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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

TINH THUA THIEN HUE Déc lip - Ty do - Hanh phiic
S6:3 4 2019/0D-UBND Thita Thién Hué, ngav43 thdng 6 ncm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh theo co che mot cira, mot ctra lién thong
tai U) ban nhan din cic xa, phuong, thi trin thudce tinh Thira Thién Hué

“t]Y BAN NHAN DAN TiNH THUA THIEN HUE
aidr T6 chire chink quven dia phuong ngav 19 thang 6 nam 2015,
Can cu Luat Ban hanh van ban gy pham phdp ludgr ngay 22 thang 6 nam 2015,

Can cir Nghi dinh 56 642018 ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phit vé thuc hién co ché mét cua, mét civa licn théng trong gidi quvér thu
tiee hanh chinh;

Can cir Thong ne sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndam 2()18 cua
Van phong Chinh piut hirdng dan thi hanl mét so quy dinh cua Nghi dinh 50
6172018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuee hién co ché
mol cua, mor ciea lién thong wrong giai quy &t thii fue hanh chinh:

Theo dé nghi cua Chanh Vin phong U1 basr nhan dan tinh.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kem theo Quy &t dinh nay QU\ dinh tiép nhan, piai quyét va

tra két qua giai quyét th tuc hanh chir. h theo co ché mét cura. mét cura lién thong tai
Uy ban nhan dan eac x4, phuong, thi trin thude tinh Thira Thién [ ué,

Diéu 2. QU)eI dinh nay ¢6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay 28 thang 6 nam
2019, Bai bo QU)et dinh s6 52/2013,Qb-UBND ngay 19/12/2013 cua Uy ban
nhan dan tinh v€ viéc ban hanh quy dinh hudng dan, tiép nhan, glai quyét va giao
tra két qua giai quyet thi tuc hanh chinh theo co ché mét ctra tai Uy ban nhan dan
cac x4, phudng, thi trén.

Piéu 3. Chanh Van phong. Uy ban nhan dan tinh, Gidm ddc cac so, Thu truang
cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cac
huyén, thi xa, thanh phé, Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phuomg, thi trdn va cac t
chire, ca nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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TINH THUA THIEN HUE ~ Doclap - Ty do - Hanh phie

QUY DINH
Tiép nhin, giai quyét va tra két qua giai quyét thd tuc hanh chinh
theo co ché mdt cira, mt cira lién thong tai Uy ban nhan dan cac xa,
phwong, thi trin thugce tinh Thira Thién Hué

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34 /2019/0P-UBND
ngay 43 thang 6 ndm 2019 ciia Uy ban nhdn dan tinh Thira Thién Hué)

’ Chuwong I
CAC QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh v& viéc tiép nhan, gial quyét va tra két qua giai
quyét tht tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai Uy ban
nhén dan (sau day viét tit 12 UBND) céc x4, phudng, thi trin thudc tinh Thira
Thién Hue.

Piéu 2. Pbi twgng ap dung

|. Cac co quan, ngudi ¢ trach nhiém giai quyét th tuc hanh chinh, gom:

a) UBND cac x4, phuong, thi trdn (sau day goi 1a UBND cép XAa).

b) Phong, ban chuyén mén thugec UBND céc huyén, thi x4, thanh phé (sau
day goi la Phong, ban chuyén mdn cap huyén).

¢) UBND cac huyén, thi x4, thanh phé (sau ddy goi la UBND cép huyén).

2. Can b, cong chitc, vién chirc cua UBND cap xi, céc co quan co trach
nhiém gidi quyét thl tuc hanh chinh quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay (sau dy goi
chung 1a ¢dng chirc, vién chirc).

3. T4 chitc, ¢4 nhén 6 yéu cdu thye hién thi tyc hanh chinh (sau déy goi
chung 1a to chixe, ¢4 nhén).

4. Doanh nghiép cung {mg dich vu buu chinh c¢éng ich, doanh nghiép, ca
nhén dugc thué hodc dugc Uy quyén thyc hién thu tyc hanh chinh theo quy dinh
cua phéap [uit.

Piéu 3. Cic nguyén tic thye hién tiép nhin va tra két qua

1. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chie, ca nhan theo co ché
mot clra, mdt cira lién thong duogc quan Iy tép trung thdng nhét tai mot dau mdi
1a B phan Tiép nhan va tra két qua cta UBND cdp x3, trir nhimg thi tyc hanh
chinh dac thu.. ’

2. LAy su hai long cua td chire, cd nhén 14 thude do chét luong va hidu qua
phyc vu cua cdng chirc, vién chure.
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3. Giai qu_ye thi tuc haith chinh kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, dung
phép ludt, cong bang, binh déng, khach quan, cong khai, minh bach va ¢o su
phoi hop chit ché giira céc co quan c6 thim quyén.

4. Qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh dugc don ddc, kiém tra, theo
déi, giam sat, danh gid bang cac phuong thirc khic nhau trén co s¢ day manh
ung dung cdng nghe thong tin va ¢6 su tham gia cua 10 chirc, ca nhan.

