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

TINH THUA THIEN HUE Péclip - Ty do - Hanh phiic
Sé: 52 /2013/QD-UBND Thita Thién Hué, ngay A9 thang 12 nam 2013
‘ QUYET BINH

Ban hanh Quy dinh hmmg dén, tiép nhin, giai quyet
va giao tra két qué giai quyétthi tuc hanh chinh theo co ché mt cira
tai UBND cac xa, phuong, thi tran

UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Ludt TS chirc Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhén dan ngay 26
thang 11 ndm 2003;

Can ctr Quyét dinh sb 93/2007/Qb-TTg ngay 22 thing 6 ndm 2007 cua
Thu tuéng Chinh pht ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Cén cur Quyét dinh sb 38/2011/QD-UBND ngay 01 thang 11 nam 2011
cta Uy ban nhan dén tinh vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban
nhén dén tinh;

- 1y . » . X - A
Xét dé nghi cua Gidm doc S& N§i vy,

QUYET DINH:

{-)leu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay quy dinh huéng dan, tlep nhén,
giai quyét va giao tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira
tai UBND céc x4, phudng, thi trén.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Didu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm déc S& Noi vy, Chu
tich UBND cac huyén, thi x4, thanh phd, Chu tich UBND cac x4, phudng, thi
tran, Thud trudng céc co quan chuyén moén thudec UBND tinh va céc to chuc, ca
nhén lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

N}g‘i nkﬁ{t:3 TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; ™

- Cyc Kiém tra vin bin, B$ Tu phap; KT,C HU-. TICH
- TT HDND tinh; O CHUTICH
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Céng théng tin dién tir tinh;
- Cac PCVP vacic CV;

- Luu: VT, NVTP. .

Phan Ngoc Tho




UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Huéng din, tiép nhén, giai quyét
va giao tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
theo co' ché mdt cira tai UBND céc xi, phudng, thi trin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 92 /2013/0D-UBND
ngay 19 thdng 12 ndm 2013 cua Uy ban nhdn dan tinh)

Chuwong I
CAC QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Co ché mot cira tai Uy ban nhén dén cac xa, phuong, thi trin

Co ché mét cira tai Uy ban nhén dan céc x4, phudng, thi tran (duoc goi tit
12 UBND cép x4) 14 co ché giai quyét cong viéc cta té chirc, ca nhan thudc trach
nhiém, thim quyén giai quyét ciia UBND cép x4, Chu tich UBND cép x4 tir
huéng dén, tiép nhén hé so, giai quyét hd so dén giao tra két quéa dwoc thuc hién
tai mot dau mbi 1 BO phan Tiép nhan va tra két qua (TN&TKQ), do Chu tich
UBND cép x4 thanh 14p va phu trach.

‘Piéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Ap dung thuc hién co ché mét cira d6i v6i tht ca cac thi tuc hanh chinh
(TTHC) thudce cac linh vuc: Tu phap, ton gido, xay dung, néng nghiép, lao dong
- thuvong binh va x4 héi, van héa, gido duc va dao tao, tai nguyén va méi trudng
theo Quyét dinh ciia UBND tinh vé& ban hanh B6 danh muc TTHC chung 4p
dung tai UBND x4, phuong, thi trén trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

UBND céc huyén, thi x&, thanh phd va UBND cép xi quyét dinh thém
linh vuc khéc dé dura vao thuc hién co ché mot ctra tai dia phuong.

2. Vi cac TTHC chua duge quy dinh thuc hién co ché mét clra tai
UBND cép x3 thi van 4p dung thuc hién ddy du cac quy trinh theo Diéu 6, 7, 8,
9, 10 ctia Quy dinh nay nhung duoc tiép nhén va giao tra két qua tai phong 1am
viéc cua cong chirc.

3. Quy dinh nay ép dung d6i véi cong chire, 1anh dao UBND cip x4 va td
chtrc, ca nhén khi thuc hién tiép nhan, g1a1 quyet va giao tra két qua TTHC theo
co ché mét cira.

Diéu 3. Nguyén tic tiép nhén, giai quyét va giao tra két qua TTHC
1. Nguyén tic tiép nhan, giao tra két qua




a) Cong khai, minh bach, tao thuan tién cho t& chirc, c4 nhan va dam bao
giai quyét TTHC ding thoi gian. y \{

b) Tiép nhén hd so, giao tra két qua, thu phi va 18 phi tai mét dau mdi duy
nhit 1a cong chirc lam viéc tai Bd phan TN&TKQ ciia UBND cip xi. Céng
chirc chuyén moén, nghiép vu, cong chirc lam viéc tai B6 phan TN&TKQ, 1anh
dao UBND cép xa khong truc tiép nhén hoic giao tra két qua cho td chirc, ca
nhén tai nhitng noi khong phai la phong lam viéc ciia B$ phan TN&TKQ (ddi
véi cac TTHC di dugc quy dinh thyc hién theo co ché mot cira).

¢) Cong chirc 1am viée tai Bd phan TN& TKQ khéng duoc yéu cau tb chirc,
ca nhan ndp thém bat ky mét loai giéy t& nao khac ngoai danh muc thanh phén hd
so di dugc quy dinh tai Quyét dinh ciia UBND tinh v& ban hanh B danh muc
TTHC chung 4p dung tai UBND x4, phuong, thi trdn trén dia ban tinh Thira
Thién Hué.

d) Coéng chuc lam viéc tai B phdn TN&TKQ hudng dan, yéu céu bd
sung, didu chinh ndi dung, gia han thoi gian giai quyét hd so cho té chirc, ca
nhén dugc thue hién theo nguyén tic déy da, mét lan béng vin ban.

