UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQ1 CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN KHANH SON Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SéA4SHQD-UBND Khdnh Son, ngéy olfthdng 12 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat djng ciia B4 phén tiép nhén
va tra ket qua thugc Uy ban nhian dan huyén Khanh Son

UY BAN NHAN DAN HUYEN KHANH SON

Can ctr Luat T6 chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctr Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22/06/"007 cua Thu tuéng Chinh
phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong tai co quan hanh
chinh Nha nudc ¢ dia phuong;

Can ctr Quyét dinh so: 1808/QD-UBND, ngay 15/7/2014 cia UBND tinh
Khéanh Hoa vé viéc phé duyét Dé an mé hinh mét cira, mét cira lién thong theo hudng
hién dai cua uy ban nhan dan huyén Khanh Son;

Can cr Quyét dinh so 14/2015/QD-UBND ngay 30/6/2015 ctia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nudc tinh Khanh Hoa;

Xét dé nghi cua Chanh Van phong HDND va UBND huyén tai To trinh s6
86/TTr-VP ngay 01/12/2015 vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong cta Bo phan tiép
nhan va tra két qua thugc Uy ban nhan dan huyén,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
B¢ phan tiép nhén va tra két qua thuéc Uy ban nhéan dan huyén Khanh Son.

Piéu 2. Giao Chanh Vin phong HPND va UBND huyén c6 trach nhiém trién
khai va kiém tra viéc thuc hién Quy ché hoat dong cua Bo phéan tiép nhéan va tra két
qua.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Thu truéng céc co quan
chuyén mén truc thugc UBND huyén, T6 trudng by phén tiép nhan va tra két qua va
can bg, cong chuc, vién chirc Bo phan tiép nhén va tra két qua, can bd chuyén mon,
t6 chirc va cong dan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 219/QD-UB ngay 23/6/2004 cia UBND
huyén Khanh Son./.

Nei nhan: TM.-J:L-¥ .BAN NHAN DAN
- TT.Huyén uy (b/c); e GRS CHU TIC
- TT.HDND huyén (b/c); V> f'“-l." 7\ U TICH

- Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén:
- TT.UBMT va cac Doan thé huyén;

- Nhu Diéu 3 (th);
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QUY CHE
T6 chire va hoat dong ctia Bo phan tiép nhén va tra két qua
theo co ché mot cira tai UBND huyén Khanh Son
(Ban hanh kem theo Quyer dinh soA4$%/QOD-UBND ngayd4/11/2015
cua UBND huyén Khanh Son)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép nhan, luan chuyén hé so, xtr 1y,
trinh ky, tra lai BO phan tiép nhén va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo
co ché mot cua tai Van phong HDND va UBND huyén Khanh Son (sau day goi tht
la by phan tlep nhan va tra két qua); trach nhiém cua cong chic lam viéc 6 B
phan tiép nhén va tra két qua; moi quan hé va trach nhiém cua céc phong, bo phan,
ca nhan c6 lién quan trong qua trinh thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh theo co
ché mot cira tai Van phong HDND va UBND huyén.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién co ché "mot ctra":

1. Thu tuc hanh chinh don gian, ro rang, ding phap luat.

2. Cong khai cac tha tuc hanh chinh, mtc thu phi, 1€ phi, giéy to, ho so va
thoi gian giai quyét cong viéc cua to chirc, ca nhan.

3. Nhén hd so va tra két qua giai quyét hd so hanh chinh cua té chue, ca
nhan tai mot ddu méi 1a B phan tiép nhan va tra két qua cta Van phong HDND va
UBND huyén. ;

4. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuén tién cho to chitc, cdnhan.

5. Bam bao su phdi hop nhlp nhang, chat ché gitra cac bd phén, co quan
chuyén mén thuéc UBND huyén dé giai quyét cong viéc cua to chue, ca nhan.

Pidu 3. Moi td chirc, cong dan c6 yéu cau giai quyét nhimg thu tuc hanh
chinh theo co ché mot cira chi lién hé vai B phén tiep nhan va tra két qua.

Cong chirc ctia B6 phan tiép nhan va tra ket qua chi tlep nhan hd so thi tuc
theo quy dinh va tiép t6 chirc, cong dan co yéu cau giai quyét cong viéc tai phong
lam viéc cua BJ phéan tlep nhén va tra két qua.

