UBND HUYEN TAN YEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Péc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 6? /VP-MC Tan yén, ngay /T thing 7 ndm 2019
V/v xin y kién déng gbp vao
du thao Quyet dinh ban hanh

quy ché t& chirc va hoat dong
cia B phan M4t ctra huyén

Kinh gri:
- Céc phong QLNN thugc UBND huyén;
- Céc co quan, don vi: Buu dién, Dién luc Tan Yén,
Chi nhanh Van phong DPKDD huyén.

| Thuc hién Vin ban sé 795/UBND-VP ngay 11/7/2019 cta Cha tich UBND
| huyén giao Vin phong HDPND&UBND huyén tham muu cho UBND huyén quyét
dinh ban hanh quy ché t chirc va hoat dong cia Bé phan Mot cira cip huyén.
? Vin phong HDND va UBND huyén di xay dung xong du thao quyét dinh ban
hanh quy ché t§ chirc va hoat déng cua B6 phan Mot cira cép huyén. pé nghi cac
co quan, don vi nghién ctru du thao quyét dinh cia UBND huyén, déng gbp y
kién bang vin ban v& Van phong HDND&UBND huyén truéc ngay 23/7/2019
(theo dia chi Email: locgv_tanyen@bacgiang.gov.vn) d& Vin phong
HPND&UBND huyén tiép thu, hoan chinh, bdo cdo UBND huyén theo quy dinh.
R4t mong duogc su quan tAm dong gbp v kién clia cac co quan, don vi./.
| (Guei kem dy thao quyét dinh cua UBND huyén)
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Luu: VT.
Bin dign ti:
- Nhu trén;

- Chu tich, cac PCT UBND huyén (b/c);
- LDVP, B6 phian Mot cira, cac CV.

.

S _
Nguyen Huy Ngoc



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

HUYEN TAN YEN Doc lap - Tuw do - Hanh phic
S6:  /QDP-UBND Tanyén, ngay  thdang 7 ndm 2019
DU THAO )
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia Bo phan Tiép nhin va tra két qua huyén Tan Yén

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN YEN

Can ctr Lut T chirc chinh quyén dia phuong, ngay 19/6/2015;

Cin cr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

Cin ci Thong tu sd 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong
Chinh pha vé hudng din thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cta Chinh pht vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Xét d& nghi cta Chanh Vian phong HPND va UBND huyén tai To trinh s6:
/TTr-VP ngay  /7/2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia B phan Tiép nhan va tra két qua huyén Tan Yén.

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

Piéu 3. Thi trudng cac co quan thudc Uy ban nhan dan huyén, Bo phan Tiép
nhan va tra két qué va cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ™. UY BAN NHAN DAN
- Luu: VT, CHU TICH

Bdn dién tir:

- Nhu Piéu 3;

- Céac co quan cua Trung wong, Tinh c6 lién quan;
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

- UBND céc x4, thi tran;

- LBVP, CVVP, B phan mét cira huyén.

Dwong Ng6 Manh



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chirc va hoat ddng ciia Bo phén Tiép nhin va tra két qua huyén Tan Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OD-UBND ngay /7/2019
cua Uy ban nhan dan huyén Tan Yén)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé td chirc va hoat dong, ché d6 lam viéc va mbi quan
hé cong tac ciia BO phan Tiép nhan va tra két qua huyén Téan Yén (sau ddy goi la
Bé phdn Mot crea).
Piéu 2. Poi twgng ap dung
1. Céc phong, co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, céc co
quan theo nganh doc ctia Trung vong, Tinh tai huyén cé thi tuc hanh chinh tiép
nhan va tra két qua tai B6 phan Mot cira.
2. Céong chirc, vién chirc lam viée tai B phan Tiép nhan va tra két qua huyén
Tan Yén.
Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Vi tri, chirc ning

1. B6 phén Mot cira thudc Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén.

2. B6 phan Mot ctra thuc hién huéng dan, tiép nhin hd so, thi tuc hanh
chinh va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo quy
dinh; theo doi, dnh gia, gidm st viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chir,
ca nhan.

3. Quan Iy co s& vat chit, van hanh hé thdng mang, dam bao cho B6 phan
Tiép nhén va Tra két qua hoat dong théng subt, hidu qua.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han cia Bo phan Mét cira

B6 phan Mot cira thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai Diéu 8,
Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché
mdt cira, mdt cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh, ddng thdi thuc
hién mdt sb nhiém vy, quyén han sau:

1. Thuc hién cong khai s6 dién thoai duong diy néng, dia chi hop thu dién
tir, phan mém danh gi4, phiéu danh gis, phiéu gop ¥ ctia Bo phan Mot cira dé tiep
nhan thong tin phan 4nh, kién nghi ctia to chirc va ca nhan.

