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Can cir Lugt Té chike chinh quyén dia phieong ngay 19 thdng 6 ndm 20135,
Cdn cir Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 cua
Chinh phii vé thuec hién co ché mét cira, mét civa lién thong trong gidi quyét thil
tuc hanh chinh,
Can cik Thong 1w s6 01/2018/TT-VPCP nga)z 23/11/2018 cua Vin phong
Chinh phii vé viée huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh 5o

61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndam 2018 cua Chinh phit vé thuc hién co ché
mot cua, mot cua lién thong trong gidi ngzet thu tyc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong Uy ban nhdn dan tinh.
QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 4 chirc va hoat dong
ctia BO phén M6t cira trén dia ban tinh Ha Nam.

Piéu 2. Quyet dinh nay 6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 14 thang 6 nam 2019
va thay thé Quyét dinh sb 14/2015/(}})—{}}3}1]) ngay 14 thang 7 ndm 2015 cta Uy

ban nhan dén tinh Ha Nam vé viéc ban hanh Quy dinh vé t6 chirc thyc hién coéng
téc tiép nhén va giai quye,t tha tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam.

Pidu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhén dén tinh, Tha truéng cic S&, ban,
nganh tinh, Chu tich UBND cac huyén, thanh pho, Chi tich UBND cac x4,
phudmg, thi tran va céc t6 chire, c4 nhin cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./a’

Noi nhin:
- Cuc Kiém so4t TTHC - VPCP;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL- BTP;
-TT Tinh dy, TT HDND tinh; (dé b/c)
- Vin phdng Doan PBQH tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;
“VPUB: LDVP, NC, KSTT, HCC;
- Nhur Pidu 3;
-Luu: VT, KSTT.

Nguyen Xuin DPong
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QUY CHE
Té chire va hoat djng cia B phén M{t cira trén dia ban tinh Ha Nam
(Ban hénh kém theo Quyét dinhs6 98 /2019/0P-UBND
ngay b0 thdng 8 ndm 2019 ciia Uy ban nhan dén tinh Ho Nam)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chmh

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ciia BO phian Mot cira cac
cAp trén dia ban tinh Ha Nam.

2. Quy dinh quy trinh thuc hién co ché moét cira, co ché mét cura lién thong
trong gidi quyét thi tuc hanh chinh cta B6 phén Mot cira céc cip trén dia ban
tinh Ha Nam.

3. Tham quyén, trach nin@m clia cdc co quan, don vi va cac td chire, c4
nhén cb lién quan trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, co
ché mot cira lién th{}ng trén dia ban tinh Ha Nam.

Picu 2. Poi tugng ap dung

i. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh.

2. Uy ban nhén dan cdc huyén, thanh phé, thi xi (sau day goi chtmg la
UBND cép buyén); Uy ban nhén dén céc x4, phudng, thi trdn (sau ddy goi chung
la UBND cap x4).

3. Céc co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Cic S§&, co quan ngang S&
thuéc UBND tinh Ha Nam; Cac phong, ban chuyén moén thudgc UBND clp
huyén.

4. Cén bg, cong chirc, vién chuc, lyc lugng vil trang c6 lién quan trong
gial quyét tht tuc hanh chinh theo co ché mot clra, co ché mét cira lién thong
trén dia ban tinh.

5. C4c td chirc, ¢4 nhan c6 yéu ciu thyc hién thii tuc hanh chinh

6. Doanh nghiép cung Gng dich vy buu chinh céng ich; cac doanh nghiép,
cé nhén dugc thué hodc dugce uy quyén thuce hién tht tuc hanh chinh theo quy
dinh cia phap luét.

7. Khuyén khich cac don vi su nghiép cong 18p, doanh nghi€p nha nuéc
va Cac co quan, t6 chitc khac dp dung Quy ché nay trong giai quyet thu tuc cho
td chirc, cd nhan.

Piéu 3. Nguyén tiic thyce hién co ché mot cira, mot cira lién thong

Thye hién ddy du cac nguyén tic theo quy dinh tai Piéu 4 Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP.
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Diéu 4. Nhirng hanh vi khﬁng dwge 1am trong tiép nhin, gidi quyét
thi tyc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién theng

1. Céng chire, vién chire é‘uorc giao nhiém vy huéng din, mép nhan hd so,
gxm c;uyet, tra két qua gl&i quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, mdt
cira lién thong tai tru s& BS phén Mt cia va tai co quan ¢6 thim quyén khéng
dugc thyuc hién cac hanh vi sau day:

a) Céc hanh vi quy dinh tai Khoan 1 Diéu 5 Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP.

b} Thu phi, 1€ phi khéng dung quy dinh (khéng ding muc phi, 18 phi dugc
quy dinh hogc khong giri bién lai thu tién cho td _chire, ca nhén) hofic thu phi, 1&
phi qua 01 1an tr& 1én khi co quan c6 thim quyén yéu chu t chizrc, c4 nhan bd
sung, hoan thién hé so.

_©) Sau khi tiép nhén hd so, thi tuc hanh chinh theo quy dinh, khdng duge
yéu ciu doanh nghiép, ngudi dan b  sung hé so, tai liéu qud 01 lan

2. TS chire, ¢4 nhin ¢ yéu cau giai qnyet thii tyc hanh chinh khong duge
thyre hién cac hanh vi quy dinh tai Khoan 2 Diéu 5 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

3. Doanh nghié¢p cung {Ung dich vy buu chinh cbng ich va doanh nghiép,
cé nhén dugc thué hodc dugc uy quyen thyc hién thi tuc hanh chinh khong duge
thue hién céc quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5 Ngm dinh 6 61/2018/ND-CP,

Pidu 5. Quyen va trach nhiém cia td chire, ¢4 nhin thye hién thi tuc
hanh chinh

1. T8 chie, cé nhan thuc hién thu tuc hanh chinh ¢6 cdc quyén theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu 6 Nghij dinh s6 61/2018/ND-CP.

2. Té chire, ¢4 nhan thyc hién thi tuc hanh chinh cé trach nhiém theo quy
dinh tai Khoan 2 Piéu 6 Nghij dinh sb 61/2018/ND-CP.

Chwong I1 -
TO CHUC VA MOI QUAN HE CONG TAC CUA BO PHAN MOT CUA

Diéu 6. TS chirc B§ phin Mot cira

1. B phén M6t cira ctia tinh ¢6 tén goi 1a Trung tAm Phuc vy hanh chinh
cdng tinh Ha Nam, 1a don vi hénh chinh déc thu thudc Vin phong UBND tinh
Ha Nam do UBND tinh thanh [ap; ¢6 con dAu, tai khoan dé thuc hién nhiém vu,
quyén han duoc giao. Co s& vt chét, tru s&, trang thiét bi, miy mée, k§ thust
cia Trung tAm Phuc vy hanh chinh ¢6ng tinh do Van phong UBND tinh bao
dam va quan ly.

2. B phén Mdét clra cap huyén cé tén goi 13 B phén Tiép nhén va Tra Két
qua thugc Vian phc»zzg Héi deng nhén dan va Uy ban nhén dén cép huyen Tru
s¢, trang thiét bi, mdy moéc, phan mém {mg dung, hé thong mang cua B phén
Tiép nhén va Tra két qua cp huyén do Van phong Hoi dong nhan dén va Uy
ban nhén dan cip huyen bao dam va quan ly.

