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

XA KDANG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6 198/QDB-UBND KDang, ngay 02 thang 10 nam 2019.
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia B) phén tiép nhin va trao tra ho so theo co' ché mét cira hién dai,
mot cira lién thong tai UBND x4 KDang”.

UY BAN NHAN DAN XA

Cin cir Luat T chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia
Chinh phu vé thyc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

Can ctr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia
Vin phong Chinh pht hudng din thi hanh mot sé quy dinh cua Nghi dinh
s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh pha vé thuc hién co
ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ctia Vin phong - Thong ké x4,

QUYET PINH:

Picu 1. Nay ban hanh kém theo quyét dinh nay ban: “Quy ché to chuic va
hoat dong cua B phan tiép nhan va trao tra hd so theo co ché mot cira hién dai,
mot ctra lién thong tai UBND xa KDang”.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh duoc ban
hanh trudc day trai véi quy ché nay déu bai bo.

Piu 3. Chu tich, cac Pho Chu tich, Uy vién UBND, can bg cong chirc
cép x4, thon, cac to chuc, co quan c6 lién quan va moi cong dan trong xa chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA KDANG Doc lap - Tu do - Hanh phic

KDang, ngay g2thang 10 nam 2019

QUY CHE
Quy ché to chirc va hoat dong ctiia B¢ phan tiép nhan va trao tra ho so theo
co’ ché mot cira hién dai, mgt cira lién thong tai UBND xa KDang

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 198/0P-UBND ngay «/ 10 /2019 ciia UBND xd KDang)

Chuong 1:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Bo phan tiép nhan va tra két qua hién dai thuoc UBND x4 (sau day
goi tat 1a B phan tiép nhan va tra két qua) thuc hién nhiém vu, quyén han
huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén ho so giai quyét, tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh (TTHC), theo di, giam sat, danh gia viéc giai quyét
TTHC cho t6 chirc, c4 nhan

Piéu 2:

1. Can cr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu
“V¢é thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh” va cac Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh Gia Lai cong bd danh
muc tht tuc hanh chinh (TTHC) trén cac linh vuc thudc thim quyén giai quyét
ctia Uy ban nhan dan x4.

2. Viéc tiép nhan, giai quyét hd so cia B phan tiép nhan va tra két qua
duogc thuc hién ¢ 17 linh vuc Quyét dinh s6 743/QD-UBND ngay 29/7/2019 cua
UBND tinh Gia Lai vé viéc ban hanh Danh muc tht tuc hanh chinh tiép nhan va
tra két qua tai B6 phan Mgt cira UBND cép xa trén dia ban tinh Gia Lai

3. Nhiing ho so khong thudc cac linh vuc dugce quy dinh tai khoan 2 Piéu
nay ma thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4, cong chiic Vin phong thong
ké truc tai BO phén tiép nhan va tra két qua hién dai co trach nhiém tiép nhan hod
so cia t6 chirc, ca nhan va chuyén cho bd phan chuyén mon co lién quan dé giai
quyét theo quy dinh.

4. Nhitng hd so khong thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4, thi Bo
phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém hudng din dé t6 chiic, ca nhan lién
hé voi co quan c6 thim quyén giai quyét.

5. Bo phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhitng hd so diy du thanh
phan theo quy dinh.



Piéu 3. Thoi gian 1am viéc:

1. Thoi gian lam vi¢e cua BO phan tiép nhén va tra két qua hién dai xa

- Budi sang: tir 7h00’ dén 11h.

- Budi chiéu: tir 13h00” dén 17h.

2. Thoi gian giai quyét ho so, cong viée cua BO phén tiép nhan va tra két
quéa theo quy dinh phap luat (khong ké ngay nghi, ngay 18 tét theo quy dinh) va
dugc xac dinh ké tir ngay nhan du ho so hop 1 ciia cong dan va to chirc.

