i

UY BAN NHAN DAN
PHUONG SO DAU

QUY TRINH

Cong nhan hoa giai vién ciap phuong

MA SO * QT.TP.36
LAN BAN HANH :01/00
NGAY BAN HANH :05/6/2024
SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET

Hovatén HOANG THI THU HUYEN = BUI THI GIANG = POAN TIEN LUAT

Chir ky

Chicvu | Cong chirc Tu phap — H tich Pho Chu tich Cha tich




. Ma hi¢u: QT.TP.36
_UBND QUY TRINH Lan ban hanh: 01/00
PHUONG SO DAU Cong nhan hoa giai vién (cAp phuong) Ngay ban hanh:
05/6/2024
MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC bicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DPINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
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SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu Trang / Phin Neav sita

stra doi/ lién quan viéc Mo ta ndi dung stra doi Lan stra doi g d%i

bo sung stra doi
Stra doi Can cu phap ly Quyét dinh s6 1478/Qb- | 01 05/6/2024

UBND cua UBND Thanh
phé6 Hai Phong ngay
09/5/2024 vé viéc cong bd
danh muc Thu tuc hanh
chinh linh vuc Tu Phép trén
dia ban Thanh phdé Hai
Phong.
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PHAN PHOI TAI LIEU
Noinhan Ban | Tai Noinhin Ban | Tar
: s0 | licu ‘ s0 | lieu
Bén luu 00 | < | Coéng chic Tu phap —| 05 | [
Ho tich
Chu tich 01 || | Cong chuc Dia chinh, | 06 [ ]
bT, XD & MT
Phé Chu tich 02 || || Céng chic Van hoa —| 07 | | |
Xa hoi
Pho Chu tich 03 | | ||Cong chirc Tai chinh -| 08 | | |
Keé toan
T6 duy tri ISO 04 | [ Cong chirc Van phong — | 09 ]
Thong ké
Cong chtc Dia chinh, | 10 | [ |

DT, XD & MT

<] Pon vi/ca nhan duogc phan ph01 tai liéu ban gidy (ban cimg)
| |Pon vi/ca nhan duoc phan phéi tai liéu ban dién tir (ban mém)
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1. MUC PiCH

Quy dinh céach thuc, trinh tu thuc hién thu tuc vé “cong nhan hoa giai vién cép

phuong” thudc thim quyén giai quyét cia UBND phudng S¢ Dau, quan Hong Bang, thanh
pho Hai Phong.

2. PHAM VI

Quy trinh 4p dung cho viéc gidi quyét thil tuc hanh chinh: “cong nhan hoa giai vién cap
phuong” dugc giai quyét bo1 UBND phuong S¢ Dau, quan Hong Bang, thanh pho Hai Phong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.

- M6 hinh hé thdng quan 1y chat lugng cia UBND phudng S¢ Dau
- Quy trinh QT.MC.01

- Céc tai li€u khéc theo quy dinh tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan
- TTHC: Thu tuc hanh chinh
- BP.TN&TKQ: B6 phan Tiép nhan va tra két qua

5. NOI DUNG QUY TRINH
51. COSOPHAPLY

27/02/2014

ban Thanh phd Hai Phong.

- Luét Hoa giai & co sé nim 2013; Nghi dinh sb 15/2014/ND-CP ngay

- Quyét dinh s6 1478/QD-UBND cua UBND Thanh phé Hai Phong ngdy
09/5/2024 vé viéc cong bd danh muc Thu tuc hanh chinh linh vuc Tu Phéap trén dia

5.2. THANH PHAN HO SO

TT | Tén hd so S6 | Ghi
lwgng | chu
- Bién béan kiém phicu hoic bién ban vé két qua biéu quyét bau hoa giai 01 bd

vién (Mau s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sb
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong trudng hop bau hoa gidi
vién béng hinh thirc biéu quyét cong khai; Mau s6 02 tai Phu luc ban
hanh kém theo Nghi quyét lién tich sé 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN trong trudng hop bau hoa giai vién bang hinh thirc bo
phiéu kin; Mau sb 03 tai Phu lyc ban hanh kém theo Nghi quyét lién
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tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong trudng hop bau hoa
giai vién bang hinh thirc phat phi€u bau dén hd gia dinh).