3. UBND chp x3 quyét dinh thanh 1ap B6 phén Tzep nhan va Tra két qua
thugc UBND cap x4 va bao dam, quan ly, tru 80, trang thiét bi, mdy méc, phén
mém img dung, hé théng mang
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Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia B4 phin Mt cira

I. Nhiém vy

a) Niém yét, cong khai ddy du, kip thoi bing phuong tién dién tir hodc
b&ng vén ban danh muc thd tuc hanh chinh dugce thyc hién tai B6 phan Moét cua,
cac ndi dung thi tyc hanh chinh duge cong khai theo quy dinh ctia phép luét vé
kiém sost thi tuc hanh chinh.

b) Hucmg dén, hé troy t6 chirc, c4 nhan thyc hién thi tuc hanh chinh, si
dung dich vu cong truc tuyen mire d6 3, 4 thong qua cac hinh thirc phit hop; hd
trg nhing mm'ng hop to chirc, cé nhan Idlong c6 kha néng tiép can tha tuc hanh
chinh duge C{}ﬂg khai bang céc phuong tién dién ta.

c) Tzep nhén hé so thu tuc hanh chinh day du, hop 1¢; gidi quyét hogc
chuyén hd so dén co quan giai quyét thi tuc hanh chinh v tra két qua giai quyét
thd tuc hanh chinh cho t6 chite, c4 nhén.

d) Chu tri theo d6i, gidm sét, danh gia, dén déc céc co quan, don vi trong
viée giai quyet tht tyc hanh chinh theo dang quy trinh da duoc cip c6 thdm
quyén phé duyét va bio cdo két qua tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh.

d) Niém yét, cong khai mirc phi, 1& phi thuc hién thd tyc hanh chinh; cach
thire thu phi 1€ phi va th:,rc hién thu phi, 18 phi (néu c6) theo diing quy dinh.

e) B tri trang thiét bi lam viéc tai Bo phéan Mgt cira bao ddm dép tng yéu
cdu lam viée va tmg dung cong nghé thong tin.

g) Tiép nhén, Xl ly hedc béo cdo co quan ¢ tham quyen xu ly phén anh,
kién nghi, khiéu nai, t§ cdo cua cd nthén, t6 chirc ddi véi can bf, cong chire, vién
chire, co quan ¢6 tham quyen lién quan den viéc hudng din, tiép nhan, gidi
quyet chuyén hd so va tra két qua giai guyet thii tyc hanh chinh; chuyen v kzen
giai trinh cia co quan ¢ thdm quyén ve cdc phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6
céo dén t6 chirc, ca nhan.

h) Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé giai quyét, tra két qua
giai c;uyet cho t& chize, c4 nhan d6i véi trudng hop tht tuc hanh chinh gmx quyét
trozzg ngdy hodc cdc thu tyc hanh chinh dugc giao giai quyét hodc Gy quyén cho
cong chire, vién chirc tai B phan Mot cira.

i) Chd tri hodc phm hgp véi céc co quan co thdm quyén va cdc co quan
lién quan tb chire tap huén, bdi du'cmg néng cao trinh 4§ chuyen mon, nghmp vy
cho cong chuc, vién chirc dugc giao nhiém vu hmmg dan, tiép nhin va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong.

k) Cung clp cac dich vy hd trg can th;et vé& phép 1y, thanh i‘oan phi, 1& phz
ndp thué, phién dich tleng nudc ngoai, t;eng dén toc, sao chup, in 4n tai liéu va
cac dich vu khéac khi td chire, c4 nhén ¢ nhu ciu theo muc gia dich vu dugce cip
c6 thAm quyén phé duyét.

1) Thyc hién cic giai phap dé néng cao chét luong phuc vu to chm: ca
nhén nhu: ndp phi va 1& phi truc tuyen theng béo théng tin giai quyét thi tuc
hanh chinh qua dién thoai; hudng din ndp hd so truc tuyén, xdy dung tong dai
hudng dan thire hién cac th tuc hanh chinh va céc giai phdp khéc phi hop.

m) Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh ctia phép luét.




2. Quyén han

a) Pé nghi cac co quan c6 thAm quyén va co quan, don vi c6 lién quan
cung cap thong tin, tai liéu phyc vu cho cong tac hudng dan, tiép nhan, giai
quyét thit tuc hanh chinh.

b) Tur chdi tiép nhan céc hd so chua diing quy dinh (chua day du, hcxp 18).
Yéu cu cac co quan, don vi c6 lién quan théng tin vé viée tiép nhan va tién do
gial quyet thii tuc hanh chinh; dén dde cde co quan, don vi tham gia xir ly hd so
d4 dén thoi han hodc qué thoi han giai quyét.

c) Theo d8i, don dbc, nhan xét, ddnh gla cong chirc, vién chirc 1am viéce tai
B6 phan Mot cira vé viéc chip hanh thoi gian lao dong, céc quy dinh cong vy,
¢dng chirc, quy ché vin hoa cong so, ndi quy, quy ché lam viéc. Trong trudng
horp cong chire, vién chirc duoc cir dén lam viéc khéng dép img yéu clu cbng
vidc thi dé xuit va phdi hop co quan, don vi ¢6 lién quan Iya chon, o cong
chire, vién chitc khac phu hop yéu ciu cdng vige.

d) Dé xudt ddi méi, cai tién, ning cao chat lugng pimc vy, thye hién
nhiém vy ding thoi han quy dinh, thuén tlen cho t chitc, c4 nhan; t6 chirc hoiic
phm hop 18 chirc thong tin, tuyén truyén vé& viée thue hién co ché mot cira, mét
cira lién théng tmng gxm quyet thi tuc hanh chinh.

@) Quén iy, da xuat cAp c6 thim quyen néng cip co s& vit chit, ha taug cdng
nghé thong tin va hé théng théng tin Mot cira dién tir, dich vu cdng truc myen béo
dam an toan théng tin trong qua trinh khai thac, sir dung cac hé théng nay.

e) Tht,m hién céc quyén han khéc duge gias theo quy dinh cua phap luat.

Diu 8. Trich nhiém ciia ngudi dieng diu Be phin Mét cira

1. Nguoi dimg déu B phén Mot cira cac clp cb trach nhiém theo quy
dinh tai Piéu 9 Nghij dinh s 61/2018/ND-CP.

2. Ngudi dimg dau B6 phaﬁ M@t cira c6 trach nhiém ban hanh néi quy lam
vige; b tri thoi gian tiép nhan va tra kﬁt qua ﬁzzng quy dinh, hop Iy, (iap img nhu
clu giai quyét thu tuc hanh chinh cia t6 chirc, c4 nhan; Niém vét cong khai ndi
quy, thoi gmn tiép nhén va tré két qua thi tuc hanh chinh dé 16 chitc, ca nhan biét.

Pidu 9. Cong chite, vién chitc lam viée tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cdng tinh gdm 01 Gidm déc 12 lanh dao
Vin phong UBND tinh vi 02 Phé Giam ddc 1a lanh dao Phong chuyén mon
thudc Vin phong UBND tinh do Chu tich UBND tinh quyét dinh ba phiém.

