! Ky béi: UBND huyén Cat Hai

phd Hai Phong

UY BAN NHAN DAN : LSGETVGHIA VIET NAM
HUYEN CAT HAI e 13 i o= Han)l phic
S6:4524/QP-UBND Cat Hai, ngay L3 & ang/la ndm 2019

| QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé t6 chire va hoat déng
ctia B§ phén Tiép nhin va Tra két qui huyén C4t Hai

-

UY BAN NHAN DAN HUYEN CAT HAI
Cin ctr Ludt Té chiic chinh quyén dia phuong;

Cén cr Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh pht v& vide
thure hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thit tuc hanh chinh;

Can ctt Théng tu 50 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong
Chinh phtt huéng dén thi hanh mét so quy dinh ctia Nghi dinh s 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu v& viée thyc hién co ché mét cira, mot cita
lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Xét d‘e nghi clia Vin phong HDND va UBND huyén; Phong Tu phap tai
Céng vin sb 202/TP ngay 13/9/2019 v& viée tham gia ¥ klen vao du thao Quyet
dinh ban hanh Quy ché td chtc va hoat d6ng clia B& phén Tiép nhéan va tra két qua,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché td chiic va hoat dong
ciia BO phén tiép nhan va tra két qua huyén Cat Hai.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hitu luc ké tir ngay ky./.

Piéu 3. Chanh Vin phong HEND va UBND huyén, Tha trucmg cac co
quan chuyen mén, Chii tich Uy ban nhan dén céc x4, thi trAn va cac co quan,
dom vi, t& chtrc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- UBND thanh phé;

- Vin phong UBND thanh phé;

- Thuong truc Huyén Gy;

- Thudng truc HOND huyén;

- CT, cdc PCT UBND huyén;

- Nhu Piéu 3;

- Cong TTDT huyén;

- C, PCVP HDND va UBND huyén; S -

- Luu: VT, BP mot clra, Pham Quang Hién

Co quan: , Uy ban Nhan dan thanh
Thoi gian ky: 24.10.2019 8:29:36
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOX CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAT HAX "Poc Idp - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chite va hoat djng ciia BY phiin M0t cira huyén Cat Hai
(Ban hanh kém theo Quyet dinh $6 4534, /OP-UBND ngay o8 /40/2019
ciia Uy ban nhdn dén huyén Cér Hai)

_ Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh ve t6 chire, hoat dong Bo phan Tiép nhén va tra két qua
huyén Cat Hai (sau ddy goi tit la Bg Phén Mot cika) trong giai quyét thi tuc hanh
chinh thudc thim quyén gi&i quyét coa Uy ban nhén dan huyén Cat Hai.

Piéu 2. Péi tuwong ap dung

1. Cén bd, cong chirc 1am viéc tai B phan Mét cia.

2. Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén va céc co quan,
don vi, dia phuong lién quan trén dia ban huyén Cat Hai. _

3. Céc t chitc, c4 nhin c6 nhu clu gidi quyét thi tuc hanh chinh thude
tham quyén giai quyét ciia Uy ban nhén dan huyén Cét Hai.

Piéu 3. Nguyén tic thye hién co ché mot cira |

1. B6 phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Cat Hai thuc hién tiép nhan
hd so tat ca thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyet hotic lién théng
giai quyet cua Uy ban nh&n dan huyén Cat Hai, mot s6 thd tuc hanh chinh
thuge thdm quyén giai quyét hoic lién thong giai quyét ctia céc co quan duge
t5 chic theo hé thdng nganh doc tai dia phwong theo chi dao cia Thu twéng
Chinh phd, thd tuc hanh chinh thudc tham quyén gii quyét ctia cac co' quan
chuyén mén thude Uy ban nhén dan cAp tinh, Uy ban nhén dén cép x3 duoc

g1ao tiép nhén tai UBND huyén Cét Hai. Céc hé so thi tuc hanh chinh khong
tiép nhan tal: Bo phan Motcua khong duoc xem xét, giai quyét.

2. Léy sy hai long ‘clia tb chiic, ¢4 nhan 14 thuée do chit lugng va hiéu
qué phuc vu cla can bo coﬁg chirc va cac co quan, don vi, dia phuong.

3. Vlec g1a1 quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo co ché
mot clra dugc quan-ly tap trung, théng nhét.

4, Giai quyet thi tuc hanh chinh kip thdi, nhanh chéng, thuin tién, ding
phap luft, céng bing, binh déng, khich quan, cdng khai, minh bach va cé sy
phbi hop chit ch& gifta céc co quan c6 thim quyén.



5. Qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh dwoc dén d6c, kidm tra, theo
d&i, gidm sét, d4nh gié bing céc phuong thitc khac nhau trén co sé ddy manh
tmg dung céng nghé thong tin va cd su tham gia cia to chiic, cé nhén.

6. Khong 1am phat sinh chi phi thue hién thi tuc hanh chinh cho t§ chiic,
cd nhén ngoai quy dinh cia phép luét.

7. Can bg, cong chiic, vién chirc, co quan ¢ thém quyén thue hién trach
nhiém giai trinh v& thie thi cdng vu trong gidi quyét tha tuc hanh chinh theo
quy dinh ctia phap luét.

8. Tuén tht cac quy dinh cua phap luét Viét Nam va céac B1eu uéde quic
té c6 lin quan dén thuc hién co ché mét cia trong giai quyet thu tuc hanh
chinh ma nuéc Cdng hoa x4 hdi chii nghia Viét Nam da ky két hoic gia nhéap.

Didu 4. Dia diém va thoi gian hoat ddng ciia BY phan Mbt cira
B6 phén mét cira ciia Uy ban nhan dan huyén dugc b tri tai 02 diém:

+ Diém th nhit: Tai Vin phong HDND va UBND huyén, dia chi: Sé
01, dudng Ha Sen, thi tran Cat Ba, huyén Cat Hai, thanh ph6 Hai Phong;

+ Dja diém tht 2: Tai Vin phong 2 HOND va UBND huyén, dia chi: T8
dén phé Dén Luong, thi trén Cat Hai, huyén Cat Hai, thanh phd Hai Phong.
Thoi gian 1am viéc ctia Bo phan M@t cira: tir thit Hai dén thi Sau hing

tudin va céc ngay lam viéc b, trir cdc ngay nghi theo quy dinh. Thoi gian 1am
viéc trong ngédy nhu sau:

Thoi gian tiép nhén, trd hd so cho & chiic, ¢4 nhén: budi sang tur 7 givr 30
phat dén 11 giy 00 phit va budi chidu tir 14 gir 00 phit dén 16 gi& 30 pht.

Thoi gian 1am viée giai quyét nghiép vu khéc cia Bo phén Mot cita: theo
gi¢ hanh chinh.
Piéu 5. Trang thiét bi ciia By phan Mot cita

Trang thiét bj ctia BS phén Mot cra duoc bé trf khoa hoc, thuén 1gi cho
viée tiep nhén va tra két qua thia tuc hanh chinh, tra ctu théng tin va ndp hd so,
nhan két qua cta td chic, c4 nhan.

B4 phan Mét ctra ctia Uy ban nhan dan huyén dugc bd tri trang thiét bi
tbi thidu phai dap tng: khu vyc cung cAp théng tin, thi tyc hinh chinh (bang
treo, déng quyén...) dam bao nhu ciu tra ctru thong tin, thi tuc hanh chinh cla
t6 chirc, c4 nhan khu vic tlep nhan va tra két qua dugc chia thanh ting quay,
bé trf &0 ghé ngdi chd, ban dé viét danh cho t chiic, c4 nhan dén giao dich; lap
dat camera theo déi toan bd khu vye lam viée ctia Bo phén Mot ctra c6 két nc>1
v6i co quan nha nudc cip trén; mdy tinh d ban cé két néi mang, dlen thoai cb
dinh, t0 dung tai lidu, quat, didu hoa nhiét do ban lam viée, nude ubng, may in,
may photocopy, may quét dép tmg da nhu cdu cho cén bo, cdng chirc lam viéc
tai B6 phan Mét ctra.
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. Chuong IT )
TO CHUC, MOI QUAN HE, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA BQ PHAN MOQT CUA VA QUYEN HAN, TRACH NHIEM
CUA TO CHUC, CA NHAN

Pidu 6. TS chire B phin Mt cira

1. B6 phé&n M6t cia do Uy ban nhén din huyén thanh l4p va giao cho
Vén phong HPND va UBND huyén t chie, quén ly, hoat ddng theo quy dmh

2. Vin phéng HDND va UBND huyén bdo dam, quan ly tru sé, trang

- thiét bi, my méc, phdn mém ting dung, hé théng mang ciia B4 phan Mét cira.

Pitu 7. Can b, cdng chirc lam vige tai BS phin Mot cia
1. B phan Mbt cita cip huyén do moét Phé Chénh Vin phong HPND va
UBND huyén phu trach;

2. Céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan huyén ctt céng chirc -
dén lam viéc;

3. Vén phong HDND va UBND huyén ol cdng chiic quén 1y, vén hanh
tru s, trang thiét bi, mdy méc, phin mém tng dung, hé thong mang cila B
phan Mot cia. :

Piéu 8. Phé duyét nhin sy dwoce cir 1am vide tai B phan Mot cira.

Céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén huyén x4y dung phuong

4n nhén sy g Van phong HDND va UBND huyén téng hop danh sdch nhan su
ctr d&n B phén Mot cita trinh Chii tich Uy ban nhan dan huyén phe duyét;

Cén ot tinh hinh thye t& tai dia phwong, Chi tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh viéc sdp xép nhéan sy 1am viéc tai B& phan Mgt cira;

Ngudi ding ddu B6 phin Mét cira 13 dAu méi theo d8i nhiém vu céng
tdc ki€m sodt thil tuc hanh chinh.

Piéu 9. Nhiém vy va quyén han Bo phin Mbt cira,

1. Nhiém vu:

a) Nidm vét, cong khai ddy da, kip thoi danh muc, ndi dung thu tuc hanh
chinh thuc hién tai B4 phan M6t cita theo quy dinh;

b) Huéng dén, hd tro t8 chitc, ¢4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh;

c) Tlep nhén hd so thd tuc hanh chinh day du, hop 18; giai quyet hodc

chuyen hd so dén co quan gidi quyét thil tuc hanh chinh va tra két qua g1a1
quyet tht tuc hanh chinh cho tb chite, c4 nhén;

d) Ch tri theo ddi, gidm sat, dinh gid, dén’ déc céc co quan, don vi trong
viée giai quyét thi tuc hanh chinh theo dung quy trinh @& duge cAp c6 thdm

- quyén phé duy8t va bio cdo két qua tiép nhén, giai quyét tha tuc hanh chinh;

d) Niém yet, cong khai mtrc phi, 1€ phi thup hién thy tuc hanh chinh; cach
thitc thu phi, 1€ phi va thyre hién thu phi, 1€ phi (néu c6) theo ding quy dinh;

€) B6 tri trang thiét bi 1am viéc tai BS phin Mbt cira bdo dam d4p Gng
y&u ciu lam vide va tng dung cong nghé théng tin;




g) Tiép nhén, xu 1y hoge béo cdo co quan co thim quyen xU 1y phan anh,
kién ngh1 khiéu nai, t6 cdo ctia c4 nhén, t6 chitc dbi véi cén b9, cbng chiic, co
quan co thim quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhén, giai quyet
chuyén hd so va trd ket qua giai quyet thd tyc hanh chinh; chuyen ¥ k1en g1a1
trinh clia co' quan c6 thdm quyén v& céc phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 co
dén td chic, c4 nhan;

h) Ph01 hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan d& giai quyét, tra két
qué giai quyet cho t chitc, c4 nhén ddi véi truong hop thi tuc hanh chinh giéi
quyet trong ngay hodic cc thu tyc hanh chinh duge giao giai quyét hodc Uy
quyén cho cdéng chirc tai B phan Mot cia;

i) Chu trd hodc ph01 hop véi cédc co quan co thdm quyén va céc co quan
lién quan td chic tip huln, bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mén, nghiép
vu cho cén b§, céng chuc duoc giao nhiém vu huéng dén, tiép nhan va tra két
qué gidi quyét thit tuc hanh chinh theo co ché mét clra, mdt cira lién thong,

k) Thuc hién céc gidi phap dé néng cao chét hrgng phuc vu to chic, cé
nhan nhu: ndp phi va 1€ phi truc tuyen théng bdo thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh qua dién thoai; huéng d&n ndp hd so truc tuyén;

1) Thye hién céc nhiém vu khéc duge giao theo quy dinh cta phap lujt,
2. Quyén han:
a) P& nghi céc co quan cb thdm quyen va co quan, don vi ¢6 lién quan

cung cip thong tin, tai liéu phuc vu cho céng tic hudng dan, tiép nhén, gii
quyét thi tuc hanh chinh;

b) T chéi tiép nhan cdc hd so chua ding quy dinh (chua day dua, hop
1€). Yéu cau cac co quan, don vi cb lién quan thong tin vé viée t1ep nhén vA tién
do giai quyet thi tuc hanh chinh; don d6c céc co quan, don vi tham gia xi Iy
hd so d3 dén thol han hodc qué thoi han giai quyét;

c) Theo ddi, don dbc, nhan xét, danh gi4 can b, cdng chirc 1am viée tai
Bo phan Mgt cia Ve viée chip hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cong vu,
cong chic, quy ché vin héa cong s6, ndi quy, quy ché lam viée;

d) P& xuht d6i mdi, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thyc hién
nhiém vy dlng thdi han quy dinh, thuan tlen cho td chirc, ¢4 nhan; td chirc hodc
ph01 hop t5 chic théng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cia
trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

&) Thuc hién céc quyén han khéc duge giao theo quy dinh cia phép luat.

