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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh’vé viéc tiép nhén, giai quyét
thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira tai UBND huyén Muwong Lat

UY BAN NHAN DAN HUYEN MUONG LAT

Can cir Luat T chitc HDPND va UBND ngay 26 thang 11 nim 2003;

Cén clir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua
Chinh phu v& kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s0 43/2011/ND-CP ngay
13 thang 6 nam 2011 cta Chinh phu vé viée cung cép thong tin va dich vu cong
truc tuyén trén Trang thong tin dién tir hodc Cong thong tin dién tir cia co quan
nha nudc;

Can ctr Quyét dinh s0 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 cua
Thi tuéng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cua, co
ché mt cira lién thong tai co quan hanh chinh Nha nuée & dia phuong;

Xét @& nghi cua Trudng phong Noi vu va Chanh Vin phong HDND va
UBND huyén,

QUYET PINH:

})leu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong ctia Bo
phan tiép nhan va tra két qua huyén Muong Lét.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky; thay thé céc
quyét dinh trudce day trai voi Quyét dinh nay.

Cac ong, ba Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Truéng phong
Noi vu, Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén;Thu trudng cic co quan, don vi
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. g
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN MUONG LAT Poc ldp - Ty do - Hanh phuc

QUY CHE
Hoat dong ciia B phén tiép nhin va tra két qua theo co' ché mjt cira
thugc UBND huyén Mwong Lat
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64943/2015/QP-UBND
ngay ,4? thang 12 nam 2015 cua UBND huyén Muwong Lat)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Bo phan tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tryc thuge
Vin phong HDND va UBND huyén (sau day goi tat la B phén tiép nhan va tra
két qua) c6 nhiém vu tiép va huéng dan cong dan, to chirc dén lién hé vé nhi
cong viée thude trach nhiém, tham quyen glal quyét cia UBND huyén, nhén ho
so da ddy du thu tuc theo quy dinh, viét gidy bién nhan va hen tra ket qua thu tuc
hanh chinh cho cong déan va té chire.

Piéu 2.

1. Quy ché nay duoc xdy dung trén co s& chirc nang, nhiém vu, quyén han
cuia UBND huyén Muong Lat va cac phong chuyén mon, don vi tryc thudc
UBND huyén (sau déy goi tat 1a don vi chuyén mén) trong viéc giai quyét céc thi
tuc hanh chinh dp dung thyc hién theo co ché mét cira, mot ctra lién thong tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua thuéc UBND huyén Mudng Lét.

2. Viéc tiép nhan, giai quyét hd so cia Bo phan tiép nhan va tra két qua
dugc thue hién Quy ché nay dwoc ap dung dbi véi cac thu tuc hanh chinh lién
quan truc tiép t6i t chirc, cd nhan da dugc Chu tich UBND tinh ban hanh tai cac
quyét dinh cong bé thu tuc hanh chinh thude tham quyén giai quyét cia UBND
huyén .

3. Nhitng hd so khong thugc céc linh vue duge quy dinh tai khoan 2 Diéu
nay ma thudce thim quyén giai quyét cia UBND huyén thi cong dén, té chuc nop
hé so truc tlep tai co quan chuyén mon c6 lién quan thugc UBND huyén dé tiép
nhan va giai quyét theo quy dinh hién hanh.

4. Nhitng ho so khong thude thim quyén giai quyét cia UBND  huyén, thi
can by, cong chire tai by phén va tra két qua co trach nhiém hudng dan dé cong
dan, t6 chire lién hé véi co quan c6 thim quyén giai quyét.

5. B phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhiing hd so diy du theo
quy dinh.

Piéu 3. Thoi gian glal quyét hd so, cong viéc cia BO phén tlep nhén va tra
két qua 1a thoi gian lam viéc theo quy dinh cta Nha nuéce (khong ké ngay nghi



theo quy dinh) va dugc xéc dinh ke tir ngay nhan du hd so hop 1é cta cong dén
va t chic.
Chwong I1

CO CAUTO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG
CUA BQ PHAN TIEP NHAN

Piéu 4. BO phén tiép nhan va tra két qua huyén do Chénh Vin phong
HDND - UBND lam Trudng by phén ciing mot s6 ¢dng chire, vién chirc chuyén
trach.

Diéu 5. By phén tiép nhan va tra két qua c6 nhitng nhiém vy sau day:
1. Tiép cong dan, t chirc dén lam viée.

2. Hudng dan cong dan, to chirc trong viéc hoan thién thu tuc hanh chinh,
gidy to, biéu mau theo quy dinh.

3. Xir Iy ho so cia cong dan, t6 chirc theo pham vi trach nhiém, qu;,'en han
cua minh. Trudong hop hd so cua cong dan, o chic c6 lién quan dén trach
nhiém, quyén han cta céc co quan chuyén mén khac thi chuyén co quan chuyén
mon truc tiép giai quyét.

