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Quyet thil tyc hanh chinh Ngay ban hanh: 08/02/2022
1.MUC PiCH

Quy dinh théng nhat trach nhiém, trinh ty tiép nhan, chuyén hd so, theo ddi cac két
qua giai quyet cac thu tuc hanh chinh thugc UBND, dam bao nhanh chong, chinh xac va

Kip thoi.
2.PHAM VI

Quy trinh nay ap dung ddi v4i Bo phan Tiép nhan va tra két qua ctia UBND.

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 vé thyc hién co ché mot cira, mot cira

lien thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP hudng din Nghj dinh 61/2018/ND-CP vé thyc hién co
cheé mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh do Van phong Chinh

pht ban hanh.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TTHC: Thu tuc hanh chinh
- BP TN&TKQ: Bo phan tiép nhan va tra két qua
- CCCM: Céan bo chuyén mon

5.NQI DUNG QUY TRINH

Dicu kién thyc hién, Thanh phan ho so, SO lwong ho so, Thoi gian xir 1, Lé phi theo
Quyeét dinh cong bo thu tuc hanh chinh cia UBND tinh Ha Nam.

TT Trinh tw TriCh Thoi gian Ble? ma}l/
nhiém Két qua
B1 | Tiép nhn ho so: Gidy tiép
T6 churc, cong dan thyc hi¢n TTHC nop nhéan hod
hd so truc tiép tai BP TN&TKQ hodc gui 5o va hen
qua dich vu buu chinh cong hodc ndp tra két
truc tuyén qua Céng dich vu cong. qua/ Phiéu
CCCM tiép nhan kiém tra ho so: TS 07h30 - | Yeu cau bo
+ Truong hop ho so chua day di, chua | chyc/cong | 11h30 | sung, hoan
hop 1¢ thi huéng dan t6 chirc, cong dan dan: va thién ho
hoan thién theo mau Phicu yéu cau bo BP 13h30- so/ Phlre?'u
sung, hoan thién ho so. Poi voi ho so TN&TKQ 17h30 tu: choi
nop qua dich vu buu chinh hodc truc giai quyet
tuyén qua Cong dich vu cong thi CCCM ho so
thong bao hudng dan bd sung, hoan thién TTH’C/
hd so qua dich vu buu chinh hoic qua I?hiéu
chire nang gui thu dién tir, g tin nhan Kiém soat
t6i ngudi dan trén Cong dich vu cong. qua trinh
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+ Truong hop tir chdi nhan hd so, CCCM
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir chdi
giai quyét ho so TTHC. Déi v6i hd so
nop qua dich vu buu chinh hodc truc
tuyén qua Cong dich vu cong thi CCCM
giri thong bao tir chdi, néu rd ly do qua
dich vu buu chinh hoac qua chitc nang
gui thu dién tir, gui tin nhan toi nguoi
dan trén Céng dich vu cong.

+ Truong hop hoé so day du, hop 1§,
CCCM tiép nhan ho so, lap Glay tlep
nhan ho so va hen tra két qua (d6i v6i hd
so giadi quyét nhiéu hon 01 ngay). Dbi
v6i hd so ndp qua dich vu buu chinh
hodc truc tuyén qua Cong dich vu cong
thi CCCM guri Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua qua dich vu buu chinh
hodc qua chirc nang gui thu dién tir tdi
ngudi dan trén Cong dich vu cong.

g iéi‘quyét

ho so

B2

Chuyén hd so:

- DPbi vé6i ho so tiép nhan truc tiép hoac
qua dich vy buu chinh, CCCM chuyén
ngay ho so cho bo phan chuyén mon
trong ngay lam viéc hodac chuyen vao
dau gio 1am viéc tiép theo dbi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

- Pbi voi hd so tiép nhan truc tuyén,
CCCM chuyén di liéu ho so dién tir cho
bo phan chuyén mén théng qua két nbi
gitta Cong dich vu cong va Hé thong
thong tin mot cura dién ta.