Pidu 10. Trach nhiém ciia ngwdi ding diu B§ phan Mot cira

1. Ngudi ding dau B6 phan Mot clra c6 trach nhiém theo quy dinh tai
Pidu 9 Nghi dinh s& 61/2018/ND-CP.

2. Niém yet cong khai ni quy, thdi gian tiép nhan va tra két qua thi tuc
hanh chinh d& t chic, c4 nhan biét.

3. Trudng hop céan b9, cdng chic lam viée tai B phan Mot cira dé xay ra
sal sot trong qué trinh huéng dan, tiép nhén hd so hodc giy bic xfc cho to
chic, cd nhin; nguoi dtng ddu Bd phan Mdt clra cb trich nhiém xin 16 th
chitc, c4 nhan bing vin ban, trong d6 néu rd Iy do, cach thic khic phye.




Pidu 11. Tidu chuin, thdi han va trach nhidm, quyén loi ciia can b,
cong chire lam viéc tai B§ phin Mot cira

1. Tiéu chuén:

Céan bd, cdng chirc 1am viée tai B& phan Mot cira bao dam céc tiéu chufn
quy dinh tai Khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh sé 61/ND-CP.

2. Tréchnhiém va quyén loi ciia cén bd, céng chific larn viée tai B phin Mt ciia.

a) Trach nhiém: -

Cén bd, cong chirc lam vige tai BO phén Mot cla c6 trach nhiém theo
quy dinh tai Khoén 2 Piéu 11 Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP;

Béo céo, giai trinh nhing van d& lién quan dén cbng viée duge giao tai Bo
phén Mt ctra va chiu sy phin cdng, chi dao clia ngudi ding dau Bd phan Mot cira.

b) Quyén loi:

Can b9, cong chic lam viéce tai BY phén Mot clra ¢ quyén loi theo quy
dinh tai Khoan 3 Diéu 11 Nghi dinh s8 61/2018/ND-CP.

Puoc khen thudng hodc d& xuit khen thudng khi 14p thanh tich xuft sic
trong qua trinh tiép nhén, gid quyét thi tuc hanh chinh theo co ché maot cia,
mot ctra lién thong.

Pidu 12. Quydn va trach nhiém ciia td chire, c4 nhan thye hién thi
tuc hanh chinh

1. Quyén:

a) Bugc huong dAn 14p hd so, tiép nhan hd so, nhan Giéy tiép nhén hd so
va hen tra két qua

b) T chéi thue hién nhitng yéu ciu khéng dugc quy dinh trong van ban
quy pham phap luit quy dinh th tyc hanh chinh;

¢) Phén 4nh, kién nghi véi céc co quan c6 thim quyén vé sy khong cén
thiét, tinh khong hop 1y va khéng hop phép ciia thi tuc hanh chinh;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t& céo can b, cdng chirc khi cé can
ctr, ching cir chiing minh viéc hudng dan, tiép nhén, giai quyét, tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh khéng dung quy dinh ctia phép lut va hanh vi vi
pham phap.luét khac c6 lién quan;

&) Céc quyén khac theo quy dinh cla phap luét.

2. Trach nhiém:

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c chia cic gidy t& 6 trong
hd so va cung cép day d thong tin co lién quan;

b) Khi nhén két qué giai quyet thd tyc hanh chinh tai B phin Mgt clra
phai mang theo Gidy tiép nhan ho 50 va hen trd két qua trudng hop dugc ty
quyén nhén thay thi mang thém gidy Gy quyén cla ngudi d3 Gy quyén di nhin
thay két qua;

c) Thuc hién day du céc quy dinh vé giai quyet thl tuc hanh chinh va cac
quy dinh cfia B6 phin M6t ciia; ndp diy d céc khoan phi, 18 phi (néu ¢6) theo
quy dinh;

d) Chiju tréch nhiém tru6c phép luét v& hanh vi vi pham quy dinh tai c4c
Khoan 2, 3 Pidu 5 Nghi dinh sé 61/2018/NB-CP va céc quy dinh khic cia
phép luét cb lién quan.



