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

TINH THAI NGUYEN Poc lap - Ty do - Hanh phic
sé: 05 /2016/QD-UBND Thai Nguyén, ngéyfq thang 01 ndm 2016
QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh tiép nhan va tra két qua
giﬁz quyét thii tuc hanh chinh, phue vu t6 chire, ca nhin
theo co ché mjt cira, mdt civa lién thong trén dia ban tinh Thai Nguyén

'Y BAN NHAN DAN TiNH THAI NGUYEN

Can cir Lust T4 chirc Hai ddng nhan dan va Uy ban nhan dén ndm 2003;

Cin ci Luét T chirc chinh quyén dia phuong nam 2015;

_ Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh pha vé
Kiém soat thd tuc hanh chinh;

Can ct Nghj dinh sb 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 ctia Chinh phu vé
vigc cung cdp thong tin va dich vu céng tryc tuyén trén Trang théng tin dién tir
hodic Cdng thong tin dién tr cia co quan nha nudc;

. Canctr Nghi dinh sb 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 ciia Chinh phil v&
bd sung mét s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh ph quy
dinh t6 chic co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4,
thanh phd thudc tinh;

Can cfr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cia Thu tuang
Chinh phii ban hanh Quy ché thyc hién co ché mdt cira, co ché mot cua lién
théng tai cac co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Xét d& nghi cia Gidm doc SO NGi vy,
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tiép nhén va tra két

qua giai quyét thii tyc hanh chinh, phuc vu t6 chuc, ca nhén theo co ché mot cira,
mdt cira lién thong trén dia ban tinh Thai Nguyén.

Pidu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay k¥,
thay thé Quyét dinh sé 47/2012/QD-UBND ngay 21/12/2012 ctia UBND tinh
ban hanh quy dinh tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, phuc
vu té chirc va c4 nhan theo co ché mét cira, mot cura lién thong tai cac co quan
hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Théi Nguyén va Quyét dinh sb 124/QD-
UBND ngay 17/01/2013 ciia Chu tjch UBND tinh ban hanh bidu mau phuc vu



cong téc tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, mot cira lién thong tai cdc c¢o quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh
Thai Nguyén.

Didu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh, Gidm dbc S& Noi vy,
Gidm doc S& Tai chinh, Thii trnrémg céc s6, ban, nganh; Cha tich Uy ban nhin

dén cdp huyén, Chi tich Uy ban nhén dén cAp x4 thude tinh chju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:

- Vin phong Chinh pht;

- B4 N6i vy;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - B3 Tu phap;

- TT. Tinh 1y;

- TT. HDND tinh;

- Boan BDBQH tinh Thai Nguyén;

- Chu tich, cdc PCT UBND tinh;

- Uy ban MTTQ tinh TN va céc doan thé;

TM. UY BAN NHAN DAN

- Céc co quan TW déng trén dja ban tinh;
- Cac S&, ban, nganh thude tinh;

- UBND céc huyén, thanh phd, thi x3;

- UBND céc xd, phudng, thi trdn;

- Bio Thai Nguyén, Pai PTTH tinh;

- Trung tdm TT tinh;

-CVP, PVP (D/c Linh);

- Leuu: VT, NC.
Phuongvk/QPO1




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THAI NGUYEN Dgc ldp - Tu do - Hanh phac

QUY DINH
Tiép nhin va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh,
huc vy t6 chirc, c4 nhén theo co ché mét cira,
¢o' che m{t cira lién thong trén dia ban tinh Thai Nguyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 05  /2016/0D-UBND
ngayfy thang 01 ndm 2016 cua UBND tinh Thai Nguyén)

) Chwong |
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong 4p dung
1. Pham vi 4p dung

a) Quy dinh ndy quy dinh vé quy trinh hudng dan, tiép nhan, chuyen giao
hd so; giai quyét hd so, tra két qua; mdi quan hé, trach nhiém cia cic co quan
hanh chinh nha nudc va can bg, céng chirc, vién chirc cé lién quan trong qua
trinh giai quyét thi tyc hanh chinh theo co ché mét cira va mét cira lién thong tai
cdc co quan, don vi trén dia ban tinh Thai Nguyén.

b) Co ché mét cira lién  thong duge thue hién trong giai quyet thix tuc hanh
chinh thudc cac linh vuc: Pau ur; dét dai; dang ky kinh doanh; cap gidy phép
xay dung; tu phap va cac linh vire khac thude tham quyén clia nhiéu co quan
hanh chinh nha nudc.

¢) Céc tha tuc hanh chinh lién quan dén td chirc, cd nhan thudc tham
quyén giai quyét tai Quyét dinh cong bd cua Cha tich UBND tinh, B trudng,
Thu traéng co quan ngang bg.

2. Déi tugng ap dung

a) Céc co quan chuyén mdn ctia UBND tinh That Nguyén.
b) UBND huyén, thanh phd, thi xi thudc tinh Thai Nguyén.
¢) UBND x4, phudng, thi trin thuge tinh Thai Nguyén.

d) Céc co quan hanh chinh duge té chirc va quan ly theo hé théng doc cia
cac Bo, co quan ngang B9, co quan thude Chinh phu dat tai tinh Thai Nguyén.

d) T chirc va ca nhén lién quan dén viéc tiép nhan, giai quyét ho so, thu
tuc hanh chinh tai Quy dinh nay.

Pidu 2. Nguyén tic thue hién co ché mot cira, mot civa lién thong

i. Th tyc hanh chinh don gidn, rd rang, ding phap lut; cong khai, day
0, kip thoi cde thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét theo quy dinh.



2. Viéc tiép nhan hd so va tra két qua phai thuc hién tai mét dau méi la Bo
phan tiép nhan va tra két qua clia cac co quan hanh chinh nha nude.

3. Bao dam giai quyet cong viéc nhanh chéng, thudong xuyén, lién tuc,
thuén tién cho c¢a nhan, td chu'c viéc yeu cédu bo sung hé so chi dugc thuc hién
khong qua mét 14n trong subt qua trinh giai quyet ho SO tal mdt co quan chuyén
mén. Khi tra lai hd so khong du diéu kién gia quyét, hd so qua han giai quyét
phai dugc Giam dbc So, Chu tich UBND cap huyén, Chua tich UBND cap x3 ky
van ban xin 16i ho#c théng béao rd 1y do.

4. Bao da.m sir phdi hop chit ché gilta cic co quan hanh chinh nha nudc
trong giai quyet cOng viéc cta ca nhén, tb chirc.

5. Viéc thu phi, 1€ phi cia ca nhén, td chirc dugce thuc hién theo ding quy
dinh cta phéap luét.

6, Khuyen khich cac co quan, don vi, dia phuong va can by, cong chirc
phat huy sang kién, cai tién 18 16 lam viée hodc td chirc quy trinh tiép nhan va
giai quyet hé so hop ly nham rt ngdn thoi gian giai quyét thd tuc hanh chinh,
tao didu kién thuén loi cho 16 chirc va c4 nhan.

Pidu 3. Gidi thich tir ngir va cac tir viet tit

1. Co ché mdt cira la cach thue giai quyét cdng viéc cia ca nhan, tb chirc
thudc trach nhiém, thAm quyén cia mét co quan hanh chinh nha nugc trong viéc
cong khai, hudng dan thu tyc hanh chinh, tiép onhén hé so, giai quyet va tra két
quéa duge thuc hién tai mét dau méi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua cta co
quan hanh chinh nha nuéec.

. Co ché mét cira lién thong la cach thirc giai quyét cong viée clia ca
nhaén, to chuc thudc trach nhiém, thdm quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha
nuéc cling cdp hodc giita cic co quan hanh chinh nha nudce cac cap trong viéc
cong khai, huéng dan thu e hanh chinh, tiép nhén héd so, giai quyét va tra két
qua duge thue hién tai mot ddu méi 1a Bo phan tiép nhén va tra két qua ctia mot
co quan hanh chinh nha nude.

3. Thu tyc hanh chinh la trinh tu, cich thuc thyre hién hd so va yéu cAu,
didu kién do co ‘quan nha nudc, ngudi co tham quyén quy dinh dé giai quyét mét
cong viéc cu thé lién quan dén td chirc va ca nhan.

4.Hb so 1a nhimg loai gLay to ma to chirc va ca nhén c6 yéu cdu thye hién
thu tuc hanh chinh can phai ndp hoéc xuét trinh cho co quan ¢6 thim quyén glal
quyet thi tuc hanh chinh truéc khi co quan thye hién thu tuc hanh chinh giai
quyét mdt cng viée cu thé cho td chirc va ca nhan.

