UY BAN NHg‘xN DAN
HUYEN PUC CO

QUY TRINH MQT CUA
QT.MC

Kiém tra

Phé duyét ’

Trach nhiém Soan thio
Ho va tén Pham Ngoc Khoa Nguyén Vin Tuyén Vii Manh Pinh
| =
}/&j/, &
~ - :_‘ H . Y \ o
e \\:, \ VA UBND N\
“\"f‘f'c co ‘ r'}
>
o
Chtrc vu Chuyén vién Chénh Vin phong” Chu tich




UBND HUYEN BUC CO M3 hiéu: QT.MC

Lan ban hanh: 01

QUY TRINH

MOT CUA Ngay ban hanh:  30/10/2020

MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
MUC PiCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DPINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG
BIEU MAU
HO SO CANLUU

L R ol o




UBND HUYEN PUC CO

Ma3 hiéu: QT.MC

QUY TRiNH
MOT CUA

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh:  30/10/2020

THEO DOI SUA POI

A A
Yéu cau
. Kl
stra doi/

A
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

sira doi

A > A hd x'
M6 ta noi dung sira doi

1 hed R. bl < R.
Lan sira doi | Ngay sira doi




UBND HUYEN BUC CO Ma hiéu: QT.MC

. L4n ban hanh: 01
QUY TRINH

MOT CUA Ngay ban hanh:  30/10/2020

1. MUC PICH

Quy dinh théng nhét trach nhiém, trinh tu tiép nhén, giai quyét hd so, theo
ddi cac két qua giai quyét cac tha tuc hanh chinh tai Bd phan mdt ctra, Trung
tdm phuc vu hanh chinh céng dam bao nhanh chéng, chinh xac va kip thoi.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ndy 4p dung déi véi Bo phan mét cira, cac bd phan va tb
chirc/ca nhan lién quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan ISO 9001:2015.

Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé viée thuc
hién co ché mdt cira, mdt cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh cé
hiéu Iuc tir 21/6/2018.

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

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

TTHC: Thu tuc hanh chinh
5.NQI DUNG
5.1 Lwu db thwe hién quy trinh (Xem trang sau)



UBND HUYEN BUC CO M3 hiéu: QT.MC

Lan ban hanh: 01

QUY TRINH
MOT CUA Ngay ban hanh:  30/10/2020
Trach nhiém Noi dung Biéu mfu lién quan
- AL A Theo quy dinh cua
T chirc cong ddn @ iy dis
Y
BP Mot ctra Tiép nhgn hd so ciia td chirc/cong din 4_‘
) 4 Khéng
BP Mot cira <> BM.QT.MC.02
BM.QT.MC.03
Ca
" BM.QT.MC.01
BP Mﬁt o Lip phiéu nhan va hen tra hd so BM.QT.MC.04
l BM.QT.MC.05
BM.QT.MC.06
BP Mot ctra
Céc b phan Vio sb theo doi, c];:g'fn b phin chuyén BM.QT.MC.05
chuyén mon l
Céc bd phédn BM.QT.MC.05
= 2 Nhén ban giao, thy If hd so' va trinh ky
chuyén mén
BP Mot cira v
Céc b phan Bin giao két qua giai quyét BM.QT.MC.05
chuyén mén l
g BM.QT.MC.05
BP Mot cita Tri két qua cho td chirc/cong din
: BM.QT.MC.06

5.2 Dién giai luu dd:

5.2.1 Tiép nhén hé so:




UBND HUYEN PUC CO M4 hiéu: QT.MC

. L4n ban hanh: 01
QUY TRINH

Tb chirc cong dan ndp hd so tai B6 phan Mdt cira hodic qua dich vu cong truc

tuyén, buu chinh céng ich.

