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

HUYEN YEN THE Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 04 /2011/Qb-UBND Yén Thé, ngay |6 thang f7ndm 2011
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé t6 chire va hoat dong ciia Bo phan tiép nhan
va tra két qua- Mot cira dién tif thuoc UBND huyén Yén Thé

UY BAN NHAN DAN HUYEN YEN THE

Can clr Lust T6 chitc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Cén cur Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luit cia HDND, UBND
ngay 03/12/2004;

Cin cir Quyét dinh sb 93/2007/Qb- -TTg ngay 22/6/2007 cta Thu tudéng
Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mdt cira, co ché mét cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh Nha nuéce & dia phuong;

Cén ctr Quyét dinh sb 282/201 1/Qb-UBND ngay 04/8/2011 ctia UBND
tinh Bic Giang ban hanh Quy dinh danh muc, thoi han giai quyét céc tha tuc hanh
chinh 4p dung thuc hién theo co ché mét cira, mdt cira lign théng tai B§ phan tiép
nhan va tra két qua cap huyén, cap x4 trén dia ban tinh Béc Giang;

Cén ctr Quyet dinh s0 668/2011/QD-UBND ngay 22/7/2011 ctia UBND
huyén Yén Thé ban hanh Quy ché lam viéc ctia UBND huyén Yén Thé;

X¢ét dé nghi ctia Chanh Vin phong HDND-UBND huyén Yén Thé,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché v& té chirc va hoat
ddng cta by phén tiép nhan va tra két qua - Mot ctra dién tir thuoc UBND
huyén Yén Thé.

Diéu 2. Quyét dinh ¢6 hidu lyc sau 07 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chénh Vin phong HDND va UBND huyén; céc truéng phong,
ban chuyén mén thudc huyén; Cha tich UBND c4c x4, thi trdn; Tha trudng
cac don vi c6 lién quan va cén by thudc Bo phan tiép nhan tra két qua - Mot
cira dién tor thugc UBND huyén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT Huyén uy, TT HDND huyén; CHT
- CT, cac PCT UBND huyén;
- Cac Ban thudc Huye;n uy;

- UB MTTQ va céc doan thé nhan dan huyén;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN YEN THE DPoc 1ap — Tu do — Hanh phic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia B§ phin Tlép nhan va
tra két qua - Mot cira dién tir thuge UBND huyén Yén Thé
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 04 /2011/QD-UBND ngayAb /42011
ciia UBND huyén Yén Thé)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Quy ché nay duoc xay dung trén co s& chire ning, nhiém vy, quyén
han cia UBND huyén Yén Thé va cac phong chuyén mén, don vi tryc thude
UBND huyén (sau ddy goi tat 1a don vi chuyén mén) trong viéc giéi quyét cac tha
tuc hanh chinh ap dung thuc hién theo co ché mot ctra, mdt ctra lién thong tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua - M6t cira dién tir thugc UBND huyén.

Pidu 2. Bo phan tiép nhén va tra két qua - Mt cira dién tir thugc UBND
huyén (sau day goi tit 14 B6 phan Mot ctra dién tt) ¢6 nhiém vu tiép, hudéng
dan té chie, cong dan dén lién hé vé nhitng coéng viéc dugc quy dinh, gidi
quyét theo co ché mét cira, mot ctra lién thong; nhan hd so di du thu tuc theo
quy dinh; chuyen héd so da nhan cho cac don vi chuyén mén dé xem xét, giai
quyét va tra két qua cho t chirc, cong dan.

Piéu 3. T chirc, cdng dén ¢6 yéu cau giai quyét nhitng cdng viéc theo co ché
mét ctra, co ché mot clra lién thong chi lién hé véi B phén Mot ctra dién tir. BO
phan Mot cira dién tir chi tiép nhan nhimg ho so di thi tuc theo quy dinb.

