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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét trach nhiém, trinh tu tiép nhan, giai quyét hd so, theo
doi cac két qua giai quyét céc thu tuc hanh chinh tai B6 phan mét ctra cua
UBND thi xd dam bao nhanh chong, chinh xéc va kip tho.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung déi véi B phan mot cira, cdc bd phan va td
chirc/cé nhan lién quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan ISO 9001:2015.

Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé viéc thuc
hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét tht tuc hanh chinh c6
hiéu luc tir 21/6/2018.

Théng tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong chinh
pht huéng déan thi hanh mdt s6 quy dinh ctia nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché Mot ctra, mot ctra lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

TTHC: Thu tuc hanh chinh
5.NOI DUNG
5.1 Lwu d6 thue hién quy trinh (Xem trang sau)
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5.2.1 Tiép nhén hé so:
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Té chirc cong dan nop hod so tai Bo phin Mot cira hodc qua dich vu cong truc
tuyén, buu chinh cong ich.

B6 phan Mot ctra c6 trach nhi€ém tiép nhén cac ho so hanh chinh theo danh muc
céc thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét hodc tham muu giai quyét cia cac
co quan don vi nganh doc.

- Thoi gian tiép nhan ho so: Tt ca cac ngay 1am viéc trong tudn.

+ Sang tir: 07h30 - 11h30

+ Chiéu tir: 13h30 - 16h00.

Trong qué trinh tiép nhan hd so can bo tiép nhan hd so ¢6 phai mic ddng phuc,

deo thé cdng churc, vién chirc theo quy dinh.

Bo phin Mot cira chiu trach nhiém didm bao cac huéng din thuc hién cac thu
tuc hanh chinh mot ctra duogc cong bd cong khai va sin c6 tai cac khu vuc quy dinh va
yéu cdu can b chuyén mén cdp nhét va thay thé ngay céc hudng dan khi c6 sy thay
dbi.

Can bd ctia Bd phan Mot ctra ¢6 trach nhiém hiéu rd cac yéu cau cia cong dan,
giai thich, huéng din cu thé, rd rang va diy du vé cac th tuc theo yéu cdu cua cong

dan. Tuén thi ding cc quy dinh cta phap luit.
5.2.2 Kiém tra hd so

Cén b tiép nhan c6 trach nhi¢m kiém tra tinh hop phap, hop 18, ddy di trong hd
so yéu céu thyuc hién cic thu tuc hanh chinh. Khi phat hién hd so chua di, chua phu
hop phai thong bdo 16 rang, dy di, chinh xac cho t chirc, cong dan vé cac hd so con
thiéu, hd so khong phu hgp va huéng dan td chirc cong dan bing phiéu huéng din
theo BM.QT.MC.02.
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Khi ho so da day dit theo quy dinh, cn bo tiép hé so viét Phiu tiép nhan va
hen trd két qua cho cong dan, t6 chic theo BM.QT.MC.01 ddng thoi lap phiéu kiém
sodt qué trinh giai quyét hd so theo BM.QT.MC.05.

5.2.3. Xir Iy ho so
5.2.3.1 P6i véi ho so thaim dinh, phé duyét tai B phan Mot cira

Can b tiép nhan thyc hién thdm dinh, phé duyét chuyén két qua giai quyét
TTHC cho b6 phén tra két qué tap trung tai B phan Mot cira.
5.2.3.2 D6i v6i ho so khong dwge iy quyén thAm dinh, phé duyét

Can bd tiép nhan 14p phiéu kiém sodt hd so theo BM.QT.MC.05, sau d6 chuyén
hé so cho bd phéan chuyén mén theo thoi gian quy dinh ctia céc quy trinh giai quyét thu
tuc hanh chinh.

Cén bd chuyén mon c¢6 trach nhiém kiém tra va tiép nhan hd so vao sb theo doi

hé so theo BM.QT.MC.06.
5.2.4 Thire hién cdc thii tuc hanh chinh

Cac by phén chuyén moén c6 trach nhiém thue hién céc thi tuc hanh chinh theo

ding céc quy dinh ctia phép luét va cac quy dinh giai quyét ho so cia UBND thi xa.

