UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA SON LANG Doc ldp - Ty do - Hanh phiic
S6: 28 /QD-UBND Son Lang, ngay 24 thdang 02 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché t6 chire va hozt dong ciia B§ phén
Mot cira, Mt cira lién thong trén dia >an xa Son Lang

UY BAN NHAN DAN XA SC ¢ LANG

: Can cur Luéri 76 chire Chinh quyén dia p]zzrong nam 2015 i Ludt sira déi, bo sung mot
86 diéu cua Ludt To chitc Chinh phii va Lugt Té chire Chial: quyén dia phirong nam 201 9;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 ndm 2018 cua Chinh
phii vé thue hién co ché mot cita, mot ciea lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cia Chinh phu
sita doi, bo sung mét s6 diéu cia Nehi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018
cua Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cira Hién thong trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh;,

Can cir Thong twe 56 01/2018/TT-VPCP ngay 23 t"‘bd.°‘zg 11 nam 2018 cia Bj truong,
Chu nhiém Vian phong Chinh phu huéng dan thi har'. mét sé quy dinh cua Nghi dinh
56 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 ndam 2018 cia Chin’ phii vé thue hién co ché mot cua,
mot ciea lién thong trong gidi quyét thi: tuc hanh chinh; i

Xét dé nghij ciia Cong chirc Van phong - Théng ké UBND xa,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Qu;,"-uhé t6 chirc va hoat dong cua Bo
phdn Mgt cira, Mot cura lién thong (goi chung la Bo p'an Mot cira) trén dia ban xd Son
Lang.

Diéu 2. Quyét din}} nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay lw va thay thé cho Quyét dinh Ban
hanh Quy ché Bo phén Tiép nhan va Tréa két qua UBND +3 Son Lang trudc day.

Piéu 3. Cong chirc Van phong - Thong ké UBND xa. Té truéng Bé phén Tiép nhan
va Tra két qua UBND x4, cén bo, cong chirc Xd, cac bar: nganh doan thé xa va té chie, ca
nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ray./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN XA

- Nhu Diéu 3; >

- UBND huyén; . CHU TICH
- Phong Néi vu huyén; ¢
- TT Dang ay xa;

- TT HDND, UBND xa:

- MTTQ va cdc doan thé xa
- Ban Nhan dan cic lang;

- Luu: VP.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Déce ldp — Tu do - Hanh phic

A QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA BO PHAN MOQT CUA, MOT CUA LIEN
THONG TREN DJA BAN XA SON LANG
(Kém theo Quyét dinh sé 28/0D-UBND ngay 24 thang 02 nam 2023
cua UBND xd Son Lang)

k Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh
Quy ché nay quy dinh vé:
1. T6 chire va hoat dong cuia B phan Mét ctra trén dia ban xi Son Lang,.

2. Quy trinh thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong trong giai
quyét thu tuc hanh chinh cia B6 phan M6t cira trén dia ban xa.

3. Tham quyén, trach nhiém cta céc can b, cong chire va céc to chire, ca nhan
cd lién quan trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, co ché mdt cira
lién théng trén dia ban xa.

4. Quyen han va nhiém VU cua can b, cong chirc lam viéc tai Bo phan Mot cira

~

Xa.

5. Nhitng néi dung khong duoc quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo
Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh pht vé thuc hién
co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh, Nghi dinh
50 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 ctia Chinh phu sia déi, b sung mot
s6 diéu ctia Nghi dinh s3 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh pht
vé thuc hién co ché mét cira, mot cra lién théng trong giai quyét tha tuc hanh chinh,
Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 théng 11 ndm 2018 cia B truéng, Cha
nhiém Van phong Chinh pht huéng dan thi hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh
50 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh phi vé thue hién co ché
mOt cira, mét cira lién thong trong giai quyét thy tuc hanh chinh va céc quy dinh khéc
¢6 lién quan ctia phép luat hién hanh.

Diéu 2. Déi twong 4ap dung

1. Uy ban nhan dan xa.

2. Cén bé, cong chire, ¢6 lién quan trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo co
ché mét cira, co ché mét cira lién thong trén dia ban xa.

3. Cac td chire, cd nhan ¢6 yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh.

4. Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép, cd nhan
duoc thué hodc duoc uy quyen thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh cuia phap
luat.:



Piéu 3. Nguyén tic thye hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong
trong tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh : )

. Viéc thuc hién co ché mét ctra, co ché mat cua lién théng trong giai quyet thu

tuc hanh chinh cho t6 chie, c4 nhan tai UBND x4 pl:ai tuan tha day du céc quy dinh

tai Piéu 4 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thé.:g 4 ndm 2018 ctia Chinh phu va

céc nguyén tic cu thé sau day:

. Niém yet cong khai, ddy du, kip thoi thi tuc hanh chinh thudc tham quyén
giai quyet cua UBND xa theo quyét dinh cua B, nganh Trung wong hodc ctia Chu
tich Uy ban nhén dan tinh da céng bd va dang c6 hiéu lyuc thi hanh.

2. Viéc tiép nhén hd so, bd sung hd so trong sudt qué trinh gidi quyét thu tuc
hanh chinh dugc thuc hién theo ding Quy ché nay va cac mau ban hanh keém theo
Quy ché nay.

3. BO phan Mot ctra xa 1a dau méi trong viée thu phi, 18 phi ciia ca nhan, to
chure khi thuc hién thu tuc hanh chinh theo Quy ché may.

- 4. Can bg, cong chirc thuc hién trach nhiém giai trinh vé thuc thi cong vy trong
giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luét; chiu sy kiém soat truc tiép
vé hoat dong giai quyét thii tuc hanh chinh cia UBND tinh, huyén va giam sat, kiém
tra, thanh tra cua co quan, ngudi c6 thim quyén theo quy dinh phap lut.

Chuong 11 ;
BQ PHAN MOT CUA
Diéu 4. Vi tri ciia By phin Mot cira

1. UBND cap x4 quyét dinh thanh 1ap Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thuge
UBND cép xi va bao dam, quan ly tru sé, trang thié: bj, may vi tinh, phdn mém ung
dung, hé théng mang.

2. Cong chirc Van phong - Théng ké duoc gi=o nhiém vu tong hop theo dbi,
giam sat, don ddc viéc thuc hién co ché mot cura, mét cua lién thong tai xa théng qua
Hé thong thong tin mot cira dién tir, |

Diéu 5. Thanh ldp B) phin Mbt cira

1. Uy ban nhan dén xa ban hanh quyét dinh thanh lap B6 phan Mgt cira dé tiép
nhan va tra két qua toan bo céc thu tuc hanh chinh thugc thdm quyén glai quyét cua

cap minh da duge Chu tich UBND tinh quyét dinh cong bd quy trinh noi bo giai
quyeét tai BO phan Mot ctra cac cap. '

2. D6i véi mét sé thi tuc hanh chinh dac thu duge Chu tich UBND tinh déng y
khong dua vao tiép nhan va tra két qua tai BO phén 246t ctra thi viéc tiép nhan va tra
két qua dugc thuc hién tai don vi thue hién thu tuc hénh chinh dé.

