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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PAK LAK DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 06/2014/QD-UBND Pk Lk, ngay 08 thang 02 niam 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé viéc tiép nhan, giai quyét hd so
thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira tai UBND cap huyén
va UBND cip xa trén dia ban tinh Pik Lik

UY BAN NHAN DAN TINH
Can ctr Luat to chite HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ct Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 cta Thu
tuéng Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Theo dé nghi ctia Gidm ddc S& Nbi vu tai To trinh sd 506/TTr-SNV ngay 18
thang 12 nam 2013,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viéc tiép nhan, giai quyét
hé so thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira tai UBND cép huyén va UBND cép x4
trén dia ban tinh.

Piéu 2. Giao trach nhiém cho Giam dbc S& Noi vu gitip UBND tinh theo ddi, don
déc, kiém tra viéc t6 chtc thuc hién Quyét dinh nay cia UBND tinh va dinh ky 06
thang, hang ndm bao cio két qua véi UBND tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm ddc S& Noi vu; Thu truong cac SO,
ban, nganh lién quan; Chu tich UBND céac huyén, thi xa, thanh phé; Chu tich UBND
cac x4, phuong, thi trin chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
25/2009/QD-UBND ngay 21/8/2009 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé linh
vuc, trinh tu tiép nhéan giai quyét hd so thu tuc hanh chinh theo co ché mot cia tai
UBND huyén, thi x4, thanh phd trén dia ban tinh va Quyét dinh sé 26/2009/QD-UBND
ngay 21/8/2009 cua UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé linh vuc, trinh ty tiép
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nhan giai quyét hd so thi tuc hanh chinh theo co ché mot ctra tai UBND x4, phuong, thi
tran trén dja ban tinh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Hoang Trong Hai
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Veé viéc tiép nhan, giai quyét ho so thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira tai UBND
cap huyén va UBND cép x4 trén dia ban tinh Pik Lak
(Kém theo Quyét dinh s 06/2014/QD-UBND
ngay 08/02/2014 ciia UBND tinh Pik Lik)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé quy trinh tiép nhan, luan chuyén ho so; trach nhiém
cua cac co quan hanh chinh nha nude va can bg, cong chure ¢6 lién quan trong qué trinh
xu 1y, giai quyét hd so cta to chiic, ci nhan theo co ché mot cira tai UBND huyén, thi
x4, thanh phé va UBND xa, phuong, thi tran trén dja ban tinh Pak Lik.

Piéu 2. Pdi twong ap dung
1. UBND cac huyén, thi x4, thanh phé.
2. Cac phong chuyén mén tryc thuéc UBND huyén, thi x4, thanh phd.
3. UBND cic x3, phuong, thi tran.
4. Can bd B phén tiép nhan va tra két qua cap huyén, cap xa.
5. Céc co quan, t6 churc, ca nhan co lién quan.
Piéu 3. Giai thich tir ngir
1. BO phén tiép nhan va tra két qua

a) BO phan tiép nhan va tra két qua cap huyén 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua
thuoc Van phong HDND va UBND huy¢n, thi xa, thanh phé, chiu su chi dao truc tiép
ctia Vin phong HDND va UBND huyén, thi x4, thanh phd;

b) B phan tiép nhan va tra két qua cip xa 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua
thuoc UBND xa, phuong, thi tran, chiu su chi dao truc tiép cua Chu tich UBND x3,
phuong, thi tran.



