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

HUYEN KIM THANH Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6:543 /QB-UBND Kim Thanh, ngay 28 thdang 04nam 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ciia Bd phan Tiép nhan
va Tra két qua cia UBND huyén Kim Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN KIM THANH

Can cir Ludt t6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T6 chire Chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé
thiee hién cor ché mot cika, mét civa lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh; Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh Phii vé sira d6i,b6 sung mét
s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ciia Chinh phii vé
thiee hién co ché mét civa, mot civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin phong
Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh ciia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
cua Chinh phu;,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND huyén.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia B phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND huyén Kim Thanh (Bé phdn
Mot cira huyén) thude Van phong HDND va UBND huyén .

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
3495/QD-UBND ngay 29/12/2021 ctia UBND huyén Kim Thanh vé viéc ban
hanh Quy ché t6 chic va hoat dong cua BJ phan tiép nhéan va tra két qua thudc
UBND huyén.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Thu truéng cic co quan
chuyén mon thuéc UBND huyén, don vi va céac td chirc, c4 nhan c¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh Hai Duong;

- Thuong truc: Huyén iy, HDND huyén;
- Lanh dao UBND huyén;

- Céc co quan lién quan;

- Luu: VT.
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3 Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh t6 chirc va hoat dong cia Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua huyén (sau day goi tit 1a Bo phan Mot cira huyén).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi:

a) Cac co quan chuyén moén thuoc UBND huyén (sau day goi tat 1a cac co
quan) c6 tht tuc hanh chinh duoc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tai
B6 phan Mot ctra huyén;

b) Cén bg, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong 1am viéc tai B phan Mot
cua huyén;

c) T chire, ca nhan c6 yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mot
ctra huyén (sau day goi chung 13 t6 chirc, ¢4 nhan).

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. Viéc thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh tuén thi theo nguyén tic quy
dinh tai Piéu 4 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia
Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
TTHC (sau day viét tat 1a Nghi dinh s 61/2018/ND-CP).

2. BO phan Mot cura huyén la dau mdi thuc hién tiép nhén ho so va tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh, khong thay mit cac co quan, don vi va to chirc,
c4 nhan trong giai quyét th tuc hanh chinh.

3. Moi hoat dong dua trén co s cac quy dinh cua phap luat; dam bao thng
nhat, déng b0, ding churc nang, nhi¢ém vu duoc giao; khong dun déy trach nhiém
gilra cac co quan, don vi va ca nhan trong giai quyét tht tuc hanh chinh.

4. LAy sy hai 1ong ciia to chirc, c4 nhan la thudc do chat lugng va hiéu qua
phuc vu cua can bg, cong chirc, vién chirc va co quan co tham quyén.

5. Giai quyet thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, dung
phap luat, cong br:ing, binh déng, khéach quan, cong khai, minh bach va c6 su phéi
hop chit ché giira cac co quan c6 thim quyeén.

6. Qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh dugc don ddc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khéac nhau trén co so day manh tng
dung cong ngh¢ thong tin va co sy tham gia cua td chtrc, c4 nhan.

Piéu 3. Nhirng hanh vi khong dwgc lam trong giai quyet tha tuc hanh
chinh tai B phan Mgt ctra huyén

Thue hién theo Pidu 5 cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP, Piéu 1 cua Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP cu thé nhu sau:
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1. Cong chuc, vién chirc duge giao nhiém vu hudng dan, tiép nhan ho so,
giai quyét, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai B4 phan Mot cira huyén
khong dugc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhidu, gay phién ha, kho khin cho t6 chirc, ca nhan thuc
hién thu tuc hanh chinh;

b) Can trd t6 chirc, ca nhan lya chon hinh thirc nop ho so, nhén, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Can tro hodc ngin chin trai phép qua trinh truyén, giri, nhan dir liéu dién
tir; thay do6i, x6a, hily, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic toan
bd ndi dung dir li€u thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
cta t chirc, ca nhan hodc st dung thong tin do dé truc loi;

d) Tir choi thyc hién, kéo dai thoi gian gidi quyét thi tuc hanh chinh hogc tu
¥ yéu cau bd sung hd so, gidy to ‘ngoai quy dinh cua phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau td chirc, ci nhan bd sung, hoan thién hd so khong
thong qua B phan Mot ctra huyén, trir truong hop phap luét 6 quy dinh khac;

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, thleu cong bang, khong khach quan,
khong dung phap luat trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

h) Ung Xu, giao tlep khong phu hop véi quy ché van hoa cong s;

i) Yéu cau cung cap lai thong tin, gidy to, tai liéu di¢n tir hoac da dugc 5O
hoa c6 gia tri phap 1y theo quy dinh phap luat, dugc két ndi, chia sé dir liéu trong
qua trinh tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh, trir truong hop str dung cho
muyc dich xac minh, tham tra lai tinh xac thyc cta thong tin, gidy to, tai liéu da
duogc s6 hoa;

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thue hién cong vu.

2. T6 chuc, ca nhan co yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh khéng duoc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Gian 1an, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép h so, tai lidu, két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Can tré viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan;

¢) Dung céc thu doan khac dé Itra dbi, héi 16 can bo, cong chtrc, vién chuc
trong qua trinh giai quyét thil tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cio, mao danh nguoi khac dé to
cao sai su that, khong cé can cu, khéng co ching cir chimg minh hanh vi vi pham
phap luat cua can b9, cong chure, vién chire, co quan co tham quyén trong hudng dan,
tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Xuac pham danh dy cua co quan c6 tham quyén; dung vii luc, de doa dung
vil lyc, xic pham danh dy, nhan pham cua can bd, cong chirc, vién chirc, co quan
c6 thim quyén trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong dung phdp luat, khong dung thuc té v4i viée thuc hién nhiém vu cia can
bd, cong chirc, vién chirc, co quan cd thim quyén trong qua trinh hudng dan, tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

g) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cua phép luat.
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3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, ca
nhan duogc thué hoac dugc uy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh khong duoc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Can trd qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh;

b) Lura dbi céan bo, cong chuc, vién chuc, co quan co tham quyén, td chiec,
nguoi thué, ngudi Gy quyén thyc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Céc hanh vi khac theo quy dinh cia phép luat.

