UY BAN NHAN DAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH LAI CHAU Poc lap — Tw do — Hanh phic
Sé:oZf /2015/QD-UBND Lai Chdu, ngay QFthing 9 nim 2015
QUYET DINH
e uau‘hanh Quy ché thuce hién co ché mot cira, co’ ché mdt cira lién thong
LRt ';.-'_—i'-— ﬁtaa cac co quan hanh chinh nha nu6c trén dia ban tinh Lai Chau
C( ;\‘a,; v' ] :3;;::?" } . .
cor A9 4 UY BAN NHAN DAN TINH LAI CHAU
" 5.9 ,q*t,’-}o{s N . .
woiy M 15 G- 1M o Ludt T chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat cua HDND, UBND
ngay 03/12/2004;

Can it Nghi dinh sb 91/2006/ND-CP ngay 06/9/2006 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luat Ban hanh van ban quy pham phap
luat cta Hoi ddng nhan dén, I:Ty ban nhan dan;

Cin ctt Quyét dinh sd 09/2015/QD TTg ngay 25/03/2015 cta Thu tudng
Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

Theo dé nghi ctia Gidm dde So Nai vu,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mot
cua, co ché mét ctra lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban
tinh Lai Chau.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Thu tru’ong cac sd, ban,
nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh pho Chu tich UBND
cac xa, phuong, thi trin va cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: < A A

- Nhu Didu 3: TM. UY BAN NHAN DAN
- Vin phong Chinh phu;

-Vu CCHC B& Nbéi vu (B/c);

- Cuc Kiém tra van ban - Bo Tu phap;

-TT. Tinh uy, TT. HDND tinh (B/c);

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Uy ban MTTQ tinh;

-Pai PTTH tinh, Béo Lai Chéau, Céng thong tin
dién tir tinh, Trung tdm Tin hoc - Céng bao;

- Céac s0, ban, nganh tinh;

- UBND cac huyén, thanh phé;

-Luu: VT, NC,NV.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAI CHAU Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Thuec hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Lai Chau

(Ban hanh kém theo Quyét dinh séof  /2015/0D-UBND ngay @9/9/ 2015
ctia UBND tinh Lai Chau)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cu thé viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mot
ctra lién théng tai cdc co quan hanh chinh nha nudce tinh Lai Chau bao gom:
nguyén tic, pham vi 4p dung co ché mét cira, co ché mot cua lién thong; to chirc
va hoat dong ctia BO phén tiép nhan va tra két qua; quy trinh thuc hién co ché
mot clra, co ché mot ctra lién thong; trach nhiém thuc hién co ché mét cua, co
ché mot cira lién thong; kinh phi thue hién, khen thudng, ky luét trong thuc hién
co ché mot cira, co ché mét cira lién thong.

Piéu 2. Co quan ap dung co ché mdt cira, co’ ché mot cira lién thong

1. Céc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh va Ban quan ly khu kinh té
ctra khdu Ma Lu Thang (goi chung 1a co quan cép tinh).

2. UBND cac huyén, thanh phé (goi chung 1a UBND cép huyén).

3. UBND céc x&, phuong, thi trén (goi chung 14 UBND cap x4).

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

1. Niém yét cong khai day du, kip thoi cac thu tuc hanh chinh, phi, 1€ phi
tai B6 phén tiép nhan va tra két qua.

2. Béo dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuén tién cho cé nhan, tb
chirc. Viéc yéu cau bo sung hd so chi duoc thuc hién khong qua mot lan trong
subt qua trinh giai quyéet ho so tai mdt co quan chuyén mon.

3. Pam bao su phdi hop chit ché gifra cic co quan, phong, ban, cac bo
phan chuyén mén va cong chirc cia cac co quan hanh chinh nha nuéc dé giai
quyét céng viéc cho ca nhan, t6 chuc theo ding quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Pham vi ap dung co ché mjt cira, co’ ché mét ctra lién thong

1. Co ché mot cira dugc thuc hién trong giai quyét tht tuc hanh chinh
thudc trach nhiém, tham quyén cua mot trong cac co quan quy dinh tai Piéu 2
cta Quy ché nay.
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2. Co ché mot cira lién _thong dugce thuc hién trong giai quyet thi tuc hanh
chinh thudc cac linh vyuc: Dau tu; dit dai; ding ky kinh doanh; cap gidy phép
xdy dung; tu phép va céc linh vuc khéc thude thdm quyén giai quyét cia nhiéu
co quan hanh chinh nha nuée.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Vi tri, tb chire b may ciia B phan tiép nhan va tra két qua

1. Bbi véi co quan cap tinh: Bo phén tiép nhan va tra két qué dat tai Van
phong (hodc Phong T chirc hanh chinh hoic tuong duong) chiu sy quan ly, chi
dao cua Chanh Van phong (hodc Trudéng Phong TCHC hoic twong duong).

