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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong ciia
B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua Sé Noi vu tinh Quéng Binh

GIAM POC SO NOI VU TiNH QUANG BINH

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;
Nghi dinh sé6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sita d6i, bé sung
mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ciia Chinh phii;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Bé treong, Chii
nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét sé quy dinh ciia Nghi dinh
s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phi vé thuc hién co ché mét cira,
mét cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 07/2022/0D-UBND ngay 08/3/2022 ciia UBND tinh
Qudng Binh vé viéc ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
t6 chirc ciia S6 NGi vu tinh Quang Binh;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So-
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché To chtrc va hoat dong
ctia B phan Tiép nhan va Tra két qua S¢ Noi vu tinh Quang Binh.

Picu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
156/QD-SNV ngay 11/8/2016 vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cta Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua theo co ché mdt cira tai S& Noi vu Quang Binh.

Picu 3. Chanh Vin phong S&, Trudng cac don vi thudc, truc thudc So; Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua S Noi vu va Cac to chirc, ca nhan cd lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND TINH QUANG BINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
T6 chitc va hoat dong ciia BY phan Tiép nhin va Tra két qua
S& Noi vu tinh Quéng Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-SNV ngay  /10/2022 ciia
So Noi vu tinh Quang Binh)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chtic va hoat dong ctia B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua So Noi vy tinh Quang Binh (viét tat 1a Bo phan Mot cira); su phoi
hop gitra cac co quan, don vi c¢é lién quan, cac don vi thudc, truc thuéc So voi
Bo phan Mot cira trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mt cira,
mot cua lién thong.

2. Quy ché nay ap dung doi véi cac don vi thudc, truc thude So, cac tod
churc, ca nhan c6 lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh ctia S& N1 vu.

Picu 2. Nguyén tic thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong

1. Lay sy hai 1ong 1am thudc do chat luong va hiéu qua phuc vu cta cong
chuc, vién chiic va co quan S& Noi vu trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
cta to chirc, c4 nhan.

2. Viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chic, ca nhan theo co ché mot
clra, mot ctra lién thong duoc quan 1y tap trung, théng nhét va theo quy dinh cta
phép luat.

3. Giai quyét thu tyc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, ding
phap luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su
phéi hop chit ché giita cac co quan, don vi, c& nhan cd lién quan.

4. Qua trinh giai quyét tht tuc hanh chinh duoc don ddc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co sé ting cudng tng
dung cong nghé thong tin.

5. Khong 1am phat sinh chi phi thuc hién thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca
nhan ngoai quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 3. Nhirng hanh vi khong dwoce lam trong giai quyét thi tuc hanh
chinh tai B¢ phan Mt cira

1. Cong chuc lam viéc tai B§ phan Mot ctra khong dugce thuc hién céc hanh vi
sau day:
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a) Ctra quyén, sach nhidu, gay phién ha, khé khan cho t6 chuc, c4 nhan thuc
hién thu tuc hanh chinh;

b) Can trd t6 chirc, c4 nhan lya chon hinh thirc ndp ho so, nhan, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Can tr& hodc ngan chan trai phép qué trinh truyén, gui, nhan dit liéu dién
tir; thay doi, x0a, hily, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic
toan bo ndi dung dir li€u thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
cua to chuc, ca nhan hodc st dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Tir chdi thyc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hodc
tu ¥ yéu cau bo sung hd so, gidy to ngoai quy dinh cta phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau td chirc, c4 nhan bo sung, hoan thién hd so
khong thdng qua Bo phan Mot ctra, trir trudng hop cd quy dinh khac;

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu cong bang, khong khach quan,
khong dung phap luat trong qua trinh thyc hién;

h) Ung xu, giao tiép khong phu hop véi quy ché van hoa cong so;
1) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién cong vu.