) Chuong I1
TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN MOT CUA HUYEN

Piéu 4. Vi tri, chirc niing

B6 phan Tiép nhan & Tra két qua huyén (goi tdt la Bé phdn Mét cira huyén)
thudc Vian phong HDND&UBND huyén, 1a ¢u méi tap trung dé thuc hién cong
khai, hudng dan thu tuc hanh chinh, dén ddc, theo ddi tiép nhan, giai quyét hoac
chuyén ho so giai quyét, tra két qua giai quyét thil tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, to
chtrc; giam sat, danh gia viéc giai quyét thii tuc hanh chinh cua cic co quan
chuyén mon thuéc UBND huyén.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia B phan Mt cira huyén

Thuc hién theo Piéu 8 cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, Piéu 1 cua Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP cu thé nhu sau:

1. Nhiém vu

a) Cong khai dﬁy dua, kip thoi, rd rang danh muc thu tuc hanh chinh dugc
thuc hién tai B phan Mot cura huyén; cac ndi dung thu tuc hanh chinh dugc cong
khai theo quy dinh cta phap luat vé kiém soat thii tuc hanh chinh; hd trg nhing
truong hop khong c6 kha ning tiép can thu tuc hanh chinh duoc cong khai bang
phuong tién dién tir.

b) Hudng dan thuc hién thi tuc hanh chinh; tiép nhén, sd hoéa hd so thu tuc
hanh chinh; giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va
tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ¢4 nhén; thu phi, 18 phi (néu
c0) theo quy dinh;

©) Phéi hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhan ddi v6i truong hop tha tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngdy hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyen cho
cong chuc, vién chuc tai BO phan Mot ctra huyén gidi quyet, hd trg to chic, ca
nhan st dung dich vu cong truc tuyén muc d6 3, muc do 4, dich vu buu chinh
cong ich.

d) Phéi hop voi cac co quan ¢ tham quyén va cac co quan khéc c6 lién quan
t6 chirc tap huén, boi dudng nang cao trinh d chuyén moén, nghié€p vu cho can bg,
cong chire, vién chirc dugce giao nhi¢m vy hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, mot cira lién thong;

d) Tiép nhén, xur 1y hodc bao cao co quan co thAm quyén xir 1y phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t cao cua t6 chirc, ca nhan dbi véi can b, cong chue, vién
chtre, co quan co tham quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet
chuyén ho so giai quyét va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh; chuyén y



kién giai trinh clia co quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai,
t cao dén t6 chirc, ca nhén;

e) B4 tri trang thiét bi tai B phan Mot ctra huyén theo quy dinh tai diém b
Khoan 2 Dleu 13 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP va cung cip cac dich vu hd tro
can thiét vé phap 1y, thanh toan phi, 1& phi, ndp thué, phién dich tiéng nudc ngoai,
sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi to chirc, ca nhan c6 nhu
cau theo murc gia dich vu dugc cap c6 tham quyén phé duyét;

g) Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han

a) P& nghi cic co quan c6 thadm quyén va co quan, don vi ¢6 lién quan cung cip
thong tin, tai liéu phuc vu cho cong téc tiép nhan, giai quyet thi tuc hanh chinh;

b) Tur chéi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh; chu tri theo doi, giam
sat, d6n ddc cac co quan, don vi lién quan trong vi¢c giai quyét thi tuc hanh chinh
theo ding quy trinh da duoc cap co tham quyén phé duyét; yéu cdu cac co quan
co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thi tuc hanh chinh
cho t6 chirc, c4 nhan; don ddc cac co quan, don vi tham gia B phan Mot cta
huyén xtr 1y ho so dén hodc qua thoi han giai quyét;

¢) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh giad can bg, cong chirc, vién chirc do cac
co quan co tham quyén ctr dén 1am viéc tai BO phan Mot ctra huyén vé viée chép
hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cta phéap luat vé ché d6 cong vu, quy ché
van hoa cong so, ndi quy cua co quan;

d) Bé xuat viéc d6i méi, cai tién, ‘nang cao chat luong phuc vy, thuc hién
cong vu dung thoi han, thudn tién cho td chirc, ca nhan; td chirc hodc ph01 hop to
chtrc thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng
trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) bé Xuat cap c6 tham quyen nang cap co s¢ vat chat, co s¢ ha tang thong
tin va phan mém ung dung cua Cong dich vu cong, Hé thong thong tin mot ctra
dién tur; tham gia bao ddm an toan thong tin trong qua trinh khai thac, stt dung cac
Hé thong nay;

e) Thyc hién cac quyen han khac dugc giao theo quy dinh cta phap luét.

Picu 6. Co ciu to chirc va nhiém vu, quyen han cia Truwéng B¢ phan
Mot ctra huyén

1. Co céu to chirc

Bo phan Mot cira huyén gdm c6 05 cong chic:

- Truéng B phan Mot ctra huyén 1a Pho Chanh Van phong HDND&UBND
huyén phu trach cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh thuéc Van phong
HDND&UBND huyén, Phy trach chung.

- 01 cong chac Van phong HDND&UBND huyén phuy trach quan ly trang
thiét bi, he théng may moc, hoat dong ctia phdn mém mét cira hién dai dung
chung cip huyén, h¢ théng mang cta B phan mot cta. Quan ly bién lai, thu phi,
1¢ phi, thanh quyét toan theo dung quy dinh cua phéap luat, tong hop béo céo hang
thang, quy, ndm theo yéu cau cta lanh dao co quan;

- 03 cong chitc phy trach cac quay tiép nhan do phong chuyén mon ctr xudng
va do UBND huyén phé duyét thuc hién hudng dén, tiép nhan va giai quyét thu
tuc hanh chinh. Can ctr vao tinh hinh tiép nhén ho so thi tuc hanh chinh thuc té
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tai huyén UBND huyén b tri long ghép cac linh vyc cua 11 co quan chuyén mén
thanh 03 quiy tiép nhan. Viéc bé tri cac cong chirc phu trach cac quay tiép nhan
cu thé nhu sau:

+ Qudy s6 1: Noi vu, Tu phap, Vin hoa va Thong tin, Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

+ Quﬁy s6 2: Tai nguyén va Moi truong, Tai chinh - Ké hoach;

+ Quéy s6 3: Kinh té va Ha tﬁng, Giao duc va bao tao.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng B phian Mt cira

Thuc hién theo Diéu 9 ciia Nghi dinh s 61/2018/ND-CP cu thé nhu sau:

a) Truc tiép diéu hanh va chiju trach nhiém truéc Chu tich UBND huyén vé
toan bg hoat dong cua Bo phan Mot cra.

