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Về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của 
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Căn cứ Nghị định 61/2018/NĐ-CP, ngày 23/4/2018 của Chính phủ về việc thực 

hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Theo đề nghị của Công chức Văn phòng – Thống kê xã.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động 
của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Uỷ ban nhân dân xã Tân Quang.

Điều 2. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3. Văn phòng Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân xã, thành viên Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả “Một cửa” xã căn cứ Quyết định thi hành./.
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QUY CHẾ
Tổ chức và hoạt động của Bộ phận tiếp và trả kết quả xã Tân Quang

(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày       /7/2021 
của Chủ tịch UBND xã Tân Quang)

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quy chế này được xây dựng trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
của UBND xã trong việc thực hiện quy trình giải quyết công việc tại UBND xã Tân 
Quang.

Điều 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có nhiệm vụ, hướng dẫn các tổ chức, 
công dân đến liên hệ về những công việc được quy định giải quyết theo cơ chế một 
cửa, một cửa liên thông; nhận hồ sơ đã đủ thủ tục theo quy định, chuyển hồ sơ đã 
nhận cho các bộ phận chuyên môn để xem xét, giải quyết, sau đó trả kết quả cho tổ 
chức, công dân.

Các lĩnh vực được giải quyết tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả gồm:
1. Địa chính – Xây dựng - Môi trường.
2. Văn hóa - Xã hội.
3. Tư pháp – Hộ tịch.
4. Văn phòng – Thống kê 
5. Công an
6. Quân sự
Điều 3. Tổ chức, công dân có nhu cầu giải quyết những công việc theo cơ chế 

một cửa, một cửa liên thông phải làm thủ tục tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả chỉ tiếp nhận những hồ sơ đủ thủ tục theo quy định.

Chương II
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

Điều 4. Tổ chức và hoạt động
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đặt tại trụ sở HĐND&UBND xã, chịu sự quản 

lý điều hành của Lãnh đạo UBND xã, do một lãnh đạo xã phụ trách. Công chức làm 
việc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết chịu sự quản lý điều hành của trưởng bộ phận 
trong thời gian thực hiện nhiệm vụ. Nhiệm vụ của công chức làm việc tại bộ phận tiếp 
nhận và trả kết do Lãnh đạo xã và cơ quan chuyên môn thống nhất phân công.

Điều 5. Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
1. Nhiệm vụ



a) Công khai đầy đủ, kịp thời bằng phương tiện điện tử hoặc bằng văn bản danh 
Mục thủ tục hành chính được thực hiện tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; các nội 
dung thủ tục hành chính được công khai theo quy định của pháp luật về kiểm soát thủ 
tục hành chính và Nghị định 61/2018/NĐ-CP, ngày 23/4/2018 của Chính phủ; hỗ trợ 
những trường hợp không có khả năng tiếp cận thủ tục hành chính được công khai 
bằng phương tiện điện tử.

b) Hướng dẫn thực hiện thủ tục hành chính; tiếp nhận hồ sơ thủ tục hành chính; 
giải quyết hoặc chuyển hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính; trả kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính; theo dõi, giám sát, đánh giá việc giải quyết và trả kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân; thu phí, lệ phí (nếu có) theo quy định.

c) Phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan để giải quyết, trả kết quả giải 
quyết cho tổ chức, cá nhân đối với trường hợp thủ tục hành chính yêu cầu giải quyết 
ngay trong ngày hoặc các thủ tục hành chính được giao hoặc ủy quyền cho công chức 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết giải quyết; hỗ trợ tổ chức, cá nhân sử dụng dịch vụ 
công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4 (nếu có).

d) Phối hợp với các cơ quan có thẩm quyền và các cơ quan khác có liên quan tổ 
chức tập huấn, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ, công 
chức, viên chức được giao nhiệm vụ hướng dẫn, tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông.

