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

XA THQ NGOC Doc 1ap - Tu do - Hanh phlc
SO:20 /Qb-UBND Tho Ngoc, ngay 17 thang 01 ndam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ciia
B0 phan Tié€p nhin va tra két qua theo co ché “mjt cira” ciia UBNDxa

UY BAN NHAN DAN XA THQ NGOQC

~ Can cir Lugt T 6 chitrc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, ‘bo” sung mot so diéu cua Ludt T6 chuc Chinh phu va Ludt To churc chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Quyét dinh s 93/2007/0D-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 cua
Thii tuwéng Chinh phii vé ban hanh Quy ché thie hién co ché mét cira, co ché mot
cura lién thong tai co quan hanh chinh Nha nudc o dia phuong;

Can cir Quyét dinh s6 2005/0P-UBND ngay 25 thang 10 ndm 2012 ciia
UBND tinh Thanh Héa vé ban hdanh Quy dinh thuc hién co ché mét cira lién
thong doi véi linh e dat dai tai UBND xd, phwong, thi tran;

Theo dé nghi ciia Van phong UBND x4,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong
cua B0 phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mdt ctra” cia UBND xa Tho
Ngoc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac thanh vién UBND x4, can bo, cong chuc thuoc UBND x4 va cén
b0, cong chirc Iam viéc tai BO phan ti€p nhan va tra két qua chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:

-TTPU-HDND xa ( bao cao);
- Luu VP.




UY BAN NHANDAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XATHQC NGOC Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE

Té chirc va hoat dong ciia Bo phan tiép nhin va tra két qua theo co ché “mot
cua” cua UBND xa Tho Ngoc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 20 /OP-UBND ngay!7 thang 01 nam 2024
cua UBND xa Tho Ngoc)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay duoc xay dung trén co s& chirc nang, nhiém vu,
quyén han cia UBND xi va nhing yéu cau dé thuc hién Quyét dinh s
93/2007/QP-TTg ngay 22/6/2007 cta Thu tuéng Chinh phu, Quyét dinh sb
2005/Qb-UBND ngay 25 thang 10 nam 2012 ctia UBND tinh Thanh Hoa va
Quyét dinh s6 2132/QD-CT ngay 20 thang 10 nam 2009 ciia Chi tich UBND tinh
Thanh Hoa.

Piéu 2. Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mét ctra” thudc
UBND x4 (sau day goi tat 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua) co6 nhiém vu tiép,
hudng dﬁn t6 chirc, cong dan dén lién hé vé nhing cong viéc thudc trach nhiém,
tham quyen giai quyét cia UBND x4, nhéan hé so da du thu tuc theo quy dinh,
viét gidy nhan ho so va tra két qua cho to chirc, cong dan.

Picu 3. Pham vi 4p dung co ché mét cira, co ché mét cira lién thong

1. Thyc hién co ché mot cira trong giai quyét cac cong viée lién quan truc
tiép téi t6 chire, ca nhan cia UBND x& véi céac linh vue duogc cong bd tai bo thu
tuc hanh chinh chung ap dung tai cip x4 trén dia ban tinh Thanh Hoéa ban hanh
kém theo Quyét dinh $0 2005/Qb-UBND ngay 25/ 10/2012 cua Uy ban nhéan dan
tinh, tur huong dan, tlep nhan gidy to, hd so, giai quyet dén tra két qua duoc thyc
hién tai mot ddu mdi 13 bd phan tiép nhan va tra két qua cia UBND xA.

2. Co ché mot cira lién thong la co ché giai quyét cong viée cua to chirc, Ca
nhan thudc trach nhiém, tham quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc
cung cap hodc gitra cac cap hanh chinh tir huéng dan, tlep nhan glay td, ho so,
giai quyet dén tra két qua duoc thyc hién tai mot dau méi 1a bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia UBND xa.

Piéu 4. T6 chi, cong dan co yéu cau giai quyét nhimg cong viéc thudc quy
dinh tai Diéu 8 Quy ché nay chi lién hé véi cong chirc phu trach linh vuc cong
viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua.

Bo phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhiing ho so day du thi tuc theo
quy dinh.



Cong chirc cia Bo phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém huong dan té
chuc, cong dan hoan chinh nhing ho so chua day du theo quy dinh va chi tiép
nhan hd so cua to chtre, cong dén co yéu cau giai quyét cong viée tai phong 1am
viéc cua BO phan tiép nhéan va tra két qua.