3. Cén cir viée trién khai s héa, két néi, chia sé, lign thong dit li¢u cua Heé
théng thdng tin mot cira dién tir va két qua trién khai dich vu cong truc tuyén trén
C(‘Sng Dich vu céng tinh va Céng Dich vu cong qué_g: gia, thi thuc hién theo chi dao
cia Uy ban nhan dén tinh quyét dinh mo rong pharn vi tiép nhan thu tuc hanh chinh
khong phu thuéc vao dia gid1 hanh chinh tai B6 phar M@t cira thude pham vi quan ly
phu hop véi tinh hinh thuc tién trén dia xa.

Diéu 6. T6 chike, hoat djng ciia BY phin M{t cira
1. Tai UBND xa: "
a. B4 phan Tiép nhan va Tra két qua xa do Chui tich UBND cép x4 chi dao, phu
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trach.

b. Cong chic lam viée tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua UBND x4 1a
cong chire thude céac chire danh cong chire cap xa quy dinh tai Ludt can bg, cong chirc
do Chu tich UBND x4 phan cong cén cir vao tinh hinh cy thé tai dia phuong.

2. Tai B6 phan Mot cra:

a. B6 tri khu vire cung ce“ip thong tin, thu tuc hanh chinh; khu vue tiép nhan va
tra két qua dugc chia thanh timg quay tuong ng véi mot hodc mot sé linh vuc khac
nhau, trong dé cin ct vao quy mo, dién tich c6 thé t6 chirc quiy hudng dan hogc
qudy danh riéng cho ngudi cao tudi, phu nir mang thai, nguoi khuyét tat;

b. Bé tri dui ghé ngdi cho, ban dé viét, mdy tinh ¢6 két néi mang danh cho t3
chirc, ca nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cOng truc tuyeén;

¢. Lap dat camera theo ddi toan bo khu vuc lam viée cua B phan Mot cura cé
két noi véi co quan nha nudc cap trén va trong toan hé thong;

d. B6 tri khu vuc dat cac trang thidt bi: may Idy s6 xép hang tr dong két ndi t6i
Hé théng thong tin mét cira dién tir; cac man hinh cam ung phuc vu té chirc, ca nhan
tra ctru théng tin, thu tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai quyét thi tuc hanh chinh,
danh gid mirc o hai long; thiét bj phuc vy s héa hd 50, tai liéu va bo tri khu vuc
cung cap dich vu theo quy dinh;

. Khuyén khich viéc tich hop cac dich vu tién ich dé bd trg, phuc vu nhu cau
cua td chure, cé nhan khi dén giao dich tai B phan Mot cira.

3. Céan cir tinh hinh thyuc té va nang lyc cua doanh nghiép cung Ung dich vu
buu chinh céng ich, dva trén quyét dinh cia Uy ban nhan dan tinh quyét dinh viéc
thuc hién co ché giao doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich dam nhan
mot hodc mét sb cdng viéc trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, sé hoa hd so, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh phdp luat vé déu thiu (néu o).

Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh c¢éng ich ¢6 trach nhiém bé tri
ngudi lam viée tai Bo phén Mot cira dap ung yéu cau thuc hién nhiém vu khi duoc
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giao dam nhin mét hoac mot sb cong viéc trong qué trinh huéng dan, tiép nhan, sé
héa hé so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh phép luat. Trong
qua trinh thuc hién nhiém vu tai B6 phan Mot cura, can bo, nhan vién cua doanh
nghi¢p cung mg dich vu buu chinh cong ich phai tuan thu va thuc hién day du trach
nhiém, cac noi dung cong viéc thude pham vi duge giao theo quy dinh tai Quy ché
nay.

Piéu 7. Chirc ning, nhiém vu va quyén han ciia B§ phian Mét cira
1. Chire nang

B6 phan Mét cira ¢6 chiie nang lam dau mdi dé thue hién viéc hudng din, sé
hoa, ti€p nhén, giam sat, dén déc va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho c4
nhan, t6 chirc theo Quy ché do Uy ban nhén dén tinh ban hanh va quy dinh cta phap

luat c6 lién quan.

2. Nhiém vu

a. Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hoic bing van ban
danh muc thu tuc hanh chinh duoc thuc hién tai Bo phén MQt cua; cac ndi dung thu
tuc hénh~ch1'nh dugc cong khai theo quy dinh cua phzi;:g luat vé kiém soat thu tuc hanh
chinh; ho tro nhitng trudng hop khong c6 kha nang tiép can tha tuc hanh chinh duoc




cong khai bang phuong tién dién tur;

b. Huéng dan thuc hién thu tuc hanh chinh; $idp nhan, sé héa hd so thu tuc
hanh chinh; giai quyét hogc chuyén hd so gidi quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, ddnh gid viéc giai quyég va tra két
qua giai quyet thi tuc hanh chinh cho té chic, ca nhén; thu phi, 1& phi (néu cé) theo
quy dinh;

¢. Phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho t6 chirc, ¢4 nhan déi véi truong hop thi tuc hanh chinh yéu ciu giai quyét
ngay trong ngay hoac céc thu tuc hanh chinh dugc giao; hd trg t6 chirc, ca nhan sur
dung dich vu céng truc tuyén;

d. Phéi hop véi céc co quan c6 thAm quyén va cac co quan khac c6 lién quan to
chirc tap huan, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghi€p vu cho céng chirc
duge giao nhiém vu hudéng dén, tiép nhén va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
theo co ché mét cua, mot cura lién thong;

d. Tiép nhan, xr 1y hodc bao cio co quan co6 thdm quyeén xur ly phan 4nh, kién
nghi, khiéu nai, t0 cdo cia t chire, ¢4 nhan ddi vai can bg, cong chue, co quan c6
tham quyen lién quan dén viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén ho so giai
quyet va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh cua co
quan c6 thdm quyén vé cac phan éanh, kién nghi, khi€u nai, t0 cédo dén td chirc, c4
nhan;

e. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép luat.