140 CONG BAO/S6 03+04/Ngay 04/4/2014

2. Dich vu cong tryc tuyén la dich vu hanh chinh cong va cac dich vu khac cua
co quan nha nudc dugc cung cap cho cac td chiic, ca nhan trén mdi trudng mang, cu
the:

a) Dich vu cong truc tuyén mirc d6 1 13 dich vu dam bao cung cap day du cac
thong tin vé quy trinh, thu tuc; hd so; thoi han, phi va 1€ phi thuc hi¢n dich vu;

b) Dich vu cong truc tuyén murc do 2 1a dich vu cong truc tuyén mac d6 1 va cho
phép ngudi sir dung tai vé cac mau vin ban va khai bao dé hoan thién ho so theo yéu
cau. Ho so sau khi hoan thién dugc guri truc ti€p hodc qua duong buu dién dén co quan,

to chirc cung cap dich vy;

c¢) Dich vu cong truc tuyén murc do 3 1a dich vu cong truc tuyén muc d6 2 va cho
phép nguoi sir dung dién va giri truc tuyén cac mau vin ban dén co quan, to chirc cung
cap dich vu. Cac giao dich trong qué trinh xir Iy hd so va cung cp dich vu duogc thuc
hién trén moi trudng mang. Viéc thanh toan 18 phi (néu c6) va nhan két qua dugc thuc
hién truc tiép tai co quan, t6 chirc cung cép dich vu;

d) Dich vu cong truc tuyén mitrc do 4 1a dich vu cong truc tuyén muc do 3 va cho
phép ngudi st dung thanh toan 18 phi (néu c6) dugc thuc hién tryc tuyén. Viée tra két
qua c6 thé duoc thuc hién truc tuyén, gui truc tiép hodc qua dudng buu dién dén nguoi
st dung.

Pi¢u 4. Linh vue va thi tuc hanh chinh 4p dung

Co ché mdt cira dugc ap dung trong qua trinh tiép nhan, giai quyét hd so cua
tat ca thi tuc hanh chinh & cac linh vuc lién quan truc tiép dén to chirc, cong dan
duogc xac dinh trong cac Quyét dinh cong bd thi tuc hanh chinh; ban hanh méi, sira
d6i, bo sung, thay thé thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia UBND céc
huyén, thi xa, thanh phb va UBND cac x4, phuong, thi tran.

Piéu 5. Trinh tw, cich thirc thwe hién, hd so, yéu cau, diéu kién, phi va 1¢
phi

Quy dinh vé trinh tu thue hién; cach thirc thuc hién; thanh phﬁn, sb luong ho
so; thoi han giai quyét; co quan thuc hién; mau don, to khai hanh chinh; mau két qua
thuc hién thu tuc hanh chinh; yéu cau, diéu kién; muc thu phi, 1¢ phi 4p dung theo céc
Quyét dinh cong bd tha tuc hanh chinh, ban hanh mdi, stra d6i, bd sung, thay thé tha
tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia UBND cac huyén, thi xa, thanh pho
va UBND céc xa, phuong, thi tran.
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Khuyén khich cac huyén, thi xa, thanh phé va cac xa, phuong, thi tran rat ng’fm
thoi gian giai quyét hd so so véi thoi han giai quyét da quy dinh.

Pié¢u 6. Hoat dong ciia Bo phan tiép nhin va tra két qua

1. T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét thi tuc hanh chinh quy dinh tai Diéu 4
Quy dinh nay dén ndp hd so truc tiép tai B6 phan tiép nhan va tra két qua quy dinh tai
Piéu 3 cua Quy dinh nay dé duoc giai quyét theo chirc nang, nhiém vu, thim quyén.

Sau day goi chung 12 Bo phan tiép nhan va tra két qua.

B6 phan tiép nhan va tra két qué c6 trach nhiém giai thich, huéng dan thu tuc
cho t6 chirc, c4 nhan, tiép nhan hod so va tra két qua cho to chirc, ca nhan ding ngay
hen ghi trong Gidy bién nhan ho so.

2. Nhitng ho so khong duoc quy dinh tai Quy dinh nay thi Bo phan tiép nhan
va tra két qua co trach nhiém hudng dan to chirc, ca nhan lién hé co quan c6 tham
quyén dé giai quyét theo quy dinh hién hanh.

