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1. MUC PiCH

Tai ligu nay dugc UBND huyén Chau Thanh ban hanh nhim quy dinh théng nhét
trinh tu tlep nhdn va giai quyet cong viéc cho to chire, ca nhan, dam bao cong vi¢e dugce
giai quyét nhanh gon, chét lugng thoa man yéu cau cia td chire, ca nhan. Tao diéu kién
cho cong chirc chuyén mén c6 thoi gian nghién ciru nang cao trinh d§ va ning cao trach
nhiém cua minh trong khi giai quyét cong viéc, nang cao vai trd quan ly nhitng linh vuc
thude tham quyén ctia UBND huyén.

Viéc thuc hién co ché “mdt cira” va “mot cua lién thong” nham dat duge budce
chuyén cin ban trong quan h¢ va thu tuc giai quyét «cong vige gitra co quan hanh chinh
nha nude véi to chire, ca nhén, giam phién ha cho té chire, cé nhén, chéng té quan liéu,
tham nhiing, cira quyén ctia can bo, cong chire, nhim nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan
ly nha nuéec.

2. PHAM VI

Quy trinh ndy dugc dp dung tai B phén tiép nhan va tra két qua thudc Van phong
HDND va UBND huyén Chéu Thanh trong qua trinh tiép nhan hd so va gidi quyét ho
so clia cong dan va td chire lién quan dén cac Thu tuc hanh chinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuédn quéc gia TCVN ISO 9001:2015;

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

- Thong tu s& 01/2018/TT- VPCP ngay 23/11/2018 cta Van phong Chinh phu vé
viéc huéng din thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé viée thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién théng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- “Co ché mpt civa" 1a co ché giai quyét cong viée cla to chire, ¢4 nhin bao gdbm
ca to chirc, c4 nhan nude ngoai thude trach nhi¢m, tham quyén ciia mot co quan hanh
chinh nha nudc, tir hudng dan, tiép nhan gidy to, hd so, gidi quyét dén tra lai két qua
thong qua mot dau mbi 1a “bod phan tiép nhan va tra két qua” tai co quan hanh chinh nha
nudce.

-“Co ché mdt cira lién thong” la co ché giai quyét cong viée cia td chire, ca
nhén thugc trach nhi¢m, thim quyén cia nhleu ¢o quan hanh chinh nha nuéc cung cp
hoic gitta cac cdp hanh chinh tir huong dén, tiép nhan glay to, ho so, giai quyet dén tra
két qua dugc thuc hién tai mot ddu moi 1a “bd phan tiép nhan va tra két qua” cia mot
co quan hanh chinh nha nudec.

- “Khdch hang” 1a d6i tugng phuc vu bao gbm t6 chire, c4 nhén trong nudc va
nudc ngoai.

- “Sw thoa man ciia khdch hang”: La sy hai long ctia t6 chirc, ca nhan khi nhén
dugc két qua giai quyét cong viéc tir UBND huyén Chau Thanh bao gbm su phu hop
(ding luat), dung thoi gian, duoc don tiép chu ddo.
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- “Vin bin sai 16i”: 1a cac vin ban khong pht hop chira cac sai 16i lién quan dén
nghia vy, quyén loi va quyén han cua t6 chirc, ca nhan. Céc sai 13i thuong gédp vi du

nhu vin ban ghi sai ho, tén, tén dém; sai vé thé thirc vin ban.

5.NOQI DUNG
Trinh Trach
tw nhiém Néi dung Tai liéu
- Phu biéu quy dinh
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‘Mot cira
- Quyét dinh, van ban
i da ky cuaa lanh dao Co
06 Vin thu DPoéng diu, lvu hd so quan'; A ,
- Ho so cta to chire,
¢4 nhan
B phan . Quyet dinh, vin ban da
07 “Mot ctra” Tré két qua cho t6 chire, cong dan dong dau
Cdc luu y:

- HO so khong thude thim quyén giai quyét ciia UBND x3 Phd Ninh hodc chua

thuc hién theo co ché “Mot cira”, “MOot cira lién théng™, Bo phan “Mot cira” huéng dan

to chire, ca nhan dén co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén giai quyét.

foc HO so khong dam bao vin ban, gidy to theo quy dinh, B9 phdn “mdt ctra” huéng
dan khach hang bo sung ho so theo quy dinh.

