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

XA BAN THI Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 153 /QD-UBND Ban Thi, ngay 24 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong Bo phan Tiép nhan va tra két qua
trong giai quyet tha tuc hanh chinh tai Uy ban nhan dan xa Ban Thi

UY BAN NHAN DAN XA BAN THI

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong nam 2015 (Ludt sira d6i, bé sung
nam 2019);

Can cir Nghi dinh s6 61/2018INDP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thire
hién co ché mot cura, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cia Chinh phii vé sia
doi, bé sung mét s6 Piéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh
phu vé thuc hién co ché mot cua, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

Xét d@é nghi ciia Cong chire Vian phong-Thong ké.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua trong giai quyét Thu tuc hanh chinh tai Uy ban nhan
dan xa Ban Thi.

Piéu 2: Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Thu trudng don vi, Vin phong - Thng ké va cac ca nhan, to chirc lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh so: 108/0P-UBND ngay 30/10/2018 ciia
UBND xa Ban Thi vé viec ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cura cua UBND xa
Ban Thi.l.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; (T/h) CHfJ TICH
- TT Pang uy xa; :

- TT HDND x3; } (B/c)

- TT UBND x&;

- Niém yét;

- Luu VP.




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BAN THI Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ban Thi, ngay 24 thang 10 nam 2024

‘ ] QUY CHE ,
Vé viéc to chirc hoat dong cia B phian m{t cira trong giai quyét
Thu tuc hanh chinh tai Uy ban nhin dan xa Ban Thi

(Ban hanh kém theo Quyét dinh: /OD-UBND ngay 24 /10/2024 ciia UBND xd Ban Thi
N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc hoat dong ctia B6 phan Bo phan Tiép nhan va
tra két qua hay con goi la Bd phan mdt ctra (sau day vict tat la B phan TN&TKQ)
trong giai quyét tht tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhéan tai Uy ban nhan dan (sau day
viét tat la UBND) xa Ban Thi.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

UBND xa Ban Thi, Can bg, cong chirc UBND xa Ban Thi; cd nhan, td chirc co
yéu cau thyc hi¢n thu tuc hanh chinh (TTHC); doanh nghiép cung tng dich vy buu
chinh cong ich, doanh nghiép, cd nhan dugc thué hoac uy quyén thuc hién TTHC theo
quy dinh cda phép luat.

Piéu 3. Nguyén tic thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong

1. Viéc giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo co ché mot ctra, mot cira lién
thong dugc quan ly tap trung, thong nhat

2. Giai quyét TTHC kip thoi, nhanh chéng, ding phap luat, cong bang, binh
dang, khach quan, cong khai, minh bach, c6 su phdi hop chit ché giira cac ban nganh,
co quan, don vi c6 lién quan thudc tham quyén.

3. Khong 1am phat sinh chi phi thuc hién TTHC cho t6 chtic, ci nhan ngoai quy
dinh cua phap luat.

4. Can b, cong chuc thuc hién trach nhiém giai trinh vé thyuc thi cong vu trong
giai quyét TTHC theo quy dinh cta phap luat.

5. LAy su hai long cua to chuc, ca nhan 1a thude do chét lwong va hiéu quéa phuc
vu cua can bd, cong churc va co quan cé tham quyén.

Piéu 4. Nhirng hanh vi khong dwge 1am trong gidi quyét TTHC theo co ché
mot cira, mgt cira lién thong



1. Cdn bé, céng chirc, vién chirc dwoc giao nhigm vu hwdong dén, tiép nhin ho
so, gidi quyét, trd két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mgt cira, mgt cira
lién thong tai tru sé By phdn Mot cira khong dwoc thwce hién cdac hanh vi sau day:

a) Clra quyén, sach nhiéu, gy phién ha, kho khin cho t6 chirc, ca nhan thyc hién
thu tuc hanh chinh;

b) Can tré td chirc, ca nhan lya chon hinh thirc nop ho so, nhan, tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phép luat;

