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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của  

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thị trấn Bút Sơn 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THỊ TRẤN BÚT SƠN 

 

Căn cứ Luật tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/ 2015; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật tổ chức Chính phủ và Luật tổ chức chính quyền địa 

phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ  ghị định số 61/201 /  -C  ngày 23/4/201  của Chính phủ về th c 

hi n cơ ch  một cửa, một cửa  i n th ng trong gi i quy t thủ t c hành chính; Th ng 

tư số 01/201 /TT-V C  hư ng d n thi hành một số điều của  ghị định 61/201 /  -

C  ngày 23/4/201 ; 

Theo đề nghị của C ng chức Văn phòng – thống k  UB D thị trấn Bút Sơn. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, 

cơ chế một cửa liên thông tại UBND thị trấn Bút Sơn. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  

Công chức Văn phòng – thống kê UBND thị trấn Bút Sơn và các ngành, đoàn 

thể, cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

 

Nơi nhận:                                                                                                  CHỦ TỊCH                                        
- Nh  đi u 2 QĐ (t/h) 

- UBND Huyện (b/c)                                                                                         
- Đảng uỷ - HĐND (b/c) 

- L u Vp. 

 

                                                                                  

         Lê Hồng Sơn 
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QUY CHẾ 

Tổ chức và hoạt động của  

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thị trấn Bút Sơn 

 (Ban hành kèm theo Quy t định số:       /Q  -UBND ngày      tháng     năm 2022 

của UBND thị trấn Bút Sơn) 

                                       
CHƢƠNG I   

 NHỮNG QUY  ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều ch nh 

Quy chế này quy định v  tổ chức, hoạt động, trách nhiệm và mối quan hệ công 

tác của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND thị trấn Bút Sơn (g i là Bộ 

phận một cửa) với cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan trong việc tiếp nhận, giải quyết 

các thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại UBND thị trấn. 

Điều 2. Đ i tƣ ng  p d ng 

Cán bộ, công chức thuộc Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, các cơ quan có liên 

quan và tổ chức, cá nhân đến làm việc và giải quyết thủ tục hành chính tại Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết quả; B u điện văn hoá thị trấn Bút Sơn đơn vị cung cấp dịch vụ 

b u chính công ích chịu sự đi u chỉnh của Quy chế này. 

Điều 3. Nguyên t c thực hi n cơ chế một c a  một c a liên th ng 

1. Lấy sự phục vụ và hài lòng của cá nhân, tổ chức để làm tiêu chu n đánh giá 

chất l  ng và hiệu quả của Bộ phận một cửa. 

2. Quản lý tập trung thống nhất v  quy tr nh, ph ơng thức tiếp nhận,  ử lý h  

sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính đối với các thủ tục đ a vào thực hiện tại 

Bộ phận một cửa. 

3.  iải quyết thủ tục hành chính kịp th i, đúng th i hạn, đúng th m quy n, 

công b ng, b nh đ ng và công khai minh bạch. 

4. Phối h p kịp th i trong việc luân chuyển, giải quyết h  sơ liên thông, có ý 

kiến trao đổi khi nhận đ  c yêu c u phối h p giải quyết thủ tục hành chính. 

5. Cán bộ công chức, thực hiện trách nhiệm giải tr nh v  hoạt động, thực thi 

công vụ liên quan đến giải quyết thủ tục hành chính; chịu sự kiểm soát trực tiếp v  



 

 

hoạt động giải quyết thủ tục hành chính của Văn phòng UBND thị trấn và giám sát, 

kiểm tra, thanh tra của cơ quan, ng  i có th m quy n theo quy định. 

6. Khuyến khích cán bộ, công chức phát huy sáng kiến, cải tiến l  lối làm việc 

hoặc tổ chức quy tr nh tiếp nhận và giải quyết h  sơ h p lý nh m rút ngắn th i gian 

giải quyết thủ tục hành chính, tạo đi u kiện thuận l i cho tổ chức và cá nhân. 

Điều 4. Quy định chung về vi c tiếp nhận và giải quyết hồ sơ 

1. Tổ chức và cá nhân có yêu c u giải quyết thủ tục hành chính liên hệ, nộp h  

sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND thị trấn. 

2. Đối với những h  sơ ch a đúng, ch a đủ th  Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

có trách nhiệm giải thích, h ớng dẫn b ng phiếu h ớng dẫn (theo mẫu) để tổ chức, cá 

nhân thực hiện đúng quy định. 

