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

TINH HA NAM Péoc 1ap - Ty do - Hanh phic
sé:A4 /2015/QD-UBND Ha Nam, ngay A4 thang & nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé t6 chitc thyre hién cong tac tlep nhan
va giai quyet tha tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam

UY BAN NHAN DAN TINH HA NAM

Can ctr Lut T chire Hoi ddng nhén dén va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Cin ctr Quyét dinh s6 09/2015/Qb-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua
Thu tudng Chinh phi ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, mét cira lién
thong tai cac co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

Can ctr Nghj dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 cla
Chinh phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sb 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cta
Chinh phu vé sira dbi, bd sung mét sé diéu ciia cac nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Cén cu Nghi dinh sé 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6 nam 2011 cla
Chinh phu vé viée cung cép théng tin va dich vu cdng truc tuyén trén Trang
thong tin dién tr hodc Cong thong tin dién tir cia co quan nha nudc;

Theo d& nghi ctia Giam dbc S& Noi v,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé td chirc thuc hién
cong tac tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 29/2013/QD-UBND ngay 30/5/2013 ctia UBND tinh Ha Nam ban
hanh Quy dinh vé& t6 chirc thuc hién céng tac tiép nhan va giai quyét thu tuc
hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam.

Picu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dén tinh, Thi trudng céc S&, Ban,
Nganh; Chu tich Uy ban nhan déan céac huyén, thanh phé; Chu tich Uy ban nhan dan
cac x4, phuong, thi tran; Thu trudng cac co quan, don vi, td chirc va c4 nhan ¢ lién
quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ;4

yHAN DAN TiNH
TICH

Noi nhan:

- Cuc Kiém tra van ban- Bo Tu phap;
- Thuodng true Tinh uy; HDND tinh;
- Cha tich, cac PCT UBND tinh;

- Nhu biéu 3;

- VPUB: CPVP, Cac CV;

- Luu: VT, NC (s).

Nguyén Xuan Péng




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA NAM Pic lap- Tu do- Hanh phic

QUY DINH
Vé t6 chirc thwe hién cong tac tiép nhan
va giai quyet thia tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 ,Iq- /2015/QD-UBND
ngayA4thdng Fnam 2015 cia Uy ban nhén dén tinh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé quy trinh tiép nhan, chuyén giao hé so, giai
quyét hd so, tra két qua; mdi quan hé, trach nhiém ciia cac co quan hanh chinh
nha nudc va can bd, cong chire, vién chire c6 lién quan trong qua trinh giai quyét
thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mdt cira lién thoéng tai cac co quan, don
vi trén dia ban tinh Ha Nam

Diéu 2. Poi twgng ap dung

1. Cac S0, co quan ngang S¢& thugec UBND tinh (sau ddy goi chung la cdc So).

2. Uy ban nhan dén cac huyén, thanh phd (sau day goi chung I UBND cdp huyén).

3. Uy ban nhan dén cac x&, phuong, thi trén (sau ddy goi chung I UBND cdp x4).

4. T chirc, ca nhén lién quan dén viéc tiép nhén, giai quyét hd so, thu
tuc hanh chinh tai Quy dinh nay.

Piéu 3. Co ché mjt cira, co ché mot cira lién thong

1. Co ché mét cira: La cach thic giai quyét céng viéc cua ca nhan, td
chirc thudc trach nhiém, thdm quyén ctia mét co quan hanh chinh nha nudc trén
dia ban tinh trong viéc cong khai, hudng dan thi tuc hanh chinh, tiép nhan hd so,
giai quyét va tra két qua duoc thuc hién tai mot diu méi 1a Bo phéan Tiép nhan va
tra két qua ctia chinh co quan néu trén.

2. Co ché mét ctra lién thong: La cach thuc giai quyét cong viéc clia c4
nhén, t6 chie thude trach nhiém, thim quyén cia nhleu co quan hanh chinh nha
nuéc cing cp hoic gitra cac co quan hanh chinh cac cAp trén dia ban tinh trong
viée cong khai, hudng dan thu tuc hanh chinh, tiép nhén hd so, giai quyet va tra
két qua dugc thuc hién tai mot dau méi 1a B phén T1ep nhan va tra két clia mét
co quan hanh chinh nha nudc duoc giao tiép nhan hd so dau tién.

Piéu 4. Nguyén tic thwe hién

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi cac thi tuc hanh chinh tai Quyét
dinh c6ng bo thu tuc hanh chinh ctia Uy ban nhan déan tinh.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuén tién cho ca nhén, tb

chuc; vige yéu cau bd sung ho so chi dugc thuc hién khéng qua mét 1an trong
sudt qua trinh giai quyét ho so tai mot co quan chuyén moén.