Chuong 11

CO CAU TO CHUC VANGUYEN TAC HOAT PONG CUA
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 5. BO phan tiép nhén va tra két qua truc thuoc UBND Xa, do Chu tich
UBND x4 phu trach va cac cong chitc duoc UBND cép xi phan cong dén lam
viéc theo Quyét dinh s6/QD-UBND cua UBND x3 ngay thang niam 2022 vé
viéc thanh 13p Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot cira” thudc
UBND xa.

Cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua chiu su quan 1y toan
dién va truc ti€p cia Chu tich UBND xa.

Piéu 6. BO phan tiép nhan va tra két qua c6 nhitng nhiém vy sau day:

1. Tiép to chuc, cong dan tai phong lam viéc cua BO phan tiép nhén va tra két
qua khi ho c6 yéu cau giai quyet cong vi¢c trong pham vi thAm quyen cua UBND
Xa.

2. Huéng dan t6 churc, cong dan trong viéc hoan tat cac thu tuc hanh chinh,
giay to, biéu mau theo quy dinh. Viéc hudng dan nay duoc thuc hién theo nguyén
tac mot lan, day du, theo ding quy dinh da ni€ém yét cong khai.

3. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi tiép nhan, viét phiéu nhan ho so
(Mau 1), vao so theo doi (Mau 3);

Truong hop hd so chua hoan chinh thi huéng dan dé to chirc, cong dan bod
sung, hoan chinh.

Truong hop ho so cua to chirc, cong dan khong thudc tham quyen gidi quyet
cua UBND x4 thi huong dan cy thé dé t6 chirc, cong dan dén co quan nha nude
c6 tham quyen giai quyet

4. Xt Iy hd so cua td chirc, cong dan theo pham vi trach nhiém, quyén han cta
minh.

Truong hop hd so cia t6 chirc, cong dan c6 lién quan dén trach nhiém, quyén
han cua cac can bg, cong chirc khac, cong chirc phu trach hé so chi dong phdi
hop véi cac can bg, cong churc khac cung xtr 1y ho so.

Sau khi xtr Iy ho so cta to chtic, cong dan xong, trinh Lanh dao UBND cép x4
giai quyeét.

5. Nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho t6 chuc, cong dan, thu phi, 1& phi
theo quy dinh (n€u co).

Piéu 7. Trach nhiém cia cong chic 1am viéce tai B6 phan tiép nhan va tra két
qua, cac can bd, cong churc khac thuoc UBND cap xa



1. Coéng chirc Van phong - Thong ké c6 trach nhiém:

Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tg}i Quyét dinh s6 04/2004/QD—BN7V
ngay ql 6/,01/2004 cua Bo truong Bo Noi vu vé Viég ban hanh quy dinh tiéu chuan
cu thé doi vdi can bo, cong chuc xa, phuong, thi tran, va cac nhiém vu sau:

a. Can clr cac quy dinh cua phap luét, tiép nhan nhimg hd so vé cac linh vuc
cong viéc quy dinh tai Diém 5 Diéu 8 Quy ché nay, chuyen cac can bg, cong
churc khac co lién quan thuoc UBND cép xa dé xur 1y, Vlet phiéu chuyén hd so
(mau 2), sau d6 nhan lai két qua da giai quyet, tra lai cho to chure, cong dan;

b. Gilip Chui tich UBND cép X&:

- Theo dbi, tong hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cua cong chic
thudc BO phan tiép nhan va tra két qua.

- La dau mdi phéi hop vai cac can by, cong chirc khac thuoc UBND cép xa
kip thot giai quyét nhitng van dé vudng mac xay ra, dic biét ddi voi nhitng ho so
lién quan dén noi dung cong viée ctia nhiéu cong chirc.

2. Cong churc Bia chinh — Xay dung c6 trach nhiém:

Thuc hién cac nhiém vu thudc céc linh vuc dét dai, xay dung nha ¢ theo quy
dinh tai Quyét dinh s 04/2004/QD-BNV ngay 16/01/2004 ctia B truong Bo Noi
vu vé viéc ban hanh quy dinh tiéu chuan cu thé dbi véi can bo, cong chirc x4,
phuong, thi tran, va cac nhiém vu sau:

- Huong dan, ti€p t6 chiic, cong dan dén lién h¢ vé nhitng cong vi¢c thudc linh
vuc dat dai, xay dyng nha ¢&;

- Xt 1y, trinh Lanh dao UBND cip x4 giai quyét cac ho so thudc linh vuc dat
dai, xay dung nha ¢; sau do tra két qua cho t6 chuc, cong dan. Néu viée giai
quyét ho so thudc trach nhiém, thAm quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha
nugc cung Cap hodc gitra cac cap hanh chinh thi thyc hién theo quy dinh taitiét 2,
Diém 2, Diéu 10 Quy ché nay.

