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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY DINH
Vé thue hu;n co ché m(‘jt cira, co’ ché mdt cira lién thong
trong giai quyet ciac cong viéc cua to chirc, ca nhan tai cac co quan
quan ly hanh chinh nha nuéc thudc thanh pho Ha Noi
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s684/2009/QD-UBND ngayd thang¥ndam 2009
ctia Uy ban nhdn ddn thanh phé Ha N§i)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Co ché mot cira, co ché mét cira lién thong

1. Co ché mét cira 1a co ché giai quyét cong viéc cua 14 chire, ca nhén, bao
g6m ca td chire, ca nhan nudc ngoai (sau day goi la 16 chirc, ¢a nhan) thudce trach
nhi¢m, tham quyen cia mot co quan hanh chinh nha nudc, tir hudng dan, tlcp
nhan gidy to, hd so, giai quyet dén tra két qua dugc thuc hién tai mdt diu mébi la
bd phén tiép nhan va tra két qua ctia co quan hanh chinh nha nudc.

2. Co ché mét cira lién théng la co ché gidi quyét cong viéc cia td chirc, ca
nhén thufc trach nhiém, tham quyén cia nhiéu co _quan hanh chinh nha nudc
clng cép hodc gilra cac cap hanh chinh tir huéng dén, tiép nhén gidy to, hé so,
giai quycl dén tra két qua dugce thuc hién tai mét ddu mbi 1a bo phén tiép nhan
va tra két qua ctia mét co quan hanh chinh nha nudc.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién co ché mot cira, co ché mdt ctra lién thong
1. Thu tuc hanh chinh don gian, rd rang, dung phap ludt.
2. Cong khai cac thu tuc hanh chinh, muc thu phi, 1é phi, gidy to, hd so va
thoi gian giai quyét cong viéc cla 16 chirc, ca nhan.

3. Nhan hd SO va tra két qua gidi quyét h6 so hanh chinh cua td chure, ca
nhan tai mot ddu mdi la bd phén tiép nhan va tra két qua cua co quan hanh chinh
nha nuoc.

4. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuan tién cho t6 chire, ca nhén.

5. bam bao su phdi hop gilra cac bd phan, co quan nha nude dé giai quyét
cong viée cua td chue, ca nhan.

Diéu 3. Pham vi va déi tuong ap dung;

1. Pham vi ap dung:

a) Thuc hién co ché mot cira giai quyct toan b thu tuc hanh chinh thco quy
dinh cua phap luat thudc trach nhiém, thdm quyén cua co quan quéan ly hanh
chinh nha nudc thude thanh phé Ha Néi.
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b) Thuc hién co ché mét cira lién théng trong gidi quyet cac thu tuc hanh
chinh theo quy dinh cia phap luft cung thude trach nhiém, thim quycn cla hai
hay nhiéu co quan quan ly hanh chinh nha nugc theo quy dinh cua thanh phd Ha
NI

2- Déi tuong ap dung co ché mot cura, co ché mét cira lién thong:

a) Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho, cac s, ban, nganh va co quan
trong duong sd, cac co quan hiép quan thco h¢ théng nganh doc thudc cac Bo,

co quan ngang Bd dong trén dia ban thanh pho Ha Noéi (sau ddy goi chung la
So);

b) Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa (sau ddy goi chung la Uy ban nhan
dan cap huyén);

¢) Uy ban nhan dén x4, phuong, thi trdn (sau day goi chung la Uy ban nhan
dan cap xa).

Chuong I
BO PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH O CAC SO, NGANH
UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN, CAP XA

Diéu 4. BO phan tlcp nhan hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh dugc thanh lap & tat ca cac co quan hanh chinh thugce thanh phé Ha Noi.

1. Tén giao dich:

a) Tén diy du: B phén tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh;

b) Tén goi tat: BO phan tiép nhén va tra két qua.
2. Vj tri ciia bd phan tiép nhan va tra két qua

a) Bo phan tiép nhan va tra két qua & cac so, ban, nganh dit tai van phong
s@, ban, nganh va chiu su quan ly toan dién cia vén phong s¢, ban, nganh dbi
vGi Van phong Uy ban nhdn din thanh phd Ha Nai dat tai phong Hanh chinh -
T chirc va chiu sy quan ly toan dién cua phong Hanh chinh - T4 chirc. Riéng b
phan tiép nhan va tra két qua cna co quan Cong an Thanh phd, Bo tu 1énh Thu
dé va céc don vi truc thude thue hién theo quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cua
Bd va quy dinh ctia Thanh phd.

b) B phan uep nhén va tra két qua o Uy ban nhén dan cAp huyén dat tai
Vian phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhén dén cap huyén va chiu sy quan
ly toan dién cia Vin phong Héi dbng nhan dan va Uy ban nhan dan ¢ip huyén;

c) B§ phén tlcp nhan va tra két qua & Uy ban nhén dan cap xa dit tai try s&
Uy ban nhén dan cap xa do Chu tich Uy ban nhén dan cAp xa phu trach.

