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

HUYEN DUY XUYEN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 6481 /QD-UBND Duy Xuyén, ngay 18 thang 11 ndim 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dfng ciia
B¢ phan tiép nhan va Tra két qua huyén Duy Xuyén
UY BAN NHAN DAN HUYEN DUY XUYEN
~ Can cir Lugr T 0 chirc chinh qu)gén dia phuong ngay 19/6/2015;Ludt Sira
doi, ‘bo” sung mot so diéu cua Ludt To chic Chinh phu va Ludt To chuc Chinh
quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cur Nghi quyé’{ s0 BQC/ NQ-CP ngay 08 thang 11 nam 2011 cua Chinh phu
ban hanh Chuong trinh tong thé cai cdach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/IND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phui vé thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thONng trong gidi quyét thu
tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh 6 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii twéng chinh
phu vé viéc phé duyét bé an Van hoa cong vu;

Can cir Quyét dinh so 3200/0P-UBND ngay 07/10/2019 vé viéc ban hanh
Quy dinh trach nhiém cong khai xin [0i trong giai quyet thu tuc hanh chinh cho cd
nhdn, to6 chuc trén dia ban tinh Quang Nam;

Can cir Quyét dinh so 902/0D-UBND ngay 27 thang 02 nam 2019 ciia Uy
ban nhan dan huyén Duy Xuyén vé viéc thanh ldp Bo phdan tiep nhan va Tra ket
qua huyén Duy Xuyén;

Xét d@é nghi ciia Chanh Van phong HDND-UBND huyén Duy Xuyén,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché T6 chirc va hoat dong
cua Bo phan tiép nhan va Tra két qua huyén Duy Xuyén.

Picu 2. Giao Truéng Bo phén tiép nhan va Tra két qua huyén Duy Xuyen

huéng dan, kiém tra, don doc viée thuc hién Quy ché nay, dinh ky bao céo Uy ban
nhan dan huyén.

Piéu 3. Chanh Van phong Ho1 dbng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Truong B phan tiép nhan va Tra két qua huyén Duy Xuyén, thu truong cac
phong, ban chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén va céc to chiic, ca nhan c6
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

~ Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 1134/QDb-UBND ngay 12/3/2019 cia UBND huyén Duy Xuyén./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

TEQHky Uy ban nhan dan
LN

- UBND tinh Quang Nam

- S& No6i vu tinh Quang Nam;
- TT Huyén ty, HDND huyén,
- CT, cac PCT UBND huyén;
- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT, T(50Db).




UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DUY XUYEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
To chirc va hoat ddng ciia B phén tiép nhan va Tra két qua huyén Duy Xuyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngdy  thang 11 ndm 2020
cuia UBND huyén Duy Xuyén)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép nhén, luan chuyén hd so, xt 1y, trinh ky,
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira tai B phan tiép nhan
va Tra két qua huyén Duy Xuyén.

Quy dinh vé trach nhiém cua can bo, cong churc, vién chirc 1am viéc & BO
phan TN&TKQ huyén; méi quan hé va trach nhiém cua cac phong, bo phan, ca
nhan c6 lién quan trong qua trinh thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh theo co
ché mot cira tai B6 phan TN&TKQ huyén.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. C4c co quan, don vi ¢ thu tuc hanh chinh (TTHC) giai quyét tai Bo
phan TN&TKQ huyén.

2. B phan TN&TKQ huyén Duy Xuyén.

3. T chuc, ca nhan co lién quan trong viée giai quyét cac TTHC tai Bo
phan TN&TKQ huyén.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Pam bao phdi hop giai quyét TTHC kip thoi, day di, chinh x4c, thuan
tién, dung quy dinh phéap luat; nang cao chat luong, hiéu qua, tinh thong nhat va
ddng bo; lay su hai long cua to chirc, ca nhan lam thude do danh gia két qua hoat
dong Bo phan TN&TKQ huyén Va cac co quan, don vi trong cong tac phdi hop
giai quyét th tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.

2. Thyc hién dung chire nang, nhiém vu, tham quyén theo quy dinh phap
luat; dam bao gidi ‘quyét TTHC tai B phan TN&TKQ huyén duoc thuan loi,
khong trung lap, chong chéo chirc nang, nhiém vu gitra cac co quan, don vi.

3. Danh muc TTHC tiép nhan va giai quyét tai Bo phan TN&TKQ huyén
cua tung giai doan dugc thuc hi¢n theo quy dinh hi¢n hanh; dugc ni€ém yet day
du, cor}g khai tai B§ phan TN&TKQ huyén, Tru s& UBND céc xa, thi tran, dang
trén Cong Thong tin dién tir huyén.

4. B phan TN&TKQ huyén la du moi t6 chirc, chu tri, phdi hop véi cac
co quan, don vi trong vi¢c cong khai, huéng dan, ti€p nhan va tra két qua giai



quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan va mot sé ndi dung khac lién quan dén quy
trinh giai quyét TTHC.

5. Cac co quan, don vi cht tri tham muu, tham dinh giai quyét TTHC theo
thAm quyén chiu trach nhiém trude phap luat, UBND huyén va Chu tich UBND
huyén vé két qua giai quyet TTHC; dong thoi, ¢ trach nhiém tra 101, giai quyét
khiéu nai, kién nghi cta to chuc, cd nhan vé két qua giai quyét TTHC cua co
quan, don vi minh.

6. Tuan thil chit ché quy trinh tiép nhan va tra két qua theo quy dinh da
dugc cong bd cong khai trén h¢ thong. Tuyét dbi khong gay phién ha, sach nhiéu,
voi vinh, dit diéu kién hodc c6 thai d¢ img xu thiéu chuan muc dao dtc di véi
cong dan khi dén lién hé giai quyét thi tuc hanh chinh, dong thot phai dam bao
nguyén tac gidi quyét hd so, thi tuc theo sO thir ty tir 1 cho dén hét s6 thu tu dugce
cong dan liy trong ngay (ai dén lay sO trudc giai quyet trudc, ai dén lay sO sau
giai quyét sau) va mdi cong dan, to chue chi duoc lay 1 sb dé giai quyet 1 thu tyc
hanh chinh ma minh dang c6 nhu cau. Trong truong hop co6 gidy uy quyen thi moi
cong dan, t6 chirc chi duoc lay khong qua 2 sb dé giai quyét 2 thi tuc hanh chinh
cung loai, con lai uu tién cho cac truong hop khac dén sau. Neu trong ngay con
kha niang giai quyét thi can bo tiép nhan xem xét giai quyét khong han ché sd
lugng nhu da néi ¢ trén nhung phai dam bao thu tuc theo ding quy dinh.

7. Can bd cong chirc, vién chirc, nhan vién thuc hién viéc tiép nhan, giai
quyét thu tyc hanh chinh phai ¢6 y thic trach nhiém, tinh ky luat ky cuong trong
thyc thi nhiém vy. Linh hoat trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh, tranh tinh trang dé cong dan, t6 chirc di lai nhiéu 1an ma khong co 1y do

chinh dang, nhét 14 quan tdm, cha trong dén cac ddi twong 1a ngudi 16n tudi, & xa,
d1 lai kho khan.

