CONG BAO/S6 25/ Ngay 12-09-2012 03
UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TINH PHU YEN Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 20/2012/QD-UBND Tuy Hoa, ngay 31 thang 8 nam 2012
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trinh ty tiép nhan, giii quyét va tra két qua ho so
tha tuc hanh chinh theo co’ ché mot cira, co ché mot cira lién thong
tai UBND huy¢n, thi xa, thanh pho trén dia ban tinh Phu Yén

UY BAN NHAN DAN TINH PHU YEN

Cin ctr Luat T6 chtrc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang
11 nam 2003;

Can ctr 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 ctra lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Theo dé nghj cua Chanh Van phong UBND tinh va Giam ddc S Noi vu tai
To trinh s6 314/TTr-SNV ngay 21 thang 8 nam 2012,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh trinh t tiép nhan, giai
quyét va tra két qua hd so thi tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, co ché mot cua
lién thong tai UBND huyén, thi x4, thanh phd trén dia ban tinh Pha Yén”.

Piéu 2. Cac ong (ba): Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dbc So
Noi vy, Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh ph(), Giam doc cac co
quan, ban, nganh c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Bii bo cac quy dinh trude day trai v6i Quy dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu
lwc sau 10 ngay ké tir ngay ky./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pham Dinh Cw
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TINH PHU YEN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Trinh ty tiép nhin, gidi quyét va tra két qua ho so thii tuc hanh chinh
theo co ché mt cira, co' ché mdt cira lién thong tai UBND huyén, thi xi, thanh
pho trén dia ban tinh Phu Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20/2012/0P-UBND ngay 31/8/2012
ciia Uy ban nhan dan tinh Phii Yén)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich va nguyén tic chung

1. Muc dich:

a) Tao diéu kién thuan loi cho ca nhan, to chirc ¢6 nhu cau lién hé giai quyét
tht tuc hanh chinh thudc tham quyén cia UBND huyén, thi xa, thanh phé.

b) Thong qua viéc giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, co ché
mot ctra lién thong dé nang cao chét luong hoat dong cong vu, vy thic ky luat, tinh
than va thai do phuc vu nhan dan cua can bo, cong churc.

2. Nguyén tic chung:

a) Thu tuc hanh chinh rd rang, don gian va dung phép luit.

b) Cong khai ddy du cac thanh phan cua cac thu tuc hanh chinh 4p dung
chung tai Uy ban nhan dan cdp huyén trén dia ban tinh.

¢) Tiép nhan ho so va tra két qua tai mot ddu mdi duy nhét 13 Bo phan tiép
nhan va tra két qua thuoc UBND huyén, thi x4, thanh phd.

d) Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuan tién cho td chirc, ca
nhan.

d) Dam bao quan hé phdi hop dé giai quyét hd so thudc trach nhiém cua can
bo, cong chirc va cac co quan co lién quan.

e) Nghiém cAm viéc tra lai hd so ma khong néu 13 1y do bang vén ban.

f) Cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén, thi xa, thanh phd c6 trach
nhiém huéng dan ké khai va cung cip ddy du cac loai mau don, mau gidy to giao
dich cta cac cong viéc duoc quy dinh tai Quy dinh nay cho t6 chtrc, ca nhan.

g) Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vin ban quy pham phap luit méi ban
hanh thay doi hodc diéu chinh cic quy pham c6 lién quan dén Quy dinh nay thi
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UBND huyén, thi xa, thanh pho va cic co quan lién quan kip thoi ra soat, chinh sira
trinh cip c6 thAm quyén ban hanh dé ap dung thay thé cac quy dinh khong con phu
hop.

h) Nghiém cam UBND huyén, thi x4, thanh phd va cac co quan chuyén mon
thuoc UBND huyén, thi xa, thanh phé tu dat thém tha tuc hanh chinh ngoai Quy
dinh nay.

i) Khong dugc tir chdi tiép nhan hd so néu khong cé 1y do chinh dang.
Khong dugc str dung thAm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh 1am diéu kién dé
van dong thu ngan sach ngoai quy dinh hodc thuc hién cac giao dich khac.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Céc linh vuc, cong viée giai quyét theo co ché mot cira, co ché mot cira
lién thong tai UBND huyén, thi xa, thanh phd va trach nhiém cta b phan tiép nhan
va tra két qua trong tiép nhén, giai quyét hd so cta to chirc, ¢ nhan theo co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong tai UBND huyén, thi xa, thanh phé.

2. Quy trinh tiép nhan, luu chuyén hd so; mdi quan hé va trach nhiém cua
cac co quan hanh chinh nha nudc c6 lién quan trong qua trinh xir 1y, giai quyét hd
so cua to chuc, ca nhan tai Quy dinh nay.

