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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
S6: 06/2014/QD-UBND Tdn Yeén, ngay 19 thang 9 nam 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quy trinh tlep nhan, tra két qua trach nhiém cua co quan
lién quan trong thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong, co’ ciu to
chirc, hoat dong, trach nhiém cia cong chirc lam viéc
& Bo phén tiép nhin va tra két qua huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN YEN

Can cir Luat To chtic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang
11nam 2003;

7 Cin ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat cia Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhéan dan ngay 03 théng 12 nam 2004;

Cin ctr Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 ndm 2007 cua Thu
tudng Chinh pha ban hanh Quy ché thyc hién co ché Mot cira, co ché Mot cira lién
thong tai cac co quan hanh chinh Nha nuéc ¢ dia phuong;

Cén ctr Quyét dinh s6 461/2014/QD-UBND ngay 21 thang 7 nam 2014 vé viéc
Ban h:émh Quy dinh t6 chirc va hoat dong cua BO phan ti€p nhan va tra két qua theo
co ché, mot ctra, mQt ctra li€n thong tai cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ctia Chanh Vin phong HDND&UBND huyén tai To tinh s6
67/TTr-VP ngay 09/9/2014,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh quy trinh tiép nhén, tra
két qua; trach nhiém cua co quan, don vi lién quan trong thuc hién co ché mot cra,
co ché mot ctra lién thong; co cAu td chtrc, hoat dong, trach nhiém cua cong chirc lam
viéc & bo phan tiép nhan va tra két qua huyén.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 7 ngay ké tlr ngay ky va thay thé
Quyét dinh sO 02/2013/Qb-UBND ngay 21 thang 5 nam 2013 vé viéc Quy dinh quy
trinh tiép nhan, tra két qua; trach nhiém cua co quan, don vi lién quan trong thyc hién co
ché mot ctra, co ché mét cira lién thong; co cAu t6 chirc, hoat dong, trach nhiém cua can
bd, cong chirc, vién chure 1am viéc & bd phan tiép nhén va tra két qua huyén.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan, don vi thuoc UBND huyén, Chu tich UBND céc
X3, thi trdn va cac co quan don vi lién quan cin e Quyét dinh thi hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Ngo Manh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Déc 14p — Tw do — Hanh phiic
QUY PINH

Quy trinh tiép nhan, tra két qua; trach nhiém cia co quan lién quan
trong thue hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong; co cdu to chirc, hoat
dong, trach nhiém cua cong chirc lam viéc
& By phan tjép nhin va tra két qua huyén
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 06/2014/QD-UBND ngay 19/9/2014
cua UBND huyén Tan Yén)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung

Quyet dinh nay quy dinh quy trinh tiép nhan, chuyen hd so, xir 1y, trinh kY, tra
két qua co cau t0 chirc, hoat dong, trach nhiém cua cong chuc 1am viéc ¢ bd phan tiép
nhan va tra két qua huyen (goi tat la bo phan “mdot ctra”); trach nhiém cua cac bg phan,
co quan, don vi lién quan trong thuc hién co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong.

Piéu 2. Pdi twgng ap dung

Quy dinh nay ap dung dbi voi cac phong, don vi thugc UBND huyén, cac don
vi tinh ¢6 lién quan (sau day goi tit 1a don vi), UBND cac xa, thi tran trong viéc thyc
hién quy trinh giai quyét cong viéc theo co ché "mét cira", “mot cira lién thong” trén
dia ban huyén.

Chwong 11
QUY TRINH GIAI QUYET HO SO THEO CO CHE MOT CUA,
MOT CUA LIEN THONG

Piéu 3. Quy trinh tiép nhin, gidi quyét va tra két qua
1 .Tiép nhan ho so:

Khi tiép nhén hd so cua to chue, cong dan, cong chirc BY phan “mot cua” co
trach nhiém kiém tra k¥ cac loai g1ay to can thlet cua tung ho so, hudng dan cho
cong dan, t6 chirc ké khai, bo sung (neu thiéu). Khi hd so da du thanh phan theo quy
dinh thi cong chtrc nhan ho s0, viét gidy hen ngay tra két qua (trir cac thu tuc thuc
hién trong ngay).

B0 phan ‘mdt cira” ban giao hd so dd nhan ngay 02 lan vao cu01 cac budi cia
ngay lam vigc tai cac co quan, don vi chuyen mon lién quan dé glal quyét, khi ban giao
hd so cho céc co quan chuyén mén, cé xac nhan cua bén giao va bén nhan hd so.

