
UY BAN NHAN DAN
HUY~N SON DQNG

se. 6A.2.. /UBND-TH

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
f><)cl~p - Tt,r do - H~nh phuc

San Dong, ngay21 thong 5 ndm 2019

VIv xin y kien d6i voi Du thao
Quy eh~ t6 chirc va heat dong cua

BOphan tiep nhan va tra ket qua huyen

Kinh giri:
- Cac co quan, dan vi thuoc UBND huyen;
- Be:)phan Mot cira c~p huyen,

Thuc hien Ngh] dinh s6 611201S/ND-CP ngay 23/4/201S cua Chinh phu vS
thuc hien co chS mot cua, mot cira lien thong trong giai quyet thu tuc hanh
chinh; Thong tu s6 01120IS/TT -VPCP ngay 23111120IS cua Van phong Chinh phu
vS huang d~n thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61120IS/ND-CP ngay
23/4/201S cua Chinh phu v~ thuc hien co che mot cira, mot cira lien thong trong
giai quyet thu tuc hanh chinh; Cong van s6 1193/UBND-KSTT ngay 10/4/2019
cua Chu tich UBND tinh vS vi~c kh~c ph\lc t6n t?i, h?n chS trong cong tac kiSm
soat thu wc hanh chinh va ca chS me:)tcua, me:)tcua lien thong. Van phong
HDND-UBND huy~n xay dVng Dv thao Quy chS t6 chuc va ho?t de:)ngcua Be:)
ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua huy~n (Co dl! thaa g~'dkern thea C6ng van).

D~ nghi cac ca quan, dan vi tham gia y kiSn vS hinh thuc, ne:)idung DV
thao Quy chS t6 chuc va ho?t de:)ngcua Be:)ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua huy~n.
Van ban tham gia y kiSn gui vS Van phong HDND-UBND huy~n truac ngay
05/6/2019 qua dia chi email: hungld_sondong@bacgiang.gov.vn dS t6ng hQ'P,
hoan chinh DV thao Quy chS.!.

No'inh~n:~
- Luu: VT.
Ban tli~ntu:
- Nlm tren;
- TT HU, TT HDND huy~n (b/e);
- Chu tieh, cae PCT UBND huy~n;
- LDVP. CVTH.



UY BAN NHAN DAN
HUYtN SON DONG

CONG HoA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
DQc l~p - TV do - H~nh phuc

sf>: IQD-UBND San Dong, ngay thang 5 ndm 2019

DV THAO QUYET DJNH
Ban hanh Quy ch~ tAchirc va hoat dQng

cua BQ ph~n Ti~p nh~n va tra k~t qua huyen SO'nDQng

UY BAN NHAN DAN HUY"¢N SON DQNG

Can cir Luat T6 chirc chinh quyen dia phirong, ngay 19/6/2015;
Can ctr Nghi dinh sf>6112018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vS

thuc hien co ch~ mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong nr sf>0112018/TT-VPCP ngay 23/1112018 cua Van phong
Chinh phu vS huang d~n thi hanh mot sf>quy dinh cua Nghi dinh sf>61/2018/ND
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vS thuc hien ca ch~ mot cira, mot cira lien
thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Xet dS nghi cua Chanh Van phong HDND va UBND huyen tai TO' trinh sf>:
ITTr-VP ngay 15/2019,

QUYETDJNH:

Di~u 1.Ban hanh kern thea Quyet dinh nay Quy ch~ t6 chirc va hOC;ltd(>ngcua
B(>ph~n Ti~p nh~n va tra k~t qua huy~n San D(>ng.

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u l\Ic kS tu ngay kyo

Di~u 3. Thu tnr6ng cac ca quan thu(>cUy ban nhan dan huy~n, B(>ph~n Ti~p
nh~n va tra k~t qua va cac ca quan, don vi, t6 chuc, ca nhan co lien quan chiu trach
nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay.!.

No'inh~n:
- Nhu DiSu 3;
- C6ng an huy~n, Chi cvc Thu6 huy~n, BHXH
huy~n, Di~n Iv'c Sun DQng, Trung tam Y t6 huy~n;
- Lu'u: VT.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHUTJCH

- CT, cac PCT UBND hLly~n;
- LDVP, CVTH.