Piéu 3. Pdi twong ap dung

1. UBND x4, phuong, thi trén.

2. UBND cac huyén, thi xa, thanh phé).

3. S¢ Lao dong-Thuong binh va Xa hdi.

4. Céc tb chirc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét hd so theo co ché mét cira, co
ché mot cira lién thong thudc thim quyén giai quyét cia UBND huyén, thi x4,
thanh phd.

Picu 4. Nguyén tic chung vé hoat dong ciia B§ phan tiép nhan va tra két
qua theo co ché mot cira

1. T6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau giai quyét hd so thude cac linh vuce quy dinh
tai Quy dinh nay dén nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua thude
UBND huy¢n, thi xa, thanh phé (sau day goi tat 1a BO phan mot ctra) dé duoc gidi
quyét theo chtrc nang, nhiém vy, tham quyén cua UBND huy¢n, thi xa, thanh phé).
Bo6 phan mot cira ¢6 trach nhiém giai thich, huéng dan tha tuc cho td chirc, c4 nhan
va tra két qua cho to chirc, ca nhan dung ngay hen ghi trong gidy bién nhan.

2. Nhitng hd so thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén, thi x4, thanh
phé nhung khong duoc quy dinh tai Quy dinh nay thi Bo phan mot ctra hudng dan
t6 chitrc, ca nhan lién hé cac phong, ban chuyén mén co lién quan thuéc UBND



06 CONG BAO/S6 25/ Ngay 12-09-2012

huyén, thi xa, thanh ph giai quyét theo quy dinh hién hanh.

3. Nhitng ho so khong duge quy dinh tai Quy dinh nay va khong thudc tham
quyén giai quyét cia UBND huyén, thi x4, thanh phd thi B phan mét cira co trach
nhiém huéng dan cu thé dé cong dan, to chirc lién hé voi co quan c6 thdm quyén
giai quyét theo quy dinh hién hanh.

4. Thoi gian giai quyét hd so dbi voi nhimg cong viéc duoc quy dinh trong
quy dinh nay 1a ngay 1am viéc duoc tinh ké tir ngay BO phan mot cira nhan d hd so
hop 1&. Thoi han giai quyét khong vuot qua thoi han t6i da theo quy dinh cua nha
nude ddi voi tung loai thu tuc hanh chinh. Khuyén khich cac don vi, ca nhan cai
tién 1& 16i 1am viéc hodc cai tién quy trinh xtr Iy hd so hop 1y nham rGt ngan hon
thoi gian giai quyét hd so theo mie thoi gian quy dinh.

5. Cong khai day du dia chi s dién thoai, hom thu dién tir, trang thong tin
clia co quan c6 tham quyén vé tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi ctia ca nhan, to
chtic vé quy dinh hanh chinh.

6. Phong cach giao tiép, thai do, tinh than phuc vu cua can bg, cong chirc lam
viéc tai BO phan mot cura ddi vai t6 chuc, cong dan phai lich su, hoa nha, van minh.
Trong gio hanh chinh, cong chirc tai B phan mot ctra phai deo thé cong churc, ghi
day du ho tén va chtrc danh dé cong dén, t6 chic dugce biét.

Piéu 5. Tiép nhin, yéu ciu bd sung ho so, thoi han tra két qua giai quyét
cho to chic, ca nhan

1. Khi tiép nhan hd so cia to chuc, cong dan, B§ phan mdt cura c6 trach
nhiém kiém tra s6 lugng va tinh hop 1€ hd so, tai liéu theo quy dinh; Ghi phiéu bién
nhan ho so, ghi rd thoi gian hen tra két qua va vao so theo ddi hd so.

2. Trong qué trinh giai quyét, néu phat hién hd so chua diy du, cong chirc
chuyén mon, bd phan chuyén mén xu Iy hd so bao cdo lanh dao Phong chuyén mén
thuoc UBND huyén, thi x4, thanh phd dé thong bao bang vin ban cho cong dan bd
sung hd so du va dung theo quy dinh.

a) Viéc thong bao bo sung hd so duoge thyc hién thong qua Bo phan mdt ctira
va dugc thuc hién trong khoan thoi gian khong qua 1/3 thoi han giai quyét da ghi
trong Phiéu bién nhan, tinh tir thoi diém chinh thirc tiép nhan hd so. Thong bao bd
sung hd so phai néu 16 cac loai gidy to ma cong dan phai bo sung va thdi han hoan
thanh viéc bd sung.

b) Viéc yéu ciu bd sung hd so chi dugc thyc hién mot 1an trong sudt qua
trinh xtr 1y; nghiém cdm viéc yéu cau to chirc, ca nhan ndp gidy to, tai liéu khong
duoc quy dinh trong hd so phai ndp. Thoi han tra két qua trong truong hop nay
khong tinh khoang thoi gian ma cong dan thuc hién bod sung hd so va phai ghi 16
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trén phiéu bién nhan.

