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

HUYEN BUC PHO Péc lap-Tw do-Hanh phiic
Sé: 294 /QD-UBND Dic Pho, ngay 29 thdngQf ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trmh tw, tha tyc tiep nhin hd so va
tra két qua giai quyet thii tuc hanh chinh theo co ché
mét cira hién dai tai UBND huyén Dirc Phd

UY BAN NHAN DAN HUYEN PUC PHO

Can ot Ludt Té chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén ngay 26
thang 11 nam 2003;
Quyét dinh s& 93/2007/QDb- -TTg ngay 22 thang 6 nim 2007 cta Thu

tuéng Chinh phti ban hanh Quy ché thue hién co ché mdt cira, co ché mét cira
lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Quyet dinh s6 49/QD-UBND ngay 29/8/2007 cua UBND tinh Quang
Ngii vé viéc ban hanh Quy dinh ap dung co che mdt ctra, mét cira lién thong
trong giai quyét cac cong viéc lién quan truc tiép dén té chirc, ca nhén cia cac
co quan hanh chinh nha nude tinh Quéang Ngéi;

Céan cur Quyet dinh s6 496/Qb-UBND ngay 04/4/2013 ctia UBND tinh
Quang Ngii vé viéc phé duyét P& 4n thuc hién co ché mét ctra hién dai tai Uy
ban nhén dén huyén Buc Phé, tinh Quang Ngii;

Cén ctr Quyet dinh s§ 20/2013/QP-UBND ngay 07/5/2013 cua UBND
tinh Quang Ngii vé viéc Ban hanh Quy dinh mét so bién phap chén chinh ky
luét, ky cuong hanh chinh cia tinh Quang Ngai;

Xét d& nghi clia Chanh Vin phong HDND va UBND huyén tai To trinh
so 35/TTr-VP ngay 21/01/2015 vé viéc ban hanh Quy dinh trinth tw, thu tuc

tiép nhan hé so va tra két qua giai quyet thii tuc hanh chinh theo co ché mét
cua hién dai tai UBND h_uyen Dirc Phé,

QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy dinh trinh tu, thu tuc
tiép nhén hd so va tra két qua giai quyet thit tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra hién dai tai UBND huyén B¢ Phé.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tlr ngay ky. Cac quy dinh
trude day trai véi Quyét dinh ndy nay bai bo.




Di¢u 3. Chénh Vian phong HDND va UBND huyén, Thi trudng céc
phong: Noi vy, Tai chinh - K& hoach, Tai nguyén va Méi trudng, Tu phép,
Kinh té va ha tdng, Chi cuc truong Chi cuc thué, Kho bac nha nudc, Trudng
B phén tiép nhan va tra két qua; Thu trudng cde co quan, don vi; Cha tich
UBND x4, thi trdn va cac td chirc, ¢4 nhén lién quan c6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhur diéu 3;

- UBND tinh;

- 8¢ N&i vy, S& Tu phép;

- TT HU; TT HDND huyén;

- CT, céc PCT UBND huyén;

- UBMTTQVN huyén;

- Céc phong, ban, héi, doan thé huyén;
-Luu VT,

Lé Vin Mui




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DUC PHO Poc 1ap-Tu do-Hanh phiic

QUY DINH
Trinh ty, thu tuc tlep nhin hd so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh ¢o ché mt cira hién dai tai UBND huyén Dirc Phé
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 284 /QP-UBND
ngay 29 thdng 04 ndm 2015 ciia UBND huyén Pikc Phé)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé thanh phan hd so; thoi han gidi quyét; mirc thu
phi, 1€ phi; quy trinh tlep nhan, luin chuyén ho so; mdi quan hé va trach nhiém
cda cac co quan, don vi va can bj, cong chuc, vién chue ¢d li€n quan trong qua
trinh giai quyet thii tuc hanh chinh theo co ché mt cira hién dai tai UBND huyén
Piac Pho.

Piéu 2. Linh vuc 4p dung

1. Linh vyc dat dai:

- Cap moi, chp lai, cdp dbi cac loai glay ve ching nhén quyén sir dung
(QSD) dit, quyén s& hiru (QSH) nha & va tai san gén lidn voi dit;

- Dang ky chinh ly bién dong vq s dung dat do dO‘I tén, giam dién tich
thira dat do sat 1& ty nhién, thay 401 vé quyén, thay ddi vé nghia vu tai chinh;
tach thira hodc hep thira dat;

- Chuyén myc dich sir dung d4t phai xin phép va khéng phai xin phép;
- Dang ky thira ké, ting, cho, chuyén nhuong QSD dét, QSH tai san gén
lién véi dat;
- Xo6a dang ky cho thug, cho thué lai quyén st dung dat;

- Déng ky thé chép, ding ky bao lanh bing quyén su dung dét, tai san gén
lién véi dét.

