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Can cu Luat to chuc chinh quyen dia phucmg ngay 19/6/2015;

Can cu Nghi dinh so 61/2018/ND- CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu quy 
dinh ve thirc hien co che mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh 
chinh;

Can cur Quyet dinh so 985/QB-TTg ngay 8/8/2018 cua Thu tuong Chinh phu 
ban hanh ke hoach thuc hien Nghi dinh so 61/2018/NB - CP ngay 23/04/ 2018. cua 
Chinh phu; KS hoach s6 110/KH -UBND ngay 28/9/2018 cua UBND tinh Hung 
Yen v6 thirc hien Nghi dinh so 61/2018/ND - CP ngay 23/04/ 2018 cua Chinh phu 
quy dinh ve thuc hien co che mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc 
hanh chinh tren dia ban tinh Hung Yen;

Xet d§ nghi cua Truong bo phan tiep nhan va tra ket qua UBND xa,

QUYET DINH:

Dieu 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay Quy che hoat dong cua Bo phan 
tilp nhan va tra k k  qua thirc hien co che mot cua, mot cua lien thong xa Minh Hai.

Dieu 2. Quyet dinh nay co hieu lire ke tir ngay. Cong chuc van phong- thong 
ke, cong chuc tai chinh- ke toan, bo phan tiep nhan va tra ket qua can cu quylt dinh 
thi hanh.

Noinhan:
- Thuong true DU- HDND -UBND xa; 
-Nhu dieu 2;
-Luu VT.
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CONGHOA XA HOI CHU NGfflA VIET NAM 
lap- Tu do- Hanh phuc

UYBANNHANDAN 
XA MINH HAI

To chuc va hoat tiep nhan va tra ket qua
thuc hien ca che lien thong trong giai quyet

thu tuc han^i^ m p ^ tfaJBND xa Minh Hai
(Ban hanh kem theo Quyit dinhso'fll/Q D - UBND ngay 31 thang 12 nam 2020

cua UBND xa Minh Hai)

Chiro’ng I

NHtfiVG QUY DINH CHUNG

Dieu 1. Quy che nay quy dinh ve viec thuc hien ca che mot cua, mot cua lien
thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh cho to chuc, ca nhan true thuoc UBND xa Minh • • r > * * *
Hai (sau day goi tat la Bo phan Mot cua); quy dinh ve trach nhiem cua cong chuc lam viec
tai Bo phan tiep nhan va tra ket qua; moi quan he va trach nhiem cua cac phong, ca quan,
dan vi va cac ca nhan, to chuc co lien quan trong qua trinh thirc hien giai quyet thu tuc
hanh chinh theo ca che mot cua, mot cua lien thong tai UBND xa.

Dieu2. Can cir, muc dfch ban hanh quy che
__ r

1. Can cu ban hanh quy che

Nghi dinh so 61/2018/ND - CP ngay 23/04/ 2018 cua Chinh phu quy dinh ve 
thirc hien ca che mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh; 
Quyit dinh so 985/QD-TTg ngay 8/8/2018 cua Thu tuang Chinh phu ban hanh ke 
hoach thirc hien Nghi dinh s6 61/2018/ND - CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu; ke 
hoach s i 110/KH - UBND ngay 28/9/2018 cua UBND tinh Hung Yen ve thuc hien 
Nghi dinh s i 61/2018/ND - CP ngay 23/04/ 2018 cua Chinh phu quy dinh ve thuc 
hien ca chi mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh tren dia 
ban tinh Hung Yen.

r

2. Muc dich ban hanh quy che

NMm giai quyit cac thu tuc hanh chinh thuoc tham quyen cap xa duac nhanh 
chong, thuan tien, dung thai gian. Khong gay philn ha cho to chuc, ca nhan; dong 
thai nang cao tinh chuyen nghiep va trach nhiem cua ca quan chuyen mon, cong chuc 
trong viec tilp nhan va tra kit qua giai quyit cac thu tuc hanh chinh co nhu cau, gop 
phan nang cao hieu qua quan ly nha nuac, day manh phat triln kinh t l  - xa hoi cua dia 
phuang.

Dieu 3. Nguyen tsic thuc hien ca che mot cua, mot cua lien thong

1. Lay sir hai long cua to chuc, ca nhan la thuoc do chit lirgng va hieu qua 
phuc vu cua can bo, cong chuc, vien chuc va ca quan co tham quyen.

2. Viec giai quyit thu tuc hanh chinh cho t6 chuc, ca nhan theo ca chi mot 
cua, mot cua lien thong dugc quan ly tap trung, thong nhat.

3. Giai quyit thu tuc hanh chinh kip thdi, nhanh chong, thuan tien, dung phap 
luat, cong bing, binh ding, khach quan, cong khai, minh bach va co sir phoi hop chat
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che gitra cac ca quan c6 tham quyen.
4. Qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh durgc don doc, kiem tra, theo doi, 

giam sat, danh gia Mng cac phirong thiic khac nhau tren co so day manh ling dung 
cong nghe thong tin va co su tham gia cua to chiic, ca nhan.

5. Khong lam phat sinh chi phi thuc hien thu tuc hanh chinh cho to chiic, ca 
nhan ngoai quy dinh cua phap luat.

6. Can bo, cong chiic co quan co thlm quyln thuc hien trach nhiem giai trinh 
ve thuc thi cong vu trong giai quyet thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 4. Nhung hanh vi khong dirge lam trong giai quyet thu tuc hanh 
chinh theo co1 che mot cua, mot cua lien thong

1. Can bo, cong chiic dugc giao nhiem vu hudng din, tiep nhan hb so, giai 
quyet, tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh theo co che mot cua, mot cua lien 
thong tai tru so Bo phan Mot ciia co thlm quyln khong dugc thuc hien cac hanh vi 
sau day:

a) Ciia quyen, sach nhieu, gay phien ha, kho khan cho to chiic, ca nhan thuc 
hien thu tuc hanh chinh;

b) Can trb to chiic, ca nhan lira chgn hinh thiic nop ho so, nhan, tra ket qua 
giai quyet thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

c) Can trb hoac ngan chan trai phep qua trinh truyen, giii, nhan du lieu dien 
tii; thay doi, xoa, huy, gia mao, sao chep, di chuyen trai phep mot phan hoac toan bo 
noi dung du lieu thirc hien thu tuc hanh chinh;

d) Tiet 16 thong tin ve ho so, tai lieu va cac thong tin lien quan den bi mat cua 
to chiic, ca nhan hoac sii dung thong tin do de true lgi;

r  r

d) Tii choi thuc hien, keo dai thoi gian giai quyet thu tuc hanh chinh hoac tu y 
yeu cau bo sung ho so, giay to ngoai quy djnh cua phap luat;
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e) True tiep giao dich, yeu cau to chiic, ca nhan bo sung, hoan thien ho so khong 
thong qua Bo phan Mot ciia, tru trubng hgp phap luat co quy dinh khac;

