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PHUONG HA HUY TAP Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 370 /QD-UBND P.Ha Huy Tdp, ngay 02 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Bd phan Mot cira phwong Ha Huy Tép

UY BAN NHAN DAN PHUONG HA HUY TAP

Can cir Lugt To 6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015; Ludt sua doi,
bé sung mét sé diéu ciia Ludt T6 chive Chinh phit va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
sodt thu tuc hanh chinh; Nghi dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh
phu stra doi, bo sung mot so diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thu tuc
hanh chinh;

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

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé thuc
hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tur;

~ Can cir Nghi dinh §5 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu sia
doi, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cura lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh;

Can cit Théong tw so 01/2018/TT: -VPCP ngay 23/11/2018 cua B¢ truong, Chu
nhi¢m Van phong Chinh phu hwong dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh so
61/2018/Nb-CP ngay 23/4/2Q1 8 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cua, mot
cura lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir, Quyét dinh s6 21/2024/OD-UBND cua UBND Tinh Ngh¢ An ngay
12/7/2,024 vé viéc Ban hanh Quy ché té chuc va hoat dong cua Bo phdn Mot cua
cdc cdp trén dia ban tinh Nghé An,

Theo dé nghi ciia Cong chitc Vin phong - Thong ké phwrong Ha Huy Tap.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Bo phan Mot ctra phuong Ha Huy Tap.

Piéu 2. Giao cong chirc Vian phong - Théng ké theo ddi, dén ddc, kiém tra,
huong dan cac to chirc, cd nhan c6 lién quan thuc hién Quy ché nay.



Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé Quyét
dinh s6 245/QD-UBND ngay 20/6/2022 cia UBND phuong Ha Huy Tép ban hanh
Quy dinh vé& co cau to chirc, chirc ning, nhiém vu va hoat dong cuia Bo phan Mot
cua phuong Ha Huy Téap; trach nhi€ém cua cac by phan trong thyc hi¢n thu tuc

hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong trén dia ban phuong Ha Huy
Tap.

Cong chue Van phong - Théng ké va cac t6 chirc, ca nhan ¢ lién quan chiu
trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noiz; nhép:3 TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; ”

- UBND TP (dé béo céo); CHU TICH

- TT Pang uy, HDND phuong;
- CT, cac PCT UBND phuong;
- MTTQ va céc doan thé;

- B6 phan Mot cira;

- BCS 20 khbi;

- Luu: VT, VP.




QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia bd phan Mt cira phwong Ha Huy Téap

(Kem theo Quyélt dinh s6 370/0P-UBND ngay 02 thdng 8 nam 2024 cia
Uy ban nhdn dan phwong Ha Huy Tdp)

Chwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé: T6 chtrc va hoat dong cua BO phan Mot ctra
phuong Ha Huy Tap; Quy trinh thyc hién co ché mét ctra, co ché mot cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh cua Bo phan Mot cura phuong Ha Huy
Tap; Tham quyén, trach nhiém cua UBND va cac t6 chirc, c4 nhan co6 lién quan
trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, co ché mot cira lién thong
trén dia ban phuong; Quyén han va nhiém vu cua cén b0, cong chuc, ngudi lao
dong duogc phan cong lam viéc tai B phan Mot cura phuong (goi chung 1a “nguoi
lam viéc tai BO phan Mot cira”).

2. Nhiing ndi dung khong duoc quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh, Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung mot s6
diéu cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, Nghi dinh s 45/2020/ND-CP ngay
08/4/2020 cua Chinh phu vé thye hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tu,
Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cta Bo truong, Chi nhiém Vin
phong Chinh phtt huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP va cac quy dinh khac cé lién quan cia phap luat hi¢n hanh.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Can bg, cong chirc, nguoi lao dong c6 lién quan trong giai quyét thu tuc
hanh chinh va t6 chitc thuc hién co ché mét ctra, co ché mét cira lién thong phuong
Ha Huy Tap.

2. Céc t6 chuc, ca nhan c¢6 yéu cau thuc hién thu tyc hanh chinh.

Piéu 3. Nguyén tic thuc hién co ché mdt cira, co' ché mot cira lién thong
trong tiép nhan va gidi quyét tha tuc hanh chinh

1. Léy sy hai long cua td chirc, ca nhan lam thudc do chat luong va hi¢u qua
phuc vu cua can by, cong chirc, nguoi lao dong.

2. Viéc giai quyét thii tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo co ché mot
cura, mot ctra lién thong dugc quan ly tap trung, thong nhat.

3. Giai quyét thi tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chong, thuan tién, ding phap
luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va cé su phoi hop
chat ché gifra cac bo phan va cac co quan c6 thim quyén.



4. Qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh dugc don déc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thurc khac nhau trén co s¢ ddy manh ung dung
cong nghé thong tin va c6 su tham gia cua to chure, ca nhan.

5. Khong lam phat sinh chi phi thyc hién thu tuc hanh chinh cho td chirc, ca
nhan ngoai quy dinh cta phép luat.

6. Can b9, cong chirc, ngudi lao dong co quan co tham quyén thuc hién trach
nhiém giai trinh vé thyc thi cong vu trong giai quyet thu tyc hanh chinh theo quy
dinh cta phap luat; chiu su kiém soat truc tiép vé hoat dong giai quyét thu tuc hanh
chinh cua Cong chuc Van phong - Thong ké va giam sat, kiém tra, thanh tra cta co
quan, nguoi c6 thim quyén theo quy dinh phap luét.

7. Tuan tha cac quy dinh ctia phap luat Viét Nam.

8. Thu tyc hanh chinh thudc tham quyén giai quyet cua co quan phai dugc
niém yét cong khai, day du, kip thoi, dung theo quyét dinh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh d4 cong bd va dang c6 hiéu luc thi hanh.

9. Viéc huong dan, tiép nhan, yéu cau ‘pé sung, tra hd so trong qué trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh phai dugc 1ap phi€u theo mau ban hanh kém theo Quy
ché nay.