2. Can ctr tinh hinh thuc t& va tin suft, & luong hd so tiép nhén hang
nam; Gidgm dbc Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh ¢6 trach nhiém phm
hop véi céc co quan chuyén mon thuée UBND tinh ol cdng chire, vién chire dén
Trung tdm Phyc vu Hanh chinh ceng tinh dé thyc hién nhiém vu tiép nhén va tra
két qua; kip thot ting hodc giam so lugng cdng chire, vién chitc theo nhu clu
gidi quyét tha tuc hanh chinh cda t6 chie, cd nhén khi ¢6 sy bién dong rd rét
hogc trong cac trudng hop cbng chire, vién chire duge nghi theo quy dinh.

3. Van p%;ong UBND tinh cir cong chirc, vién chirc quan 1y, van haoh try
s&, traz:g thiét bi may mébc, ky thuét, hé théng mang tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh.
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i)xelx 10. Cong chire, vién chirc lam vige tzi B4 phan Mgt cira clp
huyén, cap xa

1. Tai cép huysn

a) B4 phin Tiép nhan va Tra két qua cap huyén do mnt lanh dao Vin
phong Hoi deng nhén dén va Uy ban nhan dan {:ap huyén dung dau;

b) Cén ci tinh hinh thyc 8 va tan suft, s6 luong ha so tiép nhédn hang
nadm, Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan cip huye,n dé nghi cac
co quan chuyén mén cia UBND cap huyén ctt coéng chirc, vién chirc dén lam
viée tai B phéan Tiép nhan va Tra két qua;

¢) Van phong Héi ciong nhén dan va Uy ban nhan dan cép huyén cilr cong
chirc, vién chitc quéan 1y, vén hanh tru s6, trang thiét bi, may moe, hé théng
mang ctia B phan Tiép nhan va Tra két qua.

2. Tai cép x4

a) B9 phéan Tiép nhén va Tra két qua clp xa do Chu tich UBND cp xa chi
dao, phu trach.

b) Cin ctt tinh hinh thue té, Chi tich UBND cap xd phan cong, bb tri du
sb hmng cdng chirc lam viéc tai BO phan Tiep nhén va Tra két qua. Cong chirc
lam viéce tai B§ phén Tmp phan va Tra két qua clp x3 la céng chirc thube cic
chite danh ¢dng chire cap x3 quy dinh.

Diéu 11. Tiéu chuan, thoi han va trach nhiém, quyén lgi caa cong
chire, vién chirc lam vi€e tai Bo phiin Mot cira

1. Tiéu chuén

a) Cong chire, vién chic lam viée tai Bo phan Mot ctra cia tinh va cép
huyén bao dam c4c tidu chudn quy dinh tai Khoan 1 Bieu 11 Nglu dinh so
61/ND-CP.

b) Céng chirc lam viéc tai B phén Tlep nhén va Tra két qua cap x& bao
dam cac tiéu chuln theo quy dinh vé tiéu chudn, chirc danh céng chitc cap x4.

2. Thot han lam viéc cla cong chirc, vién chirc duge ctr der; lam vzec tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh ¢6ng tinh va B§ phén Tiep nhan va Tra két qua
cédp huyén Ia trong thoi han it nht 1a 6 thang va khong nhidu hon 24 thang méi
dot (trix nhu‘ng cong chic, vién chitc dugce bb tri du phong theo quy dinh tai
Khoan 9 Pidu 12 Quy ché nay)

3. Trach nhiém va quyén lgi cia céng chire, vién ch‘uc lam viéc tai B6
phin M6t cira

a) Trach nhiém

Céng chire, vién chirc lam viée tai BQ phén Mdt cura trén dia ban tinh ¢6
trach nhiém theo quy dinh tai Khoan 2 Pigu 11 Nghz dinh sb 61/2018/ND-CP.

Bao cdo, gxaz trinh nhi’mg vén dé lién quan dén cong vige duge giao tai B6
phan Mét clra va chju sy phan cong, chi dao clia ngudi dimg diu Bd phan Mot ciza.

b) Quyén loi

Cong chirc, vién chirc lam viéc tai B¢ phén Mot cua trén dia ban tinh ¢é
quyén loi theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 11 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.
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Buge khen thuong hodc dé xua:i khen thuéng khi 14p thanh tich xut sic
trong qué trinh tidp nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cita, mot
cira lién theng

B;en 12. Trach nhi€m ciia Ca‘ quan c6 thim quyén cir cdng chire, vién
chire dén 1am viéc B phan Mot cira

1. Cir cbng chue, vién chitc dén 1am viée tai B6 phan Mbt cira dép vmg
céc tiéu chudn theo quy dinh tai Diéu 11 Quy ché nay. :

2. Huong dan, don dbe, kidm tra cong chirc, vién chirc tiep nhan, thim
dinh hodc phm h@p tham dinh hd so thi tuc hanh chinh; chuyén dén co quan cod
tham quyem giai quyét thil tyc hanh chinh lién thong, phé duyét hogc trinh cap c6
tham quyén phé duyet hd so, két qua thit tyc hanh chinh va tra két qua giai quyét
thii tuc hanh chinh vé B$ phén Mot cira.

3. Phéi hop véi BO phin Mot clra xdy dyng quy trinh giai quyet cac tha
tuc hanh chinh thudc thdm quy&n quan iyg bao dam rd rang, cu thé timg budc
giai quyét cong viée va thai gian gidi quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

4. Giao nhiém vu cho cong chire, vién chirc thuong xuyén kiém tra, cép
nhit tién 49, két qua gial quyét thi tuc hanh chinh trén hé théng théng tin M6t
clra dién tir theo quy dinh.

5. Trong trucmg hop giai quyet hd so qué han, ngudi d’;mg déu co quan,
don vi chi: ddng giri vin ban xin 181 tb chirc, c4 nhén, trong d6 néu 15 ly do qua
han va hen lai thoi gian tra két qué; ddng thoi giri Bé phan Mot cira dé theo dbi,
cép nhét.

6. Thong bédo va cdp nhét kip thoi den B phén M6t cira nhiing ndi dung
thay ddi cua tht tuc hénh chinh thuée thdm quyén quan 1y dd dugc cong bd,
cong khai bang van ban hogic bing cac phuong tién dién .

7. Cung cap day dt cac thong tin ¢é lién quan dén linh vyc quan 1y va
théng tin vé qué trinh giai quyet tha tuc hanh chinh khi ¢6 yéu cdu.

8. Bao dam céc quyén loi cho cong chire, vién chirc dugce cir dén 1am viée
tai B phin Mot cira.

9. Cha ddng phébi hop véi B phén Mot cira quan 1y cbng chire, vién chic
duge cir dén Bo phz—m Mot cira lam viée. C6 phuong an bb tri dy phong it nhét
01 cong chirc, vién chirc khéng chuyén trach dé k:p thoi thay the cdng chic,
vién chirc 1am viéc tai BS phin M6t cira trong cac trudng hop bm, dau, duoc
nghl theo quy dinh; bao dam khong lam gian doan qué trinh tiép nhén va tra két
qué tai BS phan Mot cira, Phéi ho'p v6i B phan Mot cira dé kip thoi ting, gidm
hodc tam thoi rGt cong chirc, vién chire khi nhu cdu giai quyét thi tuc hanh
chinh ctia td chirc, ¢4 nhén c6 sy ting, gidm rd rét.