2. Linh vuce hd tich:

- Dang ky thay dbi, cai chinh hd tich cho ngudl du 14 tudi trd 1én va xac
dinh lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh;

- Cép lai ban chinh Giy khai sinh;

3. Linh vuc x4y dung nha &, quan ly do thi:




- Cép c4c loai Gidy phép xdy dung nha & va cong trinh;

- Tham dinh hd so vé quy hoach xéy dung céc khu chirc ning trong do thi
trén dia ban huyén.

4. Linh vuc déng ky kinh doanh:
- Chp gidy chimg nhén dang ky kinh doanh;
- Thong béo tam ngimg, nghi ding ky kinh doanh.

5. Linh vue tinh cac khoan thué, phi, 1é phi va ndp ngan sach nha nude
theo quy dinh.

Trudng hop hd so khong thude cac linh vyc néu trén va khong thude tham
quyén giai quyet cia huyén thi can bg, cong chirc, vién chirc tai Bo phén tiép
nhéan va tra két qua c¢§ trach nhiém hudng dan cu thé @é td chic, ca nhan lién hé
véi co quan cO thdm quyén giai quyét.

Nhitng hd so khong thude linh vue quy dinh tai Diéu nay, nhung thudc
thim quyen giai quyét cia UBND huyén, Chu tich UBND huyén va co quan,
don vi c6 lién quan thi td chirc, ¢4 nhan ndp hé so tryre tiép cho co quan, don vi
chuyén mén dé d& giai quyét theo quy dinh hién hanh.

Hb so hop 18 do BO phén tiép nhan va tra két qua tiép nhén duoc giai
quyét dang trinh ty, thd tuc va thoi gian tai Quy dinh nay.

Piéu 3. Déi trong 4p dung

1. Cac co quan chuyén moén tryc thudc ¢é lién quan va UBND x4, thi
tran,

2. Céc co quan trung uong, tinh dong trén dia ban huyén buc Phé cé giao
dich hanh chinh ¢6ng véi t6 chire, ca nhén.

3. C4c td chirc, ¢4 nhén c6 nhu chu giai quyét ho so thil tuc hanh chinh tai
B& phén ti€p nhén va trd két qua.

4. Cén b, cong chirc, vién chire 6 lién quan trong qud trinh giai quyét thu
tyc hanh chinh va quén 1y tai B phén tiép nhan va tra két qua.

Pidu 4. Nguyén tic tiép nhan, giai quyét hd so

1. Ca nhan, t6 chic ¢6 nhu cdu giai quyet hd so thuge cac linh vye dugce
quy dinh tai Biéu 2 ctia Quy dinh nay nop hé so truc tiép tai B6 phan tiép nhan
va tra két qua thudc Vin phong HDND va UBND huyén hodc phong chuyén
mén lién quan. Cong chire, vién chirc tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém giéi thich,
hudng dan dé 16 chir, cé nhan thyc hién theo dung cac quy dinh v& thanh phan
hé so; thoi han giai quyét; mirc thu phi, I& phi; quy trinh tlep nhén, luén chuyén
hé so; mbi quan hé va trach nhiém cia cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong
qud trinh xir ly hd so. Dén thoi gian hen tra két qua, ngum ndp hd so nhan két
qua gidi quyét hd so tai B6 phan tiép nhan va tra két qua, noi dd nop hé so.




2. Nhitng hd so thi tuc hanh chinh thugc tham quyén gidi quyet duge quy
dinh tai Diéu 2 cua Quy dinh d& dugc B§ phén tiép nhan va tra két qua nhan
nhung khong thé giai quyet do hd so khong hop phép, hgp 1€ hogic chua diy du
thi tra lai cho ngudi ndp hd so trong thoi gian khong qué 03 ngay ke tr ngay
nhan hd so; ddng thoi thong béo bing van ban do Truéng Bd phan tlep nhin va
tra két qua hogc Truorng phong chuyén mén k¥ néu 13 Iy do vi sao hd so lién
quan khong thé giai quyét,

3. Trudmg hop hé so yéu céu ctia t chirc, ¢4 nhan khéng thudc tham quyén
thu 1y, pham vi giai quyét ctia co quan, don vi minh thi cong chirc, vién chirc tai
B6 phan tiép nhan va tra két qua phai c6 trach nhiém giai thich, huéng dan cy thé
dé 6 chirc, c4 nhan dén ding co quan c6 thdm quyén, gidi quyét theo quy dinh
hién hanh.

4. Trong qud trinh thuc hién, néu c6 van ban quy pham phép luft mdi ban
hanh, thay d(n hodc didu chinh cdc quy pham c6 lign quan dn Quy dinh nay thi
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua va cac co quan lién quan c6 trach nhiém ap
dung vin ban mai ban hanh va niém yét cong khai cc quy dinh méi tai noi tiép
nhén hd so.