5. Cong chirc, vién chirc tiép nhan khong duoc yéu cdu td chire, ca nhan
nop thém bat ky mot loat gidy to nao khac ngoai danh muc thanh phan ho so.

6. Viéc huong dan, yéu cau bd sung, diéu chinh néi dung, gia han thoi
gian gia] quyét hd so cho 6 chirc, cd nhan duge thuc hién mot 1an, cu thé, day
di bang van ban.

7. Khong lam phat sinh chi phi thyc hién thii tuc hanh chinh cho t6 chuec,
ca nhén ngoai quy dinh cta phap luat.

8. BO phén Tiép nhan va tra két qua cép x& lam viéc céc ngay trong tudn
tir thir har dén thir sau va sang thir bay (néu c¢d) theo gid hanh chinh, trir cac
ngay lé, tét.... theo quy dinh cta phap luat.

Chuong 11 ’
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 4. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh cda Bo phin Tiép nhin
va tra két qua cap xa
1. B phén Tlep nhan va Tra két qua cAp x4 tiép nhan hd so thu tuc hanh

chinh thudc tham quyen gial quyet ctia cdp x& va nhitng tho tuc hanh chinh
thudc thdim quyén giai quyét clia cip huyén duge giao tiép nhan ho so tai cép xa.

2. Péi v6i nhirng thi tue hénh chinh dac thu duge Chu tich Uy ban nhan
dan tinh quyét dmh cho phép khang thuc hién tiép nhén tai Bo phén Tiép nhan
va tra két qua chp x4, nhung phai cap nhat vao HE théng xir ly mét cira tap trung
va phai 4p dung quy trinh theo d&i viéc tiép nhan, xir Iy hd so, tra két qua giai
quyét tuong ty nhu quy dinh tat cac Diéu7,8,9, 10 cua Quy dinh nay.

Pidu 5. Cach thirc tiép nhan hd so va tra két qua

1. Truc tiép tai B6 phan Tiép nhén va tra két quéa cép X4,

2. Thong qua dich vu buu chinh c¢dng ich theo quy dinh cua Thu tuong
Chinh pht, qua thué dich vu cia doanh nghiép, ca nhan hodc qua iy quyén theo
quy dinh ctua phap luét;

3. Tryc tuyén tai Cbng Dich vu cong cla tinh.
Dleu 6. Hudmg din ké khai, ding ky gidi quyét thi tuc hanh chinh



1. \,ong chirc Bo phén Tiép nhan va ra két qua cdp x3 co trach nhiém
hudng dan td chic, c4 nhin: '

a) Céc hé so, gidy t& ma td chuc, c4 nhéan phai nop khi giai quyét thu tuc
hanh chinh;

b) Quy trinh, thoi han giai quyét tha tuc hanh chinh;

¢) Miuc va céach thire ndp thue phi, [é phi hodc cdc nghia vu tai chinh khéc
(néu co);

d) Cach thue hién tao tai khodn dé dang ky giao dich tht tuc hanh chinh;

d) Cung c,ép céc thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién tha tuc
hanh chinh khi t6 chirc, c& nhan yéu cau theo quy dinh phép luat.

N6i dung hudng dan phai bao dam chinh x4c, day da, cu thé theo van bén
quy pham phap ludt dang c6 hiéu luc, quyét dinh céng bd thd tuc hanh chinh cda
Chu tich UBND tinh.

2. Viéc huéng dan t6 chire, ¢4 nhan c6 thé thuc hién thdong qua céc cach
thirc sau:

a) Huéng din tryuc tiép tai B phan Tiép nhén va tra két qua cép x3;

b) Huéng din qua hé thong tong dai hoze sb dién thoai chuyén ding da
cong bd cong khai;

¢) Hudng dan tryc tuyén trén Cng Dich vu cong tinh hoac qua mang xa
héi (néu duge cho phép);

d) Bfmg van ban duoc gui qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bd hé so dién mau, qua cac video hudng dén miu dung sin
hoac bang cac cach thuc khac.

N6t dung hudng dan duoc huu tai Bd phan Tiép nhan va tra két qua cip xa.

3. Trudng hop danh muc tai liéu trong hd so giai quyét tht tuc hanh
chinh con thleu s0 v&i danh muc tat liéu duge cong bé cong khai theo quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay hodc tai lidu chua cung cap day du théng tin theo biéu
mau hudng dan cia co quan ¢6 thim _quyén thi cong chuc tiép nhan hé so thi
tuc hanh chinh huéng dan dai dién t6 chic, ca nhan bé sung mot lan day du,
chinh xac.

4. Céng chirc B phan Tiép nhan va tra két qua cap xd hd trg t6 chirc, c
nhan thuc hién tao tai khoan sir dung khi dén ndp hé so.