9  f r y

g) Bun day trach nhiem, thieu hgp tac, thieu cong bang, khong khach quan, 
khong dung phap luat trong qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;

r ,  B t  r r

h) Ung xii, giao tiep khong phu hgp vbi quy che van hoa cong sb;

i) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hien cong vu.
2. To chiic, ca nhan co yeu cau giai quyet thu tuc hanh chinh khong dugc thuc 

hien cac hanh vi sau day:
a) Gian lan, mao nhan, chiem doat, sii dung trai phep ho so, tai lieu, k§t qua 

giai quyet thu tuc hanh chinh;

b) Can trb viec giai quyet thu tuc hanh chinh cho to chiic, ca nhan;

c) Dung cac thu doan khac de lua doi, hoi 16 can bo, cong chiic, vien chiic 
trong qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Vu khong, phan anh, kien nghi, khieu nai, to cao, mao danh ngubi khac de 
to cao sai sir that, khong co can cii, khong co chiing cii chiing minh hanh vi vi pham 
phap luat cua can bo, cong chiic, co quan co tham quyen trong hubng dan, tiep nhan, 
giai quyet va tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh;



e)̂  Nhan xet, danh gia thieu khach quan, khong cong bdng, khong trung thuc, 
khong dung phap luat, khong dung thuc te vdi viec thirc hien nhiem vu cua can bo, 
congchuc, coquancothamquyentrongquatrinhhudngdan, tilpnhan, giai quyetvk 
tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh;

g) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cua phap luat

3. Doanh nghiep cung umg dich vu biru chinh cong ich va doanh nghiep, ca 
nhan dugc thue hoac dugc uy quyln thuc hien thu tuc hanh chinh khong dugc thuc 
hien cac hanh vi sau day:

a) Can trd qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;
b) Lira doi can bo, cong chuc, co quan co M m  quyen, to chuc, ngudi thue, 

ngudi uy quyen thuc hien thu tuc hanh chinh;

c) Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luat

Dieu 5. Quyen va trach nhiem cua to chuc, ca nhan thuc hien thu tuc 
hanh chinh

1. Quyen
a) Dugc hudng dan lap ho so, tiep nhan ho so, nhan Giay tiep nhan ho so va 

hen tra ket qua;
b) Tir choi thuc hien nhung yeu cau khong dugc quy dinh trong van ban quy 

pham phap luat quy djnh thu tuc hanh chinh;

c) Phan anh, kien nghi vdi cac co quan co tham quy§n ve su khong can thiet, 
tinh khong hop ly va khong hgp phap cua thu tuc hanh chinh;

d) Phan anh, kien nghi, khieu nai, to cao can bo,̂  cong chuc khi co can cu, 
chung cu chung minh viec hudng dan, tiSp nhan, giai quylt, tra ket qua giai quyet thu 
tuc hanh chinh khong dung quy djnh cua phap luat va hanh vi vi pham phap luat khac 
co lien quan;

d) Cac quyen khac theo quy dinh cua phap luat.
2. Trach nhiem
a) Chiu trach nhiem vk tinh hgp phap, chinh xac cua cac giay td co trong ho so 

va cung cap day du thong tin co lien quan;
b) Khi nhan kit qua giai quylt thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mot cua phai 

mang theo Giay tiep nhan h6 so va hen tra ket qua, trudng hgp dugc uy quyen nhan 
thay thi mang them giiy uy quyln cua ngudi da uy quyen di nhan thay ket qua;

c) Thuc hien day du cac quy dinh v! giai quyet thu tuc hanh chinh va cac quy 
dinh cua Bo phan Mot cua; nop diy du cac Khoan phi, le phi theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiem trude phap luat v! hanh vi vi pham quy dinh tai cac 
Khoan 2,3 Dieu 5 quy dinh nay va cac quy dinh khac cua phap luat co lien quan.

Dieu 6. Quy dinh chung
1. Viec tiep nhan, giai quyet ho so cua Bo phan tiep nhan va tra kit qua dugc thuc 

hien tren cac Unh virc theo quy dinh cua tinh va theo tinh hinh cu thl cua UBND xa.



2. Bo phan tiSp nh?in va tra kit qua chi tiep nhan nhung ho so ua, ^  - - -  
dung quy trinh da ban hanh va theo quy dinh cua phap luat; Viec nhan ho so> va tra e 
qua giai quylt h6 so hanh chinh cua to chuc, ca nhan tai mot dau moi la bo phan tiep
nhan va tra ket qua. , ,

3. Thai gian giai quyet quyet ho so, cong viec cua bq phan tiep nhan va tra ket qua 
la thai gian lam viec theo quy dinh cua nha nuac (khong ke ngay nghi theo quy dinh) va 
duqc xac dinh ke tu ngay nhan du ho so hop le cua to chuc va ca nhan.

4. Nhung h6 so khong thuoc thim quyen giai quyet cua UBND xa thi cong 
chuc tai bo phan tiep nhan va tra ket qua co trach nhiem huang dan de to chuc, cong 
dan lien he vai ca quan co tham quyen giai quyet.

5. Nhung h6 so thuoc linh vuc cua ca quan chuyen mon chua quy dinh thqc 
hien viec tiep nhan va tra ket qua tai bo phan mot cua thi to chuc, ca nhan true tiep 
nop tai phong, ca quan chuyen mon; doi vai linh vuc dan thu khieu nai, to cao, de 
nghi kien nghi thi ca nhan, to chuc nop dan tai Phong tiep cong dan cua UBND xa de 
tiep nhan, xu ly, giai quyet theo quy dinh.

