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

XA HAI HUNG Doc 14ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 152/QD-UBND Hdai Hung, ngay 10 thang 9 nam2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia B§ phian Mot cira theo co ché mot
ctra, mot ctra lién thong trong giii quyét thu tuc hanh chinh
tai UBND x& Hai Hung

UY BAN NHAN DAN XA HAI HUNG

- Can cir Luat T 6 chirc chinh quyén dia phirong ngay 1 9/6/2015; Ludt sua doi,
bo sung mot so diéu cua Ludt To churc Chinh phu va Ludt To chirc chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thye
hién che mot cira, mot cika lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw 6 01/201 8/TT: VPCP cua B¢ truong, Chu nhi¢m Van phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mot so quy dinh s6 61/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cura, mot cua lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Can cit Quyét dinh s6 26/2019/0D-UBND ngay 20/8/2019 ciia UBND tinh
Nam Binh vé ban hanh quy dinh quan Iy t6 chitc bg mady va can b céng chire, vién
chire, gido vién mam non hop dong; nguoi gtk chirc danh, chirc vu trong doanh
nghiép nha nudc va doanh nghiép co von gop cua Nha nuwoc thudc tinh Nam Dinh;

Xét d@é nghi ciia Vin phong HPND, UBND va Céng tac Néi vu xa .

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché to chac va hoat dong cuia Bo
phan Mot ctra theo co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh
tai UBND x& Hai Hung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh, thay thé
quyét dinh 95/QD-UBND ngay 20/12/2021 cuia UBND xa Hai Hung ban hanh quy
ché t6 chuc va hoat dong ctia Bo phan Mot ctra theo quy ché mot cira, mét cra lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai UBND xa Hai Hung.

Pi¢u 3. Van phong HDND, UBND va Cong tac Noi vy, cac ban nganh, linh
vuc lién quan, trudong cac xO6m va cac tdé chuc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach
nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 3; 1
- UBND huyén Hai Hau;

- PhongTu phap huyén Hai Hau;
- Ban Thuong vu Dang uy;

- Thuong truc HDND x3;

- UBMTTQ Xa;

- Cac t6 chirc chinh tri-x@ ho1 X4,
- Cong thong tin dién tir xa;

- Luu: VT.

(dé bao cao)




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HAI HUNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia Bé phan Mot cira theo co ché mét cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh
tai UBND x& Hai Hung

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 152/0P-UBND ngay 10/9/2024
cua UBND xd Hai Hung)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc to chtrc va hoat déng ctiia B6 phan Mot cira
trong giai quyet TTHC tai UBND x3 Hai Hung

2. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND x4 (sau day goi 1a Bo phan
MGt ctra).

Piéu 2. Péi twong ap dung
- Uy ban nhan dan xa.
- Cac bd phan chuyén mon giai quyét TTHC

- Cac co quan, t6 chiic theo hé théng nganh doc ¢c6 TTHC lién théng dugc quy
dinh giai quyét tat UBND xa.

- Cén b, cong chirc duoc giao nhiém vu tiép nhan, giai quyét va tra két qua ho
so TTHC.

- Doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh cong ich; doanh nghiép, ca nhan
dugc thué hoac dugc uy quyén thuc hién TTHC theo quy dinh ctia phép luat.

- T6 chitc, ca nhan (goi chung 1a céng dan) c6 yéu cau thyc hién TTHC.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién

1. Lay su hai long cta cong dan la thude do chat luong, hiéu qua phuc vu cia
can bg, cong chirc va cap uy dang, chinh quyén dia phuong.

2. Viée giai quyét TTHC cho cong dan dugc quan ly tap trung, théng nhat, kip
tho1, nhanh chong, thuan tién, dﬁqg phap luat, cong bang, binh dang, khach quan,
cong khai, minh bach va co sy phoi hop chét ché gitra cac bo phan chuyén mon va
cac co quan co tham quyén.

3. Qua trinh giai quyét TTHC duoc don doc, kiém tra, theo ddi, giam sat, danh
gia bang cac phuong thic khac nhau trén co s¢ ddy manh Uing dung cong nghé
thong tin va c6 su tham gia ctia cong dan.

4. Khong lam phat sinh chi phi thyc hién TTHC cho cong dan ngoai quy dinh
cua phap luat.



5. Can b9, cong chuc va co quan co tham quyén thuc hién trach nhiém giai
trinh v€ thyc thi cong vu trong gidi quyét TTHC theo quy dinh cua phép luat.
6. Nhitng hd so khong thudc pham vi, thAm quyén giai quyet cua UBND xa thi

cong chue tai Bo phan mot cua c6 trach nhiém hudng dan dé cong dan lién hé voi
co quan co thAm quyén giai quyet

7. Tuan thu cac quy dinh khac cua phap luat.
Piéu 4. Nhirng hanh vi khong dwgc 1am trong tiép nhan, giai quyét TTHC

1. Nguoi duoc giao nhiém vy huéng dan, tiép nhéan ho so, giai quyét, tra két
qua giai quyet TTHC tai tru s& B phan Mot ctra khong duoc thuc hién cac hanh vi
sau day:

a) Cira quyén, sach nhiéu, gy phién ha, kho khin cho coéng dan thuc hién
TTHC;

b) Can trd cong dan lira chon hinh thitrc ndp hd so, nhén, tra két qua giai quyét
TTHC theo quy dinh cua phap luat;

¢) Can tré hodc ngan chin trai phép qué trinh truyén, giri, nhan dir liéu dién
tir; thay doi, x6a, hily, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hodc toan bd
ndi dung dir li€u thuc hi¢n TTHC;

d) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat cia
cong dan hodc st dung thong tin d6 dé truc lot;

d) Tu ch01 thue hién, kéo dai thoi gian giai quyét TTHC hodc tu ¥ yéu cau bd
sung hd so, gidy to ngoai quy dinh cta phép luét;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau cong din bd sung, hoan thién hd so khong
thong qua BO phan Mot cura, trur trudong hop phap luédt cé quy dinh khac;

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu cong bang, khong khach quan,
khong dung phap luat trong qua trinh giai quyét TTHC;

h) Ung x1r, giao tiép khong phi hop voi quy ché vin héa cong sd;

1) Céc hanh vi vi pham phap luét khac trong thuc hi¢n cong vu.

