Uy BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH LAl CHAU -~ Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
Sé:af 12015/QD-UBND Lai Chéu, ngay Q9thing 9 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuc hién co ché mdt cira, co' ché mjt cira lién théng
tai cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Lai Chau

UY BAN NHAN DAN TINH LAI CHAU

Cin ¢ Luat T6 chitc HPND va UBND ngay 26/11/2003;

Cén cir Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat cia HBDND, UBND
ngay 03/12/2004;

Cin ctr Nghi dinh sé 91/2006/ND-CP ngay 06/9/2006 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh m6t sé diéu cta Luat Ban hanh van ban quy pham phép
luat ctia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dén;

Can ¢t Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25/03/2015 cta Thi tudng
Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot clra, co ché mot ctra lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Theo dé nghi cua Giam dbc S& Noi v,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mét
ctra, co ché mot cira lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nuwdc trén dia ban
tinh Lai Chau.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhéan dén tinh; Thua truéng céc s¢, ban,
nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phd; Chu tich UBND
cac x4, phuong, thi trdn va cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Not nhan. TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3;

- Vin phong Chinh phi;

- Vu CCHC B6 Noi vu (B/c);

- Cuc Kiém tra van ban - B6 Tu phap;

- TT. Tinh iy, TT. HPND tinh (B/c);

- Cha tich, cac PCT UBND tinh;

- Uy ban MTTQ tinh;

- bai PTTH tinh, Béo Lai Chau, Céng théng tin
dién tir tinh, Trung tdm Tin hoc - Cong bao;

- Cac s&, ban, nganh tinh;

- UBND cac huyén, thanh phé;

- Luu: VT, NC, NV.

Po Ngoc An



- UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAI CHAU - 'Poc lap — Tw do — Hanh phiic '

QUY CHE
Thuwe hi¢n co ché mdt cira, co ché mdt cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Lai Chau

(Ban hanh kém theo Quyét dinh soof/ /2015/0P-UBND ngay @9/9/ 2015
cua UBND tinh Lai Chdu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cu thé viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mot
cira lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nuéc tinh Lai Chéu bao gbm:
nguyén tic, pham vi 4p dung co ché mét cira, co ché mét cira lién thong; t6 chirc
va hoat dong ctia B6 phén tiép nhén va tra két qua; quy trinh thuc hién co ché
mot clra, co ché mot cia lién théng; trach nhiém thuc hién co ché mot cia, co
ché mot cira lién thong; kinh phi thuc hién, khen thuong, ky luét trong thuc hién
co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong.

Pié¢u 2. Co quan ap dung co ché mét cira, co ché mot cira lién thong

1. Cac co quan chuyén mén thuge UBND tinh va Ban quan ly khu kinh té
ctra khiu Ma Lu Thang (goi chung 12 co quan cép tinh).

2. UBND céc huyén, thanh ph (goi chung 1a UBND c4p huyén).

3. UBND céc x4, phuong, thi trdn (goi chung 1a UBND cip x4).

Pidu 3. Nguyén tic thue hién co ché mgt cira, mdt cira lién thong

1. Niém yét cong khai day du, kip thoi cac thu tuc hanh chinh, phi, 1€ phi
tai B§ phan tiép nhan va tra két qua.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuén tién cho cé nhén, td
chie. Viée yéu cau b sung héd so chi duge thyc hién khéng qua mot lan trong
subt qua trinh giai quyet hé so tai mot co quan chuyén mon.

3. Pam béao su phdi hop chit ché gilta cac co quan, phong, ban, céc bd
phén chuyén mén va cong chirc cua cac co quan hanh chinh nha nudc @ giai
quyét cong viéc cho cé nhén, td chirc theo ding quy dinh cia phép luét.

Piéu 4. Pham vi 4p dung co ché mot cira, co ché mot cira lién thong

1. Co ché mét cla duge thyre hién trong giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc trach nhiém, thdm quyén clia mét trong cac co quan quy dinh tai Piéu 2

ctia Quy ché nay.
6



2. Co ché mot ctra lién‘théng d
chinh thudc cac linh vue: Pau tu; da
x4y dung; tu phap va céc linh vuc k
co quan hanh chinh nha nudec.

ch

NHUNG QU

Piéu 5. Vi tri, to chitc bd may

1. Bbi véi co quan cap tinh: B
phong (hodc Phong T6 chirc hanh chi
dao cua Chanh Van phong (hodc Truyg

2. Pbi v6i UBND cép huyén: B

ugc thuc hién trong giai quyet thu tuc hanh
it dai; dang ky kinh doanh; cap gidy phép
hac thudc thdm quyén giai quyét cta nhidu

wong II

Y PINH CU THE

ciia B§ phan tiép nhin va tra két qua

5 phan tiép nhan va tra két qua dit tai Vin
nh hoic twong duong) chiu sy quan ly, chi
mg Phong TCHC hoéc tuong duong).

6 phan tiép nhan va tra két qua dat tai Van

hong HDND va UBND, chiu sy quan ly, chi dao cia Chanh Véan phong HDND
P

va UBND cép huyén.

