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XA HOANG CAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sé: 152 /QP-UBND Hodng Céat, ngayo4 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong ciia Bo phan Mt cira
trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai UBND x4 Hoang Céat

UY BAN NHAN DAN XA HOANG CAT
~ Can cur Lugt T o chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, ‘boA sung mot so diéu cua Ludt To chirc Chinh phu va Ludt To6 chirc chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thuc hién co che mot cira, mot cua lién thong trong giai quyet thi tuc hanh chinh;
Nghi dinh 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu vé sira doi bo sung
mot so diéu cua Nghi dinh so 61/2018/NP-CP;

Can cir Thong zr 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh
phii hudng dan thi hanh mot sé quy dinh cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP;

Can cir Nghi dinh 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé thuc
hién TTHC trén moi truong dién tur;

Theo dé nghi ciia Viin phong HDND&UBND X3 .
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua B
phan Mot ctra trong gidi quyét TTHC tai UBND xa Hoang Cat.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 178/QD-UBND ngay 31/12/2020 cia UBND xi Hoang Cét.

Piéu 3. Vin phong HDND&UBND xa, Can bg, cong chic lam viéc tai
Bo p’hén mot ctra xa; cac to churc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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UY/BANSHAR BAN Y CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
X A H"AN CA ' Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
w = o QUY CHE

Hoat dong cita BO phan Mot cira trong giai quyét TTHC tai cac co quan
__hanii chinh nha nuéc trén dia ban xa Hoing Cat
(Ban hanh kém theoQuyét dinh s6152 /0P-UBND ngay 04/11/2024
ciia UBND xda Hoang Cdt)
Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Giai thich tir ngir
1. BO phén tlep nhan va tra két qua (goi tat 1a B phan Mot cira) 1a dau
m01 hudng dan, tlep nhan ho so dé chuyén dén cac co quan chuyén mén hodc

cap c6 tham quyén giai quyét, tra két qua giai quyét va theo ddi, giam sat, danh
gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhén.

2. Co ché mét cira trong giai quyét TTHC la phuong thirc tiép nhan ho so,
giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC, theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai
quyét TTHC cho t6 chtc, ¢4 nhan cia mot co quan ¢6 tham quyén thong qua Bo
phan Mot ctra.

3. Co ché mot ctra lién thong trong giai quyét TTHC 1a phuong thie ph01
hop gitta cac co quan c6 tham quyén trong tiép nhan ho so, giai quyét va tra két
qua giai quyét mot TTHC hodc mét nhom TTHC c6 lién quan véi nhau, theo
doi, gidm sat, danh gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chtic, ca nhan thong qua Bo
phan Mot ctra.

4. Cong Dich vu cong la cong tich hop thong tin vé dich vu cong truc
tuyén, tinh hinh giai quyét, két qua giai quyét TTHC trén co so tich hop va chia
sé dir licu vo1 Hé thong thong tin mot cira dién tir cap bo, cap tinh.

5. Hé thong thong tin mot ctra dién tir la hé thong thong tin ndi by c6 chirc
nang hd tro viée tlep nhan, giai quyét, theo ddi tinh hinh tiép nhan,  giai quyét,
két qua giai quyét TTHC cua cac co quan, don vi truc thudc; két ndi, tich hop,
chia s¢ dir liéu voi he théng ‘quan ly van ban dé xu ly hd so trén moi truong
mang; két n01 tich hgp voi Cong Dich vu cong céc cap de dang tai cong khai két
qua giai quyét TTHC va cung cap dich vu cong truc tuyén.

6. Danh gia viéc giai quyet TTHC la nhan xét, két luan cua co quan c6
tham quyén, to churc, ca nhan vé chat luong va tién d6 thuc hién viéc huéng dan,
tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét TTHC cua B phan Mot cura, can bo,
cong chtrc, vién chirc thuc hién va co quan giai quyét TTHC.

7. Thyc hién thu tyc hanh chinh khong phu thudc vao dia gioi hanh chinh
1a viéc ca nhan, t6 chirc co the dugc co quan ¢ tham quyén tiép nhan, tra két
qua hodc tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh khéng
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phu thudc vao don vi hanh chinh cap tinh, cip huyén, cip x& noi cu trdi, dit tru
sO hodc noi da cap cac loai gidy to cho ca nhan, t6 chuec.

Diéu 2. Poi twong 4p dung, pham Vi 4p dung

1. Dbi tuong ap dung

a. Cac Can b, cong chirc chuyé&n mén thuoc UBND x& .
b. Céc t6 chire, ca nhan c6 nhu cau thuc hi¢n TTHC.

2. Pham vi &p dung

Quy ché nay quy dinh nguyen tic, to chirc hoat dong ctia BO phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché mét cira, co ché mot cira lién théng; quy trinh
thuc hién, trach nhiém thuc hién, kinh phi thuc hién va khen thudng ky luat
trong viéc thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cura lién thong.

Piéu 3. Nguyén tic thue hién co ché mjt cira, mot cira lién thong

1. Lay su hai 1ong cuia to chire, c& nhan 1a thude do chat luong va hiéu qua
phuc vu cua CB, CC va co quan c6 tham quyén.

2. Viéc giai quyét TTHC cho t6 chite, c4 nhan theo co ché mot ctra, mot
ctra lién thong duoc quan ly tap trung, thong nhat.

3. Giai quyet TTHC kip thoi, nhanh chong, thun tién, dung phap luat,
cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su phéi hop chit
ché giita cac co quan c6 thim quyén.

4. Qua trinh giai quyét TTHC dugc don dbc, kiém tra, theo ddi, giam sat,
danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s& day manh tng dung cong
nghé thong tin va cé sy tham gia cua t6 chirc, ca nhan.

5. Khong 1am phat sinh chi phi thuc hién TTHC cho to chuc, ¢4 nhan
ngoai quy dinh cua phap luit.

’ 6. CB, CC thuc hi¢n trach nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai
quyét TTHC theo quy dinh cua phép luat.

7. Tuan thu cac quy dinh cta phap luat Viét Nam va cac Diéu udc qubc té
co lién quan dén thuc hién co ché mot clra, mdt cua lién thong trong gidi quyét
TTHC ma nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam da ky két hoac gia nhéap.