Dbi v6i hd so tiép nhan va hoan tra trong ngay, Bo phan ‘mot ctra” co trach
nhiém ban giao va nhan ket qua tai co quan, don vi chuyen moén 02 lan/ngay trude
10 gio va trude 15 gio. Hd so nhan sau 15 gio s& tinh vao thoi gian giai quyét cia
ngay lam viéc tiép theo.

D61 vo1 ho so thuc hi¢n theo co ché mdt ctira lién thong viée ti€p nhan ho so
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dugc thuc hién nhu sau: bd phan “mdt cira” tiép nhan ho so lién quan dén cac linh
vuc Tai nguyén moi truong, Xay dung, Nong nghi€¢p va phat trlen nong thén, Van
hoa, Tu phap, ho tich; bo phan tiép nhan va tra két qua x4, thi tran tiép nhan hd so
lién quan dén cac linh vuc Lao dong, thuong binh va x3 hoi.

2. Viéc xem xét giai quyét hd so cua cac co quan, don vi:

Thu tru’ong cac co quan, don vi chuyén mén chiu trach nhiém giai quyét khi
nhan ho so cua to churc va cong dan tir B§ phan “mot cura” ban glao ding thoi gian
quy dinh. Néu hd so khong dung quy dinh, phai bo sung thém hoac can phal xem xet
lai thi khong qua 20% (t6i da khong qua 5 ngay) tong thoi gian giai quyét thu tuc (ké
tur ngay nhan ho so do B6 phan tiép nhén va tra két qua chuyen den) co quan chuyén
mon phai c6 van ban gul Bo phan tiép nhan va tra két qua dé tra 161 cong dén, t6
chtrc. Van ban pha1 néu 10 ly do tra lai ho so va hudéng khic phuc (néu co). Viée tra
lai ho so khong qua mot 1an, néu cong dan, t6 chirc da thuc hién ding huéng dan ma
hd so van chua day du thi co quan hudng dan phai ty hoan thién hd so cho td chie,
cong dan.

Dbi voi ho so tlep nhén va tra két qua trong ngay, thu truéng co quan chuyén
mon co trach nhiém giai quyét va ban giao ket qua ngay cho B¢ phan “mét ctra” dé
tra cho to chirc, cong dan, cu thé nhu sau: Dbi voi nhitng hd so tlep nhan truée 10
gio thi cac co quan chuyen mon tra két qua cho B phan “mot cua” trong budi sang;
hd so nhén sau 10 gio thi tra két qua cho Bo phan tiép nhan va tra ket qua vao dau
gio bu01 chiéu; Ho so nhan trude 15 gi¢ thi co quan chuyén mén tra két qua cho Bo
phén tlep nhan va tra ket qua trong budi chleu nhitng hé so nhan sau 15 gio thi tra
két qua vao dau gid budi sang ngay lam viéc tiép theo.

Dbi véi cac thu tuc lién thong: Co quan, don vi chiu trach nhi€ém chinh phai c6
trach nhi¢m truc tiép lién hé ban giao hd O v0i cac co quan chuyén mon lién quan
dén g1a1 quyét va hoan thanh cac thu tuc can thiét. Cac co quan, don vi lién quan can
cur vao quy dinh ngay giai quyet cua minh ¢6 trach nhi¢m hoan thanh thu tuc can
thiét gui tra lai CO quan, don vi chiu trach nhi€ém chinh dé hoan thién hd so thi tuc
lién thong. Tra két qua theo nguyén tic bd phan nao nhan ho so, bd phan d6 co trach
nhiém tra két qua.

3. Tham quyén giai quyét cong viéc:

Dbi véi nhﬁ’ng loai cong viéc thudc tham quyén ky cua thu truéng co quan, don
vi chuyén mon thi thu truéng co quan, don vi ky giai quyet sau d6 chuyén két qua vé
B6 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho t6 chtrc, cong déan.

Nhimng hé so thuc hién theo co che mot ctra lién thong th tuc lién quan dén x4, thi
tran thi Cha tich UBND cac x4, thi trn can ctr vao sd lu’cmg ngay quy dinh hoan chinh
thi tuc, ky ban giao, chuyén tra co quan chuyén mon cap huyén da ban giao ho so.