3. D6i v6i UBND cap x4: B6 |
UBND cap x4, chiu su quan ly, chi da

bhan tiép nhan va tra ket qua dit tai tru so

o ctia Chi tich UBND cép xa.

Piéu 6. Chirc ning, nhiém Vl# va bién ché ciia B§ phén tiép nhan va

tra két qua
1. Chirc nang, nhiém vu cua cuz
1.1. Chtrc nang:

B¢ phén tiép nhan va tra ket
chuyén giao hé so, tra két qua cho t6

1.2. Nhiém vu

a. Thyuc hién ding quy trinh tiéy
phi (néu cb) theo co ché moét cira, co ¢

- Hudng dan, t1ep nhén hd so, 1

yéu cdu giai quyét thi tuc hanh chinl

phap luat hién hanh.

- Chuyén giao hd so yéu clu gid

nhén (phai co phleu chuyen) dén bd
lién quan giai quyét ding thdm quyén.

- Thudng xuyén phdi hop véi bp
c0 lién quan trong qua trinh giai quyét

vé tién d6 giai quyét thi tuc hanh chinl

hé so qué han.

- Nhén két qué giai quyét thi tu
co quan c6 tham quyén.

- Tra két qua cho t6 chuc, cd nhj

» BO phan tiép nhén va tra két qua

qua c6 chirc nang huéng dan, ti€p nhan,
hirc va ca nhan.

 nhan, chuyén giao, tra két qua, thu phi, 1é
hé mot cira lién thong theo quy dinh:

hdm dinh tinh hop phap, hop 1é cia ho so
1 cda tO chirc, ca nhan theo quy dinh cua

i quyét thi tuc hanh chinh cta t6 chire, c4
an chuyén moén, co quan chuyén mon c6

b phan chuyén moén, co quan chuyén mén
t thi tuc hanh chinh, dé kip thoi phan hdi
1 cho t chitc, c4 nhén, tranh tinh trang tra

e hanh chinh tir cac bé phan chuyén mon,

n; thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.




T Lu’u trix ho S0, tal lleu thong tin theo quy dinh ctia phép luét.

- D01 voi Bo phan mot cua dlen tr yéu cAu phai nhap dady du céc thu tuc
hanh chinh dugc giai quyét tai B6 phan m6t cira dién tir vao hé thong phan mém.

b. Nghién ciru, dé xuit véi thi trudng co quan, don vi, dia phuong va co
quan cap trén vé€ cac giai phap cai cach thi tuc hanh chinh dugc thuc hién tai B§
phén tiép nhan va tra két qua.

c. Béo céo théng ké dinh ky hang thang, quy, nim va dot xuat vé két qua
thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong vai thu trudng co quan, don vi, dia
phuong va theo yéu cau cia co quan c6 tham quyén.

d. Thyc hién quan ly, st dung s6 sach, bleu thdng ké gdm: Sé theo ddi
giai quyét hd so (tiép nhan va tra két qua) cho t8 chirc, ca nhan; phleu chuyén ho

80 cho cac bd phén chuyén mén hodc co quan c6 lién quan; phiéu hen tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho té chirc, c4 nhan.

2. Bién ché

Tuy theo yéu cau va khéi luong cdng viée giao dich voi td chuc, ¢4 nhan,
cac co quan chuyén mén thugc UBND tinh va UBND cép huyén bd tri cong
chirc lam viée tai B§ phén tiép nhén va tra két qua. Cac cong chirc nay nam
trong tong bién ché cia UBND tinh giao cho cac co quan va UBND cap huyén.

Riéng dbi voi UBND clp xa: bd tri tir 03-04 cong chirc lam viéc chuyén
trach tai BO phén tiép nhén va tra két qua. Bién ché ctua Bo phén tiép nhén va tra
Két qua cép x4 1a bién ché lam viéc chuyén trach thude trong 7 chitc danh cong
chuc cap xa dugc quy dinh tai Luat Can bd, cong chitc do Cha tich UBND céap
x& phén cong.

Diéu 7. Cong chirc lam viéc tai B4 phén tiép nhin va tra két qua

1. Tiéu chuén

- C6 phém chét dao dirc tbt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép
cao.

- C6 trinh @6 chuyén mén nghiép vu phu hop.

- C6 tac phong, thai d6 chuin muc.

- C6 kha nang giao tiép tét v6i c4 nhan, tb chirc.

2. Trach nhiém

- Thyc hién nghiém tic, ddy di quy ché hoat dong ciia B4 phan tiép nhén
va tra két qua.

- Tao diéu kién thuén loi cho céa nhén, t6 chirc thuc hién cic giao dich
hanh chinh.

- Huéng din c4 nhén, tb chie thuc hién thi tuc hanh chinh day da, 1o

rang, chinh xac dam bao ca nhan, td chirc chi phai bd sung hd so mot 14n trong

sudt qua trinh giai quyét hd so.
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- Tiép nhan hé so hanh chinh,

chuyén giao hé so, ‘nhén lai két qua tir ¢ac.

bd phén chuyén mén (theo co ché mgt cura) hoic cac co quan lién quan (theo co
ché mot cira lién thong) va tra két qua cho t6 chire, ca nhén theo quy dinh.