Chuong I1
BO PHAN MOT CUA
Diéu 4. T6 chirc B§ phan Mot cira

B0 phén Mot ctra cua Uy ban nhan dan phudng co tén goi 1a Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua phuong Ha Huy Tap.

Piéu 5. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Bd phian Mt cira
1. Chtrc nang

Bo phan Mot ctra c6 chirc nang lam dau moi dé thyc hién viéc huéng dan, sb
hoa, tiép nhan, gidam sat, don dbc va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho
t6 chirc, ca nhan theo Quy ché do Uy ban nhan dan phudng ban hanh va quy dinh
cua phéap luat co lién quan.

2. Nhiém vu

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir, mad QR hodc bang
van ban danh muc thu tuc hanh chinh dugc thuc hién tai B phan Mot cira; cac noi
dung thi tuc hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh ctia phap luat vé kiém soat
tht tuc hanh chinh; hd tro nhitng truong hop khong c6 kha ning tiép can thu tuc
hanh chinh dugc cong khai bang phuong tién dién tir;

b) Hudng dan thyc hién thu tuc hanh chinh; tiép nhan, sé hoa hd so tha tuc
hanh chinh; giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét tha tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh; theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két
qua giai quyét thii tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan; thu phi, 18 phi (néu co)
theo quy dinh;



¢) Phoi hop voi cac bo phén, co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két
qua giai quyet cho t6 chirc, ca nhan ddi voi trudng hop thu tuc hanh chinh yéu cau
giai quyét ngay trong ngdy hodc cac thu tuc hanh chinh duoc _giao hodc uy quyén
cho cong chirc, nguoi lao dong tai B phan Mot ctra giai quyét; hd tro t6 chirc, ca
nhan st dung dich vu cong truc tuyen,

d) Phéi hop véi cac co quan c6 thAm quyén va cac co quan khac ¢ lién quan
t6 chirc tap huan, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho ngudi
lam viéc tai Bo phan Mot cira duoc giao nhiém vu hudng dan, tiép nhén va tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong;

d) Tlep nhén, xur ly hodc bao cdo co quan c6 thAm quyén xur 1y phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t§ cdo cua to chure, ca nhan d6i voi nguoi lam viée tai BO phan
Mot ctra, co quan co tham quyen lién quan dén viéc huong dan, tiép nhén, giai
quyet chuyén ho so giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; chuyen
y kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai,
td cao dén to chirc, ca nhan;

e) Thuc hién cac nhi¢m vu khéac theo quy dinh cua phap luat.
3. Quyén han

a) bé nghi cac b phan c6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho
cong tac tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh;

b) Tu chéi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh; chu tri theo doi, giam sat,
don ddc cac bd phan lién quan trong viéc giai quyét thu tyc hanh chinh theo dung
quy trinh da dugc cap co tham quyen phé duyét; yéu cau cac bd phan thong tin vé
viéc tiép nhan va tién d6 giai quyét thu tuc hanh chinh cho td chirc, c4 nhan; don
dde 9ac bo phan tham gia By phan Mot cura xu 1y ho so dén hodc qua thoi han giai

quye€t;

¢) Theo ddi, don dbc, nhan xét, danh gia cong chie, nguoi lao dong do cac co
quan c6 thAm quyén cir dén cong tac tai B0 phén Mot cura vé viée chap hanh thoi
gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong vu, quy ché vin hoa cong
sO, ndi quy cuia co quan;

d) Bé xuit viéc d6i moi, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thuc hién cong
vu ding thoi han, thgén ‘gién cho nguoi dan, dqanh nghiép; t6 chirc hodc phoi hop
thong tiq, tuyén truyén vé vi¢c thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Bé xuit lanh dao UBND phuong nang cip co s vat chit, co so ha tang
thong tin va phan mém tng dung ctia Hé thng thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh tinh; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, str dung
cac H¢ thong nay.

e) Thyc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

Picu 6. Trach nhiém ciia ngudi dirng ddu Bo phan Mot cira: Giao dong
chi PCT UBND phudng phu trach Van héa — Xa hgi la nguwoi dirng dau Bo
phan Mgt cira



1. Truc tiép diéu hanh chung va chiu trich nhiém trudc nguoi ding dau co
quan vé toan b0 hoat dong cua Bo phan Mot ctra.

Puoc thira 1énh ngudi ding dau co quan ky cac van ban dén dbc cac bd phan
lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung
quy dinh; bao cdo, dé xudt voi nguoi ding dau co quan bién phap xu 1y ddi véi
nhiing truong hop giai quyét thii tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chat
lugng theo quy dinh.

2. Binh ky 03 thang hodc dot xuat, nguoi dung dau B6 phan Mot ctra 1am viée
v0i can by, cong chire, nguoi lao dong dé trao doi vé viéc quan ly, diéu hanh, thyc
hién nhi€ém vu va tinh hinh tlep nhén ho so, giai quyet tha tuc hanh chinh tai Bo
phan Mot ctra.

3. Quan ly thoi gian lam viéce, tién do xur 1y cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xur cua nguoi lam viéc tai BO phan Mét cura; nhic nho, phé binh nguoi
lam viéc tai B phan Mot ctra vi pham ky luat lao dong, c6 thai d9, tac phong, cu
xtr khong dung quy ché vin héa cong so, ning luc chuyén mon khong dap ung
dugc nhi€ém vu hodc c¢é hanh vi vi pham phap luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cong chure, nguodi lao dong phu hop vdi ndng luc, trinh
do va chuyén mon nghi¢p vuy; ki€m tra, don doc viéc thuc hién nhiém vu da giao va
thuc hién cong tac thong tin, bao cdo Chu tich UBND theo quy dinh.

5. Chu dong dé nghi nguoi dimg dau co quan ctr ngudi lam viée tai BO phéan
Mot cira khi s6 luong td chirc, ca nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh c6 bién
dong tang.

6. Cong khai tai tru s ciia BO phan Mot ctra phuong ho, tén, chirc danh, )
dién thoai cuia nguodi dung dau B phan M4t ctra; ho, tén, chirc danh, linh vuc cong
tac, so dién thoai cia nguoi lam vi¢ce tai B§ phan Mdt cura.