4. Nhan két qua da giai quyét, tra cho cong dan, huéng din cong dan, to
chire ndp phi, 1€ phi theo quy dinh (néu c6).

Piéu 6. Trach nhiém cua cong chirc 1am viéc tai B phén tiép nhan va tra
két qua:

1. P6i v6i Trudng b phan tiép nhan va tra két qua huyén:
Truong bo phan chiu trach nhi¢m tru¢e Chu tich UBND huyén trong vigc
thye hi€én chire néng, nhiém vu cta by phan tiép nhan va tra két qua; c6 trach

nhiém phan cong, sap xép, bd tri vi tri noi lam vig¢e cho cén b9, cong chirc phu
hop, thuén tién trong viéc gii quyét cong viée cua td chie, cOng dén;

Theo ddi, tong h():p bdo céo tinh hinh tiép nhén, giai quyét, tra hd so cua
can b thudc Bo phan ti€p nhan va tra két qua;

La dau mdi phdi hop vai céc can bg thude céc co quan chuyén mon khac
cua UBND huyén, Kip thoi giai guyet nhitng vin d& vudng méc xay ra, dac biét
ddi vai nhitng hd so lién quan dén ndi dung cdng viéc cia nhiéu co quan, nhidu
can bg;

Theo doi, quan 1y thoi gian lam viée hing ngay ctia can bd 1am viéc tai Bo
phén tiép nhan va tra két qua huyén.

Chu tri phdi hop véi cac co quan chuyén mén xay dung, ban hanh va to
chtre thye hién ndi quy, quy ché; quy trinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua;
quy ché phdi hop giira Bo phén tiép nhan va tra ket qua huyén vdi cac co quan
chuyén mon co6 lién quan trong qua trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh thyc hién
theo co ché “mdt ctra”, co ché ‘mot cira lién thong” cép huyén.

B6 tri can bo, cong chtre, vién chic ¢6 du ning luc, phém chét, co ky



ning glao tiép tot lam nhiém vu tlep nhéan hd so; tao diéu kién dé can bg, cdng
chtre, vién chirc duge tham gia day du cac 16p bdi dudng nghiép vu va k¥ ning
do co quan ¢6 tham quyén t6 chire.

Chi dao thue hi¢n niém yet cong khai (tai B phan tiép nhén va tra ket qua
) cée quy dinh vé thanh phan hé so, quy trinh thuc hi€n, thoi han giai quyét, mtrc
thu phi, 1€ phi d01 véi timg hd so cong viée; mé sb gop y, hom thu gbp y; niém
yét cong khai so dién thoai duong day nong (so di¢n thoai cua lanh dao Co' quan
va co quan tiép nhan kién nghi vé€ gidi quyét thii tuc hanh chinh) dé tiép nhén
nhitng phan 4nh, kién nghj cia td chitc, ¢4 nhan.

T4 chirc quén triét ndi dung quy ché nay dén céan b9, cong chue, vién
chire, dic biét 1a cac dbi tugng truc tiép tham gia quy trinh tiép nhan, giai quyét
cong viée theo co ché “mot cira”, co ché “mot cira lién thong™.

Thuong xuyén t6 chic kiém tra, theo dai tinh hinh tlep nhan, tra két qua
ctia BO phan tiép nhan va tra két qua, viéc xur ly, giai quyet cong viéc cua bd
phén chuyén mén; dinh ky déanh giéd tinh hinh giai quyet cong vige dé rat kinh
nghiém, dong thoi dé xudt, kién nghi giai quyét cac vudng mdc, khé khan phat
sinh trong qua trinh thyc hién.

2. Doi voi cong chirc, vién chirc 1am viéc tai bo phan tiép nhan va tra
két qua

Chap hanh nghiém tuc thoi gian lam viéc theo quy dinh;
Thyc hi¢n nhiém vu do Trudng bd phéan phéan cong;

Hudng dan chinh x4c, day dii, mot 1dn dbi véi c4 nhan, td chic dén giao
dich; tiép nhan va ban giao hd so ding quy trinh quy dinh.

Gitp Truong bd phan tong hop tinh hinh tiép nhén, giai quyét, tra hd so
ctia cong dén, td chirc;
Kip thoi c@p nhét nhig quy dinh khong phu hop vai tinh hinh thyc té,

d& xuét Truong bo phén va lanh dao UBND huyén dé nghi cép trén xem xét,
diéu chinh cho phi hop;

Phéi hop véi cac cong chire céc by phén cé lién quan dé dam bao viéc
tiép nhan va tra két qua hd so hanh chinh cua cong dan, t6 chirc ding thoi gian.
Nghiém cam gy phién ha cho cong dan va té chirc dudi moi hinh thiec.

Cap nhét ter(mg xuyén, theo doi hoat dong trén hé thong so sach, mau
biéu; két hop véi viée ung dung cong ngh¢ thong tin trong quan ly, téng hop, cap
nhat, luu trit hd so, tai liéu, thong tin trén hé thong phan mém tng dung theo quy
dinh.

Theo déi, don dbc viée giai quyét cong viéc; nghién ctru, dé xuét véi tha
truéng co quan, don vi dé kién nghi véi co quan cap trén cic sang kién, giai
phép cai cach thu tuc hanh chinh.

Piéu 7. Moi quy dinh vé thu tuc hanh chinh, _phi, 1€ phi va thoi gian giai
quyét ddi voi timg hd so cong viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua duogc



niém yet cong khai & noi thuén tién, thong thoéng dé cong dén, t6 chirc d& dang
nhén biét.

