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

XA HAI BA Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 113 /QD-UBND Hdi Ba, ngay 72 thang 8 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong ciia Bo phin tiép nhin
va tra ket qua gidi quyét tha tuc hanh chinh theo co’ ché mot cira,
mot ctra lién thong tai UBND x4 Hai Ba

UY BAN NHAN DAN XA HAI BA

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong nam 2015; Ludt sira doi,
bé sung mot s6 diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén
dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Thii tuong
Chinh phii vé thuee hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh,

Can cir Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu
vé sita doi, bo sung mét sé diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cua Thu twong Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 104/2022/NP-CP ngay 21/12/2022 ciia Chinh phi
Stra déi, b6 sung mot sé diéu ciia Cac nghi dinh 1ién quan dén viéc ndp, xudt trinh
s6 hg khau, s tam tra gidy Khi thuc hién thi tuc hanh chinh, cung cdp dich vu
cong;

Can cir Nghi dinh sé 45/2020/NP-CP, ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii
quy dinh vé thue hién thii tuc hanh chinh trén méi truong dién tir;

Can cit Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mét cira, mot cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 766/0P-TTg, ngdy 23/6/2022 ciia Thi twdng
Chinh phu vé phé duyét Bo chi s6 chi dao, dieu hanh va danh gid chat luwong
phuc vu nguoi dan, doanh nghiép trong thuc hién thu tuc hanh chinh, dich vu
cong theo thoi gian thuc trén moi truong dién tu,

Can cir Quyét dinh s6 2312/QD-UBND ngay 08/10/2018 ciia UBND tinh
Quang Tri vé ban hanh Ké hoach thuc hién Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cua Thu tuwong Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 30/2020/0D-UBND ngay 08/12/2020 ciia UBND
tinh Qudng Tri vé ban hanh quy dinh céng khai xin 16i trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh cho 6 chite, cd nhén trén dia ban tinh Quang Tri;

Theo dé nghi ciia Van phong UBND xd.



QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché t6 chuc va hoat
dong cua Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co
ché mot cira, mot ctra lién thong tai UBND xa Hai Ba.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh trude day cua UBND xa vé ban hanh Quy ché t6 churc va hoat dong cua Bo
phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mat cua lién thong tai UBND xa Hai Ba,;

Piéu 3. Vin phong UBND X&; cac ban nganh, don vi; B phéan Tiép nhén va
Tra két qua X4 va cac to chirc, c& nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

TV bU, TT HDND,
TT UBMT X&;

B6 phan TN&TKQ xa
- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HAI BA Doc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Té chitc va Hoat dong ciia B phén tiép nhin va tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh theo co ché mdt cira, mét ciia lién thong tai UBND xa Hai Ba (Kém
theo Quyét dinh s6  /QOP-UBND ngay 12/8/2024 ciia UBND xd)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép nhén, luan chuyen hé so, xir 1y, trinh ky,
tra két qua giai quyet thtl tuc hanh chinh (TTHC) theo co ché mot ctra, mét cira lién
thong tai b phan tlep nhan va tra ket qua tryc thugc Van phong HDND va UBND xa
Hai Ba (sau day goi tat 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua).

Quy dinh vé nguyén tac, 18 161 lam vi€c, trach nhiém cua cong chirc lam viée ¢
Bo phan tiép nhan va tra két qua; mdi quan hé va trach nhiém cua cac bg phan, ca
nhan c6 lién quan trong qua trinh thuc hién giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché
mot ctra, mot ctra lién thong tai UBND xa.

Pi¢u 2. Nguyén tic thuc hién

1. Lay su hai long cia t6 chiic, ca nhan la thudc do chat luong va hiéu qua
phuc vu ctia can bo, cong chirc va co quan c6 thim quyén.

2. Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac thil tuc hanh chinh theo quy dinh.
No1 dung cong khai bao gém trinh ty thue hién, cach thire thuc hién, d6i tuong va co
quan thue hién, thanh phan va s6 luong hd so, thoi han giai quyét, cac yéu cau, diéu
kién, cac biéu mau hd so, thi tuc; cac can ctr phap 1y, phi va 18 phi dé t6 chirc, cong
dan biét thuc hién va giam Séat.

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh dang phap luat. Pam bao sy phdi hop nhip
nhang, chat ch€ gitra cac by phan, co quan chuyén mon, don vi su nghi¢p dé giai
quyet cong viéc cua t6 chu:c ca nhan.

4. Bao dam giai quyét cong viéc ciia ca nhén, t6 chitrc diing han, nhanh chong,
thuan tién, khach quan, cong bang; khong duoc yéu cau ca nhan, t6 chic cung cap
tai liéu, gidy to ngoai thu tuc hanh chinh dugc quy dinh. Khong 1am phat sinh chi phi
thuc hién tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, cA nhan ngoai quy dinh cta phép luat.

5.Tét ca thu tuc hanh chinh (100% ho so thu tuc hanh chinh) thyc hién tiép nhan
va tra két qua va duoc s6 hda thong qua hé thong Mot cura dién tu tai dia chi
http://motcua.quangtri.gov.vn. Tuyén truyén, huéng dan ca nhan, to chirc c6 thé tra ctu
bd TTHC di duoc chuan hda thudce cac nganh, linh vuce va duoc niém yét, cong khai day
du trén trang thong tin dién tir tinh tai dia chi http://quangtri.gov.vn; trang thong tin dién
tir huyén http://hai lang.quangtri.gov.vn

6. Nhitng ho so khong thudc tham quyén giai quyét cia UBND xi thi cong
chtrc tai by phan va tra két qua ¢ trach nhiém hudng dan dé cong dan, t6 chire lién
hé véi co quan c6 tham quyén giai quyét.

7. Tuan thu céc quy dinh cta phap luat Viét Nam va cac Piéu udc quoc té co lién
quan dén thyc hién co ché mot clra, mot ctra lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh


http://motcua.quangtri.gov.vn/
http://motcua.quangtri.gov.vn/
http://quangtri.gov.vn/
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chinh ma nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam da ky két hodc gia nhap.

Piéu 3. Pham vi 4p dung co ché mét cira, co ché mot cira lién thong

B phan tiép nhén va tra két qua xa thuc hién tiép nhén va tra két qua dbi voi tat ca
cac thu tuc hanh chinh thudc tat ca cac linh vuc theo cac quyét dinh cong bd ctia Chu tich
UBND tinh (100% thu tuc hanh chinh di dugec UBND tinh cong bd).

1. Co ché mot cira duoc thuc hién trong giai quyét tha tuc hanh chinh thudc
tham quyén cta Uy ban nhan dan xa.

2. Co ché mot cira lién thong dugc thuc hién trong giai quyét thu tuc hanh
chinh thudc cac linh vuc: Pau tu; dat dai; dang ky kinh doanh; cip gidy phép xdy
dung; tu phap; Lao dong, thuong binh va xi hoi va cac linh vuc khac thudc tham
quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc.

Piéu 4. Thoi gian giai quyét ho so, cong viée

Thoi gian giai quyét hd so, cong viéc ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua 1a
thoi gian 1am viéc theo quy dinh ctia Nha nudc (khong ké ngay nghi theo quy dinh) va
dugc X4c dinh ké tir ngay nhan d ho so hop 18 ctia cong dan va to chic.

Picu 5. Nhirng hanh vi khong dwoc 1am trong giii quyét thi tuc hanh
chinh theo co' ché mdt cira, mdt cira lién thong

Can b9, cong chirc dugc giao nhiém vy hudng dan, tiép nhan ho so, giai quyét,
tra két qua giai quyet thil tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai
tru s& BO phan tlep nhan va tra két qua khong dugc thue hién cac hanh vi sau day:

a) Ctra quyén, sach nhiéu, gy phién ha, khé khin cho t6 chirc, ca nhan thuc
hién thu tuc hanh chinh;

b) Can tré td chirc, c4 nhan lya chon hinh thirc nop hd so, nhan, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap luat;

¢) Can tr6 hodc ngan chan trai phep qua trinh truyén, giri, nhan dit liéu dién tu;
thay ddi, x6a, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic toan bd noi
dung dir liéu thuc hién tha tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat cua
t6 chure, ca nhan hodc st dung thong tin do dé truc loi;

@) Tir choi thyc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hodc tr y
yéu cau bo sung ho 50, gidy to ngoai quy dinh cta phap luét;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau to chirc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so

khong thong qua Bo phan TN&TKQ, trir truong hop phép luat c6 quy dinh khac;

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu cong bang, khong khach quan,
khong ding phap luat trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

h) Ung XU, giao t1ep khong phu hop voi quy ché vin hoa cong so;

i) Yéu ciu cung cap lai thong tin, gidy to, tai liéu dién tur hodc déd dugc s6 hoa
co gia tri phap ly theo quy dinh cua phap luat, duoc két ndi, chia sé dit liéu trong qua
trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh, trir truong hop st dung cho myc dich
xé4c minh, tham tra lai tinh x4c thuc cia thong tin, gidy to, tai liéu da dugc s6 hoa.

