UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHTA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Dc lap - Tw do - Hanh phic

EV&N HONG LBND XA%BUNG)dlAN 019/Qb-UBND Thira Thién Hué, ngay 03 théang 6 nam 2019

S0 s
DE\ NQay:.4L.l6l2004.. QUYET DINH

San hanh Quy dinh tlep nhan , gidi quyét va tra két qua
| Chuyen ---------------- “giai qtryet tha tye hanh chinh theo co' ché mjt cira, mét cira lién thong
LU‘U ho so SOtaLUy ban-ahén din cac huyén, thi xa, thanh phé thugc tinh Thira Thién Hué

UY BAN NHAN DAN TiNH THUA THIEN HUE

Cén cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam
2015;

Can cu Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phii vé thuc hién co ché mgl cua, mét cua lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
Van phong Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23 thdang 4 nam 2018 cua Chinh phi vé thuc hién co ché
mot cwa, mot ciea lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Uy ban nhan dan tinh tai To trinh s6
186/TTr-VPUB ngay 24 thang 5 nam 2019 vé vige dé nghi ban hanh cdc Quy

dinh tiép nhdn, giai quyét va tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh tai cap
tinh va cap huyén.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh ndy Quy dinh tiép nhan, glal
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mdt cua
lién théng tai Uy ban nhén dan cac huyén, thi x4, thanh phé thudc tinh Thira
Thién Hué.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay 15 thang 6 nim
20109.

Piéu 3. Bai bo Quyét dinh sb 1735/Qb-UBND ngay 24 théng 9 nam
2012 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé quy dinh tiép nhén, giai quyét va
tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo co che mdt cira tai Uy ban nhan
dan cac huyén, thi x4, thanh pho.

Bleu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam dbc cac so, Thu
trudng cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban
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nhan dan cac huyén, thi xa, thanh ph 5, Cha tich Uy ban nhén dén cac x4,
phuong, thi trAn va cac td chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 4;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL, BS Tu phap;
- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP);
- Thudng vu Tinh uy;
- TT HDPND tinh;
- Chu tich va ciac Phé CT UBND tinh;

- Trung tdm HCC cac huyén, thi xa, thanh phé;

- PCVP vacéac CV;.
- Cong bdo tinh, Cong Thong tin dién t tinh;
- Luu: VT, CCHC.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Phan Ngoc Tho



UY BAN NHANADAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE DPoc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY DINH
Tiep nh?n, giai quyét va tra ket qua giai quyét tha tue hanh chinh
theo co ché mt cira, mdt ctra lién thong tai Uy ban nhéin din cac huyén,
thi x&, thanh phd thudc tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 31 /2019/QD-UBND
ngay 03 thang 6 nam 2019 cua Uy ban nhdn dan tinh Thira Thién Hué)

. Chuong I
CAC QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh
~ Quy dinh nay quy dinh vé viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh theo co che mdt cua, mot cua lién thong tai Uy ban
nhan dan (sau day goi la UBND) cac huyén, thi x4, thanh pho thudc tinh Thua
Thién Hué.

Diéu 2. Poi twgng ap dung

1. Cac co quan giai quyét thu tuc hanh chinh, gom:

a) UBND céc huyén, thi x&, thanh pho (sau diy goi la UBND cap huyén).

b) Phong, ban chuyén mén thugc UBND cac huyén, thi xa, thanh phé (sau
day goi 1a Phong, ban chuyén mon céap huyén).

¢) UBND céc x4, phuong, thi tran (sau day goi la UBND cap x@).

d) Cac co quan cia Trung uong dugc t6 chirc theo hé théng nganh doc tai
dia phuong.

2. Can bd, cong chue, vién chirc cua céc co quan ¢6 thdm quyén gial
quyét thi tuc hanh chinh quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay (sau day goi chung la
cong chire, vién chirc).

3. Té chirc, c4 nhan c6 yéu cau thuc hién thi tuc hanh chinh (sau day goi
chung 12 t6 chirc, ca nhan).

4. Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép, ca
nhan dugc thué hoic duge iy quyén thuc hién thd tuc hanh chinh theo quy dinh
ctia phép luit.

Piéu 3. Cac nguyén tic thuwe hién tiép nhén va tra két qua

1. Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t0 chue, ca nhén theo co c}}é
mot clra, mot cta lién thong duoc quan lj' tap trung, thong nhat. To chuc ti@;p
nhén hd so va tra két qua tai mot dau mbi 1a Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén, trir nhimg tha tuc hanh chinh dac thu.
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2. Lay sy hai long cua t6 chire, ¢4 nhén 14 thude do chét lugng va hiéu qua
phuc vu cta céng chire, vién chirc va co quan c6 tham quyén.

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, ding
phéap luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su
phdi hop chat ché giita cac co quan ¢6 tham quyeén.

4. Qua trinh giai quyét tht tuc hanh chinh dwoc d6n déc, kiém tra, theo
ddi, gidm sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co sé day manh
ing dung céng nghé thong tin va ¢ su tham gia cua to chirc, cd nhan.