- Trong trudng hop sau khi nhin ho so va hc;)'so da duge chuyén dén cic Bo phén
chuyén mén dé giai quyét, sau khi kiém tra, xét thdy ho so can phai bo sung thu tuc thi
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B0 phan chuyén mon viét phiéu yéu ciu bd sung ho so va chuyén cho bd phén “mat
ctra”, BO phén “mot cira” c6 trach nhiém théng bao cho td chirc, c4 nhan va dé nghi }6
chite, ca nhan b sung hd so (viée yéu cau bd sung hd so chi duogc thyc hién mot lﬁl:l
duy nhat, thoi gian khach hang bé sung ho so khong tinh vao thoi gian giai quyét hd
SO).

* Thuyét minh trinh tu.

- T chirc, ca nhan ndp hd so tai bd phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot
ctra cia UBND huyén Chau Thanh.

- B phén tiép nhan va tra két qua kiém tra hd so, huéng dén t6 chie, ca nhan
hoan chinh ho so theo ding quy dinh. Trong trudong hop y€u cau to chire, ca nhan bo
sung hoan chinh ho so thi chuyén vién ti€p nhan ho so ghi cu thé noi dung vao mau.

- Khi hd so déy du, hop 1€ mai tiép nhén; viét phiéu bién nhén theo mau va hen
ngay tra ket qua cho to chire, ca nhén, vao sé theo ddi (cdp nhat trén file mdy tinh dé
Lanh dao Co quan, cac bd phan chuyén mén theo doi thuc hién (néu cd)).

- Chuyén hé so t6i bo phan chuyén mén gidi quyét theo phidu. Can cir thoi gian
hen tra ket qua ghi trong phiéu nhan ho so dé theo doi, giam sat, don doc tién do thuc
hién cua cac B phan chuyén mon.

- BO phén chuyén mén ¢6 trach nhiém phan cong chuyén vién giai quyét hd so
theo quy dinh, giao, tra ho so cho cong chire, vién chirc chuyén mon bd phin mot cira
cua Vin phong trinh 1anh dao phé duyét.

- B phan tiép nhan va tra két qua lam thu tuc van thu, luu trif; vao sb theo dai (va
trén file may tinh — néu c6); thu 1€ phi va tra két qua cho td chire, ca nhén theo thoi gian
ghi trong giay hen.

T6 chire, ca nhan nhan két qua giai quyét phai ky vao sé theo dgi tai Bo phan

“mot cira”.
6. BIEU MAU
sTr | K higu biéa Tén biéu miu
mau
L. Mau s6 1 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. Mau s6 2 Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so
3. Mau sb 3 Phiéu tir chéi tiép nhan hd so
4. Mau s6 4 Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét hd so
3. Mau sb 5 S6 theo dai hd so
6. Mau s6 6 Thong béo xin 18i va hen lai ngay tra két qua

7.HO SO LUU
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STT Tén ho so Trach nhiém lwu | Thoi gian luu
L. | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua | Bé phan mot cira 01 nam
5> | Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd Bo phdn mét cira 01 nm
SO
3. | Phiéu tir chéi tiép nhéan hé so B0 phan mot cira 01 ndm
4. | Phicu kiém sodt qué trinh giai quyét hd | Bo phan mot cira 01 nim
SO
5. | Sé theo ddi hd so B¢ phan mét cira 01 nam
6. T?ﬁngq bao xin 16i va hen lai ngay tra B(”) phén c?ﬁ tri 01 aili
két qua giai quyét ho so




Mau sb 01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XK. DPéc lap - Ty do - Hanh phiic
BQ PHAN TIEP NHAN HO SO
VA TRA KET QUA

Ma s6 ho s0/S6 bién nhén: ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
(Lién: Luww/Giao khdch hang)

B phén tlep nhan hd so va tra két qua xa .

TP AR MO RIS . e R
S AR R ORI W . [ 0 VR e 1 AR
S ditnthogic i ninmmen 2 R e R R Ny
Noi dung yéu cau giai quyet ........................................................................
1. Thanh phan hé so ndp gém:

2. S6 lugng hd so: ... (bO)
3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la: ....
4. Thoi gian nhén ho so: ...gio..... phut, ngay.....thang.....nam......
5. Thoi gian tra két qua glal quyét hd so...gio ..... phut, ngay ...thang.....ndm......
6. Ding ky nhan két qua tai: o Bo phan TNHS & TKQ
0 Qua dich vu buu chinh

Vao S6 theo doi hd so, Quyén sb: ........ Séthrtyr:..........
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:

- Khi nhén két qua dé nghi t6 chirc, ca nhan mang theo Giay tiép nhén hé so va hen tra két qua va CMND; dm véi ca
nhén dai dién doanh nghiép, té chirc di nhan thay két qua phai c6 gidy gii thiéu cua don vi hogc gidy liy quyén theo
quy dinh phap lut.

