UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA NAM Déc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé::09 /2013/QD-UBND Ha Nam, ngay 30 thing 5 ném 2013
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé t6 chirc thure hién cdng tac tiép nhin
[ S e TRV TG GV gidi quyét thé tuc hanh chinh trén dja ban tinh Ha Nam

Ngay:. O3/ fo.... UY BAN NHAN DAN TiNH HA NAM

Cén ctr Ludt T chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Cin ct Quyét dinh s§ 93/2007/QP-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 cua
Thu tuéng Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, mdt cira lién
théng tai cdc co quan hanh chinh nha nuéc & dia phurong; . :

Cén cir Nghi dinh sb 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cla
Chinh phi vé kiém soat thi tuc hanh chinh;

Cin cr Nghi dinh s§ 43/2011/ND-CP ngay 13 théng 6 nim 2011 cia
Chinh pha v& viée cung chp thong tin va dich vu cdng truc tuyén trén Trang
théng tin dién tir hodc Céng théng tin dién tir clia co quan nha nudc; |

Xét @& nghij cua Gidm dbc S¢ Noi vy,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& t6 chirc thyc hién
cdng tac ti€p nhan va giai quyét thd tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky. Céc quy
dinh trudce day trai véi Quyet dinh nay nay bai bo;

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Thi trudng céc S6,
ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dén cc huyén, thanh pho; Cha tich Uy ban
nhén dan céc x&, phuong, thi tran; Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan
chiu trach nhidm thi hanh Quyét dinh nay./..{s

Noi nhin: TM™M. UY BAN NHAN DAN TINH
- Cuc Kiém tra van ban- B§ Tu phép; §
- Thudmg truc Tinh ty; HPND tinh;
- Chii tich, ¢ac PCT UBND tinh;

- Nhu Piéu 3;
- VPUB: CPVP, Cac CV
- L VT, KSTT.




UY BAN NIjL&N DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA NAM Poc lip- T do- Hanh phiic

QUY PINH
Ve t chitc thire hién cong tac tiép nhén
va giai quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ha Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 29 /2013/0P-UBND
ngayi0 thang 5 ndam 2013 cia Uy ban nhdn dan tink)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh ndy quy dinh v& quy trinh tiép nhén, chuyén giao hd so; giai
quyét hd so, tra két qua; mdi quan hé va trach nhiém cia céc co quan hanh chinh
nha nudc va can bg, céng chitc, vién chirc ¢6 lién quan trong qué trinh giai quyét
tht tuc hanh chinh theo co ché mot cira va mét cira lién thong tai cac co quan;, don
vi trén dia ban tinh .

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Céc s0, ban, nganh thudc tinh (goi chung la cac S);

2. Uy ban nhan dén cac huyén, thanh phd (goi chung la UBND cdp huyén);

3. Uy ban nhén dén céc x4, phuong, thi trén (goi chung 14 UBND cp x3).

4. Céc co quan hanh chinh duge té chirc va quan 1y theo hé thng doc cla
cac BY, co quan ngang BY, co quan thuge Chinh phu dit tai tinh (theo b thu tuc
hénh chinh dugc co quan cip trén ban hanh va cong bd).

5. T6 chirc va c4 nhan lién quan dén viée tiép nhan, gidi quyét hd so, thi
tuc hanh chinh tai Quy dinh nay.

6. Can bd, cong chitc thude quyén quén ly ctia tinh va cén bd, cong chirc
cla céc don vi ¢6 1ién quan.

Piéu 3. Tiép nhin, yéu ciu bd sung hd so, thoi han tra két qua giai quyét
cho tb chirc, ¢4 nhan .

1. T6 chirc va c4 nhan co yéu cAu giai quyét thu tuc hanh chinh lién hé, ndp ho
so tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cda céc S¢O; UBND cap huyén, UBND cép Xa.

2. Bm v6i nhitng hé so chua dung, chua du va truong hO'p td chic, ¢4 nhan
cb yéu céu, cdng chic tai B phén Tlep nhan v tra két qua co trach nhiém giai
thich, hudng dan bing phiéu hudng dan mét lan, déy du, phleu b sung hé so
(theo mAu) dé to chirc, c4 nhan b sung, hoan chinh theo ding quy dinh.

3. Vlet gidy bién nhin ho s0, gidy hen tra két qua (dbi véi nhitng cong vide
phai viét glay hen), gial quyet hd so (do1 voi nhimg thi tyc hanh chinh phap luat
quy dinh giai quyet trong ngay) tra két qua giai quyét hé so. Ngucrl ndp hd so
nhan két qua giai quyet hd so tai Bo phén Tlep nhén va tra két qua.

4. Nhiing ho so thude thdm quyén giai quyet dd duge cac So; UBND cép
huyén, UBND cép xa tiép nhan nhung khéng thé giai quyét do hd so khong hop



phap, khéng hop 1€ thi phai tra lai cho nguoi nop hd so trong thoi gian khéng qua 02
ngdy, ddng thoi cé vin ban théng bao r6 1y do vi sao hd so khong the giai quyet

5. Trudng hop yeu ciu ctia t& chirc, c4 nhén khong thudc tham quyen pham
vi giai quyét, thi phai cé trach nhiém glal thich, hudng dan cu thé dé t6 chirc va ca
nhan lién hé véi co quan ¢6 thim quyén, giai quyét theo quy dinh hién hanh.

