1

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DONG VIET Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:17 /Qb-UBND bong Vieét, ngay 14 thang 9 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dng cisa By phan Mt cira theo co' ché
mot ctra, M@t cwra lién thong trong giai quyet tha tuc hanh chinh tai B§ phan
Tiep nhan va Tra ket qua cia UBND xa Pong Viét

UY BAN NHAN XA PONG VIET

Can cir Nghi dinh :30‘ 34/2017/ND-CP ngay 03/04/2017 cua phinh phu quy dinh
chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chizc cua UBND x& Dong Viét;

Can cir Ngh; dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/04/2018 cia Chinh phu vé thuc
hién co che mét cuira, mot cura lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

~ Can cir Nghi dinh so 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phu sira doi,
bo sung mgt so dieu cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu
vé thuc hién co ché mét cira, mot cura lién théng trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Can cit Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Chu tich UBND xa,
Chu nhiém Van phong Chinh phii huwéng dan thi hanh mot sé quy dinh cua Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh pha vé thuc hién co ché mét cira, mét cia
lién théng trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cua Vin phong UBND XA,
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chuc va hoat dong cua
Bo6 phan Mot ctra theo co ché mot cira, mot cira lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND xa Pong Viét.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Van phong
UBND x4, cac bo phan chuyén mén, B phan Tiép nhan va Tra két qua caa X3, cac to
chuc, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 2;

- TT bang uy, HDND Xx&;
- CT, PCT UBND x&;

- Céc ban, nganh, cac thén;
-Luu VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PONG VIET Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Dong Viét, ngay 14 thang 9 nam 2022

QUY CHE
Quy ché té chirc va hoat ddng cia Bd phan Mt cira theo co ché
mdt cira, mdt cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai B§ phan
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND xa Pong Viét
(Kém theo Quyér dinh sé 17/0D-UBND ngay 14/9/2022)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé té chuc va hoat dong cua Bo phan Mét cira cua
UBND xa bong Viét trong giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac bo phan chuyén mén, cac ban, nganh,
don vi lién quan, cac t chirc, ca nhan c6 lién quan dén viéc giai quyét tha tuc hanh

chinh cia UBND xa Bong Viét.
biéu 2. Nguyén tac hoat dong

1. Lay sy hai 1ong lam thudc do chat lugng, hiéu qua phuc vu cua cong chic
va co quan UBND xa Pong Viét trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cua to
chtrc va cong dan.

2. Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, cong dan theo co ché mot
ctra, Mot cira lién thong duoc quan ly tap trung, théng nhat.

3. Giai quyét thi tuc hanh chinh phai bao dam kip thoi, nhanh chéng, thuan
tién, dung phap luat, cong bang, binh ding, khach quan, cong khai, minh bach va
c6 su phdi hop chit ché gitta cac bo phan chuyén mon, cac ban, nganh, don vi lién
quan.

4. Qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh duoc theo ddi, don dbc, kiém tra,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co so day manh tng dung
cong nghé thong tin trong moi trudng dién tir va co su tham gia caa to chic, cong
dan.

5. Khong lam phat sinh chi phi thuc hién tha tuc hanh chinh cho t6 chic,
cong dan ngoai quy dinh cua phép luat.

6. Cong chuic cac bo phan chuyén moén, cac ban, nganh, don vi lién quan
thuc hién trach nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh ciia phap luat khi c6 yéu cau ciia Lanh dao co quan.

7. Tuan tha cac quy dinh cta phap luat Viét Nam va cac Piéu udc quoc té co
lién quan dén thyuc hién co ché mot cira, mot cira lién thdng trong giai quyét tha tuc

hanh chinh.
bicu 3. Nhiing hanh vi khong dugc lam
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1. Cong chirc duoc giao nhiém vy huéng dan, tiép nhan hé so, giai quyét, tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai
Bo6 phan M6t cira cua UBND x4 Dong Viét khong dugc c6 cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, séch nhiu, gay phién ha, khé khan cho t6 chirc, cdng dan khi
thuc hién thu tuc hanh chinh;

b) Can tré t6 chuc, cong dan lwa chon hinh thic nop hé so, nhan, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

¢) Can tré hoic ngan chin trai phép qua trinh truyén, giri, nhan dit liéu dién
tir, thay doi, x6a, hity, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic toan
bo noi dung dit liéu thuc hién tha tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
cua to chirc, céng dan hoac st dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Tur chdi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét tha tuc hanh chinh hoic tu y
yéu cau bo sung ho so, gidy to ngoai quy dinh cua phép luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chic, cdng dan bd sung, hoan thién ho so
khong théng qua B phan MGt ctra, trir treong hop phap luat co quy dinh Khac;

g) Dun day trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu trach nhiém, khdng khach quan,
khong ding phap luét trong qua trinh giai quyét cbng Viéc;

h) Ung xt, giao tiep khong dng quy ché van héa cong sa;

i) Y&u cau cung cap lai thdng tin, gidy to, tai liéu dién ti hodc da duoc sb
hoa c6 gié tri phap 1y theo quy dinh phap luat, dugc két néi, chia sé dir liéu trong
qué trinh tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh, trir treong hop st dung cho muc
dich xac minh, tham tra lai tinh xac thuc caa théng tin, gidy to, tai liéu da duoc sd
hoa;

k) C6 hanh vi vi pham phép luat khac trong thuc hién cong vu.

2. Tb chuc, cdng dan c6 yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh khong dugc
c6 cac hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, sir dung trai phép hd so, tai liéu, két qua

gidi quyét tha tuc hanh chinh; ‘ ‘ 7
b) Can tré viéc giai quyet cac d¢ nghi, yéu cau cua to chic, cong dan;

¢) Dung cac thu doan khac dé hra ddi, héi 16 cong chuc trong qué trinh giai
quyét tha tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan &nh, kién nghi, khiéu nai, t c4o, mao danh ngudi khac
dé t6 céo sai su that, khong co cin cir, khéng c6 ching ct chitng minh hanh vi vi
pham phép luat caa cdng chac UBND xa Ddng Viét trong huéng dan, tiép nhan,
giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Xuc pham danh dy cia co quan c6 thim quyén, dung vii lyc, hoic de doa
ding vi luc, xdc pham danh dy, nhan pham cua cong chac UBND xi Bong Viét
trong qué trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh;
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e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khéng cong bang, thiéu trung thuc,
khong dung phap luat, khong dung thuc té vai viéc thuc hién nhiém vu cua cong
chic UBND xi Dong Viét trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

g) Cac hanh vi vi pham khac ma phéap luat da quy dinh.