3. Thoi han tra két qua giai quyét ho so duoc tinh theo ngay lam viéc va tinh
tir thoi diém Bo phén tiép nhan va tra két qua chinh thirc tiép nhan hd so, trao phiéu
bién nhan cho t6 chuc, ca nhan. Truong hop co két qua giai quyét som hon ngay
hen, BO phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém thong bao cho cong dan dén
nhan.

4. Truong hop khong thé tra két qua giai quyét dung hen vi Iy do khach quan,
cong chirc chuyén mén, bd phan chuyén moén xir 1y hd so cé trach nhiém béao cdo
lanh dao Phong chuyén mon thuoc UBND huyén, thi xa, thanh phé dé c6 van ban
chuyén cho Bo phan mot ctra thong bao cho t6 chirc, ca nhan va hen lai thoi gian
tra két qua. Viéc hen lai thoi gian tra két qua chi duoc thuc hién mot 1an, thoi han
tra két qua trong truong hop nay dugce cong thém nhung khong qua 1/3 téng thoi
gian giai quyét thu tuc.

Chuong I1
DANH MUC CAC LINH VUC CO THU TUC HANH CHINH
AP DUNG GIAI QUYET THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA
LIEN THONG TAI UBND HUYEN, THI XA, THANH PHO

Piéu 6. Linh vuc 4p dung co ché mot cira

Co ché mét cira dugc ap dung trong qué trinh tiép nhan, giai quyét hd so thu
tuc hanh chinh trén cac linh vuc cong vi¢c sau:

1. Linh vuc dang ky kinh doanh gdom céc linh vuc sau:

a) Cac thu tyuc hanh chinh thuoc linh vuc thanh 1ap va phat trién doanh
nghiép.

b) Céc thii tuc hanh chinh thudc linh vuc khu vuc kinh té tap thé, Hop tac xa.

2. Cac thu tuc hanh chinh thudc linh vgc moéi trudong.

3. Linh vuc dau tu, xay dung:

a) Cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc dau tu trong nudc, dau tu cia nudc
ngoai va du tu ctia Viét Nam ra nudc ngoai.

b) Cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc d4u thau.

c¢) Céc thu tuc hanh chinh thudc linh vyc xay dung.

4. Cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc ha tﬁng k¥ thuat do6 thi, khu cong
nghiép, khu kinh té, khu céng nghé cao; quy hoach xay dung; nha & va cong sd.

5. Céc thu tuc hanh chinh thudc linh vuc tu phép, ho tich, chiing thuc.

6. Céc thu tuc hanh chinh thudc linh vuc cong nghiép ti€u dung, cong nghi¢p
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thuc pham va cong nghiép ché bién khac.

7. Céc thu tuc hanh chinh thuoc linh vuc luu thong hang héa trong nudc va
xuét khau, nhap khau.

8. Cac thu tuc hanh chinh thudc linh vyc phat trién nong thon.

9. Cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc vé sinh an toan thuc phém va dinh
dudng.

10. Céac thu tuc hanh chinh thudc Iinh vuc van hoa.

Pi¢u 7. Linh vuc 4p dung co ché mdt cira lién thong

Co ché mot cira lién thong duoc ap dung trong qua trinh tiép nhan, giai quyét
ho so thi tuc hanh chinh trén cac linh vuc cong viéc sau:

1. Linh vuc dat dai: ThAm quyén giai quyét cuia UBND x4, phudng, thi trén;
UBND huyén, thi x4, thanh phé.

2. Linh vuc bao trg x3 hoi: Tham quyén giai quyét cia UBND x4, phuong,
thi trAn; UBND huyén, thi xa, thanh phé va S& Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.

3. Linh vyc chinh sach d6i v6i nguoi co cong: Tham quyén giai quyét cia
UBND x4, phuong, thi tran; UBND huyén, thi x4, thanh phé va S¢ Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi.

Piéu 8. Cac quy dinh vé hd so, cin ctr phap 1y. thoi gian giai quyét, phi, 1¢
phi cac thu tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc
quy dinh tai Bo thu tuc hanh chinh chung 4p dung tai cap huyén trén dia ban tinh
Phu Yén do Uy ban nhan dan tinh cong bo.

_ Chuong ITI
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MQT CUA

Piéu 9. Tiép nhin ho so

1. Can ctr nhimg thi tuc hanh chinh duoc quy dinh tiép nhan, giai quyét theo
co ché mot cira, to chic, ¢4 nhan truc tiép lién h¢ véi Bo phan tiép nhan va tra két
qua thudc Vian phong UBND huyén, thi x3, thanh phé.