Piéu 5. Chic nang, nhiém vu cia bd phin tiép nhan va tra két qua:
1. Chirc néng



B{ phén tu.p nhin va tra két qua c6 chic nang huéng dan, t1cp nhan,
chuyén giao hd so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh thue hién co ché
mot cira, co ché mot cira lién théng thuge trach nhiém, thim quyén cia cac sd,
ban, nganh, Uy ban nhdn dan cdp huyén, cap xa.

2. Nhiém vu

a) Thyc hién dung quy trinh tiép nhan, chuyén giao, tra két qua, thu phi, 1¢
phi ( néu c6) theo co ché mdt cura, co ché mot cira lién thong theo quy dinh:

Huong dan tiép nhén hd so, thim dinh tinh hop phap, hop 1€ cua hé so yéu
cAu giai quyét thu tuc hanh chinh cua td chire, ca nhan theo quy dinh cua phap
luat hi¢n hanh;

Chuyen giao hd so yéu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh cua tO chuc, ¢4
nhan dén b phén chuyén mén, co quan chuyén mén ¢é lién quan giai quyét
dung tham quyén;

Nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh wr cac bd phan chuyén mén, co
quan ¢ tham quyén;

Tra két qua cho td chie, cé nhan. thu phi, 1¢ phi (néu co) theo quy dinh;

Luu trir ho so, tai liéu, thong tin theo quy dinh cua phap ludt va bang cong
nghé thdng tin trén may vi tinh thco quy dinh.

b) Nghién ciru, dé xudt véi thu truomg co quan, don v va co quan cAp trén
vé cac giai phap cai cach thi tuc hanh chinh;

¢) Bao cao thong ké dinh ky thdng, quy, ndm va dét Xuét véi thu truéng co
quan, don vj két qua thyuc hién co ché mot ctra, co ché mot cura lién théng theo
quy dinh.

d) Quan ly, sir dung mdt s6 loai sO sach. bidu théng ké: s6 nhat ky ghi c,hcp
vige tiép nhan, chuyén giao hd so cho cac cac co quan chic nang thu ly giai
quyét va tra két qua cho té chuc, ca nhin; bién ban giao, nhan hd so giira bd
phén tiép nhan va tra két qua voi can bg, cong chire co quan chuyén mén truc
tiép thu ly ho so; phiéu hen tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho td
chire, ca nhan.

Pidu 6. Té chirc by may, bién ché ciia bd phan tiép nhén va tra két qua

1. T chirc b{) may

a) B phan tiép nhén va tra két qua o cac s&, ban, nganh do mdt ¢an bé lanh
dao cua Van phong so, ban, nganh lam trurong b phén; dbi véi Van phong Uy

ban nhén din thanh phé Ha Néi do mdt cin bd lanh dao phong Hanh chinh - TH
chirc lam trudng bé phan va mot s6 cong chire chuyén trich;

b) B6 phan tiép nhan va tra két qua & Uy ban nhén dén cap huyén truc
thudc Vin phong 161 déng nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén, do mgt can
b¢ lanh dao Van phong lam truong b phan va mot s6 cong chire chuyén trach;

¢) B phan tiép nhan va tra két qua ¢ Uy ban nhan dan cap xd do mdt Pho
Chu tich Uy ban nhan dén cAp xi lam trudmg bd phdn va cd it nhat 01 cong chire
chuyén trach va moét s& kiém nhiém 1a cac chire danh quy dinh tai khoan 2 Diéu



2 Nghj dinh s6 114/2003/ND-CP ngay 10 lhang 10 ndm 2003 cua Chinh phu
quy dinh vé can bo, cong chirc x4, phudng, thi tran.