2. Cong dan c6 yéu cau giai quyét TTHC khong duogc thyc hién cac hanh vi
sau day:

a)’Gian 1an, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép hd so, tai lidu, két qua
giai quyéet TTHC;

b) Can trd viéc giai quyét TTHC cho t6 chirc, c nhan;

¢) Dung cac thu doan khac dé Ira dbi, hdi 16 can bo, cong chirc trong qua
trinh giai quyét TTHC;

d) Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, to cao, mao danh nguoi khac dé
t6 céo sai sy that, khong co cin cir, khong co ching ctr chirmg minh hanh vi vi pham
phap luat cua can bg, cong chuc, co quan co tham quyén trong hudng dan, tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

d) Xac pham danh dy cua co quan co tham quyén; dung vii lyc, de doa dung
vii lyc, xtic pham danh dy, nhan phdm cta can bg, cong chuc, co quan c6 tham



quyén trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuec,
khong dung phap luat, khong dung thuc té voi viée thuc hién nhiém vu cua can bg,
cong chure, co quan co thAm quyén trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét
va tra két qua giai quyet TTHC;

g) Céac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phap luat.

3. Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, ca
nhan dugc thué hoac duoc uy quyén thyc hi¢n TTHC khéng dugc thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Can trd qua trinh giai quyét TTHC;

b) Lura d6i can bd, cong chirc, vién chiic, co quan c6 tham quyén, té chirc,
nguoi thué, nguot uy quyén thyc hi¢n TTHC;

c¢) Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luat.
Pi¢u 5. Quyén va trach nhiém ciia cong dan thye hién TTHC
1. Quyén

, a) Puoc huéng dan 1ap ho so, tiép nhéan ho so, nhan Giéy tiép nhan va hen tra
két qua tor B4 phan mdt cua.

b) Tir chéi thuc hién nhitng yéu cau khong duoc quy dinh trong vin ban quy
pham phap luat quy dinh TTHC.

¢) Phan anh, kién nghi v6i cac co quan c6 thim quyén vé sy khong can thiét,
tinh khong hop 1y va khong hop phap cua TTHC.

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t0 cdo can b9, cong chirc, vién chire khi co
can ctr, ching ctr ching minh viéc huéng dan, ti€p nhan, giai quyet, tra két qua giai
quyét TTHC khong dung quy dinh cua phap luat va hanh vi vi pham phap luat khac
cé lién quan.

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xac cia cac gidy to co trong ho
so va cung cap day du thong tin c6 lién quan.

b) Khi nhén két qua giai quyet TTHC tai B6 phan Mot ctra phai mang theo

Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua, truong hop duoc uy quyén nhan thay thi
mang thém gidy Gy quyén ciia ngudi di uy quyén di nhan thay két qua.

¢) Thyc hién day du cac quy dinh vé giai quye,t TTHC va cac quy dinh cta
B6 phan Mot ctra; ndp day du cac khoan phi, I¢ phi (n€u co) theo quy dinh.

d) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai cac
Khoan 2, 3 Diéu 4 Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phép luat co6 lién quan.

) Chuong 11
TO CHUC VA MOI QUAN HE CONG TAC



VA TRU SO BQ PHAN MOT CUA

Piéu 5. T6 chirc thanh 14p Bo phan Mot cira
UBND xa quyét dinh thanh lap B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thuéc UBND

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia B§ phan Mot cira
1. Nhiém vu

a) Niém yét, cong khai day du, kip thoi danh muc, noi dung TTHC thyc hién
tai BO phan Mot cira bang phuong tién dién tir va bang ban gidy duoc treo tai tru so
B6 phan Mo cura.

~b) Hudng dan, hé tro céng dan thuc hién TTHC, str dung dich vu cong truc
tuyén murc d6 3, 4 thong qua cac hinh thirc phu hop; ho trg nhiing truong hop cong
dan khong c6 kha nang tiép can TTHC duoc cong khai bang cac phuong tién dién
tu.

¢) Tiép nhan ho so TTHC day du, hop 18; giai quyét hoic chuyen h6 so dén
lanh dao UBND x& dugc giao nhiém vu ky duyét hodc chuyen ho so dén co quan €0
tham quyén giai quyét TTHC lién thong (néu co) va tra két qua giai quyét TTHC
cho cbng dan.

d) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don déc cac by phan chuyén mén trong
viéc giai quyét TTHC theo dung quy trinh da dugc cap c6 tham quyén phé duyét va
bao c4o Chu tich UBND x4 két qua tiép nhan, giai quyét TTHC.

d) Niém yét, cong khai muc phi, 1¢ phi thuc hién TTHC; cach thirc thu phi, 1¢
phi va thuc hién thu phi, I¢ phi (néu c6) theo dung quy dinh.

e) B4 tri trang thiét bi lam viéc tai B6 phan Mot cira bao dam dap Gmg yéu cau
lam viéc va trng dung cong nghé thong tin.