5. Cong chire, vién chac tiép nhan khong dugc yéu cau t6 chire, cd nhan

r

nop thém bat ky mot loai gidy to nao khéc ngoai danh muc thanh phan hd so.

6. Viéc huéng din, yéu ciu b sung, diéu chinh néi dung, gia han thoi
gian giai quyét ho so cho td chire, c4 nhan duoc thuc hién mot lan, cu thé, day
du bang van ban.

7. Khéng lam phat sinh chi phi thuc hién thu tuc hanh chinh cho té chire,
ca nhén ngoai quy dinh cta phap luat.

8. Trung tdm Hanh chinh c6ng cép huyén lam viéc céc ngay trong }ué.n tur
thir hai dén thir sau va sang thi bay theo gi hanh chinh, trir cac ngay le, tét....
theo quy dinh cta phép luat.

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

Di¢u 4. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh ciia Trung tAm Hanh
chinh ¢ong cap huyén

1. Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén tiép nhan hd so tAt ca cc thi
tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét hoac lién théng giai quyét cta Uy
ban nhan dan cdc huyén, thj x4, thanh phd, céc thi tuc hanh chinh thude tham
quyén giai quyét hodc lién théng giai quyét cia cac co quan dugc t6 chire theo
h¢ thdng nganh doc tai dia phuong theo chi dao ctia Thu tuong Chinh phu, tha
tuc hanh chinh thugc thim quyén giai quyét ctia céc co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhén dan cac xd, phuong, thi tran duoc giao tiép
nhan tai cap huyén.

2. D6i v6i nhimg thi tuc hanh chinh dic tha duoc Chu tich Uy ban nhén
déan tinh quyét dinh cho phép khéng thuc hién tiép nhan tai Trung tdm Hanh
chinh céng thi phong, ban chuyén mén duoc tiép nhan tai don vi, nhung phai
cép nhdt vao Hé théng xur ly mt cira tép trung va phai 4p dung quy trinh theo
déi viée tiép nhan, xir Iy hé so, tra két qua giai quyét tuong tr nhu quy dinh tai
cacPbieu 7, 8,9, 10, 11 caa Quy dinh nay.

s A P - A A A . > A >
Di€u 5. Cach thire tiép nhan ho so va tra két qua
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L -Irac tlep tai- Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén hoéc tai co quan
chuyén mon dbi véi nhitng thu tuc hanh chinh dic tht duoe Chu tich UBND
tinh quyét dinh khéng dua vao Trung tdm Hanh chinh céng.

2. Théng qua dich vu buu chinh céng ich theo quy dinh cia Thu tuéng
Chinh pht, qua thué dich vu cta doanh nghiép, c4 nhan hoic qua ty quyén theo
quy dinh cua phap luét;

3. Truc tuyén tai Cong Dich vu cdng cua tinh.

Diéu 6. Huéng din ké khai, ding ky gidi quyét thi tuc hanh chinh

. Céng chirc, vién chic Trung tdm Hanh chinh céng cé trach nhiém
hudng dan td chirc, ¢4 nhan:
: a) Céc hd so, gidy to ma t6 chiic, ca nhan phai ndp khi giai quyét thu tuc
hanh chinh;

b) Quy trinh, thai han giai quyét thi tuc hanh chinh;
¢) Mitie va céch thire ndp thué, phi, 18 phi hodc céc nghia vu tai chinh khac
(néu co); :

d) Cach thuc hién tao tai khoan dé dang ky giao dich thu tuc hanh chinh;

d) Cung cap cac thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh khi t chirc, c4 nhan yéu cau theo quy dinh phap luat.

Noi dung huéng dan phai bao dam chinh xac, day’du, cu thé theo van ban
quy pham phap luat dang c6 hiéu luc, quyét dinh cong bo tha tuc hanh chinh cua
Chu tich UBND tinh.

2. Viéc hudéng dén t6 chirc, c4 nhéan cé thé thuc hién théng qua céc céach
thirc sau:

a) Huong dén truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh céng;

b) Huéng dan qua hé thong tong dai hodc s6 dién thoai chuyén dung da
céng bo cong khai;

¢) Hudng dg‘gn truc ‘guyén trén Céng Dich vu cong tinh hodc qua mang xa
hoi duoce cap cé tham quyén cho phép;

d) Béing vin ban dugc giri qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bd ho so dién mau, qua cac video hudng dan mau dung sin
hoidc bang cac cach thuc khac.

No6i dung huéng dan duge luu tai Trung tdm Hanh chinh cong.

3. Truong hop danh muc tai liéu trong hd so giai quyét thi tuc hanh chinh
con thiéu so voi danh muc tai liéu duogc cong bb cong khai theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay hoic tai liéu chua cung cap day du thong tin theo biéu mau

huéng dan cia co quan cd tham quyén thi cong chirc, vién chirc tiép nhén hd so
thi tuc hanh chinh huéng dan dai dién t chirc, ca nhan bo sung mdt 1an day du,

chinh xac.
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4. Cong chirc, vién chic Trung tdm Hanh chinh cong hé tro t6 chire, c4
nhén thye hién tao tai khoan sir dung khi dén ndp ho so tai Trung tam.