- Chi ddng tham muu, dé xui

hanh chinh; kip thoi phét hién, kién

t sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc

nghi v&i co quan, nguoi cé tham quyén dé
sua doi, bo sung, thay do6i hoac huy

bo, bai bd cac quy dinh vé thi tuc hanh

chinh khong kha thi hodc khéng phtt hop véi tinh hinh thuc té cia dia phuong.

- Ghi chép day di céc thong ti
phén tiép nhan va trd két qua. Luu tri

- Thuc hién cac quy dinh khac 1

3. Quyén loi

- PBugc tap huan vé chuyén mQ

vOi ca nhan, t6 chirc.

n vao sb ghi chép, biéu mau, phiéu tai BO
rtai liéu, thong tin, theo quy dinh cua Luat

Luu trit va cac van ban huéng dan hign hanh.

heo quy dinh cda phép luit.

n, nghiép vu va véan hoéa ung xu, giao tiép

- Pugc huéng ché d6 phu cip theo quy dinh hién hanh.

Pidu 8. Co s& vit chit, trang {
1. Dién tich 1am viéc t6i thiéu cj
- Pbi v6i co quan cip tinh 13 40
- Péi véi UBND cap huyén la 8
- Pbi véi UBND cap x4 14 40m2
Trong téng dién tich 1am viéc ¢
danh khoang 50% dién tich dé bd tri n

dich.

2. Trang thiét bj ctia B phén ti§

Téi thiéu mdi co quan, don vi,
may vi tinh,may photocopy, may fax,

Viéc, ghé ng6i cho ca nhan dén giao di

bi can thiét khic dé dap tmg nhu cau
thong tin trong hoat ddng cua co quan

Péi voi BO phén tiép nhén va tra
két qua hién dai ngoai nhimg yéu ciu
cling ctia ha ting cdng nghé thong tin ¥
(vi du nhu may iy sb x€p hang ty doi
tin...) va ap dung phan mém dién tir troj

cho t6 chirc, ¢4 nhan.
Diéu 9. Quy trinh thyc hién co
1. Tiép nhan hé so

hiét bi

1a Bo phén tiép nhén va tra két qua
m?2

Om2

]

ta BO phén tiép nhan va tra két qué phai
oi ngdi chd cho c4 nhén, t6 chirc dén giao

p nhén va tra két qua

dia phuong phai co cac trang thiét bi sau:
may in, dién thoai cb dinh, ban, ghé lam
ch, nude ubng, quat mat va cac trang thiét
am viéc va yéu cu ing dung cong nghé
hanh chinh nha nuéec.

ket qua dién tir, BS phan tiép nhan va tra
t6i thiéu trén thi can phai c6 thém phin
4 c4c thiét bi chuyén dung theo quy dinh
g, may quay camera, may tra ciru thong
hg qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh

che mot cira




- . Cong chic B§ phan t1ep nhén va tra két qua tlep nhan hd so va huéng
* dan, kiém tra, xem xét hd so cta c4 nhéan, t& chuc khi dén giao dich. Truo'ng hop
thi tuc hanh chinh ¢6 quy dinh thu phi, 1¢ phi thi cong chirc B§ phan tiép nhan
va tra két qua phai théng béo ludn cho t chtrc, ca nhan ré mirc phi, 18 phi va can
<t thu phi, 1& phi cing thoi diém tiép nhan hé so.

.a. Truong hop hd so day da, hop 1€ thi cong chirc tiép nhin hd so nhap
vao sb theo doi hé so theo mau s6 01 tai Phu luc ban hanh keém theo Quyet dinh
nay va phan mém dién tir (néu c6); 1ap gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
theo mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

- D4i v6i hd so quy dinh giai quyét va tra ket qua ngay, néu cong chirc
tlep nhén hé so dong thoi duge phén cong giai quyet hé so thi khdng phai 1ap
Glay tiép nhan hé so va hen tra két qua, cong churc thdm dinh, trinh cap co thdm
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, tb chuc.

- P6i v6i ho so quy dinh c6 thoi han giai quyet thi cong chire lap gidy tlep
nhén ho so va hen tra két qua; thim dinh, trinh cép c6 thAm quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét hd so cho c nhan, td chirc.

b. Trudng hop hd so chua dung, chua day du theo quy dinh thi cong chirc
huéng dan bang phiéu huéng dan hd so theo mau sé 03 tai Phu luc ban hanh
keém theo Quyet dinh nay dé tb chirc, c4 nhan bd sung, hoan chinh. Viéc hudng
dan phai chi tiét, cu thé, theo dung quy dinh cua b¢ thu tuc hanh chinh da dugc
cong bb dam bao ca nhén, t6 chic chi phai bd sung hd so 01 lan trong subt qua
trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

c. Pbi v6i nhiig thi tuc hanh chinh khoéng thuc hién tai B6 phén tlep
nhén va tra ket qué hodc nhitng cong viée khong thugc tham quyen giai quyet
ctia B6 phan tiép nhén va tra két qua thi cong chirc B6 phan tiép nhén va tra két
qua phai hudéng dan tb chirc, ca nhén dén lién hé véi phong chuyén mén hoic co
quan c6 thim quyén giai quyét.

d. Trong qua trinh t1ep nhan hd S0, néu con chua 18 vé tha tuc hanh chinh
ma cé nhan, to chtrc yéu ciu giai quyét, thi cong chirc Bo phén tiép nhan va tra
két qua phai trao 601 cu thé voi phong chuyén mén (c6 thé bang dién thoai, qua
hé thong phin mém tai bd phan mét cura dién tir...). Trudng hop da trao 601
nhung van chua rd thi yéu cau cong chuce tai phong chuyén mén phai truc tiép
huéng dan va tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh cho td chirc, c4 nhan.