" 3. Quyén han

a. bé nghi céc to chire, ca nhan cung cép thong tin, tai liéu phuc vu cho cong
tac tiep nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

b. Tir chéi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh; chu tri theo dai, giam sat,
don dbc can bo, cong chirc ¢6 lién quan trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo
ding quy trinh da dugc cdp ¢ tham quyén phé duydt; yéu cau cac co quan c6 thim
quyén thong tin ve viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6
chirc, ¢a nhan; dén déc cac co quan, don vi tham gia B phén Mot cira xir ly hd so
dén hodc qua thoi han giai quyét;

c. Theo ddi, dén dbc, nhan xét, danh gia cong chire cong tac tai Bo phan Mot
clra vé viée chap hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong
vy, quy ché van héa cong so, ndi quy cua co quan; -

© d. Pé xuét viéc doi mdai, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thuc hién cong
vu dung thoi han, thuan tién cho té chire, ¢4 nhan; t6 chuec hoac phéi hop td chitc
thong tin, tuyén truyén vé viéc thue hién co ché mot cura, mot cira lién thoéng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh;

d. Dé xuit cép c6 thim quyén ning cap co s¢ vat chat, co s& ha tang théng tin
va phan mém tmg dung ctia Céng dich vu cong, Hé thong thong tin mét ctra dién tir:
tham gia bao dam an toan théng tin trong qud trinh khai thac, st dung cac Hé thong
nay.

Dicu 8. Trich nhiém ciia nguoi dirng dau BO phan Mot cira:

l. Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc UBND x4 vé toan bd hoat
dong cua B phan Mét cura. Ky cac van ban don dbc cac co quan, don vi chirc ning



¢6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung
quy dinh; bao cao, dé xuit vai UBND x4 bién phap xu ly d6i véi nhiing truong hop
giai quyét thu tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chat lugng theo quy dinh.

2. Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur ly cong viée duge giao, thai do, tac
phong, cu xir cta cong chure duoc cir dén lam viéc tai BO phan Mot cura.

3. Thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc thuc hién nhiém vu di giao va thuc
hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

4. Cong khai tai tru s¢ va trén trang tin dién tir cia Bo phan Mot cira ho, tén,
chirc danh, s6 dién thoai cta nguoi dung dau, cap pho cia nguoi dimg dau Bé phan
M@t cira; ho, tén, chire danh, linh vuc cong tac, so dién thoai cua cong chire duoc cir
dén lam viéc tai B6 phan Mot cira.

5. Kip thoi xtr ly theo the‘irp quyén hodc chuyén co quan c6 thdm quyén xur ly
hanh vi vi pham phép ludt cia to chic, ca nhén, cong chic xay ra tai B6 phan Mot
cua. -

6. To chirc bao ve, phong chay, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho cong
chire, nguoi lao dong, t6 chire, cd nhan dén thuc hién thua tuc hanh chinh tai tru s Bo
phan Mot cira. '

7. Quan ly, trinh_cép c6 tham quyén vé viéc mua sém, thué, cai tao, sura chira,
bao dudng, thay thé, b sung, thanh ly tai san, co s¢ vat chat, ky thuat tai B4 phan
Mot cira theo dung quy dinh cua phap luat; bo tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung
cap thong tin, giai quyét thy tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vy t6 chire, ¢4 nhan
dén thyc hién thi tuc hanh chinh.

Diéu 9. Nguoi lam vige tai B4 phin Mt cira

1. Tiéu chuan

Ngudi duoce cir dén lam viéc tai B6 phan Mot cira phai dap tng cac tidu chun
sau:

a. Puogc b nhiém vao ngach chuyén vién hoic tuong duong trd 1én.

b. C6 thdm nién cong tac tbi thiéu 03 nam trong nganh, linh vuc duoc phan
cong va duoc danh gi tir hoan thanh tot nhiém vu tro 1én:

¢. C6 pham chat, dao duc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém
vu duoc giao;

. d. Cé thc phong, thai d¢ giao tiép, cu xu lich su, hoa nha, céi mo, than thién,
chuan mye, ding quy ché vin héa cong so.

2. Trach nhiém

a. Phai tao diéu kién thudn l¢i cho té chirc, c4 nhan thuc hién thu tuc hanh
chinh; :

i Huéng dan té chire, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh day du, ro rang,
chinh xdc; truong hop phai yéu cau sia doi, bo sung ho so, chi dugc yéu cau sira doi,
b6 sung mét lan;

c. Tiép nhan, sb hoa, giai quyét hoac chuyén hd so, theo doi viée giai quyét thu
tuc hanh chinh cho té chtre, ¢4 nhan theo quy dinh;

d. Cap nhat ho so da tiép nhan vao phan mem quan ly va cap ma s6 ho so thi




tuc hanh chinh cho t6 chire, ¢4 nhan:

d. Chu dong tham muru, dé xuét sang kién cai tién viée giai quyét tha tuc hanh
chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi co quan, nguoi ¢ thim quyén dé sira doi, bd
sung, thay doi hodc hiy bo, bai bo cée quy dinh vé thu tuc hanh chinh tréi phap luat,
khong kha thi hoic khong phu hop véi tinh hinh thyc té cua dia phuong;

e. Mic dong phuc theo quy dinh, deo Thé cong chirc trong qua trinh thuc thi
nhiém vu;

g. Can bd cong chirc dugce cir lam viéc tai B6 phan Mot ctra ¢6 trach nhiém gin

gilr, bao quan tai san chung va thuc hanh tiét kiém trong viéc sir dung trang thiét bj,
may moc tai B6 phan Mot cira.

3. Quyén loi

Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vy, cong ngh¢ théng tin va van hoa g
XU, giao ti€p véi to chire, ¢ nhan; duoc tham gia cac khoa hoc 1y luan chinh tri, quan
ly nha nudc, ngoai ngi, tin hoc; dugc nghi bu (néu lam viéc thém gio, 1am vao ngay
nghi, ngay l€, tét); nhan luong, phu cap, boi dudng va ché do, chinh sach khac (néu
¢0) va cdc ché do chinh sach quy dinh tai Diéu 11 cua Quy ché nay.

Diéu 10. Théi gian lam viée tai B§ phian Mt cira
I. B6 phan Mot cira xa lam viéc tir tha Hai dén thir Sau hang tuan (Budi sang

lam viéc tir 07 gio dén 11 gior 00 phit, budi chidu lam viée tir 13 gid 30 phut dén 17
gi0) theo quy dinh.

Piéu 11. Thyc hién hé tro hang thing va trang bi dfmg phuc ddi véi can
bo, cong chirc lam vige tai B) phian Mot cira

. Tat ca can by, cong chire, lam viée tai Bo phan Mét cira duge chi hd tro

hang thang theo quy dinh cua Uy ban nhan dan tinh.

2. Can ctr vao tinh hinh cy thé va ngén sich cua dia phuong, Chu tich UBND
Xa xem xét, quyét dinh viéc trang bi dong phuc cho cén b, cong chirc lam viée tai Bo
phén Mét cura.