2. Déi véi UBND cap huyén: B phén tiép nhan va tra két qua dt tai Vin
phong HDND va UBND, chju su quén ly, chi dao ctia Chanh Van phong HDND
va UBND cép huyén.

3. D01 v6i UBND cap xa: B phan tiép nhén va tra ket qua dat tai tru so
UBND cép x4, chiu su quan 1y, chi dao ctia Chti tich UBND clp x4.

Piéu 6. Chirc ning, nhiém vu va bién ché cia Bo phén tiép nhan va
tra két qua

1. Churc nang, nhiém vu cua cta B phan tiép nhan va tra két qua

1.1. Chuc nang:

B phéan tiép nhan va tra ket qua c6 chirc nang hudng dan, tiép nhan,
chuyén giao hd so, tra két qua cho td chirc va ca nhan.

1.2. Nhiém vu

a. Thue hién dung quy trinh tiép nhan, chuyén giao, tra két qua, thu phi, 18
phi (néu c6) theo co ché mot cira, co ché mét cira lién théng theo quy dinh:

- Hudng din, tiép nhén hd so, thdm dinh tinh hop phap, hop 1€ cua hé so
yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh cda t6 chirc, ca nhén theo quy dinh cua
phép luét hién hanh.

- Chuyén giao hd so yéu ’céu giai quyét thiz tuc hanh chinh cua t6 chiic, ca
nhén (phéi c6 phi€u chuyén) dén bd phén chuyén moén, co quan chuyén mén co
lién quan giai quyét ding tham quyén.

- Thudng xuyén phdi hop v6i bd phén chuyén mon, co quan chuyén moén

¢6 lién quan trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, dé kip thoi phan hoi
vé tién d6 giai quyét tha tuc hanh chinh cho td chirc, ca nhan, tranh tinh trang tra

hé so qua han.

- Nhén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tir cdc bd phén chuyén mon,
co quan c6 thdm quyén.

- Tréa két qua cho té chirc, ¢4 nhén; thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.



- Luu trir hd so, tai liéu, thong tin theo quy dinh clia phép luét.

- Bbi voi Bo phan mot cira dién tir yéu cau phai nhap day du cac thu tuc
hanh chinh dugc giai quyét tai B phan mot cura dién tir vao hé thong phan mém.

b. Nghién ciru, dé xuét véi thi truéng co quan, don vi, dia phuong va co
quan cap trén vé cdc giai phap cai cach thi tuc hanh chinh duoc thyc hién tai BO
phén tiép nhén va trd két qua.

c. Bao c4o théng ké dinh k¥ hang thang, quy, nam va dot xuit vé két qua
thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong v6i thu trudng co quan, don vi, dia
phuong va theo yéu cau clia co quan ¢o tham quyén.

d. Thuc hién quan ly, sir dung sb sach, biéu théng ké gom: S theo doi
giai quyét hd so (tiép nhan va tra ket qua) cho t6 chure, ca nhan; phiéu chuyén ho
so cho cac bd phan chuyén mon hodc co quan c6 lién quan; phiéu hen tra ket
qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan.

2. Bién ché

Tuy theo yéu ciu va khdi luong cong viéc giao dich véi td churc, c4 nhan,
cac co quan chuyén mon thuéc UBND tinh va UBND cap huyén bo tri cong
chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhén va tra két qua. Cac cébng chuc nay nam
trong tong bién ché cia UBND tinh giao cho cac co quan va UBND cép huyén.

Riéng déi véi UBND cép xa: bé tri tir 03-04 cong chire lam viée chuyén
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trach tai Bo phan tiép nhén va tra két qua. Bién ché ciia B phén tiép nhéan va tra

két qua cap x4 la bién ché lam viéc chuyén trach thudc trong 7 chirc danh cong
chire cap xa duge quy dinh tai Luét Can bo, cong chirc do Chu tich UBND cap
x& phén cong.

Pidu 7. Cong chirc lam viéc tai B phén tiép nhin va tra két qua

1. Tiéu chuén

- C6 pham chét dao dirc tdt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép
cao.

- C6 trinh @6 chuyén mén nghiép vu phu hop.

- C6 tc phong, thai d6 chuan muyec.

- C6 kha nang giao tiép tot véi ca nhan, td chirc.

2. Trach nhiém

- Thuc hién nghiém tiic, diy di quy ché hoat déng ctia B phan tiép nhan
va tra két qua.

- Tao diéu kién thuén loi cho ca nhén, té chac thuc hién cac giao dich
hanh chinh.

- Huéng din ca nhén, t6 chirc thyc hién thi tuc hanh chinh day du, 15
rang, chinh x4c ddm bao ca nhén, t6 chiic chi phai bd sung ho so moét lan trong
sudt qua trinh giai quyét ho so.
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- Tiép nhan hd so hanh chinh, chuyén giao hd so, nhan lai két qué tir cac
b6 phén chuyén mén (theo co ché mot ctra) hodc cac co quan lién quan (theo co
ché mét cira lién thong) va tra két qua cho tb chirc, c4 nhan theo quy dinh.

