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1. MUC PiCH

Tai liéu nay duoc UBND huyén Pak Poa ... ban hanh nhim quy dinh thong nhét
trinh tyr tiép nhén va giai quyét cong viée cho t chirc va cong dan, ddm bio cong viéc
duoc giai quyét nhanh gon, chit lvgng thoa mén yéu ciu cia td chirc va cong dan. Tao
diéu kién cho cong chirc chuyén mén c6 thoi gian nghién ctu ning cao trinh 46 va
nang cao trach nhiém ctia minh trong khi giai quyét céng viéc, ning cao vai trd quan ly
nhitng linh vyc thudc thdm quyén ctia UBND huyén Pak Poa ....

Viéc thuc hién co ché “mét ctra” nhim dat dugc budc chuyén cin ban trong
quan hé va thi tuc giai quyét cong viée gifta co quan hanh chinh nha nuée voi tb chirc,
cong dan, giam phién ha cho td chirc, cong dan, chéng t& quan liéu, tham nhiing, cira
quyén cta can bd, cong chirc, nhim nang cao hiéu lyc, hi€u qua quéan ly nha nude.

2. PHAM VI

Quy trinh nay duoc ap dung tai B phan tiép nhan va tra két qua thuoc UBND
huyén Dak Doa ... trong qua trinh tiép nhan hd so va gidi quyét hd so ctia cong dén va
t& chrrc trén tht ¢4 cac linh vue TTHC dugc phén cip do UBND tinh cong bb.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh s 61/2018/ND-CP cia Chinh pht v& thuc hién co ché mot ctra, mot
ctra lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

- Théong tur s6 01/2018/TT-VPCP ciia Van phong chinh phii huéng dén thi hanh
mdt s6 quy dinh cia nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia
chinh pha v& thuc hién co ché mot cira, mot clra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- Co ché mét ctra 1a cach thuc giai quyét cong viéc ciia c4 nhén, td chire thude
trach nhiém, thAm quyén cia mot co quan hanh chinh nha nudc trong viéc cong khai,
huéng din thi tuc hanh chinh, t1ep nhén hd so, giai quyét va tra két qua dugc thuc
hién tai mot dAu méi 13 Bo phan tiép nhan va tra két qua ciia co quan hanh chinh nha
nuée.

- Co ché mdt ctra lién thong 1a cach thirc giai quyét cong vi€c cia c4 nhén, to
chirc thudc trach nhiém, thdm quyén ctia nhidu co quan hanh chinh nha nuéc cing cap
hofc gitra cdc co' quan hanh chinh nha nude cac cap trong viéc cong khai, huéng dan
th tuc hanh chinh, tlep nhén hd so, giai quyét va tra két qua duoc thuc hién tai mot
d4u méi 14 B6 phén tiép nhan va tra két qua ctia mdt co quan hanh chinh nha nudc.

A [

- B0 phén tiép nhan va tra két qua (goi tat 14 bd phan “mot cira”) 1a dau mdi tap
trung hudng dan thu tuc hanh chinh, t1ep nh4n hd so clia c4 nhén, t6 chirc dé chuyen
dén cac co quan chuyén mén hodc cAp c6 thim quyén gidi quyét va nhan, tra két qua
cho cé nhan, tb chirc.
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5.NOI DUNG QUY TRINH
Trinh| Trach
tu nhiém Noi dung Tai liéu
A ; Thanh phan hd so yéu
Cong chirc i RO > =5
01 9 épg hEC Tiép nhén ho so cau phai ndp theo quy
i dinh
Phiéu yéu cau b6 sung,
Kiém tra T4 chir, hoan thién ho so
0 CQng chirc ho so Cbong dan Phiéu tir choi ti€ép nhan
tiép nhan giai quyét hd S0
Hbd so coa td chirc,
cong dén
T Phi€u tiép nhén ho so
i . it pionticphian | | Nhijpwvio s8 va hen tra két qua
03 CO'ng chirc Chuyén bd phén theo dbi hd so & tlieo d5i hd so
ti€p nhin chuyén mén giai quyét Phibi kidm soat qua
trinh gidi quyet hd so
HO6 so cia td chie,
Canb.chi — cong dan
04 h°n§ eae Xir 1y hd so va trinh lanh Quyét dinh hanh
e dao ky duyét chinh, vin ban cn phé
duyét
- Quyét dinh _ hanh
05 | Lanh dao Phé duyét chinh, vin ban cin phé
duyét
A
Cong chire Chuyén hd so dén van thu Quyet fimh van ban da
06 chuyén moén & déng dau va tra lai cho ky cia Lanh dao
cong chifc tra két qua UBND
A
Céne chire Thu phi, 1€ phi (néu o) va ey e
07 A kgét o tra két qua cho t& chirc, Quyet dinh, van ban da
q cdng dan dong dau
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* Cdc luu y:

- Ho so khéng thudc thim quyén giai quyét citla UBND huyén Pak Poa ... hoic
chua thyc hién theo co ché “Mot cira”, “Mot cira lién théng”, cong chirc tiép nhén
huéng dan t6 chirc, cong dan dén co quan, t6 chue c6 thAm quyén giai quyét.

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

- Trong trurdng hop sau khi nhan hd so va hd so da duoc chuyén dén cac Bo phéan
chuyén mon dé giai quyét, sau khi kidm tra, xét thAy hd so cin phai bd sung thu tuc thi
B phan chuyén mén viét thong bao bd sung hoan thi¢n ho so va chuyén cho B§ phén
“mot cira”. BO phan “mot ctra” c6 trach nhiém thdng bao cho t chuc, cong dan va dé
nghi t6 chirc, cong dan bd sung hd so.

- Pbi v6i hd so da duge giai quyét va duge cong chirc chuyén mén c6 lién quan
chuyén dén Bo phan “mdt cira” trude thoi gian dwoc ghi trong gidy bién nhén, thi Bo
phén “mot cira” phai thong bao cho tb chirc, ¢4 nhan biét va tra hd so cho td chirc, ca
nhan, khong dugc chd dén dung ngay dugc ghi trong gidy bién nhan mdi tra két qua.

- Pbi v6i nhitng hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh thi trong
vong 01 ngay ké tir khi c6 két luan khong gidi quyét, cong chirc chuyén mén cé trach
nhiém phéi hop véi B phén “mdt cira” lién hé t chirc, c4 nhan dé tra lai ho so va
thong béo Iy do bang vin ban.

- P6i v6i hd so qua thim tra, thim dinh chwa du diéu kién giai quyét, cong chirc
chuyén mon tra lai hd so kém theo théng bao bing vin ban va néu 1 1y do, ndi dung
can bd sung theo mAu Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd so dé giri cho 6 chire, c4
nhén thong qua B phan Mot cira. Thoi gian thong béo tra lai hé so khong qua 03 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap luit chuyén nganh c6 quy
dinh cu thé v& thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dAu sau khi nhan dd hd
s0.

* Thuyét minh trinh tu:

Bude 1:

- T4 chirc, cong dan ndp hd so tai bd phéan tiép nhan va tra két qua theo co ché
“mot ctra” cia UBND huyén Pak Doa ....

Budc 2:

- Cong chire tiép nhén kidm tra hd so xem xét, kidm tra tinh chinh x4c, dy du
ciia hd so.

+ Truong hop hd so chua ddy du, chua chinh xac theo quy dinh, cén bo, cong
chirc, vién chitc tiép nhén hd so phii huéng din dai dién t§ chirc, c4 nhén b sung,
hoan thién hd so theo va néu rd ly do theo mAiu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd
S0

+ Truong hop tir chdi nhan hd so cong chire tiép nhén hd so phai néu 15 1y do
theo mAu Phiéu tir chdi tiép nhén gidi quyét ho so;
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+ Trudng hop hé so dy du, chinh xé4c theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd so
va lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua.
Bude 3:

- Mbi hd so tht tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhén s€ duoc cép mdt M sé hod
so dugc ghi trong Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Té chirc, c4 nhan st dung
Ma s6 ho so dé tra ciru tinh trang giai quyét thi tuc hanh chinh tai Céng Dich vu cong
Qudc gia, Céng Dich vu cong cap bb, cip tinh (trrong hop c6 sir dung cong thong tin
dién tir vio giai quyét hd so thi tuc hanh chinh).

- Truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phéi trd két qua giai quyét ngay khi
sau khi tiép nhén, giai quyét, néu hd so da déy du, chinh xéac, da didu kién tiép nhén,
can bg, cong chirc, vién chirc tiép nhan khong phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua, nhung phai cAp nhét tinh hinh, két qua giai quyét vio Hé thong thong
tin mét ctra dién tir (néu c¢6) hodic S6 theo doi hd so; trudng hop ngudi ndp hd so yéu
cAu phai c¢6 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua thi can bd, cong chirc, vién chirc
cung cip cho ngudi ndp hé so.

- Chuyén hd so t6i cong chirc chuyén mén giai quyét. Can cir thoi gian hen tra
két qué ghi trong phiéu tiép nhan hd so @ theo doi, giam sét, don dbc tién @6 thuc hién
cla cong chirc chuyén mon.

Bugc4.5.6va7:

- Cong chtrc chuyén mén c6 trach nhiém giai quyét hd so theo diing quy dinh va
trinh linh dao UBND phé duyét quyét dinh, vin ban hanh chinh. Sau d6 cong chuc
chuyén mén s& chuyén quyét dinh, vin ban hanh chinh qua vin thu déng diu va giao
tra hd so cho cong chirc tra két qua.

- Cong chirc tra két qua cép nhét vio S theo ddi hd so (hodc Hé théng thong tin
mot cta dién tir — néu c6); thu 1€ phi va trd két qua cho td chuc, cong dan.

- T4 chirc va cong dan nhan két qua giai quyét phai ky vio SO theo ddi hd so tai
B0 phan “mot cira”.

* Pbi v6i ho so thwe hién mdt cira lién thong:

Thuc hién twong tu cac budce nhu & co ché mot cira, tir bude 3 s& chuyén hd so
1én co quan cp trén @8 tiép tuc giai quyét theo thim quyén.

Viée tra két qua duoc thyuc hién theo quy dinh tai co ché thAm quyén cép trén.
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6. BIEU MAU VA PHU LUC:
STT M3 hiéu Tén biéu méiu

01 Mu sb 1 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

02 Mau sb 2 Phiéu yéu chu bd sung, hoan thién hd so

03 Mu s6 3 Phiéu tir chdi tiép nhan gidi quyét ho so

04 Mu s6 4 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

05 Mausd 5 | Phiéu kiém soédt qua trinh giai quyét hd so

06 Mau sb 6 S theo d&i hd so

Luu ¥: cdc biéu mau trén duwoc ghi trén Hé thong thong tin mot cira dién tir (néu
o), co thé in ra va bao dam tra ciru duoc.

7. HO SO CAN LUU:
STT |Ténhdso
01 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dugc luu vao hd so ciia té chirc, ¢4 nhan
Hoiic: lru vao kep riéng trong trudng hop khong luu hd so
02 | Cécmiu phiéu yéu ciu
03 | S6 theo ddi hd so
Luuy: Hb so dwoc luu tai BY phdn tz'é:p nhén va tré két qud theo quy dinh hién hanh.
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. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ...... ngay
}. Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phit, ngay ..... théng ......ndm.......

5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ... gid... phut, ngay .. thang.... nim ....
5. Dang ky nhan két qua tai: [1Bb phén tiép nhén hd so va tra két qua

[] Qua dich vu buu chinh
Vao Sb theo doi hd so, Quyén sb:...... SOMRI I i
NGUOINOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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(Lién: Giao khdch hang)
B phan Tiép nhan va trA K&t qUA XA.........cooevviiiiiiieeiiieiiieieereeeeeiieen,
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No6i dung yéu clu giai quyét: .........................................................
1. Thanh phan hd so n6p gdm:
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2. 86 lwong hd sot....nevenn..n. (bd)
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ...... ngay
4. Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phiit, ngdy ..... thing .....ndm.......

