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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HUYEN HIEP HOA Déc 14p - Tu do - Hanh phic
S6: 04/2013/QD-UBND Hiép Hoa, ngay 06 thang 9 nam 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh ph01 hop giai quyet cac thu tuc hanh chinh theo co ché
mot cu’a, maot cira lién thong; Quy dmh o cAu t6 chu’c, hoat djng va
moi quan hé cong tac & by phan tlep nhan va tra két qua huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN HIEP HOA
Can ctr Luat T6 chac HDND va UBND ngay 26/11/2003;
Can cur Luat ban hanh van ban quy pham phap luat cia HDND va UBND nam 2004;

Can ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phii vé kiém
soat tha tuc hanh chinh;

Cian ctr Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngdy 22/6/2007 clia Thii tuéng Chinh
phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché Mdt cura, co ché Mot ctra lién thong tai cac co
quan hanh chinh Nha nudc & dia phuong;

Theo dé nghi ctia Trudng Phong Noi vu va Chanh Vian phong HDND-UBND huyén,
QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh phdi hop giai quyet cac
thu tyc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thoéng; Quy dinh co cau to
chirc, hoat dong va mdi quan hé cong tac ¢ bo phan tiép nhan va tra két qua huyén.

~ Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc sau 7 ngdy ké tir ngay ky. Thay thé Quyét dinh
s0 02/2012/Qb-UBND ngay 31/8/2012 caia UBND huyén Hiép Hoa.

Piéu 3.’Th1’1 truong cac co quan, don vi thucf)q UBND huyén, Chu tich UBND
cac x4, thi tran va cac co quan lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thi Hoa
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HUYEN HIEP HOA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY DINH

Ban hanh Quy trinh phéi hop giai quyét cac thi tuc hanh chinh theo co ché
mot cira, mdt cira lién thong; Quy dinh co ciu to chirc, hoat dong va
mdi quan hé cong tic ¢ bd phan tiép nhan va tra két qua huyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 04/2013/0P-UBND ngay 06/9/2013
cua UBND huyén Hiép Hoa )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh nay duoc xay dung trén co s¢ chire néng, nhiém vy, quyén han
cua Uy ban nhén déan huyén Hiép Hoa va nhimg yéu cau dé thuc hién chuong trinh
tong thé cai cach hanh chinh ctua Chinh pha vé mo rong co ché mot cura, co ché mot
ctra lién thong tai co quan hanh chinh Nha nudc cac cap trong viée giai quyét cac tha
tuc hanh chinh cho t6 chure, cong dan.

Diéu 2. Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén thuéc Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 3. Pham vi diéu chinh

Quyét dinh nay quy dinh quy trinh t1ep nhén, chuyén ho so, xtr 1y, trinh ky, tra
két qua tai bo phén tiép nhan va tra két qua cua huyén; trach nhiém cua cac bd
phan, co quan lién quan trong thuc hién co ché mot cira, co ché mot cua lién
théng; co ciu tb chtre, hoat dong, trach nhiém cua can b9, cong chire, vién chirc
lam vi¢c & b phan tlep nhan va tra két qua huyén.

] ~ Chuong 11
CO CAU TO CHUC VA HOAT BONG

Piéu 4. Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén gom Phé Chanh Vin phong HDND-
UBND huy¢én, ,cén bd Van phong HDND-UBND huyén, vién chirc bd phan mot ctra, can
bd Chi cyc thué va can bo cac co quan duoc trung tap.

Can bo, cong chtrc, vién chirc lam Vigf:c tai BO phan ti"é'p nhan va tra két qua
huyén chiu sy quan 1y cia Van phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

Di,éu 5. Nhiém vu cua Pho Chanh Véan phong HDND - UBND phu trach B
phan tiép nhan va tra két qua huyén cu thé nhu sau:

1. ,Quém 1y thoi gig‘r lam viéc cua can bd, cong chure, vién chic lam viée tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua huyén.

2. Theo ddi nim tinh hinh tiép nhan, giai quyét hd S0 cua can by, cong chuc, vién
chue thuoc Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén va phoi hgp voi Thu truong cac co
quan, don vi, Chu tich UBND céc x4, thi tran kip thoi gidi quyét nhitng van dé vudng
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mac xay ra, ddc biét doi véi nhitng ho so lién quan dén ndi dung lam vi¢c cuia nhi€u co
quan, don vi.