¢) Can tr¢ hodc ngan chan trai phép qua trinh truyén, gui, nhan dir liéu dién tir;
thay d6i, x0a, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot Phan hoidc toan bd noi
dung dir li¢u thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai lidu va cac thong tin lién quan dén bi mat cua to
chtrc, ca nhan hodc sir dung thong tin do de truc loi;

@) Tu chéi thue hién, ko dai thoi gian giai quyét thil tuc hanh chinh hodc tu ¥
yéu cau bo sung ho so, gidy to ngoai quy dinh cta phép luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau to chiic, cd nhin bd sung, hoan thién hé so khong
thong qua BO phan Mdt cura, trir truong hop phép luat cé quy dinh khac;

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu cong bang, khong khach quan,
khong ding phap luat trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

h) Ung xu, giao tiép khong phit hop voi quy ché vin hoa cong so;
1) Céc hanh vi vi pham phap luét khac trong thuc hi¢n cong vu.

2. Té chikc, cd nhén cé yéu ciu gidi quyét thii tuc hanh chinh khéng dwoc thuc
hién cdc hanh vi sau ddy:

a) Gian 1an, mao nhan, chiém doat, st dung trai pheép ho so, tai lidu, két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh; Can tr¢ viéc giai quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan;

c) Dung céac thu doan khac dé Itra ddi, héi 16 céan bo, cong chuc, vién chirc trong
qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khong, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 co, mao danh ngu:(‘)’i khac dé t6
cao sai sy that, khong c6 can ctr, khong co chimg cir chimg minh hanh vi vi pham phap
luat cua can b, cong chure, vién chire, co quan c6 tham quyén trong hudéng dan, tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh;

d) Xuc pham danh du cta co quan c¢é thim quyén; dfmg vii lyc, de doa dung vii
lye, xac pham danh dy, nhan pham cua can bg, cong chure, vién chuce, co quan c6 thAm

quyén trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khéng trung thuc,
khong ding phap luat, khong ding thuc te voi viée thuc hién nhiém vu cua can bg, cong

chure, vién chire, co quan ¢6 thAm quyén trong qua trinh huéng din, tiép nhan, giai
quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh;

g) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phap luéat.



Piéu 5. Quyén va trach nhiém cia td chirc, ci nhin thuc hién TTHC

1. Quyén
’ a) Puoc hudng dan 1ap hd so, tiép nhén hd so, nhan Giéy tiép nhéan hd so va hen
tra két qua;

b) Tir chdi thuc hién nhitng yéu cau khong dugc quy dinh trong vin ban quy
pham phép luat quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan anh, kién nghi véi cac co quan c6 thAm quyén vé su khong can thiét, tinh
khong hop 1y va khong hgp phap cua thi tuc hanh chinh;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t0 c4o can b9, cong chirc, vién chirc khi ¢ can
ctr, chirng cr chiing minh vi¢c huéng dan, ti€p nhan, gidi quyet, trd két qua giai quyet
thu tuc hanh chinh khong dung quy dinh cua phap luat va hanh vi vi pham phép luat
khac co lién quan;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac ciia cac gidy to ¢ trong hd so va
cung cap day du thong tin c6 lién quan,;

b) Khl nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cura phai mang

theo Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua, truong hop duoc uy quyén nhan thay thi
mang thém gidy Uy quyén ctia ngudi di iy quyén di nhan thay két qua;

¢) Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va cac quy
dinh cia Bo phan Mot ctra; ndp day du cac Khoan phi, 1€ phi (n€u c6) theo quy dinh;
_d) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai cac Khoan 2,
3 Diéu 4 Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phap luat co6 lién quan.

q d) Trang phuc gon gang, lich sy khi dén giao dich tai B6 phan TN&TKQ. Trao
doi trinh bay nd1 dung 10 rang, cu thé vai Cong chure truc Bo phan TN& TKQ.