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién cong vu

1. TG chire, ca nhan c6 yéu cau giai quyét tha tuc hanh chinh khong dugc thuc
hién cac hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép hd so, tai liéu, két qua

giai quyét thu tuc hanh chinh;



b) Can trd viée giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan;

¢) Dung céc thi doan khac dé Iira ddi, héi 16 can bd, cong chire trong qué trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh ngudi khac dé
t6 c4o sai sy that, khong c6 cin ctr, khong c6 ching cu chimg minh hanh vi vi pham
phap luét cua can bg, cong chire, co quan co thAm quyén trong hudng dan, tiép nhan,
giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Xac pham danh du cta co quan c6 tham quyén; dung vii luc, de doa dung
vii lye, xac pham danh du, nhén pham cua can bg, cong chuc, co quan co tham
quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh;

h) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong dung phap luat, khong ding thuc té v6i viée thuc hién nhiém vu cua can bg,
cong chire, co' quan co thAm quyén trong qué trinh hudng dén, tiép nhan, giai quyét
va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

1) Céc hanh vi vi pham khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Doanh nghiép cung Uimg dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, ca
nhan duogc thué hoac dugc uy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh khong duoc thuc
hién cac hanh vi sau day:

a) Can tro qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Lira dbi can b, cong chirc, co quan c6 thim quyén, t6 chirc, ngudi thué,
ngudi iy quyén thyc hién thi tuc hanh chinh;

¢) Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luat.

Pitu 6. Quyén va trach nhiém cia té chirc, ca nhan thuc hién thi tuc
hanh chinh

1. Quyén

a) Puoc hudng dan 1ap ho so, tiép nhan ho so, nhan gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua;

b) Tir chdi thye hién nhimg yéu ciu khong duge quy dinh trong vin ban quy
pham phap luat quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan anh, kién nghi vdi cac co quan c6 tham quyén vé su khong can thiét,
tinh khong hop 1y va khong hgp phap cta thu tuc hanh chinh;

d) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo can bo, cong chirc khi co cin cu,
chtng ctr chimg minh viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh khong dung quy dinh ctia phéap luét va hanh vi vi pham phap luat
khac cé lién quan;

d) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luit.

2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cta cc gidy to ¢6 trong hd
so va cung cap day du thong tin co lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phén tiép nhan va tra
két qua phai mang theo Gidy tiép nhén hé so va hen tra két qua, truong hop duge uy
quyén nhén thay thi mang thém gidy Uly quyén cta ngudi da y quyén di nhan thay
két qua;

¢) Thuc hién ddy du cac quy dinh vé giai quyét tha tuc hanh chinh va cac quy



dinh cta BO phan tiép nhan va tra két qua; nop day du cac Khoan phi, 1 phi (néu co)
theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phép luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai cac
Khoan 2, 3 Diéu 5 Quy ché nay va cic quy dinh khac cta phap luat co lién quan.

Piéu 7. Khai théc, sit dung thong tin vé cw tra dé gidi quyét thi tuc hanh
chinh, cung cip dich vu cong

1. Thong tin vé cu tri cua coéng dan tai thoi diém lam tha tuc hanh chinh
duoc can bg, cong chiic, ca nhan c6 trach nhi€ém tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh
chinh ghi nhan va luu giit trong ho so thi tyc hanh chinh trén Hé théng thong tin giai
quyét thi tyc hanh chinh cap bo, cap tinh.

Viéc khai thac, st dung thong tin vé cu tri ciia cong dan trong Co sé dir lidu
qudc gia vé dan cu duoc thuc hién bang mot trong cac phuong thic sau:

Tra ciru, khai thac thong tin ¢4 nhan qua chirc nang cua Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh cap bo, cap tinh da dugc két ndi véi Co so dit lidu quoc
gia vé dan cu hodc qua Cong dich vu cong qudc gia;

a. Tra clru thong tin cd nhan thong qua tai khoan dinh danh dién tir cua cong
dan duoc hién thi trong tng dung VNelD;

b. Str dung thiét bi dau doc da duogc két ndi truc tuyén véi Co sd dir lidu qudc
gia vé dan cu, bao gém thiét bi doc mad QRCode hoic thiét bi doc chip trén thé Can
cudc cong dan gin chip;

c. Cac phuong thirc khai thac khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

1. Truong hop khong thé khai thac duoc thong tin cu tri ctia cong dan theo
cac phuong thire néu tai khoan 1 Diéu ‘nay, co quan co thém quyén, can bo, cong
chtrc, ca nhan dugc giao trach nhiém tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh, cung
cap dich vu cong c6 thé yéu cau cong dan ndp ban sao hodc xut trinh mot trong céc
gidy to ¢6 gia tri ching minh thong tin vé cutrd.

2. Cac loai gidy to ¢ gia tri chimg minh thong tin vé cu tra bao gom: Thé
Cian cudc cong dan, Chimg minh nhan dan, Gidy x4c nhan thong tin vé cu tra, Gidy
thong bao sd dinh danh ca nhan va thong tin cong dan trong Co s¢ dir liéu qubc gia
vé déan cu.

) ) Chuwong 11
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG CUA BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 8. Co céu to chirc ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua

1. Bo phan tiép nhan va tra két qua dit tai UBND x4 va chju sy quan Iy Cha
tich UBND xa; Cong chuc lam viée tai B phén Tiép nhan va Tra két qua cua Uy
ban nhan dan cp xa 1a cong chirc thude cac chiic danh cong chiic cap xa quy dinh tai
Luét can bo, cong chitc do Chu tich Uy ban nhan dan cdp xa phan cong cin ¢ vao
tinh hinh cu thé tai dia phuong.

2. Cong chirc 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua phai 1a ngudi co
pham chat dao dutrc tét, tinh than trach nhiém cao dbi véi céng viée duge giao.

Co tac phong, thai d§ giao tiép, cu xu lich su, hoa nha, cd1 md, than thién,
chuan muc, dang quy ché vin hoa cong so.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia B§ phén tiép nhan va tra két qua

1. Nhiém vu



a, Thuc hién ding cic quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Thu tuong Chinh phu vé viéc thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién
thong trong giai quyét cac thu tuc hanh chinh va quy dinh tai Quy ché nay.

b, Niém yét cong khai day du, kip thoi cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh, cac
ndi dung thu tuc hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh ctia phap luat vé kiém
soat thi tuc hanh chinh, hd tro nhimg truong hop khong c6 kha ning tiép can thu tuc
hanh chinh dugc cong khai bang phuong tién dién tu.

¢, Huong dén thyc hién thi tyc hanh chinb; tiép nhn, s6 héa ho so thu tuc hanh
chinh; giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét thi tuc hanh chinh; tra két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viéc gidi quyet va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chiic, c& nhan; thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy
dinh;”

d, Ph01 hop Vo1 cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra ket qua giai
quyét cho t6 chirc, ca nhan doi véi trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho cong
chtre tai B phan Mot cura giai quyét; hd tro, huéng dan cong dan sir dung dich vu
cong truc tuyen mot phan, toan trinh.

d, Phoi hop voi cac co quan co tham quyen va cac co quan khac c6 lién quan
huéng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, mot ctra lién thong

e, Tlep nhan, xu Iy hogc bao cdo co quan co tham quyén xir 1y phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 cao cua t6 chuc, ca nhan dbi voi can bo, cong chuce...lién quan
dén viéc huong dan, tiép nhan, giai quyet chuyén ho so giai quyét va tra ket qua giai
quyét thu tuc hanh chinh; chuyen ¥ kién giai trinh cua co quan ¢ tham quyén vé cac
phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo dén to chtic, c4 nhan.

f, Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh cia phap luat.