2. Cong churc thudc Bo phan mot ctra c6 trach nhiém xem xét ho so, yéu cau
ctia to chirc, c4 nhan va kiém tra k§ cac loai gidy to can thiét cua timg loai ho so.

a) Néu hd so di hop 1é theo quy dinh (dtng ndi dung, day du thu tuc va thude
tham quyén tiép nhan, giai quyét cia UBND huyén, thi x3, thanh phd) thi thyc hién
tiép nhan ho so. Di véi cac hd so ¢6 hen thoi gian cho nguoi ndp, can bd tiép nhan
ho so phai viét gidy bién nhan ho so, ghi 1& ngay tra két qua, déi véi truong hop
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giai quyét trong ngay thi khong can ghi gidy bién nhan ho so; cap nhat thong tin hd
50 vao so theo ddi hd so. UBND huyén, thi x4, thanh phd str dung phan mém quan
1y ho so thi cap nhat vao may va in gidy bién nhan ho so.

b) Néu ho so chua hop 1é theo quy dinh, can bo tiép nhan hd so huéng din
cu thé cho to chuc, ca nhan thong qua phiéu hudéng dan dé to chirc, ci nhan bd
sung, hoan chinh. Viéc huéng dan nay dugc thuc hién theo nguyén tdc mot 1an, déy
du theo quy dinh da duoc niém yét cong khai.

3. Céc tha tyc hanh chinh c6 thoi gian giai quyét tir 02 ngay lam viéc tré 1én
phai ghi gidy bién nhan hd so.

Piéu 10. Chuyén ho so

Sau khi tiép nhén, kiém tra va viét phiéu bién nhan, B6 phan mot cira chuyén
hé so cho cc phong, ban chuyén mén c6 lién quan xtr 1y.

1. BO phan mot ctra chiu trach nhiém chu tri, phéi hop v&i1 cac phong, ban
chuyén mon c6 lién quan dé giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chirc.

2. Ho so tiép nhan sau 16 gio 00 phut cta ngay hom trude thi B phan tiép
nhan chuyén hd so cho phong, ban chuyén mén vao dau gid 1am viéc cia budi sang
ngay hom sau.

3. Thoi gian phong chuyén mén tiép nhan va tra két qua giai quyét ho so véi
bo phan tiép nhan phai dugc thé hién trong sb theo ddi giai quyét hd so cta cong
chtrc chuyén mon dé theo doi, kiém tra.

4. Nhimg ho so thudc trach nhiém, thAm quyén giai quyét ctia nhiéu cap hanh
chinh ma hoat dong hudng dan, tiép nhan gidy to, hd so, giai quyét dén tra két qua
duoc thuc hién tai BO phan tiép nhan cia UBND huyén, thi xa, thanh phé (h6 SO
theo quy dinh dugc giai quyét theo co ché mot ctra lién thong) thi BO phan tiép
nhan cin cir vao tinh chét cong viéc chuyén hd so cho phong chuyén mon co trach
nhiém xir Iy céng viéc dau tién; phong chuyén mon giai quyét cong viée theo trach
nhiém, quyén han va tra két qua vé Bo phan tiép nhan.

Picu 11. Xir Iy, giai quyét ho so

Phong chuyén mon thdm dinh, x&r 1y hd so cta to chic, c4 nhan trinh ldnh
dao UBND huyén, thi x3, thanh phé phé duyét, chuyén tra két qua giai quyét ho so
cho bd phan tiép nhan dung thoi gian quy dinh.

Dbi v6i hd so can kiém tra thuc té trude khi giai quyét thi cong chire cua
phong chuyén mén phai c¢6 ké hoach kiém tra va bao céo truc tiép véi lanh dao
phong chuyén mén. Qua trinh kiém tra thuc té phai dugc 14p bién ban, ghi rd cac
bén tham gia, thoi gian, ndi dung va két qua kiém tra. Bién ban dugc luu gitt theo
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h6 so.

Truong hop gidi quyét hd so chdm hon thoi gian hen tra két qua duogc ghi
trong gidy bién nhan ho so thi phong, ban chuyén mén co trach nhiém thong bao 1y
do cho B phan tiép nhan bang vin ban dé Bo phan tiép nhan c6 co s¢ giai thich
cho cong dan, to chirc.

Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét thi trong vong 01 (mdt)
ngay lam viéc ké tir khi c6 két luan khong giai quyét, cong chirc chuyén mén co
trach nhiém phéi hop véi BO phan tiép nhén lién hé t6 chirc, ca nhan dé tra lai hd so
va thong bao 1y do bang van ban. Thoi gian tdi da dé cac phong, ban chuyén mén
thudc huyén, thi xa thanh phd c6 van ban két luan khong giai quyét 1a khong qua
1/2 thoi gian duoc quy dinh giai quyét tai don vi minh.

