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

XA MAI PINH Doc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 51/QP-UBND Mai Dinh, ngay 02 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chirc va hoat déng
cua Bo phan Mot cira xa Mai Pinh

UY BAN NHAN DAN XA MAI PINH

Can cir Lugt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Cdan cit Nghi Binh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh pha vé
thuec hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;
Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin Phong Chinh
phii vé Huong dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP
ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mét ciza lién thong
trong gigi quyét thi tuc hanh chinh;Ngh; dinh sé 107/2021/ND-CP ngay
06/12/2021 cua Chinh phi sia déi, bé sung mét sé diéu cua Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé viéc thuc hién co ché mét
cira, Mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cuia cdng chire Vein phong-Thong ké X3,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chic va hoat dong
cua Bo phan Mot cira xa Mai Dinh.

Piéu 2.Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy 02/4/2024 va thay thé cac
Quyét dinh khac di ban hanh.

Picu 3.Vin phong-Thong ké xa, Bo phan Mot cira x& va cac to chuc, ca
nhan cd lién quan can ct quyét dinh thi hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhan:
- UBND huyén;
- Phong Noi vu;
- bU, HDND xa;
- Chu tich, cac PCT UBND x§;
- Céac nganh, cong chtrc chuyén mon xa;
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA MAI PiNH Péc 1ap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE
T6 chitc va hoat dong ciaia B phan M@t cira xi Mai Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 51/0H-UBND ngay 02 thang 04 ndam 2024
cua UBND xa Mai Pinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1.Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé té chuc va hoat dong, ché do 1am viéc va moi
quan hé cong tac cua Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong x3 Mai Dinh (sau day goi tat 1a Bo phan mot caa x3).
biéu 2.Poi twong &p dung
1. Cong chac chuyén mén thuoc UBND xa va cac don vi truc thuoc; co
quan cua Trung wong duoc to chic theo nganh doc dit tai dia phuong ¢6 thu tuc
hanh chinh tiép nhan va giai quyét, tra két qua tha tuc hanh chinh cho t6 chuc,
ca nhan (sau day goi chung la cac co quan, don Vi).
2. Can b, cong chuc, vién chic 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két
qua Xx& (sau day goi chung la cdng chuzc, vién chuc).
3. CAc to chirc, ca nhan c6 yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua xa (sau ddy goi chung la té chezc, ca nhan).
Chuong I1 _
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Vi tri, chirc ning

1. B6 phan Mét cira thuoc UBND x4; sir dung con dau cia UBND x3 dé thuc
hién nhiém vu.

2. B0 phan Mot ctra thuc hién hudng dan, tiép nhan hd so, tha tuc hanh chinh
va tra két qua giai quyét thil tuc hanh chinh cho to chtic, ca nhan theo quy dinh;
theo ddi, danh gia, giam sat viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho to chirc, ca
nhan.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han ciaa B§ phan mét cira xa

B6 phan tiép nhan va tra két qua thuc hién nhiém vy, quyén han dung theo
quy dinh tai Can ct Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh
phu V& thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét tha tuc
hanh chinh; Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong
Chinh pha vé Huodng dan thi hanh mot sé quy dinh cia Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira,
mot ctra lién thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh; Nghi dinh sé
107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 caa Chinh phu stra ddi, bo sung mot sé diéu



cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé viéc thuc
hién co ché mot cira, mot cura lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;
ddng thoi thuc hién mot sé nhiém vu, quyén han sau:

1. Thuc hién cong khai ) dien thoai duong day nong, dia chi hop thu
dién tu, phan mém danh gia, ph1eu gop y cia Bo phan mot ctra dé tiép nhan
thong tin phan anh, kién nghi cua to chirc va ca nhan.

2. Theo ddi, giam sat, don doc viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh; thuong xuyén tong hop két qua, bao cao Vin phong Uy
ban nhan dan x&, Chu tlch Uy ban nhan dén x4 theo quy dinh.

3. Quan 1y co s vat chat, van hanh hé thong mang, dam bao cho B
phan tlep nhan va tra két qua hoat dong thong sudt, hiéu qua.

Piéu 5. Trach nhiém ciia ngwoi dirng diu bé phan mét cira xa

Pai dién Lanh dao UBND x3 dugc giao nhiém vu dimg dau Bo phan Mot cira
x4 thuc hién nhiém vy theo quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngdy 23/4/2018 cua Chinh pha va Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay
06/12/2021 cua Chinh phua stra d6i, bd sung mét sé diéu caa Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phit vé viéc thuc hién co ché mot
ctra, mot cura lién thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh; dong thoi c6 trach
nhiém sau:

a) La ngudi dang dau Bo phan Mot ctra, chiu trach nhiém truée Chu tich
UBND xa va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Bo phan Mot cura.

b) Kip thoi dé xuat Cha tich UBND X4 chi dao giai quyét nhitng ndi dung
vudng mac, bat cap lién quan dén hoat dong ciia Bo phan Mot ctra; tham muu
cac nhiém vu, giai phap nang cao chat luong, hiéu qua hoat dong ctia Bo phan
Mot cua.

