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QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy dinh thye hién co ché mdt cira, co ché mét cira
lién théng tai co quan hanh chinh nha nwée tinh Huwng Yén

UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN

Can cr Luat T chirc HDND vi UBND ngay 26/11/2003;

_ Can ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phu vé
kiém so4t thua tyuc hanh chinh;

Cén clr Nghi dinh sé'? 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cia Chinh pht vé
stra d6i, b6 sung mét s6 diéu cha cac nghi dinh lién quan dén kiém so4t thu tuc
hanh chinh;

Can cit Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngdy 25/3/2015 ciia Thu tuéng
Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mdt cira
lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéce & dia phuong;

Theo d¢ nghi cia Gidm déc S& N§i vu tai To trinh 6 398/TTr-SNV
ngay 12/8/2015,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thuc hién co ché mot
ctra, co ché mét cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc tinh Hung Yén.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc thi hanh sau 10 ngdy ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh s6 15/2007/QD-UBND ngay 11/10/2007 cia Uy ban nhan
dén tinh ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ctta, co ché mét cura lién théng
tai co quan hanh chinh nha nuéc tinh Hung Yén.

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Tha trudng cic sd, ban,
nganh tinh; Chu tich UBND céc huyén, thanh phd; Chu tich UBND céc x3,
phuong, thi trin va cic t chirc, c4 nhan cé lién quan cin c Quyét dinh thi
hanh./. &/

Noi nhiin:

- Uy ban Thuémg vu Quéc hoi;

- Viin phong Chinh phi;

- Cuc Kiém tra van ban - B$ Tu phép;
- B Nai vu;

- Poan Dai biéu quéc hoi tinh;

- Thudmg truc Tinh Oy;

- Thutmg tryc HDND tinh; .

- Chu tich, cac Ph6 Cha tich UBND tinh; s

- Nhu Biéu 3; Doén Thé Cuong
- Lanh dao Vian phong UBND tinh;

- bai PTTH tinh, Bdo Hung Yén;
- Trung tdm Tin hoc - Céng bdo tinh
- Luu: VT, CVNCMH,
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QUY DINH
Veé viée thye hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nwée tinh Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /% /OD-UBND
ngay //j /8/2015 ciia UBND tinh Hung Yén)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Gisi thich tir ngir

1. Co ché mét cira 13 cach thic giai quyét cong viéc cla ca nhén, tb chirc
thudc trach nhiém, thim quyén clia mdt co quan hanh chinh nha nuéc trong viéc
cong khai, huéng dan thi tyc hanh chinh (sau day viét tit 14 TTHC), tiép nhan
hd so, giadi quyét va tra két qua dugc thuc hién tai mét du méi 13 B6 phan tiép
nhan va tra két qua cia co quan hanh chinh nha nuéc.

2. Co ché mét cira lién thong 1a cach thire giai quyét cong viée ciia ca
nhan, t6 chirc thudc trach nhiém, thim quyén cta nhidu co quan hanh chinh nha
nudce cling cip hodc gilta cac co quan hanh chinh nha nuéc cac cip trong viéc
cdng khai, huéng din TTHC, tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua dugc
thye hién tai mét dau méi 13 Bo phén tiép nhan va tra két qua clia mdt co quan
hanh chinh nha nuéc., |

Diéu 2. Co quan ap dung co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong
1. Céc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhén dan tinh.

2. Uy ban nhan dn céc huyén, thanh phé,

3. Uy ban nhén dan cac x4, phudng, thi tran.

4. Cac co quan cia Trung wong duoc & chirc va quan ly theo nganh doc
dong trén dia ban tinh Hung Yén.
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Dicu 3. Pham vi ap dung co ché mjt cira,-co ché mot cira lién thong

1. Co ché mét cira dugc thuc hién trong gidi quyét TTHC thudc thidm
quyén ciia mdt trong céc co quan quy dinh tai Di€u 2 Quy dinh nay.

2. Co ché mét cira lién thong duge thuc hién trong giai quyét TTHC thude
cac linh vuc: Dau tu, dit dai, ding ky kinh doanh, cip gidy phép xdy dung, tu
phap, cac linh vyuc khac thude thim quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha
nude. Can ¢ quy dinh cla phap luét, tinh hinh thyc té cua dia phuong, Chu tich
UBND tinh s& quyét dinh lua chon thém nhimg linh vuc cdng viée dé 4p dung
thuc hign cho phu hop.
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Diéu 4. Cic nguyén tic thye hi¢n co ché mét cira, co ché mot cira lién
thong

1. Niém yét céng khai, ddy du, kip théi cac TTHC tai Quyét dinh cong bé
TTHC cua Chu tich Uy ban nhén dan tinh theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét cong vigc nhanh chéng, thuén tién cho c4 nhan, t4
chtre; viée yéu cau b sung hd so chi duge thyre hién khéng qua mét 1an trong
sudt qua trinh giai quyét hd so tai mdt co quan chuyén mén.

3. Bao dam sy phéi hop chit ché gilta cac co quan hanh chinh nhi nuge
trong giai quyét cong viée clia c4 nhén, t6 chirc.

4. Vigc thu phi, 1é phf cda c4 nhan, t6 chirc duoc thuc hién theo ding quy
dinh ctia phép luat.

Chwong 11
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU CUA BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA VA BQ PHAN CHUYEN MON CO LIEN QUAN

Diéu 5. Bj phin tiép nhan va tra két qua
1. B§ phan tiép nhn va tra két qua 13 dAu mdi tdp trung huéng din

TTHC, tiép nhén hd so ctia ca nhan, tb chirc dé chuyén dén céc co quan chuyén
mén hodc cip c6 thim quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho ¢4 nhén, tb
chirc.