3. Viết giấy biên nhận h  sơ, giấy hẹn trả kết quả (đối với những công việc phải 

viết giấy hẹn), giải quyết h  sơ (đối với những thủ tục hành chính pháp luật quy định 

giải quyết trong ngày), trả kết quả giải quyết h  sơ. Ng  i nộp h  sơ nhận kết quả 

giải quyết h  sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả. 

4. Những h  sơ thuộc th m quy n giải quyết đ  đ  c tiếp nhận nh ng không thể 

giải quyết do h  sơ không h p pháp, không h p lệ th  phải trả lại cho ng  i nộp h  sơ 

trong th i gian không quá 02 ngày (hai ngày), đ ng th i gửi kèm văn bản do đ ng chí 

Chủ tịch UBND hoặc Phó Chủ tịch UBND thị trấn phụ trách ký, thông báo r  lý do v  

sao h  sơ không thể giải quyết.  

5. Những h  sơ đang trong th i gian giải quyết do h  sơ phải đi u chỉnh, bổ sung 

để hoàn thiện th  phải trả lại cho ng  i nộp h  sơ trong th i gian không quá 05 ngày 

(năm ngày), đ ng th i gửi kèm văn bản do cán bộ chuyên môn ký, thông báo r  lý do 

v  sao h  sơ phải chỉnh sửa, sửa bổ sung.  

6. Tr  ng h p đến ngày hẹn trả kết quả nh ng h  sơ vẫn ch a có kết quả, cán bộ 

chuyên môn phải tr nh Chủ tịch UBND hoặc Phó Chủ tịch UBND thị trấn phụ trách 

ký văn bản nêu r  nguyên nhân, lý do v  sao trả kết quả chậm, đ ng th i hẹn th i gian 

trả kết quả l n sau. Nếu công chức giải quyết h  sơ của tổ chức, cá nhân chậm hơn 

th i gian quy định mà không có lý do chính đáng từ 02 l n (hai l n) trở lên th  đ ng 

chí Chủ tịch UBND thị trấn  em  ét  ử lý cán bộ theo quy định hiện hành. 



 

 

7. Tr  ng h p yêu c u của tổ chức, cá nhân không thuộc th m quy n, phạm vi 

giải quyết, th  công chức tiếp nhận phải có trách nhiệm giải thích, h ớng dẫn cụ thể, 

chu đáo để tổ chức và cá nhân liên hệ với cơ quan có th m quy n, giải quyết theo quy 

định hiện hành. 

Điều 5. Nh ng hành vi kh ng đƣ c làm trong giải quyết thủ t c hành 

ch nh theo cơ chế một c a  một c a liên th ng 

1. Các hành vi hách dịch, cửa quy n, gây phi n hà, khó khăn, nhũng nhiễu; đ a, 

nhận ti n hoặc quà biếu d ới bất kỳ h nh thức nào từ tổ chức và cá nhân có yêu c u 

giải quyết thủ tục hành chính, ngoài phí và lệ phí đ  đ  c công khai theo quy định; 

l i dụng các quy định ch a h p lý v  thủ tục hành chính để trục l i. 

2. Tiết lộ thông tin, h  sơ tài liệu và các thông tin liên quan đến bí mật kinh 

doanh, bí mật cá nhân mà m nh biết trong quá tr nh thực hiện thủ tục hành chính, trừ 

tr  ng h p đ  c đối t  ng thực hiện thủ tục hành chính đ ng ý b ng văn bản hoặc 

pháp luật cho phép; sử dụng thông tin đó để  âm hại quy n, l i ích h p pháp của 

ng  i khác. 

3. Tự đặt thêm thủ tục hoặc các yêu c u, đi u kiện, các loại giấy t  ngoài quy 

định nh : Yêu c u tổ tr ởng dân phố  ác nhận vào h  sơ của cá nhân tr ớc khi tiếp 

nhận và giải quyết h  sơ (trừ tr  ng h p có văn bản pháp luật của cơ quan có th m 

quy n quy định). 

4. Kéo dài th i gian giải quyết thủ tục hành chính so với quy định của pháp luật. 

5. Có các hành vi giao tiếp, ứng  ử không đúng với Quy chế văn hóa nơi công 

sở . 

6. Trả lại h  sơ không h p lệ, không đủ đi u kiện mà không nêu r  lý do b ng 

văn bản. 