Nguy~n Quang Ng~n



UY BAN NHAN DAN
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QUYCHE
Quy eh~ ta chirc va hoat dQng

ella BQ ph~n Ti~p nh~n va tra k~t qua huyen SO'nDQng
(Ban hanh kern thea Quyet dinh sci IQD-UBND ngay 1512019

etta Uy ban nhdn dan huyen San Dong)

Chuong I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Pham vi di~u chinh, dBi nrong up dung
1. Quy che nay quy dinh vS t6 chirc va hoat dong cua BQ phan TiSp nhan

va tra kSt qua giai quyet thu tuc hanh chinh thuoc Van phong HQi d6ng nhan dan
va Uy ban nhan dan huyen SO'nDong thea co che mot cira, mot cira lien thong
(sau day goi t~t la BQ phan MQt cira); m6i lien he phoi hop giira BQ phan MQt
cira voi cac co quan, don vi va cac ca nhan co lien quan trong viec giai quyet thu
tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan.

2. Cong chuc, vien chuc lam vi~c t~i BQ ph?n MQt cua; cong chuc, vien
chuc lam vi~c t~i cac phong chuyen mon thuQc Uy ban nhan dan huy~n (sau day
gQi t~t la UBND huy~n) va t6 chuc, ca nhan khi tham gia giai quySt thu t\lChanh
chinh thuQc th~m quySn cua UBND huy~n ho?c thuQc th~m quySn giai quySt
cua nhiSu cO'quan hanh chinh nha nuac thea cO'chS mQt cua lien thong.

Di~u 2. Nguyen t~e ho~t dQng ella BQph~n MQt ell'a
1. Tuan thu cac quy dinh phap lu?t co lien quan dSn vi~c thvc hi~n cO'chS

mQt cU'a,mQt cu'a lien thong va cac quy djnh phap lu?t khac trong vi~c tiSp nh?n
giai quySt thu tl)c hanh chinh t~i BQph?n MQt cua.

2. T6 chuc, b6 tri cong chuc, vien chuc lam vi~c t~i BQ ph?n MQt cua phil
hgp quy dinh vai cO'c~u, s6 lugng hgp ly, phil hgp vai tinh hinh bien chS va nhu
cftu giai quySt cong vi~c t~i cO'quan. Dam bao cong chuc, vien chuc trvc thuemg
xuyen t~i BQ ph?n MQt cua; l~y sv hai long cua ca nhan, t6 chuc lam thuac do
ch~t lugng va hi~u qua ph\lc V\lcua cong chuc, vien chuc va cac cO'quan, dan vi
co lien quan.

3. Toan bQqua trinh giai qUYStthu tl,lChanh chinh, BQph?n MQt cua va cac
cO'quan lien quan phai chu dQng ph6i hgp ch?t che, thvc hi~n nghiem tuc quy
trinh, bao dam cac t6 chuc, ca nhan co nhu cftu giai quySt thu t\lC hanh chinh
trong danh m\lc thu tl,lChanh chinh da quy dinh thvc hi~n t~i BQ ph?n MQt cua
d~ duQ'c giai quy~t cac thu tl)c h~mh chinh, Vi~c giai quy~t thu t\lC hanh chinh
phai dam bao kip thai, nhanh chong, thu?n ti~n, dung phap lu?t, cong b&ng,binh
d~ng, khach quan, cong khai, minh b~ch. Cac thu tl,lchanh chinh thuQcth~m quySn
giai quySt cua UBND huy~n dugc niem ySt cong khai, dftydu, kip thai thea quy dinh
vSkiSmsoat thu tl,lchanh chinh va thvc hi~n cO'chSmQtcua, mQtcU'alien thong.



4. Tang cuong trach nhiern giai trinh cua nguoi dung d~u cac co quan, dan
vi trong viec thuc hien giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 clnrc, cong dan. Cong
clnrc, vien chirc, co quan co tham quyen thirc hien trach nhiem giai trinh vS thuc
thi cong vu trong giai quyet thu tuc hanh chinh thea quy dinh cua phap luat.