¢) Phdi hop véi cac co quan, kip thoi lap danh sach cong chic duoc cir dén
lam viéc tai Bo phan Mot cira, trinh Chu tich UBND xa phé duyét theo quy dinh.

Piéu 6. Chirc trach, nhiém vu, quyén han caa cong chirc 1am viéc tai
Bo phan mot cira xa

Thuc hién tét, dang theo quy ché 1am viéc, déng thoi thuc hién ding quy
dinh “ 4 Xin, 4 Ludn, 5 Khong”, Huéng téi thuc hién tét véi muc tiéu “ Chung
tay xay dung Chinh Quyén than thién vi dan phuc vu”. Mang mic trang phuc 1
Ctra, deo thé lam viéc dung quy dinh.

1. COng chuzc tiép nhdn va trd két qud do cdc co quan cir dén 1am viéc tai
Bg phan Mgt cira

Cong chuc tiép nhéan va tra két qua thuc hién churc trach, nhiém vu, quyén
han theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 5, Khoan 2, Khoan 3 Diéu 11 va biéu 15
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phu va Nghi dinh sb
107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cta Chinh phu stra d6i, bo sung mot sé diéu
ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé viéc thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;
ddng thoi co quyén han va nghia vu sau:



a) Pugc dam bao cac trang thiét bi va diéu kién 1am viéc; duoc huong cac
ché do hd tro theo quy dinh hién hanh.

b) Pon dbc va truc tiép thuc hién viée giai quyét thu tuc hanh chinh & co
quan, don vi linh vuc minh phu trach; trao doi vé6i cac cong chirc chuyén mon,
cdng chirc truc tiép thu 1y hd so lam rd nguyen nhan cac hd so qua han; kip thoi
bao cdo thu truong co quan quan ly truc tiép va ngudi dimg dau BO phan Mot
ctra dé phdi hop xur 1y, giai quyét theo quy dinh.

¢) Thuc hién viéc huéng dan cong dan thanh toan 1¢ phi theo hinh thuc
thanh toan truc tuyén; c6 trach nhiém hudng dan cong dan thanh toan phi theo
hinh thtrc truc tuyén theo quy dinh.

d) Thuong tryc tai noi lam viéc ding thoi gian quy dinh, truong hop di
cong tac hodc co ly do vang thi phai bao céo thu trudng truc tiép quan 1y dé cir
nguol khac thay thé, ddng thoi thong bao bang van ban dén nguoi ding dau Bo
phan Mot ctra dé theo ddi, quan 1y.

2. Cong chwc Van phong HDND&UBND xa lam viéc tai B phan Mot
cia

a) Thyc hién theo ddi, kiém soat viéc tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh
chinh, quan ly hanh chinh, quan tri mang, quan ly tai san, co s¢ vat chat, trang
thiét bi cia Bo phan Mot ctra; dé xuat mua sam, stra chita, thay thé cac trang
thiét bi, van phong pham phuc vu cac hoat dong cuia Bo phan Mot cura; thyuc hién
cong tac thong tin, bao cao, tong hop theo quy dinh.

b) Chap hanh nghiém Quy ché, quy dinh ctia Bo phan Mot cira va cac quy
dinh cua phap luat hién hanh.

¢) Trong qua trinh giai quyét cong viéc duoc giao, néu cé phat sinh vuong
mic, kip thoi bao cao ngudi dimg dau Bo phan Mot ctra dé giai quyét theo quy
dinh.

d) Thyc hién nhiém vu khac khi nguoi dimg dau Bo phan Mot cira phan cong.

3. Trach nhigm cia cong chaictham gia gidi quyét TTHC

Cong chuc giai quyet ho so ¢6 trach nhiém thuong xuyén truy cap phan
mém mot cia dién tir dé tiép nhan va xir ly TTHC do B¢ phan tlep nhan va tra
két qua Chuyen dén; thong béo bang van ban vé nhitng ho so con thiéu diéu kién,
tiéu chuan hoac khong du diéu kién giai quyet Kip thoi theo thoi gian quy dinh
dé Bo phan tiép nhan va tra két qua yéu cau cé nhan, to chizc bo sung hoic nhan
lai hd so.

