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QUY CHE
T6 chirc va hoat déng ciia B phan Tiép nhan va Tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh thugc Uy ban nhan déan thj tran Co L&
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 143/0D-UBND ngay 02/11/2023
ciia UBND thi trdn Cé Lé)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé to chuc, hoat dong cua B phan Tiép nhan va Tra
ket qua thuoc Uy ban nhan dan thi tran Co Le; pham vi tiep nhan va quy trinh giai
quyet thu tuc hanh chinh cua cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan trong
giai quyet thﬁ tuc hanh chinh theo co ché mét cura, co ché mot Cﬁ:awlié[l thong tai
B6 phan Tiép nhan va Tra ket qua thugc Uy ban nhéan dan thi tran Co Leé.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi véi Uy ban nhan dan thi tran Co L& va céac co
quan, to chirc, c& nhan cd lién quan trong trong giai quyét tha tuc hanh chinh
theo co ché mot cira, co ché mot cta lién thong thong tai Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua thuoc UBND thi tran Co Leé.

Pieu 3. Nguyén tic thuc hién

1. LAy sy hai long cua to chirc, ca nhén 1a thude do chat lwong va higu qua
phuc vu cua can bg, cong chirc va co quan c6 tham quyen.

2. Vigc giai quyét TTHC cho to chirc, ca nhn theo co ché mot cira, mot cura
lién thong duoc quan ly tap trung, thong nhat.

3. Giai quyé'g TTHC kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, ding phéap ludt,
cdng bang, binh dang, khégh quan, cong khai, minh bach va c6 su phoi hop chat
ché gitra cac co quan c6 tham quyen.

4. Qué trinh giai quyét TTHC dugc don doc, kiem tra, theo ddi, giam sat,
danh gia bang cac phuong thire khac nhau trén co s¢ ddy manh ¢ng dung cong
nghé théng tin va cd sy tham gia cua to chuac, ca nhan.

5. Khong 1am phét sinh chi phi thuc hién TTHC cho t chic, c& nhan ngoai
quy dinh cua phap luat.

6. Can b9, cong chuc thyc hi¢n trach nhiém giai trinh vé thyc thi cong vu
trong giai quyét TTHC theo quy dinh cua phép luat.

7. Tuan thu cac quy dinh cua phéap luat Viét Nam va cac Biéu udc quéc té cd
lién quan dén thyc hién co ché mot cua, mot cua lién thdng trong giai quyet
TTHC ma nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam da ky két hoac gia nhap.



Piéu 4. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

B phan Tiép nhan va Tra két qua cua UBND thj tran CO L& dit tai tru s6
bang uy-HDND-UBND thi tran va chiu su quan ly, chi dao cia Chu tich UBND.

1. Nhiém vu va quyén han cia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua:
1.1. Nhiém vu.

- Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tur hoéclbéng van ban
danh muc TTHC dugc thuc hién tai Bo phan Tiép nhan v§1 Tra ket qua; cac noi
dung TTHC dugc cong khai theo quy dinh ctaa phap luat ve kiem soat TTHC.

- Hudng dan thuc hién TTHC; tiép nhan hd so TTHC; giai quyét hoic
chuyén hd so giai quyet TTHC; tra két qua giai quyet TTHC; theo dbi, gidm sat,
danh gia vi¢c giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho té chuac, ca nhan;
thu phi, 1& phi (néu co) theo quy dinh;

- Phéi hop Vvéi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho to chire, ca nhan doi véi truong hop TTHC yéu cau giai quyét ngay
trong ngay hoac cac TTHC dugc giao hodc uy quyén cho cong chuc tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua giai quyét;

- Tiép nhan, xu ly hoic bao céo co quan c6 tham quyén xir Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, to cao cua to chirc, ca nhan doi véi cn bo, cdng chirc, co
quan c6 tham quyén lién quan dén viéc hudéng dan, tiép nhan, giai quyet
chuyén ho so giai quyet va tra ket qua giai quyét TTHC; chuyen y kién giai
trinh cia co quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, té céo
dén t6 chirc, ca nhan;

- B4 tri trang thiét bi tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua theo quy dinh va
cung cap cac dich vu hd trg can thiét vé phéap ly, thanh toan phi, 1& phi, nop thué,
sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi td chirc, ca nhan cé nhu
cau theo mirc gia dich vu duoc cap co tham quyén phé duyét;

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.
1.2. Quyén han.