2. Quyén han

a) Pé nghi cac co quan, don vi ¢6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc
vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Tir chéi tiép nhan cac ho so chua ding quy dinh; xir Iy ho so dén hoic qua
thoi han giai quyét;

¢)Theo dbi, don doc, nhan xét, danh gia can bd, cong chire do cic co quan ¢o
tham quyén cir dén cong tac tai B phan vé viéc chap hanh thoi gian lao dong, cac
quy dinh cua phap luat vé ché d6 cong vu, quy ché van hoa cong sd, ndi quy cia co
quan;

d) Pé xuit viéc ddi méi, cai tién, nang cao chét luong phuc vu, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuan tién cho td chirc, ca nhan; té chic hodc phéi hop td
chire thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong
trong giai quyet thu tuc hanh Chlnh

d) De Xuat cap c6 tham quyen nang cap co s& vat chat, co so ha tang thong tin
va phan mém tmg dung cta cong dich vu cong, Hé thong théng tin mot cira dién ti;
tham gia bao dam an toan thong tin trong quéa trinh khai thac, sir dung cac Hé thong
nay;

e) Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 10. Trach nhi¢m thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong



1. Trdach nhiém ciia Té truwéng bj phan tiép nhin va trd két qua

a, Chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND xa trong viéc trién khai thue hién
chtrc nang, nhiém vu ctia B phan tiép nhéan va tra két qua; co trach nhi€ém quan 1y,
phan cong, sip xép cong viéc cho cong chirc trong viée giai quyét cong viée cua to
chirc, cong dan.

b, La dau mdi phdi hop v0i cac cong chirc hoac B phan chuyén mon khac
thuoc UBND x4, kip thoi giai quyét nhitng van dé vudng mac xay ra, dac biét d6i
v6i nhimg ho so lién quan dén ndi dung cong viée ctia nhiéu co quan, nhiéu can bo.

¢, Kiém tra, don ddc, chan chinh nhiing sai sot trong qua trinh 1am viéc cta
Bo phén tiép nhan va tra két qua. Theo ddi, quan 1y thoi gian 1am viéc hang ngay
cua cong chirc thuoc Bo phan.

d, Theo ddi, ndm tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cua cong chuc,
thudc B phan tiép nhan va tra két qua; dinh ky danh gia tinh hinh giai quyét cong
viée dé rat kinh nghiém, dong thoi dé xuét, kién nghi giai quyét cac kho khin, vudng
mac phét sinh trong qué trinh thuc hién

d, Phoi hop voi cac co quan, don vi lién quan dam bao cac diéu kién 1am viéc
ctia B6 phan tiép nhan va tra két qua.

e, Pinh ky bao cdo UBND xa vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cong tac cua
Bo phan tiép nhén va tra két qua.

2. Trdch nhiém cia cong chirc lam viégc tai Bo phdn tiép nhin va trd két qua

- Thyc hién nghiém tic, day du Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Bo phan
tiép nhan va tra két qua; thue hién tiép nhan, chuyen hd so, tra két qua qua dich vu
buu chinh cong ich (néu co) va ung dung phan mém Mot cira dién tir.

- Thyc hién nhiém vu tiép nhan va tra két qua do Truong bo phén phan cong.
Giip Truong bd phan téng hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so clia cong
dan, td chue.

- Tao diéu kién thuan lgi cho ca nhan, t6 chtc thuc thuc hién cac giao dich
hanh chinh

- Hudng dan chinh xac, diy du, rd rang ddi v4i ca nhan, to chirc dén giao
dich; tiép nhan, sé hda, chuyén ho so, theo dbi viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
theo quy dinh.

- Phéi hop voi cac cong chite cac bd phan co lién quan dé dam bao viée tiép
nhan va tra két qua ho so hanh chinh cta céng dan, to chirc dung thoi gian. Theo ddi
tién do xur 1y thu tuc hanh chinh dé don déc Bo phan chuyén mén tra hd so dung
hen hodc bao cdo Truong b phan vé cac hd so tré hen ma chua rd 1y do dé yéu cau
co quan chu tri xir 1y hd so.

- Khai thac, su dung thong tin vé cu tri cua cong dan trong Co so dir licu
qudc gia vé dan cu dé giai quyet thu tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong. Ghi
nhén va luu gitr thong tin vé cu tri cua cong dan tai thoi diém lam thu tyc hanh
chinh trong hé so thii tuc hanh chinh trén Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh cap bd, cap tinh.

- Tong hop, bao co két qua giai quyet cong viéc tai B6 phan tiép nhan va tra
két qua theo thang, quy, nim hoic dot xuét.

- Cap nhat thuong xuyén, theo doi hoat dong trén hé thong s6 sach, miu biéu
theo quy dinh va trén phan mém Mot cira dién tu.



- Huéng dan ca nhén, t6 chirc dén giao dich hanh chinh thyc hién gop ¥,
tham gia danh gia sy hai long

- Chu dong tham muru, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi cip c6 thAm quyén dé sira ddi, bd sung hodc hiy
bo cac quy dinh thu tuc hanh chinh khong kha thi hoac khong phu hop véi tinh hinh
thue té cua dia phuong.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo sy phan cdng, chi dao cua l&nh dao
UBND x&.

b, Trach nhiém cua dau mdi chuyén trach, truc tiép lam viéc va phu trach theo
doi cac hoat dong tai B phan tiép nhan va tra két qua. Ngoai thuc hién dﬁy du cac
nhiém vu quy dinh tai diém a; cong chic duoc phan cong 1am dau mdi chuyén trach,
truc tiép lam vi¢c va phu trach theo doi cac hoat dong tai BO phan tiép nhan va tra két
qua c¢6 trach nhi¢m thuc hién cadc nhi€ém vu sau:

- Giup Truong Bo phan theo ddi, giam sat, danh gia viée giai quyét va tra két
qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua x&
va cac nhiém vu lién quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai
quyét TTHC. Theo ddi, hudng dan viéc thuc hién Hé théng 1 ctra dién tir; tham muu
nang cao ty 1¢ ho so truc tuyén, thanh toan tryc tuyén, bién lai dién tir dam bao ty 1¢
tinh giao.

- Pinh ky 03 thang hodc dot xuat, tham muu chuan bj noi dung lam viéc voi
cac bd phén lién quan c6 thu tyc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai B0 phan
dé trao d6i vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh t1ep nhén hd
s0, giai quyét thi tuc hanh chinh cua cic co quan chuyén mén tai B phan.

- Theo ddi, dén dbc cac bo phan lién quan gui bao cao hang thang, quy, nim va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trén dia ban Xa;
d6ng thoi, tong hop, tham muu xay dung bao céo tinh hinh, két qua hoat dong ctia Bo
phan tiép nhan tra két qua xd(hang thang, quy,06 thang, nim va dot xuét).

- Tham muu quan ly, v¢ sinh co s& vat chit khu nha Bo phan tiép nhan tra két
qua x&a.”

3.Trdch nhiém cia Thii truéng co quan va cong chirc tham gia gidi quyét ho
soo TTHC

a, Trdach nhiém cia Thii truéng co quan tham gia gidi quyét TTHC

Giai quyét cong viéc theo ding tham quyén, dam bao chat lugng, thoi gian
va tra két qua theo quy dinh; chju trach nhiém trudc phap luat, trude t6 chirc, ca nhan
vé viée giai quyét hd so cham hodc giai quyét sai quy dinh cta phap luat. Trudng hop
hd so xtr Iy chdm hon so véi thoi gian quy dinh, Thu trudng co quan phai thong béo
rd bang van ban 1y do cham tré dé B phan tiép nhan va tra két qua thdng béo cho to
chtrc, c& nhan biét.

Thu trudng cac co quan tham gia giai quyét TTHC theo quyén han va trach
nhiém ctia minh chi dao, diéu hanh cong chirc trong viéc giai quyét hd so do Bo phan
tiép nhan va tra két qua chuyén dén. H6 so khdng c6 kiém tra, xac nhan (tai phiéu
chuyén) cua Bo phan tlep nhan va tra ket qua dugc coi la khong du diéu kién dé xem
Xét. Thuong xuyén kiém tra, cAp nhat tién do xir 1y timg ho so cta cong chiic don vi
trén Phan mém Mot cira dién ti.



Phéi hop chit ché véi Bo phén tiép nhan va tra két qua trong qué trinh giai
quyét cdng viéc. Trong trudng hop ho so ¢6 lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi co
quan, don vi chiu trach nhiém chinh phai chu tri va truc tiép lién hé 1am viéc véi cac
co quan, don vi lién quan dé giai quyét. Truong hop vi ly do khach quan (om dau, di
cong tac..) ma cdng chirc chuyén mon truc tiép giai quyet thu tuc hanh chinh vang mat
thi thu trudng co quan phan cong cong chire khéc truc tiép giai quyét.

Ra soat, 1ap danh muc tai liéu hd so cua timg loai thi tuc hanh chinh thudc
nganh, linh vyc minh quan 1y dé théng béo cho Bo phan tiép nhan va tra két qua cap
nhdt, niém yét cong khai. Khi thu tuc hanh chinh c6 swra doi, bo sung thay thé, bai
bo bang van ban cua co quan Nha nude ¢d thim quyen thi Thu trudng cac co quan,
don vi ¢6 lién quan phai thdng bao bang vin ban vé ndi dung sira d6i, bd sung, thay
thé, bai bo cta thu tuc hanh chinh d6 cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua biét dé
niém yét, cong khai, t6 chirc thyc hién va tra 10i cho t6 chirc, ca nhan theo dung quy
dinh.

