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

THI TRAN CHI LANG Doc lap - Tw do - Hanh phc
$6:60 /QD-UBND Thj tran Chi Lang, ngay 10 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh quy ché to chirc va hoat dong ciia
B6 phan Mot cwra thi tran Chi Lang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI TRAN CHI LANG

~ Can cir Lugt Té chzzc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luqt sira
doi, ‘bo” sung mot so dieu cua Ludt To chuc chinh phu va Ludgt To chuc chinh
quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu ve
thuc hién co che m¢t cura, mot cura lién théng trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu
ngay 06/12/2021 vé sita doi, bé sung mét sé dieu cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-
CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Thi twéng Chinh phi vé thuc hién co ché
mét ciza, mét cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Theo dé nghj cua cdng chize Vin phong - Théng ké UBND th; trdan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chuc va hoat dong
cua Bo phan Mot cura thi tran Chi Lang.

Picu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 08/QB-UBND ngay 10/01/2019 cua Cha tich UBND thi tran vé
viéc ban hanh Quy ché to chirc, hoat dong cua Bo phan Mot cta; thuc hién co
ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét TTHC tai UBND thi tran Chi
Lang.

~ Diéu 3. Cong chirc Vin phong - Thong ké, cng chiic bo phan Mot cira thi
tran chiu trach nhiém thi thanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3 (TH);

- Van phong HDND va UBND huyén (B/c);
- Thuong truc Bang uay thi tran;

- Thudng tryc HDND thj tran;

- CT, c4c PCT UBND thj tran;

- Trang TTDT thi tran;

- Luu: VT (NgTL).
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THI TRAN CHI LANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

To chirc va hoat dgng cia B phan Mot cira thi tran Chi Ling
(Ban hanh kém theo Quyer dinh so 60/0D-UBND ngay 10 thang 4 nam 2024
cua Chu tich Uy ban nhan dan th; tran Chi Lang)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé to chirc va hoat dong ciia Bo phan Mot cira theo
co ché mot ctra, mot cuira lién thong tai UBND thi tran Chi Lang.

~ Co che mot cira duoc thyc hién trong giai quyét thu tuc hanh chinh thugc
tham quyén giai quyct caa UBND thi tran.

Co ché mot cira lién thong duoc thuc hién trong giai quyet thu tuc hanh
chinh thyc}c cac linh vye: Dat dai, tw phap, bao tro xa hoi va cac linh vuc khac
thugc tham quyén caa nhiéu co quan hanh chinh Nha nuéc.

Piéu 2. Pdi twong 4p dung
Can bo, cdng chic Bo phan Mot cira UBND thi tran Chi Lang.
Cén bo, cdng chic chuy@n mon thuoc UBND thi tran Chi Lang.

Tb chuc, c& nhan thuc hién thu tuc hanh chinh, phan anh, kién nghi tai Bo
phan Mot cura cia UBND thi tran Chi Lang.

Picu 3. Nguyén tac hoat ddng cia Bd phan Mot cira

1. L4y su hai 1ong cua to chic, ca nhan 1a thudc do chat luong va hiéu qua
phuc vu cta can b, cong chtrc.

2. Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo co ché mot
ctra, mot ctra lién thong dugc quan ly tap trung, thong nhat.

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, ding

phap luat, cong bang, binh ding, khach quan, cong khai, minh bach va co su
phdi hop chat ché gitra cac co quan co tham quyen.

4. Qua trinh giai quyet tha tuc hanh chinh dwgc don ddc, kiém tra, theo
ddi, giam sat, danh gia bang cac phu’O’ng thire khac nhau trén co so day manh
ing dung cdng nghé thdng tin va co su tham gia cua té chic, ca nhan.

5. Khdng lam phét sinh chi phi thyc hién thu tuc hanh chinh cho té chic,
ca nhan ngoai quy dinh cua phap luat.



3

6. Can bo, cong chic thuc hién trach nhiém giai trinh vé thyuc thi cdng vu
trong giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap luat.

7. Tuan thu cac quy dinh ctia phap luat Viét Nam va cac Diéu udc quéc té
c6 lién quan dén thuc hién co ché mot cira, mot cuira lién thong trong giai quyeét
tha tuc hanh chinh ma nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam da ky két hoac
gia nhap.