2. Theo dbi, gidm sat, don ddc viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh; thuong xuyén tong hop két qua, béo cio Chanh Vian
phong HDND va UBND huyén, Chu tich UBND huyén theo quy dinh.
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3. Quan Iy co s& vat chat, dam bao giir gin canh quan, méi trudng lam viéc,
vén hanh hé théng mang, dam bao cho Trung tdm hoat dong théng subt, hiéu qua.

Piéu 5. Trach nhiém cia nguwoi ding ddu Bé phian Mét cira

1. Ngudi dimg diu B6 phan M6t cira do mét 1anh dao Van phong HDND va
UBND huyén phu trach, thuc hién trach nhiém theo quy dinh tai Pidu 9 Nghi dinh
s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu.

2. Nguoi dung dau B phan M6t cira chiu trach nhiém truéc Chanh Vin
phong HDND va UBND huyén, Cht tich UBND huyén va trudc phap ludt vé toan
bd hoat dong cia B6 phan Mot cira.

2. Kip thoi dé xudt Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Chu tich
UBND huyén chi dao nhiing n¢i dung vudng mic, bt cap lién quan dén hoat
déng ctiia B6 phan Mbt cira; tham muu céc nhiém vu, giai phap ning cao chét
luong, hiéu qua hoat dong ctia B6 phan Mot cira.

3. Phdi hop véi cac co quan, kip thoi 1ap danh sach cong chire, vién chirc
duoc cir dén lam viéc tai Bd phan Mot cura, trinh Chud tich UBND huyén phé
duyét theo quy dinh.

Pidu 6. Chitc trach, nhiém vy, quyén han cia cong chirc, vién chirc lam
viéc tai BO phan Mot cira

1. Céng chirc, vién chirc tiép nhan va tra két qua do céc co quan cir dén B
phan Mot cura

Cong chirc, vién chirc tiép nhan va tra két qua thuc hién chie trach, nhiém
vu, quyén han theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 5, Khoan 2, Khoan 3 Diéu 11 va
Pidu 15 Nghj dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu; dong thoi
c6 quyén han va nghia vu sau:

a) Pugc dam bao cac trang thiét bi va diéu kién lam viéc; dwoc hudng cac
ché d6 hd tro theo quy dinh hién hanh.

b) DPén dbc viéc giai quyét thi tuc hanh chinh & co quan, don vi minh; trao
dbi véi cac phong chuyén mén, céng chirc truc tiép thu Iy hd so lam ré nguyén
nhan cac hd so qua han; kip thdi béo cdo thi trudng co quan quan 1y truc tiép va
ngudi dimg dau Bd phan Mot cira dé phéi hop xir 1y, giai quyét theo quy dinh.

¢) Thue hién thu phi, 1& phi theo bién lai thu phi, 1& phi va truc tiép quan ly
sd tién d3 thu; c6 trach nhiém ban giao sb tién thu duoc cho co quan, don vi theo
quy dinh.

d) Thuong tryc tai noi lam viéc ding thoi gian quy dinh, truong hop di cong
tac hodc c6 1y do véang thi phai bao cdo thi trudng truc tiép quan ly dé cir nguoi
khac thay thé, ddng thoi théng bdo bang vin ban dén ngudi dimg dau Bo phan
Mot cira dé theo ddi, quan ly.

2. Céng chirc Van phong HDND va UBND huyén duoc cir dén lam viéc tai
B6 phan M6t cua

a) Thyuc hién theo doi, kiém soat viéc tiép nhén va tra két qua thu tuc hanh
chinh, quan ly hanh chinh, quan tri mang, quén ly tai san, co s& vat chét, trang
thiét bi cia B6 phan Mdt cira; d& xuat mua sim, sira chita, thay thé céc trang thiét
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bi, vdn phong phém phuc vu céc hoat dong ciia Bo phan Mot cira; thuc hién cong
tac thong tin, bdo cdo, tdng hop theo quy dinh.

b) Chép hanh nghiém Quy ché quy dinh ctia B6 phan Mt ctra va cdc quy
dinh cua phép luat hién hanh.