2. Nguyén tic phdi hop giai quyét

a) Quy trinh chuyén, giao hd so dugc thuc hién bing cach chuyén truc
tiép, c6 phiéu theo dbi giai quyét hé so.

b) Lanh dao UBND cip x4, céng chirc chuyén mén, nghiép vu khong xem
xét, thu 1y, giai quyét cac hd so khi khong cé phiéu theo doi giai quyét hd so
kém theo.

c) Céng chirc va don vi lién quan tham gia ¥ kién theo d& nghi clia cong
chirc chuyén mén, nghiép vu chi tri, néu qua thoi gian yéu ciu ma khéng cé vin
ban tra 101 thi coi nhur d& ddng thuan va chiu trach nhiém lién quan d6i v6i ndi
dung duoc dé nghi cho y kién.

Piéu 4. Dia diém, thoi gian tiép nhin hd so va giao tra két qua

1. Viéc tiép nhan hd so va giao tra két qua duoc thuc hién tai phong lam
viée clia B phan TN&TKQ cép xa.

2. Thoi gian tiép nhan va giao tra két qua TTHC cho té chirc, ¢4 nhén
duoc thuc hién:

Budi sang: T 7 gio 30 dén 11 giey 00

Budi chiéu: Tir 14 gid 00 dén 16 gitr 30

Thoi gian con lai trong ngdy 1am viéc dung dé sip xép, luu trir, cip nhat,
chuyén hd so va tiép nhan két qua da giai quyét tir cac cong chirc chuyén mén,
nghiép vu 6 lién quan chuyén dén.




Thoi gian tiép nhan va tra két qua cia mdi linh vuc quy dinh tai Khoan 1,
Piéu 2 Quy dinh ndy duoc thuc hién it nhét 03 budi trong tuan.

3. Truong hop B6 phan TN&TKQ t chirc hop trong gid hanh chinh phai
théng bao cong khai dé td chic, ¢4 nhan dén lién hé cong viée biét.

Diéu 5. Yéu ciu TTHC d6i véi hé so

1. Pam bao day du céc loai vin ban cho timg loai TTHC theo quy dinh tai
Quyét dinh ciia UBND tinh vé ban hanh B4 danh muc TTHC chung 4p dung tai
UBND x4, phudng, thi trdn trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

2. Céc vin ban ban hanh trong qua trinh giai quyét TTHC cila cong chirc
chuyén mén duoc trinh bay theo ding quy dinh cia phap luat vé thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban.

3. Van ban duy thao két qua giai quyét TTHC cia cong chic chuyén mén
trinh UBND, Chu tich UBND cép x4 ky duyét phai duoc kém theo van ban dién
tir chuyén cho cbng chtrc Vin phong - Théng ké qua cac phuong tién thich hop.

Chuong 11
QUY TRiNH HUGNG DAN, TIEP NHAN, GIAI QUYET
VA GIAO TRA KET QUA THEO CO CHE MOT CUA

Piéu 6. Quy trinh tiép nhan ho so

Tiép nhan hd so 1a qua trinh cdng chirc chuyén mén, nghiép vu truc tiép
tiép nhan hd so thuc hién céc coéng viéc sau tai BO phan TN&TKQ:

1. Cip ma sb ding ky giai quyét hd so (d6i véi cac don vi co sir dung
phan mém theo doi giai quyét hd so mét cira):

Déi véi TTHC c6 thoi gian giai quyét nhidu ngay lam viée, té chic, c4
nhan c¢é nhu cau giai quyét thi céng chirc 1am viéc tai B6 phan TN&TKQ lap
Phiéu ding ky giai quyét hd so (theo Mau 1) va yéu cau tb chirc, ca nhan ky véo
Phiéu dang ky giai quyét hd so.

2. Kiém tra tinh day du, hop 18 cia hd so:

Can ¢t vao danh muc TTHC va thanh phan hd so dé xem xét:

- Néu hd so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé t chuc, ca
nhan dén co quan c6 thdm quyén giai quyét.

- Néu hd so chua dang sb luong hogc chua di cac loai gidy to theo quy
dinh thi khéng tiép nhéan, ddng thoi hudng dan cu thé bing Phiéu hudng dén ho
so (theo MAu 3) dé t8 chirc, c4 nhan bd sung hoan chinh.




- Cong chirc 1am viée tai B$ phan TN&TKQ chi tiép nhén khi hd so ding
36 luong va di cac loaj gifly t& theo quy dinh tai Quyét dinh ctia UBND tinh vé
ban hanh B6 danh muc TTHC chung 4p dung tai UBND x4, phuong, thi tran
trén dia ban tinh Thira Thién Hué,

3. Déi véi hd so theo quy dinh giai quyét trong ngay lam viéc thi tiép
nhén (khong 1ap Phidu tiép nhin hd 80), ghi chép va cap nhat céc néi dung lién
quan véo S theo dsi tiép nhan va tra két qua (theo Mau 7), phan mém quan ly
hd so mot cira,

4. Dbi véi céc hd so theo quy dinh c6 thoi gian giai quyét nhidy ngay lam
viéc thi 1dp Phieu tiép nhan hd so (theo Miu 2). Yéu céu t6 chiic, c4 nhén ky vao
Phiéu tiép nhan hd so. Ghi chép va cip nhit cic ndi dung lign quan vao S8 theo
dai tiép nhén va tra két qua (theo Miu 7), phin mém quén Iy hd so mot ctra. Lap
Phiéu theo d5i giai quyét hd so (theo Miu 4).