Quan triét, chi dao ra soat, thuc hién nghiém tlc cac noi dung lién quan dén viéc
ndp, xut trinh s6 hd khau, sb tam tra khi thuc hién thu tuc hanh chinh, cung cap dich
vu cong theo quy dinh tai Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay 21/12/2022 ctia Chinh
phu.

Cung cap ddy du bién lai thu phi, 1& phi va cac tai liéu lién quan dén phi, 1& phi
dugc thu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh. Hang quy, bé tri cong
chtc quyét toan phi, 18 phi thuc hién tha tuc hanh chinh véi Bo phén tiép nhan va tra
két qua (néu cd).

Té chiic quan triét ndi dung Quy che nay dén cong chirc, nguoi lao dong tai don
vi minh déc bi¢t la cac d6i twong truc tiép tham gia quy trinh tiép nhan, giai quyét hd
so cho td chure, ca nhan.

b, Trach nhi¢m cua cong chirc tham gia gidi quyét TTHC

Cong chirc giai quyet h6 so ¢6 trach nhiém thuong xuyén truy cap phan mém
Mot cira dién tr dé tiép nhan va xu ly TTHC do B6 phan tlep nhan va tra két qua
chuyén dén; thong b4o bang vin ban vé nhiing hd so con thiéu diéu kién, tiéu chuan
hoic khong du diéu kién _giai quyét kip thoi theo thoi gian quy dinh dé Bo phan tiép
nhan va tra két qua yéu cau ca nhan, to chirc bo sung hodc nhén lai ho so.

Chu dong thong bao bang vin ban dén Bo phan tiép nhan va tra két qua vé 1y do
cham giai quyét ho so thu tuc hanh chinh kém theo van ban xin 13i t6 chtrc, ¢4 nhan
va hen lai thoi gian tra kétqua.

Khai thac, str dung thong tin vé cu tri ctia céng dan trong Co sé dit liéu qudc
gia vé dan cu dé giai quyét thi tuc hanh chinh, cung cap dich vu cng.

Cong chure giai quyét ho so chiu trach nhiém truée Thu truong co quan, don vi
minh vé chét lugng, thoi gian giai quyét hd so TTHC do minh chu tri giai quyét.

Piéu 11. Lich lam viéc cua Bo phan tlep nhin va tra két qua

B6 phén tiép nhan va tra két qua nhan ho so va giai quyét cong vige trong gio hanh
chinh, vao tat ca cac ngay 1am viéc tir thir Hai dén thar Sau, cy thé nhu sau:

- Budi sang: Tir 7 gio dén 11 gio.
- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 30 phdt.

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé nhap liéu ho so 1én phan mém
quan 1y, quét (scan) va luu ho so dién ti, sap xép ho so, giao nhan hd so voi cac bo



phéan lién quan.

Piéu 12. Piéu kién lam viéc

Phong 1am viéc, trang thiét bi, ché do, chinh sach d6i voi cong chiic cua BO
phan tiép nhan va tra két qua duoc thuc hién theo quy dinh phap luat hién hanh.

. _ Chuong I1I ) )
QUY TRINH THUC HIEN THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MQT
CUA, MOT CUA LIEN THONG

Pi¢u 13. Quy trinh thue hién co ché mdt cira, mot cira lién thong

1. Tiép nhan ho so

TUy theo timg TTHC, t6 chirc, ca nhan c6 thé chon mot trong cac hinh thirc: Nop
truc tlep tai B phan tiép nhan va tra két qua, qua dich vu buu chinh cong ich hoic nop
truc tuyén qua Cong dich vu Cong

Cong chtrc tlep nhéan hd so ¢o trach nhiém tiép nhan, xem xét tinh hop 1€, dﬁy du
ctia ting loai ho so. Giai thich, hudéng din dé cac to chirc, ca nhan thyc hién theo ding
quy dinh, cuthé:

Truong hop ho so khong thugc pham vi giai quyét thi hudng dan dé ca nhan, to
chtic dén co quan c6 tham quyen giai quyét.

Truong hop hé so chwa day du thi huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo
mau s6 02 tai Phy luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

Truong hop tir chdi nhan hd so thi can bo, cong chic phai néu 1d 1y do theo
mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kém
theo Quyét dinh nay.

Cong chire tiép nhan hd so nhép vao s theo ddi hd so theo miu sb 05 tai phu
luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay; lap gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
theo mau sb 01 tai phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

Truong hop cong chuc tiép nhan ho so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua
dugc phan cong giai quyét ho so thi nhép vao S6 theo déi ho so:

Pbi v4i ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai lap gidy tlep
nhan ho so va hen tra két qua: Cong chuc tham dinh, trinh lanh dao UBND xa quyét
dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, to chirc;

Dbi voi hd so quy dinh co thoi han giai quyét: Cong chirc 1ap Gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua; tham dinh, trinh 1anh dao UBND xi quyét dinh va tra két
qua giai quyét hd so cho ca nhan, to chuc. Truong hop can b cua B phan Tiép
nhan va tra két qua xét thay hd so c6 thé giai quyét ngay thi khong phai lap giay t1ep
nhan hd so va hen tra két qua ngay trong ngay, quy dinh nay tuy theo diéu kién tham
dinh ho so va lich cong tac cua lanh dao.

2. Chuyén ho so

Pbi v6i hd so quy dinh ¢ thoi han giai quyét: Sau khi tiép nhan ho so, cong
chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua 1ap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
(theo mdu s6 05 tai Phu luc kém theo).

3. Xur Iy, gidi quyét ho so

a, Sau khi tiép nhan ho so tir Bo phan tiép nhan va tra két qua va phan mém Mot



cua dién tur, cong chire chuyén mon duge phén cong xtr ly ho6 so xem xét, tham dinh ho
50, trinh phé duy¢t va chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho Bo phan tiép
nhan va tra két qua theo dang thoi gian quy dinh

b, Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd so,
liy ¥ kién cua co quan, to chirc, c6 lién quan, cong chire duge giao xu ly hd S0 thAm
dinh, trinh lanh dao UBND xa quyet dinh; cép nhat thong tin vao H¢ théng sb sach
va phan mém mot cira dién tir; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

¢, Trudng hop c6 quy dinh phai tham tra, xac minh hé so: Cong chirc bao cdo
lanh dao phuong an tham tra, xac minh va to chirc thue hién. Thong bao cho B§ phén
tiép nhan va tra két qua dé thdng bao cho ca nhén, t6 churc. Qua trinh tham tra, xac
minh phai duoc 1ap thanh hé so va luu tai co quan giai quyet

d, Bdi v6i hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong chirc
béo c4o Lanh dao UBND x4 tra lai hd so kém theo thong bao bﬁng van ban va néu ro
1y do, noi dung can bo sung theo miu Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so dé gui
cho t0 chirc, c4 nhan. Thoi gian thong bao tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc
ké tir ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c¢é quy dinh cu thé
vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan da ho so.

e, Truong hop ho so phai lay ¥ kién cta cac co quan, don vi c6 lién quan. Co
quan, don vi chi tri giai quyét ho so hodc B phan tiép nhan va tra két qua trong
truong hop duge phan céng hodc Gy quyén giri thong bao dién tir hoic van ban phoi
hop xir Iy dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay ¥ kién, thoi
han lay y kién.

Qua trinh lay y klen cua cac co quan, don vi ¢0 lién quan phai duge cap nhat
thuong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan 1dy ¥ kién trén sb sach theo ddi
phan mém mot cira dién tir;

Co quan, don vi dugc ldy ¥ kién co trach nhiém tra 101 cac noi dung dugc lay v
kién theo thoi han 13y ¥ kién 'va cap nhat noi dung, két qua tham gia ¥ kién vao Phiéu
kiém soat qua trinh giai quyét ho so va phan mém Mot cira dién tir. Truong hop qua
thoi han lay ¥ kién ma co quan, don vi duoc l1ay ¥ kién chua c6 van ban gidy hodc
vin ban dién tir tra 161 thi co quan, don vi chu tri thong bao cho ngudi dimg dau Bo
phan tiép nhan va tra két qua da chuyén ho so vé viéc cham tré dé phdi hop xtr 1.

f, Truong hop h6 so thyc hién theo quy trinh lién thong gitta cac co quan co
tham quyén cung cap

Truong hop to chire, c4 nhan nop hd S0 gidy, B phan tlep nhan va tra két qua
xac dinh thtr ty cac co quan co tham quyén giai quyét, chuyén hd so gidy dén co
quan co tham quyén chu tri giai quyet Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xu 1y, chuyen
ho so va két qua giai quyét thudc tham quyén (neu c6) dén co quan co tham quyén
tiép theo,; cap nhat thong tin xtr ly, thong tin chuyén xtr 1y vao phiéu kiém soét qua
trinh xtr Iy ho so va phan mém mot cura dién tu.