Viéc thu phi, 1¢ Phl gidi quyét céc thu tuc hanh chinh dugc thu, nop
truc tiép tai B phan tiép nhan va tra két qua huyén. S6 phi, 1& phi sau khi da
nop ngan sach Nha nudc dugce trich lai cho céc don vi duge phép thu theo quy
dinh Nha nudc s& phan bd cho Bo phan tlep nhan va tra két qua va cic don vi
chuyén mon dé phuc vu cong viée giai quyét cac thi tuc hanh chinh.

Diéu 8. Quy trinh tlep nhén, giai quyet hd so theo co ché ¢ ‘mot ctra, mot
ctra lién thong™:
1.Tiép nhén hd so:

T6 chirc va ca nhan c6 yeu cau giai quyet tha tuc hanh chinh lién hé¢, nop
hé so tai B phan Tiép nhan hd so va tra két qua thuge Van phong HDND va
UBND huyén.

2. Khi tiép nhan hd so, can bd, cong chirc, ngudi lao dong lam viéc tai B
phan tiép nhan hd so va tra két cLua c6 trach nhiém xem xét, kiém tra ky so
lugng, thanh phan hd so, cic yéu cau, diéu kién cua thi tuc hanh chinh theo quy
dinh.

a. Truong hop hd so cia té chire, cong dan L khong thude thim quyen giai
quyét clia co quan, don vi thi giai thich, huéng dan cu thé, chu déo bﬁng Phiéu
hudng dan (theo mau) dé td chire, cong dén lién hé véi co quan, don vi c6 thim
quyén giai quyét theo quy dinh.

b. Trudng hop ho so chua dung, chua day da theo quy dinh thi giai thich,
huéng dan bang Phiéu b6 sung hé so (theo miu) dé td chirc, cong dan bd sung,
hoan chinh hd so theo quy dinh. Vigc hudng din nay dugc thuc hién theo
nguyén tic mét lan, cu thé, ddy du, theo dung quy dinh da dugc niém yét cong
khai.

c. Truong hop hé Y day da, hop 1é theo quy dinh thi viét hogc in Phleu
bién nhén ho so kiém phiéu hen (theo mau) cap nhét thong tin hd so vao 5O
theo doi tinh hinh tiép nhén, giai quyét hd so. Truorng hop thoi han giai quyét ho
s0, thi tuc theo quy dinh 1a trong budi lam viéc thi khong phai viét hoac in
Phiéu bién nhan kiém phiéu hen nhung van phai cap nhét thong tin thu tuc, ho
s0 vao Sé theo ddi tinh hinh tiép nhan, giai quyét hd so.

3. Nhimng hd so thua tuc hanh chinh thuge tham quyen giai quyét cua co
quan, don vi da dugc Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua tiép nhan nhung
khong thé giai quyét do hd so khong hop phép, hop 1€ (sau khi da xem xét ky ho
50) thi tra lai cho ¢4 nhan, td chirc ndp hd so trong thei gian khong qua 04 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan hd so (trir truong hgp ¢6 quy dinh khac cia UBND
tinh); dong thoi kém theo van ban do Trudng phong chuyén mdn c6 trach nhiém
tham muu giai quyét ky (dbi voi thu tuc, hd so thude tham quyén giai quyét cla
UBND huyén) trong d6 c6 thong béo 13 1y do vi sao ho so khong thé giai quyét
va cé huéng dan cu thé dé t6 chirc, ca nhan thuc hién.



2. Luén chuyén hé so

1. Sau khi tlep nhén hé so, B phén tiép nhan hd so va tra két qua lap
Phiéu luan chuyén ho so chuyén hd so cho phong, bo phan hodc can bg, cong
chirc chuyén mén nghiép vu ngay trong budi lam viéc (Theo phiéu luan chuyen)
Truong hop hd so duge tiép nhan trong 30 phut cudi ctia budi 1am viée thi ¢6 thé
chuyén hé so cho phong, bd phén hodc can b, cong chirc chuyén mén nghiép
vu vao dau gio cia budi lam viéc ké tiép.

2. Phong, bd phan hodc cén bg, cong chire chuyén mon nghiép vu ¢6 thdm
quyén xtr Iy, giai quyét hd so ¢ trach nhiém:

a. Tiép nhan hd so dugc luan chuyén;

b. Trong truong hop, phét hién hé so khong day du, hop ¢ thi chuyén tra
lai BO phan ti€p nhén hd so va tra két qua (khong truc tlep yéu cau cong dan, td
chire bé sung ho so). Bd phan tiép nhan hd so va tra két qué ¢6 trach nhiém lién
hé véi td chue, cé nhén dé dé nghi hoan chinh hd so theo quy dinh (dam bao
theo nguyén tac c6 1y do hop 1y, dung quy dinh va khong yéu cau bd sung hd so
qua mot lan).

