UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA IA TIEM Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 3/QP-UBND Ia Tiém, ngay 08 thdng 01 ndm 2018
'QUYET PINH

V/v Cong bo He thong quan ly chit lwong phi hop véi
Tiéu chuin quoc gia TCVN ISO:2008.

Cin ctr Luat T4 chuc Chinh quyén dia phuong nim 2015;

Can cu Quyét dinh sb 19/2014/Qb-TTg ngay 05/3/2014 cua Thu tudng
Chinh phi1 vé& viéc 4p dung Hé¢ théng quan ly chét lugng theo tidu chuin TCVN
ISO:2008 vao hoat dong cua co quan, t6 chirc thudc hé thong hanh chinh Nha
nudc;

Cén cir Thong tu 26/2014/TT-BKHCN ngay 10/10/2014 ctia UBND tinh
Gia Lai ban hanh ké hoach trién khai ap dung hé théng Quéan ly chat lugng theo
tiéu chudn Qudc gia TCVN IS0:2008 vio hoat dong cua co quan, té chirc thude
hé théng hanh chinh Nha nuéc theo Quyét dinh 19/2014/QD-TTg cta Thu tuéng
Chinh phu;

Thuc hién Ké hoach sé 30/KH-UBND ngay 28/02/2017 ctia UBND
huyén Chu S, K& hoach duy tri, cai tién, chuyen d6i phién ban va x4y dung méi
Hé thdng quan ly chit luong theo tiéu chuan Qubc gia TCVN IS0:2008 vio hoat
dong quan Iy Nha nuéc trén dja ban huyén Chu Sé nam 2017;

Xét dé nghi ciia Ban ISO x4 Ia Tiém,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd hé thong quéan ly chét lugng tai Uy ban nhén dan x3 Ia
Tiém phd hgp Tiéu chuin Qubc gia TCVN IS0O:2008 theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 19/2014/QD-TTg clia Thii tuéng Chinh pht déi méi cac linh vu hoat
dong trong Phy luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong - Théng k&, Ban ISO xi Ia Tiém, cac ban
nganh truc thudc x4, trudong thon, lang, cac don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhdn:

- UBND huyén Chu Sg;

- Nhu diéu 3 (T/h);
- Luu VP-UBND.

Cac Vin Truat






CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN CONG BO

UY BAN NHAN DAN XA IA TIEM
HUYEN CHU SE

Cong bd Hé thong quan Iy chat lwgng
tai Uy ban nhéan dén x Ia Tiém
phu hop véi Tiéu chuin Quéc gia TCVN ISO 9001:2008
doi v6i cac linh vue
(Theo Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 Q2ngay 08 thang 01 ndm 20178
cua UBND xd Ia Tiém)

Ban cong bd nay co hiéu lre ké tir ngay ban hanh.

la Tiém, Ngay 08 thdng 01 ndm 2018
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DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU NQI BQ HIEN HANH
PON VI : Chii tich UBND xa

Lin Lan | Ghi
g off ban | Ngay ban | sira | chu
ML 80 han Sanh | déi
h
1. | Bdi canh cia UBND BOI CANH-UBND | 01 |30/11/2017
2. | Chinh sach chat lugng CSCL 01 |30/11/2017
3. | Muc tiéu chét lugng MTCL 01 |30/11/2017
4. | S tay chit lugng STCL 01 |30/11/2017
5. | Bang M6 ta chirc danh MTCD 01 |30/11/2017
6. | 5 Bidu miu kiém soét dich vu 01 |30/11/2017
7. | QT Kiém soat tai liéu QT 01-ISO-UBND | 01 |30/11/2017
8. | QT Kiém soat Ho so QT 02-ISO-UBND | 01 |30/11/2017
9. | QT Danh gia ndi b QT 03-ISO-UBND 01 |30/11/2017
0. QT Kiém so4t san pham kl}éng QT 04-ISO-UBND o1 | 30/11/2017
pht hop va Hanh dong khac phuc
11.| QT Hanh dong phong ngura QT 05-ISO-UBND 01 |30/11/2017
12.| QT Xem xét cua lanh dao QT 06-ISO-UBND 01 |30/11/2017
13.| QT Trao dbi thong tin ndi bo QT 07-ISO-UBND 01 |30/11/2017
14.| QT Po luong sy thoa mén ciaKH | QT 08-ISO-UBND 01 |30/11/2017
15.| QT Xu Iy khiéu nai ctia KH QT 09-ISO-UBND 01 |30/11/2017
16, Q,T Nh?n biét truy tim ngudn goc QT 10-ISO-UBND o1 | 301112017
san pham.
17.| QT DPao tao QT 10-ISO-UBND 01 |30/11/2017
18.| QT Xét thi dua khen thudng QT 12-ISO-UBND 01 |30/11/2017
19.| QT T6 chirc hoi nghi, hoi thao QT 13-ISO-UBND 01 |30/11/2017
20.| QT Q/ly van ban di va van ban dén| QT 14-ISO-UBND 01 |30/11/2017
21.| QT Quan ly tai san c6 dinh QT 15-ISO-UBND 01 |30/11/2017
22.| QT Thanh toan ndi bo QT 16-ISO-UBND 01 |30/11/2017
23.| HD Cai tién HD 01-ISO-UBND | 01 |30/11/2017
QT Trg giup xa hoi dot xuat vé ho
24 trg chi pii rlr)lai tang. A, Peeats 01 |30/11/2017
T Tro gitp x4 hoi dot xuat vé ho
= t?q lam fhépé, sta chita nha & QEOZVESE || 00 | S0ALE012
2%, 1((QhT 1-3‘01,Acap lai Giay xé4c nhan QT 03 VHXH o1 | 301112017
uyet tat
7. QT X'éc dinh, x’éc dinh lai ml';'tC do QT 04 VHXH o1 | 30/11/2017
khuyét tat va cap GXN khuy¢t tat

