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RINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
RCIC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY NHA NUGC CUA
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

 km theo Quyét dinh sé AR TQD-UBND ngawdfthing 6 nam 2021
cua Chu tich UBND tinh Hung Yén)

THU TYC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CAP TiNH

I. Linh vire Bwu chinh

1. Tén TTHC: Cap Gidy phép buu chinh trong pham vi ndi tinh

Tong thoi gian thuc hign TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 8 gior = 240 gid

1.1. Cach thirc thyc hién TTHC

T6 chire, ca nhan chuan bi hd so dy du theo quy dinh va nép hd so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Nop trye tiép tai Piém tiép nhan hd so, B¢ phan tiép nhén hd so va tra két
qua, Trung tdim Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so, Bé

phén tiép nhan hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh ¢éng va Kiém
soat TTHC tinh.,

- Hodc ndp truc tuyén tai website céng Dich vu cdng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Céng Dich vu cong Quoc gia:
hitps://dichvucong.gov.vn

1.2. Quy trinh gidi quyét TTHC

Buwdéc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

_ Tai Diém tiép nhan hé so S& Théng tin va Truyén théng, B§ phén tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi véi hfi so duge ndp tryc tiép hodc théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chirc tiép nhén ho so xem xét, kiém tra tinh hgp 1€ (chinh xac, day du)
cua ho so.

.+ Trudng hop hé so chua day du, chura chinh xéc theo quy dinh cong chure
tiép nhén ho so phai hudng dén dai dién t6 chixc, ¢4 nhan bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so;

+ Trudmg hop tir choi nhén hé so cdng chire tiép nhdn hé so phai néu 1 Iy
do theo mau Phi€u tir chdi giai quyét hé so TTHC;

. T Trudng hep hé 50 day di1, chinh xdc theo quy dinh, céng chire tjép nhén
ho so lap Gidy tiép nhan ho so va he;n‘tré. kg’ét qua; quet (scan) va luu trir hé so dién
tf, cdp nhét vao co sd dit 1iéu cia Phan mém mot cira dién tir cua tinh.
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- 13)01 v6i ho so duge nop truce tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hogc Cong Dich vy cong Qubc gia, cdng chuc ti€p nhan h6 so xem xét, kiém tra
tinh hop 18 (chinh xac, ddy du) cia hd so.

Théng béao téi cé nhén, t6 chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truomg hop trén qua chire nang gii thu dién tir, gui ting nhan téi nguoi din théng
qua Hé théng thong tin mot cira dién ur tinh dé két ndi véi Céng Dich vu céng
cta tinh hodc Cong Dich vu coéng quéc gia.

- Cdng chire dugce giao tiép nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 cua
ho sa TTHC.

Ngay sau khi t1ep nhéan hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc t1ep nhan hd
so thue hién chuyén hé so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, hé so dién tir dugc tiép nhén true tuyén cua tb chire,
c4 nhan vé S¢ Thong tin va Truyén thong thong qua Hé théng théng tin mét cira tinh.

ot Chuyén ngay dir lidu, 1:10 so dién tir da duge cdp nhat vé S& Thong tin va

Truyén théng thong qua Hé thong thong tin mét ctra dién tir cua tinh.

+Lép Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so, ghi théng tin va ky x4c
nhan chuyén cing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Giii quyét ho so TTHC

Phong Buu chinh — Vién thong tiép nhan hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chirc thu 1y, guri kém hd so vaco ¥ kién
lru y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc duoc phan cong thu Iy: Tiép nhén ho so; xir 1y, tham dinh hé so.

1. Néu hé so chua di diéu kién giai quyét

* Cong chirc duoc phén cong thy Iy: Dy thao vin ban théng bao yéu céu bd

sung, hoan thién hd so néu rd ly do, ndi dung cin bd sung; trinh ldnh dao phong
kiém tra phé duyét.

Céng chirc thy ly chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
ho so; ndi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so va thé thire, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra ddi, bd
sung khi ¢o yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, Xem xet két qua thu Iy hé so va du thao thong
bao yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so.
- Néu khéng thong nhat véi két qua xur ly hd so va dy thao thdng bao yéu

cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu céu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén
¢dng chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit véi két qua xir ly hd so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.
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Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly déi voi két qua
xur ly ho so va du thao théng béo yéu cdu bé sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira ddi, bd sung khi ¢ yéu cu tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao Sé: danh gia qua trinh thy Iy, xem xét két qua xir Iy hd so va du
thao thdng bso yéu ciu bb sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri voi két qua xu ly hé so va dy thao thong bdo yéu céu
bd sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xur ly hé so va du thao thdng b4o yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S& - B§ phén Van th,

Lanh dao S¢ chju trich nhiém ve sir chinh xac, hop phap, hop 1y cua két
qua xur ly ho so va thong bdo yéu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S& - B phén Vian thu: Dong dau van ban; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quan Iy, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién ho so téi Phong
Buu chinh — Vién théng de ban giao dén Piém tiép nhan ho so 8o Théng tin va
Truyén théng, BO phén Tlep nhan ho so va Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét

* Cong chic duge phan céng thy Iy: Dir thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu Iy chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thirc, k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh. sira ddi, bd sung khi ¢é yéu ciu tir Lanh
dao Phong. (22,5 ngay).

* Lanh dgo Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy ly hé so va du thao két
qué giai quyét hd so.

- Néu khong thong nhét vai két qud xir ly hd so va dv thao két qua giai
quyét hd so thi yéu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phén
cong thy ly dé thyc hién.

- Néu théng nhit véi két qua xir Iy hd so va du thao két qud giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly ddi voi két
qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Linh dao So;
diéu chinh, sira ddi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao $6. (3 ngay)

* Lanh dao S¢: Panh gid qua trinh thy 1y, xem xét két qua xir Iy hd so va
dy thao két qua giai quyét hd so:
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- Néu khong nhat tri voi ket qua xu ly hé so va dv thao két qua giai quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xur ly hd so va két qua giai quyét hé so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong So¢ - B) phén Vian thu.

Lanh dao S& chiju trach nhiém vé sir chinh xac, hop phap, hop ly clia két qua xir
ly hd so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyet dinh ban hanh. (3 ngay)

* Vin phong So - B phan Van thu:

Déng d4u van ban; 1am thii tuc phat hanh; 13p va quan 1y, luu trir ho so theo
quy dinh.

Chuyen ket qua gia quyet hé so t¢i Phong Buu chinh — Vién thong dé ban
giao dén Diém tlep nhén ho so S Théng tin va Truyén thong, Bo phén Tiép nhan
hd 5o va Tra két qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh ¢ong va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Budrc 3: Tri két qua gidi quyét TTHC

Cong chic Diém tlep nhan hd so S& Thong tin va Truyén thong, B6 phén
Tiép nhan hd sova Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vao s6 theo ddi hé so va phin mém
dién i, thuc hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tap trung, B0 phéan Tiép nhén hé so
va Tra ket qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinb theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Diém tra két qua tap trung, B phan Tiép nhén hd so va Tra két
qué, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qué giai quyét hé so

- Théng bao cho t6 chirc, ¢4 nhan blet trudc qua tin nhén, thu dién uf, dién
thoai d6i v&i hd so TTHC duogc giai quyét trude théi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:

+ Tra két qua true tiép:

Té chire, cé nhén nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ght trén Giy nep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong chue tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao s va trao két qua.

901 vi hd so nop qua dich vu cong truc tuyen két qua giai quyét dugc tra
true tiép tai Diém tra két qua tap trung, B6 phan tiép nhén hé so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc
t6i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbc dé dbi chiéu va ndp lai
cho can b tiép nhan ho so.







+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: Thuc hién theo hudng
dan cta Buu dién.

+ Tré két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhan, t6 ¢hirc théng qua Céng Dich vu cong
truc tuyén khi ¢6 yéu cau va dugc phéap luét cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cua tinh
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2. Tén TTHC: Sira d6i, b6 sung gidy phép bwru chinh
Tong théi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viée) x 8 gior = 80 gio
2.1. Cach thirc thye hién TTHC

T chirc, ¢ nhan chudn bj hd so diy di theo quy dinh va ndp hod so qua
mét trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Piém tiép nhén ho so, B6 phan tiép nhén hd so va tra két
qua, Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thong qua dich vu buu chinh céong ich dén Diém tiép nhén hd so, B
phén tiép nhan hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoc ndp truc tuyén tai website cong Dich vy cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hodc Céng Dich vu cdng Quéc gia:
htips://dichvucong.gov.vn

2.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hd so S& Théng tin va Truyén thdng, B phén tiép nhéan
hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Béi voi ho sa duge nép truc tiép hodc théng qua dich vu buu chinh cong
ich, ¢dng chirc tiép nhén hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1 (chinh xéc, day da)
ctia hd so.

+ Trudng hop hd so chua day di, chua chinh xac theo quy dinh céng chirc
tiép nhan hd so phai hudéng dan dai dién t6 chirc, ca nhén bé sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hé so;

+ Truong hop tur chéi nhan ho so cong chirc tiép nhan ho so phai néu rd ly
do theo miu Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC;

+ Trudng hop hd so day du, chinh x4c theo quy dinh, cong chire tlep nhan
hé so lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luru trir hd so dién
tir, cap nhét vao co s& dir liéu clia Phan mém mét clra dién tur cla tinh.

- Péi vdi hd so duge nop truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hoac Céng Dich vu cong Quoc gia, cong chire tiép nhén hd so xem xét, kiém tra
tinh hgp 1& (chinh xac, ddy du) cia hé so.

Théng bao tdi ¢4 nhén, to chirc thyc hién TTHC néu o ndi dung theo céc
truong hop trén qua chire ning giri thu dién tir, giri tin nhin téi ngudi dan thong
qua Hé thong théng tin mét ctra dién tir tinh da két ndi véi Cong Dich vu cong
ctia tinh hodc Cbng Dich vu cng qubc gia.

Céng chirc dugc giao tiép nhan hd so chiu trach nhidm vé tinh hop 18 cua
hé so TTHC.
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Ngay sau khi t1ep nhan h6 so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhén ho
so thuc hién chuyén ho so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, ho so dién tir durge tiép nhan truc tuyén cua t6 chirc,
c4 nhan vé S& Thong tin va Truyén thong thong qua Hé théng théng tin mét cira tinh.

+ Chuyén ngay dit liéu, hd so dién tir d dugc cap nhat vé S Thong tin va
Truyén thong thong qua Hé¢ thong thong tin mt cira dién tir cua tinh.

+ Lép Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi théng tin va ky xdc
nh4n chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viée.

Buoc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Buru chinh — Vi&n théng tiép nhén hd so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chirc thy ly, gui kém ho so va co y kién
luru y néu can thiét (1/2 ngay)

* Céng chirc duge phan cong thu 1v: Tiép nhan hd so; xit ly, thdm dinh hé so.
1. Néu ho so chuea dii diéu kién gici quyét

* Cong chure duge phén cong thu ly: Du thao van ban thong bao yéu ciu b
sung, hoan thién hé so néu 5 1y do, ndi dung cin bd sung; trinh ldnh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thy 1y chiu trach nhiém vé két quéa tham dinh, 1ham tra, danh gia
hé so; noi dung thong bao yéu céu bd sung, hoan thién ho so va thé thir, ky thudt
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra déi, bd
sung khi c¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* La@nh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hé so va dur thao théng
bao yéu cu bb sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng thong nhéat véi két qua xur ly hé so va du thao thong bao yéu
cau bd sung, hoan thién ho so thi yéu cau sira, b sung, hoan thién lai; chuyén
cong chic duge phan cong thy ly dé thuc hién.

- Néu thdng nhit véi két qua xir Iy hd so va du thao théng bao yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Linh dao Sé.

L&nh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i voi két qua
x(r ly hé so va du thao théng béao yéu cau bd sung, hoan thién hé so trude khi trinh
Lanh dao S&; didu chinh stra ddi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xtr Iy hd so va du
thao théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién héd so:

- Néu khong nhat tri v&i két qua xir Iy hd so va dy théo thong béo yéu cau
b sung, hoan thién hd so thi cho y. kién chi dao, yéu cau sira dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thye hién.

- Néu nhat tri véi két qua xtr Iy hé so va dy thao thdng bao yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S¢ - Bo phan Vin thu.
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Lanh dao S& chiju trach nhiém ve sw chinh xac, hop phap, hegp 1y cua két
qua xu ly ho so va thong bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S¢ - Bé phén Vin thu: DPong dAu van ban; lam tha tuc phat
hanh; 1dp va quan ly, lwu trir hé so theo quy dinh.

Chuyén ho so va thdng béo yéu cau bd sung, hoan thién hé so téi Phong
Buu chinh — Vién théng dé ban glao dén Piém ti€p nhan hd so S& Thong tin va
Truyén théng, Bo phan Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢éng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so dii diéu kién gidi quyét

* Céng chire duoc phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chire thy Iy chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thir, ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bé sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (6,5 ngay).

* Lanh dao Phong;: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hé so va du thao két
qua giai quyét hd sa.

- Néu khéng thong nhit véi két qua xur ly hé so va du thao két qua giai
quyét hd so thi yéu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge phan
céng thu ly dé thue hién.

- Néu théng nhét vai két qua xtr Iy hé so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Linh dao Phong chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap ly dbi vai két
qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyet hd so trude khi trinh Lanh dao S¢;
diéu chinh, swa dbi, bd sung khi co yéu cau tir Lanh dao So. (1 ngay)

* Lanh dac S6: Déanh gié qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va
du thao két qua giai quyet hé so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xt ly hé so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu cdu sira dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir Iy ho so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - B phan Vin thu.

Lénh dao S¢ chju trach nhiém vé sur chinh xéc, hop phép, hop ly ciia két qua xir
Iy hd so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)

* Van phong S6 - B$ phan Vin thur: Déng ddu van ban; lam tho tuc phat
hanh; 18p va quan ly, luu trir h6 so theo quy dinh.
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Chuyen ket qua giat quyet hé so t&i Phong Buu chinh — Vién thong, dé ban
giao dén Diém tlep nhan hd so S¢ Thong tin va Truyén thong, Bo phan Tlep nhan
hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu harh chinh cong va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Tra két qud gidgi quyét TTHC

Coéng chirc Piém tlep nhan hé so Sa Théng tin va Truyén thong, B6 phén
Tiép nhan hd sova Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém 504t
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo dai hd so va phan mém
dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua téi Pidm tra két qua 1ap trung, B phén Tiép nhidn ho so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cdng chirc Diém tra két qua tip trung, B phan Tiép nhan hd so va Tra két
qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

- Thong bdo cho tb chirc, ca nhan blet trude qua tin nhén, thu dién to, dién
thoai ddi véi hd so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC;
+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ¢4 nhén nhén két qua giai qu yét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hd so va hen tra két cua (xuat trinh gmy hen tra két qua).
Cong chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhén két qua ky
nhén vao s va trao két qua.

E)01 v6i hd so ndp qua dich vu céng tryc tuyen két qua gidi quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tip trung, Bé phan tiép nhan ho so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém sodt TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc
t6i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so goc dé ddi chiéu va ndp lai
cho can bd tiép nhan hd so.

+ Tra két qua thdng qua dich vu buru chinh cong ich: Thyc hién theo hudng
dan ctia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua tryce tuyen cho cd nhin, t6 chirc thong qua Cng Dich vu cong
truc tuyén khi cé yéu clu va dugc phap luat cho phép.

- Thai gian: Gid lam viée theo quy dinh cta tinh
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3. Tén TTHC: Cap lai gidy phép bwu chinh khi hét han
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viée) x 8 gior = 80 gid
3.1. Cach thire thuc hién TTHC

T6 chire, ca nhan chuan bj hd so diy du theo quy dinh va ndp ho so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- N&p tryc tiép tai Diém tiép nhan ho so, B4 phéan tiép nhén ho so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoac théng qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so, Bo
phin tiép nhan hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vy cong cta tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hogec Cong Dich vu céng Quéc gia:
https://dichvucong.gov.vn

3.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buoc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hé so 8¢ Théng tin va Truyén thong, B3 phén tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi voi ho so dugc ndp truc tiép hoac thong qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chire tiép nhdn ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xéc, day du)
clia ho so.

+ Truong hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chic
tiép nhan ho so phai hudng dan dai dién 16 chire, ca nhén bb sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tir chm nhin ho so cong chire tiép nhan hd so phai néu d 1y
do theo mAu Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC;

+ Truong hop hd so day da, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhan
hd so lap Giy tiép nhan hd sor va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tr, cdp nhat vao co so dir liéu cua Phan mém mét cira dién tir ctia tinh.

- Pbi véi ho so duge nop true tuyén thong qua Cong Dich vu cong cia tinh
hoac Cong Dich vu cong Quéc gia, cdong chuc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hgp 1€ (chinh xac, day du) ctia hé so.

Thong béo ti ca nhén, td chic thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc néng gui thu di¢n ta, gui tin nhén t6i nguoi din théng
qua Hé théng théng tin mdt ctra dién tr tinh d& két ndi voi Cong Dich vy cong
cta tinh hodc Cng Dich vy cong quoc gia.

. Cong chirc duoce giao tlep nhéan hd so chiu trach nhiém vé tinh hogp 18 cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi t1ep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan hé
so thue hién chuyén hd so vé S Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, ho so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén coa t chire,
cé nhan vé S¢ Théong tin va Truyén théng théng qua Hé thong thong tin mot cia tinh.

+ Chuyén ngay dit liéu, hd so dién tir dii dugc cdp nhat vé S& Thong tin va
Truyén thong théng qua Hé théng thong tin mét cira dién tir cta tinh.

+ Lap Phiéu kxem S04t qua trinh giai quyet ho so, ghi thong tin va ky xac
nhdn chuyén cling hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buwéc 2. Gidgi quyét hé so TTHC
Phong Buu chinh - Vién thong tiép nhén hé so thuc hién;

* Lanh dao phong: Phén cong cong chirc thu ly, gur kém ho so va cé y kién
lru y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duge phan cong thy ly: Tiép nhan hd so; xt ly, thim dinh hé so.
1. Néu hé sor chua di diéu kién gidi quyét

* Céng chirc duge phan cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hd so néu 13 ly do, ndi dung cdn bé sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chace thu ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh. thim tra, d4nh gia
hd so; ngi dung thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so va thé thirc, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stta déi, bd
sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qué thu 1y hd so va du thao thong
bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khong théng nhat véi két qué xur ly hé so va du thao théng bao yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu céu sia, b sung, hoan thién lai; chuyén
cdng chirc duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét voi két qua xur Iy hd so va du thao théng béo yéu cu bd
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Linh dao 84.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap ly d6i voi két qua
xir Iy hé so va du thao thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién h6 so trurée khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira déi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dao S§: danh gia qua trinh thy Iy, xem xét két qua xir Iy hd so va dy
thao théng bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khong nhét tri voi két qua xir Iy ho so va dy thao thong bdo yéu cAu
bo sung, hoan thién ho so thi cho Yy kién chi dao, yéu cau sira ddi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thye hién.

- Néu nhit tri vai két qué xiT ly hd so va du thao théng bao yéu ciu hé sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S& - Bo phan Van thu.
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Lanh dao S0 chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop 1y cua két

qua xu ly ho s¢ va thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S¢ - B) phan Van thu: Dong du van ban; 1am thii tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu tri¥ ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong béo yéu cau bd sung, hoan thién hé so téi Phong
Buu chinh — Vién thong dé ban giao dén Piém tiép nhan hé so S& Théng tin va
Truyen thong, B phan Tlep nhin hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét

* Cong chirc dugc phén cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chure thu ly chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét hd so va thé thir, ky thuét trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra d6i, bo sung khi ¢é yéu cdu tir Lanh
dao Phong. (6,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao két
qua giai quyét ho so.
- Néu khéng thong nhat véi két qua xur ly hd so va du thio két qua giai

quyét hé so thi yéu cau sia, b sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duogc phan
¢ong thu 1y dé thuc hién,

- Néu théng nhit véi két qua xir ly hé so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao Soé.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly déi voi két
qua xu ly hd so va du thao két qua gia quyet hé so trude khi trinh Lanh dao $4;
didu chinh, sua d6i, bd sung khi ¢o yéu cau tir Lanh dao Sé. (1 ngay)

* Lanh dao So: Danh gia qua trinh thu Iy, xem xét két qua xir ly hé so va
dur thao két qua giai quyét hd sor

- Néu khdng nhét tri voi ke‘g qua xur ly hf) so va du thao két qua giai quyét
hd so thi cho y kién chi dao, yéu cau sua d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thyc hién,

- Néu nhét tri voi két qua xtr ly hd so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - Bé phan Vin thur.
~ Lianh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phép, hop 1Y caa két qua xir
ly ho so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
* Vian phong So - B phan Van thir: Déng ddu van ban; lam thi tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.
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Chuyen ket qua giai quyet hd so 161 Phong Buu chinh — Vién thong dé ban
giao dén Diém tlep nhan hé so S& Théng tin va Truyén théng, Bo phén Tiép nhan
hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Burée 3: Tri két qud gigi quyét TTHC
Céng chirc Diém tlep nhén hé so S& Thong tin va Truyén thong, B§ phan
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phac vu hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hé so vao sb theo doi héd so va phin mém
dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua toi Diém tra két qua tp trung, B6 phan Tiép nhin hd so
va Tra két qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Diém tra két qua tap trung, BS phan Tiép nhén hd sovaTra két
qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

- Thong bdo cho té chitc, c4 nhan blet rrude qua tin nhén, thu dién t, dién
thoai dbi véi hd so TTHC duge giai quyét trudce thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ca nhén nhin két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhin hé so va hen tra két qua (xuat trinh glav hen tra két qua).
Céng chitic tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao sb va trao két qua.

Dm voi ho so ndp qua dich vu cong trrc tuyen két qua giai quyét dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tip trung, B phén tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiérn soat TTHC tinh. C4 nhan, t6 chirc
t&i nhén két qua giai quyet TTHC mang theo hd so gde dé @i chiéu va nép lai
cho cédn bé tiép nhén hd so.

+ Tra két qua thong qua dich vy buu chinh céng ich: Thuc hién theo hudng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhan, t6 chirc thong qua Cong Djch vu cong
truc tuyén khi cé y&u cu va duge phap ludt cho phép.

- Théi gian: Gitr lam vide theo quy dinh ciia tinh
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4. Tén TTHC (TTHC): Cép lai gidy phép biru chinh khi bi mét hodc
hu hong khong sir dung durge

Téng thoi gian thue hién TTHC: 7 (ngay lam viéc) x 8 gidr = 56 gic
4.1. Cich thare thuwe hién TTHC

Té chirc, ca nhan chuan bi hd so diy di theo quy dinh va ndp hé so qua
maot trong cac cach thure sau:

- Nép truc tiép tai Diém tiép nhan hd so, Bo phin tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc th(”)pg qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhén hd so, Bo
phan tiép nhan hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu céng cta tinh Hu‘ng Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vin hodc Cong Dich vu cbng Québe gia:
https://dichvucong.gov.vn

4.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buéc I: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

. Tai Bié}n tiép nhan hé so S& Théng tin va Truyén thong, Bd phan tiép nhan
ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng va Kiém soit TTHC tinh.

- DB6i véi ho so dugc ndp tryc tiép hodc théng qua dich vy buu chinh cong
ich, cdng chire tiép nhén hd so xem xét, kiém tra tinh hgp 1& (chinh xac, diy di)
ctia hd so.

+ Truong hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chuc
tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién td chure, ca nhén bd sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu r6 ly do theo méu Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so;

+ Trudmg hop tur chéi nhan ho so cong chire tiép nhan ho so phai néu 1 ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC;

+ Truong hop hé so diy du, chinh xdc theo quy dinh, ¢éng chic tlep nhén
hd so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qué; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, cdp nhat vao co s& dir liéu cua Phén mém mot cira dién tr cua tinh.

- Di vdi hd so duge nop tryc tuyén théng qua Cong Dich vy cong ctia tinh
hodc Céng Dich vu cong, Qubc gia, cdng chuc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 18 (chinh xac, day i) cia hd so.

Thong béo t6i ¢4 nhén, t6 chitc thye hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chirc néng gui thu dién tu, gui tin nhan téi ngudi dan thong
qua Hé théng théng tin mét cua dién ur tinh da két ndi v6i Cong Dich vy cong
cta tinh hodc Céng Dich vu cong qudc gia.

. Cong chic duoc giao tlep nhan hé so chju trach nhiém vé tinh hop 1é cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chuc tlep nthén hé
so thuc hién chuyén hd so vé S& Théong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, hé so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cia td chire,
c& nhén vé S Thong tin va Truyén théng thong qua Hé thdng théng tin mét cira tinh.

+ Chuyen ngay dit lidu, hé so dién tir di duoc cap nhat vé S Thong tin va
Truyén théng thong qua Hé thdng thong tin mdt cira dién tir cia tinh.

+ Lap Phiéu kiém s0at qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén cing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phong Buu chinh — Vién thong tiép nhén ho so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chirc thy ly, giri kém ho so va co y kién
luu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong churc duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir ly, thdm dinh hd so.
1. Néu hé sor chua dn diéu kién gidi quét
* Cong chirc duge phan cdng thu ly: Dy thdo vén ban thong bao yéu céu bd

sung, hoan thién hé so néu rd 1y do, ndi dung cin bé sung; trinh 1dnh dao phong
kiém tra phé duyaét.

Cong chire thu 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hd so; néi dung thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho s va thé thirc, k¥ thuat
trinh bay khi trinh L@nh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd
sung khi ¢6 y8u cu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy ly hé so va dy thao théng
b4o yéu cdu bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng théng nhat véi két qua xir ly hé so va dy thao thong bdo yéu
céu bd sung, hoan thién hd so thi yéu céu sia, bd sung, hoan thién lai: chuyén
cdng chie duge phan cong thy Iy dé thue hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir 1y hd so va du thao théng bao yéu céu bd
sung, hoan thién hd so thi duyét va trinh L3nh dao 84.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé& noi dung va tinh phap ly dbi vai kétqua
xtr ly ho so va du thao théng béo yéu cau bd sung, hoan thién ho so truéce khi trinh
Lanh dao S&; didu chinh sira déi, bd sung khi ¢é yéu ciu tir Lanh dao S6. (1/2 ngay)

* Lanh dgo S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir ly hd so va du
thao théng bio yéu cau bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khong nhéat tri vai két qua xit Iy hd so va du thao théng bdo yéu céu
bd sung, hoan thién hé so thi cho ¥ kién chi dao, yéu cau stra dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri voi két qua xir Iy hd so va dir théo théng bao yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vian phong S& - B6 phén Van thu,
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Lanh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va théng bdo yéu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S6 - Bo phén Van thu: Dong diu van ban; lam tha tuc phat
hanh; lap va quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh.

Chuyén hb so va thong béo yéu cau bd sung, hoan thién hé so t6i Phong
Buu chinh — Vién théng dé ban giao dén Diém tlep nhédn hé so $& Thong tin va
Truyén thong. Bé phéan Tiép nhan hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh ¢éng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét

* Céng chirc duge phan céng thy ly: Du thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chure thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, d4nh gia
hé so; két qua giai quyét ho so va thé thie, k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra d6i, bb sung khi ¢é yéu cau tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dir thao két
qua giai quyeét ho so.
- Néu khéng thong nhét v&i két qua xur Iy hé so va du thao két qua giai

quyét hd so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phéan
cong thy 1y dé thyc hién.

- Néu théng nhét véi két qua xir ly hd so va dur thao két qua giai quyét ho
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhi¢m vé ngi dung va tinh phap ly déi véi két
qua xu ly hd so va dur thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao So;
didu chinh, stra ddi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Danh gla qua trinh thu [y, xem xét két qua xir 1y hd so va
dur thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xu Iy hé so va du thao két qua gial quyét
hé so thi cho ¥ kién chi dao, yéu cau stra ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén Linh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xur Iy hé so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong So - Bo phan Vin thu.
_ Lanh dao 8¢ chiu trach nhiém vé syr chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xir
Iy ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
* Vén phong S¢ - Bo phén Van thu: Dong dau van ban; lam thii tuc phat
hanh; 18p va quan ly, luu trlr ho so theo quy dinh.
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Chuyen ket qua giai quyet hé so t&i Phéng Buu chinh — Vién thong dé ban
giao dén Diém tlep nhan hé so S& Thong tin va Truyén thong, Bd phén Tiép nhan
hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Tri két qua giai quyét TTHC

Coéng chirc Diém tlep nhan hé so S& Théng tin va Truyén thong, B phan
Tiép nhéan hd sovaTra két qua, Tmng tém Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo déi hd so va phan mém
dién tr, thue hién:

Ban giao két qua téi Piém tra két qua tép trung, B§ phén Tiép nhan hé so
va Tra két qua, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Piém tra két qua tap trung, B§ phan Tiép nhén ho so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

- Théng bao cho t6 chirc, ca nhan blet trude qua tin nhén, thu dién tr, dién
thoai déi véi hd so TTHC duoc giai quyét trudc thoi han quy dinh.

- Tra két qua gidi quyét hé so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

T churc, ¢4 nhén nhin két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh g1a> hen tra két qua).
Cong chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cdu ngudi dén nhén két qua ky
nhén vao sb va trao két qua.

Dm véi hd so nop qua dich vy cong tryc tuyen két qua giai quyét duoc tra
trre tiép tai Piém tra két qué tap trung, B phan tiép nhén ho so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém sost TTHC tinh. Ca nhan, tb chirc
t6i nhén két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbc dé ddi chidu va ndp lai
cho cin bo tiép nhan hd so.

+ Tra két qua thong qua dich vy buru chinh cong ich: Thure hién theo hudng
dan ctia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho c4 nhén, t6 chirc thong qua Céng Dich vu cong
trire tuyén khi c6 yéu ciu va duogc phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gig lam viéc theo quy dinh cua tinh
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5. Tén TTHC: Cap vin bin Xac nhin théng bao hoat djng buu chinh
Toéng thoi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 8 gio = 80 gi¢
5.1. Cach thire thwe hién TTHC

Té chirc, cd nhan chuan bj hd so dy du theo quy dinh va nép hd so qua
mdt trong cac cach thuc sau:

- Nop truec tiép tai Diém tiép nhén hd so, B) phén tiép nhén hd so va tra két
qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh ¢6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Piém tiép nhan hd so, Bo

phén tiép nhan hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoac ndp truc tuyén tai website cong Dich vu céng cia tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoac Céng Dich vu coéng Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

5.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc I: Tiép nhin hé se va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan ho so S& Théng tin va Truyén théng, B phan tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

-Dbi véi ho so dugc ndp tryc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong
ich. cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh x4c, ddy do)
cha hé so.

+ Truomg hop ho so chua day d, chua chinh xac theo quy dinh ¢dng chixc
tiép nhan hd so phai huéng dan dai dién 16 chirc, ca nhan b6 sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu r5 1y do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so;

+ Trudmg hop tir chm nhan hp so cong chic tiép nhan hd so phai néu g 1y
do theo mau Phiéu tir chéi gidi quyét hé so TTHC;

+ Truomg hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhén
hé so lap Giay tiép nhan hé so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, cap nhat vao co s& dir lidu cia Phan mém mét cra dién tir cia tinh.

- Dm v6i hod so duoc nop trure tuyén thong qua Cdng Dich vu ¢dng ctia tinh
hoac Céng Dich vu cong Quéc gia, cong chuc tiép nhén ho so xem xét, kiém tra
tinh hgp 1€ (chinh xac, day du) cua ho so.

Thong bdo to1 ca nhan, 6 chure thue hién TTHC nép rd ndi dung theo cac
truong hgp trén qua chirc nang gui thu dién tir, guri tin nhéan tdi ngudi dan thong
qua Hé thng thong tin mot cira dién tr tinh da két ndi véi Cong Dich vu cong
cua tinh hodic Cong Dich vu céng qubc gia.

‘ Céng chire duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua
ho so TTHC.







19

Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan hd
so thuc hién chuyén hé so vé S& Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dit liéu, ho so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cia td chir,
ca nhén vé S Thong tin va Truyén thong théng qua Hé théng théng tin mot ctra tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hd so dién tir d4 duge cip nhét vé So Thong tin va
Truyén théng théng qua Hé théng théng tin mot cira dién tir cla tinh.