Piéu 4. Thoi gian giai quyét ho so, cong viéc ctia B phan TN&TKQ huyén
1a thoi gian 1am viéc theo quy dinh cua Nha nude (trr Thir 7, Chu nhat va ngay 1é,
tét theo quy dinh) va dugc xac dinh ké tir ngay nhan du ho so hop 18 ctia cong dan
va t6 chuec.

) ) ) . Chu’cfng I .
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN‘ TACOHO'AT DQNG CUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 5. Bo phan TN&TKQ huyén hoat dong ddc 1ap, chiu su chi dao, quan
1y truc tiép cua Chu tich UBND huyén, cua Van phong HDND&UBND huyén,
déng tho1 chiu sy chi dao, hudng dan vé chuyén mon, nghi¢p vu cia cac co quan
Nha nuéc co6 tham quyén. B6 phan TN&TKQ huyén c6 Trudong B phan, cac
cong chuc, vién chirc chuyén moén va cac cong chirc, vién chire cia cac phong,
ban thugc UBND huyén va cac co quan nganh doc thudc tinh dong trén dia ban
huyén dugc cu dén 1am viéc tai Bo phan TN&TKQ huyén.

Pi¢u 6. B6 phan TN&TKQ huyén c6 nhirng nhiém vu sau day:

- Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang van ban
danh muc thu tuc hanh chinh dugc thuc hién tai B6 phan TN&TKQ huyén; cac
ndi dung thi tuc hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh cta phap luat vé kiém
soat thu tuc hanh chinh;



- Hudng dan thyc hién tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh; giai quyet hoac
chuyen hd so giai quyét thu tuc hanh chinh dén cac co quan c6 tham quyén giai
quyét; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viéc
giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtrc, c& nhan; thu
phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh;

- Phéi hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chtrc, ca nhan ddi v6i truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thil tuc hanh chinh dugc giao hodc ty quyén cho
cong chuec, vién chire tai B phan TN&TKQ huyén;

- Phéi hop véi cac co quan c6 thim quyén va cac co quan khac ¢o lién quan
t6 chtrc tap huan, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho can bo,
cong chtrc, vién chirc duoc giao nhiém vy hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong;

- Tiép nhén, xu 1y hodc bao cao co quan cd thAm quyén xir 1y phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua t6 chirc, c4 nhan dbi véi can b, cong chirc, vién
chure, co quan co tham quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet
chuyen ho so giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh; chuyen v
klen giai trinh cua co quan co tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai,
td cao dén to chirc, ca nhan;

- Thyc hién cadc nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 7. Lich lam viéc ciia B phan TN&TKQ huyén:

Bo phan TN&TKQ huyén nhéan hé so va giai quyet cong vigc trong gio
hanh chinh, vao tit ca cac ngay lam viéc tir thir Hai dén thit Sau hing tuan (trir
cac ngay nghi theo quy dinh).

Thoi gian tiép nhan va tra két qua cu thé nhw sau:
1. Budi sang tir 7 gio 00 dén 10 gio 30 phit.
2. Buodi chiéu tir 13 gio 30 phit dén 16 gio 00 phut.

Luu y: Thoi gian gio hanh chinh con lai trong ngay dung dé sap Xép ho so,
ban giao hoac chuyen hé so cho cac co quan chuyén mon giai quyét. Trong
truong hop do xut phat tir nhu cau giai quyét ho so thu tuc cua t6 chure, cong dan
ma phai 1am dém, thém gid theo su chi dao cta cap co tham quyén thi duoc
huong cac ché d6 ngoai gid theo quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Piéu kién lam viéc:

B phan TN&TKQ huyén dugc b tri tru s 1am viée riéng; c6 dién tich
danh cho noi ngdi chd cua t6 chic va cong dan; b tri day du trang thiét bi 1am
viéc, trang phuc cua CB,CC,VC lam viéc tai by phan; ché 6, chinh sach can bo
lam vi¢c tai BO phan TN&TKQ huyén duoc thuc hién theo quy dinh nha nudc
hién hanh.



N Chuong III: )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 9. Quy dinh vé viéc tiép nhan, xit Iy, giai quyét va tra ho so nhw sau:

Viéc tiép nhan, xur ly, giai quyét va tra ho so thuc hién theo Nghi dinh $6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh phu va theo Quy trinh &p
dung hé théng quan 1y chat lugng theo tiéu chuin TCVN - 1SO 9001:2015 vao
hoat dong ctia cac co quan hanh chinh huyén Duy Xuyén.

1. Tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh:

Té chirc, ca nhan c6 yéu cau giai quyét hd so, thi tuc hanh chinh truc tiép
lién hé voi BO phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh.

Cong chirc, vién chirc tiép nhan hd so hanh chinh tai B6 phan TN&TKQ
huyén phai xem xét, kiém tra tinh chinh x4c, day du cua hd so. Giai thich, huéng
dan dé cac t6 chuc, ca nhan thuc hién theo ding quy dinh vé thanh phﬁn ho so dbi
v6i timg loai thu tuc hanh chinh cy thé.

- Truong hop ho so chua dﬁy du, chua ddm bao theo quy dinh thi can bg,
cong chirc, vién chirc tiép nhan hd so phai huéng dan t6 chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so;

- Truong hop tir chdi nhan ho so, can bd, cong chuc, vién chirc tiép nhan ho
so phai néu ro 1y do theo mau Phi€u tir chdi gidi quyét ho so thu tuc hanh chinh;

- Truong hop hé so day du, dam bao theo quy dinh, can b, cong chuc, vién
chire tiép nhan hd so va 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay giao tra két qua.

- Truong hop thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyet
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da day du, chinh xéc, du dleu
kién tlep nhan, can bo, céng chirc, vién chirc tiép nhan khong phai lap Gidy tiép
nhan hd so va hen ngay tra két qua, nhung phai cdp nhat tinh hinh, két qua giai
quyet vao Hé thong thong tin mot ctra dién tir; trudng hop ngudi ndp ho so yéu
cau phai c6 Glay tiép nhan ho so va hen tra két qua thi can bd, cong chirc, vién
chirc cung cap cho ngudi ndp hd so.

2. Chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén giai quyét:

Ngay sau khi tlep nhan ho so thil tuc hanh chinh theo quy dinh, can b,
cong chirc, vién chirc tiép nhan chuyén ho so dén co quan c6 thim quyén giai
quyét nhu sau:

- Chuyén ngay ho so tlep nhan truc tiép trong ngay lam viéc hoac chuyén
vao dau gid ngay lam viée tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay.

- Truong hop tiép nhan ho so thudc tham quyen giai quyet cua co quan co
tham quyén khéc, can bo, _cong chire, vién chuc tiép nhan chuyen hd so gidy va hd
so dién tir cho can bo tiép nhan cua co quan co tham quyén do trong ngay lam
viéc hodc dau gio ngay lam viéce tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio
hang ngay dé xir 1y theo quy dinh.



3. Giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Sau khi nhan hé so thi tuc hanh chinh, ngudi dimg dau co quan c6 tham
quyén phan cong can bg, cong chirc, vién chirc xir Iy xem xét, tham dinh ho so,
trinh phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo tham quyén.

- Trudng hop thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai thim tra, xac minh
hd so, lay ¥ kién cua co quan, t6 chic cd lién ‘quan thi can by, cong chtrc, vién
chtic dugc giao xir Iy hd so thim dinh, trinh cdp c6 thim quyen quyet dinh; cap
nhat théng tin vao Hé théng thong tin mot ctra dién tir; tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh.

- Truong hop c¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so

+ Can bg, cong chuc, vién chuc duge giao xu ly ho so thdm tra, xac minh,
trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va cép nhat thong tin vao HE thong thong tin
mot ctra dién tur;

+ Qua trinh thdm tra, xac minh phai dugc 1ap thanh ho so, luu thong tin vao co
sO dit liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién tir va luu tai co quan giai quyét.

- Poi véi ho SO qua tham tra, thAm dinh chua du diéu kién giai quyét, co
quan c6 tham quyén giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai ho so kem theo thong
béo bang vin ban va néu rd 1y do, noi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so dé giri cho t6 chitc, c4 nhan thong qua Bo phan
TN&TKQ huyén. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc
ké tur ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu
thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugce tinh lai tir ddu sau khi nhan du hd so.

- Trudng hop hd so phai ldy ¥ kién cta cac co quan, don vi c¢6 lién quan

+ Co quan, don vi chil tri giai quyét hd so hodc Bo phan TN&TKQ huyén
trong truong hop duoc phan cong hodc uy quyén gtii thong bao dién tir hodc van
ban ph01 hop xur ly dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay
y kién, thoi han 14y v kién.

+ Qua trinh 14y ¥ kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan phai dugc cap
nhat thuong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan lay y kién trén H¢
thong thong tin mdt cura dién ti;

+ Co quan, don vi dugc 1§y ¥ kién ¢6 trach nhiém tra 16i cac noi dung duogc
lay y kién theo thoi han ldy ¥ kién va cap nhat noi dung, két qua tham gia y klen vao
Heé théng thong tin mot cira dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so.
Truong hop qua thoi han liy ¥ kién ma co quan, don vi dugc lay ¥ kién chua ¢ vin
ban gidy hodc van ban dién tir tra 161 thi co quan, don vi chu tri thong bao cho ngudi
dimg dau Bo phan TN&TKQ huyén vé viée cham tré dé phdi hop xt 1y.

- Céc hd so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Diéu nay sau khi tham dinh
khong du Diéu kién giai quyét, co quan giai quyét tha tuc hanh chinh tra lai ho so
va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét hod so dé gui cho to chirc, ca nhan théng qua B phan TN&TKQ
huyén. Thong bao duoc nhap vao Muc tra két qua cua Hé thong thong tin mot cira
dién tir. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.



- B6i voi ho so qua han giai quyet trong thot han cham nhat 01 ngdy trude
ngay hét han, co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét hd so phai thong bao bang
van ban cho Bo phan TN&TKQ huyén va gui van ban xin 16i t6 chirc, c4 nhan,
trong d6 ghi 18 1y do qud han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau
Phiéu d& nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc
hién khong qua mét lan.

Piéu 10. Tra ho so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh:

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh giri tra cho t6 churc, ca nhan phai
bao dam day du theo quy dinh ma co quan c¢6 tham quyén tra cho t6 chirc, ca nhan
sau khi giai quyét xong thu tuc hanh chinh.

2. Trudng hop hd so c6 ban chinh hoidc ban géc da tiép nhan dé sao chup,
d6i chiéu, xac nhén tinh xac thyc thi co quan c6 tham quyén phai chuyén tra ban
chinh hodc ban gbc d6 cho t6 chirc, c4 nhan; thoi diém tra theo quy dinh cta phap
luat chuyén nganh.

3. To chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh trudce thoi
han quy dinh, dong thoi khuyén khich céc to chirc, cong dan thuc hién viéc gui,
nhan két qua giai quyét qua dich vu Buu chinh cong ich dat tai Bo phan TN&TKQ
huyén. Vi€c tra ket qua giai quyet thu tyc hanh chinh trudc thoi han quy dinh phai
dugc BO phan tlep nhan va tra két qua thong bao cho td chirc, c4 nhan biét trude
gua tin nhin, thu dién ti, dién thoai hodc qua mang xa hoi duogc cép cd tham
quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan duoc luu trix
tai H¢ thong thong tin mot ctra dién tir cia co quan c6 tham quyén dé phuc vu
viéc st dung, tra ctru thong tin, dit li¢u theo quy dinh ctia phép luat.

Picu 11. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc 1am viéc tai Bo phan
TN&TKQ huyén:

1. B6i voi Truong Bo phan Tiép nhan va Tra két qua:

- Truc tiép diéu hanh va chiu trich nhiém truéc Chu tich UBND huyén
trong vi¢e thue hién chire ndng, nhiém vu ciia Bo phan TN&TKQ huyén; c6 trach
nhiém phén cong, sip xép, bd tri vi tri noi 1am vige cho cong chuc, vién chirc phu
hop, thuan tién trong viéc giai quyét cong viéc cia to chirc, cong dan. Hang tuan,
chu dong sap x€p cong vi€c, co trach nhiém thuong truc tai B6 phan TN&TKQ
huyén it nhat 50% thoi gian 1am viéc hanh chinh trong tuan dé theo ddi, kiém tra,
gidm sat cac hoat dong tai day;

- Pinh ky 03 thang hoac dot xuat, 1am viée vdi céac co quan cé tham quyén
c6 thu tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai BO phan TN&TKQ huyén
dé trao d6i vé viéc quan 1y, diéu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan
hé so, giai quyét thi tuc hanh chinh ciia cic co quan chuyén mon tai Bo phan
TN&TKQ huyén.



- Quan 1y thoi gian lam viéc, tién d6 xur 1y cong viéc dugc giao, thai dg, tac
phong, cu xir clia can b, cong chire, vién chirc duge cir dén 1am viée tai BO phan
TN&TKQ huyén va hang thang thong bao cho co quan cur can by, cong chic,
vién chirc biét; tir chéi tiép nhan hodc chu dong dé xut voi co quan cir ngudi thay
can bo, cong chuc, vién chire vi pham ky luat lao dong, co6 thai dg, tac phong, cu
xtr khéng dtng quy ché van hoa cong so, ning luc chuyén mén khong dap tmg
duoc nhiém vu hodc c6 hanh vi vi pham phap luat khac.