3. Bao dam su phéi hop chat ché gifra cac co quan hanh chinh nha nuéc
trong giai quyét cdng viéc cua ca nhén, t6 chuc.

4. Viéc thu phi, 1& phi cia ca nhan, td chirc duge thuc hién theb ding
quy dinh cua phap luat.
5. Gan trach nhiém nguoi dung dau co quan hanh chinh nha nudc cac

cdp Vi cong tac cai cach thu tuc hanh chinh cia co quan, don vi theo Chi thi
08/CT-UBND ngay 30/06/2015 ctia Chu tich Uy ban nhén dén tinh.

Piéu 5. B4 phan Tiép nhan va tra két qua

1. B phan Tiép nhén va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau
dady goi tdt la BS phén Tié iép nhdn va tré két quad): La dau méi tap trung huong dan
thii tuc hanh chinh, tiép nhén hé so clia ca nhan, to chirc dé chuyen dén cac co

quan chuyén mén hoéc cép c6 thdm quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho cé
nhan, tb chirc.

B0 phan T1ep nhan va tra két qua dugc thanh lap & tit ca cac S, UBND
cap huyén, UBND cép xa.

2. B6 phén Tiép nhan va tra két qua hién dai: La B6 phan Tiép nhan va
tra két qua co trang thiét bi dién tir va 4p dung phan mém dién tir trong cac giao
dich hanh chinh gifra c4 nhén, t6 chirc vdi cac co quan hanh chinh nha nuéc va
gilta cac co quan hanh chinh nha nudce v6i nhau trong viée cong khai, hudng dan,
tiép nhan hd so dé chuyen dén cac co 'quan chuyén mon giai quyét va nhan, trd két
qua cho ca nhén, té chirc theo co che mot clra, mot cira lién théng trén tat ca cac
linh vuc thude thim quyén giai quyét ciia co quan hanh chinh nha nuéc.

3. Vi tri: Tuy theo tinh hinh thuc té cac co quan, don vi danh mot vi tri
thuén tién, dién tich pht hop cho B6 phan Tiép nhén va tra két qua.

a) BO phan Tiép nhan va tra két qua cua cac S dat tai Van phong So va
chiu sy quan ly vé hoat dong clia Van phong céc S&.

b) B6 phan Tiép nhan va tra két qua cia UBND cép huyén, dat tai Van
phong HPND va UBND cép huyén, chiu sy quan ly toan dién vé hoat dong cta
Vin phong HDND va UBND cép huyén.

c) Bo phan Tiép nhan va tra két qua cia UBND cép x4, dat tai tru so lam
viéc cia UBND clp x& va c6 cac cong chirc chuyén mén lam viéc tai BO phan
Tiép nhén va tra két qua.

Piéu 6. Chitc ning, nhiém vu ciia B4 phén Tiép nhin va tra két qua

1. Chirc nang:

B6 phén Tlep nhén va tra két ‘qua c6 chirc néng hudng dan, tlep nhén,
chuyén giao hd sa, giai quyét hoéc phdi hop giai quyét va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh cho c4 nhén, t chue.

2. Nhiém vuy:

a) Thyc hién ding quy trinh tiép nhan, chuyen giao ho so, giai quyét hoic

phdi hop giai quyét, tra két qua va thu phi, 18 phi (néu ¢d) cna céc thi tuc hanh
chinh.



b) Nghién curu, dé xuét vdi cac co quan chirc ning co thim quyén, cac
giai phap cai cach va don gian hoa thd tyc hanh chinh.

¢) Bao cao, théng ké dinh ky, dot Xuat ket qua thuc hién co ché mét cira.
mdt cta lién thong theo quy dinh va theo yéu cau cua Thu trudng cac S¢; Chu
tich UBND cép huyén, Chu tich UBND cAp x4 va co quan cép trén,

d) Quan ly cac loai s, biéu thong ké: sd nhat ky ghi chép viéc tlep nhéan,
gial quyét va tra két qua thu tuc hanh chinh; phleu hen tra két qua voi t6 chirc va
ca nhan; phiéu nhan hé so, phiéu chuyen giao ho so, s6 gop ¥ kién, phiéu khao sat
y kién t6 chirc va cé nhan, céc loai s6 ghi chép khéc.

Piéu 7. T6 chirc, by may

1. B6 phan Tiép nhén va tra két qua thudc cac Sé.

a) Bo phan Tiép nhan va tra két qua thudc céc S& bd tri va phén cong
cong chue c6 chuyén mén, nghi¢p vu phu hop thuc hién viéc huong dan, tiép

nhéan, giai quyet hoéc ph01 hop giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh va chiu sw quan ly, kiém tra, giam sat vé hoat dong ctia Van phong S6.

b) B phan Tiép nhan va tra két qua do mdt lanh dao Van phong S¢ lam
Trudng bd phén va chiu trach nhiém toan bd vé hoat dong ctia B6 phan Tiép nhéan
va tra két qua.