- B6i véi nhimg héd so ¢6 thu phi, 1& phi dé nghi Ong (Ba) vui long hoan thanh truéce khi nhan két qua.

Tra ciru - Qua website: https://motcua. guangngax .gov.vn
tién dg - Qua Zalo: Truy cdp trang HANH CHINH CONG trén thiét bj di dong (smartphone) va quét mad QR

gidi quyet cung cép bén trén. ' = ;
hd so - Qua tin nhdn SMS theo ci phap: TC[dau céch][Ma s6 ho so] gti ....... (cudephi ...... d/tin nhan).



Mau sb 02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA .. ) Doc lap - Tu do - Hanh phiic
BQ PHAN TIEP NHAN HO SO
VA TRA KET QUA
S6: ............/HDHS e st e R thang......nam......

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
(Lién: Luw/Giao khdch hang)

S R e £ e e I PRIt R S

TR TR i T S I R ) R S S

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5T O T TS E SR TR AR O ) < s e e R S
SO dibn thonls SRl i a0 IR e e
Yéu céu hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
S6 luon
Ban
e sao0 ¢o
STT Thanh phan ho so Ban | cong
chinh | chimg/ | TRt
chirng
thuc
1
2
3
4
5
LIS < voeiiiois sntb T MR S s v i b T R R i 1o i
Trong qua trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mic, ong (ba) lién h¢ vai (cong
chtre, vién chirc tiép nhéan hd so) sb dién thoai ................... dé duoc hudng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky 56 clia Nguoi huéng dan
néu la biéu mau dién tir)



MAu s6 03

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA ... . Doc lap - Tw do - Hanh phiic
BO PHAN TIEP NHAN HO SO
VA TRA KET QUA
o1 S [TCHS , ngay......thang....nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
(Lién: Luw/Giao khdach hang)

B¢ phan TNHS & TKQ xi ...

HO g6 oua tD CBEBICEE BT . i ccvisvsvoisssssines caivitin A e e N SRR

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................................................................

Qua xem xét, kiém tra, h6 so cta dng/ba khéng du diéu kién dé tiép nhén giai quyét,
ly do (néu cu thé Iy do tir chéi theo quy dinh phdp lugt)

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

Xin théng bao cho t6 chirc/ca nhan biét va phdi hop thuc hién./.
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ght rd ho tén)

(Chit ky 56 cua Nguoi tiép nhdn
néu la biéu mau dién tir)




Maiu sb 04

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
X‘A . Doc lap - Tw do - Hanh phic
BQ PHAN TIEP NHAN HO SO
VA TRA KET QUA
Ma s hd s0: ............... ,ngay......thang....... nam ... ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Noi dung yéu e ROt T
Ngay tiép nhan h6 so: ....../...../......; Ngay hen tra két qua: ...../...../.....
Co quan (bd phén) glal quy’et hp B0 e e e IR Sl et oy denkis sevess senine
Cor quinn PHot RIS EEREEEEE RIS, .. ... iciiiiseie ittt R o rinetisssbsssinsos vasnsenisss susssiniiss
3 KQ GQ HS
TEN CO QUAN/ > - A (Trwdée han/ .
PHONG BAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO dting han/ GHI CHU
qua han)
1.Giao: i | e ph?jf, s GG, ph?jf,
TTPVHCC/BO ngay...thang...nam....jpgay...thang...ndam....
PHAN TNHS & TKQ Nguoi giao Nguwoi nhén
(Ky, ghiré ho tén) | (Ky, ghiré ho tén)
2T Ul o
; .. gi0.... phut, ngay...thang...ndam..
Lo GHIROS oo iiconinn
Nglrm giao Nguwoi nhan
o0 N RS oty | (57 GBI RN
. .. gi0.... phut, ngay...thang...ndm....
LASIR0! i e o TR A
Nguoi giao Ngwoi nhin
2 DI ... v e rd hoen) | (50r STV
LG .. 8i0'.... phut, .. 8IO'.... phut,
_________________________ pgay...thdang...nam....pngay...thdang...ndm....
Nguoi giao Ngwoi nhan
2.Nhin: (Ky, ghiré ho tén) | (Ky, ghi rd ho tén)
TTPVHCC/BQ
PHAN TNHS & TKQ
1. Giao: .... 8lO.... phut, ngay...thdang...ndm..
TTPVHCC/BO (Ngay, gio nhdn ker qud thyc te)
PHAN TNHS & TKQ Ngwoi giao T6 chirc/ca nhéin
(Ky, ghiro ho tén) | (Ky, ghi ro ho tén)
2._th_‘in:
T chire/ca nhan




