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QUY DINH

Tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh
theo co ché mdt cira, mot cira lién thong tai Uy ban nhén dén cac x4,
phuong, thi tran thudc tinh Thira Thién Hué

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 34 12019/0P-UBND
ngay 13 thang 6 nam 2019 ciia Uy ban nhén dan tinh Thira Thién Hué)

] Chuong I
CAC QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
~ Quy dinh nay quy dinh vé& viéc tiép nhan, giai quyet va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh cl}inh theo co ché mot ctra, mdt ctra lién thong tai Uy ban
nhan dan ’(Sau day viet tat la UBND) cac xa, phuong, thi tran thudc tinh Thira
Thién Hug.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. C4c co quan, ngudi co trach nhiém giai quyét thu tuc hanh chinh, gom:

a) UBND céc x4, phuong, thi tran (sau day goi 1a UBND cap x4).

b) Phong, ban chuyén mon thugc UBND céc huyén, thi xa, thanh phé (sau
day goi la Phong, ban chuyén mon cap huyén).

c) UBND céc huyén, thi x, thanh pho (sau day goi la UBND cap huyén).

2. Can b9, cong chue, vién chirc cia UBND cap x4, cac co quan co trach
nhiém giadi quyét thu tuc hanh chinh quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay (sau day goi
chung la cong chtrc, vién chuec).

3. Tf) chtrc, ¢4 nhan c6 yéu cau thue hién thu tuc hanh chinh (sau day goi
chung la t6 churc, ca nhan).

4. Doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh c6ng ich, doanh nghiép, ca
nhan dugc thué hodc dugc uy quyén thuc hi¢n thu tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 3. C4c nguyén tic thwe hién tiép nhin va tra két qua

1. Viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo co ché
mat ctra, mot ctra lién thong dugce quan 1y tap trung, thong nhat tai mot dau moi
la B6 phan Ti€p nhan va tra két qua cia UBND cap x4, trir nhitng tha tuc hanh
chinh dac thu.

2. Léy su hai long cua t6 chirc, ca nhan 1a thudc do chat lugng va hi¢u qua
phuc vu cua cong chirc, vién chuc.
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3. Giai quyét thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, dung
phap luét, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su
phéi hop chit ché gita cac co quan c6 tham quyén.

4. Qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh duoc don ddc, kiém tra, theo
doi, giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s¢ day manh
ung dung cong ngh¢ thong tin va c6 su tham gia cua t6 chirc, ca nhan.

5. Cong chirc, vién chirc tiép nhan khong dugc yéu ciu t6 chirc, ci nhan
ndp thém bat ky mot loai gidy to nao khac ngoai danh muc thanh phan ho so.

6. Viéc huong dan, yéu cau bd sung, diéu chinh noi dung, gia han thoi
gian giai quyét ho so cho t6 chuc, ¢4 nhan dugc thuc hi€én mot 1an, cu thé, day
du bang van ban.

7. Khong lam phat sinh chi phi thuc hién thu tuc hanh chinh cho to chuc,
ca nhan ngoai quy dinh cta phap luat.

8. BO phan Tiép nhan va tra két qua cdp x4 lam viéc cac ngdy trong tuan
tir thr hai dén thr sau va sang thr bay (n€u co6) theo gid hanh chinh, trir cac
ngay l¢, tét.... theo quy dinh cua phap luat.

~ Chuong 11 )
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Di'éu 4. Pham vi tiép nhén thi tuc hanh chinh ciia B$ phan Tiép nhan
va tra ket qua cap xa
1. BO phén Tlep nhan va Tra két qua cap xa tiép nhan ho so thu tuc hanh

chinh thudc tham quyén giai quyet cua cap xa va nhimg thu tyc hanh chinh
thudc thim quyén giai quyét ctia cap huyén duoc giao tiép nhan ho so tai cap xa.

2. Pbi vo1 nhimg thu tyc hanh chinh dac thu duoc Chu tich Uy ban nhan
dan tinh quyét dinh cho phép khong thuc hién tiép nhan tai BO phan Tiép nhan
va tra két qua cip x3, nhung phai cap nhat vao He thong xir 1y mot ctra tap trung
va phai ap dung quy trinh theo doi viée tiép nhan, xir Iy ho so, tra két qua giai
quyét trong tu nhu quy dinh tai cac Diéu 7, 8, 9, 10 ctia Quy dinh nay.

