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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN TINH
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Péc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 51/2013/QD-UBND Thira Thién Hué, ngay 19 thang 12 nam 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh hu’O’ng din, tlep nhan, giii quyet va giao tra
két qua giai quyet thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira
tai cac sé, ban, nganh thuoc Uy ban nhan dan tinh

UY BAN NHAN DAN TINH

Cin ctr Luat T6 chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;
Can ct Quyét dinh s 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 ndm 2007 cua Thu

tuéng Chinh phu ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong tai
co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

Xét dé nghi ciia Giam doc S¢ Noi vu,
QUYET PINH:

Picéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh huéng dan, tiép nhan, giai
quyét va giao tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira tai cac so,
ban, nganh thuéc Uy ban nhan dan tinh.

Picu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tur ngay ky va thay
thé Quyet dinh s6 2487/QD-UBND ngay 30/11/2010 cua Chu tich Uy ban nhan dan
tinh vé ban hanh quy dinh tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot
ctlra tai cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh.

Picu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S& Noi vu, thi
truong cac so, ban, nganh thuéc Uy ban nhan dan tinh va cac to chirc, ca nhan lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BANONHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Phan Ngoc Tho
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'UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY PINH

Huoéng dan, tiép nhan, giai quyét va giao tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
theo co ché mét cira tai cac sé, ban, nganh thugc Uy ban nhan dan tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 51/2013/0D-UBND
ngay 19 thang 12 nam 2013 cua UBND tinh)

) Chuong I
CAC QUY DINH CHUNG

Picu 1. Co ché mt cira tai cac sé, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh

Co ché mot cua tai cac s0, ban, nganh thudc Uy ban nhén dan tinh cap tinh
(duoc goi tat 1a s, ban, nganh) 1a co che giai quyét cong viée cua to chrc, ca nhan
thudc trach nhiém, tham quyen giai quyet cua s0, ban, nganh; tir huong dan tiép nhan
hé so, giai quyét hd so dén giao tra két qua duoc thuc hién tai mot dau moi 1a bo phan
Tiép nhan va tra két qua (TN&TKQ) dit tai Van phong cia sd, ban, nganh do thi
truong cac sd, ban, nganh thanh lap.

Picu 2. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Thuc hién co ché mot cira d6i véi tat ca cac thu tuc hanh chinh (TTHC) theo quy
dinh tai Quyét dinh ctia Chu tich UBND tinh vé viéc ban hanh danh myc TTHC thuc
hién tiép nhan, giai quyét va giao tra két qua theo co ché mét cira tai cac sd, ban, nganh.

2. Pbi véi cac TTHC chua duoc quy dinh thuc hi¢n co ché mot ctra tai céc so,
ban, nganh van ap dung thyuc hién déy da céc quy trinh theo cac Piéu 6, 7, 8, 9, 10,
11, 12 cta Quy dinh nay nhung dugc tiép nhan va giao tra két qua tai phong, ban
chuyén mon thudc sd, ban, nganh (duoc goi tat 1a phong chuyén mén).

3. Quy dinh nay ap dung ddi voi bo phan TN&TKQ; Vin phong; cic phong
chuyén mon thudc so, ban, nganh; thu truong cac so, ban, nganh; cong chirc va t6
chtre, c4 nhan khi thyc hién tiép nhan, giai quyét va giao tra két qua giai quyét TTHC
theo co ché mdt ctra.

Picu 3. Nguyén tic tiép nhan, gidi quyét va giao tra két qua TTHC

1. Nguyén tic tiép nhan, giao tra két qua

a) Cong khai, minh bach, tao thuan tién cho td churc, ca nhan va dam bao giai
quyét TTHC dung thoi gian.

b) Tiép nhan ho so va giao tra két qua tai mot ddu moi duy nhat 1a bo phan
TN&TKQ thudoc Van phong cua so, ban, nganh. Tb chirc, ci nhan khong lién hé voi
phong chuyén mon dé duoc giai quyét TTHC.

¢) Bo phan TN&TKQ khong dugc yéu cau to chirc, ca nhan ndp thém bat ky mot
loai gidy to' nao khac ngoai danh myc thanh phan hod so theo quy dinh tai Quyét dinh
cia UBND tinh vé cong bd B6 TTHC thudc tham quyen glal quyét ctia sO, ban, nganh.

d) B phan TN&TKQ huong dan, yéu cau bo sung, diéu chinh noi dung, gia han
thoi gian giai quyét ho so cho to chirc, ca nhan dugc thuc hién theo nguyén tic day
du, mot 1an bang vin ban.
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2. Nguyén tic phoi hop giai quyét

a) Quy trinh chuyén, giao ho so, lay y kién, tham gia y y kién gitta b phén TN&TKQ,
cac phong chuyén moén dugc thyc hién bang cach chuyén tryc tiép, c6 Phiéu theo ddi
giai quyét ho so va SO giao nhén tai liéu ctia phong chuyén mén.

b) Lanh dao cac phong chuyén mon, lanh dao s&, ban nganh khong thy 1y hoac
giai quyét cac ho so khi khong ¢ Phiéu theo di giai quyét ho so kém theo.