3. B0 phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan ho so, tra két qua trong gid hanh
chinh. Cac co quan, don vi thyc hién thu tuc hanh chinh khong dugce tu y dua ra thot
gian tiép nhan va tra két qua khong phu hop véi thoi gian duoc quy dinh lai diéu khoan
nay, cu thé:

a) Thoi gian tiép nhan va tra két qua:

- Sang tir 07 gior 30 phat dén 11 gio 00 pht.
- Chiéu tir 13 gio 30 dén 16 gio 30 phut;

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngdy cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két
qua sap xép ho so, kiém ké va ndp phi, 1é phi theo dang ché d6 quan 1y tai chinh hién
hanh.

b) Viéc td chirc 1am viée vao ngay thir bay thuc hién theo quy dinh cu thé cua
Chu tich UBND tinh.

4. Cong khai s6 dién thoai duong day nong, hop thu gop ¥ va email theo quy
dinh dé tiép nhan phan anh, kién nghi ctia c4 nhan, to chtic vé thu tyc hanh chinh, vé
hanh vi gy phién ha, nhiing nhidu hodc hanh vi tiéu cuc ciia can b, cong chiic trong
thuc thi cong vu.

5. Thoi gian giai quyét hd so duoc quy dinh 13 ngay lam viéc (khong tinh ngay
nghi hang tuan, 18, tét), duogc xac dinh ké tir ngay B9 phan tiép nhan va tra két qua
nhén d ho so hop 6.
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Chwong I1
QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO
CHE MOQT CUA

Muc 1: QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MOT CUA

Piéu 7. Tiép nhan ho so

1. T6 chire, ca nhan truc tiép lién hé vo1 Bo phan tiép nhén va tra két qua dé giai
quyét thii tuc hanh chinh quy dinh tai Diéu 4 Quy dinh nay.

2. Cong chirc thugc Bo phan tiép nhén va tra két qua c6 trach nhi€ém xem xét hd so,
yéu cau cua to chiic, c nhan.

a) Néu ho so da hop 18 (dung noi dung, day du thu tuc va thudc tham quyén giai
quyét), thuc hién tiép nhan ho so. Pbi véi hd so ¢ hen thoi gian cho ngudi ndp, cong
chtrc 1am viéc tai BO phan tiép nhén va tra két qua phai viét Giéy bién nhén hd so, ghi
1d ngdy tra két qua, truong hop giai quyét trong ngay thi khong ghi Gidy bién nhan ho
s0; cap nhat thong tin hd so vao S6 theo ddi hd so va phan mém quan Iy hd so;

b) Néu ho so chua hop 1& theo quy dinh, cong chitc lam viée tai Bé phén tiép
nhén va tra két qua hudng dan cu thé cho t6 chirc, ca nhan thong qua Phiéu hudng
dan dé t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan chinh. Viéc huéng dan nay duoc thuc hién
theo nguyén tic mot lan, day du theo quy dinh di dugc niém yét cong khai.

Piéu 8. Chuyén ho so

Sau khi tiép nhan, BO phan tiép nhan va tra két qua chuyén hd so cho cac phong
(hoic cong chirc) chuyén mén xtr 1y, cip nhat vao phan mém quan 1y ho so, cu thé:

1. BO phan tiép nhan va tra két qua chiu trdch nhiém chu tri, phé)i hop véi cac
phong hodc cong chiic) chuyén mén c6 lién quan dé giai quyét hd so ctia cong dén, to
chue.

Bo phan tiép nhan va tra két qua 1ap Phiéu luu chuyén ho so chuyén dén céc
phong (hodc cong chirc) chuyén mon trong gid 1am viéc mdi budi ctia ngay lam viéc.
Ho6 so tiép nhan sau 16 gio hang ngay thi B phan tiép nhan va tra két qua chuyén ho
so cho phong (hodc cong chirc) chuyén mon vao dau gio 1am viéc budi sang ngay
hom sau.
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2. Phong (hodc cong chirc) chuyén mon co trach nhiém tiép nhan hd so dugc luan
chuyén, ky vao Phiéu luu chuyén hé so. Thoi gian phong (hodc cong chirc) chuyén mén
tiép nhan hodc tra két qua giai quyét hd so v6i BO phan tiép nhan phai duoc thé hién
trong SO theo ddi giai quyét hd so, Phiéu Iuu chuyén va phin mém quan 1y ho so.