Piéu 4. Nhirng hanh vi khéng dwec lam trong giai quyét tha tuc hanh
chinh theo co ché mét cira, mgt cira lién thong

1. Can bo, cong chuc duogc giao nhiém vu hudng dan, tlep nhan hd so,
giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot
ctra lién thong tai tru s6 B phan Mot cira cia UBND thi tran Chi Lang khdng
duoc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhidu, gay phién ha, khé khin cho t6 chic, ca nhan
thuc hién tha tuc hanh chinh;

b) Can tro to chirc, ¢ nhén lya chon hinh thic ndp ho so, nhan, tra ket
qua giai quyet thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phép luat;

c) Can tr¢ hoac ngan chan trai phep qua trinh truyén, gui, nhan dix lieu
dién tir; thay doi, xda, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan
hoac toan bd noi dung dir liéu thuc hién tha tuc hanh chinh;

~d) Tiet 16 thong tin vé ho so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
cua to chuc, ca nhén hoac sir dung thong tin do dé truc loi;

d) Tir chdi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hozc
tu ¥ Yéu cau bo sung ho so, giay to ngoai quy dinh cua phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau to churc, c& nhan bo sung, hoan thién hé so
khong thong qua Bo phan Mot cira, trir truong hop phép luat co6 quy dinh khac;

g) Bun ddy trach nhiém, thiéu hop tac, thicu cong bang, khong khéach
quan, khong dtng phap luat trong qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh;

h) Ung xir, giao tiép khong pht hop véi quy ché van hoa cong sd;

i) Yéu cau cung cap lai thong tin, gidy to, tai ligu dién tir hoac da dugc s6
héa co gia tri phap ly theo quy dinh cua phap luat, dugc ket noi, chia se dir liéu
trong qua trinh tiep nhén, giai quyet thu thu tyc hanh chinh, trir truong hop su
dung cho muc dich xac minh, tham tra lai tinh xac thyc cua thong tin, giay to, tai
liéu da duoc so hoda.

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién céng vu.

2. T6 chirc, ca nhan c6 y&u cau giai quyét thu tuc hanh chinh khong dugc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Gian 1an, mao nhan, chiém doat, st dung tréi phép ho so, tai ligu, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh;
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b) Can tré viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chic, ca nhan;

¢) Duing cac thu doan khac dé lra doi, hoi 16 can bo, cdng chirc trong qua
trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khdng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t co, mao danh ngudi khac
dé t6 céo sai su that, khéng c6 can cir, khdng c6 chiing cir chimg minh hanh vi
vi pham phap luat cua can bg, cdng chic trong huéng dan, tiép nhan, giai quyét
va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh;

d) Xuc pham danh dyu cua co quan 6 tham quyén; dung vil luc, de doa
dung vii luc, xtc pham danh du, nhan pham cua can b, cdng chuc trong qua
trinh hudng dan, tiep nhan, giai quyeét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bing, khéng trung
thuc, khong ding phap luat, khéng dang thuc té véi viéc thuc hién nhiém vu caa
can b, céng chiic trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh;

g) Céac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phéap luat.

CHUONGT
QUY PINH CU THE VE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 5. Bo phan Mét cira
1. Tén goi: Bo phan Mét ctra cia UBND thj tran Chi Lang.

2. Vi tri cua Bo phan Mot cira: Khu Minh Hoa, thi tran Chi Lang, huyén
Chi Lang.

3. Bo phan Mot cira cap xa do Chu tich Uy ban nhan dan thi tran chi dao,
phu trach.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han cia Bo phan Mot cira
1. Nhigm vu

a) Niém yét cong khai day du va kip thoi cac danh muc TTHC duoc thuc
hién tai B6 phan Mét ctra; cac noi dung TTHC dugc cong khai theo quy dinh
cua phép luat vé kiém soat TTHC va Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cta Chinh phu; hd tro nhimg truong hop khong cé kha nang tiép can
TTHC duoc cdng khai bang phuong tién dién tir;