¢) Qua trinh thu Iy va giai quyét ho so, cong chirc 1am viéce tai cac phong chuyén
mon va don vi lién quan khong tiép xuc véi to chirc, ca nhan dang c6 nhu cu giai
quyét TTHC dudi bat ky hinh thirc ndo. Trir trudng hop viée tiép xtic vai to chuc, ca
nhan phép luét c6 quy dinh.

Piéu 4. Pja diém, thoi gian tiép nhin ho so va giao tra két qua

1. Viéc tiép nhéan hd so va giao tra két qua duoc thuc hién tai bd phan TN&TKQ
thudc Van phong s&, ban, nganh.

2. Thoi gian tiép nhan va giao tra két qua TTHC cho t6 chirc, ca nhan duoc thyc
hién vao tit ca cac ngdy lam viéc trong tuan, trir ngay 18, tét theo quy dinh cua Bo
Luat Lao dong.

a) Budi sang: Tir 7 gid 30 dén 11 gio 00

b) Budi chiéu: Tir 14 gid 00 dén 16 gid 30

¢) Thoi gian con lai trong ngay lam viéc dung dé sap xép, luu trit, cdp nhat,
chuyén ho so va tiép nhan két qua da giai quyét tir phong chuyén mén cé lién quan
chuyén dén.

3. Truong hop bo phan TN&TKQ t6 chirc hop trong 810 hanh chinh phai thong
bao cong khai dé to chirc, ca nhan dén lién hé cong viée biét.

Piéu 5. Yéu cau TTHC déi véi ho so

1. Bam bao day du cac loai van ban cho timg loai TTHC theo quy dinh tai Quyét dinh
cia UBND tinh vé cong bd Bo TTHC thudc thim quyén giai quyét ciia so, ban, nganh.

2. Cac vin ban ban hanh trong qué trinh tham muu giai quyét TTHC cua cac
phong chuyén mén duoc trinh bay dung theo quy dinh cua phap luat vé thé thuc va
ky thuat trinh bay van ban.

3. Van ban du thao két qua giai quyét TTHC trinh lanh dao s, ban, nganh ky
duyét phai dugc 1anh dao phong chuyén mon ky chiu trach nhi€ém va kém theo van
ban dién tir chuyén cho Vian phong s, ban, nganh qua cac phuong tién thich hop.

Chuong 11

QUY TRINH HUONG DAN, TIEP NHAN, GIAI QUYET
VA GIAO TRA KET QUA THEO CO CHE MQT CUA

Piéu 6. Quy trinh tiép nhan ho so

Tiép nhan ho so 1a qua trinh cong chirc bo phan TN&TKQ dugc phan cong truc
thuc hién cac céng viéc sau:

1. Cap ma so dang ky giai quyét ho so (ddi véi cac don vi c6 st dung phan mém
theo ddi giai quyét ho so mot cira):
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Déi voi TTHC co thoi gian giai quyét nhiéu ngay lam viéc, t6 chirc, ca nhan co
nhu cau giai quyét thi cong chire bo phan TN&TKQ lap Phiéu dang ky giai quyet hd
so (theo Mau 1) va yéu cau t6 chire, ca nhan ky vao Phiéu dang ky giai quyét hd so.

2. Kiém tra tinh day du, hop 1€ cua ho so:
Can ctr vao danh muc TTHC va thanh phan ho so dé xem xét:

a) Néu ho so 'khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé to chirc, ca nhan
dén co quan c6 tham quyén g1a1 quyét.

b) Néu hd so chwa ding s6 lugng hodc chwa du cac loai gidy to theo quy dinh thi
khong tiép nhan, ddng thoi hudng dan cy thé bang Phiéu huéng dan ho so (theo Mau 3)
dé to chtic, c4 nhan bo sung hoan chinh.

¢) Bo phan TN&TKQ chi tiép nhan khi ho so dung sb luong va du cac loai gidy
td theo quy dinh tai Quyét dinh ctia UBND tinh vé cong bd B6 TTHC thudc tham
quyén giai quyét ctia sd, ban, nganh.

2. Bdi v6i ho so theo quy dinh gidi quyét trong ngay lam viéc thi tiép nhan (khong
lap Phiéu tiép nhan ho so), ghi chép va cap nhat cac ndi dung lién quan vao S6 theo di
tiép nhan va tra két qua (theo Mau 7), phan mém quan 1y ho so mot cira va chuyen
ngay hd so dd nhan dén phong chuyén mén hodc cong chirc co lién quan giai quyét.

