UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN SON DONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: 642 /UBND-TH Son Déng, ngay 34 thang 5 nam 2019
V/v xin § kién dbi véi Dy thao
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
B0 phén tiép nhan va tra két qua huyén

Kinh gui:
- Céc co quan, don vi thuoc UBND huyén;
- B6 phan Mot cira cAp huyén.

Thuc hién Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co che mot clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh; Théng tu sd 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu
vé hudng dén thi hanh mot so quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co che mot cura, mot ctra lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh; Cong van sd 1193/UBND-KSTT ngay 10/4/2019
cta Chu tich UBND tinh vé viéc khic phuc ton tai, han ché trong cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh va co ché mot cira, mét cua lién théng. Vin phong
HDND-UBND huyén x&y dung Dy thao Quy ché t6 chirc va hoat dong cta Bo
phan tiép nhan va tra két qua huyén (Co du thdao giti kem theo Cong van).

bé nghi cac co quan, don vi tham gia y klen vé hinh thire, ndi dung Dy
thao Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén.
Vin ban tham gia y kién giri vé Vin phong HDND-UBND huyén truée ngay
05/6/2019 qua dia chi email: hungld sondong@bacgiang.gov.vn dé tng hop,
hoan chinh Dy thao Quy ché./.

Noi nhﬁn.-‘& KT. CHU TICH
- Luu: VT, PHO. TICH
Ban dién tu: TR~ed

- Nhu trén; e '\

- TT HU, TT HDND huyén (b/c);
- Cha tich, cac PCT UBND huyén;
-LBVP, CVTH.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN SON PONG Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé:  /QDP-UBND Son Déng, ngay  thdng 5 ndm 2019
DU THAO QUYET DINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia B phan Tiép nhin va tra két qua huyén Son Pong

UY BAN NHAN DAN HUYEN SON PONG

Can ctr Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong, ngay 19/6/2015;

Cén clr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé
thyuc hién co ché mét cira, mot cira lién thdng trong giai quyét th tuc hanh chinh;

Cén cir Thong tu 5O 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong
Chinh pht vé huéng dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lign
thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Xét dé nghj ciia Chanh Vin phong HDND va UBND huyén tai T¢ trinh s6:
/TTr-VP ngay  /5/2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t8 chuc va hoat dong cua
Bo phén Tiép nhéan va tra két qua huyén Son Dong.

Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢4 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thu truong cac co quan thude Uy ban nhan dan huyén, Bo phén Tiép
nhén va tra két qua va céc co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diu 3; CHU TICH

- Coéng an huyén, Chi cuc Thué huyén, BHXH ’

huyén, Dién luc Son Pong, Trung tim Y té huyén;

- Luu: VT,

Ban dién ti:

- CT, cac PCT UBND huyén;

-LbVP, CVTH.

Nguyén Quang Ngan



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN SON PONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia Bo phan Tiép nhin va tra két qua huyén Son Dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-UBND ngay /5/2019
ciia Uy ban nhén dan huyén Son Pjng)

; Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, don tugng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé td chirc va hoat dong cta B phén Tiép nhan
va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh thudc Van phong Hbi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dén huyén Son Déng theo co ché mot cira, mét cira lién thong
(sau day goi tat 1a Bo phan Mot ctra); mdi lién hé phdi hop gitra BO phan Mot
clra vdi céc co quan, ‘don vi va céc cd nhan ¢6 lién quan trong viéc giai quyét thi
tuc hanh chinh cho té chirc, c4 nhan.

2. Cong chirc, vién chirc lam viéc tai BO phdan Mot cira; céng chire, vién
chirc lam vi€c tai cac phong chuyén mén thugc Uy ban nhan dan huyén (sau day
goi tit la UBND huyén) va té churc, ca nhén khi tham gia giai quyet thu tyc hanh
chinh thudc thim quyén cia UBND huyén hodc thudc thdm quyén giai quyét
ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nude theo co ché mét ctra lién thong.

Piéu 2. Nguyén tic hoat dong ctia B phan Mot cira

1. Tuan thu cdc quy dinh phap luét c6 lién quan dén viéc thuc hién co ché
mot clra, modt ctra lién thong va cac quy dinh phap luat khac trong viéc tiép nhén
giai quyet thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mét cua.