2. Chuyén hé so

Sau khi tlep nhéan hd so thi tuc hanh chinh cia t6 chirc, c4 nhan, cong
chuc B6 phén tlep nhén va tra két qua c6 trach nhiém 14p phiéu kiém soét qua
trinh giai quyet hd so theo mau 04 tai Phu lyc ban hanh kém theo Quyét dinh
nay (hoic bang phan mém dién tir néu o) va chuyén hd so dén cac phong, bd
phéan chuyén moén lién quan. Viéc chuyén hd so phai duge thuc hién ngay trong

ngay.

10



Phiéu klem soat qua trinh giai
tai B phan tiép nhan va tra két qua s

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan hd so tir Bo
phéan hoic phong chuyén mén giai qu

a. Truong hop khong quy dinh
thdm dinh, trinh cap co tham quyen {
so cho Bo phan tiép nhan va tra két q

b. Trudng hop c6 quy dinh ph$
cdo ngudi co thim quyén phuong 4
Qué trinh thdm tra, x4c minh phai d
Iuu tai co quan giai quyét.

+ Déi véi ho S0 qua’ thim tra, X
thdm dinh, trinh cap c6 tham quyen Q
so cho B6 phan tiép nhan va tra két qi

+ Péi N hé so qua tham tra, X
chtrc béo cdo cip c6 tham quyeén tra
qua kém theo thong bao bang van ban
han b sung theo mau s6 05 tai Phu lu
thong bao bd sung hd so phai thuc hig
dinh. Thoi gian ma co quan, t6 chirc
thoi gian giai quyét ho so.

c. Cac hd so quy dinh tai Dlen
tra khong du dleu kién giai_ quyét thq
cap cod tham quyen tra lai ho so va thp

quyét hd so dugce chuyén theo hd so va luu
au khi tra két qua cho cé nhén, t6 chuec.

ohén ti€p nhén va tra két qua, cong chuc, bd
yét nhu sau:

phai thim tra, x4c minh hd so: Cong chire

qjuyét dinh va chuyén két qua giai quyet hé
SEN

i thAm tra, x4c minh hd s0: cong chirc bao
thdm tra, xdc minh va t& chirc thuc hién.

roc lap thanh hd so va luu cung véi hd so

gc minh du diéu kién giai quyét: cong chire
juyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
1a.

5c minh chua di diéu kién giai quyét: cong
lai hd so cho Bd phén tlep nhan va tra két

néu 16 ly do, ndi dung can b sung va thoi
¢ ban hanh kém theo Quyet dinh nay. Viéc

in trong thoi han gidi quyét ho so theo quy
i3 giai quyét lan dau dugc tinh trong tong

| 2, b Khoan nay sau khi thdm dinh, thim
o quy dinh phép luit, cong chirc bao cao
bng béo bing vin ban néu 13 ly do khong

giai quyét hd so theo mau s6 06 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Thoi han théng béo phai trong thoi hat

d. Cac ho so qua han giai quyét;

mon tham muru gidi quyet hé so phai |
véan ban thoéng bao xin 18i ¢4 nhan, tb

mglu s6 07 tai Phu luc ban hanh kém 4
tiép nhén va tra két qua gui cho c4 nha

4. Tra két qua giai quyét hd so

h giai quyét ho so theo quy dinh.

Cong churc, bo phén hodc phong chuyén
tham muu cho 14nh dao co quan ban hanh
chirc va hen lai thoi gian tra két qua theo
heo Quyét dinh nay, chuyén cho B§ phin
n, t6 chuc.

‘Cong chirc Bo phéan tlep nhan v tra két qua cap nhat thong tin vao sb theo

dsi tiép nhan hod S0 theo mau s6 01 tai
nay hoac phan mém mot cla dién tir (n

a. Céc hd so d3 giai quyét xong:

tb chirc va thu phi, 16 phi (néu co).

i Phy luc ban hanh kém theo Quyét dinh
Eu co) va thuc hién nhu sau:

tra két qua giai quyét hd so cho c4 nhén,

b. £)01 v6i hd so chua du diéu kién giai quyét: lién hé véi ca nhan, to chtre

dé yéu cu bé sung hd so theo théng b

40 clia co quan, to chire giai quyét hd so
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. vavan ban xin 161 cia Bo phan tlep nhén va tra két qua (néu 12 15 cta cong chirc

khi tiép nhén ho 50). Hb so chd bd sung duge luu tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua va chuyén lai cho céng chirc, bd phén, phong chuyén moén di thu ly
trudc d6 khi ca nhén, t6 chirc d4 hoan thién hd so theo thong bio.

c. Pbi véi hd so khong gidi quyét: Lién hé véi ca nhan, td chire dé tra lai
hd so kém theo thong bao khéng giai quyét hd so vi khong da diéu kién theo
quy dinh phép luat.

d. Péi véi hd so qua han giai quyét: Thoéng bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyen van ban xin 18i cua co quan, td chirc 1am qua han giai quyét cho
c4 nhan, t6 chtc.

d. i véi hd so xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé c4 nhan,
chtrc nhén két qua.
e. Truong hop cé nhén, t6 chirc chua den nhan hd so theo gidy tiép nhén

ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so dugc lwu gitr tai B6 phén
tiép nhén va tra két qua.

