
UY BAN NI-IAN DAN
XA D~I HONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p- TV' do- H~nh phuc

S6: 14 IQD- UBND Dai Dong, ngayO() thang Ol niim 2022

QUYET DINH
v~vi~c ban hanh Quy ch~ hoat dQng cua BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t theo

co ch~ mQt cira, mQt cll'a lien thong thuQc xii D~i Dang

UY BAN NHAN DAN xA D~I DONG
Can cu' Ludt t6 chuc chinh quyen dia phuong ngay 191612015; Ludt sua a6i

b6 sung mot s6 aiJu cua ludt t6 chuc Chinh phu va Ludt t6 chuc Chinh quyen dia
chinh nam 2019;

Can cu Nghi dinh s6 6112018IN[)- CP ngay 2310412018 cua Chinh phu
quy dinh vJ thuc hien co chi 1116tcua, mot cira lien thong trong giai quyet thu tuc
hanh chinh; Thong tu s6 01120181TT-VPCP ngay 23111/2018 cua Van phong
Chinh phu huang ddn thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 6112018IN[)-CP
ngay 2314/2018 cua Chinh Phu vJ thuc hien co chi 1116telm, mot cua lien thong
trang giai quyet thu t1!-C hanh chinh;

Xet aJ nght cua Cong chz'ic Van phong-Th6ng ke xii.

QUYETDINH:
Di~u 1. Ban hanh kern thea Quy~t dinh nay Quy ch~ ha:;tt dQng clla BQph~n

ti~p nh~n va tni k~t qua thea cO'ch~ mQt clla, mQt clla lien thong thuQc UBND xu
D:;tiD6ng.

Di~u 2. Quy~t dinh nay c6 hi~u h,rck€ ttl' ngay ky va thay th~ Quy~t dinh s6
212/QD-UBND ngay 22/10/2017 clla UBND xu D:;tiD6ng ve vi~c ban hanh Quy
ch~ lam vi~c clla BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua hi~n d?i thea cO'ch~ mQt clla, .
mQt clla lien thong UBND xu D?i D6ng.

Di~u 3. Cong chuc van phong- th6ng ke, diC can bQ, cong chue t?i bQ ph~n
mQt clla, cac t6 chuc, ca nhan c6 lien quan chiu trach nhi~m thi hanh quy~t dinh
nay./~

Noi nh(in:
- UBND hLly~n;(d@bao cao)
- Thuang trl,l'C Dimg uy- HDND xli;
- Lanh dgo UBND xli;
-Nhu di~Ll3;
- LU'Ll:VT.
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QUYCHE
Hoat dQng ciia BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua theo co ch~ mQt cua,

mQt cira lien thong thuQc UBND xii D~i DAng
(Ban hanh kern thea Quyh dinh s6;2Lf IQD-UBND ngayO.9 thong 0) ndm 2022

ella UBND XG DCJiDong)

Chuong I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1.Quy ch~ nay quy dinh v~ viec thuc hien co che mot cira, mot cira lien
thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan true thuoc UBND xa
Dai Dong (sau day goi t~t hIBQphan MQt cira); quy dinh v~ trach nhiem cua cong chirc
him viec tai BQphan ti~p nhan va tra k~t qua; m6i quan h~ va trach nhiem cua cac ban,
nganh doan th~ va cac ca nhan, t6 chirc co lien quan den viec giai quyet cac thu tuc
hanh chinh (TTHC) ti;liBQph~n tiep nh~n va tra ket qua thea ca che mQt cua, mQt cua
lien thong ti;liUBND xa Di;liD6ng.

Di~u 2. Can Clf, m\lc dich ban hanh quy ch~
1. Can cu ban hanh quy che.
Nghi dinh s6 6112018IND - CP ngay 23/0412018 cua Chinh phu quy dinh v~

thl,l'chi~n ca ch~ mQt cua, mQt cu·a lien thong trong giai quy~t thu t\lC hanh chinh;
Quy~t dinh s6 985/QD- TTg ngay 8/8/2018 cua Thu tu6ng Chinh phu ban hanh k~
hOi;lChthl,l'chi~n Nghi dinh s6 6112018IND - CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu;
K~ hOi;lChs6 110/KH - UBND ngay 28/9/2018 cua UBND tinh Hung Yen v~ thl,l'c
hi~n Nghi dinh s6 6112018IND - CP ngay 23/041 2018 cua Chinh phu quy dinh v~
thl,l'chi~n ca ch~ mQt cua, mQt cua lien thong trong giai quyet thu tl,lc hanh chinh
tren dia ban tinh Hung Yen.

2. M\lc dich ban hanh quy ch~.
Nh~m giai quy~t cac thu tl,lchanh chfnh thuQc thAm quy~n c~p xa duQ'cnhanh

ch6ng, thu~n ti~n, dung thai gian. I<hong gay phi~n ha cho t6 chuc, ca nhan; d6ng thai
nang cao tinh chuyen nghi~p va trach nhi~m cua ca quan chuyen mon, cong chuc trong
vi~c ti~p nh~n va tra k~t qua giai quyet cac thu tl,lchanh chinh co nhu c~u, gop ph~n
nang cao hi~u qua quan Iy nha nuac, dfry mi;lllhphM tri~n kinh t~ - xa h9i cua dia
phuang.

Di~u 3. Nguyen t~c th\fc hi~n cO'ch~ mQt cua, mQt cua lien thong
1. L1y sl,l'hai long cua t6 chuc, ca nhan la thuac do ch~t IUQ'ngva hi~u qua

ph\lC V\l cua can bQ, cong chuc, vien chuc va ca quan co thAm quy~n.
2. Vi~c giai quy~t thu t\lC himh chinh cho t6 chuc, ca nhan thea ca ch~

mQt cira, mQt cira lien thong dUQ'cquan Iy t~p trung, th6ng nhftt.
3. Giai quy~t thu tl,lc hanh chinh kip thai, nhanh chong, thu~n ti~n, dung

phap lu~t, cong b~ng, binh d~ng, khach quan, cong khai, minh bi;lChva co Sl,l'ph6i
hqp ch~t che gifra cac ca quan co thAm quy~n.

4. Qua trinh giai quy~t thu t\lChanh chfnh duQ'c don d6c, ki~m tra, thea d5i,



giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau tren co so' dlly manh irng dung
cong nghe thong tin va c6 sir tham gia cua t6 chirc, ca nhan.

5. Khong lam phat sinh chi phi thuc hien thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca
nhan ngoai quy dinh cua phap luar.

6. Can bo, cong chirc co quan c6 tham quyen thuc hien trach nhiem giai
trinh v€ thuc thi cong vu trong giai quyet thu tuc hanh chinh thea quy dinh cua
phap lu~t.

f)i~u 4. Nhfrng hanh vi khong dlfQ'C lam trong giai quyet thu tuc hanh
chinh theo err ch~ mQt cira, mQt cira lien thong.