Chuong 11
~ COCAUTO CHUC VA NHIEM VU
CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 4. Bo phan tiép nhan va tra két qua dat tai Vin phong HDND vi
UBND huyén va chiu su quan ly toan dién cua Van phong HDND va UBND
huyén;



B& phén tiép nhan va tra két qua co To truong do Pho Chéanh Van phong
HDND va UBND huyén kiém nhiém; duogc bd tri 01 cong chire thugc Vian phong
HDND va UBND huyén lam viéc theo ché do chuyén trach. Cac cong chuc khac
thudc cc co quan chuyén mén thuc hién nhiém vu luan phién theo phan cong cua
T6 trudng va Thu trudng don vi.

Piéu 5. Nhiém vu cua Bo phan tiép nhén va tra két qua:

1. C6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh tai Quyet dinh sb 14/7015/QD1
UBND ngay 30/6/2015 cua UBND tinh Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy dinh
thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc tinh
Khanh Hoa va quy dinh tai Quy ché nay.

2. Niém yét cong khai céc quy dinh v& thu tuc hanh chinh, céc loai gidy 1o,
hd so ¢ timg linh vuc, thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh va cac khoan phi, 1€
phi (néu c6) cho timg linh vuc tai B phén Tiép nhan va tra két qua

3. Tiép nhan ho so, tham dinh tinh hop phap, hop 1€ cua hd so yéu cau giai
quyet thu tuc hanh chinh cua t churc, céa nhan hudng dan to chie, cong dan hoan
tat cac thu tuc hanh chinh, gidy to, biéu mau theo quy dinh.

Truong hop ho so day du hop 1é theo quy dinh thi tiép nhan, viét phleu hen
tra két qua va vao sd theo ddi. Truong hop ho so chua hoan chinh thi hudéng dan de
to chire, cong dan bod sung, hoan chinh. Viéc hudng dan duoc thuc hién theo
nguyen thc mot lan, day du, theo dung quy dinh da niém yét cong khai tai BO phén
tiép nhan va tra két qua.

Nhirng hé so thuoc tham quyen giai quyét cia UBND huyén, nhung khong
thudc cac linh vyc cong viée giai quyét theo co ché mot ctra thi BO phan txep nhan
va tra két qua c6 trach nhiém hudéng dan td chirc, cong dan dén lién hé truc tiép voi
cac co quan chuyén mon co lién quan dé duoc giai quyét theo quy dinh hién hanh.

Nhimg ho so khong dugc quy dinh giai quyét theo co ché mot cua va cling
khong thudc tham quyén giai quyet ctia UBND huyén thi B phén tiép nhan va tra
két qua co trach nhlem hudng dan t6 chire, cong déan dén lién hé voi cac co quan co
thdm quyén giai quyét.

4. Chuyén giao hd so thu tuc hanh chinh cua t6 chire, ca nhan dén co quan
chuyén moén co lién quan giai quyét theo tham quyén; nhan lai ket qua giai quyét
thu tuc hanh chinh tir cac co quan chuyén mon va tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhan;
thu phi, ¢ phi (néu co) theo quy dinh; bao quan va luu trir hé so, tai liéu, thong tin
va dam bao bi mat ho so theo quy dinh cua Nha nude.

5. Theo ddi, don doc viée giai quyet thu tuc hanh chinh; nghlen cuu de XUAt
véi thu truong co quan, don v1 va kién nghi véi co quan co tham quyen vé thuc
hién cac sang kién, glal phap vé cai cach thu tuc hanh chinh.

Pidu 6. Yéu cau dbi véi can bo, cong chuc cua Bo phén Tiép nhan va tra két

qua



1. Can b, cong churc lam viée tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua phai 1a
ngudi am hiéu nghlep vu chuyen mon va c¢o kinh nghiém trong cac linh vuc ap
dung theo co ché mot ctra, c6 pham chét dao dirc tét, c6 tinh than trach nhiém cao
déi voi cong viéc dugc giao; chiu trach nhiém trudc T truong Bo phan Tiép nhan
va tra két qua va thu truong co quan vé nhiém vu duoc giao.