Piéu 10. Quy trinh thwc hién co ché mot cira lién thong
1. Cac loai hinh lién théng

a. Lién thong gitta cac co quan hanh chinh cung cép: Giita cac co quan
chuyén mén thugc UBND cép huyén; gifra cac co quan chuyén mon thudc
UBND cép huyén va co quan duoc td chirc theo nganh doc dét tai huyén; gitta
cac co quan chuyén mén thuéc UBND cép tinh va co quan duoc t6 chirc theo
nganh doc dit tai tinh.

b. Lién thong gifta cadc co quan hanh chinh nha nudc cac cép: Gitta UBND
cip X8 va cac co quan chuyén moén thugc UBND clp huyén hodc cac co quan
duge td chirc theo nganh doc dat tai huyén; gitra UBND cap x4 va cac co quan
chuyén mén thuéc UBND cap tinh hodc cac co quan chuyén mén duoc t chirc
theo nganh doc dit tai tinh; gitta UBND cap huyén va céc co quan chuyén mén
thuéc UBND cép tinh hodc co quan duoc té chirc theo nganh doc dit tai tinh;
giffa co quan hanh chinh nha nuéc thudc tinh va cac B, co quan ngang B9, co
quan thudc Chinh phu.

2. Quy trinh lién théng

a. Ca nhan, t5 chirc ndp hd so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua ciia co
quan giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot ctra lién thong (hodc ndp qua

dich vu buu chinh, ndp truc tuyén & nhitng co quan c6 quy dinh nhan hé so qua
dich vu buu chinh, nhin hé so truc tuyén).

b. Cong chirc lam viéc tai Bo phén tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 1€, day @i cia ho so va ti€p nhén ho so:

- Truong hop hd so day du, hgp 1é: Cong chirc B phan tiép nhén va tra
két qua tiép nhan hé so va viét phiéu hen thoi gian tra két qua.
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- Trudng hop hd so chua ding,
hudng din bing phiéu hudng din ho
keém theo Quyét dinh nay dé té chirc
dan phai chi tiét, cu thé, theo ding q
cong bd dam bao cé nhan, t6 chirc chi
trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

c. Sau khi‘tiép nhén hd so, co
quan phoi hop bang van ban, co quar
trong thoi gian quy dinh.

~ Trudng hop viée giai quyét thu
co6 ket qua giai quyet cua co quan phy
cho co quan phoi hgp dé giai quyet tre

d. Trén co so giai quyet hd 0

thdm dinh va trinh cap ¢co thdm quye
hd so d&&n Bo phan tiép nhan va tra két

d. Truong hop hé so chua dd
nhiém tra lai hd so kém théng bao b3
bd sung. Thoi gian ma céc co quan ¢

duoc tinh trong thoi gian giai quyet ho

hé vai ca nhan, t6 chirc dé chuyén val

két qua (néu 1a 16i cia cong chuc khi

theo thong bao ctia co quan ¢ trach nhi

e. Truong hop hé so khéng dy

nhiém trinh cap c6 thAm quyén thong

quyét hd so. Thong bao duge nhép va
Thoi han thong bao phai trong thoi har

chua diy du theo quy dinh thi cong chirc .

d so theo mau sb 03 tai Phu luc ban hanh

c4 nhan b sung, hoan chinh. Viéc huéng

ny dinh gﬁa bo thﬁ tuc hél:lh chinh dﬁr duoc
1 phai bo sung ho so 01 lan trong suét qua

quan chu tri tb chire 1dy y kién cua cac co
| duge hoi ¥ kién phai tra 101 bing van ban

tuc hanh chinh can dugc thyc hién sau khi
bi hop: Co quan chu tri giri vén béan, ho so
png thoi gian quy dinh.

cua cac co quan phoi hop, co quan chu tri
h quyét dinh va chuyen két qua giai quyét
t qua noi ca nhan, t6 chirc ndp hd so.

didu kién giai quyét: Co quan c6 trach
ng vén ban va néu 1o ly do, ndi dung cin
huyén mon, tb chirc da giai quyet lan dau
b so. BO phan tiép nhan va tra két qua lién
1 ban xin 16i clia Bo phan tlep nhan va tra
tiép nhan hd so) va yéu cau b sung hd so
niém.

| diéu kién gial quyét: Co quan cé trach
bao bing vin ban néu 18 ly do khéng giai
b muc tra ket qua trong so theo doi hd so.
) giai quyét theo quy dinh.