6. Trong qua trinh thyc hién, cidc S&, UBND cép huyen UBND cap xa phai
thurdmg xuyén ra soat thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét, néu cb van
ban quy pham phap luit méi ban hanh, thay ddi thi chi ddng ra soat trinh cong bb
ban hanh theo quy trinh.

7. Thoi han tra két qua giai quyét hd so dugc tinh theo  ngay lam viéc va
tinh tir thoi diém B phén tiép nhan va tra két qua chinh thirc t1ep nhén hd so, trao
phiéu bién nhén cho td chirc, c4 nhan. Truong hop chua qua giai quyét ding ngay
hen, B phan tiép nhén va tra két qua co trach nhiém théng bdo cho t& chire, c4
nhan biét va hen ngay tra két qua.

Piéu 4. Cac hanh vi nghiém cim trong gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Céc hanh vi hach dich, cira quyén, gly phidn ha, khé khén, nhiing
nhiéu; dua, nhén tién hodc qua biéu.dudi bat ky hinh thirc nao tir tb chirc va ca.
nhan ¢ yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh, ngoai phi va 18 phi d4 duoc cong
- khai theo quy dinh ciua phép luét; lgi dung cac quy dinh chua hgp ly vé thu tuc
hanh chinh &€ truc loi.

2. Tiét 16 thong tin, hd so tai lidu va céc thong tin lién quan dén bi mét kinh
doanh, bi mét c4 nhin ma minh biét trong qué trinh thuc hién thi tuc hanh chinh,
trir trudng hop dugce dbi tuong thue hién thi tuc hanh chinh dong ¥ bing vin ban
hoéc phap ludt cho phép; sir dung théng tin 46 d& xam hai quyén, loi ich hop phép
cla nguoi khac.

3. Ty dit thém giéy t0, thi tuc hodc céc yéu cau, didu kién, céc loai giéy to
ngodai quy dinh.

4. Kéo dai thoi gian giai quyet thii tyc hanh chinh so vé1 quy dinh.

5. C6 cac hanh vi giao tiép, tng xur khéng dang Quy ché vin héa noi céng
s& ban hanh kém theo Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nim
2007 cta Thi tuéng Chinh phil v& ban hanh quy ché vin héa cdng sg tai cac co
quan hanh chinh nha nuéc va cée quy dinh khac c6 1ién quan dén vin héa img x{r
cua can b, cong chirc.

6. Tra lai hd so ma khéng néu 13 ly do bing vin ban.

Piéu 5. H) so thd tue hanh chinh va co ché mdt cira:

1. C4c quy dinh vé hd so, cin cir phap 1y, thoi gian giai quyét, phi, 16 phi
cdc tht tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mot cira, mét cira lién thdng duoc
quy dinh tai B thi tuc hanh chinh chung do Uy ban nhan déan tinh cong bé.

2.Thuc hién giai quyét theo co ché mdt ctra d6i véi toan bd cac thu tuc
hanh chinh lién quan truc tiép dén t& chic va cé nhén, thude thidm quyén giai
quyét ciia céc S&, ban, nganh UBND cép huyén, UBND clp x4 di dugc UBND
tinh cong b, céng bd bd sung va thay thé. (Trir cac thi tuc hanh chinh cé quy
dinh cda Chinh phu, B§, ngénh Trung wong, clia tinh c6 quy dinh khéng giai
quyét theo co ché mét cira).




_ (_Z‘hu’orng‘II o .
TIF:P NI-IAN HO SqG VA TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Muc 1: Bo phan Tiép nhin va tra két qua

Didu 6. BY phéan Tiép nhan va tra két qua
1. B phan Tiép nhan va tra két qua g1a1 quyet thu tuc hanh chinh duoc
thanh 1ap & tét ca cac S&, UBND cép huyén va UBND cép xA.

2. Tén day’ da: Bo phan :l"lep nhén hd SO va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (goi tat: B§ phén Tiép nhén va trd két qua).

3. Vi tri ctia B9 phén Tiép nhan va tra két qua:

a) B6 phan Tiép nhan va tra két qua clla cac S& dat tai Van phong va chiu
su quén ly vé hoat dong cuia Van phong cac S6. Péi véi Bo phan Tiép nhéan va
tra két qua clia cdc co quan hanh chinh dugc té chitc va quéan 1y theo hé théng
doc thude cac Bo, co quan ngang BS, co quan thudc Chinh pht dét tai tinh va
cac don vi truc thudc cac co quan ndi trén ngoai viéc thuc hién theo quy dinh
- cla cac B, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu, con phai thuc hién cac
quy dinh ctia UBND tinh.

b) Bb phan Tiép nhén va tra két qua cia UBND cip huyén, dit tai Van
phong HDND va UBND cap huyén, chiu su quén ly toan dién vé€ hoat déng cua
Vién phong HDND va UBND cép huyén.