Chuong II
NHUNG QUY PINH CU THE
Pidu 4. Co chu td chirc va hoat ddng ciia BS phian Mot cira dién ti
Bo6 phin Mot cira dién tir dit tai Van phong HDND va UBND huyén, chiu
su quéan ly cua Vin phong HDND va UBND huyén, do mét 1anh dao Vén phong

phu trach va cac can bg, cong chirc chuyén moén du diéu kién tiéu chudn duoc
UBND huyén diéu ddng, bd tri phit hop véi tinh hinh thyc té.

Can bd, cong chirc 1am viéc tai B phan M6t clra dién tir chiu sy quén ly
ctia Vin phong HDND va UBND huyén trong thdi gian thyc hién nhiém vu tai
Bo phan Mot ctra dién tir. Nhiém vu cu thé cua can bd, cong chirc 1am viée tai
Bo phan Mot ctra dién tir do Vin phong HDND va UBND huyén phén cong.



Diéu 5. Chirc nang, nhiém vu ciia B§ phin Mot cira dién tir va ciia
can bo, cong chirc 1am viéc tai B§ phan Mgt cira dién tir
I. T1ep t chic, cong dan tai noi lam viéc ciia Bo phan Mot cua dién ti

khi c6 yéu cau g1a1 quyet cong viéc trong pham vi thim quyén cua UBND huyén
duogc quy dinh giai quyét theo co ché mdt cira, co ché mot cura lién thong.

2. Cac truong hop yéu cau giai quyet cong viée cua td chiic, cong dan khong
thu¢c pham vi g1a1 quyet thi huéng dan t6 chirc, cong dan dén co quan chirc ndng
c6 thdm quyén gii quyét.

3. Céc truong h0'p thugc pham vi giai quyet thi phai kiém tra, xem Xeét hd so,
huéng dén té chirc va coéng dan v€ thu tuc, hé so theo quy dinh; tiép nhan, cap
nhét c4c dit liéu hd so vao phin mém dich vu cong va sb theo dai.

a) Dbi véi cac loai cong viéc theo quy dinh pha1 giai quyét ngay trong ngay
lam viéc khong phai ghi giay hen thi tiép nhén va giai quyét ngay, sau dé trinh lanh
dao c6 thAm quyén ky, tra két qua cho td chuc, cong dan, thu phi, 1¢ phi (‘101 véi
nhiing cong viéc duge thu phi, 1€ phi theo quy dinh cta phép luét.

b) f)01 voi cac loai cong viéc theo quy dinh dugc ghi gidy hen thi tlep nhén
va viét glay bién nhn hé so, hen ngy tra két qua, xac nhén va déng diu tlep
nhan hd so cia Bb phan Mbt cira dién tir vao hd so da nhén sau d6 ban giao
ngay trong ngay cho cac don vi chuyén mén dé giai quyét theo thoi gian quy
dinh vé thu tyc trinh tu giai quyet cong vi€c. Theo ding ngay hen tra két qua
ghi trén g1ay bién nhan hd so, cén bd tiép nhan c6 trach nhiém tra két qua,
huéng dan tb chic, cong dan ndp phi, 18 phi theo quy dinh.

c) Pdi véi cic hd so chua hoan chinh thi huéng dan mot 1an cu thé dé b
chirc, cong dan b sung hoan chinh theo quy dinh.

4. Can b9, cong chirc lam viéc tai bd phan Mot cura dién tir phai nang cao
tinh than trach nhiém trong giéi quyet cdng vigc cua t6 chirc va cong dan, chap
hanh nghiém chinh cdc quy dinh v& quy ché vin hoa cong s6, quy ché 1am viéc,
ndi quy, quy ché ctia B6 phan Mot cira dién tir.

a) Co thai d6 giao tiép véi td chic va cong dan dung muyc. Tuyét dbi nghlem
cAm cac hanh vi gy kh6 khin hodc tiéu cuc trong giai quyét cong viée cua td
chirc va cong dan.

b) Cudi ngay lam viéc, cén bo, cong chirc 1am viéc tai B phan Mot cira dién
tir ¢4 trach nhiém bao céo két qua, rit kinh nghiém thwc hién nhiém vu trong
ngay véi lanh dao phu trach b phén nhiam khéng ngimg nang cao chit lugng va
hiéu qué hoat dong ciia B4 phadn M6t cira dién tir.