3. Chu tich Uy ban nhan dan x3 kip thoi ¢6 giai phap dong vién, khich 1é doi
ngil can by, cong chirc 1am viée tai B6 phan Mot ctra dua trén két qua danh gia muc
dd hai long cua t6 chire, ¢4 nhan.

Chwong 111
QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MOT CUA, CO CHE MOT CUA LIEN
THONG TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Di¢u 12. Nop hd so, nhin két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh tai B)
phan Mot cira

To chirc, ¢4 nhan co thé lua chon mot trong cac cach thic sau day dé nop ho
s0, nhan ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai B phan Mét ctra.

1. Nop hé so va nhan két qua truc tiép tai Bo phéin Mot cura.

- 2. Nop hé so va nhén két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich dé duoc
doanh nghiép cung cap dich vy buu chinh cong ich truc ti€p den tiép nhan, tra két qua
hd so tai noi ma ca nhan, t chirc ¢6 y€u cau (néu co).

3. Nop ho so truc tuyén tai Coéng Dich vu céhg quéc gia hoic Coéng Dich vu
cong UBND tinh (truy cép vao dia chi https://dichvucong.gialai.gov.vn) va cac ung



dung dung chung cua tinh (App di dong).
4. Nép hé so qua mang x4 hoi.

5. Pbi voi thu tuc hanh chinh cho phép duoc nop ho so qua thu dién ttr, UBND
xd cong bd hép thu céng vu cua don vi va chi dugc nhan ho so qua hép thu nay. Ho
so dau vao phai dugc cap nhat lén Hé théng mot cua dién t. Két qua duogc tra theo
khodn 1, khoan 2 Diéu nay hodc két qua dién tir duoc tra qua thu dién tir dung dia chi
hop thu dién tir gtri ho so thu tuc hanh chinh. -

Diéu 13. Quy dinh viéc b sung ho so ciia ¢4 nhéan, t6 chire

Viée yéu cau cd nhan, t6 chuc bd sung ho so trong thuc hién co ché mot cira,
co ché mot cura lién théng tai B6 phan Mét ctra duoc quy dinh nhu sau:

1. Khi ¢4 nhan, t6 chuc nop ho so giai quyét thu tuc hanh chinh tai BO phéan
Mot ctra hodc qua Céng Dich vu cong truc tuyén hodc qua dich vu Buu chinh cong
ich hodc qua mang xa héi Zalo ma con thiéu hodc khéng dung thanh phan hd so so
v6i Quyét dinh cong bd quy trinh néi bo giai quyét thu tuc hanh chinh dang c6 hiéu
lre thi hanh thi phai bé sung hd so theo Mau sé 02 kém theo Quy ché nay;

2. Cong chire lam viée tai Bo phan Mot cira ¢6 trach nhiém viét Phiéu hudng
dan hoan thién ho so theo Quy ché nay cho ca nhén, td chirc. Mai hd so chi thuce hién
01 Ian b6 sung ho so;

3. Co quan thyuc hién thu tuc hanh chinh, can bg, céhg chire khong dugce tu y
dit ra thém tha tuc, hd S0, gidy tO ngoai thénh phéan ho so da cong bd, dam bao chi
nhéan dung, nhan du thanh phan, s6 luong ho so theo quy dinh;

Diéu 14. Tiép nhan hd so thii tuc hanh chinh

1. Bbi v6i hd so dugc nhan theo céch thic quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Pidu
12 Quy ché nay, cong chue tiép nhan hé so tai BO phan Mét ctra phai xem xét, kiém
tra tinh chinh x4c, dz‘?ly du cia hd s0; quét (scan) va luu trir hd so dién tir, cdp nhat vao
co so dir liéu cuia Hé théng théng tin mot cira dién tir cua Uy ban nhan dan tinh, dia
phuong.

a. Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd
so va lap Giay tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua theo Mau sé 01 kém theo Quy
ché nay cho cd nhan, t6 chirc;

b. Trudéng hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh, cong chire,
tiép nhan hé so phai huéng dan c4 nhan, t("i_chtrc bé sung, hoan thién hd so theo quy
dinh va néu rd ly do trong phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hé so theo Mau sé 02
kém theo Quy ché nay;

c. Truong hop tir chéi nhan hé 50, cong chirc tiép nhan hé so phai néu 15 ly do
trong phi€u tir choi tiép nhan giai quyét hd so theo Mau s6 03 kém theo Quy ché nay.

2. Déi véi hé so dugc ndp truc tuyén théng qua Céng Dich vu cong qubc gia
hodc Cong Dich vu cong Uy ban nhéan dén tinh hodc qua mang xa hoi Zalo quy dinh
tai khoan 3, khoan 4 Piéu 12 cua Quy ché nay, cong chirc tiép nhan ho so tai Bo phan

MGt ctra xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho so.

a. Truong hop hé so chua day du, chua ding hoac khong thudc tham quyén

giai quyet theo quy dinh, cong chic tiép nhan phai c6 théng bdo, néu rd noi dung, ly
do va huéng dan cu thé, day du mét lan dé t6 churc, c4 nhan b sung day du, chinh
xac hodc gui ding dén co quan co6 tham quyén giai quyét.



Viéc théng bao dugc thuc hién thong qua chirc nang gui thu dién tu, guri tin

nhén, goi dién thoai truc tiép t&i nguoi dan qua Cong Dich vy céng tinh va mang Xa
hdi Zalo sir dung trén thiét bj di dong;

b. Néu hd so cuia té chire, ca nhan day du, hop 1€ thi cong chirc tai B6 phan
Mot cura tiep nhén va giai quyét theo quy dinh.

3. Méi ho so thu tuc hanh chinh sau khi dugc ti€p nhén s& dugc cap mot Ma sb
hé so duoc ghi trong Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua. Té chire, ¢4 nhan sir

dung M3 s6 ho so dé tra ciru tinh trang giai quyét tha tuc hanh chinh tai Cong Dich
vu cdng cia Uy ban nhan dén tinh, qua mang xa héi Zalo sur dung trén thiét bj di
dong.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh c¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay
khi sau khi tiép nhan, néu hé so da ddy du, chinh xac, du didu kién tiép nhan, cong
chirc tiép nhan khong phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua, nhung
phai cdp nhét tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé théng théng tin mét cra dién tur;
truong hop ngudi nép hd so yéu cau phéi c6 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
thi cong chirc cung cap cho ngudi nop ho so.

