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ỦY BAN NHÂN DÂN  

PHƢỜNG   ƢỜN  AN 

CỘN  HÒA XÃ HỘI CHỦ N HĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Số: 151/QĐ-UBND 

 

 r       ,   ày  16  thá   3   ăm 2023  

 

QUYẾ  ĐỊNH 

B n h nh  u  ch  tổ chức v  hoạt  ộn  Bộ phận ti p nhận v  trả k t quả 

hiện  ại của Ủ  b n nhân dân phƣờn   rƣờn  An 

 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN PHƢỜNG   ƢỜN  AN 

 

Că  cứ Luật Tổ chức chí h quyề  địa ph ơ     ày 19 thá   6  ăm 2015; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chí h phủ và Luật Tổ chức 

chí h quyề  địa ph ơ     ày 22 thá   11  ăm 2019; 

Că  cứ Nghị quyết số 17/NQ-CP   ày 07 thá   3   ăm 2019 của Chí h 

phủ về một số  hi m v ,  i i pháp tr    t m phát tri   Chí h phủ đi   tử  iai 

đ    2019-2020, đị h h     đế   ăm 2025; 

Că  cứ   hị đị h số 61/2018/ Đ-CP   ày 23 thá   4  ăm 2018 của 

Chí h phủ về th c hi   cơ chế một cửa, một cửa  i   th    tr     i i quyết thủ 

t c hà h chí h; 

Că  cứ Nghị quyết số 76/NQ-CP   ày 15 thá   7  ăm 2021 của Chí h phủ ban 

hà h Ch ơ   trì h tổng th  c i cách hà h chí h  hà    c  iai đ  n 2021-2030; 

Că  cứ Quyết định số 2651/QĐ-UB D   ày 09 thá   11  ăm 2017 của 

UBND tỉnh Thừa  hi   Huế về vi c ph  duy t Đề á  X y d ng Bộ phận tiếp 

nhậ  và tr  kết qu  hi   đ i hi   đ i của UB D các xã, ph  ng, thị trấ  tr   

địa bà  tỉnh Thừa  hi   Huế; 

Că  cứ Quyết định số 2022/QĐ-UB D   ày 22 thá   8  ăm 2022 của 

UBND tỉnh Thừa  hi   Huế về vi c quy định th i  ia   àm vi c hà h chí h tr   

địa bà  tỉnh Thừa  hi   Huế; 

Xét đề nghị của C    chức Vă  phò   - Thố   k  ph  ng. 

 

QUYẾ  ĐỊNH: 

 

Điều 1.              t e  Qu ết đị       Qu  c ế tổ chức v    ạt động 

Bộ phận Tiếp nhậ  v  Trả kết quả hiệ  đại của U ND p ường  rườ     . 

Điều 2. Gi   Cô   c ức Vă  p ò   - Thố    ê U ND p ường  ướng dẫn, 

kiể  tr , đô  đốc việc thực hiện Quy chế    , định kỳ bá  cá  U ND p ường. 

Điều 3. Quyết đị       có  iệu lực t i       ể từ       ý. 
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Điều 4. Cô   c ức được bố trí     việc tại Bộ phận Tiếp nhậ  v  Trả kết 

quả hiệ  đại củ  U ND p ườ   v  các tập t ể, cá      có  iê  qu   c ịu trác  

nhiệ  t i   nh Quyết đị      ./. 

 

Nơi nhận: 
- N ư Điều 4; 

- UBND TP Huế (b/c); 

- P ò   Nội vụ TP Huế; 

- Đảng ủy-   HĐND p ường; 

- C  v  các PC  U ND p ường;                                                        

- Các CC VP, CC  ộ phận TN&TKQ; 

- Lưu: VP.  

 

 M. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ  ỊCH 
 

 

 

 

 

 

 r n  h nh 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

PHƢỜNG   ƢỜN  AN 

CỘN  HÒA XÃ HỘI CHỦ N HĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

 

QUY CHẾ 

 ổ chức v  hoạt  ộn  Bộ phận Ti p nhận v  Trả k t quả hiện  ại  

của Ủ  b n nhân dân phƣờng  rƣờn  An 

 (Ba  hà h kèm the  Quyết định số        /QĐ-UBND 

  ày 16  thá   3  ăm 2023  của UBND ph  ng  r       ) 

 

Chƣơn  I 

NH N    Y ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi  iều chỉnh v   ối tƣợn  áp dụng 

1. Phạ  vi điều chỉnh: Quy chế     qu  định về   u ê  tắc, lề lối     việc, 

chế độ trác    iệm của Bộ phận Tiếp nhậ  v  Trả kết quả hiệ  đại (TN&TKQ) 

của Ủ  b        d   p ường  rườ      (s u đ    ọi tắt    U ND p ường) các 

cơ qu  , tổ chức, cá      v  đơ  vị có  iê  qu   đến việc giải quyết các t ủ tục 

     c í h (TTHC) tại Bộ phận TN&TKQ của U ND p ường. 