B0 phan Mot ctira ¢6 trach nhiém tiép nhén céc hd so hanh chinh theo danh muc
céc thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét hodc tham muu giai quyét ctia S&,

cac don vi nganh doc.
- Thoi gian tiép nhan hd so: T4t ca cac ngay 1am viéc trong tuan.
+ Séang tir: 07h - 11h00
+ Chiéu tir: 13h - 17h00.

Trong qué trinh tiép nhan hd so can bd tiép nhéan hd so c¢6 phai mic ddng phuc,

deo thé cong chire, vién chire theo quy dinh.

Bo phan Mot cira chiu trach nhiém dam bédo céc hudng dan thuc hién céc thu
tuc hanh chinh mét cira duge cong bd cong khai va san c6 tai cac khu vuc quy dinh va
yéu cdu can b chuyén mon cép nhat va thay thé ngay céc huéng dan khi c6 su thay
dbi.

Can bo cia Bd phan Mot cira ¢6 trach nhiém hiéu rd cdc yéu ciu clia cong dan,
giai thich, huéng dan cu thé, ro rang va déy du vé céc thu tuc theo yéu ciu clia cong
dan. Tuan thu ding cac quy dinh ctia phap luat.

5.2.2 Kiém tra hd so

Cén bo tiép nhan c6 trach nhiém kiém tra tinh hop phép, hop 1é, day du trong hd
so yéu cu thuc hién cac thi tuc hanh chinh. Khi phat hién hd so chwa di, chua ph
hop phai thong bao rd rang, ddy du, chinh x4c cho t6 chirc, cong dan vé cac hd so con
thiéu, hd so khong phi hop va huéng din tb chirc cong dan bang phiéu huéng dan

theo BM.QT.MC.02.

MOT CUA Ngay ban hanh:  30/10/2020




UBND HUYEN PUC CO M4 hiéu: QT.MC

Lan ban hanh: 01
QUY TRINH

MOT CUA Ngéy ban hanh:  30/10/2020

Khi h so da ddy du theo quy dinh, can b tiép hd so viét Phiéu tiép nhan va
hen tra két qua cho cong dan, t§ chirc theo BM.QT.MC.01 ddng thoi 1ap phiéu kiém
S04t qué trinh giai quyét hd so theo BM.QT.MC.05.

5.2.3. Xir Iy hd so
5.2.3.1 D6i v6i hé so thim dinh, phé duyét tai B phian Mt cira

Can bg tiép nhén thyc hién thim dinh, phé duyét chuyén két qua giai quyét
TTHC...cho bd phan tra két qua tap trung tai B phidn Mot cira.
5.2.3.2 Péi v6i hd so khéng dwgc ity quyén thim dinh, phé duyét

Cén b tiép nhén 14p phiéu kidm soat hd so theo BM.QT.MC.05, sau d6 chuyén
hd so cho b phén chuyén mén theo thoi gian quy dinh ctia cac quy trinh giai quyét thu
tuc hanh chinh.

Cén bd chuyén mén c6 trach nhiém kiém tra va tiép nhan hd so vao sb theo doi
hd so theo BM.QT.MC.06.

5.2.4 Thuc hién cdc thii tuc hanh chinh

Céc b phén chuyén mon c6 trach nhiém thuc hién cic tha tuc hanh chinh theo

ding cac quy dinh ctia phap luit va cac quy dinh giai quyét hd so cia Sé .

Trong thoi han giai quyét hd so, can b chuyén mén c6 trach nhiém thim tra
céc diéu kién, xac minh tinh hop 1€, hgp phap ciia hd so. Néu trudmg hop phai bd sung
thi lién lac véi t6 chirc va cong déan yéu cdu b sung, néu hd so khéng thé giai quyét
dugc thi phai ¢6 van ban tra 10i, néu rd ly do khoéng giai quyét duoc t6i bd phin mot
ctra dé thong bao cho cong dan.

Ho#c khong thé giai quyét dugc thi can bd chuyén mén c6 trach nhiém théng
béo bing van ban cho Bo phén tiép nhan hd so hanh chinh d& moi cong dén, té chirc

dén giai quyét.




