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S6: 02 /QP-UBND Qudang Nham, ngay 05 thang 02 nam 2020
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché tiép nhén va giai quyét thi tuc hanh chinh
theo co cheé mjt cira, mot cira lién thong tai UBND xa Quang Nham

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can ctr Luat T6 chirc Chinh quyén dja phuong ngay 19 thang 6 nim 2013;

Can ct Quyét dinh s6 93/2007/QP-TTg ngay 22 thang 6 nim 2007 cta Thu
tuéng Chinh phu vé ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cua tai co quan hanh
chinh nha nuéc & dia phuong;

Cian ctt Quyét dinh sd 34/2019/QD-UBND ngay 13 thang 6 nam 2019 cua
UBND tinh Ban hanh Quy dinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét ctra liéng thong tai Uy ban nhan dan cac
x4, phuong, thi tran thudc tinh Thira Thién Hué;

Can ctr Quyét dinh sb 1462/QD-UBND ngay 18/6/2019 cia UBND tinh vé
Ban hanh Danh muc tha tuc hanh chinh duoc tiép nhén, giai quyét va tra két qua
theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua
UBND céc xa, phudng, thi tran;

Xét dé nghi ctia Cong chirc Van phong — Théng ké,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép nhan va giai quyét
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién thong tai UBND X& Quang
Nham.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chic Vin phong - Thong ké; cac cong chirc chuyén mén;
Truéng Bo phan Tiép nhan va tra két qua va cac to chirc, c4 nhan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu diéu 3; I

- Phong Noi vuy;

- Thuong truc Pang uy;
- Thuong truc HDND;
- Ct, c&c Pho Chu tich;
- Luu: VT.
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QUY CHE
Tiép nhan va gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira,
mdt ctra lién thong tai UBND x& Quang Nham
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02 /OP-UBND ngay 05 thang 02 nam 2020
cria UBND x& Qudang Nham)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay dugc ap dung ddi véi can bo, cong chuc lam viéc tai Bo
phan Tiép nhén va tra két qua (TN&TKQ), cac cong chirc va don vi lién quan tai
UBND x& Quang Nham va cac to chirc, c4 nhan c6 nhu cau giai quyét thi tuc hanh
chinh (TTHC) theo co ché mot cira, mot ctra lién thong.

2. Quy ché nay quy dinh quy trinh va trach nhiém phdi hop giita cong chic
lam viéc tai BO phan TN&TKQ va can bd, cong chic, don vi c6 lién quan trong
viéc tiép nhan, giai quyét va giao tra két qua TTHC cho t6 chtrc, c4 nhan.

Piéu 2. Nguyén tic tiép nhin, gidi quyét va giao tra két qua

1. Cong khai, minh bach cac TTHC duogc tiép nhan theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong d6i voi cac TTHC thudce 14 linh vuc duge quy dinh tai Quyét dinh
s6 1462/2019/QD-UBND ngay 18/6/2019 cia UBND tinh vé Ban hanh Danh muc
thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan, giai quyét va tra két qua theo co ché mét cura,
mot ctra 1i€n thong tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua UBND cac xa, phuong,
thi trin;

2. Tiép nhan ho so, giao tra két qua, thu phi va 1é phi tai mot ddu méi duy nhat
la cong chic lam viéc tai B0 phan TN&TKQ cua UBND cép xa. Cong chuc
chuyén mon, nghi€p vu, cong chuc lam viéc tai BO phan TN&TKQ, 1anh dao
UBND x& khong truc tiép nhan hodc giao tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tai
nhimg noi khong phai 1a phong 1am viéc ctia B6 phan TN&TKQ ddi véi cac TTHC
da duoc quy dinh thyc hién theo co ché mot ctra, mot cira lién thong.

3. Cong chirc 1am vi¢c tai B phan TN&TKQ khong dugc yéu cau to chie,
c4 nhan ndp thém bat ky mot loai gidy to nao khac ngoai danh muc thanh phan hd
so da dugc quy dinh tai Quyét dinh ctia UBND tinh vé ban hanh B danh muc
TTHC chung ap dung tai UBND xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh Thira Thién
Hue.



4. Cong chirc 1am viéc tai Bo phan TN&TKQ huéng dan, yéu cau bd sung,
diéu chinh ndi dung, gia han thoi gian giai quyét hd so cho td chic, ca nhan dugc
thue hién theo nguyén tic ddy di, mot lan bang vian ban.

Piéu 3. Nguyén tic phdi hop giai quyét

1. Quy trinh chuyén, giao hd so dugc thuc hién bang cach chuyén truc tiép,
c6 phiéu theo ddi giai quyét hd so.

2. Lanh dao UBND xa, cong chiic chuyén moén, nghiép vu khong xem xét,
thu 1y, giai quyét cac ho so khi khéng c6 phiéu theo doi giai quyét hd so kém theo.

3. Cong chirc va don vi lién quan tham gia y kién theo dé nghi cua cong
chtrc chuyén mon, nghiép vu chu tri, néu qua thoi gian yéu cau ma khong cé vin
ban trd 101 thi coi nhu da déng thuan va chiu trach nhiém lién quan dbi voi noi
dung duogc dé nghi cho ¥ kién.

