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S6: 399 /QD-UBND Tuy Phude, ngay 02 théng 3 ném 2016
QUYET PINH

) V/v ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat dong ciia B4 phan
Tiep nhén va tra két qua thude Vin phong HDND va UBND huyén Tuy Phuée

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Cén ctr Lut T chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Quyét dinh sé 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Tha
tuéng Chinh ph( ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cia, co ché mét ctra 1ién
thong tai co quan hanh chinh nha nuée & dia phuong;

Cin ctr Quyét dinh s8 36/2015/QD-UBND ngay 10/11/2015 cua UBND tinh
Binh Binh ban hanh Quy dinh thyuc hién co ché mot clra, co ché mdt cia lién thong
tai cac co quan hanh chinh cic cép trén dia ban tinh Binh Pinh;

Can clr Quyet dinh s6 398/QB-UBND ngay 01/3/2016 ciia UBND huyén vé
viéc ban hanh Pe 4n kién toan Bo phén Tiép nhén va tra két qua theo co ché mot
clra, mot cira lién thong tai UBND huyén Tuy Phudc; :

Xét dé nghi ctia Chénh Vin phong HDND & UBND huyén,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché td chire va hoat dong clia
Bo phan Tiép nhan va tra két qua thude Vin phong HDND va UBND huyén Tuy
Phuée.

Diéu 2. Giao Chanh Vin phong HDND & UBND huyén can ¢t ni dung Quy
ché néu trén phoi hop vai cac phong chire ning ¢6 lién quan trién khai thue hién,

Diéu 3. Chanh Vin phong HDND & UBND huyén, Truong cac phong: Phong
Tai chinh - K& hoach, Tai nguyén va Mbi truong, Kinh t& va Ha tang, Vin héa va
Théng tin, Néng nghiép va Phat tridn nong thoén, Lao dong - Thuong binh va X4 héi,
Tu phdp, Néi vy, Chi cuc Thué, Chi nhanh Vin phong Diang ky dat dai huyén, cac
don vi ¢6 1ién quan, Chi tich UBND céc x4, thi tran chju trdch nhiém thi hanh Quyeét
dinh nay ké tir ngay ky./.
Noi nhin: » n n
“Nhu Piéy 3; TM. UY BANO NHAN DAN
-UBND tinh; (thay bdo cdo)
~Thuong truc Huyén ty;
-Thudng truc HDND huyén;
-CT, cac PCT UBND huyén;
-LD va CV Vin phong, )
-B6 phan Tiép phan va tra két qua;
-Luu: VT. M




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TUY PHUGC Déc 1dp — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
T6 chire va hoat ddng ciia B§ phin Tiép nhén va tra két qua
thudc Vian phong HDND & UBND huyén Tuy Phwéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 399/0D-UBND
Ngay 02/03 /2016 cria UBND huyén)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh vé co chu té chirc va hoat dong ctia B phéan Tiép nhén
va tra két qua thudc Vén phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan huyén Tuy
Phuée (sau ddy goi tat [a Bo phan Tiép nhan va tra két qua).

Diéu 2. Poi tuong ap dung

1. Cong chirc, vién chire 1am vige tai B6 phén Ti€p nhén va tra két qua va céc
co quan chuyén mon lién quan c6 trdch nhiém phéi hop thue hién Quy ché nay.

2. Céc t6 chirc, cong dan c6 yéu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh trén céc linh
vue duge trién khai thye hién theo co ché mét cira, mot cira lién thdng truc tiép lién
he ndp ho so tai BO phan Tiép nhén va tra két qua.

Chuong II

TO CHUC VA HOAT DONG CUA BO PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 3. Vij tri, co ciu to chire, chire nang

1. BY phén Tiép nhan va tra két qua do Chi tich UBND huyén Quyét dinh
thanh 14p, chiu’ SU quan l}'thoe‘m dién cﬂlq Van phong HDND&UBND huyén va ¢6 tru
s0 tai dia chi s6 427 Nguyén Hué, thj tran Tuy Phuée.