5. Yéu ciu, diéu kién 13 nhimg doi hoi (theo quy dinh cua phap luat) ma td
chitc va ¢4 nhén ¢ yéu céu thyc hién thi tuc hanh chinh phai dap {mg hoic phai
lam khi thuc hién thu tuc hanh chinh.

6. Vidn phong UBND tinh, cac 8¢ va co quan tuong duong; cac co quan
hanh chinh dugc t6 chic va quan ly theo hé thong doc cila cac B, co quan



ngang Bo, co quan thugc Chinh phi dit tai tinh Thai Nguyén (sau ddy dugc goi
tit 1a cac S&).

7. Chanh Van phong UBND tinh, cic Giam déc S¢ va Tha truong co
quan tuong duong s0, cac co quan hanh chinh dugce t6 chirc v& quan Iy theo hé
thong doc ctia cic B, co quan ngang B§, co quan thudéc Chinh phu dét tai tinh
Thai Nguyén (sau ddy dugce goi tat 13 Gidm ddc So).

8. UBND huyén, thanh phé, thi xi thudc tinh Thai Nguyén (dugc goi tit
la UBND cép huyén).

9. UBND x4, phuong, thi tr4n thudc tinh Thai Nguyén (duoc goi tat 1a
UBND cap x&).

Didu 4. Quy dinh chung vé viéc tiép nhan va gidi quyét ho so

1. C4 nhan, t6 chirc ndp hd so trire tiép tai B phan tiép nhan va tra két
qua hodc ndp qua dich vy buu chinh, ndp truc tuyén & nhitng noi ¢é quy dinh
nhan ho so qua dich vu buu chinh, nhin hé so trire tuyén.,

2. Péi v6i nhimg hd so chua dung, chua du, cong chiic tai Bo phén tiép
nhn va tra két qua c6 trach nhiém giai thich, huéng din theo mau s6 01 tai Phy
luc ban hanh kem theo Quyét dinh nay dé td chirc, ca nhan thuce hién ding quy
dinh.

3. Vige tiép nhan hd so va hen tra két qua (d6i véi nhiing cong viéc pha
viét gidy hen) giai quyét hd so (dm véi nhimg thu tuc hanh chinh phap luat quy
dinh giai quyét trong ngdy) tra két qua glal quyét hd so. Ngu‘m ndp hd so nhan
két qua giai quyel hd so tai Bo phan tlep nhan va tra két qua holic qua duromg
buu chinh (néu co quan nha nude cung cip dich vy hanh chinh céng mue dé 3,4
tra két qua qua dudng buu chinh).

4. Nhimg hd so thude tham quyen g1a1 quyét tai Quy dinh nay di dugc
tiép nhan nhung khong thé giai quyét do hd so khéng hop phap, khong hop 1€ thi
phai tra 1a1 cho ngudi ndp hé so, gm kém viin ban do Gidm déc Sé¢, Chi tich
UBND cap huyén, Chu tich UBND cép x4 ky, théng bao rd ly do vi sao hd so
khong thé giai quyét va duge nhép vao muc tra két qua trong s6 theo doi giai
quyét hd so. Thoi han thong bao trong thoi han gidi quyét hd so theo quy dinh.

5. Truong hcrp yéu cdu cha td chirc, ca nhan khéng thuge thAm quyén,
pham vi giai quyet cong chirc tiép nhan c6 trach nhiém glal thich, hufo‘ng dan cy
thé, chu ddo dé tb chirc va c4 nhén 1ién hé voi co quan ¢c6 thim quyén, giai quyét
theo quy dinh hién hanh.

6. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vin ban quy pham phap ludt ban
hanh méi thay dbi hogc diéu chinh lién quan dén nhimg ndi dung cua thi tuc
hanh chinh ma Gidm déc cac so chua Kip trinh Cht tich UBND tinh cong b bd
sung thi Gidm déc cac sd, Chi tich UBND cip huyén chu déng diéu chinh dam
bao dung quy dinh, tao diéu kién thuén loi cho 16 chire, ca nhan.



Pidu 5. Nhirng didu nghiém cdm trong gidi quyét thi tyc hanh chinh

1. Cé céc hanh vi dua, nhan tidn hodc qua biéu duéi bét ky hinh thire nao
tir t& chirc va c nhan ¢ yéu céu giai quyét thi tyc hanh chinh, ngoai phi va 1€
phi di dugc cong kbai theo quy dinh va cac hanh vi giao tiép, ing xtr khong
ding Quy ché van héa noi cong sé ban hanh kém theo Quyét dinh s6
129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thi tuéng Chinh phu; loi dung céc quy
dinh chua hop 1y v& tha tuc hanh chinh dé tryc loi.

2. Tiét 16 théng tin, hd so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mat c4 nhan ma minh biét trong qua trinh thyc hién thi tuc hanh
chinh, trir truong hop duge dbi tugng thuc hién thi tuc haoh chinh dong y bang
vin ban holic phap lut cho phép; st dung thong tin d6 dé xam hai quyeén, loi ich
hgp phap cia ngudi khac.

3. Ty dat thém thd e ho#c céc yéu c{z}iu, diéu kién, cac loai gifiy t& bét
hgp phap nhu: yéu cau T6 trudng To dén phd, Trudng x6m (ban) xéc nhan vao
hé so cha ca nhan trude khi tiép nhan va giai quyét hd so (trir trudng hop phép
luat cho phép).

4. Kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh so véi quy dinb cua
phép ludt.

5. Dun ddy trach nhiém, thidu hop tac, gdy can trd trong thyc hién nhiém
vu duge giao.

6. Tra lai hé so ma khéng giéi thich cy thé bing phiéu hwéng dan va néu
16 1y do bang van ban.

Chwong 11

TIEP NHAN, GIAI QUYET VA TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TYC HANH CHINH

Didu 6. B4 phan tiép nhan va tra két qua

1. B phén tiép nhan va tra két qua dugc thanh lép & tht ca cac So, UBND
cap huyén va UBND cép x4 thudc tinh Théai Nguyén.

2. Tén giao dich

a) Tén diy du: Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua gidi quyét tha tuc
hanh chinh.

b) Tén viét tét: B phén tiép nhan va tra két qua.

3. Vi tri ctia B6 phén tiép nhén va tra két qua

a) B§ phan tiép nhéan va tra két qué clia cac So, dit tai Vin phong s& (hofic
phong Hanh chinh —T6 chirc, sau day goi chung la Van phong) va chiu sy quan
ty vé hoat ddng cta Vin phong cac 59, do Chanh Van phong S¢ lam Trudng b
phén. Bo phén ti€p nhén va tra ket qua clia cac co quan hanh chinh duge té chire
va quan 1y theo hé thong doc thude cac BY, co quan ngang B§, co quan thude
Chinh phi déng trén dia ban tinh va cac don vi truc thudc cac co quan néi trén,
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thuc hién theo quy dinh cha cac B, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh
phu.

b) B¢ phén tiép nhén va tra két qua cia UBND cép huyén, dit tai Van
phong HOND va UBND cip huyén, chiu sy quan ly toan di¢n vé hoat dfng cua
Vin phong HDND va UBND cap huyén, do Chanh Van phong HDND va

UBND cép huyen lam Trudéng bd phan va cé mot so cdng chirc chuyen mon,
duge phan cong lam viée chuyén trach tai B6 phén tiép nhan va tra két qua.

c) By phéin tlep nhén va tra két qua cua UBND cép x4, dit tai tru sé lam
viée ctia UBND cép xd, do Chit tich UBND cép x4 lam Trudng bd phan tryre tiép
phu trach va cé cac cdng chirc chuyén mén lam viéc tai BO phén tiep nhan va tra
két qua.

Diéu 7. Chirc niing, nhiém vy ciia B§ phin tiép nhan va tra két qua

1. Chirc nang: B phén tlep nhén va tra két qua la dau méi tép trung
hudng dan thi tuc hanh chinh, giai quyét, tiép nhan hé so cla ca nhén, tb chirc
dé chuyén dén cic co quan chuyén mén hoéc cap c6 thdm quyén gidi quyét va
nhén, tra két qua cho ¢4 nhdn, t& chie.