7. Kip thoi xur Iy theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xir 1y
hanh vi vi pham phap luat cua té churc, cd nhan, cong churc, ngudi lao dong xay ra
tai BO phan Mot ctra.

8. T chiic bao vé, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho can

b0, cong chuc, nguoi lao dong dugc cu dén 1am viéc tai B phan Mot clra va to
chire, ca nhan dén thyc hién thu tuc hanh chinh tai tru sé BO phan Mot ctra.

9. Quan ly, trinh cép c6 tham quyén vé viéc mua siam, thué, cai tao, stra chita,
bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chit, ki thuat tai Bo phan
Mot cua theo ding quy dinh cua phap luat; b tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc
cung cap thong tin, giai quyét thil tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chic, ca
nhan dén thyc hién tha tuc hanh chinh.

Piéu 7. Nguoi lam viéc tai B6 phan Mot cira

a) Bo phan Mot ctra Phuong do 1anh dao UBND phudng dén lam viée truc
tiép tai BO phén Mot cua phuong theo lich da duge phan cong de diéu hanh va ky
duyét tai chd tat ca cac két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhén;



b) Cong chirc lam viéc tai B phan Mot ctra Phuong 14 cong chire thude cac
chtc danh cong chirc cap xa quy dinh tai Luat Can bd, cong chuec.

¢) Nguoi hoat dong khong chuyén trach, Nguoi lao dong dugc UBND
phuong di€u dong, bo tri dén dé ho tro B phan Mot cura thyc hién nhiém vu giai
quyét TTHC cho t6 chuc, cé nhan.

Piéu 8. Tiéu chuin, trach nhiém, quyén loi, thoi han 1am viéc cia cong
chirc, Nguwoi hoat dong khong chuyén trach, nguoi lao dong lam viéc tai B
phian Mot cira

1. Tiéu chuan

a) Pu tiéu chuan chung vé pham chit theo quy dinh cua phép luit vé cong
chuec.

b) Co phém chét, dao dirc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém
vu dugc giao.

c¢) Co6 tac phong, thai do giao tiép, cu xur lich su, hoa nha, cdi mo, than thién,
chuan myc, diing quy ché van héda cong so.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tac, diy du cac quy dinh tai Quy ché nay va cic quy
dinh khéc cua phap luat co6 lién quan.

b) Tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc, c4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh;
st dung tai khoan giao dich dién tir di duoc cip dé dang nhap vao Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh dé theo ddi, giai quyét ho so dién tir thyc hién
tht tuc hanh chinh cua td chirc, ca nhan theo ding quy dinh va dam bao hiéu qua.

¢) Huéng dan td chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh dﬁy du, ro rang,
chinh xac; trudng hop phai yéu ciu stra d6i, bd sung hd so chi duoc yéu cau sta
doi, bo sung mot lan. Huéng dan, ho tro dé to chirc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh
chinh trén moi truong dién tur.

d) Tiép nhén, s6 hoa, giai quyét hodc chuyén ho so, theo ddi viéc giai quyét
thl tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh; cip nhat ho so di tiép nhan
vao phan mém quan 1y va cip ma s6 hd so tha tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ca nhan;
kiém tra hd so, giri cac thong tin phan hoi cho t6 chirc, c4 nhan theo cac thong tin
t6 chtrc, ca nhan da dang ky thuc hién thi tuc hanh chinh trén mai truong dién to.

d) Chui dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc hanh
chinh; kip thot phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé sira doi,
bd sung, thay d6i hodc huy bo, bii bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap
luat, khong kha thi hodc khong phu hop voi tinh hinh thyc té dia phuong; bao cio
Thu truéng co quan giai quyét thu tuc hanh chinh khi phat hién cac hanh vi su
dung H¢ théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh khong dung muc dich, cac
dau hiéu gay anh huong dén an toan, an ninh thong tin dé kip thoi xu 1y.

¢) Tuan thu Luat An toan thong tin mang, Luat An ninh mang va cac quy dinh
phap luat lién quan vé bdo v¢ thong tin ¢4 nhan khi thuc hién thu thap, truy cap dir



liéu thong tin cd nhan cua td chirc, ca nhan tham gia thyc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tur.

g) Mic dong phuc, quan 4o gon gang theo quy dinh, deo thé can bo, cong
chuc, nguoi lao dong trong qua trinh thyc thi nhiém vy, cong vu.

h) Thuc hién cac quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

3. Quyén loi

a) Buoc tap huan vé chuyén moén nghiép vu, cong nghé thong tin va vin hoa
g x1r, giao tiép véi to chirc, ca nhan.

b) Pugc tham gia cac khoa hoc 1y luan chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai ngit,
tin hoc va cac linh vuc khac & trong nudc, nudc ngoai theo quy dinh cua phép luat.

¢) Nhén luong, phu cip, bdi dudng va ché do, chinh sach khac (néu co) theo
quy dinh.

Picu 9. Nhitng hanh vi khong dwec lam trong giai quyét thii tuc hanh
chinh theo co’ ché mgt cira, mot cira lién thong

1. Can b9, cong chirc, nguoi lao dong dugc giao nhiém vy huong dan, tiép
nhan ho so, giai quyét, tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, mot cua lién thong tai tru sé Bo phan Mt ctra phuong khong dugce thuc hi¢n
cac hanh vi sau day:

a) Ctra quyén, sach nhidu, gy phién ha, khé khan cho t chuc, ca nhan thuc
hién thu tuc hanh chinh;

b) Cén tré t6 chire, ca nhan lya chon hinh thic nop hd so, nhan, tra két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luét;

¢) Can tré hodc ngin chin trai phép qua trinh truyén, giri, nhan dir liéu dién
tir; thay d6i, x0a, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic toan
bo ndi dung dir li¢u thuc hién tha tuc hanh chinh;

Y Tiét 16 thong tin vé ho so, tai lidu va cac thong tin lién quan dén bi mat cua

to chirc, cd nhan hodc sir dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Tir choi thyc hién, kéo dai thoi gian gidi quyét thi tuc hanh chinh hogc tu y
yéu cau bo sung ho so, gidy to ngoai quy dinh cua phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién hod so
khong thong qua Bo phan Mot ctra, trir truong hop phéap luat c6 quy dinh khac;

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, ‘Ehiéu cong bang, khong khach quan,
khong dung phap luat trong qua trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh;

h) Ung xr, giao tiép khong phu hop voi quy ché vin héa cong so;

1) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién cong vu.

