UBND TiNH HA NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM

SO NOQI VU Pic lip- Ty do- Hanh phiic
$6: WY/SNV-CCHC Ha Nam, ngay %thdng 5 ndm 2015
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Thuc hién Quyét dinh s§ 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cia Thu
trdng Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong, S& Noi vu xay dung Dy thao
Quyét dinh Ban hanh Quy dinh v& t§ chirc thuc hién cong tac tiép nhan va giai
quyét tha tuc hanh chinh trén dja ban tinh Ha Nam (thay thé Quyét dinh s6
29/2013/0P-UBND ngay 30 thdng 5 ndm 2013); Dy thao T& trinh vé viéc ban
hanh Quyét dinh thay thé Quyét dinh s6 29/2013/QDP-UBND va ¢6 vin ban xin ¥

kien déng gbép cua cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Sau khi tdng hop, tiép thu ¥ kién déng gop phan hdi va chinh stra Dy
thao, S& N6t vu dé nghi S& Tu phap xem xét, cho y kién thdm dinh (c6 Hb so giri
kém) dé trinh UBND tinh ban hénh.

Noi nhin:

- Nhu kinh giri;
- Luwu: VT, CCHC.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA NAM Poc Iap - Tu do - Hanh phic
Sé:  /2015/QP-UBND Ha Nam, ngay ~ thdng 6 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé t& chirc thirc hién cong tic tiép nhin
va gidi quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam

UY BAN NHAN DAN TINH HA NAM
Can cir Luat T8 chirc Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhin dén ngay 26
thang 11 ndm 2003;
Cin cir Quyét dinh sb 09/2015/Qb-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 cia

Thi twéng Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, mét cira lién
théng tai cac co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Can c Nghi dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua
Chinh phti vé kiém so4t thi tuc hanh chinh va Nghj dinh s6 48/2013/ND-CP ngay
14 théang 5 ndm 2013 ctia Chinh phu vé sira ddi, bd sung mot sb diéu cha cac nghi
dinh lién quan dén kiém soét thi tuc hanh chinh;

Cén cir Nghi dinh s6 43/2011/NP-CP ngay 13 thang 6 nam 2011 cua
Chinh phu vé viéc cung cép thong tin va dich vu cong truc tuyén trén Trang thong
tin dién tir hojic Céng théng tin dién tir ctia co quan nha nuéc;

Xét d€ nghi cia Giam doc S& Noi vu,

QUYET PINH:

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

Didu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc sau 10 ngay ké tir ngdy ky va thay thé
Quyét dinh sb 29/2013/QD-UBND ngay 30/5/2013 cua UBND tinh Ha Nam ban
hanh Quy dinh vé té chirc thue hién cong tac tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh
chinh trén dia ban tinh Ha Nam

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Thu trudng cac sd, co
quan ngang so, co quan thugc UBND tinh; Chu tich Uy ban nhén dén cac huyén,
thanh phd; Cha tich Uy ban nhan dén céc x4, phudng, thi tran; Thi trudng céc co
quan, don vi cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhin: . TM. UY BAN NHAN DAN TINH
- Cuc Kiém tra vin ban- B Tur phap; _ CHU TICH
- Thudmg trye Tinh dy; HDND tinh; ’
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Nhu Diéu 3;
- VPUB: CPVP, Cac CV,;
- Luu: VT, KSTT.

Nguyén Xuin Péng



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA NAM Péoc lip- Ty do- Hanh phiic

QuYy BINH
Ve td chirc thyre hién cong tac tiép nhan
va giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /2015/QD-UBND
ngay thang 6 nam 2015 cua Uy ban nhdn dan tinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. P6i twgng ap dung

1. Céc s, co quan ngang sd, co quan thuéc UBND tinh (sau ddy gei chung
la cac So).

2. Uy ban nhin dan cac huyén, thanh phd (sau day goi chung la UBND cdp
huyén).

3. Uy ban nhén dan céc xa, phuong, thi trAn (sau ddy goi chung la UBND
cdp xé).

4. Céc co quan cta Trung uong dugc t6 chirc theo nganh doc dat tai tinh,
c6 thye hién tiép nhan va giai quyét thd tuc hanh chinh cho ca nhén, td chirc theo
B6 thi tuc hanh chinh ctia co quan nganh doc cip trén ban hanh' (sau ddy goi
chung la cdc co quan dwoc t6 chikc theo nganh doc).