5. Thoi gian giai quyét cho timg loai TTHC dugc thye hién theo quy dinh
tai Quyét dinh ctia UBND tinh v cdc vin ban cip trén.

6. Déi véi nhitng TTHC d3 quy dinh 4p dung thuc hién co ché mét cira
nhung theo chu truong ciia UBND huyén, thi x4, thanh phd duoc tiép nhan, giai
quyét theo bd hd so tép thé (c6 trén 05 hd so cung lic cia mot TTHC), thi thoi
gian giai quyét cia bd hd so tap thé béng 1/3 téng thoi gian gidi quyét cia bdi sb
hé 50 véi thoi gian giai quyét TTHC don 1& nhung khéng kéo daj qua 6 thang.

Piéu 7. Quy trinh gisi quyét hd so

1. Céng chuc chuyén man, nghiép vu thy ly, giai quyét hd so thuc hién
cac cong viéc theo quy trinh sau:

a) Nghién ciru, d& xuit phuong 4n giaj quyét hd so dam bao dung quy
trinh va thoi gian quy dinh déi véi ting TTHC. Trudng hop giai quyét hd so doj
héi ¢6 sy phéi hop lién nganh véj cong chire, don vi lién quan thi céng chitc
chuyén mén, nghiép vu truc tiép thy 1y chiju trach nhiém chinh phai truc tiép lien
hé v6i cac don vi c6 lién quan dé phdi hop gidi quyét theo hudng:

- Lay y kién béng van ban, vin ban dé nghi phai ghi r8 néi dung yéu cau
lay y kién va thoi gian yéu cdu tra 16i. Thoi gian d nghj yéu cau tra 101 it nhét I3
05 ngay lam viéc, tinh tir ngay phat hanh vin ban dén ngay quy dinh tra 16i.

- Tham muu 1anh dao UBND cdp x4 td chirc hop liy y kién, néu céng
chirc, don vi ¢6 lién quan khéng du hop thi xem nhu d3 nhét tri véi ndi dung
bién ban cudc hop. Thoi han thong bdo moi du hop it nhét 13 02 ngay lam viéc,
tinh tir ngay phét hanh théng bdo moi hop.

- Véi hd so thu 1y ¢6 kiém tra thuc té, phai duoc lép bién ban, ghi 10 cac
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bén tham gia, thoi gian, ndi dung va két qua kiém tra thuc té.

b) Tham muu vin ban giai quyét TTHC:

Sau khi thu ly, giai quyét hd so, cong chirc chuyén mén, nghiép vu trinh
lanh dao UBND cip x3 (thng qua cong chirc Vin phong — Théng ké) kém theo
du thao vin béan giai quyét TTHC, dbi véi TTHC thude thdm quyén ciia UBND,
Chi tich UBND cép x3 ky van ban giai quyét. Thoi gian coéng chtrc Van phong —

- Théng ké kiém tra vin ban giai quyét TTHC khéng qua 1/2 ngay lam viéc.

¢) Thue hién céc thi tuc ban hanh vin ban giai quyét TTHC sau khi lanh
dao ky duyét.

2. Trudng hop hd so c6 ndi dung chua phit hop, trong thdi han khong qua
03 ngay (voi hd so c6 thoi gian giai quyét trén 05 ngay) tinh tir ngdy nhén hé so,
cong chirc chuyén mén, nghiép vu tham muu cho lanh dao UBND cép x4 ¢o
thong bao tra hd so va hudng dén t6 chirc, ca nhan diéu chinh, bd sung cac noi
dung hd so bing van ban (theo Méu 6).

Trudng hop c4 biét, hd so ¢6 nhidu ndi dung d& nghj diéu chinh, bd sung
nhung khong thé giai thich diy da bang van ban, cong chitc chuyén mén, nghiép
vu d& nghj lanh dao UBND cép x4 thong bao béng vin ban cho td chirc, c4 nhan
(ghi 15 thoi gian, ndi dung) dén tai B6 phan TN&TKQ dé cong chirc chuyén
mén, nghiép vu truc tiép hudng din, diéu chinh, bd sung néi dung hd so (khong
bang van ban). |

3. Trudong hop chua thé giai quyét theo thoi gian quy dinh thi trong thoi
han truéc 02 ngdy tinh theo ngay hen trd két qua, céng chirc chuyén mon,
nghiép vu tham muu vin ban dé nghi 1anh dao UBND cip x3 gia han thém thoi
gian tra két qua cho t chirc, c4 nhén (theo MAu 5). Viéc gia han thoi gian tra két
qua chi thyre hién 01 14n bing vin ban nhung khong qué 1/3 thoi han giai quyét
theo quy dinh cua tirng loai TTHC.

Piéu 8. Quy trinh giao tra két qua

Giao tra két qua giai quyét hd so 14 qua trinh céng chirc chuyén mén thuc
hién cac cong viéc sau:

1. P& nghi td chic, c4 nhan ky nhan vao Sb theo dbi tiép nhén va tra két
qua (theo MAu 7), phiéu theo d&i giai quyét hd so (theo MAu 4), danh gia mirc
d6 hai Iong vé qua trinh giai quyét TTHC (theo phan II M3u 2). Céng chtrc lam
viéc tai B& phan TN&TKQ thu hdi phiéu tiép nhan hé so, thu phi, 1& phi theo
quy dinh va giao két qua giai quyét cho tb chirc, c4 nhan.