2. B4 phén Tiép nhan va tra két qua huyén gbm: Mot ddng chf lanh dao Van
phong HDND va UBND huyén lam Trudng Bo phan; cdc cbng chire, vién chic
chuyén trach; cdc cOng chirc, vién chitc ciia céc phong, don vi chuyén mén truc
thuée huyén duge Chu tich UBND huyén didu dong, phan cong lam viéc tai BS phén
Tiép nhan va tra két qua. :

3. B phén Tiép nhan va tra két qud huyén thyrc hién chtre ning huéng dan tha
tyc hanh chinh, tiép nhan hé so ciia t8 chirc, cong dan theo céc thi tuc hanh chinh d3
dugc niém yét, chuyén hd so dén céc co quan chuyén mén hodc cip tham quyén gidi
quyét va nhan két qua giai quyét tir cac co quan chuyén mén dé tra cho td chtic, cong
ddn dam bao thoi gian, tién dd va chat luong cong viéc. L
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Picu d. Nhicm va cita BRA nhan Tian nhan va tvd L3d moes



. L. Thyc hién quy trinh tiép nhan, chuyén giao, tra két qua va thu phi, 1é phi
gom:
- Huéng dan tiép nhan hé so theo sé thir tu, klern tra tinh hop phéap, hop 18

clia hd so ydu clu giai quyét tht tuc hanh chinh cda té chirc, cong dan theo quy dinh
ctia phap ludt hién hanh;

- Chuyen giao hd so cua t6 chirc, cdng din dén co quan chuyén mén ¢é lién
quan giai quyét theo thim quyén;

- Nhan lai két qua giai quyet hd so tir cac co quan chuyén mén d& tra cho td
chire, cong dén thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh cua phap luit;

- Luu trit hé so, tai lidu, théng tin theo quy dinh cua phap luit.

2. Niém yét cong khai ddy du, kip thoi cde tha tuc hanh chinh d& dugec UBND
tinh céng bd theo ding quy dinh tai B phan Tiép nhén va trd két qua dé tao diéu
kién thudn lgi cho viéc tra clru thye hién va gidm sat (ni€ém yét bing bang hoic truc
xoay, man hinh dién tir @it tai noi d& nhin, kich thuéc chit da doc).

3. Chil tri, t6 chirc moi cac phong chuyén mén c¢6 lién quan hop theo dinh ky
méi quy 01 lan (vao ngay 15 thang cudi cing cua quy) dé danh gid va dé ra cac bién
phap khic phuc nhimg ton tai, phat sinh trong qua trinh phéi hop giai quyét th tuc
hanh chinh theo co ché mot cira cho to chire, cong dan. Béo cdo thong ké dinh ky
hang tuan, thang, quy, nim va dot xuét véi Thu trudng co quan, don vi vé tinh hinh
tiép nhan va giai quyét hd so tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire 1am viée tai B) phan Tiép
nhin va tra két qua -

1. Tiép nhan ho so yéu cau gidi quyét thi tuc hanh chinh cta té chire, cong
dan theo quy dinh va huéng dan to chirc, cong dan thyc hién thi tuc hanh chinh day
du, rd rang, chinh xdc ddm bao t6 chirc, cdng dan chi phai bd sung hd so nhiu nhit
mét 14n dbi véi mét quy trinh x0r ly; khéng gay phién ha, sach nhidu, tiéu cuc hoic
co cac hanh vi vi pham khéc doi (i to chiic, cong dan. Cong chire, vién chirc ¢o
quyén tir chéi tiép nhén hd so coa 6 chig, cong dan khong ding quy trinh, thd tuc
quy dinh d4 niém yét;

2. Thuong xuyén ra sodt, théng ké nhiing hd SO gan dén thoi han tra két qua dé
dén déc, nhic nhé cac co quan chuyén mén giai quyét ding thoi gian quy dinh.