5. Thoi gian giai quyét hd so cong viée duge quy dinh trong Quy dinh nay
14 thoi gian I3m viée duge x4c dinh ké tir thoi diém B phén t1ep nhén va trd két
qué nhén da hd so hop Ié va trao phleu tiép nhan hd so cho t& chirc, c4 nhan
(khong ké ngay nghi hang tuln, 18, tét).

Khuyén khich céc don vi, c4 nhan cai tién 1€ 16i lam viéc dé rt ngan thoi
gian giai quyét ho so nhanh hon so v&i mirc thoi han gidi quyét dd duge quy
dinh.

6. B§ phén tlep nhan va cac phong chuy€n mén ¢é trach nhiém niém yét,
cung cAp va huéng din ngudi ndp hd so ké khai ddy di cic loai mau don, to
khai dirgc quy dinh tai Quy dinh nay.

Chwong 11

TRINH TU, THU TYC TIEP NHAN, GIAI QUYET VA
TRA KET QUA HO SG CHO TO CHU'C, CA NHAN

Piéu 5. Quy dinh v& thanh phan h so, thoi han giai quyét, muc thu phi, 18
phi cta cdc tha tuc hanh chinh thyc hién theo co ché mét cira hién dai: ap dung
theo B thu tuc hanh chinh cép huyén do Chi tich UBND tinh quyet dinh cdng
bd va danh muc quy trinh, thi tuc hanh chinh ciia cic phong, don vi lién quan
x4y dung kém theo Quyét dinh nay.

Pidu 6. Thoi gian tiép nhan va giai quyét hd so tai BS phan tiép nhan va
tra két qua.

1. TS chirc tiép nhan va giai quyet hd so vao tat ca cac ngdy lam viéc tur
thr hai den thit s4u, nhung trong mdt s6 truong hop va thy vao s6 luong giao
dich thyc t&, mot sb linh vye ¢6 thé bd tri 02-03 ngay lam viée trong tuan.




2. Thoi gian lam viéc trong ngay tai B phén tiép nhan va tra két qua:

- Budi sang: Tir 7 gir 15 phit dén 11 gior 15 phut.

- Budi chidu: Tir 13 givr 15 phut dén 16 gitr 45 phu.

Diéu 7. Cac hanh vi nghiém cim trong giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Khong nhan ho so da hop 16, diy di; khéng huéng dan cy thé khi tiép
nhén hd so; ¢6 cac hanh vi hach dich, cira quyén, giy phlen ha, khé khan (1‘01 voi

ngudi ndp ho s0; nhan hd so ma khong cép nhét vao Sé theo doi giai quyét hd so
va Phan mém mdt cira dién tt (néu cb).

2. Giai quyét thit tyc hanh chinh khdng ding trinh tir quy dinh, khong ding
thdm quyén, chdm tr& so véi thoi han quy dinh ma khong c6 ly do chinh dang; tri
ho@n vi€e giao tra cac loa gidy t& da dwoc co quan c6 thdm quyén ky cho td chirc,
c4 nhan dé nghj giai quyét thu tuc hanh chinh,

3. Nhén tlen hodc qua bidu dudi bat ky hinth thitc nao tir t§ chirc, ¢4 nhén c6
yéu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh, ngoai phi va 1€ phi da duogc cong khai theo
quy dinh cia phap lut; lgi dung cic quy dinh chwa hop Iy vé thu tuc hanh chinh
dé truc lgi.

4. Tiét 16 thong tin, ho so tai liu va cac théng tin lién quan dén bi mat kinh
doanh, bi mét ¢4 nhan cua to chire, cd nhan thye hién tht tuc hanh chinh; str dung
théng tin d6 d& xam hai quyén, loi ich hop phép ciia ngudi khéc.

5. Tuy dat thém thoi gian, gify to, thi tue, biéu mau hoidc dua ra cac diéu
ki€n ngoai quy dinh.

6. Tir chéi thuc hién hoic khéng thye hién tht tuc hanh chinh ma theo quy
dinh cua phéap luat da du diéu kién dé thue hién; tra lai hd so ma khong néu 16 Iy
do bang van ban hodc ly do khong xéc dang,.

7. Gidi quyet tha tuc hanh chinh hodc ghi y kién hodc x4c nhén vao hb so
cho ngudi yéu ciu giai quyét tha tuc hanh chinh khi hd so khong du hogc hd so
khéng hop phap, hop 1é.

8. Lam mét, [am hu hai, lam sai 1éch néi dung h so.

9. C6 cac hanh vi giao tiép, ing xir khéng ding Quy ché vin héa noi cdng
50 ban hanh kem theo Quyét dinh s6 129/2007/Qb-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thu

tudng Chinh phi vé ban hanh quy ché van héa cbng s& tai cde co quan hanh chinh
Nha nudc va cdc quy dinh khac ¢6 lién quan.