Cac co quan co tham quyén giai quyét ho so, chuyen két qua va ho so cho co
quan c6 tham quyén tlep theo; co quan c6 tham quyén cudi cung giai quyét xong thi
chuyén két qua va hd so kem theo cho co quan c6 tham quyén chu tri; co quan chu
tri chuyen két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho B phén tiép nhan va tra két qua
dé tra két qua cho t6 churc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xur 1y ho so lién thong
vao phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so va Hé thong mot cira dién tu;



Truong hop to chirc, cd nhan ndp ho so dién tir, BO phan tiép nhan va tra két
qua chuyén ho so dién tir dén tt ca cic co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi rd
co quan chu tri, trach nhiém, néi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua timg co
quan tham gia giai quyét. Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thyc hién xur
ly theo thAm quyén, tra két qua giai quyét cho co ‘quan can sir dung két qua giai
quyét cho cac budc tiép theo va guri cho Bo phan tlep nhan va tra két qua dé tra két
qua cho t6 chirc, c4 nhan; cip nhét tinh hinh, két qua xu 1y hd so lién théng vao
phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hod so va Hé thong mot cira dién tir.

g, Truong hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong gitra cac co quan c6
tham quyén khong cung cap hanh chinh

B6 phén tiép nhan va tra két qua chuyen hd so gidy dén co quan c6 thAm quyén
cap trén dong thoi chuyén thong tin ve ho so thu tuc hanh chinh trén Hé théng mot
ctra dién tir cho co quan co tham quyén cap trén dé giam sat, chuyén dit liéu ho so
dién tur cho co quan c6 tham quyén xir 1y theo quy dinh;

Co quan c thAm quyen cap trén xu 1y ho so theo quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d va
¢ Khoan nay; chuyen két qua giai quyet cho B§ phéan tlep nhan va tra két qua noi
tiép nhan ho so cta to chiic, ca nhan dé tra két qua theo Gidy bién nhan hd so.

h, Céac ho so quy dinh tai cac diém a, b khoan nay sau khi thim dinh khong du
diéu kién giai quyét, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai ho so va thong bao
béng van ban néu rd 1y do khong giai quyét hod so theo mﬁu Phiéu tir chdi giai quyét
hd so dé gui cho to chirc, c4 nhan thong qua Bo phan tlep nhan va tra két qua. Thong
bao duoc nhap vao phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so va hé thong mét cira
dién tur. Thot han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

i, i voi ho so qua han giai quyét, _trong thoi han cham nhat 01 ngay trudc ngay
hét han, co quan, don vi co tham quyen giai quyét hd so phai thong bao bang van
ban cho Bo phan tiép nhan va tra két qua va gui van ban xin 16i t6 chuc, ca nhan,
trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay
tra két qua duoc thyc hién khong qua mot lan.

Can ct Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyet Bo phan tiép nhan va tra két
qua diéu chinh lai thoi gian tra két qua xr 1y trén Hé thong mot cira dién tir, dong thoi
guri théng béo dén t6 chic, ca nhan qua thu dién tt, tin nhan, dién thoai.

4. Tra két qua gidi quyét hé so thii tuc hanh chinh

a, Sau khi nhan ho so di giai quyet tir co quan chuyén mon, cong chirc B6 phan
tiép nhan va tra két qua nhap vao So theo ddi hd so va phan mém Mot cira dién tir,
tra hd so cho to chuc, c4 nhan trudc hodc theo dung thoi gian dé hen; thu phi, 1€ phi
(néu c6) theo quy dinh va yéu cau t6 chirc, cong dan ky nhan vao So theo ddi tiép
nhan va tra két qua.

b, Truong hop dang ky nhan két qua truc tuyén thi thong qua Cong Dich vu
cong cap tinh; truong hop dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh cong ich thi
thuc hién tra két qua theo quy trinh tiép nhan va tra két qua qua dich vu buu chinh
cong ich (mot chiéu hodc hai chiéu). Cap nhat viéc tra két qua vao so theo ddi va
phan mém Mot cira dién tir.

¢, Néu qué thoi han nhan két qua, cac to chirc, c& nhan khong dén nhéan, Bo phan
tiép nhan va tra két qua gitr lai va trao két qua khi to chirc, ca nhan dén nhan.

d, Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh truéc thoi han



quy dinh. Viéc tra két qua giai quyet thu tyc hanh chinh trude thoi han quy dinh phai
dugce Bo phan tiép nhan va tra két qua théng bao cho t6 chirc, ca nhan biét trude qua
tin nhin, thu dién tt, dién thoai.

d, Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chire, c4 nhan dugc luu trit tai
Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap b, cdp tinh dé phuc vu viéc
tich hop, chia sé, tra ctru thong tin, dit liéu, sit dung dé thyuc hién cac tha tuc hanh
chinh khac theo quy dinh cta phap luét.

1.Nguyén tic, cdch thirc ghi, sir dung cdc logi biéu méu va lwu triv cdc bdo c4o
ho so, s6 sich nhuwsau

Céc loai biéu miu quy dinh tai Quy ché ndy phai dam bao nguyén tic, yéu cau
sau.

a) SO duoc mo theo timg ndm. Khi hét nam phai thuc hién khoa s6; nguoi ding

dau Bo phén M6t cura Ky, ghi rd ho tén va dong dau;

b) S6 phai ghi lién tiép theo thtr tu timg trang, €O sO trang, khong dugc bo tréng,
phai dong dau giap lai tir trang dau dén trang cudi so; ndi dung ghi phai chinh xac; chir
viét phai rd rang;

c) SO phai duoc ghi lién tuc tir sO 01 den hét nam; trong truong hop chua hét nam
ma sur dung sang s6 khéc, thi phai lay tiép sb th tu cubi ciing ctia s6 trude, khong
dugc ghi tir s601.

d) Can bo, cong chirc trong qué trinh hudng dén, tiép nhan, giai quyét, tra két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh phai in va dién day du, 16 rang, chinh xac noi dung yéu
cau trong biéumau.

e, Viéc luu trir cac béo 4o, ho so, s6 sach duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap
ludt vé luu trir va phap luat c6 lién quan.

2. SO héa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trong tiép nhén,
giai quyét thi tuc hanh chinh

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh trong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh tai cac khoan 1,2,3,4,5 Diéu 12 ctia Quy ché nay, can by, cong chirc thuc hién
thém mot s6 nhiém vu s6 hoa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh nhu sau:

1.1. Tiép nhan ho so tha tuc hanh chinh

a) Kiém tra, xac thyc tai khoan s cua ca nhan, to chuc thong qua s6 dinh danh
ca nhan cua cong dan Viét Nam hoac so ho chleu (hodc so gidy to c6 gia tri di lai
qudc té) ctia nguoi nude ngoai va ma s6 cua to6 chuc theo quy dinh. Truong hop to
chire, c4 nhan chua c6 tai khoan sb, cong chtrc tai BO phan huong dan thuc hién hodc
tao tai khoan cho ca nhan, to chure trén Céng Dich vu cong qudc gia hodc céng Dich
vu cong tinh. Truong hop uy quyen giai quyét thu tuc hanh chinh, tai khoan s6 duoc
xéc dinh theo sb dinh danh cua to chirc, ca nhan Gy quyén.

b) Thuc hién kiém tra dit liéu dién tir cua cac thanh phan ho so thi tuc hanh
chinh. Truong hop thong tin, dir liéu, hd so, gidy to dién tir co gia tri phap ly cua )
chtrc, ca nhan da dugc két ndi, chia s¢ gitra cac co s¢ dir liéu quoc gia, co so dir licu
chuyén nganh, h¢ thong thong tin, cong Dich vu cong qubc gia v6i Hé thong thong
tin mot ctra dién tir thi to chirc, ca nhan khong phai khai lai thong tin hodc nop lai hd
s0, gidy to, tai lidu; cong chirc tai B phan kiém tra va chuyén vao ho so thi tuc hanh
chinh dién tir cho to chirc, c4 nhan. Truong hop khi tiép nhan, phat hién thong tin
trong hd so, gidy to chua c6 sy thong nhét voi thong tin, dir liéu, ho so, gidy to dién



tir trong cac co so dit lidu qubc gia, co s¢ dit liéu chuyén nganh thi thyc hién tiép
nhan hd so gidy.

¢) Déi voi thanh phan ho so 1a két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hodc phai
s6 hoa theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh ma chua c6 dit liéu dién tir, cong
chtrc tai BO phan thuc hién sao chup, chuyén thanh tai liéu dién t trén hé théng
thong tin, co s¢ dir liéu va chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac cua
cac noi dung theo ban gidy. Ky sé vao tai liéu da dugc sO hoa theo quy dinh trudce
khi chuyén hé so den co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét.