g) Tlep nhan, xu ly hodc bao cao co quan co tham quyén xtr Iy phan 4nh, kién
nghi, khiéu nai, t6 céo cua Cong dan d6i véi can bo, cong chure lién quan dén viéc
hudng dan, tlep nhan, giai quyét, chuyén hd so va tra két qua giai quyét TTHC;
chuyen ¥ kién giai trinh cua cong chirc va nguoi co thAm quyén vé cac phan anh,
kién nghi, khiéu nai, td cao dén cong dan.

h) Rh01 hop voi cac cong chire ¢6 lién quan dé tiép nhan giai quyét, tra két qua
giai quyet TTHC cho cong dan.

i) Cung cap cac dich vu hd tro can thiét vé phap 1y, thanh toan phi, 1¢ phi, nop
thué, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc, sao chup, in an tai liéu va cac dich
vu khac khi cdng dan c6 nhu cau theo murc gia dich vu dugc cip c6 tham quyén phé
duyét.

k) Thyuce hién cac giai phap dé nang cao chét luong phuc vu cong dan nhu: ngp
phi va 1¢ phi truc tuyen thong bao thong tin giai quyét TTHC qua dién thoai; hudng
dan ndp hd so truc tuyén va cac giai phap khac phu hop.

I) C6 trach nhiém niém yét cong khai quy ché t6 chirc va hoat dong cia BoO
phan Mot ctra, ndi quy lam viéc, thoi gian tiép nhén va tra két qua ding quy dinh dé
cong dan biét;

m) Pinh ky hang thang bio céo két qua hoat dong ctia Bo phan Mot clra vé



UBND huyén, dé nghi Hoi dong thi dua khen thuong, co quan, don vi ¢6 lién quan
dbi v6i cong chire c6 thanh tich xuét sic trong giai quyét TTHC; phé binh kiém
diém d6i véi can bo, cong chtre ¢6 lién quan cham tré trong viéc giai quyét, chi dao
thuc hién quy trinh giai quyét TTHC.

n) Thuc hién cac nhiém vu khéac dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.
~ 0, Hang thang tong hop bao cdo két qua giai quyét TTHC vao ngay lam viéc
cuoi cung cua thang.

2. Quyén han

_a) Dé nghi cong chirc chuy&n mén cung cip thong tin, tai lidu, hd 50, mau, biéu
mau theo quy dinh phuc vu cho cong tdc hudng dan, tiép nhan, gidi quyét TTHC.

b) Tir chéi tiép nhan cac hd so chwa dang quy dinh (chua day du, hop 18). Yéu
cau cong chic chuyén mon c6 lién quan thong tin vé viée tiép nhan va tién d6 giai
quyét TTHC; don dog can bo, cong chirc tham gia xir Iy ho so da dén thoi han hodc
qué thot han giai quyét.

¢) Theo ddi, don doc, nhin xét, danh gid, bdo cdo Chi tich UBND xa cong
chtrc 1am viéc tai Bo phan Mot ctra vé viéc chp hanh thoi gian lao dong, cac quy
dinh cong vu, cong chirc, quy ché vin héa cong sd, ndi quy, quy ché lam viée.
Trong truong hop cong chire lam viée tai B6 phan Mot cira khong dap ng yéu cau

cong vige thi dé xuat va ph01 hop co quan, don vi c6 lién quan c6 phuong an xur 1y,
bd tri cho pht hop yéu cau cong viéc.

d) Bé xuat d6i moi, cai tién, nang cao chat lugng phuc vy, thuc hién nhiém vu
dung thoi han quy dinh, thuén tién cho cong dan; to chirc, phdi hop t6 chuc thong
tin, tuyén truyén vé viéc thyc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai
quyét TTHC.

d) Quan ly, dé xué:[ cap c6 tham quyén nang cip co so vat chat, ha tﬁng cong
ngh¢ thong tin va h¢ thong thong tin Mot ctra dién tur, dich vu cong truc tuyén; bao
dam an toan thong tin trong qua trinh khai théc, st dung cac hé thong nay.

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia Phé Chii tich UBND xi

1. Ong Vi Van Huy, Pho Chu tich UBND xa: Phu trach linh vuc Tu phap - HO
tich, Gido duc, truc tiép phu‘tréch linh vuc hanh chinh mot ctra va chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND xa vé linh vuc dugc phan cong phu trach tai B phan Mot
cua.

2. Ong Vi Quang Thién, Phé chu tich UBND xa: Phu trach linh vuc Kiém soé}t
thu tuc hanh chinh; Cai Cach hanh chinh; Lao dong - Thuong binh & Xa hoi; Y té;
D¢ an 06 va chiu trach nhiém trudc Chua tich UBND xa vé linh vuc dugc phan cong
phu trach tai Bo phan Mot cura.

“Cdc dong chi Phé CT. UBND xd phu trach tai Bé phdan Mét civa cé trdch
nhiém.

a) Truc tiép chi dao, diéu hanh va chju trach nhiém vé toan bd hoat dong cua
B6 phan Mot ctra trude Chu tich UBND xa.

qb) Co trach nhi€ém ctr cong chuc lam vi¢e tai BO phan Mot ctra dap ung ti€u
chuan theo quy dinh.

c) C6 trach nhiém ban hanh va théng bao cong khai quy ché to chirc va hoat



dong cua B phan M{t ctra, ndi quy lam viéc, thoi gian tiép nhan va tra két qua
dung quy dinh dé cong dan biét;

d) Truong hop néu can bo, cong chic dé xay ra sai sét hodc gy birc xuc cho
cong dan trong qua trinh hudng din, tiép nhan, giai quyét va tra két qua ho so thi
phai c6 trach nhiém xin 18i cong dan trong d6 néu rd 1y do, cach thirc khic phuc.
Trong truong hop giai quyét hd so qua han, chi dong giri vin ban xin 16i cdng dan,
trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai thoi gian tra két qua; dong thoi thong bao
cong khai vin ban xin 16i trén trang thong tin dién tir.