+ Lap Phiéu kiém sodt qua trinh gidi q.lyet hé so, ghi thong tin va ky xéc
nhin chuyén ciing hd so gidy tiép nhén truc tisp trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Buu chinh — Vién théng tiép nhén hé so thye hién:

* Lanh dao phong: Phén céng cong chirc thy ly, guri kém hé so va co y kién
lru v néu can thiét (1/2 ngay)

* Cdng chire duge phan cong thy 1y: Tiép nhén hd so; xir 1y, thdm dinh hd so.
1. Néu hé so chua du diéu kién giai quyét

* Cong chure duge phén cong thu Ly: Du thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu 1 1y do, ndi dung cén bd sung; trinh [anh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chtre thy Iy chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia
hé so; ndi dung thong bao yéu chu bd sung, hoan thién hé so va thé thir, ky thudt
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra dbi, bd
sung khi c6 yéu chu tir Linh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y ho so va du thao thong
béo yéu cu bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng théng nhat véi két qua xur ly hé so va du thao théng bao yéu
cdu bd sung, hoan thién hé so thi yéu céu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén
cdng chite duge phin cbng thu 1y dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir Iy hd so va du théo thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhi¢m vé& ndi dung va tinh phap ly d6i vai két qua
xir Iy hé so va du thao thong bao yéu céu bo sung, hoan thién hé so trude khi trinh
Linh dao Sé; diéu chinh sira d6i, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao So. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy [y, xem xét két qua xir Iy hd so va dur
théo théng bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khéng nhét tri véi két qua xur ly hd so va dy thao théng bao yéu ciu
b sung, hoan thién hd so thi cho Yy kién chi dao, yéu céu sira dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit trf vi két qua xir ly hé so va dur théo thng bdo yéu cau hd sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; ch uyén Vin phong S¢ - Bé phén Vin thu.
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Lanh dao So chiu trach nhi¢m vé su chinh xdc, hop phap, hop ly cia két
qua xu ly ho s0 va théng bao yéu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vén phong S& - BO phén Vin thu: Dong ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trit hd so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so toi Phong
Buu chinh — Vién thong dé ban giao dén Piém ti€p nhén ho so S& Théng tin va
Truyén théng, Bé phan Tiép nhan hd so va Tra két qud, Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so i didu kién gidi quyét

* Céng chuc dugce phan cong thy ly: Dy thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chirc thu ly chju trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét ho so va thé thuc, ky thuat trinh bay khi trinh Lénh dgo
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bd sung khi ¢6 yéu céu tir Lanh
dao Phong. (6,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va duy thao két
qua giai quyét hd so.

- Néu khong thong nhat v&i két qua xir Iy hd so va dy thao két qua giai
quyét ho so thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién Iai; chuyén céng chitc duge phin
cong thu Iy dé thuc hién.

- Néu théng nhit véi két qua xtr Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao S6.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i voi két
qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S&;
diéu chinh, sura d6i, bd sung khi ¢o yéu cau tir Lanh dao S¢. (1 ngay)

* Lanh dgo S&: Danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir ly hd so va
dir thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tri v&i ket qua xur ly ho so va du thao két qua gial quyét
hé so thi cho v kién chi dao, yéu cau sira di, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri vai két qua xir ly hé so va két qua giai quyet hé so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S6 - B6 phan Vin thu.

Léanh dao S¢ chju trdch nhiém vé sur chinh x4c, hop phap, hop ly cua két qua xir
[y hé so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)

* Van phong S0 - Bo phan Van thu: Béng ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quén 1y, luu trit hé so theo quy dinh.







Chuyen ket qua giai quyet hé se t&i Phong Buu chinh — Vién thong dé ban
giao dén Piém tlep nhan hé so S Thong tin va Truyén thong, Bo phén Tiép nhan
hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Bueoc 3: Tra két qud gidi quyét TTHC
Céng chirc Diém tlep nhan hé so S& Thong tin va Truyén théng, B phan
Tiép nhén hd sovaTra két qua, Trung tém Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hé so vao sb theo dbi ho so va phin mém
dién 11, thue hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua lap trung, BS phén Tiép nhan hé so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Diém tra két qua tap trung, BS ‘phén Tiép nhan ho so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hé so

- Thong bdo cho 16 chirc, ca nhan blet trude qua tin nhén, thr dién tir, dién
thoai ddi véi hé so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:

Té chire, c4 nhén nhan két qua giai quyét TTHC theo thai gian, dia diém
ghi trén Gidy txep nhin ho so va hen tra két qua (xuat trinh gla) hen tra két qua).
Cong chuec tra két qua kiém tra phidu hen va yéu cAu nguoi dén nhan két qua ky
nhén vao s6 va trao két qua.

E)m véi ho so ndp qua dich vu cong trirc tuyen két qua giai quyet duogc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B phén tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tam Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, to chirc
t6i nhén két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gdc @& doi chiéu va ndp lai
cho cén bd tiép nhan hé so.

+ Tra két qua thdng qua dich vu buu chinh cdng ich: Thuc hién theo hudng
dan ctia Buu dién.

+ Tréa két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhan, td chic théng qua Cong Dich vu cong
trire tuyén khi ¢6 yéu ciu va duge phép luat cho phép.

- Thoi gian: Gi¢ lam viéc theo quy dinh cia tinh
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6. Tén TTHC Cép lai vin ban Xac nhan théng bao hoat djng bwu
chinh khi bi mat hodic hrr héng khéng sir dung duge

Tdng thoi gian thuc hién TTHC: 7 (ngay lam viéc) x 8 g2i0 =56 gio
6.1. Cich thuc thye hién TTHC

Té chirc, ca nhan chudn bi hd so diy du theo quy dinh va ndp hd so qua
mot trong cac cach thire sau:

- Nép truc tiép tai Diém tiép nhén hd so, Bo phin tiép nhan hé so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoéc théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Piém tidp nhan hé so, Bo
phén tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoéc ndp truc tuyen tai website cong Dich vu ¢dng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Céng Dich vu c¢ong Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

6.2. Quy trinh giii quyét TTHC
Buoc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhdn hd so S& Théng tin va Truyén thdng, B§ phan tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi véi ho so dugc ndp trye tiép hoac théng qua dich vu buu chinh cong
fch, cbng chuce tiép nhén hd so xem xét, kiém tra tinh hop lé (chinh xéc, ddy du)
ctia hd so.

+ Trudng hop hd so chua diy du, chua chinh xic theo quy dinh cdng chirc
tiép nhan hd so pha1 huéng dén dai dién t6 chirc, ca nhan b6 sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so;

+ Truong hop tir chéi nhan ho so cong churc tiép nhan hé so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC;

+ Truong hop hd s diy du, chinh xac theo quy dinh, cdng chirc ‘uep nhin
hé so 1ap Gidy tiép nhén hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trit ho so dién
tir, cap nhét vio co s dif liéu ctia Phan mém mét cira dién tir cua tinh.

- Béi voi hé so duoce ndp tryre tuyén thong qua Céng Dich vu cong ctia tinh
hoac Céng Dich vy cong Qubc gia, cOng chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1& (chinh xac, ddy di) cta hd so.

Théng béo t6i ca nhan, t6 chic thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tir, gui tin nhén t6i ngudi dan thong
qua Hé thdng thdng tin mét cra dién tur tinh da két ndi véi Cong Dich vu cong
cla tinh hodic Céng Dich vu ¢ong qudc gia.

Céng chirc dugce giao tiép nhan hé so chiu trich nhiém vé tinh hop 1€ cla
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén h6 so TTHC theo quy dinh, cong churc tlep nhan hé
so thyc hién chuyén hé so vé S& Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyén ngay dir liéu, hg so dién tir duoe tiép nhén truc tuyén cua to chire,
ca nhén veé S& Thong tin va Truyen thong thong qua Hé thong théng tin mét cira tinh.
ot Chuyén ngay dir liéu, l}fi so dién tir dii dugc cap nhat vé S& Thong tin va
Truyén thong théng qua Hé thong thong tin mot ctra dién t cha tinh.,
+ Lép Phiéu kiém 04t qua trinh gidi quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén ciing hé so glay tiép nhén tryc tiép trong ngay lam viéc.

Bude 2. Gigi quyét ho so TTHC
Phong Buu chinh — Vién théng tiép nhén hé so thye hién:

* Lanh dao phong: Phan c¢dng cdng chic thu ly, giri kem hé so va co y kién
luru ¥ néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc duge phan céng thy Iy: Tiép nhan hé so; xir Iy, tham dinh hd so.
1. Néu hé so chira dii diéu kién giai quyét

* Cong chirc duoc phan céng thy ly: Dy thao van ban thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so néu rd ly do, ngi dung cén bé sung; trinh 1anh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém v& két qua tham dinh, thém tra, dénh gia
hé so; noi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so va thé thae, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra dbi, bd
sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thy 1y hé so va dy thao thong
bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng théng nhit véi két qua xtr ly hd so va dur thao théng bao yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu céu sia, bé sung, hoan thién lai; chuyén
cong chie duge phan cong thy ly dé thue hién.

- Néu thong nhét v6i két qua xir 1y hd so va dy thao thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Lana dao Sé.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly ddi voi kétqua
xir 1y hd so va dy thao théng bao yéu cdu bd sung, hoan thién hé so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh stra dbi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gid qua trinh thy Iy, xem xét két qua xtr Iy hd so va dur
thdo thong bdo yéu ciu bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khéng nhét tri véi két qua xu ly hd so va dur thao thong béo yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra déi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri v két qua x Iy hé so va di thao thdng bdo yéu céu hd sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky ban hénh; ch uyén Vin phong So - Bo phén Van thu.
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Lanh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop Iy cua két
qua xu ly ho s0 va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong So - BO phédn Vin thu: Dong ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 1p va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bao yéu céu bd sung, hoan thién hé so téi Phong
Buu chinh — Vién théng dé ban giao dén Diém tiép nhén hé so S¢ Thong tin va
Truyén thong, Bo phén Tiép nhan hd so va Tra két qud, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién giGi quyét
* Cong chie duge phan cong thu ly: Du thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, tham tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thic, k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va dy thao két
quéa gidi quyét ho so.
- Néu khong thong nhét véi két qua xir Iy hod so va du thao két qua giai

quyét hé so thi yéu céu stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phin
cong thu 1y dé thuc hién.

- Néu thdng nhét vai két qua xir ly hd so va dy thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly dbi vai két
qua xir ly hd so va du thao két qua giai quyet ho so truede khi trinh Lanh dao Sé;
didu chinh, sua déi, bd sung khi co yéu cau tir Lanh dao $6. (1 ngay)

* Lanh dao So: Danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy hd so va
dur thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xu ly hd so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ kién chi dao, yéu ciu sira ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi két quéa xtr Iy hd so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - Bo phan Van thar.
_ Lanh dao So chiu trach r!hié_‘:-m vé sur chinh xéc, hgp phap, hop ly cta két qua xir
1y ho so va két qua gidi quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
* Van phong So - B6 phan Van thu: Dong dau van ban; lam thi tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trit hd so theo quy dinh.
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Chuyen ket qua giai quyet hé so tdi Phong Buru chinh — Vién thong dé ban
giao dén Diém tlep nhén ho so S& Thény tin va Truyén théng, Bo phéan Tiép nhén
hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Buwoc 3: Tra két qua gigi qupét TTHC

Céng chirc Piém tlep nhén hd so $¢ Thong tin va Truyen thong, B{ phan
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hd so va phin mém
dién t, thuc hién:

Ban giao két qua toi Diém tra két qua tép trung, B6 phén Tiép nhén hd so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Diém tra két qua tap trung, Bo phén Tiép nhén hé so va Tra két
qua, Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qué giai quyét hd so

- Thong béao cho tb churc, ca nhén blet truée qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai d6i véi hd so TTHC duge giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ca nhén nhén két qua giai quyet TTHC theo thdi gian, dia diém
ghi trén Gidy t1ep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Céng chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu céu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao sé va trao két qua.

Don Vol ho so nfp qua dich vy cdng truc tuyen két qua gial quyét duoc tra
tryc tiép tai Didm tra két qua tap trung. B phdn tiép nhéan ho so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, t6 chirc
ti nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbc dé ddi chiu va ndp lai
cho cén b tiép nhén hd so.

. tTra két qua thong qua dich vu buu chinh ¢ong ich: Thyuc hi¢n theo hudng
dan cta Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ca nhan, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi co yéu cdu va dugce phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cia tinh
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IL. Linh vic Phat thanh truyén hinh va Théng tin dién tir

1. Tén TTHC: Cép diing ky thu tin hi¢u truyén hinh nwée ngoai true
tiep tir v¢ tinh

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 8 gio =120 gio

1.1. Cach thire thwe hi¢én TTHC

Té chirc, ca nhan chuan bi hé so diy di theo quy dinh va nop hé so qua
mot trong cac cach thire sau:

- Nop tryc tiép tai Diém tiép nhan hé so, B phdn tiép nhan hd so va tra két
qud, Trung tdm Phyc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thdng qua dich vu buu chinh cdng ich dén Diém tiép nhan hd so, Bo
phén tiép nhan hé so va tra ket qua, Trung tam Phue vu Hanh chinh c¢dng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyen tai website cong Dich vu cdng cuia tinh Hung Yeén:
http://dichvucong hungyen.gov.vn hoac Céng Dich vu céng Qudc gia:
https://dichvucong.gov.vn

1.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buwéc 1: Tiép nhin hd so va chuyén TTHC

Tai Diém tlep nhan hd so S¢& Thong tin va Truyén thong, B6 phén tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- D6l voi ho so duge nép truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, diy du)
cia hé so.

+ Trudng hop hé so chua ddy du, chura chinh xac theo quy dinh céng chic
tiép nhan ho so phai huong dan dai dién t6 chire, ca nhén bo sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu 5 1y do theo miu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so;

+ Truorng hop tir chdi nhan ho so cong chire tiép nhan hé so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC;

+ Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhén
hé so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va liru trir hé so dién
1, cAp nhét vao co s dir liéu ctia Phin mém mét ctra dién tir ca tinh.

- Béi vai héd so duogce ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Céng Dich vu cong Qudc gia, cdng chue ti€p nhén ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 18 (chinh xac, ddy di) cua hd so.

Théng bdo t6i ca nhén, td chire thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céac
truong hop trén qua chire nang giri thu dién tu, gai tin nhén t6i ngudi dén théng
qua Heé théng thong tin mét cura dign tur tinh da két ndi vai Céng Dich vu cong
ctia tinh hogc Cong Dich vu cong qudc gia.
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~ Céng chire duge giao tiép nhén hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ clia
hé se TTHC,

Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, ¢dng chue tlep nhin hé
so thuc hién chuyén hd so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, hd so dién tr dugce tiép nhan trirc tuyén cua td chire,
c4 nhan vé S& Thang tin va Truyén théng théng qua Hé thng théng tin mét ctra tinh.

ot Chuyén ngay dir liéu, !10 so dién tir 43 dugc cap nhat vé S& Thong tin va
Truyén thong thong qua Hé thong thdng tin it cira dién t cua tinh.

+ Lép Phiéu klem soat qua trinh giai quyet hd so, ghi théng tin va ky xac
nhin chuyén cung hé so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buréc 2. Gidi quyét ho soe TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhan hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cdng cong chic thy ly, giri kem ho so va co y kién
luu y néu céan thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc duge phan cdng thy 1y: Tiép nhén ho so; xit ly, tham dinh ho so.
1. Néu hé so chua du diéu kién gidi quyét

* Cong chire dugce phiin cdng thy ly: Dy thao vén ban théng bdo yeu cdu bd
sung, hoan thién hé so néu 18 ly do, ndi dung can bo sung; trinh lanh dao phong
ki€ém tra phé duyét.

Céng chirc thu 1y chiu trach nhiém vé kit qua tham dinh, thdm tra, danh gia
hd so; ndi dung thdng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thice, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd
sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy ho so va du thao thong
bao yéu cdu bd sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng thong nhét véi két qua xu ly hé so va du thao thong béo yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu céu sua, bd sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire duge phan cong thu ly dé thue hién.

- Néu théng nhit vdi két qua xir Iy hd so va du thao thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trédch nhiém vé ndi dung va tinh phép ly d6i voi két qua
xir Iy hd so va du thao théng bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira dbi, b6 sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* [.4dnh dao S&: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xu ly hd so va du
thao théng bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri véi két qua xur ly hd so va dy thao thong bao yéu cau
bd sung, hoan thién hd so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Linh dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhat tri véi két qua xur Iy h6 so va dur thao thdng béo yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S¢ - B phan Vin thu.

Lédnh dao S& chju trach nhi¢m vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va théng bao yéu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong So - Bo phan Van thu: Dong dau van ban; 1am thi tuc phat
hanh; 1dp va quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hd so toi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tiép nhan hé so S¢ Thong
tin va Truyén thong, Bo phén Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién giai quyét

* Cong chire duge phén cong thy ly: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Codng churce thy Iy chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia
hé so: két qua giai quyét hd so va thé thirc, k¥ thuét trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bé sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (9,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao két
qua giai quyet ho so.

- Néu khong thong nhat véi két qua xit Iy hé so va dir thao két qua giai
quyét hd so thi yéu cdu stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan
cong thu ly dé thuc hién,

- Néu théng nhét véi két qua xir 1y hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Léanh dao Phong chiu trach nhiém vé n6i dung va tinh phap ly dbi vai két
qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyet ho so truée khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, stra d6i, bd sung khi c¢6 yéu ciu tir Lanh dao Sd. (2 ngay)

* Lanh dao S&: Panh gia qua trinh thu 1y, xem xét két qua xir 1y hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khéng nhét tri voi ket qua xu ly hé so va du thao két qua gial quyet
hd so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira ddi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi kfét qua xir Iy hd so va két qua giai quyét hé so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - Bo phan Vin thu.
~ Lanh dao S¢ chiu trdch nhiém vé sir chinh xéc, hop phép, hop 1y cia két qué xir
ly ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (2 ngay)
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* Vin phong S¢ - Bo phan Vin thu: Blong ddu van ban; 1am thi tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu tri ho so theo quy dinh.

Chuyén két qua giai quyét ho so téi Phong Théng tin — Bao chi — Xuit ban
dé ban giao_ dén Diém ti€p nhén hé so S& Théng tin va Truyén thong, B¢ phan

Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Trd két qud gidi quyét TTHC

Céng chirc Piém tlep nhan hd so 8¢ Théng tin va Truyén thong, Bé phan
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cdng va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua gidi quyét hd so vao s6 theo doi hd so va phin mém
dién tr, thuce hién:

Ban giao két qua t&i Diém tra két qua wdp trung, B6 phén Tiép nhan ho so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Piém tra két qua tap trung, B phan Tiép nhan hd so va Tra két
qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh ¢ong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qué giai quyét hé so

- Théng béo cho to chirc, ca nhan biét truéc qua tin nhin, thu dién u, dién
thoai doi voi ho so TTHC duoge giai quyét trudce thai han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Té chic, ca nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy t1ep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong chuc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhan két qua ky
nhan vao s6 va trao két qua.

Dm véi hd so ndp qua dich vu cdng truc tuyen két qua giai quyét duge tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Bé phén tiép nhan hé so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhan, td chirc
t&i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so gbc dé d6i chiéu va nop lai
cho can bd tiép nhén hd so.

_ t+Tra két qua théng qua dich vy buu chinh céng ich: Thyc hién theo hudng
dén cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ca nhan, t chirc théng qua Cong Dich vy cong
truc tuyén khi ¢ yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Théi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cia tinh
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2. Tén TTHC: Sira dbi, bo sung giay chirng nhin diing ky thu tin hiéu
truyén hinh nwée ngoai trye ti€p tir vé tinh

Tong thi gian thue hién TTHC: 10 (ngay lam viée) x 8 gior = 80 gidy
2.1. Cach thire thwe hién TTHC

T6 chire, ca nhan chuin b hé so day du theo quy dinh va ndp hé so qua
mot trong cac cach thire sau:

- Nép truc tiép tai Diém tiép nhan hé so, B phan tiép nhan hd so va tra két
qud, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh ¢6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thﬁpg qua dich vy buu chinh cong ich dén Diém tiép nhén hd so, B(_j
phan tiép nhan hé so va tra két qua, Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp tryc tuyen tai website cong Dich vu ¢éng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoac Céng Dich vu céng Qudc gia:
https://dichvucong.gov.vn

2.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buorc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hé so S& Thong tin va Truyén thong, B phan tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Péi véi ho so dugc ndp trye tiép hoac théng qua dich vu buu chinh cong
fch, cbng chuc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1 (chinh xac, day du)
ctia ho so.

~ + Truong hop hé so chura déy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chuc
ti€p nhén h6 so phai hudng dan dai dién o chire, ca nhén bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tur chéi nhan ho so cdng chue tiép nhan hé so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyet hé so TTHC;

+ Truong hop hé so diy du, chinh xac theo quy dinh, cdng chirc tlep nhén
hé so lap Giay tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tr, cdp nhét vao co sé dir liéu ciia Phan mém mot cira dién tir cua tinh.

- Di vai hd so duge nop truc tuyén théng qua Cong Dich vu céng cua tinh
hoac Cong Dich vu cong Québc gia, cdng chire ti€p nhin ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 1& (chinh xac, day di) cia hé so.

Théng b4o t6i ca nhan, t6 chirc thue hién TTHC néu rd ndi dung theo céac
truong hop trén qua chirc ndng gti thu dién ur, gui tin nhiin t6i nguoi dan thong
qua Hé théng théng tin mét cira dién tir tinh da két ndi véi Cong Dich vu cong
cha tinh hodic Cong Dich vu cong québc gia.

Cdng chirc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 cla
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan hé
so thure hién chuyén ho so vé S& Thong tin vi Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, hd so dién tir duroc tiép nhén truc tuyén ciia th chir,
ca nhén vé S& Thong tin va Truyén thong théng qua Hé théng thong tin mot cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, ho so dién tir d3 dugc cap nhat vé So Théng tin va
Truyén thong thong qua Hé théng thong tin mét cira dién tir cua tinh.

+ Lap Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyet ho so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén cting hd so gidy tiép nhén truc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bio chi — Xuat ban tiép nhén hd so thuc hién:

* Léanh dao phong: Phan céng cong chire thu ly, gii kém hé so va co y kién
I ¥ néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire dugce phan cong thy 1y: Tiép nhan hd so; xur ly, thim dinh hd so.
1. Néu h6 so chua di diéu kién gidi quyét

* Cong chire duge phén cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so néu 15 ly do, noi dung cin bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chuc thu ly chiu trach nhi¢m vé két qué tham dinh, thim tra, danh gia
hd so; ndi dung théng bdo yéu céu b sung, hoan thién hé so va thé thire, k§ thudt
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra ddi, bd
sung khi ¢6 yéu ciu tr Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hé so va du thao thong
bao yéu céu bd sung, hoan thién hé so.

- Néu khéng théng nht véi két qua xur ly hé so va du thao théng bao yéu
céu bd sung, hoan thién hd so thi yéu cau sura, b sung, hoan thién lai: chuyén
cdng chire duge phan cong thy 1y dé thuc hién.

- Néu thdng nhat véi két qua xit 1y hd so va du thao théng béo yéu cau bd
sung, hoan thién hd so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé néi dung vatinh phép ly dbi véi két qua
xir Iy ho so va dy thao thong béo yéu ciu bd sung, hoan thién h6 so trudce khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira @i, bd sun g khi c6 yéu céu tir Lanh dao S&. (172 ngay)

* Lanh dao $&: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xur ly hé so va du
thao théng bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khéong nhét tri véi két qua xur ly hé so va du thao théng béo yéu ciu
bo sung, hoan thién hb so thi cho y kién chi dao, yéu cdu sira ddi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién,

- Néu nhét tri voi két qua xir Iy ho so va dur théo thong bao yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S& - Bd phéan Vin thu.
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Lénh dao S¢ chiu trach nhiém vé sy chinh xac, hop phdp, hop ly cua két
qua xu ly ho so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S¢& - Bo phan Van thu: Bong d4u van ban; lam thi tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.

Chuyén hd so va théng bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so tdi Phong
Thong tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Diém tiép nhan hd so S& Thong
tin va Truyén théng, Bé phan Tiép nhén ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh ¢ong va Kiém soat TTHC tinh. {1/2 ngay).

2. Néu hé so du didu kién giai quyer

* Cong chirc duge phén cdong thu ly: Dy thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thy ly chiu trach nhi¢m vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét hd S0 va thé thiic, k¥ thuét trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira déi, bd sung khi ¢é yéu ciu tir Lanh
dao Phong. (5,5 ngay).

* Léanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao két
qua giai quyet ho so.
- Néu khéng thong nhat vdi két quéa xir Iy hd so va dy thao két qua giai

quyét hd so thi yéu céu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhi¢ém vé ndi dung va tinh phap ly d6i vai két
qua xu ly hé so va dir thao két qua giai quyet hé so trudce khi trinh Lanh dao S&;
didu chinh, sira ddi, bd sung khi ¢ yéu cau tir Lanh dao S¢. (1 ngay)

* Lanh dao S&: Panh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua x{r 1y hé so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong, nhét tri véi ket qua xu ly hé so va dy thao két qua gidi quyét
ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira ddi, bé sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xu ly hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - B6 phén Van thu.
~ Lanh dao 86 chju trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop ly cia két qua xir
Iy ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (2 ngay)
* Van phong S¢ - B phan Van thu: Dong ddu van ban; lam thd tuc phat
hanh; 18p va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.
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Chuyén két qua giai quyét ho so ti Phéng Théng tin — Béo chi — Xudt ban
dé ban giao dén Diém tiép nhan hé so So Théng tin va Truyén thong, Bd phén
Tiép nhan hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soét
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Tri két qua gigi quyét TTHC

Cong chirc Piém tlep rihdn ho so S¢ Théng tin va Truyén thong, Bo phan
Tiép nhin hd sovaTra ket qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém s04t
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hd so va phin mém
dién ta, thuc hién:

Bén giao két qua t6i Diém tra két qua tap trung, Bo phén Flep nhan hé so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Piém tra két qua tap trung, Bo phén Tiép nhén ho so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hé so

- Thong bao cho t6 chirc, ¢4 nhén blet trude qua tin nhin, thr dién 1, dién
thoai di véi hd so TTHC duge giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chir, ca nhan nhan két qua giai quvét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh g1av hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va véu ciu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao s va trao két qua.

Dm voi ho so ndp qua dich vu céng truc tuyen két qua giai quyét dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Bo phan tiép nhén hé so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhan, t6 chire
t3i nhin két qua giai quyét TTHC mang theo hd so gbc dé déi chidu va ndp lai
cho cédn b tiép nhan hé so.

. +Tra két qua thong qua dich vu buu chinh céng ich: Thuc hién theo hudng
dan ctia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhin, t6 chic théng qua Cong Dich vy cong
truc tuyén khi ¢6 yéu ciu va duoc phap luat cho phép.

- Thai gian: Gi¢r lam viée theo quy dinh cida tinh
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3. Tén TTHC: Cép Gidy phép thiét lap trang théng tin dién tir tong hop
Tong thoi gian thuce hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 8 gior = 80 gio
3.1. Cach thirc thuc hién TTHC

Td chirc, ¢4 nhan chudn bi hé so day di theo quy dinh va nép hé so qua
mot trong cac cach thire sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhan ho so, B¢ phén tiép nhan ho so va tra két
qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh ¢6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hogc théng qua dich vu buu chinh cdng ich dén Piém tiép nhéan ho so, BoO
phéan tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoac ndp truc tuyén tai website cong Dich vy cbng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hodc Coéng Dich vu cong Quic gia:
https://dichvucong.gov.vn

3.2. Quy trinh giii quyét TTHC
Budc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

Tai Piém tiép nhan hd so 8¢ Théng tin va Truyén théng, Bo phén tiép nhén
ho so va tra két qua, Trung tim Phyuc vu Hanh chinh cdng va Kiém soét TTHC tinh.

- Pbi véi ho so duge ndp truc tiép hodc thdng qua dich vy biru chinh cong
ich, cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, ddy du)
cua ho so.

+ Truong hop hé so chua day du, chura chinh xdc theo quy dinh cong chirc
tiép nhan hd so phai huéng dan dai dién t6 chire, ca nhén b6 sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so;

+ Trudng hop tur chéi nhan ho so cong chire tiép nhan hd so phai néu ro ly
do theo mAu Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC;

+ Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhan
hé so lap Giay tiép nhéan hé so va hen tra ket qué; quét (scan) va luu trir hd so dién
tur, cap nhét vao co s¢ dir liéu ciia Phin mém mét cira dién tir coa tinh.

- i véi hd so duge nop trire tuyén thong qua Cdng Dich vy cdng cua tinh
hoac Cong Dich vu cong Qubc gia, cong chue tiép nhan hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, ddy du) cua hd so.

Théng béo téi ca nhan, to chic thyc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chuire néng giii thu dign t, gui tin nhin téi ngudi dan thong
qua Hé thong thong tin mét cua dién ur tinh da két ndi voi Cong Dich vu cdng
ctia tinh hogic Céng Dich vu cdng qudc gia.

Cong chirc duge giao tiép nhin hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 cua
hé so TTHC.
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Ngay sau khi t1ep nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan hd
so thue hién chuyén hé so vé S& Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Qhuyen ngay dit liéu, hg so dién tir dugc tiép nhan tryc tuyén cuia td chire,
canhan vé So Thong tin va Truyén thong thong qua Hé thong thong tin mét cira tinh.

ot Chuyén ngay dit lidu, ho so dién tir ¢4 duoc cap nhat vé S& Thoéng tin va
Truyén thong thong qua Hé thong thong tin mdt cura di€n tr cua tinh.

+Lap Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhén chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tip trong ngay lam viéc.

Bude 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban I:iép nhan hé so thyce hién:

* Lanh dao phong: Phéan cong cong chire thu Iy, g kém ho so va cé ¥ kién
luu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc duge phan cong thu Iy : Tiép nhan hé so; xir ly, thdm dinh ho so.
1. Néu hé so chwa di diéu kién giai quyét

* Cong chirc duge phén cong thu 1y: Dy thao van ban thong bao yéu céu bd
sung, hoan thién hé so néu rd 1y do, ndi dung can bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia
hd so; ndi dung thong bao yéu cau bé sung, hoan thién hé so va thé thirc, k§ thuét
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd
sung khi ¢ y&u cdu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem Xet két qua thu ly hé so va du thao théng
bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng théng nhit véi két qua xir ly hd so va du thao thong bao yéu
cdu bd sung, hoan thién hé so thi yéu céu sua, bd sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire duge phan cong thu ly dé thyc hién.

- Néu théng nhét voi két qua xir 1y hd so va dir thao théng bao yéu ciu bo
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé& ndi dung va tinh phap ly dbi voi két qua
xir 1y ho sova dy thao thong bao yéu chu bd sung, hoan thién hé so trudce khi trinh
Linh dao S&; diéu chinh stra dbi, bd sung khi co yéu cau tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dac S¢: danh gia qua trinh thu Iy, xem xét két qua xir Iy hd so va du
thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhit tri véi két qua xir ly ho so v du thao théng bao yéu cu
b sung, hoan thién hd so thi cho vy kién chi dao, yéu cau stra d6i, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir Iy ho so va dy théo théng bao yéu cu hé sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Viin phong Sé& - B phan Van thur.
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Lanh dao S¢ chiju trach nhiém vé st chinh xac, hop phap, hop ly cla két
qua xur ly ho so va théng bao ydu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S¢ - Bo phén Van thu: Dong dau van ban; lam thu tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trit hd so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bao yéu cau bo  sung, hoan thién hé so toi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tlep nhan hd so S& Thong
tin va Truyén thong, B6 phén Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh ¢ong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét

* Céng chirc dugc phan cong thu ly: Du thao két qué gii quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thdm tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét hd so va thé thirc, ky thudt trinh bay khi trinh Léanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra di, bo sung khi ¢ y8u cau tir Lanh
dao Phong. (5,5 ngay).

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hé so va du thao két
qua giai quyét hé so.

- Néu khéng thong nhét véi két qua xur ly ho so va dy thao két qua giai
quyét hd so thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan
cong thu 1y dé thyc hién.

- Néu théng nhat véi két qua xir ly hé so va dir thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé noi dung va tinh phép ly ddi vi két
qua xu ly hé so va dur thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Linh dao S,
diéu chinh, sira déi, bd sung khi ¢é yéu cau tir Lanh dao Sé. (1 ngay)

* Lanh dao So: Banh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir 1y hd so va
du thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khéng nhat tr{ v6i ket quéa xur Iy hd so va dy thao két qua giai quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu cdu sira déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri vai két qua xir Iy hd so va két qué giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - B phan Van thu.

Lanh dao Sé chiu trach nhiém vé s chinh xéc, hop phap, hop ly cha két qua xir
Iy ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (2 ngay)

* Vin phong So - Bd phén Van thu: Déng diu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 18p va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.
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Chuyén két qua giai quyét hé so t4i Phong Théng tin — Bao chi — Xuat ban
dé ban giao_ dén Diém txep nhan hé so S& Thong tin va Truyén théng, Bo phén

Tiép nhén hé so va Tra két qua, Trung tim Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Bueoe 3: Tra két qua gidi quyét TTHC
Cong chirc Diém llep nhan hd so S& Théng tin va Truyén thong, Bo phén
Tiép nhén hd sova Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hé so vao s6 theo ddi hé so va phan mém
dién tur, thuce hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tap trung, B phan Tiép nhén hé so
va Tréa két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chic Piém tra két qua tép trung, Bo ‘phan Tiép nhan ho sova Tra ket
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét hd so

- Théng bao cho tb chirc, ¢4 nhan blet trrde qua tin nhén, thu dién ti, dién
thoai déi véi hd so TTHC dugce giai quyét trude thai han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua tryuc tiép:

T chire, ca nhan nhan két qua giai qu: yét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhéan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kidm tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao sd va trao két qua.

Bcn v6i hd so nop qua dich vu cong tryc tuyen két qua giai quyét dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B paan tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cdng va Kiém sodt TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc
toi nhan két qua giai quyet TTHC mang theo ho so gbc dé dbi chiéu va nop lai
cho céan bd tiép nhan hd so.