2. Nhiém vu
a) Thyc hién dang quy trinh tiép nhan, chuyén glao hd so, giai quyét hoic

phéi hop giai quyét, tra két qua va thu phi, 1€ phi (néu co) cha cac thi tuc hanh
chinh thuc hién theo co ché mét cira, co ché mét cira lién thong.

b) Nghién ctru, d& xuét voi cac co quan chirc niing c6 thdm quyén, céc giai
phap cai cach va don gian héa tha tuc hanh chinh.

¢) Béo céo, théng ké dinh ky, dot xudt két qua giai quyét thu tuc héanh
chinh theo co ché mdt ctra, co ché mét ctra lién thong theo quy dinh va yéu cau

ciia Giam dbc $&, Cha tich UBND cép huyén, Chu tich UBND cép xa va co
quan cap trén.

d) Quén ly céc loai s, bidu thdng ké: S4 theo doi giai quyet hé so; phleu
hen tra két qua; glay tiép nhan hd so, phiéu klem soat hd sa, sb gép ¥ kién, phiéu
khao sat y kién té chirc va c4 nhan, cic loai s6 ghi chép khac.

d) Thuc hién s6 gop v kién theo miu sé 08 tai Phy luc ban hanh kém theo
Quyet dinh nay; t6 chirc khao sat mic d6 hai long coa t6 chue, ca nhén thuong
xuyén hodc dinh ky hing thdng, hing quy, hing nam (theo mAu s6 06, tai Phy
luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay) dé kip thoi chén chinh, khéc phuc.

e) Thong tin, tuyén truyén dé té chuc, ca nhan hiéu vé tinh hinh hoat
ddng, muc dich, ¥ nghia, ndi dung cua giai quyét thil tuc hanh chinh theo co ché
mot cra, co ché mét cira lién théng.

Didu 8. Cong chirc 1am viéc tai B§ phén tiép nhin va tra két qua
1. Yéu céu
a) Poi ngii cong chirc 1am viéc tai BY phéan tiép nhan va tra két qué du vé sb
lwong, c6 chuyén mén, nghiép vu phii hop dép ing yéu cdu cong vigc.
5



b) C6 phém chit, dao dirc, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao.

¢) C6 tac phong, thai d6 chudn muc, ¢6 k¥ niing giao tiép tot v&i ca nhan, td
chire.

2. Trach nhiém

2) Thyc hién nghiém tuc, day di quy ché hoat déng cua Bé phan tiép nhén
va tra két qua.

b) Tao didu kién thuan lgi cho c4 nhén, t§ chirc thyc hién céc giao dich
hanh chinh.

¢) Hudng din ca nhan, tb chirc thye hién thu tuc hanh chinh day daq, o
rang, chinh xac dam bao ¢4 nhén, td chirc chi phai bd sung hd so mét Hn.

d) Tiép nhan hd so hanh chinh cta c4 nhan, td chirc theo quy dinh.

d) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viée thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi cé tham quyén dé
stra ddi, bd sung, thay dbi hofic hiy bé, bii bo cac quy dinh vé thil tyc hanh
chinh khong kha thi ho#c khéng phi hop véi tinh hinh thye té ciia dia phuong,.

e) Mac ddng phuc trong qua trinh thyc thi nhiém vu (d6i v6i nhimg noi da
trang bi dong phuc).

g) Phai c6 bang ghi rd ho, tén, chirc danh, don vi cdng tac, linh vuc cong
viéc duge giao tai ban l1am viéc cla cong chuc tiép nhan ho so va tra két qua,
deo thé cong chirc theo quy dinh.

h) Thyc hién cdc quy dinh khac cia phap luat.

3. Quyén loi

a) Pugc tap hudn vé chuyén mén nghiép vu va vin hoa (mg xit, giao tiép
vdi ca nhén, 16 chirc;

b) Pugc hudng ché d hd trg theo quy dinh.

4. Quan Iy cong chirc lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua

a) Cong churc lam viéc tai B6 phén tiép nhén va tra két qua cia cdc S chiv
syr quan ly truc tiép, toan dién cia Chanh Van phong So.

b) Cong chirc lam viéc tai B6 phin tiép nhan va tra két qua cia UBND cap
huyén la céng chirc cac co quan chuyén mén tryc thude dugce phan céng dén lam
viéc, chlu s quan 1y tryc tiép, toan dién cua Chanh Vin phong HDND va
UBND c4p huyén.

Déi voi cong chirc thudc bén ché cha co quan nganh doc dugc clr dén lam
viéc tai B phén tiép nhén va tra két qua cia UBND cap huyén chiu sir quan ly
tryc tiép, toan dién cia Chanh Vian phong HDND va UBND cép huyén trong
thoi gian lam viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

¢) Cong chie lam viée tai BO phén tiép nhan va tra két qua cita UBND chp
xi 1a cong chic thufe 07 chirc danh cdng chirc clp xa dugc quy dinh tai Luat
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Cén bg, cong chirc do Chi tich UBND cép x4 phéan cong can cir vao tinh hinh cy
thé tai dia phuong.

Pitu 9. Phong 1am viéc va trang, thiét bi

1. Phong lam viéc

a) Phong 1am viéc ctia Bo phén tiép nhan va tré két qua phai b tri & noi
thoang mat, d& nhan biét, d& tim va dam bao dién tich t6i thieu:

- Ciia cac S&: 40m’°.

- Clia UBND cip huyén: 80m’,

- Cuia UBND cép xa: 40m’.

b) Céc S&, UBND cép huyén, UBND cép xa phai danh t6i thiu 50% dién
tich phong lam viéc, dé bd tri noi ngdi chd cho t6 chirc, ca nhén.

¢) Trudng hop tru s¢ lam vige hién tai chua dép ng yéu ce"il.}, cac Sa,
UBND cép huyén, UBND cap x phai ¢6 ke hoach céi tao, xAy méi dé dam bao
dién tich theo quy dinh tai diém a, diém b, khoén 1, Diéu nay.

d) Dbi véi cac S&, UBND cép huyén, UBND chp xa dang c6 ké hoach sira
chita, cai tao, diu tur xay dung mdi tru s& lam viéc yéu cau phai bao dam:

- Thiét ké phai c6 phong lam viéc cia B phan tiép nhéan va tra két qua,
t4i thiéu dam bao quy dinh tai diém a, diém b, khoan 1, Piéu nay. Ngoai ra phai
dap tng duge yéu cau khi mé rong pham vi thye hién co ché mét cia, mbt clra
lién thong.

- Thiét k& B6 phén tiép nhan va tr két qua phai dép tmg dugc yéu cdu ing
dung cong nghé thoéng tin, hién dai héa viéc tiép nhén va tra ket qua theo co che
mot cira, mot cira lién théng.

2. Trang thiét bi

a) Tity theo yéu cdu, diéu kién cy thé cua timg co quan, don vi. Giam dbe
S&, Chi tich UBND cép huyén, Chu tich UBND cép xa quyét dinh mua sam,
trang bj cho B phén tiép nhan va tra két qua, téi thiéu phai c6 mdy vi tinh, may
photocopy, mang internet, mdy in, dién thoai co dinh, t dung tai liéu, ghé ngdi,
ban lam viéc, nuéc udng, quat méat hodic may diéu hoa nhiét d9, hom thu gop ¥
v cac trang thiét bj cin thiét khac d& dap tmg nhu cdu 1am viéc va yéu cdu tmg
dyng cong nghé théng tin trong hoat dong caa co quan hanh chinh nha nudec.

b) Khuyén khich céc $&, UBND cép huyén, UBND cép x& ddy manh (mg
dung c6ng nghé thong tin, dau tu hién dai hod viée tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh phuc vu t& chirc va c4 nhan, dam bao giai quyét thi tuc hanh chinh
don gian, nhanh, gon, cong khai, minh bach.

¢) C#n cir kha nang b trf ngan sach cha tinh, UBND tinh c6 ké hoach cu
thé d& ddu tu hién dai héa viée tiép nhan va tra két qua va quy dinh ché d6 phu
cAp cho cdn bd, cong chirc lam viéc tai By phén Tiép nhan va tra két qua.



d) Trang thiét bj ciia B phan tiép nhéan va tra két qua hién dai dugc dit tal
vi tri trang trong cta co quan hanh chinh nha nudc, thudn tién cho cé nhén, to
chirc trong qua trinh thuc hién cac giao dich hanh chinh; bb tri bao dam diy du
cac phén khu chirc niang khoa hoc, pht hop véi didu kién thyc tidn cia timg co
quan, don vi.