Panh gia, nhan xét va khen thuong hodc trinh cdp c6 thim quyén khen thudng
cong chirc lam viéc tai BO phan Mot cura theo quy dinh hi¢n hanh. Trong trudong hop
cong chtrc 1am viée tai B phan Mot cira khong dap tmg duogc yéu cau cong viée
hozc cdng dan danh gia khong hai long hodc muirc d6 hai long thap thi b tri phuong
an xtr Iy va cir cong churc khac thay thé.

d) Pon débc, kiém tra cong chirc tiép nhan, thém dinh hoac phéi hop tham dinh
h6 so TTHC; Chuyen dén co quan co tham quyen giai quyet TTHC lién thong, phé
duyét hodc trinh cap c6 tham quyén phé duyét hd so giai quyét TTHC.

e) Xay dung quy trinh giai quyét cac TTHC thudc tham quyén quan ly trinh
cap c6 tham quyén phé duyét, bao dam rd rang, cu thé tirng budc giai quyét cong
viéc va thoi gian giai quyét TTHC theo quy dinh.

g) Giaornhiém vu cho céng chtrc thuong xuyén kiém tra, cap nhat tién do, két
qua giai quyet TTHC trén hé thong thong tin Mot cira dién tir theo quy dinh.

h) Bao dam cac quyén loi cho cong chtrc lam viéc tai B6 phan Mot cira theo
quy dinh cua phap luat.

i) Chi dao cong chirc chuyén mén dinh ky hang thang, quy, ndm lap bao cao
két qua hoat dong cua Bo phan Mot cura vé UBND huyén, dé nghi cap c6 tham
quyén khen thuong va phé binh kiém diém dbi véi can bo, cong chue ¢o lién quan
cham tré trong viéc giai quyet, chi dao thyc hién quy trinh giai quyét TTHC.

k) Thyc hién quyét toan phi, 1 phi (néu c6) thuc hién TTHC va cac nhiém vu
khac theo quy dinh cua phap luét

Picu 9. Nguwoi lam viéc tai B phan Mt cira

a) Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cip xa do Chu tich UBND x4 chi dao, phu
trach.

b) Chu tich UBND x3 phén cong, b tri cong chirc dam bao lam viéc tai Bo
phan Mot cira. Cong ch(rc lam viéc tai BO phan Mot cura 1a cong chirc thude cac
chirc danh cong chirc cap xa quy dinh tai Luat Can b, cong chuac do Chu tich
UBND xa phan cong can ctr vao tinh hinh cu thé ctua dia phuong.

Piéu 10. Tiéu chuén, trach nhiém, quyén lgi ciia cong chirc 1am viéc tai B
phan Mot cira

1. Tiéu chuan

- b tiéu chuan chung vé pham chat theo quy dinh cta phép luat vé tiéu chuén,
chure danh cong chure cap xa.

-Co phém chat dao dtrc tdt, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém vu
duoc giao.



- C6 tac phong, thai d6 giao tiép, cu xir lich st, hoa nhi, cdi mo, than thién,
chuan muc, dung quy ché vin hoa cong so.

3. Tréach nhiém va quyén loi

a) Trach nhiém

- Thyuc hién nghiém tuc, day da cac quy dinh tai Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
va cac quy dinh khac ctia phép luat c6 lién quan;

- Tao diéu kién thuén 1gi cho cong dan thuc hién TTHC;

- Huong dan cong dan thyc hién TTHC day du, r6 rang, chinh xac; truong hop
phai yéu cau stra doi, bo sung ho so chi dugc yéu cau stra doi, bo sung mdt lan;

- Tiép nhan, giai quyét hoic chuyen ho 80, theo doi viée giai quyét TTHC cho
cong dan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhan vao Phan mém quan 1y va cép
mé s6 hd so TTHC cho cong dén;

- Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tqié'n viée giai quyét TTHC; kip
thoi phat hién, kién nghi v6i co quan, nguoi c6 tham quyén dé sua doi, bo sung,
thay d6i hoac huy bo, béi bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong kha thi
hodc khong phu hgp véi tinh hinh thyc té ciia bg, nganh, dia phuong;

- Mic dong phuc theo quy dinh, deo thé cong chirc trong qué trinh thyc thi
nhiém vu;

- Thyc hién cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan; nghiém tac thyc hién

nhimg hanh vi khong dugc lam trong giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong tai Khoan 1 Piéu 4 Quy ché nay.

b) Quyén loi

Cong chue lam viée tai BO phan Mot cura co quyén loi theo quy dinh tai Khoan
3 Diéu 11 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP .

Buoc khen thuong hoac dé xuat khen thuong khi 1ap thanh tich Xudt sic trong
qua trinh tiép nhan, giai quyét TTHC theo co ché mdt ctra, mot cura lién thong.

Piéu 11. Tru sé va trang thiét bj 1am viéc ciia Bo phan Mot cira

1. B6 phan Mot cura dugc b tri & vi tri thuan loi, dé tim, dién tich phong lam
viéc phai phu hop véi s6 luong giao dich TTHC va tinh hinh thyc té cia dia

phuong; vu tién chuyén cong ning hodc nang cap, cai tao phong lam viéc phu hop,
tranh lang phi.

Trong téng dién tich lam viéc cua B6 phan Mot cura phai bé tri noi ngoi cho
cho Cong dan dén giao dich, noi ng01 cho phai co ghe ngoi, ban viét hd so, but viét,
nuéc udng, hom thu goép y, cac mau, biéu mau hd so, niém yét phi, 1€ phi (néu co)
tai tru s& BO phan Mot cua. Khuyen khich b tri thém cac trang thiét bi khac nhu: ti
vi, bao chi, thi¢t bi danh gia mic do hai long cua cong dan va cac tai li€u tuyén
truyén cac chu truong, duong 161 ciia Pang va Nha nudc.