¢) Trong qua trinh giai quyét cong viéc duoc giao, néu c6 phét sinh vudng
mic, kip thoi bdo céo ngudi dimg diu Bo phan Mot cira dé giai quyét theo quy
dinh.

d) Thyuc hién nhiém vu khac khi ngudi dimg dau B phan Mot cira phan
cong.

Piéu 7. Ché dd 1am viée

1. Cong tac quan ly, diéu hanh moi mit hoat dong cua B phan Mot ctra thuc
hién theo ché d6 thu trudng.

2. Céng chtre, vién chirc lam viéc tai B phan Mot ctra thuc hién ding chirc
trach, nhiém vu dugc giao va chép hanh thoi gian 1am viéc theo quy dinh tai Diéu
8 Quy ché nay.

3. Céc vin ban thudc thAm quyén tham muu ctia Bo phan Mot ctra dugce thuc
hién theo quy dinh tai Quy ché lam viéc ctia Van phong HDND&UBND huyén.

Pidu 8. Thoi gian lam viée ciia B phian Mot cira

1. Thoi gian tiép nhén va tra két qua: Thuc hién theo quy dinh cta B luat
Lao dong va ctia UBND huyén, trir quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

2. Thoi gian ban giao hd so: Vao cudi budi sang va cubi budi chiéu, Bo phin
Mot cira danh 30 phut dé thyc hién viéc ban giao hd so.

Piéu 9. Ché dd hdi hop va bio cdo

1. Pinh ky hing thang (ngdy cudi ciing cta tuén thir tr hang thang) B6 phan
Mot cira tién hanh hop dé danh gid két qua hoat dong trong thang va trién khai
nhiém vu thang t6i; dinh ky 06 (sau) thang va 01 (mot) nim hop kiém diém cong
tac clia timg cong chirc, vién chirc dwoc cir dén 1am viée tai B6 phan Mot cira dé
danh gi4, nhan xét hing nim theo quy dinh (thoi gian tién hanh hop sau thoi gian
tiép nhan va tra két qua).

2. Pinh ky vao ngay 20 héng thang, B6 phan Mot ctra c6 trach nhiém théng
ké tinh hinh tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh va céc noi
dung lién quan bdo cdo Chanh Van phong HPDND va UBND huyén, Chu tich
UBND huyén; dong thoi thong bio t6i cac co quan c6 thi tuc hanh chinh tiép
nhéan ho so va tra két qua tai bd phan Mat cira.

Piéu 10. M6i quan hé cong tac ciia B6 phin Mot cira véi Vin phong
HDND&UBND huyén

B6 phan Mat ctra thudc thudc Van phong HDND&UBND huyén, c¢6 mbi
quan hé phdi hop céng tac vai cac bd phan khéc, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong dé thuc hién nhiém vu theo quy ché lam viéc cta Vin phong
HDND&UBND huyén.




Diéu 11. Moi quan hé cong tic clia Bd phan Mot cira véi cic co quan c6
thAm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh

B6 phan Mot cua truc tiép theo doi, danh gia, nhan xét viéc thuc thi nhiém
vy, cong vu cla cong chirc, vién chirc do cac co quan cir dén Bo phan Mot cura
lam viéc trén co s& két qua giai quyét tht tuc hanh chinh va thuc hién Quy ché
cua Bo phan Mot cura.

Viéc nhin xét danh gid hang nam ctia B6 phan Mot cira dugc thuc hién trude
ngay 05 thang 12 hang ndm. B6 phan Mot ctra giri mot ban cho céc co quan theo
dai, tng hop, danh gia chung va mot ban cho cong chirc, vién chirc 1am tai Bo
phan Mot cira biét.

Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trich nhiém thi hanh

1. BO phan Mot cira chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan td chirc trién
khai thuc hién Quy ché nay.

2. Thi truéng céc co quan lién quan c6 trach nhiém phdi hop véi Bd phan
Mdt cira thue hién cc ndi dung quy dinh trong Quy ché nay va chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND huyén trong viéc phbi hop giai quyét thu tuc hanh chinh
cua co quan, don vi minh.

2. Nhimg ndi dung khic ¢ lién quan dén hoat dong ctia BO phan Mot cira
khéng quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ctia Chinh phu; Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018
cia Van phong Chinh phu va céc quy dinh phép luét c6 lién quan.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vudng méc, phéat sinh hodc
phét hién ndi dung chua phu hogp, céc co quan, don vi kip thoi phan anh vé Vin
phong HDND&UBND huyén dé tong hop, bao cdo UBND huyén didu chinh, sira
dbi, bd sung cho phit hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Ngo Manh
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