C6 co s ha ting cong nghé thong tin va cac thiét bj chuyén dung theo
quy dinh; ¢6 du diéu kién dé thuc hién dich vu cong truc tuyen mirc d6 3, 4; ap
dung phan mém dién t theo quy dinh.

Piéu 10. Quy trinh thyuc hién co ché mjt cira
1. Tiép nhén hd so

a) C4 nhén, t§ chirc nép hd so tryc tiép tai B4 phén tiép nhan va tra két qua
hodc ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc myen & nhitng noi ¢é quy dinh nhén
héd so qua dich vu buu chinh, nhén hé so truc tuyén.

b) Cong chue tiép nhan hd so tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 18, ddy du cha hb so:

Trudng hop hé so khong thude pha.m vi giai quyét thi huéng din dé ca
nhan, té chirc dén co quan c6 thdm quyén gidi quyét.

Truong hop hd so chua hop 1€ thi huéng dan cu thé theo miu sb 01 tai Phy
luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

¢) Céng chire tiép nhan hd so nhdp vao $b theo dai ho so theo mau s6 02
tai Phy luc ban hanh kém theo Quyet dinh nay va phan mém dién 11 (néu co),
1ap Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua theo méu s6 03 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quyét dinh nay.

d) Trudmg hop cong chirc tlep nhin hd so tai B6 phén tiép nhan va tra két
quéa dugc phan cdng giai quyét ho so thi nhap vao S6 theo dai hé so va phan
mém dién tir (néu cé):

Déi v&i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khéng phai 14p Glay
tlep nhan ho so va hen tra két qua: Cong chuc thim dinh, trinh cép c6 thdm
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hé so cho c4 nhan, t6 chirc.

Dbi vdi hd so quy dinh c6 thoi han gidi quyet Céng chie 14p Glay tiép
nhan hé so v hen tra két qua; thim dinh, trinh ¢ap co6 thdm quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét hd so cho c4 nhan, td chite.

2. Chuyén hé so

a) Sau khi tlep nhéan hé so theo quy dinh tai Diém c, Khoan 1 Diéu nay,
cong chirc 14p Phiéu kidm soat qué trinh giai quyét hd so theo mau sb 04 tai Phy
luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

b) Chuyén hd so va Phleu kiém soat qua trinh giai quyet hé s0 cho co quan,
td chirc lién quan giai quyét. Phiéu klem soadt qua trinh giai quyét hd so duge
chuyén theo hd so va Iuu tai B6 phén tiép nhén va tra két qua.



3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so, co quan, t6 chic phan cdng cén bd, cong chire giai
quy€t nhu sau:

a) Trudmg hop khéng quy dinh phai tham tra, x4c minh hd so: Cong chirc
tham dinh, trinh cap o thim quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B phén tiép nhan va tra két qua.

b) Trudng hop ¢6 quy dinh phai thim tra, xac minh hé so: Cong chirc bao
cdo ngudi co thdm quyén phuong 4n thim tra, x4c minh va t6 chirc thuc hién.
Qua trinh thAm tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh hd so va luu tai co quan giai
quyet

Dbi véi hd SO qua tham tra, xac minh 4u diéu kién gial quyét: Cong chue

thdm dinh, trinh cap c6 thim quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
s¢ cho B phén tiép nhéan va tra két qua.

Péi vaoi ho S0 qua thim tra, xac minh chua du diéu kién giai guyet Cong
chitc bao céo cdp c6 thim quyen tra lai hd so kém theo thdng bac bang vin ban
va néu rd ly do, ndi dung can b sung. Thoi gian ma co quan, t6 chirc d4 giai
quyét 1an dau duoc tinh trong théi gian giai quyét hé so.

c) Céc hd so quy dinh tai Piém a, b khoan nay sau khi thdm dinh khéng du
didu kién giai quyét, cong chirc béo cdo clp cb tham quyen tra lai hd so va thong
bao bing vin ban néu rd ly do khong giai quyét hd so. Thong bdo duge nhép
vao myc tra ket qud trong Sb theo doi ho so. Thoi han thdng bdo phai trong thoi
han giai quyét hé so theo quy dinh.

d) Cic hé so qua han giai quyet Co quan, td chirc giai quyet hé so phai
trinh Gidm dbe so, Chit tich UBND cap huyén, Chu tich UBND cap x4 ky théng
bao bang van ban xin 15i c4 nhan t6 chirc, trong dé néu rd ly do qua han, thoi
han tra két qua g cho B phan tiép nhan va tra két qua dé g t6 chire, ¢4 nhan.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Cong chirc tai B6 phén tiép nhén va tra két qua nhép vao $6 theo doi hd so
va phan mém dién tr (néu ¢6) va thyre hién nhu sau:

a) Cac hd so d3 giai quyet xong: Tra két qua giai quyet hé so cho ¢4 nhin,
té chuc va thu phi, 18 phi (néu c6); truorng hop cé nhan, td chirc da déng ky nhén
két qua qua dich vy buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1¢ phi (néu cb) va
cude phi dwgc thuce hign qua dich vy buu chinh; néu thure hién dich vu cong tryc
tuyén mirc d6 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

b) Dm véi hd so chua da didu kién giai quyét: Lién hé v¢i ¢ nhén, to chirc
dé& yéu cau bd sung hd so theo théng bdo clia co quan, td chirc giai quyét hd so
va vin ban xin 161.

¢) Déi vai hd so khong giai quybt: Lién hé v6i ca nhan, t chic dé tra lai ho
so kém theo thong bao khong gial quyét ho so.




d) Péi véi ho so qua han giai quyét: Thoéng bao thoi han tra két qua 14n sau
va chuyen viin ban xin 18i cta co quan, t6 chic lam quéa han giai quyét cho cé
nhan, & chic.

d) Déi véi hd so giai quyét xong truéce thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t§ chirc nhén két qua.

e) Trudng hop ¢4 nhén, t& chirc chua dén nhén hé so theo gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hé so duge hru giir tai BO phén tiép
nhan va tra két qua.

Pidu 11. Quy trinh thye hién co ché mjt cira lién thong gidi quyét thi
tuc hanh chinh

1. Céac loai hinh lién théng

a) Lién thong giita cc co quan hanh chinh nha nudce cing cé'ip Gitra cac co
quan chuyen mon thugec UBND cép huyén; gifra cac co quan chuyén mon thudc
UBND cép huyén va co quan duge t6 chirc theo nganh doc dat tai huyén; gilra
céc co quan chuyén mén thude UBND cAp tinh; giita cdc co quan chuyén mén
thudc UBND tinh va co quan dugc t chirc theo nganh doc d3t tai tinh.

b) Lién thong gifta cic co quan hanh chinh nha nudc cac chp: Gitra UBND
cp xd va cac co quan chuyén mén thugec UBND cap huyén hoéc cac co quan
duge t6 chire theo nganh doc dijt tai huyén; gifta UBND cap x4 va cac co quan
chuyén mén thugc UBND tinh hodc cac co quan duge t6 chirc theo nganh doc
dat tai tinh; gitta UBND cap huyén va cic co quan chuyén mén thugc UBND
tinh ho#ic co quan duge t chirc theo nganh doc tai tinh; giira co quan hanh chinh
nha nuédc thude tinh va cac B), co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu.

2. Quy trinh lién thong

a) Ca nhan, t6 chirc ngp hd so tai B6 phén tiép nhén va tra két qua cha co
quan chu tri giai quyét thii tuc hanh chinh (sau day goi chung 1a co quan chu fri)
hoZic ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyen & nhimmg noi ¢é quy dinh nhén
hé so qua dich vu buu chinh, nhéan hd so tryc tuyén.

b) Cong chirc 1am viéc tai B4 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
1&, ¢4y du cha hd so va tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém b, ¢ Khoan 1
Dleu 10 quy dinh nay.