Chuwong 2
"TO CHUC VA MOI QUAN HE CONG TAC
CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 3. T6 chirc B) phin tiép nhin va tra két qua:

B0 phén tiép nhan va tra két qua xa do Chu tich Uy ban nhan dan (UBND)
x4 chi dao, phu trach va 04 cong chirc chuyén mén (Van phong — théng ké; Tu
phap — ho tich; Van hoa — xa hoi; Dia chinh — xay dung).

Piéu 5. Nhi€¢m vu, quyen han cia B§ phan tlep nhin va tra két qua

1. Nhiém vuy:

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang van ban
danh myc TTHC dugc thyc hién tai B phan tiép nhan va tra két qua; cac noi
dung TTHC duoc cong khai theo quy dinh cta phap luat vé kiém soat TTHC va
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu; hd tro nhiing
truong hop khong ¢ kha ning tiép cdn TTHC duoc cong khai bang phuong tién
dién tr.

b) Hudng dan thue hién TTHC,; tiép nhan ho so TTHC; giai quyét hoic
chuyén hd so giai quyet TTHC; tra két qua giai quyet TTHC; theo doi, giam sat,
danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho 6 chic, c4 nhén;
thu phi, 1€ phi (néu co) theo quy dinh.

¢) Phéi hop véi cac co quan c6 tham quyén va cac co quan khac co lién
quan cu can bg, cong chirc dugc giao nhiém vu hudng dan, tlep nhén va tra két
qua giai quyét TTHC theo co ché mot cira tham gia tap huan, boi dudng nang
cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

d) Tiép nhan, xir Iy hodc bao cdao co quan co tham quyén xu 1y phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua to chirc, ca nhan ddi voi can bo, cong chue, co
quan ¢ tham quyen lién quan dén viéc hudng dan, tlep nhan, giai quyét, chuyén
ho so giai quyet va tra két qua giai quyet TTHC; chuyen ¥ kién giai trinh cua co
quan c6 tham quyén vé céc phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cao den t6 chirc, c4 nhén.

e) Bé tri khu vuc cung cap thong tin TTHC; khu vuc tiép nhan va tra két
qua dugc chia thanh tung quay tuong tmg voi tung linh vie khac nhau; bb tri du
ghé ngdi cho, ban dé viét danh cho to chuc, ca nhan den giao dich; lap dat
camera theo doi toan bg khu vuc lam viéc cua B phan tlep nhén va tra két qua

g) Thuc hién cdc nhi¢ém vu khéac dugc giao theo quy dinh ctua phap luat.



2. Quyén han:

a) Dé nghi céc co quan c6 thAm quyén va co quan, don vi co lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyet TTHC.

b) Tu chéi tiép nhan cac ho so chua dung quy dinh; yéu cau cac co quan co
thAm quyén thong tin vé viéc tiép nhén va tién do giai quyét TTHC cho to chrc,
c4 nhan; d6n dbc cac cong chirc chuyén mon tham gia xir Iy ho so dén hodc qua
thoi han giai quyét.

c¢) Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia can bd, cong chuc vé viéc chép
hanh thoi gian lao déng, cac quy dinh cta phap luat vé ché do cong vu, quy ché
van hoa cong so, ndi quy cua co quan.

d) Bé xuat viéc d6i mai, cai tién, nang cao chat lugng phuc vy, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuan tién cho t6 chirc, ca nhén; to chirc hodc ph01 hop to
chuc thong tin, tuyén truyén vé viée thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét TTHC.

d) Quan ly, dé xuat cap co thAm quyén nang cap co sé vat chat, ha tang
cong nghé thong tin va phan mém ung dung cta cac Hé thong thong tin mot cira
dién tu; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai théc, st dung
cac Hé thong nay.

e) Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc 1am viéc tai B§ phin tiép
nhan va tra két qua xa

Thue hién nghiém tac, day da cac quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu va cac quy dinh khac ctia phép luat c6 lién quan.

Thue hién nhiém vu do Nguoi dimg dau Bo phén tiép nhan va tra két qua
phan cong.

Tao diéu kién thuan loi cho t0 chirc, ¢4 nhan thyc hién TTHC.