Diéu 7. Tiép nhan hd so

1. Pbi voi hd so nop truc tiép, cong chire, vién chie tiép nhan ho so kiém
tra tinh hop 1€, chinh xéc, day du ctia hd so. Néu hd so khong thude pham vi giai
quy et thi huéng dan d t6 chic, cé nhan dén cic co quan cé tham quyén giai
quyet theo quy dinh.

a) Trudng hop hé so chua hop 1€, chua chinh xéc, day du theo quy dinh
thi huéng dan td chire, ca nhan bd sung, hoan thién hé so bang Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so (Méu s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét
dinh nay);

b) Truong hop tu cho: nhén ho so, cong chire, vién chuc tiép nhén hd so

phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir chdi giai quyet hé so thi tuc hanh chinh
(Mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay);

¢) Truong hop hé so hop 1€, cong chure, vién chirc tlep nhén hd so cap
nhat thong tin vao Hé thong Xu ly mot cura tap trung va lép Giay tlep nhén ho SO
va hen tra két qua, Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (Mau sb 01, sé 05
tai Phu luc ban hanh kém theo Quyet dinh nay); chuyén ho so cho bo phan sb
hoa hé so dé luu trit, giai quyét hd so trén moi truong mang.

d) Trudng hop thi tuc hanh chinh ¢ quy dinh phai tra két qua giai quyet
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyet, néu hé so da day du, chinh xac, da diéu
kién tiép nhén, cong chirc, vién chirc tiép nhén khong phai lap Glay tlep nhan ho
so va hen tra két qua, nhung phai cdp nhét tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé
thong xu ly mét cira tap trung; truong hop ngudi ndp hd so yéu cau phai c6 Giay
tiép nhan hd so va hen tra két qua thi céng chire, vién chirc cung cap cho nguoi
ndp hd so.

2. Béi v6i hé so ndp qua dich vu buu chinh, ¢éng chirc, vién chirc tiép nhan
hd so cing nhén vién buu chinh kiém dém hd s0, bdo ddm phu hop véi danh
muc tai liéu ghi trén Phiéu giri hd so cia buu chinh.

a) Cong chire, vién chirc tiép nhan hd so thuc hién cac cong viéc & Khoan
1, Bidu nay.

b) Thoi han giai quyet duoc tinh tir ngay cong chire, vién chirc tiép nhén
nhan duge hd so hop l¢, day du tr nhan vién buu chinh (Bién ban giao nhén hd
so gifra cong chirc, vién chiic tiép nhan va nhan vién buu chinh).

¢) Trung tdm Hanh chinh cdng c6 trach nhiém tra lai hd so khong thudc
pham vi giai quyét, hd so chua h0'p 18, day du hoic chuyén Phieu huéng dan
hoan thién hd so, Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua cho td chire, ca nhan
ngay trong ngay theo duong buu chinh.

3. Bdi véi hé so ndp truc tuyén thonc qua Cong Dich vu céng cua tinh, céng

chire, vién chitc tiép nhén hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cua
hd so.



: a) Trub’ng hop ho so chua day du, chinh xac ho&c-khéng thudc tham
quyén giai quyét theo quy dinh, céng chirc, vién chic tiép nhan phai c¢ théng
bao, néu rd ndi dung, ly do va hudng dan cu thé, ddy du mot 1an dé o chue, cé
nhan bé sung déay du, chinh xac ho#c guri diing dén co quan c6 thim quyén.

Viéc thong bao dugc thuc hién théng qua chirc ndng glri thu dién tw, gii
tin nhan tdi td churc, ca nhan qua Cong Dich vu cong cua tinh.

b) Néu ho so cua to chire, ca nhan day du, hop € thi cong chirc, vién chic
tiép nhéan hé so g Gidy tiép nhéan ho so va hen tra két qua cho td chure, ca nhan
qua Cong Dich vu cong cia tinh va chuyén cho co quan cé tham quyén dé giai
quyét theo quy dinh.

4. D6i véi hd so lién thong tix UBND cép xa tlep nhéan trén HE thong xur ly
mot cua tap trung, cdng chuc, vién chirc tlep nhan hé so phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cua hd so; lap Giay tlep nhan hd so' va hen tra két qua,
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hé so (Méau sé 01, sé 05 tai Phu luc ban
hanh kem theo Quyét dinh nay) va chuyén cho co quan cé thdm quyén dé giai
quyét theo quy dinh.

Pidu 8. Chuyén hd so cho co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh

Ngay sau khi tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 7
Quy dinh nay, cdng chue, vién chuc tiép nhdn hd so phai chuyén hd so dén co
quan c6 thim quyeén giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dit liéu hd so dién tir da duge s6 héa, duoc ky s6 hodc duoc tiép
nhan truc tuyén cua t6 chire, ¢4 nhan dén co quan cé thdm quyén giai quyét thong
qua Hé thong xir Iy mot cira tap trung cuia tinh.

2. Chuyen ho so gidy (kém theo Glay tiép nhan hd so va hen tra ket qua,
Phleu kiém soat qua trinh glal quycl hé 50) cho co quan co thdm quyen giai
quyét ngay trong ngay lam viéc hoac chuyén vao dau gi¢ ngay lam viéc tiép
theo dbi voi trudong hop tlep nhan sau 15 gi¢ hang ngay.