¢) Bo phén Tiép nhin va tra két qua cia UBND cap x4, dit tai tru s¢ lam
viéc cua UBND cép x4 va c6 cac cong chirc chuyén mén lam viée tai B6 phén
Tiép nhén va tra két qua.

Pidu 7. Chitc niing, nhiém vu céia B§ phan Tiép nhin va tra két qua
1. Chirc néng:
B9 phén Tiép nhan va tra két qua c¢é chic ndng hudng dan, tlep nhén,

chuyen giao hd so, giai quyet hodc phéi hop giai quyét va trd két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh cho t8 chirc va ¢4 nhan.

2. Nhiém vu:

a) Thuc hién ding quy trinh tiép nhan, chuyen giao hd so, giai quyét hodc
ph01 hop gidi quyét, tra két qua va thu phi, 1€ phi (néu cb) clia cac thu tuc hanh
chinh thue hién theo co ché mét cira.

'b) Nghién ciru, d& xuét v6i cac co quan chuc néng c6 thim quyen cac gial
phap cai cach va don gian hoéa thl tuc hanh chinh.

¢) Bédo céo, théng ké dinh ky, dot xudt két qua thuc hién co ché mot cta
theo quy dinh va theo yéu cau ctia Thu truorng cédc So; Chu tich UBND cép
huyén, Chu tich UBND cép x4 va co quan cap trén.



d) Quan Iy cac loai s, bidu théng ké: sb nhat ky ghi chep viéc t1ep nhén,
g1a1 quyét va trd két qué thu tyc hanh chinh; phleu hen tra két qua vol t8 chirc va
ca nhén, phiéu nhén hd so, phleu chuyen giao hd so, s6 g6p ¥ kién, phidu khao sat
v kién t6 chitc va c4 nhén, c4c loai s6 ghi chép kbac.

Pidu 8. T6 chire, bd may

1. Bd phén Tiép nhén va tra két qua thude cac So.

2) Bo phin Tiép nhan va trd két qua thude cac S& bd tri mét cong chic
chuyén trach va cong chitc clia cac phong, ban chuyén mén, nghiép vu dugc phén
cong den trye va thye hién viéc hudng dAn, tidp nhan, giai quyét hoac phOI hop

g1a1 quyet tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va chiu sir quan ly, kiém tra,
gidm sat vé hoat déng clia Vin phong S4.

b) B phan Tiép nhan va tra két qua do mqt lanh dao Van phong 56 lam
Trudng bd phan va chiu tréch nhiém toan bd vé hoat dong cia B6 phén Tiép nhan
va tra két qua.

c) Gidm dbc S& c6 trach nhiém phén cong, bb tri cdng chire chuyen mon
cho phu hop véi d1eu kién thuc té va phai dam béo viéc tiép nhén, giai quyét hodc
phéi hop giai quyét cAc thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

2. Bo phan Tiép nhan va tra két qua thudéc UBND cép huyén:

a) Bo phan Tiép nhin va tra két qua thudéc UBND cép huyén bd tri cong
chirc chuyén trach va cong chirc cia cac co quan chuyén mén thuéc UBND cép
huyén va mot sé co quan, don vi c6 lién ‘quan duge phén cong dén 1am viéc
chuyén tréch tai B§ phén Tiép nhén va tra két qué, chiu su quan ly, kiém tra, giam
sat todn dién v& hoat déng cita Vin phong HPND va UBND cap huyén.

b) B$ phén Tlep nhin va tra két qua thuéc UBND cép huyén b tr cdng
chire nam vimg, am hiu sdu Iinh vyrc chuyén mén duge giao va dam béo vide tiép
nhén, giai quyét cc thil tuc hanh chinh theo quy dinh.

¢) Bé phén Tiép nhén va tra két qua do mét lanh dao Vin phc‘mg HBND va
UBND cdp huyén lam Trudng B phén va chiu trach nhiém toan bd vé hoat ddng
cta B phén Ti€p nhén va tra ket qua.

3. B phén Tiép nhan va tra két qua thugc UBND cip xa:

) Cong chirc lam viéc tai B§ phan Tiép nhén va tra két qua thudc UBND
cap x& la cac cong chirc chuyén moén, dugc quy dinh tal Nghi dinh 50
92/2009/ND-CP, ngay 22/10/2009 cua Chinh phi quy dinh vé€ chuc danh, so
lrong, mot s6 ché d9, chinh séch d61 véi can bo, cdng chirc & x4, phuong, thi tran
va nhiing ngudi hoat ddng khé‘)ng chuyén trach & cap xA.

b) Chi tich UBND chpxila Trudng Bo phén Tlep nhan va tra két qua va

chiu trach nhiém v& toan b hoat dong cia B phan Tiép nhan va trd két qua
thuéc UBND cap xi.

¢) UBND cap x4 phai bb tri, phan cong cOng chire chuyén mén quy dinh tai
diém a, kho4n 3 Diéu ndy va dam béo viée tiép nhan, giai quyét cac thi tuc hanh
chinh theo quy dinh.