- Trudng hgp CCCM tryc tiép nhan ho
so va thy 1y thi thyc hién B3

BP

TN&TKQ | ngay sau

01 ngay
(Cam két
chuyén
trong Phibu
gr?ayzl kiém soat
uyen 1 qua trinh
Y iai quyét
it | STaidue
nhén‘déi
Voi ho so
giai quyet
trong ngay

B3

Giai quyét hd so:

CCCM thuy Iy hd so:

- Trudng hop ho so khong quy dinh phai
tham tra, xac minh thi CCCM tham dinh
ho so, trinh 1anh dao UBND xem xét,
quyét dinh; cap nhat thong tin vao Hé
thong thong tin mot ctra dién tir.

- Truong hop hd so quy dinh phai tham

CCCM

TTHC quy

Theo Phiéu yéu

cau bo

dinh/Thoi | sung, hoan
gian thong | thién ho
béo tralai | so/ Phiéu
hé so kiém soat
khong qué | qua trinh
03 ngay | giai quyét
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tra, xac minh thi CCCM béo cao lanh
dao UBND phuong 4n thim tra, xic
minh va t6 chirc thuc hién:

+ Néu hd so sau khi tham tra, xac minh
du diéu kién giai quyét thi CCCM tham
dinh hé so, trinh 1dnh UBND xem xét,
quyét dinh, cap nhat thong tin va Hé
thong thong tin mot ctra dién tir.

+ Néu hd so sau khi tham tra, xac minh
chua di diéu kién giai quyét thi CCCM
thong béo bang vin ban ndi dung sira
d6i, bd sung hd so va néu rd ly do, noi
dung can bd sung theo mau Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so dé giri cho
t6 chirc, ca nhan thong qua BP TN&TKQ
(Thoi gian thong béo tra lai hd so khong
qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép
nhan ho so, trir truong hop phéap luét
chuyén nganh c6 quy dlnh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir
dau sau khi nhan di ho so).

Truong hop can c6 mat t6 chirc, ca nhan
dé tham tra, xac minh ho so thi phai cap
nhat thong tin vé thoi gian, dia dlem,
thanh phan, ndi dung xac minh vao co s
dir liéu coa Hé thong thong tin mot cira
dién tur

- Trudng hop ho so phai lay y kién cua
cac co quan, don vi cO lién quan thi
CCCM gui thong bao dién tir hodc van
ban phdi hop xir 1y dén cac don vi co
lién quan, trong d6 néu cu thé noi dung
Iay ¥ kién, thoi han 13y y kién. Qua trinh
liy y kién ciia cac co quan, don vi co
lién quan phdi dugc cap nhat thuong
xuyén, day da vé noi dung, thoi han, co
quan lay y kién trén Hé thong thong tin
Mot ctra dién tur;

Co quan, don vi dugc lay ¥ kién c6 trach
nhiém tra 10i cac ndi dung dugc lay y
kién theo thoi han 1y y kién va cap nhat
noi dung, két qua tham gia y kién vao Hé
thong thong tin mot cira dién tir hoic
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho

lam viéc

ho so
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so. Truong hop qua thoi han 1y y kién
ma co quan, don vi duoc 1y y kién chua
¢ van ban gidy hodc van ban dién tir tra
loi thi CCCM béo céao lanh dao UBND
vé viéc cham tré dé phdi hop xir 1y.

- Trudng hop hd so thuc hién theo quy
trinh lién thong gitta cic co quan co
tham quyen CCCM cua co quan chu tri
chuyén hd so gidy dong thoi chuyen
thong tin vé ho so TTHC trén Hé thong
thong tin mét cura dién tu cho BP
TN&TKQ cua co quan c6 tham quyén
aé xu ly, chuyen ho S0 va két qua giai
quyét thudc tham quyen (néu c6) dén co
quan c6 tham quyén tiép theo, trong do
Phiéu chuyén xir 1y phai néu rd noi dung
cong viéc, thoi han giai quyét cua ting
co quan; cap nhat thong tin xtr ly, thong
tin chuyén xur 1y vao Hé thong thong tin
Mot ctra dién tur