3. Chu déng tham mun, dé xuit sang kién cai tién viéc thue hién thu tuc hanh
chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé stra ddi, bd
sung, thay dbi hoic huy bo, béi bé cdc quy dinh vé thi tuc hanh chinh khéng kha thi
hodc khéng phi hgp véi tinh hinh thue té cua dja phuong;

4. Thuc hién viéc cung cap cac dich vy photocopy, biéu mau, danh may vi tinh
hoan chinh c4c tai ligu hé so dé phuc vu cho td chire, cOng dan khi cé yéu cau va thu
phi theo quy dinh;

5. Trong qud trinh thyc thi nhiém vy, phai mic déng phuc theo quy dinh cua
Van phong HDND & UBND huyén, deo thé cdng chirc, vién chic va ¢ bang tén
chirc danh, chirc vy duge phéin cong dit trén ban lam viéc @& té chuc, cong dan biét
lién hé;



6. Cong chirc, vién chirc 1am viée tai B§ phan Tiép nhén va tra két qua thuc
hién nghiém tlc, ddy da ndi dung Quy ché nay; chiu trach nhiém trudc Truéng Bo
phén Tiep nhén va tra két qua vé nhiém vu duoc giao.

Piéu 6. Trach nhi¢m ciia Truéng By phan Tiép nhin va tra két qua

1. Chju tréch nhiém truéec Chu tich UBND huyén trong viéc thuc hién chic
nang, nhiém vu cua Bo phin Tiép nhan va tra két qua;

2. Quan ly thoi gian lam viée hang ngay; kiém tra, don dbc, chin chinh nhitng
sai s0t trong qua trinh lam viéc ctia cdng chire, vién chire B6 phan Tiép nhan va tra
két qua,

3. Quén 1y, theo d&i, ndm tinh hinh hoat ddng cua B phan Tiép nhan va tra
ket qua; phoi hop voi Thu trudng cac co quan chuyén mén c6 lién quan kip thoi giai
quy€t nhitng van dé vudng mic xay ra;

4. bam bao céc dicu kién lam viée ctia B§ phan Tidp nhén va tra két qua theo
dung quy dinh;

5. Thudmg xuyén t6 churc kiém tra tinh hinh tip nhan, giai quyét hd so ciia B
phén Tiép nhén va tra két qua; ra soét, danh gia tinh hinh cong viéc theo dinh ky, so
két, tong ket rat kinh nghiém; dé xuat, kién nghi cac vudng méc, kho khan phét sinh
trong qua trinh thuc hién;

6. Chi tri t chic hop danh gia va dé ra cac bién phép khic phuc nhitng ton
tai, phat sinh trong qué trinh phoi hop giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mdt
ctra cho 6 chire, cdng déan.

Diéu 7. Trach nhiém clia Thi truéng cac co quan chuyén mon ¢6 lien
quan

1. Giai quyét cong viée theo dGing thAm quyén, dam bao chét lugng, thoi gian
quy dinh theo co che mdt ctra; chiu 1:’réch nhi¢m truéc Chu tich UBND huyén vé viéc
giai quyet ho so cham hodc giai quyét sai quy dinh cta phép luat;

2. Trudng hop hd so xir Iy chdm hon so véi thoi gian quy dinh, Thu truéng co
quan chuyén mén phai théng béo rd bang vin ban vé 1y do cham tr& va hen lai ngay
tra két qué dé B phén Tiép nhan va tra két qua thong bao cho tb chire, cong dan
biét;

3. Trong trudng hop hd so ¢6 lién quan dén nhiéu co quan, don"vi thi co quan
chuyén mon chiu trach nhiém chinh phai chu tri va truc tiép lién hé lam viéc v6i céc
co quan, don vi lién quan dé giai quyét;

4. Tao dieu kién thuan loi va phdi hop chét ché véi Bo phan Tiép nhan va trd
két qua trong qua trinh x1r Iy c4c cong viée ¢d lién quan dam bao dung quy dinh;

