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1. MUC PiCH

Tai li¢u nay dugc UBND xi ban hanh nhim quy dinh thong nhét trinh tir tiép
nhén va giai quyét cong viéc cho td chirc va cong dan, dam béao cong vige duoc giai
quyét nhanh gon, chat lugng thoa mén yéu cdu cua té chirc va cong dan. Tao diéu kién
cho céng chic chuyén mén cé thoi gian nghién ciru ning cao trinh dd va nang cao
trach nhi¢m cia minh trong khi giai quyét cong viéc, nng cao vai tro quén ly nhitng
linh vye thude thim quyén ciia UBND xa

Vi¢e thyc hién co ché “mdt cira” nhiam dat duge budc chuyén cdn ban trong
quan h¢ va thu tuc giai quyét cong viée giita co quan hanh chinh nha nude véi to chire,
cong dan, giam phién ha cho td chire, cong dan, chéng t¢ quan liéu, tham nhiing, cira
quyén ciia cén bo, cdng chire, nhdm néng cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly nha nuéc.

2. PHAM V1

Quy trinh nay dugc ap dung tai Bo phéan tiép nhén va tra két qua thuéc UBND xi

.. trong qua trinh tiép nhén hd so va giai quyét hd so ciia cdng dan va t6 chirc trén tit
ca céc linh vye TTHC duge phén cap do UBND tinh cong bo.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015:

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ciia Chinh phi vé thye hign co ché mét cira, mot
ctra lién théng trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Thong tur s6 01/2018/TT-VPCP cia Van phong chinh phu huéng dan thi hanh
mot sb quy dinh cua nghj dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23 thiang 4 nim 2018 cua
chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong giai quyét tha tuc
hanh chinh.

4. DPINH NGHIA/VIET TAT

- Co ché mét cira lién thong 1a cach thirc giai quyét cong viée cua ca nhan, td
chire thudce trach nhiém, thim quyén cia nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc clng cép
hodc gitra cac co quan hanh chinh nha nudc cac cap trong viéc cong khai, huéng din
thu tuc hanh chinh, tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua dugc thyc hién tai mot
dau moi 1a B phén tiép nhan va tra két qua ctia mét co quan hanh chinh nha nudec.

- BO phén tiép nhan va tra két qua (goi tit 13 bd phan “mét cira”) 1a déu méi tap
trung huéng dan thi tuc hanh chinh, ti€p nhan hd so ciia c4 nhan, t& chirc dé chuyén
dén cac co quan chuyén moén hoic cép ¢6 thim quyén giadi quyét va nhén, tra két qua
cho ¢4 nhan, té chure.
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* Cdc luu y:

- Ho so khong thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4 ... hodc chua thyc hién
theo co ché “Mot cira”, “Mot cira lién thdng”, cong chirc tiép nhan huéng dan td chire,
cong dan dén co quan, té chirc c6 thim quyén giai quyét.

- H6 so khéng dam bao vin ban, gidy to theo quy dinh, cong chic tiép nhan
huéng dan t6 chirc, cong dan bé sung hd so theo quy dinh.

- Trong trudong hop sau khi nhan hd so va hd so da dugc chuyén dén cac B9 phén
chuyén mon dé giai quyét, sau khi kiém tra, xét thiy hd so cin phai bd sung thu tuc thi
B0 phan chuyén mén viét théng bao bd sung hoan thién hd so va chuyén cho B§ phén
“mét cira”. BO phan “mdt cira” ¢o trach nhiém thong bao cho té chirc, cong dan va dé
nghi t6 chrc, cdng dan b sung hd so.

- D6i v6i hd so da dugc giai quyét va duge cong chire chuyén mén c6 lién quan
chuyén dén Bo phan “mot cira” trudc thei gian dugc ghi trong gidy bién nhan, thi B¢
phén “mdt ctra” phai théng bao cho t6 chirc, ca nhan biét va tra ho so cho té chirc, ca
nhén, khong duge cho dén ding ngay dugc ghi trong gidy bién nhan méi tra két qua.

- Déi véi nhirng hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh thi trong
vong 01 ngay ké tir khi ¢6 két luan khong giai quyét, cong chirc chuyén mén c6 tréch
nhiém phéi hop véi B phan “mdt cira” lién hé td chirc, c4 nhan dé tra lai ho so va
thong béo Iy do bing vin ban.

