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QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét
thii tuc hanh chinh thugc Uy ban nhin din X3 Pong Lac
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 96 /0D-UBND ngay 06 hang 9 ndm 2022
ciia Chii tich Uy ban nhdn dan Xd Pong Lac)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham Vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ctia Bo phan Tiép nhan va
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thugce Uy ban nhén dan x4 theo co ché
mdt cura, mot cura lién thdng (sau day goi tat 1a Bo phén Tiép nhan va tra két qua);
moi lién hé phdi hop gitra B phan Tiép nhan va tra két qua trong viéc giai quyét
thi tyuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan.

2. Cong chure, lam vige tai BO phén tiép nhan va tra két qua; cong chure, lam
viéc thuoc Uy ban nhan dan xa va t6 churc, ca nhan khi tham gia giai quyet thu tyc
hanh chinh thudc thim quyén ctia UBND x4 hoic thudc thim quyén giai quyét
ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc theo co ché mét cira lién thong.

Picu 2. Nguyén tic hoat dong ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua
1. Tuén thi cac quy dinh phap luat c6 lién quan dén viéc thuc hién co ché

mot cira, mot cira lién thdng va cac quy dinh phap luat khac trong viée tiép nhan,
giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua.

2. T6 chtrc, bd tri cong chtre, lam viéc tai B phan Tlep nhén va tra két qua
pht hop quy dinh véi co cau, s6 luong hop 1y, phtt hop véi tinh hinh bién ché va
nhu cdu giai quyét cong viée tai co quan. Pam bao cong chiic truc thudng xuyén
tai BO phan Tiép nhéan va tra két qua; léy sy hai long cua ca nhan, td chirc 1am
thude do chat luong va hi¢u qua phuc vu ctia can b, cong chirc.

3. Toan bd qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh, B6 phan Tiép nhan va
tra két qua va cac co quan lién quan phai chu dong phdi hop chit chg, thyc hién
nghiém tic quy trinh, bao dam céc t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét thu tuc
hanh chinh trong danh muc thua tuc hanh chinh da quy dinh thyuc hién tai B phan
Tiép nhén va tra két qua dé duoc giai quyét cac thi tuc hanh chinh. Viéc giai quyét
thu tuc hanh chinh phai dam bao kip thoi, nhanh chong, thuan tién, ding phap
luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach. Cac thu tuc hanh
chinh thudc thim quyén giai quyét cia UBND xa duogc niém yét



cong khai, day du, kip thoi theo quy dinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh va thyc
hién co ché mot ctra, mdt cura lién thong.

4. Tang cuong trach nhiém giai trinh cua nguoi ding dau cc co quan, don
vi trong viéc thuc hién giai quyét tha tuc hanh chinh cho to chirc, cong dan.
Cong chire ctia co quan c¢6 thim quyén thuc hién trach nhiém giai trinh vé thuc
thi cong vu trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phép luat.

5. Quan ly chat ché€ vi¢c tuan thu cac quy trinh xtr Iy cong viéc ctia can bo,
cong chuc, tai co quan. Quad trinh giai quyét thu tuc hanh chinh
dugc theo doi, don doc, ki€ém tra, gidm sat chit che.

6. Cong chtre, duge cép tai khoan (account) dé truy cap phan mém mot cira
dién tir, cé trach nhi¢ém nghiém tdc tuén thu quy trinh va huéng dan sur dung
ctia phin mém; nghiém tuc thue hién phan mém. Trong trudng hop xdy ra su co
k¥ thuat dan t6i viéc phan mém ngung hoat dong, nguoi ¢ trach nhiém cap nhat
thong tin tam thoi ghi nhan viée xu ly bang cac phuong tién khac (ghi nhan bang
gidy to hoac trén tap tin van ban,...) va cap nhat cac thong tin da xu 1y vao hé
théng ngay sau khi su cd k¥ thuat duoc khéc phuc.

7. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, céng chirc c6 thai d6 than thién, hoa
nh, an can, lich sy, nghiém tac trong giao tiép voi to chirc, ca nhan; khong gay
phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc c6 cac hanh vi vi pham khac ddi véi to chuc,
c4 nhan. Néu vi pham, tiy theo mirc do s& bi xur 1y theo quy dinh.

