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

XA OQUANG TRUNG Poc lap - Tu do - Hanh phic
s6: 207/ Qb-UBND Quang Trung, ngay 22 thang 11 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc hoat dong
thuc hién co che “Mot ctra”, “Mot cira lién thong”
xa Quang Trung nhiém ky 2021 -2026

UY BAN NHAN DAN XA QUANG TRUNG

Can cir Ludt t6 chire Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt Té chire Chinh phu va Luat T 6 chitc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 0778/2017 ciia Chinh phii sira doi,
bo sung mot s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mot cira, mét civa lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Chi thi s6 30/CT-TTg ngay 30/10/2018 cia Thi twéng Chinh phii vé
ndng cao chdt lwong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia van phong UBND x& Quang Trung.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc hoat dong thuc
hién co ché “Mot cira”, “Mot cira lién thong” x4 Quang Trung nhiém ky 2021 -2026
gom: 6 chuong, 19 diéu

Picu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Vian phong UBND, céc ban
nghanh doan thé, cac t6 chirc, c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhan:

Nhu Diéu 3;

- Pang uy, HDND xa (B/c);
- Luu: VP UBND

Bui Van Lwong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA QUANG TRUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiac

QUY CHE
Hoat dong ctia B§ phan tiép nhan va tra ket qua theo co ché '""Mgot ctra'",
"Mot cira lién thong” xa& Quang Trung

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 207/0P - UBND ngay 22 thang 11 nam 2022
cua UBND xa Quang Trung)

CHUONG I
Nhirng quy dinh chung

Piéu 1. Quy ché nay duoc xay dyng trén co so chirec nang, nhiém vy, quyén han
cua UBND xa va nhiing yéu cau dé thyuc hién; Thong tu s6 06/2012/TT-BNV cua B
Noi vu huéng dan vé chuc trach, tiéu chuan cu thé, nhiém vu va tuyen dung cong
chtic xa, phuong, thi tran; Nghi dinh s6 61 ngay 23/4/2018 Nghi dinh ctia chinh phu
vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Picu 2. Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, mot cira lién
thong thudc UBND x3 (sau ddy goi tit 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua) c6 nhiém
vu tiép nhan, huong d5n t6 chure, cong dan dén lién hé vé nhimg cong viéc thudc
trach nhiém, tham quyen giai quyet cua UBND x4&, nhén hd so di du tha tuc theo quy
dinh, viét gidy nhan ho so va tra két qua cho t6 chirc, cong déan.

Piéu 3. T chuc, cong dan co yéu cau giai quyét nhitng cong viéc thudc quy
dinh tai diéu 10 Quy ché nay chi lién h¢ voi cong chire phy trach linh vye, cong viée
tai bo phan tiép nhan va tra két qua.

Trudng hop t6 chiic, cong dan c6 yéu cau giai quyét nhilng cong viéc khong
thudc céac linh vuc quy dinh tai Diéu 10 Quy ché nay, thi lién hé ndp ho so truc ti€p
cho cong chiic Van phong - Thong ké tai bd phan ti€p nhan va tra két qua.

Bo phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhiing ho so day du thu tuc theo
quy dinh da dugc niém yét cong khai tai UBND xa.

Cong chirc clia bo phéan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém hudng dan to
chtrc, cong dan hoan chinh nhiing ho so chua day du theo quy dinh.

Cong chirc cua bd phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan hd so va tiép to
chtre, cong dan c6 yéu céu giai quyét cong vi€e tai phong lam viéc cua bo phan tiép
nhan va tra két qua (khong tiép nhan ho so va giai quyét cong viée cho td chirc, cong
dan & nha riéng).



Piéu 4. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van ban quy pham phap luit méi ban
hanh thay ddi hodc diéu chinh cac quy pham c6 lién quan dén Quy dinh nay thi
UBND cdp x3 va cic co quan lién quan cé trach nhiém 4ap dung vin ban méi ban
hanh; niém yét cong khai cac quy dinh méi tai noi tiép nhan ho so.

Piéu 5. Thoi gian giai quyet hd so, tha tuc hanh chinh dugc quy dinh trong quy
ché nay 1a thoi gian lam vige héng ngay. (Trur ngay nghi héang tuan, 16, tet) dugc tinh
ké tir ngdy bd phan tlep nhan va tra két qua nhén du hd so hop 18. Khuyen khich can
bd, cong chirc cai tién 18 161 lam viéc dé rat ngan thoi gian giai quyét hd so nhanh
hon so v&i mic thoi han giai quyét da dugce quy dinh.