Piéu 12. Giao tra két qua giai quyét ho so

1. Sau khi nhan hd so giai quyét tir phong, ban chuyén mon, Bo phan tiép
nhan tra két qua cho t6 chuc, c nhan theo ding thoi gian di hen, thu phi, 1& phi
theo quy dinh va yéu ciu t6 chtic, ca nhan ky nhéan véo s theo ddi tiép nhan va tra
két qua.

2. Trudong hop dén ngay hen tra két qua nhung ho so van chua xir Iy xong, bo
phan tiép nhan c6 trach nhiém thong bao 1y do tré hen, xin 16i t6 chirc, ca nhan va
hen lai thoi gian tra két qua.

a) Truong hop nguyén nhan cham tré tir cdc phong chuyén mon thi cong
chtrc chuyén mon chiu trach nhiém xu 1y hd so phai dai dién phong chuyén moén
giai thich nguyén nhan, xin 13i t6 chirc, ca nhan.

b) Truong hop nguyén nhan cham tré tir linh dao:

- Nhitng cong viéc thudc trach nhiém, tham quyén giai quyét ciia cac phong
chuyén mon thuoc UBND huyén, thi x4, thanh phd néu cham tré thi 1anh dao céac
phong chuyén mén tryc tiép xin 161 va giai thich voi to chirc, ca nhén.

- Nhitng cong viéc can c6 su phdi hop cia nhiéu co quan dé giai quyét ma
cong vi¢c bi ach tic tai co quan, don vi nao thi tha truong truc tiép ciia co quan,
don vi d6 c6 trach nhiém xin 161 va giai thich véi td chtrc, c4 nhan.

. _ Chuong IV . ]
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Piéu 13. Quy trinh gii quyét
1. Truong hop t6 chirc, c4 nhan ndp ho so tai B phan mot ctra xa, phuong,
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thi tran:

a) Cac budc tiép nhan hd so dugc thuc hién nhu quy trinh mot cira cap x4
duoc quy dinh tai Quyét dinh sb 09/2012/QD-UBND ngay 09/5/2012 cua Uy ban
nhéan dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh trinh tu tiép nhan, giai quyét ho so, thu
tuc hanh chinh va tra két qua theo co ché mot ctra tai UBND x4, phuong, thi tran.

b) BO phan mot ctra c6 trach nhiém chu tri, phéi hop vo1 can b, cong chirc
chuyén mon thuoc UBND xa, phuong, thi tran dé xem xét, xir 1y, trinh lanh dao
truc tiép giai quyét theo tham quyén, chuyén ho so cho B phan tiép nhan va tra két
qua thuoc UBND huyén, thi x4, thanh phd.

¢) Trao tra két qua giai quyét cho to chirc, c4 nhan.

2. Truong hop ndp ho so tai BO phan mot ctra huyén, thi xa, thanh phé:

Cong chire tiép nhan hé so ¢ trach nhiém:

a) Xem x¢t yéu cau, hd so cua to chirc, ca nhan; kiém tra k¥ cac loai giéy to
can thiét cta timg loai ho so.

b) Tiép nhan ho so hop 1& cia cong dan, to chirc; viét gidy bién nhan ho so
(trtr truong hop cac hd so giai quyét ngay); cap nhat thong tin hd so vao so theo di
tiép nhan va giai quyét ho so.

¢) Chuyén hd so cho Phong, ban chuyén mén thudc linh vuc c6 lién quan.

d) Tra két qua cho to chirc, c4 nhan sau khi nhan két qua giai quyét hd so tir
cong chirc chuyén mon hodc co quan c6 thAm quyén.

Sau khi nhan hd so da giai quyét tir phong chuyén mén, cong chirc, vién
chtrc by phan tiép nhén tra ho so cho to chire, ca nhan theo dang thoi gian da hen,
thu phi, 1& phi theo quy dinh va yéu cau to chiic, c4 nhan ky nhan vao S6 theo ddi
tiép nhan va tra két qua.

d) Pinh ky vao ngdy 1am viéc cudi cung hang thang, Truéng bd phén tiép
nhan c6 trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan va giai quyét hd so va bao cdo
Chu tich UBND huyén, thi xa, thanh phd.

Picu 14. Xir Iy, giai quyét ho so

Phong, ban chuyén mon c6 thdm quyén xir 1y, giai quyét hd so co trach
nhiém:

1. Tiép nhan hd so duge luan chuyén tir B phan mét cua.

2. Xt 1y ho so theo quy dinh hién hanh; cip nhat tinh hinh giai quyét ho so
vao sb theo ddi.

Truong hop hd so cta cong dan, t6 chirc ¢6 lién quan dén trach nhiém, quyén
han cta cac phong chuyén mén khac thi phong chuyén mén truc tiép giai quyét hd
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so chil dong phdi hop voi phong chuyén mon khac ¢o lién quan cung xi 1y hd so.