2. Đối tượ   áp dụng gồ : Các tổ chức, cá      v  các cơ qu   quả   ý 

     ước có trác    iệm, thẩm quyền giải quyết các   HC (s u đ    ọi chung 

   cơ qu   c ức  ă  ) t ực hiện tại Bộ phận TN&TKQ của U ND p ường. 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

Trong Quy chế    , các từ ngữ dưới đ   được hiểu   ư s u: 

1. Thủ t c hà h chí h    trì   tự, các  t ức thực hiện, hồ sơ v   êu cầu, 

điều kiệ  d  cơ qu        ước,   ười có t ẩm quyề  qu  đị   để giải quyết một 

cô   việc cụ thể liê  qu   đến tổ chức, cá     . 

2.   rì h t  th c hi n    t ứ tự các bước tiế       củ  đối tượ   v  cơ qu   

thực hiện TTHC trong giải quyết một cô   việc cụ thể cho tổ chức, cá     . 

3. Hồ sơ      ững loại giấy tờ    đối tượng thực hiện TTHC cần phải nộp 

hoặc xuất trì   c   cơ qu  , tổ chức có t ẩm quyền giải quyết   HC trước khi 

cơ qu   t ực hiện TTHC giải quyết một cô   việc cụ thể cho tổ chức, cá     . 

4. Hồ sơ hợp l      ồ sơ đú   số  ượ   v  có đủ các   ại giấy tờ theo quy 

định củ  p áp  uật. 

5. Hồ sơ ch a hợp l      ồ sơ c ư  đủ số  ượng hoặc c ư  có đủ các   ại 

giấy tờ t e  qu  định. 

6. Hồ sơ kh    thuộc ph m vi gi i quyết     ồ sơ   ô   t uộc thẩm quyền 

giải quyết của Bộ phận TN&TKQ. 
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7.   ày  àm vi c    các      tr    tuần từ thứ H i đế  sá   t ứ Bảy, trừ 

nhữ           ỉ t e  qu  định. 

Điều 3. N u ên tắc l m việc 

1. Bộ phậ   N& KQ    đầu mối tập tru   để các cô   c ức đến thực hiện 

việc  ướng dẫn, tiếp nhận, trả kết quả giải quyết   HC  iê  qu   đến tổ chức, 

cá     .  

2.      bộ quá trì    iải quyết T HC, cô   c ức     việc tại Bộ phận 

TN&TKQ phải thực hiệ     iê  túc qu  trì  , bả  đả  c   các tổ chức, cá      

có   u cầu giải quyết TTHC trong danh mục   HC đã qu  định thực hiện tại Bộ 

phận TN&TKQ chỉ đế      việc tại một địa chỉ    Bộ phận TN&TKQ để được 

giải quyết các   HC. 

3. Cô   c ức được cấp t i    ả  ( cc u t) để truy cập Phần mề  điện tử, có 

trác    iệ     iê  túc tu   t ủ qu  trì   v   ướng dẫn sử dụng của phần mềm, 

cập nhật đầ  đủ các  ội du   v   p ần mề  t e   êu cầu đặt r .  r    trường 

hợp xảy ra sự cố kỹ thuật dẫn tới việc phần mề  điện tử   ư     ạt độ  ,   ười 

có trác  nhiệm cập nhật t ô   ti  tạm thời ghi nhận việc xử  ý bằ   các p ươ   

tiệ    ác (  i   ận bằng giấy tờ hoặc trê  tệp vă  bả ...) v  cập nhật các t ô   

ti  đã xử  ý v    ệ thống ngay sau khi sự cố kỹ thuật được khắc phục. 

4.  r    quá trì   t ực hiện nhiệm vụ cô   c ức có t ái độ  ò    ã,    

cần, lịch sự,    iê  túc tr    giao tiếp với tổ chức, cá     ;   ô       p iền 

  , sác    iễu, tiêu cực hoặc có các      vi vi p ạ    ác đối với tổ chức, cá 

    . Nếu vi phạ , tù  t e   ức độ sẽ bị xử  ý t e  qu  định. 

5. Cô   c ức có sá    iến, giải p áp      c    iệu quả cô   tác được xem 

xét   e  t ưở   v  đề bạt t e  qu  định. 

Điều 4. Ch   ộ l m việc 

1. Việc quả   ý, điều      cô   việc hằ        tại Bộ phận TN&TKQ thực 

hiện theo chế độ Thủ trưởng. 

2. Cô   c ức được p    cô     ận nhiệm vụ tại Bộ phận TN&TKQ của 

U ND p ường phải thực hiệ  đú   c ức trác ,   iệm vụ được giao. 

3. Cô   c ức được bố trí     việc tại Bộ phận TN&TKQ phải t ường trực 

tại  ơi     việc theo thời  i   qu  định tại Khoả  3 Điều 5 Quy chế    ; trường 

hợp đi cô   tác   ặc có  ý d  vắ   t ì p ải bá  cá  với  rưởng bộ phậ  để bố trí, 

cử   ười   ác t   . 