Piéu 6. Can bd, cong chuc thuoc UBND cép xa khong duoc tu dat thém thu tuc
hanh chinh ngoai Quy dinh nay; khong duoc stir dung tham quyén giai quyét thu tuc
hanh chinh 1am diéu kién dé van dong thu ngan sach ngoai quy dinh hodc thuc hién
cac giao dich khac

CHUONG I1
Co cau t0 chirc va nguyén tac hoat dfng cia
B¢ phan tiep nhan va tra ket qua

Picu 7. Bo phan tiép nhan va tra két qua truc thuoc UBND x4 goém cac cong
chtrc chuyén mon dugc UBND xa quyét dinh phan cong dén lam viée tai bd phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché mdt ctra, mdt ctra lién thong thugc UBND xa.

Cong chtrc lam viée tai by phan tiép nhan va tra két qua chiu sy quan ly toan
dién va tryc ti€p cua Chu tich UBND xa.

Piéu 8. Bo phan tiép nhan va tra két qua co nhing nhiém vy, quyén han sau
day:

1. Nhiém vu:

- Tiép to churc, cong dan tai phong lam viée cua Bo phan tlep nhan va tra két qua
khi ho c6 yéu cau giai quyét cong viée trong pham vi thAm quyén caa UBND xa.

- Huong dan t6 chirc, cong dan trong viéc hoan tat cac thu tuc hanh chinh, glay
td, biéu mau theo quy dinh. Viéc hudng dan nay duoc thyc hién theo nguyén tac,
theo diing quy dinh d4 niém yét cong khai.

_ - Truong hop ho so ddy du theo quy dinh thi tiép nhan, viét phiéu nhin ho so
(maul), vao s6 theo doi (mau 3).
- Truong hop hd so chua hoan chinh thi hudéng dan dé t6 chirc, cong dan bod
sung, hoan chinh.
-Trudng hop hd so cua t chic, cong dan khong thudc thAm quyén giai quyét

cua UBND xa thi huéng dan cy thé dé t6 churc, cong dan dén co quan nha nude co
thAm quyen gidi quyet.



- Xu ly hd so cia td chir, cong dan theo pham vi trach nhiém, quyén han cua
minh.

Truong hop hd so cua to chirc, cong dan c6 lién quan dén trach nhiém, quyén
han cia céac can bg, cong chirc khéac, cong chirc phu trach ho so chu dong phoi hop
vai cac can bd, cong chire khac dé xur Iy ho so.

Sau khi xu 1y hd so cua td chuc, cong dan xong, trinh Chu tich UBND xa hoac
pho chu tich UBND xa gidi quyét. (Ky)

- Nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho to chirc, cong dan va viét phiéu thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu c0).

- Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang van ban danh
Muc thu tuc hanh chinh dugc thyc hién tai B phan mot ctra; cac ndi dung thu tuc
hanh chinh dugc cong khai theo quy dinh ctia phap lut vé kiém soat thu tuc hanh
chinh va quy ché nay; hd tro nhiing truong hop khong c6 kha ning tiép can thu tuc
hanh chinh dugc cong khai bang phuong tién dién tur.

Pieu 9. Trach nhiém ctia cong chirc lam viéc tai by phan ti€p nhan va tra két
qua, cac can bd, cong churc khac thugc UBND xa.

1. Cong chirc Viin phong dwoc giao to ddu méi ¢ trach nhiém:

Thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ctia Bo
Noi vu huéng dan veé churc trach, tiéu chuan cy thé, nhiém vu va tuyén dung cong
chtrc xa, phudng, thi trin c¢6 cic nhiém vu sau:

a. Can ctr cac quy dinh cua Phap luat, tiép nhan nhitng hd so vé cac linh vuc
duoc quy dinh tai Diéu 10 Quy ché nay va chuyen cho can bg, cong churc khac co
lién quan thuoc UBND xa dé xu 1y, viét ,phleu chuyén ho so (mau 02), sau d6 nhan
lai két qua da giai quyé€t thu phi, 1€ phi (néu co).

b. Giup chu tich UBND xa:

- Theo ddi, tong hop cap nhat két qua giai quyét h~6 so tai noi tiép nhan va tra }(ét
qua m(f)t‘cfra, mot gﬁa lién thong tai UBND xa theo mau, bao cao UBND huyén hang
thang, hang quy, hang nam theo quy dinh.