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép,
cong dan duoc thué sé hda thi tuc hanh chinh hoic duoc uy quyén thyc hién tha

tuc hanh chinh khong dugc thyc hién cac hanh vi sau day:
a) Can tro qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Lira dbi cong chirc UBND x3a Dong Viét, to chirc, nguoi thué, ngudi uy
quyén thuc hién tha tuc hanh chinh;
¢) Tiét 16 thdng tin vé hd so, tai lidu va cac thong tin lién quan dén bi mat

cua to chirc, c& nhan hoac sir dung thong tin d6 dé truc loi;
d) Céc hanh vi khac ma phap luat da quy dinh.

Chuong 11
TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQ PHAN MOQT CUA VA
TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUC, CA NHAN

Diéu 4. Tb chirc caa Bo phan Mot cira

1. Bo phan Mét cira cia UBND xa Pong Viét duoc té chic tai co quan
UBND x3 Bong Viét va cac bo phan chuy@n mén c6 phat sinh thu tuc hanh chinh.

2. Bo6 phan Mot ctra phai dugc dat o vi tri thuan tién, dé nhan biét, quy mo
dién tich phu hop dé thuan loi cho t6 chuc, cong dan dén giao dich va cong chuc,

vién chirc thyc hign nhi¢m vu.
bieu 5. Nhiém vu cta Bo phan Mot cira

1. Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hoic tai bang niém
yét cuia xa bang van ban hoic ma QR code hoic trén zalo bo phan mét cira danh
muc thu tuc hanh chinh duoc thuc hién tai Bo phan Mot ctra; cac ndi dung thu tuc
hanh chinh.
duoc cong khai theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh va Nghi
dinh sb 61/2018/ND-CP.

2. Hudng dan thyc hién tha tuc hanh chinh; tiép nhan, sé hda ho so tha tuc
hanh chinh; giai quyét hoac chuyén ho so giai quyét tha tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh; theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chuc, cong dan; thu phi, & phi (néu co)
theo quy dinh.

3. Phéi hop vai céc bo phan chuy@n mén khac, cac co quan, don vi lién quan
dé giai quyét, tra két qua giai quyét cho td chuc, cong dan déi véi trudong hop thu
tuc hanh chinh y&u cau giai quyét ngay trong ngay hoic cac thu tuc hanh chinh
duoc giao hoic ty quyén cho cdng chic tai Bo phan Mot cira giai quyét; hd tro to
chuc, cong dan st dung dich vu cdng truc tuyén mic do 3, muc do 4.
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4. P& nghi va phdi hop vai cac bd phan chuyén mén, cac co quan c6 tham
quyén va cac co quan khac c6 lién quan t6 chirc tap huan, bdi dudng nang cao trinh
d6 chuy@n mén, nghiép vu cho cong chac dugc giao nhiém vu huéng dan, tiép
nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cura lién
théng.

5. Tiép nhan, xt Iy hoic bao céo co quan c6 thim quyén xt Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, td céo cua t6 chirc, cong dan d6i voi cong chac UBND x4
Péng Viét lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén hd so giai
quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh cua co
quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, té cio dén t6 chuc,
cong dan.

6. Tai Bo phan Mot cira bd tri khu vuc cung cdp thdng tin, thu tuc hanh
chinh; khu vuc tiép nhan va tra két qua khoa hoc, hop 1y phu hop voi yéu cau
chuy&n mén trong tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bao
dam thuan tién cho t6 chirc, cong dan khi dén giao dich theo quy dinh cia Nghi
dinh s6 61/ND-CP. Khuyén khich viéc tich hop céac dich vu tién ich dé hd trg, phuc
vu nhu cau caa to chirc, cong dan khi dén giao dich tai Bo phan Mot cura cua
UBND x4 Péng Viét.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 6. Quyén han cua B phan Mot cira

1. Pugc dé nghi cac bo phan chuyén mén, cac ban, nganh, don vi lién quan
va co quan, don vi ¢6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac
tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Tir chdi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh; chu tri theo ddi, giam
sat, don ddc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
theo dung quy trinh da duoc cip c6 tham quyén phé duyét; yéu ciu cac don vi, co
quan c6 tham quyén théng tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét tha tuc hanh
chinh cua t6 chirc, cdng dan; don doc cac bo phan tham gia Bo phan Mot cia xu ly
hd so dén hoic qué thoi han giai quyét.

3. Theo ddi, don déc, nhan xét, danh gia cong chirc tai B phan Mot cia vé
viéc chap hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché d6 cong vu,
quy ché vin héa cong sd, Ndi quy cua co quan.

4. Pé xuat viéc doi mai, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thuc hién
cdng vu dung thoi han, thuan tién cho t6 chirc, cdng dan; té chic hodc phdi hop to
chuc théng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng
trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

5. Pé xuat cap c6 tham quyén nang cip co so vat chat, co so ha tang thong
tin tai bo phan mot cua.

6. Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh ciia phap luat.
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Diéu 7. Trach nhiém cua lanh dao, céng chirc phu trach Bo phan Mot cia

Truyc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Chu tich vé toan bo hoat dong
ciia Bo phan Mot cira caa UBND xi Pong Viét theo quy dinh tai Biéu 9, Nghi dinh
s6 61/2018/ND-CP.