Chuwong |1

TO CHUC,MOI QUAN HE CONG TAC VA TRU SOBQ PHAN MOT CUA
Piéu 4. To6 chirc B6 phan Mt cira
UBND cip x& quyét dinh thanh 1ap Bo phan Mot ctra thuoc UBND cap XA.
Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Bé phan Mot cira

1. Nhiém vu
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a. Cong khai day du, kip thot bang phuong tién di¢n tur hodc bang vin ban
danh muc TTHC d3 duogc cac cdp co tham quyén cong bd dugc thuc hién tai Bo
phén Mot ctra; cac noi dung TTHC duge cong khai theo quy dinh cua phap luét
vé kiém soat TTHC; hd trg nhimg truong hop khong co kha ning tiép can
TTHC duoc cong khai bang phuong tién dién ti;

b. Huong dan thuc hién TTHC; tiép nhan, sb héa hd so TTHC; giai quyét
hodc chuyén ho so giai quyét TTHC; tra két qua giai quyet TTHC; theo doi,
giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho t chic,
c4 nhan; thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh;

C. Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyet tra két qua
giai quyét cho to chtrc, ca nhan ddi véi truong hop TTHC yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hodc cac TTHC dugc giao hodc uy quyén cho cong chirc, vién
chure tai BO phan Mot cua giai quyét; hd tro t6 chuc, ca nhan st dung dich vu
cong truc tuyen muc do 3, muc do 4;

d Phéi hop voi cac co quan c6 thidm quyén va cac co quan khac co lién
quan t6 chirc tap hudn, bdi dudng nang cao trinh 46 chuyén mén, nghiép vu cho
CB, CC, VC duogc giao nhiém vu huéng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC theo co ché mdt cira, mot ctra lién thong;

d. Tiép nhan, xu ly hodc bao cao co quan co tham quyén xir Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia to chirc, ca nhan d6i voi CB ,CC,VC, co quan co
tham quyen lién quan dén viéc huong dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén ho so
g1a1 quyet va tra ket qua giai quyet TTHC,; chuyen y klen gidi trinh cta co quan
c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cio dén to chirc, ca nhan;

e. B tri trang thiét bi tai Bo phan Mot cura theo quy dinh va cung cap cac
dich vu hd trg can thiét vé phap 1y, thanh toan phi, 1€ phi, ndp thué, sao chup, in
4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi td chirc, c4 nhan c6 nhu ciu theo
muc gia dich vu duoc cip c6 thim quyén phé duyét;

g. Thuc hién cac nhiém vu khac duogc giao theo quy dinh cua phap luat.
2. Quyén han

a. Dé nghi cic co quan co thim quyén va co quan, don vi ¢o lién quan
cung cap thong tin, tai lidu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét TTHC;

b. Tur chdi tiép nhan cac ho so chua ding quy dinh; chu tri theo doi, giam
séat, don doc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo dung
quy trinh da duoc cap co tham quyén phé duyét; yéu cau cac co quan co tham
quyén thong tin vé viéc tiép nhéan va tién do giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca
nhan; don dbc cac co quan, don vi tham gia B phan Mot ctra xur 1y hd so dén
hodc qué thoi han giai quyét;

c. Theo ddi, dén ddc, nhan xét, danh gia CB, CC, VC do céac co quan co
tham quyén ctr dén cbng tac tai BO phan Mot ctra vé viéc chap hanh thoi gian



5

lao dong, cac quy dinh cua phap luat veé ché do cong vu, quy ché van hoa cong
sO, nd1 quy cua co quan;

d. Pé xuét viéc ddi mdi, cai tién, nang cao chét lugng phuc vu, thuc hién
cong vu dang thoi han, thuan tién cho td chirc, ca nhan; td chtrc hodc phéi hop td
chtrc thong tin, tuyén truyén vé viée thuc hién co ché mot cira, méot ctra lién
thong trong giai quyét TTHC;

d. Quan ly, dé xuét cap co thAm quyén nang cap co s& vt chat, ha tang
cong nghé thong tin va phan mém tng dung cua Cong dich vu cong, Hé thong
thong tin mot cura dién tur; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh
khai thac, str dung cac H¢ théng nay;

e. Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh ctia phap lut.
Piéu 6. Trach nhiém ciia nguwoi dirng dau B phan Mot cira

1. Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Chi tich UBND xi vé
toan bg hoat dong cua Bo phan Mot cra.

Chiu trach nhiém don ddc cac can b, cong chuc co lién quan dén giai
quyét TTHC dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy dinh; bao cdo, dé xuat
v6i Chu tich UBND xa bién phap xur 1y dbi voi nhitng trudng hop giai quyét
TTHC khéng bao dam thoi gian va chat lugng theo quy dinh.

2. Tham muu cho Chu tich UBND xa dinh ky 03 thang hodc dot XUuAt,
lam viéc v6i can bo, cong chic ¢6 TTHC dugce tiép nhan va giai quyét tai Bo
phan Mot cira vé tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét TTHC theo linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

3. Quan 1y thoi gian lam viéc, tién d6 xir Iy cong viée duoc giao, thai do,
tac phong, cu xir cia CB, CC lam viéc tai B phan Mot ctra va hang thang bao
c4o0, tham muu cho Chu tich UBND c¢6 bién phéap chinh dén tic phong, cu xur
khong dung quy ché vin héa cong sé, nang luc chuyén mon khong dap tGng
dugc nhiém vu hodc ¢é hanh vi vi pham phap luat khac.

4. Thuyce hién c6ng tac théng tin, bao cao theo quy dinh.

5. Tham muu bién phap xu ly hanh vi vi pham cua cong chirc va cong
khai két qua xur 1y cho t6 chirc, ca nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
doi véi hanh vi vi pham ctia CB, CC duogc biét.

6. Cong khai tai tru s& va trén trang tin dién tir cia Bo phan Mot cutra ho,
tén, chuc danh, linh vuc cong tac, so di¢n thoai cua CB, CC lam vi¢c tai Bo
phan Mot ctra.

9. Tham muu bién phap bao vé, phong chay, chira chdy, bao dam an ninh,
an toan cho CB,CC, t6 churc, ca nhan dén thuc hién TTHC tai B6 phan Mot ctra.