Maiu s6 05

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA ... 3 Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BQ PHAN TIEP NHAN HO SO
VATRAK KET QUA
Quyén sb:...... /BPTNTKQ bR TR thang ... ... nam ......

SO THEO DOI HO SO

Nhén va Tra két qua

A R DPia CO’
Ten to| ,°.
chi, | quan Phwong

Ma| Tén |chie,| ¢ Y e, Sy .
s0 chu trilNhan|Hen tra|Tra két| thic | Ky

STTpd so| TTHC | ca | S0 (MU TiNhan/He ;
ikhn dién gla: ho sojkét qua| qua |[nhan keét| nhan

thoai|quyet qua
42 3 4 5 6 7 8 9 10 11

- Ghi chu: S6 theo di ho so duoc lap theo tirng linh vuc hodc nhom linh vuc tai B
phan Tiép nhan h so va Tra két qua.

- Chu thich:

+ Cot 9: Ghi ngay tra ket qua thuc té.
+ Cot 10: Nhan truc tiép tai B phan Tiép nhan hd so va Tra két qua/Nhan

qua buu dién.
+ Cot 11: Pbi v6i noi chua co phan mém cua hé théng thong tin dién tu, td

chirc/ca nhan nhan két qua ky truc tiép tai cot nay.




Mau s6 06

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA .. DPéc lap - Ty do - Hanh phiic
B o /TBXL-(Co quan) S AGW.. .... thang.....nam ......
THONG BAO

A _sn . Ko . ~ - A -
Ve viéc xin loi va hen lai ngay tra ket qua
R N R e . 1 T R

Ngay ....... T , qudy tiép nhan ho s0, tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh cuia UBND xa ... tai B§ phén Tiép nhan ho so va Tra két qua tiép nhan
hd so cua t6 chire/ ong/ba yéu cau thyc hién tha tyc hanh chinh:

---------------------------------------------------------------

M3 s6 bién nhan hd SO .c.veeveeeeeereenns , thoi gian hen tra két qua giai quyét ho
SO: ngay ....... PN G
Trong qué trinh gidi quYEt ho 80, Vi 1Y d0: ...ccvimireeeimennreceessesesssssnseesensessensenes

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

nén UBND xa ... chua thé tra két qua giai quyét ho so theo ding thoi han néu trén.

UBND x4 ... chan thanh xin 16i va mong nhan dugc sy thong cam vi sy cham
tré néu trén; xin duorc hen tra két qua giai quyét hd so cho ong/ba vao ngay
....... isissdirissasesy HRIONE BOD neu c6 két qua sém hon so véi thoi gian hen lai, chung
toi s€ chu dong thong bao cho t6 chirc/ong/ba biét dé dén nhan.

UBND xd ... tran trong thong bao dé td chirc/6ng/ba biét.

Noi nhin: LANH PAO CO QUAN
- T6 chire/cd nhan; : (Ky tén, dong dau)
- B§ phéan Tiép nhédn ho so va Tra két qua;

Ghi chu: Lanh dao cdc co quan, don vi cé thé wy quyén cho cdp duwdi thay mét ky Thong bdo nay.