3. Pbi voi cac ho so theo quy dinh c6 thoi gian giai quyet nhiéu ngay lam vi¢c
thi cong chuc tlep nhén lap Phiéu tiép nhan ho so (theo Mau 2). Yéu cau to chirc, c4
nhan ky vao Phleu tiép nhan ho so. Ghi cheép va cap nhat cac ndi dung lién quan vao
S6 theo dai tiép nhan va tra két qua (theo Mau 7). Bo phan TN&TKQ lap Phiéu theo
doi giai quyet ho so (theo Mau 4) va chuyén ho so dd nhan dén phong chuyén mon
hodc cong chirc c6 lién quan giai quyeét.

4. Thoi gian giai quyét cho timg loai TTHC dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 7. Quy trinh chuyén hd so

1. Béi véi hod so tiép nhan giai quyét trong ngay, bo phan TN&TKQ chuyen ngay
hé so di nhan dén phong chuyén mon hodc cong chire c6 lién quan giai quyét cham
nhit vao thoi _glan gila budi hodc cudi budi lam viéc. Trudng hop tiép nhan sau 16 gio
thi chuyén hd so' da nhan dén cac phong chuyén mon vao dau gio 1am viéc cua budi
sang ngay ké tiép.

2. Dbi véi cac hd so theo quy dinh c6 thoi gian giai quyet nhiéu ngay lam viéc,
Bo phan TN&TKQ lap Phiéu theo di giai quyét hd so (theo Mau 4) va chuyén hd so
déd nhan dén phong chuyén mén hoic céng chirc co lién quan giai quyét vao thoi gian
cudi budi trong ngay.

3. Thoi gian b phan TN&TKQ chuyén h6 so cho phong chuyén mon va thoi gian
phc‘)ng?y chuyén mf)n, tra lai két qua giai q,uyé:c ho so chq bo phén TN&TKQ duoc cap nhat
va thé hién tai Phiéu theo do1 gidi quyét ho so va phan mém quén ly hd so mdt ctra.

Picu 8. Quy trinh giai quyét ho so

1. Phong chuyén mén hodc cong chic duoc phan cong thu 1y, giai quyét hd so
thuc hién cac cong viéc theo quy trinh sau:
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a) Kiém tra thanh plgﬁn, sO luong hf) so do bd phan TN&TKQ chuyén giao
(khong nhan ho so con thicu thanh phan, s6 lugng).

b) Nghién curu, ’dé xuat phuong 4n giai quyét ho so dam bao dung quy trinh va
thot gian quy dinh doi véi ting TTHC.

¢) Truong hop ho so lién quan dén quyén han trach nhiém cua phong chuyén
mon khac cung co quan, don vi thi phong chuyén mon truc tlep thu 1y ho so chu dong
phdi hop véi phong chuyén mon khac dé phdi hop giai quyét.

d) Truong hop giai quyét ho so doi hoi co su phdi hop lién nganh véi cac co
quan khac, phong chuyén mén tham muu lanh dao so, ban, nganh thue hién viée phdi
hop giai quyét ho so theo hudng:

- Lay y kién bang van ban, vin ban dé nghi phai ghi 16 ndi dung yéu cau lay y
kién va thoi gian yéu cau tra 10i. Thoi gian dé nghi yéu cau tra lot it nhat 13 05 ngay
lam vi€c, tinh tir ngay phat hanh van ban. Néu qua thoi gian yéu cau ma khong c6 van
ban tra ‘lc‘ri thi coi nhu ,dé dong thuan va chiu trach nhiém lién quan d6i véi ndi dung
duoc d€ nghi cho y ki€n. Trr truong hop theo quy dinh cua phap luat phai c6 tra 161
bang van ban.

- T6 chire hop 14y y kién (c6 gidy moi va néu rd ndi dung, thoi gian, dia diém),
neu co quan, don vi ¢o6 lién quan khong ctr cong chure cé trach nhiém du hop theo
gidy moi thi xem nhu d3 nhét tri véi ndi dung bién ban cudc hop. Thoi gian thong bao
moi du hop it nhét 13 trude 03 ngay lam viéc, tinh tir ngdy phat hanh gidy moi hop.

- V6i ho so thu 1y ¢6 kiém tra thuc t€, phai dugc 1ap bién ban, ghi rd céc bén
tham gia, thoi gian, nd1 dung va két qua kiém tra.

d) Lap vian ban tham dinh cua phong chuyén mén (hodc ghi ndi dung y kién
tham dinh vao phleu theo ddi giai quyét hd so - dbi véi cac tha tuc don gian, co
kién tham dinh ngan gon).

e) Tham muu vin ban giai quyét TTHC:

- Béi véi TTHC thudc tham quyén phong chuyén moén ky vén ban giai quyét,
cong chirc dugc phan cong thu 1y tham dinh va dy thdo van ban giai quyét TTHC
trinh 1anh dao phong chuyén mon ky duyét

- Pbi véi TTHC thudc thdm quyén cia lanh dao sd, ban, nganh ky van ban giai
quyét, sau khi tham dinh lanh dao phong chuyén mén chuyén Vian phong kiém tra
hinh thirc, thé thtrc, k¥ thuét trinh by vin ban tham muu giai quyét TTHC trude khi
trinh 1anh dao s&, ban, nganh ky duyét.

g) Thuc hién cac thu tuc ban hanh van ban giai quyét TTHC sau khi 1anh dao so,
ban, nganh ky duyét.