4. Trong giờ     việc      c í   các cô   c ức Bộ phận TN&TKQ phải 

mặc đồng phục, đe  t ẻ cô   c ức để thuận tiện trong giao dịc  cô   tác; tr    

giao tiếp v   iải quyết cô   việc phải thực hiệ  đú   qu  định về vă   ó   i   

tiếp ở cô   sở,   ô   được     p iề    , sác    iễu. 
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5. Việc họp,  i   b   cô   việc của Bộ phận TN&TKQ phải bố trí v   t ời 

điể  p ù  ợp,   ô   được để ả    ưở   đến giải quyết cô   việc củ  các tổ 

chức, cá      v  các cơ qu   c ức  ă  , đơ  vị  iê  qu   tr     iờ      c í  . 

Điều 5. Thời gian l m việc 

1. Bộ phận TN&TKQ t ực  iệ  tiếp nhậ  v  trả kết quả v   tất cả các      

    việc, từ thứ H i đế  sá   t ứ Bảy hằng tuần (trừ         ỉ t e  qu  định). 

2. Thời gian giải quyết TTHC thực hiện tại Bộ phậ   N& KQ    thời 

gian     việc do cấp thẩm quyề  qu  đị   (  ô    ể         ỉ t e  qu  định) 

v  được tí    ể từ      tiếp t e  s u        ậ  đủ hồ sơ  ợp lệ. 

3. Thời gian     việc: Các          việc trong tuần (trừ các         ỉ theo 

qu  định): 

Buổi sá  :  ừ 07 giờ 30 p út đến 11 giờ 30 p út; 

Buổi chiều: Từ 13 giờ 00 p út đến 17 giờ 00 p út. 

Thời gian giao dịc  đối với tổ chức, cá     :  uổi sá   từ 8 giờ 00 p út 

đến 11 giờ 00 p út; Buổi chiều từ 13 giờ 30 p út đến 16 giờ 30 p út. 
 

Chƣơn  II 

CƠ CẤU TỔ CHỨC, NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN 
 

Điều 6. Cơ cấu tổ chức Bộ phận TN&TKQ của UBND phƣờng 

1.  rưởng bộ phận TN&TKQ: Chủ tịch U ND p ường. 

 rưởng bộ phậ   N& KQ      ười đứ   đầu Bộ phậ   N& KQ,  ã   đạo, 

chỉ đạ  v  điều        ạt động chung của Bộ phận, chịu trác    iệm trước trước 

p áp  uật về t    bộ hoạt động của Bộ phận TN&TKQ của UBND p ường. 

2. Các cô   c ức     việc gồm:  

TT Chức danh Số lƣợng 

1 Vă  p ò   - Thố    ê 01 

2  ư p áp - Hộ tịch 02 

3 Vă   ó  - Xã  ội 01 

4 Đị  c í   - X   dựng - Đô t ị v  Môi trường 01 

 

Điều 7. Nhiệm vụ của Bộ phận TN&TKQ của UBND phƣờng 

1. Tổ chức việc tiếp nhận, trả kết quả giải quyết TTHC của tổ chức, cá     : 

Tổ chức  iê   ết cô      i,  ịp thời, đầ  đủ, rõ r    các   HC. 

Bố trí cô   c ức: Số   á các  ồ sơ củ  các cá      có   u cầu giải quyết 

  HC v  được  ưu trữ sử dụ   c u  ;  ướng dẫn, tiếp nhận, trả kết quả giải 
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quyết TTHC của tổ chức, cá      t uộc thẩm quyền giải quyết của UBND 

p ường, Chủ tịch UBND p ường. 

Điều  ò , p ối hợp hoạt độ    ướng dẫn, tiếp nhận, trả kết quả giải quyết 

TTHC củ  các cô   c ức được bố trí     việc tại Bộ phận TN&TKQ. 

2. Giải t íc ,  ướng dẫn tổ chức, cá      t ực hiện việc nộp v    ận kết quả 

giải quyết TTHC đú   trì   tự, thủ tục t e  qu  định. Tổ chức hoặc phối hợp tổ 

chức các   ạt độ   t ô   ti , tu ê  tru ền tại Bộ phận TN&TKQ. 

3.   e  dõi, đô  đốc cô   c ức được bố trí     việc tại Bộ phận TN&TKQ 

trong tiếp nhậ ,  ướng dẫn, trả kết quả giải quyết các   HC. 

4. Thực hiệ  cô   tác đá    iá  ết quả thực hiện nhiệm vụ củ  cô   c ức 

được bố trí       iệm vụ tại Bộ phận TN&TKQ. 

5. Phối hợp với các cơ qu  , đơ  vị thực hiện nhữ   cô   việc có  iê  qu   

tr    quá trì    iải quyết các   HC  iê  t ô  ; tr   đổi cô   tác    iệp vụ; 

tham gia tập huấn, bồi dưỡ        c   trì   độ c u ê   ô  c   cô   c ức     

việc tại Bộ phận TN&TKQ. 