BM-01-02: Danh muc Kiém sodt tai liéu ngi bo hién hanh - Hiéu dinh:00 - Trang: 01/01
- Ngay ban hanh: 30/11/2017

Trang 01/04






n dic biét kho
ing dan toc thiu

QT 05 VHXH

01

30/11/2017

29.

QT chon, xét cong nhan
ngudi c6 uy tin trong PBDTTS

QT 06 VPTK

01

30/11/2017

30.

QT Céap GXN t/trang h/nhén cho

c/dan VN cu tré t/nuée dé d/ky k/
hon véi ngudi NN tai co quan ¢o

t/quyén

QT 01 TPHT

01

30/11/2017

31.

QT D/ky khai tir va xo6a dang ky
thuong tra di véi ngudi chét c6
dang ky thudng tru tai tinh Gia Lai

QT 02 TPHT

01

30/11/2017

32,

QT Lién thong céc thu tuc hanh
chinh vé& d/ky khai sinh, cAp Thé
b/hiém y té cho tré em dudi 6 tudi.

QT 03 TPHT

01

30/11/2017

33.

QT Lién thong cac TTHC vé d/ky
k/sinh, dang ky thuong trd, cip Thé
bao hiém y té cho tré em dudi 6
tudi

QT 04 TPHT

01

30/11/2017

34.

QT Chumg thyc van ban khai nhan
hoic thoa thuan phén chia di san
ma di sin 1 dong san, QSD dét,
nha &

QT 05 TPHT

01

30/11/2017

29.

QT Chimg thuc van ban tir chéi
nhén di san

QT 06 TPHT

01

30/11/2017

36.

QT Churng thuc di chuc

QT 07 TPHT

01

30/11/2017

3t

QT Cép ban sao c6 c¢/thyc tir ban
chinh HD, giao dich da dugc c/thuc

QT 08 TPHT

01

30/11/2017

38.

QT Stra 16i sai s6t trong HD, g/dich

QT 09 TPHT

01

30/11/2017

39.

QT C/thyc viéc sura doi, bo sung,
hily bd hop dong, g/dich

QT 10 TPHT

01

30/11/2017

40.

QT C/thuc HD, giao dich l/quan
dén tai san 1a dong san, QSD dit,
nha &

QT 11 TPHT

01

30/11/2017

41.

QT C/thyc chit ky trong cac gidy
td, vin ban (ap dung cho cé truong
hop chimg thyuc diém chiva ...

QT 12 TPHT

01

30/11/2017

42.