UBTUMTTQVN)

2.| Danh sach nguoi duoc dé nghi cong nhan 1a hoa giai vién (Mau s6 06 tai
Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-

5.3 NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra

két qua Thoi gian xir ly

Phi, Lé phi

BP.TN&TKQ 4 ngay lam viéc
phuong So Dau

Khong

5.4. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Trinh tu

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Ket qua

Rirdve 1: Xnat trinh oiav téiv

a) Chuan bi bau hoa giai vién:

- Trong thoi han 20 ngdy, trudc ngay du kién bau hoa giai vién,
Trudng ban cong tac Mat trén chu tri, phéi hop voi T6 trudng to
dan phd, dai dién cac to chic thanh vién cua Mt tran du kién
nhimg ngudi duoc bau 1am hoa giai vién; théng nhat thoi gian
bau hoa giai vién; quyét dinh hinh thirc béu hoa giai vién; quyét
dinh danh sach T6 bau hoa giai vién do Trudng ban cong tac Mat
trn lam t6 truong, To truéng to dan phd 1am pho t6 truong, mot
s6 trudng cac chi, t0, hoi cua to dan phd 1a thanh vién. T bau
hoa giai vién 1ap danh sach nhiing nguoi dy kién bau 1am hoa giai
vién (sau day goi tat 1a danh sach bau hoa giai vién) sau khi da
trao doi, dong vién va nhan duoc sy dong y cua nhing nguoi
duogc gidi thiéu bau lam hoa giai vién. Truong hop thanh lap To
hoa giai médi, danh sach bau hoa giai vién it nhat bang véi sb
luong hoa giai vién da duge Chu tich Uy ban nhan dan phuong
quyét dinh, trong d6 c6 hoa giai vién nit. D6i v6i ving c6 nhiéu
dong bao dan toc thiéu s6, danh sach bau hoa giai vién phai co
ngudi dan toc thiéu so;

- Danh sach bau hoa giai vién dugc thong bao cong khai tai thon,
t6 dan pho trong thoi han 07 ngdy, trudc ngay bau hoa giai vién.
Truong hop c6 ¥ kién phan anh vé danh sach bau hoa giai vién,
thi Trudng ban cong tac Mt trin xem xét, giai quyét.

To
chirc/ca
nhan

01
ngay
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Riréve 2: Tien nhan. kiém tra. dai chién

b) T6 chirc bau hoa giai vién: - Viéc bau hoa giai vién
bang hinh thirc biéu quyét cong khai hodc bo phiéu kin tai cudc
hop duogc tién hanh khi co trén 50% dai dién cac hd gia dinh
trong thon, t6 dan phé trd 1én tham du va thuc hién nhu sau: Pai
dién T6 bau hoa giai vién gidi thiéu danh sach To bau hoa giai
vién; tiéu chuin cua hoa gidi vién; danh sach bau hoa giai vién;
théng nhat hinh thtrc bau hoa giai vién tai cudc hop. Truong hop
bau hoa giai vién bang hinh thie biéu quyet cong khai, T6 bau
hoa giai vién truc t1ep dém so ngudi biéu quyét va 1ap bién ban
vé két qua biéu quyét (Mau s6 01 tai Phuy luc ban hanh kém theo
Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN
ngay 18/11/2014 ctia Chinh phu va Uy ban Trung uong Mt tran
T6 qubc Viét Nam hudng dan phdi hop thuc hién mot sé quy
dinh cta phap luat vé hoa giai ¢ co so - sau ddy goi tit 1a Nghi
quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN). Trudng
hop bau hoa giai vién bang hinh thirc bo phiéu kin, T6 bau hoa
giai vién lam nhiém vu phat phiéu, pho bién quy ché bo phiéu
thu nhan phiéu va kiém phleu ngay sau khi két thuc viéc bo phiéu
v6i sy ¢ mat ching kién cua it nhat 01 dai dién ho gia dinh
khong c6 thanh vién trong danh sach bau hoa giai vién; 1ap bién
ban kiém phiéu (Mau s6 02 tai Phu lyc ban hanh kém theo Nghi
quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN);

- Viéc bau hoa giai vién bang hinh thirc phat phiéu lay ¥
kién cac ho gia dinh trong thon, To dan phé dugc thuc hién nhu
sau: T6 bau hoa giai vién phat phleu bau dén cac ho gia dinh, thu
nhan lai phiéu bau va kiém phiéu véi sy ¢6 mit ching kién cua it
nhét 01 dai dién ho gia dinh khong c6 thanh vién trong danh sach
bau hoa giai vién, 1ap bién ban kiém phiéu (Mau sb 03 tai Phu luc
ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN).