2. Bién ché

a) Bién ché cua by phan tiép nhan va tra két qua cua cac sd, ban, nganh va
Uy ban nhan dan cap huyén do Thu truong co quan, Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh trong tdng so bién ché dugc giao cho co quan;

b) Bién ché cua bd phéan tlep nhén va tra két qua tai xa, phuomg, thi trin
duoc bé tri 02 (hai) bién ché va 14y trong tdng bién ché dugc giao cho cip xa
theo quy dinh cu thé nhu sau: dbi véi cac x4 co trén 10.000 dan dugc sir dung 02
(hai) cong chirc & chue danh van phong - thng ké lam chuyén trach tai bd phan
tiép nhan va tra két qua; nhitng xa ¢6 dudi 10.000 dan dugce sur dung 01(mdt)
¢dng chirc ¢ chirc danh van phong - thong ké lam chuyén trach va mdt chi tiéu
hop ddng 1am kiém nhiém tai b phan tiép nhin va tra két qua. Bbi véi dia
phuong ¢6 qua nhiéu giao dich giai quyet cong viée cho 16 chire, ca nhén ma can
bd chuyén trach khong thé giai quyét Kip thoi thi Cha tich UBND cap xi duge
sir dung céng chire co s¢ & chuc danh chuyén mén lam kiém nhi¢m tai bé phén
tiép nhan va tra két qua.

Chuong 111
TRACH NHIEM, CHE PQ CUA CAN BQ, CONG CHUC
LAM VIEC TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pi¢u 7. Nhiém vu chung cta can bd, céng chirc lam vice tai bd phén tiép
nhan va tra két qua

I. Trudng b phén tiép nhan va tra két qua chiu trach nhiém trudc ngudi
dimg dau co quan hanh chinh (Giam dbc so, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan
dan cp huyén, Uy ban nhéan dén cap xd) trong viéc thuc hién chuc ning, nhi¢m
vu ctia b phén tiép nhén va tra két qua.

2. Cén b9, céng chuc lam viéc tai bo phan tiép nhén va tra két qua chiu
trach nhiém trudc truomg bé phan tiép nhan va tra két qua vé nhiém vy dugc
giao.

3. Khi thuc hién nhiém vu, can bd, cong chirc phai mac d6ng phuc, deo th¢
cong chirc; ban lam viée ¢ bang ghi ho tén, chiuc danh, don vi cdng tac, linh
vuce ¢dng viéc dugce giao thuc hién.

Pidu 8. Nhiém vu cua can bd, cong chirc lam viée tai bo phin tiép nhén va
tra két qua thuc hién co ché mbt cira:

1. Huémg dan

a) Hudng dan dé td chirc, ca nhan dén co quan co thim quyén giai quyét dbi
vdi loai ¢ong viéc khong thudc trach nhiém, tham quyen thu ly;

b) Déi véi trudmg hop hd so chua ding, chua du theo quy dinh thi huéng
din cu thé, ddy du mot lan (cé phiéu hudng din) dé & chirc, ca nhan bd sung,
hoan chinh theo quy dinh.

2. Tiép nhan, chuyén giao hd so va tra két qua, thu phi, 1€ phi (néu ¢o)
4



a) Tiép nhan hd so

Truomg hop hé so day du, dung theo quy dinh cia phdp ludt thi viét gidy
bién nhan hé so theo mau, hen thai gian tra két qua, ghi vao sé nhat ky;

b),Chuyen glao hd so tdi bd phén chuyén mén, co quan chuyén mon co lién
quan dé giai quyét;

¢) Nhin két qua va tra két qua

Nhén lai két qua tir by phan chuyén mén, co quan chuyén mon, tra két qua
cho t6 chuec, ca nhan;

d) Thu phi, 1€ phi dbi v&i nhimg cong viée dugc thu phi, 1€ phi (néu co)
theo quy dinh cua phap luat.

e) Can bj, cong chirc khi tiép nhan, chuyen giao hd so, tra két qua cé trach
nhiém ghi chép diy du cac théng tin vao sd nhét ky, biéu mau; luu trir hd so, tai
liéu, thong tin, theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 5 ciia Quy dinh nay.

pleu 9. Nhiém vu cua can bd, ¢dng chirc l1am viéc tai b§ phan tiép nhén va
tra két qua thye hién co ché mot cira lién thong

1. Cén bj, cong churc lam viéc tai bo phén tiép nthéan va tra két qua ciia co
quan dugc giao 1a dau méi tiép nhan, thy 1y hé so ban dau c6 trach nhiém:
a) Huéng dan:
Hudng din dé td chirc, ca nhan dén co quan ¢o thdm quyén giai quyét d6i
vai loai cong viée khong thudc trach nhiém, thdm quyén thu ly;

Déi voi truong hop hé so chua ding, chua du theo quy dinh thi huéng dan
cu thé, diy du mét lan (co phiéu hudng dan) dé 16 chire, ca nhén b sung, hoan
chinh theo quy dinh.

b) Tiép nhan hé so:
Truong hop hé so cé du cac gidy t&r theo quy dinh céng chirc tlc,p nhin, viét
gidy bién nhén hd so theo miu, hen thoi gian tra két qua, ghi vao so nhét ky.