-La dau mbi phéi hop véi cac can bg, cong chirc khac thuoec UBND x4, kip thoi
giai quyet nhiing van dé vuong mac xay ra. Dac biét ddi voi nhimg ho so lién quan
dén noi dung cong viéc ctia nhiéu cong chic.

2. Cong chirc Dia chinh - xay dung c6 trach nhiém:

Thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu s6 06/2012/TT-BNV cua Bo
Noi vu hudng dan vé phl'rc trach, ti€u chuan cu thé, nhi€ém vu va tuyén dung cong
chtrc xa, phuong, thi tran ¢6 cac nhi€ém vu sau:

- Hudng dan, tiép to churc, cong dan dén lién hé vé nhitng cong viée thudc linh
vuc dat dai, xay dung nha ¢.



- Xtr 1y trinh chu tich hodc phoé cha tich UBND x3 giai quyét cac hd so thudc
linh vuc dat dai, sau d6 chuyén hd so vé b0 phan ti€p nhan va tra két qua dé tra két
qua cho t6 churc, cong dan dé viét phi€u thu phi va 1€ phi (néu co).

- Tiép nhan don thu khiéu nai ctia cong dan trinh chii tich UBND x3 phén cong,
Xep thot gian giai quyet

- La dau mdi phdi hop véi cac cong chirc khac dé giai quyét cac cong viée thude
linh vuc dat dai, do6i véi truong hop lién quan dén ndi dung cong viéc cia nhiéu cong
chuc.

3. Cong chirc Tw phap - ho tich cé trach nhiém:

Thyc hién cdc nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu s6 06/2012/TT-BNV ctia Bo
No6i vu Hudng dan vé chure trach, tiéu chuan cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong
chtrc xa, phuong, thi trAn c6 cac nhiém vu sau:

- Hudng dan, tiép to chirc, cong dan dén lién hé vé nhimg cong viée thudc linh
vuc ho tich; ching thuc theo quy dinh.

- Xir 1y trinh Chu tich hodc Phé chu tich UBND x4 giai quyét cac hd so thudc
linh vuc ho tich, ching thuc theo quy dinh sau do tra trd két qua cho t6 chuc, cong
dan, viét phicu thu phi va 1€ phi (n€u co).

- La dau moi phdi hop véi cac cong chire khac dé giai quyét cac cong viée thudce
cac linh vuc HJ tich, ching thuc doi vaoi cac truong hop 1ién quan dén ndi dung cong
viéc cua nhiéu cong chure.

4, Cong chirc Vin héa - xa hoi.

Thue hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu s 06/2012/TT-BNV ctia Bo
No6i vu hudng dan vé chuc trach, ti€u chuan cu thé, nhi€ém vu va tuyén dung cong
chtrc xa, phuong, thi tran c¢6 cac nhiém vu sau:

- Huéng dan, tiép to chiic, cong dan dén lién hé vé nhimg cong viéc thudc linh
vuc chinh sach - xa hoi theo quy dinh.

- Xt 1y trinh Chu tich hodc Phé chu tich UBND x4 giai quyét cac hd so thude
linh vuc chinh sach - xa héi. sau d6 chuyén ho so vé bd phén tiép nhan va tra két qua
de tra két qua cho t6 chuc, cong dan dé viét phi€u thu phi va 1€ phi (néu o).

- La dau méi phdi hop véi céac cong churc khac dé giai quyét cac cong viée

thudc céc linh vuc chinh sach - x3 hoi dbi véi cac truong hop lién quan dén ndi dung
cong viée ctia nhidu cong chiic.

5. Cac can b, cong chirc khac thu¢c UBND xa ¢6 trach nhiém:

Can cur chuce nang, nhiém vu theo quy dinh cua Phap luét, xtr ly, trinh Chu tich
hodc Pho chu tich UBND xa ky giai quyet d6i v6i cac hd so do cong chirc Van phong
- Thdng ké ctia bo phan tiép nhan va tra két qua chuyén téi.



Truong hop duge tham gia ¥ kién voi viée giai quyét hd so cho to chirc, cong
dan, cac can bd, cong chirc khac thi c6 trach nhiém xem xét tra 161 khong qua 2 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu qua thoi han trén ma khong c6 y kién, thi coi
nhu dong y.