Chiro’ng II
TO CHtTC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Dieu 7. Co cau to chuc, vi tri cua Bo phan Mot cu*a
1. Bo phan tiep nhan va tra ket qua tai UBND xa la dau moi tap trung huang
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dan, tiep nhan ho sa cua to chuc, ca nhan de chuyen den cac bo phan chuyen mon xu
r  9

ly va tra ket qua cho to chuc, ca nhan.
2. Bo phan tiep nhan va tra ket qua cua UBND xa do UBND xa quyet dinh 

thanh lap thuoc UBND xa; do chu tich UBND xa lam Truong bo phan va cong chuc 
tai cac bo phan chuyen mon den lam viec.

3. Cong chuc lam viec tai Bo phan tiep nhan va tra ket qua chiu su quan ly ve 
thai gian lam viec, tien do xu ly cong viec duqc giao, thai do, tac phong, cu xu.

A > ?  f

4. Tra ket qua cua UBND xa la dau moi phoi hop vai cac cong chuc chuyen 
mon trong viec tiep nhan, giai quyet va tra ket qua ho sa hanh chinh cua cac ca nhan, 
to chuc.

Dieu 8. Nhiem vu, quyen han cua Bo phan Mot cua

1. Nhiem vu
a) Cong khai day du, kip thai bang phuang tien dien tu hoac bing van ban 

danh muc thu tuc hanh chinh duqc thuc hien tai Bo phan Mot cua; cac noi dung thu 
tuc hanh chinh duqc cong khai theo quy dinh cua phap luat v'e kiem soat thu tuc hanh 
chinh va theo quy dinh; h6 trq nhung truang hap khong co kha nang ti§p can thu tuc 
hanh chinh duqc cong khai bang phuang tien dien tu;

b) Huang dan thuc hien thu tuc hanh chinh; tiip nhan ho so; giai quyet hoac 
chuyen ho so; tra k it qua giai quyet thu tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia 
viec giai quylt va tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh cho to chuc, ca nhan; thu 
phi, le phi theo quy dinh;

c) Phoi hop vai cac ban nganh, doan the lien quan de giai quy It, tra kit qua 
giai quy It cho to chuc, ca nhan dli vai truang hap thu tuc hanh chinh yeu ciu giai



-quyet ngay trong ngay hoac cac thu tuc hanh chinh dugc giao hoac uy quyen cho cong 
chuc tai Bo phan Mot cua giai quylt; ho tror t i  chuc, ca nhan sir dung dich vu cone 
true tuyen muc do 3, muc do 4; • • • &

r

, , d^Ph°* ,h<?rP yori cac co quan co thlm quyin va cac co quan khac co lien quan
to chuc tap huan, boi duong nang cao trinh do chuyen mon, nghiep vu cho can bo, 
cong chuc dugc giao nhiem vu hudng din, tilp nhan va tra kit qua giai quyet thu tuc 
hanh chinh theo co chi mot cua, mot cua lien thong;

r

d) Tiep nhan, xu ly hoac bao cao co quan co tham quyen xu ly phan anh, kiln 
nghi, khieu nai, to cao cua to chuc, ca nhan doi vdi can bo, cong chuc, co quan co 
tham quyen lien quan din viec huong dan, tiep nhan, giai quyet, chuyen h i so giai 
quyet va tra ket qua giai quylt thu tuc hanh chinh; chuyen y kien giai trinh cua co 
quan co tham quyen ve phan anh, kien nghi, khilu nai, t6 cao den t6 chuc, ca nhan;

e) Be xuat ngi dung trang thiet bi tai Bo phan Mot cua theo quy dinh va cung cap 
cac dich vu ho trg cln thiet vb phap ly, thanh toan phi, le phi, theo quy dinh.

g) Thuc hien cac nhiem vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyen han
> •> >

a) Be nghi cac co quan co tham quyen va co quan, don vi co lien quan cung 
cap thong tin, tai lieu phuc vu cho cong tac tiep nhan, giai quyet thu tuc hanh chinh;

b) Tir choi tiep nhan cac ho so chua dung quy dinh; chu tri theo doi, giam 
sat, don doc cac co quan, don vi lien quan trong viec giai quyet thu tuc hanh chinh 
theo dung quy trinh da dugc cap co tham quyen phe duyet; yeu cau cac co quan co 
thlm quyln thong tin ve viec tiep nhan va tien do giai quyet thu tuc hanh chinh cho 
t6 chuc, ca nhan; don doc cac ca quan, dan vi tham gia Bo phan Mot cua xu ly ho 
so den hoac qua thai han giai quyet;

c) Theo doi, don doc, nhan xet, danh gia can bo, cong chuc do cac ca quan 
co tham quyen cu din cong tac tai Bo phan Mot cua ve viec chap hanh thdi gian lao 
dong, cac quy dinh cua phap luat ve chi do cong vu, quy chi van hoa cong scr, noi 
quy cua ca quan;

d) Be xuit viec doi mai, cai tiln, nang cao chit lugng phuc vu, thuc hien 
cong vu dung thai han, thuan tien cho t i  chuc, ca nhan; to chuc hoac phoi hgp to 
chuc thong tin, tuyen truyen ve viec thuc hien co che mot cua, mot cua lien thong 
trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Quan ly, de xuat cip co tham quyen nang cip ca sa vat chat, ha tang cong 
nghe thong tin va Phin mim ung diang cua cac He thong thong tin mot cua dien tu; tham 
gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, su dung cac He thing nay;

e) Thuc hien cac quyen han khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 9. Trach nhiem cua Truong Bo phan Mot cua
1. True tilp Bieu hanh va chiu trach nhiem trude UBND xa ve toan bo hoat 

dong cua Bo phan Mot cua.

2. Binh ky 03 thang hoac dot xuit lam viec vai cong chuc chuyen mon ve 
thu tuc hanh chinh dugc tiep nhan va giai quyet tai Bo phan Mot cua de trao doi ve



viec quan ly, dilu hanh, thuc hien nhiem vu va tinh hinh tilp nh|n ho so, gnu 4uj -  
thu tuc hanh chinh cua cac ca quan chuyen mon tai Bo phan Mot cua.

3. Quan ly thai gian lam viec, tien do xu ly cong viec dugc giao, thai do, tac 
phong, cu xu cua can bo, cong chuc dugc cu den lam viec tai Bo phan Mot cua.