c. P& nghi va xem xét, quyét dinh cong nhén hoa giai vién:

- Trudng hop két qua bau hoa giai vién dap tmg yéu cau
quy dinh tai Piém a, Piém b Khoan 3 Diéu 8 cua Luit hoa giai ¢
co s&, Truong ban cong tac Mat tran 1ap danh sach nguoi dugc dé
nghi cong nhan 1a hoa giai vién (Mau s6 06 tai Phu luc ban hanh
kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN) kém theo bién ban kiém phiéu hodc bién ban
vé két qua biéu quyét bau hoa giai vién giri Chu tich Uy ban nhan
dan phuong. Trong thdi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
dugc danh sach nguoi duge dé nghi cong nhan hoa giai vién, Chu
tich Uy ban nhan dan phuong xem xét, quyét dinh;

- Trudng hop s6 ngudi duoc dé nghi cong nhan 1a hoa giai
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vién 1ay theo két qua bo phiéu tir cao xudng thip nhiéu hon sb
luong hoa giai vién dugc Chu tich Uy ban nhan din phuong
quyét dinh thi Truéng ban cong tac Mit tran 1ap danh sach nhiing
ngudi duge dé nghi cong nhén, trong d6 bao gdm nhimng ngudi co
s6 phiéu bang nhau gui Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem
xét, quyét dinh;

- Viéc bau lai hoa gidi vién dugc thuc hién trong trudong
hop két qua bau khong c6 nguoi nao dat trén 50% dai dién ho gia
dinh trong thén, t6 dian phd dong ¥. Viéc bau bd sung hoa giai
vién dugc thyc hién trong truong hop két qua bau khong du so
luong hoa giai vién dé thanh lap T hoa giai theo quyét dinh cua
Chu tich Uy ban nhan dan phuong;

- Trudng hop t6 hoa giai dd dugc thanh 1ap da sb luong
hoa giai vién theo quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhin déan
phuong, nhung chua c6 hoa giai vién nir hodc hoa giai vién la
ngudi dan toc thiéu sé theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 12 cia
Luat hoa gidi ¢ co sd, thi Trudng ban cong tdc Mat trdn lam van
ban bao cao Chu tich Uy ban nhan dan phuong. Trong thoi han
05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc bao céo cua Trudng ban
cong tac Mat tran, Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem xét,
quyét dinh viéc bau bo sung hoa giai vién nit hodc hoa giai vién
la nguoi dan toc thiéu so;

- Néu viéc bau lai hodc bau bd sung hoa giai vién khong
dat két qua, thi Truong ban cong tic Mat tran lam vin ban bao
c40 Chu tich Uy ban nhan dan phudng. Trong thoi han 05 ngay
lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc bao cdo ctia Truong ban cong tac
Mat tran, can ctr vao yéu cau thuc tién, Chu tich Uy ban nhan dan
phuong xem xét, quyét dinh s lugng, thanh phan t6 hoa giai.

Lap quyét dinh cong nhan Hoa giai vién cap phuong

Cong
chtre tu
phép ho

tich

1/2
ngay

Lanh dao UBND phuong phé duyét Quyét dinh cong nhan Hoa
gidi vién cap phuong

Lb
UBND

1/2
ngay

r
Danion Ae Ml 1-A4 ~nand

- Tra két qua cho cong dan theo QT.MC.01 Cong chic Tu phép —

Ho tich tai bd phan
TN&TKQ

Gid | Quyétdinh
hanh | Cong nhan
chinh hoa giai
vién cip
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phuong

Phiéu theo déi qud trinh xit Iy cong viée (BM.MC.01.05) phdi dwoc thuc hién tai tirng

budc cong viéc cua muc 5.4.

6. BIEU MAU

TT Maiu Tén bi¢u miu
1. |Danh sich nguoi dugc dé| (Mau sd 06 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi
nghi cong nhén la hoa giai quyet lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-
vién UBTUMTTQVN)
7. HO SOLUU
TT Ho so luu
1. | Ho so luu theo muc 5.2

Luu y: Luru tai b6 phdn tw phdp hé tich 02 nam, sau d6 chuyén heu triv chung co quan
theo quy dinh. Viéc luu trit cac bdo cdo, ho so, so sach dwoc thuc hién theo quy dinh
cua phap ludt vé lvu triv va phap ludt co lién quan.
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