5. Khi tha tuc hanh chinh c6 sta d6i, bé sung, thay thé,... cla co quan Nha
nuée ¢ thAm quyén thi Tha trudng cac co quan chuyén mon cd lién quan phai thong
béo bang vin ban vé ndi dung sira di, bd sung, thay thé,... ciia thi tuc hanh chinh
d6 cho Bg phéan Tiép nhan va tré két qua bidt dé niém yét cong khai, t chire thyc
hién thd tuc hanh chinh ding theo quy dinh;

6. Thu trudng co quan chuyén mén chju trach nhiém chinh chu tri, phéi hop
VOl cac co quan, don vi co lién quan xay dung quv trinh eidai quvét tha tuc hanh



chinh theo co ché mét cura lién thong, trong d6 quy dinh cu thé vé thoi gian giai
quyét chia céc bén tham gia vao qua trinh gii quyét th tuc hanh chinh;

7. T chirc quan triét ndi dung Quy dinh nay dén can b, cdng chie, vién
chue, dac bi¢t 1a cac cong chue, vién chie tryc tiép tham gia quy trinh tIep nhén, giai
quyét ho so cho t6 chire, cOng déan theo Quy dinh nay;

8. C6 trach nhiém phén cong, thay thé, uy quyén cho lanh dao khac khi lanh
dao duge phin cdng trén linh vyre thye hién tai B6 phén Tiép nhdn va tra két qua di
vang, dam béo thoi gian tra két qua ding theo quy dinh;

9. Cén clr vao quy dinh thi tuc hanh chinh hién hanh va qua trinh giai quyét
theo Quy ché nay, cac phong chuyén mén cé trach nhiém phébi hop voi cac co quan
xAy dung cai tién quy trinh ISO va xdy dung lai bang cong khai thu tuc hanh chinh
theo diing quy dinh;

10. Trong qu4 trinh thue hién néu cé van dé gl vudng méc thi lién he, phdi hop
v6i Trudng BO phan Tiép nhan va tra két qua dé bao céo, d& xuit cho Chu tich
UBND huyén.

Piéu 8. Mbi quan hé phoi hop giita Bo phin Tlep nhin va tra két qua voi
cdc co quan chuyén mon

1. Trong qua trinh gidi quyét ho so giita Bo phén Tiép nhén va tra két qua voi
cac co quan chuyén mon c6 lién quan phai thue hién theo ding quy trinh va thoi gian
quy dinh. Néu thu tuc nio con Vu'orng méc, phuc tap, chua rd rang thi cong chir,
vién chire B phan Tiép nhan va tra két qué trao ddi ngay vdi co quan chuyén mén
dé thong nhét trede khi nhan hd so;

2. H6 so do cong chire, vién chiie tiép nhan chuyén dén co quan chuyén mon,
néu khéng ding quy dinh theo b§ thu tuc hanh chinh d& ban hanh, thi co quan
chuyén mén tra lai dé yéu cau bd  sung hd so. Céng chire, vién chirc tiép nhan hd so
phai tryc t1ep xin 161 va de nghj t6 chire, cong dan bd sung hd so theo quy dinh. Néu
cdng chire, vién chic tiép nhén hé so sai hai lan tré 1én hodc khong lam t&t nhiém
vy, thi Tru’orng B6 phan Tiép nhéan va tra két qua xem x¢t, tuy theo mdc dd vi pham
d& nghi xr [y theo phap luat.

3. Néu ho so clia td chue, cOng dan giai quyet chdm hon quy dmh ma khong
¢0 1y do chinh dang thi cong chire, vién chire xir ly hd so phai truc tiép gap t6 chire,
cong dan ¢ xin 161 va tra két qua giai quyét. Néu dé trd han lan thir hai ma khéng ¢6
ly do chinh dang thi Thu truéng co quan chuyén mon true tiép xin 161 tb chue, cOng
déan va chi dao giai quyét kip thdi. Néu cbng chire, vién chixe trye tiép xir Iy hd so ma
tiép tuc dé cham hon thei gian quy dinh ma khéng c6 ly do chinh dang thi tiy theo
mire d§ vi pham d& nghi xtr 1y ky luat.