1.Can bo, cong chirc ducc giao nhiem vu huang dan, ti~p nhan h6 so, giai
quyet, tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh thea cO'ch~ m<)tclra, m<)tclra lien
thong tl;litr\l So' B<)ph~n M<)tcua c6 thllm quy€n khong duQ'c thl,l'chi~n cac hanh vi
sau day:

a) Cua quy€n, sach nhi€u, gay phi€n ha, kh6 khan cho t6 chuc, ca nhan
thvc hi~n thu tl)c hanh chinh;

b) Can tra t6 chuc, ca nhan Iva chQn hinh thuc n<)ph6 sO',nh~n, tra k~t qua
giai quy~t thu tl)Chanh chinh thea quy dinh cua phap lu~t;

c) Can tra ho~c ngan ch~n trai phep qua trinh truy€n, gui, nh~n dfr li~u di~n
tu; thay d6i, x6a, huy, gia ml;lO,sao chep, di chuy~n trai phep m<)tphfin ho~c toan
b<)n<)idung dfr li~u thvc hi~n thu tl,lChanh chinh;

d) Ti~t 1<)thong tin v€ h6 sO',tai li~u va cac thong tin lien quan d~n bi m~t
cua t6 chuc, ca nhan ho~c su dl)ng thong tin d6 d~ tfl)C lQ'i;

d) Tu ch5i thl)'c hi~n, keo dai thai gian giai quy~t thu tl)C hanh chinh ho~c
tv y yeu d.u b6 sung h6 sO',gi~y to' ngoai quy dinh cua phap lu~t;

e) Trvc ti~p giao dich, yeu du t6 chuc, ca nhan b6 sung, hoan thi~n h6 sa
khong thong qua B<)ph~n M<)tcua, trLrtruang hQ'pphap lu~t c6 quy dinh khac;

g) 81111 dlly trach nhi~m, thi~u hQ'ptac, thi€u cong b~ng, khong khach quan,
khong dung phap lu~t trong qua trinh giai quy€t thu tl)Chanh chinh;

h) Ung xu, giao ti€p khong phll hQ'pvai quy ch~ van h6a cong so';
i) Cac hanh vi vi phl;lmphap lu~t khac trong thvc hi~n cong Vl).
2. T6 chuc, ca nhan c6 yeu d.u giai quy€t thu tl)C hanh chinh khong duQ'c

thvc hi~n cac hanh vi sau day:
a) Gian l~n, ml;lonh~n, chi~m dOl;lt,su dl)ng trai phep h6 sO',tai li~u, k~t qua

giai quy~t thu tl)Chanh chinh;
b) Can tra vi~c giai quy~t thu tl)Chanh chinh cho t6 chuc, ca nhan;
c) Dung cac thl1 dOl;lnIdlac d~ ILrad5i, h5i 1<)can b<),cong chuc, vien chuc

trong qua trinh giai quy~t thu tl)Chanh chinh; _
d) Vu kh5ng, phan anh, ki~n nghi, khi~u nl;li, t5 cao, ml;lOdanh nguai 1d1ac

d~ t5 cao sai sv th~t, khong c6 can cu, Id10ng c6 chung cu chung minh hanh vi vi
plwm phap lu~t clla can b<), cong ch(fe, cO'quan c6 thllm quy€n trong huang dan,
ti~p nh~n, giai quy~t va tra k€t qua giai quy€t thll tl,lChanh chinh;

d) Xuc phl;lm danh dV ella cO'quan c6 thAm quy€n; dung vu Ivc, de dQa,
xuc phl;lm danh d\{, nhan phllm Clla can b<), cong Ch(fC,cO' quan c6 thllm quy€n
trong qua trinh hu6ng dan, ti€p nh~n, giai quy~t va tra k~t qua giai quy~t thu tl)C
hanh chinh;



e) Nhan xet, danh gia thieu khach quan, khong c6ng bang, khong trung
thuc, khong dung phap luat, kh6ng dung thuc t~ voi viec thirc hien nhiem vu cua
can bQ, cong clurc, co quan co tham quyen trong qua trinh huang dftn, tiep nhan,
giai quyet va tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh;

f) Cac hanh vi vi pham khac thea quy dinh cua phap luat
3. Doanh nghiep cung irng dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiep, ca

nhan duoc thue hoac ducc uy quyen thuc hien thu tuc hanh chinh khong ducc thuc
hien cac hanh vi sau day:

a) Can tro qua trinh giai quyet thu tuc hanh chfnh;
b) Lira d6i can bo, cong chirc, co quan c6 th~m quyen, t6 chirc, nguoi thue,

nguoi uy quyen thvc hi~n thu t\lChanh chinh;
c) Cac hanh vi khac thea quy dinh cua phap lu~t.
f)i~u 5. Quy~n va tnich nhi~m clla ta chu-c, ca nhan th\fc hi~n thll t\lC

hanh chinh.
1. Quy~n
a) Bugc huang dftn l~p hi:>sa, ti~p nh~n hi:>sa, nh~n Gi~y ti~p nh~n hi:>sa

va hyn tra k~t qua; .
b) Tu ch6i thvc hi~n nhung yeu c~u lill6ng dugc quy dinh trong van ban

quy phl;lmphap lu~t quy dinh thu 1l,lchanh chinh;
c) Phan anh, ki~n nghi vai cac ca quan c6 th~m quy~n v~ sv kh6ng c~n

thi~t, tinh kh6ng hgp ly va kh6ng hgp phap cua thu t\lChanh chinh;
d) Phan anh, ki~n nghi, khi~u nl;li,t6 caa can bQ, c6ng chuc khi c6 can cu,

chung cu chung minh vi~c huang dftn, ti~p nh~n, giai quyet, tra k~t qua giai quyet
thu tl;!Chanh chinh kh6ng dung quy dinh cua phap lu~t va hanh vi vi phl;lm phap
lu~t khac c6 lien quan;

d) Cac quy~n lillac thea quy dinh cua phap lu~t.
2. Trach nhi~m
a) Chiu trach nhi~m v~ tinh hgp phap, chinh xac cua cac gi~y ta c6 trang hi:>

sa va cung c~p d~y du th6ng tin c6 lien quan;
b) Khi nh~n k~t qua giai quy~t thu t\lChanh chinh tl;liBQ ph~n MQt cU'aphai

mang thea Gi~y ti~p nh~n hi:>sa va hyn tra k~t qua, truang hgp dugc uy quy~n
nh~n thay thi mang them gi~y uy quy~n cua nguai dil uy quy~n di nh~n thay ket
qua;

c) Thvc hi~n d~y du cae quy dinh v~ giai quy~t thu 1l,lchanh chinh va cac
quy dinh cua BQph~n MQt cua; nQP d~y du cac Khaan phi, l~ phi thea quy dinh;

d) Chiu trach nhi~m truac phap lu~t v~ hanh vi vi phl;lm quy dinh tl;li cac
Khaan 2,3 Bi~u 5 quy dinh nay va cac quy dinh lillac cua phap lu~t c6 lien quan.

f)i~u 6. Quy dinh chung
1. Vi~c ti~p nh~n, giai quyet hi:>sa cua BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua dugc

thvc hi~n tren cac lInh V\l'Cthea quy dinh cua tinh va thea tinh hinh C\lth~ cua UBND
xil.

2. BQ ph~n tiep nh~n va tra ket qua chi tiep nh~n nhung hi:>sa d~y du thea
dung quy trinh dil ban hanh va thea quy dinh cua phap lu~t; Vi~c nh~n hi:>sa va tra
k~t qua giai quyet hi:>sa hanh chinh cua t6 chuc, ca nhan tl;limQt d~u m6i la bQ
ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua.



3. Thai gian giai quyet quyet h6 sa, cong viec cua b<)phan ti~p nh~n va tra k~t
qua la thai gian lam viec thea quy dinh cua nha mroc (khong k~ ngay nghi thea quy
dinh) va diroc xac dinh k~ illngay nhan du h6 sa hQ'Pl~ cua t6 chirc va ca nhan.

4. Nhtrng h6 sa khong thuoc tham quyen giai quyet cua UBND xl'i thi cong
chirc tai b<)phan ti~p nhan va tra k~t qua c6 trach nhiem huang ddn d~ t6 chirc,
cong dan lien h~ voi co quan c6 tharn quyen giai quyet.