đ) Tiếp nhận, xử lý hoặc báo cáo cơ quan có thẩm quyền xử lý phản ánh, kiến 
nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, cá nhân đối với cán bộ, công chức, viên chức, cơ 
quan có thẩm quyền liên quan đến việc hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết, chuyển hồ 
sơ giải quyết và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính; chuyển ý kiến giải trình của 
cơ quan có thẩm quyền về các phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo đến tổ chức, cá 
nhân.

e) Bố trí trang thiết bị tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo quy định tại 
điểm b Khoản 2 Điều 13 Nghị định 61/2018/NĐ-CP, ngày 23/4/2018 của Chính phủ 
về việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 
chính và cung cấp các dịch vụ hỗ trợ cần thiết về pháp lý, thanh toán phí, lệ phí, nộp 
thuế theo quy định.

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao theo quy định của pháp luật.
2. Quyền hạn
a) Đề nghị các cơ quan có thẩm quyền và cơ quan, đơn vị có liên quan cung cấp 

thông tin, tài liệu phục vụ cho công tác tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính.
b) Từ chối tiếp nhận các hồ sơ chưa đúng quy định; chủ trì theo dõi, giám sát, 

đôn đốc các cơ quan, đơn vị liên quan trong việc giải quyết thủ tục hành chính theo 
đúng quy trình đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; yêu cầu các cơ quan có thẩm 
quyền thông tin về việc tiếp nhận và tiến độ giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, 



cá nhân; đôn đốc các cơ quan, đơn vị tham gia Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả xử lý 
hồ sơ đến hoặc quá thời hạn giải quyết.

c) Theo dõi, đôn đốc, nhận xét, đánh giá cán bộ, công chức, viên chức do các 
cơ quan có thẩm quyền cử đến làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả về việc 
chấp hành thời gian lao động, các quy định của pháp luật về chế độ công vụ, quy chế 
văn hóa công sở, nội quy của cơ quan.

d) Đề xuất việc đổi mới, cải tiến, nâng cao chất lượng phục vụ, thực hiện công 
vụ đúng thời hạn, thuận tiện cho tổ chức, cá nhân; tổ chức hoặc phối hợp tổ chức 
thông tin, tuyên truyền về việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính.

đ) Quản lý, đề xuất cấp có thẩm quyền nâng cấp cơ sở vật chất, hạ tầng công 
nghệ thông tin và phần mềm ứng dụng của các Hệ thống thông tin một cửa điện tử; 
tham gia bảo đảm an toàn thông tin trong quá trình khai thác, sử dụng các hệ thống 
này.

e) Thực hiện các quyền hạn khác được giao theo quy định của pháp luật.

Điều 6. Trách nhiệm của người đứng đầu Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
1. Trực tiếp Điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền về toàn bộ hoạt động của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
Đôn đốc các bộ phận có liên quan đến việc giải quyết thủ tục hành chính để bảo 

đảm việc giải quyết theo đúng quy định; báo cáo, đề xuất với lãnh đạo UBND xã biện 
pháp xử lý đối với những trường hợp giải quyết thủ tục hành chính không bảo đảm 
thời gian và chất lượng theo quy định.

2. Định kỳ hoặc đột xuất, người đứng đầu Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm 
việc với các bộ phận liên quan có thủ tục hành chính được tiếp nhận và giải quyết tại 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trao đổi về việc quản lý, điều hành, thực hiện 
nhiệm vụ và tình hình tiếp nhận hồ sơ, giải quyết thủ tục hành chính của các bộ phận 
chuyên môn tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

3. Quản lý thời gian làm việc, tiến độ xử lý công việc được giao, thái độ, tác 
phong, cư xử của công chức được cử làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả và 
hàng tháng thông báo cho Lãnh đạo xã biết; từ chối tiếp nhận hoặc chủ động đề xuất 
cử người thay công chức vi phạm kỷ luật lao động, có thái độ, tác phong, cư xử không 
đúng quy chế văn hóa công sở, năng lực chuyên môn không đáp ứng được nhiệm vụ 
hoặc có hành vi vi phạm pháp luật khác.