Puoc thira 1énh Chu tich UBND huyén ky céc vin ban don ddc cac co quan,
don vi chuc nang co lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc
giai quyet theo dung quy dinh; bao cao, dé xuit véi ngudi ding dau co quan co
tham quyén bién phap xt Iy d6i voi nhitng trudng hop giai quyét thi tuc hanh
chinh khong bao dam thoi gian va chét luong theo quy dinh.

b) Pinh ky 03 thang hodc ddt XUAt, nguoi ding dau Bo phan Mot ctra [am
viéc véi thil trudng cac co quan c6 tham quyén c6 thil tuc hanh chinh dugc tiép
nhan va giai quyét tai B0 phan Mot cura dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh,
thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhén hd so, gidi quyét thu tuc hanh chinh cua
cac co quan chuyén mon tai Bo phan Mot cura.

¢) Quan 1y thoi gian lam viéc, tién d6 xu Iy cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xir ctia cong chic duoc cir dén lam viée tai Bo phén Mot cura va hang
thang thong bao cho co quan cir cong chuc biét; tir chéi tiép nhan hodc chu dong
dé xuét voi co quan cir ngudi thay cong churc vi pham ky luét lao dong, co thai do,
tac phong, cu xtr khong ding quy ché vin héa coéng so, ning luc chuyén moén
khong dap ung dugce nhiém vu hodc ¢ hanh vi vi pham phap luat khac.

d) Giao nhi€ém vu cho can bg, cong chirc, vién chirc phu hop véi ndng luc va
chuyén moén nghiép vu, dap img dugc nhi¢m vu cua tung linh vuc; kiém tra, don
ddc viéc thuc hién nhiém vy da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cao theo
quy dinh.

d) Phéi hop véi co quan, don vi cir cong chirc xem xét, xtr 1y hanh vi vi
pham cua cong chirc, vién chic va cong khai két qua xur 1y cho t6 chire, ca nhan
c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao d6i v6i hanh vi vi pham ctia cong chirc
dugc biét.

e) Chii dong d& nghi nguoi ding dau co quan ¢ thim quyén cir cong chirc den
Bo phan Mot cira dé kip thoi ting, giam can bd, cong chirc, vién chirc khi sd lugng to
churc, ca nhan dén thuc hién tht tuc hanh chinh ¢ bién dong tang, giam ro rét hoac
qua it hodc trudng hop cong chirc duge vang mit, duoc nghi theo quy dinh.

g) Cong khai tai tru so va trén Cong thong tin dién tir ciaa UBND huyén ho,
tén, chtrc danh, sd dién thoai cta nguoi dung dau Bo phan Mot cura; ho, tén, churc
danh, linh vuc cong tac, s6 dién thoai cua céan bo, cong chuc, vién chuac duogce cu
dén lam viéc tai Bo phan Mot ctra.



h) Kip thoi xtr Iy theo thdm quyén hodc chuyén co quan c6 thim quyén xtr 1y
hanh vi vi pham phap luét ctia td chirc, c4 nhan, cén bo, cong chuec, vién chuc xay
ra tai Bo phan Mot cua.

i) T6 chirc bao vé, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho can
bd, cong chirc, vién chic, ngudi lao dong, to chitc, ca nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai tru s& B phan Mot ctra.

k) Quan ly, trinh cdp c6 thim quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sua
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co sé vat chat, k§ thuat tai
Bo phan Mot cira theo ding quy dinh cta phap luat; b tri khoa hoc, hop 1y céac
khu vyc cung cap thong tin, giai quyét thil tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu
to chirc, ¢4 nhan dén thyc hién thii tuc hanh chinh.

Piéu 7. Tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi ciia cong chirc, vién chirc
dwoe cir dén 1am viée tai B§ phan Mét cira huyén

Thue hién theo Piéu 11 cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP, DPiéu 1 ctia Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP cu thé nhu sau:

1. Tiéu chuan

a) Pu tiéu chuan chung vé pham chat theo quy dinh cta phap luat vé cong
chtrc, vién chuec, luc lugng vii trang;

b) Can bd, cong chure, vién chic dugc cir dén lam viéc tai BO phan Mot ctra
huyén da duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1én; c6 tham
nién céng tac toi thiéu 03 nam trong nganh, linh vuc duge phan cong, c6 chuyén
mon gioi, cd k¥ nang tong hop, am hiéu nhiéu linh vuc cua so, nganh minh va dugc
danh gid 14 hoan thanh tot nhiém vu, uu tién la lanh dao cap phong;

c) Co pham chét, dao duc tdt, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhi¢m
vu dugc giao;

d) Co tac phong, thai do giao tiép, tng xu lich su, hoa nhi, coi mo, than
thién, chuan muc, dung quy ché vin héa cong so.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tuac, dﬁy du cac quy dinh tai Nghi dinh 61/2018/NDb-CP
va cac quy dinh khac cua phép luat co6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuan lgi cho to chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Huéng dan t6 churc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh dﬁy du, rd rang,
chinh xéc; truong hop phai yéu cau sira d6i, bo sung hd so chi dugc yéu cau sta
d6i, bd sung mot lan;

d) Tiép nhan, sb hoa, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viée giai quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hé so da tiép
nhan vao phin mém quan 1y va cip ma s6 hd so thi tuc hanh chinh cho t6 chirc,
ca nhan;

d) Cha dong tham muu, dé xuit sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi co thAim quyén
dé stra doi, bd sung, thay doi hodc huy bo, bai bé cac quy dinh vé tha tuc hanh
chinh trai phap luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té cua
b0, nganh, dia phuong;

e) Mic trang phuc lich su hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé
cong chuec, vién chirc trong qua trinh thyc thi nhi€ém vy hang ngay;
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g) Sinh hoat chuyén mén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong, ky
luat tai co quan da cu dén Bo phan Mot ctra huyén;

h) Thyc hién quy ché va cac quy dinh cta phap luat khac 6 lién quan.