UBND HUYEN CHAU THANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Boc lap - Tw do - Hanh phiic
DANH MUC
KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC
BEN NGOAI HIEN HANH
SO VA KY HIEU, NGAY HIEU .
STT | TRiCH YEU NOI DUNG TAI LIEU LUC R
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
: Chinh pht vé cong tac vin thu. SAVED
2 | Luat Ngéan sach nha nude nam 2015 26/5/2015
Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19
a thang 6 nam 2015 haul>
Thong tu s0 55/2005/TT-BNV vé huéng dan
i thé thirc va ky thuat trinh bay van ban s
5 | Luatso 01/201 1QH13 vé luit luu trir 01/7/2012
Nghi dinh s0 111/2004/ND-CP vé quy dinh chi
6 txet thi hanh mot s6 diéu cua phap 1énh luu triv 08/4/2004
qudc gia
- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP vé quan ly va sk 24/8/2001
dung con dau
Thong tu 50 07/2002/TT-LT vé huéng dén thuc
8 | hién mdt so qu‘y dinh tai Nghi dinh 80 06/5/2002
58/2001/ND-CP vé quan ly va st dung con dau
Nghi dinh 31/2009/ND-CP ve sira doi, bd sung
9 | mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP 01/4/2009
vé quan ly va sir dung con déu
Théng tu s6 33/2015/TT-BCA vé Huéng dan
thuc hién mot so0 diéu cta Nghi dinh s6
10" 133/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cisa | 07/9/2015
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh
Bao vé bi mé_i’t nha nudce :
Nghi dinh so 37/2014/ND-CP vé quy dinh t0
chirc cac co quan chuyén mon thuge iy ban
11 nhan din cip huyén, quin, thi xa, thanh phd ol
thugc tinh :
Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/4{2018
12 01:1a Chﬁinh,phl.il vé Yiéc thuc hlén co;chéamét 21/6/2018
cura, mt cira lién thong trong giai quyét tha tuc
hanh chinh
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP  ngay
13 123/11/2018 ciia Van phong Chinh phi vé vige | 06/01/2019

hudng dan thi hanh mot sé quy dinh ctia Nghi




SO VA KY HIEU, NGAY HIEU ?
STT | TRiCH YEU NOI DUNG TAI LIEU LyC G
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phi vé viée thuc hién co ché mét cira,
mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh.
Ngay 24 thang 7 ndm 2020

VAN PHONG
Poan Hiru Tién




UBND HUYEN CHAU THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG DPéc lap - Tw do - Hanh phic
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II. YEU CAU NANG LUC, TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA
CAC CHUC DANH CONG VIEC

* Chire danh: Chanh Van phong.

* Bao cdo dén: Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

* Tong quan vé cong viée:

1. Nhiém vu va quyén han

- Phu trach chung nhiém vu ctia Van phong HDND va UBND Huyén.

- Thyc hién nhiém vu quy dinh tai Diéu 6 Quy ché t6 chac va hoat
dong Van phong HDND va UBND Huyén.

- Tryc tiép xtr ly van ban dén; tham dinh, ky tit nhimg vin ban trude khi
trinh Chu tich, cac Pho Chu tich UBND Huyén ky ban hanh céc vin ban
(dé 4an, chuong trinh, quyét dinh, ké hoach, quy ché, bao cédo 5 nim va 10

nim) cia UBND Huyén trudc khi trinh Ban Chép hanh Dang bd Huyén,
Thuong truc va Ban Thuong vu Huyén uy.

- Lanh dao viéc ing dung cong nghé thong tin cla co quan; tham muu
UBND Huyén thyuc hién duy tri dat tiéu chuan ISO 9001:2015.

- Chu tri céc cudc hop Van phong, hop béo cdo cong tac Vin phong céc
x4 va ban, nganh Huyén.

- Theo ddi, dé xuat Chi tich UBND Huyén vé cong tac t6 chirc can bo
clia Van phong. Phéi hop Chi bd co quan xdy dung ké hoach dao tao cho cén
bg, cong chirc Vian phong.

- Giit mdi quan hé chat ch& giira Van phong HDND va UBND Huyén
v6i Vin phong Poan Pai biéu Qudc hdi va HDND Tinh; Vin phong UBND
Tinh; Van phong Huyen uy; Van phong Uy ban MTTQ Viét Nam Huyén va
céac co quan thanh vién cia MTTQ; céc co quan chuyén mén, co quan truc thudc
UBND Huyén va UBND cac xa.

- Thuyc hién vai tro nguoi phat ngén ciia UBND Huyén.

- Truc tiép chi dao Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Huyén.

- Ky tat van ban theo quy dinh

2. Yéu cau

- Trinh do: Co trinh d¢ chuyén mén.

- Ky ndng: Hiéu biét cong viéc dang lam, ¢6 k¥ nang danh gi4, phan tich

va tong hop béo c4o; c6 k¥ ning soan thao tét cac vin ban va k¥ ning giao tiép
t6t .

- Kinh nghzem Co kinh nghiém trong cong tac quan ly Nha nuéc, trong
cong tac to chirc va trong cong tac quan ly hanh chinh Nha nuéec.