. *+Tra két qua théng qua dich vy buu chinh céng ich: Thirc hién theo hudng
dan cuia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tré két qua truc tuyén cho c4 nhén, td chire thong qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi ¢o yéu cau va duoc phap luit cho phép.

- Thai gian: Gid lam viéc theo quy dinh cia tinh
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4. Tén TTHC: Sira d6i, bo sung gidy phép thiét lip trang thong tin dién
tir tong hop

Téng thoi gian thuc hign TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 8 gid = 80 gid

4.1. Cach thirc thye hién TTHC

Té chire, ca nhén chuén bi hd so day du theo quy dinh va ndp hd so qua
mot trong céac cach thic sau:

- Nép truc tiép tai Diém tiép nhan hd so, B$ phén tiép nhan hé so va tra két
qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh ¢cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoéc thong qua dich vy buu chinh céng ich dén Piém tiép nhan hd so, Bé
phan tiép nhan hé so va trd ket qua, Trung tim Phyc vy Hanh chinh ¢dng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoédc ndp truc tuyén tai website céng Dich vu cdng cua tinh Hu'[lg Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoac Céng Dich vy cong Quodc gia:
https://dichvucong.gov.vn

4.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buorc 1: Tiép nhin hd so va chupén TTHC

_ Tai Biém tiép nhan hd so S& Théng tin va Truyén thong, Bo phan tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tAm Phyc vy Hanh chinh c¢dng va Kiém sodt TTHC tinh.

- Déi véi hé so duge nop truc tiép hoac thong qua dich vy buu chinh céng
ich, cong chirc tiép nhdn hé so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, diy du)
cua hoé so.

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc
tiep nhén ho so phai hudng dan dai dién t6 chirc, ca nhén b6 sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu ciu bé sung, hoan thién hé so;

+ Trudng hop tir chéi nhén hfi so ¢Ong chirc tiép nhén hé so phai néu r ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC;

+ Truéomg hgp hé so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tiép nhan
ho so 1ap Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
tr, ¢ap nhat vao co so dir liéu cia Phan mém mot cira digén 1r cla tinh.

- qDéi v6i hd so duoc ndp truc tuyén thdng qua Céng Dich vu cong cia tinh

hodc Cong Dijch vu cdng Quéc gia, cong chirc tiép nhdn hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, day du) cia hé so.

Thong bao t6i ¢4 nhan, t6 chire thuc hién TTHC néu rd néi dung theo céc
truong hop trén qua chire ning giri thu dién tir, giri tin nhén t6i nguoi dén thong
qua Hé thong thong tin mdt cua dién tir tinh 43 két ndi véi Céng Dich vu cong
cla tinh hosc Cong Dich vu cong qude gia.

. Cong chire duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1¢ cua
ho s TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan hd
so thue hién chuyén hd so vé $& Théng tin va Truyén théng dé gidi quyét:

+ Qhuyen ngay dir lidu, hg so dién tir duge tlep nhdén truc tuyen ctia td chir,
canhan vé S Thong tin va Truyén thong théng qua Hé thong thong tin mdt cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hd so dién tir di duge cip nhit vé S& Théng tin va
Truyén thong thong qua Hé thong thong tin mét cira dién ti cia tinh.

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhén chuyén cling hd so gidy tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gigi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xudt ban tiép nhin hé so thye hién:

* Lanh dao phong: Phan cong cdng chire thu ly, giti kem hd so va ¢ y kién
luu ¥ néu cén thiet (1/2 ngay)

* Céong chire duge phan cong thu Iy Tiép nhan hd so; xir Iy, thdm dinh hé so.
1. Néu hé so chiea du diéu kién giai quyét
* Céng chirc duge phan cong thy ly: Dy thao vén ban théng bao yéu cdu bd

sung, hoan thién hd so néu rd ly do, ndi dung cén bd sung; trinh 1anh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chie thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hd so; ndi dung thong béo yéu cau bb sung, hcan thién hé so va thé thire, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Léanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bd
sung khi cé yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao thong
bdo yéu cdu bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhat véi két qua xtr ly hé so va dy thdo thong bao yéu
ciu b sung, hoan thién hd so thi yéu céu sua, b6 sung, hoan thién lai; chuyén
cbng chirc duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong ‘nhat voi két qua xir ly hd so va du thao théng bao yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap ly d&i véi két qua
xir ly hd so va dy thdo théng béao yéu cau bd sung, hoan thi¢n hé so trudce khi trinh
Lanh dao Sé&; didu chinh sira ddi, bb sung khi cé yéu cAu tir Lanh dao 86. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua x(r ly ho so va dy
thao thdng bao yéu cau bé sung, hoan thién hé so:

- Néu khéng nhét tri véi két qua xur ly hd so va dy thao thong bao yéu cau
bb sung, hoan thién hd so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra d6i, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xir ly hé so va du thao théng bao yéu cau hd sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Viin phong Sé& - Bo phan Vin thu.
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Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop ly ciia két
qua x1r Iy hé so va thong béo yéu cdu b6 sung, hoan thién hé s¢ do minh phé
duyét, quyet dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S& - B phan Vin thu: Dong dau van ban; lam thu tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién h€'§ so 191 Phong
Théng tin — Béo chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tiép nhan hd so S& Thong
tin va Truyén thong, Bo phan Tiép nhan héd so va Tra két qud, Trung tam Phuc vy
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so di didu kién gidi quyét.

* Cong chirc dugc phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chire thy Iy chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét hd so va thé thire, ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (5,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qué thy 1y hd so va du thao két
qua giai quyet ho so.

_ - Néu khéng théng nhit vai két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai
quy€t ho so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thdng nhét véi két qua xur ly hd so va dy thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap ly dbi véi két
qua xir ly ho so va du thao két qua giai quy€t hd so trude khi trinh Lanh dao S,
diéu chinh, sira déi, bo sung khi ¢6 yéu cdu tir Lanh dao 8¢. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Danh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xt Iy hé so va
du thao két qua giai quyét ho sar:

- Néu khéng nhat tr{ véi ké} qua xur ly hff‘) so va du thao két qua giai quyét
ho so thi cho y kién chi dao, yéu ciu stra ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thure hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét hé so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B6 phan Vin thu.
. Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé sy chinh xac, hgp phap, hop ly ctia két qua xtr
Iy h6 so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (2 ngay)
* Van phong 86 - Bé phan Vin thu: Déng déu viin ban; lam tha tuc phat
hanh; 18p va quan ly, luu trit hé so theo quy dinh.
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Chuyen két qua gidi quyét hd so 16 Phong Thong tin — Béo chi — Xuét ban
dé ban giao dén Diém tlep nhin hd so S¢ Théng tin va Truyén théng, B phan

Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Burbe 3: Tri két qua gidi quyét TTHC

Cong chirc Piém tlep nhan hé so $& Théng tin va Truyen théng, B phén
Tiép nhan ho sovaTra két qua, Trung tém Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vio sé theo dbi hd so va phin mém
dién ta, thuc hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tap trung, BO phén Tiép nhan hé so
va Tréa két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chire Diém tra két qua tap trung, Bo ‘phan Tiép nhan hd so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qué giai quyét hd so

- Théng bo cho 14 chire, c4 nhan biét trudc qua tin nhan, thu dién ti, dién
thoai doi véi ho so TTHC duoc gidi quyeét trude thai han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét h6 so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Té churc, c& nhén nhan két qua giai quvet TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Giy tlep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh gla) hen tra két qua).

Cong chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhén két qua ky
nhan vao sb va trao két qua.

B01 vol ho so ndp qua dich vy cong tryc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Piém tra két qua tap trung, B phén tiép nhén ho so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, t6 chirc
t6i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbc dé ddi chiéu va ndp lai
cho can b tiép nhan ho so.

. +tTra két qua théng qua dich vy buu chinh cdng ich: Thuc hién theo hudng
dan cua Buru dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhén, t& chirc thong qua Cdng Dich vy céng
truc tuyén khi cé yéu cau va duge phép luét cho phép.

- Thai gian: Gid lam viéc theo quy dinh cta tinh
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5. Tén TTHC: Gia han Giay phép thiét Idp trang thong tin dién tir ting hop
Téng théi gian thic hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 8 gid = 80 gioy
5.1. Cach thirc thyc hién TTHC

Té chirc, ¢4 nhan chuin bi hd so ddy di theo quy dinh va ndp ho so qua
mot trong céc cach thice sau:

- Nop tryc tiép tai DPiém tiép nhén ho so, B0 phan tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tam Phyc vy Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hogc théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhan hd so, Bo
phén tiép nhin hd so va tra két qua, Trung tdm Phyc vy Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh,

- Hotic ndp truc tuyén tai website céng Dich vy coéng cia tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hosc Céng Dijch vu cong Quoc gia:
https://dichvucong.gov.vn

5.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc I: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

_ Tai Diém tiép nhén hd so So Théng tin va Truyén thong, Bo phén tiép nhan
ho so va tra két qua, Trung tAim Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Doi vi ho so duoc np truc tip hoiic théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh x4c, day dun)
cua ho so.

~ + Truong hop hé so chua day du, chua chinh x4c theo quy dinh céng chire
tiép nhén ho so phai hudng dan dai di¢n t6 chire, ca nhan bo sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu 18 ly do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so;

+ Truémg hop tir chdi nhén hd so cdng chirc tiép nhén hé so phai néu 4 ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC;

+ Trudmg hop hé so diy du, chinh x4c theo quy dinh, cdng chirc tiép nhan
hé so 18p Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
tor, eap nhat vao co sé& dir liéu ciia Phan mém mot cira dién tr cua tinh.

- ‘Bc“;i v&i hd so duge ndp truc tuyén théng qua Cdng Dich vu cOng cua tinh
hodic Cong Dich vu cong Quéc gia, cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hgp i€ (chinh xé4c, ddy du) cua hé so.

Théng béo téi ca nhan, td chire thyc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chire ning gui thu dién tir, giri tin nhén t6i nguoi dan thong
qua H¢ thong thdng tin mét cira dién tir tinh da két ndi véi Céng Dich vu cong
cta tinh hoic Cong Dich vu cong qudc gia.

. Cong chire dugce giao tiép nhan hé so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chie tlep nhén hé
so thyc hién chuyén hé so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, ho so dién tir duge tiép nhéan truc tuyen ctia to chrrc,
c4 nhan vé S& Thong tin va Truyén théng thong qua Hé thong théng tin mét cira tinh.

+ Chuyén ngay dir lidu, hd so dién tr di duge cap nhét vé S& Thong tin va
Truyén thong théng qua Hé théng thong tin mét cira dién tr cda tinh.

+ Lép Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xac
nhén chuyén ciing hé so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buorc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhén hé so thuc hién:

* Léanh dao phong: Phin c¢ong c¢ong chirc thu ly, gtri kem ho so va cé y kién
hru ¥ néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chitc duge phan cong thu Iy: Tiép nhan hd so; xir Iy, thiam dinh hé so.
1. Néu hé so chuwa i diéu kién giai quyét

* Cong chirc dugc phan cong thu [y: Dy théo van ban théng bao yéu céu b
sung, hoan thién hé so néu 16 1y do, ni dung can b sung; trinh ldnh dao phong
kiém tra phé duyét.

Céng chirc thu ly chiu trach nhlem vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; néi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thir, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sta déi, bd
sung khi ¢4 yéu ciu tir Linh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va dir thao thong
bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so.

- Néu khéng thong nhit véi két qua xit ly hfi so va dy thao thong bao yéu
cu bo sung, hoan thién hd so thi yéu cau sua, bl sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc duge phan cong thy 1y dé thuc hién.

- Néu thdng nhit véi két qua xir Iy hd so va dur thao thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly ddi véi két qua
xir Iy h so va dy thao thdng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira d6i, bd sung khi co yéu cdu tir Lanh dao $&. (1/2 ngay)

* Léanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xur ly hé so va du
thao thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khéng nhét tri voi két qua xur ly ho so va dy thao thong bao yéu céu
bd sung, hoan thién hd so thi cho ¥ kién chi dao, y8u céu sira d6i, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri véi két qua xur Iy hd so va dy thao théng bado yéu cdu hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong 8¢ - B phdn Van thu.
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Lanh dao 8¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phdp, hop ly cua két
qua xr ly ho so va thong bao yéu céu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong SO - BS phin Vin thu: Dong ddu van ban; lam thy tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén ho so va théng bao yéu cau b sung, hoan thién hé so téi Phong
Théng tin — Bdo chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tlep nhén hoé so 8¢ Théng
tin va Truyen thong, Bo phan Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (172 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién giai quyét

* Céng chirc dugce phan cong thy ly: Dir thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thic, ky thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra dbi, bd sung khi ¢ yéu céu tir Lanh
dao Phong. (5,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao két
qua giai quyét ho so.
- Néu khéng thong nhét véi két qua xr Iy hé so va dy thao két qua gidi

quyét hd so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc dwoc phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi két qua xir Iy hd so va dy thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao S6.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap Iy dbi voi két
qua xu ly hé so va dir thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S6;
diéu chinh, sira déi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao S&. (1 ngay)

* Lanh dao So: Danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhat tri véi ket qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyét
ho so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu cau sira déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhit tri voi két qua xu 1y hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S¢ - Bo phan Vin thur.

Lénh dao S¢ chju tréch nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xur
Iy hé so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (2 ngay)

* Van phong 56 - B¢ phan Vin thu: Dong dau van ban; lam tha tuc phat
hanh; I4p va quan 1y, liru trir hd so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hé so t6i Phong Thong tin — Bao chi — Xut ban
dé ban giao_ dén Piém tlep nhén h6 so S& Théng tin va Truyén thong, Bo phan
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢dng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buoc 3: Trd két qua gidi quyét TTHC

Céng chirc Diém tlep nhan hd so S¢ Thong tin va Truyén thong, Bo phan
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh ¢éng va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hd so va phén mém
dién tu, thuc hién:

Bin giao két qua t6i Piém tra két qué tap trung, Bo phan Tiép nhan hé so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Diém tra két qua tp trung, B§ phén Tiép nhan hd sovaTra két
qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyet hd so

- Théng bao cho t6 chirc, cé nhin biet trude qua tin nhin, thu dién tir, dién
thoai di v&i hd so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy diah.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

T6 chire, ca nhan nhén két qua gidi quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhén hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chie tra két qua kiém tra phidu hen va yéu cu ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao s va trao két qua.

Bm v6i ho so ndp qua dich vy cdng tryc tuyen két qua giai quyét duoce tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap tmng B phan tiép nhén hd so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. C4 nhén, t6 chirc
t&i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so gbe dé ddi chidu va nop lai
cho can bé tiép nhén hb so.

+ Tra két qua thdng qua dich vu buu chinh cong ich: Thuc hi€n theo hudng
dan cta Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ca nhan, té chirc théng qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi ¢o yéu ciu va dugce phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gid [am viée theo quy dinh cda tinh
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6. Tén TTHC: Cip lai Gidy phép thiét 1ap trang thong tin dién tir tong hop
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 8 gio = 80 gidr
6.1. Cach thire thye hién TTHC

Té chire, ca nhin chudn bi hd so diy du theo quy dinh va ndp hd so qua
mot trong cac cach thire sau:

- Nop trye tiép tai Diém tiép nhan ho so, B phén tiép nhan hé so va tra két
qua, Trung tam Phuc vu Hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vy buu chinh ¢ong ich dén Diém tiép nhén hd so, B6
phén tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tdam Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Djch vu cong cta tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoéc Céng Dich vu céng Qudc gia:
https://dichvucong.gov.vn

6.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc I: Tiép nhidn ho so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhéan hé so So Théng tin va Truyén thong, BO phén tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém so4t TTHC tinh.

- Déi véi ho so duge ndp truc tiép hodc théng qua dich vu buru chinh cong
ich, ¢dng chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xéc, day du)
cua hd so.

~ + Trwong hop ho so chua day du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chirc
tiép nhan ho so phai hudng dan dai dién té chire, cd nhén bd sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu ré ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so;

+ Truong hop tir ch01 nhén ho so cong chirc tiép nhan hé so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyet hé so TTHC;

+ Truong hop hé so diy du, chinh x4c theo quy dinh, cong chirc tlep nhan
hé so lap Gidy tiép nhan hé so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, cdp nhat vao co sé dir liéu cua Phén mém mot cira dién ur cua tinh.

- Dbi véi hé so duoc ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu céng ciia tinh
hoic Cong Dich vy cong Quéc gia, cong chuc tiép nhin hé so xem xét, kiém tra
tinh hgp 1é (chinh xac, day du) cua hé so.

Théng bao tdi ¢a nhén, 16 chirc thuc hién TTHC néu 3 ndi dung theo cac
trudmg hop trén qua chirc ning giri thu dién tur, giri tin nhin toi ngudi dan thong
qua Hé théng théng tin mét cira dién tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong
ctia tinh hozc Cong Dich vu cong qudc gia.

Cdng chirc duge giao tiép nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é cua
hé so TTHC.







47

Ngay sau khi tié nhéan hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan hd
so thure hién chuyén ho so vé S& Théng tin va Truyén théng dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, ho so dién tir duge tiép nhan truc tuyén cta td chir,
ca nhan vé S& Thong tin va Truyén théng théng qua Hé théng thong tin mét cira tinh.

+ Chuyén ngay dit liéu, hé so dién tir d3 duge cdp nhat vé S¢ Thong tin va
Truyén thong thong qua Hé thong théng tin mot cira dién tir clia tinh.

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi théng tin va ky xac
nhan chuyén cing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc,

Budc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuat ban tiép nhén hé so thuc hién:

* Lanh dgo phong: Phéan cong cdng chirc thy ly, giri kém ho so va ¢d y kién
liru v néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir ly, thdm dinh hd so.
1. Néu hé so chwa di diéu kién giai quyét

* Cong chire duge phén cong thy Ty: Dy thao vin ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so néu rd ly do, ndi dung cén bd sung; trinh 1anh dao phong
kiém tra phé duyét.

Céng chirc thy 1y chiu trich nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; ndi dung théng béo yéu ciu bd sung, hoan thién hé so va thé thir, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bd
sung khi c¢é yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy 1y hé so va du thio théng
bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thdng nhét voi két qua xur ly hé so va du thao théng bao yéu
ciu bd sung, hoan thién hd so thi yéu cdu sua, bé sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire duge phan cong thu ly dé thue hign.

- Néu théng nhét voi két qua xir |y hd so va du thao théng béo yéu cau bo
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Lénh dao So.

Lénh dgo Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi voi két qua
xir ly hé so va du thao thong bdo yéu cAu bd sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh stra d6i, b sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dgo S¢: danh gid qua trinh thu ly, xem xét két qua xur ly hé so va du
thao thong bao yéu cau b sung, hoan thién ho so:

- Néu khéng nhét tri voi két qua xir ly hé so va dy thao thong bao yéu ciu
b6 sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu céu sira ddi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir Iy hé so va dy thao thong bao yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Viin phong S¢ - Bo phén Vin thur.
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Lanh dao S chiu trach nhiém vé& su chinh xac, hop phap, hep ly cua két
qua xu ly ho so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S& - Bo phan Van thu: Pong diu vin ban; lam tha tuc phat
hanh; 14p va quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bdo yéu cau bd _sung, hoan thién hd so i Phong
Thong tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tiep nhan hé so S¢ Théng
tin va Truyén thong, B6 phan Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién giai quyét
* Cong chire duoc phén eéng thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhi¢m vé két qua thdm dinh, thdm tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thir, ky thudt trinh bay khi trinh Lénh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sta ddi, bo sung khi ¢6 yéu chu tir Linh
dao Phong. (5,5 ngay).

* Lanh dao Phong;: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va du thao két
qua giai quyét hd so.

- Néu khéng thong nhat véi két qua xur Iy hé so va du thao két qua giai
quyét hé so thi yéu céu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duoc phén
cong thu Iy dé thue hién.

- Néy 1hong nhat v&i két qua xtr ly hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé ngi dung va tinh phap ly dbi vai két
qua xir ly ho so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S¢é. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Banh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy ho so va
du thao két qua giai quyét hoé so:

- Néu khong nhét trf véi ket qua xu ly hd so va dy thao két qua giai quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu cdu stra d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thure hién.

- Néu nhét tri vii két qua xir Iy ho so va két qua giai quyét hé so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong Sé - Bo phén Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé sur chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xir
Iy hé sor va két qua gii quyét hd so do minh phé duyét, quyet dinh ban hanh, (2 ngay)

* Vian phong Sé - Bo phén Van thu: Déng ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; I&p va quan ly, luu trit hé so theo quy dinh.
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Chuyen két qua gjai quyét hd so 161 Phong Thong tin — Béo chi — Xuét ban
dé ban giao dén Piém tlep nhin hé so S¢ Thong tin va Truyén thong, Bé phan
Tiép nhan hé so va Tra két qua, Trung tém Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buéc 3: Trad két qua giii quyét TTHC

Céng chirc Piém tlep nhan ho so $& Thong tin va Truyén thong, B¢ phén
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh ¢ong va Kiém SOt
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hd so va phin mém
dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Piém tra két qua tap trung, B6 phan Tiép nhan hé so
va Tra két qua, Trung tam Phyc vu hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Diém tra két qua tép trung, Bo phén Tiép nhén hd so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét ho so

- Thong béo cho t6 chirc, ¢4 nhan I;niét trudc qua tin nhan, thu dién ti, dién
thoai d6i véi ho so TTHC dugce giat quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T6 chire, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao s6 va trao két qua.

D01 véi hd so ndp qua dich vu ¢ong tryc tuyen két qua giai quyet duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Bo phan tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, tb chirc
t6i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so gbc dé d6i chiéu va ndp lai
cho can bo tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vy buru chinh céng ich: Thire hién theo huéng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ca nhén, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong
true tuyén khi ¢é yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cuta tinh







50

7. Tén TTHC: Théng bao thay don chu s¢ hlru, dia chi tru sé chinh ciia
to chire, doanh nghi¢p da dwoc cap Gidy phép thiét lip trang théng tin dién
tir tong hgp.

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 7 (ngay lam viéc) x 8 gio =56 gid
7.1. Cach thire thwe hign TTHC

T4 chire, c4 nhan chudn bi ho so diy du theo quy dinh va nép ho so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Nop trire tiép tai Diém tiép nhan hd so, Bé phan tiép nhén hd so va tra két
qua, Trung tim Phyc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoéac théng qua dich vu buu chinh cong ich dén Piém tiép nhan ho so, Bb
phan tiép nhan hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoic ndp truc tuyén tai website cong Dich vu ¢ong cia tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hodc Céng Dich vu coéng Qudc gia:
https://dichvucong.gov.vn

7.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Bueoc 1: Tiép nhin ho so vi chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hd so $& Thong tin va Truyén thong, B phan tlep nhén
hé so va tra két qué, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém sodt TTHC tinh.

- Péi voi ho so duge ndp truc tiép hoéc théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chuc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1 (chinh xdc, day du)
ctia hd so.

+ Trudmg hop hé so chua day du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chire
tiép nhan hd so phai hudéng din dai dién t6 chire, ca nhén bd sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu r$ Iy do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hé so;

+ Trudng hop tir chéi nhan ho 5o cdng chirc tiép nhan hd so phai néu 13 1y
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC;

+ Truong hop hé so dy du, chinh xac theo quy dinh, cdng chirc tlep nhan
hé so lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luru trir hd so dién
ttr, cdp nhat vao co s& dir lidu cia Phin mém mét ctra dién tir coa tinh.

- Déi vai hd so dugce ndp truc tuyen théng qua Céng Dich vy ¢ong ciia tinh
hodc Cong Dich vu cong Quéc gia, cong chirc tiep nhén hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1é (chinh xac, ddy du) cua hé so.

Théng bao téi ca nhén, td chire thue hién TTHC néu rd nodi dung theo cac
truomg hop trén qua chirc nang giri thu dién u, gui tin nhén t&i nguoi dan théng
qua Hé thong thong tin mdt cua dién tr tinh da két ndi v6i Céng Dich vu cong
cua tinh hoic Céng Dich vy cong quéc gia.
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Céng chirc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 clia
hé so TTHC.

Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan hé
so thuc hién chuyén hé so vé S& Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dit liéu, ho so dién tir duoc tiép nhan truce tuyén cia td chirc,
canhan vé 8¢ Théng tin va Truyén thong thong qua Hé théng théng tin mdt cira tinh.

ot Chuyén ngay dir liéu, ho so dién tir d dugc cdp nhat vé S& Thong tin va
Truyén thong thong qua H¢ thong thdng tin mgt ctra dién tir cua tinh.

+ Lép Phiéu kiém sodt qué trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xdc
nhin chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tidp trong ngay lam viéc.

Buoc 2. Gidgi quyét ho so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuat ban tiép nhén hé so thuc hién:

* Lanh dao phong;: Phan cong céng chirc thy ly, giri kém hd so va cé y kién
hru y néu cén thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc duoc phan cong thy Iy: Tiép nhan hd so; xir Iy, thdm dinh hd so.
1. Néu hé so chua du diéu kién gidi quyét

* Cong chirc duge phan cong thu ly Dy thao van ban thong bao yéu céu bod
sung, hoan thi¢n hé so néu 5 1y do, ndi dung cin bd sung; trinh 13nh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thu Iy chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; ndi dung thong bdo yéu ciu bd sung, hcan thién hd so va thé thire, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Linh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao théng
bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng thong nhat voi két qua xur ly hé so va du thao thong béo yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu céu sua, bd sung, hoan thién lai; chuyén
cong chuc duoc phan cong thu ly dé thuc hiérn.

- Néu théng nhat vai két qua xir [y hd so va dur thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lénh dao Phong chiu trach nhi¢m vé ndi dung va tinh phap ly déi vai két qua
xtr Iy hé so va du thao théng bao yéu céu bd sung, hoan thién ho sor trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira ddi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Sé&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S&: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua x(r Iy hd so va du
thao théng bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri véi két qua xir Iy hé so va dy thao thong béo yéu cdu
bo sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bé sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.







52

- Néu nhét tri vi két qua xir Iy hd so va du thao thong bdo yéu cau hd sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S - Bo phin Vin thu.

Léanh dao So chiu trach nhiém ve sir chinh xac, hgp phap, hgp ly cua két
qua xuir ly ho so va théng bao yéu cdu b sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong 30 - B phan Van thu: Béng dau van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quan 1y, Iuu trix hé so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bdo yéu cau b sung, hoan thi¢n ho so toi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Diém tlep nhan hd so $¢ Théng
tin va Truyén thong, B phan Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién giai quyét
* Cong chirc duoc phén cong thu Iy: Du thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét hd so va thé thic, ky thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd sung khi c6 yéu céu tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao két
qua giai quyét ho so.
- Néu khéng thong nhat véi két qua xu ly hd so va dur thao két qua giai

quyét hd so thi yéu céu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duoc phén
cong thu Iy dé thuc hién.

- Néu thdng nhét véi két qua xit 1y hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly déi vai két
qua xu ly hé so va dy thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S&;
diéu chinh, stra doi, bd sung khi ¢é yéu cdu tur Lanh dao So. (1 ngay)

* Lanh dao S&: Dénh gid qua trinh thu ly, xem xét két qua xir ly hd so va
dur thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khéng nhét tri véi ket qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu cau sira déi, bd sun g hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri v6i két qua xir ly hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong So - Bd phan Vin thur,

Lanh dao So chiu trach nhiém vé sy chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua xur
Iy hd so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
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* Vin phong S¢ - B6 phan Vén thu: Pong ddu vin ban; lam thu tuc phét
hanh; 1ap va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.

Chuyén két qua giai quyét ho so t&i Phong Thong tin — Béo chi — Xuét ban
dé ban giao dén Piém tiép nhén hd so S¢ Thong tin va Truyén thong, Bo phan
Tiép nhan hé so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng va Kiém soat
TTHC unh, (1/2 ngay)

Buéc 3: Tri két qua gidi quyét TTHC
Céng chirc Diém tlep nhén hé so S& Théng tin va Truyén théng, Bé phan
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hé so va phin mém
dién tur, thuc hién:

Ban giao két qua t&i Diém tra két qua tip trung, B phéan Tiép nhéan hé so
va Tra két qua, Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Piém tra két qua tap trung, Bo phén Tiép nhén hé sovaTra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

- Théng béo cho td chirc, ¢4 nhén biét trude qua tin nhén, thu dién tw, dién
thoai doi vai hd so TTHC dugce giai quyét trude thor han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Tb chite, ca nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy t1ep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va véu cdu ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao so va trao két qua.

E)m voi hé so ndp qua dich vu cong truc tuyen két qua giai quyét duogc tra
trure tiép tai Piém tra két qua tap trung, B phén tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, td chirc
t&i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so goc dé dbi chiéu va nép lai
cho can b tiép nhan hé so.

+ Tra két qua théng qua dich vy buu chinh céng ich: Thyc hién theo hudéng
dan cia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhan, t6 chirc théng qua Cong Dich vu cong
trre tuyén khi ¢6 yéu ciu va duoc phap ludt cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viée theo quy dinh cua tinh
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8. Tén TTHC: Thong bao thay déi dia chi try s& chinh, viin phong giao
dich, dia chi diit hodc cho thué may chi ciia doanh nghiép cung cip dich vu
tro choi dién tir G1 trén mang

Tong thoi gian thyuce hién TTHC: 7 (ngay lam viéc) x 8 gio = 56 giv
8.1. Cach thirc thire hién TTHC

T chire, c4 nhan chudn bi hd so dy di theo quy dinh va nép hd so qua
mdét trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhan hd so, B¢ phén tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hozc théng qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so, Bd
phén tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tam Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoac nép truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hosic Céng Dich vu coéng Qudbc gia:
https://dichvucong.gov.vn

8.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hd so S¢ Théng tin va Truyén thong, B phan tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi véi ho so dugc ndp truc tiép hodc théng qua dich vu buu chinh céng
ich, cong churce tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, diy du)
ctia hd so.

+ Truomg hop ho so chua day du, chua chinh xéc theo quy dinh céng chuc
tiép nhan ho so pha1 hudng dén dai dign td chirc, ca nhan b sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu r 1y do theo mau Phiéu yéu clu bd sung, hoan thién hé so:

+ Truong hop tr chdi nhan ho s0 cong chirc tiép nhan hd so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC;

+ Truomg hop hé so ddy du, chinh x4c theo quy dinh, cong chue tlep nhéan
hd so lap Gidy tiép nhan hd so va hcn tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, cép nhat vao co sé dit liéu cia Phan mém mét ctra dién tir cia tinh.

- Déi véi hd so duoc nép truc tuyén théng qua Céng Dich vu cdng ca tinh
hodc Céng Dich vu cong Quéc gia, cong chirc tiép nhan hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1 (chinh xac, day da) cia hd so.

Thong béo tdi c4 nhén, t§ chie thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chic ning giri thu dién tu, gui tin nhén téi ngudi dén thong
qua Hé théng théng tin mét cura dlen tir tinh d3 két ndi voi Cong Djch vu cong
cia tinh hodc Cdng Dich vu cong qubc gia.
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Céng chitc dugce giao tiép nhan hd so chju trach nhiém vé tinh hop 18 cua
hé so TTHC.

Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chuc tlep nhan hd
so thuc hién chuyén hé so vé Sa Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir lidu, hd so dién tir duge tiép nhan true tuyén cia t6 chic,
canhan vé 8¢ Thong tin va Truyén thong thong qua Hé théng théng tin mot ctra tinh.

+ Chuyén ngay dit liéu, hd so dién tir di duge cip nhét vé S& Thong tin va
Truyén théng thong qua Hé théng théng tin mét cira dién tir ctia tinh.

+ Lap Phiéu kiém soat qué trinh giai quyet hd so, ghi théng tin va ky xac
nhén chuyén cling hé so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam vigc.

Buoc 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phéng Buu chinh — Vién théng tiép nhén hd so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chitc thy ly, giri kém ho so va 6 ¥ kién
lru y néu can thiét (1/2 ngay)

* Céng chirc dugce phén cong thu ly: Tiép nhan hé so; xir 1y, thdm dinh hd so.
1. Néu ho so chua du diéu kién giai quyét
* Cong chirc dugce phan cong thu ly: Du thao van ban thong bao yéu cau bd

sung, hoan thi¢n hd so néu 1o ly do, ndi dung can bd sung; trinh ldnh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, danh gia
hé so; ndi dung théng béo yéu ciu bb sung, hoan thién hé so va thé thirc, k§ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd
sung khi ¢6 yéu céu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao théng
bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so.

- Néu khéng théng nhit voi két qua xur ly ho so va dy thao thong bao yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu cau sua, b sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc dirge phan cong thu 1y dé thuc hién.

- Néu théng nhit voi két qua xir 1y hd so va du thao thong bao yéu céu bd
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Lénb dao S6.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ty dbi véi két qua
Xt 1y hd so va du thao thong bao yéu cau bé sung, hoan thién hé so trirdre khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira ddi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao $&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S6: danh gid qua trinh thy Iy, xem xét két qua xir Iy hd so va du
thao thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khéng nhét tri voi két qua xir 1y hé so va du thao théng bao yéu cAu
bo sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bod sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhat tri véi két qua xr 1y hd so va dur thao théng bao yéu ciu hé sung, hoan
thién ho so thi phé duygt, ky ban hanh; chuyén Van phong S& - BO phan Vian thur.