- Cha dong tham muu, dé& xuét séng kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé
stra d6i, bd sung, thay d6i hodc hiy b, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té ciia dia phuong.

- Ghi chép day du céc thong tin vao sb ghi chép, biéu miu, phiéu tai Bo
phén tiép nhén va tra két qua. Luu trir tai liéu, thong tin, theo quy dinh ctia Luat
Luu trir va céc vin ban huéng dan hién hanh.

- Thuce hién céc quy dinh khéc theo quy dinh cta phap luat.

3. Quyén loi

- Duoc tap huén vé chuyén mén, nghiép vu va vin héa tng xir, giao tiép
véi ¢4 nhan, t6 chue.

- Pugc hudong ché do phu cép theo quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Co s& vat chit, trang thiét bi

1. Dién tich 1am viéc t6i thiéu cua B0 phan tiép nhén va tra két qua

- Pbi v6i co quan cap tinh 1a 40m2

- Dbi voi UBND cap huyén la 80m2

- D6i véi UBND cip x4 la 40m2

Trong tong dién tich lam viéc cua B¢ phén tiép nhan va tra két qua phai
danh khoang 50% dién tich dé bd tri noi ngdi chd cho cé nhan, t6 chirc dén giao

dich.
2. Trang thiét bi ctia B6 phén tiép nhan va tra két qua

Téi thiéu mdi co quan, don vi, dia phu’ong phai c6 cac trang thiét bi sau:
may vi tinh,mdy photocopy, may fax, may in, dién thoai cb dinh, ban, ghé lam
viéc, ghé ngdi cho ca nhén dén giao dich, nudc ubng, quat mat va cac trang thiét
bi can thiét khac dé dap ung nhu cau lam viéc va yéu cau tmg dung coéng nghé
thong tin trong hoat ddng clia co quan hanh chinh nha nuéec.

Péi véi Bo phén tiép nhén va tra ket qua dién tir, BO phén tiép nhan va tra
két qua hién dai ngoai nhimg yéu cau tbi thiéu trén thi can phai c6 thém phan
clmg ctia ha ting cong nghé thong tin va cac thiét bi chuyén dung theo quy dinh
(vi du nhu may lay s x€p hang tu dong, may quay camera, may tra ciru thong
tin...) va dp dung phan mém dién tu trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh

cho tb chire, cd nhan.
Piéu 9. Quy trinh thuc hién co ché mjt cira

1. Tiép nhén hd so



Cong chuc Bo phan tiép nhéan va tra két qua tlep nhan hd so va huéng
dn, kiém tra, xem xét hd so clia c4 nhan, t chue khi dén giao dich. Truong hop
tht tuc hanh chinh ¢ quy dinh thu phi, 1¢ phi thi cong chic B6 phan tiép nhan
va tra két qua phai théng bao luon cho td chirc, ca nhan rd muc phi, 1€ phi va cén
ctr thu phi, 1€ phi cung thoi diém tiép nhén ho so.

-a. Truong hop hd so day du, hop 18 thi cong chuc tiép nhan hd so nhap
vao sb theo doi hd so theo méu s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyet dinh
nay va phan mém dién tir (néu co); lap gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
theo mau so6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

- béi véi hd so quy dinh giai quyét va tra ket qua ngay, néu cong chirc
tlep nhén hd so dong thoi duoc phan cong giai quyet hd so thi khong phai 1ap
Glay tiép nhén hd so va hen tra két qua, cbng chirc tham dinh, trinh cép co thim
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hé so cho ¢4 nhan, tb chirec.

- B4i v6i ho so quy dinh ¢6 thot han giai quyet thi cong chirc lap gidy tiép
nhén hd so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cap ¢6 thAm quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét ho so cho c& nhan, tb chrc.

b. Truong hop hd so chua dung, chua day du theo quy dinh thi cong chuc
hudng dan bang phiéu huong din hd so theo mau sé 03 tai Phu luc ban hanh
kem theo Quyet dinh nay dé td chtc, ca nhan bd sung, hoan chinh. Viéc hudng
dan phai chi tiét, cu the, theo diing quy dinh cta bo thu tuc hanh chinh dé& dugc
cong bd dam bao ca nhan, t6 chirc chi phai bd sung ho so 01 lan trong subt qua
trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

c. D6i véi nhitng thu tuc hanh chinh khéng thuc hién tai Bo phan tlep
nhan va tra ket qua hodc nhimg cong viéc khéng thudc tham quyen gidi quyet
ctia Bo phan tiép nhén va tra két qua thi cong chic Bo phén tiép nhan va tra két
qua phai huong dan td chc, ca nhan dén lién hé véi phong chuyén mén hodc co
quan c6 thAm quyén giai quyét.

d. Trong qué trinh tlep nhan ho S0, néu con chua rd vé th tuc hanh chinh
ma cé4 nhan, td chirc yéu cau giai quyét, thi cdng chirc Bo phén tiép nhan va tra
két qua phai trao d01 cu thé v&i phong chuyén mon (co thé bang dién thoal, qua
hé thong phin mém tai bo phan mot ctra dién tu.. .). Truong hop da trao 6[01
nhung van chua rd thi yéu céu cong chuc tai phong chuyén mon phai truc tiép
huéng dan va tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c& nhén.