4. Béi v6i nhitng hd so ma co quan chuyén mon trinh 1dnh dao UBND huyén
ky dung thoi gian quy dinh, nhung do 1anh dao UBND huyén ky cham thi Vin
phong HDND & UBND huy¢n phai ¢6 van ban xin 16i va hen thoi gian tra két qua
giai quyét cho 8 chire, cong dan.

5. Nhimmg ho so UBND huyén can 13y y kién cta cée co quan chuyén mén c6
lién quan, hodc c¢én c6 sy kiém tra, thAm dinh ctia céc co quan chuyén mon ¢o lién
quan trude khi giai quyét, thi UBND huyén phai co vin ban lay v kién hoac /mou



tham gia kiém tra, thim dinh. Trong do, thoi gian dé nghi co quan duge lay y kién co
van ban tra 101 phai ty thude vao néi dung lay y kién ma yéu cau thoi gian tra 1o
pht hop, nhung khéng dugc it hon 03 ngay lam viéc, ngoai trir trudng hop ndi dung
cong viéc di c6 quy dinh thoi gian cu thé. Néu qua thoi gian quy dinh ghi trong vin
ban de nghi ma co quan duge dé nghi khéng c6 y kién bang vin ban hoic khéng
tham gia kiém tra, tham dinh thi xem nhw dong y, UBND ,huyn‘fan sé& gial quyét theo dé
nghi cua to chire, cong dan. Neu sau nay c6 phat sinh van dé vuong mic lién quan
den ndi dung cong viée da ldy ¥ kién thi co quan dugc lay y kién nhung khéng tra 1o
phai chiu trach nhiém. '

Pidu 9. Thoi gian lam viée

B{ phan Tiép nhan va tra két qua lam viée trong gios hanh chinh (trir Thir Bay,
Chu Nhét va nhimg ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:

1. Thoi gian nhan va tra hé so:

- Budi sang: Tir 7 git 30 phat dén 10 gitr 30 phut;

- Budi chiéu: Tur 13 gi¢r 30 phut dén 16 gis 00 phat;

2. Thoi gian gio hanh chinh con lai thuc hién vige sap xép hod so, ban giao
hodc chuyén ho so dén céc co quan chuyén mén glal quyet.

Picu 10. Ché d bao cao, hop giao ban

1. B phén Tiép nhén va tra két qua thuc hién viéc théng k€, bao cao dinh ky
thang, quy, nam va dét xuat khi cé yéu cdu cho Truong b6 phén dé bdo cao UBND
huyén.

2. Dinh ky moi thing mét lan, hop giao ban Bo phan dé dénh gia két qua hoat
dong. Moi quy mét lan t6 chiic hop giao ban véi céc co quan chuyén mén c6 lién
quan d€ danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac phoi hop thuc hién giai quyet ho so
cua t6 chue, cong dan tai B phan Tiép nhén va tra két qua. Ngoai ra, cé thé td chire
hop dot xuat dé xtr Iy nhiing céng viée cin thiét, bie xac.

Chuwong II1
QUY TRINH GIAI QUYET HO SO ]
TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 11. Quy trinh giai quyét hd so tai B phan Tiép nhan va tra két qua
theo co che mot cira

1. Tiép nhin hd so

a) T6 chirc, céng dan nép h‘(;‘) SO truc tiép tai BO phan ”ljiép nhén va tra két qua,
cbng chire, vién chirc tiep nhan ho so kiém tra tinh hop 1€, ddy du cha ho so theo b
tht tuc hanh chinh:

Truong hop hd so khéng thude pham vi giai quyét, thi huéng din dé td chire,
cong din deén co quan c6 tham quyen giai quyét; _

