UY BAN NHAN DAN
PHUONG SO DAU

QUY TRINH

Cz‘im tiép xuc theo Quyét dinh cua chu tich UBND
cap xi (Chi tich UBND cap huyen doi voi dia
phuong khéng t6 chirc chinh quyén cip xi)

MA SO * QT.VH.02
LAN BAN HANH :01/00
NGAY BAN HANH : 06/5/2024

SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET




QUY TRINH Ma hiéu: QT.VH.02
UBND Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lén ban hanh: 01/00
. o« | tich UBND cap xa (Chii tich UBND cAp | Ngiy ban hanh: 06/ 05 /2024
PHUONG SO DAU huyén doi véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cap xa)
Ho va tén | Pam Xuin Qui Bui Thi Giang Poan Tién Luit
Chir ky
Chiie vu Cong chire Pho Chu tich Chu tich
’ phwong UBND phuong UBND phuong
MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC DICH
2. PHAM VI

3. TAI LIEU VIEN DAN

4. DINH NGHIA/VIET TAT
5.NOI DUNG

6. BIEU MAU

7.HO SO CAN LUU
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UBND
PHUONG SO DAU

QUY TRINH
Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chi
tich UBND cép xa (Cha tich UBND cép
huyén d6i véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cép x3)

M3 hiéu: QT.VH.02
Lin ban hanh: 01/00

Ngay ban hanh: 06/ 05 /2024

Trang: 3/11




QUY TRINH Ma hiéu: QT.VH.02
Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lin ban hanh: 01/00
U (‘ylliJBNDG .| tich UBND cip x& (Chii tich UBND cip | Ngiy ban hanh: 06/ 05 /2024
PH GSODAU huyén doi véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cap xa)
SUA BOI TAI LIEU
Yéu ciu Tl;angm/ A N
.\ aRe Phan lién Aoz A " aRe Lan swra Ngay swra
stra doi/ n Mo ta ngi dung swa doi . e
quan viéc : doi doi

bo sung

stra doi

Trang: 4/11




QUY TRINH Ma hiéu: QT.VH.02
UBND Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lén ban hanh: 01/00
. o« | tich UBND cap xa (Chii tich UBND cAp | Ngiy ban hanh: 06/ 05 /2024
PHUONG SO DAU huyén doi véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cap xa)
PHAN PHOI TAI LIEU
Noinhn Ban | Tai Noinhan Ban | Tai
‘ s0 | li¢u : ) liéu
Ban luu 00 Cong chuc Tu phap — HO | 05 O
tich
Chu tich 01 O | Cong chac Dia chinh, BT, | 06 O
XD & MT
Pho6 Chu tich 02 O | Cong chuc Van hoa — Xa | 07
hoi
Pho Chu tich 03 O | Cong chuc Tai chinh - Ké| 08 O
toan
T6 duy tri ISO 04 Cong chic Van phong —| 09 | O
Thong ké
Cong chuc Dia chinh, BT, | 10 O
XD & MT

Don vi/ca nhan dugc phan phdi tai liéu ban gidy (ban clng)
[0 Pon vi/ca nhan dugc phan phdi tai liéu ban dién tr (ban mém)
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thuc, trinh ty thyc hién thu tuc vé “Cam tiép xtic theo Quyét dinh
cua chu tich UBND cap xa (Chu tich UBND cap huyén dbi voi dja phuong khong t6
chtrc chinh quyén cip xa)” thudc thAm quyén giai quyét cia UBND phuong S Dau,
quan Hong Bang, thanh phd Hai Phong.

2. PHAM VI
Quy trinh ap dung cho viéc giai quyét tha tuc hanh chinh: “Cam tiép xtic theo
Quyét dinh cua chu tich UBND cap xi (Chu tich UBND cap huyén d6i voi dia phuong

khong t6 chirc chinh quyen cap xd)” duogc giai quyét boi UBND phuong S& Dau, quan
Hong Bang, thanh ph6 Hai Phong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
- M6 hinh hé thong quan 1y chét luong.