Hudng dan to6 chirc, ca nhan thuc TTHC day du, 1o rang, chinh xac; truong
hop phai yéu cau stra doi, bo sung ho so chi duoc yéu cau sira d6i, bo sung mot lan.

Tlep nhan, giai quyét hodc chuyén ho so, theo doi viée giai quyet TTHC
cho to chrc, ‘ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tlep nhan vio phan mem
quan 1y va cap ma s6 ho so TTHC cho t6 chtic, ca nhan. Téng hop tinh hinh tiép
nhan, giai quyét, tra ho so cia to chure, ca nhan.

Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién vige giai quyét TTHC; kip
thot phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé sira doi, bo sung,
thay d6i hodc huy bo, bii bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong kha thi
hoac khong phu hop vai tinh hinh thyc té cta dia phuong.

Mac trang phuc lich sy, deo Thé cong chirc trong qua trinh thyc thi nhi¢m
vu; Chap hanh nghiém chinh thoi gian 1am viéc theo quy dinh.

Hudng dan chinh xac, dﬁy du, mot 1an ddi véi ca nhan, té chie dén giao
dich; tiép nhan va chuyén giao ho so ding quy trinh, quy dinh.

Phéi hop v6i cac cong chirc, nguoi lao dong & cac bo phan chuyén mon co
lién quan dé viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua ho so cua to chic, ca nhan
dam bao thoi gian theo quy dinh. Nghiém cdm gay phién ha cho to chirc, ca
nhan duéi moi hinh thirc.



Tién hanh viéc 1dy y kién khao sat, danh gia cta to chirc, ca nhan vé giai
quyét TTHC tai B phén tiép nhén va tra két qua.

Piéu 7. Mbi quan hé ph01 hop giira B¢ phan tlep nhan va tra két qua
voi cac bo phan chuyén mon

1. Trong qua trinh tlep nhan hd so, néu con vuong mic thi cong chire tiép
nhan ho so truc tiép trao doi ngay véi lanh dao dé thong nhat trude khi nhan hd so.

2. Néu cong chirc & bd phan thdm dinh giai quyét hd so cua t chirc, ca
nhan chdm so voi thoi gian quy dinh ma khong c6 1y do chinh dang thi phai truc
tlep dén noi cu tra cia to chirc, ca nhan dé xin 16 va tra két qua giai quyét ho so.
Néu nhiéu 1an dé cham hon so voi thoi gian quy dinh ma khong c6 ly do chinh
dang thi tuy theo mirc d vi pham dé nghi xur 1y hoac thay d6i vi tri cong tac.

3. P6i v6i nhitng hd so ma bd phan tham dinh trinh 1inh dao UBND xa
som hon hodc ding thoi gian quy dinh nhung do lanh dao UBND x& cham ky
dan t6i tré hen tra két qua giai quyét TTHC thi 1anh dao UBND x4 phai ¢6 vin
ban xin 15i t6 chtrc, ¢4 nhan dong thoi chiu hinh thirc xtr 1y tuy theo mirc do vi pham.

Picéu 8. Cac cong chirc chuyén mén thudc bd phin thim dinh cia
UBND xa

1. Can ctr chirc nang, nhiém vu theo quy dinh, c6 trach nhiém xu ly, trinh
lanh dao UBND xa ky giai quyét v6i cac ho 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 chirc lam viéce tai
B0 phan tiép nhan va tra két qua trong qua trinh xt Iy cac cong viée c6 lién
quan, dam bao dung thoi gian quy dinh.

Piéu 9. Ché d hop giao ban va ché d¢ thong tin bio cdo

1. Cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thyc hi¢n ché do
thong tin bao cao tuan véi lanh dao xa vao cudi gio chiéu ngay thir 6 hang tuan.