2. Trong quan hé giao tiép Vi t6 chic, ca nhan dén lién hé giai quyét thu tuc
hanh chinh phai c6 thai do hoa nha, an can, lich sy, tac phong chuyén nghiép. |

3. Trong qud trinh thuc hién nhiém vu khong gdy phién ha, sach nhiéu, tiéu
cuc hodc ¢o cac hanh vi vi pham khac ddi véi t6 chue, ca nhan. Néu vi pham, tuy
theo muc dd s& bi xir ly ky luét theo quy dinh cua phép luat.

4. Trong gi¢ hanh chinh can bg, cong chic lam viéc tai B phan Tiép nhén
va tra két qua phai mac trang phuc gon gang, deo the cong chirc trudce nguc va co
bang tén chire danh, chirc vu dugc phéan cong dat trén ban lam viéc dé t6 chuc, ca
nhan biét lién hé.

Piéu 7. Trach nhiém cua can bd, cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua.

Phdi hop clng cac co' quan chuyen mon thuoc UBND huyén thuc hién tot
quy ché nay va quy dinh vé wec tiép nhén, giai quyét ho so theo co ché mot ctra
ban hanh kém theo Quyét dinh so I4/2015/QD UBND ngay 30/6/2015 cia UBND
tinh; thuc hién ding quy trinh tiép nhan ho so va dén ddc cac co quan chuyén mon
tra két qua ding thoi han.

Tra 1i céc y kién, thac mic ca td chuc, cong dan lién quan dén két qua ma
minh ¢6 trach nhiém hoan tra theo Diéu 10 cua Quy ché nay.

Theo dai, tng hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cuia BO phan tiép
nhan va tra két qua va bao céo két qua hoat d(’)ng cua Bo phén tiép nhan va tra két
qua voi UBND huyen Phong No6i vu 1 thang I lan vao ngay 15 hang thang Hang
tuan tong hop két qua tiép nhan ho so, két qua giai quyét ho so bao cao To trudng va
gui dang tai trén Cong thong tin dién tir cia UBND huyén (néu cd).

Chuong II1
NHUNG QUY PINH CU THE ?

Piéu 8. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thuc hién viéc tiép nhan va tra két
qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong tat ca céc linh vuc, thu tuc theo Pé 4an
30 da duwoc UBND tinh cong bd, gdm 12 linh vuc thu tuc hanh chinh:

- Linh vuc Giao duc va Pao tao.

-Linhvuc Y té.

- Linh vuc Van hoa - Thé thao va Du lich.

- Linh vuc Lao dong Thuong binh va Xa hoi.

- Linh vuc Noi vu.

- Linh vuc Tu phap.



- Linh vuc Cong Thuong.

- Linh vuce Xay dung - Giao thong.

- Linh vuc Néng nghiép va Phat trién nong thon.

- Linh vuc Tai nguyén va Moi truong.

- Linh vuc Ké hoach va Pau tu.

- Linh vye Tai chinh.

Thu truéng cac co quan chuyén moén co trach nhiém niém yét cong khai, day
du, kip thoi cac thi tuc hanh chinh theo Quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh cta
UBND tinh. Viéc huéng dan, tiép nhan, tham dinh, giai quyét ho so phai tuén thu
quy dinh cua phap luat.

Diéu 9. Lich lam viéc ctia BO phan tiép nhan va tra két qua:

1. Bo phan tiép nhan va tra két qua nhan hd so va giai quyét cong viéc trong
gio hanh chinh, vao tat ca cac ngay lam viéc trong tudn, cu thé nhu sau:

a) Budi sang tir 7h 30 phut dén 10h 30 phat;

b) Budi chiéu tir 13h 30 phut dén 16h 00 phat;

Thoi glan gio hanh chinh con lai trong ngay dung dé sip xép ho so, ban giao
hodc chuyén ho so dén céc co quan chuyén mon giai quyét.

2. Mbi budi truc b tri it nhat 02 chuyén vién thuc hién nhiém vu (bao gom 1
chuyén vién chuyén trach va 0l chuyen vién cua phong chuyén mon) Hang thang
T6 truong Bo phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém trao doi véi thu truong
cac co quan dé thong nhét lich phén cong chi tiét cho cac thanh vién.

