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1.MUC PICH

Quy dinh trinh tu va cach thirc thyc hién Thua tuc Thoi lam hoa giai vién.

2.PHAM VI

- Ap dung d6i véi céc To chire, c& nhan muédn thyc hién Tha tuc Thdi 1am hoa giai vién;
- Ap dung d6i vai can bd, cong chirc thugc UBND phuong .

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN I1SO 9001:2015;

- Luat hoa giai ¢ co s6 nam 2013;

- Nghi quyét lién tich sé 01/2014/NQLT42P-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 ciia

Chinh phu va Uy ban Trung wong Mat trén T6 qudc Viét Nam huéng dan phdi hop thuc
hién mdt so quy dinh cta phap luat vé hoa giai ¢ co so;

- Quyet dinh s6 2338/QD-BTP ngay 06/9/2018 ciia B truong Bo Tu phap vé viée cong
bo thu tuc hanh chinh dugc chuan héa trong linh vuc hoa giai ¢ co sé thudc pham vi chirc
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.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh

Viéc thoi lam hoa giai vién duogc thuc hién trong céac truong hop sau day:

- Theo nguyén vong cua hoa giai vién;

- Hoa giai vién khdng con dap tng mot trong cac tiéu chuan quy dinh tai Diéu 7 cua
Luat hoa giai ¢ co sd;

- Vi pham nguyén tac t6 chirc, hoat dong hoa giai & co so theo quy dinh tai Diéu 4
cta Luat hoa giai & co s& hodc khong c6 dicu kién tiép tuc 1am hoa giai vién do bi xir
ly vi pham phap luat.

5.2 | Thanh phin hd so Ban | Bin
chinh sao

Vin ban dé nghi ra quyét dinh thoi 1am hoa giai vién (Mau s6 08 | X
tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sd
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN)/ Bio cdo vé viéc thoi 1am
hoa giai vién (Mau s6 09 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét
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lien tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN) trong truong
hop Trudng ban cong tic Mt tran, trudng thon, to truong to dan
phd khong dong y voi dé nghi coa t6 truong t6 hoa giai hodc
Truong ban cong tac Mat tran va truong thon, t6 truong t6 dan phd
khong thdng nhat duoc voi nhau vé dé nghi cia to trudng to hoa
giai

5.3 | S6 lwgng hd so
01 bo hd so
5.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duge van ban dé nghi hodc bao céo
ve viéc thoi lam hoa giai vién.
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua - UBND phuong
56 |Léphi
Khéng
5.7 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tu Tréch Thoi Biéu mau/
nhi¢m gian Két qua
B1 | Tiép nhan hd so: Congdan, |02gi> |Theo5.2
Trong thoi han 10 ngay, ké tir khi nhén BP Biéu mau theo
duoc d& nghi cua t truong TH hoa giai | TN&TKQ QT.HGCS.03.01;
Ve viée thoi 1am hoa giai vién, Truong QT.HGCS.03.02

ban cong tac Mét tran chu tri, ph01 hop
V6i trudng thén, t6 truong dan phd xem
xét, xac minh, 1am vin ban dé nghi Chu
tich UBND céap x4 ra quyét dinh thoi
lam hoa giai vién nop tai BP TN&TKQ
cua UBND phuong .

- Béi véi truong hop thoi 1am hoa giai
vién theo quy dinh tai diém b, diém c
Khoan 1 Piéu 11 cta Luat hoa giai & co
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so, néu Truong ban cong tac Mat tran,
truong thon, t6 truong to dan phé khong
dong y véi dé nghi cia to trudng t6 hoa
giai hodc Truong ban cong tac Mat tran
va truong thon, to truong to dan phd
khéng thong nhit dugc voi nhau vé dé
nghi cia t6 truong to6 hoa giai, thi
Truong ban cong tac Mat tran thong bao
Véi to truong t6 hoa giai, néu rd ly do
khong dong y, dong thoi bao cio Chil
tich UBND cap x4 xem xét, quyét dinh.

- Truong hop théi 1am hoa giai vién dbi
V6i to truong to hoa glal thi Trudng ban
cong tac Mat tran phoi hop voi truong
thon, to truong to dan pho lam van ban
dé nghi Chu tich UBND cap x4 ra quyét
dinh thoi 1am hoa giai vién.

CCCM tiép nhén, kiém tra ho so:

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

+ Truong hop hé so day du, hop 1€ thi
tiép nhan ho so va lap phleu klem soat
qua trinh giai quyet hd so, gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua (d6i voi ho so
giai quyét nhiéu hon 01 ngay) va cap
nhat thong tin, dir liéu vao Hé théng
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.

B2 | Giai quyét ho so: CCCM 08 gio QT.HGCS.03.03
CCCM kiém tra ho so, lam Quyét dinh
théi lam hoa giai vién; trinh l1&nh dao
UBND Ky phé duygt.
CCCM cap nhat thong tin, dir liéu vao
H¢ thong thong tin MCDT.
B3 | Phé duyét: Lanh dao | 08 gio QT.HGCS.03.03
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Lanh dao UBND phuong xem xét va ky
Quyét dinh cho thoéi 1am hoa giai vién.
Truong hop khoéng dong y giao CCCM
lam van ban tir chbi néu 16 ly do.

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

UBND
phuong

B4

Giai quyét hd so:

CCCM tiép nhan ho so tir ldnh 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 | QT.HGCS.03.03

B5

Tra két qua:

BP TN&TKQ thu phi (néu co) va tra két
qua cho cong dan, yeu cau cong dan ky
nhan vao So theo doi ho so.

CCCM cép nhét thong tin, dir li¢u vao
H¢ thong thong tin MCDT.

BP
TN&TKQ

02 gio | QT.HGCS.03.03

6.BIEU MAU
TT | M4 higu Tén Biéu miu

1. | QT.HGCS.03.01 | Gj4y dé nghi vé viéc thoi 1am hoa giai vién.

2. | QT.HGCS.03.02 | B4o c4o vé viéc thoi 1am hoa giai vién trong truong hop
Truong ban cong tdc Mat tran, trudng thon, to truong t6 dan
phd khong dong ¥ véi dé nghi cua to truong t6 hoa giai hoic
Trudng ban cong tac Mit tran va truong thon, to trudng to dan
phd khong théng nhat dugce voi nhau vé dé nghi cta to truong
t6 hoa giai

3. | QT.HGCS.03.03 | Quyét dinh cho thdi

Biéu mau quy dinh tai Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN
ngay 18/11/2014 vé Huéng dan phoi hop thuc hién mot s6 quy dinh cta phap luat vé hoa

giai ¢ co s0.
7.HO SO LUU
TT H so hru
1. | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (néu c6)

2.

Vin ban dé nghi ra quyét dinh thoi 1am hoa giai vién.
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3. | Bao c4o Vé viéc thoi 1am hoa giai vién trong truong hop Trudng ban cong tac Mat
tran, trudng thon, to truong to dan phd khong dong ¥ véi dé nghi cua to truong to
hoa giai hodc Truong ban cong tac Mit tran va trudng thon, t6 truong t6 dan phd
khong théng nhat dugc véi nhau vé dé nghi cta t6 truong to hoa giai

4. | Quyét dinh thoi 1am hoa giai vién hozc van ban tir chbi

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