2. Trang thiét bi lam viéc

a) UBND x4 bao dam trang thiét bi 1am viéc dap ing nhu cau cong viéc va tng
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong tiép nhén, giai quyét va trad két qua
TTHC.

b) Tai Bo phan Mot cura phai duoc b tri cac trang thiét bi theo quy dinh tai
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Diém b Khoan 2 Diéu 13 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

Picu 12. Méi quan h¢ cong tac gilra cac cong chirc chuyén’mén trong viéc tiép
nhan, giai quyet va tra két qua TTHC tai B phan Mot cura 1a m61 quan hé phoi hop.
Cong chirc chuyén mén cung cip, hudéng din Ve chuyén moén, nghiép vu, hod so

thudc nganh, linh vuc quan 1y trong qua trinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua
TTHC.

Piéu 13. Thoi gian lam viéc
a) Thoi gian lam viéc tir thir hai dén thtr sau hang tuan. Trudng hop 1am viée
vao thir bay theo quy dinh tai Quyet dinh sd 14/2010/QD-TTg ngay 12/02/2010 cua
Thu tuéng Chinh phu vé viée giai quyét TTHC vao tht 7; 1am viéc vao chu nhat
hodc ngay nghi 1& thi theo quy dinh cua phap luat, dugc Chu tich UBND xa quyét
dinh; phai thong bao, niém yét cong khai tai try sé6 Bo phan Mot ctra cua xa;
b) Thoi gian lam viée
* Mua hé: - Buoi sang tir 07 gio dén 11 gio 30 phut;
- Budi chiéu tir 13 gid 30 phut dén 17 gio.
* Mua dong: - Budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gid 30 pht;
- Buoi chiéu tir 13 gio dén 17 gio.
Ngoai thoi gian phuc vu tiép nhan ho S0, tra két qua, hang ngay cong chuc lam
viéc tai B6 phan Mot ctra ¢6 trach nhiém sip xép ban giao ho so, cap nhat va luu trir

ho so. Cong chtic lam ylec tai B phan M§t ctra bao cdo Chu tich UBND xa vé két
qua, tinh hinh giai quyét TTHC.

Chuong IV
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET TTHC

Picu 14. Pham vi tiép nhan TTHC tai B phan Mot cira
Bd phan Tiép nhén va Tra két qua thuc hién tiép nhan ho so tat ca TTHC

thugce tham quyén giai quyét ctia UBND xa va nhimg TTHC thude tham quyén giai
quyét ctiia cap huyén duoc glao tiép nhan ho so tai cap x3.

Piéu 15. Cac biéu miu trong quy trinh giai quyét TTHC

1. Cac biéu miu trong quy trinh giai quyét TTHC (theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP):

- Mau s6 01 Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Mau s 02 Mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so;

- Mau s6 03 Mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so;

- Mau s6 04 Mau phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua;

- Mau sb 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

- Mau s6 06 Mau s6 theo ddi ho so.

2. Céc loai biéu miu quy dinh tai khoan 1 Piéu nay dugc thiét ké dé sir dung

trén phuong tién dién tir va in trén kho gidy A5 (148mm x 210mm), d6i véi Méu s
06 thiét ké in trén kho gidy A4 (210mm x 297mm).
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Piéu 16. Nguyén tic, cach thirc ghi, sit dung cac loai biéu miu va hru triv
cac bao cao, ho so, s0 sach

1. Cac loai ]:)iéu mau quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Quy ché nay phai dam bao
nguyén tac, yéu cau sau:

a) Puoc ghi trén trang Dich vu cong, in ra dugc va bao dam tra ctru dugc.

b) Cac thong tin vé TTHC tai biéu mau tiép nhan hd so va hen tra ‘két qua
dugc trich xuat tor Cong dich vu cong cua tinh vé TTHC; cac thong tin vé nguoi
dan, doanh nghi¢p dugc trich xuat theo quy dinh ctia phap luat.

c¢) Ngoai cac thong tin duge tich hop tu dong, cong chirc trong qua trinh

huéng dan, tiép nhan, giai quyet tra két qua giai quyet TTHC phai dién day du, o
rang, chinh x4c ndi dung yéu cau trong cac biéu mau.

7 2~ Ngﬁoal ,V1€}C thuc hién trep trang Dich vu cong thi cong chic thuc hién cac
biéu mau, s6 gidy dam bao céac diéu kién sau:
a) S6 duge mé theo tung nam. Khi hét nim phai thuc hién khoéa s6; Chu tich
UBND xa ky, ghi r0 ho tén va dong dau.
b) S6 phai ghi lién tiép theo thr tur tung trang, co so trang, khong dugc bo
trbng, phai dong dau giap lai tir trang dau dén trang cudi sd; ndi dung ghi phai chinh
xéc; chit viét phai rd rang.

¢) S6 phai duoc ghi lién tuc tur s6 01 den het nam; trong truong hop chua hét
nam ma su dung sang sO khac, thi phai lay tiép s thtr tu cudi cung cua sb trude,
khong dugc ghi tur s6 01.

d) Cong chire trong qua trinh huong dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai
quyet TTHC phai in va dién ddy du, rd rang, chinh xac ndi dung yéu ciu trong biéu
mau.

3. Viﬁc luu trit cac bao céo, ho so, sd sach dugce thue hién theo quy dinh cua
phap luat vé luu trlt va phap luat ¢o6 lién quan.