- Quy trinh QT.MC

- Céc tai li€u khéc theo quy dinh tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan
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QUY TRINH Ma hiéu: QT.VH.02
UBND Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lén ban hanh: 01/00
. o« | tich UBND cap xa (Chii tich UBND cAp | Ngiy ban hanh: 06/ 05 /2024
PHUONG SO DAU huyén doi véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cap xa)

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- BP.TN&TKQ: Bo phan Tiép nhan va tra két qua
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. CO SO PHAP LY

- Luét Phong, chéng bao luc gia dinh s6 13/2022/QH15 ngay 14/11/2022;

- Nghi dinh s6 76/2023/ND-CP ngay 01/11/2023 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luét Phong, chéng bao luc gia dinh.

- Quyét dinh sé 1248/QD-UBND ngay 15/4/2024 ctia UBND thanh phé Hai Phong vé
cong bd danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc van hoa, thé thao va gia dinh trén dia ban
thanh ph6 Hai Phong

5.2. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu

Pon dé nghi cam tiép xuc véi trudng hop co quan,
1. to chure, ca nhan c6 tham quyén dé nghi cam tiép | 01 bd
xuc. Véi cac truong hop khac khong can don.

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

Nguoi tiép nhan va tra két

qua Thoi gian xir ly Phi, L¢ phi
UBND phuong S¢ Dau 12 gid ké tir khi nhan duoc dé nghi Khong

cam tiép xuc.

5.4. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Trinh tw xit 1y cong viéc cia quy trinh ndy phdi dwoc thiee hién dong thoi véi quy trinh
OT.MC.01 — Quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh
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QUY TRINH Ma hiéu: QT.VH.02
UBND Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lén ban hanh: 01/00
. o« | tich UBND cap xa (Chii tich UBND cAp | Ngiy ban hanh: 06/ 05 /2024
PHUONG SO DAU huyén doi véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cap xa)
TT Trinh .t}r thyc Cach thirc thuc hién Thot slan glal Gh,l
hién : : quyeét chu
Nop ho so thi | 1. Gap tryc tiép hodc goi dién
tuc hanh chinh: | thoai cho Chu tich Uy ban nhan -_ dinh
Co quan, to | dan phuong. ong quy din
chirc, ca nhan
cé tham quyén; R »; . )
Nawoi  bi bao 2. Nop truc tiép qua Bo phan tiép Sang: tir 07 gior dén
lec  gia " dnh nhan va trd két qua thuoc UBND 11 gio 30 phut;
Bu ngwoi giam ho phuong. . clzleu: tu}3 gio ?%O
woe | 5 e ngwoi dai 3. Hodc thong qua dich vu buu | dén 1‘7 g10 cua cac
1 dién phdp Ilugt | chinh cong ich. ngay lam vigc.
cua nguoi bij
bao !LfC gia cﬁnh
chuan bi ho so'| 4. Hogc ndp tryc tuyén tai
day du theo quy | website cong Dich vu cong cua | Khong quy dinh
dinh va nop ho | thanh pho Hai Phong
so qua cac cach
thire sau:
Bwéc | Tiép nhén va |- Gap truc tiép hodc goi dién Trong thoi han 12
2 | chuyén ho so |thoai cho Chu tich Uy ban nhéan | gi0 ké tur khi nhén

thu tuc hanh
chinh

dan phuong.

- Nop truc tiép qua B phén tiép
nhan va tra két qua hodc thong
qua dich vu buu chinh cong ich.
Can bg, cong chuc, vién chirc
tiép nhan hd so tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, ddy du
ctia hd so; quét (scan) va luu trir
ho so dién tu, cap nhat vao co s&
dir liéu cta phan mém mot cira
dién tir ctia thanh phd.