Piéu 7. Tiép nhan hé so

1. i véi ho so nép truc tiép, cong chuc tiép nhan hd so kiém tra tinh
hgp 1€, chinh xac day da cua hd so. Néu hd so khong thudc pham vi giai quyet

thi hudng dan dé td chirc, ca nhan dén cac co quan, ngudi co trach nhiém giai
quyét theo quy dinh.

i Y




a) Truong hop hé so chua hop I€, chua chinh xac, day du theo quy dinh
thi huéng dan té chire, cd nhan b sung, hoan thién hd so bang Phiéu yéu cau
bé sung, hoan thién ho so (Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét
dinh nay);

b) Trudng hop tur chdi nhan hd s, cong chre tiép nhan ho so phai néu 3
ly do theo mau Phiéu tir chdi giai quy ét ho so thi tue hanh chinh (Mau sb 03 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay):;

¢) Truong hop hd so hop 1€, cong chirc tlep nhén ho so cép nhat thong tin
vao Hé thong Xir ly mot cua tap trung va lap Glay tlep nhan ho so va hentra két
qua, Phigu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau 56 01, sb 05 tai Phu luc
ban hanh kém theo Quyét dinh nay); thuc hién sb hoa hd so dé hru trit, giai
quyét ho so trén moi truéng mang.

d) Truong hgp thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay khi sau khi ti€p nhén, gia quyét, néu hé so da day diz, chinh xdc, du diéu
kién tlep nhan, cong chure tiép nhan khong phai 1ap Gla) t;ep nhan hd so va hen
tra két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyet vao H¢ thong xu ly
mot cura tap trung; truong hgp ngudi nép hé so yéu cau phai c6 Gidy tiép nhan
hé so va hen trd két qua thi cong chirc tiép nhén cung cAp cho ngudi ndp ho so.

2. Béi véi hd so ndp qua dich vu buu chinh, cong chic tiép nhan hd so
cung nhéan vién buu chirh kiém d8m ho so, bao dam phu hop vdi danh muc tai
ligu ghi trén Phiéu gui ho so cua buu chinh.

a) Cong chic tiép nhan hd so thuc hién cac cong viée theo quy dinh &
Khoan 1, Diéu nay.

b) Théi han giai quyet dugc tinh tir ngdy cong chire tiép nhan nhin duoc
hé so hop €, day du trr nhdn vién buu chinh (Bién ban giao nhan hé so giira
cong chic tiép nhan va nhan vién buu chinh).

c) Bo phan Tiép nhén va tra két qua cdp xa 6 trach nhig¢m tra lai hd SO
khong thuge pham vi giai quyét, hd 50 chua hgp 1€, ddy di hoac chuyen Ph{eu
huéng din hoan thién hd so, Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua cho td
chirc, ca nhan ngay trong ngay theo dudng buu chinh.

3. Péi vai hd so ndp trirc tuyen théng qua Céng Dich vu cbng clia tinh, cong
chiic tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, diy du cta hd so.

a) Truong hop hd so chua diy du, chinh xac hodc khong thuge tham
quyén giai quyet theo quy dinh, c6ng chirc tlep nhan phal co théng bao, néu rod
ndl dung, ly do va huéng dan cu thé, da) di mot lan dé td chire, canhan bé sung
day du, chinh xéc hodc gt diing dén co quan ¢b tham quyen

Viéc thong biao dugce thuc hién thong qua chire ning gui thu dién tir, g
tin nhan tdi to chirc, ca nhan qua Cong Dieh vu cdng cia tinh.

b) Neu hé so cla td chire, c4 nhan da} du, hop 1€ thi cOng chirc t;ep nhén
ho so glii Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua cho td chire, ¢4 nhan qua Cong
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Dich vy céng cla tinh va chuyén cho cO quan, ngudi ¢ trach nhiém dé giai
quyét theo quy dinh.

Piéu 8. Chuyén hd so cho co quan, ngudi ¢ trich nhiém giai quyét
thu tyc hanh chinh

1. Trudng hop cdng chic tiép nhén khéng phai [a ngudi truc tiép giai
quyét thi tuc hanh chinh, ngay sau khi tiép nhan hé so thil tuc hanh chinh theo
quy dinh tai biéu 7 Quy dinh nay, cong chirc tiép nhan hd so phai chuyén hd so
dén co quan, ngudi cb trach nhiém giai quyét nhu sau:

a) Chuyen dir ligu hé so dién tr da duoc sé héa, duoe ky s6 hozc duoc tiép
nhan truc tuyén clia t6 chiic, ca nhan dén co quan, ngudi c6 trach nhiém giai
quyet thong qua Hé théng x(r Iy mot cira tap trung cua tinh.

b) Chuyen hd so gidy (kém theo Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua,
Phiéu klem sodt qua trinh gidi quyet hé s0) cho co quan, nguol ¢d trach nhiém
giai quyet ngay trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau gio ngay lam viée tiép
theo d6i v6i trudng hop tiép nhin sau 15 gid hang ngay.

Viée chuyen ho so glay dén co quan, nguoi ¢ trach nhiém giai quyét duoc
thuc hién bang cach chuyen true tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich
nhung phai bao dam tiét kidm, hidu qua, an toan hd so tai liéu.

c¢) Co quan, ngudi c6 trach nhiém giai quyet tiép nhan hé so, kiém tra va
tra lai hd so khi phat hién hé so do B phén Tlep nhan va tra két qua cip xi
chuyén dén khéng dung s6 lugng hodc chua day du thanh phan theo danh muc
thu tuc hanh chinh. B phén Tiép nhan va tra két qua cap x4 ¢o trach nhiém lién
hé v&i 16 chirc, ca nhéan dé xin 16i va dé nghi hoan chinh hd so theo quy dinh.