b) Huong dan thuc hién TTHC; tiép nhan, sé héa hd so thu tuc hanh
chinh; giai quyét hodc chuyén hé so giai quyét thii tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét thil tuc hanh chinh; theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chirc, ca nhan; thu phi, 1& phi (néu cd)
theo quy dinh;
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c) Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
giai quyet cho t6 chire, ca nhan d6i véi trudng hop tha tuc hanh chinh yéu cau
giai quyet ngay trong ngay hoac cac thu tuc hanh chinh dugc giao hoac uy
quyén cho cong chuc tai Bo phan mot cua qua giai quyet hd trg td chuc, ca
nhan sir dung dich vu c6ng truc tuyén mot phan, truc tuyén toan trinh;

d) Phdi hop véi cac co quan c6 tham quyén va cac co quan khac co lién
quan t6 chirc tap huan, bdi dudng nang cao trinh d6 chuy@n mén, nghiép vu cho
cong chirc duge giao nhiém vy hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét
tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cta lién thong;

d) Tiép nhan, xt Iy hoic bao céo co quan c6 tham quyén xir ly phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua to chic, ca nhan di Véi cong chuc lién quan dén
Viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet chuyen hd so giai quyét va tra két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh; chuyen y kién giai trinh cua co quan c6 tham quyén vé
cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, to cao dén té chirc, ca nhan;

¢) Tham muu cho UBND thi trﬁn dau tu va bd tri‘trang thiét bi tai B
phan Mot cua theo quy dinh tai diém b Khoan 2 biéu 13 Nghi dinh so
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Thu tusng Chinh phu, sao chup, in an tai
liéu va cac djch vu can thiet khéc khi t6 chure, ca nhan ¢o nhu cau theo muac gia
dich vu dugc cap cd tham quyéen phé duyét;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat,

2. Quyén han

a) Dé nghi cac co quan c6 tham quyén va co quan, don vi €0 lién quan
cung cap thdng tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyet TTHC;

b) Tur chéi tiép nhan cac hd so chua ding quy dinh; theo ddi, don ddc cac
co quan don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo ding quy trinh da
duoc cap co tham quyen phé duyét; xu ly ho so den hodc qua thoi han giai
quyet;

c) Chap hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do
cdng vy, quy ché van hoa cong sd, noi quy Cua co quan;

d) Bé xuat vigc doi mai, cai tién, nang cao chat lugng phuc vu, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuan tién cho to chic, ca nhan; to chirc hodc phoi hop t6
chuc thong tin, tuyé’n truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyet TTHC;

d) Bé xuat cap céd tham quyén nang cap co so Vit chit, co s ha tang cong
nghé thong tin va phan mém @ng dung cua Cong dich vu cdng, Hé thong thong

tin mot cua dién tu; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai
thac, su dung cac Hé thong nay;

e) Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cua phép luat.
Piéu 7. Cong chirc lam viéc tai B§ phan Mét cira



1. Tiéu chuan

a) Du tidu chuan chung vé pham chat theo quy dinh cua phap luat vé cong
chuc;

b) C6 pham chat, dao duc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu duogc giao;

¢) Co tac phong, thai do giao tiép, cu xu lich su, hoa nha, cgi mé, than
thién, chuan muc, dting quy ché van hoa cong so.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tac, ddy du cic quy dinh tai Nghi dinh s
61/2018/NB-CP va cac quy dinh khac cua phép luat co lién quan;

b) Tao diéu kién thuan lgi cho t6 chic, ca nhan thuc hién thiatuc hanh chinh;

¢) Huéng dén to chuc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh day du, ro
rang, chinh xdc; trudng hop phai yéu cau stra doi, bo sung ho so chi duoc yéu
cau stra doi, bo sung mét lan;

~d) Tiép nhan, s6 hoa, giai quyét hogc chuyén ho so, theo ddi viéc giai
quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chue, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da
tiep nhan vao phan mém quan ly va cap ma so ho so thu tuc hanh chinh cho t6
chuc, cAnhén;

d) Chu dong tham muru, dé xuat sang kién cai tien viéc giai quyet thi tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kien nghi véi co quan, ngudi ¢6 tham quyen dé
swa doi, bo sung, thay doi hoac huy bo, bai bé cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phap luat, khéng kha thi hoac khéng phu hop vai tinh hinh thuc té cua
bo, nganh, dia phuong;

e) Peo thé cdng chirc trong qua trinh thuc thi nhiém vuy;

g) Thuc hién cac quy dinh caa phap luat cé lién quan;