2. T6 chire, ca nhan c6 yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh khong duoc thuc
hién cac hanh vi sau day:



a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai lidu, két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Can tré viée giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan;

¢) Dung céac thu doan khac dé Iira dbi, hdi 16 can bo, cong chuc trong qua
trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t c4o, mao danh nguoi khac dé
t6 céo sai su that, khong co cin ct, khong c6 ching ctr ching minh hanh vi vi
pham phap ludt cua can bg, cong churc, nguoi lao dong, co quan co thAm quyén
trong hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Xuc pham danh dy ctia co quan c6 thim quyén; dung vii lyc, de doa dung
vil lyc, xiic pham danh du, nhan phém cua can bg, cong chuc, vién chire, co quan
c6 thAm quyén trong qué trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong dang phap luat, khong dtng thuc té v6i viée thuc hién nhiém vu cta can bo,
cong chirc, ngudi lao dong, co quan cd tham quyén trong qua trinh huéng dén, tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cua phap luit.

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

a) Can trd qua trinh giai quyét th tuc hanh chinh;

b) Lira dbi can bo, cong chirc, ngudi lao dong, co quan c6 tham quyén, to
chtrc, ngudi thué, nguoi vy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Cac hanh vi khac theo quy dinh cia phép luat.
Piéu 10. B tri tru sé, trang thiét bi ciia Bo phan Mot cira

1. B6 phan Mot ctra duoc b6 tri & vi tri thuan tién, d& tim, dién tich phu hop
dé thuc hi¢n nhiém vy, quy moé dién tich phu hop vai s6 lugng giao dich giai quyét
tai BO phan Mot ctra trong ngay.

2. Trang thiét bi

a) Can cr vao tinh chat cong viéc va tinh hinh thuc té tai co quan va tiéu
chuan, dinh mrc vé may moc, thiét bi trang bi cho co quan nha nudc, Chu tich [qu
ban nhin dan Phuong quyét dinh theo thim quyén vé trang thiét bi, phuong tién
lam viéc ctia BO phan Mot cira, dap tng nhu cau 1am viéc va ung dung cong nghé
thong tin trong hoat dong ctia co quan.

b) Tai Bo phan Mot cura: B6 tri khu vuc cung cip thong tin, thu tyc hanh
chinh; khu vuc tlep nhén va tra két qua dugc chia thanh tung quay tuong tmg voi
mét hodc mot sb linh vuc khac nhau; bd tri du ghe ng01 cho, ban dé viét, may tinh
¢ két nbi mang danh cho t6 chirc, ci nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong



truc tuyen lap dat camera theo doi toan b khu vue lam viée cua Bo phan Mot cura
c6 két ndi voi co quan nha nuoce cAp trén va trong toan hé thong; b tri khu vuc dit
cac trang thiét bi: may 1ay s6 xép hang ty dong két ndi toi Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh; cdc man hinh cam tng phuc vu td chirc, ca nhan tra
ctru thong tin, thi tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai quyét thu tuc hanh chinh,
danh gia mirc do hai long; thiét bi s6 hoa hd so, tai lidu.

Piéu 11. Thoi gian 1am viéc ciia B6 phan Mot cira

1. B6 phan Mot cira Phuong lam viéc tir tht Hai dén thr Sau hang tuan trir
cac ngay nghi, 1€, tét theo quy dinh.

2. Thoi gian lam viée trong ngay: Theo Thong bao cia UBND Tinh Ngh¢ An.
Diéu 12. Phdi hop véi doanh nghiép bwu chinh cong ich

Khi t6 chirc/ca nhan c6 nhu cau tra két qua ho so qua dich vu Buu chinh cong
ich, cong chuc phu trach tiép nhan hé so co trach nhiém lién hé v4i ddu mdi dich
vu Buu chinh cong ich (hién nay UBND thanh phé Vinh da lam viéc véi Buu dién
Tinh trién khai phdn céng cin bé dau moi nhdn buwu chinh céng ich cho cdc
phuong xd trén dia ban thanh pho Vinh) & tra két qua cho to chtrc/ca nhan thong
qua dich vu Buu chinh cong ich. Thoi gian 01 ngay lam viéc ké tir khi c6 két qua.

Chuong 111

QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MQT CUA, CO CHE MOQT CUA LIEN
THONG TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 13. Cach thicc ndp hd so, nhin két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh tai B phan Mgt cira

T6 chtrc, ca nhan ¢ thé lya chon mot trong cac cach thirc sau day dé nop hd
s0, nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh:

1. Nop ho so va nhan két qua truc tiép tai BO phan Mot cura.

2. Thong qua dich vu buu chinh cdng ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu ctia doanh nghi¢p, cd nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

3. Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quoc gia (dichvucong.gov.vn) hoac
H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cip bo, Hé théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh Nghé An (dichvucong.nghean.gov.vn).

Piéu 14. Tiép nhin ho so thii tuc hanh chinh

1. B6i voi hd so duoc nhan theo cach thirc quy dinh tai khoan 1 khoan 2 Piéu
13 Quy ché nay, nguoi lam viéc tai Bo phan Mot cura tiép nhén hd so chiu trach
nhiém xem xét, kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hd so; s6 hoa va luu trir hd so
dién t, cap nhat vao co sé dir li¢u ciia H¢ thong thong tin giai quyet tha tuc hanh
chinh tinh.



a) Truong hop ho so day dua, chinh xac theo quy dinh, nguoi lam viée tai Bo
phén Mot cua tiép nhan ho so va lap Gidy t1ep nhan ho so va hen ngay tra két qua
theo Mau s6 01 kém theo Quy ché nay cho t6 chirc, c4 nhan.

b) Trudng hop ho so chwa day du, chua chinh xac theo quy dinh, ngudi lam
viéc tai BO phan Mdt cua tiép nhan hod so phai huéng dan td chirc, c4 nhan bod sung,
hoan thién ho so theo quy dinh va néu rd 1y do trong phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo Mau s6 02 kém theo Quy ché nay.

