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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché té chire va hoat dong cia
Bo phan tlep nhan;va tra két qua tai UBND huyén Dak Po
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Cén ¢t Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong nam 2015;

Can ct Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 ctia Thu tudng
Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mdt cta, co ché mot cua lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Cén ct Quyét dinh sé 556/QD-UBND ngay 29/9/2015 cia UBND tinh ban
hanh Ké hoach trién khai thuc hién Quyét dinh s 09/2015/Qb-TTg ngay
25/3/2015 cua Thu tudng Chinh phu;

Can ctr Quyét dinh s6 04/QD-UBND ngay 04/01/2012 ctia UBND tinh Gia
Lai ban hanh Chuong trinh cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 201 1-2020
cua tinh;

Cin ctt Quyét dinh s 220/Qb-UBND ngay 16/6/2016 cia UBND huyén
ban hanh Dé 4n thuc hién co ché mot ctra lién thong tai UBND huyén Dak Po;

Theo dé nghi cia Truong phong Néi vu va Chanh Van phong HDND va
UBND huyén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché t6 chtrc va hoat dong
ctia B phan tiép nhan va tra két qua tai UBND huyén Pak Po™.

Diéu 2. Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Trudng phong: Noi vu,
Tu phép, Tai nguyén va Méi truong, Kinh té va Ha tang, Tai chinh - Ké hoach,
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, Chi cuc truéng Chi cuc thué, Giam dbc Kho
bac Nha nude huyén Dak Po, Giam dbc Vin phong ding ky dat dai — Chi nhanh
huyén Pak Po, Truéng Cong an huyén, Truéng Bo phén tiép nhén va tra két qua
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huyén, Thu trudéng céc co quan, don vi ¢6 lién quan, Cha tich UBND cac x4, thi
trén va cong chie, vién chic lam viée tai Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

: Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 171/QD-UBND ngay 29/4/2014 cia UBND huyén Dak Po./ /.,

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- S0 Noi vu (b/e);

-TT. Huyén uy (b/c);

- TT. HDND huyén (b/c);

- Lanh dao UB, VP;

- Trang thong tin dién tir huyén;
- Luu: VT, Tin, Thy.

Nguyén Trudmg



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DAK PO Doc ldp - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia BY phan Tiép nhan
va tra két qua tai UBND huyén Dak Po
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6438/0D-UBND
ngay 1 /9 /2016 ciia UBND huyén Pak Po)

5 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. B§ phén tiép nhin va tri két qua

Bd phan tiép nhan va tra két qua tai UBND huyén Pak Po (sau day duoc
goi tit 1a Bo phan “Mot cira hién dai”) 1a dau mdi dé huéng dan t6 chic, c4 nhan
dén lién hé nhitng cong viéc lién quan dén thu tuc hanh chinh thudc tham quyén
giai quyét cla cap tinh, clp huyén, sau khi tiép nhan hd so da day du thu tuc
theo quy dinh va chuyén ho so da nhén dén céc co quan chirc ning dé xem xét,
gidi quyét va tra két qué cho t6 chire, ¢4 nhan; dong thdi thu phi, 1€ phi theo quy
dinh.

Piéu 2. Cac thi tuc hanh chinh dwoc thyc hién tai B4 phan “Mot cira
hi¢n dai” gom céc linh vue sau:

1. Linh vuc dat dai; méi truong.

. Linh vuye tu phap.

. Linh vuc cong thuong, quan ly db thi.

. Linh vure dang ky kinh doanh.

. Linh vuc chinh sach nguoi ¢6 cdng v6i cach mang va bao tro x4 hoi.
. Linh vuc van héa.

. Cép Giéy Chtmg minh nhan dan

. Giai quyét thii tuc vé thyuc hién nghia vu tai chinh.

O ooy B HeN . Ual e B TR

. Thu cac khoan phéi nop ngan sach nha nudc theo quy dinh.
Piéu 3. Quy dinh vé thoi gian lam viéc cia B phén “Mot cira hién dai”

Bo phan “Mot clra hién dai” tiép nhan va tra két qua hd so cia to chite, ¢4
nhén trong gio hanh chinh tir thir 2 dén tha 6 va budi sang thtr 7 trong tuan (trir
cac ngay le, tét, ngay nghi theo qui dinh) cu thé nhu sau:

Bubi sang: tir 07 gio 15 dén 11 gicr 15,
{ Buoi chiéu: tir 13 gio 00’ dén 17 giy 00”.
Sang thir Bay: tir 07 gio 30° dén 10 gio 30°.



