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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA EA KHAL Déc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 04 /2023/QD-UBND Ea Khal, ngay 25 thdang 9 ndam 2023
QUYET PINH

vé viéc ban hanh Quy ché thue hlen dan chi trong hoat djng ctia B phén
tiép nhan va tra két qua giai quyet tha tuc hanh chinh tai xa Ea Khal

UY BAN NHAN DAN XA EA KHAL

Can cir Ludt t6 chire Chinh quyén dia phuwong duoc Quéc héi mede Cong
hoa xa héi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 19 thang 6 nam 2015; Ludt sua
doi, bo sung mot sé dieu cua Ludt 16 chitc Chinh phiiva Ludt t6 chike chinh quyén
dia phuong ngay 22 thang 11 nam2019;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt s6 ; 80/2015/QH 13 ngay
22 thang 6 nam 2015; Ludt 56 63/2020/QH14 ngay 18 thang 6 nam 2020 cia
Quéc héi sira déi, b6 sung mot so diéu ciia Ludt Ban hanh vén ban quy pham phap

luat;
Can cir Ludt Thuc hién dan chi ¢ co sé ngay 10 thang 11 nam 2022;

Can ciur Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét s6 diéu cua Ludt Thuc hién dan chu o co so;

Can cur Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam2016 cia Chinh phit
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham
phadp lugt; Nghi dinh sé 154/2020/ND-CP ngay 3/ thang 12 nam 2020 cua Chinh
phu sica doi, bé sung mét sé diéu ciia Nehi dinh 34/2016/ND-CP;

Can cit Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phii thuc hién co ché mét cira, mot ciea lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh; Nghi dinh 56 107/202 I/ND-CP, ngay 06 thang 12 nam 2021 cua Chinh
phii stea doi, bé sung mot sé diéu Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP:

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NB-CP ngay 08 thang 4 ndm 2020 cia Chinh
phii vé thiee hién thi tuc hanh chinh irén moi truong dién tir;

Xét dé nghi cia Té soan thdo tai To trinh s6 01/TTr- TST ngay 15 thdang 8
nam 2023.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thye hién dén chu trong
hoat dong ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai
xd Ea Khal

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay 02/10/2023.
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Piéu 3. Can b, cong chue, td chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyeét dinh nay./. :

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN XA
- Nhu Diéu 3; Yy Hﬁ TICH

- UBND huyén; :
- Phong Tu phéap huyén;

- Phong N6i vu huyén;

- Thuong truc Pang uy x3;
- Thudng truc HDND xa;

- UBMTTQVN x3;

- Luu: VT, TST(01), H-38b
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA EA KHAL Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
QUY CHE

Thuec hién dan chi trong hoat dong ctia By pha tiép nhin
va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh tai xa Ea Khal
( ban hanh kém theo Quyét dinh s:74./2023/0P-UBND ngay25/..4.. /2023
ctia Uy ban nhdn dan xd Ea Khal) |

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twgng ap dung

’ Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién dan chu trong hoat dong cua Bo phan
tiép nhan va tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi la: Bo phan
tiép nhéan va tra két qua) ciia UBND x4 trong giai quyét thu tuc hanh chinh
(TTHC) theo co ché mot clra, mdt cira lién thong;

Piéu 2. Doi twong ap dung

3 1. Quy ché néyuép dung dbi vai can bo, cong chire xa duge phéan cong huong
dan, tiép nhan, chuyén dif liéu, ho so, giai quyét, tra ket qua ho so tha tuc hanh
chinh (sau day goi chung la ¢én bo, cOng chuec,).

2 ng) chire, ca nhén co yéu cau thuce hién thu tuc hanh chinh (sau day goi
chung 1a t6 chirc, cd nhén).