- Tinh cdch: Quyét doan, thai do giao tiép lich su, vin minh hoa nha, vui
vé, nhiét tinh va linh hoat.
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* Chirc danh: Phé Chanh Vin phong Kinh té - Tong hop.

* Bao cao dén: Chanh Vin phong va Cha tich Uy ban nhan déan Huyén.

* Tong quan vé cong viéc:

1. Nhiém vu va quyén han

- Giai quyét cong viéc ciia Chanh Van phong, xir 1y van ban dén khi
Chanh Van phong vang mat.

- Giap Chéanh Vin phong xay dung va theo di viéc thuc hién ké hoach
cua UBND huyén, chuwong trinh lam viéc cua Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyén, tham gia xay dung chuong trinh cong tac cuia Van phong.

- Xay dyng céc bdo cao dinh ky va dot xuat (tudn, théang, quy, 6 théng,
ndm va cac bao cdo chuyén dé khac); soan théo, chinh ly cac dy thao van ban
khi Chanh Van phong giao, tu chinh céc van ban sau cac phién hop UBND
huyén hodc céc cudc hop khéac do Chii t ich, cac Pho Chu tich chu tri.

- Dy hop bao UBND huyén, giao ban tuén Chii tich, c4c Phé Chu tich
UBND huyén (néu can thiét) va cac cudc hop khac c6 lién quan dé nam chu
truong va tinh hinh lam co s¢ tong hop.

- Ky thay Chanh Van phong cac van ban cua Van phong co lién quan
dén cong viée dugce giao.

- Theo doi, @& xuét, giai quyét va phu trach tham muu giup viéc cho
Thuong truc HDND huyén.

- Truc tiép chi dao T4 chuyén vién (nghién ctru) va Té van thu — luu trit;
tham muu, gitp viéc cho Chu tich UBND huyén vé céng tac cai cach hanh
chinh; thuc hién nhiém vu ctia Chuyén vién ndi chinh.

- Ky tat van ban theo quy dinh.

2. Yéu cau:

- Trinh do: Co trinh d6 chuyén mén.

- Ky nang: Hiéu biét cong viéc dang lam, c6 k¥ nang danh gi4, phan tich

va tong hop bao céo; ¢6 ky ning soan thao tét cac van ban va k¥ ning giao tiép
tot.

- Kinh nghiém: C6 kinh nghi¢m trong cong tac quan ly Nha nudc, trong
cong tac t6 chirc va trong cong tac quan 1y hanh chinh Nha nuéc.

- Tinh cach: Quyet doan, thai d¢ giao tlep lich su, van minh hoa nha, vui
ve, nhiét tinh va linh hoat.

* Chirc danh: Phé Chanh Van phong Ngi chinh.
* Bao cdo dén: Chanh Vian phong va Chu tich Uy ban nhén dén huyén.
* Tong quan vé cong viéc:

1. Nhiém vu va quyén han
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- Giai quyé:[ cong viéc ciia Chanh Vin phong, xtr 1y vin ban dén khi
Chanh Van phong vang mat.

- Gitip Chanh Vin phong xay dung va theo ddi viéc thuc hién ké hoach
cua UBND huyén, chuong trinh lam viéc cua Chu tich, cac Phé Chu tich UBND
huyén, tham gia xay dung chuong trinh cong tac cua Van phong.

- Xay dyng céac béo céo dinh ky va dot xuét (tudn, thang, quy, 6 thang,
ndm va cac bdo cdo chuyén dé khac); soan thao, chinh ly cac du thao van ban
khi Chanh Vin phong giao, tu chinh cac vdn ban sau cac phién hop UBND
huyén hoéac cac cudc hop khac do Chu t ich, cac Pho Chu tich chu tri.

- Du hop bao UBND huyén, giao ban tudn Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyen (néu can thiét) va cac cudc hop khace co lién quan dé nam chu
truong va tinh hinh lam co s& tong hop.

E Ky thay Chanh Van phong céc van ban cta Van phong cé lién quan
dén cong viée duge giao.

- Theo ddi, dé xuét, giai quyét va phu trach tham muu gitp viéc cho
Thuong true HDND huyén.

- Trye tiép chi dao To chuyén vién (nghién ctru) va To vén thu — luu tri;
tham muu, gitp viéc cho Chu tich UBND huyén vé cong tic cai cach hanh
chinh; thuc hién nhiém vu cia Chuyén vién ndi chinh.