1.2. Giai quyét thu tuc hanh chinh

a) Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir ma Bo phan tiép nhan va tra két qua
chuyén dén va cap nhat thong tin, dir liéu dién tir trén hé théng thong tin, co s dix
lidu, ky s6 ctia co quan, t6 chirc vao ban sao y dbi v6i thanh phan hd so phai sé hoa
thudc pham vi quan 1y ctia co quan, don vi.

Dir ligu dién tur cua gidy to phai c6 toi thiéu cac truong thong tin: Ma loai gidy
td; s6 dinh danh cua to chire, ca nhan, truong hop ca nhan khong co so dinh danh ca
nhan thi phai bo sung ho t€n, ndm sinh, ngay cap, co quan cap; tén gidy t; trich yéu
ndi dung chinh cua gidy to; thoi han ¢6 hiéu luc; pham vi c¢6 hiéu lyc (néu c6). Céac
thong tin, dir liéu khac dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

b) Truong hop phai tham tra, xac minh, lay y kién cac co quan lién quan trong
qua trinh xir 1y ho so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra 10i clia co quan lién
quan phai dugc s6 héa theo dit lidu dién tir dé luu vao hé thong thong tin, co so dir
liéu, trir trudng hop phap luét c6 quy dinh khac.

c) Két qua giai quyét tha ‘tuc hanh chinh trinh cap co tham quyén ky sd, phat
hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu dé tra ban gidy va ban dién tur cho
t6 chirc, ca nhan, trir truong hop thu tyc hanh chinh chi quy dinh cung cap ban két
qua giai quyét dién tir hodc t6 chuc, c4 nhan dé nghi chi cung cip ban két qua giai
quyét dién tur.

Khi c6 két qua giai quyét thii tuc hanh chinh thanh cong, cac ho so, gidy to
dugc s6 hoa, co gia tri phap 1y trong qué trinh tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh
chinh thi dugc st dung trong thuc hién cac thu tuc hanh chinh khac cta t6 churc, ca
nhan.

1.3. Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

a) Két qua giai quyet thil tuc hanh chinh dién tir dugc gan ma s gidy to va luu
trit trong Co s& dit liéu qudc gia hodc Co so dit liéu chuyén nganh hodc Kho dit liéu
hd so thi tuc hanh chinh ctia Hé thdng giai quyét tha tuc hanh chinh cap tinh. Mi s6
gidy t& gdm hai thanh phan 1a mi sb dinh danh cua ca nhan, t6 chtc va mi loai gidy
t&, trong d6 ma loai gidy to dbi voi két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dugc thong
nhat st dung theo ma loai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén Co sé dir liéu
qudc gia vé tha tuc hanh chinh.

b) Két qua giai quyet thu tuc hanh chinh dién tir dugc tra cho t6 chirc, c4 nhan
trén cong Dich vu cong qudc gia hodc cong Dich vu cong cap tinh, trir truong hop
thu tuc hanh chinh theo quy dinh cta phép lut chuyén nganh phai c6 mit dé truc
tiép nhan két qua.

c) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bang ban gidy duoc tra theo quy dinh

tai khoan 4, Diéu 12 Quy ché nay, trir truong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh



cung cap ban két qua giai quyét dién tir cho t6 chuc, ca nhan.

1.4. Luu trit ho so thi tyc hanh chinh dién ti

a) Thoi han bdo quan ho so thi tuc hanh chinh dién tir duoc thue hién theo
quy dinh cua phap luat Vé luu trir va phap luat chuyén nganh.

b) Ho SO giai quyet thu tuc hanh chinh dugc luu trir dién tir va do co quan c6
tham quyen giai quyét quan 1y trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
cap bo, cap tinh.”

Piéu 14. Trach nhiém cilia cac co quan, td chirc, ca nhin cé lién quan
trong viéc giai quyét ho so, két qua bi sai, bi mat, bi thit lac hoic bi hw héng va
trong cham tra két qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu
16i thude vé cong chuc, co quan cd tham quyén thi can bo, cong chirc, co quan co
tham quyén phai stra d6i, bo sung, bii bo, thay thé hodc dinh chinh sai sét va phai
chiu moi chi phi lién quan dén stra doi, bo sung, bii bo, thay thé hodc dinh chinh.

2. Truong hop hd so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém
phéi hop véi t6 chtrc, c4 nhan ¢ ho so, giéy t& bi mat, bi that lac hodc bi hu hong va
co quan, t6 chtrc ¢ tham quyén dé khac phuc hau qua; xac dinh co quan, t6 chuc, ca
nhan di 1am mat, théit lac, hu hong h6 so dé quy trach nhiém chi tra moi chi phi phat
sinh trong vi€c xin cap lai ho 50, gidy t0, cac trach nhiém khac co lién quan va xin
16i t6 chirc, c4 nhan vé sy ¢b nay. Trudng hop lam mét, that lac, hu hong hd so lién
quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tuy theo tinh chat, mtc d6 cta hanh vi vi
pham, t6 chirc, ¢ nhan c6 hanh vi vi pham s& bi xtr Iy theo quy dinh cta phép lut.

3. Ho so két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh céng
ich bi mat, bi that lac, bi hu hong duoc xir 1y theo quy dinh cia Thi tuéng Chinh pha
va phap luat co lién quan.

Pi¢u 15. Phuong thirc ndp phi, 1¢ phi

1. T6 chirc, ca nhan co trach nhiém nodp phi, 1& phi giai quyét thu tuc hanh
chinh da dugc quy dinh (néu c6) theo cac phuong thirc sau day:

a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai Khoan phi, 18 phi ciia co quan c6 tham
quyén;

b) Truc tiép ndp hoic chuyen vao tai Khoan cua doanh nghi¢p cung tmg dich
vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c6 tham quyén trong truong hop thuc
hién thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich hodc nop hd so truc tuyen

¢) Truc tuyén théng qua chic ning thanh toan phi, 1& phi cua Cong dich vu
cong qudc gia.

2. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi chimg tir ndp tién, chuyén khoan
tién phi, 1& phi giai quyet thu tuc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1€ phi giai quyet
thu tyc hanh chinh (néu cd) dugc giri kém theo hd so dén co quan, ngudi ¢ tham
quyen g1a1 quyet thu tuc hanh chinh, trir truong hop phi, 1€ phi duoc xac dinh va nop
sau giai doan tiép nhan hd so thi tyc hanh chinh cta c4 nhan, t6 chuc.



’ Chuong IV
PANH GIA CHAT LUQNG PHUC VU NGUOI DAN, DOANH NGHIEP
TRONG THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH, DICH VU CONG
THEO THOI GIAN THU'C TREN MOI TRUONG PIEN TU

Piéu 16. BO chi sd chi dao, diéu hanh va danh gia chét lugng phuc vu
nguoi dan, doanh nghi¢p trong thuc hi¢n thu tuc hanh chinh, dich vu céng theo
thoi gian thuc trén moi trudng dién tir gom:

1. Cac nhdm chi sb thanh phan:

a) Cong khai, minh bach.

b) Tién 0, két qua giai quyét.

c) S6 hoa ho so.

d) Cung cap dich vu tryc tuyén.

e) ) Mtrc d6 hai long.

2. Cac tiéu chi danh gia cta timg nhom chi s6 thanh phan tai khoan 1 Piéu
nay dugc quy dinh chi tiét tai Phu luc kém theo Quyét dinh sd 766/QD- TTg, ngay
23/6/2022 ctia Thi twéng Chinh phii vé phé duyét Bo chi sd chi dao, diéu hanh va
danh gia chat luong phuc vu ngudi dan, doanh nghiép trong thuc hién tha tuc hanh
chinh, dich vu cong theo thoi gian thuc trén moi truong dién tir.

Bo phan Tiép nhan va Tra két huyén, cong churc dau mdi kiém soat TTHC,
can bg, cong chirc tham gia vao quy trinh giai quyét TTHC c¢6 trach nhiém nghién
ctru, ra soat cac ngi dung chi tiét tai Phu luc dé thuc hién dam bao theo dung quy
dinh, theo ddi va dé xuat cac giai phap nham nang cao két qua cua cac chi sd.

Piéu 17. Poi twong, phwong phap va thoi gian danh gia

1 Déi tuong duogc danh gia 1a UBND cac cap; cac co quan, don vi khac co
cung cap dich vu cong trén Cong dich vu cong qudc gia va Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh.