Lanh dao S& chiu trach nhiém ve sir chinh xéac, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vén phong S¢ - Bo phén Van thu: Pong ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; l4p va quan ly, lwu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va théng bao yéu cdu bd sung, hean thién hé so t&i Phong
Buu chinh — Vién théng dé ban giao dén Diém tiép nhén hé so S¢ Théng tin va
Truyén thong, Bo phén Tlep nhan ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién giai quyér

* Cong chire dugc phin cong thy 1y: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thir, k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira dbi, bd sung khi c¢6 yéu céu tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao két
qua giai quyét ho so.

- Néu khéng thong nhat véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai
quyét ho so thi yéu clu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc dugce phén
cong thu 1y dé thye hién.

- Néu théng nhit véi két qua xir 1y hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap Iy déi vai két
qua xu ly hé so va dy thao két qua giai quyet ho so trudce khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, sira d6i, bd sung khi cé yéu ciu tir Lanh dao Sé. {1 ngay)

* Lanh dao 8¢: Danh gia qua trinh thy Iy, xem xét két qua xtr Iy hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tri v&i ket qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thire hién.

- Néu nhét tri véi két qua xur 1y héd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B phin Van thur.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé sur chinh xac, hop phap, hop 1y ctia két qua xur
Iy hé so va két qua gia quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
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* Vin phong 5S¢ - Bg phén Van thu: Dong déu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh.

Chuyen ket qua giai quyet hé so téi Phong Buu chinh — Vién thong dé ban
giao dén Diém tlep nhan hé so S& Théng tin va Truyén thdng, B§ phan Tiép nhan
ho so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Trai két qua gigi quyét TTHC
Cong chirc Diém tlep nhan hé so S¢ Thong tin va Truyén théng, B6 phin
Tiép nhén hd sovaTra két qua, Trung taém Phuc vy hanh chinh cong va Kiém sodt

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sd theo ddi hd so va phan mém
dién t(r, thue hién:

Ban giao két qua toi Diém tra két qua tdp trung, B phén Tiép nhin hd so
va Tra két qua, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chire Piém tré két qua tap trung, B6 phén Tiép nhan hé so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét ho so

- Thong bao cho t6 chirc, ¢4 nhan blet trudc qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai ddi v&i ho so TTHC duge giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:

Té chire, ca nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tiep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao sé va trao két qua.

Dm vai hd so ndp qua dich vu cong truc tuyen két qua gai quyét dugc tra
tryc tiép tai Piém tra két qua tap trung, Bé phan tiép nhin hé so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, td chirc
t&i nhéan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so gbe dé déi chiéu va nop lai
cho cén bé tiép nhin hd so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich: Thuc hién theo huéng
dan cia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ca nhan, t chirc théng qua Céng Dich vu cong
trye tuyén khi ¢ yéu céu va duge phap luat cho phép.

- Thoti gian: Gid lam viéc theo quy dinh cua tinh
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9 Tén TTHC: Théng bao thay doi co cdu tb chirc ciia doanh nghiép
cung cap tro choi dién tir G1 trén mang do chia tach hgp nhiat, sip nhip,
chuyen débi cong ty theo quy d;nh clia phap luit ve doanh nghu;p, thay dbi
phan von gop dan dén thay doi thanh vién aop von {hodc cb dong) co phan
von gop tir 30% von diéu i€ tror leén

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 7 (ngay lam viéce) x 8 gid = 56 gid
9.1. Cach thire thye hién TTHC

Té chire, ca nhan chuan bi hd so day di theo quy dinh va ndp hd so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Nép truc tiép tai Diém tiép nhan hé so, Bo phan tiép nhén hd so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hozc thong qua dich vu buu chinh céng ich dén Piém tiép nhéan hd so, Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoiic ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yeén:
http://dichvucong hungyen.gov.vn hoac Cédng Dich vu cbéng Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

9.2. Quy trinh giii quyét TTHC
Budc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Dié¢m tiép nhan hd so S& Thong tin va Truyén thong, BJ phén tiép nhan
ho sor va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém so4t TTHC tinh.

- Béi v ho so duge ndp truc tiép hoic thong qua dich vy buu chinh céng
ich, cdng chue tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day di)
cta hd so.

+ Trudng hop ho so chura day di, chua chinh xac theo quy dinh cong chire
tiép nhan hé so phai huéng dan dai dién t6 chirc, ca nhan b6 sung, hoan thi¢n hé so
theo quy dinh va néu ré ly do theo mau Phidu yéu cdu bd sung, hoan thién hé so;

+ Truong hop tir chéi nhén hf’j 50 cOng chire tiép nhan hd so phai néu ré ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hdé so TTHC;

+ Truong hop hé so day du, chinh xac theo quy dinh, céng chitc tlep nhan
hé so lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va hru trir hé so dién
tlr, cap nhat vao co s dit liéu cia Phin mém mét cira dién tir cua tinh.

- Péi vi hé so dugce nop trire tuyén thong qua Cdng Dich vu ¢6ng cua tinh
hodc Céng Dich vu cong, Qubc gia, cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, dy dt) cua hd so.

Théng bao t6i ¢ nhan, t6 chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tu, g tin nhidn td1 ngudi dan thong
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qua Hé thdng théng tin mét ctra dién tu tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong
cua tinh hodc Cdng Dich vu céng quoc gia.

Céng chirc dugc giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é cua
hé so TTHC.

Ngay sau khi ti ep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chuc tlep nhén ho
so thye hién chuyén hé so vé S& Thong tin va Truyén théng dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, ho so dién tir duoc tiép nhan true tuyén cua td chir,
c4 nhdn vé S& Théng tin va Truyén théng théng qua Hé thdng thong tin mot cira tinh.

o+ Chuyén ngay dix liéu, ho so dién tir di duge cdp nhét vé So Thong tin va
Truyén thong thong qua Hé thong thong tin mot cira dién tr cua tinh.

+ Lép Phiéu kJem soat qua trinh giai quyet hd so, ghi théng tin va ky xac
nhan chuyén ciing hd so gidy tiép nhén truc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidi quyét hé so TTHC

Phong Biru chinh — Vién théng tiép nhan hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chic thy ly, gtri kém hé so va co ¥ kién
luu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir Iy, thdm dinh hd so.

1. Néu hé so chwa diu diéu kién giai quyét

* Cong chirc duge phén cong thu Iy: Dy thdo vin ban thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién hd so néu 16 ly do, néi dung can bé sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Céng chirc thy Iy chiu trach nhiém vé& két qua thim dinh, tham tra, danh gia
hd so; ndi dung théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so va thé thirc, ky thugt

trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiéin tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y ho so va du thao thong
bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhit véi két qua xu ly ho6 so va du thao thong bao yéu
cdu bd sung, hoan thién ho so thi yéu cau sua, b sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc duroc phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng\nhét v6i két qua xir Iy hd so va dir thao thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S6.
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i véi két qua

xtr Iy hd so va dur thao théng bao yéu céu bé sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao Sé&; didu chinh sira dbi, bd sung khi cé yéu cau tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gid qua trinh thy Iy, xem xét két qua xir Iy hd so va du
thao thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so:
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- Néu khéng nhat tri voi két qua xur ly hd so va du thao thong bao yéu ciu
b sung, hoan thién hd so thi cho ¥ kién chi dao, yéu cau stra ddi, b sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir Iy hé so va dy thao thdng bao yéu can hé sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vian phong S& - B phan Vén thu.

Lanh dao S& chiu tréch nhi¢m vé su chinh xéc, hop phap, hop 1y cia ket
qua xur ly ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S¢ - Bo phan Van thu: Dong dAu van ban; lam tha tuc phét
hanh; 1ap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bao yéu cau b sung, hoan thi¢n hé so toi Phong
Buu chinh — Vién thong de ban glao dén Piém ti€p nhén ho so S& Théng tin va
Truyén thong, B0 phan Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh
chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so da diéu kién giai quyét

* Cong chirc duge phén cdng thy ly: Du thao két qua giai quyét ho so; trinh
Léanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, dénh gia
hé so; két qua giai quyét hé so va thé thrc, ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira dbi, bo sung khi c6 yéu ciu tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dap Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao két
qua giai quyet ho so.

- Néu khéng thong nhat v6i két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai
quyét hd so thi yéu cau sira, bb sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit véi két qua xir 1y hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé nodi dung va tinh phap ly dbi vai két
qua xu ly hé so va dy thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S&;
diéu chinh, stra d6i, bd sung khi ¢ yéu cau tir Lanh dao So. (1 ngay)

* Lanh dao S&: Danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir ly hd so va
du thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khéng nhét tri véi ket qua xu ly h so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho y y kién chi dao, yéu cdu sira dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xtr Iy hé so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B phan Van thu.
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, ' - cua két quéa XU
| anh dao & chiu tréch rhiém vé su chinh xéc, hop p}:ﬂ(ﬁﬁﬂfgallyh";ikﬁ‘ )
3 LA o oiad 2 1 so do minh phé duyet, quyet & ‘
1y hd so va két qua giai quyét ho so f e 1am thi hat
’ * Van phong Sy - Bo phén Van thu: Dong dau van ban: lam thu tuc pha
. A & ho so theo quy dinh. _'
hanh; 1ap vi quén 1y, huu trir ho s0 U A dé ban
,' A «: phane Buu chinh — Vién thong de ba
hé so tdi Phong 8o phan Tiép nhdn
Kiém soat TTHC

Chuyén két qué giéiqquyé{ o tot Fho u chit
giao dén Diém tiép nhén hé so SG Thong un va Tru?en 'djorlg.\:é1
ha so va Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh. (1/2 ngay)

. . g A . ez A’t TTH‘:‘

Budc 3: Tra ket qua giat quye ‘ ' o

Cong chirc Diém tiép nhdn hé so S¢ Thong tin va Truyén théng, B9 phan
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét h so vao s0 theo ddi ho so va phan mem
dién tir, thuc hién: ' ‘

Ban giao két qua toi Piém tra két qua tap trung, BO ph:'far} Tiép nhr;}rn ho so
va Tra két qua, Trung tAm Phuc vy hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Didm tra két qué tap trung, B phén Tiép nhan ho so va Tra két
qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét hé so

- Théng béo cho td chirc, c& nhan biét trude qua tin nhéan, thu dién tir, dién
thoai déi v&i hd so TTHC duogc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét héd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T chirc, ci nhan nhin két qua giai quyét TTHC theo thai gian, dia diém
ghi trén Giay tiép nhén ho so va hen tra ké: qua (xuat trinh gidy hen tra két qua).
Céng chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao s6 va trao két qua.

Déi voi hd so ndp qua dich vu céng truc tuyén, két qua gidi quyét dugc tra
tryc tiép tai Diém tra két qua tap trung, BO phan tiép nhdn ho so va tra két qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cdng va Kiém sodt TTHC tinh. Ca nhan, 15 chirc
to1 nhén két qua giai quyét TTHC mang theo hé so goc d€ doi chidu va nép lai
cho can b¢ tiép nhan ho so.

. *Tra két qua thong qua dich vu buu chinh eong ich: Thyc hién theo hudng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc !:uyén cho c4 nhan, t6 chirc thong qua Cong Dich vy cong
trire tuyén khi co yéu cau va dugce phap luat cho phép.

- Théi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cua tinh
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2. Tén TTHC: Vip

: ban chip thuj z.
Phép xuiit bin ban tin (dja P tHugn tha

‘, Phirong)
Tong thoi gian thue hién TTHC: 15 (ngav 1
2.1. Cich thire thye hién TTHC

I6 chic, ca nhén chuin bj hd :
s huan bj hé so ddy dq heo quy dinh v A
" , , D u t 3 A A
5 ¢ e : Y quy dinh va nép hd so qua

- Nép true tiép tai Diém tiép nhén hé so

\ N ,B(‘) hént" - A v .
qua, Trung tam Phyc vy Hanh ¢ 22 Phan tiep nhin ho so va tra két

hinh cong va Kiém sost TTHC tinh.

- Hodc théng qua dich vu buu
phan tiép nhdn hé so va tra két qua,
soat TTHC tinh.

chinh c6ng ich dén Diém tiép nhan hj so, Bo
Trung tam Phyc vu Hanh chinh cdng va Kidm

-.Hoéc ndp truc tuyén tai website céng Dich vu ¢éng cua tinh Hung Yén:
http://dlchvucong.hungyen.gov.vn hodc Céng Dich wy cong Quéc gia:
hitps://dichvucong.gov.vn

2.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc 1: Tiép nhgn hé so va chuyén TTHC

. Tai Diém tiép nhin hd so S& Théng tin va Truyén théng, Bé phan tiép nhan

ho so va tra ket qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi véi hfi so dugc ndp truc tiép hodc théng qua dich vu buu chinh céng

ich, cong chirc tiép nhdn ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day du)
cua ho so.

+ Truong hop ho so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc

, Iong nop Aua ddy du, ( 1€0 quy ong ¢
tiép nhén ho so phai hudng dan dai dién t6 chirc, ca nhan bé sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu r§ ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so;

+ Truémg hop tir chdi nhan hd so cong chic tiép nhén hd so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so TTHC;

+ Trudng hop hd so dy di, chinh xac theo quy dinh, céng chirc tjép nhan
hd so lap Gié‘iy tiép nhan ho so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir hé so dién
ti, cap nhat vao co s& dit liu cua Phan mém mdt cura dién ti cda tinh.

- D4i véi ho so duge ndp tryc tuyén thong qua Cong Dich vy cong cua tinh
hodc Céng Dich vu cdng Qude gia, cong chixc tiép nhan hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, day du) cua ho so.

Thong bao tdi ca nhan, td chirc thye hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
trewrong hop trén qua chic néng guri thu dién tr, gui tin nhan toi ngudi dan thong
qua Hé théng thong tin mdt cira dién tir tinh dé két ndi vdi Cong Dich vy cong
cua tinh hodc Cong Dich vu ¢Ong quoc gia.

Cong chirc duoc giao tiép nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén ho so TTHC theo quy dinh, cong chire tlep nhan hd
so thue hién chuyén hd so vé S Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dit liéu, hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén cia t6 chiic,
ca nhan vé S& Thong tin va Truyén thong thng qua Hé théng thong tin mét cira tinh.

t Chuyén ngay dir liéu, ho so dién tir da duoc cap nhit vé S& Thong tin va
Truyén thong théng qua Hé thong thong tin mét cilra dién tr cda tinh.

+ Lap Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén cing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viée.

Budc 2. Gigi quyét ho so TTHC
Phong Buu chinh — Vin théng tiép nhiin ho so thuee hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chiic thy ly, giri kém hd so vaco y kién
luu ¥ néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire dugc phan cong thu Iy: Tiép nhan hé so; xir Ly, thim dinh ho so.
1. Néu ho so chua di diéu kién gidi quyét
* Cong chire duoc phan cong thy ly: Dy théo vén ban thong bao yéu cau bd

sung, hoan thién ho so néu ré Iy do, ndi dung can bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thu 1y chiu trach nhiém v& két qua tham dinh, thim tra, danh gia
hé so; ndi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd 50 va thé thirc, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bo
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy ly hé so va dy théo thong
bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng théng nhét voi két qua xir ly hd so va du thao théng bao yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu cdu sua, bb sung, hoan thién lai; chuyén
cdng chire dugce phén cong thu ly dé thuc hiér..

- Néu thong‘nhat voi két qua xir Iy hd so va du thao thong bao yéu cau bbd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chju trich nhiém vé ndi dung va tinh phap Iy dbi véi két qua
xir Iy hd so va du thao thong bao yéu cau bé sung, hoan thién hé so trude khi trinh
Linh dao S&; didu chinh sira dbi, bo sung khi co yéu cdu tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir 1y ho so va du
thao thong béao yéu c4u bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khong nhit tri véi két qua xur ly hd so va du thao thong bao yéu cau
b sung, hoan thién hé so thi cho y. kién chi dao, yéu chu sira ddi, b sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nht trf v&i két qua xit Iy ho so va dy théo thong béo yéu cau h6 sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S& - B6 phan Vin thu.
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Lénh dao So chiu trach nhiém‘vé su chinh xac, hgp pha'}p, hop ly cla két
qua xir Iy hd so va théng béo yéu ciu bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S¢ - BO phén Van thu: Péng du van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén hé so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so 16 Phong
Buu chinh — Vién thong dé ban giao dén Biém tiép nhan hd so S¢ Théng tin va
Truyén thong, Bé phan Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdim Phuc vu hanh
chinh céng va Kiém sodt TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién giai quyet

* Cong chire duoce phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thi, k§ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bo sung khi ¢6 yéu cu tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du thao két
qua giai quyet ho so.

- Néu khéng théng nhét véi két qua xir ly hd so va dy thao két qua giai
quyé€t ho so tht yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén ¢ong chire dugc phén
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit véi két qua xur ly ho so va dur thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh L4nh dao So.

Lanh dao Phong chiu trich nhi¢m vé’néi‘dung va tinh phap ly déi voi két
qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyet ho so trurde khi trinh Linh dao S,
diéu chinh, sira doi, bé sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (1 ngay)

* Lanh dao So: Panh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xu Iy hd so va
du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khéng nhit tri véi két qua xir Iy hd so va dy thao két qua gidi quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri voi két qua xi ly hd so va két qua giai quyét hé so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phéng S¢ - B6 phan Van thu.
_ Léanh dao 56 chiu trach nhiém vé su chinh xdc, hop phap, hop ly clia két qua xur
ly ho so va ket qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
* Van phong So - B phan Vin thu: Déng diu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 18p va quan 1y, luu trit hé so theo quy dinh.
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Chuyen ket qua giai quyet hé so ti Phong Buu chinh — Vién thong, dé ban
glao dén Diém tlep nhén hd so S¢ Théng tin va Truyén thong, Bd phén Tiép nhén
hé so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh. {(1/2 ngay)

Budbc 3: Tra két qui gigi quyét TTHC
Céng chirc Piém txep nhan hoé so S¢ Théng tin va Truyén thong, Bé phén
Tiép nhan hd sovaTra ket qua, Tmng tim Phyc vy hanh chinh cong va Kiém 04t

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao s theo ddi hé so va phin mém
dién t, thuce hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tap trung, B phian Tiép nhan h so
va Tra két qud, Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢ng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Diém tra két qua tap trung, Bo phén Tiép nhan hd so va Tra ket
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét hd so

- Thong bdo cho t5 chirc, ca nhan blet trude qua tin nhén, thr dién to, dién
thoai ddi véi hd so TTHC duge giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ca nhén nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra ket qua).
Cong chuc tra két qua kidm tra phiéu hen va yéu cAu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao sb va trao két qua.

Dm vdi hé so ndp qua dich vy cong truc tuyen két qua 2iai quyét dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B0 phén tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, t6 chire
t6i nhéan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so gbc dé déi chiéu va ndp lai
cho cén bd tiép nhan hd so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich: Thyc hign theo hudng
dan cta Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truce tuyén cho cé nhén, td chirc théng qua Céng Dich vu cong
truc tuyen khi co yéu cau va dugc phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gier 1am viée theo quy dinh ciia tinh








66

11. Tén TTHC: Théng bio thay doi tén mién khi cung cip dich vu tro
choi di¢n tir trén trang thong tin dién tiér (trén Internet), kénh phin phdi tro
choi (trén mang vién théng di d¢ng); thé loai trd chei (G2, G3, G4); thay ddi
dja chi try so' chinh ciia doanh nghi¢p cung cap dich vy tro choi dién tir G2,
G3, G4 trén mang

Tong thoi gian thye hién TTHC: 7 (ngay lam viée) x 8 gid = 56 gis
11.1. Céch thire thye hiégn TTHC

T6 chic, c4 nhan chudn bj hé so ddy du theo quy dinh va ndp hé so qua
mot trong céac céch thire sau:

- Nop truc tiep tai Piém tiép nhan h so, B phén tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tdm Phyuc vy Hanh chinh ¢ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoéc théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Piém tiép nhén hd so, B
phdn tiép nhdn ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website céng Dich vu cdng cua tinh Hung Yén:
htip://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Céng Dich v cdng Quoc gia:
https://dichvucong.gov.vn

11.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buéc I: Tiép nhin hé so va chupén TTHC

_ Tai Diém tiép nhan hd so $& Théng tin va Truyén thong, Bo phén tiép nhan
ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- D1 v6i hd so duge ndp true tiép hoéc théng qua djch vu buu chinh céng
ich, cdng chiic tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xdc, day du)
cua hd so.

.+ Trudng hop hé so chua déy du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chire
tiep nhén ho so phai huéng dan dai dién 16 chirc, ca nhin b6 sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu r ly do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so;

+ Truéng hop tir chdi nhén hd so cong chire tiép nhan hd so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir choi giai quyét hd so TTHC;

1 Truong hep hé so déy du, chinh xac theo quy dinh, céng chire tiép nhan
ho so lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; quét (scan) va [uu trir ho so dién
twr, cdp nhdt vao co sd dir lidu cta Phan mém mdt cura dién tir cla tinh.

- TE)é")i v6i hé so duge nép truc tuyén thong qua Céng Dich vy cong cua tinh
hodac Cong Dich vu ¢cdng Quéc gia, cong chirc tiép nhan hd so xem x¢t, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xdc, ddy du) cia hé so.

Théng bao t6i ca nhan, t6 chire thuc hign TTHC néu 13 ndi dung theo céc
truong hop trén qua chirc nang giri thu dién tir, gui tin nhén toi ngudi dan thong
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qua Hé thong thong tin mét caa dién tir tinh dad két ndi voi Céng Dich vu cong
cua tinh hodc Cong Dich vu cong quoc gia.

Cong chire duge giao tlep nhan héd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua
hé so TTHC.

Ngay sau khi tlep nhén h6 so TTHC theo quy dinh, cong chuc tlep nhén hd
so thue hién chuyén ho so vé S¢ Théng tin vé Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dit liéu, hd so dién tir dugc tiép nhén tryc tuyén coa to chir,
ca nhén vé S& Thong tin va Truyén thong théng qua Hé thong thdng tin mét cira tinh.

ot Chuyén ngay dit liéu, bo so dién tir 33 dugc cdp nhat vé S& Thong tin va
Truyen thong thong qua Hé thong théng tin mdt cira dién tir cha tinh.

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xéc
nhan chuyén cling hé so gidy tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Buoc 2. Gidgi quyét hé so TTHC
Phong Buu chinh — Vién thong tiép nhén hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chire thy ty, gui kém hé so va co y kién
lru y néu can thiét (1/2 ngay)

* Céng chirc duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; x(r 1Y, thim dinh h so.
1. Néu hé so chua du diéu kién giai quyét
* Cong chirc duge phan cdng thu ly: Du thao vin ban thong bao yéu cau bd

sung, hoan thién hé so néu 15 ly do, ndi dung can bd sung; trinh linh dao phong
kiém tra phé duyét.

Céng chure thu Iy chiu trach nhiém vé két qua thAm dinh, tham tra, danh gia
hé so; ndi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thure, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo
sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao thong
bao yéu cau bd sung, hoan thi¢n ho so.

- Néu khéng théng nhat voi két qua xu ly hé so va du thao théng bao yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi y€u cau sua, bd sung, hoan rthién lai; chuyén
cong chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi két qua xir 1y ho so va dy thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i vai két qua

xir Iy hé so va du thao thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh stra di, b sung khi ¢é yéu cu tir Lanh dao S&. (1/2 ngdy)

* Lanh dgo S&: danh gia qua trinh thy ly, xem x¢t két qua xir Iy hé so va du
thao thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so:
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- Néu khong nhat tri voi két qua xu ly ho so va du thao thong bao yéu cau
b6 sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xi ly hd so va du thao thdng bao yéu cau hé sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S¢ - Bo phan Vin thur.

Lanh dao S& chiu trach nhiém ve su chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xir ly ho so va thong bdo yéu cdu bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S¢ - BO phén Van thu: Déng dAu van ban; lam tha tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so toi Phong
Buu chinh — Vién thong dé ban giao dén Diém tiép nhén hé so S& Théng tin va
Truyén thong, BS phan Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién gici quyér
* Cong chirc duge phén cong thu Iy: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy Iy chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, dénh gia
ho so; két qua giai quydt hd so va thé thie, ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra dbi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qué thy 1y hé so va dur thao két
qud giai quyét hd so.

- Néu khéng thong nhat véi két qué xir ly hd so va dy thao két qua giai
quyét hd so thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chire duoc phén
cong thu ly dé thyue hién.

- Néu théng nhét vai két qué xir ly hd so va dy thao két qua giai quyét ho
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i vai két
qua xur ly hé so va dy thao két qua giai quyet hd so trude khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, sira dbi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Danh gi4 quad trinh thu ly, xem xét két qua xur 1y hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhat tri voi ket qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu cau sira déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri vdi két qua xir Iy hé so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Viin phong S - Bo phan Vin thu.
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Lanh dao S¢& chiu trdch nhiém vé sur chinh xdc, hop phap, hop ly cua két qua xur
ly hé so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)

* Van phong So - B phén Van thu: Dong diu van ban: lam thu tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyen ket qua giai quyet hd so toi Phong Buru chinh - Vién thong dé ban
giao dén Diém tlep nhan ho so $& Thong tin va Truyén théng, Bo phan Tiép nhan
héd so va Tra két qua, Trung tdim Phuc vu hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Buéc 3: Tri két qua giai quyét TTHC
Céng chirc Piém tlep nhan hd so S& Thong tin va Truyén thong, Bo phan
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyet hé so vao sb theo dbi hd so va phan mém
dién i, thue hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua @p trung, Bé phan Tiép nhan ho so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chink cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Diém tra két qua tap trung, Bo phén Tiép nhan h6 so va Tra két
qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh c¢ng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

-'Thong pao cho td chirc, ¢4 nhin E’)iét trude qua tin nhén, thu dién ta, dién
thoai d6i vai ho so TTHC duogc giai quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua tryc tiép:

Té chirc, ca nhan nhén két qua gidi quyét TTHC theo thon gian, dia diém
ghi trén Gidy tlf:P nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua)

Cong churc tra két qua kiém tra phleu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhin vao sb va trao két qua.

Dm vai ho s0 ndp qua dich vu cong tryc luyen két qua giai quyét dugce tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B phén tiép nhén hé so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhan, td chic
11 nhén két qua giai quyet TTHC mang theo hd so gbc dé ddi chiéu va nop lai
cho can bé tiép nhén hé so.

_ tTra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: Thuc hién theo huwéng
dan cua Buu dién.
+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ca nhién, 6 chirc théng qua Cdng Dich vy cong
truc tuyén khi cé yéu cau va duogc phap luét cho phép.

- Thoi gian; Gid lam viéc theo quy dinh cia tinh







70

12 Tén TTHC: Théng bao thay ddi co cdu t6 chire ciia doanh nghiép
cung cap dich vu trd choi dién tir G2, G3, G4 trén mang do chia, tach hop
nhat, sap nhap, chuyen dm cong ty theo quy dinh caa phap lujt ve doanh
nghlgp, thay doi phan von gop dan den thay doi thanh vién gop von (hodc
¢6 déng) ¢6 phan von gop tir 30% von diéu I¢ trd 1én

Tong thard gian thue hién TTHC: 7 (ngay lam viée) x 8 gid = 56 gidr
12.1. Cach thire thye hi¢n TTHC

Té chirc, ca nhan chuin bi hd so ddy di theo quy dinh va ndp hd so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhén ho so, Bé phan tiép nhan ho so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hogc théng qua dich vu buu chinh cdng ich dén Diém tiép nhén hd so, Bd
phan tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu céng cua tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hodc Céng Dich vu céng Qubc gia:
https://dichviicong.gov.vn

12.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budre 1: Tiép nhin ho so vi chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hé so S¢ Théng tin va Truyén théng, B§ phan tlep nhan
hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cdng va Kiém so4t TTHC tinh.

- Béi v ho so dugc ndp tryc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chue tiép nhan hé so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, day du)
ctia hd so.

~ + Trudng hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh céng chuc
tiép nhén ho so phai huong dén dai dién t6 chire, ca nhan b sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tir chéi nhan ho so cong chire tiép nhan hd so phai néu ro ly
do theo miu Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC;

+ Truémg hop ho so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhan
hé so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trit hd so dién
tir. cdp nhét vao co so dir liéu cuia Phdn mém mét cira dién tir cua tinh.

- Déi véi hd so dugce ngp truc tuyén thong qua 8 ong Dich vy céng cua tinh
hoac Céng Dich vu cong Qudc gia, cong chure tiép nhan hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xéac, diy du) cua ho so.

Théng bao t&i ca nhén, to chirc thye hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truomg hop trén qua chire nang gui thu dién t, guni tin nhan td1 ngudi din théng
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qua He¢ thong thong tin mdt cira dién tir tinh di két ndi véi Cong Dich vu cong
cua tinh hodc Cong Dich vu cong qudc gia.

_ Cong chire dugc giao tiép nhan hd so chju trach nhiém vé tinh hop 1€ cla
h6 so TTHC.

Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chuc tlep nhan hd
so thuc hién chuyén hé so vé S¢ Théng tin va Truyén théng dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir lidu, hd so dién tir duoc tlep nhén true tuyén cta td chuc,
canhan vé S& Théng tin va Truyén thong théng qua Hé théng thong tin mét cira tinh.

ot Chuyen ngay dir liéu, ho sa dién tr da duge cap nhat vé S& Théng tin va
Truyén théng thong qua Hé thong thong tin mdt cua dién tir cua tinh,

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buoc 2. Gidi quyét hé so TTHC

Phong Buru chinh — Vién théng tiép nhin hd so thuc hién:

*'Léit}h dao phong: Phan cong cong chic thu ly, gon kém ho so va ¢o y kién
luu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duge phan cong thy ly: Tiép nhan hé so; xir ly, thAm dinh hd so.

1. Néu hé so chua du diéu kién gidi quét

* Cong chirc duge phan cong thy ly: Dy thao van ban thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so néu 1 1y do, ndi dung cén bd sung; trinh 1dnh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, thiam tra, danh gia
hé so; ndi dung théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so va thé thire, k§ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra. phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bd
sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va dy thao théng
bio yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng théng nhat véi két qua xur ly hé so va du thao thong bao yéu
cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu cau sua, bd sung, hoan thién lai; chuyén
cbng chirc duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng\nhfit vai két qua xur ly hd so va du thao thong bo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Se¢.

Lanh dao Phong chju trach nhi¢m vé ndi dung va tinh phap ly d6i voi két qua

xtr Iy hd so va dur thao thong bao yéu cau bé sung, hoan thién h6 so trude khi trinh
Lanh dao $&; diéu chinh sira ddi, bd sung khi ¢d yéu ciu tir Lanh dao Sa. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xir ly hd so vady
thdo théng bao yéu cau bd sung, hoan thién h so:
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- Néu khéng nhat tri v&i két qua xu ly hd so va du thao théng bdo yéu cau
bo sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cdu sira doi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri voi két qua xu ly ho so va du thao théng béo yéu cau ho sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S¢ - B6 phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m_ vé su chinh xac, hop phép, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S& - B phén Vin thu: Déng ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu teir hé so theo quy dinh.

Chuyén hé so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thi¢n hé so t6i Phong
Buu chinh — Vién théng dé ban giao dén Diém tiép nhan hé so $¢ Thong tin va
Truyén théng, Bo phéan Tiép nhan hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh ¢ong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién giai quyét
* Céng chirc dwgc phin cong thu 1y: Du thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cadng chure thy ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, thdm tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thirc, ky thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira dbi, b sung khi ¢6 yéu cu tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qué thu ly ho so va du thao két
qué giai quyét hd so.

- Néu khéng thong nhat voi két qua xir 1y hd so va du thao két qua giai
quyét hé so thi yéu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chure dugc phan
cong thu Iy dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Linh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly ddi voi két
qua xur ly hd so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S¢;
diéu chinh, sira d6i, bd sung khi ¢ yéu cau tlr Lanh dao Sé. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: banh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xir Iy hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét trf véi ket qua xu ly hd so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, véu ciu stra dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thue hién.

- Néu nhat tri voi két qua xur 1y hd so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phét hanh; chuyén Vin phong Sé - Bo phan Van thu,
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. Lanh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop ly cia két qua xir
ly ho so va ket qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)

* Vén phong S¢ - BY phan Van thu: Bong diu vin ban; 1am thd tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyen ket qua gidi quyet hé so t6i Phong Buu chinh — Vién thong dé ban
giao dén Diém tlep nhan hé so S¢ Thong tin va Truyén théng, Bo phén Tiép nhan
hd so va Tra két qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh ¢éng va Kiém soat TTHC
tinh. (1/2 ngay)

Buéc 3: Tra két qua gidi quyét TTHC
Cong chirc Piém tlep nhan hd so S& Thong tin va Truyén théng, Bo phan
Tiép nhan ho sovaTra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém s0at

TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vao s theo ddi ho so va phén mém
dién tx, thue hién:

Ban giao két qua toi Diém tra két qua tap trung, Bg phén Tiép nhén hd so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chue Diém tra két qua tép trung, B phén Tiép nhan ho so va Tra két
qud, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém so4t TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hé so

- Thong bao cho tb chire, ca nhén b]et trude qua tin nhan, thu dién tir, dién
thoai d6i voi hd so TTHC duge giai quyét trudc thoi han quy dinh.