3. Quyén loi

a) Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vy, cong nghé thong tin va vin hoa
g xr, giao tiép vai to chirc, ca nhan;

b) Pugc tham gia cac khoa hoc 1y luan chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngtr, tin hoc va cac linh vuc khac & trong nudc, nudc ngoai theo quy dinh cua
phap luat;

¢) Puoc nghi bu (néu 1am viée thém gid, 1am vao ngay 1€, tét, thir Bay, Chu nhat);

d) Nhan luong, phu cap, bdi dudng va ché do, chinh sach khac (néu co) tai
co quan da cu dén Bo phan Mot ctra huyén;

d) Pugc hudéng phu cép va ché d9, chinh sach khéc theo tiéu chuin quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cac co’ quan cir cdng chire, vién chirc, nhén vién
dén 1am viéc tai Bd phan Mt cira huyén

1. Céac co quan ctr cong chuc, vién chuc dén 1am viéc tai Bo phan Mot ctra
huyén thuc hi¢n trach nhiém ctia minh theo quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP va cac quy dinh sau day:

a) Thuc hién nghiém tuc, dung quy dinh, dung quy ché, ndi quy lam viéc
cua BO phan Mét cura huyén.

b) Huéng dan td churc, ca nhan dén Bo phan Mot ctra huyén dé thyc hién
cac yéu cau vé thu tuc hanh chinh, trir thi tuc hanh chinh quy dinh tai diém a,
diém b Khoan 5 Diéu 14 ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

2. Khong dugc thyc hién nhitng cong viéc sau:

a) Hoan thién hd so thu tuc hanh chinh cho ca nhan, td chuc trude khi ca
nhan, t6 chire giri hd so dén Bo phan Mot cira huyén dé yéu cau giai quyét thi tuc
hanh chinh.

b) Trong qua trinh tham dinh hd so, khong dugc goi hodc yéu cau ca nhan, to
chtrc dén gap riéng vé ho so dang thy Iy giai quyét, moi trudng hop trao dbi, giao
dich vo6i ca nhan, t6 chuc duoc thuc hién thong qua Bo phan Mot cira huyén (trir
mot s trudng hop phap luat cho phep).

¢) Truc tiép tiép nhan, tham dinh, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh tai co quan, don vi minh doi voi nhirng thu tuc da dugc Chu tich
UBND huyén quyét dinh dua ra thuc hién tiép nhén va tra két qua tai B6 phan
Mot ctra huyén.

d) Truong hop vi pham nhitng quy dinh tai diém a, b, ¢ Khoan nay thi Thu
trudng co quan, don vi va ca nhan can bd, cong chuc, vién chirc tham muu (co
lién quan) chju trach nhiém trudc Cha tich UBND huyén, UBND huyén vé nhing
vi pham cua ca nhan, tap thé co co quan, don vi minh.

Piéu 9. Tiép nhén, xir Iy phan anh, Kién nghi

1. B6 phan Mot ctra huyén c¢6 trach nhi€ém niém yét cong khai thong tin dia
chi tiép nhan, x ly phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh dé thuc hién
quyén phan anh, kién nghi ctia ca nhan, to chirc theo quy dinh cia UBND tinh.

Truc tiép xu Iy phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua td chirc, ca nhan co
ndi dung lién quan dén hoat dong, diéu hanh tai Bo phan Mot ctra huyén, thong
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béo cho cac co quan lién quan biét, dong thoi bao cdo Chu tich UBND huyén két
qua xtr 1y theo quy dinh tai Quyét dinh sb 50/2020/UBND ngay 16 thang 10 nim
2020 cua UBND tinh Hai Duong.

2. Cac co quan co thu tuc hanh chinh giai quyét tai Bo phan Mot cura huyén
c6 trach nhiém giai quyét phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh thudc thim
quyén; xir Iy nhirmg vudng mac cy thé trong viéc thyc hién quy dinh hanh chinh
do hanh vi gay phlen ha, sach nhiéu, thiéu trach nhiém, tu y dat thém glay to, tai
liéu ngoai quy dinh hoac khong thyc hién, thyc hién khong dung quy dinh ctia nha
nudce d6i voi cong chire, vién chire, nhan vién ciia co quan minh.

Piéu 10. Trach nhiém trong viéc sai sét, bi mat, thit lac hd so hoic bi hw
héng va chim tra két qua ho so

Trach nhiém cta céc co quan, to chiic, ca nhan c6 lién quan trong viéc giai
quyét hod so, két qua bi sai, bi mat, bi thit lac hodc bi hu hong va trong cham tra
két qua thyuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 21 cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
va cac quy dinh sau day:

1. Viéc dé mat, thit lac, hu hoéng hd so, chdm tra hod so... ma khong c6 1y do
chinh dang, B§ phan Mdt ctra huyén cap nhat va cong khai dé co quan, t6 chirc, ca
nhan biét, dong thoi bao cdo co quan, ngudi ¢ tham quyén quan 1y truc tiép chi dao
lam 13, xac dinh trach nhiém va xr Iy theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

2. })01 v6i trudong hop tra két qua qua han do viéc giai quyét clia co quan c6
thAm quyén thi Thi tru’ong co quan do c6 van ban xin 16i t6 chtrc, ca nhan néu rd
ly do tra qua han va thoi gian de nghi gia han tra két qua. Viéc gia han tra két qua
giai quyet chi duoc thuc hién mot lan.

Pbi voi truong hop tra qua han thudc 18i cia B6 phan Mot cira huyén,
Trudng Bo phan Mot ctra huyén c6 vin ban xin 16i cac td chirc va ca nhan.

3. Trong thoi han cham nhat 01 ngay lam viéc trude ngay hét han, néu chua
c6 két qua thi cong chure, vién chire Bo phian Mot cira huyén thong bao cho t6
chtre, ca nhan biét qua tin nhin, thu dién tir, dién thoai hodc qua mang xi hoi
duoc cap c6 tham quyén cho phép.

