
UY BAN NHAN DAN 
HUYtN DUONG MINH CHAU 

S6: Jal.6fQD-UBND 

CONG HOA XA H'.01 CHU NGHiA VIET NAM . . . . . 

D<}c l~p - Tl}' do - H~nh phiic 

Huyen Duong Minh Chau, ngaY.A7-thanglfnam 2019 

QUYETDJNH 
Ban hanh guy ch~ t6 clnrc va hoat d<}ng cua B<} ph~n Ti~p nh~n 

va tra k~t qua huyen (g9i tiit la B<} ph~n M<}t cira huyen) 

CHU TJCH UY BAN NHAN DAN HUY.¢N 

Can cu Luat T6 chirc Chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; 

Can cu Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vS viec 
thuc hien co che mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu h;IC hanh chinh; 

Can cu Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong 
Chinh phu huong din thirc hien mot s6 quy dinh Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP 
ngay 23/4/2018 cua Chinh phu; 

Can cu Quyet dinh s6 09/2019/QD-UBND ngay 28/3/2019 cua UBND tinh 
Tay Ninh ban hanh Quy chS t6 chirc va hoat dong cua BO phan Mot cira tren dia 
ban tinh Tay Ninh; 

Xet dS nghi cua Chanh Van phong HDND va UBND huyen, 

QUYET DJNH: 

Di~u 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy chS t6 chirc va hoat dong 
cua B(> phan Mot cira huyen 

Di~u 2. Quyet dinh nay co hieu Ive thi hanh kS tu ky va thay thS Quyet dinh 
s6 8408/QD-UBND ngay 31/12/2016 cua UBND huyen ban hanh Quy chS thirc 
hien ca chS mot cira, mot cira lien thong giai quyet thu tuc hanh chinh tren dia ban 
huyen Duong Minh Chau. 

Di~u 3. Giao Chanh Van phong HDND va UBND huyen, co trach nhiern 
theo doi, don d6c, kiSm tra, hirong d~n cong chirc, vien chirc tai BQ phan Mot cira 
huyen thuc hien n(>i dung quy che nay. 

· Di~u 4. Chanh Van phong HDND va UBND huyen, Thu tnrong cac phong, 
nganh huyen, cac t6 chirc, ca nhan co lien quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet 
dinh nay./. 

Noi nhij,n: I> 
- LE> UBND,kuy~n; 
- Nhir DiSu 4; 
- LE> va CVVP; 
- Luu: VT, VP HDND va UBND huyen. 





UY BAN NHAN DAN 
HUYtN DUONG MINH CHAU 

C<)NG HOA XA H<)I CHU NGHiA VItT NAM 
Dc}c l~p - Tl}' do - H~nh phuc 

QUYCHE 
TB chirc t6 clnrc va hoat dc}ng ciia Be} ph~n Mc}t cira tren dja ban huyen 
Duong Minh Chau theo quy djnh t~i Nghi djnh s8 61/2018/ND-CP. 

(Ban hanh kem theo Quyit dinn s6 J.tJJ;IQD-UBND ngay )2.thang 8' ndm 2019 
cua Chu ticn UBND huyen Duong Minh Chau) 

Di~u 1. Pham vi di~u chinh 

1. Quy dinh viec t6 chirc va hoat dong cua B9 phan M9t cira huyen Duong 
Minh Chau. 

Di~u 2. DBi ttr(}'ng ap dung 

1. Cac phong chuyen mon thuoc UBND huyen. 

2. Van phong IIDND va UBND huyen 

:. )1 4..:.-BQ phan TiSp ~~n va tra,kSt qua h~y~n duce :hanh.l~p theo Quyet d~nh 
so ... k . .!QD-UBND ngay.~J.r .. thang .. A ... nam 2019 cua Chu tich UBDN huyen. 

Di~u 3. TB chirc va hoat dc}ng cua Be} ph~n Mc}t cira 

1. T6 chirc B9 phan M9t cira: 

Cac phong, ban chuyen m6n thuoc UBND huyen xay dung phirong an 
nhan su giri Van phong IIDND va UBND huyen tong hop danh sach nhan su cu 
dSn lam viec tai B9 phan M9t cira cua huyen trinh Chu tich UBND huyen phe 
duyet va quyet dinh thanh l~p B9 phan M9t cira thuoc Van phong IIDND va 
UBND huyen. 

