s UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

. HUYEN DUONG MINH CHAU Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: L8JOP-UBND Huyén Duong Minh Chéu, ngay A thdnglnam 2019
QUYET PINH

Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Bo phin Tiép nhin
va tra két qua huyén (goi tat la B phan Mgt cita huyén)

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can ctr Luat T chic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cu Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé viéc
thuc hién co ché mdt cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu 5O 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vian phong
Chinh phu huéng dan thuc hién mét s6 quy dinh Nghi dinh s6 61/2018/NDb-CP
ngay 23/4/2018 cua Chinh phu;

Cén ctr Quyét dinh s 09/2019/QD-UBND ngay 28/3/2019 cia UBND tinh
Tay Ninh ban hanh Quy cheé t6 chirc va hoat dong cua BO phédn Mdt cura trén dia
ban tinh Tay Ninh;

Xét dé nghi ctia Chanh Van phong HPND va UBND huyén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua B phan Mdt cua huyén

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ky va thay thé Quyét dinh
s6 8408/QD-UBND ngay 31/12/2016 ciia UBND huyén ban hanh Quy ché thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban
huyén Duong Minh Chau.

Diéu 3. Giao Chanh Van phong HDND va UBND huyén, c6 trach nhiém
theo doi, don doc, kiém tra, huéqg dan céng chirc, vién chic tai Bo phan Mot cira
huyén thuc hién ndi dung quy ché nay.

Piéu 4. Chénh Vin phong HPND va UBND huyén, Thi truéng cac phong,
nganh huyén, céc t6 chuc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: |
- LD UBND #Gyén;
- Nhu Piéu 4;
-LbvaCVVP;
- Luu: VT, VP HDND va UBND huyén.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DUONG MINH CHAU Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chitc t6 chikc va hoat dong ctia B6 phan Mot cira trén dia ban huyén
Dwong Minh Chau theo quy dinh tai Nghi dinh s0 61/2018/ND-CP.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 Ja#QD-UBND ngay ALthdng § ndm 2019
cua Chu tich UBND huyén Duwong Minh Chadu)

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh viéc td chtrc va hoat dong ctia B6 phdan Mot ctra huyén Duong
Minh Chau.

Pieu 2. Pdi twgng ap dung
1. Cac phong chuyén mén thugc UBND huyén.
2. Van phong HDND va UBND huyén

4. B6 phan Tiép nhén va tra két qua huyén duoc thanh lap theo Quyét dinh
s6 44 (”/S../QD UBND ngay /... thang..4...ndm 2019 ctia Chu tich UBDN huyén.

Piéu 3. T6 chirc va hoat dong ciia Bo phan Mot cira
1. TS chirc B6 phan Mét ctra:

Céc phong, ban chuyén mén thuéc UBND huyén xdy dung phuong an
nhan su gii Vin phong HPND va UBND huyén tong hop danh sach nhén su cir
dén lam viéc tai BO phan M6t cira ciia huyén trinh Chu tich UBND huyén phé
duyét va quyét dinh thanh lap B phan Mbt cira thudc Van phong HDND va
UBND huyén.

Nguoi ding dau Bo phan Mgt ctra huyén do Chanh Van phong HDND va
UBND huyén phu trach va 1a diu mbi theo doi cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh; dam va quan ly tru s, trang thiét bi, may moc, phan mém ung dung, hé
théng mang tai B phan Mot cra cia huyén.

2. Hoat dong cua B§ phan Mdt cira huyén:

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bing van ban
danh muc thu tuc hanh chinh dugc thuc hién tai B6 phan Mot cira; cac ndi dung
thii tuc hanh chinh dugc céng khai theo quy dinh ctia phap ludt vé kiém soat thu
tuc hanh chinh; hd tro nhimg trudng hop khéng c6 kha nang tiép can thi tuc hanh
chinh duogc cong khai bing phuong tién dién tir;

b) Huong dan thuc hién thi tuc hanh chinh; tiép nhan hé so thi tuc hanh
chinh; giai quyét hoac chuyén hé so giai quyét thu tuc hanh chinh; tra ket qua giai
quyét thi tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két

qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho té chirc, ca nhén; thu phi, 1& phi (néu c6)
theo quy dinh;
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c) Ph01 hop v6i cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhan dbi v6i truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thi tuc hanh chinh duogc giao hodc uy quyén cho
cong chuc, vién chie tai B6 phan Mot cua giai quyét; hd tro t6 chirc, ca nhan sir
dung dich vu cong truc tuyén mirc d6 3, muc do 4;

d) Phéi hop v6i cac co quan ¢6 thdm quyén va cac co quan khac c6 lién quan
t6 chirc tap huan, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghi€p vu cho cong
chic, vién chire duge giao nhiém vu huéng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét
tht tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong;

d) Tiép nhan, xu ly hodc bao cao co quan cé thAm quyén xr ly phan anh,
kién nghi, khiéu nai, tb cao cua t6 chirc, ca nhan ddi véi can bo, cong chue, vién
chire, co quan ¢6 thim quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet
chuyen ho so giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh; chuyen y

klen gial trinh cua co quan c6 thAm quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai,
t6 céo dén to chuc, ca nhén.

