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

THANH PHO HAI PHONG Pic ldp - Ty do - Hanh phiic
$6:9 /2017/QD-UBND Hai Phong, ngay 6 thang 04 niim 2017
QUYET DPINH

Ban hanh Quy dinh thyc hién co' ché mét cira, co ché mdt cira
lién thdéng tai cidc co quan hanh chinh nha nwéc, don vi sw nghiép cong lap
trén dia ban thanh phé Hai Phong

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HAI PHONG

Can cir Ludt T chitc chinh quyén dia phuong ngdy 19/6/2015;
Can ctr Ludt Ban hanh van bdn quy pham phap ludt ngay 22/6/2015;
Can cir Quyét dinh 56 09/2015/QD-1Tg ngay 25/3/2015 cua Thu tuong

Chinh phii vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira
lién théng tai co quan hanh chinh nha nuwéc ¢ dia phuwong;

Xét dé nghi cua So Noi vu tai To trinh 50 54/TTr-SNV ngdy 11/10/2016 va
Bdo cdo thdm dinh sé 59/BCTD-STP ngay 03/10/2016 cua S¢ Tw phdp.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thuc hién co ché
mbt clra, co ché mot cira lién théng tai cdc co quan hanh chinh nha nuédc, don vi
su nghiép cong 1ap trén dia ban thanh phd Hai Phong.

Pidu 2. Quyét dinh nay c¢6 hidu luc tir ngay 25/01/2017.

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd; Giém déc S& Noi
vu; Thu truéng cac S&, ban, nganh, don vi sy nghiép cong 1dp truc thude ny ban
nhin dan thanh phd, cic co quan Trung wong dugc té‘chl’rc theo nganh doc trén
dia ban thanh phd; Chi tich Uy ban nhan dén c4c quén, huyén; Chu tich Uy ban
nhén dan cic xd, phudng, thi trin va céc t& chirc, ¢4 nhan c6 1ién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- VPCP, B3 Noi vu;

- Cuc KTVBQPPL, B§ Tur phép;
-TTTU; TT HPND TP,

- Doan DBQH TP Hai Phong;

- CT, c4c PCT UBND TP;

- Nhu Bidu 3;

- CPVP UBND TP;

- Céac Phong: VXNC, TH, KTGSTDKT;
- 8& Tu phap; Dai PT&THHP;

- Bdo HP; Céng TTDTTP; Céng bdo TP;
-Luu: VT, CV: NC, 860.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG ~ Dgclap - Ty do - Hanh phic

QUY PINH

V& viéc thuye hién co ché mt cira, co ché mét cira lién théng
tai cac co quan hanh chinh nha mm’c, don vi su nghiép cong lap
trén dia ban thanh pho Hii Phong

(Ban hdnh kem theo Quyet dinh 56 96 /201 7/Qb-UBND ngaydé / 04/2017 cua
Uy ban nhén dén thanh phé Hai Phong)

CHUONGI
QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi didu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé& quy trinh thuc hién co ché mot cira, co ché mot
cira lién thong, td chirc hoat dong cta B phan tiép nhan va tra két qua, kinh phi
thyc hién va khen thudng, ky luit trong viéc thuc hién co ché mét cira, co
ch& mét cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su nghiép
cong lap trén dia ban thanh phd Hai Phong.

Didu 2. Déi twgng 4p dung co' ché mdt cira, co ché mot cira lién thong -
_ 1. Co ché mdt ctra dugc 4p dung trong thuc hién toan bd céc thi tuc hanh
chinh thudc trach nhiém, thim quyén ctia cac co quan, don vi sau:

a) Vin phong Uy ban nhan dén thanh phb, Thanh tra thanh phd, cac S&, f
Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong, Trung tdm Xic tién Péu tu, Thuong mai,
Du lich thanh phd Hai Phéng; cic don vi sy nghiép thude Uy ban nhin dan é
thanh phd (sau d4y goi chung 1 céc S&); ¥
b) Cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thude S& (sau day gol la Pon ,\

vi cép 2 truc thude S&);
’ ¢) Uy ban nhén dan quén, huyén (sau ddy goi chung 1a Uy ban nhin din
cap huyén);
d) Uy ban nhan din xa, phucmg, thi trin (sau diy goi chung 1a Uy ban
nhan dan cp x3);

d) Cac co quan cia Trung wong dugc td chirc theo nganh doc dit tai thanh
phd Hai Phong (sau day goi chung ]a co quan nganh doc), gbm: Bao hiém x4 héi
thanh phé Hai Phong, Cong an thinh phé Hai Phong, Cuc Thué thanh phd Hai
Phong, Cuc Hai quan Hai Phong, Kho bac Nha nuéc Hai Phong, Ngan hang Nha
nudc Chi nhanh thanh pho Hai Phong, Canh séat Phong chay va chita chay thanh
phé Hai Phong, Cuc Thi hanh 4n dan su thanh phd Hai Phong...va cdc co quan
duorc tb chirc theo nganh doc dit tai cap huyén.



2. Co ché mét ctra lién thdng dugc ap dung trong thare hién cac thu tuc
hanh chinh thudc cic linh vyc: Piu tu; dt dai; diing ky kinh doanh; cép gidy
phép xdy dung; tu phap va céc linh vy khéc thudc trach nhiém, thim quyén cia
cic co quan, don vi quy dinh tai khoan 1 Pidu 2 Quy dinh nay.

Piéu 3. Nguyén tic thue hién co ché mjt cira, co' ché mdt cika lién thong

1. Niém yét cong khai kip thoi, day da, thuong xuyén, 16 rang, dé tiép can,
dé khai thic sir dung cac thong tin: ndi dung thi tuc hanh chinh; mirc thu phi, 1&
phi (néu c6); quy trinh tiép nhén, gidi quyét hd so; ho tén, chirc danh cong chirc,
vién chirc; thoi gian 1am viée va thoi gian tiép nhén va tra két qua; s6 dién thoai
duomg ddy néng; két qua giai quyét cong viée; dia chi thu dién tir céng vu ctia
co quan, don vi. Ngoai céch thirc ¢ong khai bat bude bing hinh thirc niém yét tai
tru s, Bo phan tiép nhan va tra két qua, Céng thong tin dién tfr, cdc co quan,
don vi ¢6 thé sir dung cac hinh thirc céng khai phi hop khac;

2. Khong tir dit ra thi tuc hanh chinh, hd so, gidy t& ngoai quy dinh cta
phap luét;

3. Pam béo giai quyét cong viéc ctia ca nhin, tb chirc nhanh chong, thuén
tién, ding quy dinh ctua phap luat; viéc yéu ciu b sung hd so chi dugc thue
hién khéng qua mét lan trong sudt qua trinh gidi quyét hd so tai mdt co quan
chuyén mon;

4. Pam bao sy phdi hop chit ché, hiéu qua gilra cic co quan, don vi, cong
' chirc, vién chirc trong giai quyét céng viée ciia ca nhén, td chirc;

5. Viéc thu phi, 18 phi cia c4 nhan, té chwre duoce thyc hién theo ding quy
dinh ctia phap luat.

CHUONG II

QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MQT CUA LIEN THONG

Piéu 4. Quy trinh thie hién co ché mjt cira

1. Tiép nhan hd so |

a) Hb so duge ndp truc tiép tai BO phén tiép nhén va tra két qua hodc guri
qua dich vu buu chinh hodic ndp truc tuyén (& nhitng noi ¢ quy dinh nhan hé so
qua dich vu buu chinh, nhén hd so trrc tuyén) hodic cach thirc thwc hién khdc
theo quy dinh. C4 nhén, t& chirc khi giri hd so qua dich vu buu chinh ghi 16 dia
chi giri, dia chi nhén két qua va ti chi trd cude phi theo quy dinh cua don vi
cung cip dich vu.buu chinh.