UBND HUYEN BUC CO Ma hiéu: QT.MC

. Lén ban hanh: 01
QUY TRINH

MOQT CUA Ngay ban hanh:  30/10/2020

Trudng hop hd so quéa han giai quyét: b phan chuyén mén ¢6 trach nhiém phai
¢6 van ban xin 15i ¢4 nhan, t6 chirc ciia co quan ghi rd 1y do qué han va thdi han tra két
qua giri Bo phan Mot cira theo bidu BM.QT.MC.04, can bd B phén Mot cira nhap sb
theo dai hd so va phdn mém dién tir (néu c6), thong béo thai han tra két qua va chuyén

vén ban xin 15i cia co quan 1am qua han giai quyét hd so cho ca nhan, td chic;

Bo phén Mot cira c6 trach nhiém theo ddi két qua thuc hién céc thi tuc hanh
chinh, cip nhét va theo ddi chat ché. Dinh ky hang thang, quy, ndm tdng hop bao céo
két qua thuc hién céc thii tuc hanh chinh cho 1anh dao Sé .

5.2.5 Ban giao két qua gidi quyét

Dia diém ban giao: tai Bo phan Mot cira

Noi dung ban giao ddi véi timg loai hd so cu thé quy dinh trong céc quy trinh
giai quyét thi tuc hanh chinh twong tng.

-Thu tuc giao nhan két qua:

+ Can bo chuyén mén va can b tiép nhan hd so hanh chinh c6 trach nhiém Ky
s6 giao nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dong thoi tich nhén trén phan mém
dién tir phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét hd so theo BM.QT.MC.05. Péng thoi vao
s6 theo doi hd so theo BM.QT.MC.06.

+ C4n b tiép nhan hd so hanh chinh c¢6 trach nhiém cap nhat két qué thyc hién
thd tuc hanh chinh (bing phin mém)

- D4i v6i hd so bd sung, hd so khong giai quyét: Thong béo bing vin bin néu rd
Iy do khéng giai quyét hé so, bd sung hd so va hd so gbe.
5.2.6 Trd két qud cho t6 chikc cong dan

Trudc khi tra hd so cho té chirc, cong déan, can bo tiép nhan hd so hanh chinh c6

trach nhiém hudng din cong dén, td chirc ndp céac khoan phi, 1& phi theo quy dinh va

ky vao s0 nhén tra két qua.




UBND HUYEN PUC CO M3 hiéu: QT.MC

Lan ban hanh: 01
QUY TRINH

MOT CUA Ngay ban hanh:  30/10/2020

6. PHU LUC/MAU BIEU PiNH KEM

STT Mai sb Néi 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 cu bd 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 15i va hen lai ngay tra két qua

5 | BM.QT.MC.05 | Mau phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so

6 | BM.QT.MC.06 | MAu sd theo ddi ho so

7.LUU HO SO
- B6 phan tiép nhén tra két qua tdp trung c6 trach nhiém luu trix h so:

+ Céc biéu miu theo Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin
phong chinh phu.

+ Vién ban xin 16i, tra lai, b sung hd so.

- Phuong thtre luu va thoi gian luu giit hd so theo quy dinh.




Chit ky s6 ctia Té chire (néu la

A
o e Mau s6 01
bi€éu mau dién tir)

_ UBNDHUYENDBUCCO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA e lip - Ty do - Hanh phiic
KET QUA HUYEN TS ey
86:.../,TTPVHCC BPTNTKQ) e, , AV ... thang ...... nam ...

Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng/B6 phan Tiép nhan va Tra két UE v s R e

TP IIEIE BB BRI .. oo oswvcsan omasism s oamemiss K5 s A A S5 S 5 et e

NOi dung yeu cAu GIai QUYEL: ..o.vevvieeveeeete oo

Thanh phén hd so nop gdm:

Thoi gian gidi quyét hd so theo quy dinh l: .............. ngay
Thoi gian nhan hé so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua gidi quyét hd so:... giv..., phit, ngdy ... .thang....nam....