3. Quy trinh xir ly, gidi quyét hd so

1. Phong, by phén, cdn bg, cong chirc chuyén mon duoc phan cong thu ly,
gidi quyét hd so thuc hién céc cdng viéc theo quy trinh sau:

a. Kiém tra thanh phan, sb luong hd so do By phan Tlep nhan hd so va tra
két qua chuyén giao (khong nhan hd so con thiéu thanh phén, sb lugng).

b. Nghién ctru, dé xudt phuong 4n giai quyét hd so dam bao dang quy
trinh va thoi gian quy dinh d6i véi timg thu tuc hanh chinh. Truong hop hd so
ctia cong dan, t6 chire c6 lién quan, doi hoi c6 su phdi hop lién nganh véi cac
phong, bd phin hodc can bd, cong chirc chuyén moén khéc thi phong, by phan
hodc can bg, cong chire chuyén mén truc tiép gidi quyét hd so chu dong lién hé
voi phong, by phan hodc cén bd, cong chirc chuyén mon khéc c6 lién quan dé
phdi hop giai quyét theo hudng:

- Phong, by phéan, can by, cong chirc chuyén mén truc tiép thu ly, giai
quyét hé so td chuc lay ¥ kién bang van ban, van ban de nghi phai ghi 6 ndi
dung va thdi gian yéu cau tra 1oi. Néu qua thoi gian yéu ciu cic phong, bd phéan,
can bo, cong chirc chuyén mén va don vi ¢ lién _quan dugc deé ngh1 tham gia y
kién khong c6 vian ban tra 15i thi xem nhu da dong thuan dbi véi ndi dung dé
ngh1 cho y kién. Thoi gian d& nghj tham gia y kién khong it hon 03 ngay lam
viée, tinh tir ngay phét hanh van ban 1dy y kién dén ngay quy dinh tra loi.

Tuy vao tinh chét, mac do phtrc tap va thoi han giai quyet cua tung loai
Thu tuc hanh chinh theo quy dinh, Thu trudng co quan, don vi, bd phén truc tlep
thu ly, giai quyét hd so c¢6 thé quyét dinh thoi gian d¢ nghi tham gia y kién it
hon 03 ngay lam viéc.

- Trong trudng hop cén thiét, phong, bo phén chuyén mén truc tiép thu ly,
gidi quyét ho so c6 thé td chirc hop ldy y kién (c6 gidy moi va néu rd ndi dung,



thoi gian, dia diém), néu phong, bo phén va don vi c6 lién quan khong ctr can
bo, cong chirc ¢6 trach nhiém du hop theo glay moi thi xem nhu di nhat tri voi
ndi dung bién ban cudc hop. Thoi gian moi dy hop khong it hon 01 ngay lam
viée, tinh tir ngdy phat hanh gidy moi.

- Déi v6i cac hd so can co su kiém tra thuc té trude khi giai quyét thi cong
chie, vién chitc chuyén mén phai ¢6 ké hoach kiém tra va bdo cdo, dugc sy
dong y cua lanh dao phong hodc lanh dao UBND x4, thi tran. Qu4 trinh kiém tra
thue té phai dugc 1dp thanh bién ban, ghi rd cic bén tham gia, thoi gian, noi
dung va két qua kiém tra. Bién ban dugc luu gift theo hd so.

2. Trudng hop hé so ¢6 ndi dung khong hop phap, hop 1€ (sau khi dd xem
xet ky ho s0), trong thoi han khong qua 03 ngay lam vi¢c tinh tir ngdy B) phan
Tiép nhan hé so va tra két qua chuyén hd so cho phong, bd phén, can b, cong
chie chuyén mén thu ly, lanh dao phong chuyén mén hogc lanh dao UBND x4,
thi trin c6 van ban dé - nghi B§ phan Tlep nhén ho so va tra két qua thdng béo tra
hd so va huéng din td chire, ca nhan diéu chinh, bd sung cdc ndi dung hé so cho
phu hop voi quy dinh. Viéc hudng dan diéu chinh, bd sung ndi dung chua phu
hop duge thuc hién theo nguyén tic day du, mot lan bang van ban.

Truong hop déc bigt, hd so ¢6 nhiéu noi dung dé nghi diéu chinh, bd sung
ma khong thé giai thich day di bang vian ban, 1anh dao phong chuyén mon hodc
lanh dao UBND x4, thi tran ¢6 vin ban dé nghi Bo phan Tiép nhan hd so va tra
két qua thong bdo cho td chirc, ca nhan (ghi o thoi gian, noi dung) dén tai Bo
phan Tlep nhén ho so va tra két qua dé cén b, cong chirc chuyén mén c6 trach
nhiém giai quyét truc tiép hudng dan, diéu chinh, bd sung ndi dung hd so cho
pht hop véi quy dinh.

3. Trudong hop chua thé giai quyet xong hd so theo thoi gian quy dinh thi
trong thoi han trude 02 ngdy tinh dén ngay hen tra két qua, lanh dao phong
chuyén mén hoic lanh dao UBND x4, thi tran phai ¢6 vén ban dé nghi gia han
thém thoi gian tra két qua chuyén t6i Bo phén Tlep nhén ho so va tra két qua dé
chuyén cho t6 chuc, c4 nhan. Viée gia han thoi gian tra két qua chi dwoc thue
hién 01 1an, nhung khong qué 1/3 thoi han giai quyét theo quy dinh cua tung
loai thu tuc hanh chinh.

4. P6i voi hd so giai quyét theo co ché lign thong, sau khi xtr Iy xong,
phong, by phéan, can b, cong chirc chuyén moén chuyén hé so cho phong, bo
phén, can bd, cong chirc chuyén mén c6 trach nhiém xir Iy hd so tlep theo, kém
theo Phiéu luu chuyén cua tirg hd so hodc lvu chuyén theo phan mém.