b) Khi giao dich tiép nhén hd so, cong chirc, vién chirc tai BS phé_‘m tiép
nhan va tra két qué kiém tra hd so va xtt Iy nhr sau:

Trucmg hop hd so hop 18, ddy du thanh phén, sb hrong theo quy dinh: Phai
tiép nhén ho so; nhip théng tin vao S theo doi, tiép nhan hd so va tra két qua
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(theo mAu sb 02 tai Phu luc) hodc Phin mém dién tir; 1ap Gidy tiép nhén hé so
va hen tra két qué (theo miu sb 03 tai Phu luc) va giao Giéy tiép nhén hd so va
“hen tra két qua co ddy du thong tin cho ngudi ndp hd so hoic giri qua dudng
buu chinh (néu hd so duge giri qua dudng buu chinh), hodic giri vao tai khoan
truc tuyén hodc dia chi thu dién tir ma ngudi ndp hd so da ding ky (néu hd so
duoc ndp tric tuyén tir mizc d6 3 trdr 1én);

Trudng hop hé so chua hop 18, chua déy du thanh phén, s6 lugng theo quy
dinh: Hudéng din cu thé, diy du, mot 1an; 14p Phiéu huéng din hoan thién hé so
(theo mAu s6 01 tai Phu luc), giao ngay cho ngudi ndp hd so hogc giri qua dudmg
buu chinh (néu hd so giri qua dich vu buu chinh), hodc giri vao tai khoan truc
tuyén hoic dia chi thu dién tr ma ngudi ndp hd so da ding ky (néu hd so dugc
ndp truc tuyén tir mic 4 3 tro 16n). Trong thdi han 24 gid ké tir thoi diém nhin
hd so, BO phén tiép nhan va tra két qua giri Phiéu hudéng din hoan thién hé so
d6i v6i hd so duge ndp qua dudng buu chinh hodic ndp true tuyén tir mic 46 3
tré 1én;

Truémg hop hd so khdng thudc pham vi giai quyét: Hudéng din dé c nhan,
td chirc dén co quan c6 thim quyén giai quyét. Trudng hop ca nhén, t6 chirc yéu
cAu c6 vin ban tra 101 hodc hd so dugc giri qua dich vu buu chinh, giri truc
tuyén, cong chire, vién chirc tai B6 phin tiép nhan va tra két qua phai bao céo
cép c6 thdm quyén, tra 101 bing vin ban néu 15 1y do hd so khéng duoc tiép nhan
trong théi gian 24 gid. . - ,

¢) Trudng hop cdng chic, vién chire tiép nhan hd so tai B phén tiép nhan
va tra két qua dwoc phan cbng giai quyét hd so: Cong chirc, vién chirc nhap
théng tin vao S theo ddi hd so hodc phin mém dién tir va xi 1y nhu sau:

Péi v6i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, cong chirc, vién
chirc thdm dinh, trinh cip c¢6 thdm quyén quyét dinh va tra két qua gidi quyét hd
so cho ca nhén, t§ chire trong thdi gian 24 gid;

Pdi véi hd so quy dinh ¢6 thoi han giai quyét theo quy trinh ISO hodc
theo quy dinh, céng chirc, vién chirc 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
xir 1y, trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho c4
nhén, t§ chirc theo ding han.

2. Chuyén hd so

Sau khi ti€p nhan hd so theo quy dinh tai diém b khoan 1 Didu nay, céng
chirc, vién chirc 1ap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (theo mu sb 04
tai Phu luc); ban giao hé so va Phiéu kiém sodt qua trinh gidi quyét hd so cho
cdng chirc, vién chirc, bd phin hodc phong chuyén mén lién quan giai quyét.
Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so duoc chuyén theo hé so va luu tai Bo
phan tlep nhan va tra két qua. Vlec ban giao hd so duge tién hanh ngay trong
ngay t1ep nhan hé so. Hb so tiép nhin sau 16 gi¢r 30 phut trong ngay lam viéc



theo quy dinh thi nguoi tiép nhén c6 trach nhiém chuyén hd so vao trude 8 gio
30 phut ciia ngay lam viéc ké tlep

3. Giai quyét hd so.

Sau khi tlep nhan hd so tr Bo phéan tiép nhin va tra két qua, cong chirc,
vién chirc bd phan hodc phong chuyén mén giai quyét nhu sau:

a) Thim dinh, trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai
quyét hd so cho B phan tiép nhan va tra két qua;

b) Truong hop hd so chua di didu kién giai quyét: Bdo cédo cdp c6 thim
quyén ban giao lai hd so kém theo théng béo bang vin ban néu 13 ly do, ndi
dung can bd sung (theo miu so 05 tai Phu luc). Thoi g1an cO quan, td chirc di
giai quyét 14n diu dugc tinh trong thoi gian giai quyét hd so;

¢} Trudng hop hd so khdng ¢ didu kién giai quyet. Bao cdo cp ¢ thdm
quyén tré lai hd so va théng bao biang vin ban néu r5 1y do hd so khong di diéu
kién giai quyét (theo mau sé 06 tai Phu luc). Thoi han théng bao phai trong thoi
han giai quyét hd so theo quy dinh;

d) D1 v6i cdc hd so qua han giai quyét: Thyc hién xin 18i theo quy dinh
tai Quyét dinh s 2492/2014/QD-UBND ngay 13/11/2014 ciia Uy ban nhén dan
thanh phd ban hanh Quy dinh vé trach nhiém céng khai xin 13i trong giai quyét
thi tuc hanh chinh tai B§ phan tiép nhén va tra két qua mét cira, mot cira lién théng
tai cac co quan, don vi trén dia ban thanh pho Hai Phong. Van ban xin 16i phai néu
1o 1y do qué han va thoi han tra két qua 1dn sau khong dwgc qua 1/3 thoi gian
quy dinh giai quyét cong viée dé.

4. Tra két qua giai quyét

Cong chirc, vién chirc lam viéc tai Bo phén tiép nhéan va tra két qua nhép
vao S theo dbi hd so hodc phdn mém dién tir va thuc hién nhw sau:

a) Cac hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ¢4 nhén,
td chirc va thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh; trudng hop ca nhan, t chirc da
ding ky nhan két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1€ phi
(néu cb) va cude phi duge thue hién qua dich vu buu chinh; néu thire hién dich
vu cong truc tuyén mirc d6 4 thi viée tra két qua va thu phi, 1& phi (néu c6) theo
quy dinh. Déi v6i hd so gidi quyét xong trudc thoi han tra ket qua: Lién hé dé ca
nhan td chirc nhan két qua;

b) Pébi voi hd so chura di diéu kién giai quyét, phai bd sung hd so: Lién hé
v&i c4 nhan, td chirc 48 d& nghi bd sung hd so theo théng bdo cia co quan,
td chirc giai quyét hd so va vin ban xin 15i cia B6 phan tiép nhan va tra két qua
(ndu 13 15i cua cong chirc, vién chirc khi tiép nhan hd so) (theo miu sb 08 tai Phy
luc). Hd so chdr bd sung duge luu tai B phén tiép nhan va tra két qua va chuyén
lai cho c6ng chirc, vién chire bd phan, phong chuyén mén da thu ly trude d6 khi
c4 nhén, 6 chirc d4 hoan thign hd so theo thong béo;



c) Péi véi hd so khong da diéu kién giai quyét: Lién hé voi c4 nhin, td
chirc d& tra lai hd so kém theo vin ban thong béo khong du diéu kién giai quyét
hd so. Théng bao dugc nhép vao muc tra két qua trong S theo d5i hd so;

d) bbi véi hd so qua han gidi quyet Chuyén vin ban xin 16i cia co quan
lam qua han giai quyét cho c4 nhan, td chirc;

d) Trudng hop c4 nhan, t§ chirc chua den nhin hd so theo gidy tiép nhin
hd so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duge luu gilt tai BS phén
tiép nhin va tra két qua theo quy dinh.