Chuong I1
TO CHUC, HOAT PONG CUA BQ PHAN TN&TKQ (BQ PHAN MOT CUA)

Pi¢u 6. To chirc ciia BO phian mdt cira

1. UBND x4 quyét dinh thanh 1ap B6 phan Tiép nhan va tra két qua caa Uy ban
nhan dan xa. B phan tiép nhan va tra két qua cta xa do Chu tich UBND xa chi dao,
phu trach.

2. Cong chue lam vige tai B§ phan tiép nhan va tra két qua cua UBND xa gém:
Cong chuc Van phong-Thong ké, Cong chiic Tu phap-Ho tich, Cong chirc Pia chinh-
Xay dung. Can ct tinh hinh thuc t€ va yéu cau cong viéc, Chu tich UBND xa kip thoi
cu diéu dong hoac giam cong churc chuyén mon lam viée tai Bo phén ti€ép nhan va tra
két qua. Cong chirc Van phong-Thong ké 1a dau méi phu trach bo phan mot cira.

3. Thoi gian lam viéc: Thuc hién theo gid lam viéc hanh chinh



4. Thai d¢ va trang phuc ctia Cong chuc 1am viéc tai BO phan:

a) Thai do ton trong, lich su khi giao tiép vo1 nhan dan, thuc hién nghiém van
héa cong vu “4 xin va 4 ludon” trong ti€p nhan va giai quyét TTHC tai B§ phan
TN&TKQ.

b) Trang phuc gon gang, lich sy. Khong mic vy xé ta cao, quan bo (ddi véi ni).
bi dép c0 quai hoac giay. Khong di dép 1€.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia B§ phin mét cira

1. Nhiém vu

a) Cong khai dﬁy du, kip thoi danh muc TTHC duogc thuc hién tai B phan mot
cua.

b) Huéng dan thyc hién TTHC, tiép nhan ho so TTHC, giai quyét hodc chuyén
ho so giai quyét TTHC, tra két qua giai quyet TTHC, thu phi, 1€ phi (néu c0).

¢) Phéi hop véi co quan, don vi hen quan dé g1a1 quyét, tra két qua giai quyet
cho to chirc, ca nhan doi voi TTHC yéu cau giai quyét trong ngay; hd tro ca nhan, t6
chtrc st dung dich vu cong truc tuyen

d) Tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cta t6 chtrc, ca nhan lién
quan dén vi€c ti€p nhan, giai quyét ho so TTHC do61 vai Can b, cong chirc

d) B4 tri trang thiét bi tai B6 phan mot cira: May tinh, may in, may photocopy,
ban ghé lam viéc, ghé ngoi cho, bang niém yét danh muc TTHC, quat mat,....

2. Quyén han

a) Pé nghi co quan c6 tham quyén va co quan, don vi lién quan cung cap thong
tin phuc vu cho cong tac ti€p nhan va giai quyét TTHC.

b) Tir chdi cac hd so chua dung quy dinh; chu tri, theo ddi, don ddc cac don vi
lién quan trong giai quyét TTHC.

¢) Quan ly, dé xudt nang cép vé co sd vat chat, trang thiét bi phuc vu cong tac
tiép nhan, giai quyét TTHC.

d) Thuc hién cac quyén han khac duogc giao theo quy dinh.

Piéu 8. Bo tri trang thiét bi ciia Bd phin mot cira

1. B phan Mot ctra dugc bd tri & vi tri thun tién, d& tim, dién tich phu hop dé
thuc hién nhiém vy, quy moé dién tich phu hop voi s6 lugng giao dich gidi quyét tai B
phan Mot ctra trong ngay.