- Chuong IV
QUY TRINH, THU TUC, HO SO HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CO CHE MOT CUA

Piéu 10. Quy dinh vé viéc tiép nhan, xtr ly, giai quyét va tra hd so nhu sau:

1. Tiép nhin hé so

T6 chie, ca nhan ¢6 yéu cau giai quyét cong wec truc tlep lién hé véi B6 phan
tiép nhan va tra két qua theo quy dinh. Cong chirc tiép nhan hd 50O trach nhiém xem
xét yeu cau, hd so cua td chue, ca nhén; kiém tra k¥ cac loai gidy to can thiét cua ting

loai ho so. Giai thich, huong dan dé cac to chue, c4 nhan thuc hién theo ding quy
dinh vé thanh phén ho so déi vai timg loai thu tuc hanh chinh cu thé.

- Néu hé so da hop I¢ theo quy dinh, thuc hién tiép nhan ho so. Déi véi cac
hé so ¢6 hen, can bo tiép nhan ho so pha1 viét Gidy bién nhan hd so, c6 ghi rd ngay
tra két qua va cap nhat vao Sé theo doi tiép nhan va tra két qua.

- Néu ho so chua hop I¢ theo quy dinh, can bd tlep nhén ho6 so hudng dan cu
thé cho t6 chire, ¢4 nhan thong qua Phiéu huéng dan dé 6 chirc, ca nhan b sung,
hoan chinh. Viéc hudng dan nay duoc thuc hién theo nguyén tic mot lan, day du,
theo diing quy dinh da dugc niém yét cong khai.



- D01 v6i nhimg ho so phirc tap thi cong chie Bo phan tiép nhan va tra ket
qua yéu cau phong chuyén mon cung phdi hop tiép nhén ho so va hudng dan céc td
chtre, ca nhan.

2. Chuyén ho so

Cong chure tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém chuyen ho so cua to chue, ca
nhan dén céc co quan chuyén mén cé llen quan vao cudi gio lam viéc moi budi ctia
ngay lam viéc hodc ngay lam viéc ké tiép (dbi voi ho so nhan sau 17h00) kém theo
Phiéu chuyen hé so. Thoi glan cO quan chuyen mén tiép nhan va tra két qua giai
quyét ho so véi Bo phan tlep nhén va tra két qua phai dugc thé hién trong S6 theo
doi (nhat ky) giai quyét ho so ctia cong chirc chuyén mén.

Tru'ong hop ho so da tiép nhan nhung phong chuyén mon chuyen lai, thong
bao chua day du hodc chua hop l€, cong chirc tiép nhan lién hé véi t6 chuc, ca
nhan dé nghi bo sung, hoan chinh ho so.

3. Xur ly, giai quyét hd so

3.1. Co quan chuyén mén tham dinh va xur ly ho so cua to chirc, ¢a nhan; lanh
dao co quan ky duyet ho so hodc trmh lanh dao UBND huyén ky duyét ho so theo
quy dinh, vao S6 theo ddi giai quyét cong viéc cua co quan chuyén mon; chuyén tra
két qua giai quyét ho so cho bo phan tiép nhan ding thoi gian quy dinh.

Trudng hop hd so cua cong dan, t6 chte co lién quan dén trach nhiém,
quyén han cta cac co quan chuyén mén khac thi co quan chuyén mon truc tiép giai
quyét hd so lam ddu mbi chu dong chu tri phdi hgp véi co quan chuyén mén khac
¢6 lién quan ciing xir ly ho so.

Déi véi hd so thude thdm quyén glal quyet cua co quan cap trén (So, nganh)
sau khi xu ly, co quan chuyen mén chuyén ho so cho co quan cap tren giai quyét,
ddng thoi théng béo cho td chire, cé nhan biét tinh hinh giai quyét thu tuc hanh
chinh do. :

3.2. Ddi véi céc hd so, can co su kiém tra thuc té trudce khi giai quyét thi
cong chure, vién chirc cua co quan chuyén mon phar c6 ké hoach kiém tra va bao
céo truc tiép voi lanh dao co quan. Qud trinh kiém tra thuc té phal duogc 1ap bién
ban, ghi rd cac bén tham gia, thoi gian, ndi dung va két qua kiém tra. Bién ban
duoc luu giir theo ho so;