Chwong III

QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH THEO CO CHE MOQT CUA HIEN DAI

Piéu 8. Tiép nhén hé so

1. To chirc, ¢4 nhin ¢6 yéu ciu giai quyét cong viée lién hé, ndp hd so tai
Bo phan tiép nhan.




2. Cong chirc, vién chirc 1am vige tai BS phén tiép nhan khi tiép nhan hd
S0 ¢6 trach nhi¢m xem xét yéu cau, hé so clia ngudi ndp hd so, kiém tra sé luong,
thanh phan hé so, cic yéu cdu, didu kién theo quy dinh. Chi tiép nhén hd so ding
s6 lwong va du céc loai gidy t& theo quy dinh tai danh myc tha tuc hanh chinh d3
niém yét, cong khai.

a) D6i v6i hé so chura ding, chua dd: thyc hién theo quy dinh tai khoan 2,
Didu 4 ctia Quy dinh nay.

b) Béi v6i cic hd so khéng thudc thdm quyén, pham vi giai quyét: thuc
hién theo quy dinh tai khoan 3, Pidu 4 cia Quy dinh nay.

¢) Déi véi céc hd so ding, diy du, hop 1€ theo ding quy dinh thi thuc hién
tiép nhén hd so:

- Céc cong viée phai giai quyét trong ngdy theo quy dinh: Tiép nhén, kiém
tra hd so tir t& chire, c4 nhén va chuyén bd phan chuyén mén giai quyét ngay hd
s0, trinh }anh dao ¢6 thAm quyén ky, cap nhét thong tin hd so vao S4 theo dai gidi
quyét hd so va Phin mém mét cira dién tir , thu phi, 1€ phi (néu c6) va tra két qua
cho tb chire, c4 nhan.

.~ Céc cbng vige khong giai quyét trong ngay: viét hogic in gidly bién nhan
hé so, néu r8 ngay nhén, thoi gian giai quyét va ngay hen tra két qua; clp nhit

théng tin hd so vao phin mém hoic sd theo ddi tinh hinh tiép nhén, giai quyét
hé so.

Diéun 9. Luan chuyén hé so

1. Sau khi ti€p nhan hé so, Bo phan tiép nhan 13p phiéu luu chuyén hé so
hodc luu chuyén theo phén mém va chuyén hé s0 cho co quan chuyén mén
{phong, don vi) trong budi lam viée. Trudmg hop hé so duge tiép nhan trong 30
phat cudi budi lam viéc thi co thé chuyén ho so cho co quan chuyén mén vao
dau git ctia budi 1am viée ké tiép.

2. Phong chuyén mén c6 thdm quyén xir 1y, giai quyét hd so 6 trich
nhiém:

a) Tiép nhén hd so duoc luan chuyén;

b) Trong trudng hgp, phét hién hd so khong day da, hop 18 thi chuyén tra
lai B$ phéan tiép nhén, khéng trure tiép yéu ciu td chire, ¢4 nhan b sung hd so.
Bé phén tiép nthén ¢ trach nhiém lién hé véi td chirc, ¢4 nhan dé dé nghi bd
sung hoan chinh hd so theo quy dinh (c6 1y do hop Iy, ding quy dinh va trén

Ed

nguyén tic bd sung mot 14n)

Diu 10. X Iy, giai quyét hd so

1. Ngay sau khi nhan duge hd so tir B phén tiép nhan, co quan chuyén
mon phai phén c6ng can bg, cong chirc xir 1y, gidi quyet ho so; trinh Ianh dao c6
thim quyén ky va chuyén tra két qua giai quyet hé so dung thdi han quy dinh.




2. Péi véi hd so 6 lién quan dén trach nhiém, thim quyén cia nhiéu co
quan, don vi thi co quan chuyén mén lam déu méi truc tiép giai quyét hd so chu
dong, phéi hop véi co quan chuyén mdn khac 6 lién quan phbi hop cling xit 1y,
giai quyét hd so theo quy dinh. Céc co quan, don vi ¢o lién quan cd trach nhi€ém
phdi hop xit Iy hd so khi c6 yéu céu phdi hgp.

3. Déi voi cac hd so cdn co su kiém tra thuc té trude khi giai quyét thi
cong chire, vién chitc chuyén mon phai co ké hoach kiém tra va béo c4o truc tiép
vé&i 1anh dao phong chuyén mon (riéng dbi véi UBND x4, thi tran thi bdo cdo
Chi: tich UBND cling cap). Qua trinh kiém tra thuc t& phai dugc 18p bién béan,
ghi 1 cdc bén tham gia, thoi gian, ndi dung va két qua kiém tra. Bién ban dugc
luu gitt theo hé so.