Chuong 11
TO CHUC VA HOAT PONG CUA
BO PHAN “MOQT cUA HIEN DAI”

Diéu 4. V& to chirc

B6 phan “Mét ctra hién dai” do UBND huyén thanh 1ap va chiu su quan ly
toan dién cua Vian phong HDND va UBND huyén; do mét Pho Chanh Van
phong HDND va UBND huyén kiém nhiém lam Truong Bo phan, co trach
nhiém theo ddi, quan ly cdc hoat dong ctia By phan “Mot ctra hién dai”. Cong
chtre, vién chtc 1am viée tai BO phan “Mot cira hién dai” do (Chu tich UBND
huyén trung tap) tur cdc co quan, don vi thudc huyén, cdc co quan trung uong,
tinh dimg chén trén dia ban huyén cu dén lam viéc va chiu su quan ly truc tiép
ctia Trudng Bo phan “Mot ctra hién dai” trong thoi gian thue hién nhiém vu tai
Bo phan “Mot ctra hién dai”.

Diéu 5. Chirc ning, nhiém vu ciia B§ phan “Mot cira hi¢n dai”
1. Tiép t6 chirc, ca nhan dén lién hé giai quyet cong viéc trong pham vi cac
linh vuc thuc hién tai B6 phan “Mot cura hién dai”.

2. Huéng dan va tiép nhan hd so cta td chie, ca nhan thude cac linh vuce
dugc quy dinh tai Piéu 2 cua Quy ché nay va theo dai viéc giai quyét hd so.

3. Sau khi tiép nhan co trach nhiém x 1y hd so cia to chire, ca nhan theo
pham vi trach nhiém, quyén han ctia minh; chuyen hd so cta to chure, ca nhan
dén cac co quan, don vi ¢ chirc nang giai quyét theo quy trinh tiép nhén va tra
két qua.

4. Sau khi nhan két qua hd so tlr céc co quan chirc nang; cong chirc, vién
chtrc tra két qua ho so cho td chirc, ¢4 nhan, ddng thoi thu phi, 1& phi theo dung
quy dinh hién hanh.

Piéu 6. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire lam viée tai BY phén
“M0ot cira hién dai”

1. Poi véi Truéng b phan:

- Truéng Bo phan “Mot ctra hién dai” c6 trach nhi¢m phén cong, sép Xép,
bb tri noi lam viéc cho cong chirc, vién chirc lam viée tai B phan “Mot cira hién
dai” dam bao phu hop va thuén tién trong viéc giai quyét cong viéc.

- Theo d&i, tong hop va bdo céo lanh dao UBND huyén vé tinh hinh tiép
nhan giai quyét, tra két qua ho so tai Bo phan “Mot clra hién dai”.

- La dau m01 ph01 hop véi Thu truong cac co quan lién quan, kip thoi giai

quyét nhung Van dé khé khan, vuéng mic xay ra trong qua trinh tiép nhan, thu
ly va giai quyét hd so.

- Kiém tra, giam sat, don ddc viéc chap hanh quy ché, nodi quy cta cong
chtre, vién chitrc tai BO phan “Mot ctra hién dai”. Chén chinh tic phong, 1& 16i
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lam viéc cua cong chire, vién chitc va nhiing sai st trong qué trinh tiép nhén,
thu ly va giai quyét céng viéc.
- Quan ly tai san, trang thiét bi B6 phan “Mot ctra hién dai”.
2. Péi véi cong chire, vién chire:

; - Can cr Bo thi tuc hanh chinh chung, céc quy dinh cong bé bai bo, stra
doi, bd sung ap dung tai cap huyén do UBND tinh Gia Lai céng bd va cac quy
trinh d4p dung hé thong quéan ly chat luong theo tiéu chuian TCVN ISO
9001:2008 tai co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban huyén dé to churc thuc
hién theo dlng trinh tu, thi tuc, thoi gian giai quyét theo tung linh vue.

- Chép hanh quy ché, noi quy lam viéc tai B phan “Mot clra hién dai”,
trang phuc chinh té, deo thé cong chire, vién chirc khi lam viée dé to chuec, ca
nhan biét lién hé.

- Kip thoi cdp nhat, phat hién nhiing quy dinh v& tht tuc hanh chinh khong
phtl hop V6t tinh hinh thuc té, dé xuit Truéng B phan trinh linh dao UBND
huyén dé nghi cép trén xem xét diéu chinh cho phii hop.

- Phéi hop véi cong chite, vién chic cac co quan lién quan dé dam bao viéc
tiép nhn va tré két qua hd so ddi véi tb chire, c4 nhan ding thoi han, Nghiém
cam viéc gay khoé khan, phién ha, sach nhiéu, hach dich déi véi té chtrc, ¢4 nhan
dudi moi hinh thic.