10. Quan ly, trinh Chua tich UBND xa vé viéc mua sdm, thué, cai tao, stra
chira, bdo dudng, thay thé, bo sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, ky thuat tai
B6 phan Mot ctra theo ding quy dinh cta phap luat; bé tri khoa hoc, hop 1y
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cac khu vuc cung cap thong tin, giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu to chiic,
ca nhan dén thyc hién TTHC.

Diéu 7. Ngwoi lam viéc tai B phan Mot cira

B0 phin Mot ctra cap x4 do Chu tich UBND cip x& chi dao, phu trach;

Cong chtrc 1am viéc tai B phan Mot cira cia UBND cép xa la cong chirc
thudc cac chirc danh cong chirc cap xa quy dinh tai Luat can bg, cong chuc do
Chu tich UBND céap xa phan cong can ctr vao tinh hinh cu thé tai dia phuong.

Piéu 8. Tiéu chuén, trach nhiém, quyén lgi ciia céng chic 1am viée tai
Bo phan Mot cira

1. Tiéu chuan

a. Pu tiéu chuin chung vé pham chat theo quy dinh cta phap luat vé cong
chtrc, vién churc;

b. CB, CC lam viéc tai Bo phan Mot ctra cép xi di duoc bo nhiém vao
ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1€n; c6 chuyén mon trong nganh, linh
vuc dugce phan cong va duge danh gia 1a hoan thanh tot nhiém vy;

c. Co phém chat, dao duc tot, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

d. Co tac phong, thai d§ giao tiép, cu xu lich su, hoa nha, cdi mé, than
thién, chuan muc, ding quy ché van hoa cong so.

2. Trach nhiém

a. Thyuc hién nghiém tuc, day du cac quy dinh tai quy ché ndy va cac quy
dinh khac cua phap luat co lién quan;

b. Tao diéu kién thuan lgi cho t6 chire, c& nhan thyc hién TTHC;

c. Huéng dan td churc, ca nhan thuc hién TTHC dﬁy da, rd rang, chinh
xac; truong hop phai yéu cau stra doi, bo sung hd so chi dugc yéu cau stra doi,
b6 sung mot lan;

d. Tiép nhan, sO hoa, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viée giai
quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hd so di tiép nhan
vao phan mém quan 1y va cdp ma s6 hd so TTHC cho t6 chirc, ca nhan;

d. Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tlep viée giai quyet TTHC,
kip thoi phat hién, kién nghi voi co quan, nguoi ¢ tham quyén dé sua doi, bo
sung, thay doi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong
kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc t€ cua bg, nganh, dia phuong;

e. Mic dong phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong
chtrc trong qua trinh thyuc thi nhiém vuy;

h. Thuc hién cdc quy dinh cua phap luat co lién quan;

3. Quyén loi
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a. Pugc tap huin vé chuyén mon nghiép vu, cong nghé thong tin va van
héa ung xur, giao tiép véi to chirc, ca nhan;

d. Nhan luong, phu cap, bdi dudng va ché do, chinh sach khac (néu cd).

Piéu 9. B tri tru sé, trang thiét bi ciia Bd phan Mt cira

1. BO phan Mot ctira duogc bd tri & vi tri thuan tién, dé tim, dién tich phu
hop dé thuc hién nhiém vu, quy mo dién tich phu hop véi s6 lugng giao dich
giai quyét tai BO phan Mot cura trong ngay.

2. Trang thiét bi

a. Can ctr vao tinh chat cong viéc va tinh hinh thuc té tai co quan, don vi
va tiéu chuan, dinh mic vé mdy moc, thi€t bi trang bi cho co quan nha nudc,
Chu tich UBND cac cap quyét dinh theo tham quyén vé trang thiét bi, phuong
tién lam viéc ciia BO phan Mét ctra, dap ing nhu cau lam viéc va ung dung cong
nghé thong tin trong hoat dong cia co quan nha nudc;

b. Tai B4 phan Mot cua: B tri khu vuc cung cap thong tin, TTHC; khu
vuc tiép nhan va tra két qua dugc chia thanh timg quay twong ung voi tung linh
vuc khac nhau; b tri du ghe ngdi cho, ban dé viét, may tinh co két ndi _mang
danh cho t6 chirc, c4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong truc tuyen lap
dat camera theo doi toan bo khu vue lam viéc cua Bo phan Mot cura ¢6 két ndi
v6i co quan nha nudc cip trén va trong toan hé thong; bd tri khu vuc dat cac
trang thiét bi phuc vu t6 churc, cd nhan tra ctru thong tin, TTHC, tra ctru két qua
gidi quyét TTHC; thiét bi phuc vu s6 hoa ho so, tai liu.

Chwong Il
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET TTHC
Pi¢u 10. Pham vi tiép nhan TTHC tai B$ phan Mot cira

B phan Mot cua cap xa tiép nhan ho so TTHC thudc thAm quyen giai
quyét cta cap x4 va nhimg TTHC thudc thAm quyén giai quyét cta cap tinh, cip
huyén duoc giao tiép nhin ho so tai cip x4.

Pi¢u 11. Hwéng din ké khai, chuén bi ho so thue hién TTHC
1. Can bo, céng chirc tai Bo phan Mot cira hudng dan:
a. Cac ho so, gidy to ma to chirc, c& nhan phai ndp khi giai quyét TTHC;
b. Quy trinh, thoi han giai quyét TTHC;
€. Muec va cach thie nop thué, phi, 18 phi hoic cac nghia vu tai chinh khac
(n€u co);
~d. Cung cap c4c thdng tin, ti li¢u lién quan dén viéc thyc hién TTHC khi
t0 chtrc, ca nhan y€u cau theo quy dinh phép luat.
Noi dung huéng dan phai bao dam chinh xac, dz‘iy,dﬁ, cu thé theo vin ban
quy pham phap luat dang co6 hiéu luc, quyét dinh cdng bo TTHC cua co quan co
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tham quyén cong khai trén Co s& dir liéu qubc gia vé TTHC va cong khai tai noi
giai quyét TTHC.