- La dau moi phdi hop véi cac cong chirc khac dé giai quyét cac cong viéc
thudc linh vuc dat dai, xay dung nha ¢ doi vdi truong hop lién quan dén ndi dung
cong viéc cua nhi€u cong chirc.

3. Cong chirc Tu phap — Ho tich ¢6 trach nhiém:

Thuc hi¢n cac nhiém vu thudc cac linh vuc ho tich, chung thuc theo quy dinh
tai Quyét dinh s6 04/2004/Qb-BNV ngay 16/01/2004 cua B§ truong Bo Noi vu
vé viéc ban hanh quy dinh ti€u chuan cy thé d6i voi can by, cong chuc xa,
phuong, thi tran, va cac nhi¢m vu sau:

- Huéng dan, tiép t6 chirc, cong dan dén lién hé vé nhitng cong viéc thudc cac
linh vuc hd tich, chung thuc;

- Xir 1y, trinh Lanh dao UBND cap xa giai quyét cac hd so thudc cac linh vuc
ho tich, chung thuc, sau d6 tra két qua cho t6 chiic, cong dan;



- La dau mbi phdi hop voi cac cong chirc khac dé giai quyét cac cong viée
thudc cac linh vuc ho tich, chung thuc do6i voi cac truong hop lién quan dén ndi
dung cong viéc cua nhiéu cong chirc.

4. Céc can b, cdng chie khac thuoc UBND cap xa c6 trach nhiém:

- Can cir chirc nang, nhiém vu dugc phap luat quy dinh, xir 1y, trinh Lanh dao
UBND cép xi ky giai quyét di voi cac hd so do cong chirc Van phong - Théng
ké ciia B phan tiép nhan va tra két qua chuyén téi.

- Truong hop dugc tham gia ¥ kién ddi véi viée giai quyét hd so cho to chiic,
cong dan, cac can b, cong chirc khac thi c6 trach nhiém xem xét tra 161 khong
qua (3) ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan ho so, néu qua thoi han trén ma khong cé
y kién, thi coi nhu dong y.

- Tao diéu kién thuan lgi va phéi hop chat ché vdi cong chire 1am viée tai Bo
phan ti€ép nhan va tra két qua trong qua trinh xur ly cac cong viéc co lién quan,
dam bao dung thoi gian quy dinh.

Chuong 111
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 8. Cong viéc thudc cac linh vuc sau diy duoc giai quyét theo co ché
“mot ctra’tai B0 phan ti€ép nhan va tra két qua:
1. Xay dung nha ¢;
2. Dat dai;
3. Ho tich;
4. Chung thyc.

5. Nhiing linh vuc cong viéc khac thudc tham quyén giai quyet cua UBND
cap xa dugc cong bd tai bd thi tuc hanh chinh chung ap dung tai cap xa trén dia
ban tinh Thanh Hoéa ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1310/QD-UBND ngay
08/7/2009 ctia Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 8. Vé thoi gian lam viéc cuia B phan tiép nhéin va tra két qua; Do dia
phuong tu quyét dinh

Chuong IV
QUY TRINH, THU TUC, HO SO HANH CHINH GIAI QUYET
THEO CO CHE “MQT CUA”

Piéu 9. Moi quy dinh vé ho so, tha tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi, 1
phi duoc niém yét cong khai tai phong 1am viéc ctia Bo phan tiép nhan va tra két
qua.

Piéu 10. Quy dinh vé viéc tiép nhan, xir ly, giai quyét va giao tra ho so:
1. Tiép nhan ho so



- Khi tiép nhan ho so cia t6 chirc, cong dan, cong chirc cua B6 phan tiép nhan
va tra két qua co trach nhiém kiém tra k¥ céac loai gidy to can thiét cua timg loai
hd so, huéng dan cho t6 chic, cong dan ké khai, bd sung (néu thiéu).

Sau khi kiém tra, néu hd so da ding ndi dung va du s6 lugng cac loai gidy to
theo quy dinh thi cong chure viét phi€éu nhan hd so (mdu 1).

2. Xir ly, giai quyét ho so

Cong chirc ciia Bo phén tiép nhan va tra két qua tiép nhén hd so, truc tiép XU
1y ho so, trinh Lanh dao UBND xa giai quyé€t, nhén lai két qua da giai quyet, tra
lai cho t6 chure, cong dan, tién hanh thu phi, I¢ phi theo quy dinh.

- Truong hop viée giai quyét hd so cua td chic, cong dan lién quan dén trach
nhiém cua can b, cong chitc khac thuéc UBND x4, thi cong chirc phu trach hd
so phai truc tiép lién hé voi can bd, cong chirc khac dé giai quyét va hoan thanh
cac thu tuc can thiét.