5. Nhtrng h6 sa thuoc linh vue cua co quan chuyen mon chua quy dinh
thirc hien viec tiep nhan va tra k~t qua tai b<)phan mot cira thi t6 chirc, ca nhan trlJc
ti~p n<)p tc;tiphong, ca quan chuyen mon; d5i vai lInh VlJCdan thu khieu nc;ti,t5
cao, d~ nghi ki~n nghi thl ca nhan, t6 chuc n<)pdan tc;tiPhong tiep cong dan cua
UBND xl'id~ ti~p nh~n, xu ly, giai quyet thea quy dinh.

ChU'O'ngII
TO CHUC vA MDI QUAN H:¢ CONG TAc

Di~u 7. CO'c~u tA chu-c, vi tri clla B(> ph~n M(>t cl'ra
1. B<) ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua tc;tiUBND xl'i la d~u m5i t~p trung

huang ddn, ti~p nh~n h6 sa cua t6 chuc, ca nhan d~ chuy~n d~n cac bQ ph~n
chuyen mon xu ly va tra ket qua cho t6 chuc, ca nhan.

2. B<)ph~n ti~p nh~n va tra ket qua cua UBND xl'i do UBND xl'i quyet dinh
thanh l~p thu<)c UBND xl'i; do Chu tich UBND xl'i lam Truong b<)ph~n va cong
chuc tc;ticac b<)ph~n chuyen mon d~n lam vi~c.

3.Cong chuc lam vi~c tc;tiB<)ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua chiu SlJquan ly
v~ thai gian lam vi~c, ti~n d<)xu ly cong vi~c dugc giao, thai d<),tac phong, cu xu.

4. B<) ph~n tra k~t qua cua UBND xl'i la d~u m5i ph5i hgp vai cac cong
chuc chuyen mon trong vi~c ti~p nh~n, giai quy~t va tra k~t qua h6 sa hanh chinh
cua cac ca nhan, t6 chuc.

Di~u 8. Nhi~m vl}, quy~n h~n clla B(> ph~n M(>t cl'ra
1. Nhi~m V\l
a) Cong khai dAy du, kip thai b~ng phuang ti~n di~n tu ho~c b~ng van ban

danh m\lC thu t\lC hanh chinh dugc thlJc hi~n tc;tiB<)ph~n MQt cua; cac l1<)idung
thu t\lC hanh chinh dugc cong khai theo quy dinh cua phap lu~t v~ ki~m soat thll
t\lChanh chinh va thea quy dinh; h6 tr9' nhfrng truang lWp khong c6 kha nang ti~p
c~n thu t\lChanh chinh dw),c eong khai b~ng phuang ti~n di~n tu;

b) Huang dfrn thlJc hi~n thll t\lChanh chinh; ti~p nh~n h6 sa; giili quyet ho~c
chuy~n h6 sa; tra ket qua giai quy~t thu t\lC hanh chinh; thea doi, giam sat, danh
gia vi~c giai quy€t va tra k~t qua giai quyet thu t\lC hanh chinh cho t6 chuc, ca
nhan; thu phi, l~ phi thea quy dinh;

c) Ph5i hgp vai cac ban nganh, doan th~ lien quan d~ giai quyet, tra k~t qua
giai quy~t cho t6 chuc, ca nhan d5i vai twang hgp thu t\lC hanh chinh yeu diu giili
quy~t ngay trong ngay ho~c cae thu t\lC hanh chinh dugc giao ho~e uy quy~n cho
cong chuc tc;tiB<)ph~n M<)tcua giai quyet; h6 trg t6 chuc, ca nhan su d\lng dich V\l
eong trvc tuy~n muc d<)3, muc d<)4;

d) Ph5i hgp vai cae ea quan c6 th§.m quy~n va cac ca quan khac c6 lien
quan t6 chuc t~p hu~n, b6i duo'ng nang cao trinh d<)chuyen mon, nghi~p Vl,lcho



can bo, cong chirc ducc giao nhiem vu huang d~n, tiep nhan va tra k€t qua giai
quyet thu tuc hanh chinh thea co ch€ mot cira, mot cira lien thong;

d) Ti€p nhan, xu Iy hoac bao cao co quan co tham quyen xu ly phan anh,
kien nghi, khieu nai, t6 cao cua t6 chirc, ca nhan d6i voi can bQ, cong chuc, co
quan co tham quyen lien quan d€n viec huang d~n, tiep nhan, giai quyet, chuyen
h6 so giai quyet va tra k€t qua giai quyet thu tuc hanh chinh; chuycn y kien giai
trinh cua co quan co tham quyen v~ phan anh, kien nghi, khieu nai, t6 cao d€n t6
chirc, ca nhan;

e) B~ xuat noi dung trang thiet bi tai BQ phan MQt cira thea quy dlnh va cung
c~p cac dich V\l h6 trq dn thi€t v~ phap Iy, thanh toan phi, I~phi, thea quy dinh.

g) Thl)'c hi~n cac nhi~m V\l khac duqc giao thea quy dinh cua phap Iu~t.
2. Quy~n h~n
a) B~ nghi cac co quan co th<1mquy~n va co quan, don vi co lien quan

cung c~p thong tin, tai Ii~u ph\lc V\l cho cong tac ti€p nh~n, giai quy€t thu t\lC
hanh chinh;

b) Til ch6i ti€p nh~n cac h6 so chua dung quy dinh; chu tri thea d5i, giam
sat, don d6c cac co quan, don vi lien quan trong vi~c giai quy€t thu t\lC hanh
chinh thea dung quy trinh dff duqc c~p co th<1mquy~n phe duy~t; yeu c~u cac co
quan co th<1mquy~n thong tin v~ vi~c ti€p nh~n va ti€n oQ giai quy€t thu t\lC
hanh chinh cho t6 chilc, ca nhan; don d6c cac co quan, dan vi tham gia BQ ph~n
MQt cua xu Iy h6 so d€n ho~c qua thai h~n giai quy€t;

c) Theo d5i, don d6c, nh~n xet, danh gia can bQ, cong chilc do cac co
quan co th<1mquy~n cu d€n cong tac t~i BQ ph~n MQt Cll'av~ vi~c ch~p hanh thai
gian lao dQng, cac quy dinh cua phap lu~t v~ ch€ dQ cong V\l, quy ch€ van hoa
cong sa, nQi quy cua co quan;

d) B~ xu~t vi~c d6i mai, cai ti€n, nang cao ch~t Iuqng ph\lc V\l, thl)'c hi~n
cong V\ldung thai h~n, thu~n ti~n cho t6 chilc, ca nhan; t6 chilc ho~c ph6i hqp t6
chilc thong tin, tuyen truy~n v~ vi~c thl)'c hi~n co ch€ mQt cua, mQt cua lien
thong trong giai quy€t thu wc hanh chinh;

d) Quan Iy, d~ xu~t c~p co th<1mquy~n nang c~p co sa v~t ch~t, h~ t~ng cong
ngh~ thong tin va Ph~n m~rn (mg d\lng cua cac H~ th6ng thong tin mQt cua di~n ttl·;
tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, su d\lng cac H~ th6ng
nay;

e) Thl)'c hi~n cac quy~n h~n khac duqc giao thea quy dinh cua phap lu~t.
Di~u 9. Traeh nhi~m ella TrU'<YngBQ ph~n MQt eira
1. Trl)'c ti€p Bi~u hanh va chiu trach nhi~m truac UBND xff v~ toan bQ

ho~t dQng cua BQ ph~n MQt cua.
2. Binh k5' 03 thang ho~c dQt xu~t lam vi~c vai cong chilc chuyen mon v~

thu tl)c hanh chinh duqc ti€p nh~n va giai quy€t t~i BQ ph~n MQt cua d~ trao d6i
v~ vi~c quan Iy, di~u hanh, thl)'c hi~n nhi~m V\lva tlnh hlnh ti€p nh~n h6 so, giai
quy€t thu t\lChanh chinh cua cac co quan chuyen mon t~i BQph~n MQt cua.