Tao diéu kién thuan loi va phé)i hop chat ch€ véi cong chire 1am vige tai bd phan
ti€p nhan va trd 101 két qua trong qua trinh xtr Iy cac cong viéc co lién quan, dam bao
dung thoi gian quy dinh.

CHUONG III
Nhirng quy dinh cu thé

Piéu 10: Cong viéc thudc cac linh vyc sau day dugc giai quyét theo co che mot
clra, mot ctra lién thong tai bo phan tiép nhan va tra két qua x4 Quang Trung gém:

-Linh vuc xay dung nha &

-Linh vuc Nong nghiép

-Linh vuc Lam nghi¢p

-Linh vyc phat trién nong thon

-Linh vuc dat dai

-Linh vuc moi truong

-Linh vuc v€ sinh an toan va dinh dudng

-Linh vuc Cong nghiép tiéu dung, cong nghiép thuc pham va
cong nghiép ché bién khac

-Linh vuc Thu vién

-Linh vuc Nguoi ¢6 cong

-Linh vuc Bao tro xa héi

-Linh vuc Tin ngudng, ton gido

-Linh vuc Ho tich

-Linh vuc chimg thuc

-Linh vuc nudi con nudi

-Linh vyc pho bién gido duc phap luat
-Linh vyc Hoa giai & co s&

-Linh vyc cong tac dan toc

-Linh vuc duong thuy noi dia

-Linh vuc hoat dong tin dung

-Linh vuc boi thuong nha nudce trong HD QLNN
-Linh vyc thi dua khen thudng

-Linh vuc Bao vé vat

-Linh vuc xtr Iy don thu

-Linh vyc tiép cong dan

-Linh vyc hoa giai tranh chap dat dai




-Linh vuc cap thé BHYT tré em duéi 6 tudi

-Linh vyuc dan s6 KHHGD

-Linh vyc gido duc dao tao

-Linh vyc dang ky quan 1y cu tra

-Linh vyc Cap gidy CMND

-Nhimng linh vuc cong viéc khac thudc tham quyén ctia UBND xa.

Pidu 11. Vé thoi gian lam viéc cia by phan tiép nhan va tra két qua lién tuc vao
cac ngay Thu 2; Thu 3; Thr 4; Thir 5; thit 6 hang tuan (khong lam viéc vao ngay tha
7, chu nhat, ngay ¢, tét...).

. CHUONG IV ] )
Quy trinh, thiu tuc, ho so hanh chinh Giai quyét theo co' cheé mot cira,
mot cira lién thong

Picu 12. Moi quy dinh vé ho so, thi tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi va
1¢ phi duoc niém yét cong khai tai phong 1am viéc ctia bo phan tiép nhan va tra két
qua.

Picu 13. Quy dinh vé viéc tiép nhan, xir 1y, giai quyét va giao tra ho so:
1. Tiép nhin ho so:

Khi ti€p nhan ho so cua té chuc, cong dan; cong chic thude b phan tiép nhan
va tra két qua co trach nhiém kiém tra k¥ cac loai gidy to can thiét cua tung loai ho
s0, hudng dan cho t6 chirc, cong dan ké khai, b6 sung (néu thicu).

Sau khi kiém tra, néu ho so di dung véi noi dung va du s6 luong cac loai gidy to
theo quy dinh thi cong chirc viét phiéu nhan ho so (Mau 1).

2. Xir ly, giai quyét ho so:

Cong chirc ciia Bo phan tiép nhéan va tra két qua tiép nhan hd so; néu hd so day
du, chuyén cho can bd, cong chirc cua tung linh vuc thudc bd phan can b, cong chirc
theo thu tuc dé tryc tiép giai quyét xir Iy ho so, trinh Chi tich hogc Phé chi tich
UBND xa giai quyét va cong chirc Bo phén tiép nhén va tra két qua nhan lai két qua
da giai quyet tu can bg, cong churc truc tiép giai quyét thu tuc hanh chinh dé tra két
qua cho to chirc, cong dan, tién hanh thu phi va 1& phi theo quy dinh (néu co).

Truong hop viée giai quyét hd so ctia to chirc, cong dan lién quan dén trach nhiém
ctua can bg, cong chuc khac thuoc UBND xa, thi cong chirc phu trach ho so phai truc
tiép lién h¢ véi can bd, cong chirc khac dé giai quyét va hoan thanh cac tha tuc can thiét.