5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ... gid... phit, ngay .. thang.... nim ....
6. Pang ky nhan két qua tai: [1B6 phén tiép nhan hd so va tra két qua

[1Qua dich vu buu chinh
Vao Sé theo ddi hd so, Quyén 86t SGthietrs i
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

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

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

SO BBOHOAE v s e rins s st i Email:

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

Yéu cau hoan thién ho so gdm nhiing ndi dung sau:

S6 lwgng
Bén sao
s A A 5 cO
STT Thanh phén ho so c];l?;lh Eg;gzg/ Shie
chitng
thwe
1
2
3
4
5
{5t Ty TR e B Lol S A IR | et R o R e e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé véi (cong chirc, vién chirc
tiép nhan hd S0) ..eeeiieveriniriiier i SOUTHEN THORL &) cisine ssinss cornbasnsnss dé dugc hudng
dan./.
NGUOI HUGNG DAN

(Ky va ghi ¥é ho tén)
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UBND HUYEN DAK DOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN i :
VA TRA KET QUA Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S0: /BPTNTKQ rensnmnnny GOV cvsioiss PHONG ovvos TGN Sov s

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B phan Tiép nhén ho so va tra két qué xa / thi I ot e A SR s e
D T HO 0 G i o v i T E S s o S e PPt A B e T ,
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......................................................................................................................

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

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va tra két qua théng béo khong tiép nhan, giai quyét hd so ndy véi
1y do cu thé nhu sau:

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

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

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

Xin théng béo cho 6ng/ba duge biét va thuc hién.

NGUOINQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



MAu sb 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap - Tw do - Hanh phiic

UBND HUYEN PAK POA
BQ PHAN TIEP NHAN
VA TRA KET QUA

80 i PR S s , 1A e e thang ..... ndm ......

KABH DI o rencinsisntamsssmmsssisesmsssssinessmimsssssiommsrissmssuioasstons
7 S e e ) , B6 phan Tiép nhan hd so va Tra két qué tiép nhén giai quyét ho so
de nghi giai quyét thl tuc hanh chinh ............ocooviiiiiiinae. cta td chic / dng ba, mé sb:
Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: ....... BI0 o0 v candonid (11 A N

Tuy nhién dén nay, B phan Tiép nhén va tra két qua chua tra két qua giai quyét hd so
ciia dng/bd/td chirc diing thdi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

157 [y Conegl RN B Ty SN o= e BRI - LI S0 e E facel ool PN PEPORs -
Su chém tré nay d& gy phién ha, ton kém chi phi, cong strc clia 6ng/ ba/ to chic.

B phén Tiép nhan va tra két qua xin 161 ong/ ba / tb chirc va s& tra két qua giai quyét hd
S0 ciia dng / ba /6 chiic VAO NEAY ......vvvvveirreeeiiene

Mong nhén dugc sy thong cam cia 6ng / ba / t6 chuc vi sy chidm tré nay.

Noi nhn: LANH PAO BQ PHAN TIEP NHAN
- T chirc / ¢4 nhén; HO SO VA HEN TRA KET QUA
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN o ¢
VA TRA KET QUA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
86: s /BPTNTKQ , NGAY ..... thang ..... ndm .......
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
TR 0 i & CM RTINS NI TN ol ik Lt SE AR ST
Co quan (b0 Phan) GIAT QUYEL N0 S0% vevunneeneeeieenieeerereiieeereseesesesnsesssnneessssserssesseeseenes
Co quan phdi hop AT QUYEL N0 SOT ..vveeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeveneseeeeeeeeeeaeeseassees
KET QUA GIAT
. QUYET HO SO
TEN CO QUAN / . i R b ;
PHONG BAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (’Tru’o’c hgn/' GHI CHU
dung han / qud
han)
LAGIAD:, <5 ] S e e St gio .... phit
B¢ phdn TN& ngay .... thang ... nam ......
TKQ
Nguwoi giao Nguwoi nhin
(Ky, ghird ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
2. Nhin:
LFGino: = e s R e e gio .... phit
ngay .... thang ... nam ...
Nguoi giao Nguoi nhin
2. Nhan: (Ky, ghird ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)
2677771 SRS il etk e AR PP gio .... phut
ngay .... thang ... nam ......
Nguoi giao Nguwoi nhin

2. Nhan:

(Ky, ghird ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

1. Giao:

2. Nhan:
B$ phdn TNHS &
TKQ

..... gio ... phut
ngay .... thang ... nam ......
Nguoi giao Nguoi nhan

(Ky, ghird ho tén) (K3, ghi ré ho tén)
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