10. Phéi hop véi ngudi du’ng déu B¢ phan Mot cira danh gia, nhén xét va
khen thudng cho céng chire, vién chitc v qua trinh 1am vige tai B phan Mat
cira theo ding quy dinh. Trong trrong hop cbng chirc, vién chirc duge cur dén
khoéng dép ung duge yéu cau cong vige tai B phdn Mot ctra hodc. td chiic, cd
nhén dénh gza khong hai 1ong hodic mirc d6 hai long thép thi co quan, don vi cit
cdng chiic, vién chitc khdc thay thé.
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11. Thyec hién céc nhxem vu khac theo quy dinh ctia phép luit.

Pidu 13. Try sé va trang thiét bj lam viéc cia B phan Mot cira

1. B phén Mot cira é‘trcc bé tri & vi tri thudn loi, de tim, dién tich phong
lam vigc phai phi hop véi s& hrgmg giao dich giai quyét dé thgxc hién nhiém vu.
Cht tich UBND cdp huyén, cap x& cin cu tinh hinh thuc t& va tinh hinh tiép
nhéan, giai quyét thi tuc hanh chinh dé b tr; phong lam viéc cho B§ phan Mgt
ctra; tru tién chuyén céng ning hodic ning cap, cai tao phong lam vigc phi hop,
tranh léng ph1

Trong t(mg dién tich lam viéc ctia B) phan Mot cira phai bo tri not ngoz cho
cho ca nhén, tb chirc dén giao dich. Noi ngoi cho phai c6 ghé ngdi, ban viét ho S0,
biit viét, nude udng, hom thu gép . Khuyen khich bd tri thém cac trang thiét bi
khac nhu: ti vi, bao chi, thiét bi danh gid mirc d6 hai long ctia c4 nhén, t chirc va
c4c tai liéu tuyén truyen céc chil truwong, durdmg 181 ciia Pang va Nha nude,

2. Trang thiét bi lam viéce

a) Van phong UBND tinh; Van phong Hoi dong nhén dén va Uy ban nhén
dan cAp huyén; UBND cép x4 bio dam trang thiét bj lam v1¢c dap tmg nhu ca.u
cong viéc va img dung cdng nghé thong tin trong hoat dong tiép nhan, giai quyét
thut tuc hanh chinh.

b) Tai B§ phén Mgt cira phai dugc bd tri cac trang thiét bi theo quy dinh
tai Diém b Khoan 2 Didu 13 Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP.

Chwong Il
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 14. Pham vi tiép nhin thi tuc hanh chinh tai B phan Mot eira

1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhan ho so thi tyc hanh
chinh theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 34 Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP.

2. B6 phan Tiép nhan va Tra két qui chp huyén £1ep nhén hé so thi tuc
hanh chinh theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Nghz dinh s6 61/2018/ND-CP.

3. B4 phén Tiép nhan va Tréa két qua cap x4 tiép nhén thi tuc hanh chinh
theo quy dinh tai Khoéan 4 Diéu 14 Nghz dinh s0 61/2018/ND-CP.

4. Cén cir vao dac thi va yen clu cbng tac quan ly trong timg linh vyc,
Vin phong UBND phm hop v6i céc co quan chuyén mén tinh tham muu Chu
tich UBND tinh quyet dinh cac thu tuc hanh chinh khong thuc hién tiép nhéan tai
Bé pha:t} Mdt ctra cac clp trén dia ban tinh nhlmg phax ap dung quy trinh theo
doi viée tzep nhan, xit Iy hd so, tra két qua giai quyét quy dinh tai Quy ché nay,
bao gbm céc trudng hop:

a) Thi tuc hanh chinh dugc t chite thyre hién luu dong theo quy dinh cia
phéap luét;

b) Thu tuc hanh chinh ¢é quy dmh txep nhén hd so, tra két qua glai quyet
tryc tiép ngay tai thoi dzem va dia diém kiém tra, xem xét, danh gza ngoai tru s&
Bo phan Mot cira dbi voi dbi tugng duge kiém tra, xem xét, dénh gia.
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Diéu 15. Huéng din té chire, ca nhin thwe hién thii tuc hanh chinh

1. Trudmg hop t chirc, c4 nhan yéu cdu hudng dan thuc hién thi tuc hanh
chinh thi cong chiic, vién ch'{zc dugce giao nhiém vy hw:mg dén cac ndi dung sau:

a) Thanh phin hé so, sb lugng bd hd so ma t§ chire, c4 nhan phai ndp khi
giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Thoi gian, théri han va quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

c) Mire phi, 1§ phi va cach thirc ndp cac loai phi, 1€ phi hodc cac nghia vu
tai chinh khéc (néu co);

d) Hudng din cac loai bidu miu lién quan;

&) Cung clp céc théng tin, t3i liéu lién quan dén viéc thuc hién thd tuc
hanh chinh khi té chite, c4 nhan yéu ciu theo quy dinh;

Noi dung huéng din phai bao dam chinh xéc, diy du, cu thé theo quy
dinh tai vin ban quy pham phap luét dang ¢6 hiéu lue, Quyét dinh cong | bb tha
tuc hanh chinh cia co quan ¢6 thim quyén. Trong truong hop hucmg dén truc
tiép tai BO phén Mot cira thi viéc huéng din phai dugc thue hién bang Phiéu
huéng dan theo quy dinh.

2. Trudng hop khi td chitc, ¢4 nhén ndp hd so giai quyét thd tuc hanh
chinh con thiéu thanh phin hd so theo quy dinh hogc chua cung cip ddy da
théng tin theo bidu méu thi cdng chire, vién chire t;ep nhén hd so ¢ trach nhiém
hudng din 6 chirc, c4 nhan bd sung ddy du mot lan, chinh xé4c. Noi dung hucmg
din phai néu rd chi tiét viin ban, ndi dung cén didu chinh hodc sira ddi, bd sung
(khéng hudng din theo huéng trich din ndi dung vin ban quy pham phép luat
chuyén nganh).

3. Néi dung huéng dén t6 chre, ca nhan thye hién tha tuc hanh chinh phai
duoc lwu tai B phan Mét cira dé kidm tra, d6i chiéu.

4. Céch thitc hudng dan t6 chirc, ca nhan thyc hién thi tuc hanh chinh va
bd sung thi tuc hanh chinh duge thye hién theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 15
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

Pidu 16. Céch thite t§ chirc, c4 nhan ndp hd so, nhin két qua gidi
quyét thi tuc hanh chinh

1. Céch thiec ndp

a) Nop trye tiép tai Bo phan Mot cia; |

b) Thong qua dich vy buu chinh c¢dng ich (trir cdc thd tyc hanh chinh
thude danh muc kheng thyre hz@n qua dich vu buu chinh ¢ong ich theo quy dinh);

<) Nop true tuyén tai Cong dich vu cdng cta tinh (hitp://motcua hanam.gov.vy/).