- Pé nghi cac co quan c6 tham quyén va co quan, don vi ¢ lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyet TTHC;

- Ttr chdi tiép nhan cé&c ho so chua dang quy dinh; chu tri theo di, giam
sat, d6n déc cac co quan, don vi lién quan trong vi¢c giai quyet TTHC theo
dung quy trinh da dugc Cap c6 tham quyeén phé duyét; yéu Cau cac co quan ¢o
tham quyén théng tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyet TTHC cho t6
chire, c4 nhan; dén déc cac co quan, don vi Xt Iy hd so dén hoic qué thai han
giai quyét;

- Theo ddi, don déc, nhan xét, danh gia can bo, céng chirc duoc phan cong
lam viéc tai B phan Tiép nhan va Tra két qua vé viéc chap hanh thoi gian lao
dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong vu, quy ché van hoa cong so,
noi quy cua co quan;



- Bé xuét viéc doi méi, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thuc hién
cdng vu dung thoi han, thuan tién cho té chirc, c& nhan; té chic hoic phdi hop t6
chuc théng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cua lién
thong trong giai quyét TTHC;

- Quan ly, d& xuét Cap c6 tham quyén nang cap co s& vat chét, ha ting cong
nghé thdng tin va phan mém tng dung cua cac Hé théng thdng tin mot cia dién
tu; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, st dung cac H¢
thong nay;

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

2. Trang thiét bi caa Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

C6 khu vuc cung cip thdng tin, thu tyc hanh chinh; khu vuc tiép nhan va
tra két qua dugc chia thanh tung quay tuong ung v6i timg linh vuc khac nhau;
c6 ghé ngoi cho, ban dé viét, may tinh co két ndi mang danh cho t6 chic, ca
nhan dén giao dich, thuc hién dich vu co,ng truc tuyén; Ia,p dat camera theo doi
toan bo khu vuc lam viéc caa B phan Tiep nhan va Tra két qua.

Piéu 5. Can b, cong chirc lam viéc tai B§ phan Tiép nhan va Tra két qua

1. Quan ly Bo phan Tiép nhan va Tra két qua:

Chu tich UBND thi tyén giao cho Pho Chu tich UBND phu trach van hoa,
xa hoi \{a mot cua truc ';iép chi dao va chiu trach nhiém vé hoat dong cua Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua.

2. Bién ché va quan ly cong chuc:

~ Cong chuc lam viéce tai B phan Tiép nhan va Tra két qua caa UBND thi
tran la cdng chuc thugc cac chuc danh cong chirc cap xa quy dinh tai Luat can
bo, cdng chirc do Chu tich UBND thi tran phan cong va quan ly truc tiep.

3. Trach nhiém va quyén loi:

3.1. Trach nhiém.

- Thyc hién nghiém tic, day du quy ché hoat dong cua B phan Tiép nhan
va Tra ket qua;

- Tao diéu kién thuan loi cho t6 chuc, ca nhan thuc hién TTHC;

- Hudng dan 6 chic, c& nhan thyc hién TTHC day du, rd rang, chinh xéc;
truong hop phai yéu cau stra doi, b6 sung ho so chi duoc yéu cau stra doi, bo
sung mat lan;

- Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hé so, theo ddi viéc giai quyet TTHC

cho to chue, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hd so da tiép nhan vao phan mém
quan Iy va cap ma sb hd so TTHC cho t6 chuc, ca nhan;

- Chi1 dong tham muru, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét TTHC; kip
thoi phat hién, kién nghi voi co quan, nguoi ¢6 tham quyén dé sira doi, b6 sung,
thay d6i hoac huy bo, béi bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong kha thi
hoac khong phu hop véi tinh hinh thuc té cua dia phuong;



- Peo thé cdng chuc trong qua trinh thuc thi nhiém vuy;

- Thuc hién cac quy dinh cta phéap luat co lién quan;

3.2. Quyén loi.

- Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vu, cdng nghé thong tin va vin hoa
ung Xu, giao tiep vai to chic, cd nhan;

- Bugc tham gia cac khoa hoc ly luan chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngt, tin hoc va cac linh vuc khac theo quy dinh cua phép luat;

- Pugc nghi b (néu 1am viéc thém gio, 1am vao ngay I8, tét, tha Bay, Cha nhat);

- Nhan lwong, phu cap, boi dudng va ché do, chinh sach khéc (néu co).