5. Trong khi giao dich tra két qua, cong chirc, vién chic dé nghi c4 nhén,
td chirc cho ¥ kién danh gla v& mirc @6 hai 1ong d6i véi sy phuc vu cia co quan,
don vi.

6. Cong chirc, vién chirc cia b phén, phong chuyén mén khéng truc tiép
nhén hé so va tra két qua cho td chirc, ca nhan,

7. Trach nhiém ky cic thong béo, vin ban néu tai khoan 3, 4 Piéu nay:

a) Thu trudng cac co quan, don vi quy dinh tai cac diém a, b, d, & khoan 1
Piéu 2 Quy dinh nay ky cac vén ban néu tai khoan 3 Piéu nay.

b) Tai Uy ban nhin dan chp huyen Chi tich Uy ban nhén dén cép huyén
hofic Thu trudng co quan chuyén mdn cép huyén ky cac vin ban néu tai khoan 3
Piéu nay.

¢) Chanh Vian phong (hoac Trudng phong Phong c6 chirc ning hanh
chinh) hodc Trucmg B phan tiép nhan va tra két qua clia cac co quan, don vi ky
vin ban néu tai diémi b khoan 4 Piéu nay.

Pidu 5. Quy trinh thyrc hién co' ché mdt cira lién thong

1. Tiép nhén, chuyén ho so

HJ so duge ndp truc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua cia co quan,
don vi chu tri gial quyét cong viéc cua ca nhin, td chirc (sau day g01 chung la co
quan chit tri) hodc giri qua dich vu buu chinh hodc nfp truc tuyén dén B phin
tlep nhén va tra két qua cia co quan chu tri d6i véi nhimg noi ¢é quy dinh nhin
hé so qua dich vu buu chinh, nhén hd so truc tuyén. Céng chirc, vién chirc Iam
viéc tai B phén tiép nhén va tra két qua kiém tra hd so va xir Iy theo quy dinh
tai diém b Khoan 1 Diéu 4 va chuyén hd so theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 4
Quy dinh nay.

2. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hé so, co quan chu tri td chirc lay ¥ kién cia cic co quan
phbi horp béng vin ban. Co quan dwoc hoi y kién phai tra 15i trong th0'1 glan 03
ngay ké tir ngdy nhdn dugc vin ban xin ¥ kién (trong trudng hop cin thim tra,
* x4c minh, thdi gian c6 thé kéo dai thém, nhung khéng qua 07 ngay lam viéc ké
tr ngdy nhin dugc vin ban xin y kién tham gia). Trén co s& y kién cua céc co



quan ph01 hop, co quan cha tri thAm dinh, trinh cap c6 thim quyen quyét dinh va
chuyén két qua giai quyét hd so dén Bo phan tiép nhén va tra két qua.

Truong hop co quan ph01 hop khong trd 10'1 dung thai han, co quan chu tri
duge quyét dinh hoic trmh cip ¢6 thim quyén quyét dinh; co quan phdi hop
phai chiu tréch nhiém vé néi dung thudc trach nhiém cia minh.

Truong hop viée giai quyét cin duoc thuc hién sau khi c6 két qua g1a1
quyét ciia co quan phéi hop, co quan chi tri gti van ban, hd so cho co quan ph01
hop & giai quyét. Co quan phéi hop c6 trach nhiém xem xét, giai quyét, giri két
qua cho co quan chu tri.

3. Trlrcmg hop hd so chua dd didu kién gidi quyét: Co quan c6 trach nhlem
giri lai hd so kém theo thong béo bang vin ban néu rd 1y do, ndi dung cén bd ‘
sung. Thoi gian cac co quan da giai quyet 14n diu duoc tinh trong thai gian g1al
quyet héd so. BO phén tiép nhan va tra két qua lién hé véi c4 nhén, td chirc dé
chuyen viin ban xin 18i ctia B6 phén tlep nhén va tra két qua (neu 12 15i ctia cong
chire khi tiép nhan hé so) va d& nghi bd sung hd so theo thong bio clia co quan
co trach nhiém.

4. Truong hop hd so khong du didu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhiém théng bao bang vin ban néu 3 1y do khong giai quyét hd so. Thong bao
dugc nhap vao muc tra két qua trong Sb theo dbi, tiép nhan hd so va tra két qua.
Thot han thong bao phai trong thoi han giat quyét theo quy dinh.

5. Trudng hop hd so qua han giai quyét: Co quan ¢6 trach nhiém (co quan
cht tri, co quan phdi hop) phai ¢6 vin ban giri B phan tiép nhén va tra két qua
va vin ban xin 15i cia co quan néu 13 1y do qua han va th&i han tra két qua.
Céng chiic, vién chirc cta B phén tiép nhan va tra két qua nhap S6 theo ddi hd
so va phin mém dién i, thong béo thoi han tra két qua va chuyén vin ban xin
15i cita co quan 1am qua han giai quyét hd so cho cé nhan, t6 chirc.

6. Tra két qua giai quyét: thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 biéu 4 Quy
dinh nay.

Piéu 6. Trach nhiém xiy dwng va thuc hién quy ché phéi hop gidi
quyét cong viéc caa cd nhan, td chirc theo co ché mdt cira lién théng (sau
diy goi chung 1a Quy ché phoi hop)

1. Trong gidi quyét cong viéc ciia c4 nhan, t& chiic theo co ché mét cira
lién thong, dé t chirc thuc hién t6t quy trinh, cic co quan, don vi tham gia giai
quyet xay dung va thyc hién Quy ché ph01 hop theo huong don gian hoa thanh
phén hd so, rat ngan thoi glan gidi quyét, tao thuan lgi dé c4 nhan, td chic thuc
hién. Quy ché ph01 hop cin c6 nhitng ndi dung co ban sau: Co s& phép 1y; pham
vi, dbi tugng 4p dung; nguyén tie thue hién; hd so thuc hién; co quan, don vi
tiép nhan hd so, tra két qua; cach thirc chuyén giao hd so; trach nhiém giai quyét
hd so va ph01 hop cta co quan, don vi, cong chirc, vién chirc lién quan; thdi gian
giai quyét cu thé tai ting bude, timg co quan, don vi trong thuc hién quy trinh tir



khau tiép nhan dén khau tra két qua; viéc thu phi, 1& phi (néu ¢6). Co quan chi
tri cé trach nhiém phdi hop véi céc co quan lién quan, xay dung Quy ché phdi
hop, trinh Chii tich Uy ban nhén dén thanh phé ban hanh.