4. Pbi véi hd so Tuu chuyén, sau khi xir Iy, cong chire, vién chire chuyén
médn chuyén hd so cho co quan chirc ning c¢b trach nhiém xi Iy ho so, kém theo
Phiéu luu chuyén timg hé so hodc hueu chuyén theo phan mém.

&) Viée luan chuyén hé so gilta cac co quan, don vi trong qua trinh gidi
quyét hd so phai ddm bao dung thdi han giai quyet tai ting don vi theo quy
dinh.

b) Thoi gian cong chire, vién chirc chuyén mon chuyén giao hd so cho co
quan, don vi khac va thoi gian cOng chire, vién chirc chuyén mon nhén lai két
qua giai quyét tir co quan, don vi d6 phai duoc thé hién ro trong phiu luu
chuyén hé so.

¢) Trudmg hop hd so do co quan, don vi giao hd so chuyén dén chua hop
1¢ theo quy dinh, co quan, don vi nhan hd so yéu clu don vi giao hd so b6 sung,
hoan chinh hd so bing Phiéu huéng dén, theo nguyén tic cu thé, mot lan, day
d0. Pon vi giao hd so ¢ trach nhiém hoan chinh hé so theo quy dinh.

Piéu 11. Tra két qua

1. Sau khi nhan hb so da gi4i quyét tir co quan chuyén mon, B phéan tiép
nhan va tra két qua tra hd so cho td chic, ¢4 nhan theo ding thdi gian déa hen
trong phiéu bién nhan hd so; d& nghi 6 chirc, ¢4 nhén ky nhén két qua vao phifu
bién nhén lwu tai Bo phan tiép nhan, ghi cy thé thoi gian nhan két qua tai co
quan, don vi.

2. Trudng hop thoi gian nhan két qua trén thye & qué thdi gian hen tra
trén phiéu bién nhan ma 1y do tir phia to chitc, ca nhan thi B phén tiép nhén va
tra két qua ghi cu thé 1y do ndy vao phiéu bién nhan hd so luu tai B phén tiép
nhan va tra két qua va d& nghi td chirc, ca nhan ky nhan két qua.

3. Pinh ky vao ngay lam viéc cudi cing hang thang, Trudng BO phén tiép
nhin va tra két qua (ho#ic cdng chitc, vién chirc bd phén tiép nhédn dugce phin
c6ng) ¢6 trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan va giai quyét hé so; bao cdo
thu truéng co quan, don vi va UBND huyén.

Pidu 12. Méi quan hé phéi hop




1. Trong qud trinh tiép nhén hd so, néu thi tuc con vudng mic, chua 3
rang thi cdng chirc, vién chirc tiép nhan hd so truc tiép trao ddi ngay vdi co quan
chuyén mon dé thong nhét trede khi nhén ho so.

2. Néu hd so do cong chire, vién chire tiép nhan hd so chuyén dén, ma co
quan chuyén mbn klem tra néu hd so khéng ding theo quy dinh thi co quan
chuyén mén c6 quyen tra lai dé bd sung hd so. Cong chur, vién chirc tlep nhén
hd so phai truc tiép lién hé xin 16 va dé nghi t chirc, c4 nhén d6 bd sung hd so.

3. Truong hop co quan chuyén mon giai quyet hd so cham hon thoi gian
quy dinh thi phal ¢6 trach nhiém théng bao ly do bing vin ban @dé giai thich, xin
181 ca nhan, t6 chic do.

4, Déi véi cac hd so theo quy dinh trude khi giai quyet phai ldy v kién
cia cdc co quan cb lién quan bing van ban. Thoi gian dé nghij cic co quan tham
gia v kién phai hgp 1y, thiy thude vao ndi dung 14y ¢ kién nhung khéng dugc it
hon ndm (05) ngay lam viéc, ké tir ngay co quan duge ldy y kién nhan dugc van
ban dén; trir trudng hop ndi dung cong viée dd duge quy dinh trong cic vin ban
cua trung wong, cac bg chuyén nganh, UBND tinh.

Piéu 13. Trach nhiém clia can bd, cdng chirc, vién chirc lam viée tai Bo
phén ti€p nhan va tra két qua

1. Bo phén tiép nhan va tra két qua:

a) La déu mdi chiu trich nhiém tiép nhan ho so va tra két qua cho td chirc,

c4 nhan; phéi hop véi co quan chuyén mon trong giai quyét ho so cho t chie, c
nhéin cd yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh.

b) Tiép nhén, viét phiéu hen, phiéu chuyen va chuyén hd so dén co quan
chuyén mén néu hd so ding, ddy du. Hudng din tb chirc, c4 nhan bb sung, hodn
chinh néu hd so chra ding, chua diy du theo quy dinh; thong bdo tra hd so dbi
v6i cac trudng hop khéng thé giai quyét do hd so khong hop phdp, khdng hop 1€;
huéng da.n tb chirc, ca nhan dn cac co quan co thdm quyen giai quyét néu yéu
cau cna td chirc, ¢4 nhan khdng thude thdm quyén giai quyét.