2. Truong hop hé so co noi dung chua phu hop, trong thoi han khong qua 03
ngay (vo1 ho so co thoi gian giai quyet dudi 16 ngay); 05 ngay (voi ho so co thoi gian
giai quyét trén 16 ngay) tinh tir ngay b6 phan TN&TKQ chuyén hoé so dén phong
chuyén mon thu ly, lanh dao phong chuyén mon cé van ban d€ nghi b phan
TN&TKQ thong bao tra ho so va hudng dan t6 chire, ca nhan di€u chinh, b6 sung cac
ndi dung ho so.
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3. Truong hop chua thé giai quyét theo thoi gian quy dinh thi trong thoi han
trude 02 ngay tinh theo ngay hen tra két qua, lanh dao phong chuyén mén co vin ban
dé nghi bo phan TN&TKQ gia han thém thoi gian tra két qua cho t6 chuc, ca nhan.
Viéc gia han thoi gian tra két qua khong qua 1/3 thoi han giai quyét theo quy dinh
cua tung loai TTHC.

4. Sau khi ¢ két qua giai quyét ho so, phong chuyén mon cép nhat cac ndi dung
lién quan vao So theo ddi tlep nhén va giai quyet hé so ctia phong, phan mém quan ly
hd so mot cira va chuyén két qua giai quyét ho so dén bo phan TN& TKQ dé giao cho
td chtrc, ca nhan.

Piéu 9. Tham quyén ky gidi quyét cong viéc

1. B6i v6i nhiing loai cong viéc ma theo quy dinh thudc tham quyén ky cua truong
phong chuyén mén thi trudng phong chuyén mén ky giai quyét, sau d6 chuyén lai bo
phan TN&TKQ.

2. Béi voi nhitng loai cong viéc theo quy dinh thudc thAm quyén ky cua lanh
dao s, ban, nganh thi cac phong chuyén mon trinh 1anh dao s&, ban, nganh ky.

Diéu 10. Quy trinh giao tra két qua

Giao tra két qua giai quyét ho so 1a qua trinh cong chirc bd phan TN& TKQ dugc
phan cong thuc hién cac cong viée sau:

1. Bé nghi t6 chirc, ca nhan ky nhan vao S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua
(theo MAu 7), Phiéu theo ddi giai quyét hd so (theo Miu 4) va danh gia mirc d6 hai
1ong vé qua trinh giai quyét TTHC (theo phan II Mau 2). Bo phan TN&TKQ thu hoi
Phiéu tiép nhan hd so, thu phi, 1¢ phi theo quy dinh va giao két qua giai quyét cho to
churc, ca nhan.

2. Ghi chép, cap nhat két qua giai quyét hd so vao So6 theo dai tiép nhan, tra két
qua va phan mém quan 1y hd so mot cira.

3. Két thuc viéc giao tra két qua, trong thoi gian 02 ngay tinh tir ngay giao, tra
két qua cho t6 chirc, ca nhan, bd phan TN&TKQ nhan ban Phiéu tiép nhan ho so va
Phiéu theo ddi giai quyét ho so (dd c6 danh gia chat lugng thuc hién cia lanh dao bd
phan TN&TKQ) thanh 02 ban va chuyén Ban chinh vé phong chuyén mon dé thuc
hién viéc luu trit theo hd so, ban sao duoc luu giflt tai b0 phan TN&TKQ.

4. Trudng hop ho so ¢6 ndi dung chua phi hop hodc ho so chua thé giai quyét
theo thoi gian quy dinh, thi trong thoi han 02 ngay (tinh tir ngdy c6 van ban dé nghi
cua lanh dao phong chuyén moén), by phan TN&TKQ c¢6 van ban vé huéng dan diéu
chinh, bd sung ndi dung ho so (theo Mau 6) hodc gia han thém thoi gian tra két qua
(theo Mau 5) va ¢6 trach nhiém thong bao dén t6 chuce, ca nhan trong thoi gian som
nhit (nhung khong qua 03 ngay). Thoi gian giai quyet TTHC duoc tinh lai tir dau, ké
tir ngay to chirc, ca nhan hoan chinh cac yéu cau, diéu chinh, b6 sung hd so TTHC.

5. Lanh dao bd phan TN&TKQ, 1anh dao phong chuyén mon truc tlep xin 10i
hoic phat hanh vian ban xin 16i td chirc, ca nhan khi hd so ¢6 hai 1an sai sot lién quan
mot trong cac trudng hop sau: Thoi gian giai quyét cham; tiép nhan thiéu thanh phan,
s6 luong; hudng dan diéu chinh, bd sung ndi dung ho so; gia han thém thoi gian tra
két qua; cham giao tra két qua ma khong ¢ 1y do chinh dang.
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] ~ Chuwong Il .
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO VA LUU TRU

Piéu 11. Cong tic kiém tra, bao cdo

1. Van phong thuong xuyén theo ddi, kiém tra, don dbc, danh gia két qua tién do
giai quyét TTHC cia cac phong chuyén mén bao céo lanh dao so, ban, nganh bang
vin ban theo dinh ky mdi thang 01 1an (theo Mau 8).