2. Tb chitc, c4 nhan giao dich thyc hién thu tuc hanh chinh khong dugc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai lidu, két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Can tré viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtc, ¢4 nhan;
¢) Lira ddi, hdi 16 cong chirc trong qué trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;
d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh nguoi khac
dé td céo sai su that, khong c6 can ctr; dung vii luc, de doa dung vii lyc, xiic pham
danh duy, nhan pham cta cong chirc trong qué trinh thyc hién tha tuc hanh chinh;
d) Nhén xét, danh gia thiéu khach quan, khéng cong bang, khong trung thuc,
khong dung thuc té viéc thuc hién nhiém vu cta cong chtc tai BO phan Mot cua,
e) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phap luat.
] ) Chuong I1 ‘
CO CAUTO CHUQ, CHUC NANG, NHIEqM VU VA QUYEN HAN
CUA BO PHAN MOT CUA
Piéu 4. Vi tri, chirc ning va co ciu to chirc

1. B6 phan Mt ctra 1a b phan chuyén mon truc tiép tham muu cho Lanh dao
S& trong viéc tiép nhan va tra két qua thi tuc hanh chinh thudc linh vue Noi vu.
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2. BO phan Mot cura thudc Van phong So, do Phd Chanh Van phong S¢ phu
trach va chiu su chi dao truc tiép cua lanh dao So.

3. Céc don vi thudc, truc thude S6 bd tri cong chtrc 1am viéc thuong xuyén tai
B0 phan Mot ctra va do Giam doc So quyét dinh.

Picu 5. Nhiém vu ciia Bé phan Mot cira

1. Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir trén Cong Dich vu
cong cua tinh hoac bﬁng van ban danh muc tha tuc hanh chinh duogc thuc hién
tai Bo phan Mot ctra; hd tro nhitng truong hop khong c6 kha ning tiép can tha
tuc hanh chinh dugc céng khai bang phuong tién dién tu.

2. Hudng dan thuc hién, tiép nhan hd so, giai quyét hodc chuyén ho so giai
quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; theo doi, gidm sat, don doc cac
co quan, don vi lién quan trong viéc gidi quyét thu tuc hanh chinh theo dung quy
trinh da dugc cap c¢o6 tham quyén phé duyét; yéu cau cac co quan, don vi lién
quan thong tin vé vi¢c ti€p nhan va tién do gidi quyét tha tuc hanh chinh cua t6
chirc, ca nhan; thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh; hd trg to chirc, ca nhan st
dung dich vu cong truc tuyén muc do 3, 4.

3. Tir chdi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh.

4. Tiép nhan, xt 1y hodc bao cdo cap trén xtr 1y phan anh, khiéu nai, t6 céo
cua to chure, ca nhan; chuyén y kién giai trinh ctia co quan cé tham quyén vé cac
phan anh, khi€u nai, t6 cdo dén t6 churc, ca nhan.

5. Thyc hién cac nhi€ém vu khac dugce giao.

Piéu 6. Quyén han ciia Bd phan Mot cira

1. Puoc dé nghi cac don vi thudc, truc thudc Sé va cac co quan, don vi €O
lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac ti€p nhan, giai quyét
thu tuc hanh chinh.

2. Tir chéi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh; theo ddi, giam sat, don
doc cac co quan, don vi lién quan trong vi¢c giai quyét thu tuc hanh chinh theo
dung quy trinh da dugc cap cé tham quyén phé duyét; yéu cau cac don vi, co quan
c6 tham quyén thong tin ve€ viée tiép nhan va tién do giai quyét tha tuc hanh chinh
cua to chirc, cad nhan; don doc cac don vi tham gia xir Iy ho so dung han.

3. Bé xuét d6i mdi, cai tién, nang cao chét luong phuc vuy; td chtrc hodc
phoi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

4. Thyc hién cac quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén loi ciia cong chirc 1am viéc tai Bd phin
Mot cira

1. Trach nhiém cia cong chirc phu trach B¢ phan Mot cira

a) Truc tiép diéu hanh va chiju trach nhiém truéc Lanh dao S& vé toan bod
hoat dong ctia Bo phan Mot ctra;
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b) Kiém tra, d6n ddc cong chirc 1am viéc tai B6 phan Mot ctra thuc hién
ding cac quy dinh; phoi hop voi don vi thudc, truc thudc So, cac co quan, don
vi lién quan dé giai quyét ho so dam bao tho1 gian quy dinh.