Trudng hop hé so chua dﬁyqdﬁ, hop 1€ theo quy dinh, thi cong chirc, vién chirc
ti€p nhén hé so huéng dan cu thé cho t6 chirc, cong dan theo mau so6 01 (Phy luc
kém theo) @ 6 chirc, cong dan bo sung, hoan chinh. Viéc huéng dan nay dugc thye
hién theo nguyén tac mét lan, day du, ding quy dinh d duge niém yét cong khai;



b) Sau khi kiém tra, néu hd so hop 1& va day di theo quy dinh, cong chue, vién
chirc tiép nhén hd so va nhép thong tin vao sO theo dai hd 50 theo mau s6 02 (Phu
lyc kém theo) hodic phan mém dién tit (néu cb); 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua theo miu s6 03 (Phu luc kém theo);

Déi véi hd so quy dinh giai quyet va tra ket qué ngay: Cong chue, Vxen chire
klem tra hd so, trinh co quan c6 thdm quyen quyét dinh va tra két qua giai quyét cho
to chirc, cong nhan khong phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh tai Diém b Khoan 1 Diéu nay, cong
chire, vién chire Bo phén Tiép nhén va tra két qué 14p Phiéu kiém soéat qué trinh giai
quyét hd so theo mau sb 04 (c6 phu luc kem theo),

b) Chuyén hd so va Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so dén co quan
chuyén mén c6 lién quan vao cubi gior 1am viéc méi budi cia ngdy lam viée. Phidu
kiém soat qud trinh gidi quyét hd so duge chuyén theo héd so va luu tai B6 phan Tiép
nhin va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan ho s0, ¢o quan chuyén mon c6 trach nhiém phén cong cong
chirc, vién chtrc giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khdng quy dinh phai thdm tra, x4c minh hé so: Cong chire,
vién chic kiém tra hd so, trinh l&nh dao cé thdm quyén ky duyet va chuyén két qua
gidi quyét cho B6 phan Tiép nhan va tra két qua theo dlng thoi gian quy dinh;

b) Trudong hop c¢6 quy dinh phai thim tra, xdc minh hd so: Cong chire, vién
chirc phai bdo cdo 1anh dao co quan phuong 4n thim tra, x4c minh va t6 chitc thuc
hién. Qua trinh tham tra, x4c minh phéi duge 13p thanh hé so va luu tai co quan giat

quyet
- Déi voi hd so qua thim tra, x4c minh da dleu kién giai quyet Cong chire,

vién chite xu ly hé so, trinh 1&nh dao c6 thdm quyén ky duyét va chuyén tra két qua
giai quyét cho Bo phan Tiép nhan va tra két qué theo dung thoi gian quy dinh;

- Déi véi hd so qua thim tra, xdc minh chua dii didu kién gidi quyét: Cong
chirc, vién chic bdo céo 1anh dao O quan, chuyén hd so kém theo théng bao bang
vén ban va néu r6 ly do, ndi dung cén bd sung cho Bo phan Tlep nhén va tra két qua
dé tra lai cho td chire, cong dan (khong qua thoi gian thuge thdm quyén xem xét theo
quy trinh). Sau khi t6 chie, cong dan bo sung hd so xong thi thoi gian hen trd két qua
phai trir thoi gian co quan chuyén mén da thy 1y trude 6. (thoi gian hen tra két qua
lan sau phdi it hon thoi gian hen trd két qua theo quy dinh va chi dugc hen tré ldn
sau 1 ldn)

¢) Cac ho so quy dinh tai Piém a, b Khoan ndy sau khi kiém tra khong du didu
kién giai quyet thi cong chirc, vién chirc bdo céo lanh dao co quan chuyén hd so va
thdng béo bang vin ban, néu rd 1y do khong giai quyét hd so cho Bo phén Tiép nhéan
va tra két qué dé tra lai cho t6 chir, cdng dan. Thong bao duge nhap vao muyc tra két
qué trong S6 theo dii hd so. Thoi han théng béo phai trong thei han giai quyét hd so
theo quy dinh;



d) Cac ho so giai quyét qué han: Co quan chuyén moén giai quyét ho so phai co
trach nhi¢ém théng bao Iy do bang vin ban cho B6 phén Tiép nhén va tra két qua va
vin ban xin 161 t6 chire, cdng dén, trong d6 ghi 18 Iy do qué han va thoi gian hen tra
két qua 13n sau (vam ban xin 16i va hen lai cong dan phai gii dén B phdn Tiép nhén