Diéu 4. Trach nhiém ciia ngudi dirng ddu B phan Mot cira

a) Truc tiép diéu hanh va chju trach nhiém trude Cha tich UBND huyén vé
toan b hoat dong cia B phan Mot cira.

Pugc thua 1€nh Chu tich UBND huyén ky cac van ban don ddc céac co
quan, don vi chirc ning c6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao
dam viéc giai quyét theo ding quy dinh; bao cdo, dé xuat voi Chu tich UBND
huyén bién phap xir Iy dbi véi nhitng trudng hop giai quyét thu tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chét lugng theo quy dinh.

b) Pinh ky 03 thang hodc ddt xuat, ngudi ding dau Bo phan Mot cira lam
viée v6i cac co quan ¢ thdm quyén co thi tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai
quyét tal BO phan Mét cira cép d6 dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc
hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét thu tuc hanh chinh cta cac
co quan chuyén moén tai B phan Mot cua.

¢) Quan ly thoi gian 1am viéc, tién d6 xir 1y cong viéc dugce giao, thai do,
tac phong, cu xir cia cong chuc, vién chirc dugc cu dén lam viéc tai B phan Mot
cira va hang thang théng bao cho co quan cir cong chire, vién chirc biét; tir chéi
tiép nhan hodc chu déng d& xuét véi co quan cir ngudi thay cong chirc, vién chirc
vi pham ky ludt lao ddng, co6 thai d9, tac phong, cu xr khong ding quy ché van
hoéa céng sé, nang luc chuyén mén khoéng dap ung dugc nhi€ém vu hodc cé hanh
vi vi pham phap luat khac.

d) Giao nhiém vu cho cép pho, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phu hop
vO1 nang luc va chuyén mon nghiép vy; ki€ém tra, don doc viéc thuc hién nhi€m vu da
giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

d) Phoi hop vdi co quan, don vi cur cong chire, vién chirc xem xét, xur ly
hanh vi vi pham ctua cong chuc, vién chiic va cong khai két qua xu ly cho t6

2



3

chire, c4 nhan ¢6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo dbi voi hanh vi vi pham
cla cdng chic, vién chic duoc biét.

e) Chu dong dé nghi ngudi ding diu co quan cé thdm quyén cir cong chuec,
vién chirc den B6 phan Mot cira dé kip thoi ting, giam cong chic, vién chirc khi
s6 lugng td chirc, ca nhin dén thuc hién th tuc hanh chinh c6 bién dong tang,

giam rd rét hodc qua it hodc trudong hgp cong chic, vién chirc duge ving mit,
duoc nghi theo quy dinh.

f) Cong khai tai tru s¢ va trén trang tin dién tr cia B phan Mot cuira ho,
tén, chirc danh, sé dién thoai cta ngudi ding dau, cép pho cua ngudi ding dau
Bo phan Mot ctra; ho, té€n, chirc danh, linh vuc cdng tac, s6 dién thoai cia cong
chire, vién chirc duge ctr dén lam viée tai Bo phan Mot cira.

g) Kip thoi xir Iy theo thdm quyén hodc chuyén co quan c6 thdm quyén xu
ly hanh vi vi pham phép luét cua té chuc, ca nhan, cong chuc, vién chirc xay ra
tai B phan Mot cira.

h) T6 chitc bao vé, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho
cdng chuc, vién chuc, nguoi lao dong, to chic, ca nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai try s& B phén MGt cura.

1) Quan ly, trinh cap c6 thAm quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, sira
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, k§ thuit tai
B6 phan Mot cura theo dung quy dinh cua phap luét; bd tri khoa hoc, hop ly céc

khu vuc cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu
td chirc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh.

Piéu 5. Quyén va trach nhiém cia B phan Mot cira
1. Quyén han:

a) Pé nghi cic co quan cé thim quyén va co ‘quan, don vi ¢6 lién quan
cung cép théng tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhén, giai quyét thu tuc
hanh chinh;

b) Tir chdi tiép nhén cac hd so chua dung quy dinh; chu tri theo ddi, gidm
sat, don doc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét tha tuc hanh
chinh theo dung quy trinh da duoc cap cd tham quyen phé duyét; yéu cAu cac co
quan co tham quyén théng tin vé viéc tiép nhéan va tién d6 giai quyét tha tuc hanh
chinh cho t8 chirc, cé nhan; dén déc céc co quan, don vi tham gia B phan Mot
ctra x1r Iy hd so dén hoic qua thoi han giai quyét;