Picu 4. Nguyén tic danh gia két qua tiép nhan, giai quyét va giao tra két
qua

1. Phong cach giao tiép, tinh than phuc vu va chat luong giai quyét ho so 1a
yéu cau cao nhat dbi v4i can bo, cong chirc; 1a thude do hiéu qua hoat dong cua
tung can bg, cong chirc va don vi lién quan.

2. UBND x4 Quang Nham khong xét khen thuéng hodc khong xem xét, dé
nghi khen thuéng thanh tich cong tac cai cach hanh chinh cia ca nhan, tap thé
trong nam d6i voi tap thé co trén 10% hoic co6 hon 40 TTHC khong thuc hién dung
thoi gian quy dinh trong tiép nhan, giai quyét, tra két qua hodc nhan, tra ho so trai
véi quy dinh. UBND x& Quang Nham s€ c¢6 hinh thic ky luat thich hgp tuy theo
mtc d6 vi pham hodc thay di vi tri cong tac.

3. Trudng hop, két qua giai quyét TTHC cta cong chirc ¢o trén 10% hodc c6
hon 05 TTHC khong thuc hién dung thoi gian quy dinh trong thang, thi cong chuc
d6 phai co bao cdo kiém diém bang van ban trudc Chu tich UBND xi Quang
Nham.

Piéu 5. Dia diém, thoi gian tiép nhan hd so va giao tra két qua

1. bia diém tiép nhan va giao tra két qua TTHC dugc thuc hién tai bd phan
TN&TKQ cua UBND xa Quang Nham.

2. Thoi gian lam viéce:

- Buo6i sang: Tir 07 gio 30 dén 11 gio 30 phat

- Buo6i chiéu: Tir 13 gio 00 dén 17 gio 00

3. Thoi gian tiép nhan va giao tra két qua TTHC:

- Budi sang: Tir 08 gior 00 dén 11 gior 00 phat

- Bubi chiéu: Tir 13 gior 30 dén 16 gio 30



Thoi gian con lai trong ngady lam viéc ding dé sap xép, luu trit, chuyén hé so,
tiép nhan két qua giai quyét tir cic cong chirc va don vi c6 lién quan chuyén dén.

4. Thoi gian tiép nhan va tra két qua cia mdi linh vuc duoc thuc hién trong
gid hanh chinh cac ngdy 1am viéc trong tudn.

5. Trudng hop BO phan TN&TKQ to chitc hop trong gio hanh chinh phai
thong bao cong khai dé to chtre, c4 nhan dén lién hé cong viéc biét, khoi mat thoi
gian cho doi.

Chuong I1
QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET VA GIAO TRA KET QUA THEO
CO CHE MOT CUA, MOT CUA LIEN THONG

Piéu 6. Quy trinh tiép nhan ho so, quy trinh chuyén hd so, quy trinh giai
quyét hd so, tham quyén ky, giai quyét cong viéc, quy trinh giao tra két qua thuc
hién theo cac DPiéu 7, 8,8,10 tai Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND.

Chuong 111
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO VA LUU TRU

Piéu 9. Cong tic Kiém tra, bio cdo

1. Pinh ky 03 thang mdt lan, 1anh dao UBND x4, B phan TN&TKQ, cong
chtrc chuyén mon, nghi€p vy, cac don vi lién quan td chic danh gia két qua, rut
kinh nghiém va nang cao chét luong, hiéu qua cta co ché phdi hop trong hoat dong
tiép nhan, giai quyét, giao tra két qua TTHC (c6 ghi nhan bang vin ban).

2. Binh ky méi thang 02 lan, cong chuc lam viéc tai B phan TN&TKQ béo
c4o lanh dao UBND cip x4 bang vin ban (thong qua cong chiic Vin phong -
Théng ké) két qua tién d6 giai quyét TTHC cua céac linh vuc phuy trach.

3. Cong chic Vian phong - Théng ké tham muu ldnh dao UBND xa Quang
Nham bao cao UBND huyén (théng qua Phong Noi vu) vé tinh hinh tiép nhan, giai
quyét thu tuc TTHC dinh ky hang thang, quy, 6 thang, nam.

Piéu 10. Luu trir ho so

Cac cong chirc chuyén mén thu 1y thyc hién luu trit hd so theo quy dinh vé
cong tac luu trit hd so; thue hién chuyén giao hd so luu trit theo quy trinh luu triv
van ban.

Chuwong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. B phan TN&TKQ; cac can bd, cong chirc va cac don vi c6 lién
quan trong viéc giai quyét TTHC cua ca nhan, t6 chirc chiu trach nhiém t6 chuc



thue hién Quy ché nay.

Piéu 12. Sira d6i, bé sung Quy ché

Trong qué trinh t6 chtrc thuc hién Quy ché nay, néu c6 van dé vudng mac,
chua ph hop, B6 phan TN&TKQ tong hop d& xuét véi Cong chirc Vin phong -
Théng ké dé kién nghi lanh dao UBND xa Quang Nham sira doi, bo sung cho phu
hop./.
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