c) Gidm dbc S& c6 trach nhiém phan cong, bb tri cong chuc chuyen mon
cho phu hop voi dleu kién thuc t& va phai dam bao viéc tiép nhén, giai quyét hoac
phdi hop giai quyét cac thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

2. Bo phan Tiép nhén va tra két qua thusc UBND cép huyén:

a) BO phan Tiép nhan va tra két qua thugc UBND cip huyén bd tri cong
chic chuyén trach va céng chirc clia cac co quan chuyén mén thuéc UBND cép
huyén va mét sé co quan, don vi 6 lién quan duogc phan cong dén 1am viée phoi
hop tai B6 phédn Tiép nhén va tra két qua, chiu su quan 1y, kiém tra, gidm sét toan
dién vé hoat d6ng ctia Van phong HPND va UBND cép huyén

b) B6 phan Tiép nhan va tra két qua thudc UBND cép huyén bd tri cong

chirc ¢6 chuyén mén, nghiép vu phi hop dam bao viéc tiép nhén, giai quyét cac
thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

c) B6 phan Tiép nhéan va tra két qua do mét lanh dao Van phong HDND
va UBND cép huyén lam Trudng B phéan va chiu trach nhiém toan bd vé hoat
dong ctia B phan Tiép nhén va tra két qua.

3. BO phén Tiép nhan va tra két qua thugc UBND cp xa:

a) Cong chirc lam viéc tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua thude UBND
cdp x4 la céc cong chirc chuyén mén, dugc quy dinh tai Nghi dinh so
92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 cua Chinh phu quy dinh vé chic danh, so
luong, mot s ché do, chinh sach dbi voi can bd, cbng chuc & x4, phuong, thi trin
va nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach & cdp xd va Nghi dinh sb
29/2013/ND-CP ngay 08/4/2013 ciia Chinh phu stra d6i, b sung mét sb diéu cua
Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP.



b) Chu tich UBND cdp x4 la Truéng Bo phan Txep nhan va tra két qua va
chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong ciia Bd phan Tiép nhan va tra két qua
thuoc UBND cép x4.

¢) UBND cép x4 phai bé tri, phan cong cong chuc chuyen moén quy dinh
tai Diém a, Khoan 3 Piéu nay va dam bao viéc tiép nhan, giai quyét cac thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

Piéu 8. Cac hanh vi nghiém cim trong giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Cac hanh vi hach dich, ctra quyen gay phién ha, kho khén, sach
nhiéu; dua, nhén tién hodc qua biéu dudi bét ky hinh thirc nao tir t5 chirc va ca
nhan c6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh, ngoai phi va 1€ phi d& duoc cong
khai theo quy dinh cta phap luat; loi dung cac quy dinh, cac vudng méc vé thu
tuc hanh chinh dé truc loi.

2. Tiét 1o thong tin, hd so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mét
kinh doanh, bi mét ca nhan ma minh biét trong qué trinh thuc hién tht tuc hanh
chinh, trir truomg hop duoc dbi twong thue hién thi tuc hanh chinh déng y bang
van ban hoac phap luat cé quy dinh khac; sir dung thong tin d6 dé xa4m hai quyén,
loi ich hop phap cia ngudi khac.

3. Tu dat thém giéy t0, thu tuc hodc cac yéu cau, diéu kién, céc loai giéy
t& ngoai quy dinh ma khoéng néu ly do bing vin ban.

4. Kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh so véi quy dinh.

5. C6 cac hanh vi giao tiép, img xir khong ding Quy ché van héa noi
cdng s ban hanh kém theo Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8
nam 2007 ctia Thi tudng Chinh phil vé ban hanh quy ché van héa cong so tai cac
co quan hanh chinh nha nudc va cac quy dinh khac c6 lién quan dén van héa img
XU ciia can b, cong chirc.

6. Tré lai hd so ma khong néu rd 1y do bang vin ban.

7. Pun déy trach nhiém, thiéu hop tic, cham tré, gy can trd trong thuc
hién nhiém vu dugc giao

Chuong 11
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

THEO CO CHE MOT CUA, CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pidu 9. Quy trinh giii quyét thii tuc hanh chinh theo co' ché mét cira.