3.3. Truong hop co quan chuyén mén giai quyét ho so cham hon thoi gian
quy dinh thi co quan chuyen mon phai co trach nhiém thong bao ly do cho B¢ phan
tiép nhan va tra két qua bang vin ban dé co co so glal thich cho t6 chire, cong dan.
Cong chire lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém giai thich
cho t& chirc, cong dan biét Iy do va théng nhat voi co quan chuyén mén dé viét
phiéu hen lan 2, trong phiéu ghi 16 ly do viét phiéu lai, thoi gian hen tra két qua lan
2; cong churc phai bao cao voi lanh dao Van phong HDND va UBND huyén vé
viéc 15 hen lan 1. Néu viéc 18 hen thudc trach nhiém cua cong chie B phan tiép
nhédn va tra két qua thi cong chirc d6 phai chiu trach nhiém truéc UBND huyén vé



viéc cham tré do minh gay ra; néu trach nhiém thudc co quan chuyén mon thi Thfll
truong co quan chuyén mon dd phai chiu trach nhiém trudc UBND huyén. i

(Luu y: Thuee hién nguyén tac 1 lan, trucng hop khong ding hen lan dau thi
chi dién ra 1 lan tiép theo).

3.4. Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét thi trong vong 02 ngé){
ké tir khi c6 két luan khong giai quyét (hoac khong qua 5 ngay tir khi tiép nhan hd
so tai B phan tiép nhan va tra két qua), co quan chuyén mén c6 trach nhiém phdi
hop voi B phan tiép nhén va tra két qua lién hé td chure, cong dan dé tra lai ho so
va thong bao 1y do bang vin ban.

4. Giao tra két qua giai quyét ho so:

Sau khi nhan ho so da giai quyét tir co quan chuyén mon, cong chirc Bo
phan tiép nhan va tra két qua tra hd so cho té chure, ca nhan theo ding thoi gian da
hen, thu ph1 1€ phi theo quy dinh va yéu cau td chir, cong dan ky nhan vao So
theo ddi tiép nhan va tra két qua. Néu qua thoi han nhan két qua, cac té chuc, ¢
nhan khong dén nhan van ban, Bo phén tiép nhan va tra két qua gui van ban tra 1oi
(hodc ho so da giai quyét xong) qua duong buu dién (can cir vao tirng loai vin ban,
thu truong co quan chuyén mon trao doi voi Trudng bo phan thong nhat nhirng van
ban gui dugc qua duong buu dién). Bo phan tiép nhén va tra két qua lap sO theo
doi riéng nhimg truong hop nay.

Truong hop dén nga‘iy hen tra két qua nhung hd so van chua xu ly xong (vi
ly do chu quan), Bo phan tiép nhan co trach nhiém thong bao ly do tré hen va xin
18i t6 chire, cong déan bang van ban.

Piéu 11. Trach nhi¢m cia To6 truwong By phin tiép nhan va tra két qua

I. Chiu trach nhiém truée Chu tich UBND huyén trong viéc thuc hién chirc
nang, nhiém vu ctia B§ phan Tiép nhan va tra két qua.

2. Quan ly thoi gian lam viéc hang ngay cua can b, cong chirc; kiém tra
don doc, chan chmh nhimg sai sot trong qua trinh lam viéc cua can bg, cong chirc
khi giao tiép voi t6 chire, ca nhan.

3. Quan ly, theo d&i, nam tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra hd so clia can
bo, cong chire thuge B phan Tiép nhan va tra két qua; phdi hop véi Thu truéng
cac co quan chuyén mén c6 lién quan kip thoi giai quyét nhimg van dé vudng méc
Xay ra.

4. bam bao cac diéu klen lam viéc cua Bo phan Tiép nhén va tra két qua

dung theo quy dinh; giai quyet ché do phu cép cho cén bd, cong chirc lam viéc tai
bd phén tiép nhan va tra két qua

5 Thuorng xuyén t6 chirc kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét ho so cua
B0 phan Tlep nhan va tra két qua; ra soat, danh gla tinh hinh cong vnec theo dinh
ky, so két, tong két rat kinh nghiém; dé xuét, kién nghi cac vudéng mic, kho khan
phat sinh trong qua trinh thuc hién.