Nhitng hd so thudc thAim quyén ky cia UBND huyén, Chu tich UBND huyén thi
co quan, don vi chuyén mon tham muu trinh ky, tra két qua tai B phéan tiép nhan va
tra két qua dé tra to churc, cong dén.

4. Vé thu phi, 1& phi: Cac khoan phi, 1¢ phi thudc cac linh vue giai quyét theo co
ché mot ctra, mot cira lién thong duoc thu tai BO phan “mdt ctra”; BO phan “mot cira”
c6 trach nhi¢m ndp ngan sach Nha nudc, trich st dung theo quy dinh.
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Chuong 111

TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, PON VI CO LIEN QUAN TRONG
VIEC THU'C HIEN CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG

Diéu 4. Trach nhi¢m va moi quan hé cua cac don vi, UBND cac xa, thi tran
d6i voi B phan tiép nhan va tra ket qua huyen

1. Thu tru’ong cac don vi chuyén moén, Chu tich UBND cac x4, thi tran co trach
nhiém phén cong can bg, cong chire, vién chuc vao sO theo ddi, cip nhat vao phan
mem xem xé&t, giai quyet hd so da du’oc ky xac nhan do Bo phan ‘mot cua’ chuyen
den theo dung quy dinh; dinh ky 2 lan trong ngay truy cap phan mém dich vy cong
dé theo ddi viée giao, nhan giai quyét ho so.

2. Chiu trach nhi¢m chi dao xem xét ho so, giai quyét hd so bao dam thoi gian
quy dinh. Vi€c str dung thoi gian g1a1 quyet hd so dugc quy dinh cu thé theo tu’ng thu
tuc hanh chinh theo su thong nhat giira cac co quan, don vi, dugc niém yét cong khai
tai by phan “mot ctra” (trur cac thu tuc thuc hién trong ngay)

3. Khong nhén va giai quyét truc tiép nhing hé so giai quyet thu tuc hanh chinh
theo co ché mot cura, chi dugc tiép nhan hd so do Bo phan tiép nhan va tra két qua
huyén chuyén dén.

4.Chiu trach nhiém vé chuyén mon va thoi han giai quyét cac thi tuc hanh chinh
trudc Chu tich UBND huyén.

5. Hd so lién quan dén nhiéu co quan, don vi chuyén mén, UBND cac x4, thi
tran thi Thil trudng co quan, don vi chuyen mon, Chu tich UBND cac xa, thi tran
chiu trach nhiém chinh phai phdi hop véi cac co quan, don vi chuyén mon khac dé
cung giai quyét.

Néu hd so khong g1a1 quyet dugc, hodc can phai xem xét lai thi don vi chuyén
mon pha1 cO van ban néu 1o ly do tra lal va huéng dan hoan thién guri vé Bo phén
“mot ctra” dé tra 101 to chirc va cong dan (chi dugc huéng din duy nhat mot lan).

Chuong IV
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN “MQT CUA”
Piéu 5. Co ciu to chirc va hoat dong

Bo phén ‘mot cura” dat tai Van phong HDND&UBND huyén, chiu sy quan ly
toan dién cua Van phong HDND&UBND, do Chanh Van phong HDND&UBND truc
tiép phu trach, gdm 04 cong chirc Van phong HBPND&UBND va can bg cac co quan,
don vi dugc trung tap.

Cong chirc 1am viée tai bd phan “mot cira” chiu sy quan 1y, diéu hanh cta Van
phong HDND&UBND huyén. Nhiém vu cu thé ciia cong chirc lam viéc tai bd phan
“mot ctra” do Chanh Van phong HDND&UBND huyén phan cong.

Piéu 6. Nhi¢m vu ciia B§ phan “mot cira”

1. Tlep to chtrc, cong dan tai noi lam viéc cua Bo phan “mot cua” khi ¢ yéu
cau giai quyet cong viéc trong pham vi tham quyén cia UBND huyén duoc quy dinh
giai quyét theo co ché “mot ctra”, “mot ctra lién thong”.

2. Cac truong hop yéu cau giai quyét cong viée nhung khong thudc thim quyén
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thi hudng dan t6 chic, cong dan dén co quan chtic ning c6 tham quyén giai quyét.