Piéu 9. Xir Iy, giai quyét ho so

Phong (hodc cong chirc) chuyén mon tham dinh, xt 1y hd so cia t6 chic, ci nhan
trinh 1anh dao ky duyét theo tham quyén, chuyén tra két qua giai quyét cho Bo phan tiép
nhan va tra két qua dung thoi gian quy dinh, cu thé:

1. Déi v6i ho so can kiém tra thuc té trude khi giai quyét thi cong chirc dugc phan
cong giai quyét hd so phai c6 ké hoach kiém tra va bao cdo truc tiép vé6i lanh dao. Qua
trinh kiém tra thuc té phai duoc 14p bién ban, c¢6 bang ké cac gidy td trong ho so, ghi 16
cac bén tham gia, thoi gian, noi dung va két qua kiém tra. Bién ban duoc luu giit theo
ho so.

2. Trudong hop ho so khong du diéu kién giai quyét thi trong vong 01 ngay lam viéc
ké tir khi c6 két luan khong giai quyét, cong chirc duoc phan cong giai quyét thu tuc
hanh chinh c6 trach nhiém phdi hop v6i Bo phan tiép nhan va tra két qua lién hé t6
chtic, ca nhan dé tra lai ho so va thong bao 1y do bang van ban cua lanh dao phong
chuyén mén ky (ddi v6i huyén, thi x4, thanh phd) hodc 1anh dao UBND x4, phuong, thi
tran ky (d6i voi xa, phuong, thi tran). Thoi gian t6i da dé ban hanh vin ban két luan
khong giai quyét khong qua 1/3 thoi gian duoc quy dinh giai quyét thil tuc hanh chinh.

Piéu 10. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hé so giai quyét tir phong (hodc cong chic) chuyén mén, Bo
phan tiép nhan va tra két qua tra ho so cho to chirc, ca nhan theo dung thoi gian d
hen, thu phi, 1€ phi theo quy dinh.

2. Cac truong hop dén ngay hen tra két qua, nhung hd so van chua xir Iy xong phai
dugc phong (hodc cong chirc) chuyén mon niém yét tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
dé to chirc, ca nhan biét, theo ddi. Cac truong hop nay phai ghi rd 1y do tré hen, ngay
hen tra lan tiép theo va kém theo 15i xin 16i. Danh sach tré hen phai duoc luu giit lai
phong (hodc cong churc) chuyén mon

Piéu 11. Tiép nhin va giai quyét thii tuc hanh chinh trong ngay

Péi véi cac loai cong viée theo quy dinh giai quyét trong ngay lam viéc khong ghi
Gidy bién nhan ho so thi tiép nhan va giai quyét ngay, sau do trinh linh dao c6 tham
quyén ky, tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh tai Diéu 7, Diéu 8, Piéu 9,
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Diéu 10 Quy dinh nay, thu phi, 1¢ phi d6i v6i nhitng cong viéc duge thu phi, 16 phi theo
quy dinh cua phap luat.

Piéu 12. Tiép nhan va giai quyét dich vu cong truc tuyén

1. B6 phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém theo doi viéc ndp ho so tryc
tuyén qua cong thong tin dién tir ctia co quan, don vi va huéng dan td chirc, ca nhan
thong qua dién thoai, dja chi email, hodc chirc ning thong bao thuéc phan mém ho so
tryc tuyén dé t chirc, cong dan lién hé véi co quan, don vi 6 thAm quyén giai quyét.
Trach nhiém xem xét hd so, yéu cAu cua td chirc, ca nhan theo quy dinh tai Khoan 2,
Piéu 7 Quy dinh nay.