4. Giao nhiệm vụ cho công chức phù hợp với năng lực và chuyên môn nghiệp 
vụ; kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ đã giao và thực hiện công tác thông tin, 
báo cáo theo quy định.



5. Phối hợp với các ngành liên quan xem xét, xử lý hành vi vi phạm của công 
chức và công khai kết quả xử lý cho tổ chức, cá nhân có phản ánh, kiến nghị, khiếu 
nại, tố cáo đối với hành vi vi phạm của công chức được biết.

6. Chủ động đề nghị lãnh đạo UBND xã cử cán bộ, công chức đến Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả để kịp thời tăng, giảm cán bộ, công chức khi số lượng tổ chức, cá 
nhân đến thực hiện thủ tục hành chính có biến động tăng, giảm rõ rệt hoặc quá ít hoặc 
trường hợp cán bộ, công chức được phép vắng mặt hoặc được nghỉ theo quy định.

7. Công khai tại trụ sở và trên Cổng thông tin điện tử của xã họ, tên, chức danh, 
số điện thoại của người đứng đầu; họ, tên, chức danh, lĩnh vực công tác, số điện thoại 
của cán bộ, công chức được cử đến làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

8. Kịp thời xử lý theo thẩm quyền hoặc báo cáo lãnh đạo UBND xã xử lý hành 
vi vi phạm pháp luật của tổ chức, cá nhân, cán bộ, công chức xảy ra tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả.

9. Tổ chức bảo vệ, phòng cháy, chữa cháy, bảo đảm an ninh, an toàn cho cán 
bộ, công chức và tổ chức, cá nhân đến thực hiện thủ tục hành chính tại trụ sở Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả.

10. Quản lý, trình cấp có thẩm quyền về việc mua sắm, thuê, cải tạo, sửa chữa, 
bảo dưỡng, thay thế, bổ sung, thanh lý tài sản, cơ sở vật chất, kỹ thuật tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả theo đúng quy định của pháp luật; bố trí khoa học, hợp lý các khu 
vực cung cấp thông tin, giải quyết thủ tục hành chính, trang thiết bị phục vụ tổ chức, 
cá nhân đến thực hiện thủ tục hành chính.

Điều 7. Tiêu chuẩn, trách nhiệm, quyền lợi, thời hạn làm việc của công chức, 
viên chức, nhân viên làm việc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

1. Tiêu chuẩn
a) Đủ tiêu chuẩn chung về phẩm chất theo quy định của pháp luật về cán 

bộ,công chức.
b) Công chức làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phải luôn hoàn 

thành tốt nhiệm vụ, có trình độ, chuyên môn phù hợp. 
c) Có phẩm chất, đạo đức tốt, tinh thần trách nhiệm cao trong thi hành nhiệm 

vụ được giao.
d) Có tác phong, thái độ giao tiếp, cư xử lịch sự, hòa nhã, cởi mở, thân thiện, 

chuẩn mực, đúng quy chế văn hóa công sở.
2. Trách nhiệm
a) Thực hiện nghiêm các quy định tại Nghị định 61/2018/NĐ-CP, ngày 

23/4/2018 của Chính phủ và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
b) Tạo điều kiện thuận lợi cho tổ chức, cá nhân thực hiện thủ tục hành chính.
c) Hướng dẫn tổ chức, cá nhân thực hiện thủ tục hành chính đầy đủ, rõ ràng, 

chính xác; trường hợp phải yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung một lần.



d) Tiếp nhận, giải quyết hoặc chuyển hồ sơ, theo dõi việc giải quyết thủ tục 
hành chính cho tổ chức, cá nhân theo quy định; cập nhật hồ sơ đã tiếp nhận vào Phần 
mềm quản lý và cấp mã số hồ sơ thủ tục hành chính, phiếu hẹn ngày trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân.