- Tra két qué giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua tryc tiép:

Té chur, ca nhan nhén két qua giai quvet TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh glav hen tra két qua).
Céng churc tra ket qua kiém tra phiéu hen va véu cau ngudi dén nhén két qua ky
nhédn vao sb va trao két qua.

Bm voi ho SO nop qua dich vy cdng truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tép trung, B phén tiép nhén hé so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc
t6i nhén két gua giai quyet TTHC mang theo hd so goc dé dbi chiéu va nop lai
cho can bd tiép nhan ho so.

. t+Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: Thyre hién theo hudng
dan cda Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhan, t§ chic théng qua Cdng Dich vu cong
tryc tuyén khi ¢é yéu cau va duoc phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cia tinh
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HL. Linh vire Bio chi
1. Tén TTHC: Cip gidy phép xuit bin bin tin (dia phweng)

Téng thdi gian thye hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 8 gior = 160 gidy
1.1. Cach thire thwe hién TTHC

T6 chire, cé nhan chuan bj hd so day du theo quy dinh va nép hd so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Nép truc tiép tai Diém tiép nhén hé so, B6 phan tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh c¢ong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoac théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhén hé so, Bé
phdn tiép nhan hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc nép truc tuyén tai website céng Dich vy ¢6ng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong hungyen.gov.vn  hoic Céng Dich wu cong Quoc gia:
https://dichvucong.gov.vn

1.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buwéc 1: Tiép nhiin hé so va chuyén TTHC

- Tai Diém tiép nhin hd so S& Théng tin va Truyén thong, Bo phéin tiép nhan
ho so va tra két qud, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém so4t TTHC tinh.

- Doi véi hd so duge ndp truc tidp hogc thong qua djch vy buu chinh cong
ich, cdng chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, day du)
cua hd so.

~ *t Truomg hop hé so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh céng chic
tiép nhén ho so phai huéng dan dai djén t6 chure, ca nhan b sung, hoan thi€n ho so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phi¢u yéu cau bé sung, hoan thién hé so:

+ Truong hop tir choi nhan hd so cong chire tiép nhan hd so phai néu 16 Iy
do theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so TTHC;

~ + Truong hop ho so dly i, chinh xéac theo quy dinh, eng chitc tiép nhan
hé so lap Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién
tu, cap nhit vao co so dit liéu cia Phian mém mét cira dién ti ciia tinh.

- D6i véi hd so duoc ndp tryc tuyén thong qua Céng Dich vu cong cua tinh
hodic Cong Dich vu cong Qudc gia, cdng chirc tiép nhan héd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh x4c, ddy d0) cia ho so.

Thong béo t6i ¢4 nhan, t6 chic thue hién TTHC néu 16 ndi dung theo cac
truomg hop trén qua chirc nang gui thy dién tir, giri tin nhén t6i ngudi dan théng
qua Hé théng thong tin modt ctra dién tir tinh d3 két ndi véi Céng Dich vu cong
cua tinh hoac Céng Dich vu céng qudc gia.

~ Céng chirc dugce giao tiép nhén hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cia
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cdng chirc tlep nhan hd
so thuc hién chuyén hé so vé S¢ Théng tin vé Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu, hd so dién tr duoce tiép nhan truc tuyén cua t6 chuc,
ca nhan vé S¢ Théng tin va Truyén thong thdng qua Hé thdng thong tin mét cira
tinh.

_+ Chuyén ngay dit liéu, ho so dién tir di duoc cap nhat ve S6 Thong tin va
Truyén thong théng qua Hé thong thong tin mdt cira di€n tir cda tinh.

+Lap Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyet hé so, ghi théng tin va ky xac
nhan chuyén ciing hd so gidy tiép nhén truc tiép trong ngdy lam viée,

Budc 2. Gigi quyét ho so TTHC
Phong Théong tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhan hd so thye hién:

* Lanh dao phong: Phan cong cong chirc thu ly, giri kém hé so va ¢ ¥ kién
luu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Céng chire duge phan cong thu Iy: Tiép nhan hd so; xit ly, thdm dinh hd so.
1. Néu hé so chwa di diéu kién giai quyét
* Coéng chirc dugc phén cong thu ly: Dy thao van ban thong béao yéu cdu bd

sung, hoan thi¢n hé so néu rd 1y do, ndi dung can bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thu Iy chju trach nhi¢m vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gia
hé so; ndi dung thong bao yéu céu bd sung, hoan thién hd so va thé thir, k§ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira dbi, bd
sung khi ¢o yéu cdu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy ho so va dy thao thong
bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng thong nhét voi két qua xur ly hé so va du thao théng bio yéu
cau bb sung, hoan thién hé so thi yéu cdu sua, bd sung, hoan thién lai; chuyén
¢dng chire duge phan céng thu ly dé thue hién.

- Néu thong‘nhat véi két qua xir Iy hd so va du thao thong bao yéu ciu bo
sung, hoan thién hd so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhi¢m vé noi dung va tinh phap ly d6i voi két qua
xur ly hd so va dy thao thong bao yéu cdu bb sung, hoan thién hé so trude Khi trinh
Lanh dao $&; diéu chinh sira doi, bd sung khi cé yéu cdu tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thu ly, xem xet két qua xir Iy hé so va du
thao théng bao yéu cau b sung, hoan thién hé so:

- Néu khéng nhét tri voi két qua xir Iy ho so va dy thao thong bao yéu ciu
b6 sung, hoan thién hd so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira doi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Linh dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhit tri vt két qua xir Iy hé so va du thao théng bao yéu ciu hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S6& - BO phan Vin thur,

Lanh dao So¢ chiu trach nhiém ve su chinh xac, hop phdp, hop ly cua két
qua xu ly ho so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S6¢ - Bo phén Vin thu: Pong dAu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 1dp va quan ly, luu trit hé so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bao yéu cau b sung, hoan thién hé so t6i Phong
Théng tin — Bao chi — Xut ban dé ban giao dén Piém t1ep nhan hd so S& Théng
tin va Truyén thong, B phan Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du didu kién gidi quyét
* Cong chirc dugce phén cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chure thu Iy chiu trach nhi¢m vé két qua thim dinh, thdm tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thuc, k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bd sung khi c¢é yéu céu tir Lanh
dao Phong. (12,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hé so va dy thao két
qua giai quyét hé so.

- Néu khéng thong nhét véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai
quyét hd so thi yéu clu stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phin
cong thu Iy dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xur Iy hé so va du thao két qué giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi voi két
qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, sira déi, bd sung khi co y&u cau tir Lanh dao S$0. (3 ngay)

* Lanh dao So: Dénh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir ly hé so va
du thao két qua giai quyét h6 so:

- Néu khéng nhét tri voi ket qua xur ly hé so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu ciu stra déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Linh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri vdi két qua xir Iy ho so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong $o - Bo phén Vin thu.

Lanh dao S& chiju trdch nhiém vé sy chinh x4c, hop phap, hop ly clia két qua xur
Iy hé so va két qua gii quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (3 ngay)
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* Van phong S - Bo phdn Van thu: Déng déu van ban; 1am thu tuc phat
hanh; 1&p va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyen két qua giai quyét ho so toi Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban
dé ban giao_ dén Piém tlep nhan hé so S¢ Théng tin va Truyén thong, Bo phén
Tiép nhén ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Tra két qua gidi quyét TTHC
Cong chirc Piém tlep nhan ho so S& Théng tin va Truyén théng, B6 phan
Tiép nhén hd sovaTra ket qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh ¢éng va Kiém 504t

I'THC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sd theo ddi hd so va phén mém
dién tr, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Piém tra két qua tap trung, B phén Tiép nhén hé so
va Tra két qua, Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Diém tra két qua tap trung, BO ‘phén Tiép nhan hé sova Tra két
qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qué giai quyét hd so

- Thong bao cho 10 chirc, ca nhan blet trude qua tin nhén, thu dién tr, dién
thoai déi voi hd so TTHC duoc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tréa két qua truc tiép:

T6 chife, ca nhan nhan két qua gial quyét TTHC theo thai gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhén hd so va hen tré két qua (xuat trinh g1ay hen tra két qua)
Cong chic tra két qua kiém tra phleu hen va yéu céu ngudi dén nhén két qua ky
nhin vao 6 va trao két qua.

Bm v6i ho so ndp qua dich vu cOng tryc tuyen két qua gial quyet dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tip trung, B phén tiép nhan hd so va tré ket qua,
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong va Kiém soét TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc
t6i nhan két qua gial quyet TTHC mang theo ho so goc dé déi chiéu va ndp lai
cho can bd tiép nhén ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vy buu chinh cong ich: Thyc hién theo huodng
dan cuia Buu dién.
+ Tra két qua tryre tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhin, 16 chic thong qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi ¢6 yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thei gian: Giér lam viéc theo quy dinh cia tinh
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2. Tén TTHC: Vin ban chép thuin thay d6i ndi dung ghi trong gidy
phép xuit ban ban tin (dia phwong)

Téng thoi gian thire hién TTHC: 15 (ngay lam viée) x 8 gio = 120 gio
2.1. Cach thire thye hién TTHC

Tb chire, ca nhin chudn bj hd so diy du theo quy dinh va ndp hd so qua
mét trong cac cach thire sau:

- Nép truc tiép tai Diém tiép nhén hd so, B0 phan tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tam Phuc vu Hanh chinh e¢6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhén hd s, BS
phan tiép nhan hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Ho#c ndp true tuyén tai website cong Dich vu cOng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hofic Céng Dich vu céng Québc gia:
https://dichvucong.gov.vn

2.2, Quy trinh giai quyét TTHC
Burge 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hé so S& Théng tin va Truyén théng, Bo phén tiép nhén
hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Béi vei ho so duge ndp truc tiép hoac théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cdng chure tiép nhdn hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, ddy do)
ctia hd so.

+ Trudng hop hé so chua ddy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chire
tiép nhén hd so phai huéng din dai dién td chire, ¢4 nhan bé sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hé so;

+ Truong hop tr chéi nhan h0 so cong chirc tiép nhan hd so phai néu ro ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC:

+ Truong hop hé so ddy du, chinh x4c theo quy dinh, céng chirc t:ep nhan
hé so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qué; quét (scan) va luu trir hé so dién
tir, cAp nhat vao co s¢ dir liéu ciia Phin mém mét cira dién 6 cua tinh,

- 801 v6i hd so duge ngp tryc tuyén théng qua Céng Dich vu cong cua tinh
hodc Céng Dich vu cong Quéc gia, cong chuce tiep nhén ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, ddy di) coa hd so.

Théng béo t6i ¢4 nhan, t6 chire thye hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chie néng giri thu dién t, gui tin nhién téi ngudi dén thong
qua Hé théng thong tin mot cira dién twr tinh da két ndi voi Cdng Dich vy cong
clia tinh hodc Céng Dich vu cong qubc gia.

Cong chirc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 cua
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chire ‘uep nhan hé
so thuc hién chuyén hd so vé S¢ Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dir lidu, hd so dién tr duge tiép nhén truc tuyén cua td chir,
c4 nhan vé S& Thong tin va Truyén thong théng qua Hé théng thényg tin mat cura tinh.

+ Chuyen ngay dir liéu, hd so dién tir di duge cép nhat vé S& Théng tin va
Truyén thong théng qua Hé théng théng tin mét cira dién tir cia tinh.

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xac
nhén chuyén ciing hd so gidy tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phong Thong tin — Bdo chi — Xuat ban tiép nhan hé so thue hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chirc thy ly, giri kém hé so va ¢o ¥ kién
lru y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chie duge phan cong thy Iy: Tiép nhan hd so; xi 1y, thim dinh hd so.
1. Néu hé so chuea di diéu kién gici quyét
* Cong chire duge phén cong thy 1y: Dy thao vin ban théng bao yéu cdu bd

sung, hoan thién hé so néu r5 1y do, ndi dung cén bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gid
hé so; ndi dung thong bao yéu chu bd sung, hoan thi¢n hé S0 va thé thire, k¥ thuét
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sita dbi, bd
sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét kit qua thu ly hd so va du thao thong
bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khong théng nhit vdi két qua xu ly hé so va du thao théng béo yéu
ciu bd sung, hoan thién ho so thi yeu cau stra, bd sung, hoan thién lai; chuyen
cdng chirc duge phan cong thy ly dé thuc hién.

- Néu thong‘nhat véi két qua xir 1y hd so va du thao thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lant: dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhié¢m vé ndi dung va tinh phap ly ddi véi két qua
xir Iy hd so va dy thao thong bao yéu cAu bd sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Linh dao S&; diéu chinh stra dbi, b6 sung khi ¢6 yéu chu tir Lanh dao $6. (1/2 ngay)

* Lénh dao So: danh gia qua trinh thy Iy, xem xét két qua xir ly hd so va du
théo théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri véi két qua xur ly hd so va du thao théng bao yéu cau
b sung, hoan thi¢n ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir ly hé so va du thao théng bao yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong So - B6 phédn Van thur.
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Lanh dao S¢ chiju trach nhiém vé sur chinh xac, hgp phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S0 - B3 phan Vian thu: Dong diu van ban; lam thd tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bao ycu ciu bd sung, hoan thién hd so téi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Diém tiép nhin hé so $& Thong
tin va Truyén thong, Bé phan Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién gidi quvet

* Céng chirc dugc phén cdng thu 1y: Dy thio két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chure thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hé so va thé thie, k¥ thuét trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bé sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (8,5 ngay).

* Lanh dao Phong;: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hé so va du thao két
qué giai quyét hd so.

- Néu khéng thong nhdt véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai
quyét hd so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phén
cong thu ly dé thuce hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir ly hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Linh dao S4.

Lanh dao Phong chiu trich nhiém vé néi dung va tinh phap ly déi voi két
qua Xt ly ho so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S&;
diéu chinh, sira d6i, bo sung khi c¢6 yéu cau tir Lanh dao S&. (2 ngay)

* Lanh dao S¢: Panh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xur ly hd so va
du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhét tri véi ket qué xu ly hd so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu cu sira déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir ly hd so va két quéa giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S6 - BS phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé sur chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua xir
Iy 16 so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (3 ngay)

* Van phong S¢ - B6 phan Van thu: Dong diu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.
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Chuyén két qua gidi quyét hd so t6i Phong Théng tin — Bao chi — Xudt ban
dé ban giao dén Diém ti€p nhan hd so S& Théng tin va Truyén thong, Bo phin

Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soét
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buée 3: Trd két qua gigi quyét TTHC

Cong chure Piém tlep nhan hé so S& Thong tin va Truyén théng, Bé phan
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh ¢ong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao sb theo ddi hé so va phan mém
dién tu, thuce hién:

Bén giao két qua toi Diém tra két qua tap trung, Bo phan Tiép nhan hd so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chirc Piém tra két qua tap trung, Bo phéan Tiép nhan hé so va Tra két
qud, Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qué giai quyét hé so

—’Théng péo cho tb chire, ¢4 nhan piét trudce qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai d6i vii ho so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Té churc, ¢4 nhan nhan két qua giai quvét TTHC theo thai glan, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhén hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Céng chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va véu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao sb va trao két qua.

Bor véi ho so ndp qua dich vy cong trye tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Piém tra két qua tap trung, Bo phén tiép nhén hé so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém so4t TTHC tinh. Cé nhan, tb chirc
t6i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbc dé dbi chiéu va ndp lai
cho can bg tlep nhén ho so.

+ Tra két qua théng qua dich vit buu chinh céng ich: Thye hién theo hudéng
dan cOa Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qué truc tuyen cho c4 nhan, td chirc théng qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi ¢6 yéu cau va duge phap ludt cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cua tinh
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3. Tén TTHC: Cho phép hgp bao (trong nwéc)
Téng thoi gian thue hién TTHC: Khéng quy dinh thai gian
3.1. Cach thirc thye hién TTHC

Té chirc, ca nhan chudn bj hd so day dii theo quy dinh va ndp hé so qua
mot trong cac cach thire sau:

- Nop trye tiép tai Diém tiép nhan hd so, B phan tlep nhan ho so va tra két
qua, Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hogc thopg qua dich vy buu chinh cong ich dén Diém tiép nhin hd so, Bo
phén tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c¢ong va Kiém
sodt TTHC tinh.

- Hozc ndp truc tuyén tai website Long Dich vu cong caa tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoiic Céng Dich vu cong Qudc gia:
https://dichvucong.gov.vn

3.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buwéc 1: Tiép nhin hé so va chuvén TTHC

Tai Diém tiép nhin hd so S& Théng tin va Truyén théng, B phan tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Béi véi ho so dugc ndp truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh céng
ich, cong churc tiép nhan h6 so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xéc, diy d)
cua hd so.

+ Truong hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chire
tiép nhan hé so phai huéng dan dai dién t6 chc, ca nhan b6 sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd Iy do theo mau Phiéu yéu cdu b sung, hoan thién hd so;

+ Truong hop tr chdi nhin ho so cong chuc tiép nhan hd so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC;

+ Truong hop hé so day du, chinh x4c theo quy dinh, céng chirc tlep nhan
hé so lap Giay tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, cdp nhat vao co sé dif lidu ciia Phan mém mot cira dién tir ca tinh.

- D61 véi ho so duge ndp tryre tuyén thong qua Céng Dich vu ¢6ng cua tinh
hoac Céng Dich vu cong Québc gia, cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, day di) cua hd so.

Théng bao téi ¢4 nhén, tb chire thye hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chuc nang gt thu dién tir, gui tin nhin t&i ngudi dan thong
qua Hé thong thong tin mot cua di€n tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong
ctia tinh hodc Céng Dich vu cdng quéc gia.

Céng chirc duge giao tiép nhan hé so chiu trach nhiém v& tinh hop 1 cua
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chire tlep nhan ho
so thue hién chuyén hé so vé S& Théng tin va Truyén théng dé giai quyét:

+ Chuyen ngay di liéu, hd so dién tr duge tiép nhan truc tuyén cua td chie,
ca nhan vé S& Thong tin va Truyén théng thdng qua Hé théng théng tin mot cura tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hé so dién tir dé duoc cap nhat vé S¢ Thong tin va
Truyén théng théng qua Hé thong thong tin mét cira dién ur cla tinh.

+ Lap Phiéu kiém 504t qua trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xac
nhén chuyén ciing ho so gidy tiép nhan truc tidp trong ngay lam viéc.

Buwoérc 2. Giai quyét ho so TTHC
Phong Théng tin — Béo chi — Xuét ban 1iép nhan hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén céng cong chir: thu ly, giri kém hé so va cd ¥ kién
Iwu ¥ néu cén thiét.

* Cong chirc duge phén cdng thu ly: Tip nhén hd so; xu ly, thim dinh hd
so. Dur thao két qua giai quyét hd so; trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chure thu ty chiu trach nhi¢m vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thire, k§ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira ddi, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong.

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du thao két
qua giai quyét hd so.

- Néu khéng thong nhét voi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai
quyét hd so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phan
cong thy ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét voi két qua xir ly ho so va du thao két qua giai quyét hd
50 thi duyét va trinh Lanh dao S&.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly dbi voi két
qua xur ly hé so va dyr thao két qua giai quyet ho so trude khi trinh Lanh dao Sé;
diéu chinh, sira ddi, b6 sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So.

* Lanh dao 86 Danh gid quad trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va
dur thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tri v&i ket qua xutr ly hé so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu cdu stra dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi kg“':t qua xir ly hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S¢ - Bé phin Vin thu.

Lanh dao S¢ chju trach nhiém vé su chinh xé4c, hop phap, hop ly cia két qua xur
Iy ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh,
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* Vin phong S¢ - BO phin Vin thu: Dong ddu van ban; lam tha tuc phat
hanh; 1dp va quéan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén két qua giai quyét ho so 101 Phong Thong tin — Bao chi — Xuat ban
dé ban giao dén Piém Liép nhan hd so S& Théng tin va Truyén théng, B6 phan
Tiép nhén hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh.

Burée 3: Tra két qud gidi quyét TTHC

Céng chirc Piém tiép nhan hé so S Thong tin va Truyén thong, B phan
Tiép nhén ho sovaTra két qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vao s6 theo dbi hd so va phin mém
dién tir, thuce hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua tap trung, Bo phan Tiép nhén hé so
va Tra két qua, Trung tim Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh.

Cong chire Diém tra két qua tap trung, Bo phan Tiép nhan hd so va Tra két
qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét ho so

- Thong bao cho tb chirc, c& nhan tgiét trude qua tin nhén, thu dién t(r, dién
thoai do6i véi ho so TTHC duge giai quyét trudce thol han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T chire, cd nhén nhan két qua giai quyét TTHC theo thot gian, dia diém
ghi trén Giay tlep nhén hoé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudoi dén nhén két qua ky
nhan vao s6 va trao két qua.

Don v hd so ndp qua dich vu cdng trire tuyen két qua giai quyét dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B phan tiép nhén hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, t6 chirc
141 nhén két gua giai quyet TTHC mang theo hd so gdc dé dbi chiéu va nop lai
cho can bd tiép nhan hé so.

. +Tra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich: Thire hién theo huéng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ca nhén, td chirc thong qua Céng Dich vu cong
truc tuyén khi cé yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cuia tinh
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IV. Linh vye Xuét ban — In va Phat hanh

1. Tén TTHC: Cap gidy phép xuit ban tai liéu khong kinh doanh
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 8 gio = 120 gio
1.1. Cach thire thwre hign TTHC

Té chirc, ca nhin chudn bi hd so diy du theo quy dinh va ndp hd so qua
mg@t trong cac cach thic sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhan hd so, B¢ phén tiép nhdn hd so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh ¢ong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Piém tiép nhén hd so, B
phén tiép nhén hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh c6ng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoac ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http:/dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Céng Dich vu c¢dng Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

1.2. Quy trinh giii quyét TTHC
Buréc 1: Tidp nhin hé so vi chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hd so S& Thong tin va Truyén théng, B phdn tiép nhén
hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vy 1anh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- béi véi ho so duge ndp truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong
ich, céng churc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xé4c, diy du)
clia hd so.

~ *+ Truomg hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh céng chuce
tiép nhén hé so phai hudéng dan dai dién o chirc, ca nhén bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu 14 Iy do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so;

+ Trudng hop tir chdi nhén hé so cong chirc tiép nhén ho so phai néu s ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC;

+ Trudng hgp hé so ddy du, chinh xéac theo quy dinh, céng chirc tlep nhén
hé so lap Glay tiép nhan hé so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, cap nhat vao co s& dit 1iéu cua Phin mém mét cira dién tir cia tinh.

- Béi véi hd so duoce ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cdng cua tinh
hoiic Cong Dich vu cong Qubc gia, cong chue ti€p nhén hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xéac, ddy du) cua hd so.

Théng béo tdi ca nhén, t6 chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tu, gui tin nhiin t6i nguoi dan thong
qua Hgé théng thong tin mot cua dién tr tinh dé két ndi véi Cong Dich vy cong
cua tinh hosic Céng Dich vu céng qudc gia.

Céng chirc duogc giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é cua
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, céng chirc tlep nhan hd
so thue hién chuyén hé so vé So Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyen ngay dit liéu, ho so dién tir duoc tiép nhan tnue tuyén cia td chi,
ca nhan vé S¢ Thong tin va Truyén théng théng qua Hé théng théng tin mét cira tinh,

+ Chuyén ngay dur liéu, hé so dién tr da diuge cap nhat vé So Théng tin va
Truyén thong thong qua HE thong thong tin mot cira dién tir cua tinh.

+Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén cing hé so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buoc 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phong Théng tin — Béo chi — Xuét ban tiép nhan hd so thue hién:

* Lanh dao phong: Phan cong céng chire thu ly, gui kém hé so va co y kién
luu v néu can thiet (1/2 ngay)

* Cong chire duoc phin cong thu ly: Tiép nhan ho so; x ly, thim dinh hd so.

1. Néu hé so chura du diéu kién giai quyét

* Cong chirc dugce phan cong thu ly: Dy thao van ban théng bao yéu ciu bd

sung, hoan thién hé so néu 6 1y do, ndi dung cin bé sung; trinh 1anh dao phong
kiém tra phé duyét.

~ Céng chirc thu Iy chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gia
hd so; ndi dung thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so va thé thirc, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira dbi, bo
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hé so va dur thao théng
bao yéu cau boé sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng thong nhat vai két qua xir 1y hd so va dy théo thong bao yéu
cdu bo sung, hoan thién hd so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyen
cong chie duge phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir ly hd so va dir thao théng bao yéu cdu bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi véi két qua
xir Iy hd so va dur théo thong bao yéu cdu bd sung, hoan thién hé so trudce khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira d6i, b sung khi ¢ yéu cau tir Lanh dao Sa. (1/2 ngay)

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thu 1y, xem xét két qua xir Iy ho so va dur
thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khéng nhit tri véi két qua xtr ly hé so va dy thao thong bao yéu cdu
b6 sung, hoan thién hd so thi cho y. kién chi dao, yéu cau sira dbi, bb sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xir ly h so va du thao théng bao yéu cdu hd sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S¢ - B6 phan Van thu.
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Lanh dao S¢& chiu trach nhiém ve su chinh xac, hgp phap, hop ly cua két
qua xu ly hc- so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong So - B phén Van thu: Déng dau van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén h so va thong bao yéu cdu bé sung, hoan thién hé so téi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Diém tiép nhan ho so S& Théng
tin va Truyén thong, B phén Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét

* Cong chirc dugce phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chuce thu ly chju trach nhigm vé két qua thdm dinh, thdm tra, dénh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thire, k¥ thujt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bé sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (8,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy h6 so va du thao két
qua gidi quyét ho so.

- Neu khong thong nhit voi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai
quyét hd so thi yéu ciu sira, b sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thdng nhét véi két qua xir 1 hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lénh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly ddi voi két
qua Xtr ly hé so va dur thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, sira ddi, bb sung khi cé yéu cau tir Lanh dao So. (2 ngdy)

* Lénh dao S¢: Panh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xir [y hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tri voi ket qua xu ly hé so va du thao két qua gidi guyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu cau sira d6i, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri v6i kf":t qua xur 1y hd so va két qua giai quyét hé so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - B phén Van thu.
_ Lénh dao 86 chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop ly ciia két qua xir
Iy hé so va két qua giai quyet hod so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (3 ngay)
* Vin phong S¢ - BO phén Van thu: Dong déu van ban; 1am thi tuc phat
hanh; ldp va quan ly, luu trr ho so theo quy dinh.
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Chuyén két qua giai quyét ho so tdi Phong Thong tin — Bao chi — Xuét ban
dé ban giao dén Diém ti€p nhén hd so S& Théng tin va Truyén théng, Bé phéan
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém so4t
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buroc 3: Tra két qud gidi quyét TTHC
Céng chirc Diém tlep nhén ho so S¢ Théng tin va Truyén thong, B$ phan
Tiép nhén hd sovaTra két qua, Trun g tam Phyc vu hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hd so va phdn mém
dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t¢i Piém tra két qua tap trung, Bé phén Tiép nhan hd so
va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cong chire Piém tra két qua tap trung, B§ phan Tiép nhan ho so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét ho so

- Théng bdo cho to chirc, ca nhan blet trudc qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai dbi véi hé so TTHC dugce giai quyét rude thai han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:

Té chire, ca nhan nhan két qua gial quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vio s6 va trao két qua.

D01 voi hd so nop qua dich vy cong tryc tuyen két qua giai quyét dugc tra
trwe tiép tai Diém wra két qua tdp trung, Bé phan tiép nhéin hé so va tra ket qua,
Trung t&m Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, t6 chirc
ti nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so goc dé dbi chibu va nop lai
cho can bd tiép nhén hd so.

+ Tra két qua théng qua dich vy buu chinh cong ich: Thuc hién theo hudng
dan ctia Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua trye tuyen cho ¢4 nhan, & chirc théng qua Céng Dich vu cdng
truc tuyén khi ¢6 yéu cdu va dugce phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cla tinh
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2. Tén TTHC: Cap gidy phép nhap khiu xuit bin phim khong kinh doanh
Tong thoi gian thyue hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 8 gio = 120 gior
2.1. Cach thire thye hién TTHC

T chirc, ca nhan chuén bj hd so diy i theo quy dinh va nép hd so qua
mdt frong cic cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhdn hé so, B6 phan tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tdim Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhén hé so, Bo
phan tiép nhan hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu ¢ong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoiéc Céng Dich vu coéng Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

2.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buéc 1: Tiép nhin ho so vi chuyen TTHC

Tai Diém tiép nhdn hd so S& Thong tin va Truyén thdng, Bo phan tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Béi véi ho s0 dugc ndp truc tiép hoic théng qua dich vu buu chinh céng
ich, cOng chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1 (chinh xac, day dur)
cta hd so.

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh ¢dng chirc
tlep nhan hé so phal huéng dan dai dién 16 chire, ¢a nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bb sung, hoan thién ho so;

+ Trudng hop tir C!’lOl nhan hp sa cong chire tiép nhén hé so phai néu ré ly
do theo mau Phiéu tir chdi gidi quyéet ho so TTHC;

+ Truong hop hd so ddy du, chinh x4c theo quy dinh, céng chirc tlep nhan
hé so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qué; quét (scan) va luu trir hé so dién
tir, cdp nhat vao co s¢ dir ligu cua Phén mém mét cira dién tir cla tinh.

- Bi véi hd so duge nop truc tuyén thong qua Cong Dich vy cOng ctia tinh
hodic Cong Dich vu cong Qubc gia, cong chic tiép nhén hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1& (chinh xéc, ddy du) cia hd so.

Théng bao t&i ca nhan, t6 chie thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tr, gui tin nhén t6i ngudi dan thong
qua Hg théng théng tin mot cvra dién tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong
cta tinh hodc Céng Dich vu cong qudc gia.

‘ Cong chirc dugc giao tlep nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chire tlep nhén hd
so thuc hién chuyén hé so vé S& Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuven ngay dir lidu, hé so dién tir duge tiép nhan true tuyén cia td chi,
ca nhan vé So Thong tin va Truyén thong théng qua Hé théng théng tin mét cira tinh,

+ Chuyén ngay dir liéu, hé so dién tr di duoc cap nhat vé Sé Théng tin va
Truyén théng thong qua Hé théng thong tin mét clra dién tir cia tinh,

+Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi théng tin va ky xéc
nhan chuyén cing hé so gidy tiép nhdén truc tiép trong ngay lam viéc.

Buoéc 2. Gigi quyét ho so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhan hd so thuc hién;

* Lénh dao phong: Phén cong cong chire thu ly, giri kém ho so va cé v kién
luu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc dugce phan cong thy 1y: Tiép nhan hd so; xur ly, tham dinh hd so,
1. Néu ho so chua du didu kién giai quyét

* Cong chire duge phan cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu rd ly do, néi dung cén bb sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Céng chire thu ly chiu trach nhiém vé két qué tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thi¢n ho so va thé thirc, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra déi, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va dur thao thong
bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xir ly hé so va dy thao théng bao yéu
ciu bd sung, hoan thién hd so thi yéu cau sua, bb sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc duge phan cong thy ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir Iy hé so va du thao théng bao yéu cdu bd
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiju trdch nhi¢m vé ndi dung va tinh phap ly ddi voi két qua
xir Iy ho so va du thao thng bao yéu cau bd sung, hoan thi€én ho so trudce khi trinh
Lanh dao Sé: diéu chinh stra déi, bd sung khi ¢é yéu cau tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao So: danh gid qua trinh thu 1y, xem xét két qua xtr Iy hd so va du
thao théng bao yéu cu bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khéng nhét tri vai két qua xur ly hé so va du théo thong bao yéu cau
bé sung, hoan thién hé so thi cho v kién chi dao, yéu cau sira dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri vér két qua x(r Iy hd so va dur thio théng bdo yéu cau hé sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S - B6 phén Van thu.







91

Léanh dao S¢& chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop ly cua két
qué xir ly ho so va thong bao yéu cdu bo sung, hoan thién ho so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong So - B phén Vén thu: Déng dau van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thdng bao yéu céu bé sung, hoan thién hd so téi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Diém tiép nhan hé so So Thong
tin va Truyén thong, B phén Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét
* Cong chire duge phan cong thu Iy: Dy thao két qua gii quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chire thu Iy chiu trach nhiém vé két qua thiam dinh, thdm tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét hd so va thé thic, k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bd sung khi co yéu cau tir Lanh
dao Phong. (8,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao két
qua giai quyet ho so.
- Néu khong thong nhit voi két qua xir ly hd so va du thao két qua giai

quyét hd so thi yéu cdu stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chire duge phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit voi két qua xir Iy hd so va dy thao két qua giai quyét ho
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly doi vai két
qué xu Ly hd so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao Sé;
diéu chinh, stra d6i, bd sung khi cé yéu cdu tir Lanh dao Sé. (2 ngay)

* Léanh dao S¢: Panh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xtr ly hd so va
dur thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyét
ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira ddi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xur 1y hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong Sé - B¢ phan Van thu.