Chwong IIT
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH

Piéu 13. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh tai B phin Mot cira

Bo phan Mt cira thuc hién tiép nhén ho so tAt c4 thi tuc hanh chinh thu6c
tham quyén giai quyet hoc lién thong, g1a1 quyet clia Uy ban nhén dan huyen, mot
s thit tuc hanh chinh thude thim quyén giéi quyét hoic lién thong giai quyét clia
cc co quan duge td chirc theo hé théng nginh doc tai dia phuong theo chi dao
ctia Thit tuéng Chinh pht, thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giéi quyét cla
cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhdn dan cp tinh, Uy ban nhén dén cip
x4 dugc giao tiép nhan tai Uy ban nhén dén huyén.

Pidu 14. Huéng din ké khai, chufin bi hd so' thyce hién thii tuc hanh chinh

1. Trudng hop t8 chitc, c4 nhan yéu cAu huéng din thwe hién thd tuc
hanh chinh thi ¢dng chiic duge giao nhi€m vu hudng dan cédc ndi dung sau:

a) Thanh phan hd so, s6 lugng bd hd so ma t6 chitc, c4 nhan phai ndp khi
giadi quyét thii tuc hanh chinh;

b) Thoi gian, thoi han va quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh;

c) Mitc phi, 1€ phi va céch thirc ndp cdc loai phi, 1¢ phi hoéc cdc nghia vu
tai chinh khéc (néu cd);

d) Hudng dan céc loai bidu mAu lién quan;

d) Cung cap céc thong tin, tai liéu lién quan dén viée thuc hién thi tuc
hanh chinh khi t8 chitc, c4 nhan yéu ciu theo quy dinh;

Noi dung hudng din phai bdo dam chinh x4c, ddy dd, cu thé theo quy
dinh tai van ban quy pham phap lugt dang c6 hiéu luc, Quyét dinh cdng | bd thi
tuc hanh chinh cta co quan ¢6 thém quyén. Trong trudng hop hudng din tryre
tiép tai B phén Mot cira thi viéc hudng din phai duge thuc hién bing Phidu
huéng din theo quy dinh.

2. Trudng hop khi to chirc, ca nhén ndp hd so giai quyét thit tyc_hanh
chinh con thiéu thanh phan hd so theo quy dinh hodc chua cung chp ddy dt
théng tin theo bidu méu thi cdng chire t1ep nhén hd so ¢6 trich nhiém huéng
dan tb chiic, c4 nhan bd sung day dt mét 1an, chinh xdc bang Phiéu hudéng dan
bd sung hd so (theo Mau s6 02- Thong tu 56 01/201 8/TT-VPCP cia Vin phong
Chinh ph?). N9i dung hudng dan phai néu r8 chi tiét vin ban, noi dung cén
diéu chinh ho#c sfra ddi, bd sung (khéng huéng din theo hudng trich din ndi
dung vin ban quy pham phap luit chuyén nganh).

3. Noi dung hudng dan t& chirc, c4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh
phéi dwoc luu tai B6 phan M6t ctra dé kiém tra, d6i chiéu.

4. Céch thiic huéng din td chirc, c4 nhan thue hién thi tyc hanh chinh va
bd sung thti tuc hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Khon 2 Pidy 15
Nghi dinh sb 61/2018/NB-CP.




Didu 15. Cdch thire t chire, ca nhan njp hd so, nhén két quéa giai
quyét thii tuc hanh chinh

1. Trye tlep tai B§ phén Mot cira;

2. Théng qua dich vu buu chinh céng ich (trlr cac thd tuc hanh chinh
thugc danh muc khéng thuc hién qua dich vu buu chinh cong ich theo quy
dinh); qua don vi thué dich vu ciia doanh nghiép, c4 nhin hotc Uy quyén theo
quy dinh ctia phéap luét;

3. Théng qua dich vu céng tryc tuyén.
- Pidu 16. Tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh
1. Tiép nhén hd so thi tuc hanh chinh tryc tiép tai Bo phan M6t cira va tiép
nhan qua dich vu buu chinh céng ich theo quy dinh tai Piéu 16 Quy ché nay.

a) Céng chic t1ep nhén ho so tai B§ phén Mot ctra kiém tra tinh chinh
xac va day da ctia hd so. Néu hd so day dd, chinh xac thi céng chiic 14p Gidy
tiép nhan hd so v& hen ngay tra két qua theo quy dinh;

M01 hd so thi tuc hinh chinh sau khi duge t1ep nhén s& dugce cap mot
M3 sb hd so dugce ghi trong Glay t1ep nhan hd so va hen tra két qué. TS, chirc,
c4 nhén st dung M4 s& hd so d tra ciu tinh trang giai quyet tht tuc hanh chinh
tai Cong Dich vu cong Qudc gia, Cong Dich vu cong cép b, cép tinh.