- Cht dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh.

- Thug hién nhiém vu gio Truong Bo phén phép cong; téng hop, bao cdo
tinh hinh tiep nhén, giai quyét, tra ket qua ho so cia td chire, c4 nhan khi Trudng
B phén yéu céu'.

: Chuong III
MOI QUAN HE PHOI HQP

Diéu 7. Moi quan hé phoi hgp giita B§ phan “Mét cira hién dai” véi cac
¢o’ quan, don vi ¢4 lién quan va UBND cic x4, thi trin

1. Trong qua trinh tiép nhan ho so néu cé vuong mdc, chua rd thi cong
chure, vién chirc tiép nhén ho so truc tiép trao dbi véi céc co quan lién quan dé
thong nhat trudce khi tiép nhan ho so.

2. Cong chtre, vién chitc BY phan “Mét cira hién dai” khi tiép nhan ho so
can kiém tra ky cac loai gidy to, hd so, thu tuc kém theo. Trudng hop hé so chua
dung, chua di theo quy dinh thi huéng dan cu thé mot 1an bang van ban dé ca
nhan, t6 chirc bd sung, hoan chinh ho so. Néu tiép nhan hd so khong duing,
khéng day du, thira thanh phan hd so theo quy dinh thi ¢6ng chtrc, vién chic tiép
nhan hd s0, Thu trudng cac co quan cd cong chire, vién chirc néu trén truc tiép
chiu trach nhiém truéc UBND huyén. Tranh tinh trang tiép nhan hd so khong
dung, khong day du, thira thanh phan hd so theo quy dinh.



3. Néu viéc giai quyet ho so cua co quan, don vi chdm hon thoi gian quy
dinh, gdy anh huong dbi vai td chire, ca nhan ma khong c6 ly do chinh ding thi
Thu trudng co quan, don vi do phai c6 van ban gui Bo phan “Mot ctra hién dai”
va van ban xin 13i cta co quan doi v6i ca nhan, t6 chtrc ghi rd Iy do qua han va
thoi han tra két qua. Céng chirc, vién chirc B phan “Mot clra hién dai” nhap $0
theo d&i hd so va phan mém dién t, thong béo thoi han tra két qua va chuyen
van ban xin 16i cta co quan lam qua han giai quyet hd so cho ca nhan, td churc.
Co quan, don vi nao dé xay ra viéc giai quyét hd so cham tré thi Thu trudng co
quan d6 phai chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND huyén; dong thoi boi
thuong thiét hai do 131 ctia cong chirc, vién chiic hodc co quan gdy ra trong viee
giai quyét ho so cham tré.

Diéu 8. Cong chire, vién chire cac co quan, don vi lién quan co6 trach
nhiém

1. Theo chtrc ndng, nhiém vu dugc quy dinh ve cong chie, vién chic co
trach nhiém trinh 1anh dao co quan lién quan giai quyét va chuyén két qua vé Bo
phan “Mot cira hién dai” dé tra cho cong dan theo dung thoi gian, trinh tu, quy
trinh tiép nhan va tra két qua; khuyén khich viéc xu ly, giai quyét va tra ho so
sém hon thoi han quy dinh.

2. Tao diéu kién thuan lgi va phoi hop chat ch& véi cong chir, vién churc
lam viéc tai B6 phan “Mot clra hién dai” trong qud trinh xir 1y cac cong viéc co
lién quan dam bao dung thoi gian quy dinh,

Pidu 9. Mbi quan hé phdi hop giita B phan “Mot cira hi¢n dai” voi
UBND cac x4, thi tran

L DPoi véi cac thi tuc hanh chinh thuc ‘hién theo co ché mot ctra lién thong
(tur cap x4 1én huyén), UBND céc x4, thi tran tlep nhén hd so tai Bo phan “Mot
clra” cap x4 theo quy dinh va ctr cong chirc ndp ho so tai Bo phan “Mot cira hién
dai” huyén theo ding trinh tu, thoi gian quy dinh.

2. D01 v6i cée ho so (gidy to) co yéu cAu xé4c nhan, chimg thuc cuia UBND
x4, thi trAn thi UBND x4, thi tran phai x4c thuc theo ding quy dinh, dong thoi
néu 13 y kién, quan diém trong viéc xac nhan, chimg thuc do. Neu dé xay ra
truong hop xac nhan, ching thyuce khong ding quy dinh dan den td chirc, c4 nhan
di lai nhleu lan va gy thiét hai v& kinh t& thi UBND x4, thi trdn phai bdi thuong
cho to chire, ca nhan d6 theo quy dinh va chiu trach nhiém trude phap ludt.