3. Quan ly thai gian lam vi~c, ti€n dQxu Iy cong vi~c duqc giao, thai dQ, tac
phong, cu xu cua can bQ,cong chilc duqc cu d€n lam vi~c t~i BQph~n MQt cua.

4. Giao nhi~m v\l cho dp pho (n€u co), can bQ, cong chilc, nguai lao dQng
phil hqp vai nang Il)'cva chuyen mon nghi~p V\l; ki€m tra, don d6c vi~c thl)'c hi~n



nhiem VI) da giao va thuc hien cong tac thong tin, bao cao thea quy dinh,
5. Xem xet, xu ly hanh vi vi pham cua cong chirc va cong khai k~t qua xu ly

cho t6 chirc, ca nhan c6 phan anh, Id~n nghi, khi~u nai, t6 cao d6i voi hanh vi vi
pharn cua can bo, cong chirc duoc biet,

6. Chu dong trong cong tac dieu dong cu can bQ, cong chirc d~n Bo phan Mot
cira d~ kip thai tang, giam can bo, cong chirc khi s6 hrong t6 clnrc, ca nhan d~n thuc
hien thu tuc hanh chinh c6 bien dong tang, giam r5 r~t hoac qua it hoac twang hQ'P
can bo, cong chirc duoc vang mat, duoc nghi thea quy dinh,

7. Cong khai niem y~t tai Tru So' lam viec cua Bo phan Mot cira UBND xa
hQ, ten, chuc danh, s6 di~n tho~i cua nguai dung d~u, d.p ph6 cua nguai dung d~u
BO ph~n Mot cua; hQ, ten, chuc danh, 11nhvvc cong tac, s6 di~n tho~i cua can bo,
cong chuc duQ'c cu d~n lam vi~c t~i Bo ph~n Mot cua.

8. Kip thai xu ly thea thAm quy~n ho~c chuy~n cO'quan c6 thAm quy~n xem
xet xu ly hanh vi vi ph~m phap lu~t cua t6 chuc, ca nhan, can bo, cong chuc, xay ra
t~i BOph~n Mot cua.

9. T6 chuc bao v~, phong chay, chua chay, bao dam an ninh, an toan cho
can bo, cong chuc, nguai lao dong, t6 chuc, ca nhan d~n thlJc hi~n thu tl)C hanh
chinh t~i trl) So' Bo ph~n Mot cua.

10. Quan ly, trinh c~p c6 thAm quy~n v~ vi~c mua s~m, thue, cM t~o, sua
chua, bao duOng, thay th~, b6 sung, thanh ly tai san, cO'So' v~t ch~t, k5' thu~t t~i Bo
ph~n Mot cua thea dung quy dinh cua phap lu~t; b6 tri khoa hQc, hQ'p ly cac lrnu
VlJCcung c~p thong tin, giai quy~t thu wc hanh chinh, trang thi~t bi phl,lc Vl,lt6
chuc, ca nhan d~n thvc hi~n thu tl)Chanh chinh.

f)i~u 10. Can hi), cong chtfc him vi~c t~i Bi) ph~n Mi)t cua
a) BO ph~n Ti~p nh~n va Td k~t qua cua UBND xa do Chu tich Uy ban

nhan dan xa chi d~o, phI) tnich.
b) Cong chuc lam vi~c t~i Bo ph~n Ti~p nh~n va Tra k~t qua cua Uy ban

nhan dan xa la cong chuc thuoc cac chuc danh cong chuc c~p xa quy dinh t~i Lu~t
can bo, cong chuc do Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong can cu van tinh hinh
Cl,lth~ t~i dia phuang.

f)i~u 11. Tieu chuAn, trach nhi~m, quy~n IQ'i clla can hi), cong chtfc lam
vi~c t~i Bi) ph~n Mi)t cua .

1. Tieu chuAn
a) Du tieu chuAn chung v~ phAm ch~t thea quy dinh cua phap lu~t v~ can

bo, cong chuc;
b) C6 phAm ch~t, d~o duc t6t, tinh th~n trach nhi~m cao trong thi hanh

nhi~m VI)duQ'c giao;
c) C6 tac phong, thai do giao ti~p, eu xu lich s;V, hoa nha, eai rna, than

thi~n, chuAn mve, dung quy eh~ van h6a eong sa.
2. Trach nhi~m
a) Thvc hi~n nghiem tuc, d~y (tu cac quy dinh t~i Quy ch~ nay va cac quy

dinh lrnac cua phap lu~t c6 lien quan;
b) T~o di~u ki~n thu~n IQ'icho t6 chuc, ca nhan thvc hi~n thu tl,le hanh

chinh;
c) Hu6ng d~n t6 chuc, ea nhan tlwc hi~n thu tI,le h~nh chinh d~y (tu, r5



rang, chinh xac; tnrong hop phai yeu c<1usua d6i, b6 sung h6 sa chi duoc yeu c<1u
sua d6i, b6 sung mot l<1n;

d) Ti€p nhan, giai quyet hoac chuyen h6 sa, thea d6i viec giai quyet thu tuc
hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan thea quy dinh; c~p nhat h6 sa da ti€p nhan VaG
Ph<1nmem quan ly va cflP rna s5 h6 sa thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan;

d) Chu dong tham rmru, d~ xuat sang kien cai tien viec giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thai phat hien, kien nghi voi co quan, nguoi c6 tham quyen d~ sua
d6i, b6 sung, thay d6i hoac huy bo, bai bo cac quy dinh v~ thu tuc hanh chinh trai
phap luat, khong kha thi ho~c khong phu hqp vai tinh hinh thl,l'ct€;

e) M~c trang phl,lc thea quy dinh, deo The cong chuc trong qua trinh thl,l'C
thi nhi~m V\l;

g) Thl,l'chi~n cac quy dinh cua phap lu~t co lien quan;
3. Quy~n lqi
a) .E)uqc t~p huftn v~ chuyen mon nghi~p vl,l, cong ngh~ thong tin va van

hoa ung xu, giao ti€p vai t6 chuc, ca nhan;
b) .E)uqc tham gia cac kh6a hQc ly lu~n chinh tr!, quim ly nha nuac, ngo<;li

ngfr, tin hQc va cac lInh Vl,l'Ckhac a trong nuac, nuac ngoai thea quy dinh cua phap
lu~t;

c) .E)uqc nghi btl (n€u lam vi~c them gia, lam VaGngay I~,t€t, thu Bay, Chli
nh~t);

d) Nh~n luang, phl,l cftp ch€ dQ chinh sach thea quy dinh.
ChuO'ng ill

QUY TRiNH TIEP NH~N,GIAI QUYET, TRA KET QuA

Di~u 13. Ph~m vi ti~p nh~n tho t\lc hanh chinh t~i BQ ph~n MQt clra
BQ ph~n Ti€p nh~n va Tra k€t qua ti€p nh~n h6 sa thu t\lC hanh chfnh thuQc

thftm·quy~n cua cftp xa va nhfrng thli tl,lChanh chinh thuQc th~m quy~n giai quy€t
cua cftp huy~n duqc giao ti€p nh~n h6 sa t<;licftp xa.