Viéc chuyén hd so gidy dén co quan c6 thdm quyén giai quyét duoc thuc
hién bang céach chuyen truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh céng ich
nhung phai bao dam tiét kiém, hidu qua, an toan hd so tai liéu.

3. Co quan ¢6 tham quyén giai quyét tlep nhén hd so, kiémﬂ tra va tra lai
ho so khi phat hién hé so do Trung tdim Hanh chinh céng chuyén dén khong
dung sb luong hodc chua day du thanh phan theo danh muc thu tuc hanh chinh.
Trung tam Hanh chinh cong ¢6 trach nhiém lién hé voi td chire, ca nhan dé xin

18i va dé nghi hoan chinh hd so theo quy dinh.
Diéu 9. Giai quyét ho so thi tyc hanh chinh

1. Sau khi tlep nhan hd so thi tuc hanh chinh, Thu trudng co quan co
tham quyen phén cdng cong chire, vién chire xur ly truc tiép xem xét, thim.dinh
h so, trinh phé duyet két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

i
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2. Truong hop thu tuc hanh chinh khéng quy dinh phai thérq tra, xac minh
hé so, cong chire, vién chirc dugc giao xr ly ho so thuc hién thdm dinh, trinh
cap c6 thdm quyén quyét dinh; cap nhat théng tin vao Hé thong xu Iy mét cira
tap trung va ghi thdng tin vao Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so; chuyeén
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho Trung tim Hanh chinh cong.

3. Truong hop ¢é quy dinh phéi thim tra, x4c minh hd so

a) Cong chuc, vién chirc duge giao xir ly ho so thuc hién thidm tra, xac
minh, trinh cap cé tham quyen quyét dinh, cap nhat théng tin vao Hé thong xu ly
mot ctra tp trung va ghi théng tin vao Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd
s0;

b) Qué trinh tham tra, x4c minh phai dugc 1ap thanh hd so, luu thong tin
vao Hé théng xur ly mét cura tap trung va luu tai co quan giai quyét. Truong hop
can c6 mit ca nhén, td chirc dé thim tra, xéc minh hd so thi phéi cap nhat théng
tin vé thoi gian, dja diém, thanh phin, ndi dung thim tra, xac minh trén Hé
théng xir ly mét cira tap trung hogc théng béo céc ndi dung trén cho Trung tam
Hanh chinh céng trong trudng hop giai quyét hd so gidy dé theo ddi, gidm sat.

4. Péi véi hd so qua tham tra, thdm dinh chua da didu kién giai quyét, co
quan gidi quyét thi tuc hanh chinh tra lai h6 so kém theo théng béo bang vin
ban va néu ré ly do, ndi dung can bd sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so dé guri cho ¢4 nhén, té chirc théng qua Trung tdm Hanh chinh cong.
Thoi gian théng béo tra lai hd so khong qué ba (03) ngay lam viéc ké tir ngay
tiép nhan hd so, trir truong hop phap luat chuyén nganh da cé quy dinh cu thé vé
thoi gian. Thoi gian gii quyét duoc tiép tuc tinh sau khi nhan di hd so. Qua
thoi gian thong bdo tra lai hd so dé didu chinh, b sung co quan giai quyét tha
tuc hanh chinh khéng ¢6 van ban hudéng dan, dé nghi bd sung ndi dung hé so thi
hd so dugc xem 1a hop 1.

5. Truomg hop hé so phéi 14y y kién ciia cic don vi ¢6 lién quan

a) Co quan, don vi cha tri gidi quyét ho so gui thong béo dién tir hodc vin
ban phoi hop xtr Iy dén céc don vi c6 lidn quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay
y kién, théi han 1dy y kién. Viéc 14y y kién phai dugc cdp nhit ddy du vé noi
dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé théng xur ly mét clra tép trung va
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

b) Co quan, don vi dugc 14y ¥ kién c6 trach nhiém tra 10 céc ndi dung
dugc ldy ¥ kién theo thoi han ldy ¥ kién va cap nhat két qua tham gia v kién vao
Hg¢ thong xtr Iy mét cira tap trung va Phidu kiém soat qué trinh gii quyét hd so.
Trudng hop qua thdi han lay y kién ma co quan, don vi dugc lay y kién chua c6
van ban gidy hodc vin ban dién tir tra 10i thi co quan, don vi chu tri théng béo
cho Gidm ddc Trung tdm Hanh chinh céng vé viée cham tré dé phéi hop xur ly.