3. Quyen lgi

a) Pugc tap huan vé chuyén mdn nghiép vu, cong nghé thong tin va vin
hoa ung xu, giao tiép vai to chirc, c& nhan;

b) Bugc tham gia c&c khoa hoc ly luan chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngt, tin hoc va cac linh vuc khac ¢ trong nude, nudc ngoai theo quy dinh cua
phap luat;

¢) Puogc nghi bu (néu 1am viéc thém gio, 1am vao ngay 18, tét, thir Bay,
Chu nhat);

d) Nhan luong, phu cap, bdi dudng va ché do, chinh sach khac (néu co).

Piéu 8. Co sé vat chit, trang thiét bi ciia Bé phan Mét cira

Trang thiét bi lam viéc tai Bo phan Mét ctra duoc thuc hién trang bi nhu sau:

- Mang Internet bang cng nghé cap quang (Pia chi IP tinh), thiét bi song Wifi;



- May vi tinh;

- Luu dién;

- May in;

- Tu dung tai liéu;

- Ban ghé lam viéc;

- Ghé ngdi chd; ban ghé dé viét danh cho ca nhan, t6 chire dén giao dich.
- Bién tén, chic danh;

- Quat mat;

- Céc trang thiét bi phu tro khac.

Piéu 9. Thoi gian 1am viéc cia Bd phan Mét cira

B6 phan Mot ctra 1am viéc vao cac ngay 1am viéc trong tuan thoi gian cu
the trong ngay nhu sau:

a) Budi sang: Tur 07 gid 00 phat dén 11 gior 30 pht.
b) Budi chiéu: T 13 gior 30 phat dén 17 gio 00 pht.

Chuong 111
QUY TRINH THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

Piéu 10. Quy trinh thuc hién co ché mjt cira
1. Tiép nhan ho so

a) Ca nhan, o chac ngp ho so tryc tiep tai Bo phan Mot cira hodc nop truc tuyen
trén Cong dich vu quoc gia tai dia chi: https://dichvucong.gov.vn, trén Cong dich vu
cOng tinh tai dia chi: https://dichvucong.langson.gov.vn;

~b) Cong chirc tiép nhan ho so tai Bo phan Mot cira kiém tra tinh hop 1€,
day du cua ho so:
- Truong hop ho so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé ca
nhan, t6 chirc dén co quan c6 tham quyén giai quyét;

- Truong hop hé so chua hop 18 thi huéng dan cy thé theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 61/2018/NB-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

¢) Cong chirc tiép nhan ho so nhap vao So theo ddi ho so theo mau quy
dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23//4/2018 ctua Chinh phu.
d) Truong hop cdng chuc tlep nhan hd so tai Bo phan Mot cira duoc phan
cong giai quyét ho so thi nhap vao Sé theo ddi hd so;
, Doi Vo hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai lap Giﬁéy
tiep nhan ho so va hen tra ket qua: Cong chirc tham dinh, trinh nguoi ¢6 tham
quyen quyeét dinh va tra két qua giai quyet ho so cho ca nhan, to chuc;
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Dbi véi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chuac 1ap Glay tiép
nhan hd so va hen tra ket qua; tham dinh, trinh nguoi ¢6 tham quyén quyét dinh
va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6 chuc.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh, cong chirc 1ap Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét ho so theo quy dinh tai Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cuaa Chinh phu.

b) Chuyen ho so va Phiéu kiem soat qué trinh giai quyét ho so cho co
quan, to chuc lién quan giai quyet. Phicu kiém soat qua trinh giai quyet ho so
duoc chuyen theo ho so va luu tai B phan Mot cia.