Piéu 6. Nhimg hanh vi khong dwoc [am trong giai quyét Thii tuc hanh chinh.

1. Cén b, cdng chirc duoc giao nhiém vy huong dan, tiép nhan hd so, giai
quyet, tra két qua giai quyet TTHC tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua khéng
dugc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhiéu, gay phién ha, kho khan cho t6 chic, ca nhan
thuc hién TTHC;

b) Cén tr to chuc, ¢ nhan Iya chon hinh thic ngp ho so, nhan, tra ket qua
giai quyet TTHC theo quy dinh cua phap luat;

¢) Can tré hoac ngan chan trai phep qua trinh tryyén, gui, nhan dit liéu di¢n
tu; thay doi, x0a, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoac
toan bo ndi dung di liéu thuc hién TTHC;

7 d) Tiét 16 théng tin vé hd so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat cua
to chtrc, c& nhén hoac st dung thong tin do deé truc loi;

d) Tir chdi thyc hién, kéo dai thoi gian giai quyét TTHC hoac tr y yéu cau bo
sung ho so, giay to ngoai quy dinh cua phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chic, c& nhan bd sung, hoan thién hé so
khong thong qua Bo phan Mot cira, trir truong hop phép luat co quy dinh khac;

g) Bun day trach nhigm, thiéu hop téc, thiéu cong bang, khong khach quan,
khong dung phap luat trong qua trinh giai quyet TTHC;

h) Ung xir, giao tiép khong pht hop véi quy ché van hoa cong so;

i) Yéu cau cung cép lai thong tin, giy to, tai liéu dién t hodc da dugc s
héa co gia tri phap Iy theo quy dinh phap luét, dugc ket noi, chia se dir liéu trong
qua trinh tiep nhan, gidi quyet thu tuc hanh chinh, trir truong hop st dung cho
muc dich xac minh, tham tra lai tinh xac thuc caa thong tin, giay to, tai liéu da
dugc so hoa;

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién céng vu.

2. T6 chuc, ca nhan ¢d yéu cau giai quyét TTHC khong duogc thyuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Gian 1an, mao nhan, chiém doat, s dung trai phép ho so, tai liéu, két qua



giai quyét TTHC;

b) Can tré viéc giai quyét TTHC cho t6 chuc, c& nhan;

¢) Diing céc thu doan khac dé lra doi, hoi 16 can bo, cong chirc trong qué
trinh giai quyet TTHC;

- dVu khdng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 co, mao danh ngudi khéc
de to cao sai su that, khong c6 can cu, khdng c6 chuang ctr ching minh hanh vi
vi pham phap luat cua can bg, cong chirc co quan c6 tham quyén trong hudng
dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

d) Xuc pham danh du coa co quan c6 tham quyén; dung vii luc, de doa dung vii
luc, xtic pham danh dy, nhan pham cua can by, cong chirc co quan c6 tham quyen
trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khéng cong bang, khéng trung
thuc, khong dung phap luit, khong dung thyuc té véi viéc thuc hién nhiém vu cua
can bo, cong chiic va co quan c6 tham quyén trong qué trinh hudng dan, tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

g) Céac hanh vi vi pham khac theo quy dinh ctua phéap luat.

3. Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, ca
nhan duogc thué hoac dugc uy quyén thuc hién TTHC khong dugc thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Can tré qua trinh giai quyét TTHC;

b) Lira doi can bo, cdng chire, co quan ¢6 tham quyen, to chire, nguoi thug,
nguoi uy quyen thuc hién TTHC;

¢) Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phéap luat.
Piéu 7. Quyen va trach nhiém caa té chic, ca nhan thuc hién TTHC.
1. Quyén

- Pugc huéng dan 1ap ho so, tiép nhan ho so, nhan Giay tiép nhan ho so va
hen tra két qua;

- Tur chdi thyc hién nhitng yéu cau khong dugc quy dinh trong vian ban quy
pham phap luat quy dinh TTHC;

- Phan anh, kién nghi véi cac co quan c6 tham quyén vé su khong can thiét, tinh
khdng hop ly va khéng hop phép cua TTHC;

- Phan énh, kién nghi, khiéu nai, to céo can bg, cng chirc khi ¢ can ct, chimg
cu chitng minh viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet, tra két qua giai quyct TTHC
khong ding quy dinh cta phap luat va hanh vi vi pham phap luat khac c6 lién quan;

- Céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.
2. Trach nhiém

- Chju trach nhiém ve tinh hop phép, chinh xac cua cac gidy to cd trong ho
so va cung cap day dua thong tin cé lién quan;

- Khi nhan két qua giai quyét TTHC tai Bo phan tiép nhan va tra két qua



phai mang theo gidy tiep nhan ho so va hen tra ket qua, truong hop dugc ty
quyen nhan thay thi mang thém giay uy quyen cia nguoi da uy quyen di nhan
thay ket qua;

- Thyc hién day du cac quy dinh \{é giai quyét TTHC va cac quy dinh cua
B6 phan tiép nhan va tra két qua; nop day du cac khoan phi, 1€ phi (néu c6) theo
quy dinh;

- Chiu trach nhiém trudc phép luat vé hanh vi vi pham cac quy dinh cua
phap luat co lién quan.
Chuwong 11
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET TTHC

Piéu 8. Cong khai TTHC tai By phan Tiép nhan va Tra két qua

1. TTHC duoc niém yeét cong khai rd rang, day du tai Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua theo quy dinh dé to chuc, ca nhan tham khao.

2. Hinh thiic cdng khai TTHC: Niém yét trén bang niém yét TTHC (kho

giay A4, in 01 mat).

Picu 9. Cong khai thong tin dwong day néng

1. Niém yét, huong dan to chirc, ca nhan phan anh, kién nghi ve cac quy
dinh hanh chinh theo Nghi dinh so 20/2008/NDB-CP ngay 14/02/2008 cua

Chinh phu, Thong tu s 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vin phong
Chinh phu.

2. Hinh thac cdng khai bao gom: Niém yét,tai B phan tiép nhan va tra két
qua va tai ban viét ho so; in vao mat sau giay Tiép nhan ho so va hen tra két qua.

piéu 10. Quy trinh thuc hién thii tuc hanh chinh
1. Tiép nhan hd so.
a) Tb chuic, ca nhan ndp hd so truc tiép tai B phan Tiép nhan va Tra két qua;

b) Cong chuc tiep nhan ho so tai B phan Tiép nhan va Tra ket qua kiem
tra tinh hop 1€, day du cua ho so:

- Truong hop ho so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé to
chtc, ca nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét;

- Truong hop hd so chua hoan thién theo quy dinh thi husng dan va yéu cau bo
sung, hoan thién ho so theo Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

- Truong hop ho so chua hop 18, khong dang quy dinh thi huéng dan chinh
stra, hoan thién hoac tor choi tiep nhan ho so theo Mau so6 03 tai Phu luc ban
hanh kém theo Quy ché nay;

¢) Cong chuc tiép nhan ho so, nhap vao so theo ddi ho so theo Mau s6 06

tai Phu luc ban hanh kem theo Quy ché nay; 1ap giay tiép nhan ho so va hen tra
két qua theo MAu s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay;



d) Truong hop cong chuc tlep nhan ho so tai Bo phan Tlep nhan va Tra két
qua duoc phan cong giai quyét hd so thi nhap vao s6 theo ddi hd so (Mau sb 06):

- B4i véi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai Iap glay
tlep nhan ho so va hen tra két qua: Cong chuc tham dinh, trinh cdp c6 tham
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho t6 churc, ca nhan;

- D6i véi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chuc 1ap glay tlep
nhéan hd so va hen tra két qua (Mau s6 01); tham dinh, trinh cap cé tham quyén
quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho to chue, c& nhan.

2. Chuyén ho so.

a) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai DBiém ¢ Khoan 1 Diéu nay,
cong chtre 1ap Phicu kiém soat qua trinh gidi quyet ho so theo Mau so 05 tai Phu
luc ban hanh kem theo Quy ché nay;

b) Chuyen ho so va Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so cho bo phan,
co quan, to chuc lien quan giai quyet. Phieu kiém soat qua trinh giai quyet ho so
duoc chuyén theo ho so va luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua.