¢) Nhén két qua tir co quan chuyén mon, vao Sb theo doi gidi quyét hd so,
cap nhét vao Phin mém mot cira dién tir (néu ¢6), thu phi, 1& phi theo quy dinh
(néu c6) va tra két qua cho t5 chitc, ca nhén,

d) Thong tin, tuyén truyén dé td chirc, c4 nhén biét vé hoat dong clia co ché
phdi hop tai B phan tiép nhan ho so va tra két qua.

d) Phéi _hop véi co quan chuyen mdn thong bao gui t6 chirc, ca nhan néu rd
1y do vi sao hd so khong thé giai quyét, hd so giai quyét cham.

e) Mo sb gop ¥, hom thu gép ¥, p‘ucrng déay néng, ph1cu khao sat y k1en va
t6 chire khao sat murc do hai long cia t6 chirc, c4 nhén d6i véi viée giai quyet thu
tuc hanh chinh clia co quan nha nuée (tiry theo didu kién thuc té, c6 thé khao sat
mirc d6 hai long cua t6 chirc, ¢4 nhén thuong xuyén hodc dinh ky hang thang,
hang quy, hang nam).
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2. Co quan chuyén mon:

a) Nhén ho so tir B phan mét cira hién dai, phén céng can b, cbng chirc
xir Iy hd so dam bao ding céc quy dinh cia phép luat.

b) Ph01 hop v6i B phén tiép nhén va tra két qud hudng dan t6 chue, c4 -
nhén céc vin dé phét sinh trong qué trinh xr Iy hd so cho td chtre, c4 nhan dam
bao quy dinh ctia phap luit.

¢) Truong hop phat hién ho so khong day dii, khong hcrp 1¢ thi chuyen tra
lai cho B phan tiép nhan va tra két qua va ghi 15 nhimg ndi dung can bd sung,
hoan thién hd s0, khéng lién hé truc tiép v&i td chirc, ¢4 nhan y€u céu b6 sung hd
so. B phan tiép nhén va tra két qua c6 trach nhiém lién hé véi té chitc, ¢4 nhan
@ dé nghi hoan chinh hd so theo quy dinh.

d) Chuyén, tra két qua cho B6 phén tiép nhan dung thdi gian quy dinh.

e) C6 vén ban chuyen B6 phan mot cura hién dai dé thong bdo cho td chic,
cé nhan biét ly do vi sao hd so khong thé giai quyét, hd so giai quyet cham.

g) Céan bd, cong chie khi thye hién viéc tiép nhan, chuyén giao ho 50, tra
két qua ¢6 trach nhigm ghi chép day du thong tin vao $6 theo doi giai quyét hd so,
Phin mém mét cira dién tir (n€u co), phiéu chuyén giao hé so, phiéu nhin va hen
tra két qué, céc loal sb Iuu trix, hd so, tai liéu khac (néu co).

3. Cén b9, cong chue, vién chic 1am viée tai B6 phén tiép nhén va tra két
qua:

a) Trudng B phan tiép nhan va tra ket qué chiu trach nhiém truée Chu tich
Uy ban nhan dan huyén va trude phép luat vé hoat dng ctia BO phén tiép nhan va

trd két qué; 14 ddu mébi diéu hanh hoat dong phéi hop ctia B6 phan tiép nhan va tra
két qua v6i cac phong, ban.

b) Can b, cdng chite, vién chirc 1am viée tai Bd phén tiép nhan va tra két
qué chiu trach nhiém truge Cha tich Uy ban nhéan dan huyén, Truéng B phan
tlep nhén va tra két qua, Thi truéng co quar, don vi vé thuc hién nhiém vu duge
giao.

¢) Can b, cong chirc, vién chirc trong khi thi hanh nhiém vu phai deo thé
cdng chure, vién chirc.

d) Ban lam viéc cua cong chire, vién chirc tiép nhan hd so va tra két qua
phéi ¢6 bang ghi 15 ho, tén, chitc danh, don vj cong tac, linh vyc cong viéc dugc
gtao thuc hién.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 14. Trach nhiém cta thi trudng co quan, don vi trong viée trién khai
co ché mét cira hién dai

10




1. TS chirc viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét hé so theo
co ché mot cira hién dai theo ding Quy dinh nay.

2. Cuing cb, sﬁp x¢ép lai B6 phén tiép nhén va tra két qué:

a) BO phan tiép nhan va tra két qua chiu sy quan Iy chia Vin phong HPND
va UBND huyén va chiu sy chi dao truc txep cia Chu tich UBND huyén.

b) Bo tri ¢cong chirc, vién chire ¢6 da ning hre va pham chét, ¢6 k§ ning
giao tiép tot 1am nhiém vy tiép nhan ho so.