2. Trang thiét bi

a) Can cur vao tinh chét cong viéc va tinh hinh thuc té tai co quan, don vi va tiéu
chuan, dinh mirc vé may moc, thiét bi trang bi cho co quan nha nudce, Chu tich Uy ban
nhan dan x& quye¢t dinh theo tham quyén vé trang thiét bi, phuong tién lam viéc cua B9



phan Mot cira, ddp Gmg nhu cau lam viéc va tng dung cong nghé thong tin trong hoat
dong cua co quan nha nudc;

b) Tai B6 phan Mot ctra: B6 tri khu vuc cung cap thong tin, thu tuc hanh chinh;
khu vuc tiép nhéan va tra két qua duoc chia thanh tung quay tuong ng vdi tung linh vuc
khac nhau; b6 tri du ghé ngdi cho, ban dé viét, may tinh co két nbéi mang danh cho to
chire, c4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong truc tuyen

) Chuwong 111 . '
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET TTHC

Piéu 9. Pham vi tiép nhan TTHC tai B§ phan mjt cira

B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua cap x4 tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh
thuoc thé}m quyen giai quyet cua cap >§é va nhﬁng tha tuc hanh chinh thugc tham quyeén
giai quyét caa cap huyén duogc giao tiep nhan ho so tai cap xa.

Piéu 10. Hwéng din ké khai, chuan bi hd so thue hién TTHC

1. Can bo, cong chirc tai Bo phan Mot cira hudng dan;

a) Cac ho so, gidy to ma to chirc, ca nhan phai nop khi giai quyét TTHC;

b) Quy trinh, thoi han giai quyét thi tuc hanh chinh;

¢) Mirc va cach thirc ndp thué, phi, 1& phi hodc nghia vu tai chinh khac (néu co);

d) Cung cip cac thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thyc hién thu tuc hanh chinh
khi t6 chure, ¢4 nhan yéu cau theo quy dinh phap luat.

Piéu 11. Cach thic to chirc, ca nhin ndp hod so, nhan két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh

Té chirc, ca nhan c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC thng qua cac
cach thure theo quy dinh tai van ban quy pham phép luat quy dinh vé TTHC:

1. Tryc tiép tai Bo phan Mot cira;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tudéng Chinh
phu, qua thué dich vu cua doanh nghi€p, ca nhan hodc qua iy quyén theo quy dinh cua
phap luat;

3. Truc tuyén tai Cong Dich vu cong cap bo, cap tinh.

Diéu 12. Tiép nhan ho so thii tuc hanh chinh

1. P6i voi ho so duge nhéan theo cach thic duge quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2
bicu 11 Quy ché nay, can by, cong churc ti€p nhan ho so tai B phan Mot cira phai xem
x¢€t, kiém tra tinh chinh xac, day du ctia ho so; quét (scan) va luu trit ho so dién tu, cap
nhat vao co s& dir liéu cia H¢ thong thong tin mot cura dién tir cua don vi.

a) Truong hop hd so chua day du, chwa chinh xac theo quy dinh, can bd, cong
chtrc tiép nhan ho so phai hudéng dan dai dién td6 chirc, ca nhan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh



b) Truong hop tir chdi nhan hd so, can bd, cong chire, vién chie tiép nhan ho so
phai néu ro 1y do theo mau Phiéu tir cho1 gidi quyét ho so thu tuc hanh chinh;

¢) Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh, can bg, cong chirc, vién
chtre tiép nhan hd so va 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

2. Pbi véi ho so dugc nop truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cap bo, cp
tinh, can bg, cong chirc tlep nh4n hd so tai Bo phdn Mot cira phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, ddy du cta ho so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hodc khong thuc tham quyén giai
quyét theo quy dinh, can bg, cong chic tlep nhén phai c6 thong bao, néu r6 ndi dung, ly
do va huéng dan cu thé, diy du mot lan dé to chuic, ca nhan bo sung day du, chinh xéac
hodc giri dting dén co quan c6 tham quyén.

Viéc thong bao duge thyc hién thong qua chirc nang gui thu dién tur, gui tin nhin
t61 ngudi dan ctia Cong Dich vu cong cip bo, cap tinh;

b) Néu hor SO’ cua to chu’c,qca nhan day du, hQ*p7 1€ thi gén l;)cf), cong qhirc tai BO
phén Mot cura tiép nhén va chuyén cho co quan c6 tham quyén dé giai quyét theo quy
trinh quy dinh tai Diéu 13 Quy ché nay.