2. Bo phan tiép nhan va tra két qua hién dai 1a Bo phén tiép nhan va tra
két qua co trang thiét bi dién tir va ap dung phan mém dién tr trong cac giao
dich hanh chinh gifta c4 nhén, t§ chirc véi co quan hanh chinh nha nuéc va giita
cac co quan hanh chinh nha nuée véi nhau trong viéc céng khai, huéng dan, tiép
nhan hd so dé chuyén dén céc co quan chuyén mén giai quyét va nhan, tra két
qua cho ¢4 nhén, tb chirc theo co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong trén tat
ca céc linh vuc thude thim quyén gidi quyét cta co quan hanh chinh nha nudée.

3. B phén tiép nhan va tra két qua duge thanh 1ap & tht ca cac co quan,
don vi hanh chinh nha nudc cac cép tinh Hung Yén 4p dung thuc hién co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong.

4. Vi tri ctia B9 phén tiép nhén va trd két qua

a) Pdi voi co ché mét clra

- Péi voi cép tinh: B phan tiép nhan va tra két qua cua co quan chuyén
mon thuge Uy ban nhén dan tinh djt tai Vin phong co quan va chiu sy quan ly,
chi dao clia Vin phong co quan.

- Déi véi chp huyén: Bé phan tiép nhan va tra két qua cia Uy ban nhan
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dan cap huyén dit tai Vin phong Hoi déqg nhén dan va U)q/’ ban nhéin dén; chju
su quan ly, chi dao ctia Vian phong Héi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cap
huyén.




- Doi voi cdp xd: B§ phan tiép nhin va tra két qua clia Uy ban nhan dan
cap xa dat tai try sé Uy ban nhan dan cap x4.
- B phén tiép nhan va tra két qua cua cic co quan duge t§ chirc theo
nganh doc thuc hién theo quy dinh ctia co quan chi quan.

b) D6i véi co ché mét cira lién thong hién dai

B4 phén tiép nhin va tra két qua thuc hién theo co ché mét clra lién théng
hién dai dugc dit tai co quan, don vi chu tri lam dau méj ti€p nhan va tra két
qua, vi tri dugc quy dinh tai Pidm a Khoan 4 Diéu nay.

Diéu 6. Chire ning, nhi¢m vu ciia B$ phan tiép nhin va tra két qua

1. Chirc ndng

_Bd phén ti€p nhan va tréd két qua c6 chic ning hudéng din; tiép nhan,
chu)’/én giao ho so cho by phan chuyén mén cé lién quan, thugc tham quyén giai
quyét cua Uy ban nhén dén tinh va co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén
tinh, UBND cap huyén, UBND cép x3 va céc co quan theo nganh doc; tra két
qua giai quyeét cong viée cho céc t6 chire, ¢4 nhan theo co ché mét cira, co ché
mét ctra lién thong.

2. Nhiém vu

a) Thyc hién quy trinh huéng dén, tiép nhan, chuyén giao, tra két qua, thu
phi, 1é phi:

- Cong khai, minh bach cic TTHC tai noi 1am viéc ciia B§ phan tiép nhan
va tra k€t qua; céc ndi dung cén théng bdo cuia co quan hanh chinh nha nuéc d6i
v0i t6 chirc, ¢4 nhan;

- Huéng dan, tiép nhan hd so, thim dinh tinh hop phap ctia hé so yéu cau
giai quyét cong viée ctia t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh cua phép luat;

- Chuyén giao ho so giai quyét cdng viéc clia to chire, c4 nhan dén bo
phén chuyén mén ¢ lién quan dé gidi quyét theo tham quyén;

- Nhén lai két qua giai quyét cong viée tir cac bé phén chuyén mén va
thye hién viée tra két qua cho t6 chiic, ca nhan; thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy
dinh;

- Cép nhat thuong xuyén, theo doi hoat dong trén hé théng ) sach, mau
bidu; két hop véi viée ing dung céng nghé théng tin trong quan 1y, tong hop,
cap nhét, luu trir hd so, tai liéu, thong tin trén hé théng phﬁn mém tmg dung theo
quy dinh.

b) Theo dbi, don doc viée giai quyét cdng viéc; nghién ciru, dé xuit véi
thd trudng co quan, don vi dé kién nghi voi co quan cép trén cac séng kién, giai
phép cai cach TTHC.

¢) Béo céo théng ké dinh ky theo thang, quy, ndm va dot xult voi tha
trudng co quan, don vi hoic co quan nha nudce ¢6 tham quyén vé tinh hinh trién
khai, két qua thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién théng theo quy dinh.
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d) Quén 1y, sir dung cac loai s sach, bidu mau théng k& dbi v6i nhing
don vj F:hua ap dung phﬁp mém dién tr theo hudng hién dai; quan ly, str dung,
theo d6i trén hé thong phin mém dién tir cic loai mau bidu déi va; nhitng don vi
da duoc dau tu co s& vat chat theo huéng hién dai.