2. Quy trinh giai quyét dich vu cong tryc tuyén muc d6 3 va mirc do 4 thong qua
céng thong tin dién tir ciia co quan, don vi thuc hién theo quy dinh tai Diéu 7, Diéu 8,
Piéu 9 Quy dinh nay.

3. Viéc tra két qua giai quyét hd so cho t6 chirc, cong dan duge thyc hién truc
tiép tai co quan, don vi hodc thong qua duong chuyén phat van ban cho cong dan, to
chuec.

Muc 2: MOI QUAN HE PHOI HQP

bicu 13. H6 so phuc tap vé thu tuc hodac c6 vudng mac

Truong hop ho so ctia cong dan, to chirc trong qua trinh tiép nhan chua rd rang
hodc con vudng mic thi cong chirc tiép nhan hd so trao d6i ngay voi phong (hoic
cong chirc) chuyén mon dé thong nhat trude khi nhan hd so. Viée trao d6i thong tin
gitra cong chuc tiép nhan hd so va phong (hodc cong chirc) chuyén mon duge thyc
hién thong qua cac hinh thirc, nhu: Dién thoai, email, van ban... dé dam bao hd so sau
khi tiép nhan ding theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 14. Ban giao ho so

1. Hb so do B6 phén tiép nhan va tra két qua chuyén dén ma phong (hoic cong
chtic) chuyén mon kiém tra, phat hién ho so khong ding theo quy dinh thi phong
(hodc cong chirc) chuyén mon tra lai dé bd sung ho so.

2. Cong chirc tiép nhan hd so phai truc tiép lién hé xin 18i va dé nghi to chuc, ca

nhan bo sung ho so.

Piéu 15. Lay y kién cac bén tham gia
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Dbi voi cac ho so theo quy dinh trude khi giai quyét phai lay ¥ kién cta cac co
quan c6 lién quan bang vin ban. Thoi gian dé nghi cic co quan tham gia ¥ kién phai
hop 1y, tiy thudc vao ndi dung lay ¥ kién nhung khong duoc qua 05 ngdy lam viéc,
ké tir ngay co quan dugc ldy ¥ kién nhan vin ban dén; ngoai trir trudng hop ndi dung
cong viéc da duoc quy dinh cu thé.

Chwong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Trach nhiém cia Chii tich UBND céc huyén, thi xi, thanh phé va
Chii tich UBND x4, phwong, thi tran

1. T6 chirc tiép nhan, giai quyét va tra két qua theo co ché mot cira dung Quy dinh
nay.

2. Cung ¢, sap xép lai B phan tiép nhan va tra két qua:

a) Bd tri cong chirc ¢6 du niang luc va pham chat, ¢ k§ niang giao tiép tot lam
nhiém vu tiép nhan hoé so. Khi lam viéc, céng chie phai deo thé chic danh, ¢ bang tén
va chtrc danh dé ban;

b) Bb tri phong 1am viéc ctia bd phén tiép nhan tai noi thuan tién, c6 dién tich dap
g yéu cau cong viéc, trong d6 c6 50% dién tich dé bd tri noi ngdi chd cho céng dan,
t6 chuc dén giao dich. Trang bi du diéu kién co s& vat chat can thiét phuc vu cho viéc
tiép nhén hd so va tiép xuc, giao dich véi cong dan, td chure, bd tri ban, ghé, nudc uéng
va cac thiét bi dién tir hién dai dé phuc vu cong dan, t6 chtc khi dén giao dich; Gmg
dung cong nghé thong tin dé tin hoc héa cac quy trinh 1am viéc, phat trién s6 luong va
chét lugng, hi¢u qua tmg dung cac dich vu hanh chinh cong truc tuyén;

c) Sir dung ddy du va thudng xuyén cic biéu mau theo doi tinh hinh tiép nhan va
giai quyét ho so:

- Gidy bién nhan hd so (theo miu tai Phu luc I);

- Phiéu huéng dan thyc hién thii tuc hanh chinh (theo mau tai Phu luc II);

- Phiéu luu chuyén hé so (theo mAu lai Phy luc I1T);

- S6 theo ddi tinh hinh tiép nhan va giai quyét hd so (theo mau tai Phuy luc IV).