Di~u 14. Huong dfin ke khai, chufin bj hB so' th,!c hi~n tho t\lc hanh chinh
1. Can bQ, cong chuc t<;liBQ ph~n MQt cua huang d~n:
a) Cac h6 sa, gifty ta rna t6 chilc, ca nhan phai nQPkhi giai quy€t thli tl,lchanh

chinh;
b) Quy trinh, thai h;;mgiai quy€t thl1 t\lChanh chinh;
c) Muc va cach thuc nQP thu€, phi, I~ phi ho~c cac nghTa V\l tai chinh khac

(n€u c6);
d) Cung cftp cac thong tin, tai li~u lien quan d€n vi~c thl,l'chi~n thli tl,lChanh

chinh khi t6 chuc, ca nhan yeu c<1uthea quy dinh phap lu~t.
NQi dung huang d~n phai bao dam chinh xac, d<1ydu, Cl,lth~ thea van ban

quy ph<;lmphap lu~t dang co hi~u ll,l'c,quy€t dinh cong b6 thu tl,lChanh chinh cua
ca quan c6 thftm quy€n cong khai tren Ca sa dfr li~u qu5c gia v~ thu tl,lChanh
chinh va cong khai t<;linai giai quy€t thu t\lChanh chinh.

2. Vi~c huang d~n t6 chuc, ca nhan c6 th~ thl,l'c hi~n thong qua cac cach
thuc sau:

a) Huang d~n tfl,l'Cti€p t<;liBQ ph~n MQt cua;
b) Huang d~n qua h~ th5ng t6ng dai ho~c s5 di~n tho<;lichuyen dung dff



cong b6 cong khai;
c) Huang dfin tnrc tuyen tren cong Dich vu cong quoc gia, cong Dich vu

cong cap bo, c~p tinh hoac qua mang xa hl)i duoc c~p c6 tham quyen cho phep;
d) B~ng van ban duoc giri qua dich vu buu chinh;
d) Qua cac bl) h6 sa dien mfiu, qua cac video huang dfin mfiu dung s~n hoac

bang cac each thirc khac.
Noi dung huang dfin ducc hru tai Bl) phan Mot cira.
3. Truong hop danh Muc tai lieu trong h6 sa giai quyet thu tuc hanh chinh

con thieu so voi danh Muc tai lieu duoc cong b6 cong khai thea quy dinh tai
Khoan 1 Di~u nay hoac tai lieu chua cung cAp ddy du thong tin thea bieu mfiu
huang dfin cua ca quan c6 thAm quyen thi nguoi tiep nhan h6 sa thu t\lC hanh
chinh huang dfin d~i di~n t6 chuc, ca nh8.nb6 sung ml)t IAndAydu, chinh xac.

Di~u 15. Cach thuc ta chuc, ca nhan nQp hB so', nh~n k~t qua giai quy~t
tho t\lc hanh chinh

T6 chuc, ca nh8.n c6 th~ nl)p h6 sa, nh~n k~t qua giai quy~t thu t\lC hanh
chinh thong qua cac cach thuc thea quy dinh t~i van ban quy ph~m phap lu~t quy
dinh v~ thu t\lChanh chinh:

1. Trl,l'cti~p t~i Bl) ph~n Ml)t cua;
2. Thong qua dich v\l buu chinh cong. ich thea quy dinh cua Thu tuang

Chinh phu, qua thue dich V\l cua doanh nghi~p, ca nh8.n ho~c qua uy quy~n theo
quy oinh cua phap lu~t;

3. Trl,l'ctuy~n t~i c6ng Dich V\l cong cApbQ, cAptinh (n~u c6).
Di~u 16. Ti~p nh~n hB sO'thii h.lc hanh chinh
1. D6i vai h6 sa duQ'c nh~n thea cach thuc duQ'c quy dinh t~i Khoan 1 va

Khoan 2 Di~u 15 Quy oinh nay, can bl), cong chuc ti~p nh~n h6 sa t~i Bl) ph~n
Ml)t cua phai xem xet, kiem tra tinh chinh xac, ddy du cua h6 sa; quet (scan) va
luu trfr h6 sa di~n tu, c~p nh~t vao ca So' dfr li~u cua H~ th6ng thong tin ml)t cua
di~n tll'.

a) Truong hqp h6 sa chua dAy du, chua chinh xac thea quy dinh, can bl),
cong chuc ti~p nh~n h6 sa phai huang dfin d~i di~n t6 chuc, ca nh8.n b6 sung, hoan
thi~n h6 sa thea quy dinh va neu r5 ly do thea mfiu Phi~u yeu cAu b6 sung, hoan
thi~n h6 sa;

b) Truong hqp tll' ch6i nh~n h6 sa, can bl), cong chuc ti~p nh~n h6 sa phai
neu r5 ly do thea mfiu Phi~u tll' ch6i giai quy~t h6 sa thu wc hanh chinh;

c) Truong hqp h6 sa oAy du, chinh xac thea quy oinh, can bl), cong chuc
ti~p nh~n h6 sa V,l l~p Gi~y ti~p nh~n h6 sa va he;nngay tra k~t qua.

2. D6i vai h6 sa duqc nl)p tn,rc tuy~n thong qua c6ng Dich V~lcong cApbl),
cAp tlnh, can bl), cong chuc ti~p nh~n h6 sa t~i Bl) ph~n Ml)t cll'a phai xem xet,
kiem tra tinh chinh xac, ddy du cua h6 sa.

a) TruOng hqp h6 sa chua ddy du, chinh xac ho~c khong thul)c thAm quy~n
giai quy~t thea quy dinh, can bl), cong chuc ti~p nh~n phai c6 thong bao, neu r5 nl)i
dung, ly do va huang dfin C\l the, dAy du ml)t IAnde t6 chuc, ca nh8.n b6 sung d§y
ou, chinh xac ho~c gll'i oung d~n ca quan c6 thAm quy~n.

Vi~c thong bao duqc thlJc hi~n thong qua chuc nang gll'i thu di~n tu, gui tin
nh~n tai nguo'i d8.ncua c6ng Dich V\l cong cApbl), cAptinh;



b) N~u hE>sa cua t6 chirc, ca nhan d~y du, hop l~ thi can bQ, cong chirc tai
BQ phan MQt cira tiep nhan va chuyen cho co quan c6 tham quyen a~ giai quyet
thea quy trinh quy dinh tai Dieu 17 Quy dinh nay.

3. M6i hE>sa thu tuc hanh chinh sau khi duoc tiep nhan se diroc cftp mot Ma
s6 hE>sa diroc ghi trong Gifty tiep nhan hE>sa va hen tra k~t qua. T6 chirc, ca nhan
su dung Ma s6 hE>sa d~ tra ciru tinh trang giai quyet thu tuc hanh chinh tai Cong
Dich vu cong Quoc gia, cong Dich vu cong cftp bo, cap tinh.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra ket qua giai quyet ngay
khi sau khi tiep nhan, giai quyet, n~u hE>sa dff d~y au, chinh xac, au di~u ki~n, ti~p
nh~n, can bQ, cong chilc ti~p nh~n ldlong phai l~p Gifty ti~p nh~n hE>sa va ht;n ngay
tra k~t qua, nhung phai c~p nh~t tinh hinh, k~t qua giai quy~t VaGH~ th6ng thong tin
mQt cua di~n ill; trucmg hgp nguai nQPhE>sa yeu c~u phai c6 Gifty ti~p nh~n hE>sa va
h(fn tra k~t qua thi can bQ,cong chilc cung cftp cho nguai nQPhE>sa.

5. Truang hgp can bQ, cong chilc t;;tiBQph~n MQt cua dU'{/ccO'quan co thftm
quy~n phan cong, uy quy~n giai quy~t thi thl,l'chi~n thea quy dinh t;;tif)i~u 18 Quy dinh
nay va c~p nh~t tinh hinh, k~t qua giai quy~t VaGH~ th6ng thong tin mQtcua di~n m·.