2. Trach nhiém cia cong chirc tai Bo phan Mot cira

a) C6 thai d6 nha nhin, tan tinh, lich sy; tao diéu kién thuan loi cho td chic,
ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh;

b) Hudng dan t6 chirc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh; hd trg 1an dau
cho t6 chire, c4 nhan tao tai khoan cho to chirc, ca nhan trén Céng Dich vu cong
qudc gia; 1ap va gui ho so truc tuyén trén Hé thong Thong tin mot cira dién tir
cua tinh;

¢) Nhap dit liéu 1én Hé thong Mot cira dién tir ctia tinh ddi v6i 100% ho so
tiép nhan truc tiép; thuc hién quy trinh s6 hoa cac loai ho so, giéy toy, két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Phéi hop véi cong chire cua cac don vi dé tiép nhdn, chuyén ho so, tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan; thu phi, 1& phi (néu c¢6) theo quy dinh;

e) Tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo ctia to chirc, ca nhan dbi
v6i cong chire, don vi giai quyét thil tuc hanh chinh lién quan dén viéc hudng
dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén ho so giai quyét va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén vé cac phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén t6 churc, ca nhan;

g) Cha dong tham muu, dé xuat cai tién viéc giai quyét thu tuc hanh chinh; kip
thoi phat hién, kién nghi stra d6i, bo sung hodc hiy bo cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phap luat, khong kha thi hodc khong pht hop véi tinh hinh thuc té;

h) Bao cao nguoi phu trach B phan Mot cira dé giai quyét cac van dé phat
sinh trong qua trinh thuc hi€n; bao cao két qua nhiém vu thuc hién dinh ky hang
thang (tir ngay 25 dén 30 hang thang).

3. Quyén lgi ciia cong chire, vién chirc 1am viéc tai B phan Mot cira

a) Pugc tap huan vé chuyén moén nghiép vu, cong nghé thong tin va van
hoéa mg x1r, giao tiép;

b) Puoc huong phu cip voi mic 200.000 dong/ngudi/thang (theo Quyét
dinh s6 12/2009/QD-UBND ngay 20/7/2009 cia UBND tinh Quang Binh).
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) Chuong II1 ) ) .
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET THU TyC
HANH CHINH VA CHE PQ LAM VIEC CUA BQ PHAN MOT CUA
Pi¢u 8. Pham vi tiép nhan thii tuc hanh chinh tai B6 phian Mot cira

Bo phan Mot cira tiép nhan thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét
hodc lién thong giai quyét cua S Noi vu, trir cac thu tuc hanh chinh dac thu.

Piéu 9. Huéong din ké khai, chuan bi hd so thuc hién thii tuc hanh chinh
1. Cong chirc tai Bo phan Mot ctra huéng dan:

a) Cac ho so, gidy to ma to chiic, ca nhan phai ndp khi giai quyét tha tuc hanh
chinh;

b) Quy trinh, thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh;
¢) Mitc va cach thirc ndp phi, 18 phi hodc cac nghia vu tai chinh khac (néu co);

d) Cung cap cac thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh khi t6 chtrc, ca nhan yéu cau theo quy dinh phap luat.

2. Viéc hudng dan t6 churc, cd nhan c6 thé thuc hién thong qua cac cach
thire sau:

a) Hudng dan truc tiép tai B6 phan Mot cta;
b) Huéng din qua sd dién thoai da cong khai;
¢) Bing vin ban duogc giri qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bo hd so dién miu, qua cac video hudng din miu dung sin
hodc bang céac cach thirc khac.

3. Trudng hop danh muyc tai liéu trong hd so giai quyét thu tuc hanh chinh con
thiéu so v&i danh muc tai liéu duoc cong bo, cong khai theo quy dinh hodc tai li¢u
chwra cung cap day du thong tin theo biéu mau hudng dan thi ngudi tiép nhan ho so
thu tuc hanh chinh huéng dan t6 chire, ca nhan bd sung mot lan déy du, chinh xac.

