip thoi khen thuong hodic dé nghi cdp trén khen thuong ddi voi can bo, cong
chtrc, vién chire hodc don vi hoan thanh xuét sic nhiém vu; déng thoi tién hanh xem xét,
xtr Iy ky luat d6i voi can bd, cong chirc, vién chice vi pham cac ndi dung theo quy dinh
tai van ban nay va céac van ban quy pham phap luét khéc cé lién quan.

Piéu 18. T6 chirc thue hién

1. Van phong HDND-UBND la co quan truc tiép quan 1y, chi dao, diéu hanh hoat
dong cua Bo phan tiép nhén va tra két qud; c6 trach nhiém quan triét, trién khai t6i toan
thé can bd, cong chuc trong bd phan nghi€ém tiac thyc hién chirc trach, nhi¢m vu theo
cac ndi dung cua Quy dinh nay.

2. Phong Noi vu chu tri, phdi hop véi cac co quan c6 lién quan hudng dan, don
déc, kiém tra viéc thue hién Quy dinh nay. Kip thoi xtr ly hodc tham muu giai quyét
cac vudng mic phat sinh trong qua trinh thuc hién.

3. Phong Tai chinh - K& hoach tham muu phwong 4n b tri kinh phi tiép tuc dau tu
nang cao chat luzc_)'ng co sO vat chat cho cac don vi thuc hién gidi quyét tha tuc hanh
chinh theo co ché mdt ctra, mot cura 1ién thong.

4. Dai Phat thanh thanh phd, UBND phudng, xi cé trach nhiém tuyén truyén,
pho bién viéc t6 chirc thuc hién Quy dinh nay.

5. Cac phong, ban, nganh c6 trach nhi¢ém hudng dan, theo ddi, don ddc va

chiu trach nhiém trudce Uy ban nhan dan thanh phd dbi véi linh vuc duoc phan
cong, phan cép.
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Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay, néq ¢ vudng mic, phat sinh,
cac co quan, don vi kip thoi phan anh vé UBND thanh pho (qua Van phong HDND-
UBND, Phong N6i vu) d€ xem xét stra doi, bo sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Po Xuan Huan
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o (Mau 56 01)
UBND THANH PHO BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

VA TRA KET QUA

GIAY BIEN NHAN HUONG DAN BO SUNG HO SO
(Lién 1: Luu )/ ( Lién 2: Giao khach hang )

PN th0aL: ..
Daa Ch: oo
Cong viee, thil tUC GIAT QUYE: ...veeiee e,

S dién thoai tiép nhan ¥ kién phan hdi ciia to chirc, cong dan:
- Chii tich UBND thanh phé: P/c P§ Xuin Huin; PT: 0913.053.269
- PCT UBND thanh phé: P/c Trin Minh Ha; DT: 0984.778.585
- PCT UBND thanh phé: P/c Nguyén Thi Hwong; DT: 0913.258.108

- PCT UBND thanh phé: P/c Nguyén Tién Diing; DT: 0982.727.373
- Phu trach B) phén tiép nhan va tra két qua:
P/c Doan Huy Phii: Phé CVP HPND-UBND TP; DT: 0972.572.888

Ngay...thang...nam...
NGUOI PUQC HUONG DAN CAN BO HUONG DAN
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o (Mau 56 02)
UBND THANH PHO BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

VA TRA KET QUA

GIAY BIEN NHAN HO SO VA TRA KET QUA
MEA O SOT v
(Lién 1: Luu )/ ( Lién 2: Giao khach hang )

HoO Vo o ————
DIEN thOai: oo
DA Ch: oo e ———————
Cong viee, thil tUC GIAT QUYEE: «...neeee ettt e
Hb so gdm c6:

Tal HEU KNAC: - ..
Ngay gio tiép nhan:

Ngay hen tra két qua:

L¢ phi:

Chu y: cong dan dén nhan két qud mang theo phiéu hen, CMTND, 1¢  phiva gidy
uy quyén (Trong truong hop khéng phdi chinh chii dén nhén két qua)

, S6 dién thoai d/c Chu tich va géc Pho chua tich UBND va phu trach Bo phan
ti€p nhan va tra két qua thanh pho:

- Chii tich UBND thanh phé: P/c P6 Xuin Huin; PT: 0913.053.269

- PCT UBND thanh phé: P/c Trin Minh Ha; PT: 0984.778.585

- PCT UBND thanh phé: P/c Nguyén Thi Hwong; PT: 0913.258. 108
- PCT UBND thanh pho: B/c Nguyén Tién Diing; DT: 0982.727.373

- Phu trach B¢ phan tiép nhan va tra ket qua:
D/c Doan Huy Phi: Phé CVP HDND-UBND TP; DT: 0972.572.888

NGUOI NQP HO SO DUYET HO SO CAN BO TIEP NHAN