2. Viéc hudng dan t chire, c& nhan c6 thé thyc hién thdng qua cac cach
thire sau:

a. Huéng dan truc tiép tai BO phan Mdt cua;

b. Hudng dan qua hé thdng tong dai hodc sd dién thoai chuyén dung da
cong bo cong Khai;

C. Huong dan truc tuyén trén Cong Dich vu cong quoc gia, Cong Dich vy
cong cap bo, cap tinh hodc qua mang xa hoi duoc cap c6 tham quyén cho phép;

d. Bang vin ban duoc giri qua dich vu buu chinh;

d. Qua cac bo hd so dién mau, qua cac video hudng din mau dung sin
hodc bang cac cach thirc khac.

Noi dung huéng dan duoc luu tai Bo phan Mot cira.

3. Truong hop danh muc tai liéu trong hd so giai quyét TTHC con thiéu
S0 v&i danh muc tai liéu dugc cong bo cong khai theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay hodc tai liéu chua cung cap day du thong tin theo bi€u mau huéng dan cua

co quan c6 thAm quyén thi nguoi tiép nhan hd so TTHC huéng din dai dién to
chtrc, ¢4 nhan bo sung mot lan day du, chinh xac.

] Picu 12. Cach thirc to chirc, ca nhan ndp ho so, nhan két qua giai
quyét TTHC
T6 chirc, ca nhan c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC thdng
qua cac cach thuc sau:

1. Truc tiép tai B6 phan Mot cira;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich, qua thué dich vu cua doanh
nghi¢p, cad nhan hoac qua uy quyén theo quy dinh cua phap luét;

3. Truc tuyén tai Cong Dich vu cong.
Pié¢u 13. Tiép nhan ho so TTHC

1. Pbi v6i hd so duge nhan theo cach thic dugc quy dinh tai Khoan 1 va
Khoan 2 Piéu 13 Quy ché nay, CB, CC tiép nhan hd so tai Bo phan Mt cira
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, day du cua ho so; quét (scan) va luu trix
ho so dién ti, cap nhat vao co so dit li¢u cua H¢ théng thong tin mdt ctra dién tir
cua bg, nganh, dia phuong (thuc hién s6 hoa hd so, tai ligu).

a. Truong hop hd so chua dﬁy du, chua chinh xac theo quy dinh, CB, CC
tiép nhan ho so phai hudng dan dai dién t6 chure, ca nhan bo sung, hoan thi¢n ho
so theo quy dinh va néu 10 1y do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thi¢n ho
SO;

b. Truong hop tir chdi nhan ho so, CB, CC tiép nhan ho so phai néu ré ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC,;
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_ C. Truong hop ho so d?ly du, chinh xac theo quy dinh, CB, CC tiép nhan
ho so va 1ap Giay ti€ép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

2. Pbi v6i hd so duge ndp truc tuyén théng qua Cong Dich vu cong, CB,
CC tiép nhan hd so tai B phan Mot ctra phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day du cua hd so.

a. Truong hop hd so chua diy du, chinh xac hodc khong thudc tham
quyén giai quyét theo quy dinh, CB, CC tiép nhan phai c6 thong bao, néu rd ndi
dung, Iy do va hudng dan cu thé, ddy du mot 1an dé to chirc, ca nhan bd sung
day du, chinh xac hoic giri diing dén co quan c6 thim quyén.

Viéc thong bao duge thyc hién thong qua chue nang gui thu dién tir, g
tin nhan t6i nguoi dan ciia Cong Dich vu cong cép b, cap tinh;

b. Neu ho so cua t6 chirc, ca nhan day du, hop 1¢ thi CB, CC tai B6 phan
Mot ctra tiép nhan va chuyén cho co quan c6 thim quyén dé giai quyét theo quy
dinh.

3. Mdi ho so TTHC sau khi duoc tiép nhan s& duoc cép mot Mi sb ho so
dugc ghi trong Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua. To chirc, ca nhan st
dung M3 s ho so dé tra ctru tinh trang giai quyét TTHC tai Cong Dich vu cong.

4. Truong hop TTHC c6 quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay khi sau
khi tiép nhan, giai quyét, néu ho so da day du, chinh xac, di diéu kién tlep nhan,
CB, CC tiép nhan khong phai lap Glay tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua,
nhung phai cdp nhét tinh hinh, két qua giai quyet vao H¢ thong thong tin mot
cua dién tr; trrong hop nguoil ndp ho s0 yéu cau phai co Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua thi CB, CC cung cip cho ngudi ndp ho so.

5. Truong hop CB, CC tai B phan Mot ctra dugc co quan ¢6 tham quyén
phan cong, uy quyén giai quyét thi thuc hién theo quy dinh va cdp nhat tinh
hinh, két qua giai quyét vao Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

Piéu 15. Chuyén hd so' dén co quan c6 thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan ho so TTHC theo quy dinh, CB, CC tiép nhan
chuyén ho so dén co quan c6 thim quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyen dit liéu hd so dién tir duoc tlep nhan truc tuyén cua to chue, ca
nhan dén co quan cé tham quyén giai quyét thong qua két ndi gitra Cong Dich
vu cong va H¢ thong thong tin mot cura dién tur.

2. Chuyén ngay ho so tiép nhan truc tiép trong ngay 1am viéc hodc chuyén
vao dau gio ngay lam vi¢e ti€p theo doi vaoi truong hop ti€p nhan sau 15 gio
hang ngay.

3. Truong hop tiép nhan ho so thudc tham quyen giai quyet cua co quan
c¢6 tham quyén khac, CB, CC tiép nhan chuyen ho so gidy va ho so dién tir cho
B0 phén Mot ctra cua co quan ¢o tham quyén do trong ngay lam vi¢c hodc dau
gio ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay
dé xir Iy theo quy dinh.
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Piéu 15. Giai quyét TTHC

1. Sau khi nhan hé so TTHC, nguoi ding dau co quan co th{flm quyén
phén cong CB, CC xur ly xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét két qua giai
quyet TTHC.

2. Truong hop TTHC khéng quy dinh phai thim tra, x4c minh ho so, 13y y
kién cua co quan, to chuc, c0 lién quan, CB, CC duoc giao xu ly hé so tham
dinh, trinh cap c6 thim quyen quyét dinh; cép nhat thong tin vao Hé théng thong
tin mot cira dién tir; tra két qua giai quyét TTHC.