3. Giai quyét hé so
Sau khi tiép nhan hd so can bo, cdng chuc giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chiic
tham dinh, trinh nguoi ¢6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
ho so cho Bo phan Mot cira;

b) Truodng hop c6 quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chirc bao
c4o nguoi cO tham quyén phuong an tham tra, xac minh va toé chac thyuc hién.
Qua trinh tham tra, x4c minh phai duoc l1ap thanh ho so va luu tai co quan gidi quyét;

Pbi véi ho so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chuc
tham dinh, trinh nguoi c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
hd so cho B phan Mot cua;

Déi véi ho so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chic bao cdo nguoi cd tham quyén tra lai ho so kém theo thong bao béng van
ban va néu ro Iy do, noi dung can bd sung. Thoi gian ma co quan, t6 chic da
giai quyét 1an dau duoc tinh trong thai gian giai quyét ho so;

¢) Cac hd so quy dinh tai diém a, b khoan nay sau khi tham dinh khéng du
diéu kién giai quyét, cdng chirc bao cao nguoi co tham quyen tra lai hd so va
thong béo bang van ban néu rd ly do khdng giai quyét ho so. Thong bao dugc
nhap vao muc tra két qua trong S6 theo dbi ho so. Thoi han théng béo phai trong
thoi han giai quyét ho so theo quy dinh;

d) Céc ho so qua han giai quyét: Cac bo phan chuyén mon giai quyét ho
so phai thdng bao bang vén ban cho B phan Mot ctra va van ban xin 1oi ca
nhan, t6 chtrc, trong do ghi o 1y do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Cong chuc tai Bo phan Mot cira nhap vao So theo ddi hd so va thuc hién
nhu sau:

@) Céc hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan,
to chie va thu phi, 1€ phi (néu co);
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b) Béi v&i hd so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi c& nhan, to
chire dé yéu cau bo sung ho so theo thong bao cia cong chic chuyén moén giai
quyét ho so.

¢) DBbi voi hd so khong giai quyét: Lién h¢ voi ca nhan, t6 chirc dé tra lai
hd so kém theo thong bao khong giai quyét hd so;

d) Doi véi ho so qua han giai quyét: Thong béo thoi han tra két qua lan
sau va chuyén van ban xin [6i cua can by chuyén mon lam qua han giai quyeét
cho cé nhan, t6 chuc;

d) Boi véi ho so giai quyét xong trudce thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, to6 chac nhan ket qua;

~¢) Trudng hop c nhén, to chirc chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugc luu gitr tai Bo phan
Mot cua.

~ Diéu 11. Sb hoa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trong
tiep nhan, giai quyet tha tuc hanh chinh

Ngoai viéc thuc hién céc quy dinh trong tiep nhan, giai quyet thi tuc hanh
chinh dugc quy dinh tai Piéu 10 cua Quy ché hay, cong chuc Bo phan mét cua
thuc hién thém mot s6 nhiém vu sé hoa ho so, két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh nhu sau:

1. Tiép nhan ho so thii tuc hanh chinh

a) Kiém tra, xac thyc tai khoan so cua ca nhan, to chac thong qua sb
dinh danh c& nhan hoic sé ho Chleu (hodc sb gidy to ¢ gia tri di lai qudc te)
clia ngudi nudc nNgoadi va mi sd cua t6 chirc theo quy dinh. Trudng hop to
chtrc, c4 nhan chua co tai khoan sd, can bo tiép nhan hd so tai Bo phan Mot
ctra hudng dan thuc hién hoac tao tai khoan cho ca nhan, to chuc trén Cong
Dich vu qudc gia hogc Cong Dich vu cong cap b9, cap tinh. Truong hop ty
quyén giai quyét thir tuc hanh chinh, tai khoan s6 duogc xac dinh theo sé dinh
danh cua to chirc, ca nhan ay quyén.

b) Thuc hién kiém tra di liéu dién tir ctia cac thanh phan hé so thu tuc
hanh chinh. Truong hop thong tin, dit ligu, ho so, giay to dién tir co gid tri
phap ly cua t6 churc, c4 nhan da dugc két ndi, chia sé gitra cac co so dir licu
quéc gla co so dit liéu chuyén nganh, hé théng thdng tin, Dich vy cong quéc
gia véi Hé théng thdng tin mot ctra dién tir thi to chac, ca nhan khdng phai
khai lai théng tin hodc nop lai ho so, gidy to, tai liéu; can bo mot cira kiém tra
va chuyén vao hd so tha tuc hanh chinh dién tir cho t6 chire, c4 nhan. Trudng
hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd so, gidy to chua co su thdng
nhat véi thong tin, dix lidu, hd so, gidy to dién tir trong cac co so dit liéu québc
gia, co s& dit liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hé so gidy; viéc diéu
chinh, sira d6i thong tin thyuc hién theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh.