5. T chirc, ¢4 nhan lién quan dén viée tiép nhén, giai quyét hd so, thi tuc
hanh chinh tai Quy dinh nay. -

Piéu 2. Pham vi ap dung

Quy dinh ndy 4p dung trong thuc hién quy trinh tiép nhén, chuyén giao hd
5o, giai quyét hd so, tra két qua; mdi quan hé, trach nhiém cua cac co quan hanh
chinh nha nudc va cén bg, cong chire, vién chire ¢ lién quan trong qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh theo ca ché mdt cira, mot cira lién thong tai cac co quan,
don vj quy dinh tai Diéu 1.

Piéu 3. Co ché mdt cira, co ché mdt cira lién thong, cac nguyén tic thye
hién va hd so thi tuc hanh chinh trén dja ban tinh

1. Co ché mét cira: La cach thirc giai quyét cdng viée clia cd nhén, td chirc
thugc trach nhiém, thdm quyén cia mot co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh trong viéc cong khai, huéng dan thi tuc hanh chinh, tiép nhan hd so, giai quyet
va tra két qua dugc thuc hién tai mot dau mbi 12 B phan Tiép nhan va tra két qua
cla chinh co quan néu trén.

2. Co ché mdt cira lién thong: La cach thirc giai quyet cOng viéc cua ca
nhin, td chie thuge trach nhiém, thim quyén cila nhleu co quan hanh chinh nha
nuéc cing cip hoic gilra cac co quan hanh chinh cac cap trén dia ban tinh trong
viéc cong khai, huéng din thi tuc hanh chinh, tiép nhan ho so, giai quyét va tra két
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qua dugc thuc hién tai mot ddu mbi 12 B phan Tlep nhan va tra két ctia mot co
quan hanh chinh nha nuéc duge giao tiép nhan hd so dau tién.

3. Cac nguyén tic thuc hién

a) Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi céc thi tuc hanh chinh tai Quyét
dinh cong bo thu tyc hanh chinh cia Uy ban nhan dan tinh.

b) Bao dam giai quyet cng viéc nhanh chéng, thudn tién cho ca nhén, to

chirc; viéce yeu cau bd sung hé so chi duge thuc hién khong qua mét 1an trong subt
qué trinh gidi quyét hd so tai co quan chuyén mon.

c) Bao dam su ph01 hop chat ché gitra cac co quan hanh chinh nha nuéc
trong giai quyet cdng viéc clia ca nhén, td chirc.

d) Viéc thu phi, 18 phi cia ca nhan, t6 chirc duge thuc hién theo dung quy
dinh cia phép luat.

4. Céc quy dinh vé hd so, cin cir phap 1y, thoi gian giai quyét, phi, 1& phi
clia cac thi tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mét cira, mét cira lién thong dugc
quy dinh tai B thi tyc hanh chinh chung do Uy ban nhén dan tinh c6ng bd.

5.Thuc hién giai quyét theo co ché mét cira, mét cira lién thong dbi vai
toan b cac thu tyc hanh chinh lién quan tryc tiép dén tb chirc va ca nhéan thuge
thim quyen giai quyét cta cac S&, UBND cép huyen UBND cap xd, cac co quan
duoc t6 chire theo nganh doc d& dwge UBND tinh cong b, cdng bd bd sung va thay
thé (Trir cdc thii tuc hanh chinh cé quy dinh cua Chinh phu, BS, nganh Trung
wong, cua tinh c6 quy dinh khong gidi quyét theo co ché mét cira).