Diéu 12. Trach nhiém cta Thi truéng cic co quan chuyén mén



1. B tri can b, cong chic ¢6 du nang luc, pham chét va c6 k¥ nang giao
tiép tot lam nhiém vu tiép nhan hd so; tao diéu kién dé cong chire dugce tham gia
day du cac 16p bodi dudng nghiép vu va k¥ ning do co quan c¢é tham quyén to
chue.

2. Phan cong can bg, cong chtrc lap s6 theo ddi, nhan ho so tir Bo phan tiép
nhan va tra két qua chuyén dén; glai quyét cong viéc theo dung tham quyén, dam
bao chat luong, thoi gian va tra két qua theo quy dinh cua co ché mét cira; chiu
trach nhiém trude Chu tich UBND huyén vé viéc giai quyét hé so chdm hodc giai
quyét sai quy dinh cia phap luat. |

Trudng hop hd so xtr Iy cham hon so véi thoi gian quy dinh, Thi trudng co
quan chuyén moén phai thong bao ro bang van ban ly do cham tré dé BO phan tiép
nhan va tra két qué thong béo cho td chirc, ca nhén biét.

3. Phéi hop chat ché véi B phén tiép nhan va tra két qua trong qua trinh
giai quyét cong viéc. Trong trudng hop ho so co lién quan dén nhiéu co quan, don
vi thi co quan chuyén mén chiu trach nhiém chinh phai chu tri va truc tiép lién hé
lam viéc véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét. Truong horp vi ly do
khach quan (6m dau, di cong tac..) ma cong chire chuyén mon truc tiép giai quyét
tht tuc hanh chinh ving mat thi thu trudng co quan phan cdng cdng chirc khac truc
tiép giai quyét.

4. Ra soat, 1ap danh muc tai liéu hé so cua timg loai thu tuc hanh chinh dé
niém yét cong khai va phuc vu viéc theo doi, kiém tra, doi chiéu cua can by Bo
phan tiép nhan va tra két qua, dam bao day du sb luong hé so quy dinh, rd rang
vé quy trinh, thoi gian giai quyét cua timg khau dé lam can cir xac dinh trach
nhiém. Khi tha tuc hanh chinh c6 stra doi, bd sung, thay thé... bang van ban cia
co quan Nha nude ¢ tham quyén thi Thu truong cac co quan chuyén mén c6 lién
quan phai thong bao bang vin ban vé ndi dung stra doi, bd sung, thay thé... cta
thi tuc hanh chinh dé cho Bd phan Tiép nhéan va tra két qua biét dé niém yét,
cong khai, to chire thyuc hién va tra 16i cho td chire, ca nhan theo dung quy dinh.

5. Nhan vin ban tir B phan tiép nhan va tra két qua (két qua giai quyet) va
lap ho so cong viée, luu trit theo dung quy dinh; chiu trach nhiém t6 chire, kiém tra,
theo ddi qua trinh thuc hién céac cong viée da giai quyét xong nham phat hién va c6
bién phap xu ly theo tham quyén hodc bao céo lanh dao UBND huyén xur ly cac vj
pham theo quy dinh cua phap luét; giai quyét kip thoi cac khiéu nai, kién nghi cta td
chirc, ¢4 nhan trong qué trinh giai quyét hd so theo co ché mét cira.

6. To chirc quén triét ndi dung Quy dinh nay dén can bo, cong chirc, vién
chire, dac biét 1a cac doi tuong truc tiép tham gia quy trinh tiép nhén, giai quyét ho
so cho t6 chirc, ca nhan theo Quy dinh nay.

Diéu 13. Moi quan hé phoi hop.



Ngoai cac ndi dung phai thuc hién phdi hop trong qua trinh giai quyét ho so
quy dinh tai Diéu 10, Bo phan tiép nhan va tra két qua va cac co quan chuyén mon
phai thuc hién cac méi quan hé sau:

1. Trong qua trinh tiép nhan hé so, néu thu tuc C(')n vuc'mg mac, chua rd rang
thi cong chirc Bo phan tlep nhén va tra két qua truc tlep trao d6i ngay voi co quan
chuyén mén dé théng nhét trude khi nhan hd so.

2. Ho so do cong chie tiép nhan chuyén dén co quan chuyén mon, néu kiém
tra phat hién khong dung quy dinh, thi co quan chuyén mén c6 quyén tra lai dé yeu
cau bd sung hd so. Cong chire tiép nhan hd so phai truc tiép xin 16i va dé nghi tq
chire, ¢ nhan b sung hd so theo quy dinh.