2. Nhén két qua giai quyét

a) Nhén tryc tlep tai B phan Mot cira;

b) Qua dich vu buu chinh cdng ich;

¢) Nhér; trgc tuyén.

Pidu 17. Tiép nhgn hd so thit tuc hanh chinh

1. Tiép nhén hd so thi tuc hanh chinh tryc tiép tai B6 phén Mot cira va
nep nhén qua dich vu buu chinh céng ich theo quy dinh tai Piém a, b Khoan 1
Pidu 16 Quy ché nay
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a) Cong chtre, vién chire tiep nhén he so tai BO phan Mot cira kiém tra
tinh chinh x4c va day du cia ho so. Néu hd so dly du, chinh xéc thi ccmg chie,
vién chirc l4p Gidy tlep nhén hd so va hen ngay tra két qua theo MAu sb 01 ban
hanh kém theo Quy ché nay cho 8 chire, c4 nhan; quét (scan, sao chup) va luu
hé so dién tit, cdp nhat vao co s& dit 1iéu hé thing théng tin M6t cira dién tir.

b) Trudng hop hd so chua diy du, chua chinh xéc theo quy dinh, cong
chie, vién chuce tiép nhén ho so huéng dén t6 chire, c4 nhan bd sung, hoan thién
hé so theo quy dinh tai Pidu 15 Quy che nay va néu 13 1y do theo Phidu yéu cau
b sung, hoan thién hd so theo MAu s 02 ban hanh kém Quy ché nay.

c) Tmong hovp hd so khéng thuge thim quyen tiép nhén tai BY phan Mot ctra
thi cong chre, vién chuc tiép nhén hd so 1ép Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyet ho
so theo Mau sb 03 ban hanh kem Quy ché nay, ong d6 néu 18 ly do tir chéi tiép
nhén va hu‘f:mg dan t6 chirc, c4 nhan dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

2. Béi véi hd so tlep nhin qua Cong dich vu cong cia tinh
(http://motcua.hanam.gov.vr/) quy dinh tai Exe;m ¢ Khoan 1 Pidu 16 Quy ché
ﬂay, cong chuc, vién chirc tsep nhén hd S0, kiém tra tinh chmh x4c, éay &l caa
hd so. Néu he so day dua, hop 1€ thi cong chire, vién chic tze:p nhén va chuyen co
quan cod tham quyen giai quyét theo quy dinh; lap G1ay tiép nhén hd so va hen
ngdy tra két qua theo quy dinh va giri v€ theo dia chi t chire, c4 nhén cung cap

Tmcmg hop hd so chua ddy da, hop 1¢ hojic khong thude tham quyen tiép
nhén, giai quyet theo quy dinh thi c6ng chuc, vién chirc tiép nhan hd so phaz
thong béo, néu rd ly do va huéng dén bd sung ho so day di mét lan, chinh xac
ho¥c huéng dan to chirc, ca nhén glIl dén co quan cé t%zam quyen giai quyét; gu:_z
ndi dung thong béo dén tb chirc, ca nhan theo dia chi t chirc, c4 nhan cung cap.

3. Dm voi cic trudmg hop thit tyc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua
gidi quyét trong ngay lam viéc thi céng chirc, vién chic tiép nhén hd so khéng
phai lap Gxay ’uep nhén hd so va hen tra két qua nhung phai cip nhit thong tin,
tinh hinh giai guyet hé so vao hé théng théng tin M6t cira éle;n tir. Trong tmcng
hop tb chire, ca nhén ¢é yéu cau cung cap Giby tiép nhén hd so va hen tra két
 qua thi cong chire, vién chirc nep nhén hd so phai cung cép cho ngudi ndp hd so.
4, Tmang hop cong chirc, vién chuce tai B§ phén Mot cira dugc co quan
©co tham quyén phan ceng, iy quyén giai quyét thi thuc hién theo quy dinh tai
Pidu 19 Quy ché nay va cép nhat tinh hinh, két qua gidi quyét vao hé théng
thong tin Mgt clra Chf;n tir.

Diéu 18. Chuyen hé so dén co quan 6 thim quyen gidi quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh; cbng chuc, vién chuc
tiép nhén chuyen hé so dén co quan c6 thdm quyen nhu sau:

1. Pbi v6i hd so duge tiép nhan truc tlep tat BO phén M6t clra va tiép
nhén théng qua dich vu buu chinh cf‘mg ich

a) Cong chire, vién chirc chuyén hd so gidy va ho so dién tir (scan, sao
chyp va gui qua hé théng théng tin Mgt cua dién tn;r) da i:lep nhén tryc twp trong
ngay lam viée dén co quan c6 tham quyen gial quyet Dbi Vo1 hd so tlep nhén tir
sau 15 gi® hang ngay thi chuyén vao dau gid ngay lam viéc tiép theo dé xir Iy.
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b) Viée chuyén hd so gidy dugc thuc hién théng qua dich vu buu chinh
cOng ich hodc cédc loai hinh dich vy khac bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan hd
s0, taj liéu. A

2. P6i voi hd so durge tiép nhdn théng qua Cong dich vy cong tryc tuyen,
corzg chie, vién chirc chuyén dit liéu hd so éxen tlr dén co quan ¢ thdm quyén
giai quyét thit tyc hanh chinh théng qua két ndi gitta Céng dich vu céng truc
tuyén va hé thdng thong tin Mét cira dién tir.

Pidu 19. Giai quyet thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhén hd so thi tuc hanh chinh, ngudi dimg déu co quan co
thim quyén phan cong c{}ng chire, vién chite xir Iy xem xét, thdm dinh hd so,
trinh phé duyét két qué giai quyét thi tuc hanh chinh.

2. Tm(mg hop thi tuc hanh chinh khdng quy dinh phai thdm tra, X4c minh
hé so, lay y kzen cta co quan, ta chire ¢0 lién quan, cong chire, vién chire duge giao
xir ¥ hd so thAm dinh, trinh cAp c6 thim quyen quyét dinh; cip nhét théng tin vao
H& théng thong tin mot cira dién tir; tra két qua gidi quyét thd tuc hanh chinh.

3. Trudmg hop c6 quy dinh phai thim tra, xac minh h{) SO

a) Cong chire, vién chic duge giao x{ ly ho so thdm tra, xéc minh, trinh
cAp c6 thdm quyén quyét dinh va cdp nhét théng tin vao Hé théng théng tin mét
ctra dién tir; |

b) Qué trinh thim tra, xac minh phai duoc p thanh hé so, hru i:hang tin vao
co s dit liéu cGa HE theng thong tin mot cira dién tr va luw tai co quan gidi quyet

Trudng hop can ¢ mit to chie, c4 nhén dé thim tra, xac minh hd so thi
phai cp nhét theng tin v& thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xdc minh
vao co s dif liéu cia Hé thong théng tin mot cira dién tir hodc théng bdo cdc ndi
dung trén cho B phdn Mot cira trong trudng hop chua c6 He thdng théng tin
mot cira éie;n tir dé theo ddi.