5. Quan ly chat che viec tuan thu cac quy trinh xu Iy cong viec cua cong
chirc, vien clnrc tai cac co quan. Qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh diroc
thea doi, don doc, kiem tra, thea doi, giam sat voi nhiSu hinh thirc khac nhau va
co sir tham gia cua ca nhan, t6 chirc,

6. Cong chirc, vien chirc cua cac co quan, don vi duoc c~p tai khoan
(account) dS truy c~p phan mem mot cira dien tu, co trach nhi~m nghiem tuc
tuan thu quy trinh va huang d~n su dl:mgcua ph~n mSm, C?Pnh~t d~y du cac n(>i
dung vao ph~n mSm. Trong truCmg hqp xay ra S\l'c6 ky thu~t d~n tai vi~c ph~n
mSm ngung ho?t d(>ng, nguai co trach nhi~m c~p nh~t thong tin t?m thai ghi
nh~n vi~c xu ly b~ng cac phuong ti~n khac (ghi nh~n b~ng gi~y ta ho?c tren t~p
tin van ban, ...) va c~p nh~t cac thong tin da xu ly vao h~ th6ng ngay sau khi S\l'
c6 ky thu~t duqc kh~c ph\lc.

7. Trong qua trinh th\l'c hi~n nhi~m V\l,cong chuc, vien chuc co thai d(>than
thi~n, hoa nha, an c~n, ljch S\l',nghiem tuc trong giao tiSp vai t6 chuc, ca nhan;
khong gay phiSn ha, sach nhiSu, tieu C\ICho?c co cac hanh vi vi ph?m khac d6i
vai t6 chuc, ca nhan. NSu vi ph?m, tuy thea muc d(>se bi xu ly thea quy dinh.

Chu'o'ng II
TO CHlJ'C, HO~ T DONG CVA BO PH~N MOT CUA

Di~u 3. TBchu'c cua Bi) ph~n Mi)t cu'a
1.B(>ph~n M(>tcua g6m co TruOngB(>ph~n va cac thanh vien.
a) Truong B(>ph~n: Do 01 lanh d?o Van phong HDND va UBND huy~n

ph\l trach. Truong B(>ph~n tn,l'c tiSp diSu hanh va chiu trach nhi~m truac Chu
tich UBND huy~n, truac Chanh Van phong HDND va UBND huy~n vS toan b(>
ho?t d(>ngcua B(>ph~n M(>tcua, th\Ic hi~n tnich nhi~m thea quy dinh t?i DiSu 9
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

b) Thanh vien g6m co:
Cong chuc, vien chuc chuyen mon duqc cu dSn lam vi~c t?i B(>ph~n M(>t

cU'ath\Ic hi~n tiSp nh~n, giai quySt va tra kSt qua giai qUYStthu t\lChanh chinh
thu(>c th~m quy~n cua UBND huy~n va 01 cong chuc, vien chuc HDND va
UBND huy~n quan ly v~n hanh tq1 so trang thiSt bi, may moc, ph~n m~m ung
d\lng, h~ th6ng m?ng cua B(>ph~n M(>tcua.

2. Tieu chu~n, trach nhi~m, quySn lqi, thai h?n lam vi~c cua cong chuc
vien chuc lam vi~c t?i BQph~n TiSp nh~n va tra kSt qua th\l'Chi~n thea quy dinh
t?i f)i~u 11 Nghi dinh s6 61/20 18/ND-CP cua Chinh phu.

Di~u 4. Nhi~m vI},quy~n h~n cua Bi) ph~n Mi)t crra
B(>ph~n MQt cua thvc hi~n nhi~m V\l, quySn h?n thea quy dinh t?i DiSu 8

Nghi dinh s6 6112018/ND-CP cua Chinh phu.



Di~u 5. Thoi gian lam vi~e ella BQ ph~n MQt cira
1. BQphan MQt cira thuc hien tiSp nhan va tra ket qua vao tftt ca cac ngay

lam viec tir thir Hai dSn thir Sau hang tuan,
2. Thai gian giai quyet thu tuc hanh chinh thirc hien tai BQphan MQt cira la

thai gian lam viec do cap th~m quyen quy dinh (khong kS ngay nghi thea quy
dinh), cu the:

a) Mua dong:
- Sang: Tir 07 gio 30 phut dSn 12 gio,
- Chien: Tir 13 gio 30 phut dSn 17 gio.
b) Mua he:
- Sang: Tir 07 gio dSn 11 gio 30 phut,
- ChiSu: Tir 13 gio dSn 16 gio 30 phut,
c) Thai gian ban giao h6 so: Vao cu6i bu6i sang va cu6i bu6i chieu, BQ

phan MQt cira danh 30 phut dS thuc hien viec ban giao h6 so.
Di~u 6. Trach nhiem ella Thii truong cac eo' quan
1. Cir cong chirc, vien chuc dap ling tieu chu~n quy dinh t<;tiKhoan 1 DiSu