3. Huéng dan cong dan va t6 chuc vé thu tuc, hé so theo quy dinh; klem tra cap
nhat cac dir liéu vao phan mem dich vu cong va s0 theo ddi; viét phiéu tlep nhan doi
VOl cac ho so dugc thu ly; D01 v6i cac hd so chwra hoan chinh th1 huéng dan mot 1an cy
thé dé t6 churc, cong dan bo sung hoan chinh theo quy dinh.

4. Cong chuc tl,ep nhan hd so di thu 1y sau d6 ban giao cho cic phong, don vi
chuyén mon giai quyét theo thoi gian quy dinh.

5. Tra két qua va hudng dan t6 chirc, cong dan ndp phi, 1¢ phi theo quy dinh.
6. Truc tiép lién hé v6i cac don vi chuyén mén lién quan dé giai quyét ho so.

Piéu 7. Nhiém vu ciia Chanh Vin phong HDPND&UBND phu trach B
phan “mot cira”

1. Quan Iy cong chire lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua huyén.

2. Klem tra, glam sat, don ddc Viéc chap hanh Noi quy, Quy ché cua Bo phan
mot cua; chén chinh vé& tic phong, 18 16i, thai do lam viéc cua cong chure; kip thoi
chan chmh nhiing sai sot trong qua trmh giao dich giai quyét cong viéc c101 Vi t6
chtrc, cong dan.

3. Theo ddi nim tinh hinh tiép nhan, giai quyet hé so cua cong chuc thuoc Bo
phan tiép nhan va tra két qua huyén va ph01 hop voi thu tru’orng cac co quan, don vi,
chu tich UBND céc x4, thi tran kip thoi g1a1 quyet nhung van dé vuong mac xay ra, dac
biét ddi v6i nhitng hd so lién quan dén ndi dung lam viée ctia nhiéu co quan, don vi.

4. Kiém soat cac thu tuc hanh chinh thyc hién theo co ché mot cira; yéu cau cac
co quan lién quan thyc hi¢n theo ding b thu tuc hanh chinh da duoc UBND tinh
cong bd ap _dung d6i voi cap huyén; bao cao Chu tich UBND huyén vé cac truong
hop co ¥ kién khong théng nhét cach giai quyét.

5. Nhan xét, danh gia ddi voi cong chirc tai Bo phﬁn “mot cua” theo quy dinh.
Bao cao UBND huyen xem xét, xu 1y doi vaoi nhumg cong chirc khong thuc hién dang
ndi quy, quy ché hoat dong cia Bo phan “mot cira”

6. Bao cao Chu tich UBND huyén vé tinh hinh thyc hién nhiém vu ctia Bo phan
tlep nhan va tra két qua huyén theo dinh ky thang, quy, nam va chiu trach nhi¢ém vé
cac hoat dong cua Bo phan tiép nhan va tra két qua huyen Dong thot de xuat véi
UBND huyen cac van dé co lién quan, nham khong ngimg nang cao chat luong va
hi¢u qué hoat dong ctia B phéan “mot ctra”

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia cong chirc 1am viéc tai b phan “mét cira”

1. Cong chirc 1am viéc tai bo phan “mdt ctra” thuc hién theo quy dinh cua Luat
Cong chtrc, cac quy dinh ctia phéap luat hi€n hanh va sy phan cong ctia Chanh Van
phong HDND&UBND huyén.

2. Cong chure 1am viée tai B phan “mdt ctra” ¢6 trach nhiém xem xét ho so ctia
t6 chtrc, cong dan:

+ Trudng hop yéu cau cua to chtrc, cong dan khong thuge pham vi giai quyét thi
huéng dan dé t6 chuc, cong dan dén co quan c6 thim quyén giai quyét;

+ Truong hop hd so chua ding, chua du theo quy dinh thi huéng dan cu thé mot
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lan dé t6 chuc, cong dan bo sung, hoan chinh;

+ Poi voi cac loai cong viéc theo quy dinh giai quyét trong ngdy lam viéc
khong dugc ghi g1ay hen thi t1ep nhén va g1a1 quyét ngay, sau d6 trinh linh dao c6
tham quyén ky, tra két qua cho t6 chirc, cong dan, thu phi, 1¢ phi theo quy dinh cua
phap luat;

+ D01 Vo1 cac loai cong vige theo quy dinh duge ghi glay hen thi tiép nhan va
viét gidy bién nhan ho s0, hen ngay tra ket qua, chuyen hd so dén bo phan chirc ning
c6 lién quan giai quyét, tra két qua cho t6 chirc, cong dan, thu phi, 1& phi theo quy
dinh cua phap luat.