2. Co quan chu tri xay dung quy ché phdi hgp theo co ché lién thong:

a) Cac thu tuc hanh chinh trong Jinh vuc d4t dai, tai san khac gin llen vai
d4t (‘1‘01 v&i c4 nhén, hd gia dinh, t§ chirc (trir c4c du 4n d4u tu): Tham quyen gial
quyét cia S& Tai nguyén va Mai truong, S& Xay dung, Uy ban nhan dén cép huyén
va cac S§, nganh co lién quan. Co quan chu tri: S& Tai nguyen va Méi truomg.

b) Cac thu tuc dang ky doanh nghiép, cép ma sb thué va khic ddu: Thim
quyén g1a1 quyét cia S& K& hoach va Diu tw, Cuc Thué thanh phd va Céng an
thanh phé. Co quan chi tri: S& Ké hoach va Pau tur.

c) Céc thu tuc hanh chinh trong linh vuc du tu dy 4n trong khu kinh té:
Gdm cac thi tuc thude thdm quyén giai quyét ciia Ban Quén ly Khu kinh té Hai
Phong, Cuc Thué thanh phd, Céng an thanh phé. Co quan chi tri: Ban Quan ly
Khu kinh té Hai Phong.

d) Céc thu tuc hanh chmh trong linh vyc diu tr d 4n ngoai khu kinh té va
céc du 4n khong sir dung vén dau tw cong theo quy dinh cta Luét Dau tu cong:
GOm céc thi tuc thudc thim quyen giai quyét clia Trung tdm Xuc tién Dau tu,
Thuong mai, Du lich thanh phd Hai Phong, S& Ké hoach va Piu tu, S¢& Tai
nguyén va Mai trudng, S& Xdy dung, S¢ Tai chinh, Uy ban nhan dan cap huyen
-.va cic S&, nganh c¢6 lién quan. Co quan chu tri: Trung tim Xic tién Pau tu,
Thuong mai, Du lich thanh phé Hai Phong.

d) Cac tha tuc linh vuc xdy dung (trir cic du an dau tu): Gém cac thi tuc
thudc thdm quyén gidi quyétcia S& Xiy dung, S& Tai nguyén va Mai
trudmg, Uy ban nhan dan cip huyén va cac S, nganh c6 lién quan. Co quan chu
tri: S& Xay dung.

¢) Thu tuc cap Phiéu 1y lich tu phap: Thim quyen gidi quyét ctia S& Twr phap,
Cbdng an thanh phd, Toa 4n nhan dén thanh phé. Co quan chu tri: S& Tu phap

3. Pbi véi céac linh vire khéc ¢6 lién quan trach nhiém, thim quyen cua
nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc chua dugce quy dinh tai khoan 2 Piéu 6, S
N6i vu cha tri, phéi hop véi S Tu phap @8 xuét v&i Chu tich Uy ban nhén dén
thanh phé giao nhiém vy cho co quan c6 trach nhiém, thdm quyén chinh trong
Jinh vuc d6 chu tri xy dung Quy ché phdi hop theo co ché lién thong trinh Chu
tich Uy ban nhén dan thanh pho ban hanh.

CHUONG III
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Pidu 7. Vi tri ciia B§ phén tiép nhin v tra két qua
1. BO phén tiép nhan va tra két qua cia cic S& dit tai Vin phong S& va

chiu su quan ly, chi dao cua Van phong S&. Pbi v&i Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd, Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong, Trung tdm Xic tién Piu
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tr, Thuong mai, Du lich thanh phé Hai Phong: B4 phan tiép nhan va tra két qua
dat tai phong Hanh chinh - T chirc va chju su quan 1y, chi dao cta phong Hanh
chinh - T4 chixc.

2. B0 phén tiép nhén va tra két qua cia cac don vi cép 2 tryc thude S& dit
tai Vin phong (hodc phong cé chirc nang hanh chinh) cia don vi, chiu sy quan
1y, chi dao cia Vian phong (hodc phong cé chirc néng hanh chinh) cia don vi.

3. B§ phan tiép nhdn va tra két qua cia Uy ban nhén dén cip huyén dit tai
Vin phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhén dan cip buyén va ch1u sy quan
1y, chi dao cua Van phong Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhén din cép huyén,

4. B¢ phan tiép nhan v tra két qua cua Uy ban nhén dan cép x4 dit tai tru
s& Uy ban nha.n dan cip xi va chiu sy quan 1y, chi dao ciia Chu tich Uy ban
nhan din cép x3.

5. B§ phén tiép nhén va tra két qua cua cic co quan duoc t8 chirc theo
nganh doc thuc hién theo quy dinh cia co quan chu quén cAp trén hoic do thu
trudng co quan quyét dinh néu co quan chil quén cép trén khong quy dinh.

Piéu 8. B6 tri dia diém, dién tich 1am vie, trang thiét bj, trang tri

1. B tri dia diém

B phan tiép nhan va trd két qua dugc bd tri tai noi trang trong cla co
quan hanh chinh nha nuéc, thudn tién cho ¢4 nhan, t6 chirc trong giao dich.

Truong hop co quan, don vi b tri nhiéu dia diém t1ep nhén va tra két qua:
Viéc tiép nhan giai quyét cac ¢ong viée tai cic dia diém van phai tuan tha cac
quy dinh vé thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién théng; danh muc, 50
luong, ndi dung cac cong viéc & cac dia diém nhu nhau; cdng chuce tiép nhén va
tra két qua tai céc dia diém thudc bién ché cia B phén tiép nhén va tra két qua
clia co quan, don vi va chiu sy quan ly, diéu hanh théng nhét cia Truong Bo
phén tiép nhan va tra két qua.

2. Dién tich 1am viéc tbi thiéu ciia B6 phan tiép nhan va tra két qua

“a) Clia S&, Pon vi cip 2 truc thude Sé: 40m?;

b) Ctia Uy ban nhén dén cap huyén: 80m?;

¢) Ctia Uy ban nhén dén cip xa: 40m’;

d) Danh t3i thidu 50% dién tich cita Bo phén tiép nhan va tra két qua dé bb
tri noi ngdi ch&s cho ¢4 nhin, td chirc dén giao dich. '

d) Tmong hop tru s& hién tai chua dap ung yéu ciu ve dién tich, cac co
quan, don vi can danh dién tich hop ly de b tri B6 phan tlep nhdn va tra két
qua. Khi x4y dung phong 1am vi¢c méi cAn dam bao dién tich i thiéu theo quy
dinh.

3. Trang thiét bj va b tri khéng gian ciia BS phan tiép nhan va tra két qua

a) B§ phan tlep nhan va tra két qua cac co quan nha nudc & cap thanh phd
va cap huyén phai bé tri cac trang thiét bi toi thidu gdm: May vi tinh va luu dlen
may in, may quet (Scanner), may photocopy, hé théng mang LAN két ndi
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Internet, thiét bi phét song wifi, t dyng tai li¢u, dién thoai cb dinh, ban va ghé
lam viéc, bién tén, chirc danh, quat may hodc dleu hoa nhiét d9, hé thdng camera
glam sat, ban viét ho so va ghé ngbi chd, nude ubng, hom thw gbp ¥, bang niém
yét cong khai thi tuc hanh chinh, néi quy lam viéc cua bo phén, huéng din cho
cong dén;

b) B§ phén t1ep nhan va tra ket qua céc co quan nha nuée ¢ cAp x4 phai
bd tri cac trang thlet bi téi thidu gdm: May vi tinh, may photocopy, may fax,
mady in, dién thoai ¢b dinh, ta dung tai liéu, ban va ghé l1am v1ec bién tén, chuc
danh, quat hodc diéu hoa nhlet dd, ban viét hd so va ghé ngdi chd, nude ubng,
hom thu gdp ¥, bang niém yét cong khai thi tuc hanh chinh, néi quy lam vigc cua
bd phén;

¢) Trang thiét bi cia BO phan tiép nhan va tra két qua hién dai

Pugc bd tn khoa hoc theo cic khu chirc néng, bao gom Khu vuc cung
cap thong tin vé thu tuc hanh chinh; khu vic dit cac trang thiét bi dién tir, trong
d6 c6 may )iy sb xép hang tuw ddng, man hmh da phuong tién tra ciru théng tin,
thil tuc hanh chinh, tra ciru két qua giai quyet tht tuc hanh chinh; khu vuc tiép
nhén va tra két qua duoc chia thanh tlmg quay tuwong Ung voi tlmg linh vuc khac
nhau; bd tri du ghé ngdi cho, ban a3 viét danh cho cé4 nhan, td chirc dén giao
dich;

Co ha tang cong nghé thong tin va céac thiét bi chuyén dung theo quy dmh
dam bao du dneu kién dé thuc hién ding quy trinh cong khai, hudéng dan, tiép
nhéan, giai quyet theo d01 qua trinh giai quyet va tra két qua giai quyét thu tuc’
hanh chinh ciia c4 nhén, td chirc; c6 du diéu kién dé thuc hién dich vu cdng truc
tuyén mic d6 3, 4;

Ap dung phan mém mét cira dién tir vcn chirc ning khoa hoc, 13 rang, tién
lgi, c6 tinh tu ddng cao, ddm bdo cic yéu cau theo quy dinh.

d) Khdng gian giao tlep gilta cong chitc tai B phén tiép nhén va tra két
qua vdi cd nhén, t8 chirc cin duoc thiét ké hop 1y, @m bao giao tiép binh dang,
minh bach;

d) Cac co quan b tri va co bién chi din chd d& xe mién phi, cdng trinh
phu @ c4 nhan, td chirc dén giao dich dugc biét.