6. Phối hợp với Cô   c ức Vă  p ò   - Thố    ê U ND p ường tham 

 ưu  iúp C ủ tịch UBND p ường trong việc: 

Tiếp nhận, xử  ý   ặc bá  cá  cơ qu   t ẩm quyền những phả  á  ,  iến nghị 

của tổ chức, cá      đối với những nội du    iê  qu   đến việc giải quyết TTHC 

v  t ực hiện nhiệm vụ củ  cô   c ức tại Bộ phậ   N& KQ t e  qu  định. 

Đề xuất việc đổi mới, cải tiế ,      c   c ất  ượng phục vụ, giải quyết 

cô   việc       c ó  , t uận tiện cho tổ chức, cá     ; cu   cấp dịch vụ hỗ trợ 

để  ướng dẫn, giải đáp vướng mắc của tổ chức, cá      về các   HC tại Bộ 

phận TN&TKQ. 

Tổng hợp, bá  cá  đề xuất với UBND p ường việc điều chỉnh, sử  đổi, 

thay thế, bổ sung danh mục, qu  trì   v  các  ội du    iê  qu     ác tr    việc 

giải quyết TTHC tại Bộ phận TN&TKQ. 

Đề xuất      cấp cơ sở vật chất, phần mềm ứng dụ  ; tíc   ợp dữ liệu hoạt 

động, thực hiệ  cô   tác     i    ạ   v   ột số nội du     ác tr    p ạm vi 

hoạt động của Bộ phận TN&TKQ. 

7. Quả   ý      sự, t i sả , cơ sở vật chất, kỹ thuật của Bộ phận TN&TKQ 

t e  qu  định củ  p áp  uật; bố trí       ọc, hợp  ý các   u vực cung cấp t ô   

tin, giải quyết TTHC, trang thiết bị phục vụ tổ chức, cá      đến giải quyết TTHC 

tại Bộ phận TN&TKQ. Thực hiệ  cô   tác t ô   ti , bá  cá  t e  qu  định. 

Thực hiện việc t u p í,  ệ p í ( ếu có) t e  qu  định. 

Thực hiện một số nhiệm vụ   ác   i được giao. 

Điều 8. Quyền hạn của Bộ phận TN&TKQ của UBND phƣờng 
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1. Từ chối tiếp nhậ  các  ồ sơ c ư   ợp lệ t e  qu  định. 

2. Được đề nghị các cơ qu   c ức  ă   v  các cơ qu  , đơ  vị có  iê  qu   

cung cấp t ô   ti , t i  iệu  iê  qu   để phục vụ c   cô   tác  iải quyết thủ tục, 

hồ sơ. 

3. Cô   c ức có  iê  qu   của Bộ phậ   N& KQ được tham dự các p iê  

họp định kỳ, đột xuất của UBND p ường v  các cuộc họp củ   ã   đạo UBND 

p ường b   về các c ủ trươ  , cơ c ế c í   sác  đầu tư v  các dự á  đầu tư của 

p ường về cải các    HC v  t e  c ỉ đạo của UBND p ường; tham dự các 

cuộc họp củ  các cơ qu  , đơ  vị có  iê  qu   đến giải quyết   HC để kịp thời 

nắm bắt t ô   ti , p ục vụ cô   tác. 

4. Đề xuất trang bị cơ sở vật chất cần thiết, nhằ  đáp ứ   v       c    iệu 

quả hoạt động của Bộ phận TN&TKQ. 

5. Được  ưở   đầ  đủ các c ế độ, c í   sác  t e  qu  định hiệ      . 

6. Kiể  tr ,  iá  sát, đá    iá, đô  đốc việc giải quyết TTHC củ  cô   

chức tại Bộ phận TN&TKQ đảm bả  đú   qu  trì   v  thời gian qu  đị   t ô   

qua phần mề       c í   cô  . C ủ động trao đổi với cô   c ức trực tiếp xử  ý, 

giải quyết TTHC nhằ  t á   ỡ vướng mắc tr    quá trì   t ực hiệ  qu  trì   

giải quyết   HC;     rõ   u ê       các trường hợp giải quyết TTHC chậm so 

với qu  định. 

7. Đá    iá,   ậ  xét về việc tiếp nhận, trả kết quả; tinh thầ  trác    iệm, 

t ái độ, tác p         việc củ  cô   c ức tại Bộ phậ   N& KQ; được đề 

nghị UBND p ường v  cấp trê    e  t ưở   các tập thể, cá      t ực hiện tốt 

việc giải quyết các   HC tại Bộ phận TN&TKQ. 

8.  á  cá , đề xuất UBND p ường điều độ   cô   c ức vi phạm Quy chế 

    việc, qu  trì    iải quyết TTHC hoặc  ă    ực c u ê   ô    ô   đáp ứng 

được  êu cầu nhiệm vụ được giao. 

Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn củ   rƣởng bộ phận TN&TKQ của 

UBND phƣờng 

1.  rưởng bộ phận Bộ phận TN&TKQ: 

a) Chỉ đạ  t    diệ  các   ạt động của Bộ phận TN&TKQ; chịu trác  

nhiệ  trước UBND p ường v  p áp  uật về hoạt động Bộ phận TN&TKQ. 

b) Quả   ý, p    cô  , điều      cô   việc củ  cô   c ức thuộc Bộ phận 

TN&TKQ trong giờ     việc. 

c) Ký các   ại vă  bả   iên quan hoạt động của Bộ phận TN&TKQ theo 

qu  đị   v  c ịu trác    iệm về nội du   các vă  bả . Ký du ệt chứng từ 

chuyển trả tiề  t u p í,  ệ p í c   các cơ qu   c ức  ă  . C ủ trì  iải quyết 

  HC t e  qu  định hiệ       củ  N    ước. 
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d) Ký vă  bả  đô  đốc các cơ qu   c ức  ă   có  iê  qu   đến giải quyết 

các   HC để đảm bảo thời  i   t e  qu  định. 

đ) C ủ trì việc họp,  i   b   cô   việc của Bộ phận TN&TKQ theo Quy 

chế    ; tổng hợp, bá  cá  tì    ì    iải quyết cô   việc của Bộ phận 

 N& KQ t e  qu  định. 

e) Có trác    iệ  bá  cá   ịp thời UBND p ường những vấ  đề   ó   ă , 

vướng mắc  iê  qu   đến thực hiện chức  ă  ,   iệm vụ của Bộ phận 

 N& KQ v  các cô   việc tại Bộ phậ   N& KQ, đề xuất biệ  p áp  iải quyết. 

 ) Đề xuất với UBND p ường biệ  p áp đẩy mạnh cải các    HC để      

cao hiệu quả hoạt động của Bộ phận TN&TKQ. 

h) Chịu trác    iệ       ước về quả   ý t i sả , cô   c ức v  t ực hiện 

các c ế độ sinh hoạt, cô   tác      c í     ác tại Bộ phận TN&TKQ. 

2. Cô   c ức Vă  p ò   - Thố    ê U ND p ường: 

a) Thực hiệ  các   iệm vụ theo sự p    cô   của Chủ tịch UBND p ường 

t e  qu  định tại Khoả  1 Điều    . 

b) Thực hiện nhiệm vụ   ác t e  sự p    cô   của Chủ tịch UBND p ường. 

c) Được ủy quyề  điều        ạt động của Bộ phận TN&TKQ khi Chủ 

tịch UBND p ường đi vắ   v  được t ô   bá  trê  p ần mề  điện tử. 

3. Cô   c ức được bố trí     việc tại Bộ phận TN&TKQ: 

a) Thực hiện nhiệm vụ c u ê   ô  d   rưởng bộ phận TN&TKQ p    

cô  .   ực hiện nhiệm vụ  ướng dẫn, tiếp nhận, thẩ  định hồ sơ t e  qu  trì   

qu  định, trả kết quả đú    ẹn cho tổ chức, cá     . Việc  ướng dẫn tổ chức, cá 

     t ực hiệ    HC đầ  đủ, rõ r   , c í   xác, đảm bảo tổ chức, cá      c ỉ 

phải bổ sung hồ sơ  ột lầ ;  ướng dẫn, số   á  ồ sơ, quả   ý      c í  , quản 

trị mạng, quả   ý      sự, t i sả , cơ sở vật chất, kỹ thuật của Bộ phận 

 N& KQ t e  qu  định củ  p áp  uật; đề xuất mua sắm, bổ su   các tr    t iết 

bị phục vụ các cơ qu   c ức  ă  , tổ chức, cá      đến giải quyết TTHC tại Bộ 

phậ   N& KQ,… 

b) Chấp         iê  c ỉnh Quy chế, qu  định của Bộ phậ   N& KQ v  

các qu  định củ  p áp  uật hiệ      . 

c) Chịu trác    iệ  trước p áp  uật, trước  rưởng bộ phận TN&TKQ về 

thực hiện nhiệm vụ được giao. 

d)  r    quá trì    iải quyết cô   việc được giao, nếu có  ì p át si  ,  ịp 

thời bá  cá   rưởng bộ phận TN&TKQ giải quyết các cô   việc được  i   để 

bá  cá  cấp trê  giải quyết t e  qu  định. 

đ) Được bả  đảm trang thiết bị v  các điều kiệ      việc   ác t e  qu  

định củ  p áp  uật; được cung cấp t ô   ti   iê  qu   đến nhiệm vụ, quyền hạn 
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được  i  ; được p áp luật bảo vệ   i t i      cô   vụ. Được  ưở   các c ế độ 

bồi dưỡng, hỗ trợ t e  qu  định hiệ      . 

e) Kịp thời    iê  cứu cập nhật nhữ   qu  định củ  p áp  uật để t     ưu 

sử  đổi, bổ su  ,      t iện TTHC phủ hợp với qu  định hiệ       để bá  cá , 

đề xuất  rưởng bộ phậ   N& KQ xe  xét, bá  cá  UBND p ường quyết định 

t e  qu  định. 