¢) Bé tri phong lam viée cia B6 phén tlep nhan va trd két qua tai noi
thudn tién, ¢4 dién tich dap tng yéu cdu cdng viée, trong d6 c6 dién tich du réng
dé bd tri noi ngm ch& cho ca nhén den giao djch. Trang bi du diéu kién co s& vat
chit cn thiét phuc vu cho vige tiép nhan hd so va tiép xuc, giao dich véi cd
nhén, b4 tri ban, ghé, nuéc ubng va céc thiét bi dién tir hién dai dé phuc vu cé
nhan khi dén giao dich; tmg dung céng ngh¢ thong tin dé tin hoc héa cac quy
trinh 1am viéc, phét trién $0 lugng va chit lugng, hidu qua img dung cac dich vu
hanh chinh c6ng tryc tuyén theo quy dinh hién hanh cia UBND huyén.

d) St dung day dn va thudng xuyén céc biéu miu theo dai tinh hinh tiép
nhan va giai quyét hd so:

- Phiéu bién nhan hé so;

- Phiéu huéng din thuc hién tha tuc hanh chinh;

- Phiéu hru chuyén hd so;

- 86 theo dbi tinh hinh tiép nhin va giai quyét hd so.

d) Bbi véi cac don vi co s dung phan mem quan 1y hd so theo co ché
mat cira hién dai thi td chuc, sir dyng va trich xudt céc loai phiéu, sb quy dinh tai

Diém d, Khoan nay thong qua phan mém; khdng str dung cing Iic hai (02) miu
khéc nhau déi véi m3i loai phiéu, sé theo di tai co quan, don vi.

Co quan, don vi phai ban hanh quyét dinh phén cong va quy ché sit dung,
quan ly phan mém; dén dbc va theo doi, kiém tra viéc sir dung phén mém cta
cdng chirc tlep nhan va giai quyét hd so nhdm dam bao phin mém duoc sir dung
dé xir 1y tAt ca hd so tho tuc hanh chinh thuc hién theo co ché médt cira hién dai
tai co quan, don vi.

3. Céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém xdy dung quy ché lam
viéc phut hop v6i viée thye hién voi Quy dinh nay.

4. Thyc hi¢n niém yét cong khai céc quy dinh vé quy trinh, thanh phén hd
s0, thoi han giai quyét, mic thu phi, 18 phi déi véi timg hd so cong vige tai bd
phan tiép nhan va tra két qud, tai cac phong chuyén mén cé lién quan; mé 50
gop ¥, hom thu gép y, niém yet cong khai s6 dién thoai, hdp thu dién t& cia lanh

dao co quan, don vi va cic trudng phong chuyén mén, so d6 [am viée cia co
quan, don vi.
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5. Td chirc cac hinh thirc thong béo, tuyén truyén giai quyét tho tyc hanh
chinh tai By phén mét cira hién dai cia UBND huyén; b thli tuc hanh chinh
thuge thdm quyén giai quyét cia co quan, don vi théng qua céc phuong tién
truyén thong, cdng théng tin dién ti, cdc hinh thirc truc quan khdc... dé nhan
dan dugc bibt va giam sat viéc thyc hién.

6. Thudng xuyén t4 chirc kiém tra tinh hinh tiép nhén, giai quyét hd so
cia B6 phén tiép nhan va cong chitc chuyen mdn; ra soat, danh gia tinh hinh
cong viéc; chi dao céc giai phap d6i méi va nang cao chat lugng giai quyét th
tuc hanh chinh, nang cao tinh minh bach, gidm thiéu chi phi tan thd thu tuc
hanh chinh cho cé nhan, td chirc; kién nghi véi co quan cé thdm quyén nhimg
vudng méc, kho khin phat sinh trong qu4 trinh thue hién.

Pidu 15. Khen thuéng va ky luat

1. Thue hién ché d6 khen thuéng va ky luat déi v6i can bd, cong chir,
vién chirc trong viéc giai quyét hd so, cong viée cla td chite, ca nhén theo cac
quy dinh phap ludt hién hanh.

2. Cén bd, cong chirc, vién chitc hoan thanh tot nhiém vy, ¢6 thanh tich
trong thuc hién Quy dinh ndy thi dugc khen thudng theo quy dinh.

3. Can bj, céng chirc, vién chirc vi pham cic quy dinh sau trong quaé trinh
gidi quyét cic yéu ciu ctia TS chire, c4 nhén thi tuy theo mirc d6 vi pham phai bi
X Iy ky Iuat ho#c thay déi vi tri cong tac.

a) Vi pham quy dinh tai Diéu 4,7 clia Quy dinh nay.

b) Vi pham quy dinh tai Pidu 15, 16, 1?,-] 8,19, 20, 21, 22 Quyét dinh sb
20/2013/QD-UBND ngay 07/5/2013 cia UBND tinh Quang Ngdi ve viéc Ban
hanh Quy dinh mdt s6 bién phap chan chinh ky luét, ky ciong hanh chinh cta
tinh Quang Ngii.