].Tiép nthén hé so

a) T5 chic, ca nhan c6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh nop ho so truc
tiép tai B6 phén Tiép nhén va tra két qua clia cac S&; UBND cép huyén, UBND cip
xd, cac co quan dugc td chic theo nganh doc hodc ndp qua dich vu buu chinh,
nop truc tuyen & nhiing noi ¢6 quy dinh nhan hd so qua dich vu buu chinh, nhén
hd so truc tuyén.

b) Cong chtrc 1am nhiém vu tai B6 phan Tiép nhén va tra két qua cé trach
nhiém kiém tra tinh hop 18, ddy du ctia hd so:

- Pi véi cac hd so khong thude tham quyén, pham vi giai quyét:



Neu c& nhén, td chic ¢6 yéu cau giai quyet TTHC tryc tiép thi hudng dan
c4 nhan, tb chtrc dén co quan c6 tham quyen giai quyet

Néu ca nhan, td chure c6 yéu cau giai quyét TTHC qua dich vu buu chinh,
yéu ciu truc tuyen thi chuyen tra hd so' va hudng dan c4 nhan, t6 chic dén co
quan c6 thim quyén giai quyet(theo mau tai Phy luc I ban hanh kém theo Quyét
dinh nay) hodc chuyen tra hd so va hudng dan cé nhan, t6 chirc dén co quan c6
thim quyén giai quyét bang phén mém truc tuyén (néu co).

- béi Vai héd so chua ding, chua du thi hudng dan cu thé cho c4 nhén, tb
chitc (theo mdu tai Phy lyc II ban hanh kém theo Quyét dinh nay).

- Cac hd so khéng thudc thim quyen pham vi giai quyét; hé so chwa
ding, chua du sau khi huéng dén truc tiép, huong dan bang van ban déu phai
duoc cdp nhét thong tin vao Sé theo ddi hd so hoic phan mém dién tr (néu cd)
(cot 14, muc ghi chu dién “da huomg dan”, hudmg dan bang vin ban dién thém sé
phiéu heomg dan).

- Dbi véi cac hd so ding, ddy dud, hop 1 theo quy dinh:

Céc cong viéc khong giai quyet trong ngay phai viét phiéu tiép nhan hé
so va hen tra két qua trong do ghi day du cac ndi dung, ddng thoi cép nhét thong
tin vao S& theo ddi hd so hodc phin mém dién tir (néu c6) (theo mdu tai Phu luc I
va Phy luc V ban hanh kem theo Quyet dinh nay).

Céc cong viée phai giai quyét trong ngay khong phai 14p Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua theo quy dinh: Tlep nhén, kiém tra h so tir tb chic va ca
nhén va chuyen bo phan chuyén mén giai quyét ngay hd so, trinh lanh dao c6
thdm quyén quyét dinh, vao sb theo doi, thu phi, 1& phi (néu cd) va tra két qua cho
t4 chirc va c4 nhan.

2. Chuyén giao hd so

Tét ca cac hé so ding, day du, hop 1€, sau khi tiép nhan theo quy dinh,
cong chirc tiép nhan hd so 1ap Phiéu kiém soat qua trinh giéi quyet ho so (theo
mdu tai Phy luc IV ban hanh kém theo Quyet dinh nay), chuyen giao hd so va
Phleu kiém soat qua trinh giai quyét hd so dén co quan, td chirc lién quan giai
quyét trong ngay lam viéc.

Trudng hop hé so tiép nhén sau 16 h (muoi sdu gio) hang ngay thi
chuyén hd so va Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so cho O quan, t6 chirc
lién quan vao dau glo lam viéc cua budi sang ngdy lam viéc ké tlep

3. Giai quyét hd so

Sau khi nhan dugc hd so tir Bd phéan Tiép nhén va tra két qua, co quan, t6
chirc phén cong can bg, cong chirc gidi quyét nhu sau:

a) Truomg hop khéng quy dinh phai tham tra, xdc minh: Cong chuc
chuyén mén tham dinh, trinh cdp c6 thdm quyen ky va chuyén tra két qua giai

quyét hd so vé Bo ) phén Tiép nhan va tra két qua dung thoi gian quy dinh (co ky
giao/mhdn theo mdu tai Phu luc IV ban hanh kém theo Quyét dinh nay).

b) Pbi véi ho so can xac minh, kiém tra: cong chirc chuyén mén bdo céo
lanh dao co quan, don vi d€ nghi tién hanh xdc minh, kiém tra. Qué trinh xac
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minh, kiém tra phai duge 14p bién ban, ghi 6 thanh phan tham gia, thoi gian, noi
dung va két qua xac minh, kiém tra. Qua trinh tham tra, xac minh phai duoc lap
thanh ho so va luu tai co quan giai quyét.

- Ho S0 qua xac minh, klem tra d0 diéu kién gial quyét: Cong chuc tham
dinh trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét cho Bo
phan tiép nhan va tra két qua;

- Hé so qua xéc minh, k1em tra chua du didu kién giai quyét: Cong chuce
tham dinh bao c4o cip co tham quyen tra lai hd so kém theo théng bao biang van
ban néu rd ly do, ndi dung can b sung. Thoi glan ma co quan, t6 chirc da giai
quyét lan dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét ho so.