đ) Chủ động tham mưu, đề xuất sáng kiến cải tiến việc giải quyết thủ tục hành 
chính; kịp thời phát hiện, kiến nghị với cơ quan, người có thẩm quyền để sửa đổi, bổ 
sung, thay đổi hoặc hủy bỏ, bãi bỏ các quy định về thủ tục hành chính trái pháp luật, 
không khả thi hoặc không phù hợp với tình hình thực tế tại địa phương.

e) Mặc đồng phục hoặc trang phục ngành theo quy định, đeo Thẻ công chức, 
trong quá trình thực thi nhiệm vụ (nếu có).

g) Thực hiện các quy định của pháp luật có liên quan.
3. Quyền lợi
a) Được tập huấn về chuyên môn nghiệp vụ, công nghệ thông tin và văn hóa 

ứng xử, giao tiếp với tổ chức, cá nhân.
b) Được tham gia các khóa học bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ theo quy 

định của pháp luật.
c) Được nghỉ bù (nếu làm việc thêm giờ, làm vào ngày lễ, tết, thứ Bảy, Chủ 

nhật).
d) Nhận lương, phụ cấp, bồi dưỡng và chế độ, chính sách khác (nếu có) tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả.
Điều 8. Trách nhiệm của UBND xã
1. Cử công chức đáp ứng tiêu chuẩn quy định tại Khoản 1 Điều 11 Nghị định 

61/2018/NĐ-CP, ngày 23/4/2018 của Chính phủ làm tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả.

2. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra công chức tiếp nhận, thẩm định hoặc phối hợp 
thẩm định hồ sơ có liên quan; chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành 
chính liên thông; phê duyệt hoặc trình cấp có thẩm quyền phê duyệt hồ sơ thủ tục 
hành chính và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.

3. Phối hợp với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả xây dựng quy trình giải quyết 
các thủ tục hành chính chi tiết, rõ ràng, thời gian giải quyết, các bước thực hiện bảo 
đảm thời gian giải quyết trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.

4. Giao nhiệm vụ cho công chức thường xuyên kiểm tra, cập nhật tiến độ xử lý 
từng hồ sơ trên phần mềm quản lý để giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

5. Chủ động thông báo bằng văn bản đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả về lý 
do chậm giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính, kèm theo văn bản xin lỗi (hoặc liên hệ 
trực tiếp bằng điện thoại) tổ chức, cá nhân và hẹn lại thời gian trả kết quả.

6. Thông báo, cập nhật kịp thời những thay đổi của các thủ tục hành chính được 
công khai bằng văn bản tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.



7. Cung cấp đầy đủ thông tin liên quan đến lĩnh vực công tác, bảo đảm đủ các 
quyền lợi của công chức làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

8. Chủ động phối hợp với Bộ phận Một cửa quản lý công chức, làm tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả; có phương án bố trí dự phòng ít nhất 01 cán bộ, công chức để 
kịp thời thay thế cán bộ, công chức làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trong 
các trường hợp người đó nghỉ phép, nghỉ bù, nghỉ ốm, nghỉ việc riêng, đi học, đi công 
tác để không làm gián đoạn việc tiếp nhận và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân; kịp thời 
tăng, giảm số lượng hoặc tạm thời rút công chức từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 
Trường hợp cán bộ, công chức không hoàn thành nhiệm vụ hoặc có mức độ hài lòng 
thấp thì cử cán bộ, công chức khác thay thế.

9. Hàng quý, rà soát, đối chiếu và quyết toán phí, lệ phí thực hiện thủ tục hành 
chính với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả được thu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (nếu có).

10. Phối hợp với người đứng đầu Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đánh giá, 
nhận xét công chức về quá trình công tác tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo 
quy định tại Nghị định 61/2018/NĐ-CP, ngày 23/4/2018 của Chính phủ.