5. Can bg, cong chue dugc giao nhiém vu hudéng dan, tiép nhan hd so, giai
quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cura, mot cuira lién
théng tai Bo phan Mot cra, khéng duoc yéu cdu c4 nhan, té chirc cung cap lai thong
tin, gie‘iy to, tai liéu dién tir hodc da duoc sb hoa co gia tri phap ly theo quy dinh phap
luét, duoc két ndi, chia sé dir liéu trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh, trir truong hop st dung cho muc dich xéac minh, thim tra lai tinh xéc thuc cia
thong tin, gidy to, tai liéu da duoc sb hoa.

Piéu 15. Chuyén hd so dén co quan ¢6 tham quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hé so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 14 Quy
che nay, céng chirc tiép nhan hd so phai chuyén ho so dén co quan ¢ thim quyén
giai quyét nhu sau:

X Chuyén dir liéu ho so dién tur duoc tiép nhan tryc tuyén cua td chirc, ca nhan
hodc ho so giay da duoc sb hoéa dén co quan c6 tham quyen giai quyét théng qua két
noi gitra Cong Dich vu cong va Hé thong thong tin mot cira dién tur cua Uy ban nhan

dan tinh.

2. Chuyén ngay h(f) so tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao
dau gio ngay lam viéc tiép theo déi véi truong hop tieép nhan sau 15 gio hang ngay.

3. Trudng hop tiép nhéin hd so thudc thé"im quyén giai quyét cua co quan co
tham quyén khéc, cong chure tiép nhén chuyén ho so gidy va hd so dién tr cho Bo
phén Mot ctra cia co quan cé tham quyén do trong ngay lam viéc hoic dau gio ngay
lam viéc tiép theo déi voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay dé xu ly theo
quy dinh.

Viéc chuyén ho so dén co quan c6 thim quyén giai quyét néu tai khoan 2,
khoan 3 Biéu nay duoc thuc hién théng qua dich vu buu chinh cong ich hodc cac loai
hinh dich vu khéc bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan hd so tai lidu.

Piéu 16. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hd so thu tuc hanh chinh, ngudi dimg dau co quan célthflm
quyén phan cong cong chic xir ly xem xét, thim dinh ho so, trinh phé duyét két qua



giai quyét thu tuc hanh chinh.
2. Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai thim tra, x4c minh hd

so, lay y kién cta co quan, t6 chic ¢é lién quan, cong chic duoc giao xir ly hcA)' SO
tham dinh, trinh cdp c6 thdm quyén quyet dinh; cép nhat thong tin vao Hé thong

thong tin mot cira dién tir; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh,
3. Truong hop c¢6 quy dinh phai thim tra, xdc minh hé so.

a. Cong chirc duge giao xir ly hd so thim tra, Xac minh, trinh cap cé tham

quyén quyét dinh va cap nhat théng tin vao Hé thong thong tin mot ctra dién tir;

b. Qua trinh thim tra, xac minh phai duoc lap thanh hd s0, luu théng tin vao co
sO dir liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién tr va luu tai co quan giai quyét.

Truong hop can ¢ mit té chic, cd nhan dé thim tra, xdc minh hé so thi phai
cép nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, noi dung xac minh vao co s¢
dir liéu cua He théng théng tin mot cira dién tir hodc thong bao cac noi dung trén cho
B6 phén Mot cira trong truong hop chua c6 Hé thong thong tin mot cira dién tir dé
theo doi.

4. D6i v6i hd so qua tham tra, thim dinh chua du diéu kién giai quyét, co quan
c6 tham quyén giai quyét tht tuc hanh chinh tra lai hd so kem theo théng béo bing
van ban va néu r6 ly do, noi dung can b sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so dé gui cho té chire, c4 nhan thong qua Bo phan Mot ctra. Thei gian théng
bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay c6 két qua thAm tra, tham
dinh, trir truong hop phép luat chuyén nganh ¢6 quy dinh cu thé vé thoi gian.

Thoi han théng béo phai trong thoi han giai guyét hd so theo quy dinh. Thoi
han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan du hé so.

5. Truong hop ho so phai lay y kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a. BO phdn Mot cira trong truong hop duogc phan cong hodc uy quyén, g

thong bao dién tir hodc vin ban phoi hop xtr ly dén céc don vi ¢6 lién quan, trong d6
néu cu thé néi dung lay y kién, thoi han lay y kién.

Qué trinh 14y y kién cia céc co quan, don vj c6 lién quan phai duoc cap nhat
thuong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé thong thong
tin mot cira dién tur;

b. Co quan, don vi dugc lay y kién ¢é trach nhiém tra 161 cac noi dung duoc
14y ¥ kién theo thoi han 1y y kién va cap nhat néi dung, két qua tham gia y kién vao
Hg thong théng tin mot ctra dién tir hodc Phidu kidm sodt qua trinh giai quyét hd so.
Trudng hop qua thoi han ldy y kién ma co quan, don vi dugc ldy y kién chua c6 vin
bén gidy hogc vin ban dién tur tra 10i thi co quan, don vi chu tri théng bdo cho nguoi
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dimg dau B6 phan Mot cira da chuyén h so vé viéc chdm tré dé phéi hop xir Iy.

6. Trudng hop hé so thyc hién theo quy trinh lién théng giita céc co quan c6
thdm quyeén cing cap hanh chinh

a. Truong hop t6 chire, ca nhan nop hd so giz"iy, B phan Mét cira xac dinh thi
tr cac co quan co thim quyén giai quyét, chuyén hd so gidy dén co quan c6 thAm
quyén chu tri giai quyét. Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xir 1y, chuyén hé so va két
qua giai quyét thudc thim quyén (néu c6) dén co quan cé tham quyén tiép theo, trong
d6 Phiéu chuyén xur ly phai néu r6 noi dung cong viée, thoi han giai quyét cia ting
CO quan; cap nhat thong tin xur ly, théng tin chuyén xtr ly vao Hé théng thong tin mot



cua dién tur.

Céc co quan c6 thim quyén giai quyét hd so, chuyén két qua va hé so cho co
quan ¢é tham quyén tiép theo, theo thur tr BO phdn Mot cira xac dinh; co quan co
tham quyén cuébi cling giai quyét xong thi chuyén két qua va hé so kém theo cho co
quan c6 thim quyén chu trl; co quan chu tri chuyén keét qua giai quyét thi tuc hanh
chinh cho B phan Mét cira dé tra két qua cho t6 chue, c4 nhan; cap nhat tinh hinh,
két qua xur Iy hé so lién thong vao Hé thong thong tin mét cua dién tu;

b. Truong hop to chire, ¢ nhan nép ho so dién tir, Bo phan Mét ctra chuyén hd
so dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi r6 co quan chu tri,
trach nhiém, ndi dung céng viéc, thoi han tra két qua cua ting co quan tham gia giai
quyét. Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thuc hién xir Iy theo tham quyén,
tra két qua giai quyét cho co quan can sir dung két qua giai quyét cho cac budc tiép
theo va gui cho B phan Mét cira dé tra két qua cho to chire, ca nhan; cap nhat tinh
hinh, két qua xtr 1y ho so lién thong vao Hé thong thong tin mot cira dién tur.