¢) Truong hop tur chdi nhan hd so, nguoi 1lam viéc tai BO phan Mot cura tiép
nhan ho so phai néu rd 1y do trong phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so theo
Mau s6 03 kém theo Quy ché nay.

2. Dbi v6i hd so duoc ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong qudc gia
hodc Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cip bo; Hé théng thong tin
giai quyét thu tyc hanh chinh tinh quy dinh tai khoan 3 Diéu 13 ciia Quy ché nay,
ngu’(‘)’i lam viéc tai BO phan Mot ctra xem xét, kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua
ho so:

a) Truong hop hd so chua ddy di, chua ding hoic khong thudc tham quyén
giai quyét theo quy dinh, nguoi 1am viéc tai Bo phan Mot cira tiép nhan phai co
thong bao, néu rd ndi dung, 1y do va hudng dan cu thé, day du mot lan dé to chuc,
c4 nhan bd sung day du, chinh xac hodc gui diing dén co quan c6 tham quyén giai
quyét.

Viéce thong bao duoc thuc hién thong qua chirc nang gui thu dién tu, gui tin
nhin, goi dién thoai truc tiép ti nguoi dan qua Hé thong thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh tinh;

b) Néu ho so cua to chire, ca nhan dﬁy du, hop 1€ thi ngudi lam viéc tai B
phan M{t cura tiép nhan va chuyén cho co quan c¢6 tham quyén dé€ giai quyét theo
quy dinh.

3. Mdi ho so thu tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhan s€ duoc cép mot Ma
s6 hd so dugc ghi trong Gidy tiép nhan hod so va hen tra két qua. T6 chirc, ca nhan
stt dung M3 s6 hd so dé tra cru tinh trang giai quyét thu tuc hanh chinh tai Hé
thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay
khi sau khi tiép nhan, néu hod so da day du, chinh xac, du diéu kién tlep nhan,
nguoi tiép nhan khong phai lap Gidy tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua,
nhung phai cip nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thong thong tin giai quyet
thu tuc hanh chinh tinh; truong hop nguoi ndp ho so y€u cau phai co Glay tiép
nhan hd so va hen tra két qua thi trich xuét, in va cung cap cho ngudi nop hd so.

5. Nguoi duoc giao nhiém vu hudéng dan, tiép nhan ho so, giai quyét, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai tru
s6 B phan Mot cira khong dugc yéu céu t6 chirc, ca nhan cung cip lai thong tin,
gidy to, tai liéu dién tir hodc da duoc s6 hoa c6 gia tri phap ly theo quy dinh phap
luat, duoc két ndi, chia sé dit liéu trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh



chinh, trir tredng hop st dung cho muc dich xac minh, tham tra lai tinh xéac thyc
cua thong tin, gidy to, tai liéu da duoc so6 hoa.

6. Truong hop thuc hién s6 hoa hd so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
trong tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh thi cdn b, cong chiic, nguoi lao
dong thuc hién thém mot s6 nhiém vy theo quy dinh tai khoan 11 Piéu 1 Nghi dinh
s0 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu vé stra doi, bd sung mot sO
diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thyc hién
co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Nghi dinh
s6 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2020 cta Chinh phu vé thuc hién thu tuc
hanh chinh trén méi trudng dién tir; Thong tu sé 01/2023/TT-VPCP ngay
05/4/2023 ctia Vin phong Chinh pha quy dinh mot sé ndi dung va bién phap thi
hanh trong s6 hoa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc
hanh chinh trén moi truong dién tir.

Diéu 15. Quy dinh viéc bo sung ho so ciia to chirc, ca nhan

Viéc yéu cau t6 churc, cad nhan bd sung ho so trong thuc hién co ché mot cura,
co ché mot ctra 1ién thong tai B§ phan Mot ctra dugc quy dinh nhu sau:

1. Khi t6 chirc, ca nhan ndp hd so giai quyét thi tuc hanh chinh tai B6 phan
Mot cira hodc qua Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh hodc qua
dich vu Buu chinh c6ng ich ma con thiéu hoac khong dang thanh phan hd so so !
Quyét dinh céng bd Danh muyc tha tuc hanh chinh va Quy trinh ndi bo giai quyet
tht tuc hanh chinh dang c6 hiéu lyc thi hanh thi phai bd sung hd so theo Mau s6 02
kém theo Quy ché nay.

2. Nguoi lam viée tai B phan Mot ctra c6 trach nhiém lap Phiéu huéng dan
hoan thién ho so theo Quy ché nay cho t6 chirc, ca nhan. Mo6i1 ho so chi thuc hién
01 Ian bo sung ho so.

3. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh, can bg, cong chirc, nguoi lao dong
c6 lién quan trong giai quyét thi tuc hanh chinh khong duogc tu y dét ra thém thu
tuc, ho so, gidy to ngoai thanh phan ho so d cong bd, dam bao chi nhan dang,
nhan du thanh phan, sb lugng ho so theo quy dinh.

Picu 16. Chuyén ho so' dén co quan cé tham quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hod so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 14
Quy ché nay, ngudi 1am viéc tai B6 phan Mot cura tiép nhan ho so phai chuyén hd
so dén co quan c6 tham quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyen dit liéu hd so dién tir duoc tlep nhan truc tuyén ctia to chue, ca
nhan hodc ho so gidy da dugc s6 hdéa dén bo phan lién quan gidi quyét thong qua
H¢ thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh.

2. Chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén
vao dau gio ngay lam viéc ti€p theo doi vai truong hop ti€ép nhan sau 15 gio hang
ngay.