- Céc hd so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi thdm dinh khéng
du diéu kién giai quyét, cong chire tham dinh bdo cdo cap cb tham quyen tra lai ho
so va thdng béo bang van ban néu rd ly do khong giai quyét hé so. Théng béo
dugc nhép vao myc tra két qua trong s6 theo ddi hd so. Thai han thong bdo phai
trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

- Cac hd so qué han giai quyét: Dén ngdy hen tra két qua nhung hé so vén
chua xur ly xong, co quan (phong, ban) chuyén mén, can bo duge giao chu tri x
Iy hd so phai trinh Thu trudng cac S¢; Cha tich UBND cép huyén, Chu tich
UBND cép x4 ky van ban xin 16i néu rd nguyén nhan, ly do tra két qua cham,
dong thoi hen thoi glan tra két qua 1an sau cho cé nhén, t chirc.

B phén tiép nhdn va tra két qua c6 trach nhiém tong hop, theo dbi viée
chém, qué han giai quyét thu tuc hanh chinh.

¢) Hd so ¢6 lién quan dén trach nhiém, thdm quyén cta nhiéu co quan,
phong chuyén mén truc tiép giai quyét hd so chii dong phdi hgp vdi cac co quan
lién quan cung xt 1y hd so. Cac phong chuy€n mén, cac co quan c6 li€n quan c6
trach nhiém phéi hop xt Iy hd so khi c6 yéu cau phéi hop.

d) DBéi véi cac hd so theo quy dinh true khi giai quyét, co quan, don vi
phai lay y kién ctia cic co quan c6 lién quan thi co quan, don vi phai c6 van ban
ldy v kién. Co quan, don vi dugc Iy y kién phai tra 10i bang van ban trong thoi
han theo quy dinh cua phap luat hogc trong thoi han duoc quy dinh trong vén ban
aé ‘nghi liy y kién (Truomg hop phap luat khong quy dinh thoi gian dong gop ¥
kién). Truong hop qua thoi han phai c6 vin ban gu1 co quan, don vi ldy ¥ kién,
trong d6 ghi rd Iy do qué han thoi gian tra 161 cac ndi dung ldy ¥ kién.

Thoi gian dé nghi cac co quan tham gia y kién phai hop ly, tuy thudc
vao ndi dung lay y kién; trir truong hop ndi dung cong viéc da dugc UBND tinh
quy dinh cu thé.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Sau khi nhén két qua giai quyét ho SO tir co quan (phong, ban) chuyén
mon chuyen dén, cong chirc tai B phén tlep nhan va tra két qua nhap dit lidu
vao Sb theo d5i hd so, phan mém dién tir (néu ¢d) va thuc hién nhu sau:

a) Cac ho so di giai quyét xong: tra két qua giai quyet hé so cho to chtrc,
c4 nhan, thu phi, 1é phi (néu c6) theo quy dinh. Khi tra két qua giai quyét hd so,



huong dan t6 chirc, cé nhén ghi ngay nhén két qua va ky nthén vao S theo ddi hd
so dong thoi giao ndp lai Phiéu tlep nhén hd so va hen tra két qua.

Truong hop ho s trinh cdp c6 tham quyen giai quyet thi két qua giai quyét
duoc chuyén vé don vi tiép nhén giai quyét ban dau dé tra két qua theo quy dinh;

b) Dm voi hd so chua di diéu kién giai quyét: Lién hé vdi ca nhan, td
chirc dé yéu cau bd sung hé so theo thong bao cua co quan, td chic giai quyét hd
S0 va van ban xin 18i ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua (néu 1 15i coa cong
chirc khi tiép nhén hd so);

c) Bbi véi hd so khong giai quyet Lién hé voi cé nhan, t6 chirc dé tra lai
ho so kém theo thong béo khong giai quyét ho so;

d) Béi voi hd so qua han giai quyet Théng bdo thoi han tra ket qua lan
sau va chuyen vin ban xin 18i cla co quan, t6 chirc 1am qué han giai quyét cho cé
nhan, t6 chirc;

) Péi v6i ho so giai quyet xong trudc thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e) Truong hop ca nhan, t6 chirc chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhén
hd so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so dugce luu giit tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua

Piéu 10. Quy trinh giai quyét thit tuc hanh chinh theo co ché mét cira
lién thong

1. Cac loai hinh lién thong bao gdm: Lién théng gifra cac co quan hanh
chinh nha nudc cung cap; Lién thong gitra cac co quan hanh chinh nha nudc cac
cap duoc quy dinh tai Khoan 1 DPiéu 7 Quyét dinh sé 09/2015/QD-TTg ngay 25
thang 3 nam 2015 cua Thu tudng Chinh phu.