11 Nghi dinh s6 61120 IS/ND-CP dSn tiSp nh~n va tra kSt qua giai quySt thu t\lC
hanh chinh t<;tiBQph~n MQt clra. Co phuong an b6 tri dv phong it nhfit 01 cong
chuc, vien chuc khong chuyen trach dS kip thai thay thS cong chuc, vien chuc
lam vi~c t<;tiBQph~n MQt cua trong cac truang hqp nguai do nghi phep, nghi bu,
nghi 6m, nghi vi~c rieng, di hQc, di cong tac dS khong lam gian do<;tnvi~c tiSp
nh~n va tra h6 so cho t6 chuc, ca nhan; ph6i hqp vai nguai dung d~u BQ ph~n
MQt clm kip thai tang, giam s6 luqng cong chuc, vien chuc khi s6 luqng t6
chuc, ca nhan dSn thvc hi~n thu t\lChanh chinh tang ho~c giam.

2. Huang d~n, don d6c, kiSm tra cong chuc, vien chuc tiSp nh~n, th~m dinh
ho~c ph6i hqp th~m dinh h6 so co lien quan; chuYSnco quan co th~m quYSngiai
quySt thu t\lChanh chinh lien thong; phe duy~t ho~c trinh cfip co th~m quYSnphe
duy~t h6 so thu t\lC hanh chinh va tra kSt qua giai quySt thu t\lC hanh chinh cho
t6 chu'c, ca nhan t<;tiBQph~n MQt clm.

3. Ph6i hqp v6i BQph~n MQt cua xay dvng quy trinh giai quySt cac thu t\lC
hanh chinh chi tiSt, ra rang, thai gian giai quySt, cac bu6c thvc hi~n bao dam
thai gian giai qUYSttrinh cftp co th~m quySn phe duy~t.

4. Giao nhi~m V\l cho cong chuc, vien chuc thuang xuyen kiSm tra, c~p
nh~t tiSn dQxu 1;' tung h6 so tren ph~n mSm mQt cua di~n tu dS giai quySt thu
t\lChanh chinh theo quy dinh.

5. Chu dQng thong bao b~ng van ban dSn BQ ph~n MQt cua vS 1;' do ch~m
giai quySt h6 so thu t\lC hanh chinh kern thea van ban xin l6i t6 chuc, ca nhan va
h~n l<;tithai gian tra kSt qua.

6. Thong bao, c~p nh~t kip thai nhfrng thay d6i cua cac thu t\lC hanh chinh
duqc cong khai b~ng van ban ho~c b~ng c1i~ntu t<;tiBQph~n MQt cua.

7. Cung cfip d~y du thong tin lien quan dSn lInh vvc cong tac, bao dam du
cac quySn lqi cua cong chuc, vien chuc lam vi~c t<;tiBQph~n MQt cua.



8. Ph6i hop voi Nguoi dung d~u B9 phan M9t cira danh gia, nhan xet
cong chirc, vi en chirc v~ qua trinh cong tac tai B9 phan M9t cira thea quy dinh.

Chuong III
PH~M VI TIEP NH~N vA QUY TRiNH GIAI QUYET

THU Tl)C HANH CHiNH

Di~u 7. Pharn vi ti~p nh~n thii tuc hanh chinh ciia B<)ph~n MQt cira
B9 phan M9t cira huyen thirc hien tiep nhan t~t ca h6 sa thu tuc hanh chinh

thuoc tham quyen giai quyet hoac lien thong giai quyet cua UBND huyen, mot
s6 thu tuc hanh chinh thuoc th~m quyen giai quyet hoac lien thong giai quyet
cua cac co quan duoc t6 clnrc thea h~ thong nganh d9C tai dia phuong thea chi
dao cua Thu nrong Chinh phu, thu tuc hanh chinh thuoc tham quyen giai quyet
cua cac ca quan chuyen mon thu9c UBND tinh, UBND c~p xii duQ'c giao tiSp
nh~n t?i c~p huy~n.