Cac co quan co tham quyén giai quyét
hd so, chuyen ket qud va hd so cho co
quan c6 thim quyén tiép theo theo thir tur
BP TN&TKQ xac dinh; co quan co tham
quyen cuoi cung g|a1 quyét xong thi
chuyén két qua va ho so kém theo cho co
quan c6 thim quyén chu tri; co quan chu
tri chuyén két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh cho BP TN&TKQ dé tra két
qua cho to chirc, c4 nhan; cap nhat tinh
hinh, két qua xir 1y ho so lién thong vao
Hé théng thong tin mot ctra dién tur.

- Trudng hop hd so khong di didu kién
giai quyét thi CCCM thdng béo tir choi
giai quyét bang vian ban, néu r6 Iy do.

- Trudong hop hd so qua han giai quyét
thi CCCM c¢6 vian ban xin 18i to chtre,
cong dan, néu r6 ly do qua han va thoi
han tra két qua.

B4

Phé duyét:
Lanh dao UBND xem xét, phé duyét két
qua thy 1y hodc van ban dé nghi (do1 véi

Lanh dao
UBND

Phiéu
Kiém soat
qua trinh
giai quyét
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truong hop lién théng) ho so

B5 | Chuyén két qua: i
Chuyén vién tiép nhan hd so tir 1anh dao, BV
dong dau va chuyén két qua té6i TTHCC f e

2 o A A CCCM qua trinh

dé tra cho cong dan. gidi quyét
Trudng hop CCCM tryc tiép nhén hd so hd so
va thu ly thi thuc hién B6

B6 | Tra két qua:
CCCM nhap thong tin trén Cong dich vu
cong va tra két qua cho t6 chirc, cong
dan:
- Béi voi hd so da giai quyét xong thi
thong béo va tra két qua cho To chirc/ Phiéu
cong dan, thu phi, 1& phi (néu co); Kiém soat
- D6i v6i hd so khong du diéu kién gidi | T4 chic/ qua trinh
quyet thi thong bao cho to chue, cong cong dan; | Sau khi c6 gidi quyet
dan va tra thong béo stra doi, bo sung ho Bp két qua ho so/ ‘
so/thdng bo tir choi giai quyet kém theo | o &TKQ Phicu ti
bo ho so; choi gidi
- P6i v6i hd so quéa han giai quyét thi quyet ho
chuyén vin ban xin 18i va thdng bao thoi so TTHC
han tra két qua 1an sau.
Truong hop co quan chua hoan thanh
viéc xay dung Hé thong thong tin mot
ctra dién ti, thi CCCM tiép nhan ho so
nhap thong tin vao So6 theo dbi ho so

B7 | Luu ho so:
BP TN&TKQ c6 trdch nhiém luu trix
Phiéu yu cau bo sung, hoan thién hé so,
Giay tiépqnhém~ h6 so va hen tra két qua Sau khi
va cac biéu mau cia BP TN&TKQ theo BP thire hicn
quy dinh. TN&TKQ, xohg Cﬁhg
CCCM c6 trach nhiém cap nhat, ghi chép CCCM viéc

day du thong tin vao so gbc, so theo doi
cua ting bo phan; luu trir ho so, tai liéu
chuyén mén va hd so tha tuc hanh chinh
theo quy dinh.

.BIEU MAU
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STT M3 higu Tén Biéu miu

1. | Mau s6 01 Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

2. | Mau 0 02 Mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

3. | Mau 50 03 Mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4. | Mau s 04 Mau phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua

5. | Mau so 05 Mau phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

6. | Mau s0 06 Mau s6 theo ddi ho so

7.HO SO LUU
TT Hb so luu

Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

S6 theo doi hd so

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC

IO W INIE

Phiéu chuyén xir ly

Hd so duge luu trit, bao quan tai BP TN&TKQ sau dé chuyén Xuéng Iuu trir cia co
quan theo quy dinh