2. Chuyén hd so

Sau khi t1ep nhan ho so tha tuc hanh chinh cia tb chure, ca nhén, cong
chire B phén tlep nhén va tra két qua c6 trach nhiém lap phiéu kiém soét qua
trinh giai quyet hd so theo mau 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh
ndy (hodc bang phan mém dién tir néu c0) va chuyén hé so dén cac phong, bd
phén chuyén moén lién quan. Viéc chuyén ho so phai dugc thuc hién ngay trong

ngay.
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Phiéu klem sodt qué trinh giai quyét hd so duoc chuyén theo ho so va luu
tai B phan tiép nhan va tra két qué sau khi tra két qua cho cé nhén, t6 chec.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan hd so tir B phén tiép nhén va tra két qua, cong chirc, bd
phan hodc phong chuyén mén giai quyét nhu sau:

a. Truong hop khéng quy dinh phai thim tra, x4c minh ho so: Cong chirc
thdm dinh, trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Bo phén tiép nhan va tra két qua.

b. Truong hop c6 _quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd s0: cong chirc béo
c40 ngudi c6 tham quyén phuong 4n tham tra, xac minh va td chirc thuc hién.
Quéd trinh tham tra, x4c minh phai dugc 1ap thanh hé so va luu cliing véi hd so
Ivu tai co quan giai quyét.

+ Dbi voi ho so qua thim tra, xac minh du diéu kién giai quyét: cong chure
tham dinh, trinh cap ¢ thim quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B¢ phén tiép nhan va tra két qua.

+ Pbi S hé so qua tham tra, x4c minh chua du diéu kién giai quyét: cong
chirc béo céo cap co tham quyén tra lai hd so cho B phéan tlep nhan va tra két
qua kém theo thong bao bang vin ban néu rd 1y do, ndi dung can bo sung va thoi
han bé sung theo mau sb 05 tai Phu luc ban hanh kem theo Quyet dinh nay. Viéc
thong bao bd sung hd so phai thuc hien trong thoi han giai quyét ho so theo quy
dinh. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da giai quyét lan dau duge tinh trong tong
thoi gian giai quyét ho so.

c. Cac hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi tham dinh, thim
tra khong du dleu kién giai quyét theo quy dinh phép luat, cong chirc bdo céo
cap co tham quyén tra lai ho so va théng bao bang van ban néu rd ly do khong
giai quyét hd so theo mau sb 06 tai Phu luc ban hanh keém theo Quyét dinh nay.
Thoi han thong bdo phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

d. Céc ho so qua han giai quyét: Cong chuc, bd phéan hodc phong chuyén
mon tham muu giai quyét hé so phai tham muu cho lanh dao co quan ban hanh
vén ban thong béo xin 16i ca nhén, t chtic va hen lai thoi gian tra két qua theo
mau s6 07 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyet dinh nay, chuyén cho Bé phan
tiép nhan va tra két qua giri cho c4 nhén, td chuec.

4. Tra két qua giai quyét hd so

‘Cong chiic BO phan t1ep nhén va tra két qua cap nhat thong tin vao s6 theo
dsi tiép nhan hd so theo mau s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh
nay hodc phan mém mét cira dién tir (néu ¢d) va thuc hién nhu sau:

a. Cac ho so da giai quyet xong: tra két qua giai quyét hd so cho c4 nhan,
t6 chirc va thu phi, 1& phi (néu co).

b. D01 v6i hd so chua du diéu kién giai quyét: lién hé voi cd nhén, to chuc

dé yéu cau bd sung hd so theo thong bao cua co quan, td chure giai quyet hé so
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va vén ban xin 16i cia BO phén tlep nhan va tra két qua (néu 12 16i cta cong churc
khi tiép nhan hd 80). Hb so chd bd sung duoc Ivu tai B phén tiép nhan va tra
két qua va chuyén lai cho cong churc, bd phan, phong chuyén mén da thuy ly
trudc d6 khi ca nhén, td chirc d4 hoan thién hd so theo théng béo.

c. béi véi hd so khong giai quyet Lién hé v6i ca nhan, td chirc dé tra lai
hd so kém theo thdng bao khong giai quyét ho so vi khong di diéu kién theo
quy dinh phép luét.

d. Béi vdi hd so qua han giai quyét: Théng bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyen van ban xin 15i cia co quan, td chirc lam qué han giai quyet cho
c4 nhéan, td chic.

d. Dbi véi hod so xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé c4 nhan, to
chirc nhan két qua.
e. Truong hop ca nhan, t6 chuc chua den nhan hd so theo gidy tiép nhan

ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duogc luu gilr tai Bo phén
tiép nhan va tra két qua.