Diéu 4. B phan Tiép nhin va tra két qua

1. B§ phan Tlep nhén va tra két qua giai quyet thi tuc hanh chinh (sau ddy
goi tdt la Bo phan Tiép nhdn va tré két qud): La diu m01 tap trung huéng dan thu
tuc hanh chinh, tiep nhén hé so cua ca nhan, td chic dé chuyen dén cac co quan
chuyén mén ho#c cap c6 thim quyén giai quyét va nhén, tra két qua cho cé nhan, tb
chirc.

B6 phan Tiép nhén va tra két qua dugc thanh 13p & tt ca cac S&, UBND cip
huyén, UBND c¢dp x4 va céc co quan dugc td chirc theo nganh doc.

2. B phan Tlep nhén va tra két qua hién dai: La B phén Tiép nhén va tra
két qua co trang thiét bi dién tr va ap dung phan mém dién tir trong cac giao dich
hanh chinh gifra ¢4 nhin, td chirc véi cic co quan hanh chinh nha nudc va giita cac
co quan hanh chinh nha nudc véi nhau trong viéc cong khai, hudong dan, tiép nhan
hé so de chuyén dén cac co quan chuyén mén giai quyét va nhén, tra két qua cho c4
nhan, t& chire theo cg ché mét cira, mot cira lién théng trén tit ca cac linh vuc thude
thim quyén giai quyet cia co quan hanh chinh nha nudc.

Piéu 5. Vi tri, chirc ning, nhiém vy ciia B§ phan Tiép nhin va tra két
qua

1. Vi tri: Tay theo tinh hinh thuc té cac co quan, don vi danh mdt vi tri thuin
tién, dién tich phii hgp cho B9 phén Tiép nhén va trd két qua.

a) BO phén Tiép nhan va tra két qua cia cac SO dat tai Vin phong S& va

chiu sy quan ly vé hoat dong cua Vién phong cac S6. Péi v6i Bo phén Tiép nhan va
tra két qua ctia cc co quan dugc td chirc theo nganh doc ngoai viéc thuc hién theo
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quy dinh cia cac co quan chu quan cép trén con phai thuc hién cac quy dinh cia
UBND tinh.

b) Bé phan Tiép nhan va tra két qua ctia UBND cap huyén, dat ta1 Van
phong HDND va UBND cap huyén, chiu su quan ly toan dién v& hoat d6ng ctia Vin
phong HDND va UBND céap huyén.

c) BO phan Tiép nhan va tra két qua cia UBND cdp x4, dit tai tru sd lam
viée cia UBND cap x4 va ¢6 céc cdng chirc chuyén mén lam viée tai B6 phan Tiép
nhén va tra két qua.

2. Chirc néng:

B¢ phan Tlep nhan va tra két qua cb chirc néng hudng dan, tiép. nhén,
chuyén gjao hd so, giai quyet hoic phdi hop giai quyét va tra két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh cho c4 nhén, té chirc.

3. Nhiém vu:

a) Thue hién ding quy trinh tiép nhén, chuyén giao hd so, giai quyét hodc
phdi hop giai quyét, tra két qua va thu phi, 1& phi (néu ¢é) cua cac thi tyc hanh
chinh.

b) Nghién ciru, d& xuit véi cac co quan chirc ning cb thdm quyén, céc gii
phép cai cach va don gian héa thi tuc hanh chinh.

¢) Béo cdo, théng ké dinh ky, dot xuét két qua thuc hién co ché mot cira.
mot cira lién théng theo quy dinh va theo yéu céu clia Thu truedng cac S¢; Chu tich
UBND cép huyén, Chu tich UBND cép x4 va co quan cép trén.

d) Quan ly céc loai s, biéu théng ké: sé nhét ky ghi chep vige tiép nhén,
giai quyet va tra két - qua thu tuc hanh chinh; phleu hen tra két qua voi t6 chirc va ca
nhén; phleu nhén hd so, phiéu chuyen giao hd so, s gbp y kién, phiéu khao sat y
kién t5 chirc va cé nhén, céc loai sb ghi chép khac.