- Phéi hop v6i co quan, don vi ctr can b, cong chure, vién chirc xem xét, xur
Iy hanh vi vi pham cia cong chuc, vién chiic va cong khai két qua xur 1y cho t6
chtrc, c4 nhan c¢6 phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo d6i véi hanh vi vi pham
cua can bg, cong churce, vién chirc duoc biét.

- Chu dong dé nghi co quan c6 tham quyén ctr can bd, cong chire, vién chic
dén Bo phan TN&TKQ huyén dé kip thoi tang, giam can bd, cong chirc, vién
chire khi sd luong td chirc, c4 nhan dén thue hién thu tuc hanh chinh c6 bién dong
tang, giam ro rét hoac qua it hoac truong hop can bo, cong chirc, vién chic duoc
Vz‘ing mat, dugc nghi theo quy dinh.

- Cong khai tai try sé va trén trang tin dién tir ciia huyén ho, tén, chirc danh,
sb dién thoai cua nguoi ding dau Bo phan TN&TKQ huyén; ho, tén, chirc danh,
linh vuc cong tac, s6 dién thoai cua can bo, cong chure, vién chic duoc cu dén lam
viée tai BO phan TN&TKQ huyén.

- Kip thoi xtr 1y theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 thim quyén xir Iy
hanh vi vi pham phép luat cua to churc, ca nhan, can bd, cong churc, vién chuc xay
ra tai BO phan TN&TKQ huyén.

- Quan ly, trinh cép cd tham quyén vé viéc mua siam, thué, cai tao, sira
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, ki thuat tai
B6 phan TN&TKQ huyén theo dung quy dinh cua phap luat; bb tri khoa hoc, hop
ly cac khu vue cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi
phuc vu t6 chirc, ca nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh.

7 - Xay dung ndi quy, ché,d(} 1am viéc niém yét tai BO phan TN&TKQ huyén
dé cac t6 churc, cong dan khi dén giao dich tai day chap hanh.

2. Pbi v6i cong chuc, vién chic thuong truc lam viéc tai BO phéan
TN&TKQ huyén:

- C6 trach nhiém giup Truong B phan TN&TKQ huyén quan 1y thoi gian
lam viéc hang ngay cua cong churc, vién chirc tai B6 phan TN&TKQ huyén; theo
ddi tinh hinh tiép nhan, giai quyét cong viéc va tra két qua cua co quan chuyén
mon, don vi lién quan tai BO phan TN&TKQ huyén; cap nhat thong tin tién trinh
giai quyét cong viée, don ddc cong chire bo phan, Thu trudng co quan, don vi lién
quan xt 1y, giai quyét hd so hanh chinh cho t6 chuc, cong din theo ding thoi gian
quy dinh.

- Chap hanh nghiém tac thoi gian lam viéc theo quy dinh;

- Hudng dan chinh xac, ddy du, mot 1an d6i v6i ca nhan, to chirc dén giao
dich; tiép nhéan va ban giao ho so ding quy trinh quy dinh.



- Glup Truong BO phan TN&TKQ huyén tong hop tinh hinh tiép nhan, giai
quyét, tra ho so cta cong dén, t6 chuc;

- Kip thot cap nhat nhing quy dinh khong phu hop voi tinh hinh thyc t,é,
dé xuat Truong Bo phan TN&TKQ huyén va lanh dao UBND huyén dé nghi cap
trén xem xét, di€u chinh cho phu hop;

- Phéi hop véi cac cong chirc, vién chiic ciia B6 phan TN&TKQ huyén dé
dam bao viéc tiép nhan va tra két qua hd so hanh chinh ctia cong dan, to chic
ding thoi gian.

- Nghiém cAm Cé4cC hanh vi: gdy phién ha, sach nhiéu, goi ¥, voi vinh, lam
moi gidi, cau két, méc ndi véi cac ca nhan, té chire 1am dich vu trong gidi quyét
cac thu tuc hanh chinh dudi moi hinh thirc; khong duoc wu tién, dan xép so tha tu
cho céc c4 nhan, to chire 1am dich vu ma phai thuc hién viéc giai quyét hd so, thu
tuc theo dung sb thir tr ma cac t6 chic, cong dan da lay sé dung theo khoan 6,
Diéu 3 cua Quy dinh nay.

- Cap nhat thuong xuyén, theo doi hoat dong trén hé thong sé) sach, mau
biéu; két hop véi viéc ung dung cong nghé thong tin trong quan 1y, tong hop, cap
nhat, luu trir ho so, tai liéu, thong tin trén hé thong phan mém tng dung theo quy
dinh.

- C6 trach nhiém hudng dan coéng dan, t6 chirc, doanh nghiép khi thuc hién
cac thu tuc hanh chinh tuan thu theo quy dinh cia B6 phan TN&TKQ huyén.

- Trang phuc gon gang, deo bang tén trong khi thyc thi nhiém vu.

- Theo ddi, d6n ddc viéc giai quyét cong viéc; nghién ctru, dé xuit véi thu
trudng co quan, don vi dé kién nghi voi co quan cap trén cac sang kién, giai phap
cai cach thu tuc hanh chinh.

- Ludn c¢6 thai do ding muc, tiép don nhiét tinh, huéng dan cu thé, rd rang,
khong ndng gian hay cac hanh vi vi pham chuan myc dao dirc ciia ngudi can bo
cong chirc, vién chirc theo quy dinh. Thudng xuyén quan tam, hd tro kip thoi cac
yéu cau chinh dang cua to chirc, cong dan khi dén lién hé, giao dich tai day.

- Chju su kiém tra, giam sat cua Truong BO phan TN&TKQ huyén va T
truong tai day trong qua trinh ti€p nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc do Truéng Bo phan TN&TKQ huyén
phan céng khi can thiét;

3. Péi vai cong chirc, vién chirc dugc cu dén lam viéc tai B phan
TN&TKQ huyén:

- Tao diéu kién thuan loi cho to chire, ¢4 nhan thue hién thu tuc hanh chinh;
chi tiép nhan va giao tra hd so tai Bo phan TN&TKQ huyén; huong dan t6 chuc,
ca nhan thyc hién thu tyc hanh chinh day du, 10 rang, chinh xac; truong hop phai
yéu cau stra d6i, bd sung ho so chi dugc yéu cau stra d6i, bd sung mot 1an. Néu
xay ra tinh trang cham giai quyét hd so thi tuc hanh chinh thi phai chiu trach
nhiém trudc Truong Bo phan TN&TKQ huyén; dong thoi, phai c6 thu xin 16i dén
t6 chtrc, cong dan.



- Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén ho so, theo ddi viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh cho t6 chire, ca nhén theo quy dinh; cap nhat hd so da tiép nhan vao
Phan mém quan 1y va cip mi sb hd so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan;

- Chui dong tham muu, d& xuit sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi co thAm quyén
dé stra doi, bd sung, thay ddi hodc huy bo, bai bé cac quy dinh vé tha tuc hanh
chinh trai phap luat, khong kha thi hodc khong phi hop véi tinh hinh thyc té cua
bo, nganh, dia phuong;

- Chép hanh nghiém tic thoi gian 1am viéc theo quy dinh; c6 trach nhiém
bdo quan, gilr gin tai san B§ phan TN&TKQ huyén.

