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1.MUC PiCH

Quy dinh trinh tu va cach thirc thuc hién Thu tuc Thanh toén thu lao cho hoa giai vién.

2.PHAM VI

- Ap dung ddi véi cac To chire, ca nhan mudn thuc hién Tha tuc Thanh toan tha lao cho
hoa giai vién;

- Ap dung d6i véi can bo, cong chirc thuoc UBND phuong .

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2015;

- Luat hoa giai ¢ co s6 nam 2013;

- Nghi quyét lién tich s 01/2014/NQLT4}2P-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 cua
Chinh phu va Uy ban Trung wong Mat trén To quoc Viét Nam huéng dan phoi hop thuc
hién mdt so quy dinh cta phap luat vé hoa giai ¢ co so;

- Quyét dinh s6 2338/QD-BTP ngay 06/9/2018 cua B) truéng BO Tu phap vé viée cong
bo tha tuc hanh chinh dugc chuan héa trong linh vye hoa giai ¢ co so thudoc pham vi chire
nang quan ly cua Bo Tu phap.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhén dén

- BP TN&TKQ: B phan tiép nhan va tra két qua
- CCCM: Cong chtre chuyén mon

- MCDT: Mot cira dién tir

5.NQI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh

Piéu kién dugc huong thi lao theo vu, viéc ciia hoa giai vién:

- Vy, viéc duoc tién hanh hoa giai va d& két thiic trong trudng hop:

+ Cac bén dat duogc thoa thuan;

+ Mdt bén hoic cac bén yéu cau cham dit hoa giai;

+ Hoa giai vién quyét dinh két thuc hoa giai khi cac bén khong thé dat duoc thoa
thuan va viéc tiép tuc hoa giai ciing khong thé dat dugc két qua.

- Hoa giai vién khong vi pham nghia vu sau:

+ Thyc hién hoa giai khi ¢6 can clr theo quy dinh tai Diéu 16 ctia Luat hoa giai ¢ co
SO.

+ Tuan thii cac nguyén tic quy dinh tai Diéu 4 ctua Luat hoa giai ¢ co so.

+ Tir chdi tién hanh hoa giai néu ban thén co quyén loi va nghia vu lién quan dén
vy, viéc hoa giai hodc vi ly do khac dan dén khong thé bao dam khach quan, cong
bang trong hoa giai.

+ Thang béo kip thoi cho t6 trudng to hoa giai dé béo cdo Chi tich Uy ban nhan dén
cap xa cO bién phap phong ngua trong truong hop thay mau thuan, tranh chap
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nghiém trong c6 thé dan dén hanh vi bao luc gdy anh hudng dén sic khoé, tinh

mang clia cac bén hoic gy mat trat ty cong cong.

+ Théng bao kip thoi cho t truong to hoa giai dé béo cdo co quan cd tham quyén

xir 1y trong truong hop phéat hién mau thuin, tranh chap c¢6 dau hiéu vi pham phép

luat vé xtr 1y vi pham hanh chinh hoac phap luat vé hinh su.

5.2 | Thanh phin hd so Ban | Ban
chinh | sao
Gidy dé nghi thanh toan th lao cua hoa giai vién c6 ghi rd ho, tén, | X
dia chi cua hoa giai vién; tén, dia chi to hoa giai; soO tién dé nghi
thanh toan; ndi dung thanh toan (c6 danh sach cac vu, viéc trong
truong hop de nghi thanh todn thu lao cho nhicu vy, viée); chir ky
cua hoa giai vién; chir ky xac nhan cta to trudng to hoa giai.
Xuat trinh S6 theo ddi hoat dong hoa giai & co s dé doi chiéu khi | X
can thiét.
5.3 | S6 lwgng hd so
01 bg hé so
5.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so theo quy dinh
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua - UBND phuong
56 | Lé phi
Khéng
5.7 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty Tréch Thoi Biéu mau/
nhiém gian Két qua
B1 | Tiép nhan hd so: Congdan, |02gi> |Theo5.2
T4 trudng t6 hoa giai nop hd so truc tiép | BP QT.HGCS.04.01
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tai BP TN&TKQ ctiia UBND phuong
CCCM tiép nhan, kiém tra ho so:

+ Truong hop hd so chua day di, chua
hop 1& thi huéng din bd sung, hoan
chinh bang vian ban;

+ Truong hop ho so day di, hop 1¢ thi
tiép nhan ho so va lap phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét ho so, gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua (d6i voi hd so
giai quyét nhiéu hon 01 ngay) va cap
nhat thong tin, dir liéu vao Hé thong
thong tin MCDT va S6 theo ddi ho so;

+ Hb so sau khi d4 dugc hudéng din ma
khong dugc bd sung day du, hoan thién
thi CCCM tir chéi bang phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so, trong d6 ghi 16 Iy
do tir chdi, ky, ghi & ho tén cua ngudi
tiép nhan.

TN&TKQ

va
QT.HGCS.04.02

B2

Giai quyét hd so:

CCCM kiém tra hd so, xem xét, 1am
Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa
giai vién; trinh 1&nh dao UBND ky phé
duyét.

CCCM cap nhat thong tin, dir liéu vao
Hé thong thong tin MCDT.

CCCM

08 gio QT.HGCS.04.01
va
QT.HGCS.04.02

B3

Phé duyét:

L&nh dao UBND phuong ky Quyét dinh
thanh toan thu lao cho hoa giai vién.
Truong hop khong thanh toan cho hoa
giai vién thi phai tra 161 bang van ban va
néu rd ly do.

Lanh dao cap nhat thong tin, dir liéu vao
Hé thong thong tin MCDT.

Lanh dao
UBND
phuong

08 gio Quyét dinh
thanh toan thu
lao cho hoa giai
vién/Van ban tir
chdi

B4

Giai quyét hd so:

CCCM tiép nhan ho so tir 1dnh dao
UBND, doéng dau, luu hd so, cap nhat
thdng tin, dir liéu vao Hé thong thong tin
MCDT va chuyén két qua sang BP
TN&TKQ.

CCCM

02 gio
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B5 | Tra két qua: BP 02 gid

BP TN&TKQ thu phi (néu c6) va tra két | TN&TKQ
qua cho cong dan, yeu cau cong dan ky
nhan vao So theo doi ho so.
CCCM cap nhat thong tin, dir liu vao
H¢ thong thong tin MCDT.

6.BIEU MAU

TT | M4 higu Tén Biéu miu

1. | QT.HGCS.04.01 | Giay dé nghi thanh toan

2. | QT.HGCS.04.02 | Sb theo dbi hoat dong hoic bang chAm cong

7.HO SO LUU

TT Hb so luu

1. | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (néu c6)

2. | Gidy dé nghi thanh toan thl lao ciia hoa giai vién c6 ghi rd ho, tén, dia chi cia hoa
giai vién; tén, dia chi to hoa giai; s6 tién dé nghi thanh toan; ndi dung thanh toan (co
danh sach cac vu, viéc trong trudng hop dé nghi thanh toan thu lao cho nhiéu vy,
viéc); chir ky ciia hoa giai vién; chir ky xac nhan ciia to truéng to hoa giai.

Xuat trinh S6 theo dBi hoat dong hoa giai & co s& dé d6i chiéu khi can thiét.

4. | Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa giai vién/ hodc vén ban trd 161 trong truong
hop quyét dinh khong thanh toan

Ho so dugce luu trit, bao quan tai bd phan chuyén mén sau d6 chuyén xudng luu trir ciia co
quan theo quy dinh