2. Pinh ky mdi thang mot 1an, hop giao ban Bo phan dé danh gia két qua
hoat dong. Mdi quy mot 1an t6 chirc hop giao ban véi cac cong chuc, nguoi lao
dong chuyén moén thuoc UBND xa dé danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac
phdi hop to chtic thuc hién nhiém vu va giai quyét cong viéc gitra Bo phan tiép
nhan va tra két qua véi cac bo phan chuyén moén khac thuéc UBND x4. Trong
truong hop can thiét, Trudng bd phan t6 chic hop dot xuat véi cac cong chirc
chuyén mon dé danh gia, rat kinh nghiém trong céng tac phdi hop thyc hién tiép
nhan, giai quyét va tra két qua TTHC.

_Chuong 3 .
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Picu 10. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh tai B$ phén tiép nhin
va tra két qua

1. B$ phén tiép nhan va tra két qua tiép nhan ho so TTHC thudc tham
quyén giai quyét cia UBND x3 va nhimng TTHC thudc tham quyén giai quyét
cua UBND tinh Gia Lai dugc giao tlep nhén ho so tai UBND xa.



2. Can ctlr vao cac quyét dinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh, cac TTHC
khéng thuc hién tiép nhan tai B6 phan tiép nhan va tra két qua nhung phai ap
dung quy trinh theo doi viéc tiép nhan, xur 1y ho so, tra két qua giai quyét quy
dinh tai Quy ché nay, bao gém cac trudong hop:

- TTHC dugc thyc hién Iuu dong theo quy dinh cua phap luat.

- TTHC ¢6 quy dinh tlep nhan hd so, tra két qua giai quyét truc tiép ngay
tai thoi diém va dia diém kiém tra, xem xét, danh gia ngoai tru s& Bo phan tiép
nhan va tra két qua ddi voi dbi tuong duogc kiém tra, xem xét, danh gia.

Piéu 11. Huémg din ké khai, chuﬁn bi ho so thure hién thii tuc hanh chinh

1. Can bg, cong chure tai Bo phén tiép nhan va tra két qua hudng dan:

- Cac ho so, gidy to ma to chure, ca nhan phai nop khi giai quyét TTHC.

- Quy trinh, thoi han giai quyét TTHC.

- Murc va céch thuc ndp thué, phi, 1¢ phi hodc cac nghia vu tai chinh khac
(néu co).

- Cung cﬁp cac thong tin, tai li€u lién quan dén viéc thuc hién TTHC khi t6
chtic, c4 nhan yéu cau theo quy dinh phap luat.

Noi dung huéng dan phai bao dam chinh xac, day du, cu thé theo van ban
quy pham phap luét dang c6 hiéu lyc, quyét dinh cong bd TTHC cia UBND tinh
Gia Lai va cua co quan c6 tham quyen cong khai trén Co so dit liéu qudc gia vé
TTHC va cong khai tai B phan tiép nhan va tra két qua.

2. Viéc huéng dan to chirc, ca nhan c6 thé thuc hién thong qua cac cach
thirc sau:

- Huong dan truc tiép tai BO phan Mot cua;

- Hudng dan truc tuyén trén trang http://dve.gialai.gov.vn

- Bang van ban duogc gti qua dich vy buu chinh.

- Qua cac bo hd so dién mau, qua cac video hudng dan mau dung san hoic
bang cac cach thuc khac.

Noi dung huéng dan dugc luu tai Bo phan tiép nhén va tra két qua.

3. Truong hop danh muc tai liéu trong ho so giai quyét TTHC con thiéu so
v6i danh muc tai liéu dugce cong bd cong khai theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay hodc tai liéu chua cung cap day du thong tin theo biéu mau hudng dan cua
cO quan co thAm quyen thi cong churc tiép nhan ho so TTHC hudng din dai dién
t6 chtrc, ca nhan bo sung mot lan day du, chinh xac.

Piéu 12. Cach thirc té chirc, ca nhan ndp ho so, nhin két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh

Té chirc, ca nhan c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC thong
qua cac cach sau:

1. Truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

2. Théng qua dich vu buu chinh cong ich theo quyét dinh cia UBND tinh
Gia Lai, qua thué dich vu cta doanh nghiép, ca nhan hodc qua iy quyén theo
quy dinh cua phap luét.