Pi¢u 17. Giai quyét thii tuc hanh chinh



1. Sau khi nhan hé so thi tuc hanh chinh, cong chirc lién quan xir Iy xem xét,
tham dinh ho so, trinh phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop thi tuc hanh chinh khéng quy dinh phai thim tra, xac minh hd
s0, ldy v kién cua co quan, t6 chire c6 lién quan, cong chire duge giao xu ly hd so
tham dinh, trinh cap c¢6 thim quyén quyét dinh; cap nhat thong tin vao He thong
thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh; tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

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

_a) Cong chirc duoc giao xu ly hd so tham tra, xac minh, trinh cap c6 tham
quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao Hé théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh.

b) Qua trinh thdm tra, x4c minh phai dugc 14p thanh ho so, luu thong tin vao
co sO dit 1iéu cua H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh va luu tai
CO quan giai quyeét.

Trudong hop can c¢6 mit to chirc, ci nhan dé tham tra, x4c minh hd so thi phai
cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phﬁn, ndi dung xac minh vao co s&
dir lidu cia Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh hodc thong bao
cac ndi dung trén cho BO phan Mot ctra trong trudong hop chua cé quy trinh dién tir
trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh dé theo doi.

4. Pbi véi hd so qua tham tra, thim dinh chua du diéu kién giai quyét, cong
chuc giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai ho so kém theo thong bao bang vin ban
va néu 16 ly do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
hd so dé giri cho td chirc, c4 nhan thong qua B6 phan Mot ctra. Dbi véi hod so thu
tuc hanh chinh c6 quy dinh thoi gian giai quyét tir 03 ngay 1am viéc trd 18n thi thoi
gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan hod
s0, trir truong hop phép lut chuyén nganh c¢6 quy dinh cy thé vé thoi gian; doi véi
hé so tha tuc hanh chinh ¢6 quy dinh thoi gian giai quyet dudi 03 ngay lam viéc thi
thoti han thong bao phai trong thoi han giai quyet hé so theo quy dinh. Thoi han
giai quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan du ho so.

5. Truong hop ho so phai 1dy ¥ kién cta cac co quan, don vi c¢6 lién quan

a) Cong chirc giri thong bao dién tir hodc vin ban phdi hop xtr 1y dén cac don
vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé nd1 dung lay y kién, thot han lay y kién.

Qua trinh lay v klen cua cac co quan, don vi ¢6 lién quan phai dugc cap nhat
thuong xuyén, day da vé noi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh;

b) Trudng hop qua thoi han 1dy ¥ kién ma co quan, don vi dugc lay ¥ kién
chura ¢6 vin ban gidy hodc vin ban dién tir tra 10i thi cong chirc chu tri thong bao
cho ngudi ding dau B phan Mot ctra dd chuyén ho so vé viéc cham tré dé phdi
hop xu 1y.

6. Truong hop hd so thyc hién theo quy trinh lién thong gitta cac co quan c6
tham quyén cung cap hanh chinh



a) Truong hop t6 chirc, ca nhan ndp hod Sy gidy, cong churc chu tri co trach
nhiém xu 1y, chuyen hé so va két qua giai quyet thudc tham quyén dén co quan c6
tham quyén tiép theo, trong d6 Phiéu chuyén xir Iy phai néu rd noi dung cong vigce,
thoi han giai quyét cia timg co quan; cap nhat thong tin xtr 1y, thong tin chuyén xir
Iy vao Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh tinh.

b) Truong hop to chirc, ca nhan ndp hd so dién tir, cong chirc chu tri chuyén
hd so dién tir dén tit ca cic co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi rd co quan
chu tri, trach nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cla timg co quan
tham gia giai quyet Cong chire tham gia giai quyét hd so lién thong thyc hién xu
ly theo thAm quyén, tra két qua giai quyet cho co quan can str dung két qua giai
quyét cho cac budc tlep theo va tra két qua cho to chirc, c4 nhan; cap nhit tinh
hinh, két qua xir Iy ho so lién thong vao Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh tinh.

7. Truong hop hd so thyc hién theo quy trinh lién thong gitra cac co quan co
tham quyén khong cung cap hanh chinh.

Cong churc chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyén cap trén; chuyén
thong tin vé hd so thu tuc hanh chinh trén Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh cho B phan Mot cira cia co quan c6 thim quyén cap trén dé giam
sat, chuyén dit liéu ho so dién tir cho co quan c6 tham quyén xir Iy theo quy dinh.

8. Cac ho so quy dinh tai khoan 1 khoan 2 Piéu nay sau khi thim dinh khong
du diéu kién giai quyét, cong chirc giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hd so va
thong bao bang vin ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét hd so dé gtri cho to chuc, ca nhan. Thong bao dugce nhap vao muc
tra két qua cua Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh tinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

9. Pbi véi hd so qua han giai quyet trong thoi han cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han, cong chirc giai quyét hd so phai guri van ban xin 16i tO chure, ca nhan
trong do6 ghi ro ly do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua va gin file van
ban xin 16i vao hd so trén hé théng Dich vu cong cua Tinh. Viéc hen lai ngay tra
két qua duogc thuc hién khong qua mét 1an, thoi gian gia han khong duoc quéa 1/3
tong thoi gian giai quyét theo quy dinh cta tha tuc hanh chinh.

Piéu 18. Tri hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh giri tra cho t chirc, ca nhan phai bao
dam day du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyén tra cho t6 chtrc, cd nhan sau
khi gidi quyét xong thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop hd so c6 ban chinh hodc ban gdc da tiép nhan dé sao chup, ddi
chi€u, xac nhan tinh xac thuc thi cong chirc phai chuyén tra ban chinh hoac ban
goc do cho to chuc, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh cua phép luat chuyén
nganh.

3. T6 chure, ca nhan nhan két qua giai quyét thii tuc hanh chinh theo thoi gian,
dia diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen trd két qua hodc qua tin nhan; truong



hop dang ky nhan két qua truc tuyén thi thong qua Cong Dich vu cong qudc gia,
Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cip bd hoic Hé thong thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh tinh. Truong hop nhan qua dich vu buu chinh cong
ich thi thyc hién ban giao cho dau méi cua doanh nghiép buu chinh cong ich dé
chuyén tra cho t6 chure, ca nhan c6 yéu cau. Truong hop to chic, ci nhan chua dén
nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo thoi gian, dia diém ghi trén Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét duoc luu giit tai BO phan
Mot cura.

4. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chuc, ¢4 nhan dugce luu triv tai
Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh dé phuc vu viéc tich hop,
chia sé, tra ctru thong tin, dir liéu, su dung dé thuc hién cac thu tuc hanh chinh khac
theo quy dinh cua phap luat.

Picu 19. Xin 16i t6 chirc, ca nhin trong giai quyét thii tuc hanh chinh
1. Trach nhiém xin 16i

Chu tich hodc Pho chi tich UBND Phudng chiu trach nhiém xin 16i dbi véi to
chuic, ca nhan khi thoi gian tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bi tré hen so
v6i phiéu hen tra két qua hodc do 16i cua can bo, cong chirc trong qué trinh tiép
nhan hd so cua to chirc, ca nhan tai BO phan Mot cta.

2. Hinh thirc, cach thire xin 16

a) Viéc xin 16i dugc thuc hién b'fmg van ban voi tung hd so cu thé theo Mau
s0 04 keém theo Quy ché nay;

b) Khong thyc hién viéc xin 161 chung trong mot van ban véi nhi€u ho so
cung bi tré hen;

Piéu 20. Trach nhiém cia cac co quan, to chirc, cA nhan c6 lién quan
trong viéc gidi quyét ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi hw héng
va trong giai quyét ho so cham tra két qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, néu
16i thudc vé can bo, cong chure, nguoi lao dong thi can by, cong chirc, nguoi lao
dong phai stra doi, bo sung, bii bo, thay thé hodc dinh chinh sai sot va phai chiu
moi chi phi lién quan dén sira d6i, b6 sung, bii bo, thay thé hoic dinh chinh.

2. Truong hop hd so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, to chirc, ca nhan lién quan c6 trach nhiém
phéi hop véi td chirc, ca nhan ¢6 ho so, giéy to bi mat, bi that lac hodc bj hu hong
va co quan, to chirc c6 tham quyén dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, to
chtc, ca nhan da 1am mat, that lac, hu hong ho S0 dé quy trach nhiém chi tra moi
chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai hd S0, gidy t0, cac trach nhiém khac co lién
quan va xin 13i t6 chtrc, ¢a nhan vé su ¢6 nay. Truong hop lam mat, that lac, hu
hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tiy theo tinh chat, mic do
cua hanh vi vi pham, td chirc, c4 nhan c6 hanh vi vi pham s¢ bi xur Iy theo quy dinh
cua phap luat.



3. Hé SO ké',[ qua giai quyét thl tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh cong
ich bi mat, bi that lac, bi hu hong duoc xur 1y theo quy dinh cta Tha tuéng Chinh
phu va phap luat co lién quan.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 21. Trach nhiém cia cac can b, cong chirc, ngudoi lao dong lam viéc
tai B¢ phan Mot cira

1. Niém yét cong khai cac quy dinh, thu tyc hanh chinh day du, thuong
xuyén, ro rang, dé tiép can, d& khai thac, d& sir dung theo quy dinh; cong khai céc
chuan muc, cac quy dinh hanh chinh dé tao thuén loi cho viéc giam sat.

2. Théng tin, tuyén truyén dé to chirc, ca nhan biét vé hoat dong cua co ché
mot ctra, co ché mot ctra lién thong tai phuong; viéc ti€p nhan, gidi quyét thu tuc
hanh chinh qua dich vu cong truc tuyén.

3. Kiém tra, chan chinh, khéc phuc nhirng han ché, thiéu sot, thuc hién khen
thuong va ky luat dang quy dinh. Chi dao cong chirc chuyén mon khong tu y ti€p
nhén, hudng dan ho so cua to chirc, ca nhan néu ho so chua dugc ndp cho Bo phan
Mot cura.

4. Pinh ky hang nam, B phan Mot cura thyc hién viéc khao sat, léy v kién to
chtrc, ca nhan dé cai tién, nang cao chat lugng thuc hién co ché mdt cura, co ché
mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban.

5. Tong hop, bao céo tinh hinh, két qua thuc hién theo yéu cau cia co quan
cap tren.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Cong chirc Vin phong - Thong ké

1. Chu tri, trién khai, theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay
tai co quan; kip thoi tong hop bao céo, tham muu dé xuat Uy ban nhan dan Phuong
giai quyét cac kho khan, vudng mac trong qué trinh thyc hién.

2. Phéi hop véi cong chirc Tai chinh - Ké toan tham muu Uy ban nhan dan
Phuong bo tri ché dg, chinh sach ap dung doéi véi can bd, cong chirc, nguoi lao
dong tai BO phan Mét cua.

3. Pon dbc cac bod phan: thuc hién tbt cong tac cai cach hanh chinh; ra soat,
rat gon thoi gian giai quyét TTHC, niém yét cong khai Danh muc thu tuc hanh
chinh, Quy trinh ndi1 bd giai quyét thu tuc hanh chinh thyc hién tai B phan Mat
cua.

4. Phéi hop, theo ddi, don dbc cac bd phan xir 1y cc phan anh, kién nghi lién
quan dén tha tuc hanh chinh ddm bao quy dinh cia phép lut hién hanh.

Piéu 23. Trach nhiém ciia Cong chirc Vin héa — Théong tin

1. Tuyén truyén vé tmg dung cong ngh¢ thong tin dé ngdy cang nang cao hiéu
qua giadi quyéet thu tuc hanh chinh theo co ché mdt ctra, mdt ctra lién thong trén dia
ban phuong.



2. Thuc hién cong khai danh muc thu tuc hanh chinh thude tham quyén cua
phuong trén Trang thong tin dién tir cia Phuong.

Diéu 24. Trach nhiém cua cong chirc Ké toan - Tai chinh

Cin ctr kha nang can ddi ctia ngan sach va thuc tién cac hoat dong, cong chirc
Keé toan - Tai chinh tham muu UBND Phuong bo tri kinh phi cho cac hoat dong
thong tin, tuyén truyén, cong tac quan ly, duy tri cia B phan Mt ctra Phuong.