4. E)m voi he s0 qua tham tra, thdm dinh chua di didu kién giai quyét, co
quan ¢b tham quyen giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai hd so kém theo thong
bao ‘oang vén ban va néu rd 1y do, ndi dung cin bd sung theo miu Phiéu yéu cu
bd sung, hoan thién hd so dé giri cho tb chirc, ca nhén théng qua Bd phan Mot
cira. Thod gxan théng bdo tra lai hd so khdng qua 03 ngay lam vige ké tir ngay
tiép nhan ho so, trir tmm;g hop phap lugt chuyén nganh c6 quy dinh cy thé vé
thoi gian. Thoi han gidi quyét duoc tinh lai tir d3u sau khi nhén du hd so.

5. Trirdng hop hd so phai 14y y kién clia cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Co quan, don vi chu tri giax quyet hd so hodc Bb phan Mét cira trong
tmcmg hop duge phan cdng hodic Uy quyén g thdong bdo dién tir hodic van ban
phm hop xir ly dén cac don vi c6 lién quan, trong dé néu cy thé ndi dung 14y ¥
kién, thoi han iay y iczen

Qua trinh lay ¥ kién clia cdc co quan, don vi ¢6 lién quan phai duge cap
nhét thuong xuyén, day du vé nodi dung, thai han, co quan ldy ¥ kién trén Hé
thong théng tin mét cira dign tix;

b) Co quan, don vi duge lay ¥ kién c6 trich nhiém tra 1&i cdc ndi dung
duogc ldy ¥ kien theo thoi han 14y ¥ kién va cip nhét ni dung, két qua tham giay
kién vao Hé théng théng tin mdt cira ﬁi@ﬂ tr hodc Phidu kiém soét qud trinh giai



quyét hd so theo MAu s6 05 ban hanh kem theo Quy che nay. Tmcmg hop qua
thoi han 14y v kién ma co quan, don vi dugc liy ¥ kién chua c6 vin ban gidy
heas van ban dién tir trd 10i thi co quan, don v chi tri théng béo cho ngum dimg
déu B4 phén Mét cira da chuyén hé so vé viéc chim tr& dé phéi hop xir ly.

6. Tm‘(mg hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong giita cdc co quan
¢6 tham quyén cling cap hanh chinh

a) Truong hop t6 chire, ca nhén nop he SO g;ay, B§ phan Mot cira xac dinh
thv: tyr cac co quan cé thim quyen giai quyét, chuyen hé so gify dén co quan cé
thim quyen chi tri giai guyét. Co quan chtt tri ¢6 trach nhiém xir Iy, chuyen ho
S0 va két qua giai quyet thudc thdm quyén (neu ) dén co quan c6 thdm quyén
txep theo, trong d6 Phiu chuyén xir 1y phai néu rd ndi dung cdng viéc, thoi han
giai quyei: clia timg co quan; cip nhét théng tin xir 1y, thong tin chuyén xi Iy vao
Hé thdng théng tin mdt cira dién tir.

Céc co quan cb tham qayen giai quyét hd so, chuyén két qzza va hd so cho
cO quan ¢ thim quyen tiép theo, theo thir ty BS phén Mot cira xdce dinh; co
quan c6 thim quyén cudi cliing giai quyét xong thi chuyén két qua va ho so kém
theo cho co quan cé thAm quyén chi tri; co quan chu tri chuyen ket qua gzal
quyét thi tuc hanh chinh cho Bé phin Mdt cira dé tra két qua cho td chirc, ¢4
nhén; cdp nhét tinh hinh, két qua x1r 1y hd so lién thong vao Hé théng théng tin
mot ctra dién tir; :

b) Trudng hop to chire, ¢4 nhén ndp hd so dién ta, B phin Mot clra
chuyén hd so dién tir dén tht ca céc co quan tham gia giai quyét, trong do ghi 18
co quan chu tri, trach nhiém, néi dung cong viéc, thoi han tra két qua clia timg
co quan tham gia giai quye%: Co quan tham gia giai quyét hd so lién thong thuc
hién xir Iy theo tham quyén, tra két qua gidl quyét cho co quan can sir dung két
qua gidi quyét cho céc budc tiép theo va gui cho Bo phén Mét cira dé tra két qua
cho td chirc, ca nhan; cép nhét tinh hinh, két qua xir Iy ho so lién thong vao Hé
théng théng tin mot cira dién tér.

7. Trudng hop hd so thye hién theo quy trinh lién thong gilta cac co quan
¢6 thAdm quyén khong cling cap hanh chinh

a) B phén Mot cua chuyén ho so gidy dén co quan c6 thim quyén cp trén;
chuyén théng tin vé hd so tha tye hanh chinh trén Hé thﬁgg théng tin mét cua
dién tir cho B9 phéin Mot ctra clia co quan ¢6 tham quyen cap trén dé gisam sat,
chuyén dit liéu ho so dién tr cho co quan c6 thim quyén xi ly theo quy dinh;

b) Co quan ¢ thim quyan cap trén xir ly ho so theo quy dinh tir Khoan 1
dén Khoan 5 Bieu nay; chuyen ket qua giai quyét cho B¢ phan Mot cura noi tiép
nhin hd so cda td chirc, ca nhin dé tra két qua theo Giay nep nhén hd so va hen
tra két qua.

8. Céc hd so quy dinh tai Khoan 1, Khoén 2 Didu nay sau khi thdm dinh
khéng di didu kién giai quyet co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so
va thong béo bang vén ban néu 16 ly do kheﬁg gidi quyét hd so theo mau Phidu tir
chdi giai quyét ho so dé guri cho t6 chire, ca nhén théng qua Bé phan Mot cira.
Thong bao duoc nhap vao muc tra két qua cta Hé thong thong tin mdt clra dién
tir. Thoi han thong bao phai trong thai han giai quyét hd so theo quy dinh.
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9. P61 v6i hd so can gia han thdi gian giai s;uyet trong thoi han chgm nhét
01 ngay trudc ngay hét han, co quan, don vi ¢6 thim quyeﬁ giai quyet ho so phai
thong bao bang Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua theo Mau sé 04 ban
hanh kém Quy ché nay cho Bé phan Mot cira, trong d6 ghi 18 1y do qua han, thoi
gian dé nghz gxa han tra két qua. Viéc hen lai ngdy tra két qua duoc thuc hién
khéng qua mt lan.

Céan cir d€ nghi gia han thoi gian giai quyét, BO phin Mbt cira didu chinh
lai thoi gian tra két qua xit 1y trén Hé thong thong tin mét cira dién ti, dong thoi
giri théng bdo, van ban xin 16i dén t6 chirc, ¢4 nhéan, trong d6 ghi 16 Iy do qua
han, thoi gian | dé nghi gia han tra két qua bang hinh thic tryc tiép, qua hép thu
dién i, tin nhin, dién thoai.

Didu 20. Tra hd so, két qui gidi quyét thil tyc hanh chinh

1. Viée tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Pidu 20 Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP.

2. Trong tmcmg hop, hé so dang troﬁg thoi gian giai quyet nhnmg td chire,
cd nhén ¢ yéu cau xin rit hd so thi co quan €0 thim _quyén gzm quyét thi tuc
hénh chinh thong bao tra lai hc; so theo yéu cau cda tb chire, ca nhén. Vin ban
théng bao tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh dugc cap nhét vao myc tra
két qua trén hé théng théng tin M6t clra dién .