Piéu 10. Quy trinh thue hién co ché mdt cira lién thong
1. Cac loai hinh lién thong

a. Lién thong gifta cdc co quan hanh chinh cling cép: Giita cac co quan
chuyén mén thuge UBND cap huyén; gitra cac co quan chuyen mon thudc
UBND cép huyén va co quan dugc to chirc theo nganh doc dat tai huyén; gilta
cac co quan chuyén mén thuoc UBND cap tinh va co quan dugc t6 chuc theo
nganh doc dét tai tinh.

b. Lién thong gifta cac co quan hanh chinh nha nudc cac cAp: Gifta UBND
clp x4 va cac co quan chuyén mén thuéc UBND cap huyén hoac cac co quan
duoc t6 chirc theo nganh doc dét tai huyén; gitra UBND cap x& va cac co quan
chuyén mén thuéc UBND cap tinh hodc céc co quan chuyén mén dugc tb chirc
theo nganh doc dat tai tinh; gitta UBND cap huyén va cic co quan chuyén mon
thuéc UBND cép tinh hodc co quan duge td chirc theo nganh doc dat tai tinh;
gifta co quan hanh chinh nha nuéc thude tinh va cac Bo, co quan ngang B9, co
quan thudc Chinh pht.

2. Quy trinh lién thong
a. Ca nhén, t chic ndp ho so tai Bo phén tiép nhén va tra két qua cia co
quan giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira lién thong (hodc nop qua

dich vu buu chinh, ndp truc tuyén & nhig co quan ¢4 quy dinh nhan hd so qua
dich vu buu chinh, nhan hé so tryc tuyén).

b. Cong chuc ‘lam viéc ,tal B6 phéan tlép nhén va tra két qua kiém tra tinh
hop 1€, day dd cua ho so va tiép nhén ho so:

- Truong hop hd so day dua, hop 1é: Cong chirc B6 phan tiép nhén va tra
két qua tiép nhan hd so va viét phiéu hen thoi gian tra két qua.
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- Truong hop hé so chua dung, chua day du theo quy dinh thi cong chirc
huéng dan bang phiéu huong dan hé so theo mau sb 03 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quyet dinh nay dé t6 chirc, c4 nhan bd sung, hoan chinh. Viéc huéng
dan phai chi tiét, cu thé, theo ding quy dinh ctia bd thu tuc hanh chinh da dugc
cong bd dam bao cd nhan, t6 chire chi phéi bd sung hd so 01 1an trong subt qua
trinh gidi quyét tht tuc hanh chinh.

c. Sau khi t1ep nhan hd so, co quan chu tri t6 chuc lay ¥ kién cua cac co
quan phdi hop bing van ban, co quan dugc héi y kién phai tra 1o bang van ban
trong thoi gian quy dinh.

Truong hop viée giai quyét thii tuc hanh chinh can dugc thuc hién sau khi
c6 két qua giai quyet cua co quan phdi hop: Co quan chl tri gii van ban, hd so
cho co quan phéi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh.

d. Trén co s& giai quyet hd SO cuia cdc co quan phéi ‘hop, co quan chu tri
thdm dinh va trinh cap co thim quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét
ho so dén B phan tiép nhén va tra két qué noi ca nhan, t6 chirc ndp hd so.

d. Truong hop h6 so chua da didu kién gidi quyét: Co quan c¢6 trach
nhiém tra lai hé so kém thong bao bang van ban va néu rd ly do, ndi dung can
bd sung. Thoi gian ma céc co quan chuyén mon, t6 chtrc da giai quyet lan dau
duoc tinh trong thoi gian giai quyet ho so. Bo phén tiép nhan va tra két qua lién
hé voi cd nhén, t6 chuc dé chuyén vén ban xin 101 cua Bo phan tlep nhan va tra

ét qua (néu 1a 131 cua cdng chuc khi tiép nhan ho so) va yéu clu bd sung hé so
theo thong bdo cua co quan c6 trach nhiém.

e. Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhiém trinh cap c6 thim quyén théng béo bang van ban néu rd ly do khong giai
quyét hd so. Théng bdo dugc nhdp vao muc tra ket qua trong sb theo ddi hd so.
Thoi han théng béo phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

g. Tru.’ong hop ho so qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai cé
van ban guri B phéan tiép nhan va tra két qué va van ban xin 15i giri dén c4 nhan,
td chuc trudce ngay hen tra két qua dong thoi ghi 16 Iy do qua han va thoi han tra
két qua. Cong chtrc B6 phén tiép nhén va tra két qua nhap s6 theo ddi hd so va
phan mém dién tir (néu c6), thong bao thoi han tra két qua va chuyén vian ban
xin 16i cia co quan 1am qué han giai quyét hd so cho c4 nhan, té chic.

h. Tra Kkét qua hé so: Cong chuc tai B phén tiép nhan va tra két qua nhép
vao sb theo doi hd so va phan mém dién tur (neu c6). Thu phi va 1& phi (néu c6)
theo quy dinh va phai giao bién lai thu tién cho té chirc, c4 nhan.