- Ky tat vin ban theo quy dinh.
2. Yéu cau:

- Trinh do: Co trinh d chuyén mon.

- Ky nang: Hiéu biét cong viéc dang lam, c6 k¥ nang danh gi4, phan tich

va tong hop béo cdo; ¢6 k§ ning soan thao tot cac van ban va ky ning giao tiép
tot

- Kinh nghi¢m: C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly Nha nudc, trong
cong tac to chirc va trong cong tac quan ly hanh chinh Nha nuée.

- Tinh cdach: Quyét doan, thai do giao tiép lich sy, van minh hoa nha, vui
v¢, nhiét tinh va linh hoat.

* Chirc danh: Pho Chanh Van phong quan tri.

* Biio cdo dén: Chénh Vin phong va Chi tich Uy ban nhan dan huyén.
* Tong quan vé cong viée:

1. Nhiém vu va quyén han

- Gitp Chéanh Van phong thuc hién dy toan kinh phi hang nam, diéu
hanh viéc thu - chi va quyét toan ding quy dinh.

- Chi dao, diéu hanh cong tac cua ké toan, thu quy; truc tiép diéu va theo
doi xe, ca no phuc vu cho Thuong true HDND huyén, Chu tich va cac Phé
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Chua tich UBND huyén di cong tac dam bao an toan tuyét ddi: phu trach, chi dao
va quan ly Pgi tu vé co quan va nhan vién phuc vu.

- Du cic cudc hop giao ban hang tudn Chu tich, cac Phé Chu t
ich UBND huyén (néu can thiét) va cac cudc hop khac co lién quan.

- Thira uy quyén chu tai khoan khi Chénh Van phong uy nhiém.

- Giup Chanh Van phong ky cac chimg tir thu — chi trén co s¢ cac ching
tr d6 dugc Chanh Vén phong thong nhéat phé duyét va ky thay Chéanh Vin
phong céc van ban cua Van phong cé lién quan dén cong viéc duoc giao.

- Thyc hién cong tac xdy dung co ban, mua sam, sira chira, trang bi tai
san co quan; cong tac lé tan, khanh tiét va chuan bi phuc vu tot cac cudc hoi
nghi cia HDND huyén va UBND huyén.

- Truc tlep chi dao va quan 1y Té hanh chinh quan tri cua co quan; tham
dinh va ky tét nhimg van béan lién quan dén viéc cap, huy gidy chimg nhan
quyén sir dung dét.

2. Yéu cau:
- Trinh do: Cé trinh d§ chuyén mon.
- Ky ndng: Hiéu biét cong viéc dang lam, c6 k¥ nang danh gia, phén tich

va tong hop bao cao; c6 k¥ ning soan thao tot cac van ban va k§ nang giao tiép
tot.

- Kinh nghiém: C6 kinh nghi¢ém trong cong tdc quan ly Nha nudc, trong
cong tac to chire va trong cong tac quan 1y hanh chinh Nha nude.

- Tinh cadch: Quyet doan, thai do giao tlep lich su, van minh hoa nha, vui
vé, nhiét tinh va linh hoat.

* Chirc danh: Chuyén vién tong hop.

* Bao c4o dén: Chanh Vin phong va Chu tich Uy ban nhan dan huyén.
* Tong quan vé cong viée:

1. Nhiém vu va quyén han

- Giap Chéanh Vin phong thuc hién du toan kinh phi hang nam, diéu
hanh viéc thu - chi va quyét toan dung quy dinh.

- Chi dao, diéu hanh cOng tac cua ké toan, thu quy; truc tiép diéu va theo
doi xe, ca no phuc vu cho Thuong truc HDND huyén, Chu tich va cac Pho Chu
tich UBND huyén di cong tac dam bao an toan tuyét ddi; phu trach, chi dao va
quan ly Doi tu vé co quan va nhan vién phuc vu.

- Du cac cugc hop giao ban hang tuan Chu tich, cac Phé Chu t
ich UBND huyén (néu can thiét) va cac cudc hop khac co lién quan.

- Thira uy quyén chu tai khoan khi Chanh Vin phong uy nhiém.



6

- Gitp Chanh Vian phong ky céc chimg tir thu — chi trén co s& cac ching
tr do duge Chanh Van phong thong nhét phé duyét va ky thay Chanh Van
phong cac van ban cua Van phong cd lién quan dén cong viéc duge giao.