QT C/thyc b/sao tlr ban chinh g/to,

QT 13 TPHT

01

30/11/2017

BM-01-02:Danh muc Kiém sodt tdi liéu ni by hién hanh - Hiéu dinh:00 - Trang: 01/01
- Ngay ban hanh: 30/11/2017
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i af, t{chuc c6 t/quyén
-y s ?N%‘W ;tf hoic ¢/nhin
43. \QT Capbai. sogoc QT 14 TPHT 01 |30/11/2017
i viéc thuc hién h
m QT KacHaar op QT 15 TPHT 01 |30/11/2017
dong lién két va tiéu thu nong san
45.| QT Tiép Cong dan tai xa QT 16 TPHT 01 |30/11/2017
46.| QT Giai quyét to céo tai xa QT 17 TPHT 01 |30/11/2017
T Giai quyét khiéu nai, to céo xtr
gy, | L ALy : QT 18 TPHT 01 |30/11/2017
ly don thu
48.| QT Giai quyét khiéu nai lan dau QT 19 TPHT 01 |30/11/2017
QT Giai quyét bdi thuong tai co
49. :

g quan ¢ trach nhiém boi thuong QrapIEEs 01 |30/11/2017
50.| QT tra tai san QT 21 TPHT 01 |30/11/2017
51.| QT Chi tra boi thudng QT 22 TPHT 01 |30/11/2017
5 QT Giai quyét khiéu nai vé boi OT 23 TPHT

| thuong Nha nude 1an dau 01 |30/11/2017
QT Cong nhan tuyén truyén vién
53. T24T
s Tk QT 24 TPHT 01 |30/11/2017
QT cho thdi tuyén tru én vién pha
sa. ° YORUUySR VISP | QT2 TPHT | 01 |30/11/2017
- QT Dé nghi mién, giam tién SDD QT 01 PCXD
"| dbi voi ngudi c6 cong véi CM 01 | 30/11/2017
56.| QT Hoa giai tranh chip dét dai QT 02 PCXD 01 |30/11/2017
57.| QT Cép lai Gidy C/nhan do bi mat QT 03 PCXD 01 |30/11/2017
QT Cép ddi Gidy CN QXD dat,
58.| quyén s& hiru nha & va tai san khéc QT 04 PCXD 01 |30/11/2017
gén lién voi dat
59.| QT Téch thira hoac hop thira dat QT 05 PCXD 01 |30/11/2017
QT X/nhan tiép tuc SD dat NN cua
60.| ho gia dinh, ca nhan khi hét han SD QT 06 BPCXD 01 |30/11/2017
d4t dbi véi trudng hop c6 nhu cau
QT Gia han sir dung dit ngoai khu
61. ,
cong nghé cao, khu kinh t€ QLY DEAD 01 | 30/11/2017
QT D/ky x/lap QSD han ché thira
6 At 1/ké sau khi duge cp GCN lan QT 08 PCXD
‘| dhu va d/ky thay ddi, chém dit 01 |30/11/2017
QSD han ché
QT D/ky b/dong ddi véi t/hop
o chuyén tir h/thire thué dt tra tién QI ERRCED 01 | 30/11/2017

BM-01-02:Danh muc Kiém sodt ti liéu ndi bo hién hanh - Hiéu dinh:00 - Trang: 01/01
- Ngay ban hanh: 30/11/2017
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64.

AN
lién

ngudi duge cip GCN (ddi tén hodc
gidy to phap nhan, gidy ...

QT 10 bCXD

01

30/11/2017

65.

QT D/ky b/dong QSX dat, QSH TS
g/lién v6i dat trong céc t/hop g/
quyét t/chap, k/nai, t6 céo vé d/dai.

QT 11 bCXD

01

30/11/2017

66.

QT Xéa d/ky cho thué, cho thué
lai, gop von bang qsd dat, quyén s&
hitu tai san gén lién voi dét.

QT 12 bCXD

01

30/11/2017

67.

QT Bén hoic gop von bing TS gin
1ién v6i dat thué ctia Nha nudc theo
hinh thirc thué d4t tra tién hang
nam

QT 13 DCXD

01

30/11/2017

68.

QT D/ky bién dong QSDD, QSH
tai sén gin lién voi dét trong t/hop
c/nhuong, cho thué, cho thué lai ...

QT 14 bCXD

01

30/11/2017

69.

QT Chuyén d6i QSDD nong
nghiép cia hg gia dinh, c4 nhan

QT 15 DCXD

01

30/11/2017

70.

QT D/ky, cip GCN QSDD, quyén
SH nha & va TS khéc gan lién voi
d4t déi véi t/hop da chuyén QSDD.

QT 16 bCXD

01

30/11/2017

71.

QT D/ky, cap GCN QSDD, quyén
SH nha & va TS khéc gin lién voi
d4t 14n dAu dbi vé6i tai san gan ...

QT 17 bCXD

01

30/11/2017

12.