Chuwong II1
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Kinh phi thuc hién

Kinh phi trién khai thuc hién vé t§ chtic va hoat dong cua Bo phén tlep
nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, co ché mét cira lién théng dugc b tri
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tir ngudn kinh phi trong du toan ngan séch hang nam ctia co quan, don vi, dia
phuong.
Piéu 12. Khen thuéng, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co che mot ctra, co ché mot clra lién
thong la mot trong nhiing tiéu chi danh gia, Xép loai két qua thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh hang nim (goi tit 13 chi sb cai cach hanh chinh) cua co
quan, don vi, dia phuong va 1a mot trong nhimg can cir danh gia muc do hoan
thanh nhiém vu cong tic hang ndm cua nguoi dimg dau, cta cong chuc lam
cdng tac cai cach hanh chinh nha nudc cac cap.

2. Co quan, don vi, ca nhan hoan thanh t6t cac nhiém vu vé thuc hién co
ché mot cira, co ché mét cira lién thong dugc xem xét, khen thuong dot xuét
hodc hang nam theo quy dinh cua phéap luat vé thi dua khen thudng.

3. Co quan, don vi, ca nhan co hanh vi vi pham céc quy dinh hodc can tr¢
viéc t6 chirc thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong thi tuy theo
muc do vi pham s€ bi xem xét, xur ly theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 13. Trach nhiém thue hién

1. S& Noi vu

- Cha tri, ph‘Ol hop véi cac co quan lién quan hudng dan, kiém tra, gidm
s&t cac co quan cdp tinh, UBND cép huyén, cép x4 thuc hién co ché mét ctra, co
ché mot ctra lién thong '

- ThAm dinh Dé 4n tﬁuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong cua céc
co quan cap tinh, UBND cap huyén trinh Chu tich UBND tinh phé duyét.

2. S¢ Tai chinh

- Huéng dan thu, chi va st dung céc ngudn kinh phi bado dam cho hoat
dong ctia B phén tiép nhén va tra két qua cta cac co quan, don vi.

- Chu tri, phdi hop v6i S6 Noi vu trong viéc hudng dan céac don vi thuc

hién chi tra ché d6 phu cap cho céng chic truc tiép 1am viéc tai BO phén tiép
nhén va tra két qua cac cap.

3. S& Tu phap

Chu tr, phdi hop véi S6 Noi vu trong viéc hudng dan niém yét cong khai
dia chi tlep nhan phan 4nh kién nghi vé thi tuc hanh chinh cta t chirc, c4 nhan;
niém yét cong khai thi tuc hanh chinh tai B6 phan tiép nhan va tra két qua cia
céc co quan hanh chinh céc cép trén dia ban tinh Lai Chau.

4. S& Théng tin va Truyén théng

Chu tri, phdi hop véi cac co quan ¢ lién quan trién khai tmg dung cong
ngh¢ théng tin trong thue hién co. ché mét cira, co ché mot cira lién théng cua
cac co quan cép tinh, cp huyén, cap x4. Phi hgp v6i S& Noi vu trong viée trién
khai tmg dung va quén 1y phin mém giai quyét thi tuc hanh chinh & bd phén

mot ctra dién ti trén dia ban tinh.
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5 Céc s0, ban, nganh tinh; UBND cap huyén; cap xi

- Céc sd, ban, nganh tinh; UBND cép huyén tién hanh xay dung méi (d6i
v6i nhimg don vi chua thuc hién co ché mét ctra, co ché mot cira lién thong) va
chinh stra D& 4n thyuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong gui S6 No1 vu
tham dinh trinh Chu tich UBND tinh phé duyet theo ké hoach da duogc phé
duyét.

- UBND cép huyf:n thdm dinh dé ~e’m thuc }}ién co ché mot cira, mét ctra
lién thong gﬁa UBND cap x4 va hq’éng dan, doén doc, kiém tra viéc thuc hién cua
B0 phan tiép nhan va tra két qua cap xa.

- Céc s, ban, nganh tinh; UBND cap huyén; cép xa chiu trach nhiém thuc
hién nghiém tac Quy ché nay va thuc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot xuét vé
UBND tinh (qua S& Noi vu).