~ Muc?2
Quy trinh tiép nhin, chuyén giao, giai quyét hé so va tra két qua

Piéu 9. Quy trinh tlep nhén, chuyén giao, gidi quyét ho so va tra ket qud

1. Tiép nhén:

a) Khi tlep nhén hd so, can bd, cong chire lam viéc tai B¢ phén Tiép nhén
va tra két qua co trach nhiém xem xét yéu cdu, hd so clia ngudi ndp hd so, kidm
tra sb luong, thanh phén hd so, cac yéu chu, didu kién theo quy dinh.

b) P4i v6i cac hd so khong thude thAm quyén, pham vi giai quyét thue hién
theo quy dinh tai khoan 5, Piéu 3 ctia Quy dinh nay.

¢) Péi véi hd so chua ding, chua d thuc hién theo quy dinh tai khoan 2,
Piéu 3 ctia Quy dinh nay

d) Bbi véi cac hd so dang, dy dd, hop 1€ theo quy dinh:

- Céc cdng viéc khéng g1a1 quyét trong ngay pha1 viét glay bién nhan hd so,
gidy bién nhan hd so, ghi 16 ngay nhén, thoi gian gial quyet va ngay hen tra két
qua, déng thi c4p nhat thong tin hd 50 va0 Sb theo di hd so (theo mau)

- Céc cong viée phal giai quyét trong ngay theo quy dinh: Tiép nhan, kiém
tra hd so tir t6 chirc va ca nhén va chuyén bd phén chuyén modn giai quyet ngay hé
so, trinh 13nh dao cé thAm quyén k¥, vao sé theo ddi, thu phi, I8 phi (néu c6) va
tra két qua cho td chitc va cé nhén.

2. Chuyén giao hd so (dbi voi cong viée phai viét phidu hen):

a) Tt ca cac hd so sau khi tiép nhan, céng chirc tiép nhan hd so phai dién
ddy du thong tin va ky vao phiéu chuyén giao hd so (theo méu), chuyén giao hd
so dén co quan (phong, ban) chuyén mdn trong ngay lam viéc.

b) Truong hop h6 so tiép nhan sau 16h (mudi sau £10) hang ngay thi
chuyen hd so cho co quan (phong, ban) chuyén mén vao ddu gity 1am vige cia
bubi sang ngdy lam viéc ké tlep Thoi g1a11 co quan (phong, ban) chuyén mén tiép
nhan va tra két qua giai quyét hd so v6i B phan Tiép nhan va tra két qua phai
duge thé hién trong S theo dbi giai quyét hé so (theo miw).

3. Giai quyét hd so:

a) Ngay sau khi nhén duoc hd so tir Bd phan Tlep nhén va tra két qua, co
quan (phong, ban) chuyén mén phai phén cong can bd, cong chirc xir ly, gial
quyét hd so dam bao tra két qua cho & chirc va c4 nhan dling thdi gian quy dinh.

b) Cong chic chuyén mén thim dinh, xir ly. hd so, trinh lanh dao co thdm
quyen ky va chuyén tra két qua giai quyet hd so vé B6 phén Tlep nhén va tra két
qua dGng thdi gian quy dinh. D6i véi hd so cln xac minh, kiém tra thuc té trong
qud trinh xu 1y thi ¢dng chirec chuyén mén bdo céo lanh dao co quan (phong, ban)
chuyén mén dé nghi tién hanh xc minh, kiém tra. Qua trinh x4c minh, kiém tra
phai dugc 13p bién ban, ghi 16 thanh phan tham gia, thdi gian, ndi dung va két qua
x4c minh, kiém tra. Bién ban duge luu trir theo quy dinh.

c) Thém quyén ky giai quyét hé so: thue hién theo quy dinh hién hanh.

d) Trong qua trinh gla1 quyet hé so, néu phat sinh trudng hop hé so thude
thdm quyén, pham vi giai quyet ctia céc S&; UBND cip huyén, UBND clp xa



nhung khong thé giai quyét do hd so khéng hop 18, khong hop phép thi thuc hién
theo quy dinh tai khoan 4, Piéu 3.

4. Tra két qua gia quyet 1d so:

a) Sau khi nhén két qua giai quyét hd so tir co quan (phong, ban) chuyén
mén chuyén dén, BS phén tiép nhan va tra két qua tra hd so cho t chtic, c4 nhan
theo dang thoi glan da hen; thu phi, 1€ phi (neu co) va cap nhit vao S$é theo doi hd
so. Khi tra két qua giéi quyét hd so, huéng dén t chtrc, ¢4 nhan gh1 ngay nhén ket
qua va ky nhén vao S theo ddi hd so. Trudng hO’p hé so trinh cap c6 thdm quyen
giai quyet thi két qua giai quyét duge chuyén vé don vi tiép nhén giai quyét ban
dau dé tra két qua theo quy dinh.

b) Trudng hop dén ngay hen trd két qua nhung hd so van chwa xir ly xong,
co quan (phong, ban) chuyén mon phai trinh Thi trudng cée S¢; Chi tich UBND
cip huyén, Chi tich UBND cap x8 ky van ban néu rd nguyén nhén, ly do tra ket
qué cham, dong thoi hen thoi gian tra két qua 14n sau. Néu cong chirc giai quyét
hd so cla td chitc, ¢4 nhan chim hon thoi gian quy dinh ma khéng ¢4 ly do chinh
dang tir 02 lan (hai 13n) tré 18n thi Tha trudng cdc S6; Cha tich UBND cép huyén,
Chu tich UBND cép x& xem xét xir ly theo quy dinh hién hanh.