Piéu 11. Thoi gian 1am viéc ciia B phan Mot cira huyén

1. Bo phan Mot cira huyén tiép nhan va tra két qua giai quyét vao tat ca cac
ngay lam viéc tir thir 2 dén tht 6 hang tuan.

2. Thoi gian lam vige:

a) Thoi gian lam viéc mua he

- Bubi sang tir 7 gid 00 phut dén 11 gior 00 phat;

- Budi chiéu tir 13 gid 30 phat dén 16 gio 30 phat.

b) Thoi gian lam viéc mua dong

- Buodi sang tir 7 gid 30 phat dén 11 gior 30 phut;

- Buoi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 16 gio 00 phut.

¢) Cubi mdi budi lam viéc, B6 phan Mot cira huyén danh thoi gian 30 phut
dé xir 1y nghiép vu va ban giao hd so.

3. Cong chuc, vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong lam viéc tai B phan Mat
cua huyén thuc hién dang thoi gian lam viéc tai Khoan 1, Khoan 2 biéu nay. Viéc
chép hanh thoi gian lam viéc dugc dua vao danh gia, nhan xét cong chure, vién
chtrc, nguoi lao dong hang nam va thong bao cu thé cho co quan chuyén mén biét.
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Piéu 12. Méi quan hé cong tac

1. Viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc hang ngay tai B phan Mot cira huyén
thuc hién theo ché do thu trudng. Cong chirc, vién chire, nguoi lao dong lam viée
tai B phan Mdt ctra huyén thuc hi¢n dung chirc nang, nhiém vu duoc giao, chép
hanh dtng ndi quy, quy ché cua B phan Mot cira huyén.

2. B6 phan Mot ctra huyén chiu su chi dao cia Chanh Van phong HDND va
UBND huyén, sy lanh dao cua Chu tich UBND huyén, sy hudng dan chuyén
mon, nghiép vu ciia cac co quan nha nudc c6 thim quyén. Truong B phan Mot
ctra huyén c6 trach nhiém bao cao Chu tich UBND huyén v€ tinh hinh giai quyét
hd so tha tuc hanh chinh hang tuan, thang, quy va két qua to chirc hoat dong ciia
Bo phan Mot ctra huyén tai cudc hop giao ban ndi bg, hop lanh dao UBND huyén;
td chuc trién khai va kiém tra, dén doc viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc
nang, nhiém vu cua B phan Mt ctra huyén.

3. Truong B phan Mot ctra huyén nhan xét, danh gia két qua hoan thanh
nhi¢m vu cua cong chirc, vién chuc, nhan vién trong thoi gian dugc cu dén lam
vi¢c tai B phan Mgt ctra huyén; bdo cao, xin y kién chi dao cua Chu tich
UBND huyén dé giai quyét nhitng van dé vudng mac, phat sinh va nhiing noi
dung vuot tham quyén.

4. Mbi quan hé cong tac vai cac co quan, don vi theo nguyén tic phdi hop,
khi giai quyét nhitng van dé thudc tham quyén ctua BO phan Mot ctra huyén
nhung c¢6 lién quan dén cac co quan, don vi thi B phan Mot ctra huyén phai
trao d6i y kién bang van ban dbi véi co quan, don vi do.

5. Cac co quan, don vi c6 trach nhiém phdi hop giai quyet cac thu tuc hanh
chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao d01 bing van ban voi Bo
phan Mot cira huyén 1y do giai quyét cham hodc khong tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh. Truong Bo phan Mot ctra huyén va Thu trudng cac co quan, don vi
lién quan chiu trach nhi€ém trudc Cha tich UBND huyén vé viéc “Tiép nhén, thAm
dinh, giai quyét, tra két qua” thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mt cira huyén.

6. B phan Mot cua huyén thuong xuyén trao d6i thong tin voi Thu truong
cac co quan, don vi c¢6 lién quan vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét thii tuc hanh
chinh. Pé xuit cac bién phap, giai phap dé nang cao hiéu qua giai quyét thi tuc
hanh chinh theo co che mot ctra, mot cua lién thong; kip thoi dleu chinh nhiing van
dé ton tai, vuong mac, xu 1y vi pham (néu co) theo nguyén tic tao diéu kién thuan
loi nhat cho t6 chirc, ca nhan c¢6 yéu cau thyc hién thi tuc hanh chinh.

Chuwong 111
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH

Piéu 13. Pham vi thii tuc hanh chinh dwoc tiép nhin tai B phan Mot
ctra huyén

Bo phan Mot ctra huyén tiép nhan ho so, don ddc, gidm sat viéc giai quyét
va tra két qua giai quyét ddi véi cac hd so thu tuc hanh chinh sau:

1. HO so thu tuc hanh chinh thudc thaim quyén giai quyét hodc lién thong
giai quyét cia UBND huyén.



2. Ho so' thu tyc hanh chinh thugce tham quyen giai quyét hodc lién thong
giai quyét cua cac co quan duge t6 chirc theo hé théng nganh doc tai dia phuong
theo chi dao cua Thu tudéng Chinh phu.

3. Ho so tha tuc hanh chinh thu¢c thdm quyén giai quyét clia cac co quan chuyén
mon thuéc UBND cap tinh, UBND cap xa duoc giao tiép nhan tai cap huyén.

Picu 14. Niém yét cong khai, huéng din ké khai, chuan bi ho so

1. Thu trudng cac co quan, don vi co trach nhiém cung cap cung cap kip
thoi, day du, chinh xac danh muc va ndi dung ting thii tuc hanh chinh dé niém yét
cong khai tai tai B phan Mgt ctra huyén. B§ phan Mot cura huyén c6 trach nhiém
b tri vi tri dé niém yét danh muyc va ndi dung tirng tha tuc hanh chinh phuc vu to
chtrc, ca nhan nghién ciru, thyc hién, giam sat va danh gia viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh.

2. Huéng dan, ké khai, chuan bi hd so thuc hién TTHC

a) Cong chuc, vién chuc tai Bo phan Mot cua huyén hudng dan céc hd so,
gidy to ma to chire, ca nhan phai ndp khi giai quyét thii tuc hanh chinh; quy trinh,
thoi han giai quyet thu tuc hanh chinh; muc va cach thirc ndp phi, 1¢ phi hodc cac
nghia vu tai chinh khéac (néu co); cung cap cac théng tin, tai liéu lién quan viéc thuc
hién thi tuc hanh chinh khi t6 chirc, ¢4 nhan yéu cau theo quy dinh phap lut.