3. Kiém soat cac thi tuc hanh chinh thyc hién theo co ché mét cura; yéu cAu céc
co quan lién quan thuc hi¢n theo ding Bo thu tuc hanh chinh da dugc UBND tinh
cong bd dp dung do61 voi cap huyén; bdo cao Chanh Van phong, Chu tich UBND
huyén vé cac truong hop con c6 y kién khong thong nhat cach giai quyét va dé xuat
bié€n phap giai quyét.

4. Kiém tra, don ddc, chan chinh nhiing sai sot trong qua trinh lam viéc ctia can
bd, cong chuc, vién chure khi giao ti€p voi to chue, cong dan.

5. Duyét ho so trude khi chuyén dén cac co quan chuyén mon giai quyet va ky

tat du thao van ban trinh ldnh dao UBND huyén ky va chiu trach nhiém vé chir ky
cuia minh.

6. B4o cdo Chu tich Uy ban nhin dan huyén, Chanh Van phong HDND-UBND
huyén vé tinh hinh thyuc hién nhiém vy cua Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén
bang van ban theo dinh ky tuln, thang, quy, nam va chiu trach nhiém vé cac hoat
dong ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén trudc Chanh Vian phong HDND-
UBND va Chu tich UBND huyén.

Piéu 6. Can bd cong chuc, vién chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két
qud huyén: thuc hi¢n theo quy dinh cua Luat Cong chic, Luat vién chuc, cac quy
dinh cua phap luat hién hanh va sy phan cong cua Chanh Van phong, Ph6é Chanh Van
phong HDND-UBND huyén phu trach B phén tiép nhan va tra két qua huyén.

Piéu 7. Nhiém vu Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén:

1. Niém yét cong khai, day du cac thu tuc hanh chinh giai quyét theo co ché mot
clra, mot ctra lién thong tai Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén, cu thé: Quy trinh,
thanh phan hd so, phi, 1¢ phi, thoi gian giai quyét ddi véi ting loai thl tuc hanh chinh
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

B6 phan tiép nhan va tra két qua huyén c6 chirc ning hudng dn, tiép nhan va tra
két qua cac tha tuc hanh chinh li€n quan dén t6 churc va cong dan theo quy dinh cta
UBND tinh Bac Giang.

2. Tiép to chiic, cong dan tai noi lam viéc cua Bo phan tlep nhan va tra két qua
huyén khi ho ¢6 yéu cau giai quyet cong viéc trong pham vi thim quyén cia UBND
huyén, khong tiép cong dan, to chic ngoai vin phong 1am viéc ctia BO phan tiép nhan
va tra két qua huyén.

3. Tiép nhén hé so, kiém tra, vao 5O theo do1, cap nhat cac dir lidu dé quan ly
bang phan mém chuyén dung; viét phiéu tlep nhan ddi vai cac hé so hoan chinh. Pdi
v6i cac ho so chua hoan chinh thi huéng dan mot 1an dé to chirc, cong dan bo sung.

4. Truong hop yéu cau cta to chrc va cong dan khong thude tham quyén thi huéng
dan to chuc, cong dan dén co quan chire ning c6 tham quyén giai quyét.

5. Ban giao hd so tiép nhan cua t chirc, cong dan cho co quan chuyén mén lién
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quan tai B phan tiép nhan va tra két qua huyén va nhan két qua giai quyét cua cac co
quan tai B0 phan tiép nhan va tra két qua huyén.

6. Sau khi tiép nhan két qua, can bo dugc phan cong kqiémqtra hé so, béo cao Pho
Chanh Vian phong HDND-UBND tryc ti€p phu trdch dé tham tra, trinh lanh dao
UBND huyén ky.

7. Tra két qua theo dung ngay hen ghi trén gidy bién nhan hd so, thu phi, 1é
phi (n€u co) cua to chirc, cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

8. Chiu trach nhiém hoan thién hd so cho cong dan néu da huéng dan mot lan
duy nhat d€ cong dan hoan thi¢n va duogc ti€ép nhan ma hd so van bi co quan
chuyén mon tra lai.

Piéu 8. Quyén han ctia cén bd lam vi¢c tai Bo phan tiép nhan va tra két qua huyeén:
1. Pugc tir chéi tiép nhan cac ho so chua diy du theo quy dinh ctia Nha nudc.

2. Bon dbc cac co quan chuyén mon cé lién quan giai quyét cac hd so do Bo phan
ti€p nhan va tra két qua huyén chuyén dén dé dam bao giai quyét cong viéc theo ding
thoi gian quy dinh.