Điều 6. Tr ch nhi m và quyền hạn của c n bộ  c ng chức  viên chức của Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả và tổ chức  c  nhân có liên quan 

1. Đ i với c n bộ  c ng chức 

Làm việc đúng gi  quy định, trang phục g n gàng, lịch sự, đeo thẻ trong gi  làm 

việc. Có chuyên môn, nghiệp vụ phù h p đáp ứng yêu c u công việc, Có thái độ 

nghiêm túc, tinh th n trách nhiệm trong khi giải quyết công việc của công dân, tổ 

chức. 

 Nghiêm cấm uống r  u, bia, hút thuốc lá trong gi  làm việc. 



 

 

 H ớng dẫn, tiếp nhận và tạo đi u kiện thuận l i cho tổ chức, cá nhân trong việc 

thực hiện các thủ tục hành chính. 

 Có trách nhiệm giữ g n và bảo vệ tài sản công, thực hiện tốt công tác phòng 

chống cháy nổ, tắt tất cả các thiết bị điện tr ớc khi kết thúc gi  làm việc. Thực hiện 

tiết kiệm điện, n ớc, điện thoại, văn phòng ph m.  iữ g n vệ sinh chung tại nơi làm 

việc. 

 Có quy n từ chối không tiếp nhận và giải quyết công việc đối với tổ chức, công 

dân không chấp hành nội quy, gây mất trật tự hoặc có những hành vi thiếu lịch sự, 

 âm phạm đến danh dự cá nhân ng  i thi hành công vụ và cơ quan nhà n ớc. 

2. Đ i với tổ chức, công dân 

Trang phục g n gàng, giao tiếp có văn hóa nơi công sở. 

 Không tự ý đi lại vào khu vực làm việc của cán bộ, công chức tại bộ phận một 

cửa. 

  iữ g n vệ sinh chung. 

 Đảm bảo văn minh lịch sự, chấp hành nghiêm thứ tự giải quyết các thủ tục, 

không gây mất trật tự nơi công sở, không mang vũ khí, đạn và chất dễ cháy nổ vào 

công sở, tr ớc khi đến liên hệ làm việc với bộ phận một cửa không uống r  u, bia và 

các chất kích thích khác, giữ g n vệ sinh chung khi giao dịch tại bộ phận một cửa. 

 Thực hiện sự h ớng dẫn của cán bộ, công chức tại bộ phận một cửa. 

 Nếu việc giải quyết ch a thỏa đáng, công dân và tổ chức có thể gặp ng  i phụ 

trách Bộ phận một cửa để đ   uất, kiến nghị, hoặc gửi th  qua hòm th  góp ý. 

Điều 7. Th i gian làm vi c tại Bộ phận một c a 

1. Th i gian làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tu n. Tr  ng h p làm việc 

vào thứ bảy, chủ nhật th  Tr ởng Bộ phận một cửa thông báo công khai và niêm yết 

tại Bộ phận một cửa. 

2. Th i gian phục vụ tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho 

tổ chức, cá nhân theo lịch làm việc của UBND thị trấn Bút Sơn. 

Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả thực hiện tiếp nhận h  sơ và trả kết quả vào 

các ngày làm việc trong tu n theo quy định của Nhà n ớc, th i gian tiếp nhận h  sơ 

và trả kết quả nh  sau: 

a. Gi  m a h   t  15 4 đến 15 1   



 

 

- Buổi sáng: 7h00 đến 11h30 

- Buổi chi u: 13h30 đến 17h00 

b. Gi  m a đ ng  t  16 1  đến 14 4  

- Buổi sáng: 7h30 đến 12h00 

- Buổi chi u: 13h00 đến 16h30 

CHƢƠNG II 

BỘ  H N TIẾ  NH N H  SƠ  TR   ẾT QU   

GI I QUYẾT THỦ T C H NH CH NH  

 

Điều 8. Vị trí, chức năng, nhiệm vụ 

1. Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả đặt tại trụ sở làm việc của UBND thị trấn, 

 chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ tịch UBND thị trấn. Nhiệm vụ cụ thể của cán bộ, 

công chức làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả do đ ng chí chủ tịch UBND 

thị trấn phân công. 

2. Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả có chức năng, nhiệm vụ giải quyết các thủ 

tục hành chính những công việc thuộc th m quy n của UBND thị trấn theo tiêu chu n 

TCVN ISO 9001: 2015: 

- Tiếp nhận h  sơ của tổ chức, cá nhân trong phạm vi trách nhiệm, quy n hạn 

đ  c giao. Sau khi tiếp nhận, h  sơ thuộc lĩnh vực chuyên môn nào th  cán bộ chuyên 

môn đó giải quyết. 