4. Giao nhiem vu cho cap pho (neu co), can bo, cong chuc, nguai lao dong phu 
hgp vai nang lire va chuyen mon nghiep vu; kiem tra, don doc viec thuc hien nhiem 
vu da giao va thuc hien cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

5. Xem xet, xu ly hanh vi vi pham cua cong chuc va cong khai ket qua xu ly 
cho to chuc, ca nhan co phan anh, kien nghi, khieu nai, to cao doi voi hanh vi vi pham 
cua can bo, cong chuc dugc biet.

6. Chu dong trong cong tac dieu dong cu can bo, cong chuc den Bg phan Mot 
cua dl kip thai tang, giam can bo, cong chuc khi so lugng to chuc, ca nhan den thuc hien 
thu tuc hanh chinh co bien dong tang, giam ro ret hoac qua it hoac truang hap can bo, 
cong chuc dugc vang mat, dugc nghi theo quy dinh.

7. Cong khai niem yet tai Tru sa lam viec cua Bo phan Mot cua UBND xa hg, 
ten, chuc danh, so dien thoai cua nguai dung dau, cap pho cua nguai dung dau Bo 
phan Mot cira; hg, ten, chuc danh, lmh vuc cong tac, so dien thoai cua can bo, cong 
chuc dugc cu den lam viec tai Bo phan Mot cua.

8. Kip thai xu ly theo tham quyen hoac chuyen ca quan co tham quyen xem 
xet xu ly hanh vi vi pham phap luat cua to chuc, ca nhan, can bo, cong chuc, xay ra tai 
Bo phan Mot cua.

9. To chuc bao ve, phong chay, chua chay, bao dam an ninh, an toan cho can 
bo, cong chuc, nguai lao dong, to chuc, ca nhan den thuc hien thu tuc hanh chinh tai 
tru sa Bo phan Mot cua.

10.Quan ly, trinh cap co tham quyen ve viec mua sam, thue, cai tao, sua chua, 
bao duang, thay th8, bo sung, thanh ly tai san, ca sa vat chat, ky thuat tai Bo phan 
Mot cua theo dung quy dinh cua phap luat; bo tri khoa hgc, hgp ly cac khu vuc cung 
cap thong tin, giai quyet thu tuc hanh chinh, trang thiet bi phuc vu to chuc, ca nhan 
den thuc hien thu tuc hanh chinh.

Dieu 10. Can bo, cong chuc lam viec tai Bo phan Mot cua
a) Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua UBND xa do Chu tich Uy ban nhan 

dan xa chi dao, phu trach.
b) Cong chuc lam viec tai Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua Uy ban nhan 

dan xa la cong chuc thuoc cac chuc danh cong chuc cap xa quy djnh tai Luat can bo, 
cong chuc do Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong can cu vao tinh hinh cu thl tai 
dia phuang.

Dieu 11. Tieu chuan, trach nhiem, quyen loi cua can bo, cong chuc lam 
viec tai Bo phan Mot cua

1. Tieu chuan

a) Du tieu chuan chung ve pham chat theo quy dinh cua phap luat vk can bo, 
cong chuc;

b) Co pham chdt, dao due t6t, tinh than trach nhiem cao trong thi hanh nhiem 
vu dugc giao;



, c) ^d ph°ng> thai do giao tidp, cu xu lich sir, hoa nha, cdi md, than thien, 
chuan muc, dung quy che van hoa cong so.

2. Trach nhiem
a) Thuc hien nghiem tuc, day du cac quy dinh tai Quy che nay va cac quy dinh 

khac cua phap luat co lien quan;

b) Tao didu kien thuan Igi cho td chuc, ca nhan thuc hien thu tuc hanh chinh;
c) Hudng dan td chuc, ca nhan thgc hien thu tyc hanh chinh dky du, ro rang, 

chinh xac; trubng hop phai yeu c§u sua doi, bd sung hd so chi dugc yeu cau sua ddi| 
bo sung mot lan;

d) Tiep nhan, giai quyet hoac chuyen hd so, theo doi viec giai quyet thu tuc 
hanh chinh cho td chuc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hd so da tiep nhan vao Phan 
mem quan ly va cap ma so hd so thu tuc hanh chinh cho to chuc, ca nhan;

d) Chu dong tham muu, de xuat sang kien cai tien viec giai quyet thu tuc hanh 
chinh; kip thdi phat hien, kien nghi vdi co quan, ngudi co tham quyen dd sua ddi, bo 
sung, thay ddi hoac huy bd, bai bd cac quy dinh ve thu tuc hanh chinh trai phap luat, 
khong kha thi hoac khong phu hop vdi tinh hinh thuc te;

e) Mac trang phuc theo quy dinh, deo The cong chuc trong qua trinh thuc thi 
nhiem vu;
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g) Sinh hoat chuyen mon, dang, doan the, binh xet thi dua, khen thudng, ky 
luat tai phong chuyen mon da cu den Bo phan Mot cua;

h) Thuc hien cac quy djnh cua phap luat co lien quan;

3. Quyen lgi

i) Dugc tap hudn ve chuyen mon nghiep vu, cong nghe thong tin va van hoa 
ung xu, giao tiep vdi td chuc, ca nhan;

j) Dugc tham gia cac khoa hgc ly luan chinh tri, quan ly nha nude, ngoai ngir, 
tin hgc va cac linh vuc khac d trong nude, nude ngoai theo quy dinh cua phap luat;

k) Dugc nghi bu (neu lam viec them gid, lam vao ngay Id, tet, thu Bay, Chu
nhat);

l) Nhan luong, phu cap che do chinh sach theo quy dinh.

Churung in
QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET, TRA KET QUA

Dieu 13. Pham vi tiep nhan thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mot cua
Bo phan Tiep nhan va Tra’ ket qua tidp nhan hd so thu tuc hanh chinh thugc 

tham quyen cua cap xa va nhimg thu tuc hanh chinh thuoc tham quyen giai quyet cua 
cdp huyen dugc giao tidp nhan hd so tai cap xa.