¢) Theo dodi, don ddc, nhan xét, danh gia cong chirc, vién chirc do céac co
quan c6 thim quyén ctr dén cong tac tai B6 phan Mot cira vé viée chép hanh thoi
gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché d6 cong vy, quy ché vin hoa
cong s&, ndi quy cla co quan;

d) Pé xuét viéc dbi moi, cai tién, ning cao chét lugng phuc vy, thuc hién
cong vu diing thoi han, thuan tién cho té chirc, ca nhan; t6 chirc hodc phdi hop tb
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chirc théng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Quan ly, dé xuét clp co thAm quyén nang cip co s& vat chat, ha tang
céng nghé thong tin va phan mém tmg dung cua cac Hé théng théng tin mot ctra

dién tir; tham gia bdo dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, str dung céac
H¢ thong nay.

2. Trach nhiém:

Phai tao diéu kién thuan lgi cho t& chitc, c4 nhan thuc hién thi tuc
hanh chinh; Huéng dan td chirc, ¢4 nhan thuc hién tha tuc hanh chinh déy du, ro
rang, chinh xac; truong hop phai yéu cau sira déi b sung hd so chi dugc yéu cau
stra dbi, bo sung mdt lan; Tiép nhén, giai quyét hodc chuyén ho so, theo dai Viéc
giai quyet thu tuc hanh chinh cho tb chirc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho S0
d tiép nhan vao phan mém quan ly va cap mi sb hé so thu tuc hanh chinh cho to
chire, ca nhan; Chii ddng tham muu, dé& xuit sang kién cai tién viéc giai quyet thu
tuc hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi v6i co quan, ngudi co tham quyén
dé sira dbi, bd sung, thay ddi hodc hity bé, bii bd céc quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phap luat, khong kha thi hoic khéng phu hop véi tinh hinh thuc té cla
bd, nganh, dia phuong; Mac df‘mg phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo
Thé cong chuec, vién chirc trong qua trinh thuc thi nhiém vu...

3. Quyén loi

Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé thong tin va van hoa
ng xi1, giao tiép véi to chire, ca nhan; Pugc tham gia cac khéa hoc 1y luén chinh
tri, quan ly nha nudce, ngoai ngft, tin hoc va cac linh vuc khac & trong nude, nude
ngoai theo quy dinh cua phap luat; Pugc nghi bu (néu lam viéc thém gi0, 1am vao
ngay 18, tét, thir Bay, Chu nhat); Nhén luong, phu cap, bdi dudng va ché do,
chinh sach khac (néu c6) tai co quan da cir dén B6 phan M6t cira. Va cac ché 4o
chinh sach khac theo quy dinh phap luat.

Piéu 6. Viéc tiép nhin, gidi quyét TTHC theo co ché mdt cira, mot cira
lién thong

Cong chuc tiép nhan va tra két qua tai B6 phén Mot cira huyén thuc hién
quy trinh tiép nhén, chuyén hd so va ph01 hop v6i cac co quan chuyén mon giai
quyét ho so, tra két qua cho c4 nhdn, té chirc ding theo quy dinh tai Nghi dinh s0
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé viéc thuc hién co ché mét
clra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh; Quy ché ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 09/2019/QD-UBND ngay 28/3/2019 ctia UBND tinh Tay
Ninh ban hanh Quy ché té chirc va hoat déng ctia BO phan M6t cira trén dia ban
tinh Tay Ninh.

Diéu 7. Té chirc thue hién

Yéu cau cac co quan, don vi ¢6 lién quan, cong chuc Ti€p nhén va tra
két qua huyén thuc hién nghiém tic quy ché nay. Cac ndi dung khéc lién quan
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dén t6 chuc va hoat dong ciia Bo phan Mot cura huyén khong duge quy dinh tai
Quy ché nay thi thuc hién theo Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh va Théng tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang
11 nam 2018 cta Vin phong Chinh phu huéng dén thi hanh mét s6 quy dinh cua
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cta Chinh phu
vé thuc hién co ché mdt clra, mdt cuia lién thong trong giai quyét
thi tuc hanh chinh; Quyét dinh sé 09/2019/QD-UBND ngay 28/3/2019 cua
UBND tinh T4y Ninh ban hanh Quy ché t6 chiic va hoat dong ctia BO phan Mét
cua trén dia ban tinh Tay Ninh.

Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh nhimg véan d& can sira doi, b(;)‘ sung
hodc vudng mac, khoé khén, dé nghi cac co quan, t6 chirc, ¢4 nhan phan anh vé Vin
phong HDND va UBND huyén dé tong hop, bao cdo Chi tich UBND huyén xem
xét, stra dbi, bd sung kip thosi./.

CHU TICH

Trin Vin To