3. Dé xuét bo sung, cai tién cac thi tuc hanh chinh theo huéng don gian hoa thu
tuc hanh chinh.

4. Céc co quan chuyén mon co6 trach nhiém cung cap thong tin lién quan dé giai
quyét cac cong viéc.

' Chwong III
MOI QUAN HE CONG TAC VA VOI CONG DAN

Diéu 9. B phan ti€p nhan va tra két qua huyén c6 moi quan h¢ cong tac nhu sau:

1. Pi v6i Uy ban nhan dan huyén: B phan tiép nhan va tra két qua huyén chiu
su chi dao toan dién cua Uy ban nhan dan huyén; chiu trach nhi¢m tham dinh, trinh
ky cac van ban thudc tham quyén ky cua UBND huyén, Chu tich UBND huyén.

2. Béi v6i Van phong HDND-UBND huyén: Bo phan tiép nhan va tra két qua
huyén chiu su chi dao chung cia Chanh Van phong, chiu su chi dao truc ti€p cia Pho
Chéanh Van phong HDND-UBND huyén phu trach.

3. Trong Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén: Tung can bd, cong chirc, vién chirc
truc ti€p chiu trach nhi€m & linh vuc dugc phan cong phu trach va dam bdo tinh than ho trg
cung nhau hoan thanh nhiém vu chung; thuc hi¢n nghiém quy ché van hoa cong s6.

4. Béi voi cac co quan, don vi thugc UBND huyén: Quan hé phéi hop thyuc hién
nhiém vu theo su phan cong, phan cap ctia Uy ban nhan dan huyén nham dap tng tot
nhat yéu cau cua t6 chtic, cong dan theo quy dinh.

5. Pbi voi Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa, thyuc hién lién thong theo
quy dinh cua UBND tinh. Khi thyc hién co ché mot ctra lién thong phai thuc hién
dung quy dinh vé: thanh phan ho so, thoi han giai quyét, phleu tiép nhan, phiéu hen
tra két qua. Cac thu tuc hanh chinh chua thuc hién theo co ché mot cira lién thong thi
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can b dén giao dich thay phai co gidy uy quyén cua cong déan, viéc uy quyén theo
quy dinh cua phép luit.

6. Bdi véi to chuc, cong dan: Phai co thai 6 dung muc, huéng dan dﬁy du mot
lan duy nhat; voi1 tinh than phuc vu nhan dan.

Piéu 10. Trach nhi¢m va moi quan h¢ cia cac co quan, don vi thuoc Uy ban nhan dan
huyén va cac co quan lién quan khac do6i voi Bo phan ti€p nhan va tra két qua huyén:

1. Thu trudng cac co quan, don vi chuyén mén c6 linh vuc lién quan dén giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mot cura c6 trach nhi€ém ctr can bg, cong chirc dén lam viéc tai
B0 phan ti€p nhan va tra két qua huyén theo Quyet dinh cua Chu tich UBND huyén.

2. Co quan c6 céan b, cong churc dugc trung tap lam viéc tai B§ phan tiép nhan va
tra két qua huyén nghi c6 1y do chinh dang thi thu truéng co quan d6 cé trach nhiém cir
can b, cong chuc dén lam viéc thay. Viéc cur can bg, cong chirc khac dén thay phai
thong bao cho ngudi phu trach Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén biét dé quan 1y.

3. Thu truéng cic co quan, don vi chuyén mén cé linh vuc lién quan dén giai
quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira phai ¢6 trach nhiém phéan cong can bd,
cong chirc, vién churc tiép nhan hd so do BO phan tiép nhan va tra két qua huyén ban
giao, vao s6 theo ddi, cip nhat vao phin mém chuyén dung.

4. Chiu trach nhiém chi dao xem xet hd so, giai quyét hd so bao dam thoi gian
quy dinh.Viéc str dung thoi gian giai quyét ho s0 dugc thue hién nhu sau: Bo phan tlep
nhan va tra két qua huyén duoc sir dung tdi da 20% cua tong thoi gian giai quyét dé
nghién ctru hd so, trinh ky va tra két qua cho t6 chirc, cong dan; co quan chuyén mén
duoc sir dung t6i da 80% cua tong thoi gian giai quyét thil tuc hanh chinh (trir cac tha
tuc thuc hién trong ngay).