Piéu 10. Cach thirc ndp hd so' va nhin két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

T6 chirc, c4 nhan c6 thé nop hd so, nhan két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh thong qua cac cach thuc theo quy dinh tai van ban quy pham phép luat
quy dinh vé tha tuc hanh chinh:

1. Truyc tiép tai Bo phan Mot cira.

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich hodc qua oy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

3. Truc tuyén ta1 Hé théng Thong tin Mot cura dién tor Quang Binh tai dia
chi https://dichvucong.quangbinh.gov.vn.
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Piéu 11. Tiép nhin ho so thi tuc hanh chinh

1. Tiép nhin ho so thii tuc hanh chinh tiép nhan truec tiép hoic qua dich
vu buu chinh cong ich

Theo phan cong nhiém vu, hd so thude linh vuc nao thi cong chic phy trach
linh vuc do cua cac don vi thudc, truc thudc co trach nhiém phéi hop vo1 cong chirc
B0 phan Mot cira tiép nhan ho so va huéng dan, kiém tra, xem xét tinh hop 16, day
dua cta hd so:

a) Trudng hop hd so khong thudc thim quyén giai quyét thi huéng dan dé to
chirc, ¢4 nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét;

b) Trudng hop hd so chwa ddy du, chua chinh x4c theo quy dinh thi hudng
dan t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thi¢n hd so theo quy dinh va néu ro 1y do theo
méau Phiéu yeu cu bd sung, hoan thién hd so;

¢) Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép nhan hd so phai néu o ly
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh;

d) Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tiép nhan
nhap vao So6 theo ddi hd so va Hé théng Thong tin Mot cira dién tir; 1ap Giay tiép
nhan hd so va hen ngay tra két qua.

Déi v6i thanh phan ho so 1a két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hodc phai sb
hoa theo quy dinh ctua phap luat ma chua co dit lieu dién tir, cong chirc Bo phéan
Mot cira thuc hién sao chup (scan), chuyén thanh tai 1i€u dién tir va tai 1én HE théng
Thong tin M6t cira dién tir va chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac
ctia cac ndi dung theo ban gidy. Ky sb vao tai liéu dd dugc sb hoa theo quy dinh
trude khi chuyén hd so dén don vi c6 thAm quyén giai quyét.

2. Tiép nhin hd so thi tuc hanh chinh d6i véi ho so dwoc ndp truc
tuyén thong qua Hé thong Thong tin Mot cira dién tir

Khi tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh, cong chirc Bd phan Mot cira ¢6 trach
nhi¢m thyc hién ndi1 dung sau day:

a) Kiém tra, xac thuc tai khoan sb cua td chirc, cA nhan thong qua s6 dinh
danh c4 nhan cua t6 chirc, c4 nhan. Trudng hop to chirc, c4 nhdn chua co tai
khoan s, cong chirc BO phan Mt cira hudng dan thuc hién hoic tao tai khoan
cho to chirc, ca nhan trén Céng Dich vu cong qudc gia. Truong hop Uy quyén
giai quyét thu tuc hanh chinh, tai khoan sb duge xac dinh theo sb dinh danh cta
t6 chtrc, ca nhan duoc uy quyén;

b) Phéi hop voi cong chirc phu trach linh vuc kiém tra tinh chinh xac, day
dua cua dir liéu dién tu:

- Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xac hodc khong thudc tham
quyén giai quyét theo quy dinh, cong chirc tiép nhan thong bao, néu rd ndi dung,
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ly do va hudng dan cy thé, diy du mot 1an dé to chic, ca nhan bo sung day du,
chinh xac hodc giri dung dén co quan ¢ tham quyén giai quyét. Viéc thong bao
dugc thuc hién thong qua chirc nang gui thu dién tir, gui tin nhan téi nguoi dan
nguoi nop ho so;

- Néu ho so déy dua, hop 1€ thi cong chirc tai BO phan Mot ctra tiép nhan va
chuyén cho don vi chuyén mén dé giai quyét;

- Mdi hd so thu tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhan sé€ duoc cép mot Ma
s6 ho so dugc ghi trong Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. T chuc, ca
nhan sir dung Ma sd ho so dé tra ctru tinh trang giai quyét tha tuc hanh chinh tai
Cong Dich vu cong Quéc gia, Hé théng Thong tin mot ctra dién tir.