¢) Doi véi céc thanh phan ho so 1a két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
hoac phai so hoa theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh ma chua co dit
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liéu dién tir, can bo mot cta thuc hién sao chup, chuyén thanh tai liéu dién tir
trén hé thong thong tin, so s dir liéu va chiu trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac cua cac noi dung theo ban gidy. Ky sb vao tai liéu da duoc sd
hoéa theo quy dinh truéc khi chuyén hd so dén co quan, don vi c6 tham quyén
giai quyét.

2. Giai quyét tha tuc hanh chinh

a) Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tr ma Bo phan Mot ctra chuyén
dén va cap nhat thong tin, dir li¢u dién tu trén hé thong thong tin, co s¢ dir
liéu, Ky s6 ctia co quan, to chuc va ban sao y d6i véi thanh phan hd so phai s6
hoa thuoc pham vi quan ly cta co quan.

Dix ligu dién tir cua gidy phai c toi thiéu cac truong thong tin: Ma loai
gidy to, s6 dinh danh cua t6 churc, ca nhan, truong hop cé nhan khong co so
dinh danh ca nhan thi phai b sung ho tén, ndm sinh, ngay cip, co quan cap;
tén gidy to; trich yéu noi dung chinh cua gidy to; thoi han ¢6 hiéu luc; pham vi
c6 hiéu lyc (néu cd). Cac thong tin, dir liéu khac duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

b) Truong hop phai tham tra, xac minh, lay y kién cac co quan lién quan
trong qua trinh xtr ly ho so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra loi cua
co quan lién quan phai duoc s6 hoa theo dit lidu dién tir dé luu vao hé théng
thong tin, co s& dit ligu, trir truong hop phap luat cé quy dinh khéc.

c) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cip c6 tham quyén ky sé,
phat hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu dé tra ban gidy va ban
dién tu cho to chirc, ca nhan, trir truong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh
cung cap ban két qua giai quyét dién tir hoac td chie, ca nhan dé nghi chi cung
cap ban két qua giai quyét dién tu.

Khi c6 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thanh céng, cac hd so,
gidy to duoc sb hda, co gia tri phap ly trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu
tuc hanh chinh thi dugc sur dung trong thuc hién cac thua tuc hanh chinh khac
cua to chic, ca nhan.

3. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

a) Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dién tir dwoc gan ma s gidy to
va luu trit trong Co sé dit liéu quéc gia hodc Co sé dit liéu chuyén nganh hoic
Kho dit ligu ho so thi tuc hanh chinh cia Hé thong giai quyét thi tuc hanh
chinh cap b, cap tinh. M4 s giay to gom hai thanh phan 1a ma s6 dinh danh
cua ca nhan, to chac va ma loai gidy to, trong d6 ma loai gidy to doi voi két
qua giai quyet tht tuc hanh chinh duoc théng nhat su dung theo ma loai két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén Co s& dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh
chinh.

b) Ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh di¢n tir dugc tra cho to chuc, ca
nhan trén cong Dich vu cong qubc gia hoic cong Dich vu cong cap b, cap
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tinh, trie truong hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh phai c6 mat deé truc tiép nhan két qua.

c) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bang ban gidy duoc tra theo
quy dinh tai Bicu 20 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh
phu, trir truong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh cung cap ban ket qua giai
quyet dién tir cho to chuc, ca nhan.

4. Lwu trir ho so thi tuc hanh chinh dién tir

a) Thoi han bao quan ho so thu tuc hanh chinh dién tir dugc thyuc hién
theo quy dinh cta phép luat vé Iuu trir va phap luat chuyén nganh.
b) Ho so gial quyét thu tuc hanh chinh duoc luu trir dién tir va do co

guan cd tham quyen giai quyét quan ly trén Hé théng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cap b, cap tinh.

Chuong IV
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT
picu 11. Kinh phi thuc hién

Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mét cura lién thong do ngan
sach Nha nudc bao dam, duoc bo tri trong du todn ngan sach Nha nudc hang
nam cua UBND thi tran.