Piéu 25. Trach nhiém ciia nguoi lao ddng dwoc bo tri, diéu dong lam viée
tai Mot ctra phuwong

1. HO trg cong chirc thuc hién nhi¢m vy chuyén mon theo van ban phan cong
nhiém vu.

2. H trg to chirc/ca nhan dang nhap hd so truc tuyén, thanh toan truc tuyén
trén He thong dich vu cong Quoc gia va Tinh.

Picu 26. Trach nhiém cia Uy ban Mt tran Té quéc Viét Nam Phuong
Ha Huy Téap va cac to chirc chinh tri - xa hoi

Pé nghi Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam Phuong Ha Huy Téap va céc to
chtrc chinh tri - xa hdi tuyén truyén, van dong dé Nhan dan thuc hién cac thu tuc
hanh chinh & B§ phan Mot ctra dat hi¢u qua; thuc hién giam sat hoat dong cua Bo
phan Mot ctra theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 27. Didu khoan thi hanh

Truong hop cac vin ban duoc dan chiéu quy dinh tai Quy ché nay duoc co
quan c6 thdm quyén stra d61, bo sung, thay the, bai bé thi thuc hién theo van ban
mo1 ban hanh.

Trong qué trinh thyc hién, néu phat sinh nhitng van dé can sira ddi, bd sung
hoac vuong méc, kho khin, dé nghi cac co quan, t6 chirc, ca nhan phan anh vé
Cong chitc Vin phong — Thong ké dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan Phuong
xem xét, stra d6i, bd sung kip thoi /.



MAu s6 01

BO PHAN TIEP NHAN NG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA TRA K‘ET QuUA Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
PHUONG HA HUY TAP
Sb:...... /BPTNTKQ P. Ha Huy Tap, ngay thang nam 202...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Ma hd sor....

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua ctia phuong Ha Huy Tap:

TiEP NHAN NO SO CUAL .o ees e eeean
INZUOT NOP: et eeieee ettt e e e e et e e e etae e e e s tbee e e nraeeesnsaeeesnsseeeennns
DA Chi: o
S6 dien thoQi: ..., Emaili. ..o
S6 CMND/CCCD/ H chleu .......................................................................
Noi dung yéu cau giai quyet .......................................................................
Thanh phan hd so nép goém:

So lucmg hd so: 1(b9)..

Thoi gian giai quyet hd so theo quy dinh [a: ..o,
Thoi gian nhan hd so:.... .. phit, ngay .../.../20.cc,
Thoi gian tra két qua giai quyet hé so:.... gio.... phat, ngay .../..../20..........
bang ky nhan KEt QUA TAT: et
Moi chi tiét lién hé B phan Tiép nhdn va Tra két qua phieong Ha Huy Tdp

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



Mau s6 02

BO PHAN TIEP NHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA TRA KET QUA Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
PHUONG HA HUY TAP
So:...... /BPTNTKQ P. Ha Huy Tap, ngay thang nam 202...

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO so cua: ....... S, s
Noi dung yéu cau giai quyét:

DA CRIi et —————
SO GIEN thOGL v Email: ....oooovvviii,
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng noi dung sau:
L ettt et ettt et e naees
ettt et h e bt e bttt e b e e s a bt e bt st e e bt e sateebee e
et ettt e b ettt e bt e et e e ht e bt e bt e et e e beeeanes
ettt ettt e b et b e e ate e bt e sate e bt e sabeeaeenn
5 1o PSSR
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, 6ng (ba) lién hé véi
.................. s6 dién thoai..................... d& dugc hudng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)



MaAu s6 03

BO PHAN TIEP NHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA TRA KET QUA Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
PHUONG HA HUY TAP
So:...... /BPTNTKQ P. Ha Huy Tap, ngay thang nam 202...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN, GIAI QUYET HO SO

(Lién: Luu/giao khach hang)

B phén tiép nhan va tra két qua phuong Ha Huy Tap

TiEP NHAN NO SO CUAL .o

DA CIi et

SO GIEN thOQL: v, Email: ccoovvee,

NOi dUng YU CAU GIAL QUYEL: ..ot

Qua xem xét, BO phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan,
giai quyét hd so nay vai 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bé duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chu:

- Phiéu duoc 1ap thanh 02 1i€n; mot lién giao cho ca nhan, td chirc nop ho so;
mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so va duge luu
tai BO phan tiép nhén va tra két qua;

- C4 nhan, t6 chitc co thé dang ky nhan két qua tai BO phan tiép nhan va tra
két qua hodc tai nha (tru s¢ to chuc) qua dich vu buu chinh.



MAu s6 4

BO PHAN TIEP NHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA TRA KET QUA Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
PHUONG HA HUY TAP
Sb:...... /PXL P. Ha Huy Tap, ngay thang nam 202...
PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA
Kinh @i ..o e
Ngay ....thang .. ., B0 phan tlép nhan va tra két qua phuong Ha Huy

Tap d3 tiép nhan giai quyet hd so dé nghi giai quyet thu tuc hanh chinh
. . cua Ong/Ba/To chtrc); ma so: ..........

Th0'1 gian hen tra ket qua giai quyet ho so: gio... , ngay....thang...ndm..

Tuy nhién dén nay, Bo _phan tlep nhan va tra ket qua phuong Ha Huy Tap
chua tra ket qua giai quyet ho so ctia Ong/Ba/Té chitc ding thoi han quy dinh ghi
trén Gidy tiép nhan hd so va tra két qua/Bién nhan hé so. Ly do:..

Sy cham tré ndy di giy phién ha, ton kém chi phi, cong strc ciia Ong/Ba/T6
chtrc.

B0 phan tiép nhan va tra két qua phuong Ha Huy Tép xin 16i Ong/Ba/T6 chirc
va s& tra két qua giai quyét hd so cho Ong/Ba/T6 chuc vao ngdy ....thang ...

Mong nhan duoc su thong cam ctia Ong/Ba/T chirc vi su cham tré nay./.

PHO CHU TICH UBND
(Ky va ghi ro ho tén)
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