Diéu 16. T chire thwe hién

Trudng Bo phan tiép nhan va tra két qua; Thi trudng céc co quan, don vi
thudc huyén; Qhﬁ tich UBND x4, thi trén, can b9, cong chic, vién chire lam vige
tai B§ phén tiép nhan va tra két qua va céc t0 chic, cd nhén 1ién quan cé trach
nhiém thuc hién nghiém tic Quy dinh nay./.

" L& Vin Mui
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Phy Iyc 1
MAU PHIEU BIEN NHAN HO SO
(Ban hanh kém Quyét dink s56.. . /OD-UBND ngay...thdng...ndm 2015
ctia UBND huyén Pirc Phé)

UBND HUYEN PUC PHO CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA Déc 1ap - Ty do - Hanh phie
TRA KET QUA
SO: e Dizc Phé, ngdy ......théng......ndm... ..
GIAY BIEN NHAN HO SO
Hovaténi........ccoovvnn., G T
Chirc v oo, (2) e

B4 tiép nhén hd so ciia éng (ba):
TRUBAZ U0 A e oo
Sé dién thoai: .. .
Tén tha tuc tiép nhan:..................... 3)
HS so bao gbm:

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

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

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

Thoi gian trd két qua: ... ...gid...... phit, ngay.......... thang......... nam

Dé biét thém thong tin vé thii tue himh chinh, tinh trang xit Iy ho so, ong (ba) vui long
Iruy cdp trang thong tin dién tr www.. . hodic dién thogi/nhin tin dén s6
hodc email cho ching 161 theo dia chi ... ...

Noi nhan: NGUOI TIEP NHAN
SRV ; (ky va ghi r3 ho tén)
SLuw o
NGUOINQP HO SO NGUUINHAN KET QUA
(Ky va ghi ri ho tén) (Ky va ghi 15 ho tén)

Thoi gian nhin két qua trén thue 8.
- IC...phut, ngay. ...thdng. ... .ndm......

(1) Ho va tén cia cong chire tiép nhan hé sa
(2) Chire vy clia cong chie tiép nhin hé so
(3) Tén tha tuc hanh chinh cbng dén, 15 chire thye hién



e

Phuy Iyc 11 . )
MAU PHIEU HUONG DAN THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kém Ouyét dinh s6....... - /QB-UBND ngay...thdng...nam 2015
ciia UBND huyén D¢ Pho)

UBND HUYEN PUC PHO CONG HOA XA HOI CBU NGHIAVIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Djc lap - T do - Hanh phuc
TRA KET QUA

PHIEU HUONG DAN
THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH

LD 50 18 000 (BA): st s s
Loai thi thCi..vnvenerereeess 0 YRR
P2 nghi Ong (Ba) bd sung céc loai giky t& saw:

Dé bidt them thong tin vé thi tuc hanh chinh, finh trang xir Iy o so, ong (ba) vui long iy
cdp trang théng tin dién te wWw ..o e hodc dién thogi/nhdn tin déen 86 ... ... hodc ematl cho
chiing t6i theo dia chi .. ....

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi o ho tén)

(1)Tén loai thu tyc hanh chinh durge hudng dan
(2) S6 dién thoai ciia B9 phén ti€p nhan va tra két qua thuge don vi



i} . Phulucinn _

MAU PHIEU LUU CHUYEN HO SO
(Ban hanh kém Quyét dinh 56 - "OD-UBND ngdy.. thing. . nam 2015
cua UBND huyén Prje Phé)

UBND‘HUYEIN PUC PHO

‘ ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
BQ PHAI!I TIEP NHAN VA Péc 13p - Tw do - Hanh phic
TRAKET QUA
6.

PHIEU LUU CHUYEN HO sO
Hososbi.............. Ot
Loai tha et @ttt
Ngudi np ho sor....... N0
Thoi gian tidp nhén ho so: ... | g10.....phit, ngay. .. thang. .. ndm........... 7
Thoi gian tra két qua theo quy dinh: ... gi0.....phut, ngay. .. théng... nam...... .

... 8ib.....phut, ngay.. thang...nam. .

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(&Y, ghi ré ho tén) (ky, ghi v ho tén)

-..gio.....phut, ngay.. thang.. .nam. ..

NGUOI GiA0 NGUOI NHAN
(&5, ghi v6 ho ten) (%, ghi r& ho tén)

-.-gid.....pht, ngay...thang...nim. ..

NGUOI G1A0 NGUOI NHAN
(ky, ghi rd ho tén) (&P, ghi rd ho én)

(1) 86 Gidy bién nhan hé s¢ ‘
(2)Teén loai thi tuc hanh chinh cua hé so
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