Di~u 17. Chuy~n hB sO'd~n co' quan co thfim quy~n ghli quy~t
Ngay sau khi tiep nh~n h6 sa thu tl,lc himh chinh thea quy dinh t;;tif)i~u 16

quyet djnh nay, can bQ, cong chilc tiep nh~n chuy~n hE>sa d~n cO'quan c6 th~m
quy~n giai quyet nhu sau:

1.Chuy~n dfr li~u hE>sa di~n tu duQ'c ti~p nh~n trl,l'ctuy~n cua t6 chilc, ca
nhan d~n cO'quan c6 thftm quy~n giai quy~t thong qua ket n6i gifra Cong Dich V\l
cong va H~ th5ng thong tin mQt clm di~n tu cftp tinh, cftp huy~n.

2.Chuy~n ngay hE>sa ti~p nh~n trl,l'cti~p trong ngay lam vi~c ho~c chuy~n VaG
dftugia ngay lam vi~c ti~p thea d6i v&itruang hgp ti~p nh~ sau 15 gia hang ngay.

3. Truang hgp ti~p nh~n hE>sa thuQc thftm quy~n giai quyet cua cO'quan c6
thftm quy~n khac, can bQ, cong chilc ti~p nh~n chuy~n h6 sa gifty va hE>sa di~n tu
cho BQph~n MQt cua cua cO'quan c6 thftm quy~n d6 trong ngay lam vi~c ho~c dftu
gia ngay lam vi~c tiep thea d6i v&i truOng hgp tiep nh~n sau 15 gia hang ngay a€
xu ly thea quy dinh.

Vi~c chuy~n hE>sa d~n cO'quan c6 thftm quy~n giai quyet neu t;;tiKhoan 2
Khoan 3 f)i~u nay dUQ'cthl,l'chi~n thong qua dich V\l buu chinh cong ich ho~c cac
lo;;tihinh dich V\lkhac bao dam ti~t ki~m, hi~u qua, an toan hE>sa tai li~u.

Di~u 18. Giai quy~t thii t1}chanh chinh
1. Sau khi nh~n hE>sa thu tl,lchanh chinh, nguai dung d~u cO'quan c6 thftm

quy~n phan cong can bQ, cong chilc xu ly xem xet, thftm djnh h6 sO', trinh phe
duy~t ket qua giai quy~t thu t\lChanh chinh.

2. Truang hgp thu tl,lc hanh chinh khong quy dinh phai thftm tra, xac minh
hE>sO', Ifty y ki~n cua cO'quan, t6 chilc, co lien quan, can bQ, cong chilc dugc giao
xu ly hE>sa thftm dinh, trinh cftp co thftm quy~n quy~t dinh; c~p nh~t thong tin VaG
H~ th6ng thong tin mQt cua di~n tu; tra k~t qua giai quyet thu t\lChanh chinh.

3. TruOng hgp c6 quy djnh phai thftm tra, xac minh h6 sa
a) Can bQ, cong chilc augc giao xu ly h6 sa thftm tra, xac minh, trinh cftp

c6 thftm quy~n quy~t dinh va c~p nh~t thong tin VaGH~ th6ng thong tin mQt cua
di~n tu;



b) Qua trinh tham tra, xac minh phai diroc l~p thanh h6 so, hru thong tin van
co sa du li~u cua H~ thong thong tin mot cira dien illva hru tai co quan giai quyet,

Truong hop dn c6 mat t6 clnrc, ca nhan d~ thfrm tra, xac minh h6 sa thi phai
cap nhat thong tin v~ thai gian, dia di~m, thanh phan, noi dung xac minh vao co sa dtr
lieu cua H~ thong thong tin mot cira dien illhoac thong bao cac noi dung tren cho BO
phan Mot cira trong tnrong hQ'Pchua c6 H~ thong thong tin mot cira dien nr d~ theo
doi.

4. 86i voi h6 sa qua tham tra, tham dinh chua du dieu kien giai quyet, co
quan c6 tham quyen giai quyet thu tuc hanh chinh tra lai h6 sa kern thea thong bao
bang van ban va neu ro ly do, noi dung cftn b6 sung thea m~u Phieu yeu du b6
sung, hoan thi~n h6 sa d~ gui cho t6 chuc, ca nhan thong qua BO ph~n Mot cLra.
Thai gian thong bao tra l~i h6 sa khong qua 03 ngay lam vi~c k~ tu ngay' ti~p nh~n
h6 sO',tru truang hQ'pphap lu~t chuyen nganh c6 quy dinh C\lth~ v~ thai gian. Thai
h~n giai quy~t dUQ'ctinh l~i tu dftu sau khi nh~n dLlh6 sa.

5. Truang hQ'ph6 sa phai l~y y ki~n cua cac cO'quan, dan vi c6 lien quan
a) CO' quan, dan vi chu tri giai quy~t h6 sa ho~c Bo ph~n Mot cua trong

truang hQ'pduQ'cphan cong ho~c uy quy~n gui thong bao di~n ill ho~c van ban ph6i
hQ'pxu ly d~n cac dan vi c6 lien quan, trong d6 neu C\lth~ noi dung l~y y ld~n, thai
h~n l~y y ki~n.

Qua trinh l~y y ki~n cua cac cO'quan, dan vi c6 lien quan phai duQ'c c~p
nh~t thuang xuyen, dfty du v~ noi dung, thai h~n, cO'quan l~y y ki~n tren H~ th6ng
thong tin mot cua di~n tu;

b) CO'quan, dan vi duQ'c l~y y ki~n c6 trach nhi~m tra lai cac noi dung duQ'c
l~y y ki~n thea thai h~n l~y y lci~n va c~p nh~t noi dung, k~t qua tham gia y ki~n
vao h~ th6ng thong tin mot cua di~n tir ho~c Phi~u ki~m soat qua trinh giai quy~t
h6 sa. Truang hQ'p qua tho'i h:;tn l~y y ki~n rna cO' quan, don vi duQ'c l~y y ki~n
chua c6 van ban gi~y ho~c van ban di~n tu tra lai thl cO'quan, don vi chu tri thong
bao cho nguai dung dftu Bo ph~n Mot cU'a d§ chuy~n h6 sa v~ vi~c ch~m tre d~
ph6i hQ'pxu lY.

6. Truong hQ'ph6 sa thgc hi~n thea quy trinh lien thong giua dic cO'quan
c6 thfrm quy~n cung c~p

a) Truang hQ"P,t6 chlr~, ca nhan n?p h6 sO',gi~y:,BOr~~n N,lotcua xac djnh t~lr
tg cac cO'quan c6 thiim quyen giai quyet, chuyen ho sa giay den cO'quan c6 tham
quy~n chu tri giai quy~t. CO'quan chu tri c6 trach nhi~m 'xu ly, chuy~n h6 sa va k~t
qua giai quy~t thuoc thfrm quy~n (n~u c6) d~n cO'quan c6 thfrrn'quy~n ti~p theo, trong
d6 phi~u chuy~n xu ly phai neu ro noi dung cong vi~c, thai h~n giai quy~t cua timg cO'
quan; c~p nh~t thong tin xu ly, thong tin chuy~n xu ly van H~ th6ng thong tin mot cua
di~n tu. '

Cac cO'quan c6 thfrm quy~n giai quy~t h6 sO',chuy~n k~t qua va h6 sa cho
cO'quan c6 thfrm quy~n ti~p theo theo thlr W Bo ph~n Mot cua xac dinh; co quan
c6 thfrm quy~n cu6i cung giai quy~t xong thi chuy~n k~t qua va h6 sa kern theo cho
cO'quan c6 thfrm quy~n chu trl; cO'quan chu tri chuy~n k~t qua giai quy~t thu t\lC
hanh chinh cho BOph~n Mot cua d~ tra k~t qua cho t6 chuc, ca nhan; c~p nh~t tinh
hinh, k~t qua xu ly h6 sa lien thong van H~ th6ng thong tin mot cua di~n tu;

b) Truang hQ'pt6 chuc, ca nhan nop h6 sa di~n tir, B<)ph~n Mot cira chuy~n



h6 so di~n tir d~n t~t ca cac co quan tham gia giai quyet, trong do ghi r5 co quan
chu tri, trach nhiern, n<)i dung cong viec, thai han tra k~t qua cua tung co quan
tham gia giai quyet, CO' quan tham gia giai quyet h6 so lien thong thuc hien xu Iy
thea tham quyen, tra k~t qua giai quyet cho co quan cftn sir dung k~t qua giai quyet
cho cac buoc ti~p thea va gui cho B<) phan M<)t cira d~ tra k~t qua cho t6 chirc, ca
nhan; C?P nhat tinh hinh, k~t qua xu Iy h6 so lien thong van h~ thong thong tin mot
cua dien nr.