7. Trudng hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong giita cac co quan ¢6
tham quyén khéng cling cip hanh chinh.

- a. Bo phan M6t ctra chuyén hd so gidy dén co quan c6 tham quyén cap trén;
chuyén thong tin vé ho so tha tuc hanh chinh trén He thong thong tin mét cira dién tir

cho B$ phan Mot cira cua co quan c6 tham quyén cép trén dé giam sat, chuyén di
liéu ho so dién tir cho co quan c6 thim quyen xu ly theo quy dinh;

b. Co quan c6 thAm quyén cap trén xir Iy ho so theo quy dinh tir khoan 1 dén
khoan 5 Biéu nay; chuyén két qua giai quyét cho B phan Mot cira noi tiép nhan ho
SO cua to chirc, ca nhan dé tra két qua theo Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua.

8. Céc hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéy nay sau khi tham dinh khong
du dieu kién giai quyét, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hé so va thong
bdo bang van ban néu 15 Iy do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chd; giai
quyét hd so d¢é gui cho t6 chre, ¢4 nhan thong qua B phan Mot cira. Thong bao duoc
nhap vao muc tra két qua cua Hé théng thong tin mot cira dién tir. Thoi han théng bao
phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

9. D6i v6i hd so cin gia han thoi gian giai quyét, trong thoi han cham nhét 01
ngay trude ngay hét han, co quan, don vi ¢6 thim quyén giai quyét hd so phai thong
bao bang vin ban cho B6 phén M6t cira, trong dé ghi rs ly do qua han, thoi gian dé
nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua mot
lan,

Cin ctr dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bd phan Mot cira diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xir Iy trén Hé théng thong tin mét cira dién tu, dong thoi giri
théng bao, van ban xin 15i dén té chire, ca nhan, trong do ghi rd 1y do qua han, thei
gian dé nghj gia han tra két qua bang hinh thire tryc tiép, qua hop thu dién tu, tin
nhan, dién thoai hodc mang xd héi duoc cap ¢ tham quyén cho phép (néu co).

Diéu 17. Tra hd so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

l. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh gui tra cho 6 chirc, ca nhan phai bao
dam day du theo quy dinh ma co quan co thdm quyén tra cho t6 chirc, ca nhan sau khi
giai quyeét xong thii tuc hanh chinh.

2. Trudng hop hd so ¢é ban chinh hodc ban gbc da tiép nhan dé sao chup, dbi
chi€u, xdc nhén tinh x4c thuc thi co quan ¢6 tham quyén phai chuyén tra ban chinh



hodc ban géc d6 cho té chirc, c4 nhan: thoi didm tra theo quy dinh ctia phép luat
chuyén nganh.

3. T6 chirc, c4 nhan nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo thei gian,

dia diém ghi trén Giay tiép nhén ho so va hen tra két qua; truong hop dang ky nhéan

két qua truc tuyén thi théng qua Céng Dich vu cong quoc gia hoac Cong Dich vu
cong ctia Uy ban nhan dan tinh.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trude thoi han
quy dinh. Vigc tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh phai
dugc BO phan Mot cira théng bdo cho t6 chirc, ca nhan biét trude qua tin nhan, thu

dién i, dién thoai hodc qua mang xa hdi dugc cap c6 thim quyén cho phép.

5. Két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ¢4 nhan dugc luu triy tai
H¢ thong théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh dé phuc vu viée tich hop,

chia sé, tra ciru thong tin, dit lidu, s dung dé thuc hién cac thu tuc hanh chinh khac
theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 18. Xin 15i c4 nhén, to chirc trong giai quyét thi tuc hanh chinh
1. Trach nhiém xin 16i

Thu truéng co quan, don vi quy dinh tai khoan 1, khoan 3, khoan 5, khoan 6
Piéu 2 Quy ché nay chiu tréch nhiém thue hién xin 16i doi v6i ca nhan, té chirc khj
thdi gian tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bi tré hen so véi phiéu hen tra két
qua hodc do 16i cia cong chure trong qué trinh tiép nhan hd so ctia c4 nhan, t6 chirc tai
Bo phan Mét cra.

2. Hinh thure, cach thire xin 15i

a. Viée xin 16i duge thuc hién bﬁng van ban véi timg hd so cu thé theo Miu sé
04 kém theo Quy ché nay;

b. Khoéng thyuc hién viée xin 15i chung trong mét van ban véi nhidu hd so clng
bi tré hen;

¢. Thu truéng co quan, don vi quy dinh tai khoan 1, khoan 3, khoan 3, khoan 6
Diéu 2 Quy ché nay chu dong théng bao bang vin ban dén B6 phan Mot ctra vé ly do
cham giai quyét ho so thu tuc hanh chinh kém theo vin ban xin 13; to chure, ca nhan
va hen lai thoi gian tra két qua. Péi véi hd so qua han giai quyét, co quan, don vi ¢o
thim quyén giai quyét hd so phai théng bio béng van ban cho B phan Mot cira va
gui van ban xin 16i t6 chue, ca nhan, trong d6 ghi rd ly do qud han, thoi gian dé nghj
gia han tra két qua theo miu Phidy xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai
ngay tra két qua dugc thuc hién khéng qua mot lan.,

Qhwo‘ng IV
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 19. Trach nhi¢m ciaa UBND cap xa
I. Ctr ¢dng chirc ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop dén lam viéc tai B phéan
Mot cura.

e Cong khai cac quy dinh, thu tuc hanh chinh day du, thuong xuyén, rd rang,
deé ti€p cén, dé khai thac, str dung theo quy dinh; cong khai cac chudn muec, céc quy
dinh hanh chinh dé tao thuan 1¢i cho viée g1am sat.

3. Thong tin, tuyén truyén dé ca nhan, t§ chic biét va hoat dong cua co ché
mdt cira, co ché mét cira lién théng tai cac co quan, dia phuong; viéc tiép nhén, giai



quyét thii tuc hanh chinh qua dich vu céng truc tuyén.

4. Kiém tra, chin chinh, khic phuc nhitng han ché, thiéu sot, thue hién khen
thuong va ky luat dung quy dinh. Chj dao céng chirc chuyén mén khong tu y tiép
nhan, hudéng dan hé so cia ca nhan, t6 chirc néu hé so chua dugc nép cho Bo phéan
Mot cira.

>. Dinh ky hang nam, thuc hién viéc khéo sat, 14y y kién c4 nhan, 16 chic dé
cai tién, ning cao chat lugng thue hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh.