2. Trudng hop, cbng chirc tiép nhan hé so chinh la céng chice truc tiép
giai quyet hé so thi khéng thuc hién vige chuyén héd so ma thuc hién viée giai
quyét thii tuc hanh chinh theo Pidu 9 Quy dinh nay.

Piéu 9. Gidi quyét hd so thi tue hanh chinh

1. Sau khi tlep nhan hd so thii tuc hanh chinh, céng chire, vién chirc dugc
glao xu ly truc ti€p xem xét, thdm dinh hé so, trinh phé duyat két qua giai quyét
tht tuc hanh chinh.

2. Trudmg hop thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xdc minh
ho so, cong chirc, vién chuc duoc giao xir Iy hd so thuc hién thim dinh, trinh
cip c6 tham quyén quyét dinh; cdp nhét théng tin vao Hé thong xu ly mgt cura
tap trung va ghi théng tin vao Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so; chuyén
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho B6 phan Tiép nhin va tra két qua.

3. Trudng hop ¢6 quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so

a) Cong chirc, vién chirc dugc giao xir ly hd so thuc hién Lham tra, xdc
minh, trinh ¢4p ¢6 thdm quyén quyét dinh, cép nhét thong tin vao Hé Lhong xu ly
mét cira tip trung va ghi théng tin vao Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hé so;




b) Qud trinh h thdm tra, xac minh phai duoc lap thanh ho s0, luu théng tin
vao He thong xu ly mot cura tdp trung va luu tat co quan gial quyet Truong hop
cén ¢0 mdt ca nhan, t6 chirc ¢é tham tra, x4c minh hd so thi phai cdp nhat thong
tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, noi dung thdm tra, xac minh trén Hé
théng xir ly mét cira tap trung.

4. Dbi v6i hd so qua thim tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyet co
quan, ngudi ¢6 trach nhiém gidi quyét thi tuc hanh chinh trd lai hé so kém theo
théng bao bang vin ban va néu rd Iy do, néi dung can bd sung theo mau Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd 50 dé gli cho ca nhén, té chirc théng qua Bo
phan Tiép nhén va tra két qua Cap XA, Thoi gian thong béo tra lai ho so khong
qua ba (03) ngay lam viéc ké tu ngay tzep nhan hé so, trir trudmg hop phap luat
chuyén nganh da c6 quy dinh cu thé vé thai gian. Théi gian gia quyet dugce t[ep
tuc tinh sau khi nhan dd ho so. Qua thdi gian théng bao tra lai hé so dé diéu
chinh, bé sung co quan, ngudl cé trach nhiém giai quyét thi tuc hanh chinh
khong c6 van ban huéng dan, dé nghi bé sung noi dung hé so thi hé so duoc
xem la hop 1é.

S. Truong hop hé so phai lay y kién coa cac don vi ¢6 lién quan

a) Cong chire, vién chuc giai quyét ho so giri théng bao dién tir hoac van
ban ph01 hop xur ly dén cac don vi ¢6 lién quan, trong d6 néu cu thé néi dung lay
y kién, thoi han ldy ¥ kién. Viéc lay y kién phai dugc cdp nhit day di vé noi
dung, thoi han, co quan lay y klen trén Hé théng xir Iy mét cira tip trung va
Phiéu kiém soat qué trinh gia quyét 116 so;

b) Co guan, don vi dugc lay y kién c6 trach nhiém tra 151 cdc ndi dung
dugce lay y kién theo thoi han lay y kién va cap nhat két qua tham gia ¥ k[en vao
Hé thong xir Iy mét cira tap trung va Phiéu kidm soat qué trinh giai quyet ho so.
Truong hop qua thoi han lay y kién ma co quan, don vi duoc ldy ¥ kién chua ¢6
van ban gidy hodc van ban dién tir tra {01 thy cong chtre, vién chirc bao cao véi
ngudi dimg ddu Bo phan Tiép nhan va tra két qua vé viéc cham wé dé phéi hop
xur ly.

6. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién théng giita cac co quan
trong cung cép xa

a) Truomg hop t6 chirc, ¢4 nhan nép hé so gidy, Bo phén Tiép nhén va tra
két qua xac dinh thir tu cac co quan, ngudi cd trach nhiém gia quyet chuyén hd
so gidy den co quan ch tri gxa: quyét. Co quan chd tri co trach nhiém xu ly hd
50, cung cap két qua giai quyet thugc tham quyén (néu cd); thue hién chuyén hd
so l1én thong theo quy dinh dén co quan tham gia giai quyét ‘uep theo, trong do
Phiéu chuyén xtr 1y phai néu rd ndi dung cdng viéc, thdi han giai quyét cla co
quan tham gia; c8p nhit thong tin x{ ly, théng tin chuyén xur ly vao HE thong xur
ly mot cira tap trung va Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hé so;

