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

XA CHU PIEN Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: /QDP-UBND Chu Dién,ngdy  thang  ndam 2021
QUYET PINH

Ban hanh quy ché to chirc va hoat dong caa by phén Tiép nhén va tra két qua
theo co che mjt cira tai UBND x@ Chu Dién

UY BAN NHAN DAN XA CHU PIEN

Cin ctr Luat T chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cin ctr Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh pha ban hanh vé
thuc hién quy ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cit Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Van phong Chinh
pht vé huéng dan thi hanh mot sé quy dinh ciia Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién quy ché mot cira, mot cira lién thong trong giai
quyét thi tuc hanh chinh; ,

Can ctr Quyet dinh s6 26/2013/QD-UBND ngay 23/01/2013 cia UBND tinh Bac
Giang Ban hanh quy dinh vé phan cap quan Iy t6 chire bo may, bién ché va can bg, cong
chtrc, vién chirc Nha nudce tinh Bac Giang;

Xét dé nghi ctia Vian phong UBND X4,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché té chic va hoat dong ctia Bo
phan Tiép nhén va tra két qua theo co ché “Mot cira” tai UBND x3 Chu Pién

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé quyét dinh s6 48/Qb-
UBND ngay 22/5/2019 da ky trudc day.

Piéu 3. Vin phong UBND xa, cac nganh doan thé, t6 chirc, c4 nhan co lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA CHU DIEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia Bo phan Tiép nhan va tra két qua
theo co ché Mot cira tai UBND xi Chu Pién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay /2/2021 ciia UBND xd Chu Pién)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé viéc t6 chirc va hoat dong, ché d6 1am viéc va mdi quan
hé cong tac cua BJ phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot cira” tai UBND xa
Chu Dién (sau ddy goi tdt la bé phdn Mot cira)
Picu 2. Péi twong ap dung
1. Can b, cong churc, vién chuc lam vi¢e tai UBND xa, cac td chire, don vi dit
tai dja phuong c6 tha tuc hanh chinh tiép nhan va tra két qua tai bd phan Mot cira.
2. Cong chure lam vige truc tiép tai by phan Mot cura.
Chuong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Vi tri, chirc ning

1. Bo phan Mot cira thuéc UBND x4, st dung con dau cua UBND x3 dé thyc
hién nhiém vu.

2. Bo phan Mot ctra thuc hién hudng dan, tiép nhén hd so, thu tuc hanh chinh va
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chirc, ca nhan theo quy dinh; theo dai
danh gia, giam sat viéc giai quyét thil tuc hanh chinh cho t6 chire, ¢4 nhan.

Picu 4. Nhiém vu, quyén han ciia B§ phan Mot cira

Bo phan Mot ctra thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Piéu 8 Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh pha vé thuc hién co ché Mot cira,
mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh; dong thoi thuc hién mot sd
nhiém vu, quyén han sau:

1. Thyc hién cong khai s6 dién thoai, duong day nong, dia chi hop thu dién ti,
phiéu gop ¥ ctia Bo phan Mot cira dé tiép nhan thong tin phan 4nh, kién nghi cua to
churc, ca nhan.

2. Theo ddi, giam sat, dén doc viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
thil tuc hanh chinh; thuong xuyén tong hop két qua, bao cio Chu tich UBND x4 theo
quy dinh.

3. Quan ly co s vat chit, van hanh hé théng mang, dam bao cho B phan Mot
ctra hoat dong thong sudt, hiéu qua.



4. Cung cap van phong pham dap tng yéu cau thue hién nhiém vu cta cong chirc,
vién chirc; ddm bao gilr gin canh quan moi truong lam viéce.

Piéu 5. Chic trach, nhiém vu, quyén han ciia cong chirc 1am viéc tai B
phan Mgt ctira

1. Cong truc tiép nhan va tra két qua tai bd phan mot ctra thuc hién chirc trach,
nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 5, Khoan 2, Khoan 3 Piéu 11 va
Piéu 15 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu, dong thoi c6
quyén han va nghia vu sau:

a) Puoc dam bdo cac trang thiét bi va diéu kién 1am viéc; duoc huong céac ché o
hd trg theo quy dinh hién hanh.

b) Don dbc viée giai quyét thi tuc hanh chinh & cic bo phan chuyén mén tai don
vi minh; trao ddi véi cac bd phan chuyén mon, cong chure truc tiép thu 1y ho so, 1am 1o
nguyén nhan cac ho so qua han; kip thoi bao cao Chii tich UBND x4 dé phdi hop xtr 1y,
giai quyét theo quy dinh.