g. Truong hop ho so qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém pha1 co

van ban gui B phan tiép nhan va tra K
té chire trude ngdy hen tra két qua don
két qua. Céng chirc Bo phan tiép nhan
phan mém dién tir (néu cb), thong bag
xin 16i ctia co quan 1am qué han giai qu

h. Tra két qua hd so: Céng chirc

vao sb theo ddi ho so va phan mém di

theo quy dinh va phai giao bién lai thu

Chu

TO CHUC
Piéu 11. Kinh phi thyc hién

Kinh phi trién khai thuc hién v&
nhan va tra két qua theo co ché mét cif

ét qua va van ban xin 16i gtri dén cé nhan,
g thoi ghi 13 1y do qua han va thoi han tra
va tra két qua nhap s6 theo doi hd so va
) thoi han tra két qua va chuyén vin ban
yét hd so cho c4 nhén, t chrc.

tai B6 phédn tiép nhéan va tra két qué nhép
20 to (néu o). Thu phi va 1€ phi (néu cd)
lién cho t0 chirc, ca nhan.

yng 111

THU'C HIEN

t6 chirc va hoat déng cia B phén tlep
a, co ché mot cira lién thong duoc bd tri
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tr nguon kinh phi trong. du todn ngan sach hang ndm cla co quan, dorn vi,dia.

phuong.

Diéu 12. Khen thudng, ky lujt

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mét cura, co ché mét ctra lién
thong la mét trong nhitng tiéu chi dénh gia, x€p loai két qua thue hién cong tac
cai cach hanh chinh hang nidm (goi tat la chi so céai cach hanh chinh) cua co
quan, don vi, dia phuong va 1a mét trong nhiing can cir danh giad mic d¢ hoan

thanh nhiém vu c6ng tac hang nam cua nguoi dimg d4u, cia céng chirc lam
cong tac cai cach hanh chinh nha nudc cac cap.

2. Co quan, don vi, cd nhén hoan thanh tét cac nhiém vu vé thuc hién co
ché mot cira, co ché mét cura lién thong duoc xem xét, khen thudng dot xuat
hoac hang nam theo quy dinh cua phéap ludt vé thi dua khen thudng.

3. Co quan, don vi, ca nhan c¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc céan tré
viéc to chuc thuc hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong thi tuy theo
muc d6 vi pham sé bi xem xét, Xt ly theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 13. Trach nhiém thuc hién

1. S& No6i vu

- Chu tri, ph01 hop véi cac co quan li€n quan hudng dan, kiém tra, gidm

sat cac co quan cdp tinh, UBND cép huyén, cip x4 thuc hién co ché mot ctra, co
ché mét cira lién thong '

- Tham dinh P& an thuc hién co ché mét cira, mét ctra lién thdng cia cac
co quan cap tinh, UBND cép huyén trinh Cht tich UBND tinh phé duyét.

2. S& Tai chinh

- Hudng dan 'ghu, chi va st d’ung cac ngué)n kinh phi bao dam cho hoat
dong cia B phén tiép nhén va trd két qua cua cac co quan, don vi.

- Chu tri, phéi hop voi 86 Noi vu trong viéc hudng dan céc don vi thuce

hién chi tra ché @6 phu cap cho cbng chire truc tiép 1am viéc tai B phén tiép
nhan va tra két qua céc cép.

3. S& Tu phap

Chu tri, phdi hop v&i S& Néi vu Ltrong viéc huong dan niém yét cong khai
dia chi tlep nhan phén 4nh kién nghi vé thd tuc hanh chinh cia tb chirc, c4 nhan;
niém yét cong khai thu tuc hanh chinh tai B phén tiép nhén va tra két qua cla
cac co quan hanh chinh cac cép trén dia ban tinh Lai Chau.

4, S¢ Thong tin va Truyén thong

Chu tri, phbi hop véi céc co quan c6 lién quan trién khai tmg dung cong
ngh¢ thong tin trong thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién théng cua
céc co quan cép tinh, cap huyén, cap x4. Phéi hop voi S6 N6i vu trong viéc trién
khai tmg dung va quén ly phin mém giai quyét thu tuc hanh chinh & bd phén

mot ctra dién tir trén dia ban tinh.
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5. Céac s0, ban, nganh tinh; UBND cap huyén; cép xa

- C4c s0, ban, nganh tinh; UBND cip huyén tién hanh xay du’ng méi (dbi
v6i nhitng don vi chua thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién thong) va
chinh stra P& 4n thuc hién co ché mot cira, mdt cira lién thong glri S& Noi vu
thidm dinh trinh Cht tich UBND tinh phé duyét theo ké hoach di dugc phé
duyét.

- UBND cép huyén thdm dinh| d& 4n thuc hién co ché mot cira, mét cira
lién thong ciia UBND cap x4 va huO'n g dan, don doc, kiém tra vi¢c thuc hién cua
B6 phan tiép nhén va tra két qua cAp Xa.

- C4c 50, ban, nganh tinh; UBND cap huyén; cép xa chiu trach nhiém thuc
hién nghiém tuc Quy ché nay va thu¢ hién ché do béo céo dinh ky, dot xut vé
UBND tinh (qua S& Noi vu).