Nguoi dung d§.u B9 phan M9t cira huyen do Chanh Van phong HDND va 
UBND huyen phu trach va la dftu m6i theo doi cong tac kiSm soat thu tuc hanh 
chinh; dam va quan ly tru so, trang thi@t bi, may moc, phan msm irng dung, h~ 
thong mang tai Be) phan Mot cira cua huyen. · 

2. Hoat dong cua Be) phan Mot cira huyen: 

a) Cong khai d§.y du, kip thoi bing phirong tien di~n tu hoac bang van ban 
danh muc thu tuc · hanh chinh diroc thirc hien tai B9 phan M9t cira; cac rn)i dung 
thu tuc hanh chinh duce cong khai theo quy dinh cua phap luat vs kiem soat thu 
we hanh chinh; h6 tro nhirng tnrong hop khong co kha nang ti@p can thu tuc hanh 
chinh diroc cong khai bang phuong tien dien tu; 

b) Huong dfin thuc hien thu tuc hanh chinh; ti Sp nhan h6 so thu tuc hanh 
chinh; giai quyet hoac chuyen h6 so giai quyet thu tuc hanh chinh; tra kSt qua giai 
quyet thu tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viec giai quyet va tra kSt 
qua giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan; thu phi, 1~ phi (neu co) 
theo quy dinh; 
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c) Ph6i hop voi cac ca quan, don vi lien quan dS giai quyet, tra k~t qua giai 
quyet cho tb chirc, ca nhan ct6i voi tnrong hop thu tuc hanh chinh yeu c~u giai 
quyet ngay trong ngay hoac cac thu tuc hanh chinh duce giao hoac uy quyen cho 
cong chirc, vien chirc tai B9 phan M9t cira giai quyet; h6 tro t6 chirc, ca nhan SU 
dung dich vu cong tnrc tuyen mire d(> 3, mire d(> 4; 

d) Ph6i hop voi cac ca quan c6 thfun quyen va cac ca quan khac co lien quan 
t6 chirc t~p huan, b6i dirong nang cao trinh d(> chuyen mon, nghiep vu cho cong 
chirc, vien chirc diroc giao nhiem vu huong dful, tiep nhan va tra k@t qua giai quyet 
thu 11,1c hanh chinh theo ca chs mot cira, mot cira lien thong; 

d) TiSp nhan, XU ly hoac bao cao ca quan c6 thfun quyen XU ly phan anh, 
kien nghi, khi@u nai, t6 cao cua t& chirc, ca nhan d6i voi can b9, cong chirc, vien 
chirc, ca quan co th§.m quyen lien quan dSn viec hirong dful, tiSp nhan, giai quyet, 
chuyen h6 so giai quyet va tra k@t qua giai quyet thu 11,1c hanh chinh; chuyen y 
ki@n giai trinh cua ca quan co tham quyen vs cac phan anh, kien nghi, khieu nai, 
t6 cao d@n t6 clnrc, ca nhan. 

Di~u 4. Trach nhiem ciia ngtrO'i dung diu Bq ph~n M(>t cira 
a) Tnrc tiep diSu hanh va chiu trach nhiem tnroc Chu tich UBND huyen vS 

toan b9 hoat d(>ng cua B(> phan Mot cira. 

Duce thira lenh Chu tich UBND huyen ky cac van ban don d6c cac ca 
quan, don vi chirc nang co lien quan d@n giai quyet thu tuc hanh chinh ds bao 
dam viec giai quyet theo dung quy dinh; bao cao, dS xuat voi Chu tich UBND 
huyen bien phap XU ly d6i voi nhfrng tnrong hop giai quyet thu tuc hanh chinh 
khong bao dam thoi gian va ch§.t hrong theo quy dinh. 

b) Dinh ky 03 thang hoac d9t xuat, nguoi dirng d~u B9 phan NI9t cira lam 
viec voi cac ca quan co th~m quyen co thu tuc hanh chinh duce tiSp nhan va giai 
quyet tai B(> phan Mot cira c§.p do dS trao d6i vs viec quan ly, di Su hanh, thirc 
hien nhiem vu va tinh hinh tiep nhan h6 sa, giai quyet thu tuc hanh chinh cua cac 
ca quan chuyen mon tai B9 phan Mot cira. 

c) Quan ly thoi gian lam viec, tiSn d9 XU ly cong viec duce giao, thai d9, 
tac phong, cu XU cua cong chirc, vien chirc duce cu dSn lam viec tai B9 phan Mot 
cira va hang thang thong bao cho ca quan cu cong clnrc, vien chirc biet; tu ch6i 
ti@p nhan hoac chu d_(>ng cts xu&t voi ca quan cu nguoi thay cong chirc, vien chirc 
vi pham ky ·1u~t lao dong, co thai d9, tac phong, cu XU khong dung quy ch@ van 
hoa Cong SO', nang lire chuyen rnon khong dap (mg dUQ'C nhiem vu hoac CO hanh 
vi vi pham phap lu?t khac. 