Pbi v6i cac hd so can ¢ sy kiém tra thuc té trude khi giai quyét thi cong
chtrc, vién chirc ctia phong chuyén mén phai cé ké hoach kiém tra va bao céo truc
tiép v6i lanh dao phong chuyén méon. Qua trinh kiém tra thuc té phai dugc 1ap bién
ban, ghi 18 cac bén tham gia, thdi gian, ndi dung va két qua kiém tra. Bién ban
duoc luu gitr theo ho so.

Truong hop phong chuyén mén giai quyét hd so chdm hon thoi gian quy
dinh thi phai c6 trach nhiém thong bao 1y do cho bo phan tiép nhan ho so bang vin
ban dé c6 co s& giai thich cho cong dan, to chirc.

3. Chuyén tra két qua cho bo phan mot cira.

4. Pinh ky vao ngay lam viéc cudi ciing hang thang, thong ké tinh hinh xur ly
ho so thude linh vue duoc phan cong giai quyét; bdo cdo Chu tich UBND huyén,
thi x4, thanh phd.

Picu 15. Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh ph6 ban hanh quy
ché quy dinh cu thé quy trinh tiép nhéan, chuyén ho so, xir ly, trinh ky, tra lai bo
phan tiép nhan va tra két qua; trach nhiém va thoi han giai quyét cua timg phong,
ban chuyén moén, tung bd phan truc thudc [qu ban nhan dan huy¢n, thi x3, thanh
phé véi Uy ban nhan dan x4, phuong, thi trén trong viée giai quyét hd so, thu tuc
hanh chinh thudc linh vuc lién thong dugc quy dinh tai Quy dinh nay.

Piéu 16. Giam dbc S¢ Lao dong-Thuong binh va X3 hoi phdi hop véi Chu
tich Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd ban hanh quy ché quy dinh cu thé
cac budc cong viée, trach nhiém va thoi han giai quyét gitta S& Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi v6i Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd trong viéc giai quyét
hd so, thl tuc hanh chinh thudc linh vuc lién thong thudc thaim quyén cia So Lao
dong-Thuong binh va X3 hoi dugc quy dinh tai Quy dinh nay.

Piéu 17. Dbi véi cac don vi thuc hién thi diém mo hinh mét cira, mot cia
lién thong hién dai thi thuc hién theo Pé 4n mot cira, mot cira lién thong hién dai.
Cac thu tuc hanh chinh nao chua duoc thuc hién theo moé hinh mo6 hinh mdt cura,
mdt cira lién thong hién dai thi 4p dung giai quyét theo Quy dinh nay.

) Chuong V
MOI QUAN HE PHOI HQP

Dieu 18. HO so phirc tap ve thu tuc hoac ¢6 vuwedng mac
Truong hop hd so cua cong dan, td chic trong qua trinh ti€ép nhan chua ro
rang hodc con vudng mac thi cong churc tiép nhan ho so truc ti€p trao do1 ngay voi
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phong chuyén mon dé thong nhat trude khi nhan ho so.

Diéu 19. Ban giao ho so

1. Ho so do Bo phan tiép nhan chuyén dén ma phong chuyén mén kiém tra
khong dting theo quy dinh thi phong chuyén mon tra lai dé bo sung hd so.

2. Cong chuc tiép nhan ho so phai tryc tiép lién hé xin 18i va dé nghi t6 chuc,
c4 nhan b sung ho so.

3. Néu cong chirc tiép nhan hd so co sai sot hai 1an tré 1én ma khéng c6 1y do
chinh dang hoac khong lam tt nhiém vu thi phai bi xir 1y tity theo murc do vi pham.

Piéu 20. Xir 1y ho so

1. HO s0 ¢6 lién quan dén trach nhiém, tham quyén ciia nhiéu co quan, phong
chuyén moén truc tiép giai quyét hd so chu dong phdi hop voi cac co quan lién quan
cung xu 1y hd so.

2. Cac phong chuyén mon, cic co quan co lién quan c6 trach nhiém phdi hop
xtr 1y ho so khi c6 yéu cau phdi hop.

Picéu 21. Lay y kién cac bén tham gia

Dbi voi cac hd so theo quy dinh trude khi giai quyét, UBND huyén, thi x4,
thanh pho can phai ldy ¥ kién ciia cac co quan cé lién quan thi UBND huyén, thi
x4, thanh phd phai c6 vin ban 1dy ¥ kién. Néu qua thoi gian quy dinh ghi trong vin
ban d& nghi ma cic co quan duoc 13y ¥ kién khong tra 10i bang vin ban thi UBND
huyén, thi x4, thanh phd duoc quyén giai quyét theo tham quyén; cac co quan duoc
ldy ¥ kién nhung khong tra 10i bang vin ban chiu trach nhiém véi cac hau qua,
vuéng mac phat sinh vé ndi dung dugc ldy y kién trong pham vi lién quan thudc
tham quyén.

