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

XA YEN THUQNG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:17 /QDB-UBND Yén Thwong, ngay 30 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh quy ché thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
tai UBND x& Yén Thwong nam 2023

UY BAN NHAN DAN XA YEN THUQNG

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va Luat
sira, doi bo sung mét sé diéu cia cia Ludt Té chite Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Ngh; dinh so 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phai vé
thuc hién co ché mét cira, mgt cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh;

Xét dé nghi cua Bo phdan Mot cura xa Yén Thuong.
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché thuc hién co ché mot
ctra, mot cura lién théng tai UBND xa Yén Thuong.

Piéu 2. Vin phong HDND & UBND x&, B phan Mét cira x4, cac b phan
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

biéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
Giti ban dién tir CHU TICH

- LD BU-HDPND x4 (b/c);
- CB, CC x4 (d/b);

- B6 phan Mot ctra xa (t/c);
-Luu VP.
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA YEN THUQNG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Thuec hién co ché mdt cira, mdt cira lién thong
tai Uy ban nhan déan x4 Yén Thuong
(Ban hanh theo Quyét dinh 17 /OP-UBND ngay 30/01/2023
cua UBND xd Yén Thuong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Co ché mt cira, mot cira lién thong

1. Co ché mot cira 1a cach thirc giai quyét cong viée cta ca nhan, to chirc
thudc trach nhiém, tham quyén ctia mot co quan hanh chinh nha nudc trong viéc
cong khai, huong din cac thil tuc hanh chinh (sau day viét tat 1a TTHC), tiép
nhan ho so, giai quyét va tra két qua dugc thuc hién tai mot dau moi 1a Bo phan
tiép nhan va tra két qua tai cac co quan hanh chinh nha nuéc.

2. Co ché mot cira lién thong la cach thic giai quyét cong viéc cla ca
nhan, t6 chuc thudce trach nhiém, tham quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha
nudc cung cap hodc giita cic co quan hanh chinh nha nudc cic cip trong viéc
cong khai, hudng dan cac TTHC, tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua dugc
thuc hién tai mot ddu mdi 1a BO phén tiép nhan va tra két qua ciia mot co quan
hanh chinh nha nudc.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Cac bo phén chuyén mon thuoc UBND xa Yén Thuong.

2. Céc tb chure, cong dan va doanh nghi¢p c6 nhu cau giai quyét ho so, th
tuc hanh chinh theo co ché mot ctra thudc tham quyén giai quyét cia UBND Xa.

Pi¢u 3. Pham vi ap dung

1. Quy ché ‘nay quy dinh vé nguyén tic, to chtrc hoat dong ctia Bo phan
tiép nhan va tra két qua; quy trinh thyuc hién, trach nhiém kinh phi, khen thudng,
ky luat trong viéc thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cua lién thong.

2. Co ché mot ctra duge thuc hién trong giai quyét TTHC thudc thém
quyen cua cua UBND x4, cac co quan lién quan, ngudi dan co dén giai quyet

3. Co che mot ctra lién thong duge thuc hién trong gidi quyet TTHC
thudc tham quyén cua nh1eu co quan hanh chinh nha nuéc, thuc nhiéu linh vyec.

Piéu 4. Nguyén tic thue hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac TTHC di duoc co quan c6
tham quyén cong bd va cong khai dudng diy nong, email cua cac cap theo quy
dinh.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuan tién cho ca nhan, t6
chire; viée yéu cau bo sung hd so chi duoc thyuc hién khong qua mét 1an trong
sudt qua trinh giai quyét hd so tai mot co quan chuyén mon.
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3. Bao dam sy ph01 hop chat ché gitra cac co quan hanh chinh nha nudc
trong giai quyét cong viéc ctia ca nhan, to chue.
4. Viéc thu phi, 1€ phi ctia cd nhan, td chirc duoc thuc hién theo ding quy
dinh cua phap luat.
Chuong 11 )
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Piéu 5. Quy trinh thue hién TTHC theo co ché mét cira:

1. Tiép nhan ho so

a) Ca nhan, td chuc nop hd so truc tiép tai BO phéan tiép nhéan va tra két
qua cua don vi.

b) Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan hd so va hudng
dan, kiém tra, xem xét tinh hop 18, ddy du hd so cia ca nhan, to chirc khi dén
giao dich. (Truong hop thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh thu phi, 1€ phi thi cong
chtrc Bo phan tiép nhan va tra két qua phai thong bao luon cho t6 chirc, c4 nhan
rd muc phi, 1€ phi 1am can cr thu phi, 1€ phi cung thot diém tiép nhan ho 50).