5. Céac co quan chuyén mén khong dugc j:ié'p nhan va giai quyét truc tiép nhiing
h(} SO giai q}lyét tha tuc hanh chinh theo co ché,m(f)t ctra, mOt ctra ]ién }héng; chi duoc
ti€p nhan ho so do B phan ti€ép nhan va tra két qua huyén chuyén dén va co6 chir ky
phé duyét cua Pho Chanh Van phong HDND-UBND huyén phu trach.

6. Chiu trach nhiém vé chuyén mon va thoi han giai quyét cac thu tuc hanh chinh
trude Chu tich UBND huyén.

7. Ho so lién quan dén nhiéu co quan, don vi chuyén mon thi Thu truong co
quan, don vi chuyép mon chiu trégh nhiém chinh phdéi hgp véi cac co quan, don vi
chuyén mon khéc dé cung giai quyét.

3 Chuong IV )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 11. Nhirng thu tuc hanh chinh duoc thuc hi,én theo co ché mét cira, mot clra
lién thong theo quy dinh hién hanh cia UBND tinh Bac Giang.

Piéu 12. Thoi gian thyc hién cac thu tuc hanh chinh néu trén theo quy dinh hién
hanh cua UBND tinh Bac Giang.

Khi c6 thi tuc hanh chinh thay d6i, b sung hoic thay thé do co quan Nha nudc
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tham quyén Vban hanh, Van ph(‘)ng HDND-UBND huyén ¢6 trach nhi¢m thuc hi¢n va
thong bdo dé€ co quan li€n quan, t6 churc va cong dan thuc hién.

Piéu 13. Thoi gian lam viéc.

B6 phén tiép nhan va tra két qua huyén lam viéc tir thir hai dén hét ngay thtr sau hang tuan
(trtr cac ngdy nghi theo quy dinh), gio lam viéc trong ngay theo thong bao cua Chu tich UBND
huyén. Thoi gian tiép nhan hd so: budi sang dén 11 gio, budi chiéu dén 16 gior 30 phu.

Piéu 14. Ché d6 hop, thong tin bao cio:

1. Can bd, cong chuc, vién chuc lam viéc tai BO phan tiép nhéan va tra két qua
huyén thyuc hi¢n ché do thong tin bado cdo voi lanh dao Van phong HDND- UBND
huyén vao thoi gian cubi gio 1am viéc budi chiéu.

2. Pinh ky mdi thang mot 1an hop Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén dé danh
gid két qua hoat dong. Dinh ky 06 thang mot 1an hop kiém diém cong tic cta timg can b,
cong chirc, vién chirc 1am can cur dé danh gia, nhan xét, xép loai thi dua cubi nam.

. . Chp’o‘ng V, . ]
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUQ HANH CHINH
THEO CO CHE MOT CUA, MQT CUA LIEN THONG

Piéu 15. Moi quy dinh vé ho so, thi tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi, 1¢
phi thuc hién theo B0 thu tuc hanh chinh da dugc Chu tich UBND tinh cong bd va
dugc niém yét cong khai tai phong 1am viéc hodc trén man hinh cam tGng tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua huyén.

Piéu 16. Quy dinh vé viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua.
1.Tiép nhan ho so:

Khi tiép nhan ho so cua td chirc, cong dan, can bd cong chic, vién chuc Bo phan
tiép nhan va tra két qua huyén co trach nhiém kiém tra ky cac loai glay td can thiét cia
timg ho so, huong dan cho cong dén, t6 chirc ké khai, bo sung (neu thiéu). Khi ho so da
da thanh phan theo quy dinh thi can bo nhan hd so, viét phiéu tiép nhan va phiéu hen
ngay tra két qua (trir cac thu tuc thyuc hién trong ngay).

Déi v6i hd so tiép nhan va hoan tra trong ngay, B phan tiép nhan va tra két qua
huyén c6 trach nhiém ban giao va nhan két qua tai co quan chuyén mén 02 lan/ngay
trude 10 gio va trude 15 gio. Hb so nhén sau 15 gid s& tinh vao thoi gian giai quyét
ctia ngdy lam viéc tiép theo.

Pbi véi ho so tiép nhan va tra két qua c6 thoi han, Bo phan tiép nhan va tra két
qua huyén ban giao hd so da nhan ngay 01 1an vao cudi mdi ngay lam viéc cho cac co
quan chuyén mén lién quan dé giai quyét khi da c6 chit ky phé duyét ctia Pho Chanh
Vin phong HDND-UBND huyén phu trach tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
huyén (trir truong hop ho so c6 thoi han trd két qua trén 3 ngay thi dp dung khodn 4,
diéu 10 cia Quy dinh nay). Khi ban giao hd so cho cac co quan chuyén mon, Bo
phan tiép nhan va tra két qua huyén lap bién ban ban giao hd so theo quy dinh.