4. Trang tri: Theo nghi thirc cong s, ddm bao trang trong, hop 1y.

Bién hiéu “BQ PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA” (nén 4o;
chit vang, loai chit in hoa, ki€u chir ding, dam, phong chit Times New Roman);

Ngoai ra, co quan, don vi ¢d thé bd sung thém khiu hiéu phu hop va
khong trai véi quy dinh cua phap luat.

Pidu 9. Théi gian 1am viéc ciaa Bd phén tiép nhan va tra két qua

‘ 1. B§ phan tiép nhz?n} va’tra két qua lam viéc vao cac ngdy lam viéc trong

tuan (trir cap ngay nghi 1€, Tét theo quy dinh). Thoi gian lam viéc: 08 gid/01
ngay. Cu thé:
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a) Thoi gian ti€p nhan va tra két qua

Séng: tir 7 giér 30 phit ¢én 11 gid 30 phit.

Chiéu: tir 13 gior 30 phiit dén 17 £i&r 00 phit

Trudng hop cin thlet do yéu ciu cong vi€e, thu trudng co quan, don vi

quyét dinh thoi gian tiép nhén va tra két qua bit diu sém hon hoic két thuc
mudn hon thoi gian trén,

b) Thi gian con lai trong ngay lam viéc dé lam cong tac sap xép va ban
giao hd so.

2. Thoi gian tiép nhan va tra két qua ddi véi hé so ndp trge tuyén do tha
trudng co quan, don vi quyét dinh nhu'ng khéng it hon thoi gian tiép nhan va tra
két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan, don vi.

Piéu 10. Cong khai thi tuc hanh chinh tai B$ phan txep nhin va tra
két qua

1. Thu tuc hanh chinh dugc cong khai 0 rang, day dua tai BO phéan tiép
nhan va tra két qua theo quy dinh, gdm céc thong tin chi yéu sau: _

a) Danh muyc th tuc hanh chinh thuc hién co ché mdt cira, mét cita lién thong,

b) Not dung chinh cla tu'ng thi tuc gom Ten tha tuc hanh chinh, c4p thém
quyén gidi quyét, thanh phan hd so va sb lwong mdi loai, s6 bd hd so phai ndp,
th01 han giai quyét va tra két qua, muc phi va 1€ phi thuc hién thu tyc, cac bidu
mau cua thu tuc;

¢) Méi thu tuc phai cé huéng dén cach thi’rc‘fhl_rc hlén, cach thirc dién biéu
mau va kém theo mot bd hd so miu da dugc dién thong tin d& c4 nhén, té chirc
tham khao;

d) Danh muc tha tuc hanh chinh dugc tlep nhin, giai quyét theo co ché
mot cira, co ché mdt cira lién théng truc tuyén qua mang tr mic 46 3 tré én
(néu c6) va quy trinh, cach thirc truy cap, nop hd so dién tir, tra ciru trang thai
giai quyét hd so, nhén két qua giai quyét.

2. Viéc cdng khai thi tyc hanh chinh duge thuc hién dbng thoi bang cac

hinh thirc sau:
| a) Niém yét trén bang niém yét thu tuc hanh chinh (khd gidy A4, in 01
mit); |

b) In thanh c4c bo tai lidu dt tai ban viét hd so (gdm ca hd so méu);

c) Théng tin trén man hinh cim ¥mg tra ciru thi tuc hanh chinh (néu 43
dugc trang bi).

3. Khuyén khich cac co quan, don vi bd sung thém cac hinh thirc cong
khai phu hgp. :

Piéu 11. Cong khai théng tin dwdng diay néng tai B phian tlep nhin
va tra két qua
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1. Cong khai thong tin du(mg diy noéng (gbém: sb dién thoai, dia chi thu
dign tr ctia co quan, don vi; so dién thoai, dia chi thu dién fir cia thu truong ca
quan, don vi; s6 dién thoai, dia chi thu dién tir cua S& Tu phap) dé tiép nhan
phan anh, kién nghi, gop ¥ cta ca nhén, t§ chic.

2. Hinh thic cong khai:

a}) Niém yét trén bang niém yét tai Bo phin tiép nhén va tra két qua va tai
ban viét hd so;

b) In vao mit sau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

¢) Trén Cdng thong tin dién tir clia co quan, don vi;

Pidu 12. Co ciu td chirc va s ngudi 1am viée

1. Co céu té chirc

a) By phan tiép nhén va tra két qua cia cac S& bao gom Trudng b phan
va mot sb cong chirc, vién chitc. Truong bd phén do mét lanh dao cia Vin
phong S& hodic Phong Hanh chinh - T4 chitc dam nhiém.

b) Bo phan tiép nhin va tra két qua cia Don vi cép 2 tryc thude S& bao
gdm Truéng bd phin va mét sb cong chirc, vién chirc. Trudng bd phan do mét
lanh dao clia Vin phong (hodc phong cd chirc ning hanh chinh) cua don vi dam
nhiém.

¢) B6 phan tiép nhan va tra két qua ciia Uy ban nhén dén cip huyén gdm
Trudng b phan va mot 56 cong chirc, Trudng bo phin do mét cdng chirc 1anh
dao ciia Vin phong Hoi ddng nhén dén va Uy ban nhén din cdp huyén dam
nhiém.

. d) Bd phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhin dan cdp x4 gbm
Trudng bd phan va mot sb céng chirc cip xd. Trudng bd phan do Pho Cha tich
Uy ban nhan dan cdp x3 ¢im nhiém.

2. S6.ngudi lam vige

a) S6 ngudi 1am viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua cia don vi cip
S¢&, Uy ban nhén dén cdp huyén do Thu truémg don vi cdp S&, Chu tich Uy ban
nhén dén cép huyén quyét dinh trong tdng s6 bién ché duoc giao, dam bao hoat
dong ctia B phan tiép nhén va tra két qua ddp {mg yéu cdu clia c4 nhan, t6 chirc
dén giao dich.

b) S ngudi 1am viée tai B phén tiép nhan va trd két qua ciia Don vi cép 2
trirc thudc S& do thu trrdng don v1 quyét dinh trong téng sb bién ché duqc glao,

dam bao hoat dong cua Bo phén tlep nhan va tra két qua dap mg yéu cau cla cd
nhan, t4 chirc dén giao dich.

c) S6 ngudi 1am viée tai Bo phén tlep nhén va tra két qua cia Uy ban nhan
dan cap xa do Chu tich Uy ban nhén dén cép xa bo tri, phan cong trong téng sb
c¢dng chire cip x4 thude cac chirc danh cong chirc cp x3 theo quy dinh, dédm bao

hoat dong ctia BO phén tiép nhén va tra két qué dap mg yéu ciu cia c4 nhan, td
chirc dén giao dich.
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Picu 13. Céng chirc, vién chitc 1am viéc tai Bd phén tiép nhin va tra
két qua 7

Yéu cu, trach nhiém, quyén loi va viéc quan ly cong chirc, vién chirc lam
viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua dugc quy dinh tai Didu 10 Quy ché
thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién théng tai co quan hanh chinh &
dia phuong dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay
25/3/2015 cta Thi twéng Chinh phit ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot
cira, mot cira lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