Didu 7. Cong chirc lam viéc tai B§ phén tiép nhan va tra két qua

1. Yéu cdu
a) D6i ngii cong chire lam viéc tai BO phin tiép nhén va tra két qua dam bao
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di1 vé s6 lrong va ¢6 chuyén mén, nghiép vy phu hop déap Umg yéu cau cong viéc;
b) C6 pham chét, dao dirc tét, tinh thin tréch nhiém va tinh chuyén nghiép
cao,
i ¢) C6 tac phong, thai d6 chuin muc, ¢6 kha ning giao tiép t6t véi ca nhén,
t6 chirc.

2. Trach nhiém

a) Thyc hién nghiém tic, diy du Quy dinh hoat dong cta Bé phan tiép
nhén va tra két qua;

b) Tao diéu kién thudn l¢i cho ca nhan, t§ chire thyc hién céc giao dich
hanh chinh;

¢) Huéng dan ca nhén, t6 chirc thue hign TTHC d%"ly du, r3 rang, chinh
xdc, dAm bao c4 nhén, td chirc chi phai bo sung ho so mét 1an;

d) Tiép nhén hd so hanh chinh clia c¢a nhan, t6 chirc theo quy dinh;
d) Cht dong tham muu, d& xudt sang kién cai tién viéc thuc hién TTHC;

kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi c6 thAm quyen deé sua d6i, bd

sung, thay dbi hodc hily bo, bai b6 cac quy dinh vé TTHC khéng kha thi hoiic
khong pht hop véi tinh hinh thyc té cia dia phuong;

e) Mic ddng phuc trong qua trinh thuc thi nhiém vy;
g) Thue hién ding c4c quy dinh khéc caa phap luit.
3. Quan ly c6ng chirc lam viéc tai B6 phan tidp nhan va tra két qua

a) Cong chirc lam viéc tai Bo phén tiép nhan va tra két qua cia co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh chiu su quan ly tryuc tiép, toan dién ctia
Chanh Van phong co quan chuyén mén thugc Uy ban nhin dan tinh;

b} Cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cta Uy ban
nhén dan cdp huyén thudc bién ché Vin phong Hbi déng nhan dan va Uy ban
nhan dan cép huyén, chiu sy quan ly truc tiép, toan dién ctia Chanh Vin phong
Hi dong nhan dén va Uy ban nhan dan cép huyén;

¢) Cong chirc 1am viéc tai B6 phén tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban
nhén dan cép xa 1a cdng chirc thude 7 chirc danh cdng chirc cip xi duoc quy
dinh tai Lujt Cén b, cong chirc do Chi tich Uy ban nhan dan cap x4 phan céng
can cir vdo tinh hinh cu thé tai dia phuong,




Diéu 8. Nhiém vy ciia cong chire cic B{ phin chuyén mén c6 lién quan
L. Tiép nhan hd so tir B4 phén tiép nhan va tra két qua
2. Xurly, giai quyét hd so theo quy dinh

a) B phén chuyén mén tham dinh va xir Iy hd so ctia 13 chirc, c4 nhan do
Bo phg"n} tiép nhan va tra két qua chuyén dén, trinh 13nh dao c6 thdm quyén ky
duyét ho so, chuyén tra két qua giai quyef:t cho B§ phan tiép nhan va tra két qua
dung thoi gian quy dinh. Trudong hgp ho so giai quyét cong viéc ¢6 lién quan
dén trach nhiém, quyén han clia nhiéu bd phéan chuyén mén thi bd phan chuyén
mon tryc tiep giai quyét ho so chii dong phéi hop véi bd phan chuyén mén khac
¢o lién quan clng xir 1y hd so.

b) P6i véi cac hd so cin c6 sy kiém tra thuc té trude khi giai quyét thi
cong chirc cia by phan chuyén mén phai c6 ké hoach kiém tra v bdo cédo tryc
tiep véi lanh dao don vi. Qua trinh kiém tra thuc té phai duogc 18p bién ban, ghi
r0 cac bén tham gia, thoi gian, ndi dung va két qua kiém tra. Bién ban dugc Iuu
gitr theo hd so.

¢) Trudmg hop bd phan chuyén mén giai quyét hd so chém hon thoi gian
quy dinh thi phai c6 trach nhiém théng béo ly do cho B6 phén tiép nhén va tra
két qud bang vin ban dé ¢6 co s¢ giai thich cho t6 chirc, ¢4 nhan.

9 Trudng hop ho so ciia t6 chirc, c4 nhan da duoc Bd phan tiép nhin va
tra k€t qua thu nhén, chuyén cho phong chuyén mén c¢6 lién quan nhung do ho
50 khong ddm bao yéu cau thi trong th&i han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
ho so, phong chuyén mén dé ¢ trach nhi¢m chuyén lai B phén ti€p nhén va tra
két qua dé tra cho to chirc, c4 nhén, dong thoi ¢6 van ban théng bao ly do khong
thé gidi quyet (do trudng phong chuyén mén ky).

3. Ban giao két qua vé B§ phén tiép nhén va tra két qua dé tra két qua cho
t6 chure, ca nhén theo quy dinh.
4. Tong hop, cdp nhat, ghi chép diy di cac théng tin vao s nhat ky, bidu

mau; [uu trit hd 50, tai ligu, thong tin theo quy dinh ca trén sé sich cling nhu trén
phan mém tmg dung céng nghé théng tin 4p dung thyc hién co ché mdt cira, co
ch€ mét cira lién théng (néu c0O).