d) Giao nhiem vu cho c§.p ph6, cong chirc, vien chirc, ngiroi lao d9ng phu hop 
voi nang hrc va chuyen mon nghiep vu; kiem tra, don d6c viec thuc hien nhiem vu da 
giao va thirc hien cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh. 

d) Ph6i hop voi ca quan, don vi cu cong clnrc, vien chirc xem xet, XU ly 
hanh vi vi pham cua cong chirc, vien chirc va cong khai kSt qua XU ly cho t6 
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clnrc, ca nhan co phan anh, kien nghi, khiSu nai, t6 cao d6i voi hanh vi vi pham 
cua cong chirc, vien chirc duoc biet. - 

e) Chu dong dS nghi ngiroi dung d~u ca quan co th~m quyen cu cong chirc, 
vien chirc dSn B9 phan M9t cira dS kip thoi tang, giam cong chirc, vien chirc khi 
s6 hrong t6 chirc, ca nhan dSn thuc hien thu tuc hanh chinh co biSn dong tang, 
giam fO r~t hO?C qua it hoac tnrong hop Cong chirc, Vien chirc dUQ'C vang ID?t, 
diroc nghi theo quy dinh, 

f) Cong khai tai tru so va tren trang tin di~n tu cua B9 phan M9t cira ho, 
ten, chirc danh, s6 di~n thoai cua nguoi dung d~u, c§.p ph6 cua nguoi dung d~u 
B9 phan M9t cira; ho, ten, chirc danh, linh V\IC cong tac, s6 dien thoai cua cong 
chirc, vien chirc duce cu dSn lam viec tai B9 phan M9t cira. 

g) Kip thoi xir ly theo th~m quyen hoac chuyen ca quan co tham quyen xir 
ly hanh vi vi pham phap luat cua t6 chirc, ca nhan, cong chirc, vien chirc xay ra 
tai B9 phan M9t cira. 

h) T6 clnrc bao v~, phong chay, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho 
cong chirc, vien chirc, ngiroi lao d9ng, t6 chirc, ca nhan dSn thirc hien thu tuc 
hanh chinh tai tru so B9 phan M9t cira. 

i) Quan ly, trinh c§.p co tham quyen vS viec mua sam, thue, cai tao, sira 
chtra, bao dirong, thay the, b6 sung, thanh ly tai san, ca so vat chit, ky thuat tai 
B9 phan M9t cira theo dung quy dinh cua phap luat; b6 tri khoa hoc, hop ly cac 
khu virc cung c§.p thong tin, giai quyet thu tuc hanh chinh, trang thiet bi phuc vu 
t6 chirc, ca nhan dSn thuc hien thu tuc hanh chinh. 

Di~u 5. Quy~n va trach nhiem ciia B<) phin M<)t cira 
1. Quyen han: 
a) DS nghi cac ca quan co th~m quyen va ca quan, don vi co lien quan 

cung c§.p thong tin, tai lieu phuc vu cho cong tac tiep nhan, giai quyet thu tuc 
hanh chinh; 

b) Tu ch6i tiep nhan cac hf> so chua dung quy dinh; chu tri theo doi, giam 
sat, don d6c cac ca quan, don vi lien quan trong viec giai quyet thu tuc hanh 
chinh theo dung quy trinh da diroc c&p co tham quyen phe duyet; yeu c~u cac ca 
quan co tham quyen thong tin vs viec tiep nhan va tiSn d9 giai quyet thu tuc hanh 
chinh cho t6 chirc, ca nhan; don d6c cac ca quan, don vi tham gia B9 phan M9t 
cira XU ly hf> so dSn hoac qua thoi han giai quyet; 

c) Theo doi, don d6c, nhan xet, danh gia cong chirc, vien chirc do cac ca 
quan co tham quyen cu dSn cong tac tai B9 phan M9t cira vS viec chap hanh thoi 
gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat v~ ch~ d9 cong vu, quy ch~ van h6a 
cong so, n9i quy cua ca quan; 

d) DS xufit viec d6i moi, cai tien, nang cao chfit hrong phuc vu, thirc hien 
Cong vu dung thoi han, thuan tien cho t6 chirc, Ca nhan; tf> chirc hO?C phci hop tf> 
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chirc thong tin, tuyen truyen vs viec thirc hien CO' ch@ mot cira, mot cira lien thong 
trong giai quyet thu tuc hanh chinh; 

d) Quan ly, dS xu§.t d.p co thdm quyen nang cAp CO' so vat chat, ha d.ng 
cong nghe thong tin va phan mSm irng dung cua cac H~ thong thong tin mot cira 
dien tu; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, SU dung cac 

· H~ thong nay. 