5. Trong gio hanh chinh, can by cong chic cia Bd phin Mdt cira dién tir
phai mc trang phuc theo quy dinh, deo thé can b9, cong chirc & ngyc va c6 bién
chirc danh dit trén ban lam viéc d& tb chirc, cong dén biét lién hé.

6. Truc tlep lién hé véi cac don vi chuyén mén lién quan ¢ & giam sét thoi
gian giai quyet hd so. Thudng xuyén bao cao tién do giai quyet cong viéc cua
cac don vi chuyén moén véi lanh dao phu trach B phan Mot cira dién tu.



Piéu 6. Trach nhiém cia lanh dao Vin phong HDND — UBND huyén
phu trach B§ phan Mot ctra di¢n tir va Thi truéng cic don vi chuyén méon

1. Trach nhiém cua lanh dao Vin phong HDND va UBND huyén phu
trach B phén Mdt cia dién tir:

a) Quén ly can bd, cong chirc thudc Bo phén Mot cira dién ti.

b) Truc tiép don doc cac don vi chuyén mén trong qua trinh g1a1 quyét
cong viée; ndm tinh hinh tiép nhén, g1a1 quyét, tra hd so cia can bd, cong chirc
thudc Bo phan Mot cira dién t va cla céc don vi chuyen mon; Béo cao Chu tich
UBND huyén xem xét, xir ly d6i véi nhu’ng tap thé, can bo, cong chuc khong thuc
hién dung quy ché tb chirc va hoat dong cia Bo phan M@t cura dién ti; phoi hop
v6i cac Thu truéng don vi chuyén mén kip thoi giai quyet nhu’ng van de vu(mg
méc xay ra, dic biét 1a nhimg ho so thudc trach nhiém giai quyét ciia nhidu don vi
lién quan.

c) Kiém tra, giam sat, dén dbc viéc chap hanh Néi quy, Quy ché cta Bo
phan M0t cira dién tir; nhan xét, danh gia vé tac phong, 1€ 161, thai d6 lam viéc
cla can bg, cong chuc; kip thoi chan chinh nhiing sai sot trong qué trinh giao
dich, giai quyét cong viéc dbi véi tb chirc, cong dén.

d) Béo cao v4i UBND huyen theo dinh ky thang, quy, nim veé tinh hinh
va két qua thuc hién cong tic ctia Bd phan Mot cira dién tir, thurce trang giai quyet
cac thi tuc hanh chinh ctia cic don vi chuyén mon. Dong thoi d8 Xudt voi
UBND huyen cac van d& c6 lién quan, nhim khéng nglmg nang cao chit luong
va hiéu qua hoat dong ctia B6 phin Mdt ctra dién tir.

2. Trach nhiém cta Thu trudng céc don vi chuyén mén lién quan

a) Thu trudng cac don vi chuyén mon cé trach nhiém phan cong céan bg, cong
chirc dén nhén, ban giao hd so tai B phan Mot cira dién tir, m& so6 theo doi va
thudng xuyén cap nhat tién do giai quyet cong viéc trén phan mém mot cira dién tr.

b) C6 trach nhiém thyc hién giai quyét va ban giao tra hd so da thu ly theo
ding thoi gian quy dinh.

c) Déi véi hod so da duge t1ep nhan tai B phan Mot ctra dién tr pha1 ghi
phiéu tiép nhén, hen ngay tra két qua ma khong glal quyet dugc, hodc can phai
xem xét lai thi trong thoi glan hai ngay ké tir ngay nhén ban glao hd so cia B
phan M@t cira dién tir, don vi chuyen mon phai ¢6 van ban giri vé B phan Mot
cira dién tr dé tra 10 td chuc va cong dan. Pbi voi ho so theo quy dinh g1a1
quyet ngay trong ngay 1am viéc khéng phai ghi phiéu tiép nhan ma khong g1a1
quyét dugc, hodc can phai xem xét lai thi phai tra 11 ngay cho Bd phan Mot cira
dién tir dé tra 161, huéng dan cong dan.