Pidu 14. Didu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, c6 phat sinh, vuong méc cac co
quan, don vi phan anh y klen bang viin ban vé S& Noi vy dé tdng hop, bao céo
UBND tinh xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
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(Ban hanh

/972015

STT N6i dung méu phiéu Ghi chu

M3u s6 01 M3u sb theo ddi hd so (tiép nhan va tra két
qua)

M3u sé 02 M3u gidy tiép nhén hd so va tra két qua
M3u sb 03 M?3u phiéu huéng din hoan thién hé so
Mau sb 04 M?2u phiéu kiém soét qud trinh giai quyét hd so
M3u sb 05 Thong béo d& nghi bd sung hd so
Mau sb 06 Thong béo tir chdi giai quyét hd so
Mau s6 07 Théng béo hen lai thoi gian tra két qua
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Maéu sé 01

SO THEO DOI HO SO (TIEP NHAN VA TRA KET QUA)

Tén khéch hang Ngay Két
Ngay nhén qua
N Ngay
R Ca To chirc nhin N lai hd gidi Phi,
So N chuyén
M nhin Dia chi, ho so B so tir Ngay | quyét 18 Khach
lugn . B B§ phéin Ngay den B
a Tén . Ngwdi so di¢n ciia n B} tra phi hang
gho chuyén hen tra phidn
T | v | TTHC tre thogi t ) phin Két o |
s iz oz monxirly ket qua chuyén
so tiep dén Tén tb lién h¢ chire chuyén qui u nhin
(b9) , mén xir
gidi chire , ¢ mbn c6)
5 Iy
quyet nhin
hd so
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1 | ot | Thatue | 02 Ving | LoVan | Céngty Té 11, Phong | 2372 | 2132015 | 0237201 | 26/3/201 | 27370 | Ping
xét va Vin A A TNHH ThitrAn | Laodéng | 015 5 5 15 han
PO
de nghi Lan Anh | SinHd. Thuong
t IS
10 3P binh xa
thwong 01234...
N héi huyén
xuyén .
cho déi Sin Ho
tuong
bao trg
x3 hot

Ghi chii: Sb theo di tiép nhén va tra két qua duogc 14p theo timg linh vire hogic nhém linh vuc
(tity vio khéi lugng hd so tiép nhén thuc té giai quyét tai B phén tiép nhén va tra két qua, so
theo ddi tiép nhan va tra két qua co thé 1ap chung cho tit ca céc linh vuc hogc 14p riéng cho
timg linh vuc (nhung phai c6 ddnh dau gifra cac linh vuc dé tién theo doi).
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Mdéu sé 02
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
VA TRA KET QUA
S6:  TNHS e , NEAY.......... thang ......... nam

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

B0 phan tiép nhan va trd K&t QUAL.....evueeeerecereriecriseereeereesise s sssssssssssssens
Tiép nhan ho S0 Cla BN (DA):..uvuevrrecreeeeririrriiiiesies st sss st sees
DA ChIiueieiiiicieeee ettt e ae et s s e st sas e sh e e b re R R b e e
SO AN thOGI: ... eeeeeeeeieeeeeeereieriseseeeseereresesenenans oo eMAIliuuueriieirereeeeeeereee e
NO1 dUNg YU CAU ZIAL QUYL . vvvvorvereereneereeeeeesieieesesseeaensessensenessenssesssssssessssssnens
LI0h VIC ZIAL QUYBL: ovuveeererecte et eas s nss s sssss s neens
Thanh phan hd so gom:

L e

2 e et

K F OO OOOU RSO RTOPUPPPRRR

Be eeereereeeree et
S6 luong ho SO%..eevennnee. (bd)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: c..covvveverenciiciinnnns ngly
Thoi gian nhan hd sor......... gi0......... phut......... ngay.......... thang........... nam.........
Thoi gian tra két qua theo hd so: ngay.......... thang........... nim.........
Dia diém nhén két qua: B phan tiép nhan va tra két qUa........cc.vervurnrrvinnnnn

Vio sb theo ddi hd s0, Quyén s6 ...evveeeereencnnne s6 tht tyr (mé hd 50)...........

NGUOI NOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

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

Luu j: Gidy tiép nhan duoc lap thanh 02 lién, 01 lién lwu tai Bo phén tiép nhén
va tra két qua dé luu va nhép vao sb theo ddi ho so, 01 lién giao cho td chtre, ca
nhéan ndp ho so.
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Miusé 03
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S&:  J/HDHS e , Ngay.......... thang ......... ndm

PHIEU HUOGNG DAN HOAN THIEN HO SO

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Can ctr B th tuc hanh chinh thudc thdm quyén gial quy&t cla ........cveveeeeerennn...
Thi tht ndi dung yéu cau giai quyét cia éng (ba) con thidu nhitng thanh phan hd
SO sau:

L

2 e e aa

K SO PR

B e e

Trong qua trinh hoan thi€n ho so néu cé vudng mic, 6ng (ba) co thé lién
hé v6i B phén ti€p nhdn va tra K€t qUa.........cceeeveereeeeieecreecceeeceenas theo so
dién thoal.......cccveeeveveriniirinnriennne, dé dugce hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi v ho tén)
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Mau sé 04
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA
Sé: JKSHS e , NGAY.......... thang ......... nam