2. Viéc danh gia thuc hién dua trén dit liéu theo thoi gian thuc.

Diéu 18. Céch thirc d4nh gia

1. B6 phan Tiép nhan va Tra két qua xa, cong chuc dau mdi kiém soat
TTHC, cén bo, cong chirc tham gia vao quy trinh giai quyét TTHC thuong xuyén
dang nhap tai khoan vao dia chi: https:/quantri.dichvucong.gov.vn/ dé theo ddi két
qua danh gia chi sb cua x&; khai thac, sir dung cac chirc ning cua Hé thong dé xuat
bao cao hoic theo ddi két qua cu thé cia timg chi sé thanh phan tir d6 kip thoi nam
thong tin va c6 giai phap dé nang cao két qua cac chi s thanh phan.

2. B6i v6i chi s6 vé mirc do hai long

a, T6 chuc, c4 nhan khi nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hodc nhan
dugc phan hdi vé xtr 1y kién nghi, phan anh, tién hanh danh gia chat luong xtr 1y
phan anh, kién nghi va chat lugng giai quyét thi tuc hanh chinh; thé hién mtrc d6 hai
16ng ctiia minh vé sy phuc vu cua co quan hanh chinh nha nu6c théng qua danh gia
truc tuyén trén cong dich vu cong qudc gia tai dia chi: https://dichvucong.gov.vn/

b, Cong chic Bo phan mot cira huéng dan td churc, ca nhan thuc hién danh
gia theo quy dinh.

Piéu 19. Tong hop, xir ly két qua danh gia

1. Tong hop két qua danh gia

Viéc tong hop két qua, danh gia chi sé phuc vu nguoi dan va doanh nghiép


https://quantri.dichvucong.gov.vn/

trong thyc hién thu tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong duoc thyc hién trén co
sO tong hop danh gia diém sb cua cac nhom chi so ma bd, nganh, dia phuong dat
duoc. Tong diém 1a téng diém cia cac nhom chi sb.

- Két qua phan loai nhu sau:

+ Tr 90 dén dudi 100 diém: Xuét séc.

+ T 80 dén dudi 90 diem: Tét.

+ T 70 dén dudi 80 diem: Kha.

+ Tur 50 dén dudi 70 diém: Trung binh.

+ Dudi 50 diém: Yéu.

- Mau sic biéu thi két qua phan loai tong hop va theo timg nhdm chi sé nhur sau:

+ Mau xanh: Xuat sac.

+ Mau xanh nhat: Tét.

+ Mau vang: Kha.

+ Mau cam: Trung binh.

+ Mau do: Yéu.

+ Mau xam: Khong c6 ho so, dir liéu hodc chwa thuc hién.

- Bang tinh diém cac nhém chi s6 dugc quy dinh chi tiét tai Phy lyc kém theo
Quyét dinh s6 766/QD-TTg, ngay 23/6/2022 cta Thu tudng Chinh phi.

2. Xtr Iy két qua danh gia

a, Két qua danh gia duoc cong khai trén cong Dich vu cong qudc gia, Hé
thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh cua tinh. DPia chi theo dai:
https://quantri.dichvucong.gov.vn/

b, Két qua danh gia 13 mot trong nhiing tiéu chuan dé xem xét mac do hoan
thanh nhiém vy clia co quan; xac dinh trach nhiém ctia c4 nhan, ngudi ding dau co
quan trong thyuc hién tha tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong; uu tién xem xét viéc
dé bat, bd nhiém, quy hoach, dao tao, boi dudng va xem xét khen thudng, xu ly ky
luat can b, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 32
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phii quy dinh vé thuc hién
co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.”

CHUONG V
CONG KHAI XIN LOI TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH

Piéu 20. Nguyén tic thuc hién

1. T4t ca cac truong hop khi giai quyét thu tuc hanh chinh sai sot, qua han, bi
mat, thit lac, hu hong hodc can by, cong chirc c6 hanh vi khong dung chuan muc déu
phai thyc hién xin 16i ¢4 nhan, td chirc kip thoi, déy du, chinh xac; néu 1o ly do sai
sot, tré han va hen ngay tra két qua giai quyét 1an sau cho ca nhan, t chirc theo quy
dinh.

2. Viéc xin 13i ¢ nhén, t6 chic duoc thuc hién truc tiép hoac béng van ban, doi
v6i timg ho so thi tuc hanh chinh cu thé.

3. Bao dam su phéi hop chét ché gitra cac co quan, don vi, dia phuong; xac dinh
rd trach nhiém ciia cac co quan, don vi trong giai quyét thi tuc hanh chinh cho ca
nhan, t6 chirc.

4. C4c nguyén nhan din dén sai sot, qua han, bi mat, tht lac, hu hong hodc ¢o
hanh vi khong dung chuan muc cia can bd, cong chirc trong qua trinh giai quyét thu
tuc hanh chinh phai dugc xac dinh cu thé va c¢o giai phap chan chinh, khic phuc kip


https://quantri.dichvucong.gov.vn/

thoi.

Piéu 21. Cac truong hop phai thyce hién xin 16i

1. C6 hanh vi, thai d§ ctra quyén, sach nhleu gy phién ha, khong dung quy tic
ing xur cua can bg, cong chue khi giao tiép véi ca nhan, to churc trong qua trinh
huéng dan, tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh cho cé nhén, td chirc.

2. Tiép nhén ho so khong thude thAm quyen giai quyét cua co quan, don vi.

3. Khong hudng dan cu thé, diy du bang Phiéu yéu cau bo sung ho so dé ca
nhan, t6 chuc phai di lai tir 02 lan tro 1én dé hoan thién ho so.

4. Khong in G1ay t1ep nhan ho so va hen tra, két qua cho c4 nhén, t6 chic.

5. Tur chdi giai quyét ho so thudc tham quyen thuc hién cua bd phan minh khong

ding quy dinh, khong c6 1y do chinh dang bang van ban.

6. Yéu céu ca nhan, to chire ndp cac loai gidy to, tai liu ngoai thanh phan ho so
thu tuc hanh chinh dugc quy dinh (trir trudng hop c6 vin ban yéu cu clia co quan ¢o
tham quyén).

7. Dé bi mat, that lac, hoic hu hong hd so da tiép nhan ctia ¢& nhan, t6 chc.

8. Giai quyét ho so thi tuc hanh chinh tré han.

9.Ty ¥ nhan hd so cla ca nhan, t6 chuc dé giai quyét; truc tlep gip ca nhan, t6
chue dé hudng dan, bo sung ho so hodc giao tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan,
t6 chirc, khdng théng qua Bo phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh.

10. Thu phi, 1¢ phi khong dung quy dinh.

11. Can tr¢ ca nhan, t6 chirc lira chon hinh thirc nép hd so, nhén, tra két qua giai
quyét thi tyc hanh chinh theo quy dinh.

12 Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat cua
c4 nhan, t6 chirc hodc st dung thong tin do dé truc loi.

13 Két qua giai quyét hd so thu tuc hanh chinh c6 sai sét do 16i ctia co quan, don
vi.

14 Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thyc thi cong vu.

Pi¢u 22. Quy trinh thue hién xin 16i

1. Khi phat sinh cac truong hop dugc néu tai Piéu 20 (trir Khodn 8) cua Quy
dinh nay thi nguoi ding dau hoic cip phd cia nguoi dung dau co quan, don vi do
phai tryc tiép xin 15i hodc ky van ban xin 15i to chirc, ca nhan.

2. Quy trinh xin 15i ddi voi truong hop giai quyét ho so thu tuc hanh chinh tré
hen (Khodn 8, Diéu 4):

a) Ddi v6i hd so thude tham quyén giai quyét ctia cac co quan, don vi: Trong qué trinh
thuc hién, néu ¢4 hd so tré hen thi chdm nhét 01 ngdy trude ngdy hét han tra hd so,
chuyén vién thu ly ho s0 soan thao van ban xin 16i trén Hé thong thong tin Mot ctra dién
tur tinh (theo mau s6 07 tai phy luc kém theo) trinh 1anh dao co quan, don vi ky vén ban
xin 161 va chuyén cho Cong chirc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua xa dé gui van ban
xin 16i cho to chtic, c& nhan, dong thoi scan dinh kém file van ban xin 16i trén Hé thong
thong tin mét cira dién t.

b) Vi¢c gia han, xin 16i chi duogc thuc hién trudce khi hd so tré han (trude 01 ngay),
néu hét han xir Iy ma chua thyc hién viéc gia han va xin 15i thi hé thong s& ty dong
khoa chure nang gia han va xin 16i. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thyc hién
khong qua mét lan. Cong chuc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém
chuyén vin ban xin 18i dén c4 nhan, t6 chic.