2. Quy trinh lién théng

a) Cé nhén, t6 chirc ndp hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cta co
quan chu tri gidi quyét thi tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan chu tri)
hodc ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyen ¢ nhitng noi c6 quy dinh nhén
hd so qua dich vu buu chinh, nhén hé so tre tuyén;

b) Cong churc lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop L&, day di cta hd so va tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém b Khoan 1
Diéu 9 Quy ché nay,

¢) Sau khi tiép nhén hd so, co quan chu tri td chirc 14y y kién cia cac co quan
phéi hop bang van ban, co quan dugc héi ¥ kién phai tra 10i trong thoi gian quy dinh;

Trudng hop viéc gial quyét thi tuc hanh chinh can duoc thuc hién sau khi
c6 két qua giai quyet cua co quan ph01 hop thi co quan chi tri giri van ban, hé so
cho co quan phéi hop dé giai quyet trong thoi gian quy dinh,;

d) Trén co so giai quyet hé S0 cla cac co quan phéi ‘hop, co quan chu tri
thAm dinh va trinh cap co thim quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét
hd so dén Bd phan tiép nhéan va tra két qua noi ca nhan, t6 chirc ndp hd so;

d) Trudmg hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan cé trach
nhiém tra lai hd so kém theo thong bao béng van ban va néu ro ly do, néi dung

',}



can bd sung. Thoi gian ma cic co quan chuyén moén, tb chuc da giai quyet lan
dau duoc tinh trong thoi gian giai quyet hé so. Bo phén tiép nhan va tra két qua
lién hé véi ca nhan, tb chic dé chuyén van ban xin 16i ctia Bo phén t1ep nhén va
tra két qua (néu 12 18i clia cong chirc khi tiép nhan ho so) va yéu cau bd sung hd
so theo thong bao cua co quan cé trach nhiém;

e) Truong hop_ hé so khong du didu kién giai quyét: Co quan co trach
nhiém trinh cép co thAm quyén thong bao bang van ban néu rd ly do khong giai
quyét hd so. Thong béo duge nhap vao muc tra ket qué trong S6 theo di hd so.
Thaoi han thong bao phai trong thoi han giai quyet theo quy dinh;

g) Truong hop ho so qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai c6
'van ban giri B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 18i ¢4 nhan, t6 chirc
clia co quan ghi rd ly do qua han va thoi han tra két qué. Cong chirc B phan
tiép nhan va tra két qua nhép s6 theo ddi hd so va phan mém dién tir (néu co),
thong bao thoi han tra két qua va chuyén van ban xin 16i ctia co quan lam qua han
giai quyét hd so cho c4 nhan, t6 chic;

h) Tra két quéa giai quyét hd so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 9
Quy dinh nay.

Piéu 11. Tiép nhin va giai quyét thi tuc hanh chinh trye tuyén

1. Thong tin vé dich vu cong truc tuyén:

a) Cong thong tin dién tir hodc Trang thong tin dién tr cia cac co quan,
don vi (néu o) phai xay dung muc “Dich vu hanh chinh cong truc tuyén” thong
bao rd danh muc céc dich vu hanh chinh céng va cac dich vu hanh chinh cong
truc tuyén (néu ro muc do ung dung cua dich vu: Mukc do 1, mike do 2, mike do 3,
mikc dg 4 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP).

b) Céc dich vu hanh chinh cong truc tuyén phai duoc td chic, phén loai
theo nganh, linh vuc va ndi dung dé td chirc va c4 nhan thuan tién cho viéc s
dung, tra ctru va khai thac.

¢) Thong tin vé dich vu hanh chinh céng truc tuyén phai duoc thuong
xuyén cap nhét, bd sung kip thoi sau khi ¢ su thay ddi cia co quan c6 thim quyén.

2. Tiép nhén va g1a1 quyét thi tuc hanh chinh truc tuyén:

Cac So, UBND cép huyén, UBND cip x4 tiép nhéan va giai quyét thi tuc
hanh chinh truc tuyén thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s0 43/2011/ND-CP
ngay 13/6/2011 cta Chinh phu vé viéc cung cp dich vu cong truc tuyén trén
Trang thong tin dién tir hodc Cdng théng tin dién tir cta co quan nha nudc va cac
van ban hudng dan khac ¢4 lién quan.

Piéu 12. Lwru trix ho so

Céc phong chuyén mon thu ly giai quyét tht tuc hanh chinh thuc hién viéc

luu trit hé so theo quy dinh vé cong tac luu trit hd so; thuc hién chuyén giao hé so
luu trit theo quy trinh luu trit van ban.



Chwong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Trach nhiém cia cac S&; UBND cap huyén, UBND cip xa
va Cac co quan dwge to chire theo nganh doc

]. T6 chirc viéc tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh phuc vu t6
chuc va cé nhéan.

2. Ban hanh Quy ché hoat dong ciia B phan tiép nhan va tra két qua
thudc trach nhiém quan ly cia don vi.

3. Niém yét cong khai cac thu tuc hanh chinh.

4. T chire cac hinh thitc thong béo, tuyén truyén rong rii lich tiép nhén
va giai quyét thu tuc hanh chinh, cac quy dinh vé thit tuc hanh chinh cia Quy dinh
nay va cac van ban cé lién quan d& t6 chirc, ca nhén biét, kiém tra, giam sat viée
thue hién cua can b, cong chirc.