2. T chire, b tri cong churc, vién chic lam viéc tai B phan Mgt cira phu
hop quy dinh véi co céu, sb luong hop ly, phtt hop véi tinh hinh bién ché va nhu
cau giai quyét cong viéc tai co ‘quan. Dam bao cong chic, vién chire tryc thudng
xuyén tai Bo phan Mot cua; ldy su hai long ctia c4 nhan, t6 chirc lam thudce do
chat lugng va hiéu qua phuc vu cua cong chuec, vién chuc va cac co quan, don vi
co lién quan.

3. Toan bd qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, Bé phan Mot cira va cac
co quan lién quan phai chu dong phdi hop chét ché, thuc hién nghiém tac quy
trinh, bao dam cac t6 chiic, c4 nhan c¢6 nhu ciu giai quyét thu tuc hanh chinh
trong danh muc tht tuc hanh chinh da quy dinh thuc hién tai B phan Mot cua
dé duoc giai quyét cac thu tuc hanh chinh. Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
phai dam bao kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, dung phap luat, cong bang, binh
ding, khach quan, cong khai, minh bach. Céc thu tuc hanh chinh thude tham quyén
giai quyet cia UBND huyén duoc niém yét cong khai, day du, kip thoi theo quy dinh
vé kiém so4t thu tuc hanh chinh va thue hién co ché mét ctra, mét cira lién thong.



4. Tang cuong trach nhiém giai trinh cua nguoi ding dau cac co quan, don
vi trong viéc thuc hién giai quyet thu tyc hanh chinh cho td churc, cong dan. Cong
chue, vién chtre, co quan co tham quyén thuc hién trach nhiém giai trinh v& thuc
thi cong vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap luat.

5. Quan ly chét ch& viéc tuan thu cic quy trinh xur ly cdng viéc cua cong
chire, vién chure tai cac co quan. Qua trinh gidi quyet thd tuc hanh chinh dugc
theo ddi, don dbc, kiém tra, theo ddi, giam sat voi nhiéu hinh thirc khac nhau va
c6 su tham gia cta c4 nhan, t6 chie.

6. Cong chirc, vién chie cua cac co quan, don vi duoc cép tai khoan
(account) dé truy cép phan mém mot ctra dién tu, c6 trach nhiém nghiém tuc
tuan tha quy tr inh va hudng dan st dung ciia phan mem cap nhat ddy du cac ndi
dung vao phan mém. Trong truong hop xay ra su ¢b ky thuét dan t6i viée phan
mém ngung hoat dong, nguoi cé trach nhiém cap nhét thong tin tam thoi ghi
nhan viéc xir ly bang céc phuong tién khac (ghi nhén bing gidy to hodc trén tép
tin vén ban,...) va cap nhat cac thong tin da xir Iy vao hé thong ngay sau khi su
cb k¥ thuat dugc khic phuc.

7. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, cong chire, vién chue 6 thai d6 than
thién, hoa nha, 4n cén, lich su, nghiém tc trong giao tiép vdi té chirc, c4 nhan;
khong gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc ¢6 cic hanh vi vi pham khac ddi
v&i t6 chire, ca nhan. Néu vi pham, tly theo murc d6 sé& bi xtr ly theo quy dinh.

Chuwong II
TO CHUC, HOAT PONG CUA BO PHAN MOT CUA

Diéu 3. T6 chirc ciia B§ phan Mot cira

1. B phan M6t cira gdm c6 Trudng B phan va céc thanh vién.

a) Trudng Bo phéan: Do 01 lanh dao Vian phong HDND va UBND huyén
phu trach. Trudng Bo phan truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trude Chu
tich UBND huyén, tru¢e Chanh Vin phong HDND va UBND huyén vé toan b
hoat dong cua Bo phén Mot ctra, thuc hién trach nhiém theo quy dinh tai Piéu 9
Nghi dinh s6 61/2018/ND CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

b) Thanh vién gém cé:

Coéng chuc, vién chire chuyén mén dugce cu dén lam vi€e tai Bo phén Mot
cua thuc hién tlep nhan, giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh
thuéc thim quyén cia UBND huyén va 01 cong chure, vién chic HDND va
UBND huyén quan ly vén hanh tru sé trang thiét bi, may méc, phdn mém tmng
dung, hé théng mang cua Bo phén Mot cura.

2. Tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi, thoi han lam viée cla cong chuc
vién chirc lam viéc tai B phan Tiép nhan va tra két qua thuc hién theo quy dinh
tai Pidu 11 Nghi dinh sb 61/2018/ND CP cua Chinh phu.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han cia Bo phan Mot cira

B6 phén Mot cura thye hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Piéu 8
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu.



Piéu 5. Thoi gian 1am viéc ciia Bd phin Mot cira

1. B6 phan Mot ctra thuc hién tiép nhan va tra két qua vao tat ca cac ngay
lam viéc tlr thi Hai dén thir Sau hang tun.

2. Thoi glan giai quyet thu tuc hanh chinh thyuc hién tai B¢ phan Mot cira 1a
thdi gian lam viéc do cip thim quyén quy dinh (khéng ké ngay nghi theo quy
dinh), cu thé:

a) Mua dong:

- Sang: Tir 07 gio 30 phut dén 12 gio.

- Chidu: Tir 13 gid 30 phut dén 17 gio.

b) Mua he:

- Séng: Tir 07 gio dén 11 gid 30 phut.

- Chiéu: Tur 13 gio dén 16 gio 30 phut.

c) Thoi gian ban giao hd so: Vao cubi bubi sang va cudi budi chidu, Bo
phan Mdt clra danh 30 phut dé thuc hién viéc ban giao hd so.

Picu 6. Trach nhiém ciia Thi trudng cic co quan

1. Cur cong chire, vién chirc dap ng tiéu chuan quy dinh tai Khoan 1 Piédu
11 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP dén tiép nhan va tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh tai Bo phan Mét ctra. C6 phuong an b tri du phong it nhat 01 cong
chuc, vién chirc khéng chuyén trach dé kip thoi thay thé cong chirc, vién chirc
lam vi€c tai Bo phan Mot cura trong céc truong hop ngudi do nghi phép, nghl by,
nghi ém, nghi vi€c riéng, di hoc, di cong tic dé khong lam gian doan viée tiép
nhan va tra hd so cho té chuc, ca nhén; phdi hop véi nguoi ding dau B6 phén
Mdt ctra kip thoi ting, giam sb lugng cong chirc, vién chuc khi sb luong td
chire, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh tang hoac glam

2. Huong dan, don déc, kiém tra cong chirc, vién chirc tiép nhén, tham dinh
hodc phdi hop thdm dinh hd so ¢6 lién quan; chuyén co quan co tham quyen giai
quyét thu tuc hanh chinh lién théng; phé duyét hodc trinh cép cé thidm quyén phé
duyét hé so thu tuc hanh chinh va tra két qué giai quyét thu tuc hanh chinh cho
t0 churc, ¢4 nhan tai B6 phan Mot cura.

3. Phéi hop voi B phan Mot cua xay dung quy trinh giai quyét cac thu tuc
hanh chinh chi tlet rd rang, thoi gian giai quyét, cac budc thuc hién bao dam
thoi gian giai quyét trinh cdp c6 tham quyén phé duyét.

4. Giao nhiém vu cho cong chir, Vlel’l chuc thuong xuyen kiém tra, cap
nhat tién do xir 1y timg hd so trén phan mém maot cira dién tir dé giai quyét thu
tuc hanh chinh theo quy dinh.

5. Chi dong théng béo bang vin ban dén B phan Mat cira vé ly do cham
giai quyét hd so thu tuc hanh chinh kém theo van ban xin 151 t6 chirc, ca nhan va
hen lai thoi gian tra két qua.

6. Thong bao, cap nhat kip thoi nhitng thay ddi cua céc thu tuc hanh chinh
duogc cong khai béng van ban hoac béng dién tir tai B6 phan Mot cura.

7. Cung cép day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du
Cac quyén loi cua cong chirc, vién chuc lam viéc tai Bo phédn Mot ctra.