Pi¢u 17. Tiép nhan ho so TTHC

1. Cong chic duge giao nhiém vu tiép nhén hd so tai Bo phén Mot cua cO
trach nhiém xem xé&t, kiém tra tinh chinh xac, day du, hgp 1€ cua ho so theo ding
quy dinh:

a) Truong hop ho so da thyc hién dung voi quy dinh thi phai tlep nhén, nhap
thong tin ho S0 vao phan mém Dich vu cong va lap Glay tiép nhan ho so va hen tra
két qua (mau s6 01) giri cho cong dan; quét va luu trir hé so dién tir dé cap nhat vao

phan meém Dich vu cong va tiép nhan ho so nhap thong tin vao S6 theo ddi hd so
(mau s6 06);

b) Truong hop hd so chua day du, chua chinh xdc theo quy dinh thi cong
chtrc tiép nhan hd so phai huong dan cu thé, day du mét 1an cho cong dan thuc hién
b6 sung, hoan thién hd so theo mau Phiéu yéu cu bo sung, hoan thién hod so (mau
50 02), ké cd doi v6i trudng hop gui ho so qua dich vu buu chinh, dich vy cong tryc
tuyén;

¢) Trudng hop tir chdi nhan ho so: cong chirc tiép nhan hod so phai néu 13 1y
do bang van ban theo mau Phié€u tir chodi ti€ép nhén ho so (mau s6 03).
2. Mdi hd so TTHC duoc tiép nhéan s& duge cdp mot ma sb hd so theo quy



dinh va ghi trong Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (mau s6 01) dé phuc vu
cho cong dan sir dung ma s6 ho so tra ctru tién do giai quyét TTHC trén phan mém
Dich vu cong.

3. Truong hop TTHC quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay sau khi ndp
hé so thi cong chure thue hién tiép nhan khong phai lap Gidy tlep nhan ho so va hen
tra két qua (miu s6 01), trir trudng hop cong dan co yeu céu nhan Glay hen tra,
nhung phai thuc hién cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao phan mém Dich vu
cong.

Piéu 18. Chuyén hd so dén bo phan chuyén mén tham quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh tai Diéu 17 Quy ché nay,
cong chirc tiép nhan chuyén hod so dén bo phan chuyén mon tham quyén giai quyét
nhu sau:

1. Chuyén dir liél{ hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén cua Wcéng d@n dén
bo phan chuyén mon tham dinh va trinh 1anh dao hoac co quan c6 tham quyén phé
duyét.

2. Chuyén ngay hd so gidy tjép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc hoac
chuyén vao dau gio ngay lam viéc ti€p theo do1 vdi truong hop ti€p nhan sau 15 gio
hang ngay.

3. Truong hop tiép nhan ho so thudc tham quyen giai quyét ctia co quan co
tham quyén khac, cong chuc tiép nhan phai chuyén hd so giay va hé so dién tir cho
co quan do trong ngay lam viéc hodc giau gid ngay 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tieép nhan sau 15 gio hang ngay dé xur 1y theo quy dinh.

Viéc ghuyén hd so dén co quan c6 thAm quyén giai quyét néu tai Khoan 2,
Khoan 3 Diéu nay dugc thuc hiép thong qua dich vu buu chinh cong ich hodc cac
loai hinh dich vu khac bado dam tiét kiém, hi€u qua, an toan ho so tai ligu.

Picu 19. Giai quyét TTHC

1. Sau khi nhan hé so TTHC, lanh dao UBND x3 phén cong cong chirc xir ly

xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét két qua giai quyét TTHC.

2. Trudng hgp TTHC khong quy dinh phai thim tra, xac minh ho so, 13y y
kién cua co quan, to churc, c6 lién quan, cong chirc dugce giao xir 1y ho so tham dinh,
trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh; cdp nhat thong tin vao phan mém Dich vu
cong; tra két qua giai quyét TTHC.

3. Truong hop c¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so

a) Cong chirc dugc giao xir Iy hd so tham tra, xac minh, trinh cap c6 thAm quyén
quyét dinh va cip nhat thong tin vao phan mém Dich vu cong;

b) Qua trinh tham tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh hd so, luu thong tin vao
co s& dir liu cua phan mém Dich vu cong va luu tai co quan giai quyét.

Truong hop can co miat cong dan dé tham tra, xdc minh ho so thi phai cép
nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac minh vao co s¢ dir
li¢u ctia phan mém Dich vu cong hodc thong bao cac ndi dung trén cho Bo phan
MGt ctra dé theo doi.

4. Pbi v6i ho so qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyét, bo
phan chuyén mon hodc co quan c6 thdm quyén giai quyét TTHC trd lai ho so kem



theo thong bao bang van ban va néu rd 1y do, ndi dung can b sung theo mau Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so (miu sb 02) dé gui cho cong dan thong qua Bo
phan Mot cira. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngdy lam viée ké tur
ngay tiép nhan ho so, trir trudng hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé
thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan da ho so.

5. Trudng hop ho so phai ldy ¥ kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Cong chirc chuyén mén chi tri giai quyét ho so hodc Bo phan Mot cira
trong trudng hop duge phan céng hodc Gy quyén gui thong bao dién tir hodc van
ban phdi hop xir Iy dén cac bo phan chuyén mén hoic co quan c6 lién quan, trong
d6 néu cu thé ndi dung 14y ¥ kién, thoi han 14y v kién.

Qua trinh 14y ¥ kién phai duoc cip nhat thuong xuyén, ddy da vé noi dung,
thoi han, co quan 13y y kién trén phan mém Dich vu cong;

b) BO phan chuyén moén hodc co quan, don vi dugc léy ¥ kién c6 trach nhiém
tra 101 cac ndi dung duoc lay ¥ ¥y klen theo thoi han ldy ¥ kién va cap nhat noi dung,
két qua tham gia y kién vao phan mém Dich vu cong hoic Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so (mau sd 05). Trudng hop qua thoi han ldy v kién ma bo phén
chuyén mén hodc co quan, don vi duge 14y ¥ kién chua c6 vin ban gidy hodc vin
ban dién tir tra 10i thi cong chire chil tri thong bao cho Chil tich UBND xa di chuyén
hé so vé viéc cham tré dé phdi hop xir 1y.

6. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thong giita cac linh vuc
chuyén mon ciing cap

a) Truong hop cong dan nop hé so glay, B0 phan Mot ctra xac dinh thir tu cac
linh vyc chuyén mon giai quyét, chuyén ho so gidy dén cong chirc chuyén mén chu
tri giai quyét. Cong chire chu tri c6 trach nhiém xu ly, chuyen hé so va két qua giai
quyet thudc tham quyén (néu c6) dén cong chirc phdi hop tiép theo, trong do Phiéu
chuyén xtr 1y phai néu rd ndi dung cong viéc, thoi han giai quyet cua tung cong
chirc; cap nhat thong tin xtr 1y, thong tin chuyén xir Iy vao phan mém Dich vu cong.

Cac co quan cO tham quyén giai quyét hd so, chuyén két qua va ho so cho
cong churc phéi hop tiép theo thr tu BO phan Mot cura xac dinh; cong chuc phéi hop
cudi cung giai quyét xong thi chuyen két qua va hd so kem theo cho cong chirc chu
tri; cong chirc chi tri chuyén két qua giai quyet TTHC vé Bo phan Mot cira dé tra
két qua cho cong dan; cap nhat tinh hinh, két qua xu 1y hd so lién théng vao phan
mém Dich vu cong;

b) Truong hop cong dan ndp ho so dién tir, BO phan MGt ctra chuyén hd so
dién tir dén tt ca cac cong chirc tham gia giai quyét, trong d6 ghi rd céng chirc chu
tri, trach nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua ting cong chirc tham
gia giai quyet Cong chirc tham gia giai quyét ho so lién thong thyuc hién xur ly theo
tham quyén, tra két qua giai quyét cho cong chirc can sir dung két qua giai quyét
cho céc budc tlep theo va giri cho B phan Mot ctra dé tra két qua cho cong dan; cap
nhat tinh hinh, két qua xu ly ho so lién thong vao phan mém Dich vu cong.

7. Truong hop hé so thuc hi¢n theo quy trinh lién thong gitra UBND xa va co

quan c6 tham quyén khong cung cap hanh chinh
~a) BO phan Mot cua chuyén ho so giéy dén co quan c6 thim quyén cip trén;
chuyén thong tin vé hé so TTHC trén phan mém Dich vu cong cho Bo phan Mot



clra cua co quan co thém quyén cip trén dé giam sat, chuyén dir liéu hd so dién tir
cho co quan c6 tham quyén xtr 1y theo quy dinh;

b) Co quan c6 tham quyén cAp trén xur ly hé so theo quy dinh tai cac Khoan I,
2,3,4va 5 bidu nay; chuyen két qua giai quyet cho B6 phén Mot ctra noi tiép nhan

ho so ctia cong dan dé tra két qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (miu
s6 01).

8. Cac hd so quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu nay sau khi thim dinh
khong du ddiéu kién giai quyét, co quan giai quyet TTHC tra lai hé so va thong bao
bang van ban néu rd ly do khong giai quyét ho so theo mau Phiéu tir chdi giai quyét
hd so (méu sb 03) dé gui cho cong dan thong qua Bo phan Mot cura. Thong bao
duoc nhap vao muc tra két qua cua phan mém Dich vu cong. Thoi han théng bao
phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

9. Pbi v6i hod so qua han giai quyét, trong thot han cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han, co quan c6 thim quyén giai quyét hd so phai thong bao bang vin ban
cho Bo phan Mot ctra ctia X3 va giri vin ban xin 16i cong dan, trong d6 ghi 18 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua (mau sb 04). Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thyuc hién khong qua mot
lan.

Cian clr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mot cira diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén phan mém Dich vu cong, dong thoi guri
thong bao dén cong dan qua thu dién tir, tin nhan, dién thoai hodc mang xa hoi duoc
cap c6 tham quyén cho phép (néu cd).

Picu 20. Tri hd so, két qua gidi quyét TTHC

1. Két qua giai quyét TTHC gui tra cho cong dan ‘phai bao dam day du theo
quy dinh ma cong chirc chuyén mon hodc co quan co tham quyén tra cho cong dan
sau khi giai quyét xong TTHC.

2. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hoic ban gbc di tiép nhan dé sao chup, q&
chi€u, xac nhan tinh xac thyc thi cong chuc chuyén moén hodc co quan c¢6 tham
quyén phai chuyén trd ban chinh hodc ban géc dé cho cong dan; thoi diém tra theo
quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

3. Cong dan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi trén
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (mau sé 01); truong hop dang ky nhan két
qua truc tuyén thi thong qua Cong Dich vu cong cua tinh.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trude thoi han quy dinh.
Viéc tra két qua giai quyét,TTHC trudc thoi han quy dinh thi B phan Mot cua
thong bao cho cong dan bic:et tru’('yq qua tin nhan, thu di¢n tir, dién thoai hodc qua
mang xa hoi duoc cap c6 tham quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét TTHC cho cong dan dugc luu trir tai phﬁn mém Dich vu
cong dé phuc vu vi¢c sur dung, tra ctru thong tin, dit li€u theo quy dinh cia phap
luat.