- Déi v6i hd so qua tham tra, thAm dinh chua du diéu kién giai quyét, cong chirc
chuyén mén tra lai hd so kém theo thong bao bing vin ban va néu rd 1y do, ndi dung
cén bd sung theo mau Phiéu yéu céu bd sung, hoan thién ho so dé gui cho td chic, ca
nhén théng qua Bo phin Mbt cira. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qué 03 ngay
lam viée ké tur ngdy tiép nhan hd S0, trir truedng hop phap luat chuyén nganh cé quy
dinh cy thé vé thoi gian. Thoi han gidi quyét duogc tinh lai tir ddu sau khi nhén du hd
SO.

* Thuyét minh trinh tu:

Budce 1:

- T chirc, cong dan ndp hé so tai by phan tiép nhan va tra két qua theo co ché
“mét cira” ctia UBND x3 ...

Budc 2:

- Cong chire tiép nhan kiém tra hd so xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, diy du
ctia hd so.

+ Truong hop hd so chua ddy du, chua chinh xac theo quy dinh, cén bo, cOng
chic, vién chirc tiép nhan hé so phai huéng dan dai dién t§ chic, ca nhan b sung,
hoan thién hé so theo va néu r5 Iy do theo miu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd
S0;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so cdng chire tiép nhén hd so phai néu r5 1y do
theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so;
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+ Truong hop hd so d?iy du, chinh x4c theo quy dinh, céng chirc tiép nhén hd so
va lép Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua.
Budc 3:

- Mbi hd so thi tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhédn sé& duoc cz‘ip mdt M3 sb hd
so dugc ghi trong Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua. TH chire, ¢4 nhén sir dung
M s6 hd so dé tra ctru tinh trang giai quyét thu tuc hanh chinh tai Cong Dich vu cong
Quéc gia, Cng Dich vu cdng clp b, cép tinh (truong hop c6 sir dung cdng thong tin
dién tir vao giai quyét hé so thu tuc hanh chinh).

- Trudng hop tha tuc hanh chinh cé quy dinh phai tra két qua gidi quyét ngay khi
sau khi tiép nhan, gidi quyét, néu hé so da day du, chinh xéc, di didu kién tiép nhan,
can by, cong chirc, vién chirc tiép nhdn khong phai 1ap Gidy tiép nhan hé so va hen

’
A

ngay tré ket qua, nhung phai cip nhat tinh hinh, két qué giai quyét vao H¢ théng thong
tin mot cira dién tir (néu c6) hodc Sé theo dsi hd so: truong hop ngudi ngp héd so yéu
cau phai c6 Gidy tiép nhéan hd so va hen tré két qua thi can bd, cong chire, vién chirc
cung cap cho ngudi nép hd so.

- Chuyén hé so t6i cong chire chuyén mén gidi quyét. Can ctr thdi gian hen tra
két qua ghi trong phiéu tiép nhan hd so dé theo ddi, gidm sat, don déc tién do thyc hién
cua cong chirc chuyén moén.

Buéc 4. 5.6 va7:

- Cong chirc chuyén mén ¢6 trach nhiém giai quyét hd so theo dung quy dinh va
trinh lanh dao UBND phé duyét quyét dinh, van ban hanh chinh. Sau d6 cong chirc
chuyén mén sé& chuyén quyét dinh, vin ban hanh chinh qua vin thu dong diu va giao
tra hé so cho cdng chire tra két qua.

- Cong chie tra két qua cap nhat vao S theo ddi hd so (hogc Hé théng théng tin
mot cira dién tir — néu ¢6); thu 1¢ phi va tra két qua cho t6 chirc, cong dan.

- T6 chirc va cong dan nhan két qua giai quyét phai ky vao Sé theo doi hd so tai
B¢ phan “mot ctra”.

* Poi véi hd so thyre hién mét cira lién thong:

Thye hién tuong ty céc bude nhu & co ché mdt cira, tir bude 3 sé chuyén hé so
én co quan cép trén dé tiép tuc giai quyét theo thim quyén.

Viée tra két qua dugc thyc hién theo quy dinh tai co ché thim quyén cép trén.
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6. BIEU MAU VA PHU LUC:

STT Ma higu Tén biéu miu
01 Mau sé 1 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
02 Mau s6 2 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so
03 Mau s 3 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
04 Maus64 | Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
05 Maus65 | Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét hd so
06 Mau s6 6 S6 theo ddi hé so

Luu y: cde biéu méu trén duoc ghi trén H¢ Ih(fng thong tin mét cira dién tir (néu
c0), ¢ thé in ra va bdo dam tra ciru duoc.