3. Chi dao xay dung quy ché lam viéc cua co quan, don vi; quy ché lam viéc cua
cac phong chuyén mén pht hop véi viée thuc hién co ché mot cira; ban hanh quy ché
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tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, trong d6 quy dinh chi
tiét vé trinh ty, thu tuc gidi quyét ddi véi tung thu tuc hanh chinh tai co quan, don vi.

4. Thyc hién niém yét cong khai quy dinh vé trinh tu thuc hién; cach thuc thuc
hién; thanh phﬁn, $6 luong hd so; thoi han gidi quyét; co quan thuc hién; mau don, to
khai hanh chinh; mau két qua thuc hién tha tuc hanh chinh; yéu cau, diéu kién; mire thu
phi, 1& phi ddi véi timg hd so cong viée tai B6 phan tiép nhan va tra két qua. Mo sd gop
¥, bd tri hom thu gop v, phiéu khao sat, hé théng dién tir 13y ¥ kién nguoi dan, niém yét
cong khai s6 dién thoai cua 1anh dao UBND va cac truong phong, bd phan chuyén mon,
so d6 1am viée cla co quan UBND huyén, thi xa, thanh phé va UBND xa, phuong, thi
tran.

5. Thong bao, tuyén truyén Quy dinh nay thong qua hé théng Dai Truyén thanh, to
roi, 4p phich... @ nhan dan duoc biét, thyc hién va kiém tra giam sat viéc thyc hién.

6. Thuong xuyén t6 chirc kiém tra tinh hinh tiép nhén, giai quyét ho so; ra soat,
danh gia tinh hinh cong viéc theo dinh ky, so két, téng két rat kinh nghiém; dé xuét,
kién nghi cac vudng mac, kho khin phat sinh trong qua trinh thuc hién.

Piéu 17. Trach nhiém ciia cac Sé, nganh lién quan

1. S6 N61 vu chu tri, phéi hop vo1 UBND cac huyén, thi xa, thanh phé chi dao,
huéng dan, d6n ddc, theo di, kiém tra viéc thue hién Quy dinh nay; phdi hop voi cac
S&, ban, nganh chuyén mén co6 lién quan kip thoi xir Iy cac vudng méc phét sinh
trong qua trinh thuc hién.

2. S& Tu phép co trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy dinh ndy trong qua
trinh tham muu cho UBND tinh thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé kiém soat
TTHC theo quy dinh cua phép luét.

3. Céac S¢é, nganh c¢6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, don doc va chiu trach nhiém
truéc UBND tinh d6i voi linh vue duge phan cong, phan cip quan 1y nha nude.

4. S& Thong tin va Truyén thong c6 trach nhiém quan 1y, to chirc thuc hién théng
nhéat viéc ung dung va phat trién hé théng cong nghé thong tin, dién tir tai BO phan tiép
nhén va tra két qua.

Piéu 18. Khen thuodng, ky luat

1. Can bg, cong chirc hoan thanh t6t nhiém vu duoc khen thuong.

2. Can bo, cong chirc co cac hanh vi sau ddy trong qua trinh giai quyét cac yéu cau
ctia to chirc, cong dan bi xir 1y ky luat.
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a) Khong nhan hd so da hop 18, day du; khong huéng dan cu thé khi tiép nhan hd
s0, gdy phién ha d6i v6i nguoi ndop hd so; nhan hd so ma khong ghi vao sb theo doi;

b) Tu dat ra cac thu tuc hanh chinh ngoai quy dinh;

¢) Giai quyét thu tuc hanh chinh khong dung trinh ty quy dinh; tri hodn viéc giao
tra cac loai gidy to dd duoc co quan c6 tham quyén ky cho nguoi dé nghi giai quyét
thu tuc hanh chinh,;

d) Giai quyét thu tuc hanh chinh cham tré so véi thoi han quy dinh ma khéng c6 1y
do chinh déng;

d) Tu chdi thyc hién hodc khong thyc hién thu tuc hanh chinh ma theo quy dinh
ctia phap luat di du diéu kién dé thuc hién;

e) Thyc hién thu tuc hanh chinh khong dung tham quyén;

f) Quyét dinh, ghi ¥ kién hodc xac nhan vao hd so cho ngudi yéu cau giai quyét
thi tuc hanh chinh khéng du diéu kién;

g) Lam mat, 1am hu hai, 1am sai 1éch néi dung hd so.