- H ớng dẫn tổ chức, cá nhân các giấy t , biểu mẫu, thủ tục h  sơ theo quy 

định.  

- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả chỉ tiếp nhận những h  sơ đ y đủ và h p lệ 

theo quy định. 

3. Việc tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết 

quả đ  c thực hiện trên các lĩnh vực: 

- Lĩnh vực cấp phép  ây dựng; 

- Lĩnh vực t  pháp; 

- Lĩnh vực đất đai; 

- Lĩnh vực Lao động – th ơng binh và    hội; 

4. Những h  sơ không thuộc các lĩnh vực đ  c quy định tại khoản 3 Đi u này 

nếu thuộc th m quy n giải quyết của UBND thị trấn hoặc không thuộc th m quy n 

giải quyết của UBND thị trấn th  cán bộ, công chức tiếp nhận h  sơ có trách nhiệm 



 

 

h ớng dẫn cụ thể để công dân, tổ chức liên hệ với cơ quan có th m quy n để giải 

quyết. 

Điều 9. Quy tr nh tiếp nhận, giải quyết và trả h  sơ 

1. Tiếp nhận 

1.1. Khi tiếp nhận h  sơ, cán bộ, công chức làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và 

trả kết quả có trách nhiệm  em  ét h  sơ của ng  i nộp h  sơ, kiểm tra số l  ng, 

thành ph n h  sơ đối chiếu với các yêu c u, đi u kiện theo quy định. 

1.2. Đối với các h  sơ không thuộc th m quy n, phạm vi giải quyết th  thực hiện 

theo quy định tại khoản 7, Đi u 4 của Quy chế này. 

1.3. Đối với h  sơ ch a đúng, ch a đủ th  thực hiện theo quy định tại khoản 2, 

Đi u 4 của Quy chế này. 

1.4. Đối với các h  sơ đúng, đ y đủ, h p lệ theo quy định th  thực hiện theo các 

b ớc sau: 

- Các h  sơ quy định có th i hạn giải quyết: Công chức lập giấy biên nhận h  sơ, 

ghi r  ngày nhận, th i gian giải quyết và ngày hẹn trả kết quả, cập nhật thông tin h  

sơ vào Sổ theo d i h  sơ (theo mẫu). 

- Các h  sơ phải giải quyết trong ngày theo quy định: Công chức tiếp nhận, kiểm 

tra h  sơ từ tổ chức và cá nhân, giải quyết ngay h  sơ, tr nh l nh đạo ký, vào sổ theo 

d i, thu phí, lệ phí (nếu có) và trả kết quả cho tổ chức và cá nhân. 

2. Chuyển giao hồ sơ (đối với công việc phải viết phiếu hẹn) 

2.1. Tất cả các h  sơ sau khi tiếp nhận, công chức tiếp nhận h  sơ phải đi n đ y 

đủ thông tin và ký vào phiếu luân chuyển h  sơ để kiểm soát quá tr nh giải quyết h  

sơ. Phiếu luân chuyển h  sơ đ  c chuyển theo h  sơ và l u tại bộ phận Tiếp nhận và 

trả kết quả. 

Chuyển h  sơ và phiếu chuyển giao h  sơ cho cơ quan, tổ chức có liên quan để 

giải quyết. 

3. Giải quyết hồ sơ 

3.1. Ngay sau khi tiếp nhận, h  sơ thuộc bộ phận chuyên môn  nào th  cán bộ 

chuyên môn đó  ử lý, giải quyết đảm bảo trả kết quả cho tổ chức và cá nhân đúng 

th i gian quy định. 

a. Tr  ng h p không quy định phải th m tra,  ác minh h  sơ: Công chức th m 

định, tr nh l nh đạo UBND thị trấn quyết định và trả kết quả giải quyết h  sơ cho 

công dân theo quy định. 



 

 

b. Tr  ng h p có quy định phải th m tra,  ác minh h  sơ: Công chức th m định 

báo cáo l nh đạo UBND thị trấn ph ơng án th m tra,  ác minh và tổ chức thực hiện. 

Quá tr nh  ác minh, kiểm tra phải đ  c lập thành biên bản, ghi r  thành ph n tham 

gia, th i gian, nội dung, kết quả  ác minh, kiểm tra và l u trữ theo quy định. 