¢) Thuc hién viéc thu phi, 1€ phi theo bién lai thu phi va truc tiép quan 1y so tién
da thu; c6 trach nhiém ban giao s tién thu dugc cho co quan, don vi theo quy dinh.

d) Thuong truc tai noi lam viéc ding thot gian quy dinh, truong hop di cong tac
hodc ¢ 1y do vang thi phai bao cdo Chi tich UBND xa dé ctr nguoi khac thay thé.

2. Cong chuc tiép nhan va tra két qua cac nganh chuyén mén do UBND xi ctr
dén 1am viéc tai bd phan Mot cira

a) Thuc hién theo doi kiém so4t viéc tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh,
quan ly hanh chinh, quan tri mang, quan ly tai san, co so vat chat, trang thiét bj cua bo
phan Mot ctra; dé xuat mua sam, sira chita, thay thé cac trang thiét bi, vin phong pham
phuc vu cac hoat dong ciia B§ phan Mot ctra; thuc hién cong tac thong tin, bao cao,
tong hop theo quy dinh.

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

¢) Trong qua trinh giai quyét cong viéc dugc giao, néu co phat sinh vudng mac
kip thoi bao cao Chu tich UBND x3 dé quyét dinh.

d)Thuc hién nhiém vu khac khi Chu tich UBND xa phan cong.

Piéu 6. Ché d6 lam viéc

1. Cong chirc lam viéc tai bo phan Mot ctra thye hién dung chire trach, nhiém vu
dugc giao va chap hanh thoi gian lam viéc theo quy dinh tai Piéu 7 quy ché nay.

2. Céc van ban thudc thdm quyén tham muu cta bd phan Mot cira duoc thuc hién
theo quy dinh tai quy ché lam viéc ctia UBND xa.

Piéu 7. Thoi gian 1am viée

1. Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Thuc hién theo quy dinh ctua Bo luat
lao dong va cua UBND x4, trir quy dinh tai Khoan 2 diéu nay.

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

Picu 8. Ché d¢ hoi hop va bao cao

1. Pinh ky hang thang (ngay cudi cing tuan thir tr hang thdng), B6 phan Mot
ctra tién hanh hop dé danh gia két qua hoat dong trong thang, va trién khai nhiém vu
thang t6i; dinh ky 06 thang va 01 nim hop kiém diém cong tac cua ting cong chirc
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duoc ctt dén 1am viéc tai Bo phan Mét ctra dé danh gia, nhan xét hang nam theo quy
dinh.

2. Dinh ky vao ngay 13 hang thang, B phan mét ctra ¢6 trach nhiém théng ké
tinh hinh tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va cac noi dung
lién quan, bao cao Chu tich UBND xa, dong thoi bao cao to1 co quan co6 thu tuc hanh
chinh tiép nhan hd so va tra két qua tai bo phan Mot cira.

Piéu 9. Moi quan hé cong tac ciia Bo phan Mot cira véi cac co quan c6 thim
quyén giai quyét thu tuc hanh chinh

B phan Mot ctra truc tlep theo doi, nhéan xét viéc thyc thi nhiém vy, cong vu cua
cong chirc do UBND x4 cir dén bo phén Mot cura lam vi€e trén co sO két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh va thuc hién quy ché cta bd phan Mot ctra.

Viéc danh gia hang ndm ctia B phan mot ctra dugc thuc hién theo ké hoach cua
UBND x4, va dugc danh gia bdi Chu tich UBND xa.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 10. Trach nhiém thi hanh

1. Bo phan Mot cira chil tri, phdi hop véi cac co quan t6 chirc, can bo cong chirc
x4 trién khai thuc hién quy ché nay.

2. Can b, cong chirc c¢6 trach nhiém phdi hop v6i bd phan Mot cira thyuc hién cac
ndi dung quy dinh trong quy ché nay va chiu trach nhiém trudc chu tich UBND x4
trong viéc phdi hop giai quyét thu tuc hanh chinh trong linh virc chuyén mén do minh
phu trach.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuong mc, phat sinh hodc phat
hién noi dung chua phu hop, can bo cong chirc kip thoi phan dnh vé Vian phong UBND
x4 dé tong hop, bao cao UBND x4 diéu chinh, stra d6i, bo sung cho phu hop./.
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