¢) Chuyén giao hd so va tra két qua:

Chuyén giao hé so va nhén lai két qua giai quyét tir cac bd phan chuyén
mén cua co quan chu quan;

Chuyén giao hd so dén co quan khac lién quan dé giai quy(,l theo thdm
quyén va nhan lai két qua giai quyét theo quy trinh [ién thong.

d) Thu phi, I¢ phi déi véi nhimg céng viéc duge thu phi, 1¢ phi (néu co)
theo quy dinh cta phap luat.

2. Can b9, cong chirc cua co quan khac lién quan c6 trach nhi¢m uep nhén
hé so tir bo phan tiép nhan va tra két qua cua co quan ddu mdi, giai quyét theo
thim quyén, ding th&i gian quy dinh va tra lai két qua theo quy dinh co ché mét
cura lién thdng.

3. Can bg, cong chirc lam nhiém vu tiép nhan hd so va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira lién thong c6 trach nhi¢m ghi chép
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day du céc théng tin vao so nhat ky, biéu mau; luu trir hd so, tai lidu, thang tin,
theo quy dinh tai tai Khoan 2, Biéu 5 cia Quy dinh nay.

Piéu 10. Ché dp phu cép, trang phuc déi voi truong bo phin, cong churc
lam viéc tai b§ phan ti€p nhan va trd két qua:

1. Ché do phu cép: _truong bd phén, cong chuc chuyén trach, kiém nhiém
lam viéc tai by phan tlep nhin va tra két qua dugc huong muc phu cép bdi
dudng theo quy dinh ctia Thanh phé.

2. Trang phuc: truong b) phén, cong chuc chuyén trach lam viéc tai bo
phén tiép nhan va tra két qua dugc cap trang phuc mot nam (12 thang): 02 (hai)
b xuén he va 02 (hai) bo thu dong d6i vai cip phat 1an dau; tir nam thir hai tro
di moi nam 01( mét) bd xudn hé va 01(mot) b thu dong (rr can b, cong chuc
cong tac trong cac nganh da duge cp trang phuc);

Trang phuc duoc thdng nhét dong phuc vé kiéu, mau vai trong tung don vi
sd, ban, nganh va quén, huyén bao gom ca cac xa, phuong, thi tran truc thuge
nhu sau: by xuén he 40 so mi dai tay (mau trang), quan au (mau sam), bd thu
dong 4o veston, quan du cho ca nam, nir.

Giam déc s&, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhén dén cap huyén, cap xa chiu
lrach nhiém vé vncc thure hién ché do trang phuc ddi voi can bd lam viéc tai bd phan
tiép nhan va tra két qua cua co quan, don vi; UBND cap huyén chiu trach nhi¢m
huong déan, kiém tra UBND cap x4 truc thude thuc hién théng nhét vé trang phuc
theo quy dinh trén dia ban quén, huy¢n, thi xa.

3. Ngudn kinh phi thuc hién theo du toan chi ngin sach hang ndm cia co
quan, don vi.

Chuong 1V
TRACH NHIE\/I CUA GIAM POC SO, CHU TICH UY BAN NHAN DAN
CAP HUYEN, CAP XA TRIEN KHAI THYC HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Pidu 11. Gidm ddc s0, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén, Uy
ban nhan dan cap x4 co trach nhiém:

1. T chire thuc hién co ché mét cua, co ché mét cira lién théng theo quy
dinh nhim nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly nha nuéc cua cac co quan:
2. Thanh l4p, bb tri dia diém va to chirc hoat dong bd phan tiép nhan va tra

két qua theo quy dinh nay, dam bao yéu ciu giao dich giita co quan hanh chinh
nha nudc vai 10 chire, ¢d nhan theo hudng chinh quy, hi¢n dat.