Piéu 5. Cach thirc tlep nhin ho so va tra két qua
1. Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa.

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tudng
Chinh phu, qua thué dich vu cia doanh nghiép, ca nhan hodc qua uy quyén theo
quy dinh cua phdp luat;

3. Truc tuyén tai Cé)ng Dich vu cong cua tinh.

Piéu 6. Hwéng din ké khai, ding ky gidi quyét thii tuc hanh chinh
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1. Cong chic B phan Tiép nhan va tra két qua cip xa co trach nhiém
hudng dan t6 chuc, ca nhan:

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

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

¢) Mrc va cach thirc ndp thué, phi, 18 phi hodc cac nghia vu tai chinh khac
(néu co);

d) Cach thuc hién tao tai khoan dé dang ky giao dich thu tuc hanh chinh;

d) Cung cép cac thong tin, tai li€u lién quan dén viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh khi t6 chtic, cd nhan yéu cau theo quy dinh phap luét.

Noi dung huéng din phai bao dam chinh xac, day du, cu thé theo vin ban
quy pham phap luat dang co6 hiéu luc, quyét dinh cong bo thu tuc hanh chinh ctia
Chu tich UBND tinh.

2. Viéc hudng dan t6 chic, ca nhan cé thé thuc hién thdng qua cac céch
thure sau:

a) Huong dan truc tiép tai B phan Tiép nhén va tra két qua cép Xa,

b) Hudng dan qua hé thdng tong dai hodc sd dién thoai chuyén dung da
cong bo cong khai;

¢) Huéng din tryc tuyén trén Cong Dich vu cong tinh hodc qua mang x4
hoi (néu dugce cho phép);

d) Bang van ban duoc gti qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bo ho so dién miu, qua cac video huéng dan mau dyng sin
hodc bang cac cach thurc khac.

Noi dung huéng dan dugce luu tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cap xa.

3. Trudong hop danh muc tai liéu trong hd so giai quyét thi tuc hanh
chinh con thiéu so v4i danh muc tai li€u dugc cong bo cong khai theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay hoac tai liéu chua cung cap day du thong tin theo bicu
mau hudng dan cia co quan c6 tham quyén thi cong chuc ti€p nhan hd so thu
tuc hanh chinh hudng dan dai dién to6 chuc, cd nhan bd sung mot lan day du,
chinh xac.

4. Cong chtrc BO phan Tiép nhéan va tra két qua cdp xa hd trg to chir, ca
nhan thyc hi¢n tao tai khoan str dung khi dén ndp ho so.

Piéu 7. Tiép nhan ho so

1. Pbi v6i ho so ndp truc tiép, cong chic tiép nhan hod so kiém tra tinh
hop 1¢, chinh x&c, day du cta ho so. Néu ho so khong thudc pham vi giai quyét
thi hudng dan dé to chuc, cd nhan dén cic co quan, nguoi cd trach nhiém gidi
quyet theo quy dinh.
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a) Truong hop hé so chua hop 1€, chua chinh xac, day du theo quy dinh
thi huéng dan t6 chirc, ca nhan b sung, hoan thién hd so bang Phiéu yéu ciu
bd sung, hoan thién ho so (Mau s6 02 tai Phy luc ban hanh kém theo Quyet
dinh nay);

b) Truong hop tu chf:)i nhan hd s0, cong chire tiép nhan ho so phai néu 1o
ly do theo mau Phi€u tur choi giai quyet ho so thu tuc hanh chinh (Mau s6 03 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay);

¢) Trudng hop hd so hop 18, cong chirc tiép nhan hd so .cap nhét thong tin
vao H¢ thong xu ly mot cura tap trung va 1ap Glay tlep nhén hd S0 va hen tra két
qua, Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau s6 01, sd 05 tai Phuy luc
ban hanh kém theo Quyét dinh nay); thuc hién sd hoa hd so dé luu trir, giai
quyét ho so trén moi trudng mang.

d) Truong hop thu tuc hanh chinh ¢é quy dinh phai tra két qua giai quyet
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyét, néu ho so da day du, chinh xac, du diéu
kién t1ep nhan, cong chirc tiép nhan khong phat lap Gidy tlep nhan hod so va hen
tra két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao He thong xu ly
mot cura tap trung; truong hop nguoi nop hé so yéu cau phai c6 Gidy tlep nhan
hd so va hen tra két qua thi cong chirc tiép nhan cung cip cho ngudi ndp hd so.