d) Céc don vi chuyén mén khéng dugc truc tiép nhan hd SO cua td chirc,
cong dan trong cac linh vuc di quy dinh viéc tiép nhan va tra két qua tai B
phén MGt ctra dién tir huyen Ho so khong co chir ky xac nhan ctia can b tiép
nhén thudc B phan Mét cira dién tir va khéng c6 d4u tiép nhan hd so ctia Bo
phén Mdt cira dién tir dwgc coi 1a hd so khong hop 18.

e) Hb so lién quan dén nhiéu don vi chuyén mén thi Thu trudng don vi
chuyén mén chiu trich nhiém chinh phai phdi hop véi céc phong chuyén mén
khéc dé cing giai quyét.



f) Hudng dan vé chuyen mén, nghiép vu, mirc thu phi, 1& phi, cung cip
mau biéu ho so cho can bo, cong chuc dugc phan cong lam viéc tai BO phan
MGt cira dién tu.

Picu 7. Thoi gian lam viée ciia B§ phan Mot cira dién tir

B phén Mot ctra dién tir chi tiép nhan hd so va tra két qua trong gi¢ hanh
chinh, cu thé nhu sau:

1. Mua hé:
Budi sang: Tir 07h00” - 11h00’ tiép nhén hd so va tra két qua
Tir 11h00’ - 11h30° ban giao hé so véi phong chuyén mén
Budi chiéu: Tir 13h00’ - 16h00” tiép nhan hd so va tra két qua
T 16h00” - 16h30° ban giao hd so véi phong chuyén mén
2. Mua doéng:
- Bubi sang: Tir 07h30” - 11h30° tiép nhan hd so va tra két qua
Tl 11h30°-12h00” ban giao hd so véi phong chuyén mén
Budi chiéu: Tir 13h00° - 16h00° tiép nhan hd so va tra két qua
Tir 16h00° - 16h30” ban giao hd so véi phong chuyén mén
3. Thoi gian giai quyét cac thi tuc hanh chinh da dugc tiép nhan tai Bo
phén Mot ctra dién tir 1a thoi gian 1am viéc theo quy dinh ctia Nha nudc (khong
ké ngay ngh1 theo quy dlnh) dugc xac dinh ké tlr ngay nhén du hd so hop 16 cia

cong dan va té chirc va khong tinh thoi gian td chir, cong dan thuc hién nghia
vu tai chinh.

Diéu 8. Thii tuc hanh chinh dwoc tiép nhin va tra két qua tai Bo
phan Mgt cira dién ti

Moi quy dinh v& hé so, thi tuc hanh chinh, thoi gian gii quyet phi, 1¢ phi
dugc niém yét cong khai tai phong lam viéc cia B phdn Mot ctra dién tir.

Cin cir vao sb luong bién ché can bd cong chirc 1am viéc tai bd phin mot
ctra dién tr huyén, mdi can bg, cong chie thuge BO phan Mot cira dién tir duoc
phan céng phu trach viéc tiép nhan va tra két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh
trong mdt linh virc hoic mdt sb linh vic da duge quy dinh tai Quyet dinh sb
282/2011/QDB-UBND ngay 04/8/2011 cua UBND tinh Béc Giang gom céc linh vuc
sau day:

1. Xay dung.

2. K& hoach va Piu tu.
3. Chimng thyc.

4. Ho tich.

5. Tai nguyén va Mdi trudng.

6. Lao dong thuong binh va x4 hdi.
7.Noi vy,

8. Phé duyét, thim tra.



9. Céng thuong.

10. Giao théng, van tai.

11. Van hoa.

Piéu 9. Quy dinh viéc thu phi, 18 phi

Viéc thu phi, 1¢ phi giai quyét céc thu tuc hanh chinh duge thu, nop
truc tiép tai B phan Mot cira dién tir. S6 phi, 18 phi sau khi d& n6p ngén sich
Nha nué6c duge trich lai cho cdc don vi duge phép thu theo quy dinh Nha
nudc s& phan b6 cho B phan Mot cira dién tr va cic don vi chuyén mén dé
phuc vu cong viéc giai quyet cac thd tuc hanh chinh.