3. Ban hanh va 16 chire thuc hién Noi quy, Quy ché hoat ddng cua bo
phén tiép nhan va tra két qua; Quy lrmh hudng dan, tiép nhén, chuyén giao hd
so, xu ly, trinh ky, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thuc hién co ché
mat cira, co ché mot cira lién théng thude trach nhiém, thdm quyén cla co

quan.
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4. Thong bao, niém yét cong khai dé nhan dan biét néi quy, quy trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, co ché mét cira lién thong;
thong bao cong khai trén cac phuong ti¢n thong tin dai chung; niém yét cong
khai thoi gian lam viéc, can b9, cdng chuc tiép nhan va tra két qua, danh muc
thu tuc hanh chinh: gidy 10, hé so, mirc thu phi, 1¢ phi, thoi gian giai quyét cdc
loai cong viéc, sb dién thoai duong day nong tdi thleu tai hai noi: bd phén tiép
nhan va tra két qua cua co quan va trén cong giao uep dién tir cua Thanh phd.

5.B6 tri can b, cong chire dam bao cac yéu cdu, ding chuyén mén, nghiép
vu ¢ tinh than trach nhiém cao trong thuc thi cong vy, tdn tuy voi cong viéc lam
vigc tai bd phén tiép nhan va tra két qua.

6. Trién khai thuc hién Ung dung cong nghé thong tin trong cai cach hanh
chinh noi chung va phuc vu hd tro viéc tra ctru, tiép nhén, xu ly, giai quyet cong
vi¢c cla to chirc, ca nhén thuén tién, kip thdi, chinh xac va thuc hién két ndi
thdéng tin voi Cdng giao tiép dién tr 11a Noi.

7. Tb chirc va tao diéu kién cho can bg, céng chic lam vi¢c tai B phan tiép
nhin va tra két qua du cac lop dao tao, bdi dudng, tip huin vé chuyén man,
nghi€p vu va ky nang giao tiép ng x1r clia cac co quan nha nudéce co thdm quyén
to chire.

8. Thong tin, tuyén truyén dé té chue, cd nhan biét vé chu truong, chinh
sach cua Pang, Nha nudc va Thanh phé; hoat dong cua co chc. mét cira, co ché
mot clra lién thong trong gial quyét cong viéce thude thdm quyén co quan minh.

9. Théng bao kip thdi, chinh xac nhimg néi dung thay doi cua thu tuc hanh
chinh thuéc linh vuc chuyén nganh quan ly nha nuéc dén cac co quan cé lién
quan dé thyc hién theo quy dinh, dong thoi giri bdo cdo (kém theo cac van ban
¢ ndi dung lién quan den giai quyét thu tuc hanh chinh ké ca cac van ban do sg,
ban, nganh ban hanh) vé S& Néi vu va S¢ Tu phap dé theo dai, tong hop bao céo
Uy ban nhan dén Thanh phd.

10. Co quan cAp trén co trach nhiém thdng béo kip thdi cho UBND cap
duai biét dbi vaéi thu tuc hanh chinh da duoc co quan giai quyet co hén quan
dén trach nhiém quan 1y nha nuéc cia UBND cap dudi dé quan ly theo quy
dinh.

11. T& chirc huéng dan, kiém tra, thanh tra viéc thuc hién céc quy dinh vé
co ché mdt cira, co ché mot cira lién théng ciia co quan va cac don vi trire thude
theo thim quyén.

12. Thyc hién nghlem tac ché do bao cao két qua thuc hi¢n dinh ky thang,
quy, nam va dot xuat vé UBND Thanh phd (qua S& Noi vu dé 16ng hop) theo
quy dinh; dbng thoi phan anh, théng tin kip thoi nhimg vén dé phat sinh, vuéng
mic vé S& Noi vu dé tong hop, bao cao Uy ban nhén dan Thanh phd.

Piéu 12. Trién khai thuc hién cu ché mét cua:
1. Co quan quy dinh tai Piéu 3 cua Quy dinh nay, td chirc thuc hién viée

huéng dan, tiép nhén hd so va tra két qua cho té chire, ca nhan tai mot diu mbi
la bd phén tiép nhan va tra két qua.



2. Tb chirc, ca nhan khi ¢ yéu cdu giai quyét cong viée lién hé ndp hé so
va nhan két qua tai bd phan tiép nhén va tra két qua cua co quan.

3. B0 phan tiep nhan va tra két qua ¢6 trach nhi¢m huéng dén, tiép nhén,
chuyén giao ho so cho bd phén chuyén mén, co quan chuyén mén lién quan
giai quyét theo quy dinh.

4. B$ phén chuyén mén, co quan chuyén mén lién quan ¢o trach nhiém
giai quyét theo chire nang, quyén han, trinh lanh dao co quan duyét, quyét
dinh ding tham quyén, ding thai gian quy dinh.