3. Mdi ho so thi tuc hanh chinh sau khi duge tiép nhan s€ duoc cép mot M sb hd
so dugc ghi trong Gidy tiép nhan ho s0 va hen tra két qua. To chuc, ca nhan sir dung M3
s6 ho so dé tra ciru tinh trang giai quyet thi tuc hanh chinh tai Cong Dich vu cong Qudc
gia, Cong Dich vu cong cap b, cap tinh.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay khi
sau khi tiép nhan, giai quyét, neu hd so da day du, chinh xac, du Diéu kién tiép nhan,
can b, cong chuc, vién chuce tiép nhan khong phai lap Gidy tlep nhan hd so va hen
ngay tra két qua, nhung phai cip nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thong thong
tin mot ctra dién tir; trudng hop ngudi ndp hd s0' yeu cau phai co Glay tiép nhan ho so
va hen tra két qua thi can b, cong chirc cung cap cho nguoi ndp hd so.

Piéu 13. Chuyén ho so dén co quan cé thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 12 Quy
ché nay, can bg, cong chirc tiép nhan chuyén hd so dén co quan c6 tham quyén giai
quyét nhu sau:

1. Chuyén dit liéu h6 so dién tr duoc tiép nhén tryc tuyén ctia to chirc, c4 nhan
dén co quan c6 tham quyén giai quyet thong qua két nbi gitta Cong Dich vu cong va Hé
thong thong tin mot cira dién tir cap b, cap tinh.

2. Chuyén ngay ho SO tlep nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao
dau gio ngay lam viée tiép theo dbi voi trudng hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay.

3. Truong hop tiép nhan hd s0 thugce thAm quyen giai quyét ctia co quan c6 thim
quyén khac, can b, cong chirc tlep nhén chuyén hé so gidy va hd so dién tir cho Bo
phan Mot cira cua co quan c6 thAm quyén d6 trong ngdy lam viéc hoic dau gio ngay
1am viéc tiép theo d6i voi truong hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay dé xur 1y theo quy
dinh.



Viéc chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén giai quyét néu tai Khoan 2, Khoan
3 Dbiéu nay duoc thuc hi¢n thong qua dich vu buu chinh c¢ong ich hoac cac loai hinh
dich vu khéac bdo dam ti€t ki€ém, hi¢u qua, an toan ho so tai ligu.

Piéu 14. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan ho so thu tuc hanh chinh, nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén
phan cong can bd, cong chirc xr Iy xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh.

2. Trudng hop thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xic minh ho so,
léy v kién cua co quan, td chirc, c6 lién quan, can bg, cong chuc dugc giao xu ly hd so
tham dinh, trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh; cip nhat thong tin vao Hé thdng thong
tin mot ctra dién tir; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

3. Truong hop c¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so

a) Can bo, cong chirc duoc giao xtr Iy hd so tham tra, x4c minh, trinh cdp c6 tham
quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao HE thong thong tin mot ctra dién tu;

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai duoc lap thanh ho so, luu thong tin vao co
so dir liéu ciia Hé thong thong tin mot ctra dién tir va luu tai co quan giai quyét.

Trudong hop can c¢6 mit to chirc, ca nhan dé tham tra, xac minh hd so thi phai cap
nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh Phan, noi dung xac minh vao co s¢ dir li€u
cua H¢ théng thong tin mot ctra dién tir hoac thong bao cac ndi dung trén cho BO phan
Mot cira trong truong hop chua co Hé thong thong tin mot cira dién tir dé theo doi.

4. Pbi v6i hod so qua tham tra, tham dinh chua di Diéu kién giai quyét, co quan
c6 tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so kém theo thong bao bang van
ban va néu r6 ly do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
hd so dé giri cho to chire, ca nhan thong qua B¢ phan Mot cura. Thot gian thong bao tra
lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ke tir ngdy tiép nhan ho so, trir truong hop phap
luat chuyén nganh co quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir
dau sau khi nhan du ho so.