3. Truong hop ¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so:

a. CB, CC duoc giao xur Iy hd so thim tra, xdc minh, trinh cip c6 tham
quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao H¢ thong thong tin mot ctra dién tu;

b. Qua trinh tham tra, x4c minh phai duoc lap thanh hd so, luu thong tin
vao co s dir liéu cua Hé théng thong tin mot ctra dién tur va luu tai co quan giai
quyét.

Truong hop can c6 mat to chiic, ca nhan dé thim tra, xac minh ho so thi
phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac minh
vao co s& dir liéu cua Hé théng thong tin mot ctra dién tir hodc thong bao cac noi
dung trén cho B phan M{t cua.

4. Dbi véi ho SO qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyet co
quan c6 thim quyén giai quyet TTHC tra lai ho so kem theo thong bao bang vin
ban va néu r6 ly do, n6i dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién hd so dé giri cho to chirc, ca nhan thong qua Bo _phan Mot cura. Thoi gian
thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tur ngay tiép nhan hd so,
trir truong hop phap luat chuyén nganh co quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han
giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan du hd so.

5. Trudng hop hd so phai 14y ¥ kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan:

a. Co quan, don vi chu tri giai quyét hd so hodc B phan Mot cira trong
truong hop dugc phan cong hodc uy quyén giri théng bao dién tr hodc vin ban
ph01 hop xir Iy dén cac don vi co lién quan, trong d6 néu cu thé noi dung lay y
kién, thoi han lay v kién.

Qua trinh 13y ¥ kién cta cac co quan, don vi c6 lién quan phai dugc cap
nhat thuong xuyén, day da vé ndi dung, thoi han, co quan lay ¥ kién trén He
thong thong tin mot ctra dién tir;

b. Co quan, don vi dugc lay ¥ kién c6 trach nhiém tra 1oi cac noi dung
duoc 1dy Y kién theo thoi han 13y ¥ kién va cap nhat noi dung két qua tham gia y
klen vao Heé théng thong tin mot cira dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyet hé so. Truong hop qua thoi han lay ¥ kién ma co quan, don vi duoc lay y
kién chua c6 van ban giay hodc vin ban dién tir tra 10i thi co quan, don vi chu tri
thong bao cho ngudi dimg dau Bo phan Mot ctra dd chuyén ho so vé viéc cham
tré dé phéi hop xir 1y.
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6. Truong hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong gitra cidc co quan
c¢6 tham quyén clng cap:

a. Truong hop to chirc, ca nhan nop ho SO glay, B6 phan Mot cura xac dinh
thtr tu cac co quan co thAm quyen giai quyét, chuyén ho so gidy dén co quan ¢
tham quyen chu tri giai quyét. Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xu ly, chuyen ho
S0 va két qua giai quyet thudc tham quyén (néu c6) dén co quan c6 thim quyén
tlep theo, trong do Phiéu chuyén xt 1y phai néu rd ndi dung cong viéc, thoi han
giai quyet clia ting co quan; cap nhat thong tin xir ly, thong tin chuyén xu ly vao
Hé théng thong tin mot cira dién tu.

Cac co quan co tham quyén giai quyét ho so, chuyén két qua va ho so cho
co quan co tham quyen tiép theo theo thir ty Bo phén Mot ctra xac dinh; co quan
c6 thim quyén cudi cing giai quyét xong thi chuyén két qua va hd so kém theo
cho co quan c6 thAm quyén chi tri; co quan chu tri chuyén két qua giai quyét
TTHC cho B9 phan Mot cira dé tra két qua cho t6 chirc, cA nhan; cap nhat tinh
hinh, két qua xtr Iy ho so lién thong vao Hé thong thong tin mot ctra dién tir;

b. Truong hop t6 chirc, c4 nhan nop ho so dién tir, B phan Mot ctra
chuyén ho so dién tir dén tat ca cic co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi 1d
co quan chu tri, trach nhiém, néi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua ting
co quan tham gia giai quyet Co quan tham gia giai quyét hd so lién thong thuc
hién xur ly 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 Bo phan Mot cura dé tra két qua
cho to chirc, c4 nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xur Iy ho so lién thong vao Hé
thdng thong tin mot cira dién tir.

7. Truong hop hd so thue hién theo quy trinh lién thong gitra cac co quan
c6 tham quyén khong cung cap hanh chinh:

a. Bo phan Mot ctra chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyén cap
trén; chuyén thong tin vé ho so TTHC trén Hé théng thong tin mot cua dién tir
cho Bo phan Mot cua cua co quan ¢ tham quyen cap trén dé giam sat, chuyén
dir liéu ho so dién tir cho co quan c6 thim quyén xir 1y theo quy dinh;

b. Co quan c6 tham quyén cip trén xir Iy ho so theo quy dinh; chuyén két
qua giadi quyét cho BO phan Mot ctra noi ti€p nhan ho so cua t6 chuce, cd nhan dé
tra két qua theo Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua.

8. Cac ho so quy dinh sau khi tham dinh khong du diéu kién gidi quyét, co
quan giai quyet TTHC tra lai ho so va thong bao bang van ban néu 1o ly do
khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so dé giri cho to
chure, ca nhan thong qua B phan Mot cira. Thong bao duge nhép vao muc tra
két qua ciia Hé thong thong tin mot ctra dién tir. Thoi han thong bdo phai trong
thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

9. Béi voi hd so qua han giai quyet trong thoi han chdm nhit 01 ngay
trudc ngay hét han, co quan, don vi c6 thAim quyén giai quyet ho so phai thong
bao bang van ban cho B phan Mot ctra va guri van ban xin 13i t6 churc, ca nhan,
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trong do ghi r6 1y do qua han, thoi gian ,dé nghi gia han tra két qua theo mau
Phi€u d€ nghi gia han thoi gian giai quy€t. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc
thuc hién khong qua mot lan.

Cin ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, B6 phan Mot cta diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xu ly trén HE théng théng tin mot cira dién tu,
dong thot1 gui thong bao dén t6 chirc, c4 nhan qua thu dién ttr, tin nhén, dién
thoai hodc mang x3 hoi dugc cap co thim quyén cho phép (néu co).