¢) Sau khi tlep nhén hd so, co quan chi tri tb chic 14y ¥ kién cta céc co
quan phdi hgp bing vin béan, co quan dugc hoi y kién phai tra 16i trong thoi gian
quy dinh;

Trudng hcrp viéc g1a1 quyét thii tuc hanh chinh cin dwoc thyc hién sau khi
c6 két qua giai guyét cla co quan phox hop thi co quan chi tri giri vin ban, ho so
cho co quan phdi hop dé giai quyét trong thdi gian quy dinh.

d) Trén co s& g1a1 quyet hd so cha cac co quan phdi hop, co quan chi tri
thim dinh va trinh cap c6 thdm quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét
hd so dén Bo phén tiép nhan va tra két qua noi ca phan, t& chirc ndp ho so.
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d) Truong hop hd so chua di didu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém
tra lai hd so kém theo théng bao bing vin ban vanéurdly do, n01 dung cén bd
sung. Thoi gian ma céc co quan chuyén mén, to chirc d3 gla.l quyét 1an dau dugc
tinh trong thoi gian giai quyét hd so. Bo phén tiép nhéan va tréd ket qua lién hé véi
c4 nhan, t& chirc d8 chuyén vin ban xin 161 cia B phén txep nhan va tra két qua
(ndu la 15i cua cong chic khi tiép nhin hé so) va yéu cau bd sung hé so theo
thong bao chia co quan cé trach nhiém.

e} Trudng hep hd so khéng du didu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhi¢m trinh cép c6 thAm quyén théng bio bing van ban néu rd ly do khdng giai
quyét hd so. Théng bao duge nhdp vao muyc tra ket qua trong S theo ddi hd so.
Thoi han théng bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

g) Trudong hop hé so qué han giai quyet Co quan, t6 chirc gidi quyet hé so
phai trinh Giam dbc sd, Chu tich UBND cap buyén, Chu tich UBND cdp x4 ky
théng bao bﬁng van ban xin 15i c4 nhén, t6 chir, trong d6 néu 16 ly do qua han,
thdi han tra két qua giri cho B0 phén tiép nhan va tra két qua cua co quan chii tri
giri t6 chirc, ca nhén.

h) Tréa két qua giai quyét hd so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 10
Quy dinh nay.

3. Céac So, UBND cép huyén cha dong phm hop voi S& Néi vy, S¢ Tu phap
tham muu, d& xuét UBND tinh gidi quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mét
clra lién théng khéng thuge cée linh vye quy dinh tai Piém b, Khoan 1, Diéu 1

Quy dinh nay.
Pidu 12. Cong khai thi tuc hanh chinh

1. Tai B6 phén tiép nhén va tra két qua, phai niém yét cong khai toan b
cac thii tuc hanh chinh bao gdm:

a) Quy trinh tiép nhén va tra két qua theo mau sb 09 hogic mAu s6 10.
b) Trinh tw, huéng dan thuc hién.

¢) Thoi gian thyc hién.

d) Thanh phin, s6 lugng hé so.

¢) C4c méu biéu, t& khai kém theo (néu c6).

g) Cac yéu cAu, didu kién (néu c6).

h) Mirc thu phi, 18 phi (néu co).

i) Cac yéu cau khac theo quy dinh ctia phép luat (néu co).

k) Lich tiép nhén va giai quyét thu tuc hanh chinh (néu t chirc tiép nhan
va giai quyét theo lich).

2. Cong khai trén Cdng thong tin dién tir hogic Trang thong tin dién tir cia
co quan, don vi (néu cd) toan b cac thil tyc hanh chinh thudc thdm quyén giai
quyét ctia cac SO, UBND cap huyén, UBND cAp x4 @8 5 chirc va c4 nhan biét
theo quy dinh tai diém a, b, ¢, d, e, g, h, i, k, khoén 1 Piéu nay.
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3. Tai nhimg noi tiép xuc va lam viéc vai t6 chrc, ca nhén dé giai quyet
thti tuc hanh chinh (Nha van héa x6m, t6 dan phd), phai niém yét cong khai cdc
thii tuc hanh chinh theo quy dinh tai diém a, b, ¢, d, e, g, h, i, k, khoén 1 Diéu
nay.

Pidu 13. Tiép nhin va gidi quyét thii tuc hanh chinh tryc tuyén
1. Théng tin vé dich vy hanh chinh céng tric tuyén

a) Cong thong tin dién tir hodc Trang thdng tin dién tir cuia cac co quan,
don vi (ndu c6) phai ¢6 myc “Dich vy hanh chinh céng tryc tuyén” théng bdo rd
danh myc cdc dich vu hanh chinh cong va cac dich vu hanh chinh ¢dng truc
tuyén (néu ré mirc 46 vmg dung cla dich vu: mirc 46 1, mirc d§ 2, mac d§ 3,
mirc d6 4 theo quy dinh ctia Luat Cong nghé thong tin).

b) Céc dich vy hanh chinh cong tryc tuyén phai duge t6 chixc, phan loai
theo nganh, linh vuc va ndi dung dé t& chitc va ca nhan thuln tién cho viée sir
dung, tra clru va khai thac.

¢) Théng tin vé& dich vy hanh chinh cbng truc tuyen phai dugc thuong
xuyen cép nhit, bd sung kip thoi sau khi ¢ sy thay d4i ciia co quan ¢ thim
quyén.

d) Cac co quan, don vi can cur diéu kién, kha ning thuc te quy dinh tra két
qua qua dich vu buu chinh,; ph01 hgp véi So Thong tin va truyen thong, S& Noi
vy, S& Tu phap thuc hién giat quyét thi tyc hanh chinh trurc tuyén muac do 3, 4
theo quy dinh.

2. Quy dinh 4p dung phén mém

a) Chuin héa cic thu tuc, hd s, diua mi s6, ma vach vao quan 1y khoa
hoc, ta.ng hiéu qua trong cdng tac theo doi qua trinh xur ly hd so, im kiém két
qua giai quyét hé so thi tuc hanh chinh.

b) Cho phép ca nhén, t6 chire tra ciru tinh trang hd so va két qua giai
quyet hd so thi tuc hanh chinh. Ap dung hé thdng quén ly chét lugng theo tidu
chuén 1SO 9001:2008 trong quén 1y.

c¢) Cung cip m& rdng céac kénh gitp giao tiép don gian, thuén tién cho cd
nhan, 10 chuc nhu sir dung két ndi mang internet, mang dién thoai, sir dung hé
théng tin nhin (SMS).

d) Cho phép tich hgp chir ky s6 trong qua trinh gia quyét ho so thu tuc
hanh chinh. Ul tién sir dung cong nghé mi nguén mo dé phat tr 1en san phim
nham tiét kiém chi phi du tu va phu hgp voi dinb huéng phat trién. S3n sang
két nbi dén cac Gng dung, dich vu cong nghé théng tin do cac co quan hanh
chinh nha nudc cung cap.

d) Cac budc tiép nhédn va chuyén giao xir ly dugc cu thé héa bing céc tinh
trang XUt 1y tai c4c bd phan nhdm minh bach cong téc x{r ly, gilip co quan quan
ly gidm sat qud trinh dang xu ly hd so tai moi thoi diém.
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¢) Péi voi cée don vi dang thuce hién tiép nhén va giai quyét thi tuc hanh
chinh tryc tuyén hodc sir dung phin mém quén 1y hd so theo co ché mot cira,
mot cira, lién théng hién dai thi td chire, quan ly, sir dung va trich xuét céc loai
phiéu, so theo ddi dugc quy dinh tai mau 1, 2, 3, 4, 5, 6,7,8 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quyét dinh nay thong qua phén mém, khéng sir dung cting lic hai (02)
méu khéc nhau doi véi mbi loai phiéu, sb theo déi tai cac So, UBND cAp huyén,
UBND cép xa.

3. Cac co quan, don v ap dung phén mém giai quyét thi tuc hanh chinh
¢6 trach nhiém cung cip tai khoan sir dung hé thong tra ciru tinh hinh gidi quyét
thu tuc hanh chinh cho S¢& Néi vu hodac S& Thong tin va truyén thong khi c6 yéu
cAu.

] Chuwong 111 .
TRACH NHIEM THI HANH

] Pidu 14. Giam dbéc S&, Chi tich UBND ciAp huyén, Chii tich UBND
cap xa

1. Té chirc viée tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh phuc vu td
chitc, ca nhan theo co ché mdt cira, mdt cra lién thong tai Quy dinh nay.

2. Thanh 1ap, bé tri dja diém va té chic hoat dong cita Bo phan tiép nhén
va tra két qua dam bao yéu cau.

3; B6 tri can bo, cong chirc dung chuyén mén, nghiép vy lam viéc fai Bo
phén tiép nhan va tra két qua, quy dinh rd trdch nhiém cta can bg, cong chirc
]am viéc tai BO phan tiép nhin va trd két qua; ban hanh ndi quy, quy ché 1am
viéc cua B6 phén tiép nhan va tra két qua; quy trinh tiép nhén, xi 1y, chuyén,
giao ho so, trinh ky va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; quy ché phéi
hop gifta cac phong, ban, don vi tric thudc dam bao phu hop véi yéu cAu nhiém
vu céi cach thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

4. Cong khai cac quy dinh, thil tuc hanh chinh diy du, thuong xuyén, &
rang, d& ti€p cén, dé khai thac, sir dung theo quy dinh; cong khai cac chuin myrc,
c4c quy dinh hanh chinh dé tao thuan lgi cho viéc giam sat.