2. Pinh ky 02 thang mot 1an, Vin phong phdi hop voi cac phong chuyén moén dé
danh gia két qua, rat kinh nghiém va nang cao chat lugng, hi¢u qua cua co ché ph01
hop trong hoat dong tiép nhan, giai quyét, giao tra két qua TTHC (c6 ghi nhan bang
van ban).

3. Cac s0, ban, nganh c6 trach nhiém bao cao UBND tinh (thong qua S6 Noi vu)
vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét thi tuc TTHC (két qua, khé khan, vudng méc, kién
nghi, dé xuat) tai cac bao cdo dinh ky hang quy, 6 thang, nam.

Piéu 12. Luu tritr ho so

Cac phong chuyén mén thu ly va b phan TN&TKQ thyuc hién luu trir ho so
theo quy dinh vé cong tac luu trit hod so; thuc hién chuyén giao hd so luu trit theo quy
trinh luu trir van ban.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém ciia cac co quan thyc hién co ché mét cira

1. Cac s¢, ban, nganh cung cd, kién toan td chirc hoat dong bo phan TN&TKQ,
ban hanh quy ché tiép nhan, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh theo co ché
mot ctira ap dung tai co quan, don vi phu hgp véi1 Quy dinh nay.

2. Thu truéng cac sd, ban, nganh t6 chirc chi dao Van phong, cac phong chuyén
mon thyc hién nghiém tic cac ndi dung ctia Quy dinh nay. Thuong xuyén kiém tra,
d6n ddc va tao diéu kién dé cong chirc giai quyét hd so thuc hién tot nhiém vuy.

3. Pau tu, hoan thién co s& vat chat, trang thiét bi dam bao phuc vu hoat dong
cua by phan TN&TKQ.

4. Ni€m yét cong khai cac TTHC thyc hién co ché mot ctra tai bod phan TN&TKQ
va trén Trang Thong tin dién tir ciia don vi. T6 chic cac hinh thic thong bao, tuyén
truyén rong rai trong nhan dan vé viéc trién khai thuc hién co ché mot cira dé nhan dan
biét, thuc hién va kiém tra gidm sat vi¢c thuc hién.

5. Thuong xuyén nghién ctru, ra soat, & xuat UBND tinh diéu chinh, b6 sung kip
thoi ndi dung danh muc TTHC, thoi han giai quyét cho timg loai TTHC theo dang quy
dinh cua phap luat.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia cac s&, ban, nganh.

1. S& NoO1 vu chu tri phéi hop v6i cac so, ban, nganh lién quan chiu trach nhi¢m
t6 chuc trién khai thyc hién Quy dinh ndy. T6 chtc tdp huan vé nghiép vu va phong
cach giao tiép vdi to chirc, ca nhan trong qué trinh giai quyét cong viée d6i véi doi
ngil cong chire, vién chire truc tiép lam viée ¢ bo phan TN&TKQ.
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2. S& Ké hoach va Pau tu, S Tai chinh ¢ trach nhiém can d6i, thim dinh va
trinh UBND tinh xem xét quyét dinh kinh phi dau tu co s& vat chat phuc vu trién khai
co ché mot ctra tai cc s&, ban, nganh.

3. S& Théng tin va Truyén thong chiu trach nhiém tham muu dé xuat UBND tinh
dau tu cac thiét bi cong nghé thong tin va thiét bi dién tir chuyén dung, xay dung cac
phan mém tmg dung phuc vu hoat déng quan 1y, diéu hanh cta B6 phan TN&TKQ
tai cac s@, ban, nganh.

Trong qua trinh trién khai thue hién, néu c6 kho khan, vudng mAc cac co quan,
t6 chirc, ca nhan kip thoi phan danh vé UBND tinh (thong qua S& Noi vu) dé nghién
ctru xem xét, diéu chinh, bd sung cho phu hop./.

™. UY BANONHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Phan Ngoc Tho
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- Mau 1 o
PHIEU DA,N G KY GIAI QUYET HO SO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 51/2013/QP-UBND ngay 19/12/2013 cua UBND tinh)

VAN PHONG SG/BAN/NGANH... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TN&TKQ Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sb: ... /PPK-BPTN ngay ....... thang ...... nam 201...