 

Chƣơn  III 

TIẾP NHẬN VÀ  IẢI QUYẾ  CÁC  HỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

Điều 10. Các   HC thực hiện tại Bộ phận TN&TKQ của UBND phƣờng 

Bao gồm 100% TTHC củ  các      ,  ĩ   vực t e  qu  định củ  p áp  uật 

thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND p ường, Chủ tịch UBND p ường; các 

  HC cơ qu   t     p ố, tỉ  ,  ru   ươ   được tổ chức t e        dọc đặt tại 

đị  p ươ   đã được UBND tỉnh p ê du ệt Danh mục các   HC đư  v   t ực 

hiện tại Bộ phận TN&TKQ. 

Điều 11.  u   ịnh  ối với tổ chức, cá nhân   n giải quy t TTHC tại Bộ 

phận TN&TKQ của UBND phƣờng 

1. Tổ chức, cá      có   u cầu giải quyết TTHC tại Bộ phận TN&TKQ 

được cô   c ức  ướng dẫn lập hồ sơ; tiếp nhận hồ sơ,   i p iếu hẹn trả kết quả 

t e  qu  định. 

2. Thực hiệ  đầ  đủ các qu  định về giải quyết   HC v  các qu  định của 

Bộ phận TN&TKQ; nộp đầ  đủ các    ả  p í,  ệ p í ( ếu có) t e  qu  định. 

3. Từ chối thực hiện nhữ    êu cầu   ô   được qu  định trong TTHC 

hoặc c ư  được cô      i t e  qu  định. 

4. Chịu trác    iệm về tí    ợp p áp, c í   xác củ  các  iấy tờ có tr     ồ 

sơ v  cu   cấp đầ  đủ t ô   ti  có  iê  qu  ;   i   ận kết quả TTHC phải mang 

theo giấy hẹn trả kết quả v   iấy tờ tù  t    (Că  cước cô   d  , hộ chiếu,...) 

hoặc có  iấy ủy quyền củ    ười có tư các  p áp      (  ặc   ười đại diện 

t e  p áp  uật) đối với trường hợp   ô   trực tiếp đi   ận, cử   ười đi   ận 

thay kết quả. 

5. K ô   được cản trở việc giải quyết TTHC củ  cô   c ức thực hiện 

nhiệm vụ tại Bộ phận TN&TKQ. 

6. K ô    ối lộ hoặc dù   các t ủ đ ạ    ác để lừa dối cô   c ức thực 

hiện nhiệm vụ tại Bộ phậ   N& KQ tr    quá trì    iải quyết TTHC; 

7. Phả  á  ,  iến nghị với các cơ qu   có t ẩm quyền về những bất hợp 

 ý củ    HC v  các      vi vi p ạm củ  cô   c ức trong thực hiện TTHC; 

8. Khiếu nại, tố cá  cô   c ức về việc giải quyết   HC   ô   đú   qu  định; 
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9. Tổ chức, cá        i đến giải quyết TTHC tại Bộ phận TN&TKQ phải 

có t ái độ v  ứng xử    iê  túc; 

10. Thực hiệ  qu  đị     ác củ  p áp  uật có  iê  qu  . 

Điều 12.  u   ịnh về xử lý hồ sơ tại Bộ phận TN&TKQ của UBND phƣờng 

1. Ti p nhận hồ sơ  

a) Tổ chức, cá      có   u cầu giải quyết TTHC trực tiếp đế   iê   ệ, nộp 

hồ sơ tại Bộ phận TN&TKQ hoặc gửi qu  bưu điện, qua dịch vụ cô   trực 

tuyến. 

b) Bộ phậ   N& KQ có trác    iệm số   á các  ồ sơ củ  các cá      có 

nhu cầu giải quyết   HC v  được  ưu trữ sử dụng chung. 

c) Cô   c ức khi tiếp nhận hồ sơ có trác    iệ  xe  xét,  iể  tr  tí    ợp 

lệ của hồ sơ: 

-  rường hợp hồ sơ c ư   ợp lệ t ì  ướng dẫn cụ thể, đầ  đủ một lầ  để tổ 

chức, cá      bổ su  ,      c ỉnh (hoặc gửi vă  b   h  ng dẫn vi c bổ sung 

hồ sơ  ếu hồ sơ  ửi qua b u đi n). 

-  rường hợp hồ sơ  ợp lệ t ì cập nhật v   p ần mề  điện tử v  i  p iếu 

tiếp nhận hồ sơ v  p iếu hẹn trả kết quả chuyển cho tổ chức, cá     ;  ếu hồ sơ 

tiếp nhậ  qu  bưu điệ  t ì  ửi p iếu tiếp nhận hồ sơ v  p iếu hẹn trả kết quả qua 

bưu điện hoặc nếu hồ sơ tiếp nhậ  trê  dịch vụ cô   trực tuyế  t ì c u ển p iếu 

tiếp nhận hồ sơ v  p iếu hẹn trả kết quả trê   ôi trường mạng. 