Diéu 8. Trach nhiém cua cdng chic 1am viéc tai Bo phan Mot cira

1. Trach nhiém cua cdng chic thuong truc

a) Deo Thé cdng chuc trong qué trinh thyc thi nhiém vuy;

b) Tao diéu kién thuan lgi cho t6 chire, cong dan thuc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Huéng dan té chire, cong dan thyuc hién tha tuc hanh chinh;

d) Phéi hop véi cong chuc khac tai Bo phan Mot caa dé tiép nhan, chuyén
hé so, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh;

d) Theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh cho t6 chuc, cong dan; thu phi, 1 phi (néu c6) theo quy dinh:;

e) Tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o cua to chtc, céng dan
dbi véi cong chire don vi giai quyét tha tuc hanh chinh lién quan dén viéc huéng
dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén ho so giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh; chuyén y kién giai trinh ctia co quan c6 tham quyén vé cac phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén t6 chuc, cng dan;

g) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét thi tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi voi nguoi ding dau Bo phan Mot cira dé
stra doi, bo sung hoic huy bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap luat,

khong kha thi hodc khong pht hop véi tinh hinh thyc té cua UBND xa Déng Viét;
h) Khong duoc thuc hién hanh vi quy dinh tai Biéu 3 cua Quy ché nay;

i) Thuc hién céc chuc trach, nhiém vu khac theo quy dinh cua Quy ché nay
va quy dinh caa phap luat co lién quan.
2. Tréach nhiém cua cdng chic caa cac don vi €6 thu tuc hanh chinh cir dén

lam viéc tai Bo phan Mot cua
a) DPeo Thé cbng chac trong qua trinh thyc thi nhiém vy;

b) Huéng dan té chac, cong dan thuc hién thu tuc hanh chinh day du, rd
rang, chinh xac; trudng hop phai yéu cau sta doi, bo sung hd so can phai ra soét,
kiém tra ky ludng trudc khi dé nghi theo nguyén tic chi duwoc yéu cau to chirc,
cong dan sira doi, bo sung mot lan;

¢) Tiép nhan, sé hoa, giai quyét hoac chuyén ho so, theo dbi viéc giai quyét
thii tuc hanh chinh cho t6 chirc, cong dan theo quy dinh; cap nhat hd so di tiép
nhan vao phan mém quan ly va cidp ma s ho so thu tuc hanh chinh cho t6 churc,
cong dan;

d) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét tha tuc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi nguoi dung dau Bo phan Mot caa dé
stra d6i, bo sung, thay ddi hodc huy bo, bi bo cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh



;
trai phap luat, khong kha thi hoac khdng con phu hop véi tinh hinh thuc té cua Bo;
d) Tao dieu kién thuan loi cho t6 chie, cong dan thuc hién thia tuc hanh chinh;
e) Khong dugc thuc hién hanh vi quy dinh tai Biéu 3 cua Quy ché nay;
g) Thuc hién céc trach nhiém khac theo quy dinh caa Quy ché nay va quy
dinh cua phap luat co lién quan.

Chuwong 111
QUY TRINH TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET
VA TRA KET QUA THU TUC HANH CHINH

Diéu 9. Tiép nhan thu tuc hanh chinh

1. Tiép nhan tha tuc hanh chinh trén Céng dich vu cong

Khi tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh trén Céng dich cdng cong chirc, vién
chure thuong truc co trach nhiém thuc hién néi dung sau day:

a) Kiém tra, xac thyc tai khoan sé cua ca nhan, to chic thong qua sé dinh
danh c& nhan cua cong dan Viét Nam hozc s6 ho chiéu (hoac sé gidy to cé gia tri di
lai qubc té) ciia ngudi nudc ngodi va ma sb cua td chire theo quy dinh. Truong hop
t chirc, cong dan chua c6 tai khoan s, cdng chic tiép nhan hd so tai Bo phan Mot
ctra huéng dan thuc hién hoic tao tai khoan cho ca nhan, t6 chuc trén Cong Dich
vu ¢dng qudc gia hoic Cong Dich vy cong cua tinh. Trudng hop ty quyén giai
quyét tha tuc hanh chinh, tai khoan sé duoc xac dinh theo sé dinh danh cua té
chuc, cong dan uy quyén;

b) Thuc hién kiém tra dix liéu dién tir caa cac thanh phan hd so thu tuc hanh
chinh. Truong hop thong tin, dit lidu, ho so, gidy to dién tir ¢ gia tri phap ly cua to
chtrc, cong dan da duoc két ndi, chia sé gitra cac co so dit liéu quéc gia, co sé dit
licu chuyén nganh, hé théng thong tin, Cong Dich vu céng quédc gia, caa tinh voi
Hé thong théng tin mot cira dién tir thi t6 chic, cong dan khdng phai khai lai théng
tin hoac nop lai ho so, gidy to, tai liéu; cong chic Bo phan Mot cira kiém tra va
chuyén vao hd so thu tuc hanh chinh dién tir cua to chic, ¢éng dan. Truong hop
khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd so, gidy to chua c6 su théng nhat voi
thong tin, dit liéu, hd so, gidy to dién tir trong cac co so dit liéu qubc gia, co so dit
licu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hd so gidy; viéc diéu chinh, sira doi
thong tin thuc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.;

c¢) Dbi véi thanh phan ho so 1a két qua giai quyét thi tuc hanh chinh hoic
phai s6 héa theo quy dinh cta phéap luat chuyén nganh ma chua c6 dir lidu dién tir,
cong chac Bo phan Mot cia thuc hién sao chup (scan), chuyén thanh tai liéu dién
tir trén phan mém Mot cira cia tinh va chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xéc cua cac noi dung theo ban gidy. Ky sé vao tai liéu di dugc s6 hoa theo
quy dinh trugc khi chuyén hd so dén co quan, don vi 6 tham quyén giai quyét;

Ddi véi cac thanh phan hd so chua cé dir lidu dién tir con lai, theo yéu cau
quan ly, Chu tich quyét dinh viéc té chuc thuc hién s hoa ddi véi tha tuc hanh
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chinh thudc tham quyén giai quyét cua xA.

d) Ddi véi hd so duoc nop truc tuyén qua Cong Dich vu cong cua tinh, cong
chuc tiép nhan hd so tai Hé théng thdng tin mot cira dién tir caa tinh phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so.

Truong hop hé so chwa day du, chinh xéac hodc khong thudc thim quyén giai
quyét theo quy dinh, cdng chirc Bo phan Mot cira phdi hop cong chirc, vién chuc
khac tai Bo phan Mot cira phai c6 théng bao, néu rd ndi dung, 1y do va huéng dan
cu thé, day da mét lan dé to chuc, cdng dan bo sung day dua, chinh xac hodc giri
dung dén co quan c6 tham quyén. Viéc thong bao dugc thuc hién thdng qua chic
nang gui thu dién tir, giri tin nhan SMS t6i t6 chic, cong dan.