- Truong hop ho so chua day du,
chua chinh xdc theo quy dinh,
can bd, cong chuc, vién chuc
tiép nhan hd so phai hudng dan

dugc dé nghi cam
tiép xtac, Chu tich
Uy ban nhan dan
phuong phdi xem
xét quyét dinh ap
dung bién phap cidm
tiép xtc (c6 thé truc
tiép hodc phan cong
CO quan, td chure, ca
nhan c6 thim quyén
xac minh thong tin).
Truong hop khong
ra quyét dinh thi
phai tra 16i bang van
ban va néu ro 1y do.

Chuyén ngay ho so
tiép nhan truc tiép
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QUY TRINH Ma hiéu: QT.VH.02
Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lén ban hanh: 01/00
JUBND | tich UBND cfip xd (Chii tich UBND cAp | Naay ban hanh: 06/ 05 /2024
PHUONG SO DAU huyén d6i véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cép x3)
TT Trinh .t}r thyc Cach thirc thuc hién Thot giap glal Gh,i
hién : : quyeét chu
dai dién t6 chtc, ca nhan bd
sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu rd 1y do theo mau
Phiéu yéu cdu bo sung, hoan
thién ho so;
- Trudng hop tir chdi nhan ho so, trong ngdy 1am viéc
can bo, cong chitc, vién chic | khong d@é qua 01
tiép nhan ho6 so phai néu 16 ly do | gio lam viéc) hodc
theo mau Phi€u tor choi giai | chuyén vao dau gio
quyét ho so thu tyc hanh chinh; | ngay lam vige tiép
- Truong hop hd so ddy du, | theo doi véi truong
chinh xac theo quy dinh, can b0, hop tl‘ep nhqn sau 16
cong chirc, vién chirc tiép nhan g0 hang ngdy.
hé so va lap Gidy tlep nhan hd so
va hen ngay tra két qua; dong
thoi, chuyén cho co quan c6
thém quyén dé giai quyét theo
quy trinh.
Buéc | Giai quyét thi | Sau khi nhan hd so tho tuc hanh | 12 gio’ ké tir khi
3 | tuc hanh chinh | chinh tir B6 phan tiép nhan va tra | Chi tich Uy ban
két qua cong chirc, vién chirc xir | nhin dan phudng
ly xem xét, tham dinh hd so, | nhdn dugc dé nghj
trinh phé duyét két qua giai| cam tiép xuc,
quyét thu tuc hanh chinh:
1. Tiép nhan ho so (B9 phdn |
TN&TKQ) 01 gio
2. Gidi quyét hé so (co quan/bo .
. A N , 11 gio
phdn chuyén mon), trong do:
- Truong hop thu tuc hanh chinh
khong quy dinh phai tham tra,
xac minh hod so, liy y kién cia
CO quan, t6 chuc, co lién quan,
can bd, cong chuc, vién chuc
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QUY TRINH
Cam tiép xic theo Quyét dinh cia chu
tich UBND cap xa (Chu tich UBND cap

M3 hiéu: QT.VH.02
Lin ban hanh: 01/00

UBND Ngay ban hanh: 06/ 05 /2024

PHUONG SO DAU

huyén dbi véi dia phuwong khong to
chirc chinh quyén cap xa)

TT

Trinh tu thuwe
hién

Cach thirc thue hién

Thoi gian giai
quyeét

Ghi
chu

dugc giao xu ly hd so tham dinh,
trinh cap c6 tham quyén quyét
dinh; cdp nhat thong tin vao
Phan mém mot ctra dién tir; tra
két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.

+ Cong churc Van hoa — Xa hoi:
+ Chu tich Uy ban nhan dan
phuong

08 gio
03 gio

- Truong hop c6 quy dinh phai
tham tra, xac minh ho so.