Chwong IV

QUY TRINH THUC HIEN THU TUC HANH CHINH TAI BQ PHAN
“MOQT CUA HIEN DAI”

Diéu 10. Céac quy dinh thue hién co ché “Mot cira”

(]
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1. Cac quy dinh vé hd so, trinh ty thu tuc, thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi
dbi véi timg loai hd so duge niém yét cong khai tai BO phan “Mot clra hién dai”
cia UBND huyén.



2. M& s6 va hom thu gop ¥, dia chi email, cong khai sb dién thoai 1anh dao
UBND huyén, Thu truéng co quan lién quan.

3. Tiép nhan, xr ly cac phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, td cdo theo quy
dinh.

Piéu 11, Quy dinh vé viéc tiép nhin, gidi quyét va tra ho so

1. Vé tiép nhan hd so:

- Khi tiép nhéan hd so cda td chiic, ca nhan: coéng chire, vién chirc cta Bo
phén “Mot ctra hién dai” c6 trach nhiém xem xét, kiém tra tinh hop 1¢, day du
cua ho so

+ Trudng hop ho so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé ca
nhan, to chirc dén co quan ¢6 tham quyén giai quyeét;

+ Truong hop hd so chwa hop 16 thi huéng din cho t6 chire, ¢4 nhan bé
sung hoan chinh ho6 so mét lan.

- Sau khi kiém tra, hd so day du theo quy dinh thi céng chirc, vién chirc
tiép nhan ho so ghi vao S6 theo ddi ho so va nhp vao phan mém dién tir; 14p
Gidy bién nhan ho so va hen tra két qua (theo mau).

+ Doi voi hd so quy dinh c6 thoi han gidi quyét: Cong chire, vien chire ghi
Gidy bién nhan ho so va hen tra két qua; thim dinh, trinh cap c6 tham quyén
quy€t dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ¢4 nhan, td chiic.

+ D6i voi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay: Cong chirc, vién
chtre. tham dinh, trinh ngay cap cé thim quyén gidi quyét va tra két qua ho so
. cho ca nhan, t6 chirc
2. Vé chuyén hd so:

Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh, cong chirc, vién chirc 1ap Phiéu
- kiém sodt qua trinh giai quyét ho so.

Chuyén ho so va Phiéu kidm soat qua trinh giai quyét hd so cho co quan,
don vi lién quan giai quyét. Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so duoc
chuyén theo ho so va luu tai B6 phan “Mot cira hién dai”.

Viée chuyén hd so dugc thuc hién vao cudi gio lam viéc mdi ngay. Doi voi
cac ho so quy dinh giai quyét va tra trong ngay thi cong chirc, vién chirc chuyén
hd so dén co quan, don vi lién quan vao cudi gio lam viée ctia buoi sang hodc
budi chiéu (hodc sém hon néu cé thé).

Viéc chuyén hd so gidy duogc thuc hién dong thoi véi chuyén ho so dién tir
trén phan mém dién tu.

3. Xi ly, giai quyét hd so

a. Co quan, don vi chuyén mén thim dinh va xir ly hé so cta t6 chirc, c4
nhan; lanh dao co quan ky duyét hd so hodc trinh lanh dao cép tinh, huyén ky duyét



hd so theo quy dinh, vao Sb theo doi giai quyét cong viéc clia co quan, don Vvi;
chuyén tra két qua giai quyét hd so cho bo phan tiép nhan ding thoi gian quy dinh.

Truong hop hd so clia c& nhan, t6 chiic cé lién quan dén trach nhiém,
quyén han cia cic co quan chuyen mon khac thi co quan chuyén mon truc tiép
giai quyét hd so lam dau mbi chu dong chu tri, phbi hop véi co quan chuyén
mon khéc ¢o lién quan cung xir ly ho so.

D6i voi hd so thude tham quyén giai quyét clia co quan cAp trén (néu co),
sau khi xtr ly, chuyén ho so cho co quan cap trén giai quyét, dong thoi thong bao
cho t6 chirc, ca nhan biét tinh hinh giai quyét thi tuc hanh chinh do.

b. D6i voi céc hd so, can c6 sur kiém tra, thim tra, x4c minh thuc t& trudc
khi giai quyet thi c¢éng chirc, vién chic cia co quan chuyén mon phai co ké
hoach kiém tra va bao cdo truc tiép voi lanh dao co quan. Qua trinh kiém tra
thuc té phai dugc 1ap bién ban, ghi 16 cdc bén tham gia, thoi gian, ndi dung va
két qua kiém tra. Bién ban dugc luu giit theo ho so.