6. Truomg hop hé so thuc hién theo quy trinh lién théng gilta cic co quan
c6 tham quyén cling cap 3. o



a) Trudng hop té chire, ca nhan nop ho SO glay, Trung tam Hanh chinh
cong xac dinh thir ty cac co ‘quan ¢ tham quyén giai quyét, chuyén hé so gidy
den co quan chu tri giai quyét. Co quan chu tri c6 trach nhiém xur ly ho so, cung
cap két qua giai quyét thude thim quyén (néu co); thuc hién chuyén hé so lién
thong theo quy dinh dén co quan tham gia giai quyét tiép theo, trong do Phiéu
chuyén xir Iy phai néu r3 néi dung cong viéc, thoi han giai quyét cua co quan
tham gia; cép nhat thong tin xur ly, théng tin chuyén xur ly vao HE théng xur 1y
mat ctra tap trung va Phiéu kiém soaét qué trinh giai quyét hd so;

Co quan tham gia giai quyet hé so lién thong cé trach nhiém xur ly theo
thAm quyén, chuyén két qua va hd so cho co quan c6 tham quyen tlep theo theo
thir tur Trung tdm Hanh chinh céng xac dinh; co quan c6 thdm quyén cudi cling
giai quyet xong thi chuyén két qua va héd so kém theo cho co quan co tham
quyén chu tri; co quan chu tri chuye n két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho
Trung tdm Hanh chinh céng dé tra két qua cho ca nhan, té chic theo quy dinh;
cép nhét tinh hinh, k&t quéa xtr 1y ho so lién théng vao Hé théng xir Iy mdt ctra
tap trung va Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so.

b) Truong hop ca nhan, to chtc nop hé so dién tir, Trung tim Hanh chinh
cong chuyén hd so dién t dén tit ca cac co quan, don vi tham gia giai quyét,
trong do6 ghi rd trach nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua cac co
quan, don vi tham gia giai quyet Co quan, don vi tham gia giai quyét hd so lién
thong thuc hién xir Iy theo thim _quyén, tra két qua giai quyét cho co quan, don
vi cén sur dung két qua giai quyet cho cac buoc trep theo va gui cho Trung tam
Hanh chinh cong dé tra ket qua cho ca nhén, t6 chuc theo quy dinh; cap nhat
tinh hinh, két qua xtr ly ho so lién thong vao Heé théng x{r Iy mot cira tap trung.

7. Truong hop hé so thyc hién theo quy trinh lién thong gitra cac co quan
c6 tham quyén khéng cting cap

a) Trung tdm Hanh chinh cong chuyén hé so gidy dén co quan chu tri giai
quyét; co quan chul tri c6 trach nhiém xur ly ho so; thuc hién chuyén ho so lién
théng theo quy dinh dén cac co quan tham gia giai quyet lién théng. Chuyén
théng tin trén HE théng xur Iy mdt cira tap trung cho cic co quan, don vi tham
gia giai quyet lién théng dé giam sat.

b) Co quan tham gia giai quyet lién thong xu ly hé so theo quy dinh tai
khoan 1, 2, 3, 4, 5 Piéu nay; chuyén két qua glal quyet cho co quan chu tri giai
quyét de gui cho Trung tam Hanh chinh cong noi tiép nhéan ho so ctia c4 nhan, to
chure tra két qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

8. Truong hop hé so thude tham quyén giai quyet clia céc co quan chuyén
mon thude Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan cédp xi dugc giao tiép nhan
tai cap huyén

a) Trung tam Hanh chinh cong tiép nhan va chuyen hd so dién t, hd so
gidy dén co quan chu tri giai quyét; =

b) Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xur ly hd so; chuyén két qua giai quyét

0 (b=t tmp ™



8

cho Trung tdm Hanh chinh cong noi tiép nhan ho so cta ca nhén, t6 chirc tra két
qua theo Giay ti€p nhan hd so va hen tra két qua.

9. Céc hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Pidy nay sau khi tham dinh
khong du diéu kién gidi quyét, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd
s0 va thong bdo bang van ban néu 15 ly do khéng giai quyét hd so theo miu
Phiéu tir chdi giai quyét ho so gui cho ca nhan, té chire théng qua Trung tdm
Hanh chinh céng. Théng bao dugc nhdp vao muc tra két qua Hé théng XU ly mot
clra tap trung va S6 theo ddi hd so (MAu sé 06 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quyét dinh nay). Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo
quy dinh.

10. Trudng hop khong thé giai quyét thi tuc hanh chinh theo ding thoi
gian quy dinh, trong thoi han chiam nhét 01 (mot) ngay trudc ngay hét han, co
quan, don vj giai quyét hd so phai thong béo bing van ban cho Trung tdm Hanh
chinh céng va giri Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua (Mau sb 04 tai Phy
luc kém theo Quy dinh nay) cho cé nhan, té chue, trong do ghi r6 ly do qua han,
thoi gian xin gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua dugce thuc hién
khong qua mét 1an. - :

Thai gian gia han tra két qua yéu cau khong qua thoi han giai quyét thu
tuc hanh chinh d6 (d6i véi nhirng thu tuc hanh chinh c6 thoj han giai quyét dugi
8 ngdy) hodic khong qua 1/2 thdi gian giaj quyét tht tuc hanh chinh (d6i voi
nhimg thu tuc hanh chinh 6 thai han giai quyét tir 8 ngay tré 1én).

Can cir Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, Trung tdm Hanh chinh
cong diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur ly trén Hé théng xir 1y mét ctra tap
trung, dong thoi gui thong bao dén 1 chire, cd nhan qua thu dién tir hodc tin
nhin dién thoai hodc mang xa hdi duoc cdp c6 thim quyén cho phép (néu co).