5. Lanh dao co quan duyét, quyét dinh chuyén giao cho b phan chuyén
mon, co quan chuyén mén dung thoi gian quy dinh.

6. B4 phén chuyén mén, co quan chuyén mén ¢o trach nhiém chuyén
giao két qua da dugc lanh dao duyét, quyét dinh cho bd phéan tiép nhén va tra
két qua.

7. B§ phén tiép nhin va tra két qua c6 trich nhiém thong bio va tra két
qua cho to chirc va ca nhén; thu phi, 1€ phi (néu cd).

8. Can bd, cong chirc cia by phan chuyén mon, co quan chuyén mon
khong truc tiép nhan ho so va tra két qua cho to chire, ca nhan.

Pidu 13. Trién khai thuc hién co ché mét cira lién thong
1- Céc loai thu tuc hanh chinh thuc hién co ché mdt cira lién thong:

a) Thu tuc hanh chinh cing thuge trach nhiém, thdm quyén giai quyét cua
hai hay nhiéu s, ban, nganh, Uy ban nhin dan thanh phd;

b) Thu tyc hanh chinh cung thudc trach nhiém, tham quyen giai quyét cia
Uy ban nhan dan cip x4, cap huyén, co quan sd, ban, nganh, Uy ban nhan dan
thanh phd.

¢) Thu tuc hanh chinh cung thude trach nhiém, tham quyén giai quyét cla
cO quan Uy ban nhén dén cap x3, cép huyén va cac sé&, ban, nganh thugc Thanh
phd:

d) Thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyu cua Uy ban nhéin dan
cép huyén va trach nhiém cuia Uy ban nhan dan cap x4, gom ¢d:

Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban nhén dan cap
huyén nhung cling thudc trach nhiém cua co quan chuyén mén thu4c UBND cip
huyén va co quan hiép quan thudc nganh doc cap trén dong trén dia ban;

Thu tuc hanh chinh cing thudc trach nhiém, thim quyén giai quyét cua Uy
ban nhan dan cdp huyén va Uy ban nhan dan cap xi.

2. Té chirc, ca nhan khi ¢6 yéu cau giai quycl cong vi¢c chi lién he ndp ho
so va nhan két qua tai bd phéin t1ep nhin va tra két qua cua ¢o guan hanh chinh
nha nuée duge giao 1a ddu moi tiép nhin hé so va tra két qua.

3. Trach nhi¢m cuia cic co quan:



Co quan quy dinh tai Piéu 3 cua Quy dinh nay, c6 trach nhiém trién khai
thuc hién co ché mét cura 1ién thong nhu sau:

a) Tham muu giup Uy ban nhan din Thanh phd ban hanh quy trinh tiép
nhén, chuyen giao hé so, xir ly, trinh ky, thoi gian giai quyét, thu phi, 1& phi,
luwu trir ho so, tra két qua giai quyét thii tue hanh chinh; quy dinh trach nhiém,
thim quycr} cua timg bd phan, co quan lién quan va can bd, cdng chirc thuc
hién co ché mot ctra lién thong va t6 chirc thuc hién nhu sau:

D&i voi thu tuc hanh chinh quy dinh tai diém a, khoan 1, biéu nay ma noi
dung chinh cta thi tuc hanh chinh thudc trach nhiém quan ly nha nudce vé
chuyén nganh cia s, ban, nganh nao thi s, ban, nganh do la diu mébi tiép nhan
hé S0 va tra két qua (trir nhimg thi tuc hanh chinh da duoc co quan co tham
quyén giao cho mot co quan cuy thé lam dau méi tiép nhan ho so va tra két qua,
thi chju trach nhiém chu tri, phdi hop vdi cac co quan lién quan xay dung quy
trinh giai quyét trinh UBND Thanh phd ban hanh. Cac co quan lién quan cé
trach nhiém phdi hop té chirc thuc hién.

Péi vai thu tuc hanh chinh quy dinh tai diém b, Khoan 1 Piéu néy SO
quin ly nha nude vé chuyén nganh chiu trach nhi€ém chu tri, ph01 horp vai Van
phong UBND Thanh pho UBND cap huyén xy dung quy trinh giai quvet trinh
UBND Thanh phé ban hanh. Cac co quan lién quan c6 trach nhiém phéi hop 16
chuc thuc hién.

béi voi thu tuc hanh chinh quy dinh tai diém ¢, Khoan 1 Diéu nay, s&
quan ly nha nudc ve chuyén nganh chiu trach nhiém chu tri, phdi hop vai
UBND cép huyén xay dung quy trinh giai quyet trinh UBND Thanh phd ban
hanh; cac co quan lién quan cé trach nhiém phéi hop td chirc thuc hl(;n

b) Trach nh1¢m cla céc sé, ban, nganh va Uy ban nhdn dan cip huyén, Uy
ban nhan din cip xa déi voi thu tuc hanh chinh quy dinh tai diém d, Khoan 1,
Piéu nay nhu sau:

S¢ quan ly nha nuéc vé chuyén nganh li€n quan dén thi tc hanh chinh
quy dinh tai diém d, Khoan 1, Diéu nay, chiu trach nhi¢m hudng dan Uy ban
nhan dan cip huycn xay dung ban hanh quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh
thuc hién co ché mét cura lién thong;

4. Co ché phéi hop giita cac co quan dé& giai quyét thi tuc hanh chinh theo
co ché mét cira lién théng:

a) Co quan ddu mdi tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém:

Niém yét cong khai day du ndi dung thu tuc hanh chinh thuéc trach nhiém
clia céc co quan lién quan; huéng dan, tiép nhan gidy 1o, hd so;

Chuyén giao hé so cho <o quan chuyén mon lién quan theo quy trinh mot
ctra lién thong; nhan va truyén thong tin vudng méc v& thanh phén hd so (néu
c0) gilra cac co quan ¢6 lién quan dén t6 chire va ca nhan trong qua trinh giai
quyét thii tuc hanh chinh;

Bo phéan tiép nhén va tra két qua co quan déu mbi co trach nhi¢m théng
bao va tra két qua cho td chirc va ca nhan; thu phi, 1¢ phi (néu co).

b) Co quan chuyén mdn lién quan co trach nhi€ém:
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Tiép nhan, giai quyét hd so do co quan ddu mbi tiép nhan va tra két qua
chuyén dén;

Chuyen giao két qua cho by phén tiép nhan va tra két qua cia co quan
ddu mbi;

Co quan lién quan c6 trach nhi¢m phdi hop véi co quan diu méi tiép
nhan va tra két qua thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh theo ding quy
trinh thuc hién co ché mét cira lién thong;

5. Trong thoi gian chua ban hanh quy trinh thue hién co ché mét cira lién
théng ddi véi thu tuc hanh chinh tai khoan 1, Diéu nay thi timg co quan phai xay
dung quy trinh giai quyet thii tuc hanh chinh thyc hién co ché mot cira theo trach
nhiém, thim quyén va tao thuan lgi cho 16 chirc, ca nhén dén giao dich.

6. S& Nbi vu ¢o trach nhiém giam sat, don dbc cac co quan co lién quan
thue hién co ché mdt cira lién thong va tdng hep tinh hinh bdo cdo UBND
Thanh phé.

Chuong V
CAC PIEU KIEN CO SO VAT CHAT TRANG THIET B]
CUA BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pidu 14. Phong lam viéc, trang thiét bj clia bd phan tiép nhén va tra két qua

1. Phéng lam viéc ctia bd phén tiép nhan va tra két qua phai dam bdo cac
yéu cau sau:

a) DBbi véi co quan s0, ban, nganh va tuong duong: 15i thiéu 40m?;

b) Pbi voi Uy ban nhén dén cip huyén: t6i thiéu 80m’;

¢) Déi véi Uy ban nhén dan cp xa: tbi thiéu 40m?;

d) Danh tdi thiéu 50% dién tich clia bd phin tiép nhdn va tra két qua dé bd
tri noi ngoi cho cho cong dén;

e) Truong hop tru s hi€n tai chua dép (g yéu cau vé dién tich, cac co quan
phai danh dién tich hop ly dé bd tri phong lam viéc cia bo phan tiép nhan va tra két
qué va noi ngdi chd cho té chirc, ¢4 nhan.

2. Trang thiét bi ctia bd phén tiép nhan va tra két qua:

Pam bao trang thncl bi téi thiéu phai c6 may vi tinh, may fax, mdy in, may
photocopy, di¢n thoai 6 dinh, ti dung tai li¢u, hom thu, s6 gop ¥, ghé ngdi, ban
lam viéc, nuéc udng, quat mat hodc may diéu hoa nhiét db va cac trang thiét bj
khac d¢ dap tmg nhu céu lam viéc va dam bao cac dleu kién dé {mg dung cong
nghé théng tin trong viée tiép nhén, xtr ly, gidi quyét cong viéc cho td chirc, ca
nhéan ¢6 hiéu qua.

3. Trang tri: Theo nghi thirc cong s¢, dam bao trang trong, hop ly:
Bién hi¢u "B phan tiép nhan hd so va tra két qua " (nén do, chi vang, kiéu
chir in hoa);
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Khéu hiéu " Séng va 1am viéc theo phap luat” (nén dd, chir vang, kicu chit
in hoa).