Viéc luan chuyén hé so giita céc co quan, don vi, b phan, cén by, cong
chirc chuyén mon trong qua trinh glal quyet hé so theo co ché mot cira lién
thong phai dam bao dung thoi han giai quyet tai tirg don vi theo quy dinh. Thoi
han chuyén giao hé so va tra két qua phai thé hién 15 trong Phiéu luan chuyén hd
so cua tirng hd so; Phiéu luan chuyen hé so duoc luu vao hd so tai co quan, don
vi ¢6 trach nhiém giai quyét dau tién.



Truong hop hd so do co quan, don vi, c4 nhan giao hé so chuyen dén
chua hop 1€ theo quy dinh, co quan, don vi, ¢4 nhan nhén hé so y€u cau co quan,
don vi giao hé so bo sung, hoan chinh hé so bang Phiéu hudng dan, theo nguyén
thc cu thé, mot 1an, dy du. Pon vi giao hd so c6 trach nhiém hoan chinh hd so theo
quy dinh.

5. Sau khi ¢6 két qua giai quyét hd so thi tuc hanh chinh, phong, b6 phén,
can bg, cong chire chuyén mon cdp nhét cac ndi dung lién quan vao S6 theo ddi
tiép nhan va giai quyét hd so cia co quan, don vi, phan mém quan ly hé s0 mot
ctra, mot ctra lién thong (néu cd) va chuyen tra két qua gidi quyét ho so vé Bo
phén tiép nhan hd so va tra két qua dé tra cho cong dan, t& chirc theo thoi han
quy dinh.

4. Tra két qua:

1. Sau khi nhan két qua tr phong, by phén, can bg, cong chic chuyen
moén, B phén tlep nhan hd SO’ va tra két qua ghi chép, cdp nhat két qua giai
quyét hd so vao S6 theo doi tiép nhan, tra két ‘qua hodc phan mém quan Iy hd so
mot cira, mot cira lién thong (neu c6); tra két qua cho t6 chirc, cong dan theo
dung thoi gian da hen trong Phiéu bién nhén hd so kiém phiéu hen; de nghi td
chtrc, cong dan ky nhén két qua vao S6 theo ddi va Phiéu bién nhén hd so kiém
phiéu hen Iuu tai Bo phan tlep nhan hd so va tra két qué, ghi cu thé thoi gian
nhéan két qua tai co quan, don vi.

Truong hop thu tuc hanh chinh dugc giai quyét theo co che mot cura lién
thong thi két qua dugc co quan, don vj c6 trach nhiém giai quyét cudi cung chuyén

vé co quan, don vi tiép nhan giai quyét ban dau dé tra cho cong dén, t6 chirc theo
quy dinh.

2. Truong hop thoi gian nhan két qua trén thue té qua thoi gian hen tra ghi
trén Phiéu bién nhan kiém phiéu hen ma 1y do tré hen tir phia t6 chire, cong dan
thi B phan tiép nhan hd so va tra két qua ghi cy thé ly do nay vao S6 theo doi
va Phicu bién nhan ho so kiém phiéu hen luu tai Bo phan tiép nhan hd so va tra
két qua va dé nghi td chirc, cong dén ky nhan két qua.

3. Truong hop dén ngay hen tra két qua nhu.‘ng hd so van chua xir ly xong,
phong, b phan, can bg, cong chirc chuyén mén phai trinh Truéng phong, Chu
tich UBND x4, thi trdn ky phai c6 van ban xin 15i cOng dan, to chirc. Trong van
ban giai thich rd nguyén nhan, ly do tra ket qué chim, ddng thoi hen thoi gian
tra két qua lan sau chuyén cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két quéa dé thong
bdo cho to chure, cong dén. Néu phong, b phan, cén bd, cdng chire chuyén mon
gidi quyét hd so cia té chirc, c4 nhan chdm hon thoi gian quy dinh ma khong c6
Iy do chinh d4ng tir 03 1an (ba lan) tr& 1én trong mot thang thi Chu tich UBND
huyén xem xét xtr ly theo quy dinh.

4. Dinh ky vao ngay lam viéc cudi ciing ha‘mg thang, Truong B6 phén
hodc cén by, cong chirc chire, nguoi lao dong lam viéc tai bd phan tiép nhén ho
S0 Va trd két qua dugc phén cong c6 trach nhi¢m thdng ké tinh hinh tiép nhan,
giai quyét hd so va tra két qua; bdo cdo Chu tich UBND huyén.



3. Khuyen khich céc phong, bd phén, can bd, cong chirc chuyén mon
chuyen tra hd so da giai quyét trude thoi han quy dinh cho Bo phan Tiép nhan
hd so va tra két qua.

5. Luu hd so:

B0 phan tiép nhan va tra két qua co6 trach nhiém luu trit S6 t1ep nhén va
tra két qua thuc hién thi tuc hanh chinh theo quy dinh, céc biéu mau béo céo,
glay bién nhan va hen tra két qua thu tuc hanh chinh khi cong dén xuét trinh dé
ldy két qua, s giao nhan hd so gilta by phan tiép nhan va tra két qua véi co quan
chuyén mén.