Diéu 9. Tidu chuin phong lam vige, trang thiét bj caa B§ phin tiép
nhin va tra két qua

L. Di¢n tich Iam vic t6i thidu ciia Bo phén tidp nhan va tra két qué

a) Cda co quan chuyén mén thuge Uy ban nhén dén tinh: 40m’;

b) Ctia Uy ban nhan dan clp huyén: 80m?;

c) Ciia Uy ban nhén dan cép x4: 40m?;

d) Truong hop tinh trang try s& cta co quan, don vi hién tai chua dap l'n}g
yéu cu ve dién tich thi van phai bé tri phong 1am viée phit hep cho Bo phén tiép
nhén va tra két qua. Khi co quan, don vi ning cap, cai tao co 80, vat chit cua co
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quan, don vi minh thi dién tich phong cua B0 phén tiép nhan va tra két qua phai
duge dau tu trude dé dam bao dung quy dinh.
Trong tong dién tich lam viéc ciia B0 phan ti€p nhan v tra két qua phai danh
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khoang 50% dién tich d& b6 tri noi ngdi chér cho c4 nhén, t6 chirc dén giao dich.

2. Trang thiét b ctia Bo phan tidp nhan va tra két qua

a) Trang thiét bi chung

B4 phan tiép nhéan va tra két qua, mire t4 thidy phai c6 méy vi tinh, may
pl’lotocopy, may fax, may ip, dién thoai c6 dinh, ghé ngdi, ban lam viée, nudc
uéng, quat mét\hoﬁc may diéu hoa n}liét d va céc trang thiét bj can thiét khac de
ddp ung nhu cau lam viéc va yéu cau tmg dung cong nghé théng tin trong hoat
dong clia co quan hanh chinh nha nuée,

b) Trang thiét bj ciia B6 phén tiép nhan va tra két qud hién dai

- Pugc dat tai vi tri trang trong cia co quan hanh chinh nha nuoc, thuin
tién cho ¢4 nhan, t6 chirc trong qua trinh thuc hién céc giao dich hanh chinh;

- Pugc b tri khoa hoc theo cac khu chirc nang, bao gf)m: Khu vire cung
cap thdng tin TTHC; khu vye dit cac trang thi€t bi dién tir, ké ca mdy 13y s6 xép
hang tur dong, tra ciru théng tin TTHC, tra ciru két qua giai quyét TTHC;

- Khu vuc tiép nhan va tra két qua dugc chia thanh timg qpﬁy tuong tng
v6i timg linh vyc khéc nhau; b tri du ghé ngdi cho, ban dé viét danh cho ca
nhén, t6 chirc dén giao dich;

- C6 phan cung cua ha tang cong nghé théng tin va cac thiét bi chuyén
dung theo quy dinh; c6 du didu kién dé thuc hién dich vy cdng truc tuyén mirc
d6 3, 4; 4p dung phan mém dién tir theo quy dinh.

Diéu 10. Quyén lgi va ché dp phu cép, trang bj ddng phuc dbi véi
cong chirc lam viéc tai B4 phan tiép nhén va tra két qua

1. Quyén lgi: BPugc tap hudn vé chuyén mén nghiép vy va vin hoa ung
XU, giao tiep v4&i cd nhan, té chirc.

2. Ché d6 hd trg: Céng chitc lam viée tai B¢ phan tiép nhan va tra két qua
duge hudng mirc phu cip trach nhiém theo quy dinh cta UBND tinh.

3. Trang bi déng phuc: Céng chirc 1am viéc tai Bo phén tiép nhan va tra
k€t qua dugc cap dong phuc theo quy dinh.

Chuwong 111
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Picu 11. Quy trinh thye hién co ché mot cira
1. Tiép nhan hd so




a) Ca nhan, té chic ndp hé so truc tiép tai B6 phan tiép nhan va trd két
qua hodc ndp qua dich vu buu chinh, nop tryc tuyén & nhimg noi c6 quy dinh
nhén hé so qua dich vu buu chinh, nhén hé so truc tuyén;

b) Cong chirc tiép nhén hé so tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 1€, day di cia hd so:

chire lién hé véi co quan, don vi ¢6 thim quyén giai quyét;

Trudng hop hd so chua hop 1¢ thi hudng din cu thé theo miu sé 01 tai
Phu luc ban hgnh kém theq Quyet dinh nay; d6i véi TTHC mitc dé 3 va mire o
4 thi ht‘ré’ng‘dé‘m ca nhan, t6 chire théng qua dién thoai, dia chi email hogc théng
qua phan mém ho so truc tuyén,

c) Céng chirc tiép nhan hd so nhdp vao S theo ddi hd so theo miu sé 02
tat Phy luc’ ban hanh kém theo Quyét dinh nay va phin mém dién ttr (néu co);
lap Giay tiep nhan hé so va hen tra két qua theo mau sb 03 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quyét dinh nay;

d) Truong hop cong chire tiép nhén hd so tai BO phan tiép nhén va tra két
qua duge phan cong giai quyét hd so thi nhdp vao S6 theo dbi hd so va phan
mém dién tit (néu co):

Déi véi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khéng phai lap
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Gidy tiép nhan hd so va hen tra kit qué: Cdng chirc thdm dinh, trinh cép 6 thim
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyet ho so cho c4 nhan, tb chirc;