PHIEU PANG KY GIAI QUYET HO SO

Bo phan TN&TKQ di chip nhan dang ky giai quyét hd so cia Ong (Ba), t6 chirc: ... ...........
D ST IK o] oV O SRR RROPRR
VB 10T CONE VIBC oot s s seneeean
Ngudi dang Ky gidi quYEt DO SOT ..veveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e DT e
M3 56 ©0 SO AUQC AANG K LA

Trong thoi gian 2 thang (tinh tr ngay dang ky) péu t6 chuc, ca nhan khong lién h¢ voi Bo phan
TN&TKQ dé giai quyéet ho so nhu da dang ky thi phiéu dang ky gidi quyet hd so nay khong con gia tri./.

NGUOI PANG KY GIAI QUYET HO SO NGUOI CAP MA SO PANG KY
(Ghi ro ho tén, ky tén) (Ghi ro ho tén, ky tén)

Luuy: - Phiéu nay gé)m 2 ban: 1 ban gtri cho t chure, ca nhan, 1 ban luu gitr tai BO phan TN&TKQ)
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 MAu2
, PHIEU TIEP NHAN HO SO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 51/2013/QP-UBND ngay 19/12/2013 cua UBND tinh)

VAN PHONG SG/BAN/NGANH... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TN&TKQ Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sb: ... /PTN-BPTN o, ngay ... thang ... nam 201...

B6 phan TN&TKQ nhén cta 6ng (ba), 10 CHITC: ettt e e eeneeeeeeen

DA CII: oo et eeaaaaeeeeanes
VB 1081 CONE VIBC ..ot e s e s s s s eenens
NGUOT NOP NO SO ..o, DT
H6 so di nhan gdom:
o S6 lwong
TT Tén thanh phan ho so 3 5
P Ban chinh Ba’n 520 €01 pan sao
chirng thuc
1
2
Tong cOng:
Ngay hen tra két qua: ........ ST /201...
DT lién hé cua Bo phan TN&TKQ la: ........ccoceeeeee. AP ONE (DA).eeeeiiieeiieeieeeeeee e
NGUOI NOP HO SO NGUOI NHAN HO SO
(Ghi ro ho tén, ky tén) (Ghi ro ho tén, ky tén)

Luu y: Truong hop hd so c6 thoi gian giai quyét trén 09 ngay, thi sau 5-7 ngay lam viéc (tinh tir
ngay ndp ho so) t6 chirc, cd nhan lién h¢ v6i Bo phan TN&TKQ dé biet tinh hop 1y ctia hd so va cac
van dé phat sinh néu co.

PHAN II: Y kién dénh gid ciia té chirc, cd nhan vé qud trinh gidi quyét TTHC di dwoc tiép nhin
(co thé in 0 mat sau cua phiéu tiep nhdn ho so)

Ngay nhan két qua giai quyét TTHC: / /201..

1. Thu tuc giai quyét O Phurc tap O Chuwa ro rang | Chua cong khai
2. Thai d¢ lam viéc O Chua tot |0 Tot O Rdt tot

3. Thoi gian giai quyét (0 Con cham |[J Dung hen 0 Nhanh

4. S6 lan phai di lai O Trén 3 lan |0 3 lan 0 2 lan

5. Diéu kién noi don tiép va lam viéc O Chua tot |0 Tot [ Rdt tot

Luuy: - Phiéu gém 2 ban: 01 ban luu gilr thanh s6 tai BO phan TN&TKQ, 01 ban guri cho td chirc,
c4 nhan va thu hoi khi giao tra két qua. Sau khi thu hdi dugc nhan ban thanh 2 ban: 01 ban chinh
luu theo hd so, 01 ban sao luu tai BO phan TN&TKQ (dugc cap nhat thong tin tai phﬁn mém quan
1y hd so mot cira néu co)
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‘ Mﬁu 3 )
) PHIEU HUONG DAN HO SO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 51/2013/QP-UBND ngay 19/12/2013 cua UBND tinh)

VAN PHONG SG/BAN/NGANH... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TN&TKQ Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: ... /PHD-BPTN , ngay ....... thang ....... nam 201...

Kinh guri 0ng (ba):...........cccooovveiiiiiiiieeeeeeee e
DA CII: oo e e e e e et e e e eeaaeeeaans
Vé loai COME VIEC: ittt ettt ettt et ettt et e ht e et e e et e e eab e e st e eab e e st e eab e e st e enbeenseesnseenseesnseennes
MZ SO hd SO,
Sau khi kiém tra, BO phan TN&TKQ nhan théy hd so cua ong (ba) da céc loai sau:
S6 lwong
TT Tén thanh phin hé so 3 b
P Ban chinh Ba'n $20 €0 Ban sao
ching thue
1
2
Tong cong:

Theo quy dinh vé giai quyét TTHC, hd so cuia 6ng (ba) phai bd sung thém céc loai sau:

S6 lwong

TT Tén thanh phin ho so Bin sao ¢

Ban chinh chirng thuc Ban sao

N | —

Tong cong:

Céc ndi dung luu y khi ndp ho so:

S dién thoai lién hé ctia Bo phan TN&TKQ 132 .....vveveveiccceae,

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)