3. Tryc tuyén tai trang http://dve.gialai.gov.vn

Picu 13. Quy trinh tiép nhan, giai quyét ho so

1. Tie zep nhén hé so thi tuc hanh chinh



a) Bdi v6i hd so duoc nhan theo cach thire dugce quy dinh tai Khoan 1 va
Khoan 2 Piéu 12 Quy ché nay, cong chue tiép nhan hd so tai Bo phéan tiép nhan
va tra két qua phai xem x¢t, kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta ho so; vao S6
theo ddi tiép nhén va tra két qua.

- Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh, cong chuc
tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién td chtrc, c4 nhan bo sung, hoan thi¢n hd
so mot 1an ddy du, chinh xac va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan hd so phai néu rd Iy
do theo mAu Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC.

- Truong hop ho SO day du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tiép nhan
ho so va lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

b) Pbéi véi hd so dugc nop tryc tuyén thong qua trang
http://dvc.gialai.gov.vn, cong chire tiép nhan hd so tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day du cta ho so.

- Truong hop ho so chua day du, chinh xac hodc khong thudc tham quyén
giai quyét theo quy dinh, cong chirc tiép nhan phai co thong bao, néu r6 noi
dung, Iy do va hudng dan cu thé, day du mot 1an dé 6 churc, ca nhan bo sung
day du, chinh x4c hoic giri diing dén co quan c6 tham quyén.

- Vi¢c thong bao dugce thuc hién thong qua chiic nang gui thu dién tu, gui
tin nhan toi nguoi dan cua trang http://dvc.gialai.gov.vn

- Néu hd so cia to chtre, ca nhan day du, hop 1€ thi cong chire tai B phan
tiép nhan va tra két qua tiép nhan va chuyen cho co quan c6 tham quyén dé giai
quyét theo  quy trinh quy dinh tai khoan 2 Dleu 13 Quy ché nay.

¢) Mdi hd so TTHC sau khi duoc tiép nhan s& duoc cap mot Ma s6 ho so
dugc ghi trong Glay tiép nhan hd so va hen tra ket qua. T chtic, ca nhén sir
dung M3 s6 ho so dé tra ciru tinh trang giai quyét thil tuc hanh chinh tai trang
http://dvc.gialai.gov.vn

d) Truong hop TTHC c6 quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay khi sau
khi tiép nhan, giai quyét, néu ho so da day du, chinh xac, du diéu kién tiép nhan,
cong churc tiép nhan khong phai lap Glay tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyet vao H¢ thong thong tin
mot ctra dién tir; trudng hop nguoi ndp ho s0 yéu cau phai c6 Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua thi cong chire cung cap cho ngudi ndp ho so.

2. Xur Iy, gidi quyét hé so thii tuc hanh chinh

a) Sau khi nhan hd so do Bo phan tiép nhan va tra két qua chuyén dén,
cong chirc chuyén mon c6 trach nhiém xem xét, thim dinh hd so, trinh 1anh dao
UBND x4 phé duyét két qua TTHC.

b) Truong hop TTHC khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd so, lay v
kién cuia co quan, t6 chirc, c6 lién quan, cong chirc duge giao xur ly ho so tham
dinh, trinh 1lanh dao UBND xa quyet dinh; cap nhat thong tin vao H¢ thong
thong tin mot cira dién tir; tra két qua giai quyét TTHC.

¢) Trudng hop cé quy dinh phai tham tra, xac minh ho so:

- Cong chirc dugc giao xur 1y hd so tham tra, xac minh, trinh cp c6 tham
quyén quyét dinh va cép nhéat thong tin vao Hé théng thong tin mot ctra dién tu;
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- Qué trinh tham tra, x4c minh phai dugc lap thanh ho so, luu thong tin vao
co s¢ dir liéu cua Hé théng thong tin mgt ctra dién tir va luu tai B§ phan tiép
nhan va tra két qua.