7.Truong hop h6 so thuc hien thea quy trinh lien thong gifra cac co quan co
tham quyen khong cung c~p hanh chinh.

a) B<) phan Mot cira chuyen h6 so giay d~n co quan co thftm quyen c~p tren;
chuy~n thong tin v~ h6 sO' thu t\lC hanh chfnh tren H~ th6ng thong tin m<)t cua di~n
tu cho B<) ph?n M<)t cua cua cO' quan co thftm quy~n c~p tren d~ giam sat, chuy~n
dfr li~u h6 sO' di~n tu cho cO' quan co thftm quy~n xu Iy thea quy dinh;

b) CO' quan co thftm quy~n c~p tren xu Iy h6 sO' thea quy dinh t~i cac Khoan
1, 2, 3, 4 va 5 8i~u nay; chuy~n k~t qua giai quy~t cho B<) ph?n M<)t cua nO'i ti~p
nh?n h6 sO' cua t6 chilc, ca nhan d~ tra k~t qua thea Gi~y ti~p nh?n h6 sO'va ht;n tra
k~t qua.

8. Cac h6 sO' quy dinh t~i cac Khoan 1 va 2 8i~u nay sau lilli thftm dinh
khong du 8i~u ki~n giai quy~t, cO' quan giai quy~t thu tl,1Chanh chfnh tra I~i h6 sO'
va thong bao b~ng van ban neu r5 Iy do lillong giai quy~t h6 sO' thea m~u Phi~u tU·
ch6i giai quy~t h6 sO' d~ gui cho t6 chilc, ca nhan thong qua B<) ph?n M<)t cua.
Thong bao duQ'c nh?p van Ml,1c tra k~t qua cua H~ th6ng thong tin m<)t cua di~n tu.
Thai h~m thong bao phai trong thai h~n giai quy~t h6 sO' thea quy dinh.

9. 86i vai h6 sO' qua h~n giai quy~t, trong thai h~n ch?m nhfrt 01 ngay truac
ngay h~t h~n, cO' quan, dO'n vi co thftm quy~n giai quy~t h6 sO'phai thong bao b~ng
van ban cho B<) ph?n M<)t ClTava gui van ban xin 16i t6 chilc, ca nhan, trong do ghi
r5 Iy do qua h~n, thai gian d~ nghi gia h~n tra k~t qua thea m~u phi~u d~ nghi gia
h~n thai gian giai quy~t. Vi~c ht;n l~i ngay tra k~t qua dUQ'Cthvc hi~n khong qua
m<)t IAn.

Can cil Phi~u d~ nghi gia h~n thai gian giai quy~t, B<) ph?n M<)t cua 8i~u
chinh I~i thai gian tra k~t qua xu Iy tren H~ th6ng thong tin m<)t ClTadi~n tu', d6ng
thai gui thong bao d~n t6 chu'c, ca nhan qua thu di~n tu, tin nh~n, di~n tho~i ho~c
m~ng xa h<)i duQ'c c~p co thftm quy~n cho phep (n~u co).

Di~u 19. Tni h6 sO',k~t qua giai quy~t thii t\lC hanh chinh
1. K~t qua giai quy~t thu tl,1Chanh chinh gui tra cho t6 chilc, ca nhan phai

bao dam dfty du theo quy dinh rna cO' quan co thftm quy~n tra cho t6 chilc, ca nhan
sau khi giai quy~t xong thu tl,1Chanh chfnh.

2. Truang hQ'p h6 sO' co ban chfnh ho~c ban g6c da ti~p nh~n d~ sao chl,1p,
d6i chi~u, xac nh?n tinh xac thvc thi cO' quan co thftm quy~n phai chuy~n tra ban
chinh ho~c ban g6c do cho t6 chilc, ca nhan; thai di~m tra thea quy dinh cua phap
lu?t chuyen nganh.

3. T6 chilc, ca nhan nh?n k~t qua giai quy~t thu t\lC hanh chinh thea thai
gian, dia di~m ghi tren Gi~y tiep nh?n h6 sO'va ht;n tra ket qua; truang hQ'p dang ky
nh~n ket qua trvc tuy~n thi thong qua c6ng Dich V\l cong c~p b<), c~p tinh.

4. Khuyen khich vi~c tra ket qua giai quyet thu t\lC hanh chinh truac thai h~n



quy dinh. Viec tra k~t qua giai quyet thu tuc hanh chinh truce thai han quy dinh phai
duoc BO phan MOt cira thong bao cho t6 chirc, ca nhan biet tnroc qua tin nhan, thir
dien nr, dicn thoai hoac qua mang xffhOiduoc dp co tham quyen eho phep.

5. K€t qua giai quyet thu We hanh ehinh eho t6 chirc, ca nhan duoc hru tnr
tai H~ thong thong tin mot cira dien tir cua co quan e6 tham quyen d~ phuc vu viec
sir dung, tra ciru thong tin, dfr lieu thea quy dinh cua phap luat.

f)i~u 20. Trach nhiern cua cac co quan, tA clnrc, ca nhan co lien quan
trong vi~c giai quyet hB SO', k~t qua hi sai, hi m§t, hi th§t lac ho~c hi hir hong
va trong ch~m tra k~t qua

1. Truang hQ'pxay ra sai s6t trong k~t qua giai quyet thu tl,lChanh ehinh, neu
l6i thuOe v~ can bO, eong ehue, ea quan e6 th~m quy~n thi can bO, eong chuc, ea
quan e6 th~m quy~n phai sua d6i, b6 sung, bffi bo, thay the ho~c dinh chinh sai s6t
va phai chiu mQi chi phi lien quan den sua d6i, b6 sung, bffi bo, thay the ho~c dinh
ehinh.

2. Truang hQ'p h6 sa bi m~t, bi th~t 1l;1eho~c bi hu hong trong qua trinh giai
quy€t thu Wc hanh ehinh thi ea quan, t6 Ch(fC,ca nhan c6 lien quan e6 traeh nhi~m
ph6i hQ'pvai t6 chuc, ca nhan c6 h6 sa, gi~y ta bi m~t, bi th~t 1l;1eho~e bi hu hong
va ea quan, t6 ehuc e6 th~m quyen d~ kh~c phl,lc h~u qua; xae dinh ca quan t6
eh(re, ea nhan dff lam m~t, th~t li;le,hu hong h6 sa d~ quy trach nhi~m chi tra mQi
chi phi phat sinh trong vi~e xin dp 1l;1ih6 sa, gi~y ta, cae traeh nhi~m khae e6 lien
quan va xin 16i t6 ehue, ea nhan ve s\]' e6 nay. Truang hQ'p lam m~t, th~t li;lC,hu
hong h6 sa lien quan den hanh vi vi phi;lmphap lu~t thi tuy thea tinh ch~t, muc dO
CLlahanh vi vi plWm, t6 chue, ea nhan c6 hanh vi vi phi;lmse bi xu ly theo quy dinh
eua phap lu~t.