BM.QT.MC.01 BH/SB: 01/00 Ngay ban hanh: 30/10/2020




Ding ky nhan két quatai: ...............ccocueeeiennn,

Vio S theo ddi hd so, Quydn s6:......vvvvvveeeeeeeeennne SOthT . ...evvevvrnnnnnnns
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ¥6 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chit ky 56 ctia Nguoi tiép nhdn hé so néu la biéu
madu dién tir)

Ghi chu:

- Trudng hop chua thiét 1ap dugc Hé théng théng tin mét cira dién tir, Gidy tiép nhan va hen tra két qua
dugc 1ap thanh 2 lién; mét lién giao cho t6 chirc, ca nhan nép hd so trong trudng hop ndp truc tiép, nop
qua dich vu buu chinh ¢ong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg; mét lién chuyén kém theo Phiéu
kiém soét qua trinh giai quyét hd so va dugce luu tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng/Bd phén Mt
clra;

BM.QT.MC.01 BH/SD: 01/00 Ngay ban hanh: 30/10/2020




Chir ky sb ctia To chirc (néu 1a

i Mau s 02
bi€u mau dién tir)
~ UBNDHUYENDPUCCO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA Pie 1ap - Ty do - Hanh phiic
KET QUAHUYEN
B0z i /HDHS O i thang ...... nam

HO SO CUAL..vvevrvvoveevesea oo eeeeessesaeseeesessesssesssesssessses eesseeseesees s seeessees e s s e e

NOi dung y&U CAU AT QUYL ..vvveeieeeie et e e e e e e e e e e e e e eeeae

D I BT s i i i im0 A o L1 1 TR
SO di€n tho@i.......eeeeeeeeeeeeiiieeeee e, Emailie.c.ccooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeveevee,

.............................................................

.............................................................

Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vudng méc, Ong/Ba lién hé V&i «.ooveveeveeeeeeeeeeeo,
SORNEE thORT o2 o svismmmssins.sos ims dé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky 56 ciia Nguoi hwéng ddn néu la biéu méu
dién ti)

BM.QT.MC.02 BH/SD: 01/00 Ngay ban hanh: / / /



Chir ky sf) Cl:li Tf).ckzhl'nq: (néu la Mau sb 03
biéu mau dién tir)
UBND HUYEN PUCCO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA Péc lap - Tw do - Hanh phiic
KETQUAHUYEN
B0 o /TTPVHCC (BPTNTKQ) T, S thang ...... 151, .

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bd phan MOt cla.........ouvuininiiiiieeeeeieeeenanannn,
Ti€P NHAN DO SO CUAL 1ttt e e e e e e e e ee e e e
Ly N
S6 dién thoai: ...eeeerevvviieeieeiieiee e, 25,7 S
NOi dung YU CAU ZIAT GUYEL: . ......vvvieiee e e e e,

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng/B6 phén Tiép nhén va Tra két qué théng bao
khong tiep nhén, giai quyét ho so nay véi Iy do cu thé nhur sau:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

Xin thong béo cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
(Chir ky 56 ciia Nguoi tiép nhén hé so néu la
biéu mdu dién ti)

Ghi chii: Trudng hop chua thiét 1ap duoc Hé théng théng tin mot ctra dién tir, Phiéu duogc lap
thanh 2 lién; mét lién giao cho td chic, ca nhan ndp hd so trong trudng hop ndp truc tiép, ndp
qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh sb 45/2016/QD-TTg; mot lién duge luu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng/Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua.

BM.QT.MC.03 BH/SB: 01/00 Ngay ban hanh: 30/ 10/2020/




Chir ky so ctia To chire (néu la T
biéu mau dién tir)
UBND HUYEN PUC CO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Déc lap - Ty do - Hanh phiic
So:....... /PXL- ngay ...... thang ...... nam ......