2. Ghi chép, cap nhat két qua giai quyét hd so vao Sé theo dbi tiép nhén,
tra két qua va phan mém quan Iy hd so mét cira.

3. Két thuc viéc giao tra két qua, trong thdi gian 02 ngay tinh tir ngay
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giao, tra két qua cho td chitc, c4 nhan, céng chirc lam viéc tai B phén
TN&TKQ nhan ban Phiéu tiép nhan hé so va Phiéu theo ddi giai quyét hd so (da
c6 danh gia chét lugng thuc hién cia lanh dao UBND cép x&) thanh 02 ban, ban
chinh thuc hién viéc luu trir theo hd so, ban photo duoc luu gilt tai cdng chirc
Vin phong — Théng ké.

4. Truomg hop hd so c6 ndi dung chira phit hop, cong chirc 1am viéc tai
Bo phin TN&TKQ c6 trach nhiém thong bao dén td chirc, c4 nhén trong thoi
gian som nhat, nhung khong qué 3 ngay tinh tir ngay lanh dao UBND cép x3 ky
théng bdo tra hd so va hudng din diéu chinh, bd sung ndi dung hd so. Thoi gian
giai quyét TTHC duoc tinh lai tir ddu, ké tir ngdy t6 chirc, ca nhan hoan chinh
c4c yéu cau, diéu chinh, b sung hd so TTHC.

5. Lanh dao UBND cép xa truc tiép xin 181 hodc viét thu xin 13 t6 chuc,
ca nhan khi hd so ¢ hai 1an sai sét lién quan mét trong cac truong hop sau: Thoi
gian gial quyét chim; tiép nhén thidu thanh phin, s6 luong; huéng din diéu
chinh, bb sung néi dung hd so; gia han thém thoi gian tra két qua; chim giao tra
két qua ma khéng c6 1y do chinh déng.

Chwong III
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO VA LUU TRU

Piéu 9. Cong tac kiém tra, bio cdo

1. Dinh ky 03 thang mot 14n, 1anh dao UBND cép x4, B6 phan TN&TKQ,
cong chirc chuyén mon, nghiép vu, cac don vi lién quan td chirc danh gia két
qua, rat kinh nghiém va nang cao chét luong, hidu qua ctia co ché phdi hop
trong hoat dong tiép nhan, giai quyét, giao tra két qua TTHC (c6 ghi nhén bing
van ban).

2. Pinh ky mdi thang 02 14n, cdng chirc lam viée tai B§ phan TN&TKQ
bao co 1anh dao UBND cép x4 bing vin ban (thong qua cbéng chirc Vin phong
- Théng k&) két qua tién d6 giai quyét TTHC cla cac linh vuc phu trach (theo
Mau 9).

3. UBND cép x4 ¢o6 trach nhiém bio cdo UBND huy¢n, thi x3, thanh phé
(théng qua Phong Noi vu) vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét thi tuc TTHC (theo
Mau 8) dinh ky hang thang, quy, 6 thang, nim.

Diéu 10. Luru trit ho so

Céc cong chirc chuyén mén thu 1y thyc hién luu trit hd so theo quy dinh
vé cong tac luu trit hd so; thuc hién chuyén giao hd so luu trir theo quy trinh luu
trit van ban.




Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 11. Trach nhiém ciia UBND cip xi

1. UBND cép xd cung cd, kién toan td chirc hoat dong BO phén
TN&TKQ, ban hanh quy ché tiép nhan, giai quyét va tra két qua thi tuc hanh
chinh theo co ché mét cira 4p dung tai dia phuong pht hop véi Quy dinh nay.

2. Chu tich UBND cép x4 t§ chirc chi dao cic céng chirc, cac don vi co
lién quan thyc hién nghiém tic cac ndi dung cia Quy dinh nay. Thuong xuyén
kiém tra, dén ddc va tao diu kién dé can b9, cdng chirc thude quyén thuc hién
t8t nhiém vu.

3. DAu tu, hoan thién co s vat chit, trang thiét bi dam bao phuc vu hoat
dong cua Bo phidn TN&TKQ.

4. Niém yét cong khai cac TTHC thuc hién co ché mét cira tai B§ phan
TN&TKQ va trén Trang Théng tin dién tir cia dia phwong. TS chirc cic hinh
thirc théng béo, tuyén truyén rdng rai trong nhan dan v& viéc trién khai thuc hién
co ché mot ctra dé nhén dan biét, thuc hién va kiém tra gidm sat viée thuc hién.

5. Thuong xuyén nghién ciru, ra soat, d& xudt UBND huyén, thi x3, thanh
phd kién nghi UBND tinh diéu chinh, bd sung kip thdi néi dung danh muc TTHC,
thoi han giai quyét cho timg loai TTHC theo diinh quy dinh ctia phap lujt.

Piéu 12. Trach nhiém ciia UBND cdc huyén, thi xd, thanh phd va céc
s&, ban, nganh cip tinh

1. UBND c4c huyén, thi x4, thanh phd kiém tra, danh gi4, bdo cdo UBND
tinh tinh hinh tiép nhén, gidi quyét hd so ciia B phan TN&TKQ cip xa dé xudt,
kién nghij cac vuéng mic, kho khan phét sinh trong qu4 trinh thuc hién. .