Thoi gian dé nghi cac co quan tham gia ¥ kién phai hop 1y, tiy thudc vao noi
dung ldy ¥ kién nhung khong dugc it hon 05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy phat hanh
van ban dén ngdy quy dinh tra 10i; ngoai trir trudng hop ndi dung cong viée da
dugc UBND tinh quy dinh cu thé.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém ciia Chi tich UBND cac huyén, thi xa, thanh phd

1. T6 chuc phé bién, quén tri¢t thuc hi€n Quy dinh nay dén tung can bo,
cong chire, vién chirc cuia don vi.

2. Can cu vao céc linh vuc dugc quy dinh tai chuong II, chuong II1 cua Quy
dinh nay, quy dinh cu thé vé thanh phan hé so, trinh ty, cach thtc thuc hién va thoi
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gian giai quyét cac thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira tai UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd theo hudng don gian hoa thu tuc hanh chinh va cac quy dinh phap
luat hién hanh. Ngoai cac linh vuc dugc quy dinh tai chuong II, chuong III Quy
dinh nay, UBND huy¢n, thi x3, thanh phé can clr vao tinh hinh thuc té dé xuét co
quan c6 tham quyén trinh UBND tinh mét sd linh vuc khac can duoc giai quyét
theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai co quan, don vi.

3. B6 tri phong lam viéc cia B phan tiép nhan thudc Vian phong UBND
huyén, thi x4, thanh phd tai noi thuan tién, dién tich tbi thiéu 80m?’, trong d6 danh
50% dién tich dé bd tri noi ngdi chd cho to chirc, ca nhan. Trang bi du diéu kién co
s& vat chat can thiét phuc vu cho viéc tiép nhan ho so va tiép xuc, giao dich voi
cong dan, bd tri ban, ghé, nuoc uéng va cac tién nghi khac (néu co thé) phuc vu
cong dan khi dén giao dich.

4. Chi dao xay dung quy ché 1am viéc cia UBND huyén, thi xa, thanh phé;
quy ché 1am viéc ciia cac phong chuyén mon thuéc UBND huyén, thi xa, thanh phd
phu hop vo1 viée thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cira lién thong va quy ché
thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan; ban hanh ndi quy, quy ché lam viéc
ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua thuéc UBND huyén, thi x4, thanh phd.

5. Chi dao cung ¢, srflp Xép lai BO phan tiép nhan va tra két qua thudc Van
phong UBND huy¢n, thi xa, thanh phé).

6. Bb tri cong chuc c6 niang luc, pham chat va ky ning giao tiép tot lam
nhiém vy tiép nhan ho so.

7. Thyuc hién niém yét cong khai cac quy dinh vé quy trinh, thu tyc hanh
chinh, phi, 1¢ phi, va thoi gian giai quyét d6i véi timg hd so cong viée tai Bd phan
tiép nhan va tra két qua.

8. Thong bao, tuyén truyén Quy dinh nay thong qua hé théng Pai Truyén
thanh, to roi, ap phich... dé nhan dan dugc biét, thuc hién va kiém tra giam sat viéc
thuc hién.

9. Thuong xuyén td chtrc kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét hod so cua
B6 phan tiép nhan va céng chirc chuyén mon; ra soat, danh gia tinh hinh cong viéc
theo dinh ky, so két, téng két rat kinh nghiém; dé xuét, kién nghi cac vudng méc,
khé khan phat sinh trong qua trinh thuc hién.

Piéu 23. Trach nhiém cia cdc s&, nganh lién quan

1. S& Noi1 vu phéi hop véi UBND cac huyén, thi x3a, thanh phé chi dao,
huéng dan, don ddc, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay tai UBND céc
x4, phuong, thi tran; phdi hop voi cac s, ban, nganh chuyén mén cé lién quan kip
thoi xtr Iy cac vudng méac phat sinh trong qua trinh thuc hién.
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2. Sé Lao dong-Thuong binh va Xa hoi chiu trach nhiém huéng dan nghiép
vy, thu tuc va cac quy dinh c6 lién quan cho cong chuc thugc Phong Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi huyén, thi x4, thanh phd; hudng dan, kiém tra va xu 1y kip
tho1 cac vudng méc nghiép vu vé linh vyc lao dong, thuong binh va xa hoi phat
sinh trong qua trinh thyc hién.

3. S& Tai nguyén va Moi truong chiu trach nhiém huéng dan nghiép vu
chuyén mén va phéi hop véi UBND huyén, thi x3, thanh phd, kiém tra viéc thi
hanh cac quy dinh cta phap luat vé quan 1y va thyc hién cac tha tuc hanh chinh
trong linh vuc dat dai.

4. S& Tu phép chiu trach nhiém hudng dan nghiép vu va kiém tra viéc thi
hanh cac quy dinh cua phap luat vé linh vuc tu phap.