- Trang phuc gon gang, deo bang tén trong khi thuc thi nhi¢m vuy.

- Khong dugce ¢6 hanh vi géy phién ha, sach nhiéu, goi y, voi vinh, lam moi
gidi, cau két, moc ndi véi cac ca nhan, to chirc lam dich vu trong gidi quyét cac
thu tuc hanh chinh dudi moi hinh thire; khong dugc uu tién, dan x&p so6 thur tu cho
céc ¢4 nhan, to chuc lam dich vu ma phai thuc hién viéc giai quyet ho so, thi tuc
theo dung s thir tw ma cac to chire, cong dan da 1ay sb dung theo khoan 6, Diéu 3
cua Quy dinh nay.

- Ludn c6 thai d6 ding muc, tiép don nhivét tinh, huéng dan cu thé, 5 rang,
khong néng gian hay cac hanh vi vi pham chuan muc dao dtrc ciia nguoi can bd
cong chuc, vién chirc theo quy dinh. Thuong xuyén quan tam, ho trg kip thoi cac
yéu cau chinh dang cua t6 churc, cong dan khi dén lién h¢, giao dich tai day.

- Chiu su kiém tra, giam sat cua Truong B phan TN&TKQ huyén va T6
trudng tai day trong qua trinh ti€p nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thyc hién nhiém vy do Truong Bo phan TN&TKQ huyén phan cong;

dinh ky hang thang hodc dot xuét bao cdo tong hop tinh hinh giai quyét thi tuc
hanh chinh vé bd phan tong hop ctia B6 phan TN& TKQ huyén.

Chuwong 1V
NOI DUNG VA TRACH NHIEM PHOI HQP

Picu 12. Phoéi hop trong tiép nhin, gidi quyét va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh

1. Phéi hop trong tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC:

1.1. Trach nhiém cua B phan TN&TKQ huyén:

- Bo phan TN&TKQ huyén 1a dau mbi huéng dan, tiép nhan va tra ket qua
giai quyet TTHC cho t6 chirc, ca nhan d6i véi ccac TTHC thudc thim quyén giai

quyét ctia cac co quan, don vi dugc cong bd tiép nhan va tra két qua tai BO phan
TN&TKQ huyén theo quy dinh;

- Trudng hop nhin dugce hdé so TTHC duoc giri dén BO phan TN&TKQ
huyén qua dudng buu dién thi Bo phan TN&TKQ huyén phai kip thoi chuyén
giao cho bg phan tiép nhan dé thyuc hién ding trinh tu tiép nhan theo quy dinh
(nhdp dit liéu vao phan mém); trudng hop tiép nhan ho so TTHC giai quyét trong
ngay, Bo phan TN&TKQ huyén phai kip thoi thong bao ngay cho dau méi cua

10



cac co quan, don vi dén B phan TN&TKQ huyén dé nhan hd so vé giai quyét
theo quy dinh (néu ho so nhan khong trung vdi ngay truc thi thoi gian nhan duoc
tinh vao ngay truc gan nhat cia cong chirc, vién chirc nhan ho so);

- Tiép nhan két qua giai quyét TTHC do cac co quan, don vi chuyén dén dé
tra cho t6 chure, c4 nhan theo quy dinh; phan loai hé so TTHC da giai quyét dé tra
cho t6 chure, ¢4 nhan (bao gom: tra két qua tai BO phan TN&TKQ huyén hodc qua
dich vu Buu chinh); truong hop t6 churc, ca nhan chua dén nhan két qua giai quyét
TTHC theo Phiéu hen tra két qua thi luu gitr hd so TTHC tai Bo phan TN&TKQ
huyén, dé tra cho t6 chuc, ca nhan theo quy dinh;

- Bo phan TN&TKQ huyén chi tri théa thudn va ky két hgp dong voi Buu
dién huyén, dam bao viéc tra két qua giai quyét TTHC dung thoi gian va dung doi
tuong (n€u co);

- Sap xép, chuan bi hd so TTHC dé ban giao va nhan két qua giai quyét
TTHC cua cac co quan, don vi tai B9 ph@n TN&TKQ huyén vao cac thoi diém
10h30 va 16h00 cac ngay lam viéc trong tuan.

1.2. Trach nhiém cua cac co quan, don vi lién quan:

- Khong tiép nhan tai don vi cac TTHC thudc thAm quyén tiép nhan cta Bo
phan TN&TKQ huyén;

- Chi dao cong chuc, vién chirc cua co quan, don vi minh dugc cu dén lam
viéc tai B phan TN&TKQ huyén hudng dan to chiic, c4 nhan hoan thién hd so
trude khi tiép nhan theo nguyen tac huéng dan day da 01 1an ddi véi m01 thu tuc
hanh chinh. 'Khong tu y yéu cau t6 chirc, ca nhan bo sung cac hé so, gidy to ngoai
quy dinh ddi v6i cac TTHC d3 duoc chudn hoa va niém yét; truong hop ho so
TTHC day du, dung quy dinh va dam bao ndi dung thi thuc hién tiép nhan va ghi
Gidy bién nhan hd so TTHC va hen tra két qua; truong hop hd so TTHC khong
day du, khong dung quy dinh hodc khong dam bao ndi dung thi phai ghi Giay
huéng dan bd sung ho so giri cho t6 chirc, c4 nhan dé hoan thién theo quy dinh;

- Trudng hop Bo phan TN&TKQ huyén thong bao ¢6 hd so TTHC yéu cau
phai giai quyét trong ngay thi cir ngay cong chirc, vién chic dén Bo phan
TN&TKQ huyén dé nhan hd so TTHC vé giai quyét kip thoi; truong hop ho so
TTHC d3 dugc giri qua dudng buu dién vé cac co quan, don vi thi co quan, don vi
coO trach nhiém chuyén giao hd so TTHC dén Bo phan TN&TKQ huyén dé thuc
hién tiép nhan dung theo quy dinh;

- Pdi véi cac cac co quan, don vi ¢c6 TTHC do cong chtrc, vién chuc thude
bién ché BO phan TN&TKQ huyén tiép nhan thay, trong truong hop Bo phén
TN&TKQ huyén co yéu cau phai cr cong chuc, vién chuc dén Bo phéan
TN&TKQ huyén dé hd tro viée tiép nhan TTHC theo quy dinh;

- Péi v6i cac hd so TTHC co yéu cau lién thong thudc trach nhiém chu tri
ctia co quan, don vi nao, thi két qua giai quyét cudi cing sé tra tai quiy giao dich
cua co quan do tai B phan TN&TKQ huyén; d6i voi TTHC thudc tham quyén
quyet dinh cua UBND huyén, Van phong HDND- UBND huyén co6 trach nhiém
chuyen két qua giai quyét cho bo phan tiép nhan va tra két cua cia co quan chu tri
dé tra cho to chirc, ca nhan tai Bo phan TN&TKQ huyén theo quy dinh;
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- Cong chtic, vién chire cua cac co quan, don vi dugc cu dén 1am viéc tai
Bo phan TN&TKQ huyén co trach nhiém phén loai hé so TTHC da giai quyét dé
tra cho to chirc, ca nhan (bao gdm: tra két qua tai B phan TN&TKQ huyén va
qua dich vu Buu chinh).