4. Vi tri, ch}m niing, nhiém vu cia B phén Tiép nhén va tra két qua thude
cac co quan dugc t6 chirc theo nganh doc thuc hién theo quy dinh ctia cac co quan
chu quan cép trén.

Piéu 6. Té chirc, by may

1. B phén Tiép nhén va tra két qua thudc cac Sé.

a) B6 phan Tiép nhan va tra két qua thudc cac S& bd tri mdt cong chire
chuyén trdch va cdng chic cua cac phong, ban chuyén mén, nghiép vu dugc phén
cdng dén truc va thuc hién viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc ph01 hop giai
quyet tra két qua gii quyet thii tuc hanh chinh va chiu su quan ly, kiém tra, giam
sat v€ hoat dong clia Vian phong Sé.

b) B6 phén Tiép nhan va tra két qua do mdt lanh dao Van phong S¢ lam

Trudng b phan va chiu trich nhiém toan b vé hoat dong clia B phan Tiép nhan va
tra két qua.

¢) Giam dbe S& cb trach nhiém phén cong, bd tri cong chirc chuyén mén cho
phu hop véi dxeu kién thyc té va phai dam béo viéc tiép nhén, giai quyét hoic phéi
hop giai quyét cac thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

2. B6 phan Tiép nhan va tra két qua thuéc UBND cép huyén:



a) B4 phan Tiép nhin va tra két qua thugc UBND cép huyén bd tri cong
chirc chuyén trach va cong chirc ciia céc co quan chuyén mén thu6c UBND cép
huyén va mot sb co quan, don vi 6 lién quan dugc phan cong dén lam viéc phoi
hop tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua, chiu sy quan ly, kiém tra, giam st todn
dién vé hoat déng cta Vin phong HDND va UBND cap huyén.

'b) B6 phan Tlep nhan va tra két qua thuéc UBND cip huyén bb tri cong
chitc nim vimng, am hiéu sau linh vuc chuyén mén duoc giao va dam bao viée tiép
nhén, giai quyét cac thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

c) B6 phan Tiép nhén va tra két qua do mot 1anh dao Vin phong HDND va
UBND cép huyén lam Truong BS phén va chju trach nhiém toan bd vé hoat dong
ctia B6 phéan Tiép nhan va tra két qua.

3. B6 phan Tiép nhan va tra két qua thudc UBND cp xa:

a) Cong chirc 1am viéc tai B phan Tiép nhan va tra két qua thugc UBND
clp x4 1a cac cong chirc chuyén mén, dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 92/2009/ND-
CP ngay 22/10/2009 ctia Chinh phu quy dinh vé chirc danh, $6 hrong, mét s6 ché d9,
chinh sach d6i véi can b, cdng chic & x&, phuong, thi trAn va nhimg ngudi hoat
dong khong chuyén trach & cap x4 va Ngh1 dinh s6 29/2013/ND-CP ngay 08/4/2013
cta Chinh phi sira d6i, bd sung mot sb diu ciia Nghi dinh sb 92/2009/ND-CP.

-b) Chu tich UBND chp x4 1a Truéng B phén Tlep nhén va tra két qua va
chju trach nhiém vé toan bd hoat dong cia Bo phan Tiép nhéan va tra két qua thude
UBND cép x4.

c¢) UBND cip xd phai bd tri, phan cong cong chirc chuyen mén quy dinh
tai Diém a, Khoan 3 Pidu nay va déam bao viéc tiép nhén, giai quyét cac thi tuc
hanh chinh theo quy dinh.