5. Trudong hop ho so phai lay ¥ kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Co quan, don vi chu tri giai quyét ho so hoic Bo phan Mot cira trong truong
hop dugc phén cong hodc ty quyén gui thong bao dién tir hodc van ban phbi hop xur ly
dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé noi dung lay v kién, thoi han lay y kién.

Qua trinh lay v klen cua cac co quan, don vi co lién quan phai duoc cap nhat
thudong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan 14y y kién trén Hé thong thong tin
mot ctra dién tu;

b) Co quan, don vi duoc 13y ¥ kién c6 trach nhiém tra 101 cac ndi dung duoc 13y ¥
kién theo thoi han ldy ¥ kién va cap nhat ndi dung, két qua tham gia y kién vao Hé
thng thong tin mot cira dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Truong
hop qua thoi han 14y v kién ma co quan, don vi duoc ldy ¥ kién chua c6 vin ban gidy
hodc vin ban dién tir tra 101 thi co quan, don vi chu tri thong bao cho nguoi ding dau
Bo phan Mot cira da chuyén ho so vé viéc cham tré dé phdi hop xtr 1.



6. Trudng hop ho so thuc hién theo quy trinh lién thong gitta cac co quan c¢6 tham
quyén cung cap

a) Truong hop ) chue, ca nhan nop hd so glay, B0 phan Mot ctra xac dinh thir tu
cac co quan co tham quyén giai quyét, chuyén ho so gidy dén co quan co thAm quyén
chu tri giai quyet Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xu ly, chuyen hd so va két qua giai
quyet thudc tham quyén (néu c6) dén co quan c6 tham quyén tlep theo, trong d6 Phiéu
chuyén xtr 1y phai néu rd ndi dung cong viéc, thoi han giai quyét cia timg co quan; cap
nhat thong tin xir 1y, thong tin chuyén xur 1y vao Hé théng thong tin mot cira dién tir.

Cac co quan co th.’flm quyén giai quyét hd so, chuyén két qua va hd so cho co
quan co tham quyén tiép theo theo thir twr BO phn Mot cira xdc dinh; co quan co tham
quyén cu01 cung giai quyét xong thi chuyen két qua va hd s0 kem theo cho co quan ¢6
tham quyén chu tri; co quan chu tri chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho B
phan Mot ctra dé tra két qua cho td chirc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xu ly hd
so lién thong vao Hé thong thong tin mot cira dién tir;

b) Truong hop td chirc, ca nhan nop ho so dién tir, BO phan Mot cura chuyén ho
so dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi 16 co quan chu tri,
trach nhiém, ndi dung cong vi€c, thoi han tra két qua cua ting co quan tham gia giai
quyet Co quan tham gia giai quyet ho so lién thong thyc hién xur ly theo tham quyén,
tra két qua giai quyét cho co quan can su dung ket qua giai quyét cho cac budc tiép theo
va gui cho B6 phan Mot cura dé tra két qua cho td chirc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, két
qua xtr Iy ho so lién thong vao Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

_ 7. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thong giita cic co quan cd thim
quyén khong cung cap hanh chinh

a) Bo phan Mot cua chuyén hd so gidy dén co quan co tham quyén cip trén;
chuyén thong tin vé ho so thi tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin mot cura dién tu
cho Bo phan Mot ctra cua co quan co tham quyén cip trén dé giam sat, chuyén dir liéu
hé so dién tir cho co quan c6 thim quyén xtr Iy theo quy dinh;

b) Co quan co thAm quyen cap trén xu ly hé so theo quy dinh tai cac Khoan 1, 2,
3,4vas Piéu nay; chuyen két qua giai quyet cho Bo phén Mot cira noi tlep nhan ho SO
ctia to chirc, ca nhan dé tra két qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