Dieu 14. Hudng dan ke khai, chuan bi ho so- thuc hien thu tuc hanh chinh
1. Can bo, cong chuc tai Bo phan Mot cua hudng dan;
a) Cac hd so, giay td ma td chuc, ca nhan phai nop khi giai quyet thu tuc hanh

chinh;

b) Quy trinh, thdi han giai quyet thu tuc hanh chinh;



c) Miic va each thiic nop thuS, phi, le phi hoac cac nghla vu tai chinn Kuac 

(neu co);
d) Cung cap cac thong tin, tai lieu lien quan den viec thuc hien thu tuc hanh 

chinh khi t6 chuc, ca nhan yeu cku theo quy dinh phap luat.
Noi dung huong dan phai bao dam chinh xac, day du, cu the theo van ban quy 

pham phap luat dang co hieu luc, quyet dinh cong bo thu tuc hanh chinh cua co quan 
co thdm quydn cong khai tren Co so du lieu quoc gia vk thu tuc hanh chinh va cong 
khai tai noi giai quydt thu tuc hanh chinh.

2. Viec huong dan t6 chuc, ca nhan co the thuc hien thong qua cac each 
thuc sau:

a) Huong dan true tiep tai Bp phan Mot cua;
b) Huong dan qua he thong tong dai hoac so dien thoai chuyen dung da cong 

bo cong khai;
c) Huong dan true tuyen tren cong Dich vu cong quoc gia, cong Dich vu cong 

cap bo, cdp tinh hoac qua mang xa hoi dupe cap co tham quyen cho phep;
d) B&ng van ban dupe gui qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bo ho so dien mau, qua cac video huong dan mau dung san hoac 
bang cac each thuc khac.

Noi dung huong dan dupe luu tai Bo phan Mot cua.

3; Truong hop danh Muc tai lieu trong ho so giai quyet thu tuc hanh chinh con 
thieu so voi danh Muc tai lieu dupe cong bo cong khai theo quy dinh tai Khoan 1 
Bieu nay hoac tai lieu chua cung cap day du thong tin theo bieu mau huong dan cua 
co quan co tham quyen thi ngubi tiep nhan ho so thu tuc hanh chinh huong dan dai 
dien to chuc, ca nhan bo sung mot lan day du, chinh xac.

Dieu 15. Cach thu-c to chuc, ca nhan nop ho so’, nhan ket qua giai quyet 
thu tuc hanh chinh

To chuc, ca nhan co the nop ho so, nhan ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh 
thong qua cac each thuc theo quy dinh tai van ban quy pham phap luat quy dinh ve 
thu tuc hanh chinh:

1. True tiep tai Bo phan Mot cua;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuong Chinh 
phii, qua thue dich vu cua doanh nghiep, ca nhan hoac qua uy quyen theo quy dinh 
cua phap luat;

3. True tuyen tai cong Dich vu cong cap bo, cap tinh (neu co).

Dieu 16. Tiep nhan ho so thu tuc hanh chinh

1. Boi voi h6 so dupe nhan theo each thuc dupe quy dinh tai Khoan 1 va 
Khoan 2 Bieu 15 Quy dinh nay, can bo, cong chuc tiep nhan ho so tai Bo phan Mot 
cua phai xem xet, kiem tra tinh chinh xac, dky du cua h6 so; quet(scan) va luu tru h6 
so dien tu, cap nhat vao co so du lieu cua He thong thong tin mot cua dien tu.

a) Truong hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh, can bo, cong 
chuc tiep nhan h6 so phai huong dan dai dien to chuc, ca nhan bo sung, hoan thien h6 
so theo quy djnh va neu ro ly do theo mau Phi^u yeu cau b6 sung, hoan thien h6 so;



b) Trudng hpptu choi nhan ho so, can bo, cong churc tiep nhan hd so phai neu 
ro ly do theo mau Phieu tu choi giai quyet ho so thu tuc hanh chinh;

j) Truong hpp hd so diy du, chinh xac theo quy djnh, can bo, cong chuc tiep 
nhan ho so va lap Giay tiep nhan ho so va hen ngay tra ket qua.

2. Doi vdi ho so dupe nop true tuydn thong qua cong Dich vu cong ckp bo, 
cap tinh, can bo, cong chuc tiep nhan ho so tai Bo phan Mot cua phai xem xet, kilm 
tra tinh chinh xac, day du cua ho so.

a) Truong hop ho so chua day du, chinh xac hoac khong thuoc tham quyen 
giai quyet theo quy dinh, can bp, cong chuc tiep nhan phai co thong bao, neu r5 noi 
dung, ly do va hudng dan cu the, dky du mpt lan de td chuc, ca nhan bd sung day du, 
chinh xac hoac gui dung den co quan co tham quyen.

Viec thong bao dupe thuc hien thong qua chuc nang gui thu dien tu, gui tin 
nhan tdi ngudi dan cua cong Dich vu cong cap bo, cap tinh;

b) Neu hd so cua t6 chuc, ca nhan dhy du, hop le thi can bo, cong chuc tai Bo 
phan Mot cua tiep nhan va chuyen cho co quan co thdm quyen de giai quyet theo quy 
trinh quy dinh tai Bieu 17 Quy dinh nay.

3. Moi ho so thu tuc hanh chinh sau khi dupe tiep nhan se dupe cap mot Ma so 
ho so dupe ghi trong Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua. To chuc, ca nhan su
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dung Ma so ho so de tra cuu tinh trang giai quyet thu tuc hanh chinh tai Cong Dich vu 
cong Quoc gia, cong Dich vu cong cap bo, cap tinh.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh co quy dinh phai tra ket qua giai quyet ngay
r  f r \  ^ > /

khi sau khi tiep nhan, giai quyet, neu ho so da day du, chinh xac, du Dieu kien, tiep nhan, 
can bo, cong chuc tiep nhan khong phai lap Giay tiep nhan ho so va hen ngay tra ket qua, 
nhung phai cap nhat tinh hinh, ket qua giai quyet vao He thong thong tin mot cua dien 
tu; trudng hop ngudi nop ho so yeu ciu phai co Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua 
thi can bo, cong chuc cung cap cho ngudi nop ho so.

5. Trudng hop can bo, cong chuc tai Bo phan Mot cua dupe co quan co tham 
quyen phan cong, uy quyen giai quyet thi thuc hien theo quy dinh tai Dieu 18 Quy dinh 
nay va cap nhat tinh hinh, ket qua giai quyet vao He thong thong tin mot cua dien tu.