2. Viéc xem xét giai quyét ho so cua cac co quan chuyén mon:
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Thi truéng cac co quan chuyén mon chiu trach nhiém giai quyét khi nhan hd so
cua té chtrc va cong dan tir B§ phan ti€p nhan va tra két qua huyén ban giao ding thoi
gian quy dinh tai khoan 1 di€u 16 cua Quy dinh nay.

D01 v6i ho so khong ding quy dinh, phai bd sung thém hodc can phai xem xet
lai thi t6i da 30% (khong qua 5 ngay) cua tong thoi gian ngay lam viéc gidi quyét thu
tuc hanh chinh; ké tir ngay nhan hd so do Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén
chuyén dén co quan chuyén mén phai c6 van ban giri Bo phan tiép nhan va tra két
qua huyén dé tra 15i cong dén, t6 chtrc; van ban phai néu rd 1y do tra lai hd so va
huéng khéc phuc (néu co).

Truong hop ho so cia t6 chirc va cong dan lién quan dén nhiéu co quan chuyén
mon thi co quan nao chiu trach nhiém chinh phai truc tiép lién hé véi cac co quan
chuyén mén lién quan dén giai quyét va hoan thanh céac thu tuc can thiét. Cac co quan
tham gia ¥ kién c6 trach nhiém véi ndi dung lién quan trong hd so va thoi gian xem
xet khong qua 30% (khong qua 3 ngay) cua téng thoi gian ngay lam viée giai quyét
thu tuc hanh chinh ké tir ngay nhan hd so ban giao, néu qua thoi gian nay khong co y
kién coi nhu dong y va c6 trach nhiém hoan thién hd so truong hop hd so chua day
du. Viéc tra lai ho so khong quéa mot lan, néu cong dan, td chuc da thuc hién ding
huéng ddn ma hd so van chua day du thi co quan hudng dan phai tr hoan thién hd so
cho t6 chtrc, cong dén .

3. Tham quyén, giai quyét cong viéc:

Pbi voi nhitng loai cong viéc thudc tham quyén ky cta thu truong co quan
chuyén mén thi thu truong co quan ky giai quyét sau d6 chuyén két qua vé BO phan
tiép nhan va tra két qua huyén dé tra cho to chirc, cong dan.

Nhitng hd so thuc thim quyen ky cuia UBND huyén, Chu tich UBND huyén thi
co quan chuyén mon tra két qua vé Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén dé trinh
lanh dao UBND huy¢n ky.

4. Giao tra két qua giai quyét:

Sau khi nhan két qua giai quyét cua cac co quan chuyén mén, can bd cong chirc,
vién chirc B9 phan tiép nhan va tra két qua huyén tryc ti€p tra két qua cho td chuec,
cong dan theo phi€u hen.

5. V& thu phi, 1& phi: Cac khoan phi, 1& phi, thué thudc cac linh vuc giai quyét
theo co ché mot cira dugc thu tai BO phan ti€p nhan va tra két qua huy¢n; Bo phan
tiép nhan va tra két qua huyén c6 trach nhiém ndp ngéan sach Nha nudce.

Chuwong VI
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. Vian phong HDND - UBND huyén chu tri, phdi hop véi cac co quan,
don vi, UBND cac x4, thi tran, cac don vi c6 lién quan t6 chuc thuc hién Quy trinh
nay. Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén c6 trach nhiém xay dyng quy trinh chi
tiét tiép nhan va tra két qua dé thuc hién tot Quy trinh nay.

Piéu 18. Thu trudng co quan, cong chirc, vién chire ¢ lién quan dé hd so qua
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han, thuc hién khong ding co ché mot cira, mot cira lién thong thi tuy theo muc dd co
thé bi phé binh, ludn chuyén cong tac hoac danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu
hang nam.

7 Piéu 19. Trong qua trinh thyc hién‘néu c6 van dé‘phét sinh, vuréng mic hodc can
b sung, stra doi thi kip thoi bao cao bang van ban vé UBND huyén qua Phong Noi
vu dé tong hop trinh UBND huyén xem xét stta d61, bo sung cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thi Hoa