Piéu 14. Diéu khoan thi hanh

Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, c6 phat sinh, vuong méc cac co
quan, don vi phan anh y klen bang van ban vé S& N6i vu dé tong hop, béo céo
UBND tinh xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
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(Ban hanh kem thg

/2015/QP-UBND ngay

a9/9 /2015

ALY
N :' ’7 A o«* /~\ . l( . r

STT Noi-dfhg mau phieu Ghi chu

Mau sb 01 Mau sb theo dai hd so (tiép nhén va tra két
qua)

Mau sb 02 Mau gidy tiép nhan hd so va tra két qua
Mau sb 03 MAu phiéu huéng din hoan thién hd so
MAu sb 04 Méau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
M3u sb 05 Théng bao d& nghi bb sung hd so
Mau s6 06 Théng bao tir chdi giai quyét hd so
Mausb 07 Thong bao hen lai thoi gian tra két qua
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Mdéu sé 01

2 ~ 2 £ -~ A} 2 X i
SO THEO DOI HO SO (TIEP NHAN VA TRA KET QUA)
Tén khach hing Ngay Két
Ngay nhéin qué
. Ngay i
Ca T chirc nhin . lai hd giai | Phi,
S6 N chuyén :
M nhéin Dia chi, ho so . s tir Ngay | quyét 18 Khach
tugn - ) B phin Nedy | dénBj ,
i Tén Ngudi so dién ciia B tra phi hang
T ghd chuyén : hen tra phan . . ]
hd | TTHC tryc thoai td . phin Két (né ky
s0' ok o mbnxirly ket qua chuyén R
3 tiep den Tén to lién h¢ chire i chuyén qua u nhan
(bd) . mdn xir
gidi chirc ,cd mén c6)
ly
quyét nhin
hé so
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1 | o1 | Thutue | 02 Vang | Lovan | Comgty | To1l, Phong | 2/32 | 2732015 | 023201 | 26537201 | 27320 | Ding
xét va Vin A A TNHH Thitrdn | Laodéng | 015 5 5 15 han
U
de nghi LanAnh | SinHb. Thuong
trg cap binh xa
thiong 0234 |
hoi huyén
xuyén o
cho dbi Sin Ho
tuong
bao trg
xa hoi

Ghi chii: S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua dugc 1ap theo timg linh vuc ho#c nhom linh vue
(tuy vao khdi lugng hd so tiép nhan thuc té giai quyét tai BO phén tiép nhan va tra két qua, s0
theo ddi tiép nhan va tra két qua cb thé 1ap chung cho tAt ca cac linh vuc hodc 1ap riéng cho

tirng linh vuc (nhung phai c6 danh déu gifta c4c linh vuc dé tién theo dai).
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Méu s6 02
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Poc lap — Tu do — Hanh phic
VA TRA KET QUA
<& JTNHS e , NZAY.......... thdng ......... ndm

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

B0 phan tiép nhan va trd Ket QUAL..cooimimniscrssnn e

Tiép nhan ho 50 clia Ong (DA):.reereiviminiiinisiisii s

LINh VIC GIAL QUYL crvrevevierinriessssssesseiseissis s
Thanh phéan ho so gobm:

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

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

Thoi gian tra két qua theo hd so: ngay.......... thang........... nam.........
Dia diém nhan két qua: B phén tiép nhén va tra KEt QUA..euveeeriiciireierecene
Va0 so theo ddi ho so, Quyen SO .....cceevvereennene s0 thir ty (ma ho s0)...........

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

Lueu y: Gidy tiép nhan dugc 14p thanh 02 lién, 01 lién luu tai B phan tiép nhan

va tra két qua dé luu va nhép vao so theo ddi ho so, 01 lién giao cho to chire, ca
nhén ndp ho so.
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Méu sé 03
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
VA TRA KET QUA
s&:  JHDHS e , NGAY ... thang ......... nam

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

THO SO CUA e eeeeeeeeeeseesesaaeeeessessesessssesasaseesatssabbr e e s s s e e e e e a b b e e e s e b a b s s e e s s s s st s et
DA G uveeitetete ettt s
SO dien thoaiiieeereeviiiieirieiieeeneee, , EMAIL e
NOi dung y&u cau GIaAL QUYEL: wovurveeerserseiiisissinisiss st s
Can ctr Bo tht tuc hanh chinh thudc thdm quyén gidi qUYet Cla ....oviveviveeieennee.

Thi tha ndi dung yéu cau giai quyét ctia dng (ba) con thiéu nhitng thanh phan ho

SO sau:

Lt oot

TP

K TP PPPPPPPPTPRPRS

B, rreeereereree e s raesenaes

Trong qua trinh hoan thién ho so néu c6 vuong mac, ong (ba) cé thé lién
hé véi BO phan ti€p nhin va trd Kt qUa.......oomiiiiiniiee, theo sO
dién thoai...ccvveereenieiiiiiinienienn dé dugc hudéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)
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Méu sb 04
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S JKSHS e , IEAY.......... thang ......... ndam

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Keém theo ho SO ClAl.uiiiiiieeieeeiiriiiiieeeerre e MA SO cevvveeeeeeeeeieeinreenees
NZAY NNAN: .1ttt
Ngay hen tra két qua: ngay............ thang............ NAM ..eveevneenns
KET QUA
GIAI QUYET
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO HO SO (Truéc | GHI CHU
han/ding
han/qué han)
1. Giao: | Gio....phut, ngay .....thdng.... ndm....
B phan TN&TKQ
Nguoi giao Ngudinhin
2: Nhan: ..o
(ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi rd ho tén)
1. Gia0:i e | e Gio....philt, ngay .....thdng.... ndm....
2. Nhan:...ocooevrerrecnienns
Nguoi giao Ngudi nhin
(ky va ghi 18 ho tén) (ky va ghi rd ho tén)