Dbi v6i hd so qua tham tra, thAm
dinh chua du diéu kién giai
quyet €O quan cd tham quyén
giai quyét thi tuc hanh chinh tra
lai hé so kém theo thong bao
bang van ban va néu rd 1y do, noi
dung can bd sung theo mAiu
Phiéu yéu cdu bo sung, hoan
thién hd so dé gui cho t6 chuc,
ca nhan thong qua B phan Mat
ctra. Thoi han giai quyét duogc
tinh lai tir dau sau khi nhan dt hd
SO.

Tra lai ho so khong
qua 0l ngay lam
viéc

Tra két qua
gidgi quyét thi
tuc hanh chinh
(Két qua gidi
quyét thii  tuc
hanh chinh gui
tré cho té chire,
cd
bdo dam day di
theo quy dinh

nhan  phai

Cong churc tiép nhan va tra két
qua nhap vao so theo ddi hd so
va phﬁn mém dién t thuc hién
nhu sau:

- Thong bao cho to chirc, cé
nhan biét truéc qua tin nhan, thu
dién tu, dién thoai hoac qua
mang xa hoi dugc cép c6 tham
quyén cho phép ddi véi hd so
giai quyét tha tyc hanh chinh

Thoi gian tra két
qua: Sang: tur 07 gio
dén 11 gio 30 phut;
chiéu: tir 13 gio 30
dén 17 gio cia cac
ngay lam viéc.
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QUY TRINH Ma hiéu: QT.VH.02
UBND Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lén ban hanh: 01/00
. o« | tich UBND cap xa (Chii tich UBND cAp | Ngiy ban hanh: 06/ 05 /2024
PHUONG SO DAU huyén doi véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cap xa)
TT Trinh .t}r thyc Cach thirc thuc hién Thot slan glal Gh,l
hién : : quyeét chu

md co quan cd | trude thoi han quy dinh.

tham quyén tra | - T$ chirc, c4 nhan nhan két qua
cho 16 chirc, cd giai quyét tht tuc hanh chinh
nhan  sau  khi | theo thoi gian, dia diém ghi trén
giai quyéet xong | Giay tiép nhan hd so va hen tra
thu tuc  hanh | két qua (xuit trinh gidy hen tra
chinh) két qua). Cong chuce tra két qua
kiém tra phiéu hen va yéu cau
nguoi dén nhan két qua ky nhan
vao sb va trao két qua.

- Trudng hop nhan két qua thong
qua dich vu buu chinh céng ich.
(ding ky theo huéng dan cua
Buu dién).

6. BIEU MAU

TT Maiu Tén biéu miu

- Pon d& nghi vé viéc cam tiép xtic Miu s6 06 Nghi dinh 76.
- Quyét dinh vé vige cam tiép xic do Chu tich Uy ban nhan dan phuong ban hanh theo dé
nghi cia co quan, t6 chirc, cd nhan (Mau s6 07 Nghi dinh 76).

- Céc biéu mau theo QT.MC.01

7. HO SO LUU

TT Ho6 so lwu

Céc ho so khac can luu theo muc 5.2.

- Két qua giai quyé:[ TTHC hodc Vian ban tra 1i ciia don vi d6i véi hd so khong
1. dap ung yéu cau, di€u kién.

- Ho so tham dinh (néu c6)

- Vin ban trinh co quan cap trén (néu co)

Luu y: Luu tai bo phan chuyén mon 01 nam, sau do chuyén lieu trit chung co quan theo quy
dinh. Viéc e trit cdc bdo cdo, ho so, s6 sach dwoc thie hién theo quy dinh cia phdp ludt vé
lweu trie va phap ludt co lién quan.
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QUY TRINH M3 higu: QT.VH.02
Cam tiép xic theo Quyét dinh ciia chii | Lén ban hanh: 01/00
tich UBND cép xa (Chii tich UBND cAp | Ngay ban hanh: 06/ 05 /2024
huyén d6i véi dia phwong khong to
chirc chinh quyén cép x3)

UBND
PHUONG SO DAU

Trang: 11/11
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