Lanh dao 8¢ chju trach nhiém vé sy chinh xac, hop phap, hop ly cia két qua xir
ly hd so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (3 ngay)

* Van phong S¢ - Bo phéan Van thu: Dong ddu vin ban; [am thu tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.
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Chuyén két qua giai quyét ho so téi Phong Théng tin — Béo chi — Xuat ban
dé ban giao dén Piém tlep nhan hé so $¢ Théng tin va Truyén thong, B§ phan
Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buéc 3: Tri két qua gigi quyét TTHC
Céng chirc Diém ttep nhan hé so $¢ Thong tin va Truyén thong, B phéan
Tiép nhén ho sovalra két qua, Trung tam Phyc vu hanh chinh c6ng va Kiém soat

TTHC tinh tlep nhén két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hd so va phan mém
dién i, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua tap trung, B6 phéan Tiép nhan hé so
va Tra két qua, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chire Piém tra két qua tap trung, B phan Tlep nhan hd so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét hd so

- Théng béo cho t6 chire, ¢4 nhan blet truée qua tin nhin, thu dién ta, dién
thoai d6i v&i hé so TTHC duoc giai quyét trude thai han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chure, ca nhan nhin két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chire tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu cdu ngudi dén nhén két qua ky
nhén vao sé va trao két qua.

Bm voi hé so nop qua dich vy cong truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B phén tiép nhan hé so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Cd nhén, t6 chue
téi nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbc dé dbi chiéu va nép lai
cho can bd tiép nhan ho so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: Thurc hién theo hudng
dan cta Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhan, t6 chirc théng qua Céng Dich vu cong
true tuyén khi ¢6 yéu cdu va duoe phép ludt cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cua tinh
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3. Tén TTHC: Cip gidy phép hoat ding in xuit ban pham
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 15 (ngay lam viée) x 8 gic = 120 gid
3.1. Cach thire thye hién TTHC

T& chire, ca nhén chudn bi hd so dy dii theo quy dinh va ndp hé so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhdn ho so, B6 phan tiép nhén hd so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoiic théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhan hé so, Bo
phén tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cdng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Céng Dich vu cong Quéc gia:
https://dichvucong.gov.vn

3.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Burgc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

Tai Dlem tiép nhan hé so S& Thong tin va Truyén thong, B6 phan tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tém Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém so4t TTHC tinh.

- Béi voi ho so duge ndp truc tiép hodc thdng qua dich vu buu chinh cang
ich, cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hogp 18 (chinh xac, diy di)
ctia hd so.

+ Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh céng chirc
tiép nhan hé so phai hudémg din dai dién 16 chire, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu r8 Iy do theo mau Phiéu yéu céu bd sung, hoan thién hd sa;

+ Trudng hep tir chm nhéan hp so cdng chire tiép nhan hé so phai néu 15 ly
do theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so TTHC;

+ Trudng hop hé so ddy du, chinh xac theo quy dinh, céng chirc tlep nhan
hé so 14p Gidy tiép nhin hé so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hé so dién
tir, cap nhat vao co s¢ dir [iéu cua Phéan mém mot cira dién tir cua tinh.

- Bdi voi hd so duge nop tryc tuyén thong qua Cong Dich vu cdng cua tinh
hoge Céng Dich vu cong Qubc gia, cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hgp 1€ (chinh xac, day di) cia hé so.

Théng bdo t6i ca nhén, t6 chirc thyuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hgp trén qua chirc néng gui thu dién tir, gui tin nhén téi ngwdi dan thong
qua Hé¢ théng théng tin mét cira dién tu tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong
cuia tinh hodic Cong Dich vy cong quéc gia.

~ Céng chic dugc giao tiép nhén hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 cta
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chac tlep nhén hd
so thuc hién chuyén ho so vé S& Thong tin va Truyén théng dé giai quyét:

+ Chuven ngay dir liéu, ho so dién tir duge tlep nhén triee tuyén cta td chir,
ca nhan vé So Théng tin va Truyén thong thong qua Hé thong théng tin mét cira tinh.

+ Chuyén ngay dix liéu, hd so dién tir dd duoc cap nhat vé S¢ Thong tin va
Truyén thong thong qua Hé théng thong tin mot cura dién tir cua tinh.

+ Lép Phiéu kiém soat qud trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xac
nhén chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buwoc 2. Gidgi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Béo chi — Xuét ban tiép nhan hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chire thy ly, giri kém hé so va ¢d v kién
luu ¥ néu cén thiét (1/2 ngay)

* Céng chirc duge phén cong thu ly: Tiép nhan hé so; it ly, thim dinh hd so.
1. Néu h6 so chua i diéu kién gidi quyét

* Cong chirc dugce phén cong thu ly: Du thdo van ban thng bao yéu cau bd
sung, hoan thién hd so néu ré ly do, ndi dung cén bd sung; trinh 1anh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chure thy Iy chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia
ho s0; n6i dung thng bao yéu céu bd sung, hoan thién hé s va the thirc, ky thuét
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra ddi, bd
sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lénh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thong
bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhat vai két qua xur ly hé so va dur thao théng béo yéu
céu bd sung, hoan thién hd so thi yéu ciu sua, b6 sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire dirge phan céng thu ly dé thue hién.

- Néu théng nhét vi két qua xir Iy hé so va du thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién hd so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly doi véi két qua
xtr Iy ho so va dy thao thong bao yéu cdu b sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh sira d6i, bé sung khi ¢6 yéu cdu tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir ly ho so va dy
thao thong bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khéng nhit tri voi két qua xu ly hé so va du thao thong bao yéu cdu
bé sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bé sung hoan
thién lai; chuyén Linh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét trf v6i két qua xt y hd so va dy thao thdng bao yéu cau hé sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong Sé - B phan Van thu.
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Lanh dao S chiu trach nhiém vé su chinh xdc, hop phap, hop Iy cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hod so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vén phong S¢ - B§ phan Vén thu: Dong dau van ban; lam thu tuc phét
hanh; lap va quan ly, luu trit hé so theo quy dinh.

Chuyén hd so va théng béo yéu cdu bd sung, hoan thién ho so téi Phong
Thong tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tlép nhén hé so S& Thong
tin va Truyén thong, B6 phan Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién giai quyét

* Cong chirc dugc phan cong thu ly: Du thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chuc thu Iy chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gi4
ho so; két qua giai quyét hé so va thé thic, k§ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bd sung khi c6 yéu ciu tir Lanh
dao Phong. (8,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao két
qua giai quyét ho so.

- Néu khong thong nhit voi két qua xir ly hd so va dur thao két qua giai
quyét hé so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan
cong thu ly dé thuc hién,

- Néu thbng nhét vai két qua xit Iy hé so va du thao két qua giai quyét ho
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly dbi voi két
qua xu ly hd so va dy thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao Sé;
diéu chinh, sira d6i, bd sung khi c¢6 yéu cau tir Linh dao S&. (2 ngay)

* Lanh dao S&: Dénh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xtr Iy ho so va
du thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khéng nhit tri véi ket qué xir Iy hd so va du thao két qua gidi quyét
h6 so thi cho y kién chi dao, yéu cdu stra dbi, bé sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir ly hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - B6 phan Van thu.
_ Lénh dao S¢ chiu tréch nhiém vé sur chinh xac, hop phap, hop 1y cla két qua xir
ly ho so va két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (3 ngay)
* Vin phong 8¢ - B6 phan Van thu: Bong dau van ban; lam thi tuc phat
hanh; 1ap va quén ly, luu trir ho so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hd so toi Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban
dé ban giao dén Diém tlep nhan hé so $& Théng tin va Truyén thong, Bé phéan
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soét
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buoc 3: Tri két qua gidi quyét TTHC
Céng chirc Diém tlep nhén hé so S& Théng tin va Truyén théng, Bé phan
Tiép nhan ho sovaTra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét ho so vao sé theo ddi hd so va phin mém
dién 1, thue hién:

Ban giao két qua t6i Didm tra két qua tap trung, Bo phan Tiép nhin hd so
va Tra két qua, Trung tim Phyc vu hanh chinh cbng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Diém tra két qua tap trung, B _phén Tiép nhén hd so va Tra két
qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét ho so

- Théng bao cho td chirc, ca nhan blet trudc qua tin nhin, thur dién tir, dién
thoai ddi véi hé so TTHC duge giai quyét trude thai han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ca nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Giay tlep nhén ho so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhdn vao s6 va trao két qua.

D01 vai ho so nop qua dich vu cdng truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
trirc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Bo phan tiép nhan hé so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém so4t TTHC tinh. Ca nhén, tb chirc
t&i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gée dé déi chiéu va nop lai
cho can b tiép nhén hd so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh ¢éng ich: Thyc hién theo huéng
dan clia Buu dién.

+ Tra két qua trre tuyén:

Tra két qua trire tuyen cho c4 nhan, to chirc thdng qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi c6 yéu cu va duoc phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gio 1am viéc theo quy dinh cua tinh
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4. Tén TTHC: Cép lai gidy phép hoat ddng in xuit bian phim
Tdng thdi gian thuc hién TTHC: 7 (ngdy lam viéc) x 8 gid = 56 gi¢
4.1. Céch thirc thye hién TTHC

Té chirc, ca nhan chuén bj hd so day dit theo quy dinh va ndp hé so qua
mgdt trong cac cach thic sau:

- Nop tryc tiép tai Diém tiép nhan hé so, B phan tiép nhan ho so va tra két
qué, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoiic théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Piém tiép nhan hé so, BO
phan ti€ép nhin ho so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodic ndp truc tuyén tai website Cong Dich vu céng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hodec Céng Dich vu céng Quéc gia:
https://dichvucong.gov.vn

4.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buéc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hd so S& Thong tin va Truyén thong, Bo phén tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Pbi véi ho so duge ndp trure tiép hodc thdng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chirc tiép nhéan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xéc, day du)
ctia hd so.

+ Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc
tiép nhan hd so phai huéng dan dai di¢n 16 chue, ca nhan bd sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu rd Iy do theo mAu Phiéu yéu cAu bd sung, hoan thién hé so;

+ Truong hop tur chdi nhan ho s0 cong chue tiép nhén hoé so phai néu ré 1y
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC,

+ Trudng hop hé so ddy di, chinh x4c theo quy dinh, céng chirc tlep nhén
hé so lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qud; quét (scan) va luu trir hé so dién
tu, cdp nhat vao co so dit liéu cua Phan mém mét cira dién tir cua tinh.

- Déi voi hé so duoe nop trure tuyén théng qua Cong Dich vu cong cua tinh
hosc Cong Dich vu cdng Quéc gia, cong chirc tiép nhan hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, day da) cia ho so.

Thong bdo t6i ca nhan, t6 chirc thue hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truémg hop trén qua chirc nang guri thu dién tur, gui tin nhiin t¢i ngudi din thong
qua Hé théng théng tin mdt cua dién tu tinh 33 két ndi véi Cong Dich vu cong
clia tinh hodc Cdng Dich vu cong quéc gia.

Coéng chirc dugce giao tiep nhan hé so chiu trach nhiém vé tinh hop [€ cta
hé so TTHC.
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Ngay sau khi t1ep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chire tlep nhan hd
so thue hién chuyén hd so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyén ngay dit liéu, hé so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cua t chirc,
ca nhan vé S¢ Thong tin va Truyén thong thong qua Hé thong théng tin mét cira tinh.

+ Chuvén ngay dix 1iéu, hd so dién tir dd duoc cdp nhét vé S¢ Thong tin va
Truyén théng thong qua Hé thong théng tin mot cira dién tir cua tinh.

+Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, gh1 thong tin va ky xac
nhén chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viée.

Buéc 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phong Théng tin — Béo chi — Xuat ban tiép nhan hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phan cong cong chure thy ly, giri kém hé so va co y kién
[uu ¥ néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duge phén céng thu ly: Tiép nhan hé so; xir ly, tham dinh hd so.
1. Néu h6 so chiea di diéu kién giai quyét

* Cong chirc dwgce phan cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so néu rd ly do, ndi dung can b sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia
ho so; ndi dung théng bao yéu cau bb sung, hoan thién ho so va thé thire, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bd
sung khi co yéu céu tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Léanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va dy thao thong
bao yéu cau bé sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng théng nhét voi két qua xur ly hé so va du thao théng bio yéu
cau bd sung. hoan thién hd so thi yéu céu sua, bo sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc dugc phéan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong‘nhat voi két qua xir ly hd so va dyr thao théng bao yéu ciu bé
sung, hoan thién hd sg thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trdch nhiém vé noi dung va tinh phap ly d6i véi két qua
xur ly hd so va du thao thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so trudc khi trinh
Lanh dao So: diéu chinh sira di, bd sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dao So: danh gié qua trinh thy ly, xem xét két qua xir ly hd so va du
thao thdng bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khéng nhét tri véi két qua xu ly hé so va dur thdo thong bio yéu cau
bé sung, hoan thién hé so thi cho ¥ kién chi dao, yéu céu sira dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri v&i két qua xir Iy hé so va dur thao thong béo yéu cau hd sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong Sé& - Bé phan Vin thu.
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Lanh dao S& chiu trach nhiém \e sir chinh xac, hop phip, hop ly cua két
qua xu ly ho so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vén phong S¢ - B6 phan Vin thu: Dong d4u van ban; 1am thi tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va théng bao yéu cau bod sung, hoan thién hd so t6i Phong
Thong tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Diém tlep nhin hd so S& Thong
tin va Truyén thong, Bo phan Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tAm Phuc vy
hanh chinh ¢6ng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién gici quyét

* Cong chirc duge phan cong thu ly: D thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; ket qua giai quyét hd 0 va thé thire, k¥ thugt trinh bay khi trinh Lénh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira d6i, b6 sung khi co yéu cau tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hd so va dy thao két
qua gidi quyét ho so.
- Néu khong thong nhét voi két qua xir 1y ho so va du thao két qua giai

quyét hd so thi yéu cau sta, bé sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc dugc phan
cong thu ly dé thuc hién.

_ Néu théng nhét véi két qua xir Iy hd so va dy théo ket qua giai quyét hé
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé ngi dung va tinh phap ly d6i véi két
qua xur ly hd so va dy thao két qua giai quyet hd so trude khi trinh Lanh dao So;
didu chinh, sira d6i, bd sung khi c6 yéu cau tr Lanh dao S6. (1 ngay)

* Lanh dao So: Danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy ho so va
du thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xu 1y hé so va du thao két qua giai quyet
hé so thi cho y y kién chi dao, yéu cdu sta dbi, bé sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thyuc hién.

- Néu nhat tri véi k{it qua xu ly hé so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - Bo phan Van thur.

Lanh dao S chiu trich nhiém vé sir chinh xac, hop phap, hop ly cia két qua xir
Iy hd so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyet dinh ban hanh. (1 ngay)

* Vin phong So - B$ phén Van thu: DPéng diu van ban; 1am thu tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trit hé so theo quy dinh,
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Chuyén ket qua giai quyét h6 so 16i Phong Théng tin — Béo chi — Xuit ban
dé ban giao dén Diém tiép nhan hd so S& Théng tin va Truyén thong, Bo phén
Tiép nhan hd so va Tra két qué, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buworc 3: Tri két qua gidi quyét TTHC

Cong chirc Diém tiép nhén ho so S& Théng tin va Truyén théng, Bo phén
Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soét
TTHC tinh tiép nhédn két qua giai quyét hd so vao sé theo dbi hd so va phan mém
dién tir, thue hién:

Ban giao két qua t61 Diém tra két qua tép trung, B¢ phén Tiép nhén hé so
va Tra ket qua, Trung tAm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Diém tra két qua tap trung, B3 phan Tiép nhan hd so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh c¢éng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

- Théng bdo cho td chirc, ¢4 nhan biét truése qua tin nhan, thu dién tu, dién
thoai doi véi ho so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua gidi quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

T6 chirc, cd nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thdi gian, dia diém
ghi trén Gidy tiép nhan h_("i so va hen tra két qua (xuét trinh gidy hen tra két qua).
Cong chure tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cdu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao sé va trao két qué.

Déi voi hf’i so ndp qua dich vy cong truc tuyén, két qua giai quyét dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua,
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc
t6i nhan ket qud giai quyét TTHC mang theo hé so gbc dé déi chidu va nop lai
cho cén b tiép nhén hd so.

. tTra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich: Thuyc hién theo hudng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua tryc guyén cho c4 nhén, t6 chirc théng qua Céng Dich vy cong
truc tuyén khi c6 yéu cau va duge phép ludt cho phép.

- Théi gian: Gid 1am viée theo quy dinh cia tinh
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5. Tén TTHC: Cép dbi gidy phép hoat ddng in xuit bin pham
Téng thoi gian thue hién TTHC: 5 (ngdy lam viéc) x 8 gidr = 40 gidy
5.1. Cach thire thye hién TTHC

Té chirc, ca nhan chuén bi hd so diy du theo quy dinh va ndp hé so qua
mt trong cac cach thire sau:

- N§p tryc tiép tai Biém tiép nhan hd so, Bo phan tiép nhan hé so va tra két
qua, Trung tam Phuc vy Hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hojic thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Didm tiép nhan hd so, Bo
phan tiép nhan hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website céng Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hodc Céng Dich vy cbng Quéc gia:
https://dichvucong.gov.vn

5.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Bueéc 1: Tidp nhin hé so va chuyén TTHC

_ Ta Diém tiép nhén hé so S& Thong tin va Truyén théng, B phén tiép nhin
hd so va tra két qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Dbi v6i hé so dugc ndp truc tiép hodc thong qua dich va buu chinh cdng
ich, cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop |& (chinh xéc, day du)
caa ho so.

 + Trudng hop hé so chua day di, chua chinh xéc theo quy dinh cdng chuc
tiép nhan ho so phai hudng dan dai dién 6 chirc, ca nhan bo sung. hoan thién ho so
theo quy dinh va néu rd Iy do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho s0;

+ Trrémg hop tir chdi nhan hé so cong chirc tiép nhén hé so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC,

+ Trudng hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, cong chitc tiép nhan
hd so 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
tir, cép nhét vao co s¢ dir 1iéu ciia Phan mém mot cira dién t cida tinh.

- Déi véi ho so dugc ndp tryue tuyén théng qua Cong Dich vy cong ctia tinh
hoiic Cong Dich vu céng Quoc gia, céng chirc tiep nhén hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 18 (chinh xé4c, day da) cla ho so.

Thong bao tdi ca nhan, t& chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truémg hop trén qua chirc nang giri thy dién ti, gui tin nhén tdi nguoi dan théng
qua Hé théng théng tin mdt cira dién tiy tinh da két nbi vdi Céng Dich vu cong
cha tinh hodc Céng Dich vy cong quéc gia.

Coéng chirc duoc giao tiép nhén ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1& cla
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tiép nhén hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tiép' nhan hd
so thure hién chuyén hd so vé S¢ Thoéng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyén ngay dit liéu, hd so dién tir dugce tiép nhan tryc tuyén ctia td churc,
ca nhéan vé S¢ Théng tin va Truyén thong thdng qua Hé thong théng tin mot cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hé so dién tir da duoc cap nhat v& S¢ Théng tin va
Truyén thong théng qua H¢ thong thong tin mot cira dién tir cua tinh.

+ Lép Phiéu kiém soat qua trinh giai quét ho so, ghi théng tin va ky xac
nhdn chuyén cung ho s giay tiep nhén tryc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidgi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bdo chi — Xuét ban tiép nhén hd so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phan céng cong chire thy Iy, giri kém hé so va cé v kién
liu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir ly, thdm dinh hd so.
1. Néu hé so chua @i didu kién giai quyét

* Cong chirc duge phan cong thy ly: Dy thdo van ban thong bao yéu cdu bd
sung, hoan thién hé so néu ré 1y do, néi dung can bd sung; trinh 1anh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thu Iy chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, thim tra, ddnh gi
hé so: néi dung thong bdo yau ciu b sung, hoan thién hd so va thé thirc, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bé
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hd so va dy thao thong
bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng théng nhét véi két qua xir 1y hé so va du thao thong bdo yéu
cdu bo sung, hoan thién hé so thi yéu cu sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xi Iy hd so va du thao théng bdo yéu ciu bd
sung, hoan thién hoé se thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lénh dao Phong chiu trach nhién] vé ndi dung va tinh phép ly ddi vai két qua
xurly ho so va du thao théng bao y€u cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S¢: diéu chinh stra ddi, bd sung khi ¢ yéu cau tir Lanh dao S¢. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va du
thao théng bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khéng nhg’it tri voi két qua xu Iy hd so va dy thao thong bdo yéu cdu
b6 sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cdu stra déi, bé sung hoan
thién lai; chuyén Linh dao Phong dé thue hién.

- Néu nhét tri véi két qua xii 1Y hd so vé du thao théng bao yéu cau hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S¢ - Bg phan Vin thu.
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Lanh dao So¢ chiu trach nhi¢m. vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két

qua xu ly ho so va théng bdo yéu ciu bb sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S¢ - B6 phan Vin thu: Dong dau vin ban; [am thu tyc phat
hanh; lap va quan ly, luu trix hé so theo quy dinh.

Chuyén hd so va théng bao yeu céu bd sung, hoan thién hé so téi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban de ban giao dén Diém tlep nhén hd so S& Théng
tin va Truyén théng, B6 phén Tiép nhéan hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién gidi quvét

* Cong chirc duge phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chure thu ly chiju trach nhiém vé kAt qua thim dinh, tham tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thir, k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sia dbi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (2,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly héd so va du thao két
qua gidi quyet ho so.
- Néu khong thong nhét v&i két qua xiar 1y hd so va du thao két qua giai

quyét ho so thi yéu ciu sira, b sung, hoan thién lai; chuyén cdng chitc dwoc phén
cong thu ly dé thue hién,

- Néu théng nhét voi két qua xir ly héd so va dy thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phép ly ddi voi két
qua xur ly hd so va dy thao két qua giai quyet hé so trudce khi trinh Lanh dao S&;
diéu chinh, sira d6i, bd sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dao So: Panh gia qué trinh thy Iy, xem xét két qua xir ly hd so va
dur thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tri voi ket qua xir 1y hé so va du thao két qua gidi quyet
hd so thi cho y y kién chi dao, yéu cau sira di, 4 sung hoan thién lai; chuyén Lénh
dao Phong dé thuce hién,

- Néu nhét tri véi két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phét hanh; chuyén Van phong S& - Bo phéan Van thu.

Lanh dao S¢ chiv trach nhiém vé su chinh x4c, hop phap, hop Iy cua két qua xirly
ho so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay)

* Van phong S¢ - B$ phén Van thu: Dong diu van ban: 1am thi tue phat
hanh; 14p va quan ly, luu trix hé so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hd so toi Phong Théng tin — Béo chi — Xuat ban
dé ban giao_ dén Piém tlep nhan hé so S& Théng tin va Truyén théng, B6 phén
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém so4t
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Tra két qud gigi quyét TTHC
Céng chic Piém tlep nhén hé so S& Théng tin va Truyén théng, BS phan
Tiép nhén hé sova Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Klem $04t

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo ddi hd so va phan mém
dién tur, thure hién:

Ban giao két qua t¢i Diém tra két qua tap trung, B phan Tiép nhén hd so
va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay}

Céng chirc Diém tra két qua tép trung, Bo phan Tiép nhan hd sovaTra két
qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét hd so

- Théng bdo cho to chire, ca nhan blet trude qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai d6i vdi hd so TTHC duroe giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ca nhén nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy t1ep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra ket qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao s6 va trao két qua.

Dm voi hd so ndp qua dich vu cong truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B6 phén tiép nhén hé so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém so4t TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc
t6i nhén két qua gidi qxuyet TTHC mang theo ho so gbc dé dbi chiéu va ndp lai
cho can b¢ tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: Thyc hién theo hudng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua true tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho c4 nhén, t6 chuc théng qua Céng Dich vu cong
truc tuyén khi co yéu cu va duoc phap luat cho phép.

- Thoi gran: Gidr lam viée theo quy dinh ctta tinh
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6. Tén TTHC: Cap giay phép in gia cong xudt ban pham cho nuéc ngodi
Tong thoi gian thye hién TTHC: 10 (ngay lam viée) x 8 gio = 80 giv
6.1. Cach thirc thue hién TTHC

Té chire, ca nhan chudn bi hd so diy da theo quy dinh va ndp hd so qua
maot trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Piém tiép nhén hé sc, B phén tiép nhan ho so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thdng qua dich vu buu chinh ¢ényg ich dén Piém tiép nhan hé so, B

phén tiép nhén hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodic ndp tryc tuyén tai website cong Dich vu céng cuia tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hodc Coéng Dich vu cdng Quéc gia:
https://dichvucong.gov.vn

6.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buréc 1: Tiép nhin ho so vi chuyén TTHC
. Ta Diém tiép nhan hd so S& Théng tin va Truyén théng, B phéan tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.
- Péi véi ho so duoc ndp trye tiép hodc théng qua dich vy buu chinh cong

ich, cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xéc, diy du)
ctia hd so.

+ Trudmg hop hé so chua déy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc
tiép nhan hd so phai huéng dan dai di¢n t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu ro ly do theo mau Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hd sa;

+ Truong hop tir chm nhén ho so cong chire tiép nhan hé so phai néu rd ly
do theo mAu Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC;

+ Trudmg hop hd so diy di, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhén
hd so 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hé so dién
tir, cdp nhét vao co so dir ligu cia Phin mém mot cira dién t cua tinh.

- Di véi hé so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cdng cua tinh
hodic Cong Dich vu cong Qudc gia, cOng chirc ti€p nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, diy du) clia hd so.

Thong bao tdi ca nhan, t6 chirc thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc néng gui thu dién wr, gui tin nhin toi ngudi din thong
qua Hé théng thdng tin mdt cira dién tu tinh 43 két nbi véi Cong Dich vu cong
cta tinh hosic Cong Dich vu cong quéc gia.

- Cong chire duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cta
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhin hé
so thuc hién chuyén ho so vé S& Théng tin va Truyén théng dé giai quyét:

+ Chuwen ngay dir liéu, hé so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén cua td chirc,
ca nhén vé S¢ Thong tin va Truyén thong théng qua Hé théng théng tin mot cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hé so dién tr da duoe cap nhat vé S¢ Thong tin va
Truyén théng théng qua Hé théng thdng tin mét cira dién tr cua tinh.

+ Lap Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén ciing hé so gidy tiép nhén truc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Béo chi — Xuét ban tiép nhén hd so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phan cong cong chirc thy ly, gii kém hé so va ¢ y kién
Iru ¥ néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc duogc phéan cong thy Iy: Tiép nhan hé so; xiz ly, thim dinh hd so.
1. Néu hé so chua du diéu kién gigi quyét

* Cong chire duge phan cong thu ly: Dy thao vén ban théng bao yéu ciu bd
sung, hoan thi¢n hé so néu 1d 1y do, noi dung can bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thdm tra, danh gia
hé so; ndi dung thong bao yéu ciu b sung, hoan thién hé so va thé thirc, Ky thuét
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bé
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy 1y hé so va dy thdo théng
bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so.

- Néu khéng théng nhét voi két qua xur ly hé so va dy thao théng béo yéu
céu bd sung, hoan thién hé so thi yéu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc duoc phan cong thu Iy dé thuc hién.

- Néu thong nhét voi két qua xir Iy ho so va du thao théng béo yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

L&nh dao Phong chju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi veéi két qua
xtr 1y hd so va du thao thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho so truée khi trinh
Linh dao S¢: didu chinh stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cdu tir Lanh dao So. (1/2 ngay)

* Lanh dgo S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xr Iy hd so va du
thao théng bao yéu cau b sung, hoan thién hd so:

- Néu khéng nhét tri véi két qua xu ly hé so va dyr thao thong bdo yéu cau
b6 sung, hoan thign hé so thi cho y. kién chi dao, yéu cau stra d6i, bé sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri véi két qua xir ly hd so va dy thao théng bao yéu cau hd sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S¢ - BY phan Vin thu.
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Lénh dao S& chiu trach nhiém ve su chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S¢ - B6 phén Vin thu: Dong ddu van ban; 1am thu tuc phat
hanh; 1ap va& quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hé so va théng bdo yéu cau b sung, hoan thién hd so téi Phong
Théng tin — Bdo chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tiép nhan ho so S& Thong
tin va Truyén thong, B6 phan Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tAm Phuc vy
hanh chinh céng va Kiém so4t TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién gidi quvet

* Cdng chirc duge phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, dénh gia
hé so; ket qua giai quyét hd so va thé thirc, k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira d3i, bd sung khi cé yéu cau tir Lanh
dao Phong. (5,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao két
qué giai quyet ho so.
- Néu khéng thong nhit voi két qua xir ly hd so va dy thao két qua giai

quyét hd so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét vai két qua xtt 1y hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lénh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi voi két
qua xu ly hé so va dir thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S6;
didu chinh, sira déi, bd sung khi cé yéu cau tir Lanh dao S&. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy ho so va
dir thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xur 1y hd so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu cau sira ddi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi kf@t qua xir ly hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - B phidn Van thu.

Lénh dao S6 chiu trich nhigm vé sy chinh xéc, hop phép, hop Iy cta két qua xir
ly ho so va két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (2 ngay)

* Van phong 8¢ - B6 phén Vin thu: Dong diu vin ban; lam tha tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hd so ti Phong Thong tin — Bao chi — Xuat ban
dé ban giao dén Diém tlep nhan hoé so S& Théng tin va Truyén thong, BO phin
Tiép nhén ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cng va Kiém soét
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buvc 3: Tra két qua gidi quyét TTHC
Coéng chirc Piém tlep nhan hé so S& Thong tin va Truyén thong, Bo phan
Tiép nhan hé sovaTra két qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh ¢dng va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhéan két qua giai quyét ho so vao sb theo doi hd so va phin mém
dién tr, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Piém tra két qua tap trung, BO phén Tiép nhan hd so
va Tra két qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh c¢éng va Kiém soat TTHC tinh theo
guy dinh. (1/2 ngay)

Coéng chirc Diém tra két qua tap trung, Bo phan Tiép nhan hd sova Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét hé so

- Thong bao cho té chirc, ca nhén blet trirde qua tin nhén, thu dién t, dién
thoai d6i v6i hé so TTHC dugc giai quyét trude thai han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tidp:

Té chire, ¢d nhan nhin két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhén h6 so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao s6 va trao két qua.

Dm v&i hd so nép qua dich vu cdng tryec tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Bd phan tiép nhan hé so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, td chirc
t6i nhén két qua giai quyet TTHC mang theo ho so gdc dé dbi chiéu va ndp lai
cho ¢4n bd tiép nhan hd so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: Thuc hién theo huong
dan ciia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qué truc tuyen cho ¢4 nhan, to chirc théng qua Céng Dich vu cong
trire tuyén khi ¢6 yéu céu va duoc phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gig lam viéc theo quy dinh cua tinh
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7. Tén TTHC: Cip gidy phép t5 chirc trién Iam, hdi chg xuit ban phim
Téng thdi gian thye hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 8 gidy = 80 gio
7.1. Cach thire thye hién TTHC

T6 chuce, ¢ nhén chuén bj hd so ddy du theo quy dinh va ndp hd so qua
mot trong cac cach thic sau:

- Nép tre tiép tai Diém tiép nhan hé sc, Bd phan tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thong qua dich vy buu chinh c¢bng ich dén Diém tiép nhén hé so, Bo
phan tiép nhén hd so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp tric tuyén tai website cong Dich vu c¢éng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoac Céng Dich vu cong Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

7.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Budc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhdn hd so S& Théng tin va Truyén thong, B6 phan tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi voi ho so dugc ndp trurc tiép hoidc théng qua dich vu buu chinh cong
ich, céng chue tiép nhén ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, ddy da)
clia hd so.

+ Trudng hop hé so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc
tiép nhan ho so phai hudng dan dai dién t6 chire, ¢a nhan bd sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu 8 ly do theo mau Phiéu y&u cau b sung, hoan thién ho so;

+ Truémg hop tir chdi nhan hé so cdng chic tiép nhan hé so phai néu 16 1y
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC;

+ Truong hop hd so day di, chinh xac theo quy dinh, céng chirc tlep nhéan
hé so 14p Gidy tiép nhén hd so va hen tra ket qué; quét (scan) va luu trit hé so dién
tir, cap nhat vao co so dit liéu ca Phan mém mét cira dién tir cua tinh.

- Pbi véi ho so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu céng cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Qubc gia, cdng chirc tiép nhén hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1 (chinh xéc, day da) cia hd so.

Théng bao t6i ca nhén, 6 chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
trudng hgp trén qua chirc nang gui thur dién tir, gui tin nhén t6i ngurdi dan thong
qua Hé théng théng tin mot cira diér] tu tinh d& két néi véi Cong Dich vu ¢ong
ciia tinh hodc Cong Dich vu cdng quoc gia.