Dieu 17. Chuyen ho so den co quan co tham quyen giai quyet
Ngay sau khi tiep nhan ho so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai BiSu 16 

quyet dinh nay, can bo, cong chuc tiep nhan chuyln hd so den co quan co tham quyen 
giai quyet nhu sau:

1. Chuyen du lieu ho so dien tu dupe tiep nhan true tuyln cua td chuc, ca nhan 
ddn co quan co M m  quyen giai quyet thong qua ket ndi giua Cong Dich vu cong va 
He thong thong tin mot cua dien tu cap tinh, cap huyen.

2. Chuyen ngay ho so tiep nhan true tiep trong ngay lam viec hoac chuyen vao dau 
gid ngay lam viec tiep theo doi vdi trudng hop tiep nhan sau 15 gid hang ngay.

3. Trudng hop tiep nhan ho so thuoc tham quyen giai quyet cua co quan co 
tham quydn khac, can bo, cong chuc tiep nhan chuyen ho so gmy va ho so dien tu cho 
Bo phan Mot cua cua co quan co M m  quyen do trong ngay lam viec hoac dau gid 
ngay lam viec tiep theo doi vdi trudng hop tiep nhan sau 15 gid hang ngay de xu ly
theo quy dinh. , , , . ,

Viec chuyen ho so den co quan co tham quyen giai quyet neu tai Khoan 2



Khoan 3 Bilu nay dugc thirc hien thong qua dich vu biru chinh cong ich hoac cac ioai 
hinh dich vu khac bao dam tilt idem, hieu qua, an toan h i so tai lieu.

Dieu 18. Giai quyet thu tuc hanh chinh , *
1. Sau khi nhan h i so thu tuc hanh chinh, ngirdi dung dau co quan co tham 

quyln phan cong can bo, cong chuc xu ly xem xet, tham dinh ho so, trinh phe duyet 
ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho 
so, lay y kiln cua co quan, to chuc, co lien quan, can bo, cong chuc dugc giao xu ly 
h i so tham dinh, trinh cap co tham quyln quyet dinh; cap nhat thong tin vao He thong 
thong tin mot cua dien tur; tra ket qua giai quylt thu tuc hanh chinh.

3. Truong hgp co quy dinh phai tham tra, xac minh ho so
a) Can bo, cong chuc dugc giao xu ly h i so tham tra, xac minh, trinh cap co 

tham quyln quyet dinh va cap nhat thong tin vao He thong thong tin mot cua dien tu;

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc lap thanh ho so, luu thong tin vao co 
so dir lieu cua He thong thong tin mot cua dien tu va luu tai co quan giai quyet.

Truong hgp can co mat to chuc, ca nhan de tham tra, xac minh ho so thi phai cap 
nhat thong tin vl thdi gian, dia diem, thanh phan, noi dung xac minh vao co so du lieu cua 
He thong thong tin mot cua dien tu hoac thong bao cac noi dung tren cho Bo phan Mot 
cua trong trudng hgp chua co He thong thong tin mot cua dien tu de theo doi.

4. Doi vdi ho so qua tham tra, tham dinh chua du dieu kien giai quyet, co quan 
co tham quyen giai quyet thu tuc hanh chinh tra lai ho so kem theo thong bao bang 
van ban va neu ro ly do, noi dung can bo sung theo mau Phieu yeu cau bo sung, hoan 
thien ho so de gui cho to chuc, ca nhan thong qua Bo phan Mot cua. Thdi gian thong 
bao tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viec ke tu ngay tiep nhanho so, tru trudng 
hop phap lu|t chuyen nganh co quy dinh cu the ve thdi gian. Thdi han giai quyet dugc 
tinh lai tir dau sau khi nhan du ho so.
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5. Trudng hgp ho so phai lay y kien cua cac co quan, don vi co lien quan
a) Co quan, don vi chu tri giai quyet ho so hoac Bo phan Mot cua trong trudng 

hgp dugc phan cong hoac uy quyen gui thong bao dien tu hoac van ban phoi hgp xu ly 
den cac don vi co lien quan, trong do neu cu the noi dung lay y kien, thdi han lly y kien.

Qua trinh lay y kien cua cac co quan, don vi co lien quan phai dugc cap nhat 
thudng xuyen, day du ve noi dung, thdi han, co quan lay y kien tren He thing thong 
tin mot cua dien tu;

b) Co quan, don vi dugc lay y kien co trach nhiem tra ldi cac noi dung dugc 
lay y kien theo thdi han lay y kien va cap nhat noi dung, ket qua tham gia y kiln vao 
he thong thong tin mot cua dien tu hoac Phieu kiem soat qua trinh giai quylt h i so. 
Trudng hgp qua thdi han lay y kien ma co quan, don vi dugc lay y kien chua co van 
ban giay hoac van ban dien tu tra ldi thi co quan, don vi chu tri thong bao cho ngudi 
dung dau Bo phan Mot cua da chuyen ho so ve viec cham tre de phoi hgp xu ly.

6. Trudng hgp ho so thuc hien theo quy trinh lien thong giua cac co quan co 
tham quyen cung cap

a) Trudng hgp t!  chuc, ca nhan ngp h i so gily, Bo phan Mot cua xac dinh thu 
tir cac co quan co thlm quyln giai quylt, chuyln h i so giay din co quan co thlm



’ quyen chu tri giai quyet. Co quan chu tri c6 trach nhiem xu ly, chuyen ho so va ket 
qua giai quyet thuoc tham quyen (neu co) den co quan co tham quyen tiep theo, trong 
do phieu chuyen xu ly phai neu ro noi dung cong viec, thoi han giai quyet cua tung co 
quan; cap nhat thong tin xu ly, thong tin chuyen xu ly vao He thong thong tin mot cua 
dien tu.
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Cac co quan co tham quyen giai quyet ho so, chuyen ket qua va ho so cho co
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quan co tham quyen tiep theo theo thu tu Bo phan Mot cua xac dinh; co quan co tham 
quyen cuoi cung giai quyet xong thi chuyen ket qua va ho so kem theo cho co quan co
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tham quyen chu tri; cor quan chu tri chuyen ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh cho 
Bo phan Mot cua de tra ket qua cho to chuc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, ket qua xu ly 
ho so lien thong vao He thong thong tin mot cua dien tu;

b) Truong hop to chuc, ca nhan nop ho so dien tu, Bo phan Mot cua chuyin ho 
so dien tu den tat ca cac co quan tham gia giai quyet, trong do ghi ro co quan chu tri, 
trach nhiem, noi dung cong viec, thoi han tra ket qua cua tung co quan tham gia giai 
quyet. Co quan tham gia giai quyet ho so lien thong thuc hien xu ly theo tham quyen, 
tra ket qua giai quyet cho co quan can su dung ket qua giai quyet cho cac buoc tiep 
theo va gui cho Bo phan Mot cua de tra ket qua cho to chuc, ca nhan; cap nhat tinh 
hinh, ket qua xu ly ho so lien thong vao he thong thong tin mot cua dien tu.