5. Quyét dinh danh muc cac thu tuc hanh chinh dugce giai quyét theo co
ché mot cira, co ché mdt cua lién thong theo mau sb 05 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quyét dinh nay. To chire céc hinh thirc thong bdo, tuyén truyén rong
rdi cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh d€ nhan dan biét va kiém tra, giam sat
viée thue hién cta can bg, cong chure.

6. Thuomg xuyén kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét ho so cia Bd
phan tiép nhan va tra két qua, cong chirc chuyén mén.

7. Dinh ky hing quy, 06 thang, hing nim ra soat, danh gié tinh hinh thyc
hién, so két, téng két rat kinh nghiém; de xudt, kién nghi cac vudng mic, khé
khin phdt sinh trong qua trinh thye hién va tong hop bao cdo UBND tinh (qua
S& Noi vu ciing véi bdo cao thue hién cai cach hanh chinh theo quy dinh) viéc
thuc hién co ché mdt cira, mot cira lién théng theo Quy dinh nay.
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8. Cé céc hinh thirc déng vién, khuyén khich va khen thudng kip thori d6i
véi can b, cong chic hodic don vi thyc hién tdt nhiém vu va xit Iy ky ludt dbi
Vol can bo, cong chirc, don vi vi pham quy dinh hodc thirc hién khéng nghiém
tic nhiém vu tai Quy dinh nay.

9. Pao tao, bdi dudng, ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vy, k¥ néng

glao tiép Umg xir, k¥ néng tin hoc, ngoai ngir cho d6i ngii can bg, cong chirc lam
viéc tai B§ phan Tiép nhén va tra két qua.

10. Xay dyng cac Chuong trinh, Pé an vé cai cach hanh chinh va thuc
hién co ché mét cira, mdt cira lién thong giri S& Ndi vu thdm dinh va trinh Chi
tich Uy ban nhan dén tinh phé duyét.

Piéu 15. Cac co quan, don vi 6 lién quan

1. Trach nhiém ctia S& Néi vu

a) Chu tri, phéi hop voi cac co quan ¢6 1ién quan chi dao, huéng dan, don
dbc, kiém tra, giam sat viéc thyc hién Quy dinh nay tai cdc S6, UBND chp
huyén, UBND cép xa; phéi hgp v6i cac S& kip thoi xir 1y cac vuéng mic phat
sinh trong qua trinh thuc hién.

b) Trinh UBND tinh cac giai phap, bién phap ddy manh cai cich hanh
chinh va thyc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trén dia ban tinh.

¢) Thim dinh cic Chuong trinh, P& 4n vé cai cach hanh chinh va thue

hién co ché mét cira, mdt cira lién théng cia céc so, ban, nganh, Uy ban nhin
dan cip huyén.

d) Huéng dén cac S&, UBND cip huyén xdy dyng Ké hoach cai c4ch
hanh chinh hing nim, giai doan va téng hop xay dung K& hoach cai cach hanh
chinh hing nam, giai doan cta tinh, trinh UBND tinh ban hanh theo thim quyén.

2. Trach nhi€m cta S& Tu phap
a) Chu tri, phdi hop cdc S& clp nhit, cung cép ddy da, thuong xuyén, kip
thoi thil tye hanh chinh di dugce B trudng, Tha trucmg co quan ngang bo, Chu

tich Uy ban nhén dén tinh cong b thudc thdm quyén giai quyét ciia co quan nha
nudc trén dia ban tinh.

b) Tham muu, giup UBND tinh, Chii tich UBND tinh tiép nhén, xt 1y
phan 4nh, kién nghi cia c4 nhén, t§ chic Vé quy dinh hanh chinh thudc thém
quyen hwong dan cac s, Uy ban nhin dan cép huyén, Uy ban nhan dan cép xa
tiép nhén thong tin phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh theo quy dinh.

3. Trach nhiém cua cac S&

a) Cé trach nhiém huéng din, dén dbc, theo d&i, kiém tra va giam sat
UBND cap huyén, UBND cép xa:
- B6 trf c6ng chirc chuyén mén lam viée tai B phan tiép nhén va tra két qua.
- Té chuc tidp nhan va giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira
thude céc linh vyge chuyén mén ciia nganh theo Quy dinh nay.
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b) Phéi hop véi S& Noi vy hudng din, dao tao, bdi dudng, tap huén
chuyén mén, nghiép vu tiép nhén va giai quyét thi tuc hanh chinh cia nganh,
linh vyc chuyén mon; hudng din cdc miu bitu, t& khai, céc yéu cau, diéu kién
theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh ma td chirc, c4 nhén phai ddp (mg
trude khi giai quyét thii tuc hanh chinh.

¢) Céc co quan hanh chinh duoc 6 chirc va quén 1y theo hé thong doc cua
cc Bé, co quan ngang B, co quan thude Chinh phi dat tai tinh Thai Nguyén:

- Cu cong chirc tryc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua UBND clp
huyen UBND cép xa theo quy dinh tai diém ¢, Khoan 1, Biéu 1 Quy dinh nay

dé tao diéu kién thudn lgi cho té chitc va ¢4 nhan khong phai di lai nhiéu noi,
nhiéu chd.

- Phéi hop chit ché véi cdc $&, UBND cap huyén, UBND cép & t6 chirc
tiép nhén va giai quyét thi tuc hanh chinh phuc vu t6 chirc va c4 nhan tai Quy
dinh nay.

4. Trach nhiém cia cac co quan thong tin, tuyén truyén

B4o Thai Nguyén, Pai Phat thanh - Truyén hinh tinh, Trung tdm Thong
tin tinh va céc co quan thong tin dai ching trén dia ban tinh c¢6 trach nhiém
tuyén truyén, pho bién ndi dung, tinh hinh trién khai thuc hién Quy dinh nay.

5. Trach nhiém ciia UBND cép huyén

a) Phé duyét phuong an hodc dé 4n g1a1 quyét thi tuc hanh chmh theo co ché
mét ctra, mot cira lién théng clia UBND c¢lp xa. Chi dao UBND clp xa t§ chirc
thyre hién viée tiép nhan va giai quyét thii tuc hanh chinh theo Quy dinh nay.

b) Trlen khai thyc h;xgn chi dao cic co quan chuyén mon truc thude

UBND cép huven va cac.gigquan, don vi khac ¢6 lién quan phéi hop chit ché
v&i UBND cép x3 t6 chﬁc.ﬂ;mc hién Quy dinh nay.

Didu 16. Khen thuémg, ky luat

1. K&t qua thyc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong la mét
trong nhtmg cin cir danh gié mic d6 hoan thanh nhiém vu hing nam cia ngudi
démg dAu co quan hanh chinh nha nude cic clp va clia can bd, cong chire.

2. Céc t6 chire, ¢a nhén thyc hién tbt Quy dinh nay dugc xem xét khen
thuong hing nim theo quy dinh cia phép luét ve thi dua khen thucmg Cén bd,
cong chirc ¢6 nang lyc, dao dirc tt, gwong mau trong giai quyét thi tyc hanh
chinh, tan tuy, tdn tdm phuc vu nhan dan dugc uu tién xem x¢€t quy hoach va bd
nhiém vao chirc vy cao hon khi cdc co quan, don vi ¢ nhu can.

3. Co quan, t6 chitc, ¢4 nhan ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc thuc
hién khong nghiém thic, can tr¢ thue hién Quy dinh nay, tuy theo mirc do vi
pham sé& bi xem xét, xir Iy ky ludt theo quy dinh cia phap luét.
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Pidu 17. Kinh pbi thyc hién

1. Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mdt cira lién thong do ngén
s4ch nha nude bao dam, dugc bd tri trong du todn ngin sach nha nuéc hing nam
duge cp c6 thim quyén giao theo phén cap ngén sach.

2. $& Tai chinh tham muu UBND tinh bd tri kinh phi thyc hién co ché
mbt clra, co ché mot cira lién thong tai cac S, UBND cdp huyén, UBND cép xéd
theo quy dinh cua Lu4t Ngén sach nha nude va van ban huéng dan hién hanh.