Co quan tham gia giai quyet hé so lién théng co trach nhi¢m xir ly theo
thim quyén, chuyen két qua va hé so cho co quan co thim quyén tiép theo theo
thir tw Bd phan Tiép nhin va trd két qua cip x3 xac dinh; co quan c6 tham quyén
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cudi \,ung giar quyet xong thi chuyén két qua va hé so keém theo cho co quan ¢d
tham quyén chu tri; co quan chi tri Chuyen keét qua giai quyét thu tuc hanh chinh _
cho Bé phan Tiép nhin va tra két qua cap xa dé tra két qua cho cé nhan, t6 chic
theo quy dinh; cép nhit tinh hinh, két qua xir ly hd so lién thong vao Hé thong
Xr [y mot cira tap trung va Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hé so.

b) Trudng hop ca nhan, t6 chirc nop hé so dién ti, B phan Tiép nhan va
tra két qua cip x3 chuyén hd so dién tr dén tét ca cac co quan, don vi tham gla
giai quyét, trong do ghl r& trach nhiém, néi dung cdng viée, thii han tra két qua
cua céac co quan, don vi tham gia giai quyet Co quan, don vj tham gia giai quyét
hd so tién théng thuc hién xir ly theo tham quyén, tra két qua gial quyét cho co
quan, don vi cdn s dung két qua glal quyét cho cdc budc tiép theo va gui cho
Bé phan Tiép nhan va tra két qua cap xa dé tra két qua cho ca nhan, td chic theo
quy dinh; cap nhat tinh hinh, két qua xir Iy hd so lién théng vao Hé théng xir ly
mot cira tap trung.

7. Trudong hop h(:i. so thue hién theo quy trinh lién théng gifta UBND cép
x& va cac co quan ¢ tham quyén cap trén

a) Bé phén Tiep nhan va tra két qua cap x4 chuyén hé so glay cho cdng
chire ctia UBND cép x4 c6 trach nhiém xtr 1y hd so; thuce hién chuyén hé so lién
théng theo quy dinh dén céc co quan tham gia giai quyét lién théng. Chuyén
théng tin trén Hé théng xir ly mot cira tap trung cho cdc co quan, don vi tham
gia gial quyét lién thong dé giam sat.

b) Co quan tham gia giai quyet lién théng xu ly hd so theo quy dinh tai
khoan 1, 2, 3, 4, 5 Piéu nay, chuyén két qua giai quyét cho B¢ phéan Tiép nhan
va tra ket qua cap x3 noi tiép nhan ho so cua ca nhan, t6 chirc tra két qua theo
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

8. Trudmg hop ho.so thudc tham quyén gidi quyét cua cac Phong, ban
chuyén mén cap huyén, Uy ban nhin dan cap huyén dugc giao ti€p nhén tai B6
phdn Tiép nhan va tra két qua cap xa

a) Bé phén Tiép nhan va tra két qua cap xd tiép nhan va chuyén hé so dién
tur, hé so glay dén co quan chu tri giat quyet

b) Co quan chu tri ¢6 trach nhi€ém xu ly hé $0; chuyen két qua giai quyet
cho B9 phan Tiép nhan va tra két qua cap xi noi tiép nhan hd so ciia c4 nhan, td
chire tra két qua theo Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua.

9. K&t quéa giai quyét thu tuc hanh chinh quy dinh tai khoan 7, khoan &
piéu nay phai dugc co quan, ngudi ¢ trach nhidm giai quyét ky s6, cap nhat va
chuyén trén Hé thong xur Iy mét cura tap trung.

Co quan, nguon co trach nhiém giai quyet thu tuc hanh chinh chuyen ban
chinh két qua giai quyet (c6 kém theo Phiéu kiém sodt qud trinh glai quyet hé
so) cho B phan Tiep nhén va tra ket qua cap'xa cham nht trude 2 gid so voi
gio hen tra ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.




10. Cac hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay sau khi tham dinh
khéng da disu kién glax quyet co quan, nguGi c6 trach nhiém giai quyet thu tuc
hanh chinh tré lai ho so va thong bao bang van ban néu rd ly do khéng giai
quyét ho so theo mau Phleu ter chéi giai quyet hé so gui cho ¢4 nhan, b chirc
théng qua B& phén Txep nhén va trd két qua cip xa. Théng bao dugc nhép vao
muc tra két qua Hé théng xu ly mét cira tap trung va Sé theo dgi hé so (Mdu sé
06 tai Phu luc ban hanh kem theo Quyét dinh nay}. Thoi han théng bao phai
trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

11. Trudomg hop khéng thé giai quyet tha tuc hanh chinh theo ding thoi
gian quy dinh, trong thot han chém nhit 01 (mét) ngay truwde ngdy hct han, co
quan giai quyet hé so phai théng béo bang van ban cho B phin Tlep nhdn va
trd két qua cép xi va giri Phiéu xin 17 va hen lai ngay tra két qua (Mau sb 04 tai
Phu luc kém theo Quy dinh nay) cho ca nhin, td chuc, trong do6 ghi rd ly do qua
han, thoi gian xin gia han tra két qua. Viéc hen lat ngay tra ket qué dugc thuc hién
khéng qué mét lan. DI véi cong chue cdp xa khi giat quyet hé so tré han phai
bao céo cho Lanh dao UBND cép x3 dé gU’I Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két
quéa cho c4 nhan, t chue.