Piéu 17. Trach nhiém cia UBND xa, cac co quan,,t(x) Chl'l’C’, ca nhan cé
lién quan trong viéc giai quyet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi
hw hong va trong cham tra két qua

1. Trudng hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét TTHC, néu 13i thudc vé



cong chuce, co quan co thAm quy,én thi cong chirc, co quan c6 thim quyén d6 phai
stra doi, bélsung, beji bQ, thay thé hoac dinh ghinh sai sOt va phai chiu moi chi phi
lién quan dén stra o1, bo sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh.

2. Trudng hop ho so bi mat, bi that lac hodic bi hu hong trong qua trinh giai
quyét TTHC thi co quan, t6 chire, ca nhén c6 lién quan ¢6 trach nhiém phoi hop voi
cépg dan 9(') h@ 50, gidy to bi mat, bi that lac hodc bi hu péng va co quan, to chirc g(’)
tham quyén dé khac phuc hau qua; xac dinh co quan, t6 chire, ca nhan da lam mat,
that lac, hu hong ho so dé quy trach nhiém chi tra moi chi phi phat sinh trong vige
Xin cap lai hd so, gidy to, cac trach nhiém khac co lién quan va xin 16i cong dan vé
su ¢d ndy. Truong hop 1am mat, that lac, hu hong hd so lién quan den hanh vi vi
pham phéap luat thi tuy theo tinh chit, mirc d6 cta hanh vi vi pham, td chirc, ca nhan
c6 hanh vi vi pham s€ bi xtr 1y theo quy dinh cta phap luat.

3. Hb so két qua giai quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh cong ich bi mét,
bi that lac, bi hu hong dugc xtr Iy theo quy dinh ctia Thu tudng Chinh phu va phap
luat co lién quan.

Picu 18. Phwong thirc ndp phi, 1¢ phi
1. Cong déan co trach nhiém nop phi, 1¢ phi giai quyét TTHC da duoc quy
dinh (né€u c6) theo mdt trong cac phuong thirc sau day:

_a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, 18 phi cta co quan c6 tham
quyén;

b) Truc tiép ndp hodc chuyen vao tai khoan cua doanh nghiép cung tng dich

vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c¢6 tham quyen trong truong hop thuc
hién TTHC qua dich vu buu chinh cong ich hodc ndp hd so truc tuyén;

~¢) Truc tuyén (néu c6) thong qua chirc niang thanh toan phi, 1¢ phi cua Hé
thong thong tin mot ctra dién tir cta tinh.
2. Cong dan co6 thé Iya chon viéc ndp phi, 1¢ phi giai quyét TTHC bang

phuong thire khac theo quy dinh cta phap luat néu dugc co quan c6 tham quyén
chip thuin.

3. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi chimg tir ndp tién, chuyén khoan
tién phi, 1& phi giai quyet TTHC hodc bién lai thu phi, 1€ phi giai quyét TTHC (néu
c¢6) dugc giri kém theo hd so dén co quan, ngudi co tham quyén giai quyét TTHC.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 19. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi

1. UBND xa:

- Truc tiép chi dao va to churc thuc hién viéc trién’khai co ché mot clra, mot
cura lién thong tai UBND xa theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

- Chiu trach nhi¢ém tru6c HDND cung cap, trudc co quan hanh chinh nha
nudc cap trén vé két qua tlen d6, giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot cira
lién thong thudc tham quyén.

- Kip thoi chén chinh va xt Iy nghiém coéng chirc c6 hanh vi vi pham quy
dinh tai Quy ché nay.



- Xin 16i cong dan khi cong chirc thudc quyen quan ly vi pham cac quy dinh
vé nhitng hanh vi khéng duogc lam trong giai quyét TTHC quy dinh tai Quy ché nay,
gay birc xic cho nhan dan.

- Co gidi phap khen thuong, khich 1€ kip thoi dbi v6i cong chirc ¢o thanh tich
trong tiép nhan, giai quyét TTHC trén co s murc d6 hai long cua cong dan.

- Dinh ky hang thang, hang quy, 06 thang va ndm bao cdo két qua kiém soat
TTHC, cong tac ti€p nhan va giai quyet TTHC vé UBND huyén va cac co quan,
don vi ¢6 lién quan theo quy dinh.

- Chi dao c@ng churc lam viéc ta_}i Bo phan Mot ctra huéng dan céc biéu mau
kem theo Quy ché nay trong giai quyét TTHC; cac cong cy, phuong phap thu thép
thong tin, cong cu cham di€m, danh gia chat luong giai quyét TTHC tai cac co quan
hanh chinh nha nudc, luu trir ho so, dir liéu dién tu.

- Phéi hop voi co quan chuyén mon thudc UBND huyén huéng dan, don ddc,
kiém tra, thep d§i danh gié, khen thudng, ky luat doi véi 92’111 bg, céng,chfrc thuc
hién Quy ché; hang ndm tong hop, bao cao UBND huyén vé tinh hinh, két qua thuc
hién Quy ché nay.

- Cur cong chirc tham gia cac 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu cho cong
chtrc 1am viéc tai Bo phan Mot ctra.

- Pé xuit cap c6 tham quyen cac giai phap dé dam bao an toan thong tin trong
qua trinh khai thac, st dung Cong dich vu cong truc tuyén; Hé thong thong tin Mot
ctra dién tir va cac phan mém chuyén nganh khac.

- Bdo dam kinh phi hoat dong cua B) phan Mdt cura cuia UBND xa.

Trong qué trinh trién khai thuc hién néu co kho khan, vuong mic phat sinh
hodc n6i dung nao chua phu hop voi tinh hinh thuce té can stra d6i, bo sung, dé nghi
can b9, cong chure, cac t6 chirc, c4 nhan co lién quan phan anh bang van ban giri vé
UBND x4 dé tong hop, bao cao UBND x4 xem x¢ét, sira doi bd sung cho phu hop./.
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