2. Trach nhiem: 

Phai tao diSu kien thuan lei cho t6 chirc, ca nhan thirc hien thu tuc 
hanh chinh; Huong dfin t6 chirc, ca nhan thuc hien thu tuc hanh chinh dfiy du, r5 
rang, chinh xac; tnrong hop phai yeu cfiu SUa d6i, b6 sung hf> SO' chi diroc yeu cfiu 
sira d6i, b6 sung mot lfin; TiSp nhan, giai quyet hoac chuyen hf> so, theo doi viec 
giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh; C?P nhat hf> SO' 
da tiep nhan vao phan mSm quan ly va cAp ma s6 hf> SO' thu tuc hanh chinh cho t6 
chirc, ca nhan; Chu dong tham muu, ds xuit sang kiSn cai tiSn viec giai quyet thu 
tuc hanh chinh; kip thoi phat hien, kien nghi voi CO' quan, nguoi co th§.m quyen 
dS sira d6i, b6 sung, thay d6i hoac huy bo, bai bo cac quy dinh vs thu tuc hanh 
chinh trai phap lu?t, khong kha thi hoac khong phu hop voi tinh hinh thirc ts cua 
b9, nganh, dia phirong; Mac df>ng phuc hoac trang phuc nganh theo quy dinh, deo 
The cong chirc, vien chirc trong qua trinh thirc thi nhiem V\J ... 

3. Quyen loi 

Duce t?p huan vS chuyen mon nghiep vu, cong nghe thong tin va van h6a 
irng XU, giao tiSp voi t6 chirc, ca nhan; Duce tham gia cac kh6a hoc ly luan chinh 
tri, quan ly nha mroc, ngoai ngtr, tin hoc va cac linh virc khac a trong mroc, mroc 
ngoai theo quy dinh cua phap luat; Duce nghi bu (neu lam viec them gio, lam vao 
ngay l~, tSt, thir Bay, Chu nhat); Nh?TI hrong, phu cAp, bf>i duong va ch@ d9, 
chinh sach khac (neu co) tai CO' quan da cu dSn B(> phan Mot cira. Va cac ch@ d9 
chinh sach khac theo quy dinh phap luat. 

Di~u 6. Vi~c ti~p nhin, giai quyet TTHC theo CO' ch~ m<}t cira, m<}t cira 
lien thong 

Cong chirc tiSp nhan va tra kSt qua tai B9 phan M9t cira huyen thirc hien 
quy trinh tiep nhan, chuyen hf> SO' va phoi hop voi cac CO' quan chuyen mon giai 
quyet h6 SO', tra kSt qua cho ca nhan, t6 chirc dung theo quy dinh tai Nghi dinh s6 
61/2018/NB-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vS viec thuc hien ca che mot 
cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu t\JC hanh chinh; Quy chS ban hanh 
kem theo Quyet dinh s6 09/2019/QD-UBND ngay 28/3/2019 cua UBND tinh Tay 
Ninh ban hanh Quy ch@ t6 clnrc va hoat dong cua BO phan M9t cira tren dia ban 
tinh Tay Ninh. 

Di~u 7. TA chirc thuc hi~n 
Yeu c~u cac ca quan, don vi co lien quan, cong chirc TiSp nhan va tra 

kSt qua huyen thirc hien nghiem tuc quy ch@ nay. Cac noi dung khac lien quan 
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dSn t6 chirc va heat dong cua B9 phan M9t cira huyen khong duce quy dinh tai 
Quy che nay thi thuc hien theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 
nam 2018 cua Chinh phu vS thuc hien ca che mot cira, mot cira lien thong trong 
giai quyet thu tuc hanh chinh va Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 
11 nam 2018 cua Van phong Chinh phu hirong d~n thi hanh mot s6 quy dinh cua 
Nghi dinh s6 -61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu 
vs thuc hien ca che mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet 
thu tuc hanh chinh; Quyet dinh s6 09/2019/QD-UBND ngay 28/3/2019 cua 
UBND tinh Tay Ninh ban hanh Quy che t6 chirc va hoat dong cua BO phan M9t 
cira tren dia ban tinh Tay Ninh. 

Trong qua trinh thuc hien, neu phat sinh nhfrng van dS d.n sira d6i, b6 sung 
hoac vuong mile, kho khan, dS nghi cac ca quan, t6 chirc, ca nhan phan anh vs Van 
phong HDND va UBND huyen dS t6ng hop, bao cao Chu tich UBND huyen xem 
xet, sira d6i, b6 sung kip thoi.z. ~ --- 

CHU TJCH 

Trin Vin To 
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