CHUONG 1I

THU'C HIEN DAN CHU TRONG HOAT PONG
CUA BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Myc 1. TRACH NHIEM CUA NGUOI PUNG DAU, CAN BO, CONG
CHUC LAM VIEC TATBO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA VA
TO CHUC, CA NHAN THUC HIEN TTHC TAIBOQ PHAN TIEP NHAN

VA TRA KET QUA
Pidu 3. Trich nhiém ciia ngudi dimg dau By phin tiép nhan va tra két

-

qua

1. Truc tiép didu hanh va chiu trach nhiém truée Uy ban nhén dan xa vé
toan bd hoat dong cua B phén tiep nhén va tra két qua.

2. Dinh ky 03 thang hogc dot xuat t chirc hop Bo phan tiép nhan va tra két
qua dé trao ddi vé viéc quan 1y, didu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh tiép
nhan ho so, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

3. Quan ly thoi gian lam viéc, tién d6 xur ly cong viéc du'gc'giao, thai do,
tac phong lam viéc cua cén bd, cong churc lam viée tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua; cur nguoi thay can b, cong chire, vi pham ky luat lao dong, co thai do,



tac phong khéng ding.quy ché vin hoa cong so, nang luc chuyén mon khong dap
ting duoc nhiém vu hoac ¢6 hanh vi vi pham phap luét khac.

4. Chi dao viéc niém yét cong khai TTHC tai B phén tiép nhan va tra két
qua; viéc thu phi, 1& phi ctia cong chire duge phéan cong thu phi, 1€ phi.

5. Cong khai tai Tru so va trén Cong théng tin dién tir cua xa vé ho, tén,
chirc danh, s6 dién thoai cua ngudi ding dau, cip pho ciia ngudi dimg dau, ho,
tén, chirc danh; linh wvuc cdng tac, so dién thoai ctia can b, cong chirc lam viéc
tai BO phan tiép nhén va tra két qua.

6. Giao nhiém vu cho cip pho can bg, cong churc tai Bo phén tiép nhan va
tra két qua pht hop véi ning luc va chuyén mon nghiép vu; kiém tra, don doc viéc
thuc hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cdo theo quy dinh.

7. Xem xét, xu ly hanh vi vi pham cua can b9, cong chire va cong khai két
qua xtr 1y cho to chirc, c4 nhan c6 phan éanh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao doi voi
hanh vi vi pham cta can bd, cong chirc dugce biét.

8. Chuyén co quan c6 tham quyén xem xét, xir Iy hanh vi vi pham phap luat
clia td chirc, ¢4 nhan, can bd, cong chac xay ra tai B phén tiép nhan va tra két
qua trong truong hgp vuot thdm quyén.

9. Thuc hién xin 13i td chirc, ca nhan déi voi ho so giai quyét tré han theo
quy dinh phéap luat.

10. Quén ly viéc mua sam, thué, céi tao, sia chira, bao dudng, thay thé, bo
sung, thanh ly tai san, co s¢ vat cht, k¥ thugt tai BO phan tiép nhan va tra két qua
theo dang quy dinh cua phap luat; bé tri khoa hoc, hop 1y cac khu vure cung cap
thong tin, giai quyet thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu td chirc, ca nhan
dén thuc hién thu tuc hanh chinh. Bao dam an ninh, an toan cho can b, cong

chirc, t6 chirc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh tai B phan tiép nhan va tra
két qua.

Piéu 4. Trach nhiém ciia cin bd, cong chire 1am viée tai B§ phan tiép
nhin va tra két qua

1. Chap hanh nghiém cac quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh pha vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP, ngay
06 thang 12 nam 2021 cta Chinh pha vé sira doi, bd sung mat sb diéu Nghi dinh
s6 61/2018/ND-CP; Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08 thang 4 nim 2020 cua
Chinh phu vé thuc hién tha tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir; Quyét dinh
36 46/2016/QD- TTg gay 19 thang 10 ndm 2016 cta Thu tudng Chinh phu vé viée
tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh
cong ich va cac quy dinh khac cua phap ludt co lién quan.