2. Giải quy t hồ sơ  

a) Đối với hồ sơ qu  định giải quyết v  trả kết quả tr        : Cô   c ức 

tiếp nhận hồ sơ v   ẹn trả kết quả, thẩ  đị  , trì    ã   đạo UBND p ường 

quyết đị   v  trả kết quả giải quyết cho tổ chức, cá      (đối với hồ sơ tiếp 

nhận sau 15 giờ t ì  ẹ       trả v         ô  s u). 

b) Đối với hồ sơ qu  đị   có t ời gian giải quyết v  trả kết quả nhiều     : 

Cô   c ức lập Phiếu kiể  s át quá trì    iải quyết hồ sơ v  c u ể  cô   c ức 

c u ê   ô  t     ưu trì   U N  p ường hoặc Chủ tịch UBND p ường giải 

quyết TTHC. 

c) Đối với hồ sơ t uộc thẩm quyền quyết định của UBND t     p ố, tỉnh 

hoặc Bộ,        ru   ươ  : Cô   c ức tiếp nhận hồ sơ t ực hiệ  qu  trì   t e  

qu  định hiệ       về giải quyết TTHC; tiếp nhận lại hồ sơ   i có  ết quả. 

d) Đối với một số  ĩ   vực đảm bả  các điều kiện giải quyết trê   ôi 

trường mạng (kể cả hồ sơ dịch vụ cô   trực tuyến): Hồ sơ được thực hiện giải 

quyết      t    trê  p ần mề  điện tử của Bộ phận TN&TKQ. 

3. Chuyển trả k t quả cho tổ chức, cá nhân  

a) Kết quả giải quyết TTHC của Bộ phận TN& KQ được cập nhật v   
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phần mề  điện tử v  trả trực tiếp cho tổ chức, cá       ửi qu  đườ   bưu điện 

(nếu hồ sơ  ửi qu  đườ   bưu điện)   ặc trực tu ế . 

b) Đối với nhữ   trường hợp hồ sơ quá  ạn giải quyết: Bộ phận TN&TKQ 

t ô   bá  c   cô   c ức giải quyết hồ sơ,  êu cầu đẩy nhanh tiế  độ thực hiện. 

Cô   c ức giải quyết hồ sơ p ải có vă  bản xin lỗi tổ chức, cá      v  trì   b   

rõ  ý d , t ô   bá  t ời hạn trả kết quả lầ  s u.  rưởng bộ phậ   N& KQ có 

vă  bản gia hạn thời gian giải quyết,     t e  vă  bản xin lỗi chuyể  vă  bản 

đến tổ chức, cá     . 

4.  hu phí v  lệ phí:  

Bộ phận TN&TKQ bố trí cô   c ức thực hiện việc t u p í,  ệ p í đối với 

nhữ   cô   việc (hoặc   HC) được t u p í,  ệ p í v  t ực hiện việc thanh, quyết 

t á  t e  đú   qu  định củ  p áp luật. 

Điều 13. Ch   ộ họp, báo cáo của Bộ phận TN&TKQ của UBND phƣờng 

1. Định kỳ v            việc cuối cù    ằ   t á   (  ặc   i có  êu cầu đột 

xuất), Cô   c ức Vă  p ò    -   ố    ê có trác    iệm thố    ê tì    ì   tiếp 

nhận, giải quyết   HC v  các vấ  đề  iê  qu   bá  cá  C ủ tịc  UBND p ường 

v  cấp trê . 

2. Định kỳ      t á  ,  ộ phận TN&TKQ họp để đá    iá  ết quả hoạt 

độ  . Định kỳ 06 t á    ọp kiể  điể  cô   tác của từ   cô   c ức     că  cứ 

để đá    iá,   ậ  xét       ă . 

Chƣơn  IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

Điều 14.  rách nhiệm của UBND phƣờng 

Đối với các   HC t uộc thẩm quyền giải quyết của UBND p ường t ì các 

tổ chức, cơ qu  , đơ  vị, cá      thực hiện theo quy chế     việc của UBND 

p ường. 

Điều 15. Mối quan hệ côn  tác  iữa Bộ phận TN&TKQ với UBND phƣờng 

1. Bộ phận TN&TKQ chịu sự chỉ đạo, điều      trực tiếp của Chủ 

tịch UBND p ường.  rưởng bộ phậ   N& KQ bá  cá , xi  ý  iến chỉ đạo của 

UBND p ường v  cấp trê  để giải quyết những vấ  đề p át si   v    ững nội 

du   vượt thẩm quyền; tổ chức triển khai v   iể  tr , đô  đốc việc thực hiện 

các   iệm vụ theo chỉ đạo của cấp trê  về nhữ    ĩ   vực thuộc chức  ă  , 

nhiệm vụ của Bộ phận TN&TKQ. 