Pidn 14. Ché d% bdi dudng, cip trang phuc dbi v6i Truéng bd phin,
cdng chire, vién chite 1am viée tai B§ phin tiép nhén va tra két qua

1. Ché d6 bdi dudng, cip trang phuc déi véi Trudng bo phan, cong chirc,
vién chirc 1am viéc tai' B phin tiép nhén va tra két qué cta cac co quan, don vi
dugce quy dinh tai diém a, b, ¢, d khoan 1 Diéu 2 Quy dinh nay:

a) Ché 6 bdi dudng; Truong bd phan va cac cong chire, vién chirc lam
viéc tai B§ phan tlep nhin va tra két qua duoc hudng ché d6 bdi dudng theo quy
dinh ctia thanh phé. Ngoai ché 4o bdi dudng theo quy dinh cua thanh phd, Thu
trudng cic co quan, don vi quyét dinh mtrc hd tro hop 1y dbi véi cong chirc, vién
chirc 1am viéc tai Bo phén tiép nhén va tra két qua trén co s& didu kién, kha ning
cua co quan, don vi, theo quy dinh ctia phap luét. '

b) Trang phuc: Truong bd phan va cac cong chirc, vién chire lam viée tai

~ B6 phén tiép nhan va tra két qua duge cip trang phuc (trr nguoi cong tac trong =~

c4c nganh d4 dugce cap trang phuc)

- Nam dau tién duoc cép tbi thidu: 02 (ha1) bd xuan hé va 02 (hai) b thu
dong/01 ngudi;

- Tt nim thir hai tr& di mdi nim duge cip 61 thidu: 01 (mét) b xuin hé
va 01 (m6t) bo thu dong/01 ngudi.

Thu truéng co quan, don vi quyét dinh mau dong phuc tai B phan tiép nhan
v tré két qua ciia co quan, don vi minh phtt hop v6i diéu kién kinh t& - x3 hoi.

2. Ché d6 bdi dudng, cip trang phuc ddi voi Truong bd phin va cong
chirc, vién chire 1am viée tai B phén tiép nhén va tra két qud cua cic co quan,
don vi quy dinh tai diém d khoan 1 Pidu 2 Quy dinh nay dugc thuc hién theo
quyét dinh cta thi trudng co quan, don vi va ph hop véi quy dinh.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. Trach nhiém cha cic co quan, don vi
Thd trudng cac S&; cac Don vi cép 2 trye thudc So; cac co quan cua
Trung wong dugc td chirc theo nge‘mh doc dit tai thanh phd; Chu tich Uy ban

nhan din cic quén, huyén, Chu tlch Uy ban nhin dén c4c x3, phuong, thi trdn chiu
trach nhiém:
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1. T chirc trién khai 4p dung co ché médt cira, co ché mot cira lién thong
trong thuc hién toan b cac thu tuc hanh chinh thudc traich nhiém, thim quyén
cia co quan, don vi theo Quy dinh nay;

2. Chi dao xay dung quy trinh giai quyét theo tiéu chuin quoc gla TCVN
ISO 9001:2008 d6i véi timg thil tuc hanh chinh thudc trich nhiém, thim quyen
gidi quyét ciia co quan, don vi (trong d6 quy dinh rd trach nhiém, thdi gian giai
quyét cia cac ca nhén, bd phén, phong & timg khau tir tiép nhén, ban giao, thu ly
giai quyét dén tra két qua va hru hd so);

3. T chitc huéng din va tu vAn mién phi cho cic td chirc, c4 nhin dén
giao dich gidi quyét thu tuc hanh chinh; Thuc hién c6ng khai tha tuc hanh chinh
theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2014/TT-BTP ngay 07/02/2014 cia B Tu
phap huéng din céng bd, niém yét thii tuc hanh chinh va bio céo tinh hinh, két
qua thyc hién kiém soat thii tuc hanh chinh.

4. Thyc hién trach nhiém cdng khai xin 16i theo quy dinh tai Quyét dinh sb
2492/2014/QD-UBND ngay 13/11/2014 cia Uy ban nhén dan thinh phd ban
hanh Quy dinh v& tréch nhiém cong khai xin 15i trong gidi quyét thu tuc hanh
chinh tai B§ phén tiép nhéan va tra két qua mdt cira, mdt cira lién thong tai cic co
quan, don vi trén dia ban thanh phb Hai Phong.

5. BS tri cong chire, vién chirc 1am viéc tai B6 phan tiép nhan va tra két
qué c6 chuyén mén, nghiép v phi hop va dap img yéu cau tai khoan 1 Piéu 13
- Quy dinh nay; :

6. T5 chirc va tao didu kién dé cong chirc, vién chirc lam viéc tai B phan tiép
nhan va tra két qua dir cac 16p dao tao, bdi dudng, tip huin vé chuyén mén, nghi€p
vu va k¥ ning giao tiép img xr clia céc co quan, don vi ¢6 thdm quyén t6 chirc;

7. Trién khai (mg dung cOng nghé thong tin d& hd tro viéctra ciru,
tiép nhan, xir Iy, gidi quyét, theo d5i tién 46 giai quyét cong viée cuia ca nhan, t
chirc dam bao hiéu qua, thuan tién, kip thoi, chinh xac;

8. Thong tin, tuyén truyén dé c4 nhan, t§ chirc biét v& viéc td chirc thuc
hién co ché mét cira, co ché mét cira lién théng trong giai quyét cong viéc cna
ca nhan, tb chirc; to chirc tiép nhén va giai quyét kip thoi, ding phap ludt cac
phan anh, kién nghi, gbp v ctia ¢4 nhén, ) chire;

9. Huéng din, kiém tra, thanh tra viéc thuc hién cac quy dinh vé co ché

mét cira, co ché mot cua lién thong dbi véi co quan, don vi minh va cép dudi
true thudc theo thdm quyén;

10. Thuong xuyén khéo sat mirc d6 hai 1dng cla ca nhén, td chic dbi véi
su phuc vu clia co quan, don vi theo chi dao, huéng dan cia Uy ban nhén dan
thinh phé dé ning cao su hai 16ng va l¢i ich clia ¢4 nhan, td chir;
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11. B4 trf kinh phi t§ chirc trién khai thuc hién co ché mét cira, co ché mét
cira lién thong trong dyu todn ngdn sach cua co quan, don vi minh theo quy dinh
v& ngén sach nha nude;

12. Thyc hién ché d6 théng tin, bio cdo theo quy dinh.

Didu 16. Trich nhiém cu thé ciia mét s6 co’ quan, don vi

1. S& Noi vu

Tham muu, gitip Uy ban nhan dén thanh phé hudéng din, don déc, kiém tra
viéc thuc hién co ché mdt cira, co ché mét cira lién thong; dinh ky bao céo tinh
hinh, két qua thuc hién, d& xudt giai quyét c4c vudng mic; tham muu Uy ban
nhan dan thanh phd bio cdo theo yéu ciu clia co quan c6 thim quyén.

2. S& Tu phap

Theo d&i, d6n dbc viéc ra soat, trinh Uy ban nhan dén thanh phd cong b
cac thu tuc hanh chinh thudc trdch nhiém quan 1y nha nuéc cla cac sg, ban,
nganh theo quy dinh; béo edo Uy ban nhén dén thanh phd xem xét xir ly trach
nhiém thu trudng cc co quan, -don vi chim tré trong tham muu, trinh Uy ban
nhin din thanh ph cong b thu.tuc hanh chinh.

3. S& Tai chinh _"

Hudng din ché d6 thu, chi va viéc quan ly, st dung cc ngudn kinh phi
dam bao cho viéc thyc hién co ché mét cira, co ché mdt ctra lién thong tai cic co
quan, don vi thugc thanh phd.