Khi hd so cta to chie, cong dan da day du, hop Ié thi cong chic, vién chic
theo ddi Hé thdng thdng tin mot cia dién tir caa tinh tiép nhan va chuyén téi don vi

chuyén mon theo dung linh vyc dé giai quyét theo quy trinh.
2. Tiép nhan tha tuc hanh chinh giay

Ho so thu tuc hanh chinh gidy thudc linh vuc chuyén mén nao thi céng chirc
duoc phan cong thuc hién nhiém vu nay c6 trach nhiém tiép nhan hd so. Truong
hop cong chuc phu trach chinh ving mat, thi lanh dao don vi chuyén mén cé trach
nhiém ctr céng chirc khac phu trach Ilinh vuc chuyén mén truc tiép dén phéi hop
tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, cdng dan va chiu trach nhiém vé
tinh chinh xac caa hd so tiép nhan.

3. Ddi voi hd so duoc nhan truc tiép tai Bo phan Mot cira, hoic qua dich vu
buu chinh cong ich, cong chuc tai Bo phan Mot cira tiép nhan hd so va hudng dan,
kiém tra, xem xét tinh hop 1¢, day du cua ho so.

a) Truong hop hd so khong thudc tham quyén giai quyét thi huong dan dé to
chtrc, cong dan dén co quan c6 tham quyén giai quyét;

b) Truong hop hd so chwa day du, chua chinh xac theo quy dinh thi huéng
dan dai dién to chirc, cong dan b sung, hoan thién hd so mot lan day du, chinh xéac
va néu rd ly do theo Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

¢) Truong hop tir chéi nhan hd so thi cong chuc tiép nhan hd so phai néu rd
ly do theo MAu s6 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

d) Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh thi céng chic tiép
nhan hd so nhap vao So6 theo ddi hd so theo Mau sb 06 tai Phu luc ban hanh kém
theo Quyét dinh nay va phan mém Mot cira; 1ap giay tiép nhan ho so va hen tra két
qua theo Mau sé 01 tai Phy luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Truong hop ¢ hd so thu tuc hanh chinh dugc giri thong qua dich vy buu
chinh cong ich dén UBND xa Bong Viét hoic dén céc chuyén mén cua x4, Vin
thu x4 hoic cac chuy@n méon khéac cd trach nhiém chuyén hd so vé Bo phan Mot
ctra ngay trong ngay nhan duoc hd so theo bi thu (dung hd so) co dau cua buu dién
dbi v&i hd so nhan truée 15 gio hodc trudge 09 gid ngay 1am viéc tiép theo ddi véi
hd so nhan sau 15 gio. Viéc giao, nhan hd so gitta Van thu, cac chuyén mon véi
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Bo phan Mot ctra dugc thé hién trén S6 theo ddi, trong dd ghi rd gio, ngay giao,
nhan, chit ky va ho tén day du cia ngudi giao, nhan.

4. Trudng hop tha tuc hanh chinh c¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyét, néu ho so da day du, chinh xac, da diéu kién
tiép nhan, cdng chic tiép nhan khdng phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra
két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thdng théng tin
Mot ctra dién tir; truong hop nguoi ndp hd so yéu cau phai ¢6 Gidy tiép nhan hd so

va hen tra két qua thi cong chuc cung cap cho ngudi nop ho so.
bicu 10. Chuyén thu tuc hanh chinh

Ngay sau khi tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 9
Quy ché nay, cong chic, vién chuc tiép nhan chuyén hd so dén don vi c6 tham
quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dit liéu hd so dién tr duoc tiép nhan truc tuyén cua té chuc, cong
dan hoic hd so gidy di duoc sé hoa dén don vi ¢ tham quyén giai quyét trén Hé
théng thdng tin mot cira dién tir cua tinh va thdng béo thu tuc hanh chinh dén théng
qua tin nhian SMS.

2. DBdi v6i hd so duge nhan tryc tiép tai Bo phan Mét cira, hodc qua dich vu
buu chinh cong ich, sau khi tiép nhan hoé so theo quy dinh, cong chirc 1ap Phiéu
kiém soét qua trinh giai quyét hd so theo MAau sé 05 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quyét dinh nay va chuyén ho so dén cac don vi chuyén mon giai quyét. Viéc
chuyén ho so phai dugc thuc hién ngay trong ngay lam viéc hoic chuyén vao dau
gio sang ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so duoc chuyén theo ho so va luu tai
Bo phan Mot cira sau khi tra két qua cho t6 chic, cong dan.

3. Trudng hop tiép nhan ho so thudc thim quyén giai quyét cia co quan cd
tham quyén khac, cong chuc tiép nhan chuyén hd so gidy va hd so dién tir cho Bo
phan Mot ctra ciia co quan c6 tham quyén khéc giai quyét trong ngay lam viéc
hodc dau gio sang ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gid
hang ngay dé xu 1y theo quy dinh, sau d6 thong bao cho to chirc, cdng dan nop thu

tuc hanh chinh biét qua dién thoai hogc tin nhan SMS.
bicu 11. Giai quyet tha tuc hanh chinh

Sau khi tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh tir B phan Mot cia, cac chuyén
mon xu ly, xem xét, thaim dinh hd so, trinh phé duyét két qua giai quyét tha tuc

hanh chinh. )
1. Giai quyét thu tuc hanh chinh dién tu

a) Kiém tra thdng tin trén tai liéu dién tr ma Bo phan Mot ctra chuyén dén
va cap nhat thdng tin, dir liéu dién tir trén Hé théng thong tin mot cta dién tir caa
tinh, ky sé cta co quan, to chizc vao ban sao y ddi véi thanh phan hd so phai sé hoa
thudc pham vi quan ly caa bo phan minh;

Dir liéu dién tir cua gidy to phai ¢ tdi thiéu cac truong théng tin: M loai
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gidy to; s6 dinh danh cua té chirc, ca nhan, trudng hop cdng dan khong c6 s dinh
danh ca nhan thi phai b6 sung ho tén, nim sinh, ngay cip, co quan cap; tén gidy to;
trich yéu ndi dung chinh cua gidy to; thoi han ¢é hiéu lec; pham vi ¢é hiéu luc (néu
c0). Cac thong tin, dir liéu khac duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh;

b) Truong hop phai tham tra, xac minh, 1ay y kién cic co quan lién quan
trong qué trinh xir 1y hd so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra 15i caa co
quan lién quan phai dugc sé hoa theo dir liéu dién tir dé luu vao hé théng thong tin,
co so dit liéu, trir trrong hop phap luat co6 quy dinh khéc;

c) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cip cé tham quyén ky s, phét
hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu dé tra ban gidy va ban dién t cho
t6 chure, cong dan, trir trudng hop tha tuc hanh chinh chi quy dinh cung cip ban két
qua giai quyét dién tir hoic to chirc, cong dan dé nghi chi cung cap ban két qua giai
quyét dién tu.