Dleu 10. M01 quan hé va triach nhiém cia cin b, cong chirc lam viée
tai B¢ phan Tiép nhin va tra két qua

1. B phan Tiép nhén va tra két qua:

a) La ddu mbi chiu trdch nhiém tiép nhan hd so va tra két qua cho td chirc
va ca nhén; phbi hop véi co quan (phong, ban), céng chirc chuyén mén trong giai
quyét hd so cho td chuc va cd nhén.

b) Tiép nhén, viét phiéu hen, phleu chuyen va chuyen hd so dén co quan
(phong, ban), cong chirc chuyén mén néu hé so diing, ddy di. Hudng dan td chirc,
¢4 nhén bd sung, hoan chinh néu hd so chua dung, chua day dl theo quy dinh va
hudng dan td chirc, c4 nhan dn céc co quan cd thim quyén giéi quyét néu yéu
cdu ctia td chirc, c4 nhin khong thude thdm quyén giai quyét.

c) Nhan két qua tir co quan (phong, ban), cong chirc chuyén mén, vao sb
theo d6i, thu phi, 1& phi theo quy dinh (néu ¢6) v tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

d) Théng tin, tuyén truyén d& t§ chirc, c4 nhéan biét v& hoat dong cva co ché
phdi hop tai bd phén tiép nhan hd so va tra két qua.

e) Phdi hop véi co quan (phong, ban), cong chirc chuyén mdn thong bo
giti t8 chitc va c4 nhan néu 15 1y do vi sao hd so khong thé giai quyét, hd so gidi
quyét cham,

g) M& sb gbp ¥, hdom thur gop ¥, phiéu khao sat v kién (theo mAu) va td chirc
khdo sat mirc 6 hai long cia 6 chire va cd nhén ddi véi viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh cta co quan nha nudce (tiy theo diéu kién thuc té, c6 thé khao sat mire
d6 hai 1ong ciia t& chirc va ¢4 nhan thudng xuyén hodc dinh ky hang thang, hang
quy, hang nédm).

2. Co quan (phong, ban), cong chirc chuyén mon:

a) Nhan ho so tiy B6 phan Tifp nhan va tra két qua, phén céng cén b, cong
chtc xit Iy hd so dam bao ding cic quy dinh cha phap luit.




b) Phdi hop véi b phin mét clra hudng din td chirc va c4 nhan céc vén dé
phét sinh trong qua trinh xi Iy hé so cho t chirc va ¢4 nhan dam béo quy dinh
cua phap luit.

c) Truong hop phat hién hé so khong day di, khong hop 18 thi chuyen tra
lai cho B phan Ti€p nhén va tra két qua va ghi r6 nhiing néi dung can b6 sung,
hoan thién hd so, k.hong lién hé truc tiép véi td chic va cd nhan yéu cau bd sung
hd so. Bo phén Tiép nhén va tra két qué c6 trach nhiém lién hé véi td chire va cd
nhan dé dé nghi hoan chinh hd so theo quy dinh.

d) Chuyén, tra két qua cho B phan Tiép nhéan va tra két qua dung thoi gian
quy dinh.

e) Chu tri soan thdo théng béo trinh Thi trudng cdc S¢; Chu tich UBND
cap huyén, Chu tich UBND cap xa ky, gul tb chirc va ¢4 nhan néu rd ly do vi sao
hd so khéng thé giai quyét, hd so giai quyet chim.

g) Cén bd, cong chirc khi thuc hién viée tiép nhdn, chuyén giao ho so, tré
két qua c6 trach nhiém ghi chép dAy du théng tin vao sb theo dbi giai quyét hd so,
phiéu chuyén giao hd so, phiéu nhén va hen tra két qua, céc loai s6 luu trit, hé so,
tai liéu khac (neu c0).

3. Cén bd, coéng churc lam viéc tai Bo phan Tiép nhén va tra két qua:

a) Truéng Bd phan Tiép nhén va tra két qua chiu trach nhiém trude Thu
trudng cac S&; Chi tich UBND cép huyén v trudc phap luat v& hoat dong cia Bo
phan Tiép nhan va tra két qua.

b) Can bd, cong chire 1am viée tai BO phén Tiép nhén va tra két qua chiu trach
nhiém trude Thi truong cac So; Chu tich UBND cap huyén, Chi tich UBND chp xa
va Trudng Bo phan Tiép nhan va tra két qua vé thyc hién nhiém vu duoc giao.