Pidu 21. Tmch nhlem ciia cac co quan, td chtrc, ca nhén c6 lién quan
trong viéc gidi quyet hd so, két qua bij sai, bi mit, bj thét lac hodc bj hw
héng va chim tra két qua

Céac co quan, td chirc, c4 nhén ¢6 lién quan trong viée giai quye:t ho so, két
qua bi sai, bi mét, bi thét lac hodc bi bu hong hodc cham tra két qua thuc hién -
theo quy dinh tai Diéu 21 Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP.

Pitu 22. Phuong thirc thu phi, 1§ phi

Phuong thirc thu phi, 1€ phi trong giai quyét thit tuc hanh chinh thyc hién
theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP.

Chwong IV
TO CHUC THY'C HIEN

Piéu 23. Trach nhiém ciia cic co quan don vi

1. Vin phong UBND tinh

a) Hudng dan, don dbc, kidm tra, bdo cdo két qua hoat dong ciia BS phan
Mot cira cac clp trén dia ban tinh.

b) Té chirc cac 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vy cho cong chire, vién
chire 1am viée tai Bd phin Mot cira cdc cép trén dia ban tinh.

¢) Téng hgp, bao cdo Vin phong Chinh phu, UBND tinh vé két qua glsn
quyét th(t tuc hanh chinh cua céc co quan, don vi, két qua danh gia ndi bd viée
giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh.

2. Trach nhiém S& Ni vy
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Chi tri, pim;, hop S¢& Tai chmh tham muu ban hanh chinh sach hd tro,
khuyen khich d6i véi cong chire, vién chic lam viée tai B phan Mot clra cac
cdp trén dia ban tinh. :

3. Trach nhiém S& Théng tin va Truyén thng

a) Huéng dAn viéc két ndi, cung cép théng tin ciia hé théng thong tin Mot
ctra va cac phan mém chuyén nganh khac.

b) Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé xut UBND tinh
céc gial phap dé dam bao an toan théng tin trong qué trinh vén hanh Cong dich

vu cong true tuyén; hé théng thong tin Mbt cira dién tir va céc phin mém chuyén
nganh khéc.

4. Trach nhiém S& Tai chinh

Tham muu bao dam kinh phi hoat dong cta B phan Mot clra cac cAp trén
dia ban tinh.

5. UBND cap huyén, cap x4 va Chu tich UBND cAp huyén, cdp x3

a) UBND cép huyén, cip xa

T4 chirc Viép thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong tai dia phuong
theo dung Quy ché nay.

Ban héanh ndi quy, quy ché hoat dong cia Bo phan Mot cira theo quy dinh
tai Quy ché nay va phu h{yp tinh hinh thyc t& dia phwong.

b) Cha tich UBND cip huyén, cép xa

Thyc hién cdc nhiém vu quy dinh tai Khoan 2 Diéu 37 Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP.

6. Trach nhiém cta thd trué'ng céc co quan, don vi trén dia ban tinh

a) Tnen khai, tuyén tmyen quan triét va td chirc thuc hién nghlem céc
quy dinh vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong theo Quy ché niy.

b) Chén chinh kip thoi va X ly nghlem cac truong hop cong chic, vién
chitc ¢é hanh vi vi pham trong tzep nhén, gidi quyét tht tyc hanh chinh cho td
chire, cd nhan.

¢) C6 trach nhiém xin 13i t6 chirc, c4 nhan khi co quan, don vi gidi quyet
thii tuc hanh chinh qua han hodic c6 sai sot; khi ¢bng chire, vién chirc thuge tham
quyén quan 1y vi pham céc quy dinh trong tiép nhan, giai quyét tht tuc hanh
chinh, gy bire xtc trong nhin dan.

d) Cé6 giai phap khen thm:mg, khich 1¢ kip thdi ddi véi cong chirc, vién
chirc ¢6 thanh tich trong tlep nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh trén co s& mirc
d6 hai long ctia tb chire, ca nhéan.

&) Dinh k¥ hang théng, quy, nim bao céo két qua tiép nhan, gidl quyét thu
tuc hanh chinh v& Vin phong UBND tinh theo quy dinh.

Piéu 24. Trach nhiém thi hanh

1. Giao Van phong UBND tinh chu tri hudng dan, theo d&i, dén dbc, kiém
tra va dinh k¥ béo cdo UBND tinh v& viée td chirc thuc hién Quy ché nay.
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2. Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém cdc quy dinh tai
Quy ché nay; trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, Vutmg mac
phét sinh hodic ndi dung nao chua phi hop véi tinh hinh thye té cén stra ddi, bd
sung thi ngudi dimg dhu cac co quan, don vi ¢6 van ban phan dnh ve Vin phong
UBND tinh dé téng hop, bdo cdo trinh UBND tinh xem xét, giai quyét./.

TM UY BAN NHAN DAN




PHU LycC
CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Kem theo Quy ché té chikc va hoat dgng cua Bé phdn Mgt cua trén dia ban tinh Ha Nem)

Chir k¥ 6 cta T chirc (néu £
Ia bidu mau dién ti) Miu 53 01
TEN CAP TINH/CAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN/CAP XA Péc lap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAM PHUC VU HANH SE———
CHINH CONG (hoiic) BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

o e

$6:.... /TTPVHCC (BPTN’IKQ) et e eveenry RGAY v ThABG .. .. M .. ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

M3 hd so:......

. 7 A r ~ » & . 4 e} t{
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong/B$ phén Tiép nhin va Trakétqua ..... O
* ‘ Pl A
Tiép nhéan hd so cua:
Pia chi
SO AIBNThOAL vvvvieirire e crrrireeeraneeniase Email

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

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

'I‘hénh phén hd so ndp gdm:

| PSP

e et a et e e a e aeaas

K T OSSR

S OO PPPR

Sé h}:qng B SOt (bd)

Thot gxan giai quyet hd so theo quy dinh 1: ...ve.e...... ngay

Théi gmn nhén ho so: ....gid..., phit, ngay ... thang ...né&m..

Thoi gian tra két qua g1a1 quyét bd so-... givv..., phit, ngay .. thz«’mg....nam,...

Ding ky nhdn két L )

V2o $6 theo ddi hd so, Quyénsbi........coooeeriiiinenn. SOthTt..cvovvivvreevianes

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi r& ho tén) (K3 va ghi ré ho tén)
(Chit ky s6 cua Nguwoi tiép nhin ho so néu la ézeu méu
dién tit)

Ghi chii:- Tmong hop chua thiét 1ap duge Hé théng théng tin mft cira dién tu, G1ay tiép nhan
va hen tra két qua dugc 18p thanh 2 lién; mét lién giao cho t6 chic, c4 nhan ngp hc; SO trong
trudmg hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyet dinh sé‘}
45/2016/QD-TTg; mét lién chuyén kém theo Phiéu kidm sodt qua trinh giai quyét hd so va
duoc Iuu tai Tmﬂg tdm Pht;c v hanh chinh cong/B§ phin M{t cira;

- T4 chire, ¢4 nhan c6 thé diing ky nhan két qua tai B phén Mot cira hodic tai nha (try s& b
chire) qua dich vu buru chinh.