3. Giai quyét ho so.

Sau khi tiép nhan ho so, co quan, t6 chtc phan cong can bo, cong chuc giai
quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so: Cong chiic
tham dinh, trinh Cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
so cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua;

b) Truong hop co quy dinh phai tham tra, xac minh hd so: Cong chic bao
cao nguoi 0 tham quyén phuong an tham tra, x4c minh va té chic thuc hién. Qua
trinh tham tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh hd so va luu tai co quan giai quyét;

Dbi voi hd so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chuc
tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua;

Pbi voi hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chuc béo céo cip c6 tham quyén tra lai ho so kém theo thong bao béng van ban
va néu ro ly do, noi dung can bo sung. Thoi gian ma co quan, t6 chuc da giai
quyét lan dau dugc tinh trong thoi gian giai quyét ho so;

¢) Cac ho so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi tham dinh khong du
diéu kién giai quyét, cong chiic bao cao cap cd tham quyén tra lai hd so va thong
bao bing vin ban néu rd ly do khdng giai quyét ho so. Thong bao duoc nhap
vao muc tra két qua trong So theo ddi ho so. Thoi han théng bao phai trong thoi
han giai quyét ho so theo quy dinh;

d) Cac hd so qua han giai quyét: Cac bd phan, co quan, to chic giai quyét
hd so phai thdng bao bing vin ban cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua va l1ap
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua theo Mau sé 04 tai Phu luc ban hanh
kem theo Quy ché nay, trong d6 ghi 15 1y do qué han, thoi han tra két qua.



4. Tra két qua giai quyét ho so.

Cong chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua nhap vao S6 theo ddi hd so
va thuc hién nhu sau:

a) Céac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét ho so cho to chir,

ca nhan va thu phi, 1€ phi (néu co6);
~ b) Béi vdi hd so chua du diéu kign giai quyét: Lién hé véi to chirc, ca nhan

de yéu cau bo sung ho so theo thong bao cua bd phén, co quan, t6 chuc giai
quyet ho so va Phieu xin 161 va hen lai ngay tra keét qua cua Bo phan Tiep nhan
va Tra ket qua (neu la loi caa cdng chice khi tiép nhan ho so);

¢) B6i vai ho so khong gidi quyet: Lién hé véi to chire, ca nhan dé tra lai ho
so kem theo Phicu tir choi tiep nhan giai quyét ho so (Mau so 03);

d) Ddi v6i ho so qua han giai quyét: Thang bao thoi han tra két qua lan sau
va chuyen Phieu xin 1oi va hen lai ngay tra ket qua (Mau so 04) cua bo phén, co
quan, t6 chuic lam qua han giai quyét cho t6 chuc, c& nhan;

d) Pdi voi ho so giai quyét xong trudc thoi han tra két qua: Lién hé dé to
chuc, c& nhan nhan ket qua;

e) Truong hop t6 chue, ca nhan chua dér) nhan ho so theo giy tiép nhan h6
so va hen tra ket qua thi ket qua giai quyet ho so dugc luu gitr tai Bo phan Tiep
nhan va Tra ket qua.

Piéu 11. Quy trinh thuc hién TTHC theo co ché mot cira lién thong
1. Cac loai hinh lién thdng:
1.1. Lién théng gitta cac co quan hanh chinh nha nudc cling cap:

Gitra cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén; gitta cac co quan chuyén
mén thuoc UBND huyén va co quan duoc to chac theo nganh doc dit tai huyén;
gitra cac co quan chuyén mén thugc UBND tinh; gitra cac co quan chuyén mon
thuoc UBND tinh va co quan dugc td chic theo nganh doc dat tai tinh.

1.2. Lién thong gitta cac co quan hanh chinh nha nudc céc cap:

Gitra UBND thj tran va co quan chuyén mon thugc UBND huyén hogc co
quan duoc to chac theo nganh doc dat tai huyén; giLjra UBND thi tran va co quan
chuyé&n moén thugc UBND tinh hoac co quan dugc to chic theo nganh doc dat tai
tinh; gitra UBND huyén va co quan chuyén mon thuoc UBND tinh hoac co quan
duogc to chuc theo nganh doc dat tai tinh; gitta co quan hanh chinh nha nudc
thudc tinh va cac B9, co quan ngang B, co quan thuoc Chinh phu.