Piéu 17. Tra ho so, két qua giai quyét TTHC

oL Két qua giai quyét TTHC gui tra cho t6 chic, ca nhén phai bao dam
day du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyén tra cho t6 chirc, ca nhan sau khi
gidi quyét xong TTHC.

2. Tru:ong hop hd so ¢ ban chinh hoic ban goc da tlep nhan dé sao chup,
dbi chiéu, xac nhan tinh xac thyc thi co quan c6 tham quyeén phai chuyén tra ban
chinh hoac ban goc d6 cho to chic, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh cua
phap luat chuyén nganh.

3 T6 chtrc, ca nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia
diém ghi trén Gidy tiép nhén ho so va hen tra ket qua; truong hop dang ky nhan
két qua truc tuyén thi thong qua Cong Dich vu cong.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trudc thoi han quy
dinh. Viéc tra két qua giai quyét TTHC trudc thoi han quy dinh phai duoc Bo
phan Mot cira thong bao cho td chic, ca nhan biét trudc qua tin nhan, thu dién
tir, dién thoai hodc qua mang xa hoi dugc cap co thadm quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan duoc luu trit tai Hé
thong thong tin giai quyét TTHC cta co quan c¢6 tham quyén dé phuc vu viéc
tich hop, chia sé, tra ctru thong tin, dir li€u, su dung dé thuc hién céac thu tuc
hanh chinh khac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 18. S6 héa ho so, két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh trong
tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh

Ngoai viéc thyc hién cac quy dinh trong tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh
chinh tai Piéu 14, Diéu 15, Piéu 16 va Piéu 17 cua Quy ché nay, can bg, cong
chtrc, vién chure thyuc hién them mot s6 nhiém vu sé hoa hd so, két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh nhu sau:

1. Tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh

a) Kiém tra, xac thuc tai khoan sd cta ca nhan, to chtrc thong qua sé dinh
danh ca nhén cua cong dan Viét Nam hodc s6 ho chiéu (hodc sO gidy to co gia tri
di lai qudc te) cua ngudi nudc ngoai va ma so cla to chire theo quy dinh.
Truong hop to chirc, c4 nhan chua c6 tai khoan sb, can b tiép nhan ho so tai BO
phan Mot ctra huong dan thyuc hién hodc tao tai khoan cho ca nhan, to chuc trén
Cong Dich vu cong quéc gia hodc cong Dich vu cong cép bd, cap tinh. Trudng
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hop Uiy quyén giai quyét thu tuc hanh chinh, tai khoan s6 dugc xac dinh theo s6
dinh danh cua t6 chirc, ca nhan Gy quyén.

b) Thuc hién kiém tra dir liéu dién tir cta cac thanh phan hd so thu tuc
hanh chinh. Truong hop thong tin, dir liéu, hd so, gidy to dién tir c6 gid tri phap
1y cua t6 chirc, ca nhan dd dugc két ndi, chia sé gilra cac co so dir licu quoc gia,
co s& dit liéu chuyén nganh, hé thong thong tin, cong Dich vu cong qudc gia voi
Hé thong thong tin mot ctra dién tur thi td chirc, ca nhan khong phai khai lai
thong tin hoac ndp lai ho so, giéy to, tai liéu; can bd mot ctra kiém tra va chuyén
vao hd so thu tuc hanh chinh dién tir cho to chirc, c4 nhan. Trudng hop khi tiép
nhan, phat hién théng tin trong hd so, gidy to chua co su thong nhat véi thong
tin, dit liéu, hd so, giéy to dién tir trong cac co sé dir ligu quéc gia, co so dir liéu
chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hd so gidy; viéc diéu chinh, stra d6i thong
tin thyc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

c) Pbi v6i thanh phan ho so 1a két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hoic
phai sd hoa theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh ma chua c6 dit liéu dién
tor, can b0 mot ctra thuc hién sao chup, chuyén thanh tai liéu dién tr trén hé
théng thong tin, co s& dir liéu va chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven,
chinh x4c cua cac ndi dung theo ban gidy. Ky s6 vao tai liéu da dugc sd hoa theo
quy dinh truéc khi chuyén ho so dén co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét.

2. Giai quyét tha tuc hanh chinh

a) Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir ma Bo phan Mot cira chuyén dén
va cap nhat thong tin, dir liéu dién tur trén hé théng thong tin, co so dir liéu, ky
s6 clia co quan, to chirc vao ban sao y ddi véi thanh phan hd so phai sd hoa
thudc pham vi quan 1y cta co quan, don vi.

Dt liéu dién tu cua giéy t& phai c6 tdi thiéu cac trudng thong tin: Ma loai
gidy t0; s6 dinh danh cua t6 chirc, ca nhén, truong hop ca nhan khong co sO dinh
danh ca nhén thi phai bd sung ho tén, nam sinh, ngay cap, co quan cap; tén gidy
to; trich yeu ndi dung chinh cua glay t0; thoi han c¢6 hi€u luc; pham vi ¢6 hiéu
luc (néu o). Cac thong tin, dir liéu khac duoc thyc hién theo quy dinh ctia phap
luat chuyén nganh.

b) Truong hop phai tham tra, xac minh, liy ¥ kién cac co quan lién quan
trong qué trinh xir 1y hd so, ket qua tham tra, xac minh va két qua tra 10i cta co
quan lién quan phai duoc s hoa theo dit liéu dién tir dé luu vao hé thdng théng
tin, co s¢ dit li€u, tru trudng hop phap luédt cd quy dinh khéc.

c) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyén ky sb,
phat hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu dé tra ban gidy va ban
dién tu cho t6 chuc, ca nhan, trur truong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh
cung cap ban két qua giai quyét dién tir hodc t6 chirc, ca nhan dé nghi chi cung
cap ban két qua giai quyét dién tir.

Khi c6 két qua giai quyét thi tuc hanh chinh thanh cong, cac ho so, gidy
to duoc so hoa, cd gia tri phdp ly trong qué trinh ti€p nhan, giai quyét thu tuc
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hanh chinh thi duoc str dung trong thuc hién cac thu tuc hanh chinh khac cua to
churc, ca nhan.

3. Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

a) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tor dugc gin ma sb gidy to
va luu trit trong Co s6 dir lidu qudc gia hodc Co so dit liéu chuyén nganh hoic
Kho dit liéu hd so thi tuc hanh chinh cua Hé théng giai quyét thu tuc hanh chinh
cap b, cap tinh. M3 sb gidy to gdm hai thanh phan 1a mé s dinh danh cua ca
nhan, t6 chirc va ma loai gidy to, trong d6 ma loai gidy to ddi véi két qua giai
quyét thil tuc hanh chinh duoc théng nhat sir dung theo ma loai két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh trén Co s¢ dit liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh.

b) Ket qua giai quyét tha tuc hanh chinh dién tu dugc tra cho t6 chue, ca
nhan trén cong Dich vu cong qudc gia hodc cong Dich vu cong cip bo, cap tinh,
tre truong hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
phai c6 mat dé truc tiép nhan két qua.

C) Ké:t qua giai quyét thu tuc hanh chinh bang ban gidy duoc tra theo quy
dinh tai Biéu 17 cua Quy ché nay, trir truong hop thu tuc hanh chinh chi quy
dinh cung cap ban két qua giai quyet dién tir cho to chure, ca nhan.

4. Luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tur

a) Thoi han bao quan ho so tha tuc hanh chinh dién tir duoc thuc hién
theo quy dinh cua phép luat vé luu trit va phap luat chuyén nganh.

b) Ho 80 gidi quyet thu tuc hanh chinh duoc luu trir dién tir va do co quan
co tham quyén giai quyét quan ly trén Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh cap b, cap tinh.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cic co quan, té chirc, ca nhin cé lién quan
trong viéc gidi quyet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi hw
hong va trong cham tra ket qua

1. Trudng hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét TTHC, néu 16i thudc
vé CB,CC co quan c6 tham quyén thi CB,CC co quan c6 tham quyén phai sira
d6i, bd sung, bai bo, thay thé hoic dinh chinh sai s6t va phai chiu moi chi phi
lién quan dén sira doi, bo sung, bii bo, thay thé hoac dinh chinh.

2. Truong hop hd so bi mit, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh
giai quyét TTHC thi co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém phbi
hop véi td chire, ca nhan ¢6 ho so, giéy to bi mat, bj that lac hodc bi hu hong va
co quan, tO chtrc c6 thim quyén dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, tO
chtrc, c4 nhan da 1am mat, that lac, hu hong hd so dé quy trach nhiém chi tra moi1
chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho 50, gidy t0, cac trach nhiém khac co
lién quan va xin 15i t6 chirc, ca nhan vé sy c¢d nay. Truong hop lam mat, that lac,
hu hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat thi ty theo tinh chat,
muc do cua hanh vi vi pham, t6 chirc, ca nhan c6 hanh vi vi pham s€ bi xur ly
theo quy dinh cua phap luat.
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3 H6 so két qua giai quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh cong ich bi
mat, bi that lac, bi hu héong dugc xtr ly theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 20. Phwong thire ndp phi, 18 phi

1. T6 chtre, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 1¢ phi giai quyét TTHC da
duogc quy dinh (néu c6) theo cac phuong thirc sau day:

a. Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, 1& phi cua co quan c6
tham quyén;

b. Tryuc tiép ndp hodc chuyen vao tai khoan cta doanh nghi¢p cung tmg
dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c6 thim quyén trong truong
hop thyc hién TTHC qua dich vu buu chinh cong ich hodc ndp hd so truc tuyén;

c. Truc tuyén thong qua chirc ning thanh toan phi, 18 phi cua Hé thong
thong tin mot ctra dién tir ciia cac bd, nganh, dia phuong.

2. To chire, c4 nhan c6 thé lya chon viéc ndp phi, 1€ phi giai quyét TTHC
bang phuong thirc khac theo quy dinh cua phap luat néu duoc co quan co tham
quyén chap thuan.

3. Trong trudng hop khong ndp truc tiép thi chimg tir ndp tién, chuyén
khoan tién phi, 1& phi giai quyét thu tuc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1é phi
giai quyét thtl tuc hanh chinh (néu c6) duoc gui kém theo hd so dén co quan,
nguoi c6 tham quyén giai quyét thu tuc hanh chinh, trir trudng hop phi, 18 phi
dugc xac dinh va ndp sau giai doan tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh cta ca
nhan, t chirc.

4. Trong truong hop ndp truc tuyén thi co quan, to chirc nhan tién phai
thie hién chuyén toan bo s tién thu tir 16 phi vao ngan sach nha nudce theo ding
thoi han duoc quy dinh cua phap luat chuyén nganh; d6i voi s6 tién thu tir phi
thi phai chuyén toan bo sb tién da thu trong ky vao tai khoan phi chd nop ngan
sach theo quy dinh ctua phép luat chuyén nganh. Truong hgp chua c6 quy dinh
ctiia phap luat chuyén nganh thi thoi han chuyén tién vao ngan sach nha nudc
trong 24 gio tinh tir thoi diém thanh toan, trir truong hop thuc hién thanh toan
qua Hé thong thanh toan dién tir lién ngan hang Qudc gia, thuc hién theo quy
dinh vé thoi gian lam viéc ap dung ddi véi Hé thong nay.

Chuwong IV
NHIEM VU CUA UBND XA
Piéu 21. Nhiém vu ciia UBND x4

a. T6 chic viéc thuc hién co ché mot cira, mot cua lién thong theo quy
dinh; chiu trach nhi€ém truéc HDND cung cép va co quan hanh chinh nha nuéc
cép trén vé trién khai, t6 chirc thuc hién quy dinh ctua phap luat vé viée gidi
quyét TTHC theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai cac co quan nha nudc &
dia phuong.
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b. Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong ctia B6 phan Mot ctra theo quy dinh.

c. biéu 22. Kinh phi thyc hién va trach nhiém thi hanh

1. Kinh phi thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng duoc du todntrong
tong kinh phi chi thuong xuyén cho hoat dong quan ly nha nuéc hang nam theo
quy dinh cua phép luat vé ngan sach nha nudc.