Céng chire duge giao tiép nhdn hd so chiju trach nhiém vé tinh hop 18 cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chure ‘uep nhéan hé
so thye hién chuyén hé so vé 8¢ Théng tin va Truyén thdng dé giai quyét:

+ Chuyé én ngay dir liéu, hé so dién tir duge tiép nhén truc tuyén cia td chirc,
¢4 nhéan vé So Thong tin va Truyén thong théng qua Hé théng thong tin mot cira tinh,

+ Chuyen ngay dir liéu, bO s dién tir da dugce cép nhat vé S¢ Thong tin va
Truyén thong théng qua Hé thong thong tin mét cira dién tir cua tinh.

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi théng tin va ky xéc
nhan chuyén ciing h6 so gidy tiép nhén true tiép trong ngay lam viée.

Buic 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Béo chi — Xuét ban tiép nhan ho so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phan cong cong chirc thu ly, guri kém ho so va co v kién
luu y néu can thiét (1/2 ngay)

* Céng chirc duoc phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xt 1y, thim dinh hd so.
1. Néu ho so chura du diéu kién gidi quyét

* Coéng chirc dugc phén cong thy ly: Dy thao vin ban thong béao yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so néu rd ly do, ndi dung cén bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thy Iy chiu trach nhi¢ém vé két qua tham dinh, tham tra, dénh gia
hé so; néi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so va thé thirc, ky thuét
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra déi, bd
sung khi ¢o yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong;: Kiém tra, xem xét két qué thu 1y hd so va du thao thong
bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so.

- Néu khong thong nhat vai két qua xu ly hé so va du thao thong bao yéu
cau bé sung. hoan thién hd so thi yéu chu sira, bé sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire dugc phin cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét voi két qua xir Iy hd so va du thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhi¢m vé ndi dung va tinh phap ly ddi vdi két qua
xur ly hd so va dy thao thong bao yéu cau b sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao So; diéu chinh sira dbi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao So. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: dénh gia qua trinh thy Iy, xem xét két qua xtr 1y hd so va du
thao théng bdo yéu cau b sung, hoan thién hd so:

- Néu khoéng nhat tri voi két qua xur ly ho so va dir thao thong béo yéu cau
b6 sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu ciu stra dbi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét trf véi két qua xut 1y hd so va du thao thdng bao yéu cau hé sung, hoan
thién hé so thi phé duydt, ky ban hanh; chuyén Vin phong Sé - Bo phan Van thu.
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Lanh dao S& chiu trach nhi¢m vé sur chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vian phong So6 - Bo phédn Van thu: Dong ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so tdi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tiép nhan hé so S& Thong
tin va Truyén thong, B phan Tiép nhan hd s va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién giai quvét
* Céng chirc duge phan cong thy ly: Dy thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cadng chure thu ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thirc, kv thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, b sung khi ¢d yéu céu tir Lanh
dao Phong. (5,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hé so va du thao két
qua gial quyét ho so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xa Iy hé so va du thao két qua giai
quyét ho so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge phén
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit véi két qua xir ly hé so va dir thao két qué gidi quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé nm ‘dung va tinh phap ly dbi voi két
qua xir ly hd so va du thao két qua glal quyet hd so trude khi trinh Lanh dao Sd;
diéu chinh, stra dbi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao S&. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Danh gié qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va
dur thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xur ly hé so va dy thao két qua giai quyét
hd so thi cho v ¥ kién chi dao, véu cau sira d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri v6i két qué xtr 1y hd so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vian phong S& - B phén Van thu.
_ Lénh dgo S& chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop Iy cia két qua xir
Iy ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (2 ngay)
* Vin phong S& - BS phan Van thu: Déng dau vén ban; lam thi tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.
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Chuyen két qua gial quyét hd so tdi Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban
dé ban giao dén Piém tiép nhan hé so S& Théong tin va Truyén thong, B phén
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Tra két qua gigi quyét TTHC
Céng chirc Diém tlep nhin hd so S& Théng tin va Truyén thong, B6 phan
Tiép nhén ho sovaTra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh ¢dng va Kiém sS04t

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hé so vao so theo di ho so va phin mém
dién tu, thuc hién:

Ban giao két qua t&i Diém tra két qua tap trung, Bé phan Tiép nhan hd so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chire Diém tra két qua tap trung, Bo phén Tiép nhan ho so va Tra két
qua, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hé so

- Thong bao cho t6 chirc, cé nhan blet trude qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai dbi voi hd so TTHC duge gidi quyét trurde thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:

Té chire, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Giay tlep nhén ho so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cdng chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao sd va trao két qua.

Bm voi ho so nop qua dich vy cong truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B phan tiép nhan ho so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhan, to chire
t¢i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so gbe dé dbi chiéu va ndp lai
cho c4n bd tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: Thure hién theo hudng
dan cha Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho c4 nhan, t6 chirc théng qua Céng Dich vu cong
truc tuyén khi ¢o yéu cdu va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh ctia tinh
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8. Tén TTHC: Cip glay xdc nhin ding ky hoat ddng phat hanh xuét
ban pham

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 7 (ngay lam viéc) x 8 gior = 56 gior
8.1. Cach thire thire hién TTHC

T chirc, ca nhéan chuan bi hd so ddy dit theo quy dinh va ndp hd so qua
mdgt trong cac cach thirc sau:

- Nop tryc tiép tai Diém tiép nhan hd sc, BO phan tiép nhén hé so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh c¢dng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhén hd so, Bo
phén tiép nhan hd so va tra két qua, Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoac ndp truc tuyén tai website cong Dich vu céng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Cdng Dich vy cong Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

8.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buwéc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Piém tiép nhin ho so S& Théng tin va Truyén thong, B3 phén tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Poi véi ho so duge ndp truc tiép hodic théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chirc tiép nhan hé so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh x4c, day da)
ctia hé so.

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh xéac theo quy dinh cong churc
tiép nhan hé so phai hudng dan dai dién to chure, ca nhén bd sung. hoan thién hé so
theo quy dinh va néu 18 1y do theo mAu Phiéu yéu cau bé sung, hoan thién hd so;

+ Truong hop tir C!l()l nhén hp so cbng chuc tiép nhén ho so phai néu rd 1y
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC;

+ Trudng hop hd so day du, chinh xdc theo quy dinh, cong chirc tlep nhéan
hé so lap Gidy tiép nhén ho so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hé so dién
tir, cap nhat vao co s& dit lidu cia Phan mém mét cira dién tir ciia tinh.

- D4i véi hd so durge nop tryc tuyén théng qua Cbng Dich vu cbng caa tinh
hogc Cbng Dich vu cong Quéc gia, cong chire tiép nhén hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1¢ (chinh x4c, day d) cia hd so.

Théng béo tdi cd nhén, td chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
trueomg hop trén qua chirc nang giri thu dién tir, guri tin nhin téi nguoi dén thong
qua Hé thng théng tin mdt ctra dién tir tinh d3 két ndi véi Céng Dich vy cong
clia tinh hosc Céng Dich vu céng qubc gia.

 Cong chirc dugc giao tiép nhan ho so chiu trach nhigm vé tinh hop I¢ cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chirc t1ep nhéan ho
so thue hién chuyén hé so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyé én ngay dit liéu, hd so dién nr duoc tiép nhan trre tuyén cua td chirc,
ca nhan vé S¢ Thong tin va Truyén thong théng qua Hé thong théng tin mét cira tinh,

+ Chuyén ngay dit liéu, ho so dién tir dd dirge cap nhat vé So Thong tin va
Truyén thong thong qua Hé thong thong tin mot cira dién tur cta tinh.

+ Lép Phiéu kiém soat qud trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xéc
nhan chuyén cing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phong Théng tin — Béo chi — Xudt ban tiép nhédn hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cdng chire thy ly, guri kém hd so va c6 ¥ kién
lru y néu can thiet (1/2 ngay)

* Cong chirc duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir ly, tham dinh hd so.
1. Néu hé so chua di diéu kién gici quyét

* Cong chire duge phan cong thy ly: Du thao van ban thong bao yéu céu bd
sung, hoan thién hé so néu rd 1y do, ndi dung can bé sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoén thién hé so va thé thirc, ky thuét
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du thao théng
bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhét voi két qua xur ly hd so va dy thao thong béo yéu
ciu bd sung, hoan thién hd so thi yéu cau sura, b6 sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire duoce phan eong thu 1y dé thuc hién.

- Néu thong\nhat véi két qua xir ly hé so va dur thao théng bao yéu cdu bd
sung, hodn thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lénh dao Phong chiu trach nhié¢m vé ndi dung va tinh phap ly ddi véi két qua
xir Iy hé so va du thao thong bao yéu cdu bd sung, hoan thi¢n ho so trude khi trinh
Lanh dao Sé: didu chinh sira d5i, bd sung khi ¢ yéu cdu tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S&: danh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xir ly hd so va du
thao théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khong nhdt tri véi két qua xu ly hd so va dir thao thong béao yéu chu
bo sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira déi, bé sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xir Iy hé so va dy thao théng bao yéu cau hd sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S& - B6 phdn Vin thu.
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Lanh dao S& chju trach nhiém‘vé sir chinh xée, hop phap, hop ly cua két
qua xur ly 1:16 so va thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyet dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vén phong S¢ - B phan Vin thu: Bong déu viin ban; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén hé so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so toi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tlep nhan hd so S& Thong
tin va Truyén thong, BS phan Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tAm Phuc vu
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (12 ngay).

2. Néu h6 so du diéu kién giai quveét

* Coéng chuc duge phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chire thy ly chiu trach nhiém vé két qué thim dinh, tham tra, dénh gia
hé so; két qua giai quyét hé so va thé thirc, ki thujt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, st d5i, bd sung khi ¢6 yéu céu tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Liin}} dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao két
qua giai quyét ho so.
- Néu khong thong nhit véi két qua xir ly hd so va du thao két qua giai

quyét hd so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phén
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhdt véi két qua xir ly hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé nji dung va tinh phap ly ddi vai két
qua xtt ly hé so va duy thao két qua giai quyet ho so trude khi trinh Lanh dao So;
didu chinh, sira dbi, bd sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao S4. (1 ngay)

* Lanh dao S&: Danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir 1y hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhit trf voi ket qua xur ly hé so va du thao kit qua giai quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri v6i két qua xir 1y hé so va két qua giai quyet ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - Bé phén Vin thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phép, hop ly cua két qua xir
ly hd so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngiy)

* Van phong S& - BS phén Van thu: Dong diu vin ban; lam tha tyc phét
hanh; 1ap va quan ly, luu trit hd so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét ho 50 t6i Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban
dé ban giao dén Piém tlep nhdn hé so So Théng tin va Truyén thdng, Bé phan
Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Bueoc 3: Tra két qua gigi quyét TTHC
Cong chirc Piém tlep nhén ho so S& Théng tin va Truyén thong, B phan
Tiép nhdn hd sovaTra két qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vao sb theo déi hd so va phan mém
dién tur, thuc hién:

Ban giao két qua toi Didm tra két qua tap trung, BO phan Tiép nhén hd so
va Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Piém tra két qua tap trung, BS phén Tiép nhan hd so va Tra két
qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh céng va Kiém sodat TTHC tinh tlep nhin két
qua giai quyét hd so

- Théng bao cho to chirc, c4 nhan blet trude qua tin nhén, thir dién tir, dién
thoai ddi véi hd so TTHC duoc giai quyét trude thdi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chure, ca nhén nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi dén nhan két qua ky
nhin vao s6 va trao két qua.

E)m voi ho so ndp qua dich vy cong tryc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qué tdp trung, BO phan tiép nhin hé so va i ket qua,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Cd nhén, t6 chie
t6i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbe dé déi chiéu va nop lai
cho céan bé tiép nhan hé so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh céng ich: Thuc hién theo hudng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua true tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ca nhan, td chirc théng qua Céng Dich vu cong
truc tuyén khi ¢ yéu cau va duoe phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viée theo quy dinh ciia tinh
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9. Tén TTHC: Cép lai gidy xdc nhin diing ky hoat dong phat hanh xuit
ban pham

Téng thoi gian thye hién TTHC: 7 (ngay lam viéc) x 8 gid = 56 gid
9.1, Cach thire thuce hién TTHC

T6 chirc, ca nhan chuan bi hd so ddy di theo quy dinh va ndp hd so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Np tryuc tiép tai Diém tiép nhan hd so, Bd phén tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh ¢éng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hofic thong qua dich vu buru chinh cong ich dén Diém tiép nhan hé so, B
phén tiép nhan hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoic ndp truc tuyén tai website cong Dich vu ¢ong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoac Coéng Dich vu céng Qubc gia:
https://dichvucong.gov.vn

9.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buoc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhan hé so S& Thong tin va Truyén thong, B6 phdn tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cng va Kiém soat TTHC tinh.

- P6i voi ho so duge ndp truc tiép hosc thdng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh x4c, day du)
ctia hb so.

+ Trudng hop hd so chura day du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chtre
tiép nhan hd so phal hudng dan da dién 16 chirc, cd nhén b sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu ré Iy do theo miu Phiéu y3u cAu b6 sung, hoan thién hé so;

+ Truong hop tir chéi nhan ho so cong chire tiép nhan hé so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC;

+ Trudng hop hé so ddy di, chinh xac theo quy dinh, cong chirc t1ep nhén
hé so lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, cAp nhat vao co s& dit liéu cia Phan mém mt clra dién tir cua tinh.

- P6i voi ho so dugc ndp true tuyén thong qua Cong Dich vy cong cua tinh
hodc Cbng Dich vu cong Quéc gia, cong chac tiép nhan ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 1& (chinh xdc, day du) cia hé so.

Théng bao t6i ca nhan, t6 chire thye hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truomg hop trén qua chirc ning gui thu dién tr, gui tin nhén téi ngudi dan thong
qua Hé thong thong tin mdt cua dién tur tinh da két ndi véi Cong Dich vy cong
cua tinh hoéc Cong Dich vu céng quoc gia.

~ Cong chirc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cia
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chic tlep nhan hd
so thue hién L,huyen hé so vé S¢& Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyeé én ngay dix [iéu, hd so dién tir duoc tiép nhén truc tuyén ciia t6 chire,
ca nhan vé S¢ Thong tin va Truyén théng théng qua Hé théng thong tin mét cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hd so dién tir da duoc cdp nhét vé S& Thong tin va
Truyén thong thong qua Hé thong thong tin mdt ctra dién tir cia tinh.

+ Lap Phiéu klem soat qua trinh giai quyet ho so, ghi thong tin va ky xdc
nhén chuyén cing hd so gidy tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Burde 2. Gidgi quyét ho s TTHC
Phong Thong tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhén hé so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phan cong cong chuc thy ly, gui kém hé so va co v kién
luu ¥ néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duoce phéan cong thu Iy: Tiép nhan hd so; xir 1y, thim dinh hd so.
/. Néu ho so chiea du diéu kién gidi quyét

* Cong chirc duoc phin cong thu ly: Dur thao van ban thong bao yéu chu bd
sung, hoan thién hd so néu 5 1y do, ndi dung cén bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong, chirc thy ly chju trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia
ho so; ndi dung thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so va thé thirc, ky thuét
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira di, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy ho so va du thao théng
bao yéu céu bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khong théng nhét voi két qua xir ly hé so va du théo théng bao yeu
cau bb sung, hoan thién hd so thi y€u cu sua, b6 sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc dugc phan cong thu 1y dé thuc hién.

- Néu théng nhiét véi két qua xir ly ho so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhi¢m v& noi dung va tinh phap ly dbi véi két qua
xtr Iy hé so va dur thao thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so tnrde khi trinh
Lanh dao So: diéu chinh stra dbi, b sung khi ¢6 yéu cu tir Lanh dao S. (1/2 ngay)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir 1y ho so va du
thao théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khong nhit tri véi két qua xu ly hé so va du thao thong bao yéu ciu
b sung, hoan thién hé so thi cho ¥ kién chi dao, yéu ciu sira déi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir ly hd so va du thao théng bao yéu cau hd sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong Sé - Bé phan Vin thur.







119

Léanh dao 5¢ chiu trach nhiém \re sir chinh xac, hgp phap, hop Iy cia két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cdu bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S¢ - B§ phdn Vin thu: Dong dau van ban; lam tha tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hé so va thong bao yéu cau b sung, hoan thién hé so téi Phong
Théng tin — Bao chi — Xuat ban dé ban giao dén Piém tlep nhin hé so $& Thong
tin va Truyén thong, B phén Tiép nhan hd so va Tra két qué, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so au diéu kién gidi quvét

* Cong chirc duge phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thirc, k¥ thuft trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra di, bé sung khi ¢ yéu cau tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hd so va dy thao két
qua giai quyet ho so.
- Néu khéng thong nhéat v&i két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai

quyét hé so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc dwoc phan
cong thu Iy dé thuc hién.

- Néu théng nhat vai két qua xur Iy hd so va dir thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé noi dung va tinh phap Iy déi véi két
qua xur ly hé so va du thao két qua giai quyet hd so trude khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, stra ddi, bd sung khi c0 yéu cdu tir Lanh dao S¢&. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Danh gia qua trinh thu 1y, xem xét két qua xtr Iy hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khéng nhét tri v6i ket qua xo Iy hé so va du thao két qua giai quyét
hd so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira ddi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir ly hd so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B6 phan Van thu.
‘ Lanh dao So chiu trach nhi¢m vé sy chinh x4c, hop phap, hop ly cia két qua x1r
ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
* Van phong S¢ - B6 phén Viin thu: Déng du van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quéan ly, luu trir hé so theo quy dinh.







120

Chuyén ket qua gidi quyét ho so ti Phong Thong tin — Bao chi - Xudt ban
dé ban giao dén Diém tlep nhan hd so S& Thong tin va Truyén thong, BO phan
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buoc 3: Tra két qua gidi quyét TTHC

Coéng chirc Diém tlep nhan hé so S Théng tin va Truyén thong, Bd phén
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sd theo ddi hd so va phin mém
dién tur, thuc hién:

Ban giao két qua t¢i Diém tra két qua tap trung, B phan Tiép nhan hd so
va Tra két qua, Trung tim Phuc vy hanh chinh c¢6ng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chire Diém tra két qua tap trung, Bo phén Tiép nhén hd so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két
qua giai quyét ho so

-’Thong bao cho t6 chuc, ca nhan biét truedc qua tin nhén, thu dién td, dién
thoai d6i véi hd so TTHC dugce giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua tryc tiép:

Té chire, ¢4 nhén nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy ‘uep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh g1ay hen tra két qua).

Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhén vio sb va trao két qua.

Dm vé6i hd so ndp qua dich vy cdng truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, B phan tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, td chire
t&i nhén két qua giai quyet TTHC mang theo hé so gbc dé d6i chiéu va ndp lai
cho can bd tiép nhan hé so.

. tTra két qua thong qua dich vu buu chinh cdng ich: Thuc hién theo hudng
dan cua Biru dién.

+ Tra két qua trye tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho c nhén, t6 chirc théng qua Cdng Dich vu cong
true tuyén khi ¢ yéu ciu va duge phap ludt cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viée theo quy dinh cua tinh
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10. Tén TTHC: Cép gidy phép hoat dong in
Téng théi gian thye hién TTHC: 15 (ngay lam viée) x 8 gidr = 120 gios
10.1. Céch thire thye hién TTHC

T6 chirc, ca nhan chudn bi hd so ddy du theo quy dinh va nép hd so qua
mdt trong cac cach thirc sau:

- Nop true tiép tai Diém tiép nhan hb so, B¢ phén tiép nhin hé so va tra két
qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Ho&c thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Piém tiép nhén hé so, Bo
phén tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tdm Phyc vu Hanh chinh ¢cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoic ndp truc tuyén tai website cqongr Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hodc Cdng Dijch vy céng Quéc gia:
https://dichvucong.gov.vn

10.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buoc I: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Piém tiép nhan hé so S& Thong tin va Truyén thong, BO phén tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh céng va Kiém sodt TTHC tinh.

- Béi véi ho s0 dugc ndp tryc tiép hoac thong qua dich vu buu chinh céng
ich, cong chue tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, day du)
ctia hd so.

+ Truong hop hé so chua day dd, chua chinh xéac theo quy dinh cdng chirc
tiép nhén ho so phai hudng din dai dién 16 chirc, ca nhén b6 sung, hoan thi¢n hé so
theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu ciu b sung, hoan thién hd so;

+ Truémg hop tur chm nhan 1'19 so cong chuc tiép nhan hd so phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC;

+ Truong hop hé so day dii, chinh xac theo quy dinh, céng chirc tlep nhén
hé so 14p Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan} va luu trir hé so dién
tu, cap nhéat vao co so dit liéu cua Phian mém mot cira dién tir cua tinh.

- Dbi véi hd so duge ngp trirc tuyén thong qua Cdng Dich vu cong ciia tinh
hoac Cong Djch vu cong Quéc gia, cong chire tiép nhin hb so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, day di) ciia hé so.

Théng bao tdi ca nhan, t6 chic thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céic
truong hop trén qua chirc nang gui thur dién tir, gl tin nhin téi ngudi dan thong
qua Hé thdng thong tin mdt cira dlen tir tinh d3 két ndi véi Coéng Dich vu cong
cua tinh hoéc Cong Dich vu cong quoc gia.

~ Cong chirc dugce giao tiép nhén hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cia
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé6 so TTHC theo quy dinh, cong chire tlep nhin hd
so thue hién chuyen hé so vé S& Théng tin va Truyén théng dé giai quyét:

+ Chuwn ngay dif lidu, hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén ctia 16 chire,
c4 nhan vé S& Thong tin va Truyén thong théng qua Hé thong théng tin mét cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hd so dién tir ¢4 dugc cip nhat vé S& Thong tin va
Truyén théng thong qua Hé thong thong tin mdt cura dién tir cua tinh.

+ Lép Phiéu klem sodt qua trinh giai quyet hé so, ghi théng tin va ky xéc
nhan chuyén cing hd so gidy tiép nhén truc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét ho so TTHC
Phong Thong tin — Bao chi — Xut ban tiép nhan hé so thyc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chire thu ly, gui kém hé so va co v kién
luru y néu can thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc duoc phén cong thu ly: Tiép nhan ho so; xir 1y, thim dinh hé so.
1. Néu ho so chwa du diéu kién giai quyét

* Cong chirc dwgce phén cong thy ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu rd 1y do, ndi dung can bo sung; trinh 1dnh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gia
hé so; ndi dung thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién hé so va thé thire, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira d6i, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong;: Kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao théng
bao yéu cau bd sung, hoan thién hé sc.

- Néu khong thdng nhét voi két qua xu ly hé so va du thao thong béo yéu
cau b sung. hoan thién hé so thi yéu cau sua, bd sung, hoan thién lai; chuyén
cong chure dugce phan cong thu ly dé thye hién.

- Néu thong,\nhat véi két qua xir ly ho so va dy thao thong bao yéu chu bd
sung, hoan thién hoé so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé n6i dung va tinh phap ly doi véi két qua
xir 1y hd so va du thao thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&: diéu chinh sira ddi, bd sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S6: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xur ly hd so va du
thao thong bao yéu cidu bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri voi két qua xur ly hé so va dy thao thdng bao yéu clu
b6 sung, hoan thién hd so thi cho Yy kién chi dao, yéu ciu stra dbi, bé sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xur ly hd so va dy thao thdng bao yéu céu hé sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong Sé& - B6 phén Vian thu.
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Lanh dao Sé& chiju trach nh:em vé su chinh x4c, hop phdp, hop ly cua két
qua xur ly ho so va thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S& - B6 phén Vin thu: Dong ddu van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quan ly, huu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thdng bao yéu céu bd sung, hoan thi¢n hé so t6i Phong
Théng tin — Béo chi — Xuét ban dé ban giao dén Diém tlep nhan hé so S¢ Théng
tin va Truyén théng, BS phén Tiép nhdn hd so va Tra két qua, Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong va Kiém so4t TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so @i didu kién gidi quyét
* Cong chuc duge phan cong thy ly: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Léanh dac Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chirc thu ly chju trich nhi¢m vé két qua thim dinh, thdm tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thie, ky thudt trinh bay khi trmh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sta dbi, bd sung khi c6 yéu céu tir Lanh
dao Phong. (8,5 ngay).

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va dir thao két
qua giai quyét hd so.

- Neu khong thong nhét véi két qua xur 1y hd so va du thao két qua giai
quyét hd so thi yéu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc dwoc phan
cong thu ly dé thyrc hién.

- Néu thdng nhat v&i két qua xit Iy hd so va du thao két qua giai quyét ho
so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chiu trich nhiém vé ndi dung va tinh phip Iy d6i véi ket
qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyet hd so truéce khi trinh Lanh dao So;
diéu chinh, sira d6i, bd sung khi c¢é yéu ciu tir Lanh dao S&. (2 ngdy)

* Lanh dao S¢: Danh gid qua trinh thy ly, xem xét két qua xir ly ho so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khéong nhét tri voi ket qua xur ly hé so va du thao két qua giai quyet
hé so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira ddi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - B¢ phan Van thu.
_ Lanh dao 8o chiu trach nhiém vé sur chinh xc, hop phap, hop ly cua két qua xir
ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyet dinh ban hanh. (3 ngay)
* Vin phong S¢ - B6 phan Van thu: Dong ddu viin ban; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hd so téi Phong Théng tin — Béo chi — Xuit ban
dé ban giao. dén Dbiém tiép nhan hd so 8¢ Théng tin va Truyén thong, Bo phén
Tiép nhéan ho so va Tra két qua, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soét
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buéc 3: Tri két qud gigi quyét TTHC

Cong chire Diém tlep nhan hd so S& Théng tin va Truyén thong, B phén
Tiép nhan ho sovaTra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng va Klem soat
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao so6 theo ddi hé so va phan mém
dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t¢i Diém tra két qua tip trung, B phén Tiép nhén ho so
va Tréa két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chic Diém tra két qué tap trung, Bo phén Tiép nhan hd sovaTra ket
qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

- Thong bao cho t6 chirc, c4 nhan E’)iét trude qua tin nhén, thu dién tt, dién
thoai doi vai ho so TTHC dugc giai quyét trude thot han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong chuc ra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao s6 va trao két qua.

Bm v&i ho so nép qua dich vy cong truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tép trung, BS phan tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, tb chuc
t6i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so gdc dé dbi chiéu va nép lai
cho cén bb tiép nhén hd so.

. +Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: Thuc hién theo huong
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ca nhan, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong
trire tuyeén khi cé yéu cau va dugc phép luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cia tinh
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11. Tén TTHC: Cip lai gidy phép hoat dong in
Téng thai gian thue hién TTHC: 7 (ngay lam viée) x 8 giér = 56 gidy
11.1. Cach thirc thye hién TTHC

T chire, ¢4 nhin chudn bi hd so ddy di theo quy dinh va ndp hé so qua
mot trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhan hd so, B phan tiép nhan hé so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cng va Kieém soat TTHC tinh.

- Hodc théng qua dich vy biru chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so, Bo
phan tiép nhan hé so va tré két qua, Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc nop truc tuyén tai website céng; Dich vu ¢6ng cua tinh Hung Yen:
http://dichvucong. hungyen.gov.vn hodc Cong Dich wvu cong Quoc gia:
https://dichvucong.gov.vn

11.2. Quy trinh gigi quyét TTHC
Buéc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

_ Tai Diém tiép nhdn hé so S& Thong tin va Truyén thong, Bo phén tiép nhan
hé so va tra két qua, Trung tim Phyc vy Hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi véi hf) so duge ndp trirc tiép hodc théng qua dich vu biru chinh céng
ich, cdng chirc tiép nhan ho so xem xét, kiem tra tinh hop 18 (chinh xac, day du)
cia ho so.

+ Trudng hop hé so chua diy di, chua chinh xéc theo quy dinh cdng chure
tiép nhan hd so phai hudng dan dai dién 6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu rd Iy do theo mau Phiéu yéu ciu b sung, hoan thién ho so;

+ Trudmg hop tir chéi nhan ho so cng chic tiép nhén hé so phai néu 13 ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC,;

+ Trudng hop hé so dly dii, chinh xac theo quy dinh, cdng chirc tjép nhan
hé so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; quét (scan) va fueu trir ho so dign
tr, cAp nhat vao co sd dit liéu cua Phan mém mot cra dién tir cua tinh.

- Péi vai hd so duge ndp true tuyén thong qua Cong Dich vy cong cua tinh
hotic Céng Dich vu cong Qudc gia, cdng chirc tiép nhan ho so xem x€t, kiém tra
tinh hop 1é (chinh xac, day du) cua ho so.

Théng bao tdi ca nhén, t6 chie thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truomg hop trén qua chirc nang gui thur dién wr, g tin nhén tGi nguoi dan thong
qua Hé thong thong tin mt clra dién t tinh da két ndi véi Cong Dich vy cong
cta tinh hodc Cong Dich vu cong quéde gia.

~ Céng chire duge giao tiép nhan hé so chiu trach nhiém vé tinh hop I cla
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cng chl_'r.c tiép} nhan hé
so thue hién chuyén ho so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyén ngay dir liéu, hé so dién ar duoc tiép nhan truc tuyén cia td chire,
ca nhan vé& S¢ Thong tin va Truyén théng théng qua Hé thong thong tin mét cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hd so dién tir d dugce ¢ap nhat vé S& Théng tin va
Truyén théng thong qua Hé thong thong tin mot cira dién tir caa tinh.

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai qqyét hd so, ghi thong tin va ky xac
nhén chuyén ciing ho so giay tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Burdc 2. Gidgi quyét hé so TTHC

Phong Théng tin — Béo chi — Xuat ban tiép nhan hé so thyc hién:

* Lanh dao phong: Phén cong cong chire thu Iy, gui kém hd so va ¢ y kién
luu y n€u can thiét (1/2 ngay)

* Cong chuce duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir ly, tham dinh hé so.
1. Néu hé so chua dii diéu kién giai quyér

* Cong chire duge phan cng thy 1y: Du thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu rd ly do, noi dung can bé sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thy Iy chiu trich nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gid
hé so: ndi dung théng bdo yéu cau bb sung, hoan thién hd so va thé thir, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sita ddi, bé
sung khi ¢6 yéu cau tir Linh dao Phong. (172 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qué thu Iy hé so va dy thao thong
bdo yéu cau bé sung, hoan thién hd so.

- Néu khong théng nhat véi két qua xu ly h_f‘) so va dy thdo théng bdo yéu
ciu bd sung, hoan thién ho so thi yéu cdu sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire duge phin cdng thu ly dé thue hién.

- Néu théng nhét voi két qua xir 1y hd so va dur thao théng bao yéu ciu b
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trich nhiém vé ndi dung va tinh phap 1y déi véi két qua
xurly hé so va dur théo thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién hé6 so trudce khi trinh
Lanh dao So: diéu chinh sira ddi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dao Sa: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va du
thao théng bao yéu cau b6 sung, hoan thién ho so:

- Néu khéng nhg‘it tri véi két qua xur ly hd so va dy thao thong bao yéu cdu
bé sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira déi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit trf véi két qué xir Iy hd so va du thao thong béo yéu cdu hd sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Van phong S¢ - BG phan Vin thu,
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Lanh dao S& chju trach nhiém_ vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xir ly ho so va théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Véan phong S& - B¢ phan Van thu: Dong dau vin ban; lam th tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thi¢n hd so tdi Phong
Théng tin — Bao chi - Xuét ban de ban giao dén Diém tlep nhén hd so S& Théong
tin va Truyén théng, B phén Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Neu ho so du dieu kién giai quyért

* Céng chire dugc phan cong thy Iy: Dy théo ket qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cdng chire thy ly chiu trach nhiém vé& két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét ho so va thé thirc, k¥ ¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra d6i, bd sung khi co yéu clu tir Lanh
dao Phong. (3,5 ngay).

* L:?inl] dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao két
qua giai quyét ho so.

- Neu khong thong nhit vai két qua xir ly hé so va du thao két qua giai
quyét hé so thi yéu céu sta, b sung, hoan thién lai; chuyén cong chire dugce phan
cong thy ly dé thyc hién.

- Néu théng nhét véi két qua xur 1y hd so va du thao két qua giai quyét hé
so thi duyét va trinh Léanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phép ly dbi vai két
qua xur ly hd so va du thao két qua giai quyet hd so trudce khi trinh Lanh dao So:
didu chinh, sira ddi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao 8&. (1 ngay)

* Lanh dao So: Danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir ly hé so va
dir thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khéng nhét tri véi ket qua xu ly hé so va dy thao két qua giai quyét
hé so thi cho y kién chi dao, yéu céu sira dbi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thue hién.

- Néu nhit tri véi két qua xir 1y ho so va két qua giai quvét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phc‘mg S& - BO phan Vin thu.