b) Trudng hop hd so chua day di1, chua chinh x4c theo quy dinh, cong
chitc tiép nhén hd so huéng din t6 chic, c4 nhin bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh tai Bleu 15 Quy ché nay;

¢) Trudng hop hé so khéng thude tha:m quyén t1ep nhén tai B§ phén Mot
clra thi cong chirc tiép nhan hd S0 tlr chéi tiép nhén hd 80 theo miu quy dinh,
trong d6 néu 16 Iy do tir ch01 tiép nhan v huéng dan to chirc, c4 nhan dén co
‘quan c6 thim quyén giai quyét;

_d) Sau khi tlep nhén hé so theo ding quy dinh, cong chirc nhép théng tin
véo sb theo d5i hd so theo quy dinh va Hé théng Mot ctra dién tu.

2. £)01 v6i céc trudng hop th tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua
gidi quyet trong ngay lam viée thi cong chire tiép nhén hd so khéng phai 1ap
Giay t1ep nhan hd so va hen tra k&t qua nhung phai cép nhat théng tin, tinh hinh
- giai quyét hd so vao hé théng théng tin Mot cira dién th. Trong truong hop td
chirc, c4 nhén ¢6 yéu cau cung cap Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua thi
cbng chirc, vién chic tiép nhén hd so phai cung cip cho ngudi ndp hd so.

3. Truong hop cong chire tai B phan Mot ctta duoe co' quan ¢6 thdm quyen
phan cong, ty quyen giéi quyet thi thyc hién theo quy dinh tai Piéu 19 Quy ché nay
va cap nhat tinh hinh, két qua gial quyét vao Hé thong Mbt cira dién ti.

Pidu 17. Chuyén hé so dén co quan c6 thim quydn giai quyét

Ngay sau khi tiép nhén hd so tha tuc hanh chinh; c6ng chitc tiép nhén
chuyén hd so dén co quan c6 thdm quyén nhu sau:



1. Déi v6i hd so duoe tidp nhin true tiép tai Bd phin Mbt cira va tiép
nhén thong qua dich vy buu chinh céng ich

a) Cong chuc chuyen ho SO glay da t1ep nhén tryc tlep trong ngay lam
viée den co quan cO thdm quyen giai quyét va lap phleu kiém sodt qud trinh
giai quyet hd so. Dbi véi ho so tiép nhan tir sau 15 gid hang ngay thi chuyén
vao dAu gid ngay 1am vige tlep theo 8 xir 1y;

b) Viée chuyén hd so gidy dugc thyc hién thong qua dich vu buu chinh
cdng ich hodc cac loai hinh dich vu khac bao dam tiét kiém, hidu qua, an todn
ho so, tai lidu.

2. Dbi v6i hd so duge tiép nhan thong qua dich vu cdng tryc tuyen cong
chire chuyén dit liéu hd so dién tor dén co quan c6 thdm quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh théng qua két ndi giita dich vu cong truc tuyén va Hé théng
Mot cira dién tur.

Piéu 18. Gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Sau khi nhén dugc hd so thude thim quyén giai quyet ngudi dimg dau co
quan chuyén mén, don vi phan cong cdng chitc, xem xét, thim dinh ¢ giai quyét.

a) Trudng hop thi tuc hanh chinh khéng quy dinh pha1 thdm tra, xéc
minh hd so, 14y ¥ kién cta co quan, tb chirc, c6 lién quan, can bg, céng chic,
vién chirc duoc giao xU ly hd so tham dinh, trinh cip c6 thdm quyén quyet
dinh; cap nhat thong tin vio Hé théng théng tin mot cira dién tir; tra két qua
giai quyéet thu tuc hanh chinh;

b) Trudng hop thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh pha1 tham tra, xac minh
hd so. Néu qua tham tra, x4c minh, hd so du didu kién giai quyét thi cong chitc
tham muu trinh clp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh trong thdi han gia
quyét theo quy dinh;

Truong hop, qua tham tra x4c minh, hd so khong du didu kién dé giai
quyet thi co quan giai quyét tht tuc hanh chinh théng bao tu chéi giai quyét
bang van ban, trong d6 néu 13 ly do tir ch01 giai quyet Van ban théng béo tir
chdi gigi quyét duoc cép nhét vao muc két qua giai quyet trén Hé thong Mot
cta dién tir. Thoi han théng bao tir chéi giai quyét hd so phai trong thdi han
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh;