QT D/ky d/dai ma chua c6 nhu cau
dugc cip GCN QSDP, quyén SH
nha & va t/san khéc gin lién véi dat

QT 18 bCXD

01

30/11/2017

13

QT Céach thuc bang ky, cap gidy
chimg nhén quyén sir dung dét,
Quyén str dung nha & va tai san
khac gin lién v6i dat 1an dau theo
quy dinh cua phép luat

QT 19 bCXD

01

30/11/2017

74.

QT Quy dinh trinh ty va céach thirc
xac nhan vé& thuc trang nha & va 1ap
danh sach dbi twong ngudi ¢6 cong
dugc hd trg Nha & trén dia ban

QT 20 bCNL

01

30/11/2017

BM-01-02: Danh muc Kiém sodt tai liéu ndi bo hién hanh - Hiéu dinh:00 - Trang: 01/01
- Ngay ban hanh: 30/11/2017

Trang 04/04







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

XA IA TIEM Péoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Sb: 147/QD-UBND la Tiém, ngay 30 thdng 11 nam 2016
QUYET DINH

Vé viée Ban hanh quy ché to chire va hoat dong cia Bo phan tlep nhan
va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong xa Ia Tiém

UY BAN NHAN DAN XA IA TIEM
Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ndm 2015 ;
Can ct Quyét dinh s 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cua Thi tuéng
Chinh pht vé& viéc Ban hanh quy ché thuc hién co ché mdt cira, mt cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudc o dia phuong;

Xét dé nghi cua Cong chic Van phong - Théng ké xa,

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia B phén tiép nhan va

tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong UBND x4 Ia Tiém.
Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Piéu 3. Cong chuc Van phong — Thong ké xa, Trudng cac ban nganh, doan
thé, cac thon, Bo phan tiép nhan va tra két qua chiu trach nhiém thi thanh Quyét

dinh nay./.

Noi nhdn

-UBND huyé¢n Chu Sg;
-Phong Né6i Vuy; :
-TT Dang uy, HDND xa; «
-Nhu diéu 3; \
-Luu VP-UBND ‘

Cao Van Truit
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA IA TIEM Déc lap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Hoat djng cita B9 phén tiép nhin va tra két qua UBND xa Ia Tiém
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 kdQBD-UBND ngay 30 thdng 11 nim-2016
ciia Uy ban nwhéin dén xd Ia Tiém)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh.

Quy ché nay quy dinh vé t§ chirc va hoat dong ctia B6 B phan tiép nhéan
va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai UBND x4 Ia Tiém.

Co ché mét cira dugc thue hién trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
thdm quyén ctia UBND xa.

Co ché mot cira lién thong duge thyc hién trong giai quyét thu tuc hanh

chinh thude cac linh vyc: Dit dai; clp gidy phép xay dung, tu phap va eéac linh
vuc khac thudc thim quyén cua co quan.

Piéu 2. Pbi twong ap dung.

Cén b, cong chitc B phan tiép nhén va tra két qua UBND x4 Ia Tiém.
Cén b0, cong chirc thudc UBND x4 Ia Tiém.

Céc cac ban nganh doan thé xa.

Céc co quan don vi va thon lang trén dia ban xa.

To chire, ¢4 nhan thyc hién thi tuc hanh chinh, phan 4nh, kién nghj tai Bo
phan tiép nhén va tra két qua.

Piéu 3. Nguyén tic hoat dong ciia B§ phan tiép nhan va tra két qua.

1. Niém yet cong khai, day du, kip thoi cac thi tuc hanh chinh tai bo phéan
tiép nhan va tra két qua theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuan tién cho ca nhén, tb
chuce; viéc yéu cau bd sung hé so chi duge thue hién khéng qua mét lan trong
sudt qua trinh giai quyét hd so tai cac phong chuyén mén cia UBND huyén.

3. Dam bao sy phbi hop chat ché gifta can bg, cong chirc trong viée giai
quyét cong viéc clia c4 nhan, td chirc.

4. Viéc thu phi, 18 phi clia c4 nhan, t6 chirc duge thuc hién theo ding quy
dinh cta phap luét.






Chuong 11
QUY PINH CU THE
Diéu 4. B§ phan tiép nhin va tra két qua.

1. Tén goi: BO phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, co ché
mot ctra lién thong UBND x4 la Tiém.

2. Vi tri ctia B phén tiép nhan va tra két qua:

B6 phén tiép nhan va tra két qua dat tai cong s¢ x4 la Tiém.