8. Phdi hop véi Nguoi dung dau BO phin Mot clra déanh gia, nhin xét
cong chirc, vién chirc v€ qua trinh cong tac tai B phdn Mot cira theo quy dinh.

Chuwong III
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH

Diéu 7. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh caa B0O phan Mot cira

B phan Mot cura huyén thuc hién tiép nhén tat ca hé so tha tuc hanh chinh
thuge thdm quyén giai quyét hodc lién thong giai quyet ciia UBND huyén, mot
s6 thii tuc hanh chinh thude tham quyén giai quyét hozc lién thong giai quyét
clia c4c co quan duoc to chirc theo hé thong nganh doc tai dia phuong theo chi
dao cua Thu tuéng Chinh phu, thu tuc hanh chinh thudc tham quyén g1a1 quyet
cua cac co quan chuyén mon thuge UBND tinh, UBND cép xa duogc giao tiép
nhan tai cAp huyén.

Piéu 8. Huéng din ké khai, chuin bi ho so' thuc hién thii tuc hanh chinh

Cong chirc, vién chic tai B phan Mot ctra hudng dén c4 nhan, to chuc ké
khai, chuan bi hd so thuc hién thi tuc hanh chinh theo quy dinh tai Pidu 15 Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP cta Chinh phu.

Piéu 9. Nop hd so, ndp phi, 1& phi va nhin két qua giai quyét thii tuc
hanh chinh

Cé nhan, t6 chirc ndp hd so, ndp phi, 1¢ phi va nhén két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 16 va Diéu 22 Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP cua Chinh phu.

Picu 10. Tiép nhin ho so, chuyén, giai quyét va tra két qua gidi quyét
thu tuc hanh chinh

1. Cong churc, vién churc tai Bo phan Mot cira thuc hién tlep nhan hd so tha
tuc hanh chinh, giai quyet thi tuc hanh chinh hogc chuyen hé so thu tuc hanh
chinh dén co quan, t& chuc c6 thdm quyen giai quyét va tra hd so, két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t6 chirc theo quy dinh tai biéu 17, 18, 19
va 20 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cla Chmh phu.

2. Cac co quan, t6 chre co tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh va tra

hé so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 19 va 20
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu.

3. Viéc tiép nhéan ho so, chuyén, giai quyet va tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh phai thuc hién dung cac biéu mau ban hanh kém theo Quy ché nay.

Pi¢u 11. Trach nhiém cia céac co quan, ca nhan, to chire ¢6 lién quan
trong viéc giai quyét ho so, két qua bi sai, bi mat bi that lac hodc bi hw
héng va trong chim tra két qua

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 21 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua
Chinh phu.




Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 12. Khen thuéng, ky luat

1. Két qua cong tac tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh 1& mot trong
nhing tiéu chi ddnh gid mirc d¢ hoan thanh nhiém vu cla coéng chirc, vién chirc
hing nam.

2. Cong chue, vién chirc ¢o  sang kién, giai phap nang cao hiéu qua cdng tac
[a mot trong nhitng tiéu chuan dé xét khen thudng theo quy dinh.

3. Cong chuc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, thiéu trach
nhiém, cham tré, gay phién ha, nhiing nhiéu dbi véi c4 nhan, t§ chic hodc cé
hanh vi can trd viée 6 chire thuc hién thi tiy theo tinh chit, mirc d6 vi pham s&
bi xem xét, xtr ly theo quy dinh cta phap luit.

Piéu 13. Nhirng ndi dung khac cé lién quan den té chirc va hoat dong
cua Bo phian Mot cia khong quy dinh tai Quy ché nay thi thwe hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cia Chinh phi va cic quy dinh
phap luat c6 lién quan.

Piéu 14. T4 chire thye hién

1. Chanh Vén phong HDND va UBND huyén chi tri, phdi hop véi cac co
quan lién quan trién khai va kiém tra thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién neu c6 kho khin, vudng méc, dé nghj c4 nhan,
don vi phan 4nh bang van ban vé Van phong HDND va UBND huyén dé tong
hop, bao cdo UBND huyén xem xét, sira ddi, bd sung cho phu hop./.

T™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Quang Ngan
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