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA
1] ) =

Ngay...thang...ndm ..., (tén co quan, don Vi) tiép nhan giai quyet ho so @& nghi giai quyét tha tuc
hanh chinh (#én thii tuc hanh chinh) cia Ong/B&/T6 chirc); ma sb: ........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .. ...gi0..., ngay....thang...ndm...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyét hd so ciia Ong/B/T chirc
diing thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va tra két qua/Bién nhan hd so. Ly do:...

Su chém tré ndy da gdy phién ha, tén kém chi phi, céng strc cia Ong/Ba/T4 chirc.

(tén co quan, dom vi) xin 16 Ong/B&/Th chirc va s& tra két qua giai quyét hd so cho Ong/Ba/Té
chtrc vao ngay ....... thang ... ndm ......

Mong nhén dugc sy thong cam ctia Ong/Ba/TH chirc vi sy chdm tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky so cua Thu truong co quan, don vi néu la biéu mau dién
1z)

BM.QT.MC.04 BH/SB: 01/00 Ngay ban hanh: 30/ 10 /2020/




Chir ky s:S ci;zi T(‘).cjhu'(’; (néu la Mau sé 05
bi€éu mau dién tir)
~ UBNDHUYENDPUCCO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA Dje lap - Ty do - Hanh phiic
KET QUA HUYEN e - oa
S6:....../TTPVHCC (BPTNTKQ) v ereeven, NGAY thing ...... nam ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
IVIBLED I S0 . i s i s s i s s i s S o s
Co quan (b9 phan) gidi QUYEL DS SO: .....vveeveeeeeeee e
Co quan phdi hop gidi QUYEt B SO ....eevveee e oo
KET QUA GIAI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO QUY'ET HO ’SO' GHI CHU
SO (Trwée han/ding
han/qua han)
...g10.. .phut, ngay ... thang ...
1. Giao: nam....

Nguoi giao Nguwoi nhan

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong/B6 phan Tiép

nhan va Tra két qua

2. Nhén: .....

L..gi0...phut, ngay... thang...
L GIAOY ove i nam....

2 Nhan .oiiion Ngwoi giao Ngwoi nhin

...gi0...phut, ngdy ... thang ...
G T ) nam....

R INDENS wonnneii sim Nguoi giao Nguwdi nhan

.............




LA s ...gi0...phut, ngay ... thang...
nam....

2. Nhén: Ngwoi giao Ngwdi nhan

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua

Ghi chu:

- Trudng hop hd so duoc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6
45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan hd so va viéc ky nhén thé hién trong héa don ciia co
quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhén nhap théng tin/ ghi khi nhén ban giao hd so.

- Truong hop Hé théng thong tin mét cira dién tir chura van hanh, ngudi giao va ngudi nhén phai
ky va ghi rd ho tén. Khi Hé thong thong tin mot cira dién tir dd van hanh, viéc luu vét dugce thuc
hién tu dong va thé hién trén mau phiéu dién tir



Mau s6 06

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

- UBNDHUYENDPUCCO
BO PHAN TIEPQNHAN_VA TRA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
KETQUAHUYEN &~~~
Sé:...... /TTPVHCC(BPTNTKQ) , gAY ...... thang ...... ndm
SO THEO DOI HO SO
. Co Nhin va Tra két qua
Tén tb o z| quan
Ma Tén . |chi,so| ., .
STT w3 so| TTHC | M [gign |0 71| Nhan | Hen tr | Tra két | 0008 |
cd nhan| - | gidl |13 oo | k&t qua qiid thirc nhan|Ky nhin
thoal quyét két quﬁ
T | [ 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi chii: S6 theo ddi hd so duge lap theo tirmg linh vuc hodc nhém linh vyce tai B6 phan Mot

cura.
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