- Thuc hién cong tac xay dung co ban, mua sdm, stra chira, trang bi tai
san co quan; cong tac 1€ tan, khanh tiét va chuan bi phuc vu tot cac cudc hoi
nghi cia HDND huyén va UBND huyén.

- Truc tlep chi dao va quan 1y T6 hanh chinh quan tri cua co quan; tham

dinh va ky tit nhimg van ban lién quan dén viéc cép, huy gidy ching nhén
quyén sir dung dét.

2. Yéu chu:
- Trinh do: Co trinh d6 chuyén mon.
- Ky nang: Hiéu biét cong viéc dang lam, ¢6 ky nang danh gi4, phan tich

va tdng hop bao cdo; c¢6 k¥ niang soan thao tdt cac vin ban va k¥ ning giao tiép
tot.

- Kinh nghiém: Co kinh nghiém trong cong tac quan ly Nha nudc, trong
cong tac to chirc va trong cong tac quan ly hanh chinh Nha nudc.

- Tinh cdch: Quyét doén, thai d giao tiép lich su, van minh hoa nha, vui
veé, nhiét tinh va linh hoat.

* Chirc danh: Chuyén vién tong hop.

* Bdo cd0 dén: Chanh Van phong va Chu tich Uy ban nhén dén huyén.
* Tong quan vé cong viée:

1. Nhiém vu va quyén han

- Giap Chanh Van phong thyc hién du toan kinh phi hang nam, diéu
hanh viéc thu - chi va quyét toan ding quy dinh.

- Chi dao, diéu hanh cong tac cua ké toan, thi quy; truc tiép diéu va theo
doi xe, ca no phuc vu cho Thuong truc HDND huyén, Cha tich va cac Phé Cha
tich UBND huyén di cong tac dam bao an toan tuyét doi; phu trach, chi dao va
quan ly Doi tu vé co quan va nhén vién phuc vu.

- Du cac cuée hop glao ban hang tuan Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyén (néu can thiét) va cac cudc hop khéc ¢6 lién quan.
- Thira uy quyén chu tai khoan khi Chénh Vin phong uy nhiém.

- Gilp Chanh Van phong ky cac chimg tir thu — chi trén co so cac ching
tir d6 dugc Chanh Vian phong théng nhat phé duyét va ky thay Chanh Vin
phong céc van ban cta Vin phong ¢6 lién quan dén cong viée duge giao.

- Thuc hién cong tac xay dung co ban, mua sam, sira chira, trang bj tai
san co quan; cong tac 18 tan, khanh tiét va chuén bi phuc vu tét cac cudc hoi
nghi cua HDND huyén va UBND huyén.
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- Truc tiép chi dao va quan Iy T6 hanh chinh quan tri cua co quan; tham
dinh va ky tat nhimg véan ban lién quan dén viéc cap, hiy gidy chimg nhén
quyén st dung dét.

2. Yéu cu:
- Trinh do: Co trinh d¢ chuyén mén.
- K¥ ndng: Hiéu biét cong viéc dang lam, co ky néng danh gi4, phan tich

va tong hop béo cdo; c6 k¥ ning soan thao tét cac van ban va k¥ ning giao tiép
tdt.

- Kinh nghi¢m: C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly Nha nudc, trong
cong tac to chirc va trong cong tac quan ly hanh chinh Nha nudc.

- Tinh cach: Quyet doan, thai do giao tlep lich sur, van minh hoa nha, vui
vé, nhiét tinh va linh hoat.
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Trach nhiém | Thoi gian | Thaoi gian
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STT Muc tiéu chat lwrgng Bién phap thuce hién thye hidn bit dAu Két thiic

Kiém tra trinh tu, thoi gian thuc hién, cc budc
thye hién glu'a TTHC va cac van ban phap luét
quy dinh, kiém tra thé thirc van ban theo quy
dinh vé cong tac van thu trude khi chuyen dén | Lanh dao phu
Vfin phoilg Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén tracah Va 017012021 | 31/12/2021
dan Huyén. Chuyén vién

bam bao 100% van ban duge phat
1 | hanh ding thé thirc va ndi dung, thoi
gian theo quy dinh phap luét.

I. Lap k& hoach Khao sat sir hai long ciia khach | ¥e hién

hang
2. Tién hanh khao sat
3. Bao céo két qua

Dam bao 95% sy hai long cua to
2 | chirc cong dan do6i vai cac qua trinh
cung cap dich vu.
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