4. T6 chirc, bd méy clia Bo phan Tiép nhan va tra két qué thuge céc co quan
duogc t6 chirc theo nganh doc thuc hién theo quy dinh cia céc co quan chu quéan céap
trén.

Pidu 7. Céc hanh vi nghiém cim trong gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Céc hanh vi héch dich, ctra quyen gay phlen ha, kho khan, nhiing nhiéu;
dua, nhén tién hodc qua bidu dudi bét ky hinh thirc nao tir t& chirc va ¢4 nhén c6
yéu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh, ngoai phi va 1& phi dé duoc cong khai theo
quy dinh cta phap luét; 1gi dung cac quy dinh chua hgp ly vé€ tha tuc hanh chinh d¢
truc loi.

2. Tiét 16 théng tin, hd so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mét kinh
doanh, bi mét ca nhﬁh ma minh bi€t trong qua trinh thyc hién thu tuc hanh chinh, trir
trudng hop duge doi tugng thuc hién thd tuc hanh chinh d(”?ng y bang van ban hodc
phap luat cho phép; sir dung thong tin d6 dé xam hai quyén, loi ich hgp phap cua
ngudi khac.

3. Tu dit thém giéy t&, thu tuc hodc cac yéu cAu, diéu kién, céc loai giéy to
ngoat quy dinh,

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

5. C6 cac hanh vi giao tiép, ‘Ung xt khéng ding Quy ché vin hoéa noi cong
so ban hanh kém theo Quyet dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007
ctia Tha tuéng Chinh phu v& ban hanh quy ché vin hoa céng s& tai cic co quan hanh
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chinh nha nudc va cac quy dinh khéc c6 lién quan dén vin héa img xir clia can b,
cong chirc.
6. Tré lai hd so ma khéng néu 1 1y do bang vin ban.
Chuong 11
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MOT CUA, MOT CUA LIEN THONG
Diéu 8. Tiép nhén hd so
1. Té chirc, ¢ nhén c6 yéu chu giai quyét tha tuc hanh chinh ndp hd S0 tryc tiép
tai B phan Tlep nhén va tra két qua ciia cac S&; UBND cip huyén, UBND cip x4, céc
co quan dugce td chirc theo nganh dgc‘ hodc ndp qua dich vu buu chinh, ‘n(,)p‘tn,rc
tuyén & nhing noi ¢6 quy dinh nhén hd so qua dich vu buu chinh, nhén hoé so truc
tuyén.
2. Cong churc lam nhiém vu tai B0 phén Tiép nhan va tra két qua co trach
nhiém kiém tra tinh hop 18, ddy du cia hd so:
a) D6i v6i cac hd so khong thude thdm quyén, pham vi giai quyét:
- Neu ca nhén, t§ chic ¢ yéu cau giai quyet TTHC tryc tiép thi hudng dén
c4 nhén, t6 chirc dén co quan c6 thm quyen giai quyét.

- Néu ca ‘nhén, td chire co yéu cau gii quyet TTHC qua dich vu buu chinh,
yéu ciu truc tuyen thi chuyen tra ho so va huéng din c4 nhén, t§ chirc dén co quan
c6 thim quyén giai quyet(theo méu tai Phy luc Il ban hanh kem theo Quyét dinh
nay) hodc chuyen tra hé so va huéng dan ca nhan, t§ chirc dén co quan c¢6 thim
quyén giai quyét bing phin mém tryc tuyén.

b) I-)01 v6i hd so chua ding, chua da thi hudng dan cu thé cho cé nhan, tb
chic (theo méu tai Phy luc Il ban hanh kém theo Quyét dinh niy).

¢) Céc hd so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi huéng dan tryc tiép,
huéng dan bing vin ban ddu phai dugc cap nhét théng tin vao S theo ddi hd SO (cot
14, muc ghi chi dién “da hudng dén”, huéng ddn bang vin ban dién thém sé phiéu
ueéng dan).

d) Béi vé6i cac hd so ding, day du, hop 18 theo quy dinh:

- Cac cdng viéc khbéng giai quyét trong ngay phai viét phiéu tiép nhén hd so
va hen tra két qua trong do ghi day du céc ndi dung, ddng thdi cap nhat thong tin vao

S6 theo ddi hd so (theo mdu tai Phu luc I va Phy luc V ban hanh kém theo Quyét
dinh nay).