- Béi v6i nhitng tha tuc hanh chinh khong thyc hién tai B phan tlep nhan
va tra ket qua hodc nhimg cong viéc khong thude thAm quyen giai quyét caa Bo
phan tiép nhan va tra két qua thi cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua
phai huong dan to chuec, ca nhan dén lién hé véi bod phan chuyén mon hoac co
quan c6 thim quyén gidi quyét.

- Truong hop hé so chua dung, chua day du theo quy dinh thi _cong chirc
huéng dan dé to chirc, ca nhan bo sung, hoan chinh. Viéc huéng dan phai chi
tiét, cu thé, theo ding quy dinh cua b thu tuc hanh chinh da dugc cong bd dam
bao ca nhan, to chtc chi phai bo sung ho so 01 1an trong sudt qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh.

- Truong hop ho so diy du, hop 18 thi céng chirc tiép nhan hd so va xir 1y
theo quy dinh.

+ P6i voi ho so quy dinh giai quyet va tra két qua ngay cong chirc tlep
nhan ho so dong thoi dugce phan cong giai quyét hd so thi khong phai lap Gidy
tiép nhan h6 so va hen tra két qua, cong chire tham dinh, trinh cap c6 tham
quyén quyet dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhén, t6 chc.

+ P6i v6i ho so quy dinh c6 thoi han giai quyet thi cong chirc 1ap glay
tiép nhan hd so va hen tra ket qua; tham dinh, trinh cap ¢ thAm quyén quyét
dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to chirc.

C. Truong hop nhéan hd so thay cho cong chirc phu trach thi trong qua
trinh t1ep nhan ho s0, néu con chua 16 vé thi tuc hanh chinh ma ca nhan, t6 chtic
yéu cau giai quyét, thi cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua phai trao do6i
cu the v6oi by phan chuyén mon. Truong hop da trao 601 nhung van chua rd thi
yéu cau cong chirc b phan chuyén mén phai truc tiép hudng dan va tiép nhan
ho so thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan.

2. Chuyén ho so
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Sau khi tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh cta t6 chirc, ¢4 nhan theo quy
dinh tai Piém b Khoan 3 Diéu nay, cong chitc Bo phan tiép nhan va tra két qua
c¢6 trach nhiém chuyén hd so dén cac bd phan chuyén mén lién quan. Viéc
chuyén hé so phai dugc thyc hién ngay trong ngay.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhén hd so tir BO phan tiép nhan va tra két qua, bd phan
chuyén mon phén cong can b, cong chuc giai quyét nhu sau:

a. Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chure
tham dinh, trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B phan tiép nhan va tra két qua;

b. Trudng hop c6 quy dinh phai tham tra, xc minh ho s0: cong chirc bao
c40 ngudi co thim quyén phuong an tham tra, xac minh va to chirc thuc hién.
Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc lap thanh hd so va luu cing v6i ho so
lru tai co quan giai quyét.

+ P6i voi ho so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: cong chue
tham dinh, trinh cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
so cho Bo phan tlep nhan va tra két qua.

+ Pbi vOi hé so qua tham tra, x4c minh chua du diéu kién giai quyét: cong
chtic béo cdo cap c6 tham quyen tra lai hd so cho B9 phan tiép nhén va tra két
qua kém theo thong bdo bang vin ban néu rd 1y do, ndi dung can bo sung va
thot han bé sung. Vi¢c thong bao bd sung ho so phai thyc hién trong thoi han
giai quyét ho so theo quy dinh. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da giai quyét lan
dau khong dugc tinh trong tong thoi glan giai quyét ho so.

c. Cac hd so quy dinh tai Dlem a, b Khoan nay sau khi tham dinh,
tham tra khong du diéu kién giai quyet theo quy dinh ctua phap luat, cong chirc
bao cédo cap co tham quyén tra lai hd so va thong bao bang van ban néu 16 Iy do
khong giai quyét hd so. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so
theo quy dinh.

d). Céac ho so qua han giai quyét: Bo phan chuyén mon t6 chirc giai quyét
hé so phai théng bao bang van ban cho Bo phan tiép nhan va tra két qua va vin
ban xin 15i c4 nhan, t6 chirc, trong do ghi 1o 1y do qua han, va hen lai thoi gian
tra két qua chuyén cho Bo phan tiép nhan va tra két qua giri cho ca nhén, to
chue.