Truong hop can ¢6 mit to chirc, cA nhan dé tham tra, xac minh hd so thi
phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phﬁn, ndi dung xac minh
vao co s& dir liéu cua Hé théng thong tin mot ctra dién tir dé theo doi.

d) B6i v6i hd so qua thdm tra, thim dinh chua du diéu kién giai quyét,
UBND x4 tra lai hd so kém theo théng bao bang van ban va néu 16 1y do, ndi
dung can bd sung theo mau Phiéu yéu cﬁu b6 sung, hoan thién ho so dé gui cho
t6 chtrc, c4 nhan thong qua B phén tiép nhan va tra két qua. Thoi gian thong
bao tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc ké tur ngay tiép nhan ho so, trir
truong hop phap luat chuyén nganh co quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han
giai quyét dugc tinh lai tir ddu sau khi nhan du ho so.

e) Trudng hop hd so phai 14y ¥ kién ctia cac co quan, don vi c6 lién quan

- UBND x4 giri thong bao dién tir hodc vin ban phdi hop xtt Iy dén cac don
vi ¢6 lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay v kién, thoi han lay y kién.
Qua trinh ldy y kién cta cac co quan, don vi c6 lién quan phai dugc cap nhat
thuong xuyén, diy di vé nodi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé thong
thong tin mot ctra dién tur.

- Co quan, don vi dugc lay y kién c6 trach nhiém tra 15i cac ndi dung dugc
lay ¥ kién theo thoi han ldy ¥ kién va cip nhat noi dung, két qua tham gia ¥ kién
vao H¢ thong thong tin mot ctra dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyet hé so. Trudng hop qua thoi han liy ¥ kién ma co quan, don vi dugc ldy ¥
kién chua c6 van ban gidy hodc vin ban dién tir tra 101 thi UBND x& thong bao
cho nguo1 dung dau Bo phan Mot ctra da chuyen hd so vé viéc cham tré dé ph01
hop xur 1y.

f) Trudng hop cong chirc chuyén mon giai quyét hd so chim hon thoi gian
quy dinh thi phai c¢6 trach nhiém théng bao ly do cho B phén tiép nhan va tra
két qua bang vin ban dé c6 co s giai thich cho t6 chirc, ¢4 nhan.

g) Cac hd so quy dinh tai cic diém a, diém b Khoan 2 DPiéu nay sau khi
thim dinh khong du diéu kién giai quyét, UBND xa tré lai ho so va thong béo
bang van ban néu 1o ly do khong giai quyét hd so theo mau Phleu tir choi giai
quyét ho so dé giri cho to chiic, ca nhan thong qua Bo phén tiép nhan va tra két
qua. Thong bao duoc nhip vao muc tra két qua cua Hé thong thong tin mot cua
dién tur. Thot han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

h) Pbi v6i hd so qua han giai quyet trong thot han cham nhat 01 ngay
trude ngay hét han, UBND x4 thong bao bang vin ban cho Bo phén tiép nhan va
tra két qua va giri van ban xin 15i t chtc, ca nhan, trong do ghi rd ly do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mAau Phiéu dé nghi gia han thoi gian
giai quyét. Viéc hen lai ngdy tra két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.
Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyet, Bo phan tlep nhan va tra két
qua diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén Hé thong thong tin mot cira
dién tir, dong thoi gii thong bao dén to chice, ca nhan qua thu dién tir, tin nhan,
dién thoai hodc mang xa hoi dugc cap co tham quyén cho phép (néu co).

3. Phé duyét ho so thi tuc hanh chinh



Can ctr vao Quy ché 1am viéc va phan cong nhiém vy cua UBND x3, cong
chtrc chuyén mén trinh hd so TTHC thudc thim quyén ky cua Chu tich hodc
Ph6 Chu tich UBND x4 dé phé duyét két qua, sau d6 chuyén vé Bo phan tiép
nhan va tra két qua dé dong diu va tra cho cong dan.