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

KEM theo DO SO CUA . cveerreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseerersresssaesesenens \Y £ e IO
NEAY NNANI .ot
Ngay hen tra két qua: ngay............ thang............ NAM .covvveernnnenne
KET QUA
GIAI QUYET
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO HO SO (Truée | GHI CHU
han/ditng

han/qua han)

1. Giao: | .. Gio.... phut, ngay .....thdng.... nam....
B¢ phan TN&TKQ
Ngudi giao Nguwdi nhin
2: Nhan:....oovveeevineeneeene
(ky va ghi r& ho tén) (ky va ghird ho tén)
1. Giao:.coeierveerecececicenes | o Gio....phit, ngay .....thdng.... ndm....
2. Nhan:...ccoevimieeene.
Ngudi giao Ngudi nhin
(ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi r3 ho tén)

Luweu y: Phiéu nay dp dung cho cd viéc giao nhdn hé so giita cde co quan tham
gia quy trinh mot cua lién thong. Sau khi bén nhdn ky nhdn, co quan chu tri giit
phiéu dé theo dbi, don déc va ky giao, ky nhdn khi nhdn lai két qué phéi hop .
Déng ddu treo ciia vin phong & goc trdi, bén trén Phiéu.
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Méu sé 05
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Poc 14p — Tw do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S6: JTB- e , NGAY.......... thdng ......... nam

THONG BAO PE NGHI BO SUNG HO SO

------------

Do so sut trong khau tiép nhan nén hd so trén vin chua diy du, hop 18
theo quy dinh. .......... (co quan) chén thanh xin 16i quy 6ng/ba (hoic tb chiic).

Pé hoan chinh hd so, tao diéu kién cho co quan giai quyét tha tuc hanh
chinh diing quy dinh va dam bao thoi han, d nghi quy 6ng/ba (t6 chirc) vui 1ong
bd sung céc gidy t&r (hodic didu chinh mét s6 ndi dung) trong hd so nhu sau:

Can cir d& nghi bd sung:......ccovvvevvevevecerrenen, (ghi r6 cac van ban quy dinh
phép Iuat c6 lién quan dén noi dung, tai liéu d& nghij bd sung).

R4t mong dng/ba (hoic td chirc) quan tdm phdi hop, hoan thanh viéc bd
sung hd so tai B phan tiép nhéan va tra két qua trude T2 | 2SO

Trén trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu:
- MAu thong bao nay ap dung cho truong hop dé nghi b sung hd so do sai sét

clia cong chirc tiép nhén ho so.

- Néu truong hop bd sung do noi dung cua céc tai ligu, glay to, biéu mau chua
chinh xéc, chua ding yéu cau thi trong Thong béo khong thé hién ndi dung xin
16i.

—>Thong bdo nay do lanh dao phu trach B phdn tzep nhdn va tré két quad ky va
dong ddu treo cia co quan hodc ddu ciia B phén tiép nhan va trd két qué (néu

cd) 6 géc trdi, bén trén phiéu.
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Méu sé 06
TEN CQ, TC CAP TREN (1)  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

s6: /mB- , NG thdng ......... nam

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

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: ngay...... thang......ndm
Sau khi thdm dinh, thdm tra, x4c minh va di chidu véi cac quy dinh
(ndu 18 cac diéu, khoan quy dinh cla cic van ban phép 1y vién dan),
........... (co quan) khong giai quyét hd so ctia 6ng/ba (hodc td chire) vi khéng da
diéu kién/khong dung theo quy dinh hién hanh (3).
........ (Co quan) tra lai toan bd hd so ma ong/ba (hodc ) chuc) da ndp,
kém theo Thong bao nay.

ooooo

Trén trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu.
- 1) Tén co quan, td chirc cp trén
- (2) Tén co quan, t6 chtrc ban hanh théng bao.
- (3) Néu cu thé, day du céc cin ctr phap 1y cta viéc khong g1a1 quyét hé so.
— Thong bao nay do Lanh dao co quan, don vi gidi quyét ho so ky (doi voi
cap huyén linh dao phong chuyén mén gidi quyét ho so ky thong bdo).
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Méu s6 07
TEN CQ, TC CAP TREN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

s6: /tB- , AGAY.rvene. thang ......... ndam

------------

Tuy nhién, do......c..c....... (trinh bay rd 1y do khach quan, chi quan), ......
( tén co quan) chua thé giai quyét hd so ding thoi han nhu quy dinh.

( tén co quan) chan thanh xin 181 vi sy cham tré ndi trén.

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so ciia quy éng/ba (hodc td chirc) hen
lai: ........ gio......ngay........ thang......ndm (3)

Tran trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, déng dau)

Ghi chu:

- 1) Tén co quan, tb chic cap trén

- (2) Tén co quan, t§ chirc ban hanh thong béo

- (3) Khoang thoi gian hen lai kéo dai thém khong qué 1/3 téng thoi gian giai
quyét thi tuc theo quy dinh.

— Thong bdo nay do Linh dao co quan, don vi gidi quyét ho so ky (déi voi
cdp huyén lanh dao phong chuyén mon gidi quyét ho so ky théng bdo).
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