P&i véi hd so qua thadm tra, thim dinh, xédc minh du didu kién giai quyeét:
Cong chirc, vién chirc thAm dinh, trinh cip c6 tham quyén quyét dinh va chuyén
két qua giai quyét hd so cho Bd phan “Mot clra hién dai”.

Péi voi hd so qua thim tra, thdm dinh, x4c minh chua du diéu kién giai
quyét: Cong chirc, vién chirc bao cdo clp c6 thim quyén tra lai hd so va thong
béo bang van ban néu rd ly do khong giai quyét hd so. Thong béo duge ghi vao
muc tra két qua trong S4 theo ddi ho so. Thoi han thong bdo phai trong thoi han
giai quyét ho so theo quy dinh.

¢. Céc hod so qua han giai quyét: Co quan, t6 chuc giai quyét hé so phai
thong bao bing vin ban cho Bo phén “Mot clra hién dai” va van ban xin 16i ca
nhan, to chtrc, trong d6 ghi 18 Iy do qué han, thoi han tra két qua.

5. Tra két qua giai quyet ho so:

Sau khi nhan hd so di giai quyét tr cdc co quan chuyén mén; cong chte,
vién chtrc thudc B phan “Mot ctra hién dai” tra ho so cho t6 chirc, ca nhan theo
thoi gian da hen, thu phi, 1& phi theo quy dinh; yéu cau tb chtrc, cd nhan ky nhan
vao S6 theo dai tiép nhan va tra két qua.

Chuwong V
CHE PO HOP GIAO BAN, THONG TIN, BAO CAO
Pidu 12. Ché dd hop giao ban

- B6 phén “Mot cua hi¢n dai” dinh ky mot thing hop giao ban mot lan va
c¢6 thé hop dot xudt khi c6 yéu cau; hang quy, 6 thang, nam t6 chire hop danh
gia, nhan xét tlrmg cong chirc, vién chirc. Chuyén két qua dénh gia vé thu trudng

8



cac co quan, don vi lién quan dé xép loai, khen thuong cong chuc, vién chirc
theo quy ché ctia don vi.

- Trudong hop can thiét, Bo phan “Mot ctra hién dai” t6 chirc hop giao ban
vé1 cac co quan lién quan va UBND céc x4, thi tran dé danh gia, rut kinh
nghiém trong cong tac phbi hop thuc hién nhiém vu.

Pic¢u 13. Ché d¢ thong tin, bao cio

- Cong chir, vién chirc lam viée tai BO phan “Mot cira hién dai” thuc hi¢n
day di ché do béo céo vé sb lwong hd so nhan va tra két qua theo yéu cau cua
Truong B phén, lanh dao UBND huyén. Bdo cdo Truong B phén nhiing van
dé phat sinh trong qua trinh giao dich, tiép xuc, giai quyét cong viée véi to chire,
cé nhan dé phdi hop xtr 1y.

- Khi ¢dng chire, vién chire xin ngh1 dot xuat, nghi phép, di dao tao, boi
dudng theo ché dd quy dinh thi phai béo cdo véi Truong Bo phén “Mot ctra hi¢n
dai” va Thu truéng co quan, don vi ctia minh dé b tri, sap xép ngudi khéc thay
thé.

Chwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT
Pidu 14. Khen thuéng '
'Cong chire, vién chtic trong qué trinh thue hién nhiém vu tiép nhan, giai
quyet ho so theo co ché “mét cira hién dai” tai UBND huyén néu c6 thanh tich

XUt sac trong nhiém vu dugc giao thi dugc UBND huyén khen thuéng hodc dé
nghi cip c6 thdm quyén khen thuéng.

Piéu 15. Ky luat

Trong thuc hién nhiém vu néu c6ng chirc, vién chic cia Bo phéan “Mot ctra
hién dai” va cong chuec, vién chirc ctia cdc co quan, don vi lién quan thiéu tinh
than trach nhiém hodc ¢b y lam trai quy dinh thi tuy theo mtc dd vi pham sé& bi
xur ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Chuong VII
PILU KHOAN THI HANH

Pi¢u 16. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Thu truéng cac co
quan, don vi lién quan, Truéng B phéan va cong chire, vién chirc BO phan “Mot
ctra hién dai” t6 chirc thue hién Quy ché nay. Trong qud trinh thuc hién Quy
ché, néu thay vuong mic hodc can g6p ¥ bd sung thi bao cdo bang van ban cho
Trudng B phan tong hop trinh UBND huyén xem xét stra d6i, b6 sung cho phu
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