Chu ddng thdng béo bang van ban dén Bo phan tiép nhan va tra két qua vé
ly do cham giai quyét hd so tha tuc hanh chinh kém theo van ban xin 16i t chic,
ca nhan va hen lai thoi gian tra két qua.

Cong chuc giai quyét hd so chiu trach nhiém trudc Thu trudng co quan,
don vi minh vé chit lugng, thoi gian giai quyét hd so TTHC do minh chua tri,
thuc hién giai quyét.

C6 trach nhiém truc tiép huéng dan cong dan nop hd so DVC truc tuyén,
thuc hién sé hdéa TTHC, va thuc hién cac budc tiép nhan va xt Iy hd so truc
tuyén theo quy dinh

Piéu 7. Trach nhiém cia Thi truéng cac co quan

1. Cir cdng chiric dap ng tiéu chuan quy dinh tai Khoan 1 Piéu 11 Nghi



dinh s6 61/2018/ND-CP dén tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh tai Bo phan Mot cira. C6 phuong an b tri du phong it nhat 01 cong chuec,
dé kip thoi thay thé cong chirc 1am viéc tai Bo phan Mot ctra trong cac truong
hop nguoi d6 nghi phép, nghi b, nghi ém, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac
dé khong 1am gian doan viéc tiép nhan va tra hd so cho to chuc, ca nhan; phdi
hop Vé6i ngudi dung dau Bo phan Mot ctra kip thoi tang, giam sé lwong cong
chtc, vién chic khi s6 lugng to chire, ca nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh
tang hoac giam.

2. Huéng din, dén dbc, kiém tra cdng chic tiép nhan, tham dinh hodc phdi
hop tham dinh hd so ¢6 lién quan; chuyén co quan c6 thim quyén giai quyét tha
tuc hanh chinh lién théng; phé duyét hoic trinh cap c6 tham quyén phé duyét hd
so thl tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho té chuc,
ca nhan tai Bo phan Mot cua.

3. Chi dao Bo phan Mét ctra xay dung quy trinh giai quyét cac tha tuc hanh
chinh chi tiét, rd rang, thoi gian giai quyét, cac buéc thuc hién bao dam thoi
gian giai quyét trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

4. Giao nhiém vy cho cdng chirc thuong xuyén kiém tra, cap nhat tién do
xt ly ting ho so trén phan mém mot cira dién tir, dich vu cdng truc tuyén dé giai
quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

5. Chu dong thdng bao bang vin ban dén Bo phan Mot ctra vé ly do cham
giai quyét ho so thi tuc hanh chinh kém theo vin ban xin 13i té chic, ca nhan va
hen lai thoi gian tra két qua.

6. Thong bao, cap nhat kip thoi nhitng thay do6i cia cac thi tuc hanh chinh
duoc cong khai bang van ban hoic bang dién ti tai Bo phan Mot cira.

7. Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du
cac quyeén loi caa cong chuc 1am viéc tai Bo phan Mot cua.

8. Phéi hop véi Nguoi ding dau Bo phan Mot cira danh gia, nhan xét cong
churc vé qua trinh cng tac tai Bo phan Mot cira theo quy dinh.

9.T6 chuc quan triét noi dung Quy ché nay dén cong chirc, ngudi lao dong
tai don vi minh dac blet 1a cac ddi tuong truc tiép tham gia quy trinh tiép nhan,
giai quyét ho so cho to chuc, ca nhan.

10. Phéi hop chat ché véi Bo phan tlep nhan va tra két qua trong qua trinh
giai quyét cong viéc. Trong truong hop ho so c6 lién quan dén nhiéu co quan,
don vi thi co quan, don vi chiu trach nhi¢m chinh phai chu tri va truc tiép lién he
lam viéc V&i cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét. Truong hop vi ly do
khach quan (bm dau, di cong tac...) ma cong chirc chuyén mon truc tiép giai
quyét tha tuc hanh chinh vang mat thi thii truong co quan phan cong cong chirc
khéc truc tiép giai quyét.

Piéu 8. Ngudi 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua

1. UBND xa chi dao cac co quan chuyén mén thuoc UBND xa quyét dinh
cu cong chic (khdng ctr vién chirc) dén lam viée (thuong truc) tai Bo phan tiep



nhan va tra ket qua cap xa, bao dam viéc thuc hién tiép nhan va tra két qua trong
cac linh vuc thudc tham quyen giai quyét va pham vi tiép nhan cua UBND xa (01
nguoi co the tiép nhan va tra két qua theo nhom linh vuc dé bao dam tat ca cac linh
vue duoc tiép nhan, giai quyét theo quy dinh).