r
-

va tra két qua diing thoi gian hen tré két qua cho 16 chike, cong ddn). Thoi gian tra

két qua 1an sau chi duoc it hon % thoi gian hen trd két qua theo quy dinh, céc hd so
co thoi gian giai quyét trén 10 ngay thi thoi gian hen tra khéng qua 04 ngay lam viéc
theo quy dinh; 01 hé so chi dugce hen tra 01 lan.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Sau khi nhan két qua giai quyét hd so tir céc phong chuyén mén, cong chirc,
vién chirc Bo phén Tiép nhan va tra két qua nhap vao S6 theo ddi hé so hodc phén
mém dién t&r neu ¢ va thue hién nhu sau:

a) P6i véi cc hd so da gidi quyét xong: Tra két qua gidi quyét cho td chitc,
cOng din va thu phi, 1& phi (néu co); truong hop t6 chire, ¢6ng dén d3 dang ky nhéan
két qua qua dich vu buu chinh thi viée tra két qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va cude
phi duwoc thuc hién theo quy dinh clia Phuong an trién khai dich vu chuyén tra két
qua giai quyét thii tuc hanh chinh theo dja chi yéu ciu ciia té chirc, cong dan do tinh
ban hanh;

b) P6i v6i hd so chwa di didu kién giai quybt: Lign hé véi td chtre, cong dan
d€ yéu cau bo sung hé so theo thong bao cia co quan chuyén mon va gt viin ban xin
161 cia B phan Tiep nhan va tra két qua (néu la 16 ciia cong chire, vién chire khi
tiép nhin hé so),

¢) Poi véi hd so khdng giai quyét: Lién hé véi t& chite, cdng dan dé tra lai hd
so kem theo thong bdo néu 13 nguyén nhan khéng giai quy€t ho so;

d) Déi véi hd so qua han gidi quyét: Thong bao thoi han tra két qué 1an sau
va chuyén vén ban xin [0i cla co quan chuyén mén lam qué han giai quyét cho B&
phén Tiép nhén va tra két qua dé gui dén t6 chic, cong dan;

d) Poi véi hé so gidi quyét xong trude thoi han tra kit qua: Lién hé dé o
chirc, cong dan dén nhan két qua;

e) Truong hop to chire, cong din chwa dén nhén hd so theo Giéy, tiép nhan
va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so duoc luu gitt tai B6 phan Tiép nhén va
tra két qua.

Piéu 12. Quy trinh gidi quyét hd so theo co ché mot cira lién thong

1. Tiép nhén hd so: Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 11 cia Quy
ché nay.

2. Chuyén hd so: Thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 11 cua Quy ché
nay.

3. Giai quyét ho so

a) Sau khi tiép nhan hd so tir B phan Tiép nhén va tra két qua chuyén dén, co
quan chu tri to chiic 1ay y kien cta cac co quan phdi hop bing van ban, co quan dugc

hoi y kién tra 1oi trong thi gian quy dinh; )/



Truorng hop viée gidi quyet thil tuc hanh chinh can duogc thue hién sau khi ¢é
két qua giai quyet cua co quan phéi hop thi co quan chu tri glri van ban, hd so cho co
quan phéi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh;

b) Trén co s& gidi quyet ho SO cla cac co quan ph01 hop , co quan chi tri thAm
dinh va chuyén két qua giai quyét hd so dén Bo phén Tiép nhan va tra két qua dé tra
cho t6 chire, cong dén;