3.H6 sa ket qua giai quy~t thu tl,lehanh chinh tra qua dich Vl,lbuu chinh cong
feh bi m~t, bi th~t 11;1c,bi hu hong duQ'c XLfly thea quy dinh cLlaThu tuang Chinh
phu va phap lu~t e6 lien quan.

f)i~u 21. PhlfO'ng thuc ni)p phi, l~ phi
1. T6 ehuc, ea nhan c6 trach nhi~m nOp phi, l~ phi giai quyet thu tl,lChanh

chinh dff duQ'c quy dinh thea eac plmang thue sau day:
, a) Tn!e tiep nOp ho~c ehuy~n vao ffii I<hoan phi, l~ phi ella ea quan c6 th~m

quyen;
b) Tr\]'c tiep nOp ho~c chuy~n VaGtai I010an cua doanh nghi~p cung ung

dich Vl,lbuu chinh cong ich d~ chuy~n cho C(Yquan c6 th~m quyen trong tmang
hQ'Pth\]'~ hi~n thu tl,lChanh chinh (lua dich V\l buu chinh eong ich ho~e nOp h6 sa
tn!e tuyen;

c) Tn!c tuy~n thong qua chuc nang thanh toan phi, l~ phi eua H~ th6ng
thong tin mOt eua di~n tu eua eac bO, nganh, dii;lphuO'ng.

2. 1'6 eh{l'e, ea nhan e6 th~ l\]'a ehQn vi~e nOp phi, l~ phi giai quyet thu tl,lC
hanh ehinh b~ng phuO'ng thue khac theo quy dinh eua phap lu~t neu dUQ'ecO'quan
c6 th~m quy~n eh~p thu~n.

3. Trong truang hQ'P khong nOp tr\]'e ti~p thi chung til nOp tien, chuy~n
Khoan tien phi, l~ phi giai quy~t thLIt\lC hanh chinh ho~c bien lai thu phi, l~ phi
giai quy~t thu tl,lChanh chlnh duQ'cgui kern thea h6 S(Yd~n cO'quan, nguai c6 th~m
quyen giai quy~t thu t\lChanh chinh.



Churmg IV
TRAcH NHIEM THUC HIEN vA KHEN THUONG KY LuAT. . . .

f)i~u 22. Quy djnh v~ nhfrng nQi dung chua dU'Q'c quy djnh t~i quy ch~
nay

Nhfmg n9i dung chua diroc quy dinh trong quy che nay khi co phat sinh thi
thuc hien thea cac quy dinh hien hanh cua nha mroc va van ban huang dlin cua cap
co tham quyen.

f)i~u 23. Trach nhiem thuc hi~n
1. Trach nhiern cua Van phong UBND
a) Thuc hien quy trinh huang dfrn, tiep nhan, chuyen giao, tra k~t qua, thu

phi, I~ phi thea quy di,nh. "
b) Chu tri, phoi hop voi cac ban, nganh I~p du toan bo sung co sa v~t chat,

trang thiet bi dam bao phuc vu hoat delng cua B9 phan 1 cira, trien khai ap dung
phan mem tin h9C phuc vu qua trinh tiep nhan, thu Iy va giao tra k~t qua, dam bao
k~t n6i lien thong, phuc vu yeu c:1uthea d5i, quan Iy cua UBND xa;

c) T6 chuc cong khai cac thu tl,lChanh chinh thl,l'chi~n t~i b<)ph~n m<)tcua
va tren trang thong tin di~n tlr cua dia phuang ( ten thu t\lC hanh chinh, danh m\lC
thanh ph:1n h6 sa, bi€u mliu, muc thu phi, I~ phi va thai gian giai quy~t thu t\lC
hanh chinh ... ) ;

d) Quan Iy ch~t che ho~t d9ng cua B9 ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua dam
bao dung thea quy dinh ( bao g6m ca vi~c ti~p nh~n, xu Iy cac phan anh, ki~n nghi
v€ quy dinh himh chinh);

e) Ph6i hgp vai cac b<)ph~n chuyen mon co lien quan ki€m tra, huang dfrn,
don d6c thea d5i vi~c thl,l'chi~n quy ch~ nay, kip thai tham muu xu Iy cac vuang
m~c phM sinh trong qua trinh t6 chuc thl,l'chi~n;

f) Bao cao th6ng ke dinh ky thea thang, quy, nam va d<)txuat vai thu truang
dan vi ho~c ca quan nha nuac co thAm quy€n v€ tinh hinh tri€n khai k~t qua thl,l'c
hi~n ca ch~ m<)tcua, ca ch~ m<)tcua lien thong thea quy dinh.

Quan Iy su d\lng thea d5i tren h~ th6ng phftn m€m di~n tlr cac lo~i mliu bi€u
phftn m€m di~n ill thea huang hi~n d~i.

2. Trach nhi~m tai chfnh- k~ toan xa;
Tham muu trinh dp co thAmquy€n ban hanh quy dinh v€ muc chi ph\lc V\l cac

ho~t d<)ngthl,l'chi~n ca ch~ m<)tcua, m<)tcua lien thong trong giai quy~t thu wc hanh
chfnh.

f)i~u 24. Khen thU'(rng va Ky lu~t
1. Khen thuang.
- Cong chuc lam vi~c t~i B<)ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua n~u co thanh tich

xuat s~c ho~c hoan thanh t6t nhi~m Vl,ldugc giao thi dugc UBND xa khen thuang
ho~c d€ nghi cap co thAm quy€n khen thu6ng thea quy dinh.

- Thl,l'chi~n t6t vi~c giai quy~t thu tl,lChanh chinh thea ca ch~ m<)tcua, m<)t
cua lien thong t~i B<)ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua dam bao chat IUQ'ngva thai gian
quy dinh la ca sa d€ danh gia muc d<)hoan thanh nhi~m Vl,lcong tac thang, nam
cua cong chuc.

2. Ky lu~t



- Trong khi thi hanh nhiem vu neu cong chirc cua BQ phan tiep nhan va tra
k~t qua, cac cong chirc khac cua cac dan vi chuyen mon thieu tinh thftn trach
nhiern, lam trai quy dinh nay hoac e6 '1 lam trai quy djnh cua phap luat thi tuy thea
mire dQ vi pham se bi xu 1'1ky luat, neu gay thiet hai thi phai b6i thuong thea quy
dinh cua phap luat. M9i vi pham se duoc xem xet, danh gia x~p loai can bQ, cong
chirc hang thang va cuoi nam.

- T6 clnrc, ca nhan trong qua trinh lien h~ giai quyet cong viec phai chap
hanh cac nQi quy, nhirng quy djnh cua quy ch~ nay va cac van ban phap luat khac.
Khi phat hien thay cac hanh vi quan lieu, tieu cue, thi~u trach nhiem, eua quy~n,
nhung nhieu, hach dieh eua eong ehue thi thong bao ngay v6i TruOng bQph~n mQt
cua d~ c6 hinh thLfCxu 1'1kip thai.

Di~u 25. Stfa d5i, b5 sung Quy ch~
Trong qua trinh tri~n khai thve hi~n, n~u e6 kh6 khan, vu6ng m~e cac ban,

nganh doan th~, t6 ehue, ea nhan kip thai phan anh v~ Truong bQ ph~n mQt cua d~
nghien cuu tham muu UBND xa di~u ehinh, b6 sung eho phil hQ'p./.