Pidu 5. Cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhén va tra két qua.
1. Yéu cau.

a. Doi ngii cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhén va tra ket qua dam bao
dt vé sd luong va ¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop déap tmg yeu cau cong viéc.

b. C6 phém chét dao duc t6t, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao.

c. Co tac phong, thai d§ chudn myc, c6 kha ning giao tiep tot v6i ¢4 nhan,
to chuec.

2. Trach nhiém.
a. Thuc hién nghiém tuc, déy da quy ché hoat dong cua Bo phan tiép nhan
va tra ket qua.

b. Tao diéu kién thuan lgi cho c4 nhén, td chirc thuc hién cac giao dich
hanh chinh.

c. Huéng dan ca nhén, t6 chirc thye hién thu tuc hanh chinh day du, rd
rang, chinh xac dam bao ca nhan, td churc chi phai bd sung hd so mot 1an.

d. Tiép nhan hd so hanh chinh cua ¢4 nhan, td chirc theo quy dinh.

d. Chu dong tham muru, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguorl c6 thAm quyén dé
stra ddi, bd sung, thay ddi hodc hlly bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh
khong kha thi hoac khong pht hop véi tinh hinh thye té cuia dia phuong.

e. Thuc hién céac quy dinh khac cua phép luat.

3. Quyén loi.

a. Bugc tép huén v& chuyén mén nghiép vu va van hda img xt giao tiép
vai ¢4 nhén, t0 chrc.

b. Pugc huéng ché do hd trg theo quy dinh.

4. Quan ly cong chirc 1am viéc tai B¢ phan tiép nhén va tra két qua .

Cong chirc 1am viéc tai Bo phéan tiép nhan va tra ket qua cia Uy ban nhin
dan x4 thudc bién ché cia UBND, chiu su quén ly truc tiép, toan dién ctia UBND
xa. -






Piéu 6. Quy trinh thyc hién co ché mot cira

1. Tiép nhan hd so.

a. C4 nhan, t chirc ndp hd so truc tiép tai B phan tiép nhan va tré két qua.

b. Cong chuc tiép nhan hd so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 18, day du cua h6 so.

- Trudng hop hé so khong thudce pham vi giai quyét thi huéng dan & ca
nhén, t§ chirc dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

- Truong hop hd so chua hop 18 thi hudng dan cu thé theo quyet dinh sb
09/2015/QD-TTg.

c. Cong chirc tiép nhan ho so nhap vao Sb theo déi hd so theo quyét dinh
s6 09/2015/QD-TTg; Lap gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

d. Truong hop cong chure tlep nhan hd so tai Bo phan tlep nhan va tra két
qué dugc phan cong giai quyét hd so thi nhap vao S theo ddi hd so.

Péi véi ho so quy dinh giai quyet va tra két qua ngay, khoéng phai lap G1ay
tlep nhéan ho so va hen tra két qua Cong chirc tham dinh, trinh nguoi co thim
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho c4 nhan, t6 churc.

Déi véi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chuc lap Glay tiép
nhan hd so va hen tra ket qua; thim dinh, trinh nguoi co thAm quyén quyét dinh
va tra két qua giai quyét ho6 so cho c4 nhan, t6 chirc.

2. Chuyén ho so

-

a. Sau khi tiép nhan hé so theo quy dinh, cong chuc chuyén hd so cho co
quan, td chuc lién quan giai quyét. Qua trinh giai quyét ho so duge chuyén theo
hd so va luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét hd so
Sau khi tiép nhan ho so can bo, cong chire giai quyét nhu sau:

a. Truong hop khong quy dinh phai thAm tra, xac minh hd so: Cong chir
thdm dinh, trinh nguoi co thAm quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B phan tiép nhan va tra két qua.

b. Trudng hop 6 quy dinh phai thdm tra, x4c minh ho so: Cong chuc bao
c4o ngudi c6 thAm quyén phuong an thdm tra, xac minh va t& chic thyc hién.
Qua trinh thdm tra, x4c minh phai dugc 14p thanh hd so va luu tai co quan giéi
quyet -

DPbi voi hd so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chire
thdm dinh, trinh nguoi co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Bo phén tiép nhan va tra két qua.

Pbi voi hd so qua thdm tra, xac minh chua du diéu kién giai quyet Cong
chirc bao cdo ngudi c6 thim quyen tra lai hd so kém theo thong bao bang vin
ban va néu rd 1y do, ndi dung can bo sung.