2. Tao diéu kién thuan lgi cho td chirc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh.

3. Hudng dén td chire, ca nhén thuc hién thu tuc hanh chinh chinh xéc, day
du, cu thé theo van ban quy pham phap luit dang c6 hiéu lue, quyét dinh cong bo
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thu tyc hanh chinh cua co quan ¢6 thAm quyén cong khai trén Co s& dit liéu qudc
gia vé thi tuc hanh chinh va cong khai tai noi giai quyét th tuc hanh chinh; truong
hop phai yéu cau t6 chue, ca nhan stra déi, bd sung hd so chi dugc yéu cau stra
doi, bd sung mot lan.

4. Tiép nhan, s6 hoa, giai quyét hodc chuyén ho so, theo doi viéc giai quyét
thi tyc hanh chinh cho 6 chire, ¢4 nhén theo quy dinh; cap nhét ho so d4 tiép nhan
"'vao phan mém quan ly va cap ma s6 hd so thu tuc hanh chinh cho td chie, ca
nhan. Khong tiép nhan, khong yéu cau bd sung ho so, gidy to ngodi quy dinh cia’
phap luét. Khong yéu cau t6 chirc, ca nhan cung cép lai thong tin, gidy to, tai lidu
dién tir hogic da dugc s6 héa c6 gia tri phap 1y theo quy dinh phdp luat, dugc két
noi, chia sé dit liéu trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh, trir
trudng hop st dung cho muc dich x4c minh, thdm tra lai tinh x4c thuc cua thong
tin, gidy t0, tai liéu da dugce s6 hoa.

\ 5. Cha dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc hudng dan, tiép nhan
hd so, chuyén dit liéu, hd so, giai quyét va tra két qua thu tuc hanh chinh; kip thoi
phat hién, kién nghi vdi co quan, ngudi co thAm quyén dé stra ddi, bd sung, thay
déi hoac huy bo, béi bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap ludt, khong
kha thi hoac khong phu hop voi tinh hinh thuc té ctia dia phuong,.

6. Tham dy tap huén, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mdn, nghiép vu,
cong nghé thong tin, vin hoa g xir, giao tiép v6i to chire, ca nhan.

7. Peo Thé cong chirc trong qua trinh thuc thi nhiém vu;
8. Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

Piéu 5. Trach nhiém cia td chirc, ¢4 nhan thwe hi¢n TTHC tai B§ phén
tiep nhan va tra ket qua

1. Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cua cac gidy t& c6 trong
ho so va cung cap day du thong tin 6 lién quan;

2. Khi dén giao dich tai Bo phan tiép nhan va tra két qua phai chép hanh
Noi quy cua co quan; thuc hién day du cac quy dinh yé giai quyet TTHC va cac
quy dinh cia Bo phan tiép nhén va tra két qua; nép day du cac khoan phi, 1€ phi
(néu c6) theo quy dinh;

3. Khi dén nhan két qua giai quyét TTHC tai B phan tiép nhan va tra két
qua phai mang theo Giay tiép nhan hd so va Hen tra két qua, trudong hop dugc
uy quyén nhan thay thi mang thém Gidy uy quyén ciia ngudi da uy quyén di nhan
thay két qua;

4.Co quyén kién nghi, khiéu nai déi véi viéc tiép nhén va tra két qua cta
can b, cong chirc 1am viéc tai BS phén tiép nhan va tra két qua khong dang quy
dinh.