B6i v6i hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chirc Iap Gidy tiép
nhén ho so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cép c6 tham quyén quyét dinh va
tra ket qua giai quyét hd so cho cé nhan, t6 chic.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 biéu nay,
cOng chirc 14p Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so theo mau sé 04 tai Phuy

luc ban hanh kém theo Quyét di nay;

b) Chuyén hé so va Phiéu kiém so&t qué trinh gidi quyét hd so cho co
quan, t6 chue lién quan gidi quyét. Phidu kidm soat qua trinh giai quyet ho so
dugc chuyén theo hé so va luu tai B phdn ti€p nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan hd so, co quan, t6 chirc phén cong can b, cbéng chirc
giai quyet nhu sau:

a) Trudng hop khong quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so: Céng chue
thdm dinh, trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh va chuyén két qua gidi quyét hd
so cho B6 phén tiép nhén va tra két qua.




b) ".I"rub'ngﬂ hop 0 quy dinh phai thﬁm tra, xdc minh hé so: Coéng chirc bao
a0 nguot co thdm quyén phuong 4n thdm tra, xac minh va t§ chirc thuc hién.
Qua’trmh tham tra, xdc minh phai duoc 1dp thanh hd so va luu tai co quan giai
quyét;

, Déi v6i hd SO qua tl}ém tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Céng chirc
tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua gidi quyét hd
s0 cho B§ phan tiép nhan va tra két qua,

Déi voi l}(‘“) S0 qua tham tra, xdc minh chura di diéu kién giai quyét: Cong
chirc bdo céo cap c6 thdm quyén tra lai h6 so kém theo thong bdo bing vin ban
va néu rd ly do, ndi dung can bd sung. Thoi gian ma co quan, t§ chic da giai
quyé€t lan dau dugce tinh trong thoi gian gidi quyét ho so.

.©) Céc ho so quy dinh tai Diém a, b Khoan ndy sau khi thim dinh khéng
du diéu kién giai quyét, cong chirc béo cdo cadp c6 thdm quyén tra lai hd so va
théng bao bang van ban néu rd 1y do khéng giai quyét hd so. Thoéng bao duoc
nhép vao muc tra k€t qud trong S6 theo ddi ho so. Thoi han théng bao phai trong
thai han giai quyét hd so theo quy dinh.

d) Cac hd so qua han giégi quyét: Co quan, td chirc giai quyét hd so phai
thong béo bang van ban cho Bd phén tiép nhan va tra két qua va vin ban xin 13i
ca nhén, t6 chirc, trong d6 ghi 5 1y do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Cong chirc tai BO phan tiép nhan va tra két qua nhap vao Sé theo d&i hd
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so va phdn mém dién tir (néu c6) va thue hién nhur sau:

a) Céc hd so da giai quyét xong: Tra két qué giai quyét hd so trye tiép cho
ca nhén, t6 chirc va thu phi, 1¢ phi (néu ¢0); truong hop ca nhan, té chirc di dang
ky nhén két qua qua dich vu buu chinh thi vige trd ket qua, thu phi, 1& phi (néu
¢0) va cudc phi duge thye hién qua dich vu buu chinh;

Néu thuc hién dich vu céng truc tuyén mirc do 3, viéc giao tra két qua, thu
phi, 1€ phi (néu ¢6) dugc thue hién tryc ti€p tai co quan, don vi;

Néu thyc hién dich vu cong truc tuyén mirc dd 4 thi viéc tra két qua duoc

thue hién truc tuyén (thong qua email, chire nang tra két qua thudc phan mém hd
50 tryc tuyén), giri truc ti€p hodc thong qua dudng chuyén phat vin ban cho c3
nhan, to chirc va thu phi, 18 phi (néu c6) dugc thyc hién théng qua cac cdng cu
thanh todn truc tuyén, chuyén khoan theo quy dinh ctia phdp luat.
b) D6i v6i hd so chua dit didu kién giai quyét: Lién hé v6i c4 nhan, 6
chirc d€ yéu cau bo sung hd so theo théng béo cua co quan, t6 chirc giai quyét
hé so va van ban xin 16i cia B) phén tiép nhan va tra két qua (néu 1a 13i cua
cong chirc khi ti€p nhan ho so).

c) Pbi v6i hd so khong gidi quyét: Lién hé véi ca nhan, t chirc dé tra lai
ho6 so kém theo thong bao khong glai quyét ho so.




‘d) Bé}i vc’ri hé so qué ll.an giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyén vin ban xin 13i cta co quan, t6 chirc 1am qu4 han gidi quyét cho
ca nhan, t6 chiyc.

d) D6i véi hd SO gidi quyét xong trude thei han trd két qua: Lién h¢ dé ca
nhén, t6 chiic nhén két qua.

e) Truong hop ca nhén, ’t(z) chirc chua d’én nhén hd so theo gidy tiép nhan
ho so va hen tra ket qua thi két qua gidi quyét hé so duge Ivu gitr tai B phan
ti€p nhén va tra két qua.