¢) Trudng hop h6 so chua du diéu kién giai quyet Co quan cht tri ¢6 trach
nhiém tra lai hd so kém theo vin ban néu 16 ly do va ngi dung can b6 sung. Thoi
gian ma co quan chuyén mén da giai quyet lin dau duoc tinh trong thdi gian giai
quyet hé so. B phan Tiép nhan va tra két qua lién hé véi td chir, cong dén dé
chuyén vin ban xin 101 cuia bd phén tiép nhén va trd két qua (néu I 16i ciia cong
chike, vién chirc khi tiép nhdn hé so) va yéu cau bd sung hd so theo thong bao cua co
quan co trach nhiém;

d) Truong hop hé so khéng du didu kién giai quyet Co quan chu tri gii quyét
hd so thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hé so. Thong bao duoc
nhép vao muc trd két qua trong S theo doi hd so. Thoi han thong bao, phai trong
thdi han giai quyét hé so theo quy dinh;

d) Trudng hop hé so qué han _giai quyét: Phai ¢ van ban gli Bd phan Tiép
nhan va tra két qua va vin ban xin 15i t& chirc, cdng dén, trong d6 néu rd 1y do qua
han va thot han tra- két qua lan sau do co quan chu tri ky. Céng chir, vién chitc B§
phén Tiép nhan va tra két qué nhdp vao S6 theo ddi hd so hoic phan mém dién tur
(neu co), thong bao lai thdi han tra két qua va chuyén vin ban xin 13i do giai quyét
hd so qué han cta co quan chuyén mén cho td chie, cong dén;

e) Co quan gidi quyét ho so cham so véi thoi gian quy dinh trong quy trinh thi
phéi c6 Vin ban néu rd 1y do, giti dén co quan chi tr.

4. Tra két qua gidi quyét hd so: Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu
11 ciia Quy ché nay.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 13. Kinh phi hoat djng ctia B§ phin Tiép nhin va tra két qua
Kinh phi hoat dong duge dam béo tlir nguén ngan sich nha nudec do UBND
huyén cép cho Vian phong HDND va UBND huyén hang nam.
Piéu 14. Khen thwong, ky ludt

1. Viéc thure hién tét céc ndi dung ctia Quy ché nay 13 co s& dé danh gia mirc
dd hoan thanh nhiém vu c¢dng tdc hang nam va 13 tiéu chi @& binh xét thi dua, khen
thudng ddi véi tap thé va ca nhan cong chirc, vién chirc ctia BO phan Tiép nhén va
tra két qua va cc phong chuyén moén ¢6 lién quan.

2. Cong chire, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo
tinh chét, mtre d6 vi pham phai chju cac hinh thirc ky luat 4p dung theo quy dinh cia
phap luat vé xur Iy k¥ luat déi voi can b, cong chire, vién chie hodc truy ciu trach
nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat. )/



3. T4 chir, cong dan trong qué trinh lién hé giai quyét cong viéc phai chip
hanh cdc ndi quy, quy dinh ciia Quy ché nay va cdc van ban phap ludt khac. Néu t6
chirc, cong dan ndo c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can tré viée td chic thuc
hién co ché mét cira, mdt cira lién thong thi tiy theo mirc dé vi pham s& bi xem xét,
xtr Iy theo quy dinh ctia phdp luat.

Pidu 15. T4 chire thye hign

1. Thu trrdng cac co quan chuyén mén c6 lién quan; B6 phan Tiép nhan va tra
két qua; Chu tich UBND céc x4, thi trin; céc t6 chirc, cong dan lién quan co trach
nhiém t6 chire thue hién Quy ché nay.

2. Trang thong tin dién tr UBND huyén, Dai Truyén thanh huyén c6 trach
nhiém pho bién, tuyén truyén ndi dung ctia Quy ché nay.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach huyén c6 trach nhiém quy dinh, huéng din
viée thu, trich ndp céc loai phi va 18 phi theo quy dinh (ké ca phi cung cép dich vu
photocopy, danh mdy, ban hé so, biéu miu.. )

Trong qué trinh thuc hién, néu cé vudng méc hodc can bd sung, didu chinh,
bdo cao vé UBND huyén (qua Vin phong HDND&UBND huyén) dé téng hop, xem
xét, dicu chinh, b6 sung cho phii hop./.

Pham Tich Hiéu
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