- Cac cong viéc phai giai quyét trong ngay theo quy dinh: Tlep nhén, kiém
tra hd so tir t§ chircawva ca nhén va chuyén b phén chuyén mén giai quyet ngay hé
s0, trinh 1anh dao c6 thdm quyén ky, vao sb theo ddi, thu phi, 1& phi (néu ¢6) va tra
két qua cho td chirc va c4 nhan.

Diéu 9. Chuyén giao hd so

Tat ca cac hé so sau khi txep nhin theo quy dinh tai Piém d Khoén 2 Piéu 8,
cong chire tiép nhén hd so 1ap Phiéu kxem soat qua trinh giai quyet hd so (theo mdu
tai Phy lyc IV ban hanh kem theo Quyét dinh nay), chuyén giao hd so va Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyét hd so dén co quan, tb chixc lién quan giai quyét trong ngay
lam viéc.
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Trudng hgp hd so tiép nhan sau 16 h (mwoi sdu gic) hang ngay thi chuyén
hé so va Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so cho co quan, t chirc lién quan
vao dAu gid lam viée clia budi sing ngay lam viéc ké tiép.

Pidu 10. Giai quyét ho so

Sau khi nhin duoc hd so tir Bo ph§1n Tiép nhén va tra két qua, co quan, td
chirc phin cdng can bd, cong chirc gidi quyet nhu sau:

L. Truong hop khéng quy dinh _phai thdm tra, x4c minh: Cong chirc chuyén
moén thdm dinh, trinh cép ¢6 thdm quyén ky va chuyen tra két qua giai quyét hd so

vé B0 phén Tiép nhan va tra két qua ding thoi gian quy dinh (cé ky gzao/nhan theo
méu tai Phu luc IV ban hanh kém theo Quyét dinh nay).

2. Pbi véi hb so cn xéc minh, kiém tra: cong chirc chuyén moén bao cdo
lanh dao co quan, don vi dé& nghi tién hanh xac minh, kiém tra. Qua trinh xac minh,
kiém tra phai dugc 13p bién ban, ghi rd thanh phén tham gia, thoi gian, ndi dung va
két qua x4c minh, kiém tra. Bién ban dugc hru trit theo quy dinh.

a) Ho SO qua xac minh, klem tra da diéu kién g1a1 quyet Cong chirc thdm
dinh trinh cp cb tham quyén quyet dinh va chuyén két qua giai quyét cho B phin
tiép nhan va tra két qua;

b) Hb so qua xac minh, kJem tra chua du diéu kién giai quyét: _Cong chirc
thdm dinh bao céo cap co thim quyén tra lai hd so kém theo théng bao béng van ban
néu rd 1y do, ndi dung cin bd sung. Thoi gian ma co quan, 16 chirc da giai quyét lan
dau dugc tinh trong thoi gian giai quyét hd so.

¢) Céc hd sa quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi thdm (dinh khéng da
diéu kién giai quyet cdng chirc thdm dinh béo céo cap cd thdm quyén tra lai hé so
va thong béo bang van ban néu 18 ly do khong giai quyét hd so. Thong bao dugc
nhép vao myc trd két qua trong sb theo dbi hd so. Thoi han théng bao phai trong thii
han giai quyét hd so theo quy dinh.

d) Céc hd so qua han gii quyet co quan, to chirc giai quyét hd so phai
thong béo bang viin ban cho B phén tiép nhén va tra két qua va ra vén ban xin 16i
c4 nhan, td chirc, trong d6 ghi 13 Iy do qué han, thoi han tra két qua.