Diéu 12. Quy trinh thye hién co ché mdt cira lién thong gidi quyét TTHC

1. Céc loai hinh lién thong

a) Lién thdng giita céc ¢o quan hanh chinh nha nuéc cung cép: Giita cac
€O quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cip huyén; gitta céc co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan din cap huyén va co quan duoc t§ chie theo
nganh doc dit tai huyén; gifra cic co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
tinh; gifta cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhéan dén tinh va cg quan duoc
t6 chire theo nganh doc dit tai tinh;

b) Lién théng gitra cdc co quan hanh chinh nha nuéc cac cap: Gita Uy
ban nhan dan cap x3 va céc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan cap
huyén hogc cac co quan duoc 6 chire theo nganh doc dit tai huyén; giira Uy ban
nhan dan cap xd va cic co quan chuyén mén thudée Uy ban nhan dan tinh hodc
cac co quan duge t6 chire theo nganh doc dit tai tinh; giira Uy ban nhén dan cép
huyén va céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh hodc co quan
dugc t0 chirc theo nganh doc dit tai tinh; gilta co quan hanh chinh nha nuéc
thudc tinh va cic Bo, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh pht.

2. Quy trinh lién théng

a) C4 nhan, t6 chirc ndp hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ciia co
quan chu tri gidi quyet TTHC (sau day goi chung 1a co quan chu tri) hodc ndp
qua dich vy buu chinh, ndp truc tuyén ¢ nhing noi c6 quy dinh nhén hd so qua
dich vy buu chinh, nhan hé so truc tuyén.

b) Cong chirc 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qué kiém tra tinh

H Ky
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hop 1§, day i clia hd so va tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém b, ¢ Khoan 1
biéu 11 Quy dinh nay.

¢) Sau khi tiép nhan hd s0, co quan chil tri td chirc 14y y kién cta cac co
quan phoi hop bang vin béan, co quan dugc hoi y kién phai tra 1oi trong thoi gian
quy dinh;

Truong hop viée gidi quyét TTHC cin dugc thye hién sau khi ¢é két qua
giai quyet ctia co quan phdi hep thi co quan chu tri giri van ban, hd so cho co
quan phoi hop dé giai quyét trong thei gian quy dinh.

d) Trén co s& giai quyét hd so ciia ¢dc co quan phc“')ivhgp, o quan chu tri
thdm dinh va trinh cip cé thim quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
h6 so deén B phan tiép nhén va tra két qua noi ca nhan, t6 chic ndp ho so.




d) Trudng hop hd so chua du didy kién gidi quyét: Co quan cd trach
nhiéq tra lai hd so kém theo thong bao béng van ban va néu r6 1y do, ndi dung
can bo sung. Thoi gian ma cdc co quan chuyén mén, t6 chirc da giai quyét 1an
dau dugc tinh trong thoi gian giai quyét hd so. B§ phan tiép nhan va tra két qua
lin h¢ v6i ca nhan, t chic dé chuyén van ban xin 16i ctia Bo phan tiép nhan va
tra ket qua (néu 14 13i cia cdng chire khi tiép nhan hd s0) va yéu céu b sung hd
so theo thdéng bao cia co quan co trach nhiém.

e) Truong hquhc‘) so khong du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhiém trinh cap ¢ thim quyén théng bio bang vin ban néu rs ly do khéng giai
quyét hé so. Thong bédo dugc nhip vao muc tra két qué trong S4 theo d&i hé so.
Thot han thong bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

g) Trudng hop hé so qud han gidi quyét: Co quan cd trach nhiém phai co
vin ban giri B6 phan tiép nhén va tra két qua va vin ban xin 181 ca nhan, td chirc
cia co quan ghi 18 ly do qué han va thoi han tra két qua. Cong chirc B6 phén
tiép nhan va tra két qua nhép s6 theo ddi hd so va phén mém dién tir (néu o),
thdng bao thoi han tra két qua va chuyén vin ban xin 13i cta co quan lam qua
han giai quyét hd so cho c4 nhan, t§ chiic.

h) Tra ket qua giai quyét hd so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Pidy
11 Quy dinh nay.

Chwong 1V
TRACH NHIEM THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 13. Trach nhiém cia Thi trwémg co quan hanh chinh nha nwéc

cac cip, Chit tich UBND (.:ﬁp huyén, cap xa
1. Thanh 14p, kién toan, bél tri dia diém, trang bj co s& vit chét diy du va
t6 churc hoat dong ctia B6 phén tiep nhan va tra két qua theo ding Quy dinh nay;

7
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timg budc trién khai thuce hién viée giai quyét TTHC, giao dich giita co quan
hanh chinh nha nuée véi td chire, c4 nhéan theo hudéng chuyén nghiép, hién dai.
Riéng ddi v6i Chii tich UBND cdp huyén chi dong bé tri, dam bao co s& vat
chét cho B6 phan tiép nhén va tra két qué hién dai theo Dé 4n d3 dugc Uy ban
nhén dan tinh phé duyét.

2. Xay dung, ban hanh va té chiic thue hién ndi quy, quy dinh; quy trinh
tiép nhén, gidi quyét va tra két qua; quy dinh phdi hop giita Bo phin tiép nhén

va tra két qua voi céc bo phan chuyén mén c6 lién quan trong qua trinh giai
quyét TTHC thuc hién theo co ché mot cira, co ché mot cira lién thong thudc
trach nhiém, thim quyén cta co quan, don vi.