4. Tra két qua giai quyet hé so.

Cong chure tai Bo phan tiép nhan va tra két qua nhdp vao So theo ddi hd
so va thyc hién nhu sau:

a) Cac hd so di giai quyet xong: Tra két qua giai quyet hd so cho ca nhan,
t6 chirc va thu phi, 1& phi (néu co); truong hop ca nhan, t6 chirc da dang ky nhan
két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va
cuoc phi dugc thuc hién qua dich vu buu chinh theo quy dinh.

b) Péi véi ho so chua di diéu kién giai quyét: 1ién hé v6i ca nhan, to chirc
dé yéu cau bo sung hd so theo thong bdo cua co quan, t6 chirc gidi quyét ho
s0' va van ban xin 16i ctia BO phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 101 cua cong
chtrc khi tiép nhan ho so). HO so cho bo sung dugc luu tai Bo phan tiép nhan va
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tra két qua va chuyén lai cho cong chirc, bo phan chuyén mén da thy 1y trudc d6
khi c4 nhan, t6 chtrc da hoan thién ho so theo thong bao.

c) Dbi véi ho so khong giai quyét: Lién h¢ voi ca nhan, t6 chirc dé tra lai
hd so kém theo thong bao khong giai quyet hd so;

d) Dbi voi hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyen van ban xin 16i clia co quan, to chirc 1am qué han giai quyét cho
c4 nhan, td chic;

d) Dbi v6i hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e) Truong hop cé nhan, to chtic chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugc luu giit tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua.

Piéu 6. Quy trinh thuc hién co ché mét cira lién thong gidi quyét thi
tuc hanh chinh.

1. Cé&c loai hinh lién thong:

a) Lién thong giita cac co quan hanh chinh nha nudc cung cap: Giita Uy
ban nhan dan cip huyén va co quan duoc to chirc theo nganh doc dong trén dia
ban huyén;

b) Lién thong giita cic co quan hanh chinh nha nudc cac cap: Giita Uy
ban nhan dan xa, va cac co quan chuyén mén thudce Uy ban nhan dan huyén
hoic cac co quan dugce td chirc theo nganh doc dong trén dia ban huyén; giita Uy
ban nhan dan x4 va cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh hodc
cac co quan duoc to chirc theo nganh doc dong trén dia ban tinh; gitta Uy ban
nhan dan x& va cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan tinh hodc co
quan duoc to chire theo nganh doc dong trén dia ban tinh;

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

a) Ca nhan, t6 chirc ndp ho so tai Bo phéan tiép nhan va tra két qua cta co
quan giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mét ctra lién thong (hoic ndp qua
dich vu buu chinh néu c¢6 quy dinh nhén ho so qua dich vu buu chinh).

b) Cong chtrc 1am viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 18, ddy di ctia ho so va tiép nhan ho so theo Piém b, ¢ Khoan 1 Piéu 5 Quy
ché nay;

c. Sau khi tiép nhan h6 s0, BO phan tiép nhan va tra két qua chuyén ho S0
dén co quan chu tri giai quyét (sau day goi la co quan chu tri); Co quan chu tri t6
chtrc 14y ¥ kién ctia cac co quan phdi hop bang van ban, co quan dugc hoi ¥ kién
phai tra 16i bang van ban trong thoi gian quy dinh.

Truong hop viée giai quyét thu tuc hanh chinh can dugc thuc hién sau khi
c6 két qua giai quyet cua co quan phéi hop: Co quan chu tri gii van ban, hd so
cho co quan phdi hop dé giai quyet trong thoi gian quy dinh.

d) Trén co s& giai quyet hd S0 cua cac co quan phéi ‘hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét
hoé so dén B9 phan tiép nhan va tra két qua noi ca nhan, t6 chirc nop h6 so.

d) Truong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan co trach
nhiém tra lai ho so kém thong bao bang vin ban va néu 1 1y do, ndi dung can



6

bd sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén mén, t6 chuc da giai quyét lan dau
khong dugce tinh trong thoi gian giai quyet hé so. B phan tlep nhén va tra ket
qua lién hé v6i ca nhan, té chirc dé chuyén vian ban xin 16i cua Bo phén tlep
nhan va tra két qua (néu 1a 16i cua cong chuc khi tiép nhan hd so) va yéu cau bd
sung hd so theo théng bao clia co quan c6 trach nhiém.