Khi c6 két qua giai quyét tha tuc hanh chinh thanh céng, cac hé so, gidy to
duoc sb hoa, cd gia tri phap ly trong qué trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh thi duoc st dung trong thuc hién céc thia tuc hanh chinh khac cua td chic,

cong dan. o )
2. Giai quyét ho so thu tuc hanh chinh ban giay

a) Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, x4c minh
ho so, 1ay y kién cua cong chirc duoc giao xu Iy ho so tham dinh, trinh cap ¢6 tham
quyén quyét dinh; cap nhat thdng tin vao Hé thdng thong tin Mot cira dién tir cua

tinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; ‘
b) Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, x4&c minh ho so

- Cong chirc duoc giao xir Iy hd so tham tra, xac minh, trinh cap c6 tham
quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao Hé théng théng tin Mot ctra dién tir cua
tinh.

- Qué trinh tham tra, xac minh phai duogc 1ap thanh hd so, luu thong tin vao
co s dit liéu cua Hé théng thong tin Mot cira dién tir va luu tai don vi giai quyét.

Truong hop can c6 mit td chirc, cong dan dé tham tra, x4c minh hd so thi
phai cap nhat théng tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, noi dung xac minh vao
co so dit liéu cia Hé thdng thong tin Mot cira dién tir cua tinh dé thdng béo cho t6
chtee, cong dan duoc biét dé phéi hop thuc hién.

- Ddi véi hd so qua tham tra, thim dinh chwa du didu kién giai quyét, Bo
phan Mot cira tra lai hd so kém theo thong bao bang van ban va néu rd ly do, noi
dung can b sung theo Mau sb 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay dé
guri cho té chic, cong dan. Thoi gian théng bao tra lai hd so khong qua 03 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan hé so, trir truong hop phép luat chuyén nganh cé quy
dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan da
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Piéu 12. Tra két qua giai quyét thia tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh gui tra cho t6 chirc, céng dan phai
bao dam diy du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyén tra cho to chuc, cong
dan sau khi giai quyét xong tha tuc hanh chinh.

2. Trudng hop hd so c6 ban chinh hoic ban gdc da tiép nhan dé sao chup, ddi
chiéu, xac nhan tinh xéc thyc thi co quan c6 tham quyén phai chuyén tra ban chinh
hodc ban gdc d6 cho t6 chirc, cong dan; thoi diém tra theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh.

3. T6 chirc, céng dan nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; treong hop dang ky
nhan két qua truc tuyén thi tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh théng qua
Cong Dich vu cong cua tinh, hoic Cong Dich vu cdng qudc gia.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh truéc thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh trudc thoi han quy dinh
phai dugc Bo phan Mot cira théng béo cho to chirc, cong dan biét truéc qua tin
nhan, thu dién ti, dién thoai.

5. Sau khi c6 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, cac don vi chuyén mén
c6 trach nhiém chuyén hd so tra két qua dién tir vé Bo phan Mot cira dé tra két qua

cho 6 chuc, cong dan. ,
a) Tra ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tu

- Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dién tir duwoc gan ma sé gidy to va
I trix trong Co so dir liéu qubc gia hodc Co so dir liéu chuyén nganh hozic Kho di
licu hd so thu tuc hanh chinh cua Hé thdng giai quyét thu tuc hanh chinh cua
UBND xi Dong Viét. M4 sé giay to gom hai thanh phan 1a ma sé dinh danh cua ca
nhan, t6 chirc va ma loai gidy to, trong d6 ma loai gidy to dbi vai két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh duoc thdng nhat st dung theo ma loai két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh trén Co sé dit liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh.

- Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dién tir duoc tra cho té chac, cong
dan trén Cong Dich vu cong qubc gia hoic Cong Dich vu cong cua tinh, trir trudng
hop tha tuc hanh chinh theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh phai c6 mat dé
truc tiép nhan két qua.

- Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bang ban gidy duoc tra theo quy dinh
tai Piéu 20 Nghi dinh 61/2018/ND-CP, trir truong hop tha tuc hanh chinh chi quy

dinh cung cap ban két qua giai quyét dién twr cho 6 chuc, cong dan.
b) Tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh ban giay

Cong chic tham gia B phan Mot cira sb hoa (scan) nhap vao hé thong phan
mém Mot cira hodc S6 theo ddi ho so va thuc hién nhu sau:

- Céac hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho t6 chic,
cong dan va thu phi, 18 phi (néu c6); truong hop to chire, cong dan da dang ky nhan
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két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va cudc
phi dugc thuc hién qua dich vu buu chinh theo quy dinh.

- Dbi vé6i hd so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi to chic, cong dan
dé y8u cau bd sung hd so theo thong bao ciia can bd chuy@n mén giai quyét hd so.

- Déi vai hd so khong giai quyét: Lién hé véi to chire, cong dan dé tra lai hd
so kém theo thong bao khong giai quyét ho so.

- Dbi vai ho so qua han giai quyét: Thong béo thoi han tra két qua 1an sau va
chuyén vin ban xin 13i ciia can bo chuy&n mén lam qua han giai quyét cho t6 chic,
cong dan.

- Dbi véi hd so giai quyét xong trudc thoi han: Lién hé dé to chie, cong dan
nhan két qua.

- Trudng hop t6 chirc, cong dan chwa dén nhan hd so theo gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so duoc luu giit tai B6 phan Mot cia.

6. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chuc, cong dan duoc luu trit
tai Hé théng théng tin mot cira dién tir cua tinh dé phuc vu viéc tich hop, chia sé,
tra ciu thong tin, dir liéu, st dung dé thyuc hién céac tha tuc hanh chinh khac theo

quy dinh cta phap luat.
bicu 13. Luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién t

a) Thoi han bao quan hd so thu tuc hanh chinh dién tir dugc thuc hién theo
quy dinh cta phap luat vé luu trit va phap luat chuyén nganh.

b) H0 so giai quyét tha tuc hanh chinh duoc luu trir dién tir va do cac chuyén
mon giai quyét quan Iy trén Hé thdng théng tin mot cira dién tir cua tinh.

, . . Chuong IV . ,
PANH GIA VIEC GIAl QUYET THU TUC HANH CHINH

Diéu 14. Nguyeén tic danh gia

1. Panh gia viéc thuc hién thu tuc hanh chinh 1 viéc nhan xét, két luan cua
co quan c6 tham quyén, to chtc, céng dan vé chit luong va tién do thyuc hién viéc
huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh caa Bo
phan Mot ctra, cdng chirc, vién chirc thuc hién va co quan giai quyét tha tuc hanh
chinh. Panh gia viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cia UBND xi Bong Viét thuc
hién theo nguyén tic sau:

1. Khéch quan, trung thuc, chinh xac, khoa hoc, minh bach, céng khai, céng
bang, binh ding, dang phap luat trong viéc danh gia va cong bd két qua danh gia.

2. LAy su hai long cua td chirc, cdng dan vé chat lwong va tién do giai quyét
tha tuc hanh chinh va két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu lam thude do dé danh
gia.

3. Bao mat thong tin vé t6 chirc, cong dan cung cap thdng tin, hop tac khao
sét lay )'/‘kié'n danh gia.

bieu 15. Tham quyén danh gia
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1. UBND xa Pong Viét danh gia chat luong, tién do viéc giai quyét tha tuc
hanh chinh thudc tham quyén tiép nhan, giai quyét caa cac chuy@n mdn cé tha tuc
hanh chinh thong qua ty danh gia chat luong, tién d6 viéc thuc hién giai quyét tha
tuc hanh chinh.

2. Tb chiic, cong dan dén giao dich, thuc hién thu tuc hanh chinh danh gia
chat luong va tién do giai quyét thu tuc hanh chinh,

Piéu 16. Tiéu chi danh gia

1. Tiéu chi danh gia ni by cia UBND xa DBong Viét

a) Qua trinh luan chuyén hé so theo quy dinh;

b) Chat luong giai quyét thu tuc hanh chinh qua ting bd phan nghiép vu
theo cac noi dung quy dinh tai cac diém a, d, e, g, h va i Khoan 2 Diéu nay;

¢) Ty Ié hd so giai quyét thu tuc hanh chinh dung han trén tong s6 hd so tiép
nhan theo quy dinh. i

2. Tiéu chi danh gia cua to chirc, cong déan

a) Thoi gian tra két qua giai quyét, xir Iy hd so thu tuc hanh chinh so véi quy
dinh;

b) S luong t6 chiic, cong dan phai yéu cau bo sung tai liéu dé hoan thién ho
so thu tuc hanh chinh;

¢) Sb lan to chirc, cong dan phai lién hé voi UBND xa Pong Viét dé hoan
thién ho so thu tuc hanh chinh;

d) Tinh chinh xac, day du, Kip thoi cua théng tin tha tuc hanh chinh dugc
cong khai so véi quy dinh;

d) Thai do &ng xir ciia cdng chic, vién chire hudng dan, tiép nhan hd so, giai

quyét tha tuc hanh chinh; ’ ,
e) Tién do va chat lwong cung cap dich vu cong truc tuyén cua tinh;

g) Su phu hop véi phap luat cua két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va chi
phi thuc hién tha tuc hanh chinh; c&c chi phi phat sinh ngoai quy dinh cua phap luat
khi thuc hién cac thu tuc hanh chinh;

h) Thoi gian va chat luong y kién giai trinh caa co quan c6 tham quyén, can
bo, cong chuc, vién chic ddi véi cac v kién phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
cua to chuc, cong dan; ,

i) Cac ndi dung khac (néu co).

Diéu 17. X ly két qua danh gia

1. Két qua danh gia mirc do hai 1ong cua to chirc, cong dan ddi véi viéc giai
quyét thu tuc hanh chinh cia UBND xi Bong Viét dugc cdng khai trén Cong dich
vu cdng cua tinh, Cong thong tin dién tir cua tinh.

2. Két qua danh gia 1a mot trong nhitng tiéu chuan dé xem xét mac do hoan
thanh nhiém vy caa cdng chirc, vién chire UBND xa Bong Viét trong qué trinh tiép
nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh.
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. ChuongV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18. Trach nhiém cua cac chuyén mén c6 thi tuc hanh chinh

1. Chiu trach nhiém té chuc trién khai 4p dung co ché mét cira, mot cia lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh thugc trach nhiém, tham quyén caa minh
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu;
Thong tu sé 01/2018/TT - VPCP ngay 23/11/2018 cua Chu tich UBND x4, Chu
nhiém Vin phong Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién théng trong giai quyét tha tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP
ngay 06/12/2021 cua Chinh phu sira doi, b sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot
ctra lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. T6 chuc thuc hién Quy ché té chirc va hoat dong cua Bo phan Mét cira
theo co ché mot cua lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh cua UBND x4
bong Viét.

3. T chtc thyc hién danh gia viéc giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy

dinh.
4. Thuc hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh.

5. Van phong x& lam dau méi téng hop, danh gia, bao céo cac cap tinh
hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh caa UBND xi Bong Viét (bao céo dinh
Ky trudc ngay 16 cua thang cudi quy, bao cao dot xuat khi co yéu cau).

6. Chiu trach nhiém trudc Chi tich UBND x& vé két qua, tién do giai quyét
thi tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong thuoc tham quyen.

7. Céc trach nhiém khac theo quy dinh cia Quy ché nay va quy dinh cua

phap luat c6 lién quan. )
bicu 19. Trach nhiém caa cac chuyén mon giai quyet thu tuc hanh chinh

1. Hudng dan, don doc, kiém tra cong chirc tiép nhan, tham dinh hozc phéi
hop tham dinh ho so c6 lién quan; chuyén co quan c6 tham quyén giai quyét tha
tuc hanh chinh lién théng; phé duyét hoac trinh cap c6 tham quyén phé duyét ho so
thi tuc hanh chinh theo quy dinh va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho
t6 chue, cong dan théng qua Bo phan Mot cura.

