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UY BAN NHAN DAN PHUONG PHU LIEN
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

QUY TRINH
Giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché Mt cira,
Mot cira lién thong tai TT Phuc vu hanh chinh cong
phuwong Phu Lién
(tam thoi)
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VRN, H[{(’NG Giai quyét th?[tf:hzxﬂl clﬁiljh theo co' ché Tam thoi
PHU LIEN mit cira tai Trung tim Phuc vu HCC
MUC LUC
1. MUC bicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Clirc v Chuyén vién Trung tim | Phé Gidm déc
: PV Hanh chinh cong Trung tam
Chir ky
L/

Ho tén Poan Vin Hiu Pham Vin Quan Tran Quang Hung




, QUY TRINH
. P HI{ONG Giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché Tam thoi
PHU LIEN m{t cira tai Trung tim Phuc vu HCC
SUA POI TAI LIEU
Yéu c:«.flu Trang / Phan . - . )
sira doi/ lién quan Mo ta ndi dung sira doi | Lan sira doi | Ngay sira doi
bo sung | viéc sira doi
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, QUY TRINH
UDDILY. HU:ONG Giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché Tam thoi
PHU LIEN mét cira tai Trung tim Phuc vu HCC
1. MUC PICH:

Quy dinh cach thirc, trinh ty cac bude tiép nhan va tra két qua giai quyét cac thi tuc
hanh chinh thudc tham quyén cia UBND phudng Phu Lién tir dau vao la khau tiép nhan kiém
tra hd so dén dau ra la khau tra két qua va luu trit hd so théng qua bd phan tiép nhan hd so va
tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh (Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong); dong thoi,
xdc dinh rd moi quan hé trach nhiém gitra Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va cac phong
chuyén mén lién quan trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao hd so va tra két qua cho t6
chirc/cong dan tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong UBND phuong Phu Lién.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung déi voi hoat dong tiép nhan, xem xét yéu cau ctia to chirc, cong
dan c6 nhu cau giai quyet céc thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, co ché mét ctra lién
thong tai mot dau moi 1a Trung tm Phuc vu hanh chinh cong trén cdc linh vuc thude trach

nhiém, thAm quyén ciia UBND phuong Phu Lién.

Lanh d’ao Trung tdm Phuc vu h:émh chinh cbng, cong chuc dugce giao nhiém vu tiép
nhin va tra két qua co trach nhiém phoi hgp vai cac b phén lién quan thuc hién quy trinh
nay.

3. TAI LIEU THAM KHAO:

- Mb hinh hé théng quan 1y chit lugng theo Tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2015

- Cac van ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND phuong: Uy ban nhan dan phuong Phu Lién

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- PCM: Phong chuyén mdn

- TTPVHCC: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Can cir phap ly

- Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh pha vé thyc hién thii tuc
hanh chinh theo co ché mét ctra, mot cira lién thong tai TTPVHCC va Cong Dich vu cong
qudc gia.

- Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 ctia Chinh pht vé thuc hién
tha tuc hanh chinh trén méi truong dién tu;

- Nghi dinh s 42/2022/ND-CP ngay 15/8/2022 ctia Chinh phi: Quy dinh vé viéc cung
cAp thong tin va dich vu cong truc tuyén ctia co quan nha nudc trén moi trudng mang;

- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu: Quy dinh mot s6 noi dung
va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két qua giai quyet thu tuc hanh chinh va thuc hién
thu tuc hanh chinh trén moi trudng dién tu;
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6. BIEU MAU

Tén biéu mau, phu luc

[=}2

Mias

BM.MC.01.01 Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua

BM.MC.01.02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so

BM.MC.01.03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

BM.MC.01.04 Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua

BM.MC.01.05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

BM.MC.01.06 Sé theo ddi hd so

7.HO SO CAN LUU:

TT Thanh phin hd so

1. | Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua

2. | Phiéu yéu cédu bo sung, hoan thién ho so

3. | Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

4. | Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

5. | Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

6. | S6 theo ddi ho so

Luu y: Luu tai phong, bo phdn lién quan (theo quy dinh tai tung quy trinh cu théf) sau
do chuyén luu trit chung co quan theo quy dinh. Viéc lwu trit, huy cdc bdo cdo, ho so, 56 sdach
diwoc thuce hién theo quy dinh cua phdp ludt vé luu trit va phdp ludt c6 lién quan



N QUY TRINH
Ml P HU:ONG Giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché Tam thoi
PHU LIEN mdt cira tai Trung tdim Phuc vu HCC
UBND PHUONG PHU LIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Pic lap - Ty do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
Sé:..../TTHCC-TN Phii Lién, ngay ... ... thdng ...... nam ...

BM.MC.01.01 GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong Phuong Phu Lién, Thanh phd Hai Phong.
Ti€p NhAN RO SO CUA: «oovvt ittt
Diaiehls sosmn s mmiscesnin meueprmmsmsesms 5 i o5 R R T S S e T v e

Tl ih o 1 PR — 11 7 ||

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ............... ngay
Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phut, ngay ... thang ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngdy ... .thing...nam....