Piéu 15. Kinh phi thuc hién co ché mdt cira, co ché mét cira lién thong

Kinh phi thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cira lién théng dugc sir
dung trong pham vi du toan ngén_ sach nha nudc hang nam duge Uy ban nhan
dan Thanh phé giao theo phén cap ngan sach nha nudc hién hanh va tr cac
nguén kinh phi khéc theo quy dinh cia Phap ludt.

Chuong VI
KHEN THUONG, XU LY CAC VI PHAM

Piéu 16. Khen thudng

1. Két qua trién khai thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
cua co quan, don vi ¢ddm bao sb lugng, chat lwgng, thai gian theo quy dinh la
mét trong nhitng cin cir danh gia mirc do hoan thanh nhi¢ém vu cong tac hang
nam cua ngudi dimg dau co quan sd, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan cap
huyén, Uy ban nhéan dan cAp x3 va can bd, céng chiic;

2. Can by, cong chirc c6 nang lyc trong thuc hi¢n co ché mot cua, co ché

mot cura lién théng dugc xac dinh la ngudn can bd trong quy hoach dé xem xét,
b6 nhiém vao chire vy lanh dao cta co quan, don vi.

3, Co quan, tb chirc, ¢a nhan hoan thanh tt cac nhiém vu vé thuc hién co
ché mét cua, co ché mét cira lién thong dugc xem Xét, khen thudéng dot xuit
hoac hang nam theo quy dinh cta phap luat vé thi dua khen thudng;

Piéu 17. Xtr ly vi pham
Co quan, td chirc, ca nhan ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can trd
viée 6 chirc thuc hién co ché mot cira, co ché madt cira lién thong l1a vi pham

phap luat, khéng hoan thanh nhiém vu; tuy thco mirc d9 vi pham sé& bj xem xét,
xir ly theo quy dinh cia phap luit.

Chwong VII
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 18. Trach nhiém cua cic co quan

Giam déc ¢, ban, nganh, Cha tjch Uy ban nhén dan cép huyén, cap xa chiu
trach nhiém td chirc thuc hién Quy dmh nay; thuc hurn ché d6 bao cao dinh ky
hang thang, quy, ndm va dot xuat vé UBND Thanh phé (qua S& Nbi vu dé téng

hop);

Piéu 19. Trach nhiém chung cta cac S, ban, nganh

Giam dbc so, ban, nganh co trach nhicm td chuc thuc hién co ché mot cira,
co ché mot cira lién thong dé giai quyet cOng viéc cua td chirc, ca nhan tai co

quan, don vi ¢6 chirc nang quén ly nha nudc trye thude so, ban, nganh (néu co)
theo quy dinh tai Quy dinh nay dé dam bao thuén tién cho td chirc va ca nhan.
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Didu 20. Trach nhiém cia mdt sd s&, ban, nganh

1. S& Tai chinh chiu trach nhi¢m hudng dn ché do thu, chi va sir dung cac
ngudn kinh phi bao dam cho hoat dong cua bd phén tiép nhan va tra két qua cua
cac co quan, don vi.

2. S& Thong tin va Truyén théng chu tri, phdi hop véi co quan lién quan
trién khai tmg dung cong nghé théng tin trong thuc hién co ché mét cira, co ché
mot cira lién thong cua Thanh phé; dam bao co s ha tang k¥ thuat két ndi Céhng
giao tiép dién wr Ha N§i véi cac co quan cua Thanh phd, s&, ban nganh, Uy ban
nhan dan céc cap trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh.

3. $& Nbi vu chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan hudmg dén, kiém
tra, thanh tra, gidm sat cac co quan, don vi thudc Thanh phd thyc hién co ché
mat cira, co ché mdt cira lién théng; phdi hop véi S& Tai chinh nghi¢n ciru bao
cao UBND Thanh phé trinh Hoi dng nhan dén Thanh pho muc phu cap ddi véi
can bg, cong chuc Jam viéc tai b phan tiép nhén va tra két qua & cdc co quan;
tong hop, bao céo két qua thuc hién vé Uy ban nhan dén Thanh phd.

Pidu 21. Diéu khoan sira dbi, bd sung

‘Trong qua trinh td chuie thue hlc,n Quy dinh nay, co phat sinh, vudng méc
cac co quan, don vi phan anh y kién bdng vin ban vé S& Néi vu dé téng hop,
bao cao Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
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