2. Phéi hop trong giai quyét TTHC:
2.1. Trach nhiém ctua By phan TN&TKQ huyén:

- Phéi hop, don ddc cic co quan, don vi trong viée thuc hién giai quyét
TTHC dung thoi gian quy dinh; xac dinh rd nguyén nhan khach quan, chu quan
d6i v6i cac TTHC giai quyét qua han, TTHC tam ding, bd sung ho so; TTHC bi
tra lai (néu co);

~ - Dinh ky béo cao UBND huyén va Chi tich UBND huyén két qua giai
quyét TTHC va nguyén nhan giai quyét hoé so TTHC qua han.

2.2. Trach nhiém cua céc co quan, don vi:

- Thyc hién giai quyét cac ho so TTHC theo dung quy trinh va thoi gian
quy dinh;

- Bdi v6i ho so trong qua trinh tham tra, xic minh nhung chua du diéu kién
giai quyét va can bo sung ho so, thi co quan, don vi phai thong bao bang vin ban
va néu 13 1y do, ndi dung can bo sung hd so TTHC cho B phan TN&TKQ huyén
dé hudng dan to chirc, ca nhan hoan thién hd so. Trong trudng hop nay, thoi gian
giai quyét ho so tinh tir thoi diém nhan du hd so bo sung hop 1é;

- Céc hd so sau khi tlep nhan, tham dinh khong du diéu kién giai quyét thi
cac co quan, don vi tra lai ho so va thong bao bang vin ban cho to chic, ca nhan
néu rd 1y do khong giai quyét hd so va giri B6 phan TN&TKQ huyén 01 ban dé
tong hop, theo ddi; thoi han thong bao thuc hién ngay sau khi c6 két qua tham
dinh tai co quan, don vi;

- Truong hop qua han do nguyén nhan khach quan, thi co quan, don vi phai
¢ van ban gui t6 churc, ca nhan thong bao lui ngay hen va ly do giai quyet cham,
thoi gian lui ngay hen tra két qua khong qua 2 (mot phan hai) thoi gian quy dinh
giai quyet TTHC do; truong hop qua han do nguyén nhéan chu quan thi co quan,
don vi phai c6 van ban xin 161 va hen thot gian trd két qua lan sau cho t6 chuc, cé
nhan theo quy dinh;

- Cac co quan, don vi trong qué trinh giai quyét ho so TTHC néu co phat
sinh cac truong hop néu trén, thi phai c6 van ban thong bao, xin 161 gui to chire,
ca nhan 01 ban va Bo phan TN&TKQ huyén 01 ban dé tong hop bdo cao UBND
huyén, Chu tich UBND huy¢én.

3. Phéi hop trong ra soat TTHC va cac quy dinh vé TTHC:

3.1. Trach nhi¢m cua B phan TN&TKQ huyén:

- B phan TN&TKQ huyén phdi hop v0i cac co quan, don yi thuong guyé’rl
ra soat, cap nhat kip thoi cac quy dinh mai, diéu chinh, b6 sung vé TTHC; d€ xuat

cac nhiém vu, giai phap don gian hoa cac TTHC; dé xuat UBND huyén, Chu tich
UBND huyén dé nghi cap c6 thim quyén diéu chinh, b sung TTHC cho phu hop.
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- Thuong xuyén trao d6i (bang nhiéu hinh thirc) voi cac co quan, don vi vé
huéng dan, tlep nhan, giai quyét TTHC dé kip thoi diéu chinh cho phu hop, xu ly
vi pham (néu c6) theo nguyén tic tao diéu kién thuén loi nhat cho to chirc, ca
nhan trong giai quyet TTHC.

3.2. Trach nhi¢ém cua cac co quan, don vi:

Chu tri yiéc ra soat TTHQ, quy dinh vé TTHC cua co quan, don vi minh dé
kip thoi dé xuat UBND huyén d€ nghi co quan c6 tham quyén tham dinh.

Phéi hop v6i Bo phan TN&TKQ huyén theo ddi, kiém tra tinh hinh tiép
nhan, giai quyét TTHC cua cong chuc, vién chic, kip thoi phét hién, phan dnh
nhimg quy dinh khéng phu hop, nhimng kho khan, vudng mic trong viéc giai
quyét TTHC tai B6 phan TN&TKQ huyén dé kip thoi diéu chinh hodc dé xuét co
quan ¢ tham quyen xem xét, didu chinh; dé xuat giai phap nang cao chat lu:()’ng,
hiéu qua giai quyét TTHC cia cac so, ban, nganh tai Trung tdm hanh chinh cong
tinh.

Picu 13. V@ trach nhiém xin 16i d6i véi cac truomg hop tré hen:
1. Trach nhi¢ém ctia B phan TN&TKQ huyén:

- Thudng xuyén kiém tra, d6i chiéu phiéu hen dé don ddc, nhac nhd cac co
quan, don vi giai quyét thil tuc hanh chinh sém hoan thanh va tra két qua vé Bo
phan TN&TKQ huyén dé tra két qua cho cac t6 chirc, cong dan. Trong truong hop
da day da hd so dé tra két qua nhung vi 1y do ndo d6 ma khong hoan tra ding hen
thi ¢ trach nhiém thong bao va xin 161 bang cac hinh thirc phu hop trude cho t6
chue, cong dan va hen ngay tra két qua som nhat, tranh tinh trang dé cac to chuc,
cong dan dén lién hé nhan ket qua ma khong giai quyét dugc 1am anh hudng dén
cong viée, cong sirc va ton tién cia cong dan.

2. Trach nhiém cua cac co quan, don vi:

- Truong hop qua han do nguyén nhan khach quan, thi co quan, don vi phai
c¢6 van ban giri to chirc, c4 nhan thong bao 1ui ngay hen va 1y do giai quyét cham,
thoi gian 10i ngay hen tra két qua khong qua % (mot phan hai) thoi gian quy dinh
giai quyét TTHC do.

- Truong hop qua han do nguyén nhan chu quan thi co quan, don vi phai co
van ban xin 161 va hen thoi gian tra két qua lan hai cho to chirc, ca nhan theo quy
dinh. Néu trong truong hop da hen thoi gian tra két qua lan hai cho t6 chuc, ca
nhan nhung khi dén hen lai van chua c6 két qua hoan tra thi dich than déng chi
Thu truong don vi giai quyét thu tuc hanh chinh phai truc tlep gap g0, xin 16i ddi
v6i t6 chtrc, cong dan d6 va hen thoi gian tra két qua 1an cudi cho t6 chirc, c4 nhan
bang vin ban.