Noi dung huéng dan phai bao dam rd rang, chinh xéac, day du, cu thé theo
van ban quy pham phap luat dang cé hiéu luc, quyét dinh cong bd tha tuc hanh
chinh cia Chu tich UBND tinh, cong khai trén Co s¢ dir li¢u quéc gia vé thi tuc
hanh chinh va niém yét cong khai tai B phan Mot ctra huyén.

b) Cong chirc, vién chitc tai B phan Mot ctra huyén huéng dan td chire, ca
nhan c6 thé thyc hién thong qua cac cach thirc sau:

- Huéng dan tryuc tiép tai BO phan Mot cira huy¢n;

- Hudéng dan qua so6 dién thoai chuyén dung da cong bd cong khai;

- Hudng dan trén Cong dich vu cong, Hé théng mot ctra dién tir cta tinh;

- Hudng dan bang vin ban duoc giri qua dich vu buu chinh.

Noi dung hudng dan duge luu trir tai B phan Mot ctra huyén.

3. Trong trudng hop danh Muc tai lidu trong ho so giai quyét thi tuc hanh
chinh con thiéu so v&i danh Muc tai liéu duoc cong bd cong khai theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu nay hodc tai liéu chua cung cap day du thong tin theo biéu mau huéng
dan cta co quan c6 thim quyen thi cong chuc, vién chiic tlep nhan ho so thi tuc
hanh chinh hu’orng dan dai dién t6 chirc, ca nhan bo sung mot lan day du chinh xéc.
Viéc yéu cau bod sung, hoan thién hd so phai duoc lap bang Phiéu yéu cau bod sung,
ho6 so theo Mau s6 02 Thong tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vian
phong Chinh phii huéng dan thi hanh mot s quy dinh cua Nghi dinh sO
61/2018/ND-CP cua Chinh phu (sau day goi tat 1a Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP).

Piéu 15. Cach thirc nop hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

Té chire, ca nhan co thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh thong qua cac cach thic sau:

1. Truc tiép tai BO phan Mot cira huy¢n;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich, qua thué dich vu ctia doanh
nghiép, ca nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh cua phap luat;

3. Tryc tuyén tai Cong dich vu cong qudc gia hodc Cong dich cong cua tinh.
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Piéu 16. Tiép nhin ho so thii tuc hanh chinh

1. Ddi v6i hd so duoc tiép nhan truc tiép tai B0 phan Mot ctra huyén va tiép
nhan thong qua dich vu buu chinh cong ich hodc tiép nhan qua thué dich vu cua
doanh nghiép, ca nhan hodc qua ty quyén theo quy dinh cta phap luit: Cong
chure, vién chirc tiép nhan hod so phai kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du, hop I¢ cua
hd so; quét (scan) va luu trir ho so dién tu, cap nhat vao co s¢ dir li¢u cua Hé
thong thong tin mot cira dién tir cua tinh.

a) Truong hop hd so chua day du, hop 1¢, chua chinh xac theo quy dinh, thi
cong chirc, vién chic tiép nhan ho so hudng dan t6 chire, ca nhan bo sung, hoan
thién hd so theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 15 Quy ché nay va néu rd 1y do vao
Phiéu yéu cau bod sung, hoan thi¢n ho so;

b) Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chirc, vién chire tiép nhan hd so
phai néu 16 1y do vao Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh theo Mau
s6 03 Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP;

¢) Truong hop hd so day du, ding quy dinh, cong chire, vién chic tiép nhan
hd s0' va lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua theo Mau s6 01 Thong
tu s6 01/2018/TT-VPCP.

2. B6i véi ho so duge ndp truc tuyén thong qua Céng Dich vu cong quée gia hoic CONg
dich vu cong cua tinh, cong chirc, vién chirc tiép nhan ho so phai kiém tra tinh
chinh xac, day du, hop 1é ctia hd so.

a) Truong hop ho s0 chua day du, hop 1¢, chua chinh xac hodc khong
thudc tham quyén giai quyét theo quy dinh, cong chirc, vién chirc tiép nhan phai
c6 thong bao, néu rd ndi dung, 1y do va huéng dan cu thé, ddy du mot 1an dé to
chtrc, ca nhan bd sung day du, chinh xac hoic guri dung dén co quan co thim
quyén giai quyét;

Viéc thong bao duoc thuc hién thong qua cach thire nhu gui thu dién tu,
guri tin nhén t01 nguoi dan trén céng Dich vu cong quée gia hofc cong dich vu cong cua tinh.
Truong hop. t chtrc, ca nhan khéng b6 sung day du, hop I¢, chinh xac hd so thi co
thong bao bang vin ban néu 13 1y do khong giai quyét ho so thi tuc hanh chinh dé
td chirc, ca nhan biét.

b) Truong hop hd so cta to chirc, ca nhan déy du, hop 1€ thi cong chuec,
vién chirc thyc hién viée tiép nhan va chuyén cho co quan c6 thim quyén dé giai
quyét theo quy dinh tai Piéu 19 Quy ché nay.

3. Mdi ho so thu tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan s& dugc cap mot
M3 s6 ho so duoc ghi trong Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua. To chuc, ca
nhan st dung M3 so ho so dé tra ciru tinh trang giai quyét thu tuc hanh chinh trén
Cong Dich vu cong qudc gia hodc Cong dich vu cong cia tinh.

4. P6i voi thi tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay
sau khi B phan Mot ctra huyén nhan dugc hé so hop 18. Trudng hop hd so di day
du, chinh xac, du diéu kién tiép nhan, thi cong chuce, vién chuc tiép nhan khong
phai lap Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh,
két qua giai quyet vao H¢ thong thong tin mot ctra dién tur cua tinh, trong truong
hop ngudi nop ho so yéu cau phai co Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua thi
cong chirc, vién chirc cung cap cho ngudi ndp ho so.

11



5. Truong hop cong chirc, vién chirc tai BO phan Mot cira huyén duge co
quan c6 tham quyén phan cong, uy quyén gidi quyét hd so thu tuc hanh chinh thi
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 19 Quy ché nay va cp nhat tinh hinh, két qua
giai quyét vao Hé théng thong tin mot cira dién tir cua tinh.