2. Trach nhiém thi hanh
a. Van phong HDND&UBND x4 hudng dan, theo dbi, dén dbc, kiém tra
viéc thuc hién quy dinh nay.

b. Chu tich UBND x& va cac to chuc, c& nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quy dinh nay./.
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CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Miu s6 01
UBND XA HOANG CAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN MOT CUA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
SO .vevee. /[BPMC ,NQay ...... thang ...... nam ...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma ho so:......

BO Phan MOt CUQA .....oeiiieecece ettt ettt ee e s e e e e e nee s an
Tiép NhAN DO SO CUAL ... oovee e,
DA G
S dien thoai: «...ovveeeee e Email: ..o,
NOi dung yeu cau Al QUYEL: .....oeieeee e,

Thanh phan ho so ndp gém:

L
e
e
A
S6 lugng ho s0:................ (b0)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la................. ngay

Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so... gid..., phdt, ngay ... .thang...nam....

Dang ky nhan Két qUA tai........oocoveveeverereereerereeeeeneans 40 S6 theo ddi hd so, Quyén
SOT e, Sothortw...................
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:

- Gidy tiép nhan va hen tra két qua duoc lap thanh 2 lién; mét lién giao cho t6
chtrc, ca nhan ndp hod 80 trong truong hop nop truc tiép, nop qua dich vu buu chinh cong
ich theo Quyet dinh s 45/2016/QB-TTg; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet h so va dugc luu tai Bo phan Mot ctra;

- T chirc, ca nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai BO phan Mot ctra hodc tai nha
(tru s& to chuc) qua dich vu buu chinh.
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MAu s6 02
UBND XA HOANG CAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN MOT CUA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
SO v /BPMC ngay ...... thang ...... nam ......
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL..vooveeoeeeoveee e eeeeseee e sse s s ese e s s
NOi dung yeU Cau AT QUYL ... eeieeie ettt e,
D JF: o] o) L
86 dién
thoat.......ooviiiii Email:......ooo
Yéu ciu hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L
e
S
Ao
Ly 0 e
Trong qua trinh hoan thién hé so néu c6 vudéng mic, Ong/Ba lién hé voi N
............................. s0 dién thoai.........cccceceveverveeneennnn. € duge hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)
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Miu s6 03
UBND XA HOANG CAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MOT CUA Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
SO v /BPMC ,hgay ...... thang ...... nam ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

BOPhAn MOt CTA. . ...ttt et e et e e et e e e aeeaeeaenaeees
TIEp NhAN hO SO CUA: ..o e e e ae s

Dia Chi oo

Qua xem xét, Bo phan Mot cira thong bao khdng tiép nhan, giai quyét ho so nay véi ly do
cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bé duoc biét va thuc hién./.

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

Ghi ch(: Phiéu duoc lép’ thanh 2 lién; mdt lién giao cho td chirc, ca nhan ndp hf) S0 trong
truong hop nop truc ti€p, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh so
45/2016/Qb-TTg; mot lién dugce luu tai B§ phan Mot ctra.
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MaAu s6 05
UBND XA HOANG CAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN MQT CUA Poc lap - Tu do - Hanh phuc
SOuvevereenann, /BPMC e, NOAY L thang ...... nam ...

Ngay...thang...nam ..., (tén co quan, don vi) tlep nhan giai quyét ho so de nghi gidi
quyét thu tuc hanh chinh (ten thii tuc hanh chinh) cua Ong/Ba/T6 chirc); ma sb: ........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ..... gio0..., ngay....thang...nam...

Tuy nhién &én nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyé't’ hd so cua
Ong/Ba/T6 chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhén ho so va tra két qua/Bién
nhén ho so. Ly do:...

Sy cham tré ndy di gay phién ha, t6n kém chi phi, céng stic cuia Ong/Ba/Té chirc.

(tén co quan, don vi) xin 16i Ong/Ba/T6 chirc va s& tra két qua giai quyét hd so
cho Ong/Ba/To chuc vao ngay ....... thang ... ndm ......

Mong nhan duoc sy thong cam ciia Ong/Ba/Té chire vi su cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi rd ho tén)
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M4u s6 05
UBND XA HOANG CAT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN MOQT CUA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO e /BPMC e, NQAY L thang ...... nam ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
M SO 110 SOT e
Co quan (bd phan) giai qUYEt RO SOT ... eeeee et
Co quan phdi hop giai quYEt DO SO ......ouuee e
KET QUA GIAI
- THOI GIAN GIAO,NHAN | QUYETHO SO | GHI
TEN CO QUAN HO SO (Trwéc han/ding CHU
han/qua han)
1. Giao: B phan Mot ...gio.. .phat, ngay ... thang ...
cura nam....
2 Nhan: ... Ngwoigiao | Nguwoinhan
...gi0...phut, ngay... thang...
1. Giao: ......... nam....
2.Nhan: ......... Nguwoigiao | Ngwoi nhan
...gi0...phut, ngay ... thang ...
1.Giao: .............. nam....
2.Nhén: ............. Nguwoi giao | Ngwoi nhan
1.Giao: ............... ...gi0...phut, ngay ... thang...
nam....
2. Nhan: Nguwoigiao | Nguwoinhan
B§ phan Mot ctra

Ghi chu:

- Truong hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh
s0 45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan ho so va viéc Ky nhéan thé hién trong hdéa don
cua co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan nhép thdng tin/ ghi khi nhan ban giao hé so.

- Nguoi giao va nguoi nhén phai ky va ghi o ho tén. Khi H¢ théng thong tin mot
ctra dién tr da van hanh, viéc luu vét dugc thuc hién tw dong va thé hién trén mau phiéu
dién tir
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MAu s6 06
UBND XA HOANG CAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN MOT CUA Péoc lap - Tw do - Hanh ph(c
SO v, /BPMC ,hgay ...... thang ...... nam ......

SO THEO DOI HO SO

Nhan va Tra két qua

. .z| Dia Co
Ténto| °.
a Tén chire, Ch}’ qt{an‘ _ | Phuong
>TThdso| TTHC | ca | S0 (MU IM|Nhan Hen tra | Trikét| thic | Ky
Ahan dién | gidi |p§ sor|Két qui| qua |[nhinkét| nhin
thoai| quyet qua
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi chu: S6 theo ddi hd so duoc lap theo ting linh vuc hodc nhém linh vuc tai B6 phan

Mot cura.