Piéu 10. Piéu kién lam viéc.

Phong lam viéc, dién tich danh cho noi ngdi chd cua td chic va cOng dan;
trang thiét bi, trang phuc cén bg, cong chirc cia Bd phan Mot cira dién tir, kinh
phi thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong duge thuc hién theo Quyét dinh
s0 93/2007/Qb-TTg ngay 22 thang 6 ndm 2007 cta Thi tuéng Chinh phi ban
hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong tai co quan
hanh chinh nha nudc & dia phuong va Quyét dinh sb 75/2007/Qb-UBND ngay

30/8/2007 ctia UBND tinh Bic Glang ban hanh Quy ché vin hoa cong s& tai cic
co quan hanh chinh nha nuéc tinh Bic Giang.

Piéu 11. Ché a5 hop, thong tin bao cdo

1. Can b, cong chirc 1am viéc tai Bo phan Mat cira dién tir thuc hién ché
do thong tin bao cdo ngay vao thoi gian cuoi gio lam viéc budi chiéu.

2. Dinh ky mdi thang mét 1dn hop Bd phan Mét ctra dién tir & danh gia
két qua hoat dong. Dinh ky 06 thang mot 1an hop ki€ém diém cong tac cla timg
can bd, cong chirc 1am cén cr d€ danh gi4, nhan xét.

3. Truong hop can thiét, B0 phin Mot cira dién tr td chire hop cuing cac
don vi chuyén mén huyén va UBND céc x4, thi tran dé xem xét, d4nh gi4, rut
kinh nghiém trong cong tac phoi hgp thuc hién nhiém vu.

Chwong 111
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 12. Khen thudng

1. l,“huc hién co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong dam bao sb
lugng, chat lugng, thdi gian theo quy dinh 1d mét trong nhing cén cir dénh gia
muc d§ hoan thanh nhiém vu cong téc hang ndm cda Thu truedng cac don vi
chuyén mén, chi tich UBND x4, thi tran va can bg, cong chirc c6 lién quan.

2. Chu tich UBND x4, thi trén; Thu truéng don vi chuyen mon, cén bj,
cong chirc hoan thanh tdt cac nhiém vu v& thuc hién co ché mét ctra, co ché mot

ctra lién thong duoc xem xét, khen thuorng hang ndm theo quy dinh cua phép
ludt vé thi dua khen thudéng. Cén b9, cong chirc ¢ nang luc tot trong thuc hién



co ché mot cua, co ché mét cira lién théng 1a ngudn cén bd trong quy hoach
dugc xem xét, bé nhiém cua co quan.

Diéu 13. Ky luat

Co quan, ,té chirc, ¢4 nhan vi pham céc quy dinh hodic can tré viée td chirc
thye hién co ché mét clra, co ché mét cira lién théng thi coi 1a khéng hoan thanh
nhiém vu cong tdc hang nam; tuy theo mirc d6 vi pham s& bi xem x€t, xtr ly theo
quy dinh cua phap luét.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Vin phong HPND - UBND huyén chi tri, phéi hop v6i cac don
vi chuyén mén huyén c6 lién quan, Chu tich UBND x4, thj trin t§ chirc thuc
hién quy ché nay.

Diéu 15. Van phong HDND-UBND huyén, phong Noi vy huyén c6 trach
nhiém theo ddi, kiém tra viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién
thdng ciia UBND x4, thi tran, cac don vi chuyén moén. Trong qua trinh thyc
hién n€u c6 van dé phat sinh, vuéng mic hoic can bd sung, stra doi thi céc x4,
thi trdn, don vi chuyén mén phai kip thoi bédo cdo bang van ban vé UBND
huyén (qua Vin phong HDND-UBND) dé tong hgp trinh UBND huyén xem
xét stra doi, bo sung cho phu hop./.