2.  rưởng Bộ phận TN&TKQ nhậ  xét, đá    iá  ết quả      t       iệm 

vụ củ  cô   c ức trong thời  i   được cử     việc tại Bộ phận TN&TKQ theo 

Quy chế tổ chức, hoạt động của Bộ phậ   N& KQ được UBND p ường p ê 

duyệt. Cô   c ức bá  cá  với  rưởng bộ phận Bộ phận TN&TKQ giải quyết 

nhữ   trường hợp cô   c ức đ        việc tại Bộ phận TN&TKQ nghỉ ốm, 
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nghỉ p ép, đi đ   tạo, bồi dưỡ   t e  qu  định. 

Điều 16. Xâ  dựn   ội n ũ côn  chức l m việc tại Bộ phận TN&TKQ 

của UBND phƣờng 

1. Đảm bảo số  ượ   cô   c ức     việc tại Bộ phận TN&TKQ v  t    

 i  tr    quá trì    iải quyết   HC p ù  ợp với tì    ì   t ực hiện TTHC tại 

UBND p ường. 

2. Đẩy mạ   cô   tác đ   tạo, bồi dưỡ        c   c ất  ượng nguồ       

lực phục vụ nhiệm vụ CCHC t e   ướ   c u ê     iệp, hiệ  đại;   ô     ừng 

     c    ă    ực quản trị,    i t ác, vậ       ứng dụng phần mềm hệ thống 

t ô   ti  tr    quả   ý v   iải quyết các   HC t e  cơ c ế một cửa, một cửa 

 iê  t ô   đối với đội   ũ cô   c ức p ường. 

3.  ă   cườ    ơ   ữa kỹ  ă    i   tiếp, ứng xử, kỹ  ă        c í   đối 

với cô   c ức. N    c   ý t ức trác    iệm, tinh thầ , t ái độ phục vụ      d   

cho mỗi cô   chức. 

4.   ườ   xu ê  bồi dưỡng tin học nhằ       c    iệu quả ứng dụng 

cô      ệ t ô   ti  tr     iải quyết TTHC củ  cô   c ức. 

Điều 17. Cơ sở vật chất, trang thi t bị của Bộ phận TN&TKQ của 

UBND phƣờng 

1. Đ u tƣ, cải tạo nân  cấp phòn  l m việc 

a) Bộ phận TN&TKQ phải đảm bảo diệ  tíc  t e  qu  đị  ; đảm bảo 

t ô   t  á  , tiện lợi cho việc giải quyết TTHC của tổ chức, cá     . 

b) Đảm bả    ô    i       việc    iê  túc, bố trí  iê  t ô  , tiện lợi cho 

việc giải quyết TTHC của tổ chức, cá     . 

c) Việc đầu tư, cải tạ ,      cấp p ò       việc Bộ phận TN&TKQ được 

thực hiệ  p ù  ợp với tì    ì   t ực tế củ  đị  p ươ  . 

2. Đ u tƣ tr n  thi t bị  

 ) N    cấp v  bổ su   các p ươ   tiệ      việc củ  cô   c ức tham gia 

tr    qu  trì    iải quyết TTHC.  

b) Trang bị đầ  đủ các   u cầu cơ bản cho tổ chức v  cô   d     i  iê   ệ 

giải quyết các   HC   ư:   ế ngồi,  ước uống, quạt  át, t iết bị hỗ trợ tra cứu 

t ô   ti … 

c) Có bố trí các c  er  qu   sát để  ã   đạ  có t ể  iá  sát được quá trì   

    việc củ  cô   c ức tại Bộ phận TN&TKQ,...  

Chƣơn  V 

ĐIỀU KHOẢN  HI HÀNH 
 

Điều 18. Khen thƣởng, kỷ luật 
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1. K e  t ưở  :  rưởng bộ phậ   N& KQ x   dự   tiêu c uẩ  đá    iá 

kết quả thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận TN&TKQ. Kết quả đá    iá sẽ    cơ sở 

để đề xuất cấp có t ẩm quyền khen t ưở   t e  qu  định củ  p áp  uật về Luật 

  i đu ,   e  t ưởng. 

2. Kỷ luật: Cô   c ức     việc tại Bộ phận TN&TKQ nếu vi phạm Quy chế 

    t ì tù  t e   ức độ vi phạm sẽ bị xe  xét, xử  ý t e  qu  định củ  p áp  uật. 

Điều 19. Điều khoản thi h nh 

1.  rưởng bộ phận TN&TKQ, các cô   c ức     việc tại Bộ phận 

 N& KQ có trác    iệm tổ chức triển khai thực hiện Quy chế    . 

2.  r    quá trì   triển khai thực hiện Quy chế, nếu có   ó   ă  vướng 

mắc đề nghị các cơ qu  , đơ  vị, tổ chức, cá      p ả  á   về Bộ phận 

TN& KQ t uộc UBND p ường để tổng hợp, bá  cá  UBND p ường xe  xét 

điều chỉnh, bổ su   c   p ù  ợp./. 

 

                                                    ỦY BAN NHÂN DÂN PHƢỜNG 
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