2. Quy trinh giai quyét TTHC theo co ché mot cira lién thong:

a) To chirc, c& nhan nop ho so tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cua co
quan cha tri giai quyét TTHC (sau day goi chung la co quan chu tri) hoac nop
qua dich vu buu chinh, ngp truc tuyen & nhitng noi c6 quy dinh nhan hd so qua
dich vu buu chinh, nhan hd so truc tuyén;

b) Cong chuc 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua kiem tra tinh
hop 1€, day du cua ho so va tiép nhan ho so theo quy dinh tai Biém b, ¢ Khoan 1



Diéu 10, Quy ché nay;

~ ) Sau khi tiép nhan hé so, co quan chu tri t6 chuc lay y kién cua cac co quan
phoi hop bang van ban, co quan dugc hoi y kien phai tra loi trong thoi gian quy dinh;

Truong hop viée giai quyet TTHC can duogc thyuc hién sau khi ¢ két qua
giai quyet Cua co quan phol hop thi co quan chu tri guri van ban, hd so cho co
quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh;

d) Trén co so& glal quyet hé so cua cac co quan phdi hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
hd so dén Bo phan tiép nhan va tra két qua noi t6 chirc, ca nhan nop ho so;

d) Truong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém
tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban va néu r6 ly do, noi dung can bo
sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén mon, t6 chirc da glal quyet lan dau duoc
tinh trong thoi gian giai quyet hd so. B phan tiép nhan va tra két qua lién hé véi
t6 chirc, ca nhan dé chuyén Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua ciia Bo phan
tiép nhan va tra két qua (néu 1a 15i caa cong chuc khi tiép nhan ho so) va yéu
cau bo sung ho so theo thong bao ctia co quan co trach nhiém;

e) Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhiém trinh cap c6 tham quyén théng béo bang van ban néu rd Iy do khong giai
quyét ho so. Thong bao duoc nhap vao muc tra két qua trong So theo di ho so.
Thoi han thong béo phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

g) Truong hop hd so qua han giai quyét: Co quan cé trach nhiém phai co
van ban gui Bo phan Tiép nhan va Tra két qua va Phiéu Xin 15i va Hen lai ngay
tra két qua, trong d6 ghi rd 1y do quéa han va thoi han tra két qua. Cong chic Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua nhap sb theo ddi hd so va phan mém dién tir (néu
c6), théng bao thoi han tra két qua va chuyén Phiéu Xin 16i va Hen lai ngay tra
két qua ctia co quan lam qua han giai quyét hd so cho to chirc, ¢ nhan;

h) Tra ket qua giai quyét ho so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Biéu 10
Quy ché nay.

) Chuong III . .
KINH PHI THUC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Kinh phi thuc hién:

Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong do ngan sach
nha nu6c bao dam, duwoc bo tri trong ngén sach Nha nude hang ndm dugc
UBND tinh cap va cac nguon luc hop phap khac dugc UBND thi tran huy dong
va st dung theo ding quy dinh cta phéap luat hién hanh.

Piéu 13. Khen thwéng, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién
thong 1a can cr danh gia mie d¢ hoan thanh nhiém vy cong tac hang nam cua
can bg, cong chuac lam viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.



2. Can bo, cdng chizc hoan thanh tét nhiém vu khi thuc hién co ché mot
Clra, co ché mot cura lién thong dugc xem xét, khen thudng theo quy dinh cua
phap luat veé thi dua khen thuong.

3. Co quan, to chuc, ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hoic can tro
viéc to chuc thuc hién co ché mot cira, co ché mot cura lién théng thi tay theo
mirc d6 vi pham s€ bi xem xeét, Xt Iy theo quy dinh cua phéap luat.

) Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. T6 chirc thuc hién:

1. Cong churc Van phong- thong ké phol hop véi cong chuic Tu phap- ho
tich tham muu, gitp UBND thi trdn huéng dan, don dbc va kiém tra viéc thuc
hién co ché mot cua, co ché mot cira lién thong; dinh Ky bao cao tinh hinh, két
qua thuc hién va dé xuat huéng giai quyét cac vudng mac.

~ 2.7Trong qua trinh thuc hién, néu co phat sinh cac vuong méc thi co quan,
t6 chuc, ca nhan phan anh vé UBND thi tran d€ duoc giai dap hoac tong hop,
béo céo cap trén xem xet, giai quyéet kip thoi.

Noi nhgn: , TM. UY BAN NHAN DAN
- Lanh dao UBND thi tran; ’
- Bo phan Tiép nhan va Tra két qua;
- Trang thong tin dién ti thi tran;

- Luu: VT.

Nguyén Quang Trinh
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