8. Cac ho so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Piéu nay sau khi tham dinh khong du
Piéu kién giai quyét, co quan giai quyet thu tuc hanh chinh tra lai ho so va thong bao
bang van ban néu 1 1y do khong giai quyét ho so theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd
so dé gtri cho t6 chue, ca nhan théng qua B phan Mot cira. Thong bao dugc nhip vao
Muc tra két qua cua Hé théng thong tin mot ctra di¢n tir. Thoi han thong bao phai trong
thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

9. Péi voi ho so qua han giai quyet trong thoi han cham nhat 01 ngay trudc ngay
hét han, co quan, don vi c¢6 thim quyén giai quyet hd so phai thong bao bang vin ban
cho B6 phan Mot cira va gti van ban xin 151 t6 chire, ca nhan, trong do ghi ro ly do qua
han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai
quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.



Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mot cira Diéu chinh
lai thot gian tra ket qua xt 1y trén Hé thong thong tin mot ctra dién tir, ddng thoi gui
thong bao dén t6 chtic, ca nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hoic mang xa hoi
duoc cip co thim quyén cho phép (néu cb).

Piéu 15. Tra hd so, két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét TTHC gui tra cho t6 chtre, ca nhan phai bao dam day du
theo quy dinh ma co quan c6 thdm quyén tra cho t6 chuc, ca nhan sau khi giai quyét
xong TTHC.

2. Truong hop hd so ¢o ban chinh hoic ban géc da tiép nhan dé sao chup, ddi
chiéu, xac nhan tinh xac thyc thi co quan ¢ thAm quyén phai chuyén tra ban chinh hoic
ban gdc d6 cho to chirc, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh cia phap luat chuyén
nganh.

3. T6 chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thoi gian, dia
diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra ket qua; truong hop dang ky nhén két qua
tryc tuyén thi thong qua Cong Dich vu cong cap b, cap tinh.

4. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan dugc luu trir tai Hé
thong thong tin mot cira dién tir cua co quan ¢ tham quyén dé€ phuc vu viéce str dung, tra
ctru thong tin, dir li¢u theo quy dinh cta phap luat.

Picu 16. Trach nhiém ciia cic co quan, to chirc, ciA nhan c6 lién quan trong
viéc gidi quyéet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi hu héng va trong
cham tra ket qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu 13i
thudc vé can by, cong chire, co quan co tham quyén thi can bg, cong chirc, co quan ¢o
tham quyen phai stra doi, bod sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh sai sét va phai chiu
moi chi phi lién quan dén sira d6i, b6 sung, bii bo, thay thé hodc dinh chinh.

2. Truong hop. hd so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai quyét
TTHC thi co quan, to churc, ca nhan co lién quan c6 trach nhi¢m phdi hop voi t6 chic,
c4 nhan c6 hod so, glay t& bi mat, bi that lac hodc bi hu héng va co quan, t6 chirc c6 tham
quyén dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, t6 chirc, ca nhan da 1am mat, thét lac, hu
hong ho so dé quy trach nhiém chi trd moi chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho SO,
gidy to, cac trach nhiém khac c6 lién quan va xin 16i t6 chirc, c4 nhan vé sy cb nay.
Truong hop lam mat, that lac, hu hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat
thi tuy theo tinh chat, mtrc do cia hanh vi vi pham, t6 chirc, ca nhan c6 hanh vi vi pham
s€ b1 xr Iy theo quy dinh cua phap luét.

3. HO0 so két qué giai quyét TTHC tré qua dich vu buu chinh cong ich bi mat, bi
that lac, bi hu hong dugce xur 1y theo quy dinh cta Thu tudng Chinh phu va phép luat cé
lién quan.

Piéu 17. Phuong thirc ndp phi, 1¢ phi
1. T6 chue, ca nhan co6 trach nhiém nop phi, 1¢ phi giai quyét th tuc hanh chinh
da dugc quy dinh (néu c6) theo cac phuong thirc sau day:



_a) Tryc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, 1& phi ciia co quan c6 tham
quyeén;
b) Truc tiép nop hodc chuyen vao tai Khoan cua doanh nghiép cung tng dich vu

buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c6 thim quyén trong truong hop thyc hién
tht tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh céng ich hodc ndp hd so truc tuyén;

¢) Truc tuyén théng qua chirc ning thanh toan phi, 1& phi ctia Hé théng thong tin
mot ctra dién tr cua cac bg, nganh, dia phuong.