5. Thudng xuyén kiém tra tinh hinh ti€p nhén, gidi quyét hé so ctia Bo
phan Tiép nhan va tra két qua, ctia cong chirc chuyén mén.

6. Dinh ky hang thang, quy, 06 thang, hang nam ra soat, danh gid tinh
hinh thue hién, so két, tong két rit kinh nghiém; dé xuét, kién nghj cic vuéng
méc, khé khan phat sinh trong qua trinh thue hién Quy dinh nay.

7. Kip thoi khen thuong dbi véi can bo, cong chirc hodc don vi thue hién
t6t nhiém vu va xi ly ky luat déi véi can bo, cong chirc don vi, vi pham quy dinh
hodc thuc hién khéng nghiém tuc nhiém vu tai Quy dinh nay.

8. B4 tri can bo, cong chirc ¢ chuyén mén, _nghi€p vu pht hop lam viéc
tai B6 phan Tiép nhén va tra két qua. Dao tao, bdi dudng, ning cao trinh d6
chuyén mon, nghiép vu, k¥ ning giao tiép img xi, k¥ nang tin hoc, ngoai ngit cho
doi ngli can bg, cong chirc lam vi€e tai B6 phan Tiép nhén va tra két qua.

Piéu 14. T6 chirc thyc hién

1. S& Nbi vu: Chu tri, phéi hop véi cac co quan c6 lién quan trién khai,
don dbc, kiém tra, gidm sat viéc thue hién Quy dinh nay. Phéi hop véi cac don vi
kip thoi xir Iy cac vudng mac phét sinh trong qua trinh thuc hién.

2. S& Théng tin va Truyén thong, Bao Ha Nam, Dai Phat thanh - Truyén
hinh tinh va cac co quan thong tin dai chiung trén dia ban tinh c6 trach nhiém
tuyén truyén, phé bién viée td chirc thuc hién Quy dinh nay.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay, néu c6 vudng méc,
phét sinh, cic co quan, don vi kip thoi phan anh vé UBND tinh (qua Sé Néi vy)
xem xét stra dbi, b6 sung cho phu hop./ By

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH







PHU LUC CAC MAU VAN BAN
(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6 A% /2015/QD-UBND
ngayd§ thang F nam 2015 cia Uy ban nhdn dan tinh Ha Nam)

Phu luc I
" MAU PHIEU TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
TEN BON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
BO PHAN TN & TKQ Dbc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: .............. TNHS v, REAY L thing.....ndm... ...
PHIEU TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd SO ecermeecennnens
(Lién: Luw/Giao khach hang)
B6 phan tiép nhén va tra két qua:........ D)
TiEDP NIAN RO SO CUAL w.veoveeeeeee ettt ns st
DA ChI: ettt e e et e e e e e e et b e e e s raeereeebree s
Sé diénthoai:........covvvevnnnn... Email....ooo
Tén tht tuc iép nhan: ......coceeveveieeeeereenenn, (2) oot
Thanh phén hd so gbm:
L e e e s et e e s a st s ettt e e r e et e e e e et s e anratesseatrasaennareeesasneas
D ettt e st e —t b et et tat L et Res R oAt oA e R et SeReh et h et et a ek e e Rt ek e A e st R ete s eraeaeberranereseaee
S6 luong hd so.......... bd
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:......... ngay
Thoi gian nhan h so: ... ...gid, ngdy.......... thang... N&M .....covirvinierereereee,
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ... ...gid, ngay... .thang... nam......
Vao s6 theo doi hd so, Quyén sd:................ sOthirtu;......oo.
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chi:

(1) Tén co quan, don vi tiép nhan ho so
(2) Tén tha tuc hanh chinh c4 nhén, t5 chic thuc hién



(Phiéu nay cd nhan, 16 chirc ndp lai sau khi nhdn duoc két qua da giai quyét va dwoc lru vao
hé so luu tai co quan, don vi)

Phu luc 11 . . ] . . ) .
MAU PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

TEN DON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
BO PHAN TN & TKQ Poc lap - Tu do - Hanh phac
S 6 ........... HDHS = e ngay ... thang... ... nam... ...

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

HO SO CUa. ..o e e
NOi dung y€u cau il qUySti... .ot
Dia chi. .o
So dién thoai:................o..0 Email:. .o

L e ettt b et bttt b e et aaesre e

2 et et b bbbt e a e bt et n bttt et b e e neenens

3 e ettt r e bttt ek e e Rt b et he e heebeenheeabeene e

,Trong qua trinh hoan thién hd so r1~éu c6 vuéng mic, 6ng (ba) lién hé vdi.......
....s0 dién thoai.......... de duogc hudng dan.