3. Néu ho so cua té chire, ¢4 nhan giai quyét cham hon quy dinh ma kh(")ng
co ly do chinh dang thi cong chirc, vién chirc xu ly ho so pha1 truc tiép gap to
chire, ca nhan dé xin 16i va tra két qua giai quyét. Néu dé tré hen lan thtr hai ma
khong ¢6 1y do chinh dang thi Thu truong co quan chuyén mén truc tiép xin 15i t6
chire, ca nhan va chi dao giai quyét kip thoi.

4. Déi voi nhimg hd so ma cong chure, vién chire trinh Thu trudng co quan
chuyén mén ky dung thoi gian quy dinh, nhung do Thu truong co quan chuyén
mon ky chdm thi Thu truéng co quan chuyén mén phai ¢6 vian ban xin 13i té chuec,
ca nhan.

5. Déi véi cac hd so theo quy dinh trude khi giai quyét, UBND huyén
pha1 ldy ¥ kién cua cac co quan co lién quan thi UBND huyen phai ¢é van bar}
ldy vy kién. Néu qua thoi gian quy dinh ghi trong van ban dé nghl ma cac co
quan duoc lay y kién khong tra 10i bang van ban thi coi nhu dong y va UBND
huyén duoc quyén giai quyet theo thim quyén. Néu sau do phat sinh hdu qua,
vuong mic ¢6 lién quan dén noi dung cong viéc da lay y kién thi co quan duogc
ldy y kién nhung khong tra 101 phai chiu trach nhiém. Thoi glan dé nghl cac co
quan tham gia y kién phai hop ly, tuy thudc vao nodi dung lay y kién nhung
khong duoc it hon 05 ngay lam viéc, ké tur ngay phat hanh van ban dén ngay
quy dinh tra 16i; ngoai trir truong hop noi dung cong viéc da dugc UBND tinh
quy dinh cu thé.

Chuong V
KHEN THUONG, KY LUAT
‘Diéu 14. Khen thudng
1. Thuc hién tét viéc glal quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua ta1
Bo phan Tiép nhan va tra két qua dam bao chat luong va thoi gian quy dinh 1a co
s& dé danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu cong tac hang ndm cua can bg, cong
chire, vién chire va Thu trudng céac co quan chuyen mon co lién quan

2. Cong chue lam viée tai B phan tiép nhan va tra két qué néu c6 thanh tich
xuat sic hodc hoan thanh tdt nhiém vu dugc giao thi dugc UBND huyén khen



thuéng hodc dé nghi cip c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh cua Ludt Thi
dua - Khen thuong.

Piéu 15. Ky lujt

1. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu cong chie cua B phan tiép nhan va tra
két qua, cac cong chirc, vién chirc khéac clia cac co quan chuyén mén co lién quan
thuoc UBND huyén thleu tinh thin trach nhiém, 1am tréi v&i quy dinh vé thuc hién
co ché mét ctra hodc ¢b y lam trai quy dinh cua phép luat thi tuy theo mirc do vi
pham s& bi xu ly ky luét va néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh cua
phép luat.

2. T churc, ca nhan trong qua trinh lién hé giai quyét cong viéc phai chép
hanh cac noi quy, nhiing quy dinh cua Quy ché nay va cic vin ban phap luat khac.
Khi phat hién thdy cac hanh vi quan liéu, tham nhing, tiéu cuc, thiéu trach nhiém,
ctra quyen, nhiing nhiéu, hach dich cua cong chirc, vién chirc thi phai thong bao
ngay vl Chu tich UBND huyén, Thu truong céc co quan chuyén mon hoac cap co6
tham quyén dé c6 hinh thire xir ly thich dang.

Chuong VI r
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 16. Bo phan tiép nhan va tra két qua, Chu tich UBND cac x4, thi trén,
Thu truong cac co quan, don vi, doanh nghiép, ca nhan c6 lién quan chiju trach
nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu co vudng mic hodc cin gop y bd
sung, diéu chinh thi Phong Noi vu chu tri phdi hop véi Van phong HDND va
UBND huyén béo cdo UBND huyén xem xét, stra doi, b6 sung cho pht hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN

CHU TICH