2. S& No6i vu cha tri phéi hop véi cac sé, ban, nganh lién quan, UBND cac
huyén, thi x4, thanh phd chiu trdch nhiém t§ chirc trién khai thyuc hién quy dinh
ndy. T chirc tap huln vé& nghiép vu va phong cach giao tiép véi té chirc, c4
nhan trong qua trinh giai quyét cong viée dbi véi doi ngli cén bd, céng chire truc
tiép lam viéc & B6 phan TN&TKQ.

3. S& Tai chinh, S& K& hoach va Pau tu ¢6 trach nhiém hudng din Phong
Tai chinh - K& hoach cac huyén, thi x&, thanh phd cén dbi, tham dinh va trinh
UBND huyén, thj x4, thanh phd xem xét quyét dinh kinh phi dau tu co s& vét
chét phuc vy trién khai co ché mét cira tai UBND cép x4,

4. S& Théng tin va Truyén thong chiu trich nhiém tham muu dé& xuit
UBND tinh déu tu x4y dung cac tng dung cong nghé théng tin phuc vu hoat
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dong quan ly, diéu hanh ctia B phan TN&TKQ cip xa.

Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 khé khin, vuéng mic, céc co
quan, t6 chirc, ¢4 nhan kip théi phan anh v& UBND tinh (thong qua S& Néi vu)
dé nghién ctru xem xét, didu chinh, b sung cho pht hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CHU TICH

PHO CHU TICH

Phan Ngoc The




- Msu ')1 r 4 A
] DANG KY GIAI QUYET HO SO
£ B9 /2013/0P-UBND ngayA712/2013 ciia UBND tinh)

AN).. CONG HOA XAHOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

S ...... /PDK-BPTN s

PHIEU PANG KY GIAI QUYET HO SO

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

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

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

Pia chi: .cveriinens

S

Nguoi dang ky giai QUYEL O SO conrrnrnsrrsssssssssssmsss s 5% LIRS

M 56 hd 50 QUOC GANE KY 1lcvimmimsnnrismmmssssseessmmm st T

Trong thoi gian 2 thang (tinh tir ngdy dang ky) néu td chirc, ca nhan khong lién hé véi Bo
4y dang ky giai quyét hd so nay

phan TN&TKQ dé giai quyét hd so nhu d& dang ky thi phié
khong con gié tri./.

NGUGI DANG KY GIAI QUYET HO SO NGUOI CAP MA SO DANG KY
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd hg tén)

Luru v: Phiéu nay gom 2 ban: 1 ban giri cho t§ chirc, ca nhan, 1 ban luu giir tai BO phan
TN&TKQ
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M3iu 2
AF [-IIEU TIEP NHAN HO SO .

(Ban ha sé B8 1201 3/0P-UBND ngayf4/12/2013 cia UBND tinh)
UBND XA NG, BA TRAN) ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TR&TKQ Péc lap - Ty do — Hanh phiic
Sb: ... /PTN-BPTN , Ngay ... thing ....... ndm 201...
PHIEU TIEP NHAN HO SO
M3 s6 hd sot........... (néu cb)

Bo phén TN&TKQ nhan clia ng (ba), 18 CHUC: ...uurvververirerreeeieseesinsiesssessessensssssssssssssasssenes

DA ChEr ottt ettt ettt e e e s s ae e nanes
V& 1081 CONEG VIEC .vvvveeereeeeeeereee et see st s sasese s sbesbes b s s s ssessessasses st sassesaasessasssnsssssansansas
NEUOT NOP K SO: w.vecvcereeeeee e DT: et
PHAN I: Hb so da nhan gbm:
s S6 lugng
TT Tén thanh phan hoé so Bin chinh Ba’n $0CO | pa a0
chirng thuc
1
2
Tdng cong:

Ngay hen tra két qua: ........ [evereenee 1201...
DT lién hé ciia BO phan TN&TKQ la: ... AP 6N (DA) v.evevrevereererreerererecrereaeerens e

NGUOI NOP HO SO NGUOI NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi 6 ho tén)

Luu y: Trudng hop hé so c6 thoi gian giai quyét trén 09 ngay, thi sau 5-7 ngay lam viée (tinh
tir ngy ndp hd so) tb chirc, ¢4 nhén lién h¢ véi cong chirc By phan TN&TKQ dé biét tinh hop
Iy cia hd so va cac vin dé phat sinh (néu c6).

PHANII: Y kién ddnh gid cia t6 chikc, cd nhin vé qud trinh gidi quyét TTHC d dwepc tiép nhin
(cd thé in & mdt sau ciia phiéu tiép nhén hé so)

Ngay nhén két qua giai quyét TTHC: /  /201..

1. Thit tuc giai quyét O Phuc tap |0 Chuaré rang |0 Chua cong khai
2. Thai d6 1am viéc O Chuatot |0 Tot O Rdt tot

3. Thoi gian giai quyét O Con chdm |03 Diing hen O Nhanh

4. S5 13n phai di fai O Trén3lan |03 3 ldn 0 2 lan

5. Piéu kién noi don tiép va lam viée O Chua té't O Tot O Rdt tot

Luru y: - Phiéu nay dung dé nhan két qua, néu mét can bao ngay cho B6 phan TN&TKQ

- Phiéu gdm 2 ban: 01 ban luu gilt thanh s6 tai Bo phan TN&TKQ, 01 ban gii cho
t8 chirc, c4 nhén va thu hdi khi giao tra két qua. Sau khi thu hdi dugc photo thanh 2 ban: 01
ban chinh luu theo ho 50, 01 ban photo luu tai cong chirc B phdn TN&TKQ (dugc cap nhat
théng tin tai phin m&m quan 1y hd so mot cira néu cd)
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Miu 3