e. Truong hop hod so khong du diéu kién giai quyét: Co quan cé trach
nhiém trinh cép co thAm quyén thong béo bang vin ban néu rd Iy do khong giai
quyét hd so. Thong béo dugc nhap vao muc tra ket qua trong s6 theo ddi hd so.
Thoi han thong bao phai trong thoi han glal quyet theo quy dinh.

g. Truong hop ho S0 qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai c6
van ban gui Bo phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i giri d¢én ca nhan,
t6 chirc trudc ngay hen tra két qua ddng thoi ghi 0 1y do qua han va thot han tra
két qua. Cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua nhap s0 theo ddi ho so va
phan mém dién tir, thong bao thoi han tra két qua va chuyén vin ban xin 15i ctia
co quan lam qua han giai quyet hé so cho ca nhén, t6 chc.

h. Tra két qua giai quyét ho so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 5
Quy ché nay.

Chuong 111
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pi¢u 7. B6 phan tiép nhan va tra két qua

B0 phan tiép nhan va tra két qua 1a dau méi tap trung hudng din thu tuc
hanh chinh, tiép nhin hd so ctia c nhan, to chirc dé chuyén dén cac co quan
chuyén mén hodc cdp c6 thim quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho cé
nhén, td chuc.

B0 phén tiép nhan va tra két qua cia UBND cap x4 dit tai Tru s6 UBND
Xa, chiu su quan ly, chi dao ctia Chu tich UBND xa.

B6 phan tiép nhan va tra két qua duogc b tri tai noi dé nhan biét, trang
trong, thuén loi nhat cho viéc lién hé, giao dich cta c4 nhan, to chirc; ¢ bién ghi
r0 “B0 phan tiép nhén va tra két qua’.

Pi¢u 8. Dién tich 1am viéc, trang thiét bi ciia B phén tiép nhén va tra
két qua

1. Dién tich lam viéc

- B6 tri dia diém riéng, thuén tién cho cong dan giao dich, dién tich 80m?

- Trong té)ng dién tich lam viéc cua “Bo phan tiép nhan va tra két qua”
phai danh khoang 50% dién tich dé bd tri noi ngdi cho cho ¢4 nhan, t6 chiic dén
giao dich, giai quyét cong viéc.

2. Trang thiét bi ciia B phén tiép nhén va tra két qua.

- B phén tiép nhan va tra két qua bd tri trang thiét bi murc t6i thiéu la:
May vi tinh, may photocopy, may in, dién thoai co dinh, ghé ngdi, ban lam viéc,
nudc uong, quat va cac trang thiét bi can thiét khac dé dap ung nhu cau lam viéc
va yéu cau ung dung cong ngh¢ thong tin.
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Trang thiét bi duoc bd tri khoa hoc, thuan loi cho giao dich hanh chinh,
tra ctu thong tin, tra clru két qua, ndp hd so va nhan két qua cho ca nhan, t6
chtrc dén giao dich

Piéu 9. Chirc ning, nhiém vu B) phén tiép nhan va tra két qua

1. Churc nang:

Bo phan tiép nhan va tra két qua co chirc ning hudng dan, tiép nhan,
chuyén giao hd so, tra két qua cho t6 chirc va ca nhén.

2. Nhiém vu:

- Thyc hién dang quy trinh tiép nhan, chuyén giao, tra két qua, thu phi, 1é
phi (néu co) theo co ché mdt cira, co ché mot ctra lién thong theo quy dinh:

+ Hudng dan tiép nhan ho so, thim dinh tinh hop phap, hop 1€ cua ho so
yéu ciu giai quyét thu tuc hanh chinh cua t6 chirc, ca nhan theo quy dinh cia
phép luat.

+ Chuyén giao hd so yéu cau giai quyét tha tuc hanh chinh cua té chic, ca
nhan (phai co phleu chuyen) dén bd phan chuyén mon, co quan chuyén mon co
lién quan giai quyét dung tham quyén.

+ Thudng xuyén phdi hop v6i bo phan chuyén mén, co quan chuyén
mon c6 lién quan trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, dé kip thoi phan
hoi vé tién d6 giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chiic, ca nhan, tranh tinh
trang tra ho so qua han.

+ Nhan két qua giai quyét thii tuc hanh chinh tir cic bd phan chuyén
mon, co quan c6 tham quyén.

+ Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

+ Luu trir ho so, tai li¢u, thong tin theo quy dinh cua phap luat.

- Nghién ctru, dé xuat véi UBND X4 va co quan cap trén vé cac giai phap
cai cach thu tuc hanh chinh dugc thuc hién tai Bo phan tlep nhan va tra két qua.

- B4o cdo thong ké dinh ky hang thang, quy, nim va dot xuat vé két qua
thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong voi UBND X4 va theo yéu cau cua
co quan c6 tham quyén, dé xuat, kién nghi giai quyét cic vudng mac, khé khin
phat sinh trong qua trinh thuc hién.

- Thyc hién quan ly, su dung sO sach, biéu thong ké gdm: S6 theo doi giai
quyét ho so (tiép nhan va tra két qua) cho to chire, ca nhén; phleu chuyén ho so
cho cac bo phén chuyén moén hodc co quan c6 lién quan; phiéu hen tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan.

Piéu 10. Cong chirc 1am viéc tai Bd phén tiép nhén va tra két qua

1.Cong chikc 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua

Cong chure lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua Xa duogc bd
tri tir 03 dén 05 cong churc thudc bién ché cia UBND x4, lam viéc theo ché do
chuyén trach, cd chuyén mdn, nghiép vu dap tmg yéu cau cong viéc, 1am viéc
theo ché do kiém nhiém. Khi céac co thay ddi vé nhan sy 1am viéc tai bd phan
tiép nhan ho so va tra két qua phai kién toan nhéan sy theo quy dinh.

2. Yéu ciu
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a) D01 ngi cong chire 1am viée tai Bo phén tiép nhan va tra két qua dam
bao du vé sd luong va co chuyén mén, nghiép vu phu hop dap ting yéu cu cong
viéc;

b) C6 pham chét, dao dirc t6t, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép
Cao,

¢) C6 tac phong, thai do chuan muc, c6 kha ning giao tiép tot véi ca nhan,
t6 chrc.

3. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tuc, diy da quy ché hoat dong ctia B phan tiép nhan
va tra két qua;

b) Tao diéu kién thuan loi cho ca nhan, t6 chirc thuc hién cac giao dich
hanh chinh;

¢) Hudng dan ca nhan, t6 chic thuc hién thil tuc hanh chinh day du, o
rang, chinh xac dam bao ¢4 nhén, t6 chuc chi phai bd sung hd so mot lan;

d) Tiép nhén ho so hanh chinh cta ca nhan, td chirc theo quy dinh;

d) Cha dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi vo1 co quan, nguoi co tham quyén dé
stra d6i, bo sung, thay d6i hoic hay bd, bdi bo cic quy dinh vé thi tuc hanh
chinh khong kha thi hoac khong phu hop véi tinh hinh thuc té cua dia phuong;

e) Thuc hién céc quy dinh khac ctua phap luat.

4. Quyén loi

a) Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vu va vin hoa Gng xr, giao tiép
v&i ¢ nhan, to chire;

b) Pugc hudng ché do hd trg theo quy dinh (néu co).

] Chuong IV ) .
TRACH NHIEM THU'C HIEN CO CHE MQT CUA,
MOT CUA LIEN THONG

Pi¢u 11. Trach nhiém cac bd phan chuyén mén thujc UBND xa:

1. Trach nhiém cia chuyén mon

Can ctr bg thu tuc hanh chinh da dugc UBND tinh phé duyét cong chuc
chuyé&n mon, cé trach nhiém tham muu cho Uy ban nhan dan X3 trién khai ap
dung thuc hién va huéng dan co s& t6 chirc thuc hién co ché mot cira, mot cira
lién thong thudc nganh, linh vue quan ly; nghién ctru dé xuat cac sang kién, bién
phap t6 chirc thuc hién dam bao chat luong; kién nghi ap dung cac thu tyc hanh
chinh khac theo co ché mot cira, mot cira lién thong ngoai s6 luong da quy dinh

2. Cong chirc Vin phong Thong ké:

Phéi hop véi cac bd phan lién quan trién khai thuc hién Quy ché co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong.

3. Cong chire Tai chinh — Ké hoach:

a) Hudng dan thu, chi va sir dung cac ngudn kinh phi bao dam cho hoat
dong cta BO phan tiép nhan va tra két qua ctia UBND X4.

b) Phoi hop v&i Cong chirc Van phong- thong ké hudng dan thuc hién chi
tra ché d6 phu cap cho cong churc truc tiép 1am viéc tai Bo phén tiép nhan va tra
két qua theo quy dinh (néu co).