Trong trudng hop tra lai hd so va yéu cdu bd sung hodc lam lai céc tai
ligu, ndi dung lién quan thi co quan giéi quyét thi tuc hanh chinh phai néu cy thé
theo mau Phleu huéng dan, bd sung hd so, chuyén v& Bo phin Mbt cira d thong
bao dén t6 chic, ca nhén hoan thién hd so, ndp lai qua BY phén Mt cira. Noi
dung hudng . dan bd sung hd so phai rd rang, cu thé, ndu rd chi tiét vin ban, noi
dung cén didu chinh hogc sia dbi, bd sung (khéng hwdng din theo hudng chi
trich dan ndi dung van ban quy pham phap luét chuyén nganh). Thoi gian tré lai
hd so 1a khéng qua 03 ngay ké tir ngay tiép nhan hd so, trir trudng hop phap lugt
chuyén nganh c¢é quy dinh cy thé vé thoi gian tra lai hd so. Thoi gian gidi quyét
thi1 tuc hanh chinh duoc tinh lai tir déu k& tlr khi nhén duoc hd so hop 16.
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c) Qué trinh thim tra, xé4c minh dugc 18p thanh hd so, Iuu tai co quan giai
quyét va cap nhat két qua giai quyét vao Hg thong Mot cira d1en .

2. Trudng hop hd so thi tuc hanh chinh phai 18y ¥ kién clia c4c o quan,
don vi lién quan

a) Co quan, don vi chu tri giai quyet tha tuc hanh chinh gii vén ban ph01
hop xir 1y d&n céc co quan, don vi ¢6 lign quan d8 tham gia ¥ kién hogc thim
dinh ndi dung trong khoang thoi gian cu thé (co quan, don vi cht tri néu rd thoi
han trong van ban) trude khi trinh co quan ¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh;

b) Qué trinh 14y v kién va néi dung tham dinh cla céc co' quan, don vi ¢6 Lién
quan phai duoc co quan, don vi chi td cip nhét diy d trén He théng Mot ciia dién ti;

¢) Cac co quan, don vi dugc lay y lqen co trach nhiém tra 161 cac ndi
dung dugc co quan, don vi chu trl lay y kién trong thoi han quy dinh va cép
nhat néi dung, két qua tham gia y kién trén Hé théng Mot cira dién ti;

d) Sau khi nhén dugc y kién gép ¥, thAm dinh; c0 quan, don vi chu trl cé
+tréch nhiém téng hop v& trinh co quan c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.
Trong trudng hop co quan, don vi duoc 14y ¥ lqen khéng c6 van ban tré 101 thi
co quan, don vi chi tri bdo cdo co quan truc tiép cap trén d8 chi dao, xir Iy va
théng bdo cho nguoi dtmg dAu BH phin Mot ctra v& sy chim tr& trong qua trinh
phéi hop giai quyét thi tuc hanh chinh.

3. 1301 v6i cdc hd so qua han giai quyét thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 9 Pidu 19 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

Thoi gian hen lai tra két qua khéng qué 1/3 (mét phan ba) thdi glan giai
quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

Pidu 19. Tra ho so, két qua giai quyét thit tuc hanh chinh

1. Viée tra két qua giai quyét thit tuc hanh chinh duge thyuc hién theo quy
dinh tai Piéu 20 Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP.

2. Trong trudng hO’p, hd so dang trong thoi gian giai quyet nhung to
chiic, c4 nhan c¢6 yéu-cdu xin it hd so thi co quan cd thim quyén giai quyét
thd tuc hanh chinh théng bao tra lai ho so theo yéu cdu clia t6 chitc, ¢4 nhan.
Vin ban théng bao tra két qué giai quyét thi tuc hanh chinh dugc cép nhat vao
muc tra két qua trén Hé théng Mot ctra dién .

Piéu 20. Trach nhiém ciia cdc co quan, t6 chire, ¢4 nhén c6 lién quan
trong viéc giai quyet ho so, két qua bi sai, bi mét, bi thit lac hodc bi hu
héng va chim tra két qua

Céc co quan, to chiic, cd nhén c6 lién quan trong viéc giai quyet hd so,-
két qua bi sai, bj mét, bi thit lac hodc bi hu héng hogc chém tra két qua thuc
hién'theo quy dinh tai Piéu 21 Nghij dinh s 61/2018/ND-CP.

Piéu 21. Phwong thire np phi, 1€ phi

Phuong thtc ndp Ph.l 1€ phi trong giéi quyét tht tuc hénh chinh thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 22 Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP.