Picu 17. Chuyén ho so thii tuc hanh chinh dén co quan c¢é thAm quyén
giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan h so thil tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 11
Quy ché nay, can bo, cong chirc, vién chirc tiép nhan chuyén ho so dén co quan
c6 tham quyén giai quyét nhu sau:

a) Chuyen dir lidu hd so dién tur dugce tiép nhan truc tuyen cua to chue, ca
nhan hodc hd so gidy da duoc sd hoa dén O quan co thAm quyén giai quyét trén
Hé thong thong tin mot cira dién tu cap bo, cap tinh.

b) Chuyén ngay ho SO tlep nhan truc tiép trong ngay lam viéc hoac chuyén vao
dau gio ngay lam viée tlep theo d6i voi trudng hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

¢) Truong hop tiép nhan ho so thudc thAm quyen gidi quyet cua co quan ¢
tham quyén khéc, can bd, cong chirc, vién chirc tiép nhan chuyen hd so gidy va hd
so dién tir cho B phan Mot ctra cua co quan ¢o thaim quyén do trong ngay lam
viéc hodc dau gio ngay lam viée tiép theo dbi vai truong hop tiép nhan sau 15 gid
hang ngay dé xir 1y theo quy dinh.

Viéc chuyén hd so dén co quan c6 tham quyén giai quyét néu tai diém b,
diém ¢ diéu nay duogc thuc hién thong qua dich vu buu chinh coéng ich hodc cac
loai hinh dich vu khéc bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan ho so tai liédu.

Picu 18. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan h so thu tuc hanh chinh, nguoi dimg dau co quan c6 thim
quyén phan cong can bo, cong chirc, vién chirc xur 1y xem xét, thim dinh ho so,
trinh phé duyét két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

2. Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai thim tra, xac minh hd
50, lay y kién ctia co quan, t6 chire, co lién quan, can bg, cong chirc, vién chirc dugc
giao xir Iy hd so tham dinh, trinh cip c6 thim quyén quyet dinh; cap nhat thong tin vao
Hé thong thong tin mot cira dién tir; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Trudng hop c6 quy dinh phai tham tra, xc minh ho so:

- Can b, cong chirc, vién chitc duge giao xir Iy hd so tham tra, xac minh,
trinh cp c6 thAm quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao Hé théng thong tin
mot ctra dién tur;

- Qua trinh tham tra, x4c minh phai duoc lap thanh hé so, luu thong tin vao co
so dir liéu cua Hé¢ thong thong tin mot cura dién tr va luu tai co quan giai quyet

Truong hop can cO mét t6 chtrc, ca nhan dé tham tra, xac minh ho so thi
phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, noi dung x4c minh vao
co s& dir liéu cua Hé théng thong tin mot cura dién tir hodc thong bao cac ndi dung
trén cho Bo phan Mot cira trong truong hop chua c6 Hé thong thong tin mot ctra
dién tir dé theo dai.

4. B6i v6i hd so qua tham tra, thdm dinh chua du diéu kién giai quyét, co
quan c6 thAm quyén giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai hé so kém theo thong
béo bing vin ban va néu rd 1y do, ndi dung can bd sung theo miu Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so dé gui cho to chirc, ca nhan thong qua Bo phan Mot
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ctra. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngay tiép
nhan ho so, trir trudng ‘hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyet duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan du ho so.

5. Trudng hop ho so phai ldy ¥ kién cia cac co quan, don vi c¢6 lién quan:

- Co quan, don vi chi tri giai quyét hd so hodc Bo phan Mot cira trong
truong hop dugce phan cong hodc ty quyén gt théng bao dién tir hoic vin ban
phdi hop xir Iy dén cac don vi co lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung liy y
kién, thoi han lay y kién.

Qua trinh 1dy ¥ kién ctia cac co quan, don vi c6 lién quan phai dugc cap
nhat thuong xuyén, day di vé nodi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé
théng thong tin mot cura dién tir;

- Co quan, don vi dugc léy ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i cac ndi dung duoc
liy vy kién theo thoi han ldy ¥ kién va cdp nhét noi dung, két qua tham gia ¥ klen
vao Heé théng thong tin mot ctra dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet
hd so. Trudng hop qua thoi han ldy ¥ kién ma co quan, don vi duoc 1iy ¥ kién
chua c6 van ban gidy hodc van ban dién ttr tra 10i thi co quan, don vi chu tri théng
bdo cho nguoi ding dau Bo6 phan Mot cura da chuyén ho so vé viéc cham tré dé
phdi hop xur 1y.

6. Truong hop ho so thyc hién theo quy trinh lién thong gitta cdc co quan
c6 tham quyén cung cap

- Truong hop to chtc, ca nhan nop ho SO glay, B0 phén Mot cura xac dinh
thr ty cac co quan co tham quyen giai quyét, chuyén ho so gidy dén co quan co
thim quyén chu tri giai quyét. Co quan chu tri c6 trach nhiém xu Iy, chuyen ho Sy
va két qua giai quyet thudc tham quyén (néu c6) dén co quan c6 tham quyén tiép
theo, trong do Phiéu chuyén xir 1y phai néu rd ndi dung cong viéc, thoi han giai
quyet clia tig co quan; cAp nhat thong tin xir 1y, thong tin chuyén xur 1y vao Hé
thong thong tin mot cira dién tir.

Cac co quan co thém quyén giai quyét hd so, chuyén két qua va hd so cho co
quan co tham quyén tiép theo theo thtr tw Bo phan Mot cira xac dinh; co quan c6
thAm quyen cudi cung giai quyét xong thi chuyén két qua va hé so kem theo cho co
quan c6 tham quyén chi tri; co quan chu tri chuyen két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh cho Bo phan Mét ctra dé tra két qua cho t6 churc, ca nhan; cap nhat tinh hinh,
két qua xur 1y ho so lién thong vao Hé thong thong tin mot cira dién ti;

- Trudong hop td churc, ca nhan nop hd so dién tur, Bo phan Mot cura chuyén
hd so dién tir dén tit ca cac co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi rd co quan
chu tri, trach nhiém, n61 dung cong viéc, thoi han tra két qua cua ting co quan
tham gia giai quyet Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thyc hién xtr Iy
theo tham quyén, tra ket qua giai quyét cho co quan can st dung két qua giai
quyét cho cac budc tiép theo va giri cho B phan Mot cira dé tra két qua cho t6
chtrc, cd nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xu ly ho so lién thong vao H¢ thong
thong tin mot ctira dién tu.