Điều 9. Thời gian và lịch làm việc hàng tuần của bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả

1. Về thời gian làm việc:
Mùa hè:       + Sáng:   Từ 07h00’- 11h30’
                     + Chiều: Từ 13h30’- 17h00’
Mùa đông:  + Sáng: Từ 07h30’-12h00’
                     + Chiều: Từ 13h00’- 16h30’

2. Về lịch làm việc: Các lĩnh vực tổ chức tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tất cả 
các ngày trong tuần (theo ngày làm việc, trừ ngày nghỉ lễ, Tết). 

Điều 10. Thu phí, lệ phí
1. Việc thu phí, lệ phí được thực hiện tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, do 

nhân viên làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả được phân công làm nhiệm vụ 
thu trực tiếp thu, khi thu phải viết biên lai và gửi trả cho công dân theo đúng quy định.

2. Các khoản phí, lệ phí thu và nộp theo đúng quy định của pháp luật. Không quy 
định thêm bất kỳ khoản thu nào khác ngoài phí, lệ phí. 

Điều 11. Điều kiện làm việc và kinh phí phục vụ
1. Điều kiện làm việc: Phòng làm việc, nơi ngồi chờ của tổ chức và công dân 

được bố trí đủ diện tích; trang thiết bị, trang phục cán bộ, công chức của Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả được thực hiện theo các quy định và Quy chế văn hoá công 
sở được ban hành kèm theo Quyết định của UBND tỉnh Hải Dương.

2. Kinh phí hoạt động: Kinh phí hoạt động hàng năm được UBND xã phân 
bổ theo kế hoạch.



 Điều 12. Chế độ họp, thông tin báo cáo
1. Cán bộ, công chức làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện 

chế độ thông tin báo cáo hàng ngày vào thời gian cuối giờ làm việc buổi chiều; trường 
hợp cần thiết, đột xuất báo cáo về người đứng đầu bộ phận xin ý kiến chỉ đạo.

2. Định kỳ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả họp mỗi tháng một lần để đánh giá 
kết quả hoạt động.

3. Định ký 6 tháng, 1 năm họp để kiểm điểm công tác của từng cán bộ, công 
chức làm căn cứ để đánh giá, nhận xét, xếp loại hàng năm. Tổng hợp, báo cáo UBND 
huyện.

4. Trường hợp cần thiết, đột xuất, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tổ chức họp 
để giải quyết công việc nội bộ hoặc phối hợp với các bộ phận liên quan để xem xét, 
đánh giá, rút kinh nghiệm trong công tác phối hợp thực hiện nhiệm vụ.

Chương III
KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 13. Khen thưởng
Cán bộ, công chức làm tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả được bộ phận đánh 

giá kiểm điểm hàng năm, báo cáo thủ trưởng cơ quan làm căn cứ đánh giá mức độ 
hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của các cơ quan, đơn vị và cán bộ, công chức của cơ 
quan.

Các cán bộ, công chức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được UBND xã xem xét, 
khen thưởng theo quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng.

Điều 14. Kỷ luật
Tổ chức, cá nhân vi phạm các quy định hoặc cản trở việc tổ chức thực hiện theo 

cơ chế một cửa thì coi như không hoàn thành nhiệm vụ; tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ bị 
xem xét, xử lý theo quy định của pháp luật.

Chương IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 15. Văn phòng HĐND & UBND xã chủ trì, phối hợp với các đơn vị có 
liên quan tổ chức thực hiện Quy chế này.

Điều 16. Trong quá trình thực hiện nếu có thay đổi về cơ chế chính sách 
hoặc có vấn đề phát sinh, vướng mắc hoặc cần bổ sung, sửa đổi, Thủ trưởng cơ 
quan, người đứng đầu Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kịp thời báo cáo bằng văn 
bản về lãnh đạo UBND xã (qua Văn phòng HĐND&UBND) để xem xét, sửa đổi, 
bổ sung cho phù hợp./.
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