4. S& Théng tin va Truyén thong

a) Chil tri, phdi hop véi céc co quan lién quan ddy manh tmg dung cong
ngh¢ théng tin trong thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong;

b) Niéng cdp, hoan thién ha ting ky thufit cong nghé thong tin dé hé théng
phidn mém mét cira van hanh théng subt, nhanh chong va ddm bao tinh lién
thong giita cac co quan, don vi;

¢) Xay dung, hoan thién phin mém mét cira dé d4p tmg nhu cdu cia cac
co quan, don vi trong giai quyét céng viéc ctia c4 nhén, td chic theo cic ndi
dung quy dinh tai Quy dinh nay;

d) Chu tri, phdi hop véi céc co quan lién quan tham mwu Uy ban nhan dén
thanh phé trién khai ndi dung vé thuc hién co ché mét cira lién thong truc tuyén
qua mang. Chu tri tham muu Uy ban nhén dén thanh phé cong bd danh myc thi
tuc hanh chinh duge tiép nhan, giai quyét theo co ché mot cira, co ché mét cira
lién thong truc tuyén qua mang tir mirc 6 3 tr& 18n tai céc co quan, don vi quy
dinh tai cac diém a, b, ¢, d khoan 1 Diéu 2 Quy dinh nay.

d) Chu tri, phéi hop v6i Bio Hai Phong, Bio An ninh Hai Phong, Cdng
thong tin dién tr thanh phd Hai Phong, Pai Phat thanh va Truyén hinh Hai
Phong phd bién, tuyén truyén rong rii ndi dung Quy dinh nay dén c4 nhan, td
chuc dé biét va gidm sat viéc thyc hién.
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5. 8¢ Khoa hoc va Cong nghé ,

Chi tri, phbi hop véi S& Théng tin va Truyén thong trién khai thuc hién
ISO dién tir tai cac co quan, don vi thudce thanh phé.

Piéu 17. Kinh phi thue hién ]

Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién théng do ngan
sach nha nudc dam béo, duoc bé tri trong du todn ngan sach hing nim cia timg
co quan, don vi theo quy dinh phép luit vé& ngan sdch nha nudc.

Pidu 18. Trong qué trinh thuc hién Quy dinh nay, néu phat sinh khé khin,
vudng mic, cac co quan, don vi, ¢4 nhan, td chirc kip théi phan 4nh vé Uy ban
nhén dan thanh phd (qua S& Nbi vu tng hgp chung) dé xem xét, giai quyét./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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PHU LUC CAC BIEU MAU

(Kém theo Quyét dinh 56 96./201 7/0D-UBND ngay 4 thang 04 nim 2017 ciia
UBND thanh phé Quy dinh. Vé viéc thyc hién co ché mot cua, co ché mét cira
lién théng trong gidi quyét cong viéc ciia cd nhdn, 16 chirc tai cdc co quan
hanh chinh nha nudc trén dia ban thanh phé Hdi Phong)

MAu s6 01  [MAu Phiéu huéng din hoan thién ho so

Mau s6 02 [MAu Sé theo ddi tiép nhin ho so, tra két qua

Mau s6 03 [MAu Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

M3u 56 04 |[MAu Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau s6 05 |[MAu Thong bo vé viéc b sung ho so

Mau s6 06 [Mau Thong béo vé viéc hd so khong du diéu kién giai quyét

MAu s6 07 [MAu Vin ban xin 161 d6i voi ho so gidi quyét qué han va hen lai
thoi gian tra két qua

M3u s6 08

Mau Viin ban xin 16i do so suét trong qua trinh tiép nhan

17




Maiu s6 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Pic lap - Tw do - Hanh phiic -
VA TRA KET QUA . . |

S6: /HDHS e e, HEAY .. thang ... ... ndm ... ...
PHIEU HUGNG DAN HOAN THIEN HO SO

B phén tiép nhan va tra két qua nhan hd so cta 6ng (ba):

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

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

S6 dién thoai: ........ovveiineiieiiieeeeenin, Email (néu

CO) cvvvirirete e

Qua kiém tra, B6 phén tlcp nhén va tra két qua dé& nghi 6ng/ba bd sung cac ndi
dung, tai ligu sau day dé hoan thién hd so:

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

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

Trong qua trinh hoan thién hd so néu co vuong méc, éng (ba) lién hé v6i BH
phén t1ep nhén va tra két qua cia co quan (S5 dién
thoai: .............. RTRTPPP ) && dugc huéng din./.

NGUOI HUOGNG DAN (*)
(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu: Dong diu treo vao Phiéu huémg dén
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TEN CO QUAN
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

MAu sb 02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

SO THEO DOI TIEP NHAN HO SO, TRA KET QUA

- 86 c6 dong gmp lai cac trang;
- Ghi cu thé cdc truong hop dé nghj bé sung ho so (dé tinh n01 thoi gian giai
quyét) vao muc ghi chi;
- Ghi 0 s6m han, dung han, qua han bao nhiéu ngay vio muyc ghi chi;
- To ong hop két qua dinh ky hang thang, quy, 6 thang, nam.
S6 co thé Igp chung cho tat cd cde linh vuee hodc Idp riéng tiy thuéc sé lheong hé
S0 tiép nhin thyc té.

. N Théi gian tiép nhén, ban giao .y X .
Tén })}a‘ Tén cor va nhén két qui Tra két qua
M3 4 chi,so | quan/ Ngay Ca
x | Tén " dién phong . . | Ky [Ngay A «
TT| ho TTHCnhim’ thoaica| /cong Nagayl hg? Ngay nhin [nhin[Ngay| Tel,l. ]xlhan,’ Ghi
SO 0 | pan. t3lchitcthn 1of80 ho| trd {giao| .~ Al £ > ngudilto chire .
chire [MAM, fO[CATIEtU VTG (& [hasoEiaohof ket nhanf o ky aa | BU
chire |gidi quyét . so | qua * n
qua nhéin
OIVIROREORENC), (6) (M @ 1O [0 A1) 13)] (4 [ (15)
1
2
13
Ghi chu:
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MAiu s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA " Doc lap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA R
MahOoso:......ovevvneens , ngay ... ... thang ... ... nam ... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
) (Lién: Luu/Giao khdch hang)
B6 phén ti€p nhén va tra két

Tiép nhan hd SO CUA: ..cvoveveceeceere e e rreeee e ere et eeaae s eebn e e e
Dia _ :

o) X OO OOV ORI RTOIt

S8 didn thoai: ......oovevviiiieeiiii e, Email (néu €8): «..evvveerreereeeerennen.
Noi dung yéu cau giai

quyct SO OOTUOUS S PUPPIU e e

1. Thanh phin h so, yéu cau va sd lwong mdi loai gidy t& gbm:

Bén chinh, B:ﬁn 50 ¢ < | Ban photo,
s6 lron chung thuc, 50 50 Iwr
Ong hrong ong

STT | Tén gidy tv, tailigu

1.
2,
2. S6 lwong hd s0% .evvenenn. ... (b3)
3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la: ............... ngay
4. Thoi gian nhan hé so.... glor phut ngay... thang ...nam..
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hé so:....gio... .phut, ngay .théng... nam

Vao S4 theo ddi hd so, Quyén s6: ........coeeeevnneeennnn... SGthirty ...............
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi vé ho tén)
Ghi chu:

- Gidy rte;p nhén va hen tra két qua dugc Igp thanh 2 lién; mot lién chuyén kém
~ theo Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyet hé so va dugc luu tai B phén tiép
nhén va tra két qua; mot lién &lao cho cd nhan, té chikc ngp ho so;
- Néu chua dugc trang bi phan mém mét ciea dién tk (chua c6 md vach) thi dong
dédu treo ciia co quan & goc trdi bén trén.
THONG TIN PUONG DAY NONG (*)
Truong hop cin phan anh, kién nghi, & nghi ca nhén, t chirc lién hé theo
s6 dién thoai dudng day néng nhu sau:
~ 1. S6 dién thoai:
S [cua céng chitc dwoc phén céng tiép nhén phdn dnh, kién nghil
...................... {cua thu trudng co quan]
2 Dia chi thu dién tir:
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e [cia cong chirc dwgc phdn cong tiép nhin phdn dnh, kién

T [cua thu trucng co quan]
Xin chan thanh cam on sy hop tac cia quy dng/ba (td chirc).
(*) Ghi cht: In mit sau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

TEN CO QUAN
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Maiu s6 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

thdng ... ... na

Poc lap - Tw do - Hanh phuic

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Kem theo hd SO CUA: wvvvnieneieeeeeeee e, “ME DS SO weeeerereeeeeren,

INAY NN Lot b s b e sarsaseabe e

Ngay, gi® hen tra két qua: ........ gid......... phut, ngay.......... thang........... ném...........