Muc 2. NOI DUNG CAN CONG KHAI TAI BQ PHAN TIEP NHAN
VA TRA KET QUA PE NHAN DAN BIET
Piédu 6. Nhirng ndi dung phai cong khai
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1. Cong khai TTHC tai B$ phén tiép nhin va tra két qua, bao gom:

a) Tén thi tuc hanh chinh;

b) Trinh tu thuc hién;

¢) Céach thire thuc hién;

d) Thanh phén, sb luong ho so;

d) Thot han giai quyét;

e) Déi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh;

g) Cong churc giai quyét thi tuc hanh chinh;

h) Céc mau ‘dO’n, 1‘n§.u tor khai hanh chinh (néu co); két qua thuc hién thu tuc
hanh chinh; yéu cau, diéu kién;

2. Cong khai thong tin dudng day néng dé td chirc, ca nhan phan anh, kién
nghi vé cac quy dinh hanh chinh.

3. Cong khai mirc thu phi, 1€ phl TTHC

4. Cong khai van ban xin 151 t& chire, c4 nhéan di véi hd so giai quyét we

han.
Piéu 7. Hinh thirc cong khai

1. Cong khai TTHC: Niém yét trén bang niém yét TTHC (khé gidy A4, in
01 mat).

2. Cong khai duong gidy nong: Ni€m yét tai BO phan tiép nhan va tra két
qua; dang tai trén Trang thong tin dién tir cua Uy ban nhén dén xa.
3. Cong khai murc thu phi, 1€ phi TTHC: Niém yét tai B phan tiép nhan va
tra két qua.

4. Cong khai van ban xin 151 tb chuc ca nhan dbi voi ho so giai quyét tré

han: Gui truc tlep vin ban xin 131 dén tb chirc, c4 nhan; ding tai trén Cong thong
tin dién tr cia Uy ban nhan dan xA.

Chuong 111
THU'C HIEN DAN CHU TRONG VIEC KIEM TRA, GIAM SAT
HOAT PONG CUA BQ PHAN MOT CUA
Piéu 8. Thim quyén kiém tra, giam sat

1. Hoi dong nhan dan, cac Ban Hoi dﬁmg nhan dén, Uy ban Mit tran t6 quéc
Viét Nam xa va Ban thanh tra nhan c¢6 quyén giam sat hoat dong ciia B phan tiép

nhan va tra két qua theo ké hoach hogic khi c6 kién nghi, phan anh cta t6 chirc, ca
nhan.



2. Can bg, cong chire va nguoi lao dong co lién quan duoc quyén giam sat
hoat dong cuia Bo phan ti€p nhan va tra két qua.

3. T4 chitc, c4 nhan khi dén thuc hién tha tuc hanh chinh dugc quyén gidm
sat doi véi hoat dong cua Bg phén tiép nhan va tra két qua.

Piéu 9. Hinh thirc kiém tra, giam sat.
l. Kiém tra, giam sat truc tiép thong qua:
a) Hoi nghi trao doi, d6i thoai giita chinh quyén véi Nhan dan.

b) Phan anh, kién nghi truc tiép cua td chirc, ca nhan khi dén thuc hién
TTHC.

2. Kiém tra, giam sat gian tiép thong qua:
a) Hoi nghi cong churc, nguoi lao dong cua co quan.
b) Cac cudc hop dinh ky cua co quan.

¢) Phiéu 14y y kién danh gia s hai long vé chét lugng, thai dé phuc vu ciia
cong chirc khi thuce hién thua tuc hanh chinh.

d) Bao cao tinh hinh hoat dong cua B phan tiép nhan va tra két qua.

CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 10. T chirc thue hién

1. Cén b9, cong chirc cua UBND xa dugc phan cong huéng dan, tiép nhan,
chuyen dir liéu, ho so, giai quyét, tra két qua ho so thi tuc hanh chinh; ca nhan,
td chirc ¢6 yéu cau thuc hién thi tuc hanh chinh tai B phan tiép nhan va tra két
qua co trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. B phén tiép nhan va tra ket qua c6 trach nhiém phd bién, trién khai Quy
ché nay dén can b, cong chirc va t6 chirc, ca nhan c6 lién biét, thuc hién.

3. Cac truong hgp chua duge quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo
cac quy dinh cta phap luat lién quan./.

~



41

B

LR