Pidu 22. H) so hru trit trong qua trinh tiép nhén, gidi quyét thi tuc
hanh chinh theo co ¢ché mgt cira, mot cira lién théng

1. Luu trit tai Bd phén M4t cira;

a) Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

b) Bién bén ban giao hd so (trir cac hd so duge quy dinh tiép nhén hd so
dién tit, tryc tuyén);

¢) Vin ban xin 161 ctia B§ phén Mot clra va clia co quan cb thdm quyén
giai quyét thi tuc hanh chinh (néu cd);

d) Phiéu huéng dan thue hign tht tuc hanh chinh va Phiéu huong din bo
sung hd S0 (k& ca Phiéu hudng din bd sung hd so ciia co quan c6 thdm quyén
gial quyét thil tuc hanh chinh);

&) Vin ban théng béo tir chéi giai quyét thit tuc hanh chinh (néu c6);
_ &) Céc vin ban, tai ligu khac co lién quan trong qua trinh tiép nhan, giai

quyét thd tuc hanh chinh.

2. Luu trit tai co quan c6 thim quyén giai quyét thi tuc hanh chinh

a) Hd so clia t chirc, ca nhan (ban gbc hoic file Scan, sao chup theo quy dinh);

b) Bién ban ban giao hd so (trlr c4c hd so duge quy dinh tiép nhan ho so
dién t, truc tuyeén);

¢) Van ban xin 181 (néu co);

d) Phiéu huéng din bb sung hd so (néu co);

&) Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

e) Vin ban, tai liéu thAm tra, x4c minh hd so (néu co);

g) Céc vin béan, t3i liéu khéc ¢ lién quan trong qué trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh.

' ‘ Chuong IV

BANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 23. Thim quyen danh gia viéc giai quyét thii tuc hanh chinh
1. Cac co quan, don vi c6 thdm quyén giai quyét thd tuc hanh chinh tu
danh gia viéc thuc hién ciia co quan, don vi minh.
~ 2.Tb chirc, c4 nhan dén giao dich, thuc hién thi tuc hanh chinh danh gia
chat luong va tién dd giai quyét thi tuc hanh chinh.
4. Vin phong HDND va UBND huyén tbng hop, tham muu Uy ban nhén
dén huyén danh gia chét luong giai quyét thit tuc hanh chinh thudce thdm quyén

t1ep nhian, gial quyét cia cac Phong chuyén mén thue Uy ban nhén dén huyén,
cic co quan, don vi lién quan va Uy ban nhan dan c4c x4, thi trén.

5. Céc t6 chirc chinh tri - x& héi va cdc t chtc khéc cb chirc néng lién
quan thye hién viéc danh gid tha tuc hanh chinh théng qua viée t8 chirc didu tra
x4 hoi hoc theo ndi dung, k& hoach va chuong trinh d8 duoc duyét.




Didu 24. Nguyén tic danh gis
Thuc hién theo quy dinh tai Pidu 27 Nghi dinh s 61/2018/ND-CP.

Piéu 25. Phuong thire thu thap théng tin danh gia chit luwgng giai
quyét thii tuc hanh chinh

Thue hién theo cdc quy dinh tai Pidu 29 Nghi dinh s8 61/2018/ND-CP.
Pitu 26. Danh gid ndi bd v& vide gidi quyét thi tue hanh chinh
Viéc danh gia ndi bd @Si voi viée giai quyét tht tuc hanh chinh duoc
thyc hién theo quy dinh tai Diéu 30 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.
Didu 27. Panh gia ciia td chite, ¢4 nhan vé gidi quyét thii tuc hanh chinh
Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 31 Nghi dinh s 61/2018/ND-CP.
Dicu 28. Xi Iy két qua ddnh gia
Thyc hién theo quy dinh tai Pidu 32 Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP va
Piéu 13,14,15 Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP.
~_ ChuongV
TO CHUC THU'C BIEN
Pidu 29. T8 chife thue hién
1. Cac co quan chuyén mén thude T:Jy ban nhén dén huyén, cic co quan,

don vi lién quan v cén b, cong chirc lam viéc tai BO phén Mot ciia chp huyen
c6 trach nhiém thyc hién nghiém céc quy dinh tai Quy ché nay;

2. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 khé khén, vuéng méc
phét sinh hoge ndi dung nao chua pht hop véi tinh hinh thyc t& cln stra do1 b
sung thi ngudi dung du cac co quan, don vi ¢6 vdn ban phén dnh vé Vin
phong HDND va UBND huyén & tong hop, bdo cdo trinh Uy ban nhan dan
huyén xem xét, giai quyét./.

Phanr€uang Hién
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