7. HO SO CAN LUU:

STT | Tén hé so
01 Giéy tiép nhén hd so va hen tra két qua duoc luu vao ho so cia td chire, ¢4 nhan
Hodc: Iuu vao kep riéng trong truong hop khong hru hé so
02 | Céc mau phiéu yéu ciu
03 | Sé theo ddi hé so
Luu y: Ho so duoc luu tai BG phdn tiép nhan va tra két qua theo quy dinh hién hanh,
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. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ... gid... phut, ngay .. thang.... nim .
. Dang ky nhan két qua tai: [0 Bd phén tiép nhén hd so va tra két qué

[(JQua dich vu buu chinh
Vao Sé theo dai hd so, Quyén sb:...... S tha R
NGUOI NQP HO SO NGUOIT TIEP NHAN HO SO

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

UBND XA IA BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Dic 1ip - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA .
880 - il FRIRREREE i P T , gAY ..... thdng ..... ndm ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hé so:
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2.86 luong hé so:............... (bd)
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ...... ngay
4. Thoi gian nhén hd so: -.gi0.... phut, ngay ..... thang .....nam..

5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ... gi0... phiit, ngay .. thang.... nam ...
6. Dang ky nhan két qua tai: [JBG phén tiép nhan hd so va tra két qua
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Vio S6 theo dai hd so, Quyén sé:..... 86 o A e
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S6 lwon
Bin sao
STT Thanh phén hé so Bin | ©0cong
chinh chimg/ | Photo
chimg
thue
1
2
3
4
| 3
B A . O N N
Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé véi (cong chire, vién chirc
tiép nhdn hd so) ... Wl ol o dé dugc huéng
dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ré ho tén)
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BO PHAN TIEP NHAN it e 4 A
VA TRA KET QU 5 DBic lap - Ty do - Hanh phic
86: v /BPTNTKQ wwevnenny NEAY ... thdng ..... ngm ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAL QUYET HO SO

B{ phén Tiép nhan hd so va tra két L R R ) LN T

VOO s sy U B i g 35 e

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

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

Qua xem xét, B$ phan Tiép nhan va tra két qua thong béo khéng tiép nhan, giai quyét hd so nay véi
ly do cu thé nhu sau:

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

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

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

Xin thong bdo cho dng/ba duge biét va thuc hién.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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VA TRA KET QUA : :
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L R, SEE R et S o BRI
T » BO phén Tiép nhan hé so va Tra két qua tiép nhan giai quyét hd so
de nghi giai quyét th tyc hanh chinh ... cuia té chirc / dng ba, ma sé:
Thoi gian hen tra két qua giai quyét hé so: ... B el s Bt

Tuy nhién dén nay, Bo phan Tiép nhan va tra két qué chua tra két qua giai quyét hd so
cuia dng/ba/td chirc diing thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

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

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

Sw chdm tré nay da gay phién ha, tén kém chi phi, cdng sirc ctia 6ng/ ba/ té chire.

B phén Tiép nhan va tra két qua xin 13i Ong/ ba / o chire va s tra két qua giai quyét hd
so cta dng / ba / t6 chirc vao ngay

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

Mong nhan dugc su thong cam cia 6ng / ba / té chirc vi su chdm tré nay.

Noi nhgn:

i LANH DPAO B() PHAN TIEP NHAN
- TO chirc / ¢4 nhén;

HO SO VA HEN TRA KET QUA
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8 il /BPTNTKQ

Mau sb 05

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tu do - Hanh phic

........ , ngay
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
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Gl D0 Pty 08 QALY B .. ol Bt seivaszavininn vsinns i Husshs R mabs oo i it Hin 5034
Eb i b hp R gt Bl B it e R s e
KET QUA GIAI
QUYET HO SO
TEN CO QUAN/ THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trudc han/ | GHICHU
PHONG BAN & .
dung han / qua
han)
T T i g A SRS s SR gio ... phut
B¢ phan TN& ngay ... thang ... nam ... ..
TKO
Nguwdai giao Nguwdi nhin
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
2. Nhén:
1. Giao: verr IO ... philt
ngay .... thang ... nam ... ...
Ngwoi giao Nguwoi nhiin
2. Nhin: (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)
1. Giao: ceene 81O ... phut
ngay .... thang ... nam ......
Nguwoi giao Ngudi nhiin
2. Nhin: (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)
EiGlamry oY TR L e gio ... phut
ngay .... thang ... nam ... ...
Nguoi giao Nguwoi nhin
2. Nhdn: (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)

B¢ phdn TNHS &
TKQ