Luuy: - Phiéu nay gém 2 ban: 1 ban gtri cho t chure, ca nhan, 1 ban luu giir tai BO phan TN&TKQ
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) Mau 4 ) )
PH,IEU THEO DOI GIAI QUYET HO SO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 51/2013/QP-UBND ngay 19/12/2013 cua UBND tinh)

VAN PHONG SO/BAN/NGANH... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BOQ PHAN TN&TKQ Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sb: /PTD-BPTN i, ngay ... théang ... nam 201...
PHIEU THEO DOI GIAI QUYET HO SO
Hb so ctia 6ng (bd), t0 ChTC: ..oovveeieeeceeeeeeeeeeee e, (theo Phiéu tiép nhan hd so so:
........ /PTN-BPTN, ngay .... /...../201... Ma S6 h0 SO%....ovvvrerannn).
VE 1081 CONE VIBC ..ot
Ngay nhan hd so ....... ... /..../201....
Ngay hen tra két qua: ......... ... /.../201...
SO | S0 |Ngay ,
Pon vi, ¢4 nhan ngay | ngay| giv | Y |Ghi
TT R N§i dung cong viéc . xac .
thuc hién quy | thuc | giao nhan chu
dinh | hién | nhian ‘
| |B6 phan TN&TKQ Tiég nhan, 1ap phi;é'u theo doi giai Z
quyeét ho so, chuyén ho so ngay
- Phén cong cong chirc tham dinh
- Xem xét, thu 1y hd so
) Phong - Lanh dao phong: kiém tra. o
........................ bé nghi: tra ho so va hudng dan diéu
chinh, n6i dung hd so; gia han thoi
gian tra két qua.
3 |Phong .............. - Kiém tra, thim dinh, du thao van ban.
4 |Van phong Kiém tra thé thirc van ban du thao
5 |Lanh dao sd/ban/nganh Kiém tra, phé duyét
6 |Van thu Pong dau
7 |Phong Hoan thién thu tuc, vao sé g0c, 0 Ya
theo doi cua phong, luu ho so ngay
Vao so theo ddi tiép nhan va tra két
qua, tra két qua cho t6 chue, ca nhan. y
8 |BO phan TN&TKQ |Théng bao tra hd so va hudng din :
diéu chinh, ndi dung hd so; gia han ngay
thoi gian tra két qua.
9 |To chiic, cong dan | Nhan két qua Khopg quy
dinh
Panh gia két qua giai quyét hd so' (do lanh dao B phin TN&TKQ ddnh gid)
Téng s6 thoi gian quy dinh: ngdy; Tong so thoi gian thyc hién:  ngay
- Truéc hen [ (......ngay); -Dinghen(l;  -Tréhen [](..... ngdy)
Nguyén nhan tré hen: (@om Vi, €d RGN HAO?) ..........cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
ChAt TUONE ZIAT QUYEE DO SOT ...t
Ngay  thang nam 201..
TM.BQ PHAN TN&TKQ

Luu y: Phiéu dugc dinh kém trong qué trinh giai quyét ho so, két qua cudi cung dugc nhan ban
thanh 2 ban: 01 ban chinh luu theo ho so, 01 ban sao luu tai B phan TN&TKQ (dugc cap nhat
thong tin tai phan mém quan Iy ho so mot ctra, néu co).
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Miu 5
PHIEU GIA HAN THOI GIAN TRA KET QUA HO SO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 51/2013/QP-UBND ngay 19/12/2013 cua UBND tinh)

VAN PHONG SO/BAN/NGANH... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TN&TKQ Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sb: ... /PGH-BPTN ngay ... théng ... nam 201...

PHIEU GIA HAN THOI GIAN TRA KET QUA HO SO

Kinh giri 0ng (ba):..............ccooioviiiiiiiiiiiiieee e
Piachi: oo PT: e,
B6 phan TN&TKQ dé nhén ho so ciia 6ng (ba), (theo Phiéu tiép nhan hd so sb: ........ /PTN-BPTN,
ngay ..../..../201... Ma s6 hd SO%.....coeverenenn. )
VE 1081 CONG VIEC ...

Ngay nhan hd so ....... ... /..../201....
Ngay hen tra két qua: ......... ... /...../201...
L ettt et ettt ettt sttt ettt eeneenanes

nén sd/ban/nganh/phong ...... chua giai quyét theo thoi gian ghi trén phiéu tiép nhan ho so.
Vay B6 phan TN&TKQ xin gia han thoi gian tra két qua dén ngay: ......./....../201...
R4t mong Ong (Ba) thong cam!