3.2. Th m quy n ký giải quyết h  sơ: thực hiện theo quy định của pháp luật. 

3.3. Trong quá tr nh giải quyết h  sơ, nếu phát sinh tr  ng h p h  sơ thuộc th m 

quy n, phạm vi giải quyết của UBND thị trấn nh ng không đủ đi u kiện giải quyết 

do h  sơ không h p lệ, không h p pháp th  thực hiện theo quy định tại khoản 4, Đi u 

4 của chế này. 

3.4. Nếu phát sinh tr  ng h p h  sơ thuộc th m quy n, phạm vi giải quyết của 

UBND thị trấn nh ng không thể giải quyết do h  sơ phải đi u chỉnh, bổ sung  hoàn 

thiện th  thực hiện theo quy định tại khoản 5, Đi u 4 của Quy chế này. 

3.5. Đối với các h  sơ quá hạn giải quyết thực hiện theo quy định tại khoản 6, 

Đi u 4 của Quy chế này. 

4. Trả kết quả giải quyết h  sơ: Sau khi có kết quả, Công chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả trả h  sơ cho tổ chức, cá nhân theo đúng th i gian đ  hẹn; thu phí, 

lệ phí (nếu có) và cập nhật vào Sổ theo d i h  sơ. Khi trả kết quả giải quyết h  sơ, 

h ớng dẫn tổ chức, cá nhân ghi ngày nhận kết quả và ký nhận vào Sổ theo d i h  sơ. 

Đối với h  sơ giải quyết  ong tr ớc th i hạn trả kết quả: Liên hệ để cá nhân, tổ 

chức đến nhận kết quả.Tr  ng h p cá nhân, tổ chức ch a đến nhận kết quả theo giấy 

tiếp nhận h  sơ và hẹn trả kết quả th  kết quả giải quyết h  sơ đ  c l u giữ tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Điều 10. Nộp phí, lệ phí và nghĩa vụ tài chính 

Phí và lệ phí của thủ tục hành chính đ  c niêm yết công khai tại Bộ phận một 

cửa theo quy định. 

Cá nhân, tổ chức có nghĩa vụ nộp phí, lệ phí và nghĩa vụ tài chính theo quy định. 

Các ph ơng thức nộp: 

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa. 

Nộp trực tiếp hoặc chuyển khoản vào b u điện (đơn vị cung ứng dịch vụ b u 

chính công). 

Nộp trực tuyến thông qua chức năng thành toán phí, lệ phí của hệ thống một cửa 

điện tử (nếu đ y đủ khả năng). 

 



 

 

Chƣơng III 

 HEN THƢỞNG   Ỷ LU T 

 

 Điều 11. Cán bộ, công chức trong quá tr nh thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND thị trấn nếu có thành tích  uất sắc, hoàn thành 

tốt nhiệm vụ đ  c giao th  đ  c UBND thị trấn khen th ởng hoặc đ  nghị cấp có 

th m quy n khen th ởng theo quy định.  

Điều 12. Trong quá tr nh thực hiện nhiệm vụ, nếu công chức của Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả của UBND thị trấn thiếu tinh th n trách nhiệm hoặc cố ý làm trái 

quy định của pháp luật, những quy định v  tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính 

theo tiêu chu n TCVN ISO 9001:2015 và Quy chế này, th  tùy theo mức độ vi phạm 

sẽ bị  ử lý kỷ luật; nếu gây thiệt hại th  phải b i th  ng theo quy định của pháp luật. 

Điều 13. Tổ chức, cá nhân trong quá tr nh liên hệ giải quyết công việc phải chấp 

hành các nội quy, những quy định của Quy chế này và các quy định của pháp luật. 

Khi phát hiện thấy các hành vi quan liêu, tham nhũng, tiêu cực, thiếu trách nhiệm, 

cửa quy n, nhũng nhiễu, hách dịch của cán bộ, công chức làm việc tại Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả, thông báo ngay với l nh đạo UBND thị trấn  để có h nh thức  ử 

lý theo quy định. 

Chƣơng IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 Điều 14. Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, công dân, tổ chức, các cơ quan đơn 

vị có liên quan và các tổ dân phố có trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy chế này. 

Trong quá tr nh thực hiện Quy chế, nếu có v ớng mắc hoặc c n góp ý bổ sung, 

đi u chỉnh th  Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả báo cáo b ng văn bản tr nh Chủ tịch 

UBND thị trấn  em  ét đi u chỉnh, bổ sung cho phù h p với t nh h nh thực tế ./. 
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