Truong hop viéc giai quyét hd so cua TH chirc, cong dan khong thudce cac quy
dinh tai cac linh vuc cua Diéu 10 Quy ché - nay, thi cong chuc Van phong — Théng ké
tiép nhan ho so cua td chirc, cong dén, viét phiéu chuyén téi can bd cong chirc khac
c6 lién quan (mau 2).



Céc can by cong chirc khac c6 trach nhiém xu 1y ho so theo chirc nang, nhiém
vy, trinh Chu tich hodc Pho chu tich UBND xa giai quyet nhan lai két qua giai quyét,
chuyén lai de cong chirc Vian phong - Théng ké tra lai két qua giai quyét cho to chrc,
cong dan, tién hanh thu phi, 1¢ phi theo quy dinh (néu c6).

3. Tham quyén ky giai quyét ho so:

Péi v0i nhiing loai h6 so theo quy ché 1am viéc cia UBND x3 quy dinh thudc
tham quyén ky giai quyét cua Chu tich UBND x4, thi Chu tich UBND xa ky giai
quyét, sau d6 chuyén lai cong chirc phu trach hd so ctia bo phén tiép nhan va tra két
qua.

Déi voi nhimg loai hd so theo quy ché 1am viéc cia UBND x4 quy dinh thudc
tham quyén ky giai quyét cta Phé chu tich UBND x@ phu trach thi Pho chu tich
UBND x4 phu trach ky giai quyet sau d6 chuyén lai cho cong chirc phu trach ho so
ctia bo phén tiép nhan va tra két qua.

Déi véi loai hé so khong thude tham quyén ky giai quyét cia UBND xa nhung thudc
trach nhiém tiép nhan cua b phan tiép nhan va tra két qua duoc quy dinh tai ban quy dinh
tiép nhan va giai quyét hd so theo co ché mot ctra, mot cura lién thong tai UBND xa thi
cong chirc thude linh vuc nao ¢ trach nhiém tiép nhan ho so da day du, hop 1€ cua linh
vuc d6 dé chuyén cho cic co quan chuyén mén cia UBND huyén dé giai quyét.

4. Giao tra ho so:

Sau khi nhan ho so da giai quyét UBND x4, cong chitc phu trach ho so cia Bo
phan tiép nhan va tra két qua, truc tiép dén cong chic Vian phong - Théng ké thudc
UBND xd dé dong dau va tra hd so da giai quyét cho t6 chire, cong déan theo phiéu hen,
viét phleu thu phi, 1€ phi (neu co) theo quy dinh va vao sO theo ddi (mAu 03), hoic
chuyén tiép dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh cua Phap lut.

Piéu 14. Truong hop khong thé giai quyet ho so theo dung thoi gian quy dinh
nhu da hen, thi cong chirc cua bo phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém giai
thich cho t6 chuc, cong dan biét 1y do va hen lai thoi gian tra két qua.

CHUONG V
X ly vi pham
Piéu 15. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu cong chirc thudc bd phén tiép nhan va
tra két qua, cac can by cong chirc khac thugc UBND xa thiéu tinh than trach nhiém,
hodc ¢6 y 1am trai cac quy dinh ciia Phap luat va Quy ché nay, thi tuy theo muc d6 vi
pham s& bi xtr Iy ky luat, hodc truy ciru trach nhiém hinh sy; néu gay thiét hai thi phai
bdi thudng theo quy dinh cta Phap luat.

T6 chirc, cong dan trong qua trinh giai quyét cong viée phai chap hanh cac quy dinh
cta co quan hanh chinh Nha nude vé viéc bao dam trat tu, an ninh, thuc hién theo ding quy
dinh cta quy ché ndy, va cac vin ban Phap luat khac; Khi phat hién thdy nhimg déu hiéu
gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc cia cong chirc thude bd phan tiép nhan va tra két qua thi



can béo ngay véi chu tich UBND xa hodc cap c¢6 tham quyén xem xét xur 1y theo quy dinh
cua phap luat.
‘CHU’O’N G VI
Diéu khoan thi hanh

Piéu 16. Céac thanh vién cua QBND xa, B0 phan tiép ,nhén va tra két qua, cac
can bg, cong chirc thuéc UBND xa t6 chure thuc hi¢n quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché néu thiy c6 vuéng mic hodc van dé moi phat
sinh, UBND xa xem xét stra doi, bo sung./.
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