Picu 12. Khen thwéng, Ky luat

1. Cén bo, cong chic hoan thanh tot cac nhiém vy vé thuc hién co ché mot
Cura, co ché mot cura lién thong duge xem xét khen thuong hang nam theo quy
dinh cua phap luat vé thi dua khen thuong.

2. Can bo, cﬁng chic ¢6 hanh Vi vi pham céc quy dinh hodc can trg viéc to
chure thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién théng thi tuy theo mire do vi
pham s€ bi xem xét, xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Lanh dao UBND, cong chuc chuyén mon co lién quan, Bo phan
Mot cira ¢ trach nhiém to chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu co vudng mac hodc can gop y bd
sung, diéu chinh cac ca nhan, to chic c6 lién quan phan &nh vé cong chic Vin
phong - Théng k&, Bo phan Mot cia tong hop bao cao Chi tich UBND thj tran dé
xem xét diéu chinh, b6 sung cho phii hop véi tinh hinh thuc té./.



Phu luc

(Kém theo Quyét dinh s6 60/0D-UBND ngay 10/4/2020 ciia UBND thi tran Chi Ling)

Mau sé 01 Mau gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau s6 02 Mau phiéu yéu cau b sung, hoan thién ho so
Mau s6 03 Mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau sé 04 Mau phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau sb 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau s6 06 Mau sb theo dbi ho so




CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Chit ky s6 caa Té chirc (néu

YA Maiu s6 01
la bieu mau dién ti)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

UBND THI TRAN CHI LANG
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA

So:...../BPTNTKQ . ,NQAY ... thang ...... nam ...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M4 ho sor......

Bo phan Tiép nhan VA Tra KEE QUA ...........oiieiii e
TP NNAN NG SO CUAL ..o

DI CNI: Lo,

SO dien thoai: «..oveeeeee e Email: oo,
NOI dUNG YBU CAU GIAT QUYEL: .o
Thanh phan hé so nop gom:

SO lwong ho 0% .evvevnnen . (bd)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ............... ngay

Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phit, ngay ... .thang....nam....
Pang ky nhan két qua tai: ...............cooeeiiieiiin..n,

Va0 S6 theo dbi hd s0, QUYEN SO:......evvneieeeeeean.... Sothertu.....oo.eeenee
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chir ky s6 Ciia Nguoi tiép nhdn ho so néu 1a biéu
Mau dién tur)

Ghi chu:

- Truong hop chua thiét I4p duoc Hé théng thdng tin mot cura dién tir, Gidy tiép nhan va hen
tra két Jqua duoc lap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chuc, ca nhan nop hd so trong trudng hop nop
tryc tiép, nop qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD- TTg; mot lien Chuyen
kém theo Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so va duoc luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua;

- T6 chirc, c& nhan c6 the dang ky nhan két qua tai Bo phan Tiép nhan va Tra két gau hoic tai
nha (tru s¢ t6 churc) qua dich vu buu chinh.



Chir ky s caa T chic (néu

YAl MAu s6 02
la biéu mau dién twr)

UBND THI TRAN CHI LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN VA Doc Iap - Tu do - Hanh phc
TRA KET QUA

NOI dung Y&U CAU GIAT QUYEE: .....ooeet e,
DA C:
SO AN thO@i. .. v, Emaili.....cooveeeeieeieiei,

Yéu cau hoan thién hd so gdm nhing ndi dung sau:

LY Q0. o

Trong qué trinh hoan thién hé so néu c6 vuéng mac, Ong/Ba lién hé véi
............................. so diénthoai ......................... dé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chiz ky 6 ciia Nguroi hieong dan néu 1a biéu mau
dién i)



Chit ky s caa T chic (néu
la biéu mau dién tu) Mau sé 03

UBND THI TRAN CHI LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRAKETOQUA 7

S6:.......BPTNTKQ

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
B6 phan Tiép NNAN VA TrAKEE QUA. .. ...e e,
TP NNAN NG SO CUAL ...,

Pia chi:
T8 O,

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong béo khong tiép nhan, giai
quyet ho so nay vai ly do cu thé nhu sau:

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

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r ho tén)

(Chiz ky s6 ciia Nguwoi tiép nhdn ho so néu 1a biéu
Mau dién tur)

Ghi chl: Truong hop chua thiét 1ap dugc Hé thdng théng tin mét cira dién tir, Phiéu
duoc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho té chirc, ca nhan nop hd so trong trudng hop nop truc
tiép, nop qua dich vu buu chinh cdng ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg; mot lién duoc
luru tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua



Chir ky s caa T chic (néu

YAkl MAu s6 04
la biéu mau dién twr)

UBND THI TRAN CHI LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRA KETQUA 7T
So:....... /PXL- e, NQAY thang ...... nam ......

Ngay...thdng...nam ..., (#én co quan, don Vi) tiép nhan giai quyét ho so dé nghi
giai quyet TTHC (ttn TTHC) cua Ong/Ba/To chuc); méd so:

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: .....gio....., ngay....thang...nam....
Tuy nhiénvdé’n nay, (tén co quan, don vi) chua tra Két qua gia qu‘yét hé so cua
Ong/Ba/To chire dung thoi han quy dinh ghi trén Giay tiép nhan ho so va tra két
Sy cham tré nay da gay phién ha, tén kém chi phi, cong stc cua Ong/Ba/To
chuc.

(tén co quan, don vi) xin 16i Ong/Ba/To churc va s tra két qua giai quyét ho so
cho Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ....... thang ... nam ......

Mong nhan dugc sy thong cam caa Ong/Ba/Té chire vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky va ghi rd ho tén) N
(Char ky so cua Thu trueong co quan, don vi néu la biéu mau
dién tir)



Chir ky s caa To chic (néu la
bieu mau dién ti)

UBND THI TRAN CHI LANG
BO PHAN TIEP NHAN VA

TRA KET QUA

MA2u s6 05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tw do - Hanh phac

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

VI S8 N0 SO7 e et
Co quan (bd phan) Gial QUYEL NO SOT . ....eee e
Co quan phdi hop Gial qUYEL NG SO .....eiee e
KET QUA GIAI
< THOI GIAN GIAO, NHAN | QUYET HO SO .
TEN CO QUAN HO SO (Trwéc han/ding GHI CHU
han/qua han)
...gi0.. .phat, ngay ... thang ...
1. Giao: nam....

B6 phan Tiép nhan va

Nguwoi giao | Nguwai nhan

Tra két qua
2. Nhan: .....
...gio...phat, ngay... thang...
1. Giao: ......... nam....
2. Nhan: ......... Nguwoi giao | Ngwoi nhan
...gi0...phat, ngay ... thang ...
1.Giao: .............. nam....
2.Nhan: ............. Nguwoi giao | Ngwoi nhan




1.Giao: ............... ...0i0...phut, ngay ... thang...
nam....
2. Nhan: Nguwoi giao | Nguwdi nhan
B¢ phan Tiép nhan va
Tra két qua
Ghi chu:

- Trudng hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s
45/2016/Qb-TTg thi thoi gian giao, nhan ho so va viéc ky nhan thé hién trong hoa don cta co
quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan nhap thdng tin/ ghi khi nhan ban giao hé so.

- Trudng hop Hé thdng thdng tin mot cira dién tir chua van hanh, ngudi giao va ngudi
nhan phai ky va ghi r6 ho tén. Khi H¢ thong thong tin mét cura dién tir da van hanh, viée luu
vét dugc thuc hién tu dong va thé hién trén mau phiéu dién tur




MA2u s6 06

UBND THI TRAN CHILANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRA KETQUA T

Sé:...... IBPTNTKQ e, NQAY

SO THEO DOI HO SO

Nhén va Tra két qua

~ .z | Dia Co
Tento chi uan
Ma | Tén |chic, | ©x | 1S ‘ | Phuong
STT\dso| TTHC | ca | S0 [chdtrilNhan h|Hen tra | Trakét | thic | o .
nhan |di€n | gial so |kétqua| qua |nhankét| Y "
thoai [ quyet qué
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi chi: S6 theo ddi hd so duoc 1ap theo ting linh vuc hodc nhom linh vuc tai Bo

phan Mot cua.
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