Lanh dao So chiu trach nhigém vé sy chinh xéc, hgp phép, hop ly cua két qua xur
ly hé so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)

* Vin phong S¢ - B phén Vén thu: Dong ddu vin ban; 1am tha tuc phat
hanh; 14p va quan ly, huu triv hd so theo quy dinh.
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Chuyén két qua giai quyét hd so téi Phong Théng tin — Bdo chi — Xuat ban
dé ban giao dén Diém tip nhan hd so Sé Théng tin va Truyén théng, B phan
Ticp nhén hoé so va Tra két qua, Trung tim Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buoc 3: Trd két qud gidi quyét TTHC

Cong chirc Diém tiép nhan hd so S& Théng tin va Truyén thng, B phén
Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém sodt
TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sé theo dai hé so va phin mém
dién ti, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua tp trung, B$ phan Tiép nhén hé so
va Tra két qua, Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong va Kiem soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cdng chirc Diém tra két qua tap trung, BS phan Tiép nhdn hé so va Tra két
qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan ket
qua giai quyét ho so

- Théng bdo cho t6 chirc, ca nhan biét trudc qua tin nhén, thu dién t, dién
thoai doi véi hé so TTHC duoc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua true tiép:

T6 chire, ca nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qué (xut trinh gidy hen tra két qua).
Céng chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi dén nhén két qua ky
nhdn vao so va trao két qua.

Doi voi hd so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét dugce tra
truc tié‘p tai Diém tra két qua tap trung, B6 phén tiép nhan hd so va tra két qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. C4 nhén, té chirc
t6i nhén két qua giai quyét TTHC mang theo ho so gbe dé dbi chiéu va ndp lai
cho cén b tiép nhan hd so.

. +Tra két qua théng qua dich vy buu chinh cong ich: Thyc hién theo hudng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc @uyén cho ca nhan, t§ chic thdng qua Cdng Dich vu cong
truc tuyén khi ¢6 yéu cau va dugce phap luét cho phép.

- Thai gian: Gid 1am viée theo quy dinh cia tinh
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12. TTHC: Ding ky hoat dong co sé in
Téng théi gian thue hién TTHC: 5 {ngdy lam viéc) x 8 gidr = 40 gio
12.1. Cach thirc thue hién TTHC

Té chirc, cd nhan chuén bj hd so ddy du theo quy dinh va nép hd so qua
mot trong céac cach thuce sau:

- Nop truc tiép tai Piém tiép nhan hé so, B¢ phan tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Hoic thng qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhén hd so, Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tAm Phyuc vy Hanh chinh c¢dng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyen tai website cong Dich vy cong cua tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoéc Céng Dich vu cong Québc  gia:
https://dichvucong.gov.vn

12.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buwdoc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

_ Tai Diém tiép nhan hd so S& Théng tin va Truyén thong, Bd phén tiép nhén
hd so va tra két qua, Trung tdm Phyc vy Hanh chinh cng va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi véi ho so duge ngp truc tiép hodc théng qua dich vu buu chinh cdng
ich, cbng chirc tiép nhén hd so xem xét. kiém tra tinh hop 1¢ (chinh xéc, day du)
cua h so.

+ Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc
tiép nhan hd so phai hudng dén dai dién ) chire, ca nhan bé sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu y3u cdu bé sung, hoan thién hd so;

+ Trudmg hop tir chéi nhin ho so cdng chirc tiép nhan ho so phai néu rd 1y
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC;

+ Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhan
hé so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qué; quét (scan) va luu trir hé so dién
tlr, cdp nhét vao co so dir ligu cua Phin mém mét cira dién tr cda tinh.

- Péi véi hd so dugc ngp truc tuyén thong qua Cong Dich vu coéng cua tinh
hogic Céng Dich vu cong Québc gia, cong chirc tiép nhan hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, diy di) clia hé so.

Théng bdo téi ¢4 nhian, to chic thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang giri thu dién tr, gii tin nhén t1 nguoi dén thong
qua Hé théng thong tin mét cua dién tur tinh da két ndi véi Cong Dich vy cong
cua tinh hodc Cong Dich vy cong quoc gia.

Céng chirc duge giao t.lep nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1& cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tiép nhén hé so TTHC theo quy dinh, céng chirc tiép nhan hd
so thye hién chuyén ho so vé S& Théng tin va Truyén thong dé giai quyet:

+ Chuyén ngay dir liéu, h so dién tir duge tiép nhan trye tuyén cua t6 chire,
ca nhén vé S¢ Thong tin va Truyén thong thong qua Hé thong thong tin maét clra tinh.

+ Chuyén ngay dit liéu, h so dién tir da dugc cap nhat vé S& Thong tin va
Truyén théng théng qua Hé thong thong tin mét cira dién tir clia tinh.

+ Lap Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén cing ho so gidy tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Buwdc 2. Gigi quyét hé so TTHC

Phong Théng tin — Béo chi — Xuat ban tiép nhan hd so thue hién:

* Lénh dao phong: Phan cong eong chire thu ly, giri kém ho so va c6 y kién
luu y néu cén thiét (1/2 ngay)

* Cong chirc dugce phén cong thy ly: Tiép nhan hd so; xir 1y, thim dinh hé so.
1. Néu hé so chua @i diéu kién gidGi quyét

* Cong chirc duge phan cong thu 1y: Dy thao van ban théng béo yéu cau b
sung, hoan thién hé so néu ré 1y do, ndi dung can b sung; trinh ldnh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chirc thy Iy chiu trach nhiém ve két qua thim dinh, thim tra, dénh gia
hé so; ndi dung thong bao yéu céu bd sung, hoan thién hé so va thé thue, k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira déi, bé
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hd so va dy thao théng
bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so.

- Néu khang théng nhét vai két qua xtr Iy ho so va dy thao thong bao yéu

cau bd sung, hoan thién hd so thi yéu cdu sira, bé sung, hoan thién lai; chuyén
cong chue duge phin cong thu ly dé thyc hién,

- Néu théng nhit voi két qua xir ly hé so va du thao théng bdo yéu ciu bd
sung, hoan thi€n ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé néi dung va tinh phép ly déi véi két qua
xu ly ho sova dy thao théng bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so trirde khi trinh
Lanh dao So: diéu chinh sira d6i, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dgo S¢: dénh gia qué trinh thu 1y, xem xét két qua xir ly hé so va dy
thao théng bdo yéu cdu bo sung, hoan thién hé so:

- Néu khéng nh':éit tri vai két qua xtr ly hé so va du thao théng bao yéu ciu
bd sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira d6i, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri véi két qua xir ly hd so v dur thao thong bdo yéu cau hé sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S¢& - B phan Vin thu,
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Lanh dao S& chiu trach nhiém ve su chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu céu bd sung, hoan thién hé so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S6 - Bd phan Vian thu: PXéng déu van ban; 1am thi tuc phat
hanh; 14p va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so t6i Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban dé ban giao dén Piém tlep nhin hd so $& Théng
tin va Truyén thong, B$ phén Tiép nhan hd sc va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du diéu kién gidi quvét

* Céng chirc duge phan céng thy ly: Dy thao két qué giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chue thu ly. chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, tham tra, ddnh gia
ho so; két qua giai quyét hd so va thé thire, k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra d3i, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (1,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy ho so va du thao két
qua giai quyet ho so.
- Néu khong thong nhét v&i két qua x¥ Iy hd so va du thao két qua giai

quyét ho so thi yéu cau stra, b6 sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phan
cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhit voi két qua xtr ly hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi voi két
qua xtr ly hd so va du thao két qua glal quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S¢;
diéu chinh, stra d6i, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (1 ngay)

* Lanh dao 8¢: Pénh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy ho so va
dur thao két qua giai quyét hé so:

- Néu khong nhat tri véi ket qua xtr ly hé so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ y kién chi dao, yéu céu sira d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri véi kf"':t qué xtr 1y hd so va két qua giai quvét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong 8¢ - B phan Van thu.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phép, hop ly cla két qua xir
Iy hd so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)

* Vian phong S& - B phan Vin thur Pong d4u van ban; lam thu tyc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hd so téi Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban
dé ban giao_ dén Piém tlep nhén hd so S& Thong tin va Truyén théng, BS phén
Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buwdoc 3: Tri két qua gidi quyét TTHC

Céng chire Diém tlep nhan hd so SO Théng tin va Truyén thong, Bo phén
Tiép nhan hé sova Tra két qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Klem S04t
TTHC tinh tiép nhén két qua gidi quyét hd so vao sb theo dai hd so va phin mém
dien tir, thuc hién:

Ban giao két qua tdi Didm tra két qua tap trung, B9 phén Tiép nhan hd so
va Trakét qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Piém tra két qua tap trung, Bg phan Tiép nhén hd sa va Tra két
qua, Trung tém Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua gidi quyét hd so

- Thong bao cho t6 chirc, cé nhan blet trude qua tin nhén, thr dién tir, dién
thoai d6i véi hd so TTHC duge giai quyét trudce thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

T6 chire, ca nhén nhan két qua glai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy t1ep nhén ho so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chirc ra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao sé va trao két qua.

Dox v6i ho so ndp qua dich vy cbng tryc tuyen két qua giai quyét dugc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Bd phén tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung t&m Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh, Ca nhén, t6 chirc
t6i nhéan két qua giai quyet TTHC mang theo hd so géc dé déi chidu va nop lai
cho cdn b tiép nhan hé so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich: Thuc hién theo hudng
dan ctia Buru dién,

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho ¢4 nhén, t6 chirc théng qua Cdng Dich vu cdng
tryc tuyen khi ¢é yéu ciu va dugc phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viée theo quy dinh ciia tinh
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13. Tén TTHC: Thay d6i thong tin dang ky hoat dong co sé' in
Témg thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 8 gio = 24 gi0
13.1. Cach thirce thye hién TTHC

T4 chire, ca nhan chuén bi hd so diy du theo quy dinh va ndp hé so qua
mat trong cac cach thic sau:

- Nop tryc tiép tai Diém tiép nhén ho sar, B phan tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh c¢éng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodic thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hoé so, Bo
phan tiép nhén hd so va tré két qua, Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hodc ndp tryc tuyén tai websitc cong Djch vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Céng Dich vu cong Qudc gia:
https://dichvucong.gov.vn

13.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Budc 1: Tiép nhin ho so va chuyén TTHC

_ Tai Diém tiép nhan ho so S& Théng tin va Truyén thng, BS phén tiép nhén
hd so va tra két qua, Trung thm Phyc vu Hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- PBéi véi ho s dugc ndp truc tiép hofic théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chuc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, day di)
ctia hé so.

+ Truong hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc
tiép nhéan hd so phai huéng dan dai dién 0 chirz, ca nhan bd sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu ré ly do theo mau Phiéu y3u cu b6 sung, hoan thién hd so;

+ Truong hop tur chbi nhan ho so cdng chire tiép nhén ho so phai néu rd ly
do theo mAu Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC;

+ Trudng hop hd y ddy da, chinh x4c theo quy dinh, cong chirc tlep nhén
hé so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trix hé so dién
tlr, cdp nhét vao co so dir liéu cua Phén mém mét cira dién tir cda tinh.

- Dbi véi ho so duge ndp tryc tuyén théng qua Cong Dich vy céng cua tinh
hoidic Cong Dich vu cdng Quéc gia, cong chuc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 18 (chinh xéc, day d) cua hé so.

Thong bao tdi ca nhén, td chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang guri thir dién tur, gin tin nhén toi ngudi dan théng
gua Hé théng thong tin mdt cua dién tr tinh da két ndi vai Coéng Dich vy cong
ctia tinh hodc Cong Dich vu cdng qubc gia.

Cong chirc dugc giao tlep nhin hé so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tiép nhan hé so TTHC theo quy dinh, cdng chire tiég nhan hd
so thue hién chuyén ho so vé S& Thong tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuyén ngay dir ligu, hd so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cia té chir,
ca nhan vé& S6 Thong tin va Truyén théng thong qua Hé thong théng tin mot cira tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu, hd so dién tr da duoc cap nhat vé S¢ Théng tin va
Truyén théng thong qua Hé théng thong tin mét cira dién it cua tinh.

+ Lép Phiéu kiém soat qud trinh giai quét hd so, ghi théng tin va ky xac
nhin chuyén cung hé so gigy tiep nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhan hd so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phan cong céng chirc thu ly, gui kém hé so va co y kién
liru y néu can thiet (1/2 ngay)

* Cong chirc duge phin cong thy Iy: Tiép nhan hé so; xir ly, thdm dinh hé so,
1. Néu hé so chua dv diéu kién gidi quyér

* Cong chirc duge phén cong thu ly: Dy thao vdn ban thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu r& ly do, noi dung can b6 sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Céng chirc thu 1y chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thdm tra, danh gia
ho so; ni dung thong bao yéu ciu bé sung, hoan thién hd so va thé thire, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sita déi, bé
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao thong
bdo yéu cau bo sung, hoan thién hé so.

- Néu khéng thong nhét véi két qua xu ly hf} s0 va dy thao thong bao yéu
cau bo sung. hoan thién ho so thi yéu céu sira, bé sung, hoan thién lai; chuyén
cong chire duge phén céng thu 1y dé thue hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir ly hd so va du thao théng bao yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju tréch nhiém vé ndi dung va tinh phép 1y déi véi két qua
xur Iy ho so va dy thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho s truée khi trinh
Lanh dao So¢; diéu chinh sira doi, bo sung khi co yéu cau tir Lanh dao S¢. (172 ngay)

* Lanh dao Sé: danh gia qué trinh thy ly, xem xét két qua xit Iy hé so va dy
thao théng bdo yéu ciu bo sung, hoan thién hé so:

- Neu khong nhét i v6i két qua xir Iy hd s va dy thio théng bao yéu ciu
bo sung, hoan thién ho so thi cho y kien chi dao, yéu céu sira d6i, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nht tri voi két qua xur Iy hd so va dy théo théng béo yéu ciu hd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vin phong S& - BO phin Vin thu.
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Lanh dao S¢& chiu trach nhiém ve sy chinh xdc, hgp phdp, hop 1y cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cu bo sung, hoan thién ho so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh, (1/2 ngay).

* Vén phong S¢& - B§ phén Vin thu: Pong déu van ban; lam thd tyc phat
hanh; 18p va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thié¢n hé so t6i Phong
Théng tin — Bao chi — Xuét ban de ban giao dén Piém tlep nhan hd so So Thong
tin va Truyén théng, B6 phan Tiép nhén hé so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6éng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién giai quvét

* Cong chirc dugc phan cdng thu ly: Dy thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chuc thu ly chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
hé so; két qua giai quyét hd so va thé thirc, k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra dbi, b6 sung khi ¢ yéu cau tir Lanh
dao Phong. (1/2 ngay).

* Lénh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy ho so va di thao két
qua gial quyét ho so.

- Néu khéng thong nhit voi két qua xir 1y hé so va dy théo két qua giai
quyet hd so thi yéu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phén
cong thu ly dé thure hién.

- Néu théng nhét véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét ho
so thi duyét va trinh Lanh dao Sao.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi véi két
qua xur ly hd so va dur thao két qua g1a1 quyet ho so trude khi trinh Lanh dao S&;
didu chinh, sira ddi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao S&: Dénh gid qua trinh thu 1y, xem xét két qua x{ ly hé so va
du thao két qua giai quyét hd sor

- Néu khéng nhét tri voi ket qua xu Iy hé so va du thao két qua giai quyét
hd so thi cho v y kién chi dao, yéu céu sira d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri véi két qua xir 1y ho so va ket qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S$& - B phén Vin thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé sur chinh x4c, hop phép, hop ly cua két quaxuly
hd so va két qua giai quyét hé so do minh phé duyst, quyet dinh ban hanh. (1/2 ngay)

* Van phong S& - BY phéan Van thu: Dong diu vin ban; lam thd tuc phat
hanh; 14p va quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hd so t6i Phong Thong tin — Bao chi - Xudt ban
dé ban giao. dén Piém tiép nhén hd so S& Thong tin va Truyén théng, BO phan
Tiép nhén hd so va Tra két qua, Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Budc 3: Tra két qua gidi quyét TTHC

Cong chirc Diém tlep nhan hd so S Thong tin va Truyén théng, Bo phan
Tiép nhan hd sovaTra két qua, Trung tam Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo déi ho so va phan mém
dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua tap trung, BO phan Tiép nhan hé so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chuc Diém tra két qua tap trung, Bo ‘phén Tiép nhan hd so va Tra két
qua, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hd so

- Théng bio cho t6 chirc, c4 nhan blet trude qua tin nhan, thu dién ti, dién
thoai d6i véi hd so TTHC duge giai quyét trude thdi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Tb chire, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo tho gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhén hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhén vao so va trao két qua.

Bm voi ho so ndp qua dich vu cong truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tép trung, Bo phan tiép nhan hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhin, td chirc
t6i nhan két qua gidi quyet TTHC mang theo ho so gde dé déi chidu va ndp lai
cho cén bd tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: Thye hién theo hudng
dan ciia Buru dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua trirc tuyen cho ¢4 nhén, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi cd yéu cau va duge phap ludt cho phép.

- Thoi gian: Gig 1lam viée theo quy dinh ctia tinh
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14. Tén TTHC: Piing Ky sir dung may photocopy mau, may in c6 chire
nang photocopy mau

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 8 git = 40 gio
14.1. Cach thire thuc hi¢n TTHC

Té chire, ca nhan chuin bi hé so ddy i theo quy dinh va nép hd so qua
mot trong cac cach thic sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiép nhén hd s, B6 phén tiép nhan hd so va tra két
qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cdng ich dén Piém tiép nhan hd so, Bo
phén tiép nhan ho so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh cdng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoac ndp truc tuyén tal website céng“ Dich vu cdng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoac Coéng Dich vy cbéng Quéc gia:
https://dichvucong.gov.vn

14.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buoc 1: Tiép nhin hé so va chuyén TTHC

Tai Diém tiép nhén ho so S& Thoéng tin va Truyén thong, B¢ phén tiép nhén
hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh.

- Bbi voi ho so duogc ndp true tiép hoac théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xéc, day du)
ctia hé so.

+ Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc
tlep nhan ho so phai hudng dan dai dlen ) chw-, ca nhén bé sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu 15 Iy do theo mau Phiéu y2u chu bd sung, hoan thién ho so;

+ Trudmg hop tir chm nhan hp s0 cOng chire tiép nhan hé so phai néu rd 1y
do theo mau Phieu tir choi giai quyét ho so TTHC;

+ Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, cdng chirc tlep nhan
hé so lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qué; quét (scan) va luu trit hd so dién
tu, cap nhat vao co s& dir lidu cua Phén mém mét cira dién tir cda tinh,

- Dm véi ho so duge ngp truc tuyén thong qua Cong Dich vu ¢dng cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Quéc gia, cdng chirc tiép nhan hé so xem xét, kiém tra
tinh hop 18 (chinh xéc, ddy du) cua hd so.

Théng bao tdi ca nhén, t6 chire thyc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chirc nang g thu dién t, gixi tin nhiin t6i ngudi dén thong
qua Hé thong thong tin mét ctra dién tir tinh da két ndi v&i Cong Dich vy cong
clia tinh hodic Cong Dich vu cong quéc gia.

Céng chuc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cta
ho so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hd so TTHC theo quy dinh, céng chirc [lep nhén hé
so thue hién chuyén ho so vé S& Théng tin va Truyén thong dé giai quyét:

+ Chuye én ngay dir liéu, hé so dién tir duoce tiép nhén tryc tuyén cua t chc,
ca nhén vé So Thong tin va Truyén théng théng qua Hé théng thong tin mot cira tinh.

+ Chuvén ngay dir liéu, hd so dién tir d8 duoc cap nhét vé S& Théng tin va
Truyén théng théng qua Hé thng théng tin mot cira dién tu cua tinh.

+Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, ghi thong tin va ky xac
nhan chuyén cling hd so gidy tiép nhén truc tiép trong ngay lam vigc.

Buwdéc 2. Gidi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhan hd so thuc hién:

* Lanh dao phong: Phin cong céng chire thu 1y, giri kém hé so va c6 y kién
lru y néu cin thiét (172 ngay)

* Cong chirc dugce phan cong thu ly: Tiép nhan hé so;, xir Iy, thdm dinh hd so.
1. Néu hé so chira du diéu kién giai quyét

* Cong chire duge phan cdng thu ly: Du thao vén ban thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so néu rd ly do, ndi dung cn bd sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chure thu ly chiu trach nhi¢m vé két qua thim dinh, thim tra, d4nh gia
ho so; ndi dung thong bio yéu ciu bd sung, hoan thién ho S0 va thé thirc, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd
sung khi ¢é yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thy Iy hd so va du thao théng
bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xur ly hé so va dy thao thong bao yéu
céu bo sung, hoan thién hd so thi yéu clu sua, b6 sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc duge phan cong thu ly dé thue hién.

- Néu théng ‘nhat vai két qua xir 1y hé so va du thao thong bédo yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sa.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi véi két qua
xir ly hé so va du théo thdng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so trude khi trinh
Linh dao Sé: diéu chinh sira déi, bd sung khi c6 yéu céu tir Lanh dao Sé. (1/2 ngay)

* Lanh dao S&: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy ho so va du
thao thong bao yéu cau bé sung, hoan thién hd so:

- Néu khéng nhét tri véi két qua xir Iy hd so va du thao théng bio yéu cau
bé sung, hoan thién hd so thi cho y kién chi dao, yéu ciu stra ddi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhét tri voi két qua xir ly hé so va dy thao thong bao yéu céu hé sung,
hoan thién hé so thi phé duyét, ky ban hanh; cauyén Vin phong S¢ - BO phédn Vin
thur.

Lanh dao So chiu trach nhiém \-’L. su chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong béo yéu cdu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Vin phong S¢ - B$ phan Vin thu: Pong dau van ban; lam tha tuc phét
hanh; [ap vé quan Iy, luu trir hé so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thi¢n ho so t6i Phong
Théng tin — Bao chi — Xudt ban dé ban giao dén Piém tlep nhan hé s S& Thong
tin va Truyén thong, B4 phan Tiép nhan hd so va Tra két qua, Trung tim Phuc vu
hanh chinh c¢éng va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét

* Céng chirc duge phén cong thu ly: Du thao két qua giai quyét ho so; trinh
Léanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chirc thy 1y chiu trich nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, d4nh gia
ho so; két qua giai quyét hd so va thé thire, k§ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (1,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du thao két
qua giai quyét ho so.

- Néu khong thong nhat v&i két qua xir Iy hd so va dur thao két qua giai
quyet ho so thi yéu céu stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge phin
cong thu Iy dé thye hién.

- Néu thdng nhét voi két qua xit Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé ngi dung va tinh phap ly d6i voi két
qua xur ly hd so va dur thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Lanh dao S6;
diéu chinh, sira d6i, b6 sung khi c¢6 yéu ciu tir Lanh dao Sé. (1 ngay)

* Lanh dao So: Danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tr{ véi ket qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyét
hé so thi cho ¥ ¥ kién chi dao, yéu ciu sita ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén Linh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir ly hd so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B$ phén Vin thu.
_ Lanh dao 8o chiu trach nhiém vé sy chinh x4c, hop phap, hop ly cua két qua xir
Iy hé so va két qua gii quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)
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* Van phong S¢ - B§ phan Van thu: Dong déu van ban; lam thu tuc phat
hanh; lap va quan ly, luu trir h6 so theo quy dinh.

Chuyen két qua giai quyét hd so toi Phong Thong tin — Béo chi — Xuét ban
dé ban giao dén Diém tiép nhan hd so S& Théng tin va Truyén thong, B6 phan
Tiép nhan hé so va Tra két qua, Trung tim Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buéc 3: Tri két qud gidi quyét TTHC

Coéng chirc Piém tlep nhin hd so S& Théng tin va Truyén thong, B6 phén
Tiép nhan ho sovaTra két qua, Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vio sb theo ddi hd so va phan mém
dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tdp trung, B6 phan Tiép nhén hd so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Céng chirc Diém tra két qua tap trung, Bo _phén Tiép nhén hd sovaTra két
qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhéan két
qua giai quyét hd so

- Thong bao cho td chire, c4 nhan blet trude qua tin nhén, thir dién tir, dién
thoai ddi véi hd so TTHC duoc giai quyét trude thot han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:

T6 chire, ca nhén nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).
Cong chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhén két qué ky
nhan vao sé va trao két qua.

£)01 v6i hd so ndp qua dich vy cdng truc tuyen két qua giai quyét duge tra
tric tiép tai Diém tra két qua tap trung, B phan tiép nhéan hd so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chmh cong va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén, td chirc
161 nhéan két gua giai quyet TTHC mang theo ho so goc dé ddi chiéu va ngp lai
cho cén b tiép nhan hd so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cdng ich: Thuc hién theo hudmg
dan ctia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyen cho c4 nhan, t6 chirc thong qua Céng Dich vu cbéng
truc tuyén khi cé yéu cu va duge phép luét cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cia tinh
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15. Tén TTHC: Chuyén nhwong may photocopy mau, may in ¢6 chirc
nang photocopy mau

Tong théi gian thuc hién TTHC: 5 (ngay lam viée) x 8 gidr = 40 giy
15.1. Cach thic thye hién TTHC

Té chirc, c& nhin chuén bi hd so diy du theo quy dinh va ndp hd so qua
mdt trong cac cach thirc sau:

- Nép tryre tiép tai Pidm tiép nhén hd so, B phan tiép nhén hd so va tra két
qua, Trung tdm Phyc vu Hanh chinh ¢éng va Kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cng ich dén Diém tiép nhén hd so, Bd
phan tiép nhan hé so va tra két qua, Trung tim Phuc vu Hanh chinh céng va Kiém
soat TTHC tinh.

- Hoic ndp tryc tuyén tai website cong Dich vu cbng cia tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Cing Dich vu cong Qudc gia:
https://dichvucong.gov.vn

15.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buéc 1: Tiép nhgn ho so va chuyén TTHC

Tai Piém tiép nhan hod so S& Thong tin va Truyén thong, B6 phén tiép nhan
hd so va tra két qua, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soét TTHC tinh.

- Déi véi ho so duge ndp trure tiép hosc théng qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chue tiép nhén hd so xem xét, kiém tra tinh hoap 18 (chinh xac, diy du)
cta hd so.

+ Truong hop hé so chua day du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chuc
tlep nhan hé so phai huéng din dai dién 16 chirc, cd nhan bd sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu r5 ly do theo mau Phiéu yéu cu b sung, hoan thién hd so;

+ Truong hop tir ChOl nhén hp so cong chire tiép nhan ho so phai néu rd 1y
do theo méu Phiéu tir choi gidi quyét hé so TTHC;

+ Trudmg hgp hé so day du, chinh xéc theo quy dinh, cong chirc tjép nhén
ho so lap Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
t’r, cdp nhéat vao co s& dit liéu cia Phan mém mét cua dién tir cua tinh.

- B6i v6i hé so duoc ngp truc tuyén théng qua Cong Dich vy cong ciia tinh

hosic Céng Dich vu cong Québc gia, cong chic tiép nhan ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 1é (chinh xac, diy du) cia hé so.

Théng bao t&i c4 nhén, t& chirc thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truomg hop trén qua chire nang gii thu dién tir, guri tin nhin t&i ngudi dan thong
qua Hé théng thong tin mot clra dién tir tinh da két ndi véi Cong Dich vu cong
ctia tinh hodc Cong Dich vu céng qudc gia.

Cong chire duge giao tiép nhin hé so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua
hé so TTHC.
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Ngay sau khi tlep nhén hé so TTHC theo quy dinh, cong chire tlep nhéan hd
so thuc hién chuyen ho so vé So Théng tin va Truyén théng dé giai quyeét:

+ Chuyé én ngay dir liéu, hd so dién t duge tiép nhan truc tuyén cua to chuc,
c4 nhan vé& S¢ Théng tin va Truyén thong thong qua Hé théng théng tin mét cira tinh.

+ Chuvén ngay dir liéu, hd so dién tir di dugc cap nhat vé So Théng tin va
Truyén théng thong qua Hé thong thong tin mét ciura dién tuir cua tinh.

+Lép Phidu kiém 504t qua trinh giai quyet hé so, ghi théng tin va ky xac
nhan chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buwdc 2. Gigi quyét hé so TTHC
Phong Théng tin — Bao chi — Xuét ban tiép nhén ho so thue hién:

* Lanh dao phong: Phan cong cong chire thu ly, gii kem hé so va c6 y kién
luu y néu cin thiét (1/2 ngay)

* Cong chire duoc phén cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir 1y, tham dinh hd so.
1. Néu ho so chuwa dii diéu kién gici quyét

* Cong chure dugce phan cong thy ly Du thao viin ban thong bio yéu cau b
sung, hoan thién hd so néu r& ly do, ndi dung cin bé sung; trinh lanh dao phong
kiém tra phé duyét.

Cong chire thu 1y chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, dénh gia
hé so; ndi dung théng bao yéu ciu bd sung, hoan thign hé so va thé thic, ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (1/2 ngay)

* Lanh dao Phong;: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va dy thao théng
bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xir ly hé so va du thao thong bao yéu
céu bd sung. hoan thién hd so thi yéu cau sua, b6 sung, hoan thién lai; chuyén
cong chirc dirge phan cong thy ly dé thue hién.

- Néu thong nhét véi két qua xur ly hd so va du thao théng bao yéu cdu b
sung, hoan thién hé so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhig¢m vé ndi dung va tinh phap ly ddi vai két qua
xir Iy hé so va dir théo théng béo yéu cau bd sung, hoan thién hd so trudce khi trinh
Lanh dao S&; didu chinh stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&. (1/2 ngay)

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thy Iy, xem xét két qua xir Iy hd so va du
théo théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khong nhit tri voi két qua xur ly hé so va dy thao théng bao yéu chu
bd sung, hoan thién hd so thi cho Y kién chi dao, yéu cau stra ddi, bd sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xir Iy hd so va dur thao théng bao yéu ciu hé sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky ban hanh; chuyén Vén phong S¢ - B6 phén Vin thu.
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Lanh dao 8¢ chiu trach nhi¢m vé sir chinh xdc, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va théng bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (1/2 ngay).

* Van phong S - B phéan Van thu: Déng dau van ban; lam tha tuc phat
hanh; 1ap va quan 1y, luu trit hd so theo quy djnh.

Chuyén hé so va thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so t6i Phong
Thong tin — Bao chi — Xudt ban dé ban giao dén Piém t1ep nhan hd so S& Thong
tin va Truyén théng, Bo phén Tiép nhan hé s va Tra két qua, Trung tdm Phyc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (1/2 ngay).

2. Néu hé so du didu kién gidi quyét

* Cong chirc duge phan cong thu [y: Dur thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chice thu ly chju trach nhiém vé kbt qua thim djnh, thdm tra, danh gia
hé so; két quéa giai quyét hd so va thé thir, ky thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bé sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (1,5 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hé so va du thao két
qua giai quyét ho so.

- Néu khong thong nhat vai két qua xir Iy hd so va dy thao két qua giai
quyét hd so thi yéu céu sira, b6 sung, hoan thisn lai; chuyén cong chire dugc phan
cong thy ly dé thyc hién.

- Néu théng nhét véi két qua xir ly ho so va du thao két qua giai quyét hd
so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi _dung va tinh phap ly doi voi két
qua xUr ly ho so va du thao két qua giai quyet hé so trude khi trinh Linh dao Sé;
diéu chinh, swra ddi, bd sung khi co yéu cau tir Lanh dao S4. (1 ngay)

* Lanh dao S¢: Danh gié qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy hd so va
du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhat tri v6i ket qua xur ly ho so va du thao két qua giai quyét
hd so thi cho v y kién chi dao, yéu céu stra ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thyuc hién.

- Néu nhat tri v&i két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét hd so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - Bo phan Vin thu.

Lanh dao So chju tréch nhigm vé sur chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xir
Iy hé sor va két qua gii quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (1 ngay)

* Van phong S& - B9 phéan Van thu: Bong dau vin ban; lam thi tuc phat
hanh; 1ap va quan Iy, luu trit hd so theo quy dinh.
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Chuyén két qua giai quyét ho so t6i Phong Thong tin — Bao chi - Xuét béan
dé ban giao dén Diém ti€p nhén hé so S& Thong tin va Truyén théng, Bo phan

Tiép nhan hé so va Tra két qua, Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng va Kiém soat
TTHC tinh. (1/2 ngay)

Buéc 3: Tri két qui gidi quyét TTHC

Céng chirc Diém t;ep nhan hd so S& Thong tin va Truyén théng, Bé phan
Tiép nhan ho sovaTra ket qud, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vao sb theo dai ho so va phan mém
dién tr, thuc hién:

Ban giao két qua toi Piém tra két qua tap trung, Bo phan Tiép nhan hd so
va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh. (1/2 ngay)

Cdng chirc Diém tra két qua tap trung, Bo phién Tiép nhan hd sovaTra két
qua, Trung tém Phuc vy hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét hé so

- Théng béo cho t6 chirc, c& nhan biét trude qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai doi vai ho so TTHC duge giai quyét trudce thod han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Té chire, ca nhén nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Giay tlep nhan hé so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong chire tra két qua kidm tra phiéu hen va yéu céu ngudi dén nhén két qua ky
nhan vao sb va trao két qua.

DOI véi hé so ndp qua dich vy cong truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Bé phan tiép nhan hé so va tra ket qua,
Trung tim Phuc vu hanh chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh. Ca nhén. tb chirc
t6i nhan két qua giai quyet TTHC mang theo hé so goc dé doi chiéu va nop lai
cho cdn bd tiép nhan hé so.

.t Tra két qua thong qua dich vy buu chinh cong ich: Thuc hién theo hudng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t6 chire théng qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi ¢6 yéu cau va duge phap luat cho phep.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh
