3. Trudng hop tha tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da day du, chinh xac, du diéu
kién tiép nhéan; cong chuc tiép nhan khong phai 1ap Gidy tiép 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 so yéu cau phai cé Gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua thi cong chtc tai B phan Mot cira cung cip cho
ngudi ndp hd so.

Piéu 12. Chuyén ho so' dén don vi ¢6 trach nhiém giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan ho so, cong chirc tiép nhan chuyén ho so dén don vi
c6 trach nhiém tham muu giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dit liéu ho so dién tir duoc tiép nhan truc myén cta to chuc, ca
nhan trén Hé thong Thong tin mot cira dién tir.

2. Chuyén h so tiép nhan truc tiép trong ngay lam viée hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viée tiép theo d6i v6i truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

3. Trudng hop thi tuc hanh chinh chwa duoc tich hop vao Hé théng Thong tin
mot ctra dién tir thi cong chirc tiép nhan lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
s0 va chuyén hd so kém theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so dén don vi
c6 tham quyén giai quyét.

Piéu 13. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhén hd so, truéng don vi phan cdng coéng chirc xem xét, thim
dinh ho so, trinh phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai thdm tra, xac minh hd
50, 14y ¥ kién ctia co quan, t6 chtc, 6 lién quan, cong chirc duge giao xur Iy hd so
tham dinh, trinh 1anh dao don vi, 1anh dao S& quyét dinh; cap nhat thong tin vao H¢
thdng Théng tin mot ctra dién tir; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so:
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a) Cong churc duoc giao xir Iy hd so tham tra, xdc minh, trinh cap c6 tham
quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao Hé théng Thong tin mot cira dién tir;

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc 1ap thanh hd so, luu thong tin vao
co so dir liéu ctia Hé thong Théng tin mot cira dién tir va luu tai co quan giai quyét.
Truong hop can c¢6 mit to chire, c4 nhan dé thim tra, x4c minh ho so thi phai
cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phﬁn, ndi dung xac minh vao co
so dit liéu ctia Hé thong Thong tin mot cira dién ti;

c) Pbi voi hd so qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyét thi
don vi chu tri tra lai hod so kém theo thong bao bang vin ban va néu rd 1y do, ndi
dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so dé giri cho to
chuc, ca nhan théng qua Bo phan Mot ctra. Thoi gian thong bao tra lai hd so
khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngdy tiép nhan ho so, trir trudng hop phap luat
chuyén nganh c6 quy dinh khac. Thoi han giai quyét duogc tinh lai tir dau sau khi
nhén da hé so.

4. Trudng hop ho so phai 1dy ¥ kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan:

a) Pon vi chu tri giai quyét hd so gui thong bao phdi hop xir Iy dén cac don
vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé nodi dung 1ay ¥ kién, thoi han ldy ¥ kién. Qué
trinh 14y ¥ kién cta cac co quan, don vi c6 lién quan phai dugc cip nhat thudong
xuyeén, déy du vé noi dung, thoi han, co quan léy y kién trén Hé théng Thong tin
Mot ctira dién tr,;

b) Co quan, don vi dugc ldy ¥ kién c6 trach nhiém tra 101 cac ndi dung
duogc 1dy ¥ kién theo thoi han 1dy ¥ kién va cap nhat noi dung, két qua tham gia y
kién vao Hé théng Thong tin mot cira dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so. Truong hop qua thoi han 14y y kién ma co quan, don vi dugc 14y y
kién chua c6 van ban tra 10i thi don vi chu tri théng bao cho ngudi dimg dau Bo
phan Mot ctra da chuyén hd so vé viée cham tré dé phdi hop xir 1y.

5. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thong gitta cic co quan,
don vi c6 tham quyén cung cap

a) Sau khi tiép nhan hd so, cong chtrc tai BO phan Mot ctra chuyén hd so
(gidy hodc dién tir) dén don vi chu tri giai quyét. Pon vi chi tri ¢6 trach nhiém
xtr 1y, chuyén ho so va két qua giai quyét thudc thim quyén (néu co) dén co
quan, don vi giai quyét tiép theo, trong d6 Phiéu chuyén xtr Iy phai néu rd noi
dung cong viéc, thoi han giai quyét cia timng co quan; cip nhat thong tin xir 1y,
thong tin chuyén xur 1y vao Hé thong Thong tin mot ctra dién tir.

b) Cac co quan, don vi giai quyét xong thi chuyén két qua va hd so kém
theo cho don vi chu tri. Pon vi chu tri chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh cho Bo phan Mot cira dé tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan; cap nhat tinh
hinh, két qua xir Iy ho so lién thdng vao Hé thong Thong tin mot cira dién tir.
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6. Céc ho so sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyét, co quan giai
quyét tra lai ho so va thong bao bang vin ban néu o 1y do khong giai quyét ho
so theo miu Phiéu tir chéi giai quyét hd so dé gui cho t6 chiic, ca nhan thdng
qua Bo phan Mot ctra. Thong bao dugc nhap vao muc tra két qua cua H¢ théng
Thong tin mot ctra dién tir. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd
so theo quy dinh.

7. Dbi v6i hd so qua han giai quyét, trong thoi han cham nhat 01 ngay
trude ngay hét han, don vi giai quyét hd so phai thong bao bang vin ban cho Bo
phan Mot cira va giri vin ban xin 15i to chirc, ca nhan, trong d6 ghi 16 1y 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 duoc thuc hién khong qua mot lan.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mot ctra diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xtr 1y trén Hé thong Thong tin mot cira dién tu,
dong thoi giri thong bao dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién to, tin nhan, dién
thoai hodc mang x3 hoi dugc cép co thim quyén cho phép (néu cb).

Piéu 14. Tra hd so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh giii tra cho t6 chiic, ca nhan phai bao
dam day du gidy to, hd so két qua giai quyét theo quy dinh cua phép luat.

2. Truong hop hd so ¢ ban chinh hodc ban gdc di tiép nhan dé sao chup,
d6i chiéu, xac thuc thi don vi giai quyét hd so phai chuyén tra ban chinh hoic
ban gdc d6 cho to chire, ca nhan.

3. T6 chirc, ca nhan nhan két qua theo thoi gian, dia diém ghi trén Gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua; truong hop dang ky nhan két qua truc tuyén thi
thong qua Hé théng Thong tin mot cira dién tir.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh trude thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh
phai duoc BO phian Mot ctra théng béo cho to chic, ca nhan biét trudc qua tin nhén,
thu dién tir, dién thoai hodc qua mang xa hoi duoc cip co tham quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan duoc luu trix
ta1 Hé théng Thong tin mot ctra dién tir cua S& dé phuc vu viéc st dung, tra ctru
thong tin, dir ligu.

Piéu 15. Phwong thirc ndp phi, 1¢ phi

1. T6 chue, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 18 phi giai quyét thi tuc hanh
chinh di dugc quy dinh (néu co) theo cac phuong thirc sau déy:

a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan cua S& Noi vy,
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b) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan cua don vi cung cép dich vu
buu chinh cong ich dé chuyén cho S Noi vu trong truong hop thyc hién tha tuc
hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich hoac ndp ho so truc tuyén;

¢) Truc tuyén thong qua chirc ning thanh toan phi, 1¢ phi ciia Hé thong
Thong tin mot ctra dién tur.

2. T6 chirc, ca nhan ¢ thé lua chon viéc ndp phi, 1& phi giai quyét thi tuc
hanh chinh bang phuong thirc khac néu dugc S¢ Noi vu chap thuan.

3. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi chig tir ndp tién, chuyén khoan
tién phi, 1& phi hodc bién lai thu phi, 1¢ phi (néu co) duogc giri kém theo hd so dén
B0 phan Mot cua.

Piéu 16. Thoi gian 1am viéc ciia B phan Mot cira

B6 phan Mot ctra lam viée vao tat ca cac ngay lam viéc trong tuan (ttr thir 2
dén th 6, trir cac ngay 18, tét dugc nghi theo quy dinh), thoi gian tiép nhan ho so
cu thé nhu sau:

- Budi sang: tir 08 gior dén 11 gio;

- Bubi chiéu: tir 14 gio dén 16 gio 30 phit.

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sip xép ho so, tai liéu va
chuyén giao ho so cho cac don vi giai quyét.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 17. Trach nhiém thi hanh

1. Cac don vi thudc, truc thudc S&; cong chirc lam viée tai BO phan Mot
ctra vVa Cac t6 chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Nhitng don vi thudc, tryc thudc S& co6 thu tuc hanh chinh thuc hién theo
co ché mot cira, mot cira lién thong phai hoan thién cac tha tuc theo huéng don
gian, rd rang, d& tiép can.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 nhitng thi tuc can bd sung, hity bo hoic
c¢6 nodi dung, th tuc chua phu hop can phai stra ddi, bd sung thi truéng cac don
vi thudc va truc thudc So bao cao lanh dao S& (qua Vin phong S&) xem xét,
quyét dinh./.
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Phu luc .
MOT SO BIEU MAU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-SNV ngay

So Noi vu tinh Quang Binh)

/1072022 cua

Mau s6 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s6 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
Mau s6 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau s6 04 Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau s6 05 Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so
Mau s 06 | So theo ddi ho so
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Mau sé 01: Gidy tiép nhdn ho so va hen trd két qua
SO NOI VU TINH QUANG BINH

BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /IBPTNTKQ Qudng Binh, ngay ...... thang ...... nam ...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
(Lién 1: Luu tai bo phdn TN&TKQ)

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua: Sé Noi vu

Tiép NhAN DO SO CUA: ...t

Daa s e
SO dién thoai: +...vvvveeeeeeiiie e EMail: ..o
NOi dung y8u Cau GIal QUYEE: ... .oeeeeee e
1. Thanh phén ho so ndp goém:

N

. Thoi @lan NhAN N0 SO% ... oo,
3. Thoi gian tra két qua gidi quyStho SO% ....ooovveee e
4. Pang ky nhan thong bao vé viée gidi quyét ho So: ..........ooeveiiiiieeeeiinn..
5. Pang ky nhan két qua TTHC: ....ooiveee e
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky 56 ciia Nguoi tiép nhdn hé so néu 1a
biéu mau dién tik)
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Mdu 56 02: Phiéu yéu ciu bé sung, hoan thién hé so
SO NOI VU TINH QUANG BINH

BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sb: ... /HDHS Quadng Binh, ngay ...... thang ...... nam ......

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

1 (R T A O
NOT dUNG YU CAU GIAT QUYEE: ... oo,
DA G .o
SO €N tho@i. ... .vveeeeeeeeeeii e EMAIli. ..o,

Yéu cau hoan thi¢n ho so gdm nhiing ndi dung sau:

Ly 0. et

Trong qué trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién h¢
70 B sodiénthoal ...............ccooouiinL . de duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Nguoi hiedng dan néu la biéu
mau dién ti)
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Mdiu 56 03: Phiéu tiv choi tiép nhén gidi quyét ho so

SONOI VU TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Doc lap - Ty do - Hanh phiic

TRA KET QUA
S6: ... /BPTNTKQ Qudng Binh, ngay ... thang ...... nam ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua: Sé Noi vu
Tiép NhAN DO SO CUA . ...eeeieeee e e

Daa I

Qua xem xé&t, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong/Bd phan Tiép nhén va Tra két qua
thong bao khéng tiép nhén, giai quyét hd so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho C)ng/Bé duge biét va thuc hién./.