3. Hinh thtrc xtr 1y ky luat dugc quy dinh nhu sau:

a) C6 hanh vi quy dinh tai Diém a, ¢ va d Khoan 2 Piéu nay thi bi khién trach; tai
pham do thiéu trach nhiém thi bi canh céo; do c¢6 ¥ thi bi ha bac lwong; tai pham do ¢d
thi b1 giang chure, cach chirc hoac budce thoi viéce;

b) C6 hanh vi quy dinh tai Piém b, d, e, f, g Khoan 2 Diéu nay thi bi canh cdo; ti
pham do thiéu trach nhiém hodc do c¢d ¥ thi bi ha bac luong; tiép tuc tai pham do cb ¥
thi b1 giang chure, cach chirc hoac budce thoi viée.

4. Tham quyén va trinh tu xir Iy ky luat thuc hién theo quy dinh ctia Phap lut.

Piéu 19. Trong qua trinh trién khai thyc hién Quy dinh nay, néu c¢6 vuéng mac,
phat sinh, cac co quan, don vi kip thoi phan anh vé SO Noi vu dé téng hop, bao cao
UBND tinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Hoang Trong Hai



'PHU LUC I: MAU BIEN NHAN HO SO
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 06/2014/OD-UBND ngay 08/02/2014 cua UBND tinh)

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
SOt , ngay... thang... nam..
Ma tra ciu:..............

GIAY BIEN NHAN HO SO
................................................................ €))
B0 phan tiép nhan va tra ket qua c6 nhan dugc hd so............oiin o 2
Nguoi ndp:............ (3)CMND:.....cvvnnns (4)ngdycap........ooeenennn. 5)
Dia chi thuong tril:. ..o (6)
Thong tin EN 1aC:. ... e @)
STT Céc loai chimg tir c6 trong hd so S0 lugng t& cia mdi bin
’ & & Ban chinh Bén sao
1
Ngay nhan ho so: )
Ngay tra thong bdo thue:
Ngay nhan lai thong bao thué:
Ngay tra ho so:
NGUOINQP HO SO NGUOI NHAN HO SO

(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(1):Tén linh vuc

(2):Tén tht tuc hanh chinh

(3): Tén nguoi ndp

(4): S6 chimg minh nhéan dan cta ngudi nop
(5):Ngay cap chirng minh nhan dén cia ngudi ndp
(6): bia chi thuong tri cia ngudi ndp

(7): Sb dién thoai ctia ngudi ndp

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SOt , ngay... thang... nam..
Ma tra cuu................

GIAY BIEN NHAN HO SO
................................................................ 1)
B0 phén ti€p nhan va tra ket qua c6 nhén dugc hd so............oiiin o 2)
Nguoi ndp:............ (B)CMND:.....cvvnenns (4)ngaycap........oeeennnnn. &)
Dia chi thuong tri:. ..o e 6)
Thong tin HEN 1aC:. .. ..o e @)
STT Céc loai chimg tir c6 trong hd so S0 lugng to ciia mbi ban
’ & £ Ban chinh Bén sao
1

Ngay nhan ho so:

Ngay tra thong bao thué:
Ngay nhan lai thong bao thué:
Ngay tra ho so:

NGUOI NOP HO SO

NGUOI NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén)

(Ky va ghi ré ho tén)

(1):Tén linh vuc

(2):Tén tht tuc hanh chinh

(3): Tén nguoi ndp

(4): S6 chimg minh nhan dan cta ngudi nop
(5):Ngay cap chimg minh nhan dan cta ngudi ndp
(6): bia chi thuong trii ctia ngudi nop

(7): S6 dién thoai cua ngudi ndp
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PHU LUC I

MAU PHIEU HUONG DAN THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kem Quyét dinh so 06/OD-UBND ngay 08 thang 02 nam 2014 cua UBND

tinh)
TEN PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TN&TKQ Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SOt
PHIEU HUONG DAN

THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

LAt tUC: .