Théi gian gia han tra két qua yéu céu khéng qua thot han giat quyet thu
tuc hanh chinh d6 (d8i voi nhitng thu tuc hanh chinh ¢6 thoi han giai quyét dudi
8 ngay) hoic khong qua 1/2 thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh (déi véi
nhimg thi tuc hanh chinh c6 thoi han giai quyét tir 8 ngdy trd 1én).

Cin cir Phiéu xin 181 va hen lai ngay tra két qua, Bo phén Tiép nhan va tra
két qua didu chinh lai thoi gian tra két qué xu ly trén Hé thong xur 1y mét cua tap
trung, dong thoi guri théng bao dén 6 chuc, ¢4 nhin qua thu dién tr hojc tin
nhén dién thoai hojic mang x4 hoi duge cip c6 thdm quyén cho phép (néu co).

Piéu 10. Tra hd so, két qua giai quyét thii tye hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh gui tré cho t chire, ¢a nhan phai
bao dam day du theo quy dinh.

2. Té chirc, cé nhan nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thi
gian, dia diém ghi trén Gidy t:ep nhin ho so va hen tra két qua. Trudng hop t

chirc, ca nhan da dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh thi viée tra két qua
duoc thuc hién qua dich vy buu chinh.

3. Khuyen khich viéc tra két qua gial quyét thi tuc hanh chinh trude thei
han quy dinh. Viéc tra ket cué giai quy€t tha tuc hanh chinh trudc thoi han quy
dinh duoc Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xi thong bao cho td chic, ¢4
nhan biét trudc qua tin nhin, thu dién tir, dién thoai hodc qua mang x3 hoi duge
cap c6 thdm quyén cho phép.

4, Ket qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho 6 chire, ¢4 nhan dugc luu trit
tai H¢ thong xir ly mot cira tap trung dé _phuc vy viée sir dung, tra ciu thong tin,
dir ligu theo quy dinh cia phap luat.

5. Két thuc viée tra két qua, trong thoi gian 02 ngay, Phiéu kiém soéat qua
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trinh giai quyét hd so duge sao chup thém 01 ban. Ban chinh duoc luu trir theo
hé so; ban sao dugc Juu gitr tai B phan Tiép nhan va trd két qua cdp xa dé phuc
vy cong tac tong hop, béo cao, danh gid.

f)leu 11. Trach nhiém cuaa cac to chire, ca nhan c6 lién quan trong viée
giai quyét hé so, két qua bi sai, bi mat, bi thit lac hodc bi hu hdéng va trong
cham tra két qua

I. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét tha tuc hanh chinh,
néu 16i thude vé cong chire, vién chire thi cong chire, vién chire phai stra ddi, bd
sung, bii bo, thay thé hode dinh chinh sai s6t va phai chiu moi chi phi lién quan
dén sira ddi, bo sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh.

2. Truong hop ho so b mat, bj thit lac hodc bi hu hong trong qua trinh
giat quyet thl tuc hanh chinh thi B$ phéan Tiép nhan va tra két qua cap xa ¢o
trach nhiém phm hop vai (6 chire, ci nhan ¢é ho s, gidy 1O bi mét, bj thét tac
hodc bi hu héng dé khac phuc hau qua; xac dinh 16 chite, ca nhan da lam mat,
that lac, hu hong ho so de quy tréch nhiém chi trd moi chi phi phét sinh trong
viée xin cép lai ho SO, 51&\ 10, cac trach nhi¢m khac c6 liégn quan va xin 16 t6
chire, ¢cd nhén vé su cb nay. Truong hop lam mat, that lac, hu héng ho so lién
quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tiy theo tinh chat, mirc d6 cda hanh vi
vi pham, 6 chrc. ca nhan ¢6 hanh vi vi pham s& bi xir Iv theo quy dinh cua
phap luét.

3. Ho so két qua giai quyét thu tue hanh chinh tra qua dich vu buu chinh
cong ich by mat, bi that lac. bt hu hong duge xir ly theo quy dinh ctia Thu tuéng
Chinh phu va phap tudt ¢6 1ién quan.

4. Co quan, don vi gidl quyét hd so d¢ xdv ra tinh trang cham tré hodic ¢6
van ban tra ho so, yéu ciu bd sung ho so, hudng dan cong dan, t6 chire ¢6 trich
nhiém giai trinh kién nghi, khiéu nai cua cong dan, to chire (néu cd).

Piéu 12. Phuong thie ndp phi, 1¢ phi

. T6 chire, ca nhéan ¢o trach nhiém ndp phi, 1 phi giai quyét thu tuc hanh
chinh da dugc quy dinh (néu cd) theo cac phuong thirc sau diy:

a) Truc tiép noép hodc chuyén vao tai khoan phi, 1& phi cGa Bé phin Tiép
nhén va tra két qua cap x3;

b) Truc tiép ndp hodc chuyé en vao tai khoan cua doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh céng ich dé chuyén cho BS phan Tiép nhan va tra két qua cép
xa trong truong hop thuc hién tha tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong
ich hodc nép ho so true tuyén;

c) Truc tuyén thong qua chire nang thanh toan phi, 1é phi cua Hé thong xu
by mét cira tap trung.