3. Hb so c6 lién ‘quan dén trach nhiém, thim quyen ctia nhidu co quan,
phong chuyen mén truc tiép gidi quyét hd so chi dong phdi hop véi céc co quan lién
quan cung xu ly hé so. Céac phong chuyén mén, cac co quan ¢ lién quan 6 trach
nhiém phdi hop xt Iy hd so khi ¢6 yéu ciu phdi hop.

4. Bbi véi cac hé so theo quy dinh trirdc khi giai quyét, co quan, don vi cin
phai lay y y kién cud cac co quan ¢ lién quan thi co quan, don vi phai ¢ vin ban lay
vy kién. Néu qué thoi gian quy dinh ghi trong van ban dé nghi ma cac co quan dugc
lay y kién khong tra 10i bing vin ban thi co quan, don vi dugc quyen giai quyét theo
thdm quyén; cic co quan dugc Iay y klen nhung khong tra 10i bang van ban chiu
trach nhiém véi cac hdu qua, vudng méc phat sinh v& ndi dung duoc Idy y kién trong
pham vi lién quan thudc thdm quyén.

Thoi glan dé nghi c4c co quan tham gia y kién phai hop ly, tay thude vao
ngi dung lay ¥ kién; trir trudng hop ndi dung cong viée da duge UBND tinh quy
dinh cu thé.

Diéu 11, Tra két qua gidi quyét hd so



Sau khi nhén két qua glai quyet h6 so tir co quan Qahong, ban) chuyén mon
chuyén dén, cong chuc tai B¢ phén tlep nhén va tra két qua nhap dir liéu vao Sé
theo d&i hd so, phin mém dién tir (néu c6) va thyc hién nhu sau:

1. Céc hb so di gidi quyét xong: tra két qua giai quyet hd so cho tb chirc, c4
nhén, thu phi, 16 phi (néu c6) theo quy dinh. Khi tra két qua giai quyét hd so, huong
dén td chirc, ca nhan ghi ngay nhén két qua va ky nhan vao S6 theo ddi hé so dong
thoi giao np lai Phiéu tlep nhén hd so va hen tra két qua. Trudng hop hd so trinh
cap co tham quyen giai quyet thi két qua giai quyét duoc chuyén vé don vi tiép nhan
gidi quyét ban du dé tra két qua theo quy dinh.

2. Trudmg hop dic biét dén ngay hen tra két qua nhung hé so van chua xtr ly
xong, co quan (phong, ban) chuyén mén phai trinh Thu trudng cac S&; Chu tich
UBND cép huyén, Chu tich UBND cip xa ky vén ban néu ro nguyen nhén, ly do tra
két qua cham, ddng thoi hen thoi gian tra két qua 14n sau cho c4 nhén, td chirc.

Diéu 12. Tiép nhin va gidi quyét thi tuc hanh chinh trye tuyén
1. Thong tin vé dich vu hanh chinh ¢éng truc tuyén:
_ a) Cong thong tin dién tir hosic Trang théng tin dién tir cla cac co quan, don
Vi (néu cd) phai xdy dung muc “Dich vu hanh chinh cong tryuc tuyén” théng bao 5
danh myc céc dich vu hanh chinh céng va cic dich vu hanh chinh c6ng truc tuyén

(néu ré mikc do ung dung cua dich vu: Mirc do I, mic do 2, mikc dg 3, mikc do 4
theo quy dinh tai Nghi dinh sé 43/2011/NP-CP).

b) Cac dich vu hanh ch}nl} cong tryc tuyén phai dugc td chie, phaén loai theo
nganh, linh virc va ndi dung dé t6 chirc va ca nhan thuén tién cho viéc st dung, tra
ctru va khai thac.

c) Thong tin vé& dich vu hanh chinh cong tryc tuyén phai dugc thudng xuyén
cip nhét, bd sung kip thoi sau khi c6 su thay dbi ciia co quan ¢6 thdm quyén.