2. Phdi hop véi Van phong xa xay dung quy trinh 1SO giai quyét cac thi tuc
hanh chinh chi tiét, rd rang, trinh Chu tich UBND x4 phé duyét.

3. Thuong xuyén kiém tra, cap nhat tién do xir ly tirng hd so trén phan mém
Mot ctra dé giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

4. Chu d6ng théng béo biang vin ban vé ly do cham giai quyét hd so thu tuc
hanh chinh kém theo vian ban xin 13i to chirc, cong dan va hen lai thoi gian tra két
qua.

5. Phéi hop véi Van phong xa thong bao, cap nhat kip thoi nhiing thay doi
ctia C&c thu tyc hanh chinh duoc cdng khai bang vin ban tai Bo phan Mot cia hoac



x

thong qua Hé thdng thong tin Mot cira dién tir cua tinh.

6. Phdi hop v&i nguoi 1anh dao, can bo phu trach Bo phan Mot ctra danh gia,
nhan xét vé qua trinh cong tac tai Bo phan Mot cira theo quy dinh tai Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP.

2. HG trg, hudng dan td chuc, cong dan thuc hién nop hd so, nop phi, 1& phi
(néu cd) nhan két qua qua giao dich dién tir; H3 trg xac thuc thong tin cong dan,
doanh nghiép thong qua viéc két ndi véi Co so dit lieu quc gia vé dan cu, Co sd
dir liéu qudc gia vé ding ky doanh nghiép va céc co s dit liéu lién quan khéc.

3. Dé nghi cap trén cap nhat cac biéu mau trén Hé thng thong tin mot cira
dién tir cua tinh va b sung chirc nang danh gia truc tuyén viéc giai quyét thi tuc
hanh chinh theo quy dinh tai khoan 3 diéu 14 Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay
23 thang 11 nam 2018.

4. Céc trach nhiém thyc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cua Quy ché

nay va quy dinh cua phap luat co lién quan.
bieu 21. Kinh phi thuc hién

Kinh phi trién khai thuc hién co ché mét cira, co ché mét cuaa lién théng do

ngén sdch nha nu6c bdo dam theo quy dinh vé ngan sach nha nudc.
bicu 22. Khen thuong, ky luat

1. Két qua trién khai va thuc hién nhiém vu duoc giao trong to chirc mot cira,
mét cira lién théng cia UBND xi Bong Viét cing véi két qua danh gia thuc hién
tha tuc hanh chinh 1a mot trong nhitng cin cr dé danh gia mic d6 hoan thanh
nhiém vu cong tac hang nam cua chuyén mon.

2. B0 phan mét ctra c6 trach nhiém theo ddi, tong hop bao cdo va dé xuat Véi
ngudi ¢6 tham quyén xem xét khen thuong dinh ky (hang nim) hodc dot xuét cho
c4 nhan hoan thanh xuit sic cac nhiém vu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira
lién thong theo quy dinh ciia phap luat vé thi dua, khen thuong.

3. Céac chuyén mon, c& nhan co6 hanh vi vi pham cac quy dinh hoac can tro
viéc to chuc, ca nhan thyuc hién co ché mot cira, mot ctra lién théng thi tdy theo tinh
chat, mtc d6 vi pham s& bi xem xét, xir 1y theo quy dinh cua phép lut.

CAac bo phan chuyén mon, cac ban, nganh, don vi lién quan va céc t6 chic, ca
nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay. Trong qué trinh thyc
hién néu c6 kho khin, vudng méc, cac bo phan, to chuc, ca nhan kip thoi gui y
kién vé Vian phong xa dé tong hop, bao cao hu tich xem xét, quyét dinh./.



Phulyc
MOT SO BIEU MAU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /ODP-BNV ngay / 12022

cia Chai tich UBND x& UBND xd Pong Viét)

Mau s 01  (Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau s6 02  PPhiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
Mau so 03  [Phicu tur choi tiep nhan giai quyet ho so
Mau s6 04  Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Mau s6 05  |Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau so6 06

SO theo doi ho so
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DAu ky sé cua co
quan (néu la biéu

UBND XA BDONG VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MoT CUA Doc lap - Tu do - Hanh phtc
S6: /IBPMC e, , NQAy......thang......... nam ...

(Lién 1 luu)/ (Lién 2 giao ca nhan, t6 chirc)
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua UBND xi Dong Viét

THED NNAN DO SO CUAL cvv.veevvoceeeveeeeeeeeeeetee ettt es e ens et
T o 0 RS PSTROP
SO dHBN thOGI ..o EMAIL vttt
I\Il\c}i dllquéu cau giéilquuyét: .......................................................................................................
Thanh phan hé so nop gom:
L e e e e e e i e e e e e e e e e a e e e e anraeeeeanraeas
2 e et eeeaeeeteeeeeeaeeeteeeteeeaeeeaeertaeeaneetneeraerteeraarnaaes
P
S6 luong hd so: ............ (bd)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ................. ngay
Thoi gian nhan hd so: .......... gid.enn... phlt, ngay......... thang ............ NAM ...
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:......... gio .....phat, ngay .......... thang ...nam.........
Ding ky nhan Két QUA tai: .......co.cooevvervevereceeienens
Va0 S6 theo ddi ho s0, QUYEN S8: ......vvevevereeerieeeeeeeeeis SO T v,
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chiz ky 6 ciia Nguroi tiép nhdn hé so
néu la biéu mau dién tir)
Ghi cha:
- Canhan, t6 chire dén nhan két qua phai theo gidy tiép nhan ho so va tra két qua hoic gidy ay
quyén (Péi véi truong hop khong phai chinh cha dén nhan két qua);
- T6 chirc, c& nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan Mot cira hoic tai nha (tru so to
chuc) qua dich vu buu chinh.