f)i~u 8. HU'ong drin ke khai, chuAn bi hBso' thl}'chi~n thu tl}Chimh chinh
Cong chuc, vien chuc t?i B9 ph~n M9t cua huang d~n ca nhan, t6 chuc ke

khai, chu~n bi h6 sa thvc hi~n thu wc hanh chinh thea quy dinh t?i Di~u 15Nghi
djnh s6 61/20 18/ND-CP cua Chinh phu.

f)i~u 9. N<)p hB so', n<)p phi, I~ phi va nh~n k~t qua giai quy~t thu hlc
hanh chinh

Ca nhan, t6 chuc n9P h6 sa, n9P phi, l~ phi va nh~n kSt qua giai quySt thu
t\lChanh chinh thea quy dinh t?i Di~u 16 va Di~u 22 Nghi dinh s6 6112018/ND
CP cua Chinh phu.

Di~u 10. Ti~p nh~n hB so', chuy~n, giai quy~t va tra k~t qua giai quy~t
thu tl}Chanh chinh

1. Cong chuc, vien chuc t?i B9 ph~n M9t cua thvc hi~n tiSp nh~n h6 sa thu
wc hanh chinh, giai quySt thu t\lC hanh chinh ho?c chuySn h6 sa thu wc hanh
chinh dSn ca quan, t6 chuc co th~m quySn giai quySt va tra h6 sa, kSt qua giai
quyst thu t\lChanh chinh cho ca nhan, t6 chuc thea quy dinh t?i Di~u 17, 18, 19
va 20 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu.

2. Cac ca quan, t6 chuc co th~m quy~n giai quySt thu t\lChanh chinh va tra
h6 sa, kSt qua giai qUYStthu t\lC hanh chinh thea quy dinh t?i Di~u 19 va 20
Nghj djnh s6 6112018/ND-CP cua Chinh phu.

3. Vi~c tiSp nh~n h6 sa, chuySn, giai quySt va tra kSt qua giai quySt thu t\lC
hanh chinh phai thl,l'chi~n dung cac biSu m~u ban hanh kern thea Quy chS nay.

Di~u 11. Trach nhi~m cua cac co' quan, ca nhan, tA chu'C co lien quan
trong vi~c giai quyet hB so', ket qua bi sai, bi m~t, bi th~t I~c ho~c bi hrr
hong va trong ch~m tra k~t qua

Thvc hi~n thea quy dinh t?i Di~u 21 Nghi dinh s6 6112018/ND-CP cua
Chinh phu.



Chuong IV
DIEU KHOA.N THI HA.NH

Di~u 12. Khen thuong, ky lu~t
1. K~t qua cong tac tiep nhan, giai quyet thu tuc hanh chinh la mot trong

nhtrng tieu chi danh gia rmrc dQhoan thanh nhiern vu cua cong chirc, vien chirc
hang nam,

2. Cong chirc, vien chirc co sang kien, giai phap nang cao hieu qua cong tac
la mot trong nhirng tieu chuan dS xet khen thuong thea guy dinh,

3. Cong chirc, vien chirc vi pham cac guy dinh tai Quy ch~ nay, thieu trach
nhiem, cham trS, gay phien ha, nhiing nhieu d6i voi ca nhan, t6 chirc hoac co
hanh vi can tro viec t6 chirc thuc hien thi tuy thea tinh chat, rmrc dQvi pham se
bi xem xet, xu ly thea guy dinh cua phap luat.

Di~u 13. Nhu'ng nQi dung khac co lien quan d~n ta chtfc va ho~t dQng
clla BQ ph~n MQt CLl'akhong quy dinh t~i Quy ch~ nay thi thl}'c hi~n theo
quy dinh t~i Nghi dinh sB 6112018/ND-CP clla Chinh phil va cac quy dinh
phap lu~t co lien quan.

Di~u 14. T8 chu:c th1}'chi~n
1. Chanh Van phong HDND va UBND huy~n chu tri, ph6i hqp v6i cac co

quan lien quan triSn khai va kiSm tra thvc hi~n Quy ch~ nay.
2. Trong qua trinh th\l'Chi~n n~u co kho khan, vuang m~c, d~ nghi ca nhan,

dan vi phan anh b~ng van ban v~ Van phong HDND va UBND huy~n dS t6ng
hqp, bao cao UBND huy~n xem xet, sua d6i, b6 sung cho phil hqp.l.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHUTJCH

Nguy~n Quang Ng~n
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