IEU HUONG DAN HO SO

(Ban ha s 88 /201 3/0D-UBND ngayd3/12/2013 cua UBND tinh)
UBND . #{ TRAN) ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHANSENZFKQ Doc lip — T do — Hanh phiic
So: ...... /PHD-BPTN , hgay ....... thang ....... ndm 201...
PHIEU HUGNG DAN HO SO
Kinh gri Ong (Ba).............oooovoeeiiiiiiciieccee
DIa ChE: oo e
V¢ loai cong viéc:
Mi s6 hd 507 (néu c6) o
- Sau khi kiém tra, B phan TN&TKQ nhan thiy hd so ciia dng (bd) da c6 cac loai sau:
S6 lwgng
TT Tén thanh phén hd so 5 3
¢n thanh phdn A0 Ban chinh Bin sao ¢6 Ban sao

chirng thue

[\ R

Tdng cong:

Theo quy dinh vé giai quyét TTHC, hd so ciia dng (bd) phai bd sung thém c4c loai sau:

‘ S6 lwgng
TT Tén thanh phén hd so L Ban sao ¢6 | ...
Bin chinh . Ban sao
chirng thuc
1
2
Tdng cong:

Céc ndi dung luu y khi ndp ho so:

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

S dién thoai lién hé ctia B6 phan TN&TKQ IA: c..oevvvevreeceee.

NGUOTI HUGNG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)

Luu ¥: Phiéu nay gdm 2 ban: 1 ban giri cho t3 chirc, c4 nhén, 1 ban luu giir tai cong chirc BO
phan TN&TKQ
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AN Mau 4
PHIEU THEO DOI GIAI QUYET HO SO
iuyet dinh s6 T8  /2013/0P-UBND ngaylS/12/2013 ciia UBND tinh)

r

[ TRAN).. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Phc 1ap - Tu do — Hanh phiic

dinh hién

S6:...... /PTD-BPTN , hgay ....... thdang ....... ndam 201...
PHIEU THEO DOI GIAI QUYET HO SO
Hb 50 ctia 6ng (ba), t8 ChlC: ...vvveeerceeerrererreeeersenreeeeeneanee (theo Phiéu tiép nhan hd so sé:
../PTN-BPTN, ngéy i eeea201... MESE K SO, ).

Ve loal CONE VIEC 1.ttt iiiiecieciect ittt e e steestesae st e saaeseaseses e e assesoseseeesssensasontesnsanes
Ngaynhanhdso .........../.....[201...

Ngay hen trakét qua: ......... ... /...../201...

X X
Don vi, c4 nhén N6i dune cbng vid S0 ngay S‘:l:‘gﬁy Ngiay | Ky | Ghi
thyc hién o1 dung cong vige auy Y€ |gio giao| nhan | chi

Tlep nhén, lap phleu theo dai giai quyét
hd so, chuyen hé so

- Xem xét, thAm dinh, kiém tra, du thao
véan ban
P& nghi: tra hd so va hudng din diéu
chinh, n6i dung hé so; gia han thoi gian

Cong chiac chuyén
mon

tra ket qua
Cong chic Van| .
|phong —théngké | Kiém tra
i’;‘nh dao UBND cap|, Phé duyét.
Hoan thién thu tuc vao s6 géc, hwu hd
SO

Vo sb theo di tiép nhén va tra két
qua, tra két qua cho td chirc, ca nhén.
Théng béo tra hd so va huéng din didu
chinh, ndi dung hd so; gia han thoi gian
tra két qua.

Cong chic chuyén
mon

'6" v To chuc cong dan  |Nhén két qua Khéng quy dinh

Danh gla két qua giai quyét hd so (do nguoi phu trdch B phdn TN&TKQ cdp xa ddnh gza)

Téng sb thoi gian quy dinh: ngdy; Tbng sb thoi gian thuc hién:  ngay

- Truéc hen O (......ngdy); -Punghen0; - Tr€ hen O (...... ngay)
Nguyén nhén tré hen: (don vi, cd nhdn nao?)

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

Chét Tugng ial QUYEE RO SO ..veeeeeereestee ettt se bttt ss s aneas

Ngay  thiang nam 201..
TM BO PHAN TN&TKQ

Luru y: Phiéu dugc dinh kém trong qua trinh giai quyét hd so, két qua cudi ciing dugc photo
thanh 2 ban: 01 ban chinh luu theo hd S0, 01 ban photo fuu tai cong chtc Van phong — Théng
ké (dugc cap nhat thong tin tai phin mém quéan ly hd so mot clra néu co).
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Miu 5

THOI GIAN TRA KET QUA HO SO
nh 56 59 /2013/0D-UBND ngil/12/2013 ciia UBND tink)
)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phic

S6: ...... /PGH-BPTN ... , ngay ....... thang ....... nim 201...
PHIEU GIA HAN THOI GIAN TRA KET QUA HO SO
Kinh giei ong (baj................coocevoeeieereeieeeeeceeee e
Piachii e, DT e

B phan TN&TKQ di nhén hd so cua Ong (ba), (theo Phiéu tiép nhan hd so sb: ........ /PTN-
BPTN, ngay ..../...../201... Ma s6 hd so............. (néu co))

V1081 CONE VIEC ... et ee e seesesseeesesesseesseesssssesesssesseeseeseeeseasens

Ngay nhan hé so . e 201

Ngay hen tra két qua v 1ol 201,

VL ettt ettt s et e et A ettt e e ke b ere s s sebensetennanbe e

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

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

nén UBND x& (phuong, thi trén)/cong chirc chuyén mén ...... chura giai quyét theo thoi gian
ghi trén phiéu tiép nhan hd so.