6. Tf)ng hop, bao céo tinh hinh, két qua thuc hién theo yéu cau cua co quan ca“ip
trén.

7. Dbi véi cac thu tuc hanh chinh cua céc co quan ddc thu sé tuy tinh hinh thue
t€ dé van dung cho phu hop.

Dieu 20. Trich nhi¢m cia Uy ban MTTQ Viét Nam xa va cic té chie
chinh tri - xa hoi:

Peé nghi Uy ban MTTQ Viét Nam xi vé cic to chitc chinh trj - xa héi ting
cuong cong tac tuyén truyén, van dong dé Nhan dan thuc hién cac th tuc hanh chinh
0 B0 phan Mot cura dat hiéu qua; thuc hién giam sat hoat dong cua B phan Mot cira
céc cap trén dia ban xa theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 21. Trach nhi¢m cia cic co quan, t6 chire, ¢i nhan ¢6 lién quan trong
viée giﬁi'quyét ho so, két qua bi sai, bi mat, bj that lac hodc bi hw héng va trong
giai quyet ho so' cham tra két qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu
16i thude vé can bg, cong chirc, co quan ¢6 thdm quyén thi can bo, cong chire, co
quan c6 thaim quyén phai stra doi, bd sung, bai bo, thay thé hoéc dinh chinh sai sét va
phai chiu moi chi phi lién quan dén sira ddi, bé sung, bai bo, thay thé hodc dinh

chinh.

2. Truong hop hé so bi mat, bi that lac hodc bj hu hong trong qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, to chirc, ¢4 nhan lién quan ¢0 trach nhiém phdi
hop véi t0 chire, ca nhan ¢6 hé so, gidy to bi mét, bj that lac hoac bi hu héng va co
quan, té chic ¢6 thim quyén dé khic phuc hdu qua; x4c dinh co quan, to chure, c4
nhan da lam mat, tht lac, hu hong hd so dé quy trach nhiém chi trd moi chi phi phét
sinh trong viéc xin cép lai hd S0, gidy t0, céc trach nhiém khac c6 lién quan va xin 13
td chire, c4 nhan vé su ¢ nay. Truong hop lam mét, that lac, hu hong hd so lién quan
dén hanh vi vi pham phap ludt thi tiy theo tinh chat, muc dd cua hanh vi vi pham, té
chure, cé nhan c6 hanh vi vi pham s& bi xur ly theo quy dinh cuia phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tra qua dich vy buu chinh céng
ich bi mat, bj that lac, bi hu hong duoce xir ly theo quy dinh cua Thu tudng Chinh phu
va phép ludt ¢6 lién quan.

Di¢u 22. S6 héa hd so, két qui gidi quyét thi tuc hanh chinh trong tiép
nhan, gidi quyét tha tuc hanh chinh

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh trong tiép nhén, giai quyét thua tuc hanh
chinh ciua Quy ché néy,’cén bo, cong chirc 1am viéc tai Bo phén M6t cura thyc hién

thém mét sé nhiém vu s6 héa hé so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh nhu sau:
. Tiép nhén hé so thi tuc hanh chinh.



b. Thuc hién kiém tra dir licu dién tir cua cdc thanh phan hd so th tuc hanh
chinh. Truong hop thong tin, diy liéu, hoé so, gidy to dién tir c6 gia tri phép 1y cua t6
chire, ¢4 nhan d3 duoc két noi, chia sé gilta cdc co s& di liéu quéc gia, co s¢ dit liéu
chuyén nganh, hé théng théng tin, Céng Djch vu cong quéc gia véi Hé thong thong
tin mot ctra dién tir thi td chure, ¢4 nhan khong phai khai lai théng tin hodc nép lai hd
S0, gia‘iy to, tai ligu; can bd mot cira kiém tra va f:huyén vao hd so thu tuc hanh chinlj

s0, gidy to chua c¢6 su théng nht véi thong tin, diy liéu, hé so, gidy t& dien t trong
cac co so dir lidu quée gia, co s¢ dir liéu chuyén nganh thj thuc hién tiép nhan hé so
gidy; viée didy chinh, stra d6i thong tin thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh;

¢. Béi véi thanh phin hé so 13 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hodc phai
s6 héa theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh ma chua c¢ di liéu dién tir, can bo
mat cura thuc hién sao chup, chuyén thanh taj liéu dién tr trén hé théng thong tin, co
S0 dir liéu va chju trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh x4c cia cic ndi dung
theo ban gidy. Ky sé vao taj liéy da duoc s6 hoa theo quy dinh truée khi chuyén ho
so dén co quan, don vi ¢4 thim quyén giai quyét,

Doi v6i céc thanh phin hd so chua 6 dif lidu dién t con lai, theo yéu ciu
quan ly, Chu tich Uy ban nhén dan xa quyét dinh viéc t6 chuc thuc hién s6 hoa déi
voi thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua x4,

2. Giai quyét thu tuc hanh chinh.

D ligu dién twr ciia gidy o phai 6 ti thidu cac truong théng tin: Mi loai gidy
to; s6 dinh danh cua t6 che, c4 nhén, truong hop c4 nhén khéng c6 sé dinh danh c4
nhan thi phai bo sung ho tén, ndm sinh, ngay cap, co quan cap; tén gidy to; trich yéu
noi dung chinh cua giéy to; thoi han ¢ hiéu luc; pham vi ¢é hiéu luc (néu c0). Cac
thdng tin, dir liéu khac duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh;

b. Truong hop phai thim tra, xdc minh, lay v kién céc co quan lién quan trong
qua trinh xr 1y ho so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi cta co quan lién
quan phai duge s6 héa theo di liéu dién tor dé luwu vao hé thong thong tin, co s& dir

ligu, trir truong hop phép luat co quy dinh khac;
c. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cap ¢ th:?ilm quyén ky sé, phat

hanh theo quy dinh phap ludt vé cong tac van thu dé tra ban giay va ban dién tir cho
to chire, ¢4 nhan, trir truong hop thu tuc hanh chinh chj quy dinh cung cap ban két

qua giai quyét dién tur hodc t6 churc, ¢4 nhan dé nghi chi cung cép ban két qua giai




quyét dién tir.

Khi ¢6 két qua giai quyét thi tuc hanh chinh thanh cong, cac hd so, gidy to
dugc so hoa, c6 gid trj phap ly trong qué trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh thi duogc sir dung trong thuc hién céc thu tuc hanh chinh khac cua to chire, ca
nhan.