Piéu 10. Chuyén két qua giai quyét vé Trung tim Hanh chinh cong

Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh phai dugc co quan c6 thim quyén
giai quyeét ky so, cap nhat va chuyén trén Hé théng xtr Iy mot cira tap trung.

Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh chuyén ban chinh két qua giai
quyét (c6 kém theo Phidu lgiém soat qud trinh giai quyét hd s0) cho Trung tam
Hanh chinh céng chim nhit truéce 2 gio so véi gi0 hen tra ghi trén Gidy tiép
nhan hé so va hen tra két qua.

Viéc chuyén ban chinh két qua va ho so ho so lién quan (néu ¢6) duoc thuc

hién bing c4ch chuyén truc tiép hodc théng qua dich vu buu chinh céng ich
nhung phai bao dam tiét kiém, hiu qua, an toan hd so taj ligu.

Diéu 11. Tra hd so, két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh

=

1. Ket qua giai quyét tha tuc hanh chinh gui tra cho 15 chitc, c4 nhan phai
bao dam day du theo quy dinh.

2. Té chirc, ca nhan nhéan két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Giay ti€p nhan hd so va hen tra két qua. Trudng hop to
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chirc, ca nhan da ding ky nhan két qua qua dich vu buu-chinh thi viée tra két qua
dugc thuc hién qua dich vu buu chinh.

3. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh trude thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trude thoi han quy
dinh duoc Trung tdm Hanh chinh céng théng bdo cho t6 chirc, ca nhén biét trude
qua tin nhan, thu dién tu, dién thoai hodc qua mang xa hdi duoc cip c6 tham
quyén cho phép.

4. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho té chure, cé nhan dugc luu triy
tai Hé thong xir Iy mét cua tap trung cua tinh dé phuc vu viéc st dung, tra clru
thong tin, dit liéu theo quy dinh cua phap luét.

5. Két thuc viée tra két qua, trong thoi gian 02 ngay, Phiéu kxem soat qua
trinh giai quyét hé so dugc sao chup thém 01 ban. Ban chinh chuyén vé co quan
gidi quyét thu tuc hanh chinh dé luu trix theo ho so; ban sao dugc luu gilt tai
Trung tdm Hanh chinh céng dé phuc vu cong tac tong hop, béo cdo, dénh gia.

Diéu 12. Trach nhiém cua cic co quan, to chire, ca nhin ¢6 lién quan
trong viéc giai quyet ho S0, két qua bi sai, bi mit, bi that lac hoac bi hw
héng va trong cham tra két qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyet thu tuc hanh chinh,
néu 18i thudc vé cong chirc, vién chure, co quan co tham quyén thi ¢éng chile,
vién chirc, co quan c6 thAm quyén phai sira déi, bd sung, bai bo, thay thé hozc
dinh chinh sai sot va phai chiu moi chi phi lién quan dén stra déi, bd sung, bai

bo, thay thé hozc dinh chinh.

2. Truong hop hd so bi mét, bi thit lac hodc bi hu héng trong qué trinh
giai quyét thi tuc hanh chinh thi co quan, té chire, ¢4 nhén ¢6 lién quan cé trach
nhiém phdi hop véi td chire, ca nhan c6 ho so, gidy t& bi mat, bi that lac hoic bi
hu hong va co quan, t6 chiic c6 thém quyén dé khic phuc hdu qua; xac dinh co
quan, to chirc, ca nhan da lam mat, thét lac, hu hong hd so dé quy trach nhiém
chi tra moi chi phi phat sinh trong viéc xin cép lai ho s0, gidy to, cac trach
nhiém khac c6 lién quan va xin 16i 16 chire, cé nhan vé su ¢b nay. Trudong hop
lam mét, that lac, hu hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phép luat thi tiy
theo tinh chét, mic do cia hanh vi vi pham, to chire, ca nhan cé hanh vi vi pham
sé€ bi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

3. Ho Y két qua gial quyét tha tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh
cong ich bi mat, bi thét lac, bi hu hong duge xir Iy theo quy dinh cua Thu tudng
Chinh phu va phap luét c6 lién quan.

4. Co quan, don vi giai quyet ho so dé xay ra tinh trang cham tré hoic c6
van ban tra ho so, yéu cau bd sung hé so, hucmg dan cong dan, té chic cé trach
nhiém giai trinh kién nghi, khiéu nai ciia cong dan, tb chirc (néu o).

Piéu 13, Phuong thire ndp phi, 1¢ phi

1. T4 chirc, ca nhan c6 trach nhi€ém ndp phi, 1€ phi giai quyét thu tuc hanh
chinh di dugc quy dinh (néu co) theo cac phuong thirc sau day:

it

H 1T §51
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a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, 1& phi cia Trung tdm
Hanh chinh céng;

b) Truc tiép ndp hodic chuyén vao tai khoan cta doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh céng ich dé chuyén cho Trung tdm Hanh chinh céng trong
truong hop thuc hién thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh céng ich hoac
nop hd so truc tuyén;

c) Truc tuyén théng qua chirc niing thanh toan phi, 1& phi ciia Hé thng xu
ly mét ctra tdp trung.