2. Van Phong HDPND-UBND x4 quan ly, van hanh tru sé trang thiét bi, may
mac, phan mém ung dung, hé théng mang caa Bo phan Tiép nhan va tra két qua.
Ctr Vin thu-Luu trit-Thaty quy ¢6 trach nhiém thu phi, 1¢ phi cho t6 chiic, c& nhan theo
quy dinh.

3. Cac cong chic chuyén mdn cé lién quan thusc UBND x& bd tri 01 cong
chirc dén 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua xa theo quy dinh.

Piéu 9. Ché d lam viéc cia Bo phan mot cira x4

1. Cong tac quan ly, diéu hanh moi mit hoat dong cia Bo phan Mot cua
duoc thue hién theo ché do thu truong.

2. Cong chirc lam viéc tai BO phan Mot cira thuc hién dung chuc trach,
nhiém vu dugc giao va chap hanh thoi gian lam viéc theo quy dinh tai Piéu 10
Quy ché nay.

3. Céc van ban thudc thim quyén tham muu cia B6 phan Mot cira duoc thuc
hién theo quy dinh tai Quy ché lam viéc ctia UBND Xa.

Piéu 10. Thoi gian lam viéc ciia Bé phan mot cira x&

1. Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Thuc hién theo quy dinh cia
cap trén giao

2. Thoi gian ban giao hd so: Vao cudi budi sang va cudi budi chiéu, Bo
phan Mot ctra gianh 30 phut dé thuc hién viéc ban giao ho so.

Piéu 11. Ché d¢ hop va béao cao

1. Pinh ky hang thang (ngay 13 dén ngay 15 hang thdng) Bo phan Mot cira
tién hanh hop dé danh gia két qua hoat dong trong thang va trién khai nhiém vu
thang t6i; dinh ky 06 (sau) thang va 01 (mdz) nam hop kiém diém cong tac cua
ting cong chic lam viée tai BO phan Mdt cua dé danh gid, nhan xét hang nam
theo quy dinh (#hoi gian tién hanh hop sau thoi gian tiép nhdn va tra két qua).

2. Dinh ky vao ngay 15 hang thang, Bo phan Mot cira c6 trach nhiém théng
ké tinh hinh tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va cac
ndi dung lién quan bao cao Vin phong HDND&UBND x4, Chu tich Uy ban
nhan dan x3; dong thoi thong bao tdi cac co quan co thil tuc hanh chinh tiép
nhan hd so va tra két qua tai B6 phan Mot cira.

Piéu 12: Méi quan hé cdng tac cia B phan mét cira véi cac cong chirc
chuyén mon cia UBND xa va co quan theo nganh doc trung wong tai dia
phwong.

Bo phan Mot cura tryc thuoc UBND xa, co mbi quan hé vdi cac co quan,
cong chirc chuyén mon nhu sau:

Bo phan Mot cira truc tiép theo doi, danh gia, nhan xét viéc thuc thi nhiém
vy, ¢6ng vu cua cong chic, vién chic chuyén moén lién quan dén két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh va thuc hién Quy ché caa Bo phan Mot cia.

Vi¢c nhan xét danh gia hang nam cua B phan M{t ctra dugc thuc hién
truéc ngay 20 thang 11 hang nam. B phan Mdt tong hop, danh gia chung va



mot ban cho cong chic chuyén mén lién quan dén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh tai B phan Mdt ctra biét.
) Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Khen thwéng, xir Iy vi pham

Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong 1a
mét trong nhimg cin ctr & danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu cdng tac hang
nim cua tap thé, ca nhan cé lién quan. Tap thé, ca nhan co thanh tich trong viéc
thuc hién Quy ché s& duoc khen thuong theo quy dinh caa Luat thi dua, khen
thuong. Ca nhan va toé chic vi pham Quy ché s& phai chiu trach nhiém theo quy
dinh caa phéap luat hién hanh.

Piéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Bo phan Mot ctra xa t6 chirc trién khai thyc hién Quy ché nay.

2. Thu trudng cac co quan, cong chuc lién quan c6 trach nhiém phéi hop
vo1 BO phan Mdt ctra thuc hién cac ndi dung quy dinh trong Quy che nay va
chiu trach nhiém trude Chu tich UBND x4 trong viéc phdi hop giai quyét thil tuc
hanh chinh cta co quan, don vi minh.

3. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu co6 vusng mac hoac can gop y
kiénbo sung, diéu chinh cac c4 nhan, don vi bo cdo bang vin ban vé UBND x4
(qua cong chirc Van Phong-Thong ké x&) dé xem xét,stra doi, bo sung cho phu
hop./.
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