7. Truong hop ho so thuc hien theo quy trinh lien thong giua cac co quan co 
tham quyen khong cung cap hanh chinh.
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a) Bo phan Mot cua chuyen ho so giay den co quan co tham quyen cap tren; 
chuyen thongtin ve ho so thu tuc hanh chinh tren He thong thong tin mot cua dien tu 
cho Bo phan Mot cua cua co quan co tham quyen cap tren de giam sat, chuyen dir lieu
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ho so dien tu cho co quan co tham quyen xu ly theo quy dinh;
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b) Co quan co tham quyen cap tren xu ly ho so theo quy dinh tai cac Khoan 1, 
2, 3, 4 va 5 Dieu nay; chuyen ket qua giai quyet cho Bo phan Mot cua noi tiep nhan 
h6 so cua to chuc, ca nhan de tra ket qua theo Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua.

8. Cac h6 so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Dieu nay sau khi tham dinh khong 
du Dieu kien giai quyet, co quan giai quyet thu tuc hanh chinh tra lai ho so va thong 
bao bing van ban neu ro ly do khong giai quyet ho so theo mau Phieu tir choi giai 
quylt ho so de gui cho to chuc, ca nhan thong qua Bo phan Mot cura. Thong bao dupe 
nhap vao Muc tra kit qua cua He thong thong tin mot cua dien tu. Thoi han thong bao 
phai trong thoi han giai quyet ho so theo quy dinh.

9. Doi voi ho so qua han giai quyet, trong thoi han cham nhat 01 ngay trude
f  9  y  r  y  ^

ngay het han, co quan, don vi co tham quyen giai quyet ho so phai thong bao bang 
van ban cho Bo phan Mot cua va gui van ban xin loi to chuc, ca nhan, trong do ghi ro 
ly do qua han, thoi gian de nghi gia han tra ket qua theo mau phieu de nghi gia han 
thoi gian giai quyet. Viec hen lai ngay tra ket qua dupe thuc hien khong qua mot lan.

Can cu Phieu d<§ nghi gia han thoi gian giai quyet, Bo phan Mot cua Dieu 
chinh lai thoi gian tra ket qua xu ly tren He thdng thong tin mot cua dien tu, dong thoi 
gui thong bao den to chuc, ca nhan qua thu dien tu, tin nhan, dien thoai hoac mang xa 
hoi dupe cap co tham quyen cho phep (neu co).

Dieu 19. Tra ho so", ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh
1. Ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh gui tra cho to chuc, ca nhan phai bao



dam day du theo quy dinh ma co quan co tham quyen tra cho to chuc, ca nhan sau khi 
giai quyet xong thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop ho so co ban chinh hoac ban goc da tiep nhan de sao chup, doi 
chilu, xac nhan tinh xac thuc thi co quan co tham quySn phai chuyen tra ban chinh 
hoac ban goc do cho to chuc, ca nhan; thbi diem tra theo quy dinh cua phap luat 
chuyen nganh.

3. T6 chuc, ca nhan nhan ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh theo thbi gian, 
dia diem ghi tren Giiy tilp nhan ho so va hen tra ket qua; truong hop dang ky nhan 
ket qua true tuyen thi thong qua cong Dich vu cong cap bo, cap tinh.

4. Khuyen khich viec tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh truoc thoi han quy 
dinh. Viec tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh trubc thoi han quy dinh phai duoc 
Bo phan Mot cua thong bao cho to chuc, ca nhan biet truoc qua tin nhan, thu dien tu, 
dien thoai hoac qua mang xa hoi duoc cap co tham quyen cho phep.

5. Ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh cho to chuc,ca nhan duoc luu tru tai 
He thong thong tin mot cua dien tu cua co quan co tham quyen de phuc vu viec su 
dung, tra cuu thong tin, dir lieu theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 20. Trach nhiem cua cac co quan, to choc, ca nhan co lien quan 
trong viec giai quyet ho so, ket qua bi sai, bj mat, bj that lac hoac bi hu* hong va 
trong cham tra ket qua
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1. Truong hop xay ra sai sot trong ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh, neu 
loi thuoc ve can bo, cong chuc, co quan co tham quyen thi can bo, cong chuc, co quan 
co tham quyen phai sua doi, bo sung, bai bo, thay the hoac dinh chinh sai sot va phai
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chiu moi chi phi lien quan den sua doi, bo sung, bai bo, thay the hoac dinh chinh.
2. Truong hop ho so bi mat, bi that lac hoac bi hu hong trong qua trinh giai quyet 

thu tuc hanh chinh thi co quan, to chuc, ca nhan co lien quan co trach nhiem phoi hop 
voi to chuc, ca nhan co ho so, giay to bi mat, bi that lac hoac bi hu hong va co quan, to 
chuc co tham quyen de khac phuc hau qua; xac dinh co quan to chuc, ca nhan da lam 
mat, that lac, hu hong ho sode quy trach nhiem chi tra moi chi phi phat sinh trong viec 
xin cap lai ho so, giay to, cac trach nhiem khac co lienquan va xin loi to chuc, ca nhan 
ve su co nay. Truong hop lam mat, that lac, hu hong ho so lien quan den hanh vi vi 
pham phap luat thi tuy theo tinh chat, muc do cua hanh vi vi pham, to chuc, ca nhan 
co hanh vi vi pham se bi xu ly theo quy dinh cua phap luat.

3. Ho so ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh cong 
ich bi mat, bi that lac, bi hu hong duoc xu ly theo quy dinh cua Thu tudng Chinh phu 
va phap luat co lien quan.