2. Trong truong hop khéng nop truc tiép thi chimg tr ndp tién, chuyén
khoan tién phi, Ié phi giai quyét thu tuc hanh chinh hoic bién lai thu phi, 1& phi

giai quyét thu tuc hanh chinh (néu o) dugc giri kém theo hd so dén co quan co
tham quyén giai quyét tht tuc hanh chinh.

- Chuong 111
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO VA LUU TRT

Diéu 14. Céng tic kiém tra, bdo cio

I Dinh ky 01 thdng mét lan, Trung tim Hanh chinh cong téng hop két
qué tién do giai quyét tht tuc hanh chinh cia phong, ban chuyén mén dé tham
muu Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén bdo céo lanh
dao UBND cap huyén.

2. Binh ky 06 thang mot lan, Van phong Hoi ddng nhan dén va Uy ban
nhan dan cdp huyén phdi hop véi phong, ban chuyén mén, cic co quan trung
uong doéng tai dja phuong dé danh gid két qua, rat kinh nghiém va nang cao chit
luong, higu qua cia co ché phéi hop trong hoat dong tiép nhan, giai quyét, tra
ket qua thu tuc hanh chinh (c6 ghi nhén bang vin ban).

3. Uy ban nhan dan cap huyén c6 trach nhiém béo céo Uy ban nhan dan
tinh (théng qua Vin phong Uy ban nhén dan tinh) vé tinh hinh ti€p nhén, giai
quyét thu tuc thu tuc h?mh chinh (két qua, kho khan, vuéng mac, kién nghi, dé
Xuat) tai cac bao cdo kiém soat thi tuc hanh chinh dinh ky hang quy, nim.

Diéu 15. Luru trit hd so

Trung tdm Hanh chinh céng, céc phong, ban chuyén mén va cac co quan
thure hién viéc Iuu trit ho so theo quy dinh hi¢n hanh vé céng tac luu trir.

~ Chuong 1V
TRACH NHIEM THI HANH
Diéu 16. Triach nhiém thi hanh

1. Uy ban nhan dén céc huyén, thj x4, thanh phd Hué c6'trach nhiém t6
chirc quan triét ndi dung Quy dinh nay dén cong chure, vién chirc thudc thim
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quyén quan ly, tap trung vao céc déi twong truc tiép tham gia quy trinh tiép
nhan, gidi quyét va tra két qua thu tuc hanh chinh cho td chire, ca nhén theo co
ché mét cira, mét cira lién thong.

. 2. Vian phong UBND tinh ¢6 trach nhiém huéng dan, theo dc”)i,, dén dbc,
kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay; dinh ky hang nim hoic dét xuét b4o céo
UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

3. Trong qué trinh thyc hién Quy dinh nay, néu c6 khé khan, vuéng mic,
cac co quan, dia phuong gui y kién vé Vin phong UBND tinh téng hop, bo

b

cdo UBND tinh diéu chinh, b6 sung phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
HU TICH
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Mau s6 01 Mau giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau s6 02 Mau phiéu y8u cau bd sung, hoan thién hd so
Mau s6 03 Mau phiéu tlr chéi tiép nhan giai quyét hé so
Mau sé 04 Mau phiéu xin 13i v hen lai ngay tra két qua
Mau s6 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau s6 06 Mau s6 theo ddi hd so
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Chir ky s6 ctia T6 chire
(néu la bieu mau dién tr)

Miu s6 01

TEN CAP HUYEN ¢ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HANH CHINH CONG Déc lap - Ty do - Hanh phic
= T /TTHCC-GTN Rt el . thdng ... ... e

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd so:......

Trung tdm hanh chinh cong .........
(T e T e el
Dla Chl .......................................................................................................

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

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

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

S6 lwong hd so:............ (bo)

Thoi gian giai quyet hé so theo quydiniila:............ ngay

Thoi gian nhan hé so: ....gio.... phut, ngay ... thang ...nam

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio.... phit, ngay....thang....nam

Diang ky nhan két qua tai:...............
Vao Sé theo dbi hd so, o e S Séthirty.........
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)
(Chir ky s6 cua Nguoi tiép nhdn hé so néu
la biéu mdu dién nr)
Ghi chu:

- Giay tiép nhin va hen tra két qua dugc ldp thanh 2 lién; mdt lién giao cho to chirc, c4 nhén
ndp hd so; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so va duogce luu
tai Trung tdm hanh chinh cong,

18 chire, ca nhan ¢b thé dang ky nhan ket qua tai Trung tdm hanh chinh céng hoic tai nha
(tru s& t6 chirc) qua dich vu buu chinh.



('S}

Chir ky sb cua Té chire

TEN CAP HUYEN

(néu 1a biéu méu dién to) Mau s6 02

TRUNG TAM HANH CHINH CONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Boc lap - Tu do - Hanh phic

e TR At SO R

T R R S e e R

R A s

T s caneninens oo .

s T ey s e S R e e SR R R e S
Trong qua trinh hoan thién h6 so néu c6 vuong méc, Ong/Ba lién hé voi
............ s0 dién thoai..................... dé dugc hudng dan./.