¢) D6i véi nhitng noi ¢6 didu kién trang bi déng phuc thi can b, céng chire
trong khi thi hanh nhiém vu phéi mic déng phuc va deo thé cong chiic.

d) Ban lam viée cta cong chirc tiép nhan hd so va tra két qua phai c6 bang
ghi r6 ho, tén, chirc danh, don vi cong tac, linh vuc cng viéc dugc giao thue hién.

Pidu 11. Tiép nhan va giai quyét thii tuc hanh chinh truc tuyén

1. Théng tin v& dich vu hanh chinh c6ng truc tuyén:

a) Céng thong tin dién tir hodc Trang thong tin dién t cda céc co quan, don
vi (néu co) phéi xay dung muc “Dich vu hanh chinh céng truc tuyén” thong béo
rd danh muyc cac dich vy hanh chinh cdng va cac dich vu banh chinh cong truc
tuyén (néu 18 muc d6 tmg dung cia dich vu: muc d6 1, méc d6 2, mic d6 3, muc
d0 4 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND- CP)

b) Cac dich vu hanh chinh c6ng truc tuyén phai dwoc td chirc, phan loai
theo nganh, Iinh vuc va ndi dung d8 t6 chirc va ca nhan thudn tién cho viéc st
dung, tra ciu va kha1 thac.

¢) Thong tin v& dich vu hanh chinh cong truc tuyén phai dLlO’C thudng xuyén
cdp nhat, bd sung kip thoi sau khi ¢6 su thay dbi ctia co quan ¢ c6 thdm quyén.

2. Tiép nhan va giai quyet thu tuc hanh chmh truc tuyén:

a) Cac So; UBND cép huyén, UBND clp x4 tiép nhan va giat quyet thu tuc
hanh chinh truc tuyén thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s& 43/2011/NP-CP,



ngay 13/6/2011 cta Chinh phi vé viée cung cép dich vy céng truc tuyen trén
Trang thong tin dién tr hodc Cdng thong tin dién tir clia co quan nha nuéc va céc
vin ban huéng dan khac c6 lién quan.

b) Cén cir diéu kién thuc t8, ké hoach trién khai 4p dung viéc tiép nhan va
giai quyét thil tuc hanh chinh truc tuyen cua cac co quan, don vi trén dia ban tinh,
UBND tinh s& ban hanh quy dinh cy thé vé quy trinh tiép nhén, chuyén giao va xu
Iy hd so, tra két qua giai quyét hd so trye tuyén.

Piéu 12. Hb so phitc tap vé thi tuc hodic ¢6 vrdng mic

Trucmg hop hé so clia cong dén, t6 chirc trong qua trinh tlep nhén chua rd
rang hodc con vuong méc thi cong chirc tiép nhén hé so tryc tiép trao di ngay
v&i phong chuyén mon dé thdng nhat trurde khi nhén ho so.

Pidu 13. Ban giao hd so

1. Hb so do Bo phén tiép nhén chuyen dén ma phong chuyén mén kiém tra
khéng ding sb hrong, thanh phén, ndi dung hé so theo quy dinh thi phong chuyén
mon tra lai B6 phén tlep nhan va tra két qua dé huéng dan c4 nhan, td chirc bo
sung hd so. Céng chire tlep nhan hé so phai true tiép lign hé xin 181 va & nghi t8
chirc, ca nhén b sung hd so.

2. Néu cong chirc tiép nhan hd so c6 sai s6t hai 1an tré 1én ma khong c6 ly do
chinh déng hodc khong 1am t6t nhiém vu thi phai bi xtt ly tity theo mure d¢ vi pham.

Pidu 14. Xir Iy hd so

1. Hb so cb lién quan dén trach nhiém, thim quyen cta nhidu co quan,
phong chuyén mén tryc tiép giai quyét hd so chi dong ph01 hop v6i céc co quan
lién quan cung xtr 1y hd so.

2. Cac phong chuy@n mén, cdc co quan ¢o6 lién quan ¢ trach nhiém phéi
hop xir ly hd so khi ¢ yéu ciu phdi hop.

Pidu 15. Lay ¥ kién cac bén tham gia

Péi v6i cc hd so theo quy dinh trwde khi giai quyét, co quan, don vi can
phai léy ¥ kién ctia cic co quan c6 lién quan thi co quan, don vi phéi ¢6 van ban
14y y kién. Néu qu4 thoi gian quy dinh ghi trong van ban d& nghi ma céc cO' quan
duroc ldy v kién khong tra 161 bing vin ban thi co quan, don vi dugce quyen giai
quyét theo thAm quyén; céc co quan duoc lay v k1en nhung khéng tra 101 bang van
ban chiu trach nhiém véi cac hau qua, vuong mac phét sinh vé ndi dung dugc ldy
¥ kién trong pham vi lién quan thudc thdm quyén.

Thoi gian @ nghi cdc co quan tham gia ¥ kién phai hop 1y, tiy thudc véo
ndi dung Iay ¥ kién; trlr trudng hop ndi dung céng viée da dugc UBND tinh quy
dinh cu thé.