3. Tra két qua giai quyét th tuc hanh chinh.

a. Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh dién tir duge gin ma sé gidy to va luu

trr trong Co s& dir liéu quéc gia hodc Co s¢ dir liéu chuyén nganh hodc Kho di liéu
ho so thu tuc hanh chinh cua Hé thong giai quyét thi tuc hanh chinh cua tinh, Mai sb
gidy o gbm hai thanh phin la ma sé dinh danh cta ¢4 nhan, t6 chic va ma loai gidy
to, trong d6 ma loai gidy to doi voi két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dugc thong
nhat st dung theo ma loai két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trén Co sO dir liéu

quoc gia vé thu tuc hanh chinh;

b. Két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh dién tir duogce tra cho té chtre, cé nhan
trén Cong Dich vu cong quéc gia hodc Cong Dich vy cdng cua tinh, trir truong hop
thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh phai c6 mat dé truc tiép
nhan két qua;

' c. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bang ban gidy duoc tra theo quy dinh
tai biéu 17 Quy ché nay, trir truong hop tha tuc hanh chinh chi quy dinh cung cap
ban ket qua giai quyét dién tir cho té chire, ca nhan.

4. Luu trr ho so thu tuc hanh chinh dién tu.

a. Thoi han bé‘o quan hd so thy tuc hanh chinh dién tir duogc thuc hién theo quy
dinh cta phap luét vé luu trir va phép luat chuyén nganh;

b. H6 so giadi quyét thu tuc hanh chinh dugc luu triv dién ttr va do co quan c6
thdm quyén giai quyét quéan ly trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
cua tinh.

Diéu 23. Didu khoan thi hanh

1. Piéu 22 ciia Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 6 nam
2023 dbi véi thu tuc hanh chinh thugc pham vi tiep nhan cua Bé phan Mét cira cap
X4a.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh nhitng van dé can sira doi, bd sung
hoac vuéng méc, kho khan, dé nghi cac co quan, to chure, ca nhan phan 4nh vé Vin
phong - Théng ké dé tong hop, béo cdo Uy ban nhan dan x3 xem xét, sira doi, bd
sung kip thoi./.



PHU LUC
CAC BIEU MAU THEO DOI GIA] QUYET THU TUC HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh sé 28 /OP-UBND ngay 24 thang 02 ndm 2023
cua UBND xa Son Lang)

Chir ky s6 ctia T4 chirc
(néu la biéu mau dién twr)

. Miu s6 01
UBND XA SON LANG CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA Doclap - Ty do - Hanh phiic
TRAKET QUA
5 P / BPTNTKQ Son Lang, ngay ...... thang ...... nim ......
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma ho so: ......
B phan Tiép nhan va Tra két L SRS o B ORI e N
RO .. ...t LA R
DROHE R ittt et s B M
S6 dién thogi: ..vvvvvvvvvoveverere Bl il i . -
Noi dung yéu cau giai . <o (e il o
Thanh phan hé so ndp goém:
D ciminienaiiimian o0
2 i N
T
S6 lugng hé s oo (bg)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ................| ngay
Thoi gian nhan ho so: --..gl0.... phut, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gi0.... phut, ngay....thang....nam ......
Dang ky nhan két qua tai: ...
Vo 86 theo d&i hé so, Quyén sé: ... R e
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky 56 cia Ngwroi tiep nhgn ho so
néu la bieu mau dién tir)



Ghi chu:

- Truong hop chua thiét lap duoc Hé théng thong tin mét cwra dién tu, Gie’iy tiép nhan va hen
tra két qua duoc 1ap thanh 2 lién; mét lién giao cho t6 chire, ca nhéan nop héd so trong trudong
hop nép truc tiép, nop qua dich vy buu chinh céng ich theo Quyét dinh sb 45/2016/QD-
TTg ; mét lién chuyén kém theo Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét hd so va dugc luu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Mot cira;

- T6 chite, ca nhan 6 thé dang ky nhan két qua tai B phan M6t cira hoac tai nha (tru s té
chirc) qua dich vu buu chinh.



Chir ky s6 cua To chire
(n€u la biéu mau dién tr)

Mau s6 02

UBND XA SON LANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA Doc lap - Ty do - Hanh phic

TRA KET QUA

1 R /HDHS Son Lang, ngay ...... thang ...... nam......
00
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
IR it cneoics it i
NOi dung yéu cau gidi qUYEL: .....ococcvvveovveeeseeeeeeseooooooioo
i e RS GO, W ... .
S dién thoai ..o.eeeeeereo 55 N TR s S0 1

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

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

Trong qué trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuong mac, Ong/Ba lién hé Vi ..vrvoon. sO
G T d¢ dugc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky 56 ctia Nguoi huong dan néu lg
biéu méau dién tir)



Chir ky so caa Té chire
(néu la biéu mau dién tir)

Mau so 03
UBND XA SON LANG BO CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
PHAN TIEP NHAN VA Déc 1dp - Ty do - Hanh phiic

TRA KET QUA
So: wescsnsi BREINTRQ Son Lang, ngay ...... thang ...... nam ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
RO PN SR oo esemti SR s ettt

Qua xem xét, Bo phén Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd
so nay voi ly do cu thé nhu sau:

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

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

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

Xin théng bao cho Ong/Ba dugc biét va thuc hién./,

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky 56 ctia Nguai tiep nhén hé so néu la bidu
mau dién ti)

Ghi chi: Truong hop chua thiét 1ap duoc Hé théng thong tin mot cira dién tr, Phiéu duoc
lap thanh 2 lién; mét lién giao cho té chire, ca nhan nép hd so trong trudong hop nop truc
tiép, nop qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh sb 45/2016/QD-TTg ; mot
lién duge lwu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.



Chir ky s6 ciia T4 chirc
(n€u la bieu mau dién tr)

Mau s6 04
UBND XA SON LANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc1ap - Ty do - Hanh phiic

TRA KET QUA

S oo /PXL- Son Lang, ngay ...... thang ...... nam ......

Ngéy théng‘... RO ., Bo phan tiép nhan va tra két qua xa Son Lang tiéH nhén giéwi
quyét ho so de nghi giai quyét thu tuc hanh chinh (#én thi tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/Té
chic); mi so: .............

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hé so: gio..., ngay ... thang ... nam ......

Tuy nhién dén nay, UBND xa Son Lang'chuzjl tra két qua giai quyé} hé so cua 0ng/B:21/T5
chirc ding thoi han quy dinh ghi trén Giay ti€p nhan ho so va tra két qua/Bién nhan ho so.

Su chdm tré nay di gay phién ha, tén kém chi phi, cong sirc ciia Ong/Ba/Té chirc.
UBND Xd Son Lang xin 16i Ong/Ba/Té chirc va s¢ tra két qua giai quyét hd so cho
Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ... thang ... nam ......

Mong nhén dugc sy thong cam cia Ong/Ba/Té chirc vi sur chdm tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky 56 ciia Thii truong co quan, don vi néu
la biéu méu dién twr)
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