Chwong Il
TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN TIEP NHAN
VA TRA KET QUA

Piéu 3. T6 chirc ciia Bo phan Tiép nhan va tra két qua
‘ 1. B6 phan tiép phﬁn va tra két qua dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan
4, Biéu 10Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

2 Tiéu chué}n, trach nhiém, quyén loi caa cong chirc, lam viée tai BO phén
tiép nhén va tra két qua thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, 2, 3,biéu 11 Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

Pi¢u 4. Nhiém vu, quyén han ciia B§ phin tiép nhin va tra két qua

Bo Qhén tiép nhan Va‘} tra két qua thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy
dinh tai Di€u 8 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP 23/4/2018 va Khoan 4, Di€u 1 Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ctia Chinh phu.

Piéu 5. Thoi gian 1am viéc ciia B§ phan Tiép nhan va tra két qua

1. Bo phén Tiép nhan va tra két qua thue hién tiép nhan va tra két qua vao tat
ca cac ngay lam viéc tir thir hai dén thar sdu hang tuan.

2., Thoi gian giai quyét thu tuc hél:lh chinh thu’g hién tai Bo phan Tiép nhan
va tra két qua la thot gian lam viéc do cap tham quyén quy dinh, cu thé:



a) Sang: Tir 07 gid dén 11 gid 30 phit.
b) Chiéu: Tir 13 gio 30 phit dén 17 gio.

Bi’éu 6. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh cia B phan tiép nhan
va tra két qua

B6 phan ‘Tiép nhén va Tra két qua xa tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét ciia xa va nhiing thu tuc hanh chinh thu¢c tham quyén
gidi quyét cia Thanh phd duogc giao tiép nhan ho so tai xa.

Diéu 7. Huéng din ké khai, chuén bj hd so thue hién thii tuc hanh chinh

Cong chue tai Bo phan Tiép nhén va tra két qua huéng dan cé nhan, té‘Chl:fC
ké khali, chuan bi ho so thyc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 15
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu.

Picu 8. Nop ho so, ndp phi, 1¢ phi va nhan két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh

C4 nhan, to chirc nop ho so, nop phi, I¢ phi va nhan két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 16 va Piéu 22 Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP va Khoan 12, Piéu 1 Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua
Chinh phu.

Picu 9. Tiép nhan hd so, chuyén, gidi quyét va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh

1. Cong chuc tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua thyuc hién tiép nhan ho
so' thu tuc hanh chinh, giai quyét thu tuc hanh chinh hoac chuyén ho so thi tuc
hanh chinh dén co quan, to chtrc c6 tham quyen giai quyét va tra ho so, két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc theo quy dinh tai Piéu 17, 18,
19 va 20 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP va khoan 9, 10, 11 Piéu 1 Nghi dinh b
107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu.

2. Cac co quan, t6 chic co thim quyén giai quyét thi tuc hanh chinh va tra
hé so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 19 va 20 Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP va Khoan 10, 11 Piéu 1 Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP
ngay 06/12/2021 cua Chinh phu.

3. Viéc tiép nhan ho so, chuyen giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh phai thuc hién ding cac biéu mau ban hanh kém theo Quy ché nay.

Pi¢u 10. Trach nhiém cuda cac co quan, ca nhan, to chirc cé lién quan
trong vi€c gidi quyeét ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi huw hong
va trong cham tra két qua

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 21 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua
Chinh phu.



Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 11. Khen thuéng, ky luét

1. Két qua cong tac tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh 13 mot trong
nhiing ti€u chi danh gid mirc d6 hoan thanh nhi¢ém vu ctia cong chirc.

2. Cong chirc c¢6 sang kién, giai phap nang cao hiéu qua cong tac 1a mot
trong nhirng ti€u chuan dé xét khen thudng theo quy dinh.

3. Cong chirc vi pham cc quy dinh tai Quy ché nay, thiéu trach
nhiém, cham tre gay phién ha, nhiing nhidu ddi véi ca nhan, t6 chirc hodc co hanh
vi can trd viée t6 churc thyc hién thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham sé& bi xem
x¢ét, xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

Diéu, 12. Nhimg néi dung khac c6 lién quan dén t6 chue va hoat dong cua
B6 phén tiép nhén va tra két qua khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu va céc quy dinh
phap luat co6 lién quan.

Pi¢u 13. Trach nhiém thue hién

1. Cong chirc Van phong — Tpéng ké xa chu tri, phdi hop voi cac don vi,
cong chire lién quan trién khai va ki€ém tra vi¢c thyc hi¢n Quy ché nay.

2. Trong qug’l trinh thuc hi@n néu c6 kho khin, vuong méc, dé nghi cd nhan,
don vi phan anh bang van ban vé UBND xa (thong qua cong chirc Van phong —
Thong ké) dé xem xé&t, stra doi, bo sung cho phu hop./.
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