NGUOI HUGNG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu:

Phiéu nay céa nhén, t6 chic ndp lai sau khi nhan dugc két qua da giai quyét va
dugc luu vao ho so hru tai co quan, don vi.



Phu luc 111 .
MAU PHIEU TRA HO SO VA HUONG DAN

TENDON VI (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
BQ PHAN TN & TKQ Doc lap - Ty do - Hanh phac
S 6 . TPHS e ngay ... ... thang... ... nam... ...

PHIEU TRA HO SO VA HUONG DAN

HO SO CUR +eeveveeeeeeeeeee et ee e eee e ee e eee s s e s e e s et en et e s et e s s ee e s s es e es s e

Noi dung yéu cau iai qUYEt:..........ooiiiiiiii e

Dia Chii o

Sé dién thoai:..................... Emaili.....cooooieiiiiiiiii e

Cén ctr quy dinh cta phap ludttai..................... (2

thi ndi dung trén khong thudc tham quyén giéi quyét cua. o AD). , Tran
trong dé nghi 6ng (ba) lién hé vai....... (3)eeeinnnnn. dé dugc hudng dan.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, don vi ‘ _
(2) Néu r6 dieu khoan, diém, Van ban quy dinh 1am can cir tra h6 so, huéng dan cong dan.
(3) Co quan, don vi can dén lién hé gidi quyet.

(Bo ph@n TN& TKQ luu gitt bi’én lai hodc héa don cia co quan Buu chinh thuc hién
dich vu chuyén phat van ban nay d€ doi ching khi cén thiét).



Phu luc IV . ) ’ ] . ) .
MAU PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

TEN DON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
BO PHAN TN & TKQ Poc lap - Tw do - Hanh phic
S@ KSGQHS ngay ...... thang.....ndm......

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Phiéu tiép nhén ho so va hen tra két qua 80 (1),

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

Co quan phbi hop giai quyét RO SO et

Két qua giai
A N . A A quyét h6 SO Gh- h
Tén co quan Thoi gian giao/nhan ho so (Trabe han/Diing i cha
har/ Qua han)
1.Giao: ......enen...
B0 phan TN& TKQ ...gio.....phut, ngay...thang...nadm...
2.Nhén: ............ NGUOI GIAO NGUOT NHAN
------------------------ (K.};’ ghir5 hO tén) (K.};, ghl'r5 hO tén)
@

1.Giao: ....oneenne. ...gid.....phlt, ngay...thdng...ndm...
S Nbdme NGUOI GIAO NGUOI NHAN

GURLLLAAARLE (Ky, ghird ho tén) (K, ghi ¥d ho tén)

2)

1 Giao: ...coovennnne ...gio.....phut, ngay...thdng...nam...
S N NGUOI GIAO NGUOI NHAN

AN (Ky, ghird ho tén) (K, ghi rd ho tén)

......... ) T
1.Giao:............. ...gio.....phit, ngay...thang...ndm...
2B;N};1?;“‘-T';I\'I' i o | NGUOIGIAO NGUOI NHAN
¢ phan Q| Ky ghirohoten) (K, ghird ho tén)

(Phiéu nay duoc luu vao hd so luu tai co quan, don vi)

Ghi cha: ‘ ’ ’ X

(1) S6 Phicu tiép nhan hd so va hen tra ket qua ciia don vi ti€p nhén dau ti€n ’

(2) Tén céac don v1, bo phan giao/ nhan ho so trong qua trinh giai quyet, phoi hop giai quyet
ho so

- Trudmg hop hd so duoc chuyénquadi’chvubuu chinh thi thoi gian giao, nhénh(‘“)sovéviécky‘nhénﬂlé hién
trong héa don ctia co quan Buu chinh. Két qué giai quyét ho sodo bén nhén ghi khi nhén ban giao ho so.




PhulucV

BO PHAN TN & TKQ

MAU SO THEO DOI HO SO GIAI QUYET TTHC
TEN DON V]

CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
Dgc 1ap - Tw do - Hanh phic

NAM

SO THEO HO SO GIAI QUYET TTHC

Ngay, thing, nam

Tra két qua
sé Co § 3
s IMa| .. __|Tén ca| Dbia | quan Chuyén th_m' .
Soi,xt Tén |lwong| . . AL I ho so' | két qua Ghi
ho » = 1nhin, |chi, s6|chi tri R oz 9 Ngay -
TT| ~|TTHC|hdsolx .’ ... |Nhin ho|Hen tra| dén co | tur co i chi
i) (bd) to chig DT | giai - PR thang, |Ky nhin
- quyée| S0 [ketqud| quan | quan | D
giai giai
quyét | quyét
(2| G 4 ;) (6) (7) ® ) (10) (1) (12) (13) (14)

Ghi chu:

S4 theo dsi hd so duoc 1ap theo timg linh vuc hodc nhom linh vyc tai B§ phan tiép nhan va
tra ket qua