Trong thoi han giai quyét hd so, can b chuyén moén c¢6 trach nhiém thim tra
cdc diéu kién, x4c minh tinh hop 1€, hop phap cuia hd so. Néu truong hop phéi bd sung
thi lién lac véi t6 chirc va cong dan yéu cau bd sung, néu hd so khéng thé giai quyét
dugc thi phdi c6 van ban tra 161, néu r5 1y do khong giai quyét duoc téi bd phin mot
ctra dé thong bao cho cong dan.

Ho#c khong thé giai quyét dugc thi can bd chuyén moén c6 trach nhiém thdng
bdo bang van ban cho B¢ phan tiép nhan hd so hanh chinh dé mai cong dén, td chirc

dén giai quyét.
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Truong hop ho so qua han gidi quyét: bd phén chuyén mén c6 trach nhi€ém phai
c6 van ban xin 16i c4 nhén, td chirc ctia co quan ghi rd ly do qua han va thoi han tra két
qua gui Bd phan Mot ctra theo biéu BM.QT.MC.04, can by B6 phan Mot cira nhép sb
theo d5i hd so va phidn mém dién tir (néu co), thong béo thoi han tra két qua va chuyén

van ban xin 16i ctia co quan lam qua han giai quyét hd so cho ca nhan, t chc;

Bo phén Mot cira ¢6 trach nhiém theo doi két qua thuc hién cac tha tuc hanh
chinh, c@p nhét va theo doi chit ché. Pinh ky hang thang, quy, ndm tong hop bédo céo
két qua thure hién cédc thi tuc hanh chinh cho lanh dao UBND thi x4 .

5.2.5 Ban giao két qua gidi quyét

Dia diém ban giao: tai B6 phan Mot cira

No6i dung ban giao dbi vai timg loai hd so cu thé quy dinh trong céc quy trinh
gidi quyét thi tuc hanh chinh tuong tng.

-Thu tuc giao nhan két qua:

+ Cén b chuyén mén va can bo tiép nhan hd so hanh chinh ¢6 trach nhiém Ky
s6 giao nhén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ddng thdi tich nhén trén phin mém
dién tir phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét hd so theo BM.QT.MC.05. Pdng théi vao
50 theo dai hd so theo BM.QT.MC.06.

+ Cén b tiép nhén hd so hanh chinh ¢6 trach nhiém cép nhat két qua thyc hién
thu tuc hanh chinh (bang phan mém)

- Doi v6i hd so bd sung, hd so khong giai quyét: théng béo bing vin ban néu rd
ly do khong giai quyét hd so, bé sung hd so va hd so gbc.
5.2.6 Tra két qua cho t6 chire cong din

Truée khi tra ho so cho td chirc, cong dan, c4n b tiép nhan hd so hanh chinh co

trach nhiém huéng dan cong dén, t6 chic nop cac khoan phi, 18 phi theo quy dinh va

ky vao so nhén tra két qua.
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6. PHU LUC/MAU BIEU PINH KEM

STT Mai s

N¢i dung

1 | BM.QT.MC.01

Mau phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua

2 | BM.QT.MC.02

Mau phiéu yéu ciu bé sung, hoan thién hd so

3 | BM.QT.MC.03

Mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

4 BM.QT.MC.04

Mau phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

5 | BM.QT.MC.05

Mau phiéu kiém so4t quaé trinh gidi quyét hd so

6 | BM.QT.MC.06

Mau s6 theo di hé so

7. LUU HO SO

- BO phan tiép nhan tra két qua tap trung c6 trach nhiém luu trit hd so:

+ Céc biéu méu theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vian

phong chinh phu.

+ Vin ban xin 16i, tra lai, bo sung ho so.

- Phuong thirc Iwru va thoi gian luu giir hd so theo quy dinh.