Piéu 16. Luru trir hd so
Céc phong chuyén mén thy ly thye hién hyu trir hé so theo quy dinh vé cong
tac b trir hd so; thue hién chuyén giao hd so luu trit theo quy trinh hwu trit van ban.




. Chuong IIT
TO CHUC THUC HIEN

Dleu 17. Trach nhiém cia cac S¢; UBND cap huyén, UBND cap Xa:

1. T6 chice vide txep nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh phuc vu t8 chic
va c4 nhan theo co ché mot cira.

2. Quy dinh cu the quy trinh tiép nhén, xit ly, chuyén, giao hé so, trinh ky
va tra két qua giai quyet ddi véi tha tuc hanh chinh cta don vi.

3. Niém yét cong khai céc thi tuc hanh chinh.

4, To chire cac hinh thirc théng béo, tuyén truyén rong rai lich t1ep nhan va
giai quyét tht tuc hanh chinh, céc quy dinh v thi tyc hanh chinh theo khoan 7,
Piéu 3 ctia Quy dinh ndy dé t6 chirc, cong déan biét va kifm tra, gidm sat viée thuc
hién cila cén bg, cong chire.

5. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét hd so ctia B6 phin
Tlep nhan va tra két qua, cdng chirc chuyén mén.

6. Dinh ky hang thang, quy, 06 thang, hang ném ra sodt, danh gia tinh hinh
- thye hién, so két, tong két rat kinh nghiém; d& xuét, kién nghi céc vudng mac

khé khan phét sinh trong qua trinh thye hién Quy dinh nay.

7. Kip thoi khen thudng d6i véi can b, cdng chirc hodc don vi thuc hién tét
nhiém vu va xur ly ky luat d6i véi can bd, cong chirc don vi, vi pham quy dinh
hodc thuc hlen khong nghiém tic nhiém vu tai Quy dinh nay.

8. B4 trf cén bo, cdng chic ding chuyén mén, nghiép vu lam viéc tai BS
phan Tiép nhén va tra két qua. Pao tao, bdi dudng, ning cao trinh d8 chuyén
mén, nghiép vu, k¥ ning giao tiép tng x1, k¥ néng tin hoc, ngoai ngf cho déi ngfi
cén bd, cdng chirc lam viée tai B phan Tiép nhan va tra két qua.

Piéu 18. T chirc thue hién

I. 8¢ Néi vu: Cha tri, phm hop véi cc co quan c6 lién quan trién khai,
huéng dan, d6n dbe, kiém tra, gidgm sat viéc thuc hién Quy dinh nay. Phéi hop véi
cée don vi kip thoi xi Iy cac vudng méc phét sinh trong qué trinh thuc hién.

2. S& Théng tin va Truyén théng, Béo Ha Nam, Dai Phat thanh - Truyén
hinh tinh va cdc co quan théng tin dai ching trén dia ban tinh ¢4 trich nhiém
tuyén truyén, phd bién viéc to chirc thye hién Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay, néu c6 vudng mic,
phat sinh, cac co quan, don vi kip th&i phan énh vé& UBND tinh {qua S& Nai vu)
xem xét stra d6i, bo sung cho pht hop./

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH




. Phu luc 1
MAU PHIEU BIEN NHAN HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5649/2013/0P-UBND
ngay 30thdng 5 ndm 2013 cia Uy ban nhin dén tinh Ha Nam)

- TENDON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
BQ PHAN TN & TKQ Poc lip - Tw do - Hanh phic
Sb: Ha Nam, ngay ... ... thang.....ndm......

PHIEU BIEN NHAN HO SO

Ho vatén: ..ooveeeiieeceene, () e
ChHUC VL e (2) e,
ba tlep nhén hd so cua ONE (DAY uiiieeiii ittt ere s eae et e st ee e e e
Pria Chi e
SO QBN THOR: . .evurvvereenreeesce e seeees st eresssessassss s sees s ses s esanesessss st essssaresnenesaans
Tén thit tuc tiép nhan: oo, (3 e e
Hb so gom ...................................................................................................................
PO P PSRN
2 ettt re ettt et ra e s e bt e ea et s e ae e et s araan s et eaea e e iabeaee e e e e arebaes e R et arasntatetarenineenenseasnns
Nhién Ige:... ... gid...... phit, ngdy.......... thang......... 4F:1 1 R UUO VI
Thoi gian tra két qua: ... ...gid...... phut, ngdy.......... thang......... DA .o
D& biét thém thong tin v& thi tuc hanh chinh, tinh trang xir Iy h so, ong (bd) vui long
dién thoai/nhén tin dén s6 ...... hodc email cho ching 101 theo diachi .......
NGUOI TIEP NHAN
(Ky va ghi r& ho tén)
NGUOI NOP HO SO NGUOI NHAN KET QUA
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)

Thoi gian nhan két qud trén thuc té:
...... gio...phut, ngay. ...thang. ...ndm......
(Phiéu ndy cé nhan, t§ chirc ndp lai sau khi nhan dugc két qua da giai quyét va duge luu
vao hd so luu tai co quan, don vi)
Ghi chu:
(1) Ho va tén cia cdng chitc tlep nhan ho SO