Co quan chuyen mon c6 trach nhiém tong ‘hop, cép nhat, ghi chép day du
cac thong tin vao so nhét ky, biéu méu; luu trir hd so, tai lidu, thong tin theo quy
dinh ca trén s sach cling nhu tren phan mém tng dung cong ngh¢ thong tin 4p
dung thuc hién co ché “mot cira, co ché “mot cira lién thong ™.

Dleu 9. Viéc tiép nhan va giai quyét hd so cla cé nhan, td chue tai BY
phan tiép nhan ho so va tra két qua duogc thue hién vao gid hanh chinh tat ca céc
ngdy lam viéc tir thir hai dén thir sau hang tun.

Viéc tb chire lam viéc vao ngay thir bay thyuc hién theo quy dinh cu thé
cua Chu tich UBND tinh Thanh Hoéa

Diéu 10. Piéu kién lam viéc.

Phong lam viée, dién tich danh cho noi ngdi cho cua t6 chirc va cong dan;
trang thiét bi, trang phuc can bg, cong chuc ciia B phan Mot cira dién tr, kinh
phi thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong dugc thue hién theo Quyét dinh
50 93/2007/Qb-TTg ngay 22 thang 6 ndm 2007 cta Thu tuéng Chinh phu ban

hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién thong tai co quan
hanh chinh nha nuéc & dia phuong .

Chwong I1I
MOI QUAN HE PHOI HQP

Piéu 11. Méi quan hé phdi hop gitra B) phén tiép nhan va tra két qua véi
céc co quan chuyén mén thye hién cu thé nhu sau:

1. Trong qua trinh tiép nhan hd so, néu thu tuc con vudng méc chua rod
rang thi cong chire, vién chirc chuyén trach tiép nhan hd so truc tiép trao doi
ngay v6i co quan chuyén mén dé thong nhét trude khi nhéan hd so;

2. Néu co quan chuyén mon gidi quyét ho so ctia cong dan, to chtrc cham
hon thoi gian quy dinh ma khoéng 6 ly do chinh dang thi phai truc tlep dén noi
cu tri cua cong dén hogc t6 chirc dé xin 13 va tra két qua giai quyét hd so. Néu
nhiéu 1in dé dé chim hon thoi gian quy dinh ma khong c6 ly do chinh déng thi
tiy theo mirc do vi pham dé nghi xir Iy hoic thay d6i vi tri cong tac;

3. D6i v6i nhitng hd so ma cdng chirc chuyén mon trinh lanh dao UBND
huyén sém hon hodc dung thoi gian quy dinh nhung do lanh dao UBND huyén
cham ky dan t6i tré hen tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thi lanh dao



UBND huyén phai c¢6 van ban xin 16i cong dan hodc td chuc, dong thoi chiu
hinh thire xtr Iy tuy theo mire do vi pham.

4. Khi ¢6 van ban méi chi dao, huong dan riéng theo nganh doc lién quan
dén quy dinh thu tuc hanh tai B¢ phan tlep nhan va tra két qua, co quan chuyén
mén phai ¢6 trach nhi¢m hudng dan, thong nhét va chuyen vin ban d6 dén can
bo truc tiép nhan hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén.

Piéu 12. Trach nhiém céc co quan chuyén mén truc thu¢c UBND huyén:

1. Can cir chire nang, nhiém vy theo quy dinh, c6 trach nhiém xur 1y, trinh
lanh dao UBND huyén ky gidi quyét dbi véi céc hd so do Bo phan tiép nhan va
tra két qua chuyén dén.

2. Tao diéu kién thuan loi va phdi hop chit ché véi cong chire 1am viéc tai
B phan tiép nhan va tra két qua trong qué trinh xtr ly cac cong viéc c¢o lién
quan, dam bao dung thoi gian quy dinh.

Piéu 13. Ché do hop giao ban va thuc hién ché do thong tin bao céo

1. Cong chirc, vién chic 1am viée tai B phan tlep nhén va tra ket qua
thyc hién ché do thong tin béo cdo ngdy vao cudi gid chiéu; bdo cdo tudn vao
thar Nam véi Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén va Trudng b phan.

2. Dinh ky moi thang mot lan, hop giao ban Bo phan dé danh gia két qua
hoat dong. Mdi quy mot lan td chirc hop giao ban véi cac cong chirc chuyén
mon thugc UBND dé dénh gi4, rat kinh nghi¢ém trong cong tac phéi hop t6 chirc
thyc hién nhiém vu va giai quyét cong viéc giita B§ phén tiép nhan va tra két
qua voi cac co quan chuyén moén UBND huyé¢n. Trong truong hop can thiét,
Trudng bd phén td chirc hop dot xuét véi céc cong chirc chuyén mén dé danh
gid, rit kinh nghiém trong cong tac phdi hop thuc hién tiép nhan, giai quyét va
tra két qua thu tuc hanh chinh.

Chuwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 14. Cong chire trong qua trinh thue hi¢n nhiém vu tai By phan tiép
nhén va tra két qua UBND huyén néu 1ap thanh tich xut sic, hoan thanh nhiém
vu duge giao thi dugc UBND huyén khen thuéng hodc dé nghl cap ¢6 tham
quyén khen thudng. Can by, cong chire, vién chirc ¢6 ning luc tot trong thuc hién
nhiém vu la nguon cn bd trong quy hoach duge xem xét, bd nhiém ciia co quan,
don vi.

Piéu 15. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu cong chirc ctia B) phén tiép
nhan va tra két qua va céc cong chire khac c6 lién quan UBND huyén thiéu tinh
than trach nhiém hodc cd 'y lam tréi quy dinh ctia phap luat va nhimg quy dinh
vé tiép nhan, giai quyét hd so theo co ché “mot ctra, mot cura lién thong™ thi tuy
theo mirc d6 vi pham s& bi xwr Iy ky luét hodc truy ciru trach nhiém hinh su: néu
gdy thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh cua phép luat.
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Piéu 16. Cong dan, td chic trong qua trinh lién h¢ giai quyét cong viée
phai chdp hanh cic ndi quy, nhirng quy dinh cua Quy ché nay va cc vin ban
phap ludt khac. Khi phat hi¢n thdy cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, tiéu cuc,
thiéu trach nhiém, cta quyen nhiing nhiéu, hach dich cta cong chuc 1am viée tai
B phan tiép nhan va tra két qua va cdc cong chire chuyén mon khic UBND
huyén thi thong béo ngay v6i Chu tich UBND huyén hoic cap c¢6 tham quyén dé
6 hinh thire xr ly thich dang.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17.

1. Thu trudng céc co quan chuyén mon lién quan; Chu tich UBND cic x4,
thi trdn ¢ trach nhiém chi dao va phoi hop t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

2. Phong Noi vu

a) Chu tri, ph01 hop véi cac co quan lién quan chi dao, huéng dan, don ddc,
theo doi, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay tai co quan hanh chinh nha nu¢c céc
cép; kip thoi xtr ly cac vuéng méc phat sinh trong qua trinh thuc hién.

b) Phdi hop véi Phong Tai chinh nghién clru, bdo cao UBND huyén
trinh HDND huyén quyét dinh vé mic hd trg phu cap, trang thiét bi ddi voi
can b, cong chuc, vién chire 1am vige tai Bo phéan tiép nhan va tra két qua
clia co quan hanh chinh nha nuée céc cip.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach chiu trach nhiém huéng dan ché do thu,
chi va str dung céc ngudn kinh phi bio dam cho hoat dong cia Bo phan tiép
nhan va tra két qua ciing nhu cua céc co quan, don vi lién quan.

4. Phong Van hoa - thong tin huyén: Chu tri, phdi hop véi cic co quan ¢6
lién quan trién khai viéc Ung dung cong ngh¢ thong tin trong viéc thyc hién giai
quyét cong viée theo co ché “mot cira”, co ché “mot cira lién thong hién dai”;
duy tri hoat dong thudng xuyén Cong thong tin dién tir vé thu tuc hanh chinh.

5. Bo phan tiép nhan va tra két qua, cong chirc cac co quan chuyén mon
UBND huyén c¢6 trach nhiém td chire thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thye hién Quy che néu c6 vuéng mic hoic can gop ¥
bo sung, di€u chinh thi Truéng bd phén tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém
téng hop, bao cao UBND huyén d& xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop./.

' TM UY BAN NHAN DAN
2 cmumien

Cao Vian Cuodng
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PHU LUCI
MAU PHIEU BIEN NHAN HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /2015/QD-UBND ngay thang  nam 2015
ctia Uy ban nhan ddn huyén Muong Lat)

UBND HUYEN MUONG LAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN Pijc lap - Ty do - Hanh phic
HO SO VA TRA KET QUA
B0 20omnd /PBNHS-TNTKQ , ngay ... ... thang......nam... ...

HO AN svmmmsmisisvmasssmmssnms (])ecissinismavamansinsnisnmmbee s o soss s vsssresis
ChEte Y2 s csmesmssissmimsssisssisssissasin o
D tiép Nhan hO SO CUA BNE (DA):euv.verrveeeeereeecesirssseseseesessssessesssssesessssessssssessesssens
53 7 B ) CARRRSE ORI RSNV DO e U RO
S0 IR EROBI i suveoransesssssonscersassanseossssonssamesonsssassssssasssssrinsssasssssissssssasassssassssssssssssssisass
Tén thu tuc tiép 1120 R AR T - T e
Ho so gdm:........... bd, mdi bo gdm co:
Lisiimsmvirssunioensumtionesmiamomsni e s R ST S ST
s iinvead iR N R AT G TR
Nhaén lac:...gid....phat, ngay.......... AHARE: v+ DB s ssncavossssvssasssiimenssrssbsssatsi
Tbng thoi gian giai quyét.......... ngay, ké tir ngay nhén hd so.
Thoi gian tra két qua: ... ...gio...... phat, ngay.......... thang. ... e 311 15 DT
Dé biét thém thong tin vé th tuc hanh chinh, tinh trang xir ly hd so, ng (ba) vui long dién
thoai/nhén tin dén s6 ...... hodc email cho ching téi theo dia chi ............ dé duoc giai dap./.
NGUOI TIEP NHAN
(Ky va ghi rd ho tén)
NGUOI NOP HO SO NGUOI NHAN KET QUA
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Thoi gian nhdn két qua trén thue - .....gio... ... phiit,

ngay....thang. ....ndm......