Chir ky s8 ctia Tb chire (néu
13 biéu mau dién tr)

TEN CAP TINH/CAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN/CAP XA Dic lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU T —
HANH CHINH CONG (hoic)
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé:......./HDHS crere venveney REAY oo thdng ... ... BdM ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

5
HA 3 .
O B CUB eoriviivinrrnrrcrsensnrrrerrsassrsnrarnssnrarensans e rrmvaemtteirezesearteerashaennhraransisarnrasnnass nrrens
NA.d & 1ai A('
01 dung y8u CAU ZIA1 QUYELI «1viis i i i e e n e
* Ed
Pia chi:
1 D e imrearerereenenaas h e erieeaeranaias
I
. . .
88 dién thoat Email:
21 SOOI &) | § ¥ & | 4O veiana .
s N
Yéu cau hoan thié hd om nhil 5id :
€u cau hoan thién b0 so gom nhing ndt dung sau:

R R R LR R I R P

Trong qué trinh hoan thi€n ho so néu ¢ vudng méc, Ong/Ba lién hé véi
..... rreerennninaeenen SO diGn thoal o € dirge hudng dan./.

NGUGI HUGNG DAN
. (KY va ghi r0 ho 1én) oL
(Chir ky 56 cua Ngwoi hudng dan néu la bieu mau dién
fig}




Chit ky s6 ciia T chire (néu

A % . p " = £
la bicu mau dién tir) Maiu 5o 03

TEN CAP TINH /CAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN/CAP XA Pic l4p - Tr do - Hanh phiie
TRUNG TAM PHUC VU HANH S ——
CHINH CONG (hoic) BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

e S i

Sé:....../TTPVHCC (BPTNTKQ) v et vy RGAY ... thdng .. . niM .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tm Phyc vu hanh chinh cong/Bo phdn Mot clra........oooiii
Tiép nhén hd so cha:

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

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

N¢i dung yéu chu giai

UL ettt et e et e r e aaa e

Qua xem xét, Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong/Bj phan Tiép nhan va Tra két qua thong
bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay véily do cu thé nhu sau:

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

......
..............................................................................................................
eeeeee

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

......

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thue hién./.

NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(K3 veir ghi vd ho tén) (KY va ghi ¥é ho tén)
(Chit ky 56 cia Nguai 1iép nhdn ko so néu la biéu
méu dién tiz)

Ghi chi: Trudmg hop chua thiét - 1ap duge HE th{mg theng tin mét cira dién tir, Phidu duoc lap
thanh 2 lién; mot lién giao cho tb chirc, ca nhén ngp hd so trong trudng hop ndp truc tiép, ndp
qua dich vu buru chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2(}16/Q’£)~T’{‘g, mdt lién duge hvu tai
Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng/B6 phén Tiép nhén va Tra két qua.




Chir k¥ s6 ctia T6 chire (néu

% £
12 bidu mfu dién ti) Mu 50 04
TEN CAP TINH/ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ CAPHUYEN Péc lip - Tw do - Hanh phic
TEN CG QUAN PON VI/
CAPXA
S6:...... PXIL- , Rgay .. .. thing ... ... nam ... ...

Ngay...thdng...ndm ..., (1én co quan, don vi) nep nhén giéi quyét hd 50 s nghi giai quyét tha
tuc hanh chinh #én :hu tuc hanh chinh) cia OHnga/TQ chirc); masb: ........

Théi gian hen tra két qua gidi quyét hd so; .....gid..., ngdy....théng...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don w) chua tra két qu a gidi quyei hd so cia Ong/BafT 0
chirc dung thévi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhén ho so va tra két qua/Bién nhén hd so. Ly
do:..

Sy cham tré ndy d3 giy phidn ha, tdn kém chi phi, cong sttc ciia Ong/Ba/T4 chitc.

(tén co quan, don vi) xin 18 Ong/Ba/Tb chirc v s& tra két qua giai quyét hd so cho
Ong/Ba/Té chirc vio ngdy ....... théng ... ném ......

Mong nhan duge sy thong cam ciia Ong/Ba/Td chire vi sy chim t:€ nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON V]

(K3 va ghi v0 ho tén)
(Chit ky 56 ctia Thi trucng co quan, don vi néu 1o bidu mbu dién
fi)




Chir ky s6 ctia T8 chirc (néu
1a biéu miu dién tir)

TEN CAP TINH /CAP
HUYEN/CAP XA
TRUNG TAM PHUC VU HANH
CHINH CONG (hoic) BO PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

v o o

Sé:....../TTPVHCC (BPTNTKQ)

M3Eu sé 05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Bic 14p - Ty do - Hanh phiic

. i i

vy RGAY ... ... thdng ... ... ném ......

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

I ~
-~ N oy
MEASORO SO vovv i ieieaiannns

Co quan (bd phén) giai quyét hd so: ..

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

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

Co quan phdi hop gidh QUYEL RO SOT ....oiiiiii e e
5 KET QUA glzil
A THOI GIAN GIAO, NHAN H QUYET HO SO 2
TEN CO QUAN SO (Trwée han/diing GHI CHU
han/qud han)
...gid.. .phut, ngay ... thang ...
1. Giao: nim....
Nguoi giao Nguwdi nhin
Trung t8m Phuc vo hanh
chinh c6ng/Bo phén Tiép
nhin va Tra két qué
2. Nhin: .....
1. Giao: ......... ...gi0...phit, ngdy... thang... nin....
2. Nhén: ......... Ngwei giao Ngudi nhén

1.Glaor cooenen.., mam...,

...gi0...phtit, ngay ... thang ...

2. Nhin: ...l Negwbi giao

Nguwdi nhin

sreser  Jaseasea

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

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

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

.............
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1.Giao: ...eeeeneens ..gi0...phit, ngdy ... thang... nim....
2. Nhan: Ngudi giao Ngwoi nhin
Trung tdm Phuc vy hanh

chinh cong/B phin Tiép

nhin va Tra két qua

Ghi chi:

- Trudmg hop hd so duge chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6
45/2016/QD-TTg thi thivi gian giao, nhén hd so va viée ky nhén thé hién trong héa don ctia co
quan Buu chinh;

- K&t qué giai quyét hd so do bén nhén nhép thdng tin/ ghi khi nhan ban giao hd so.
- Tradmg hop He thdng thong tin mt clra dign tir chua vén hanh, ngudi giao va nguén nhan

phai ky va ghi r6 ho tén. Khi Hé théng thoéng tin médt cira dién tir d& van hanh, viée luu vét
duoge thye hién ty ddng va thé hién trén miu phiéu dién tir




Miu s6 06
TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Pjc lip - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU HANH
CHINH CONG (hoiic) BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Sé:...... /TTPVHCC(BPTNTKQ) reeere ey HEAY ... thdng ... ... nam ... ...
SO THEO DOI HO SO
Tentd| Bja | C° Nhén va Tra két qua
Ma Tén chire, lchi, sbl quan
ST 3 s¢| TTHC | ca | dién “*“?;i"‘ Nhan|Hen tra | Tré két ﬁfif :;:ngg, nhan
nhéin |thoai qiiyét ho so| kétqua| qua | o qui
1] 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi chii: Sb theo doi hd so duge 14p theo timg linh vyuc hodc nhém linh vy tai B phan Mt

cua.
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