Vay B6 phan TN&TKQ xin gia han thi gian tra két qua dén ngay: ol 201

Rat mong Ong (Ba) thong cam!

TM. BO PHAN TN&TKQ
(Ky va ghi ro ho tén)

Laru ¥: - Phiéu gdm 3 ban: 01 ban giri cho tb chirc, cd nhén, 01 ban luu giit thanh s tai cong

chic Bo phdn TN&TKQ, 01 ban giri phong chuyén mén va dugce luu cung véi hé so da duoc
giai quyet.
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M3u 6 .
THONG BAO TRA HO SO
AN PIEU CHINH, BO SUNG NOI DUNG HO SO
At dinh 6 § ] /2013/OD-UBND ngayl3/12/2013 ciia UBND tinh)

% THI TRAN) ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lip — Tu do — Hanh phiic
................ , hgay ....... thang ....... nam 201...

o _ THONG BAO TRA HO SO ’
VA HUONG DAN PIEU CHINH, BO SUNG NOI DUNG HO SO
Kinh giri Ong (Bay).................ooooneeemieiiireceeeceeeeecee
B Chi: oottt DT: ot
Bo phan TN&TKQ da nhan hd so cuia ong (bd), td chifc: .....vvvuvevneeeeee. SR (theo
Phiéu ti€p nhan ho so so: ........ /PTN-BPTN, ngay .... /....../201... M4 s0 ho so:............. ), tuy

nhién hd so chua dugc giai quyét do cin phai diéu chinh, bd sung cic ndi dung, cu thé 1a:

Vi viy B6 phan TN&TKQ xin théng bao tra lai hd so cia Ong, ba véi céc loai gidy to nhu
sau:

S6 lwong

TT Loai gidy to 3 :
L gy Bin chinh | DARS30C0 | po 0
chirng thue

1

Tdng cong:

D§ nghi Ong, ba diéu cpinh, bd sung céc ndi dung néu trén va ndp lai tai B4 phan TN&TKQ
d¢€ ho so duge giadi quyéet theo quy dinh./.

Noi nhén: TM. BQ PHAN TN&TKQ
- Nhu trén; (Ky va ghi ré ho té

- Luu..., BPTN&TKQ

15




M3iu 7
SO THEO DOI TIEP NHAN VA TRA KET QUA
theo Quyét dinh s 98  /2013/0D-UBND ngayl3/12/2013 ctia UBND tinh)

DOI TIEP NHAN VA TRA KET QUA TAI BQ PHAN TN&TKQ
LINH VUC:

TT| Sb Mai s0 Ho tén, dia chi ngudi | Noi dung cong viéc dé [Ngay nhéin Ngay hen | Ngay giao | Ky nhén két Ghi chu

PIN | hdso ndp hd so nghi gidi quyét héso | trahdso | tra két qua
qua
\ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Luwu y:

(6,7,8): Ngay, gio tb chirc, ca nhan ndp, hen tra, glao tré hd so.

(9): Ky nhan két qua dm v6i hd SO c6 thoi gian giai quyet nhiéu ngay
(10): Tinh trang thuc té giai quyét hoic gia han thoi gian giai quyét hd so.




Miu 8

‘ BAO CAO
P NHAN, GIAI QUYET VA TRA KET QUA
i) TUC HANH CHINH THEO CO CHE MOT CUA

6t flinh s6 € /2013/0D-UBND ngayf9/12/2013 ciia UBND tink)

{ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA (PHUONG, THI TRAN) ... Doc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: ...... /BC-VP

................ , ngay ....... thang ....... ndm 201...
o . _BAOCAO. .
TINH HINH TIEP NHAN, GIAI QUYET VA TRA KET QUA GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MOT CUA
thang ....../ 201...

Thyc hién ché d6 bao céo dinh ky, UBND x4 (phudng, thi trdn) ... tbng hop tinh hinh

tiép nhan, giai quyet TTHC theo co ché mét cira tai Bd phan TN&TKQ trong thdi gian tir:
ngly ...../..../201... dén ngay ..../..../201... nhu sau:

1. Tinh hinh tiép nhan, giai quyét:

S6 ho so gidi quyét nhiéu ngay
Hb so Ho so nhin Hosodagiai | Hoso dang Ghi cha
20 ~ z e K e
TT| Linh vue chul'la %:al (trong ky béo céo) quyet gidi quyet
(tl(']u g; Ia Téng | Tiép nhén | Truée|Ping | Tré | Ping | Pa tré
bio céogl sO |ngaythit7| hen | hen |hen | hen hen
1
2 | e
Tng sb
S6 ho so giai quyét trong ngay
Li hi chi
T inh vye Téne s& | G1A1 quyét trong ngay thir 7 Piing hen | Tr& hen Ghi chi
ong so (Néu c6) ng he :
1
2| e
Tbng sb

2. Chi tiét hd so da giai quyét tré hen va gidi phap khic phuc

¥ Linh vire/ hd so/ thoi gian nhén Nguyén nhin kGl:;; I:;SII; Ghi chi
L. Linh vye.....
i HO6 so cua...... (S4:..... /PTD-BPTN)
nhin ngdy..... ndi dung ......
2 HO so cua:...... (S6:...... /PTD-BPTN)
nhan ngdy..... ndi dung......