(Phiéu nay cd nhdn, t6 chitc ngp lai sau khi nhan dwgc két qua da giai quyét va dwgc leu vao
ho so lwu tai co quan, don vi).
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PHU LUC II
MAU PHIEU HUONG DAN THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /2015/QD-UBND ngay thang  nam 2015 cua
Uy ban nhan déan huyén Mirong Ldt)

UBND HUYEN MUGNG LAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
B(Q PHAN TIEP NHAN Poc lip - Ty do - Hanh phic
HO SO VA TRA KET QUA

S8t cuvenenes /PHD-TNTKQ s s simseusms sy TEOOR i s BN s B ..
PHIEU HUONG DAN

THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
Ho so cua OBE (DAY iissimimosiminiam s s mi i rrsusth s b mrssr Ao s A Ao AP AR
Loai thu PG v s 5m0 wr mommmmane
6 1 Y T R R s - ’
Do yéu cau cua ong (ba) 1a khong thudc tham quyén giai quyét cia don vi.
Dé nghi 6ng (ba) dén lién hé co OIS . .o sominsonnissmsnmn v sinmarsiais s ewnmim s T s onges
........................................ )i isassssinsenisivsssmmmmn s smmmmimmvas . G0 CUIGE giai
quyét.
Dé biét thém théng tin, dng (ba) vui long dién thoai/nhén tin dén sé ...(3)... hoic
email cho chung toitheo diachi ........................... dé duoc giai dap./.

evee e, NEAY.... .. thdng....naM... ... ...
NGUOT HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu:

(1) Tén loai thu tuc hanh chinh té chire, ca nhan yéu cau giai quyét
(2) Tén co quan, don vi can dén lién hé dé giai quyét
(3) S6 dién thoai ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua thude don vi



PHU LUC 111
MAU PHIEU BO SUNG HO SO
Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /2015/0P-UBND ngay thang  ndm 2015 cua
Uy ban nhdn dén huyén Muwong Lat)

UBND HUYEN MUONG LAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN Poc lap - Ty do - Hanh phiic
HO SO VA TRA KET QUA
B8 i /PBSHS-TNTKQ et e e een e ey NGAY ... thdNg......0AM... ...
PHIEU BO SUNG HO SO

HO SO CUA ONEZ (DA):..vevvereeeeeeseeeeseesereeeseeessesseessseseesesssesssssesssssssse s es s
Loaithutuc:..................... {1 )i csiomvemsmasusssosssussrmsaonnesiansonsissianiomssss s Rpassssasmsasistincin
Dé nghi 6ng (ba) bd sung céc loai gidy to sau:
L s R RIS F A e b bmenman s ams mamams s e s ow e mesenraiens e By e R s e e o e
3 S S S RSP HI T A ameme i s s pi e s s SR e o s B
S S

Dé biét thém thong tin vé thu tuc hanh chinh, tinh trang xtr Iy hd so, éng (ba) vui
long dién thoai/glti nhin tin dén s6 ...(2)... hoic email cho ching toi theo dia
< o, (S R dé duoc giai dap./.
(Phiéu néy cd nhan, t6 chitc nép lai sau khi nhén dwoc két qua da gidi quyét va
duwoe lvu vao hé so heu tai co quan, don vi).

................ , ngay......thang.....nam...... ...
NGUOI HUGNG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chu:

(1) Tén loai tha tuc hanh chinh thuc hién.
(2) S6 dién thoai ctia BO phén tiép nhan va tré két qua thude don vi.
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PHU LUC IV

MAU PHIEU LUAN CHUYEN HO SO
nam 2015 ciia Uy ban nhén ddn huyén Muong Lt)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé :

/2015/QD-UBND ngay

thang

UBND HUYEN MUONG LAT
BQ PHAN TIEP NHAN
HO SO VA TRA KET QUA

1. Théng tin chung

PHIEU THEO DOI QUA TRINH XU LY CONG VIEC

Linhvuc X0 1y: .oooviiiiniiiiiiiiiiicieninnnns

Tén t6 chire/ cong Mi s6 Tdng sb thoi gian quy
dan: hé so: dinh: ngay
Dién
Dia chi: n o _ thoai: Téng thoi gian thg.g.té: | ngay
Ndi dung:
2. Theo doi qua trinh xir ly
oi ¢ Ky giao nhan

Buse | Trach nhiém e, o el igl“’il Thoi gian | Thoi diém 4 & o

thuc hién » g cong Vit grar quy thuce té giao nhan Ngum gudt

dinh giao nhéan

B Phan 1 ctra | Kiém tra va nhan ho so

3. Panh gia qua trinh xit Iy thi tuc hanh chinh (mirc d§ dip Gng cic yéu cau phéap luit lién quan hoic cic yéu ciu noi

bd khic)
O Dap tmg yéu cau O Khong can thuc hién hanh dong khic phuc
(3 Khéng dap tmg yéu cau. Cu thé: (3 Can thuc hién hanh dong khéc phuc. S&:
Ngay: ......... ! (e
Nguoi danh gi:..............
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