7. Trudng hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong giita cac co quan
c6 tham quyén khong cung cap hanh chinh

- B0 phan Mot cira huyén chuyén ho so gidy dén co quan c6 thim quyén cap
trén; chuyén thong tin vé hd so thi tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin mot cira
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dién tir cho BO phan Mot cira ctia co quan c6 thim quyén cip trén dé giam sat,
chuyén di liéu ho so dién tir cho co quan c6 tham quyén xt 1y theo quy dinh;

- Co quan ¢ thdm quyen cap trén xu ly hd so theo quy dinh tai cac diém a, b,
¢, d, d Khoan nay; chuyen két qua giai quyét cho B0 phan Mot cura noi tlep nhan hd
s0 cua to chtrc, ca nhan dé tra két qua theo Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua.

8. Cac ho so quy dinh tai cac diém 1, 2 Diéu nay sau khi tham dinh khong du
diéu kién giai quyét, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai ho so va thong
bao bang van ban néu 16 ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai
quyét ho so dé giri cho to chirc, c4 nhan thong qua B phan Mot cira. Thong bao
duoc nhdp vao muyc tra két qua cua H¢ thong thong tin mot ctra dién tir. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét hé) so theo quy dinh.

9. Pdi véi hd so qua han giai quyet trong thoi han cham nhét 01 ngay trudc
ngay hét han, co quan, don vi c6 thim quyén giai quyet hé so phai thong bao bang van
ban cho Bo phan Mot cira va giri van béan xin 15i to chrc, ca nhan, trong do ghi 16 Iy
do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia han thoi
gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khong qua mot 1an.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mot cira diéu
chinh lai tho1 gian tra ket qua xtr Iy trén Hé thong thong tin mot cira dién tir, dong
thoi gtri thong bao den t6 chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhan, dién thoai hoic
mang xa hoi dugc cap c6 tham quyen cho phép (néu c0).

Pi¢u 19. Chuyén va tra hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh gui tra cho to chirc, c4 nhan phai
bao dam day du theo quy dinh ma co quan ¢6 tham quyén tra cho to chirc, ca nhan
sau khi giai quyét xong thu tyc hanh chinh.

2. Truong hop hd so c¢6 ban chinh hoic ban goc da tlep nhan dé sao chup,
d6i chiéu, xac nhéan tinh x4c thuc thi co quan c6 thim quyén phai chuyén tra ban
chinh hodc ban gbc d6 cho to chirc, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh cta phap
luat chuyén nganh.

3. T6 chirc, ca nhan nhén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Glay tiép nhan ho so va hen tra két qua; truong hop dang
ky nhan két qua truc tuyén thi théng qua Cong dich vu cong Qudc gia hoic Cong
Dich vu cong cua tinh.

4. Khuyén khich viéc tra ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh trudc thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh truge thoi han quy dinh phai
dugc Bo phan Mot cura thong bao cho t6 chire, ca nhéan biét trude qua tin nhén, thu
dién tir, dién thoai hodc qua mang xa hoi duoc cip ¢ thim quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét thil tuc hanh chinh cho t6 chire, c4 nhan duoc luu trit
tai Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap bo, cip tinh dé phuc vu
viéc tich hop, chia sé, tra clru thong tin, dit li€u, st dung dé thuc hién cac tha tuc
hanh chinh khéc theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 20. Phwong thirc ndp phi, 1¢ phi

T6 chite, ca nhan co trach nhiém ndp phi, 1€ phi, thué, nghia vy tai chinh
khac (néu c6) theo quy dinh cua phap luat khi giai quyét thu tuc hanh chinh.
Phuong thitc ndp theo quy dinh tai Pidu 22 ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.
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Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Ap dung phap luat

1. Viéc tlep nhan cac hd so, gidy to lién quan den giai quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong cho t6 churc, ca nhan tai Bo phan
Mot cira huyén duoc thuc hién theo Quy ché nay; khong thyc hién cac quy dinh
vé tiép nhan vin ban dén tai cac Diéu 13, 14 va 15 Nghi dinh s6 110/2004/ND-
CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu vé cong tac vin thu.

2. Co quan, don vi ¢6 thim quyén giai quyét hd so thu tuc hanh chinh khi
nhan dugc hd so tir Bo phan Mot ctra huyén chuyén dén, bd tri can bd co quan
tiép nhan va chuyén ngay cho can bd, cong chirc, vién chic dé tham muu giai
quyét, khong phai lam thu tuc dang ky vao sb van thu tai co quan, don vi dé rat
ngan t6i da thoi gian xir 1y hd so.

Piéu 22. Khen thuong, ky luat

1. Két qua danh gia viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyet thu
tuc hanh chinh tai B6 phan Mot ctra huyén la co so de xem xét dé xuat cap co
tham quyén khen thudng theo quy dinh cta phap luat vé thi dua, khen thuong.

2. Cong chuc, vién chirc dugc co quan, don vi cir dén lam viéc tai B phan
Mot cira huyén néu vi pham Quy ché nay thi tiy theo muc do vi pham s& bi xem
x¢ét xur ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Diéu 23. Di¢u khoan thi hanh

1. Thu truéng cac co quan chuyén mon, don vi, Truong Bo phan Mot ctira
va céc to chire, ca nhan c6 lién quan c6 trach nhi€m thyc hién Quy ché nay.

2. Van phong HDND va UBND huyén hudong dan, don déc kiém tra viéc
thue hién Quy ché nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 khé khan,
vuong mac Thu trudng cac co quan chuyén mon, don vi va to chic, ci nhan phan
anh vé UBND huyén (qua Vin phong HDND va UBND huyén) dé xem xét diéu
chinh, b6 sung cho phu hop./.

CHU TICH

Pham Quang Hung
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