- S6 dién thoai tiép nhan y kién phan hoi cua t6 chirc, ca nhan:
- Chéanh Van phong Bo:......cccooveiiiininnienieieenins ; SO Dién thoai:
- Phuy trach Bo phan Mot Cla: ... : S6 bién thoai



18

MA3u sé 01

DA4u ky s6 cua co quan (néu 1a biéu mau dién

tir)
__BONOIVUY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MQT CUA boc l1ap - Tu do - Hanh phuac
Sé: /[BPMC , NQAY ... thang ........ nam
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL v vveveveeeeeeee et s eeee e eeeseeeseseeeeseees et eees et e eseseeesseea e e et eeeesesaes et eneeeeseeeeseneeeseeeees

NOI dUNG YBU CAU QAT QUYEL: ....eoveevececee et

5 ) T: e SO ROURRR RPN

SO dIEN thOAT T veeeeeeeeeeeee e EMAIL 2 oo

Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing noi dung sau:

Thanh phan hé so nop gom:
P
PR
RSP
e e e

Yo [0 SRS OUOSPRRSR

Trong qué trinh hoan thién hd so néu co vudng mac, Ong/Ba lién hé Voi.......cc.cceveeeenee.

.................................. 56 dién thoi .....c.veceeecveeeeeeesennn.. € dugc huéng dan. /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chiz ky 6 cita Nguwoi huéng dan
néu 1a biéu mdu dién tir)
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DAu ky sé cua co
quan (néu la biéu

UBND XA DONG VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MoT CUA Doc lap - Tu do - Hanh phtc
Sé: [BPMC , NQay.......thang........ nam

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Mot cira UBND XA DONG VIBL.......c.uuiiiirriirciiciieiiesiss s
TIEP NNAN DO SO CUA ...ttt

5 )T o ) AT
SO AIEN TOGI: ..o, EMAIL oottt
NOT dUNG YBU CAU QAT QUYL ...v.veeveeeeveceececeeeeeeeeeee st s st sneaneas
Qua xem xét, Bo phan Mot ctra thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay vai ly do cu thé

nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
(Chir ky s6 cuia Ngwoi tiép nhdn ho so
néu 1a biéu mdu dién tir)
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M4iu sb 01 Déu ky s6 cua co
quan (neu la bicu
mau dién t)
UBND XA PONG VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON V] Doc lap - Tu do - Hanh phc
S6: PXL e, , NQAY .......thang......... nam ...

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

KINN QU o
Ngay ...... thang ........ nam....... , (tén co quan, don Vi) .......... tiép nhan giai quyét ho
so dé nghi giai quyét tha tuc hanh chinh (tén thu tuc hanh chinh) .................. cuia Ong/Ba/T6
chrc; MA SO: vveeeeeeeeeenn,
Thai gian hen tra két qua giai quyét hd So: .....ceveveeveeenee, 1S ZOTTT

ngay........ thang ......nam......

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi)............. chua tra két qua giai quyét ho so
cuia Ong/Ba/T6 chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két qua/Bién
nhan hé so. Ly do:

Su cham tré nay da gay phién ha, tén kém chi phi, cong stc caa Ong/Ba/Té chuc.

(Tén co quan, don vi).... xin 16i Ong/Ba/Té chirc va sé tra két qua giai quyét hd so cho Ong/Ba/Té
chlrc vao ngay ....thang.... NAM........ccoccoevviniennnn.

Mong nhan duoc su théng cam caa Ong/Ba/T6 chire vi su cham tré nay./.

THU TRUGNG CO QUAN, BON VI
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chit ky sé cua Thut truéng co quan, don vi
néu 1a biéu mau dién tir)
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mau dién tr)

Dau ky s6 cua co
quan (néu la biéu

UBND XA BONG VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN MoOT CUA

So:

/BPMC

boc l1ap - Tu do - Hanh phuc

, hgay....... thang ........ nam

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

VI SO N0 SO e e et e et er et e et et r et

Co quan (b phan) giai QUYL N0 SOT.vureevecieecee e
Co quan phoi hop gIal QUYET N0 SO: ..uviiiuiiiiiiiic e sae e te e neeea

TEN CO QUAN

THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO

KET QUA GIAI

QUYET HO SO

(Trudc han/dung
han/qua han)

GHI
CHU

1. Giao: Bo phan tiép
nhan va Tra két qua

ngay ......thang........ nam........

Nguoi giao Nguoi nhan
(Ky va ghi rd ho tén)| (Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao:.....ccoovvevinnes gid......pht,
2.NRAN.s ngay .....thang.......nam ........
Nguoi giao Nguoi nhan
(Ky va ghi rd ho tén)| (Ky va ghi rd ho tén)
1. Gia0 fovcie ....Qi0......phut,

2. Nhan: Bo phan tiép
nhan va Tra két qua

ngay ......thang........ nam ........

Nguoi giao

(Ky va ghi rd ho tén)

Ngudi nhan

(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chu:

- Truong hop hd so duoc chuyén qua dich vy buu chinh cong ich theo Quyét dinh sb
45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan hd so va viéc ky nhan thé hién trong héa don cua

co quan Buu chinh.

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap thdng tin/ghi khi nhan ban giao hd so.
- Truong hop Hé thdng théng tin mét cira dién tir chua véan hanh, nguoi giao va nguoi nhan
phai ky va ghi rd ho tén. Khi hé théng thdng tin mot cira dién tir d¢a van hanh, viéc luu vét
duoc thyc hién ty dong va thé hién trén mau phiéu dién tu.
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Mau sb 06

UBND XA BONG VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN MoOT CUA

So:

/BPMC

boc l1ap - Tu do - Hanh phuc

.................. , Ngay .......thang........nam ........
SO THEO DOI HO SO
Nhan va Tra két qua
Nhan hd so Tra két qua
5 |Tentd| i Ngay, :
Mafren > -Ic-:ﬁ?iéo cr?asé Cc(;]gl;?‘ln X .| thang, | Noa,
STT | hé TTH |5 "0 | 4oy 4T Ngay, | Ngdy, | pam | thang,
s C ht())Aso hga h1¢n_ dlal | thang, | thang, chuyén| nam Ngay, Ky Ghi chd
(b9) |nhan | thoai | quyet nam némhg:n hd so | Nhankét| thang, han
nhan | traket | 4éy ¢ [QUatTrco| ndm ¢
hoso | qua | quan |quan gia
giai quyét
quyét
1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Ghi chl: Sb theo ddi ho so dugc 1ap theo ting linh vire hodc nhém Iinh vuc tai Bé phan Mot

cua cua Bo.
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