3. Bb tri cong chirc ¢6 du ning hre, phdm chat, c6 ky ning giao tip tét
lam viéc tai B6 phén ti€p nhén va trd két qua; dam bao quyén va tao diéu kién dé
cong chirc dugc tham gia ddy du cac 16p boi dudng nghiép vu, k¥ nang do co
quan ¢o tham quyén t6 chirc.

4. Chi dao thyc hién niém yét cong khai (tai B4 phan tiép nhén va tra két
qua, Cong théng tin dién t, Trang thong tin dién tir...) cic quy dinh vé thanh
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phan h§ S0, quy trinh thuc l}ién, thoi han gidi quyét, mie thy phi, 1& phi dbi véi
tung hé so cong viéc; ma s6 gop y, hom thu g0p ¥; niém yét cong khai sé dién
thoai dut‘mg‘ day nong (so dién thoai cua ldnh dao co quan va co quan tiép nhan
kién nghj ve giai quyét TTHC) d@ tiép nhan nhitng phan 4nh, kién nghi ciia té
chirc, cd nhan.

5. Té chae quan triét ndi dung Quy dinh nay dén cén b, cong chirc, vién
chire, dic biét 1a cac ’déi tuong truc ti’ ép tham gia quy trinh tiép nhén, giai quyét
cdng viée theo co ché mot cira, co ché mét cira lién thong.

T6 chirc céc hinh thirc théng béo, tuyén truyén thich hgp vé& Quy dinh nay
thdng qua céc phuong tién truyén thdng dé nhan dan duge biét, thuc hién va
kiém tra giam sat viéc thuc hién.

6. Thuong Xuyén td chirc ki’ém tra, theo ddi tinh hinh tiép nhan, tra két
qua ctia B$ phén tiép nhan va tra két qué, viéc xur ly, gidi quyét cong viée clia bd
phan chuyén mén; dinh ky danh gia tinh hinh giai quy€t cong viéc dé mt kinh
nghiém, dong thoi dé xuét, kién nghi gidi quyét cac vuéng mic, khé khin phat
sinh trong qua trinh thyc hién.

7. Huéng din nghiép vu va kiém tra viéc thi hanh cic quy dinh phap luat
vé TTHC theo tham quyén quan ly nganh tai B6 phén ti€p nhan va tr3 két qua
cac cap trén dia ban tinh.

8. Chu tri, phéi hop véi céc s0, nganh c6 lién quan xay dung, trinh Qy ban
nhén dan tinh ban hanh cac quy dinh, quy trinh lién thong, Quy dinh phdi hop
gilta cac 50, nganh, co quan hanh chinh céc cap trong viée giai quyét TTHC theo
co ché mét cira lién théng,

Diu 14. Khen thwémng, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thue hién co ché mét ctra, co ché mot cira lién
théng 14 mét trong nhitng cin ¢t danh gid muc d¢ hoan thanh nhiém vu cdng tac
hang ndm ctia ngudi ding diu co quan hanh chinh nha nuée cac cdp va cia can
b9, cong chirc. Mat khac day 1a mot trong nhitng tiéu chi céng nhén chinh quyén
trong sach viing manh va xét cac danh hiéu thi dua, hinh thitc khen thudng hang
nam cua co quan, don vi.

2. Thu truéng cédc sd, ban, nganh; Chi tich ny ban nhén dan cic huyén,
thanh phd; Chu tich Uy ban nhan dan céc x4, phuong, thi trdn va can b, cong
chirc hoan thanh t6t cdc nhiém vu vé€ thuc hién co ché mét cira, co ché mot cﬂre}
lién théng dugc xem xét, khen thudng hang nim theo quy dinh cta phap luat vé
thi dua khen thuéng,

3. Co quan, té chire, c4 nhan c6 hanh vi vi pham céc quy dinh hoic can
tré vige to chic thue hién co ché mét cira, co ché mot cira lién théng thi coi 13
khdng hoan thanh nhiém vy cdng tac hang ndm; tuy theo mirc d6 vi pham sé& bj
xem xet, xur ly theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 15. Kinh phi thye hién

Kinh phi thue hién co ché mdt cira, co ché mot clra lién théng dwge sir
dung trong pham vi dy to4n ngén sach nha nuéc hang ndm dugc cap c6 tham
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quyén giao theo phan cdp ngén sich nha nuée hién hanh va tir cac ngudn kinh
phi khéc theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 16. T4 chire thye hién

hién Quy dinh nay.

2. S& Nbi vu

. @ Chi tri, phdi hep véi céc co quan lién quan chi dgo, hudng din, dén
doc, theo dbi, kiém tra viéc thyc hién Quy dinh nay tai co quan hanh chinh nha
nude céc cap; kip thoi xir Iy céc vuéng mac phat sinh trong qu4 trinh thue hién.

_ b) Phéi hop veéi S¢ Tai chinh tham muu Uy ban nhan dan tinh trinh Hbi
dong nhan dén tinh quyét dinh vé mirc ho trg, trang bi d6i véi cong chirc 1am viéc
tai BO phén tiép nhén va tra két qua cta co quan hanh chinh nha nuéc cac cap.

3. 86 Tu phép thuc hién t6t nhiém vu kidm soat TTHC, tham muu Chu
tich UBND tinh quyét dinh cong bo cac TTHC thude thim quyén giai quyét cta
cac cép chinh quyén trén dia ban tinh thue hién theo co ché mét ctra, co ché mot
cua lién thong.