NGUOT HUONG DAN

(Ky va ghi ¥ ho tén)
(Chit ky 50 cua Nguoi hirdng dan néu la biéu
madu dién tir)



{7 Chir ky sb ctia Té chirc

(néu la biéu miu dién tw) Miu sb 03
TEN CAPHUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HANH CHINH CONG Doc lip - Ty do - Hanh phic
Boiah. /TTHCC-TCTN coeveeeeeney NGAY ...... théng ...... ndm......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tam bAnh chnliefame oo 0

Qua xem xét, Trung tdm hanh chinh céng thong béo khéng tiép nhan, giai

quyét ho so nay vai ly do cu thé nhu sau:

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

Xin théng bao cho f)ng/Bé duoc biét va thue hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
(Chit ky s6 ctia Nguoi tiép nhan hé so néu
la biéu méu dién ni)

Ghi chii: Phiéu dugc lap thanh 2 lién; mot lién giao cho 6 chirc, c4 nhan ndp hd so trong
truong hop nop hd so; mot lién duroe huu tai Trung tdm hanh chinh cong.

R T R PTY ay



Chir ky s6 cua T6 chirc
(néu la biéu mau dién ti)

Mau sb 04

TEN CAP HUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN PON VI Poc lap - Ty do - Hanh phic
R B G O, . . thang ... ... niime. ..

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

Ngay...thang.....nam.. , (tén co quan, don vi) tiép nhén giai quyét ho
so dé nghi giai quyet thu tuc hanh chmh (tén thii tuc hanh chinh) cua Ong/Ba/Té
chtrc); ma so:.

Thoi gian hen tra két qua giadi quyét hd so: ....gio...,
ngay....thang...nam..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyet hé so
ctia Ong/Ba/Tb chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Giy tiép nhan ho so va tra
két qua/Bién nhan hé so. Ly do:...
> Su chim tré nay da gay phién ha, t6n kém chi phi, céng sic cia
Ong/Ba/Té chirc.

(tén co quan, don vi) xin 16 Ong/Ba/To chuc va sé tra két qua giai quyét
hé so cho Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ......thang ... nam.....

Mong nhan dugc su thong cam cua Onng'é./Téa chirc vi su cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chit ky 56 cua Thu truong co quan, don vi
néu la biéu mau dién tir)
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Chir ky s6 ctia T6 chire
(néu la biéu mau dién tir)

B
h

Mau s6 0

TEN CAP HUYEN

[ ‘ , ¢ CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUNG TAM HANH CHINH CONG

Doc lap - Ty do - Hanh phuc

88 /TTHCC-PKS

o s Tang THEERE S U

thang ...... ndm... ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIA] QUYET HO SO

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

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

TEN CO QUAN

THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO

KET QUA GIAI
QUYET HO SO
(Trwoe
han/ding
han/qua han)

GHICHU

Trung tdm hanh
chinh cong

1. Giao: ...gi0...phit, ngay ... thang ... nim....
Trung tim hanh Ngudi giao Nguoi nhéin
chinh coéng

e Nhan:......

3 Ty S ...810...phut, ngdy ... thang ... nam....
2N o Ngudi giao Nguoi nhan
T R ...gi0...phtt, ngay ... thang ... nam....
2 NHio: i e Negwdi giao Nguoi nhin
Lo L ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan Nguoi giao Nguwoi nhin

.

AN



Ghi chu:

- Truémg hop hd so duoc chuyén qua dich vy buu chinh cong ich theo Quyét dinh sb
45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan ho so va viéc ky nhén thé hién trong héa don cua co
quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap thong tin/ ghi khi nhan ban giao hd so.

- Nguoi giao va ngudi nhdn phai ky va ghi rd ho tén.



TEN CAP HUYEN
TRUNG TAM HANH CHINH CONG

Mau s6 06

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

Dic 1ap - Tu do - Hanh phic

SO THEO DOI HO SO

So

Phong, ban

Tiép nhin, ludn chuyén

Tri két qua

Chuyén hé

Nhin két

Phwong

RiEE . | Nhin hd so' dén qui tir :
= a I'én to ; . 4| chuyén : g = thure :
Tr[Maho Ten lugng| o s | Dia chi,s8 mon chi | % | Hep gz | PRONZ | phong, | Lol Neay, ek o
so |TTHC | ho sor % dién thoai = ¢ ol ban ban Bie olaks Y | chd
b nhin tri gidi ket qua 2 . |két qua| thang, nhén
Y auyi ik R nam_ | "
mén gidi | mén giai
quyet quyeét
L5 5 SR o S % 34 B X2: Ty 11 12 1 13 r 14 | 38

Ghi chi:

- Tai muc Ghi chii: ghi ¢
- 806 theo dai ho so cé 1}

nhdn thuc ¢,

u thé cdc truomg hop @ nghi bé sun g ho so (dé
1€ dwge lap chung hodc theo tmg linh viee, nh

tinh noi thoi gian giai quyét);sém han, diing han, qua han bao nhiéu ngay.

om linh viee tai Trung tém Hanh chinh cong iy thuic

vao s heong ho so tiép