2. Trong truong hop khéng nép truc tiép thi chimng tir ndp tién, chuyé én
khoan tlen phi, 1¢ phi giai quyét thu tuc hanh chinh hogc bién lai thu phi, 1& phi
glai quyét thil tuc hanh chinh (néu ¢6) duge gui kém theo hd so dén Bo phén
Tiép nhéan va tra két qua cép xa.
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Chuwong 111
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO VA LUU TRU

1)iéu 13. Céng tic kiém tra, bio cdo

. Pinh ky 01 thang mot lan, B6 phan Tiép nhan va tra két qua tong hop
két qua tién do giai quyét thu tuc hanh ¢hinh cua cic bo phdn chuyén mon dé
bio cdo Lanh dao UBND ¢ép xa.

2. Dinh ky 06 thang mét lan, B phén Tiép nhan va tra két qua ddnh gia
két qua, rat kinh nghlem va nang cao chét lwong, hidu qua ctia co ché phéi hop
trang hoat déng ti¢p nhan, giai quyét. tra két qua thu tuc hanh chinh (cé ghi nhén
b'm;: van ban).

. UBNID ¢4p xa ¢6 rach nhiém bao cdo v¢ tinh hinh ncp nhan, gm quyel
thu tuc Ihu tuc hanh chinh (két qua, khé khan, vudng mac, kién nghi, dé xuat) tai
céc bao cao kiém sodt thi tuc hanh chinh dinh kv hang quy, nam.

Diéu 14. Luu trir hd so

Viée Juu trtr hd so thue hién theo quy dinh hién hanh vé ¢ong tac luru tri,

' Chuong 1V
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 15. Trach nhiém thi hanh

1. Uy ban nhan dan cdc x4, phudng, thi trin ¢ trdch nhiém t6 chire quan
triét no! dung Quy dinh nay dén can bo, eong chire thude tham quyén.

2. Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém huong dan, theo dai, don déc,
kiem tra viéc thue hién Quy dinh nav: dinh ky hiang nam hodc dot xudt bao cdo
UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

3. Trong qua trinh thye hién Quy dinh nay, néu ¢é khé khan, vuong mic,
cac co quan, dia phuong gui v kién vé Van phong UBND tinh tong hogp, bao
cao UBND tinh diéu chinh, bo sung phu hop./.

T\/l UY BAN NHAN DAN

“ .Phan Ngoe The



(Ban h Fh kgmi%fe

ngav 43 thang ¥ ?hrr 367

"‘"--'.‘:, Phu lue
*..€CAC BIEU MAU

/?%'er dinh 56 34 /2019/0D-UBND

Mau sé 01

Mau giay ti¢p nhan hd so va hen tra két qua

Mau s6 02

Mau phiéu yéu cau bé sung, hoan thién ho so

Mau sb 03

Mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

Mau sb 04

Mau phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua

Maiu s6 05

MAu phiéu kiém soat qua trinh gia quyét hd so

Mau sb 06

Mau so theo doi ho so

Qtia LUy ban nhdn dan nnh Thita Thién Hué)




Chir ky s6 cua Té chire 2
(néu 1a bi€u mau dién wr)

Mau s6 01

TEN CAP XA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
'BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Poc lip - Tu do - Hanh phuc
Sé:...... /BPTNTKQ-GTN sy NGQY o . thdng ... ndm.....

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma ho so:......

B0 phén tiép nhan vatrakét qua .............cceo....

TiéP NRAN KO SO CUA.eevveireieeeeee oo et et e e sr s
DA ChIT i e e
S6 diénthoal: .......oooevveviennnn... Emaili oo

Noi dung yéu cau giai quyet ........................................................................
Thanh phan hé so nép gdm:

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

Thoi gian nhén hé so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam.. ..
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio.... phut, ngay....thang. .. .nim

Ding ky nhan két quatali..............
Vao S6 theo doi hd so, Quyén sd:........cocoooeee.... Sé thiTtu.........
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ght ré ho (én) (Ky va ghi rd ho tén)
(Chit ky sd ctia Nguai tiép nhdn hé so néu
la biéu mau dién tiy)
Ghi chu:

- G|a) tiép nhan va hen tra két qua dugc lap thanh 2 lién; mdt lién giao cho t& chirc, cd nhan
nop hé so; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém sodt qué trinh gidi quyét hd so va duge hru
tai B phan Tiép nhan va tra két qua;

- T4 chie, ca nhéan ¢6 thé dang ky nhéan két gua tar B phan Tlep nhdn va tra két qua hodc tai
nha (tru s& 14 chirc) qua dich vu buu chinh.
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Chir ky s6 ciia T4 chire s x
(néu Ja biéu mau dién 1) Mau so 02
~ TENCAPXA ' CONGHOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Pjc lap - T do - Hanh phiic
Sé:...... /BPTNTKQ-HDHS ..., ngay .. ... thing ... nam... ...

Ly ot

Trong qua trinh hoan thién hé so néu co vudng mac, Ong/Ba lién hé voi
............ s0 dién thoai.................. .. dé duoc hudng dan./.