- Céc co quan, don vi trong qué trinh giai quyét hd so TTHC néu c6 phat
sinh céc trudng hop néu trén, thi phai c6 vin ban théng bao, xin 16i gui to chie,
c4 nhan 01 ban va B phan TN&TKQ huyén 01 ban dé tong hop bao cao UBND
huyén, Chu tich UBND huyé¢n theo doi, chi dao.
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- Thi trudng cac co quan, don vi dé xay ra cac truong hop trén thi tuy mirc
d6, pham vi, tinh chat ma chiu su xi Iy trach nhiém cta cip c6 tham quyén theo
quy dinh.

Piéu 14. Van hanh, sir dung phin mém mét cira dién tir:
1. Trach nhiém ctia B phan TN&TKQ huyén:

- Phéi hop v6i Phong Vin hoa va Thong tin huyén, S& Thong tin va Truyen
thong va cac co quan, don vi dam bao st dung, van hanh phan mém thong sudt,
hiéu qua;

- Phéi hop v6i Van phong HPND- UBND, céc co quan, don vi clia huyén
dé kip thot dang tai cac TTHC duge cong bd moi, stra d6i, bo sung, bai bo, huy
bo; giai quyét nhitng vudng méc phat sinh trong qua trinh van hanh, sir dung phan
mém; kip thoi bao cao cho S¢ Thoéng tin va Truyén thong dé xir 1y trong trudng
hop phan mém xay ra su cd.

2. Trach nhiém cua céac co quan, don vi:

- Pam bao viéc giai quyét TTHC trén phan mém theo dung quy trinh va
thoi gian quy dinh;

oo B tri trang thiét bi cong nghé thong tin dam bao twong thich véi phan
mém mot ctra dién tir tai BO phan TN&TKQ huyén;

- Trudng hop gip su ¢ trong qua trinh st dung, van hanh phan mém thi
phai kip thoi thong bao cho B phan TN&TKQ huyén, Phong Van hoa va Thong
tin, Van phong HDND- UBND huyén d€ dé nghi S¢ Thong tin Truyen thong phoi
hop giai quyét;

- Kip thoi thong bao cho Van phong HDND- UBND huyén va S¢ Thong

tin Truyén thong diéu chinh tai khoan dang nhap phan mém néu c6 su thay ddi vé
nhan su;

- Phéi hop véi So Thong tin va Truyén thong trong viée cai dat, st dung
phan mém theo nganh doc tai BO phan TN&TKQ huyén.

3. Trach nhiém cua Van phong HDND- UBND huy¢n:

- Chu tri phéi hop voi B phan TN&TKQ huyén va cac co quan, don vi
dam bao su dyng, yém hanh phén mém thong syét, an toan; viéc cap nhat cgic
TTHC vao phan mém; nang cap duong day truyén thong dam bao hoat dong 6n
dinh;

- Chju trach nhiém xt 1y, khic phuc cac su cb phat sinh trong qua trinh st
dung, van hanh duong truyén dién t.

Piéu 15. Viéc thu phi, 1¢ phi:

1. Trach nhi¢m cua Bo phan TN&TKQ huyén:

- Thuc hién thu phi, 1¢ phi ddi véi nhﬁ‘ng TTHC do cong chtc, vién chire
thudc bién ché B6 phan TN&TKQ huyén ti€p nhéan thay cac co quan, don vi ¢6 it
giao dich phat sinh; phi, 1¢€ phi thu dugc do ’céng chtrc, vién chtrc thu va ty quan
1y, cuoi ngay kiém ké va ban giao lai cho Ké toan B phan TN&TKQ huyén; khi
thu phi, 1€ phi phai sir dung bién lai theo quy dinh;
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- Thyc hi¢n viéc thu, ndp va str dung phi, I¢ phi ddi vai cac dich vu phat
sinh tai B phan TN&TKQ huyén theo quy dinh.

2. Trach nhi¢m cua céac co quan, don vi:

- Thong bao kip thoi muc thu phi, 18 phi (néu c6 diéu chinh) cho B6 phan
TN&TKQ huyén dé thyc hién niém yét va thu phi, 1€ phi theo dung quy dinh;

- Str dung bién lai thu phi, 1€ phi theo quy dinh;
Picéu 16. Tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi:
1. Trach nhi¢m ctia B6 phan TN&TKQ huyén:

- Cong khai sb dién thoai dudng day nong, dia chi hop thu dién tu, phan
mém danh gia, phiéu gop y ctia B6 phan TN&TKQ huyén dé tiép nhan thong tin
phan anh, kién nghi cua to chuc, ca nhan trong qua trinh thuc hién TTHC tai Bo
phan TN&TKQ huyén.

- Tiép nhan phan anh, kién nghi cta t6 chuc, ca nhan doi véi viée giai quyét
TTHC va viéc thuc hién nhi€ém vu cua cong churc, vién chirc, nhan vién lam viéc
tai B phan TN&TKQ huyén (vé tudn thii cac quy dinh nha nudc trong viéc gidi
quyét TTHC; vé tinh than, thdi d¢ phuc vu, tdc phong lam viéc; dao dirc nghé
nghiép, vin héa céng s6); sau khi nhan duoc phan anh, kién nghi cua to chirc, ca
nhan; Bo phan TN&TKQ huyén c6 trach nhiém xem xét xir 1y theo tham quyén
hodc chuyén dén co quan c6 thim quyén xi 1y theo quy dinh. Cy thé:

+ Pbi v6i cac don thu phan anh, kién nghi ctia t6 chtrc, ca nhan c6 nodi dung
lién quan dén hoat dong, diéu hanh cta Bo phan TN&TKQ huyén thi Bo phan
TN&TKQ huyén chi tri giai quyét, co van ban tra 10i to chirc, ci nhan va bao céo
UBND huyén, dong thoi thong béo cho co quan, don vi lién quan dugc biét; thoi
gian xtr Iy va c6 vin ban tra 101 khong qua 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc
phan anh, kién nghi ciia to chirc, ca nhan.

+ Pbi voi cac don thu phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan c6 ndi dung
lién quan dén viéc giai quyét TTHC, thi Bo phén TN&TKQ huyén lap phiéu
chuyén cho cac co quan, don vi lién quan giai quyét.

- Tiép nhéan, xtr Iy nhitng phan anh, kién nghi cta cong chirc, vién chuc,
nhan vién lam viéc tai B0 phan TN&TKQ huyén trong viéc quan ly, diéu hanh;
thuc hién cac ché do, chinh sach, phéi hop trong thuc thi nhiém vu tai Bo phan
TN&TKQ huyén.

- Pbi voi cac phan anh, kién nghi ciia to chirc, ca nhian vé quy dinh hanh
chinh ngoai pham vi chirc nang, nhiém vu ctia B phan TN&TKQ huyén thi thuc
hién theo quy dinh ctia huyén vé phdi hop, tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi
ctia to chirc, ¢4 nhan vé quy dinh hanh chinh trén dia ban huyén.