Pang ky nhan két qua tais ..........ccooeeeereiiieeennnn,

Vao Sb theo doi hd so, Quyén s6:.......oooovvvveeeeeeennn, SHthir tw.....oeevnennnnn.
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi 18 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chit ky so cua Nguwoi tiép nhan hé so néu la
biéu mau dién tu)




BM.MC.01.02

UBND PHUONG PHU LIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU . it :
HANH CHINH CONG Bielip:- Rxdy-Hgnh phiic
S6:..../TTHCC-HDHS Phit Lién, ngay ... ... thng ...... ndm ......

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
B BT i s i e o S e SRS s ssonc sy e S e SRR SRR
N1 dung y8u cAn IA1 QUYEL: ...uvessvevssiiimmmmsiosesmmarmmessimencommssmasaaasssss
5 3T )1 A TR RRREE
S8 AEN thOBI. ..eevvveeeieineeeriiaee e Bl oo e eeieen

Yéu cau hoan thién ho so gom nhitng ndi dung sau:

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

;.1 [ APA———————————————————et PP T N S i

Trong qua trinh hoan thién ho so néu co vudng mic, Ong/Ba lién hé
TIIL, sostuoncisomsinmonsacion susvtseoninis b 0. 500 56 dién thoal ......oevvvevneenirnirinnnn dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Kyva ghi ¥ ho tén)
(Chit ky s6 cua Nguoi huong dan néu la
biéu mau dién tir)




BM.MC.01.03

UBND PHUONG PHU LIEN - S 2 e , . ]
HANH CHiNH CONG c lap - Ty anh p
86:.....TTHCC-TC Phii Lién, ngay ... ... thang ...... ndm ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong Phuong Phu Lién, Thanh phd Hai Phong.
T TEEL RTS8 MU . o i B SO B sy s

DA BHIY crcnmmmmns on som e smmnninsman o mamn v s o asontosmase b 658 AT H R N AP A T SRR B0 9 o5

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét ho so
nay voéi ly do cu thé nhu sau:

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

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

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

(Chit ky s6 cua Nguoi tiép nhdn ho so neu
la biéu mau dién tir)

Ghi cha: Truong hop chua thiét lap dwoc Hé théng théng tin mét cwea dién tu, Phiéu duoc ldp thanh
2 lien; mét lién giao cho 16 chite, cd nhan ngp hé so trong truong hop nép truc tiép, ndp qua dich vu
buru chinh cong ich theo Quyét dinh 56 45/2016/0D-TTg ; mét lién duoe luu tai Trung tam Phuc vu
héanh chinh cong/Bé phdn Tiép nhén va Tra két qua.




BM.MC.01.04

UBND PHUONG PHU LIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC vy Péc Iap - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG o il e
Sé:..../TTHCC-PXL Phit Lién, ngay ..... thang ...... ndm ......

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

Bl Bl sy hsmon s s s sy

Ngay...thdng...ndm ..., Trung tdm Phyc vu Hanh chinh céng Phuong Phu Lién, Thanh
phd Hai Phong tlep nhén g1a1 quyét ho so dé nghi giai quyet thi tuc hanh chinh (#én thu tuc
hanh chinh) ctua Ong/Ba/Td chic:.......ccevvveene. ¢ B E0L srsssas

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

Tuy nhién dén nay, UBND phuong Phu Lién chua tra ket qua gidi quyét hod so cla
Ong/Ba/To GG o 55 s dang thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va tra két qua.

UBND phuong Phit Lién xin 161 Ong/Ba/Té chirc va sé tra két qua giai quyét hd so cho

Ong/Ba/Td chirc vao ngay ....... thang ... ndm ......
Mong nhan dugc su thong cam cua C)ng/Ba/Té ohires s vi sy cham tré nay./.
Giam doc
(Ky va ghi ro ho tén)

(Chit ky 56 ctia Th truong co quan, don vi néu la
biéu mau dién ti)

N O\



BM.MC.01.05

UBND PHUONG PHU LIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU .. .
HANH CHINH CONG Dy gp- Do Hantpie
S6:...../ TTHCC-KS Phii Lién, ngay ...... thang ... ... nam ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
VI SO 10 S0+ v ettt et e e,
Co quan (bd phan) gidi qUYEL O SOT ..evvvveeee e e
-quan. phol Tl qoyRichi 552 o s 6 soummmmemm s vinm s s

KET QUA GIAI
- z QUYET
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Nguwoi giao | Nguwdinhin
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2 NBADE vsvvnesns Nguwoi giao Ngwoi nhan
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1. Giao: ....covennnnn. ...gi0...phut, ngay ... thang...
nam....




2. Nhan: Nguwoi giao | Ngwoi nhén

B0 phan Tiép nhan va
[Tra két qua

Ghi chu:

- Truong hop hé so dwoe chuyén qua dich vu buu chinh céng ich theo Quyét dinh s6 45/2016/0D-
TTg thi thoi gian giao, nhdn hé so va viéc ky nhdn thé hién trong héa don cua co quan Buu chinh,

- Két qua giai quyét ho so do bén nhén nhdp thong tin/ ghi khi nhdn ban giao hé so.

- Truong hop Hé thong thong tin mot cwa dién tir chwa vdn hanh, nguoi giao va nguoi nhan phai ky
va ghi rd ho tén. Khi Hé thong thong tin mot cua dién tie da van hanh, viéc lueu vét duoc thuc hién tu

dong va thé hién trén méu phiéu dién ti.
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Ghi chii: S6 theo doi ho so duoc ldp theo titng linh vuce hodc nhom linh viee tai Trung tam PVHCC.