2. Tiép nhan va giai quyet thi tuc hanh chinh truc tuyén:

a) Cac S6, UBND cép huyén, UBND cép x4 tiép nhan va giai quyét th tuc
hanh chinh tryc tuyén thuc hi¢n theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP
ngdy 13/6/2011 cua Chinh phu vé vide cung cdp dich vu cdng truc tuyén trén Trang
thong tin dién tir hosic Céng thdng tin dién tir cia co quan nha nuéc va cac vin ban
hwéng dén khéc c6 lién quan.

b) Cén cu diéu kién thuc té, ké hoach trién khai ap dung viée tiép nhan va
giai quyét tha tuc hanh chinh truc tuyen cua cac co quan, don vi trén dia ban tinh,
UBND tinh s& ban hanh quy dinh cu thé ve quy trinh tiép nhan, chuyén giao va xir ly
hd so, tra két qua glai quyét hd so tryc tuyén.

Piéu 13. Lu’u trir hod so

Céc phong chuyen mon thy ly gidi quyet thl tuc hanh chinh thuc hién viéc luu
trit hd so theo quy dinh vé cong tac hru trir hd so; thyc hién chuyén giao hd so hwu trit
theo quy trinh luu tri van ban.

Chuong I11
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 14. Trich nhiém céia cic S& UBND cip huyén, UBND cip xa va
Cic co quan dwge t6 chirc theo nganh doc

S



1. T chirc viée tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh phuc vu t6 chic
va ca nhan.

2. Quy dinh cu thé quy trinh tiép nhan, xt Iy, chuyen giao hd so, trinh ky va
tra két qua giai quyét d6i véi thi tuc hanh chinh cia don vi.

3. Niém yét cong khai cac thi tuc hanh chinh,

4. T chirc cac hinh thirc thong béo, tuyén truyén rdng rii lich tiép nhan va
gidi quyet thi tyc hanh chinh, cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh cia Quy dinh nay
va céc vin ban ¢6 lién quan d8 t8 chirc, c4 nhén biét, kidm tra, gidm sat viéc thuc
hién ctia cén bg, cong chirc.

5. Thudmg xuyén kiém tra tinh hinh tiép nhén, giai quyét ho so cia B phan
Tiép nhén va tra két qud, cuia cong chirc chuyén moén.

6. Dinh ky hang thang, quy, 06 thang, hang nam ra soat, danh gia tinh hinh
thuc hién, so két, tdng két rit kinh nghiém; dé xudt, kién nghi cic viréng mic, khé
kh&n phat sinh trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay.

7. Kip thoi khen thuéng déi véi cén bd, cong chirc hoge don vi thyc hién tot
nhiém vu va xir ly ky ludt doi vdi can bd, cong chitc don vi, vi pham quy dinh hodc
thuc hién khong nghiém tic nhiém vu tai Quy dinh nay.

8. B tri can bg, cbng chirc ¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop lam viéc tai
B phan Tiép nhan va tra két qua. Pao tao, bdi dudng, néng cao trinh d§ chuyén
mén, nghlep vu, k¥ nang giao tiép Umg xir, k¥ niing tin hoc, ngoai ngir cho doi ngii
can bg, cdng chirc 1am viéc tai B6 phan Tlep nhén va tra két qua.

Diéu 15. T4 chire thwe hién

1. S¢ Ngi vu: Cht tri, phdi hop véi cac co quan cb lién quan t’rién khai,
hudng dan, d6n doc, kiém tra, giam sat viée thue hién Quy dinh ndy. Phoi hop véi
cac don vi kip thoi xir Iy cac vudng maéc phat sinh trong qua trinh thyc hién.

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

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay, néu ¢6 vudng mic,
phat sinh, céc co quan, don vi kip thoi phan anh vé UBND tinh (qua S¢ Ngi vu) xem
xét sira ddi, bd sung cho phit hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
CHU TICH
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