NGUOTI HUGNG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chir ky 56 ciia Nguweoi hirong din néu la biéu
mau dién t)



Chit ky sb cua Té chuce

(néu Ja bidu mau dién ) : Miu s6 03
_TENCAPXA ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Poc 1ap - Ty do - Hanh phie
Sé:...... /BPTNTKQ-TCTN ey NGAY ... thdng ... ndm... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va tra két qUa ..........oomereer,
Tlep THAN KO SO CUAT .o eeee e seesee e ee e
Dla 4 3 PPN

Ndi dung yéu cau gial quyet ........................................................................

Qua xem xet, B§ phén Tiép nhén va tra két qua théng béo khéng tiép
nhén, gial quyét hd so nay véi ly do cu thé nhu sau:

------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................

Xin théng bzo cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOT TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ha tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky sa cia Nguoi tiép nhdn ha so néu
la biéu méu dién tir)

Ghi chu: Phieu dugc Iap thanh 2 lign; mdt lién giao cho td chic, c4 nhan ndp hé so trong
truomg hop nép hé so; mot lién dugce luu tai B phan Tiép nhan va tra két qua.




Chir ky sb cia T6 chue
(néu 1a biéu mau dién tir)

MaAu s6 04
) TENCAPHUYEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN DON VI/CAP XA Bic 13p - Tw do - Hanh phic
Sbi..... /. -PXL e, AgQY thang ...... ndm... ..

Ngay...thang....ndm........ , (161 co quan, don vi) tiép nhan giai quyet ho
so dé nghj gial quyét thu tuc hanh chmh (tén thii tue hanh chink) cua Ong/Ba/T6
chuce); mé so:. ...

Thon gian hen tra két qua gidi quyét hd sor  ....gio..,
ngdy....thang...nam..
Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyet hd so

cita Ong/Ba/Tb chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va tra
két qua/Bién nhan ho so. Ly do:...

) Su chém tré nay di gay phién h3, tén kém chi phi, céng sirc cia
Ong/Ba/To chtrc.

(tén co quan, don vi) xin 18] Ong/Ba/To chire va sé tra két qua giai quyét
ho so cho Ong/Ba/Té chire vao ngay .. ...thdng ... nam.

Mong nhan dugc su théng cam cua Ong/Ba/To chirc vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, BON VI
(Ky va ghi vé ho tén)
(Chit ky $6 ctia Thu trucng co guan, don vi
néu 1a bidu mau dién ti)



Chir ky sb ciia T chire
(néu la biéu mau dién )

MAiu sb 05

TEN CAP XA

_ ) CAPXA _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Dgc lap - Ty do - Hanh phuc

Sé:...... /BPTNTKQ-PKS SUUTRRURNY °7- ) L thang ... ndm... ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
ME SO R0 SO0 oottt e

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

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

han/qua han)

KET QUA GIAI
QUYET HO SO
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trude GHICHU
han/ding

1. Giao:

...gI0...phit, ngay ...

thang ... ndm....

Bg phén Tiép nhan
va tra két qué

B4 phan Tiép nhan Nguoi giao Ngwroi nhan

va tra két qua

2. Nhan:......

1. Glao:......... ...gi0...phit, ngay ... thang ... nam....
b Nhin: _ Nguoi giao Ngudi nhan
1.Giao: ............ ...gi0...phit, ngay ... thang ... ndm....
b Nhin: . _ Nguoi giao Nguoi nhan

1. Giao:............ ... 10...phit, ngdy ... thdng ... nam....
b Nhin Nguoi giao Nguoi nhén




Ghi cha:

- frutmg hop h§ so.duge chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh sé
45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan hé so va viéc ky nhan thé hién trong hda don cta co
quan buu chinh;

- Két qua gidi quyét 1d so do bén nhan nhap thdng tin/ghi khi nhan ban giao ho so.

- Ngudi giao va ngudi nhén phai ky va ghi o ho tén.



TEN CAP XA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

MAu si 06

CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Ty do - Hanh phic

SO THEO DOI HO SO

Nhiin va Tri ket yua

en i v .| Piachi . .. 5 . S LA Phapo: -
SN EF O A ATén ta chae,{ ;... 7 [Co quan chit (ri/Nguwai N!“J“ "E“, Tra kéq Plarong Naiy Ghi
't M3 ha soyFen TTIHC . - so dién R A ho so [tra kétl qua thire gay, Ky .
cd nhan honi chu tri gia quyct - ah jud < |thang A chu
thoa ua nldn két| " inhin
) nim :
qui

1 2 3 1 5 6 7 8 | 9 10 |12 | 13

CGhiclo:

- Faiwee Ghi chae ghi cie thé cdc b g fop ddé nghi ho sy 16 ser fede tink 1o théi i gleid gfryaf) sam figin, ;!'mn.{ han, quet liun bao nhiéu e
- 86 theo doi !'m sor ol the deoc Wp chiny hode theo deng Tl viee, swhons v i B phosn Tidp nhdn va tra kSt que cong tine thuge vao s6 hepng ho

sor Licp anin thic (6,
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