2. Trach nhi¢m cua co quan, don vi lién quan:

Dbi véi cac don thu phan anh, kién nghi cua to chirc, ca nhin c6 ndi dung
lién quan dén viéc giai quyét TTHC, cac co quan, don vi phai phai ¢6 van ban tra
10i t6 chtrc, ca nhan, dong thoi gii 01 ban qua B phan TN&TKQ huyén dé tong
hop, bao cao UBND huyén, Chu tich UBND huy¢n; thoi gian ¢6 van ban tra 101
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cho céc t6 chirc, ca nhan khong dugc qué 05 ngay 1am viée ké tir khi nhan duogc
phan anh, kién nghi, khiéu nai, té céo.

Piéu 17. B6 tri, quan 1y cong chirc, vién chirc:

1. Trach nhi¢m cua B6 phan TN&TKQ huyén:

- B4 tri vi tri, diéu kién 1am viée phu hop ddi vai céac cong chure, vién chirc,
nhan vién ctia By phan TN&TKQ huyén va cong chirc vién chirc do cac co quan,
don vi cir dén lam viéc.

- Theo doi, danh gid muc d§ hoan thanh nhi¢m vy cta cong chuc, vién
chtc, nhan vién 1am viéc tai B phan TN&TKQ huyén, trong truong hop cong
chirc, vién chirc, nhan vién lam viéc tai B phan TN&TKQ huyén khdng hoan
thanh nhiém vu, phai c6 vin ban bao cao Vian phong HDND-UBND huyén va dé
xuat cir ngudi thay thé.

2. Trach nhiém cta co quan, don vi lién quan:

- Ctr cong chuc, vién chtrc lam viéc tai BO phan TN&TKQ huyén véi yéu
cau c6 pham chét dao dirc, kha ning giao tiép tot, ddm bao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu phu hop, ¢ di nang luc hoan thanh tét nhiém vu duoc giao; chiu trach
nhiém xuyén sudt trong cac khau giai quyét TTHC tir khi tiép nhan, tham dinh ho
so dén viée tra két qua. Khong cir cong chirc, vién chirc c6 chuyén mén, nghiép
vu yéu, dao dtrc cong vu khong cao, khong dam bao yéu cau dén lam viéc tai BO
phan TN&TKQ huyén.

- Truong hop cong chuc, vién chuc duge cur dén lam viéc tai Bo phan
TN&TKQ huyén nhung khong hoan thanh nhiém vy, nhan duoc két qua danh gia
mirc do hai 10ng thap thi 1anh dao cac co quan, don vi phai kip thoi cir nguoi khac
thay thé dé dam bao hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Khong diéu dong hodc phan cong nhiém vu chuyén mén ddi voi cac cong
chtrc, vién chiurc trong thoi gian duoc cur dén lam viéc tai Bo phan TN&TKQ
huyén; cé trach nhiém théng bao bang vin ban cho Bo phan TN&TKQ huyén
trong truong hop cong chirc, vién chirc lam viée tai Bo phan TN&TKQ huyén
duoc diéu dong, bo tri nhiém vy chuyén mén khac, nghi phep, nghi ché do, dugc
ctr di dao tao, boi dudng theo ‘quy dinh hodc nghi dot xuat; dong thoi, ctr cong
chtic, vién chitc khac thay thé, dam bao khong 1am gian doan viéc giai quyét
TTHC cho t6 chirc, ca nhan tai Bo phan TN&TKQ huyén.

Chuwong V
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 18. Khen thuwéng:

1. T6 chire, ca nhan thuc hién tot viée giai quyét thi tuc hanh chinh theo co
ché mot ctra lién thong tai BO phan TN&TKQ huyén ddm bdo chat lugng va thoi
gian quy dinh 1a co s& dé danh gid mic d§ hoan thanh nhiém vu cong tac hang
nam cua co quan, don vi, can by cong chirc, vién chirc va Thu trudng cac co quan
chuyén mon, don vi ¢ lién quan.

2. Cong chirc, vién chirc 1am viéc tai Bo phan TN&TKQ huyén néu cé
thanh tich xuat sac hodc hoan thanh t6t nhiém vy dugc giao thi dugc UBND
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huyén khen thuéng hodc dé nghi cap c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh
cua Luat Thi dua - Khen thudng.

Piéu 19. K luat:

1. Trong khi thi hanh nhi¢m vy, néu cong chuc, vién chuc cua B phan
TN&TKQ huyén, cac cong chiic, vién chirec khac cua cic co quan chuyén mon
thuoc UBND huyén, cac don vi c6 lién quan thiéu tinh than trach nhiém, lam trai
v6i quy dinh ndy hodc ¢b ¥ 1am trai quy dinh cua phap luét thi tiy theo muc d6 vi
pham s& bi xtr 1y ky luat theo quy dinh. Truong gay thiét hai 16n thi phai boi
thuong theo quy dinh cua phéap luat va s€ danh gia 1a khong hoan thanh nhi¢ém vu
trong nam.

2. T6 chirc, c4 nhan trong qué trinh lién hé giai quyét cong viéc phai chap
hanh cac ndi quy, nhitng quy dinh cta Quy ché nay va cac vin ban phap luat
khéc. Khi phat hién théy cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, ti€u cuc, thiéu trach
nhiém, ctra quyén, nhiing nhiéu, hach dich cua coéng chuc, vién chirc thi phai
thong bao ngay vdi Chu tich UBND huyén, Thu trudng cac co quan chuyén mon,
don vi, Truéng B phan TN&TKQ huyén hodc cap co tham quyén dé c6 hinh
thirc xur ly ky luat theo quy dinh.

3. Viéc huong dan ho s0 khong 10 rang, khong ding quy dinh, nhimg hé so
giai quyét tré hen dé ca nhan, to chirc di lai nhleu lan (d6i v6i 01 ho so) thi to chure,
c& nhan co 15i phai boi thuong chi phi di lai cho t6 chirc, cong dan khi c6 yéu cau.

~ Chuong VI
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 20. Trach nhiém thi hanh:

1. Bo phan TN&TKQ huyén, cic co quan, don vi lién quan can ctr chirc nang,
nhiém vu va cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay t6 churc trién khai thyc hién.

2. binh ky hang quy, 6 thang, mot ndm, Van phong HDND va UBND
huyén phoi hgp véi cac co quan, don vi t6 chirc danh gia tinh hinh thyc hién Quy
ché, tong hop bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

3. Van phong HDND va UBND huyén c6 trach nhiém quan ly, don déc, chi
dao B phan TN&TKQ huyén trong viée trién khai, thuc hién nhiém vu dugce giao.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vudng mac, phat sinh hoic
c6 nhitng quy dinh chua phu hop, cic co quan, don vi phdi hop véi Bo phan
TN&TKQ huyén kip thoi dé xuét, bao cao UBND huyén (qua Vin phong HDPND
va UBND huyén tong hop) diéu chinh, stra di, bd sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN

CHU TICH

Ngucn ky Uy ban nhan
PDuy Xuyén

Co quan: Tinh Quang Nam
Thot gian ky: 18.11.2020
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