Dieu 21. Phircmg thirc nop phi, le phi
7 r

1. To chuc, ca nhan co trach nhiem nop phi, le phi giai quyet thu tuc hanh 
chinh da duoc quy dinh theo cac phuong thuc sau day:
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a) True tiep nop hoac chuyen vao tai Khoan phi, le phi cua co quan co tham
quyen;
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b) True tiep nop hoac chuyen vao tai Khoan cua doanh nghiep cung ung dich 
vu buu chinh cong ich dechuyen cho co quan co tham quyen trong truong hop thuc 
hien thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich hoac nop ho so true tuyen;
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c) True tuyen thong qua chuc nang thanh toan phi, le phi cua He thong thong



' tin mot cua dien tu cua cac bo, nganh, dia phuong.
2. To chuc, ca nhan co the lira chon viec nop phi, le phi giai quyet thu tuc hanh 

chinh bang phuong thuc khac theo quy dinh cua phap luat neu dugc ca quan co tham 
quyen chap thuan.

3. Trong truong hop khong nop true tiep thi chung tu nop tien, chuyen Khoan
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tien phi, le phi giai quyet thu tuc hanh chinh hoac bien lai thu phi, le phi giai quyet thu 
tuc hanh chinh dugc gui kern theo ho so den ca quan, ngufri co tham quyen giai quyet 
thu tuc hanh chinh.
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4. Cac doi tuong chinh sach, cac doi tuong huong trg cap xa hoi va ho ngheo 
khong thu phi, le phi hanh chinh.

Chirang IV
TRACH NHIEM THUC HIEN VA KHEN THUONG KY LUAT • • • •

Bieu 22. Quy d|nh ve nhurng noi dung chu*a du-gc quy dinh tai quy che nay
Nhung noi dung chua dugc quy dinh trong quy che nay khi co phat sinh thi

r

thirc hien theo cac quy dinh hien hanh cua nha nude va van ban hudng dan cua cap co
9 >

tham quyen.
Dieu 23. Trach nhiem thuc hien

1. Trach nhiem cua Van phong UBND
A  r * j  r  7  r

a) Thuc hien quy trinh hudng dan, tiep nhan, chuyen giao, tra ket qua, thu phi, 
le phi theo quy dinh.

b) Chu tri, phoi hgp vdi cac ban, nganh lap du toan bo sung ca sa vat chat, 
trang thiet bi dam bao phuc vu hoat dong cua Bo phan 1 cua, trien khai ap dung phan 
mem tin hgc phuc vu qua trinh tiep nhan, thu ly va giao tra ket qua, dam bao ket noi 
lien thong, phuc vu yeu cau theo doi, quan ly cua UBND xa;

c) T6 chuc cong khai cac thu tuc hanh chinh thuc hien tai bo phan mot cua va 
tren trang thong tin dien tu cua dia phuong ( ten thu tuc hanh chinh, danh muc thanh 
phan ho so, bieu mau, muc thu phi, le phi va thdi gian giai quyet thu tuc hanh 
chinh...);

r  r

d) Quan ly chat che hoat dong cua Bo phan tiep nhan va tra ket qua dam bao 
dung theo quy dinh ( bao gom ca viec tiep nhan, xu ly cac phan anh, kien nghi ve quy 
dinh hanh chinh);

e) Phoi hgp vdi cac bo phan chuyen mon co lien quan kiem tra, hudng dan, don 
doc theo doi viec thuc hien quy che nay, kip thdi tham muu xu ly cac vudng mac phat
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sinh trong qua trinh to chuc thuc hien;
f) Bao cao thdng ke dinh ky theo thang, quy, nam va dot xuat vdi thu trudng 

dan vi hoac ca quan nha nude co tham quyen ve tinh hinh trien khai ket qua thuc hien 
ca chi mot cua, ca che mot cua lien thong theo quy dinh.

Quan ly su dung theo doi tren he thong phan mem dien tu cac loai mau bieu 
phan mem dien tu theo hudng hien dai.

r

2. Trach nhiem tai chinh- ke toan xa;
Tham muu trinh cap co tham quyen ban hanh quy djnh ve muc chi phuc vu cac hoat 

dong thuc hien ca che mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh.



1. Khen thudng.
/  r  r

- Cong chuc lam viec tai Bo phan tiep nhan va tra ket qua neu co thanh ti'ch 
xu4t sac hoac hoan thanh tot nhiem vu duqc giao thi dirge UBND xa khen thuang 
hoac de nghi cap co tham quyen khen thuang theo quy dinh.

r  r  r

- Thirc hien tot viec giai quyet thu tuc hanh chinh theo ca che mot cua, mot 
cira lien thong tai Bo phan tiep nhan va tra ket qua dam bao chat luong va thai gian 
quy dinh la ca sd de danh gia muc do hoan thanh nhiem vu cong tac thang, nam cua 
cong chuc.

2. Ky luat
- Trong khi thi hanh nhiem vu neu cong chuc cua Bo phan tiep nhan va tra ket 

qua, cac cong chuc khac cua cac dan vi chuyen monthieu tinh than trach nhiem, lam 
trai quy djnh nay hoac co y lam trai quy dinh cua phap luat thi tuy theo muc do vi 
pham se bi xu ly ky luat, neu gay thiet hai thi phai boi thuang theo quy dinh cua phap 
luat. Moi vi pham se dugc xem xet, danh gia xep loai can bo, cong chuc hang thang

r

va cuoi nam.
7 r  r

- To chuc, ca nhan trong qua trinh lien he giai quyet cong viec phai chap hanh 
cac noi quy, nhung quy dinh cua quy che nay va cac van ban phap luat khac. Khi phat

f  f  \  ^

hien thay cac hanh vi quan lieu, tieu cue, thieu trach nhiem, cua quyen, nhung nhieu, 
hach djeh cua cong chuc thi thong bao ngay vdi Truong bo phan mot cuade co hinh 
thuc xu ly kip thdi.

Dieu 25. Sira doi, bo sung Quy che
Trong qua trinh trien khai thirc hien, neu co kho khan, vudng mac cac ban, 

nganh doan the, to chuc, ca nhan kip thdi phan anh ve Truong bo phan mot cua de 
nghien cuu tham muu UBND xa dieu chinh, bo sung cho phu hop./.

Dieu 24. Khen thirdng va Ky luat