4. 8¢ Tai chinh chiu trich nhiém hudng dan ché do thu, chi va sir dung
cdc nguodn kinh phi bao dam cho hoat déng cia Bd phan ti€p nhan va tra két qua
cia cic co quan, don vi.

5. 8¢ Thong tin va Truyén thong chu tri, phéi hop véi céc co quan c6 lién
quan trién khai viéc ing dung cong nghé thong tin trong viéc thuc hién giai
quyét cong viéc theo co ché mdt cura, co ché mét cira lién théng; duy tri hoat
dong thudng xuyén Trang thdng tin dién ttr vé TTHC.

6. Bao Hung Yén, Pai Phat thanh vi Truyén hinh tinh va cde co quan
théng tin dai chung trén dja ban tinh cé tréch nhiém pho bién, tuyén truyén viéc
t6 chire thure hién ndi dung cua Quy dinh nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic, cac co quan, don
vi kip thoi bao cdo Uy ban nhan dan tinh (thong qua S& Noi vi) dé stra doi, bo
sung cho phi hgp./. o,

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
CHU TICH

Ltumd]

Dodn Thé Cuwong
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Phulye
MOQT SO BIEU MAU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1% /2015/0D-UBND

ngay /9 /8/2015 cia UBND tink Hung Yén)

M3u sb 01 Mau phiéu huéng din hoan thién hd so

Miu sb 02 Mau s theo doi hé so

Miu s6 03 Miu gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua
M3u s6 04 Mau phiéu kidm so4t qua trinh giai quyét hd so




Miu sé 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Ddc lap - Tw do - Hanh phiic

TRA KET QUA

So:...... /HDHS , ngay ... thang nam... ...

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

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

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

Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, 6ng (ba) lién h¢ véi
...................... s dién thoai..................... dé dugc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)




TEN CO QUAN )
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Miu sé 02

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phic

SO THEO DOI HO SO
Ngay, thang, nim Tra két qua

A ~ r A A P A
Ma | Ten (SOjrome| Téned | o) Coquan [ Hen (Chuyénbo | Nhankee [0 7 ] .
TT | ., ho so | nhén, toé |’ | chitri \Nhan| % | so dén co qua tir cor > Ky .
hoso | TTHC A . di¢n thoai| ... | |tra ket cns ... | thing, o cha

(bg) chire giai quyet| ho sor . quan giai | quan giai o nhéin
qua Z z nim
quyet quye¢t

! 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11 12 13 14

Ghi chit: SO theo doi hd so duoc 14p theo timg linh vire hoge nhom linh vyrc tai Bo phan tiép nhan va tra k&t qua.



Maéu sé 03

~ TEN COQUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Déc 1ap - Ty do - Hanh phiic

TRA KET QUA

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

(Lién: Luu/giao khéch hang)

B4 phan ti€p nhén va tra két qua
T18P AN KO SO CHovvoeteseseese
Dia chi:

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

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

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

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

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

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

4. Thoi gian nhan hd so: ....gi0.... phut, ngay ... thang ...nam...
5. Thei gian tra két qua giai quyét hd so:. .. gio.... phut, ngay.. .thang... nim....

Vao 86 theo d&i hd 50, Quyénsb:.................... S6 thirtu...............
NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi r5 ho tén) (KY va ghi r6 ho tén)
Ghi chi:

- Gidy tiép nhan va hen tra két qua dugc I4p thanh 2 lién; mét lién chuyén kem
theo Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so va dugc hru tai By phén ti€p nhin va
tra két qua; mdt lién giao cho c4 nhan, té chirc nop hd so;

- Cé nhan, t6 chtrc ¢6 thé dang ky nhan két qua tai BO phan tiép nhin va tra két
qua hojc tai nha (try s té chire) qua dich vu biru chinh.




Miu sé 04
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Gidy tiép nh4n hd so va hen tra két qua sé: ...
(Chuyén kém theo Phidu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so nay)
Co quan (b0 phén) gidi quyét hd st
Co quan phdi hop BI41 QUYL DO SO%.vevvevvvrreeoes
KET QUA GIAI
TEN COQUAN | THOI GIAN GIAQ, NHAN HO SO QUYETHOSG | 0
(Trwée han/ding
han/qu4 han)
1. Giao: .-.gi0...phit, ngay ... thang ... nim....
ep hfm IN&TKQ Ngwoi giao Ngwéi nhin
Nhén:......... (Ky va ghi 5 ho tén)| (KY vit ghi r5 ho tén)
1. Giao:.......... ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam...,
) Ngwoi giao Ngwdi nhin
2. Nhdn: ......... (KY va ghi r6 ho tén)| (Ky va ghi 5 ho tén)
1. Giao: ......... ...gi0...phit, ngay ... théng ... nim....
X Ngwoi giao Ngwéi nhin
2. Nhén: ......... (KY va ghi rG ho tén)| (Ky va ghi ro ho 1én)
L. Gigo:............ .--2i0...phit, ngay ... thang ... nam....
2'ANhE‘in: Nguwdi giao Ngwdi nhin
0 phdn TN&ETKQ | xy; 5 ghi G ho tén)| (K va ghi r ho 1én)
Ghi chu:

. - Truomg hop hd so duge chu
ho so va viée ky nhén thé hién trong

yén qua dich vu buu chinh thi thi gian giao, nhan
héa don cua co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhén ghi khi nhan ban giao hd so.