4
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¢. Céc hd so quy dinh tai Diém a, b khoan nay sau khi thdm dinh khéng di
didu kién giai quyét, cong chirc bao cdo nguoi co tham quyén tra lai ho so va
thong béo bang van ban néu rd ly do khong giai quyet ho so. Thong bao dugc
nhép vao muyc tra két qua trong SO theo ddi hd so. Thoi han thong bao phai trong
thoi han giai quyet ho so theo quy dinh. -

d. Cac hd so qua han giai quyét: Cac b phén chuyén mon giai quyét hd so
phai thong bao bang van ban cho B phén tiép nhan va tra ket qua va van ban xin
13i c4 nhan, tb chirc, trong d6 ghi 18 ly do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Cong chirc tai B phén tiép nhan va tra ket qua nhép vao SO theo ddi ho so
va thuc hién nhu sau:

a. Cac hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan,
t6 chtre va thu phi, 1€ phi (néu co);

b. Ddi véi hd so chua du didu kién giai quyét: Lién hé voi ca nhén, t6 chue dé
yéu cau bo sung ho so theo thong bao clia can bd chuyén mon giai quyet ho so.

c. Pdi v6i hd so khong giai quyet: Lién hé véi ca nhan, to chirc de¢ tra lai
ho so kém theo thong bao khong giai quyét ho so.

d. Bbi véi ho so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra ket qua lan sau
va chuyén vin ban xin 16i cua can by chuyén mon lam qué han giai quyét cho ca
nhan, toO churc.

d. Dbi v6i hd so giai quyét xong trudce thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhéan, t0 chirc nhan két qua.

e. Truong hop ca nhan, t& chirc chua dén nhén hd so theo gidy tiép nhan ho
so va hen tré ket qua thi ket qua giai quyét ho so dugc luu gitt tai Bo phan tiép
nhéan va tra két qua.

Pidu 7. Co sé vit chit, trang thiét bi.

1. Dién tich phong l‘ém viéc cua BO phan tiép nhén va tra két qua thuc hién
theo diém b khoan 1 didu 9 Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg cua Thé tudng
Chinh phu 1a 40 m?, trong d6 25% dién tich bé tri noi ngdi chd cho cé nhan, t6
chirc dén giao dich.

2. Trang thiét bi 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qué dugc thuc
hién trang bi nhu sau:

- Mang Internet bing cong nghé cap quang, hé théng mang LAN, thiét bj
song Wifi;

- May vi tinh;
- Luu dién;
- May in;

- T4 dung tai liéu;






- Ban ghé lam viéc;
- Ghé ngdi cho; ban ghé dé viét danh cho ¢4 nhén, t6 chirc dén giao dich.
- Bién tén, chuirc danh;
- Quat mat;
- May photo;
- C4c trang thiét bi phu trg khéc.
Chwong V

KINH PHi THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Pidu 8. Kinh phi thuc hién.

Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong do ngén sach
Nha nuéc bao dam, dugc bd tri trong du todn ngan sach nha nudc hang ndm cua
UBND xa.

Pidu 9. Khen thudng, ky lut.

1. Can b0, cong chirc hoan thanh tbt cac nhiém vu vé thuc hién co ché mot
clra, co ché mot ctra lién thong duge xem xét khen thuong hang nam theo quy
dinh cta phap luat vé thi dua khen thuong.

2. Can b, cong chirc ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc céan tré viéc t6

chirc thuc hién co ché mdt ctra, co ché mot cira lién thong thi tily theo mirc d6 vi
pham s& bi xem xét, xtr ly theo quy dinh cua phap luét.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Thi trudng co quan, cong chirc chuyén moén UBND x3, B phén
tiép nhéan va tra két qua co trach nhiém td chire thue hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu c6 vurdng méc hoac can gopy bd sung,
didu chinh cc ca nhén, t6 chic, ban nganh c6 lién quan phan anh vé Van phong —
Théng ké x&, Truéng Bo phén tiép nhan va tra két qua tong hop bao céo dé trinh
UBND, Chu tich UBND x4 xem xét diéu chinh, bb sung cho phil hop véi tinh hinh
thue té.






Phu luc
MQT SO BIEU MAU ,
(Ban hanh kém theo Quy ché thuc hién co ché mét cva, co ché mét cua
lién théng tai co quan hanh chinh nha nwée ¢ dia phuong tai Quyét dinh

s6 09/2015/0P-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu twéng Chinh phu)

Mau s6 01 Mau phiéu huéng dan hoan thién ho so

Mau s6 02 MAu sb theo ddi ho so

Mau s6 03 Mau gidy tiép nhan héd so va hen tra két qua
Mau sb 04 4u phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so