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chir ky so cua Nguoi tiep nhdn ho so
néu la biéu mdu dién tir)

Ghi chi: Truong hop chia thiét lip dwoc Hé thong thong tin mét cira dién tir, Phiéu
dwoe Idp thanh 2 lién; mét lién giao cho té chie, cd nhdn nép hé so trong truong hop
nép truec tiép, nép qua dich vu bwu chinh c¢éng ich theo Quyét dinh so 45/2016/0P-
TTg; mot lién dwoc lwu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong/B¢o phdan T ié}? nhan va
Tra két qua.
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Mau sé 04: Phiéu xin 16i va hen lai ngay trd két qud

UBND TINH QUANG BINH - NG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQIVU Doc l4p - Tw do - Hanh phuc
Sé: /PXL Qudng Binh, ngay ... thang ...... nam ...

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

Ngay... thang... nam ... , S& Noi vu Quang Binh tiép nhan giai quyét hd so dé
nghi giai quyét thu tuc hanh chinh (#én thii tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/Té chic); ma

sO: ........
Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ..... gi0..., ngay....thang...nam...

Tuy nhién dén nay, S6 Noi vu Quang Binh chua tra két qua giai quyét ho so cia
Ong/Ba/T6 chuc ding thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két

qua/Bién nhan ho 0. LY d0: «..vniein oo,
Su cham tré nay da gay phién ha, ton kém chi phi, cong sirc ctia Ong/Ba/To chiic.

S& Noi vu Quang Binh xin 186i Ong/Ba/T6 chirc va s& tra két qua giai quyét hd so

cho Ong/Ba/Té chirc vao ngdy ....... thang ... ndm ......

Mong nhan duoc su thong cam cua Ong/Ba/T6 chire vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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Mdiu 56 05: Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét ho so

SONOIVUTINHQUANG BINH - NG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAl\,I TIP:P NH‘?N va Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sé: IBPTNTKQ Qudng Binh, ngay ...... thang ...... nam ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhan ho so va hen trd K&t qUA SO6: . ....vneieee et
(Chuyén kém theo Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét hé so nay)
Co quan (bO phan) il QUYL N0 SO% .....eeeeeee et
Co quan phdi hop gidi qUYEt DO SOT .....ovveii e
‘ ‘ KET QUA GIAI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO QUYET HO SO | GHI
(Truéc CHU
han/dang
i han/qua han)
1. S}laq: Bq plian tlftp lllll gion. ...phdit,
nhan va Tra két qua
ngay......thang.......nam........
2. Nhén .................... Ngu’(‘)’i giao Ngu’(‘)’i nhf.in
(Ky va ghi ré ho tén) | (Ky va ghi 16 ho tén)
LGi@o: e | gio. ....pht,
2. NhAN: cvoeveerererenn, ngay.....thang......nam........
Nguoi giao Nguoi nhan
(Ky va ghi vé ho tén) | (Ky va ghi ro ho tén)
LGao i | gio. ....pht,
2. Nhéan: B phén ngay.....thang.....nam........
ti€p nhén va Tra ket Nguoi giao Ngudi nhan
qua (Ky va ghiro hotén) | (Ky va ghiro ho tén)




Miu s6 06: So6 theo doi ho so

SO NOI VU TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAl\,I TIP:P NH‘E&N va Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sb: ... /IBPTNTKQ Qudng Binh, ngay ...... thang ...... nam ...
SO THEO DOI HO SO
Tén to | Pia chi, | Co quan Nhan va Tra ket qua
STT [Mahoso| Tén TTHC Chl:;c: ca Sohdlg.n chu tr1Ag131 Nhan hd | Hen tra két rea it aui Phuong thiic o
nhan thoa quyet SO’ qua q nhén két qua y
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi ch(: Sé theo déi ho so dwoc lap theo tung linh viee hodc nhom linh vuc tai Bé phdn Mot cura.
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