- Truong hop viéce giai quyét hd so cta td chire, cong dan lién quan dén trach
nhiém, thAm quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nudc ciing cap hoic giita
cac cap hanh chinh thi cong chirc phu trach hd so c6 trach nhiém lién hé truc tiép
v6i co quan lién quan dé giai quyét hd so sau khi c6 ¥ kién phé duyét cua Lanh
dao UBND x4, nhan két qua, tra lai cho t6 chtrc, ca nhan.

- Truong hop viée giai quyét ho so cua to chire, cong dan khéng thudc céc quy
dinh tai diém 5, Dleu 8 Quy ché nay, thi cong chuc Van phong - Théng ké tiép
nhan hd so cta t6 chirc, cong dan, viét phiéu chuyén t6i can bo, cong chirc khac
c6 lién quan (mau 2).

Cac céan b9, cong chirc khac c6 trach nhiém xu ly hé so theo chire néng, nhiém
vu, trinh L&nh dao UBND x4 giai quyét, nhan lai két qua giai quyet chuyen lai dé
cong chire Van phong - Théng ké tra lai két qua da giai quyét cho to chirc, cong
dan, tién hanh thu phi, 1¢ phi theo quy dinh (néu co).

3. Thim quyén Ky giai quyét hd so

- Pdi véi nhimg loai ho so theo Quy ché lam viéc cia UBND x4 quy dinh
thudc tham quyén ky giai quyet cua Chu tich UBND x4, thi Chu tich UBND xa
ky giai quyet sau d6 chuyén lai cong chirc phy trach hd so cua BO phan tiép nhan
va tra két qua.

- Pdi véi nhimg loai hd so theo Quy ché 1am viéc cia UBND x3 quy dinh
thugc tham quyén ky giai quyét ciia Pho Chu tich UBND x phu tréch khéi thi
Phé Chu tich UBND xa phu trach kh01 ky giai quyet sau d6 chuyén lai cong
chtrc phu trach hd so ctia BO phén tiép nhan va tra két qua.

4. Giao tra ho so

Sau khi nhan ho so da giai quyét cua Lanh dao UBND x4, cong chic phu
trach ho so ctia B phan tlep nhan va tra két qua truc tlep dén bo phén van thu
thuoc UBND x3 dé dong dau, va tra hd so da g1a1 quyet cho t6 chuc, cong dan
theo phiéu hen, thu phi, 1& phi theo quy dinh va vao s6 theo d&i (mdu 3), hoic



chuyén tiép dén co quan c0 tham quyén giai quyét theo quy dinh tai Diém 2,
Khoan 2, bi¢u 10 Quy ché nay.

Piéu 10. Truong hop khong thé giai quyét hd so theo dung thot gian quy dinh
nhu da hen, thiﬁ cong chirc cua B(f), phan ti€p nhan va tra két qua q(') trach nhiém
giai thich cho t6 chtic, cong dan biét Iy do va hen lai thoi gian tra két qua.

(Luu y: thuc hién nguyén tic 1 lan, truong hop khong ding hen lan dau thi
chi dién ra I lan tiép theo).

Chwong V
XU LY VI PHAM

Piéu 11. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu cong chuc cua BO phan tiép nhan
va tra két qua, cac can bd, cong chirc khac thuoc UBND xa thiéu tinh than trach
nhiém hodc ¢d ¥ 1am trai quy dinh cua phap luat va Quy ché nay, thi tuy theo
murc d§ vi pham s€ b1 xur Iy ky luat, hoac truy ctru trach nhiém hinh sy; néu gay
thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh cua phap luat.

T6 chirc, cong dan trong qué trinh yéu ciu giai quyét cong viéc phai chap
hanh cac quy dinh ciia co quan hanh chinh nha nudc vé viéc bao dam trat tu, an
ninh, thuc hién theo ding quy dinh ciia Quy ché nay, va cic van ban phap luat
khac; khi phat hién thdy nhitng dau hiéu tiéu cyc, tham nhiing cta cic co quan,
cong chirc nha nudc can théng bao ngay véi Chu tich UBND x4 hodc cap co
tham quyén dé c6 hinh thirc xur 1y thich dang.

) Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Cé4c thanh vién UBND x4, Bo phén tiép nhan va tra két qua, cac can
b0, cong chirc thugc UBND xa t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché néu thdy c6 vudng mic hodc can gop ¥ bd
sung, diéu chinh thi bio cdo Chu tich UBND x4 xem xét giai quyét.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

L& Hiru Hung
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