2. T6 chirc, ca nhan co thé lya chon viéc ndp phi, 18 phi giai quyét thu tuc hanh
chinh bang phuong thirc khac theo quy dinh cta phép luat néu dugc co quan c6 thim
quyén chap thuan.

3. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi chung tir ndp tién, chuyén Khoan
tién phi, 1¢ phi giai quyét thu tyc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1& phi giai quyet thu
tuc hanh chinh (néu co) dugc giri kém theo hd so dén co quan, ngudi co thim quyén
giai quyét thu tuc hanh chinh.

, A CHUONG IV ? ,
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN TRONG GIAI QUYET TTHC

Picu 18. Nguyén tic img dung CNTT trong giai quyét TTHC

1. Bao dam tinh théng nhat, hiéu qua, dong bo, tranh chéng chéo, lang phi trong
dau tu xay dung ha tang cong nghé thong tin tir trung wong dén co so.

2. Bao dam tuan thu Khung Kién trac Chinh phu dién tir Viét Nam; quy chuan ky
thuat quoc gia vé cdu triic mé dinh danh va dinh dang dir liéu goi tin phuc vy két ndi cac
hé théng quan Iy van ban; quy chuan ky thuat quoc gia vé cau trac thong diép dir liéu
cong dan trao doi v6i co so dir liéu qubc gia vé dan cu.

3. Bao dam kha niang két ndi, chia sé thong tin giira cac hé thong thong tin cta
cac co quan nha nude v6i nhau; kha ning tiép nhan, két ndi, chia sé thong tin gitra co
quan c6 tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh véi to chirc, ca nhan c6 nhu cau thuc
hi¢n thu tuc hanh chinh thong qua cac phuong tién dién tu, truyén thong, mang xa hoi
duoc cép c6 tham quyén cho phép.

4. Tuan thu quy dinh ctia phap luat vé dau tu, xay dung, cong nghé thong tin, vin
thu, luu trir, an ninh, an toan thong tin va cac quy dinh khéc cua phap luat co6 lién quan.

CHUONG V
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 19. Kinh phi thwe hién

1. Kinh phi thuc hién co ché mét ctra, mot cira lién thong dugc du toan trong téng
kinh phi chi thuong xuyén cho hoat dong quan Iy nha nudc dia phuong hang nam theo
quy dinh cua phap luat vé ngan sach nha nudc.



2. Kinh phi dau tu xay dung, cdi tao, stra chita, bdo dudng hoac thué tru sé Bo
phan Mot ctra, co so ha tang cong nghé thong tin dugc chi theo quy dinh cta phép luat
vé dau tu cong va duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé dau thau, xay dung,
cong ngh¢ thong tin va phap luat khac c6 lién quan.

Piéu 20. T6 chirc thuwe hién

1. Thu truéng don vi chiu trach nhiém chi dao trién khai, kiém tra két qua hoat
dong cua doi ngili can bg, cong chirc truc tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo Quy
ché nay.

2. Cong chirc Vin phong-Thong ké huéng dan, theo ddi, don ddc can bo, cong
chtrc truc B phan ti€p nhan va tra két qud, dinh ky hang thang, quy, nam lap bao cao
ket qua hoat dong cuia BO phan ti€ép nhan va tra két qua cua don vi.

3. Cac cong chuc khac thuoc UBND x4, ca nhan, td chirc va cac thanh phén co
lién quan chiu trach nhiém t6 chirc, phoi hop thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai, to chuc thuc hién, néu co vudng méc, cic ¢4 nhan, to
chirc phan anh vé UBND xa dé xem xét bo sung, dicu chinh Quy ché./.
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