(2) Chirc vu cha cong chirc tiép nhén ho SO
(3) Tén tht tuc hanh chinh ca nhén, t6 chire thuc hién



Phy lue I1
MAU PHIEU HUONG DAN THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s623/2013/QD-UBND
ngay Wthang 5 ndm 2013 cua Uy ban nhadn dén tinh Ha Nam)

TEN BON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TN & TKQ Poc lap - Tw do - Hanh phuce
$é:....../PHD ,
PHIEU HUONG DAN

THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH

HO SO CUA BILZ (DAY .o eeeereseeeeteseseeseeeeeseesseseeseeseseeeseeese s eeesesteeeeseseeseeeseessssssesenee
Loai thl tuc:................... () ettt a e nae e
Do yéu céu clia éng (ba) 12 khong thude thAm quyén gidi quyét ciia don vi.
Dé nghi 6ng (ba) dén lién hé co quan: :.................. (2) e
P PP PP PR dé dugc
giai quyét.

D¢ biét thém thong tin, 6ng (ba) vui long dién thoai/nhdn tin dén sb ...(3)... hodc
email cho chiung t6i theo diachi .......

e, RGAY L thdng....ndm...... ...
NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi cha:

(1) Tén loai thd tuc hanh chinh tb chirc, ¢4 nhan yéu céu giai quyét
(2) Tén co quan, don vi cin dén lién hé a8 giai quyet

(3) S dién thoai ctia BS phén tiép nhan va tra két qua thudc don vi




Phu lyc ITI
MAU PHIEU BO SUNG HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 €9 /201 3/0P-UBND
ngay Pthang 5 ndm 2013 cua Uy ban nhén dan tinh Ha Nam)

TEN DON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TN & TKQ Poc ldp - Tw do - Hanh phac

PHIEU BO SUNG HO SO

Hb so cla 40T o ) LSOO OO USOU U
Loaithituci...........ocees () e et

Dé nghi 6ng (ba) bd sung céc loai gidy t&r sau;

Dé biét thém théng tin vé thii tyc hanh chinh, tinh trang xr Iy ho so, éng (ba) vui
16ng digén thoai/nhén tin dén s6 ...(2)... hodc email cho chiing t6i theo dia chi .......

(Phiéu nay cé nhén, t& chitc ndp lai sau khi nhén duge két qua da giai quyét va dugc
hru vao ho so luu tai co quan, don vi)

................ , ngay.....thang....ndm...... ...
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chi;
(1) Tén loai thu tuc hanh chinh thyc hién ,
(2) 86 dién thoai ctia B$ phén tiép nhén va trd két qua thudc don vi



(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 &9 /2013/0D-UBND

. PhulyelV .
MAU PHIEU LUAN CHUYEN HO SO

ngay Xthdng 5 nim 2013 cia Uy ban nhdn dén tinh Ha Nam)

(1) Tén don vi déu tién tiép nhan hé so
(2) SO phiéu bién nhén hoé so cta don vi tiép nhén dau tién
(3) Tén th tuc hanh chinh

(4) Ngudi giao hd so 1an

dAu (ctia co quan tiép nhén dau tién)

(5) Tén cac don vi, bd phan giao - nhan hd so trong qu4 trinh giai quyét hd so

(7) N6i dung quan 1y, theo d5i ciia B phén tiép nhan, xi 1y (s6 Phiéu bién nhan,...)

TEN DON VI (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TN VA TKQ Pée lap - Ty do - Hanh phiic
Shi........ /PLC
PHIEU LUAN CHUYEN HO SO
HB SO SO cevvreeveeecerereresesrerevsisnerinias ) T USRS RPTURRTTN
Loal thll tUC ..o (3 )i e st ettt e e e e
Nguoi giao ho 80 e, () cenrrerrenrier e e e
Thoi gian tiep nhén hé so:...... gio......phat, ngay ....... thang........ nam...........
- Thoi gian trd k€t qua theo quy dinh: ....... gio ..... phit, ngay ....... thang......ndm............

Tén don vi/boé phan Ngay giao/nhan ho so Ghi cha

(5 (6) (7)
-(Giao: .o ...gi0.....phut, ngay...thang...ndm...
. NhA ............... NGU-'(“)»I GIAO NGU‘O.I NHAN
" NI e (K3, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)

(5) (6) (7
- Giao: ceeienennen ...gid.....phat, ngay...thang...ndm...
i NGUOI GIAO NGUOI NHAN
T (Ky, ghi ré ho tén) (KY, ghi rd ho tén)

(5) (6) (7)
- Giao: .ooeeennne ...gi0.....phit, ngdy...thang...ndm...
N NGUOI GIAO NGUOI NHAN
T IR (Ky, ghi 3 ho tén) (KY, ghi 6 ho tén)

(Phiéu nay duoc luu vao h so luu tai co quan, don vi)

Ghi cha:

SN
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