4. Tra ho so, két qud gidi quyét thii tuc hanh chinh

a) Két qua giai quyét TTHC gui tra cho t6 chirc, ca nhan phai dung hodc
trudc han, dong thoi yéu cau to chirc, ca nhan ky vao S6 nghiép vu chuyén
nganh, S6 theo di tiép nhan va tra két qua, hudng dan coéng dan, t6 chic ndp
phi, 1& phi (néu co).

b) Truong hop hd so ¢6 ban chinh hoic ban goc da tiép nhan dé sao chup,
d6i chiéu, xac nhan tinh xac thuce thi Bo phan tiép nhan va tra két qua phai
chuyén tra ban chinh hoic ban gbc d6 cho to chirc, ca nhan; thoi diém tra theo
quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

¢) T6 chirc, ¢4 nhan nhan két qua giai quyet TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; truong hop ding ky nhan két
qua tai nha thi thong qua dich vu buu chinh cong ich hodc truc tuyén thi thong
qua trang http://dvc.gialai.gov.vn

d) Khuyen khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trudc thoi han quy dinh.
Viée tra két qua giai quyét TTHC trude thoi han quy dinh phai duoc Bo phan
tiép nhan va tra két qua thong bao cho to chirc, c4 nhan biét trudc qua tin nhan,
thu dién tr, dién thoai hodc qua mang xa hoi dugc cap co tham quyén cho phép.

5. Luu ho so

a) Két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan dugc luu trit tai Hé thong
thong tin mot ctra dién tir cia co quan c6 tham quyén dé phuc vu viée st dung,
tra ctru thong tin, dir liéu theo quy dinh cua phap luat.

b) BO phan tlep nhén va tra két qua c6 trach nhiém luu trix S6 theo ddi thuc
hién TTHC, cac biéu miu bao cio, Phiéu hudng dan va tiép nhén hé 50, Phiéu
chuyen giai quyét va tra két qua va nhimng ho so dugc giai quyét truc tiép tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua (neu o).

c) Pbi véi ho so giai quyét tai cac by phan chuyén mén thi cac by phén
chuyén mén c6 trach nhiém vao so6 nhat ky giai quyét cong viéc, tinh hinh giai
quyét ho so, luu trir hod so va tong hop bao cio.

Chuong 4
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 14. Can bo, cong chirc lam viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua
trong qua trinh thuc thi nhi€ém vu néu 1ap thanh tich xuét sic, hoan thanh tdt
nhiém vu dugc giao thi dwugc UBND xa khen thudng hoac dé nghi cép c6 tham
quyén khen thudng.

Piéu 15. Trong khi thi hanh nhi€ém vy, cdn b0, cong chuc lam viéc tai B
phan tiép nhan va tra két qua va cac cong chirc khac c6 lién quan thiéu tinh than
trach nhiém hozc cb ¥ 1am trai quy dinh cta phap luat vé tiép nhan, giai quyét hd
so theo co ché mdt cira, mot cira lién thong tai UBND x4, thi tily theo mirc do vi



pham s€ bi xur Iy ky ludt hodc truy ctru trach nhiém hinh suy; néu gay thiét hai thi
phai bdi thudng theo quy dinh cua phap lut.

Piéu 16. TH chirc, ca nhan trong qua trinh lién h¢ giai quyét cong viéc phai
chap hanh néi quy, quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh phap luat khac. Khi
phat hién thdy cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, tiéu cuc, thiéu trach nhiém,
cua quyén, nhiing nhiéu, hach dich ctia can bo, cong chirc 1am viéc tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua, cac cong chirc chuyén mon khac thi thong bao ngay véi
Chu tich UBND x4 hoic cdp c6 tham quyén dé ¢ hinh thire xir Iy phu hop.

Chuong 5
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. B phan tiép nhan va tra két qua, cac cong chuc chuyén mon
thuoc UBND x4 c6 trach nhiém to chirc thyc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu co vuong mac hodc can gop
y hodc bd sung, diéu chinh thi céng chirc bd phan tiép nhan va tra két qua béo
c40 UBND x4 dé xem xét diéu chinh, bd sung cho pht hop véi tinh hinh thuc té.
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