Hb so cua Ong (Ba):
Pé nghi Ong (Ba) bo sung céc loai gidy to sau:

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

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

. , ngay... thang... nam... .....
NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi r6 ho tén)
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) ~PHU LUCIIT )
, MAU PHIEU LUU CHUYEN HO SO
(Ban hanh kem Quyét dinh so 06/QD-UBND ngay 08 thang 02 nam 2014_cua UBND tinh)

TENDON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TN VA TRA KQ Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

SO.cocvveiiiin

PHIEU LUU CHUYEN HO SO
Cong viéc yéu cau giai quyét:
S6 Bién nhén hd so:
Thoi gian tiép nhan hd so:
Thoi gian tra két qua theo quy dinh:

ThAND PhAN DO SOT . .v ettt
Tén don vi/bd phin Ngay giao/nhin ho so Ghi chu
- Glao:............... ... g10... phlt, ngay... thang...nam...
........................ NGUOI GIAO NGUOI NHAN
-Nhan:............... (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

- Glao:............... ... g10... phlt, ngay... thang...nam...
........................ NGUOI GIAO NGUOI NHAN
-Nhén:............... (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

- Glao:............... ... g10... phlt, ngay... thang...nam...
........................ NGUOI GIAO NGUOI NHAN
-Nhan:............... (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi vo ho tén)

- Glao:............... ... g10... pht, ngay... thang...nam...
........................ NGUOI GIAO NGUOI NHAN
-Nhan:............... (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi vo ho tén)

... gi0.... phut, ngay... thang... ndm...
NGUOI NHAN KET QUA
(Ky va ghi ro ho tén)




PHU LUC IV

MAU SO THEO DOI TINH HINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET HO SO THEO CO CHE MQT CUA
(Ban hanh kem Quyét dinh so 06/QD-UBND ngay 08 thang 02 nam 2014 cua UBND tinh)

Ngay Ngay
Tén chuyén | nhén lai
) _ |phong| Ngay tiép ho so cho| két qua Neay tra
Sé Nguoi S0 |Tén | So | (hodc | nhin ho [Ngay hen| phong |tir phong két qui Ket qua
TT ndp ho Dia chi| dién | thi |lweng| cong | sotai B) | tra ket | (hodc (hoac theo (van ban |Ghi cha
SO thoai| tuc | ho so'| chirc) | phan qua cong cong thue té di)
xurly [TN&TKQ chirc) chirc) ‘
ho so chuyén | chuyén
mon mon
OINOENOBEOREORRORNN) 8) €)) (10) (11) (12) (13) (14)
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PHU LUC V

'MAU BANG TONG HQP CHUYEN HO SO
(Ban hanh kem Quyeét dinh so 06/QD-UBND ngay 08 thang 02 nam 2014 cua UBND tinh)

TENDON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TN VA TRA KQ Poc lap - Tu do - Hanh phiic
SO

............ gio.......... phat, ngay...... thang.......ndm...........

* Doi véi huyén, thi xd, thanh phé

B0 phan tiép nhan da chuyén cho phong.............ccovueveiiieeeiiieeeieee . cac ho so sau:
* D6i voi xd, phieong, thi tran

B4 phan ti€p nhén da chuyén cho dng/ba....................coocoiiii. .. cac ho so sau

Stt Cong viéc yéu cau giai quyét S6 bién nhan ho so

* Chi tiét ho so theo Phiéu luu chuyén ho so.

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