Can cur ndi dung van ban xin 16i, Bo phan tiép nhan va tra két qua xa co
trach nhiém guri thong bao dén t chirc, c4 nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai.
Vin ban xin 16i t6 chtrc, ca nhan phai duoc trao truc tiép cho td chic, ca nhan khi
dén nhan két qua hoic gt qua dudng buu dién trong truong hop déng ky tra hd so
qua dich vy buu chinh cong ich hodc gui qua cong dich vu cong truc tuyén trong
truong hop to chtre, ca nhan thyc hién dich vu cong truc tuyén. Dong thoi, dang tai
van ban xin 13i té chirc, ca nhan 1én Trang thong tin dién tr xa, cong Dich vu cong
truc tuyén tinh, Hé théng thong tin mot cura dién tir theo tép hd so thi tuc hanh chinh
ctia to chirc, ca nhén lién quan.

CHUONG VI
DIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 23. Khen thwéng, xir 1y vi pham
Trach nhiém va két qua thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong 1a mot trong
nhiing can ctr dé danh gia mic do hoan thanh nhiém vu cong tac hang nim cua tap
thé, ca nhan c6 lién quan. Tap thé, ca nhan co thanh tich trong viéc thuc hién Quy
ché s& dugc khen thuong theo quy dinh ctia Luat thi dua, khen thuong. Ca nhan va to
chtrc vi pham Quy ché s& phai chiu trach nhiém theo quy dinh cta phap luat hién
hanh.
Picu 24. T6 chirc thuc hién
Cong chtc thudc BO phan tiép nhan va tra két qua, Thu trudng co quan,
CBCC ¢¢ lién quan chiu trach nhiém thyc hién Quy ché nay
Trong qué trinh thyc hién Quy ché, néu c6 vudng mac hodc can gop ¥ bo sung,
diéu chinh, cic c4 nhan, don vi bdo cdo bang vin ban vé UBND xa (qua Van phong
UBND x&) dé xem xét, stra d6i, b6 sung cho phu hop./.



Phu luc ) ) )
' MOT SO BIEU MAU
(Kém theo Quy ché To chirc v Hoat dong ciia BS phdn tiép nhdn VA trd két quad gidi quyét
thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cia lién thong tai UBND x4)

Mau s6 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau s 02| S6 theo ddi ho so

Mau s6 03| Phiéu y€u cau bo sung, hoan thi¢n ho so

Mau s6 04| Phiéu tir chdi tiép nhan, giai quyét ho so

Mau s6 05| Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau s6 06 | Phiéu lay y kién nguoi dan

Mau s6 07| Phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qua




MAu s6 01
UBND XA HAI BA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TRA KET QUA
Sb:...... /TNHS e e, REAY thang ...... nam... ...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Mai ho so:......
(Lién: Luu/giao khach hang)

B0 phan tiép NHAN VA A KEE QUA ..o,
TIEP NNAN DO SOCUA ..o s essees e,
DA Chii e ——————
S6 dién thoai: ...........oeevveen, Emaili ..o
Noi dung yéu cau giai quyet ............................................................................
1. Thanh phan ho S0 NOP ZOM: L.......cvervreiereeeieeeee e,
2 e e nes
Sttt
e
2 S6 lugng ho so: ............... (b)
3 Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la................. ngay
4, Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phut, ngay ... thang ...nam
5 Thoi glan tra két qua giai quyét ho soi... gi0.... phut,
ngay....thang...
6. Pang ky nhan két qua taii..............
Vao S6 theo ddi ho so, Quyen SOl Séthurty...............

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

- Giéy tiép nhén va hen tra két qua duogc lap thanh 2 lién; mdt lién chuyén kém theo Phiéu
kiém soat qué trinh giai quyét hd so va duge luu tai BO phan tiép nhan va tra két qué; mot lién giao
cho cé nhan, t6 chirc ndp hd so;

- C4 nhan, to chirc ¢ thé dang ky nhan két qua tai Bo phan tiép nhén va tra két qua hoac tai
nha (tru so to chirc) qua dich vu buu chinh.



UBND XA HAIBA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

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

MAu s6 02

SO THEO DOI HO SO
Co quan Ngay, thang, nim Tra két qua Ghi chu
M3 hd Tén S6 Tén ca Pia chi, cha tri - i
T so TTHC | lwonghd | nhan, to s6 dién | giai quyét Hen | Chuyénho | Nhin két
TTHCtén | so (bd) chire thoai Nhén [triket | sodeénco qua tir co Ngay, Ky
ho so qua quan giai quan giai thang, nhan
quyét quyét nam

Ghi chu: S6 theo ddi ho so dugce lap theo ting linh vuc hodc nhém linh vuc tai B phan tiép nhan va tra két qua.
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MAu s6 3

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

UBND XA HAIBA Pjc 1ap - Tu do - Hanh phic
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sb:...... /TNHS ce e e, REAY thang ...... nam......

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

........................................................................................... Trong qua
trinh hoan thién hé so néu cd6 vudng mac, Ong/Ba lién hé vai
.................................... sodiénthoai ............................ d& duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi r6 ho tén)
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q 7 Méu sb 04
UBND XAHAIBA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRA KET QUA
Sb:...... JTN&TKQ e, NGAY ... thang ... nam... ...

Qua xem xét, BO phan ti€p nhan va tra két thong bio khong tiép nhan, gidi quyét ho so
nay voi 1y do cu thé nhu sau:

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

...................... e XD thONG
bao cho Ong/Ba biét va thyc hi¢n./.
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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Maiu s6 05

UBND XA HAI BA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TN&TKQ Doc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: ... /KSGQHS Hai Ba, ngay ...... thang ...... nam ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

M3 s6 ho so: PP
Co quan (b0 phén) giai quyt hd so: ...
Co quan phoi hop 141 qUYEt hO SO: ...vviiii e

KET QUA GIAI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN QUYET HO 50 GHI
HO SO (Trudce han/ding (CHU
han/qua han)
1. Giao: ...gi0.. .phit, ngay ... thang ..
nam....
B6 phan Tiép nhan Nguwoi giao | Ngwoi nhan
va Tra két qua
2. Nhan: .....
1. Giao: ......... ...g10...phut, ngay... thdng... nam....
2. Nhén: ......... Nguwoi giao | Nguwdi nhan
1. Giao: .............. ...g10...ph1t, ngay ... thang ... nam....
2.Nhéan: ............. Ngudi giao | Nguoi nhan
1.Giao: .....c.eeeenee ...g10...phtt, ngay ... thang... nam....
2. Nhan: Nguoi giao | Ngwdoi nhan
Bo phéq Tiép nhan
Va Tra két qua
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Méu s6 06
UBND XA HAI BA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TN&TKQ Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
MA VACH MA QR CODE
M OR ding dé dinh gid co quan, cong chirc trong gidi quyét hé so TTHC

PHIEU LAY Y KIEN NGUOI DAN

ST| Cac chi sb6 danh gia viéc giai quyét CHON O PAY
TTTHC
Tong thoi gian gidi quyét thu tuc hanh| o Ngan .
1 chinh so vo1 thoi gian cho phép theo qOuy| hon o Bang o Dai
dinh cta phép luat hon
Th01 gian thl.}’?_hl@n cua tlAJ:ng co quan, dokr? o Ngan 0 Bing o Dai
2 \vi tham gia giai quyét (ké ca don vi phdi| hon h
> . on
hop) so voi quy dinh
S6 lan phai lién hé v6i noi tiép nhan ho so - o1l C Hon 2
3 {d¢€ hoan thién ho so tha tuc hanh ghinh (ke Khon 1an
ca lién hé theo hinh thurce truc tuyén) g
4 S6 luong co quan, don v, t6 chirc phai olco 0 Hon 2
lién h¢ dé hoan thién hd so thi tuc hanh K?l()n quan co
chinh (k& ca lién hé theo hinh thirc truc g quan
tuyén)
:Tha;l d(_)kcua cgfl bo, Acongi; chuc‘ kh1 hu’ong o Tét Bln}’lD 1Khéng
5 |dan lap ho so, ti€p nhan ho so va gidi quyét thuong &
thu tuc hanh chinh




31

Mau s6 07
UY BAN NHAN DAN XA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TN&TKQ Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
So: ...... /PXL Hai Ba, ngay ...... thang ...... nam ......

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

Kinh gUii..ccciiieiiieieece e

Ngay... thang... nim ..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé
nghi giai quyét thi tuc hanh chinh (tén thu tuc hanh chinh) cua Ong/Ba/T6 chirc); ma
SO ...

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....gio ., ngay....thang...nam..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chu’a tra két qua giai quyet ho SO cua
Ong/Ba/To chuc dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va tra két
qua/Bién nhan ho so. Ly do:...

Su cham tré nay di gy phién ha, ton kém chi phi, cong stc cua Ong/Ba/To
chue.

(tén co quan, don vi) xin 16i Ong/Ba/To chuc va s& tra két qua giai quyét ho so cho
Ong/Ba/T6 chirc vao ngdy ....... thang ... nam ......
Mong nhan dugc su thong cam cua Ong/Bé/Té chirc vi su cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky va ghi ro ho tén)
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