Lueu y: Phiéu nay dp dung cho cd viéc giao nhdn hé so giita cdc co quan tham
gia quy trinh mgt cira lién théng. Sau khi bén nhan ky nhdn, co quan chi tri git
phiéu dé theo di, don déc va ky giao, ky nhén khi nhan lai két qua phéi hop .
Déng ddu treo ciia vin phong ¢ goc trdi, bén trén Phiéu.
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Mau sé 05
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN Pjc lap — Tu do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S8 JTB- e , NGQAY.......... thdng ......... ndam

THONG BAO PE NGHI BO SUNG HO SO

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

Do so suét trong khau tiép nhan nén hd so trén van chua day du, hop 18
theo quy dinh. .......... (co quan) chan thanh xin 16i quy 6ng/ba (hoic tb chirc).

Pé hoan chinh hd so, tao didu kién cho co quan giai quyét thi tuc hanh
chinh ding quy dinh va dam bao thoi han, d& nghi quy 6ng/ba (t chirc) vui long
bd sung cac gidy to (hoic diéu chinh mét sé ndi dung) trong hd so nhu sau:

Can ctr d& nghi bd SUNG:. ..o (ghi rd cac vén ban quy dinh
phép luét c6 lién quan dén ndi dung, tai liéu d& nghi bd sung).

R4t mong 6ng/ba (hodc td chirc) quan tAm phdi hop, hoan thanh viéc bd
sung hd so tai B4 phan tiép nhén va tra két qUA trudc NEAY..ovveveevreereereeernne

Tréan trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu:

- Mau thong béo nay &p dung cho truong hop d& nghi bd sung hd so do sai s6t
ctia cong chuc tiép nhén hd so.

- Néu trudng hop bd sung do noi dung cua cac tai liéu, giay t&, biéu miu chua
chinh xéc, chua ding yéu cau thi trong Thong béo khong thé hién noi dung xin

16i.
—>Thong bdo nay do lanh dao phu trdch B phdn tzep nhdn va trd két qua ky va
dong ddu treo ciia co quan hodc ddu ctia Bé phdn tiép nhdn va trd két qud (néu

o) & goc trdi, bén trén phiéu.
21






Miu sé 06
TEN %Q TC CAP TR{?g (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COQUAN, TO CHUC ) Poc lap — Tw do — Hanh phic

So:  /TB- , NGAY.onnn. thdng ......... ndam

..........

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

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: ngdy......thang......nAm
Sau khi thAm dinh, thdm tra, x4c minh va dbi chiéu véi cac quy dinh
(néu rd cac didu, khoan quy dinh cta céc van ban phap ly vién dan),
........... (co quan) khoéng giai quyét hd so ctia dng/ba (hodc td chirc) vi khong du
diéu kién/khong ding theo quy dinh hién hanh (3).
........ (Co quan) tra lai toan by hd so ma éng/ba (hodc td chic) da ndp,
kém theo Thong béo nay.

.....

Tran trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu:
- 1) Tén co quan, té chirc cép trén
- (2) Tén co quan, td chirc ban hanh thong béo.
- (3) Néu cu thé, day du cac cin ctr phép ly cta viéc khong g1a1 quyet ho so.
— Thong bdo nay do Lanh dgo co quan, don vi gidi quyét ho so ky (dbi voi
cdp huyén linh dao phong chuyén mén gidi quyet hé so ky thong bdo).
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Mdusé 07

T’EENC%Q, TC CAP TRI%NI (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
N CO QUAN, TO CHUC (2) Pjc lap — Tw do — Hanh phiuc

se: /IB- , NGAY.c.one thdng ......... ndam

Thoi gian hen tra két qua giéi quyét ho so: ngdy......thang.....ndm

Tuy nhién, do.......ccceeeueens (trinh bay rd 1y do khach quan, chu quan), ......
(tén co quan) chua th8 giai quyét ho so ding thoi han nhu quy dinh.

( tén co quan) chén thanh xin 16i vi sy chdm tr€ noi trén.

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so ctia quy dng/ba (hodc td chirc) hen

Tran trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu:
- 1) Tén co quan, tb cchtre cép trén

- (2) Tén co quan, td chirc ban hanh thong bio

- (3) Khoang thoi gian hen lai kéo dai thém khong qua 1/3 téng thoi gian giai
quyét thu tuc theo quy dinh.
— Théng bdo nay do Linh dao co quan, don vi giai quyet hé so ky (doi vii
cdp huyén linh dgo phong chuyén mon gidi quyét hé so ky théng bdo).
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