3. Cong chtc lam viéc tai B phan ‘mot ctra” ¢ _trach nhi¢m don doc cac co
quan, don vi chuy€n mon c¢ lién quan giai quyet cac héd so do Bo phan tiép nhan va
tra két qua huyén chuyén dén dé dam bao giai quyét cong viéc theo dung thoi gian
quy dinh.

4. Cong chuc 1am viéc tai bo phan “mdt ctra” phai nang cao tinh than trach
nhiém trong g1a1 quyét cong vi€c cua to chirc va cong dan, chap hanh nghi€ém chinh
cac quy dinh Ve quy ché van hoa cong sd, quy ché 1am viéc, ndi quy, quy ché cia bo
phéan “mot cira”

5. Co thai do giao tiép voi td chtc va cong dan dung muc. Tuyet d6i nghiém
cAm cac hanh vi gy kho khin hoic tiéu cuc trong giai quyét cong viée cia té chire
va cong dan.

Piéu 9. Thoi gian 1am viée ciia bd phan “mét cira”
B phéan “mdt cira” lam vi€c tur thir Hai dén hét ngay tht Sau hang tuan (nghi thir
Bay, Chu nhat va cac ngay L&, Tét theo quy dinh) gio 1am viéc trong ngay nhu sau:
Mua he:
+ Sang: Tir 07h00” - 11h00’: Tiép nhan hd so va tra két qua
Tir 11h00° - 11h30°: Ban giao hd so voi phong chuyén mon
+ Chiéu: Tir 13h00’ - 16h00°: Tiép nhan ho so va tra két qua
Tir 16h00° - 16h30°: Ban giao hd so voi phong chuyén mon
Mua dong:
+ Sang: Tir 07h30’ - 11h30’: Tiép nhén ho so va tra két qua
Tir 11h30° - 12h00°: Ban giao hd so voi phong chuyén mon
+ Chiéu: Tir 13h 00” - 16h00’: Tiép nhan hd so va tra két qua
Tir 16h00” - 16h30’: Ban giao hd so v6i phong chuyén moén
Piéu 10. Cac thii tuc hanh chinh thuc hién tai b phin “mét cira”

Céc thu tuc hanh chinh dugc thuc hién theo co ché mot ctra, mot cira lién thong
duogc quy dinh tai Quyét dinh s 696/QD-UBND ngay 30/5/2014 cua Chu tich
UBND tinh vé viéc ban hanh danh muc, thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh theo
co che mot cira, mot ctra lién thong tai UBND cip huyén, UBND cip xa trén dja ban
tinh Bac Giang.
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Khi ¢6 thu tuc hanh chinh thay d6i, bo sung hodc x04 boé do co quan Nha nudc
thAm quyén ban hanh, Van phong HDND&UBND huyén c6 trach nhiém thyc hién
va thong bao dé to chirc va cong dan biét thuc hién.

Piéu 11. Ché d hop, thong tin bao cdo

1. Cong chuc lam viéc tai BO phan ‘m0t cua” thuc hién ché do thong tin bdo cao
v6i nguoi phu trach vao thoi gian cudi gio 1am viée budi chiéu hodc khi ¢o yéu cau.

2. Dinh ky hang thang B phan “mot ctra” hop danh gia két qua hoat dong dinh
ky 06 thang mot 1an hop kiém dlem cong tac cua ting cong chirc 1am can cir dé danh
gia, nhan xét, xép loai thi dua cudi nam.

3. Tru’ong hop can thiét, Bo phan “mdt cura” t6 chirc hop cung cac don vi
chuyén mon, UBND cac xa th1 tran dé xem xét, danh gia, rat kinh nghiém trong cong
tac phdi hop thuc hién nhiém vu.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 12. Vin phong HDND&UBND huyén chi tri, phf')io hgp voi cac co

quan, dom vi, UBND cac x4, thi tran, cac don vi c6 lién quan to chirc thwe hién
Quy dinh nay.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng méc hoic can bd sung,
stra d6i thi Tha tru:(mg cac co quan, don vi ¢o lién quan, Chu tich UBND céc x4, thi
tran kip thoi bao cao bang van ban vé UBND huyén (qua Van phong HDND&UBND
huyén) dé tong hop trinh UBND huyén xem xét sira doi, bd sung cho phu hop.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Ng6 Manh