Piéu 18. Quy dinh chuyén tiép

Céc don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép nha nudc (bao gdm ca co
quan, don vi thudc nganh doc dong trén dia ban) cb nhidu thu fuc hanh chinh
lién quan dén ca nhén, 6 chirc duoc ap dung co ché mét cira, co ché mot cira
lién thong theo Quy dinh nay.

Pidu 19. Cac S&: Tai nguyén va Méi trudng, Tu phép, K& hoach va Dau
tu, Xay dyng, Cong an tinh c6 trach nhigém xéy dung Dé én cy thé vé thuc hién
co ché mot cira lién thong ddi vai cac linh vire duge quy dinh tai diém b, khoan
1, Pidu 1 Quy dinh nay trinh UBND tinh phé duyét dé t6 chirc thyc hién trong
pham vi toan tinh.

~ Didu 20. Trong qud trinh trién khai thyc hién Quy dinh nay, néu cé vuéng
méc, phat sinh, cdc co quan, don vi kip th&i phan 4nh vé UBND tinh (qua 3¢
N1 vi) xem xét sira doi, bo sung cho phit hop./. >y //

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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Phy lue
MOT SO BIEU MAU

an tinh Thdi Nguyén tai Quyét dinh s6 i 0% /2016/0P-UBND
g 01 ndam 2016 cua Uy ban nhén dan tinh Thai Nguyén)

th eo Quy ché thuc hién co ché mot cia, o ché mot cua lién

Mau s6 01 Miu phiéu huéng din hoan thién hd so

Miusé 02  [Mau sb theo ddi gidi quyét hd so

M3u s6 03 MAu gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua

Mau s6 04 M3u phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Miusé05  [Mau danh muc tha tuc hanh chinh

Miusé 06  [Mau phiéu khio sat y kién

Mau s6 07 Ma3u tdng hop ndi dung khao sat

Miusd 08  [MAu sd gop ¥ ciatd chire, ca nhan

My s6 09 ‘Mﬁu_ quy trinh tiép nhan va tra két qua ap dung tai céc S0,
UBND céap huyén

Miu sb 10 M?fm quy trinh tiép nhan va tra két qua dp dung tai UBND

cép xa




Mau sb 01
TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN VA Déoc lap - T do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sb:...... /HDHS ., Ay ... thang ... ... ndm ...

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

THO SO CULA overvvemneeessiesssesnnnesseessssnassvssssssnnnassssnnessrmettsnssssenssarasnasisiimstnunmenssisanes

Noi dung yéu ciu giai QUYELT . et eee et e e

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

Pia chi:
SS ditn thoai.........ovvvveereieennnnen. EMailiccueieieeeierereerrereerecesnrraesninneennns

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

» A LY ' A A ~ A
Yéu cau hoan thién hod so gom nhifng ndt dung sau:

-----------------------------------------------------------

Trong qud trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, ong (ba) lién hé véi
............ sodiénthoal.............cooveens dé dugce hudng dan./.

NGUOI HUGNG DAN
(K3 va ghi ro ho tén)
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Mau sé 02

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péc lip - Ty do - Hanh phic

, ~ SOTHEODOIGIAI QUYET o )
HO SU CUA TO CHU'C, CA NHAN TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
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TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

B( PHAN TIEP NHAN Pie 1p - Tu da - Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S&.../TNHS ceeeene , Ngay........... thang.......ndm 20...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
MA O SO cvrnacaersresasnmsssnasaanssases

B phén tiép nhin va tra két qua tiép nhan hé so ctia:

Ong (ba hoiic td chirc):. . . .. e e
Piachi............... e s e re e
Sé dién thogi. .. ........... CEmail L
Noi dung yéu cau giai QUYL e OO OV
1. Thanh phén hd so ndp GOMLL Lvveeriicneecrneet e e
2. Sélwonghd sor. ... .. ... (b0)
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:......ngdy
4. Thoi gian nhén hd so: ...gio....phit, ngay... thang... ndm..
5. Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ....gidr...phut,

ngay ...thang ...nam....

6. Dang ky nhan két qua tai:........... e e
Vio sb theo doi hd so, Quyén $Or..nn.n SH thrti........ .
Ngudi ndp ho so Ngu#i nhan hé so

(ky ghi ¥d ho, 1én) (ky ghi rd ho, tén)

Ghi chii:

- Gidy tiép nhén va hen tra két qua dugc 1ap thanh 2 lién;
tai B phén tiép nhén va tra két qua; mot lién giao cho cd nhén, tb chirc nop hd so;
- C4 nhan, td chire ¢6 thé dang ky nhin két qua tai B phan tiép nhén va tra ket qua hogc tai nha (tru s& 1d chirc) qua dich vu buu chinh.

Mau sb 03
TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN VA DBoe 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA ) ) 5
$&:........ /TNHS e, NGOV thang.......ndm 20.....

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
ME ©d S07.ueirereceeresnrerrrvesnerasraren

Eﬁm:oo:mor@ozrmsrmmq:. ...... eearene TP PO
Chirec vu........... . . s& dién thoai............. LEmail...........
P tiép nhén hd so ca:
Osmﬁwwwowo&an@ .............. eenens ereene RSO U OUP .
Piachi ... .vvriiiiii eereeaens e eerees e
Z@E::mwm:ow:mm&@:%mﬁ PP
1. Thanh phin hd so ndp gom: .......... TP, e
2. Séluonghdsor.........(bd
3. Thoi gian gidi quyét hé so theo quy dinh la:...ngay
4. Thoi gian nhin hd so......gi0....phut, ngay...thang...nam....
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ....gi0...phut, ngay
...thang ...ndm..
6. Dang ky nhén két qua tai:......... OO et e
Vio s& theo doi hd so, Quyénsb:.........Sothirtw..........
Ngudi nhin hd so
(ky ghi r0 ho tén)

mét lién chuyén kém theo Phiéu kidm soat qua trinh gidi quyet hd so va duge Iuu

r

-
i
i
i
i
i
!
i
w\






BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

.. /KSGQHS

PHIEU KIEM SOAT QUA TRiNH GIAI QUYET HO SO

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua sé: .........

M3u sb 04
TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc 1ap - Ty do - Hanh phuc

(Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hd so nay)

----------------------------------------------------------------

Co quan phbi hop gidi QUYEL B SO rvereecrecemiii e ssss s s

KET QUA gIAI
- s QUYLET HO SO GHI
TEN CO QUAN THOT GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trwée han/ding | CHU
han/qua han)
1. Giao:......... ...gi0...phit, ngay ... thing ... ndm....
Bo phén TN&TKQ Negudi giao Ngwoi nhin
2. Nhin:...... (Ky va ghi r8 ho tén)| (Ky va ghi ré ho tén)
1. Giao:......... ...gi¢...phut, ngay ... thing ... nam....
2. Nhén: ......... Nguwoi giao Ngudi nhan
(Ky va ghi v3 ho tén)| (Ky va ghi ré ho tén)
1. Giao: ............ ...gi¢...phut, ngay ... thang ... nim....
2. Nhan: ............ Ngwoi giao Nguwvi nhin
(Ky va ghi rd ho tén)| (Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao:............ ...gi0...phit, ngay ... thing ... nam....
2. Nhén: Nguoi giao Ngudi nhin
B6 phin TN&TKQ (Ky va ghi ro ho tén)| (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chu:

- Trwomg hop hd so duge chuyén qua dich vu buu chinh thi thdi gian giao,

nhén hd so va viéc ky nhan thé hién trong héa don clia co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhén ghi khi nhén ban giao hd sa




Mau sé 05

UBND TINH THAI NGUYEN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(UBND CAP HUYEN, XA),

Pdc lap - Tw do - Hanh phic

SO

DANH MUC THU TUC HANH CHINH THY'C HIEN THEO CO CHE

MOT CUA, MOT CUA LIEN THONG CUA $0....(UBND cép huyén, UBND cép xa)

o (Ky tén, déng ddu)
) Thari gian phai giai quyét hd so theo quy dinh tai TTHC \/

TTHC ap dyng tai .
sé L , Bg phin TN&TRQ ﬁ:f :il;? Ghi
TT nh vyre/Thu tyc Vot cia | TOLCER | quybt(sé | chi
otcwa | Jigp ey
thong gay)
1 | Linh vuc Tw phdp
i
2
11 | Linh viec Tdi nguyén va méi truong
1
2
I | Link viec Quan Iy do thi
l
2
1V | Linh viec Tai chinh — ké hoach
1
2
V | Linh viec Lao dpng — TBXH
1
2
V1 | Link viee gido duc, linh vec y té
1
2
VI1 | Linh vgc vin héa thong tin
GIAM POC/CHU TICH




TEN CO QUAN CHU QUAN
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Mau s6 06
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dic 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU KHAO SAT Y KIEN
VE THAI PO PHUC VU TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

TEN CO QUAN, PON V]

Pia chi lién hé (1,

Sé dién thoai: .............
Website: ...... thainguyen.gov.vn; Ema11 ......... thainguyen.gov.