Co quan (bd phéan) giai quyét hd

SO tatteutie st ettt te et e et e e e ane e e e e teensresee et tebraernen

Co quan phdi hop idi QUYEL N0 SOT ..o

KET QUA GIAI

TEN CG QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO QUYETHOSO

SR, o _ . (*) (:Frlr(rc hanl’ CHU
ding han/qua
- han) (¥)
...Gi0...phtt, ngay ... thdng ... nam...,

1. Giao: B§ phan TN&TKQ

Nguwoi giao
(Ky va ghi ré ho tén)

Nguwoi nhin
(Ky va ghi 6 ho tén)

........................... ﬁ
...G10...phit, ngdy ... thang ... ndm }
1. Giao: ....ooeeeennn Nguwoi giao Ngwdéi nhin N
2. Nhén:................ (Ky va ghi r6 ho tén) | (Ky va ghi ré ho tén) 3
{ Giaor . ...G10r...ph1‘1t., n.gay ... thang ... nar‘n. _
> Nhan Nguwdi giao Ngwoi nhan
T (Ky va ghi ¥é ho tén) | (Ky va ghi ¥é ho tén)
L Giaoe ... ...GIO’...phI‘.lt., n.gay ... théng ... nar‘n..... _
A Nguwoi giao Ngwoi nhin
2. Nhan: 1 (Ky va ghi 18 ho tén) '(K’ Y ohi 16 ho 16
B6 phan TN&TKQ v va ghi rd ho tén y va ghi ¥o ho tén)
Ghi chu:
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- Phiéu nay dp dung cho ca viéc giao nhdn hé so giita cdc co quan tham gia quy
trinh mgt cia lién thong. Sau khi bén nhdn ky nhdn, co quan chu tri giir 01 ban
dé theo déi, don déc; 01 ban dupc chuyén theo hé so.

- Dong ddu treo cia co quan ¢ goc trdi, bén trén Phiéu.

- Két qua gidi quyet hé so do bén nhin ghi khi nhdn ban giao hé so;

-7 mo‘ng hop hé so dwoc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhan

hé so va viéc ky nhdn thé hién trong gidy to cua co quan Buu chinh.
M3u s6 05

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sh: ....... /TB- e vt e e, NEAY thang ... ... nam ... ...
THONG BAO
Vé viée b sung hd so
Kinh gt ..o,
Ngady.....thang...ndm............... , B0 phén tlep nhén va trd ket qua cua (én co

guan) tiép nhin cla dng, ba (td chuc) ho so dé nghl giai quyét (tén thi tuc hanh
chinh), mahdso: ................

Thoi gian hen tra két qua giai quyet hd so: gio...., ngdy.... thang... nam..

Sau khi thim dinh, d& hoan chinh hd so, tao dleu klen cho co quan glal quyet thu
tuc hanh chinh dung quy dinh va dam bao tho1 han, dé nghi 6ng/ba (to chire) vui
1ong bd sung cac gidy t& (hoic diéu chinh mét s& ndi dung) trong hé so nhu sau:

2) e e

CHN O B8 NENE DO SUNE: oot eeeeeeee et ara s s ra s se e
(ghi 18 cac quy dinh phap luat co 1ién quan dén n6i dung, tai lidu dé nghl bo sung).
R4t mong 6ng/ba (hodc td chirc) quan tam phdi hop, hoan thanh viéc bd sung tai
Bd phan tiép nhan va tra két qua trudC NEAY «..ovvvnvnnennnnns

Trén trong./.

NGUGI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
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Maiu s6 06

X TEN COQUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TEN PHONG (BQ PHAN) Dic 1ip - Ty do - Hanh phiic
- S6: /TB- e e eee e, HEAY thang ... ... nam ... ...
THONG BAO
Vé viéc hd so khdng di diu kién giai quyét
Ngay.... thang....nam...............

B9 phan tiép nhan va tra két qua cua (én co quan) tiép nhan cia éng, ba (td
chirc) hd so dé nghi giai quyet (tén thu tuc hanh chinh), ma hd so: ..' .............
Thaoi gian hen tra két qué giai quyét hd so: gid..ngay.... thang....
Sau khi thAm dinh/thdm tra/xac minh va d6i chiéu véi cac quy dmh (neu 0 cac
didu, khoan quy dinh cua cac van ban phap ly dugc vién dan) (*), (co quan)
théng bao hd so cla 6ng/ba (td chirc) khong du diéu kién giai quyét.
Co quan giri lai toan bd hd so ma dng/ba (6 chirc) d3 ndp kém theo Thong bio
nay.
Trén trong./.

~ NGUOI CO THAM QUYEN

(ky tén, déng ddu)

Ghi chu:
(*) Néu cu thé, day di cdc ciin cir phdp Iy ciia viéc khéng gidi quyét hé so.
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Mau s6 07

TEN COQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PHONG (BQ PHAN) Poc lip - Te do - Hanh phic
Sé: / e oo e e, NGAY i ... thang .. ... ndm ... ...

Vé viée xin 151 ddi véi hd
so gidi quyét qua han va
hen lai thoi gian tra két qua -

B6 phan tiép nhan va tra két qua cia (tén co quan) tiép nhan cia dng/ba (5
chirc) hd so € nghi giai quyét (tén thii tuc hanh chinh), ma ho so: ......

Théi gian hen tra két qua giai quyét hd so:....gid..., ngdy....thang.... nim..

Tuy nhién, do (trinh bay 1 ly do khach quan, chu quan) cOo quan chua the giai
quyét hd so ding thai han di ghi trong Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua.
(Co quan) chan thanh xin 18i vi sy qua han néi trén. Rét mong nhan duogc sy
théng cam cua dng/ba (td chirc).

Hb so cua 6ng/ba (td chirc) duge tra két qua vao:...gid..., ngdy....thing...nim....
tai B§ phén tiép nhan va tra két qua cla (én co quan).

Trén trong./.

NGUGI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong ddu)
Ghi chu:
Cdc co quan phéi hop gidi quyet ho so dp dung mdu nay vd ¢é diéu chinh mot
56 théng tin cho phit hop véi thuc 8.
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MAu s6 08

) 'fl‘s1§r CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN Péc 1dp - Tw do - Hanh phiic
VA TRA KET QUA R
Sé: ... /- , ngay ... ... thang nam ... ...

A _ra . A A
Ve viéc xin 161 do so suét trong
qua trinh ti€p nhan hd so

Kinh guri:....o.ooooiinni e rreeeeeneaean .

Do so suét trong qué trinh tiép nhan 116 so nén hd S0 trén van chua diy du theo
quy dinh. (Co quan) chan thanh xin 161 6ng/ ba (6 chirc).
Trén trong./.
- NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
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