TM. BQ PHAN TN&TKQ
(Ghi ro ho tén, ky tén)

Luu y: - Phiéu gdm 3 ban: 01 ban giri cho to chirc, c4 nhan, 01 ban luu giir thanh so tai BO phan
TN&TKQ, 01 ban giri phong chuyén mén va duoc Iuu cling véi hd so da dugc giai quyét.
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MAu 6
THONG BAO TRA HO SO
VA HUONG DAN PIEU CHINH, BO SUNG NQI DUNG HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 51/2013/QB-UBND ngay 19/12/2013 ciia UBND tinh)

VAN PHONG SG/BAN/NGANH... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TN&TKQ Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: ... /TB-BPTN , ngay ....... thang ....... nam 201...
THONG BAO TRA HO SO

VA HUONG DAN PIEU CHINH, BO SUNG NQI DUNG HO SO

Kinh guri Ong (Ba): ..........cccoeovueieiiieieeeeeeee e
Pia Chi: o BT
B0 phan TN&TKQ dé nhén hd so cia 6ng (ba), t6 chirc: e (theo
Phi€u tiép nhan ho 50 s6: ........ /PTN-BPTN, ngay .... /...../201... M@ s0 ho sor............. ), tuy nhién
ho so chua dugc giai quyet do can phai di€u chinh, bd sung cac ndi dung theo dé nghi cua phong
..... tai Cong van so: / ngay / /201..., cuthé la:

Vi vay Bo phan TN&TKQ xin thong béo tra lai ho so ctia Ong, ba véi cac loai gidy to nhu sau:

] S6 lwong
TT Loai giay to Ban sao ¢6

Ban chinh chitng thue Ban sao

Téng cong:

. Dé nghi Ong, bélr diéu chinh, b6 sung cac ndi dung néu trén va ndp lai tai B6 phan TN&TKQ dé
ho so dugce giai quyét theo quy dinh./.

Noi nhan: TM. BQ PHAN TN&TKQ
- Nhu trén; (Ghi ro ho tén, ky tén)

- Phong chuyén mén....
- Luu..., BPTN&TKQ
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Miu 8
BAO CAO TINH HINH TIEP NHAN, GIAI QUYET VA GIAO TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MOQT CUA
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 51/2013/QD-UBND ngay 19/12/2013 cua UBND tinh)

SO/BAN/NGANH... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6: ... /BC-vP , ngay ....... thang ....... nam 201...
BAO CAO

Tinh hinh tiép nhan, giai quyét va giao tra két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh theo co’ ché mét cira
thang ....../ 201...

) Thuc hién ché d6 l?éo cdo dinh ky, Van phong sd/ban/nganh téng hop tinh hinh tiép nhan, gifii
quyet TTHC theo co ché mot ctra tai B phan TN&TKQ trong thoi gian tu: ngay ...../...../201... dén
ngay ...../...../201... nhu sau:

1. Tinh hinh tiép nhan, giai quyét:

S6 hé so giai quyét nhiéu ngay

Ho so Ho so da giai Ho so dang
TT| Linhvyge [ChU2 g Hbsonhan quyet gidi quyet | Gp; cha
uye Crslo x x
(tgj: (’7);: ky (trong ky bao c4o) | Trwée| Pung | Tré | Pung | Treé
bao c4o) hen | hen | hen | hen hen
1
2 | e
Téng sO
S6 ho so gidi quyét trong ngay
TT Linh vue Ghi chu
Tong s6 Piing hen | Tré hen
2 |
Téng sO
2. Chi tiét ho so' da giai quyét tré hen va giai phap khic phuc
« A N A n A Giai phap R
TT Linh vwe/ ho so/ thoi gian nhan Nguyén nhan khéc phuc Ghi chu
I. Linh vue.....
i Hb so cua:...... (S6:....../PTD-BPTN)
nhan ngay..... ndi dung......
) Hb so cua:...... (Sé:...... /PTD-BPTN)
nhén ngay..... ndi dung......
31
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II. Linh vuec.....
i Hb so cua:...... (S6:....../PTD-BPTN)
nhén ngay..... ndi dung......
) Hb so cua:...... (Sé:...... /PTD-BPTN)
nhén ngay..... ndi dung......
31
3. Chi tiét ho so dang giai quyét da tré hen va huéng giai quyét
TT Linh vure/ ho so/ thoi gian nhéin Nguyén nhan leg:}gétglal Ghi chu
I. Linh vuec.....
; H6 so cua:...... (S6:....../PTD-BPTN)
nhan ngay..... ndi dung......
) HO so cua....... (So:...... /PTD-BPTN)
nhan ngay..... ndi dung......
31
II. Linh vue.....
; H6 so cua:...... (S6:....../PTD-BPTN)
nhén ngay..... ndi dung......
) HO so cua....... (So:...... /PTD-BPTN)
nhén ngay..... ndi dung......
30
4. Tong hop danh gis clia té chirc, ca nhan:
- Thu tuc giai quyét
- Thai @6 lam viéc
- Thoi han giai quyét cong viéc
- Piéu kién noi don tiép va lam tha tuc
- 86 lan di lai
5. Kién nghi va dé xuit:
Noi nhin: CHANH VAN PHONG

- Giam ddc va cac Pho Giam déc;
- Cac phong chuyén mon,;

- B phan TN&TKQ;

- Luu: VT.

Luu y: mau bao cdo dinh ky hang thang, quy, 6 thang, nim ciia Vin phong.