5. S¢ Xay dung chiu trach nhiém huéng dan nghiép vu va kiém tra viéc thi
hanh cac quy dinh cua phdp luét trong linh vuc xay dung.

6. Cuc Thué tinh c6 trach nhiém:

a) Chi dao va kiém tra viéc thuc hién cua Chi cuc Thué cac huyén, thi x4,
thanh phé trong viéc xir Iy hd so va ban hanh cic thong bao nghia vu tai chinh
chinh xac va dang thoi gian quy dinh.

b) Phéi hop véi UBND huyén, thi xa, thanh phd chi dao cac Chi cuc Thué bd
tri cong chirc ¢o trinh do chuyén mén nghiép vu va kinh nghiém tbt, tham gia phi
hop véi Vin phong Piang ky quyén st dung dat trong viée xac dinh nghia vu tai
chinh ctia nguoi str dung dat dy du, chinh xéc.

¢) Chi dao cac Chi cyc Thué phdi hop voi Phong Tai nguyén va Méi truong
cap huyén cung cap biéu mau cho UBND cac phuong, x3, thi trdn dé phuc vu nhan
dan. Thuc hién cong tac tuyén truyén, huéng dan, tu van va giai dap kip thoi cac
yéu cau ctia cong dan vé nghia vu tai chinh lién quan dén quyén sir dung dit.

7. Thu trudng céc co quan, don vi c6 lién quan tao diéu kién va thyc hién tt
cong tac phdi hop gitp UBND huyén, thi x4, thanh phd thuc hién t6t nhiém vu cai
cach thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cua lién thong theo ding Quy
dinh nay.

8. S0 Thong tin va Truyén thong phdi hop Bao Phu Yén, Pai Phét thanh -
Truyén hinh Pha Yén va cac co quan thong tin dai chung trén dia ban tinh phd bién,
tuyén truyén viéc t6 chirc thuc hién ndi dung ctia Quy dinh nay.

Diéu 24. Khen thwéng, ky luit

1. Can bg, cong chirc hoan thanh tdt nhiém vu dugc khen thudng.

2. Can bo, cong chiic ¢6 cac hanh vi sau day trong qué trinh giai quyét cac
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yéu cau cta to chure, cong dan bi xtr 1y ky luat.

a) Khong nhan ho so di hop 1é, diy du; khong hudng dan cu thé khi tiép
nhan hd so, gdy phién ha ddi véi ngudi ndp hd so; nhan hd so ma khong ghi vao so
theo doi.

b) Tu dit ra cac thu tuc hanh chinh ngoai quy dinh chung, gay phién ha ddi
v6i nguoi lién hé giai quyét cac thi tuc hanh chinh.

¢) Giai quyét thu tuc hanh chinh khong ding trinh ty quy dinh; tri hodn viéc
giao tra cac loai gidy to dd dugc co quan c6 thim quyén ky cho ngudi dé nghi giai
quyét thi tuc hanh chinh.

d) Giai quyét thu tuc hanh chinh cham tré so voi thdi han quy dinh ma khong
co ly do chinh dang.

d) Tu chdi thuc hién hodc khong thuc hién thu tuc hanh chinh ma theo quy
dinh cua phap luat da du diéu kién dé thyc hién.

e) Thyc hién tha tuc hanh chinh khong dung tham quyén.

f) Quyét dinh, ghi v kién hodc xac nhan vao hd so khong dung quy dinh gay
thiét hai hodc tao diéu kién cho nguoi yéu cau giai quyét tha tuc hanh chinh gay
thiét hai cho Nha nudc, to chirc va cong dan.

g) Lam mét, 1am hu hai, 1am sai 1éch noi dung hd so.

3. Thim quyén, hinh thtrc va trinh ty xtr 1y ky luat thyc hién theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 25. Ché d¢ thong tin, bio cao

1. UBND huyén, thi x3, thanh phd dinh ky bao céo tinh hinh thuc hién co ché
mot ctra, mot ctra li€n thong vé S& Noi vu dé téng hop, bao cdo UBND tinh.

2. UBND huyén, thi x4, thanh phé thyc hién bao cdo nhanh va cac bio céo
chuyén dé vé So Noi vu theo dung thoi gian quy dinh.

Piéu 26. Ddi v6i can bo, cong chuc lam vi¢c tai B phan mot ctra khi thuc
hién viéc chuyén hd so cho cac co quan, don vi giai quyét theo co ché mét cira lién
thong, ngoai vi¢c dugc thanh toan chi phi cong tac theo quy dinh, UBND huy¢n, thi
x4, thanh phd hd tro tién xing xe, kinh phi dugc trich trong kinh phi ty chu cua
UBND huyén, thi x4, thanh phd./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pham Dinh Cw