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

........... Sofax
(2)

PHIEU KHAQ SAT Y KIEN VE THAI PQ PHUC VU

A. Thi tuc hanh chinh dng (ba) di yéu ciu giai quyét tai co quan, don vi:

U UUPPIIORPRISRPPSIPPTPIPPTSTE RIS RIS
S R ELACRLTREL AR
K SO P OO PPN RSP PSSP RETRL R TR IR
S e R AACAARRE
Noi dung khao sat Phwong an lra chon

L V& thii tuc hianh chinh

1. Ong (ba) biét vé& thi tyc hanh chinh | [1 Bang nidm yét [0 Website

cia co quan, don vi qua hinh thirc | [] Do ngudi khic gi6i thiu

nao? {71 Hinh thitc khac (ghird):.......covcriiiannnnn,on

2. Viéc niém yét cong khai thi tuc
hanh chinh.

O Day du. rd rang, dé hiéu [J Tam dugce
Il Chua thuin tign
KA KA o et s e e e aae e reaneiasan

3. V& ndi dung thu tuc hd so theo quy
dinh hién hanh.

[ Pon gian, d& thyc hién
O Phue tap kho thyc hién

Y KIBN KRAC:. ... vieitievscaraie et saeearians
4. Ong (bd) cb c’[uoc yéu cdu phai bd | [J C6 El Khong
sung nhu:ng loai glay to khéc ngoii | Néu co, ghi rd loai gidy & bd sung:............cn.

thanh phin hd so d& niém yét khong ?

- Nhitng khé khan, phién ha khéc (néu co):

I1. V& cin bj cong chirc

1. Tinh than thai d§ cua can bg, cong
chire khi tiép xie, giai quyét cong viéc

[J Nhiét tinh (3 Thiéu nhiét tinh
[J Nhiing nhidu, hach dich, gay phiénha. ...

2. Tinh chuyén nghiép

[ Am hiéu chuyén mon, nghiép vu
[ Xix ly cong viée con ling ting

3. Viée tlep thu, ghi nhén va phan hdi
cac ¥ kién khiéu nai, hai long, khong

7 Kip thoi, hop ly {7 Thuce hién chua kip thdi
7 Khodng thue hign

J{




hai long clia 8 chire, ca nhan (néu c6).

|

IIL. V¢ thoi gian va quy trinh gidi quyét hd so

1. Thai gian giai quyét hd so so véi | [ Dung hen [] Sém hen

hen. [ Tra cham

2. Thovi gian giai quyét hd so caa thu | [J Hoply ] Chép nhén duogce
tuc theo quy dinh hién hanh ] Quélau

IV. V& Website (néu ¢6)

1. Cong khai tha tyc hanh chinh trén
website

[} Day du, (3 DE tim, [JKhong dn, [J Kho tim

2. Vigc huéng dan thye hién dich vu
hanh chinh c¢bng truc tuyeén trén
website

[ D& hiéu, dé thuc hién
[] Kho hidu, kho thuc hién

V. V& phi va 12 phi (néu ¢6)

1. Mic thu phi (18 phi ) cua thu tuc
hanh chinh ¢6 hgp ly khong?

O Hop ly [ Khéng hop 1y

2. Ngoai muc thu phi (1§ phf) theo quy
dinh 6ng (bd) ¢6 phai chi thém khoan
nao khong?

[1 €6 [J Khoéng
_ Néu 6, d& nghi ghi cu thé mue chi 14 bao nhiéu?
ong (ba) ty nguyén hay can bj goi y

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

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

VI. Mire 3§ hai long chung

1. Tinh than, thai d§ va tinh chuyén
nghiép cta 401 ngl cdn b, cng
chirc

[] Hai long [} Khong hai long

2. Thanh phén hd so, biéu mau hanh
chinh

(] Hai long [0 Khéng hai long

3. Thoi gian gidi quyét thi tye

[] Hai long 0 Khéng hai long

4. Sy tiép thu va phan hdi ¥ kién cho
td chirc, cong din

[[] Hailong [} Khoéng hai long

B. Nhirng ¥ kién khac dé nang cao chit lwrgng phuc vy trong thoi gian toi.

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

------------------------------------------

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

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

-------------------------------------------------------

------------------------------------------------------

------------------------------------------------------

------------------------------------------------------

Ghi chii: Ong (ba) vui long gvri

Phidu khio sdt nay vé co quan, don vi dng (ba) triec

tiép dé nghi gidi quyét TTHC ™, dja chi Email ® hogic co quan Thuing tryc CCHC fink

r

(S& Néi vu tinh Thdi Nguyén, S0

17, deimg Di Cén, phuwong Trung Viong, thinh phi

Thdi Nguyén, 56 dién thoai 02803.654 932, Email: cchc@thainguyen.gov. vn)V
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Mau s0

CO QUAN CHU QUAN....... ] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Pic lip - Tu do - Hanh phic

TONG HOP NOI DUNG KHAO SAT Y KIEN CUA TO CHUC VA CA NHAN VE THAI PO PHUC VU
TuAn (thaAng)....coveereraene

£ . Panh gia cita t6 chire va cong dan
S0 Néi dung khao sit Bon v Ghi chi
T . tinh E.w._uwrm_ ¥ kién khic

Hai long

|| Tinh thin, théi 45 va tinh chuyén nghiép |  phiéu
ciia ddi ngil can bg, cong chue

2 | Thanh phan hd so, biéu mAu hanh chinh |  phiéu
3 | Thoi gian giai quyét thi tue phiéu
4 | Phivalgphi phiéu

s | Sy tiép thu va phan hdi y kién cho t6 phidu
chirc, ¢4 nhan

TONG SO

Ghi chii: Ghi cu thé cic v kién phan 4nh khic cia t6 chitc va c4 nhin ngoai théng ké s lugng

~=
\







Miu s6 08
TEN CO QUAN CHUQUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Déc ldp - Tw do - Hanh phite

SO GOP Y CUA TO CHUC, CA NHAN VE THAI BQ PHUC VU CUA CONG CHUC
TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
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Miu sb 09

QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA KET QUA AP DUNG
TAI CAC SO, UBND CAP HUYEN

B§ phan TN va TKQ

B phin TN va TKQ

Bd phan TN va TKQ

B4 phdn TN va TKQ

Phong chuyén montD

Lanh dao s& hodc
UBND cip huyén

Phong chuyén mon

B6 phan TN va TKQ

B phan TN va TKQ

Tiép nhén ho so

Kiém tra ho
113

Huéng din cho 6 chie,
cdng din hoan thi¢n hé so

Lép phiéu nhin hd so,
hen tra két qua

h

Vio sb theo ddi, chuyén
phong chuyén mén

¥

Xir Iy hé so

h 4

Ky két qua giai quyét

b

Chuyén két qua vé Bj phin
tiép nhin va trd két qua

'

Thu phi, 1& phi (néu c6)

Tri két qua cho th
chire, ci nhin

) Cac phong, ban, Chi cuc goi chung la Phong chuyén mon. f/



QUY TRINH TIEP NHAN

Mau s 10

VA TRA KET QUA AP DUNG TAl UBND CAP XA

Cong chitc chuyén mén
tai Bd phan TN va TKQ

Cong chirc chuyén mén
tai B4 phin TN va TKQ

Céng chirc chuyén mon
tai B phan TN va TKQ

Céng chirc chuyén mdn
tai B§ phdn TN va TKQ

Coéng chirc chuyén moén

Lanh dao UBND cép x4

Céng chirc chuyén mén
tai B§ phdn TN va TKQ
Hoic cong chirc dau mbi

Cong chirc chuyén mén
tai B6 phan TN va TKQ

Tiép nhén hb so

Kidm tra b se

4

Lép phiéu nhin hd so,
ken tra két qua

h 4

Vo s theo dai

Y
Xir by hd so

Huéng din cho tb chike, cong
déin hoan thién hd so

l

Ky két qua gidi quyét

'

Thu phi, #§ phi (néu cé)

Tri két qui cho td
chire/cd nhin