4. Cong chirec Tw phap:

a) Phéi hop véi cac cong chirc bd phan Mot cira xa niém yét cong khai dja
chi tiép nhan phan anh kién nghi vé thu tuc hanh chinh cua to chirc, c4 nhan;
niém yét cong khai, cap nhat tha tuc hanh chinh dugc UBND tinh cong bd thudce
thim quyén tai BO phén tiép nhan va tra két qua cia UBND céc xa.

b) Phdi hop voi céc cong chirc tham muu cho UBND x4 thuc hién ra
soat cac TTHC c6 lién quan dén tham quyén giai quyét ctia nhiéu co quan hanh
chinh nha nudc trong viéc thuc hi¢n theo co ché mot cira lién thong bao céo cép
trén theo quy dinh.

¢) Huong dan niém yét danh muyc Thu tuc hanh chinh dugc niém yét cong
khai 16 rang, day du tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh dé ca
nhan, t6 chirc tham khao; niém yét cong khai duong day nong dé tiép nhan phan
anh, kién nghi, bao gom: S6 dién thoai, dia chi hop thu dién tir cua co quan hanh
chinh céc cap duoc phan cong tiép nhan phan anh, kién nghi va cta nguoi dimg
dau co quan hanh chinh.

5. Cong chic Van phong HDPND&UBND x4 chi tri, phdi hop véi Cong
chtrc van hoa xa hoi phy trach Van hoa Thong tin, Can bd dai truyén thanh xa
thuong xuyén tuyén truyén viéc thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong;
huéng dan, diy manh viéc tuyén truyén, tao cac Gmg dung hd trg; cong khai cac
TTHC trén Trang thong tin dién tir cia Xa.

Pi¢u 12. Trach nhiém ciia B phan Mot cira xa:

a) Can clr quy dinh cia nha nudc va tinh hinh cy thé tai dia phuong, t6
chtrc trién khai thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cira lién thong dam bao
chat luong, hi¢u qua; xay dung va ban hanh Quy ché hoat dong cua BO phan tlep
nhén va tra két qua cua don vi minh va td chire thue hién theo quy dinh

b) Tang cuong thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua co ché mot cira,
co ché mot ctra lién thong trén dia ban.

¢) Tong hop, bao céo tinh hinh, két qua thuc hién theo ché do bao cao
dinh ky vé CCHC, bao cio dot xuat theo yéu cau cila co quan c¢6 tham quyén.

Chuong V
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 13. Kinh phi thwe hién:

Kinh phi thuc hién co ché mét cira, co ché mét cura lién thong do ngan
sach nha nudc bao dam, duoc bo tri trong ngan sach nha nudc hang nam, va st
dung cac ngudn luc hop phéap khéc theo dung quy dinh cta phap luat hién hanh.

Piéu 14. Khen thuéng, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thyc hié¢n co ché mét clra, mot cira lién thong la
can cit ddnh gia mirc do hoan thanh nhiém vy cong tdc hang ndm cta nguoi
dimg dau don vi, va cta can bo, cong chirc.

2. Pon vi, c4 nhan hoan thanh tt cidc nhiém vu vé thuc hién co ché mot
ctra, mot cua lién thong dugc xem xét, khen thudng dot xuét hodc hang nam
theo quy dinh cua phap luat vé thi dua khen thudng.
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3. Pon vi, ¢ nhan ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can trd viéc td
chire thue hién co ché mot ctra, co ché mot cira lién thong thi tuy theo mirc d6 vi
pham s& bi xem xét, xur Iy theo quy dinh cta phép luat.

- Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. T6 chirc thue hién:

1. Cong chirc Vin phong- Théng ké phdi hop voi Cong chirc Tu phap, va
cac bo phén chuyén mon lién quan tham muu, giap UBND xa hudng dan, don
dbc va kiém tra viéc thuc hién co ché mét cira, mot cua lién thong cua xd; dinh
ky bao cdo tinh hinh, két qua thyc hién va dé& xuat huéng giai quyét cac vudng
mac.

2.Trong qué trinh thyc hién, néu c6 phat sinh vudng mic thi co quan, ca
nhan, to chtic phan anh vé UBND x4 (qua Bo phan Van Phong UBND x4) xem
xét, giai quyét./.
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