30 e
IL. Linh virec.....
| Hb so cua:...... (S8:...... /PTD-BPTN)
nhén ngdy..... ndi dung...... 3
;| H so ciar.... (S5:..... /PTD-BPTN) ; ‘
nhin ngdy..... nfi dung...... |
30 e
\
3. Chi tiét hd so dang giai quyét da tré hen vA huémg gidi quyét |
T Linh vuc/ hd so/ thoi gian nha}ini Nguyén nhan Hu'O'ngxglal Ghi chi !
T quyeét
L Linh vre..... ‘
| Hb so cua:...... (S6:...... /PTD-BPTN) |
nhén ngdy..... ndi dung......
) Ho so cua:...... (So:...... /PTD-BPTN) ‘
nhén ngdy..... ndi dung......
30 s \
IL. Linh vire..... \
i Hb so ciia:...... (Sé:....../PTD-BPTN)
nhﬁm ngay..... ndi dugxg ...... \
5 Ho so cua:...... (So:...... /PTD-BPTN)
nhén ngady..... ndi dung...... |
30 ‘
4. Téng hop danh gia cia t6 chire, cd nhén:
- Thu tuc giai quyét
- Thai d§ lam viéc .
- Thoi han giai quyet cong viée
- Diéu kién noi don tiép va lam thi tuc
- S0 14n di lai
5. Kién nghj va dé xuit:
Noi nhin: TM. UBND XA (PHUGNG, THI TRAN)
- CT va cac PCT UBND; CHU TICH

- Phong Noi vu huyén, thi x4, thanh phd;

- Thudmg trec HDND x4, phudng, (thi trén);
- Céc cong chirc chuyén mdn;

- B6 phin TN&TKQ;

- Luu: VT.

Luru y: mAu béo cdo dinh ky hang théng, quy, 6 thing, nim cia UBND cp x4 tdng hop.
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Miu 9

BAO CAO

(cu thé cdc linh viee do cong chirc chuyén mén duwoc phdn cong).

1. Cong chirc Iam vige tai BY phan TN&TKQ:
2. Thoi gian baoe cio: tir ngdy: ...../...../201... dén ngay: ...... /....1201...

3. Tinh hinh cong viéc:

[INH THUC HIEN GIAI QUYET CONG VIEC
s6 98 /2013/QP-UBND ngayl9/12/2013 ciia UBND tinh)

#C HIEN GIAI QUYET CONG VIEC CUA LINH VUC ...

S6 ho so giai quyét nhiéu ngay (phai ghi phiéu tiép nhan)
Céng viée Hd so [HO so nhan (trong] HJ so da giai Ho6 so dang | Ghi chu
TT| (theo bd thu |chwa gidi ky béo cdo) quyét gidi quyét
Y 3 e X Iy
tuc hanh chinh)| 17 ef(\ Téng | LIP BRAD |1 6| Diing | Trd | Ding | Tré
(trude ky s6 |"8Y thir 7 hen | hen | hen | hen hen
bédo cdo) (néu co) ¢ ¢ ¢ : ¢
L. Linh viee ...
1
2 | e
Tong sb:
II. Linh vye ...
1
2 | e
Tbng sb
S6 hd so gidi quyét trong ngay
Cong viéc (khong phai ghi tiép nhéan)
TT | (theo b thi tuc hanh Giai quyét trong Ghi chi
chinh) Tong sb ngay thir 7 Ping hen | Tré hen
(n€u cb)
I. Linh vuc ...
1
2|
Téng sb
II. Linh vue
1
2 1
Téng sb
2. Chi tiét hd so da gidi quyét tré hen va giai phap khic phuc
T - 2 v a R R Giai phap C oy
T Linh virc/ ho so7/ thoi gian nhan Nguyén nhén khic phuc Ghi chu
L. Linh vue.....
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; HO so cua:...... (Sé:....../PTD-BPTN)
nhdn ngay..... noi dung......
5 Ho so cua....... (So:...... /PTD-BPTN)- ‘
nhan ngdy..... ndi dung......
30
II. Linh vye.....

(Sé:....../PTD-BPTN)

N 14 \;
2 Ho so cua:...... (So:...... /PTD-BPTN)
nhdn ngdy..... ndi dung......
31
3. Chi tiét hd so dang giai quyét da tré hen va hudng giai quyét
¥ Linh vire/ hd so/ thdi gian nhén Nguyén nhan | TUOPEEEL | i ong
quyet
I. Linh vye.....
| Ho so cua:...... (S6:....../PTD-BPTN)
nhén ngdy..... ndi dung......
2 H6 so cua:...... (So:...... /PTD-BPTN)
nhéin ngdy..... n6i dung......
301
II. Linh vire.....
: H6 so cia:...... (Sé:....../PTD-BPTN)
nhén ngdy..... ndi dung......
’ Ho6 so cua:...... (So:...... /PTD-BPTN)
nhédn ngdy..... ndi dung......
31
4. Tong hop danh gid ciia td chirc, c4 nhan:
- Thu tuc giai quyet ‘
- Thai d6 lam viéc ) A
- Thoi han giai quyet cong viée
- Di€u kién noi don ti€p va lam thu tyc ?
- S0 lan di lai !
5. Kién nghi va dé xuit: :
Ngay thing nim
NGUOIBAO CAO

Luu V: miu béo céo cua cong chire lam viéc tai Bo pha,‘m”TI,\T&TKQ bao céo dinh ky
mdi théang 02 14n giri cong chirc Vin phong — thong ké dé tong hop béo céo Linh dao

UBND ciép xa.
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