2. Béi v6i ho so nop qua dich vu buu chinh, cong chirc tiép nhan hd so
cung nhan vién buu chinh kiém dém ho so, bao dam phu hop véi danh muc tai
liéu ghi trén Phiéu gui ho so ctia buu chinh.

a) Cong chuc tiép nhan hd so thuc hién cic cong viéc theo quy dinh &
Khoan 1, Di€u nay.

b) Thoi han giai quyét duoc tinh tir ngay cong chirc tiép nhan nhan dugc
ho so hop 1€, day du tir nhan vién buu chinh (Bién ban giao nhan hd so gitra
cong chtrc ti€ép nhan va nhan vién buu chinh).

c) Bo phan Tiép nhan va tra két qua cép xi co trach nhiém tra lai hd so
khong thudc pham vi giai quyét, hd s0' chua hop 1€, day du hodc chuyen Phleu
huéng dan hoan thién hd so, Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua cho t6
chtrc, ca nhan ngay trong ngay theo duong buu chinh.

3. Bbi véi hd so ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh, cong
churc ti€ép nhan ho so phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cta ho so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hoac khong thudc thAm
quyén giai quyét theo quy dinh, cong chirc tiép nhan phai c6 thong bao, néu rd
ndi dung, 1y do va hudng dan cu thé, diy du mot 1an dé t6 chtre, ca nhan bd sung
day du, chinh x4c hoic giri diing dén co quan c6 thim quyén.

’Viéc tl}éng bao duoc thuc hién thong qua chirc ndng gui thu dién tir, gui
tin nhan t41 to chtrc, cd nhan qua Cong Dich vu cong cua tinh.

b) Néu hd so' cua t6 chirc, ca nhan day du, hop 1€ thi cong chirc tiép nhan
ho so giri Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua cho to chirc, c4 nhan qua Cong
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Dich vu cong cua tinh va chuyén cho co quan, nguoi ¢ trach nhiém dé giai
quyét theo quy dinh.

Piéu 8. Chuyén ho so cho co quan, ngudi c6 trach nhiém giai quyét
thu tuc hanh chinh

1. Truong hop cong chuc tiép nhén khong phai la nguoi truc tiép giai
quyét tht tuc hanh chinh, ngay sau khi tiép nhén ho so tha tuc hanh chinh theo
quy dinh tai Diéu 7 Quy dinh nay, cong chuc tiép nhan hd so phai chuyén hd so
dén co quan, nguoi €0 trach nhiém giai quyét nhu sau:

a) Chuyen dit liéu ho so dién tir dd duoc sd hoa, duoc ky s6 hodc dugc tiép
nhan tryc tuyén cua té chuc, cd nhan dén co quan, ngudi c6 trach nhiém giai
quyet thong qua Hé thong xir Iy mot cira tap trung cua tinh.

b) Chuyén hé so gidy (kém theo Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua,
Phiéu klem soat qué trinh giai quyét hd so) cho co quan, nguoi ¢ trach nhiém
giai quyet ngay trong ngay lam viéc hoac chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép
theo d6i voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

Vigce chuyen hé so glay dén co quan, nguoi co trach nhiém giai quyét duoc
thue hién bang cach chuyen truc tiép hodc thong qua dich vy buu chinh cong ich
nhung phai bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan ho so tai liéu.

¢) Co quan, ngudi co trach nhiém giai quyét tiép nhan ho so, kiém tra va
tra lai ho so khi phat hién ho so do Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa
chuyén dén khdng dung s6 luong hodc chua day du thanh phan theo danh muc
thu tuc hanh chinh. B6 phan Tiép nhan va tra két qua cap x4 c6 trach nhiém lién
hé véi t6 chirc, ca nhan dé xin 18i va dé nghi hoan chinh hé so theo quy dinh.

2. Trudng hop, cong chic tiép nhan hd so chinh 13 céng chirc tryc tiép
giai quyét ho so thi khong thuc hién viéc chuyén ho so ma thyuc hién viéc giai
quyét thu tuc hanh chinh theo Bicu 9 Quy dinh nay.

Piéu 9. Giai quyét hd so thi tuc hanh chinh

1. Sau khi tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh, cong chuc, vién chic dugce
giao xt 1y truc tiép xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét két qua giai quyet
thu tuc hanh chinh.

2. Truong hop thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, x4c minh
ho s0, cong chuc, vién chire dugc giao xu ly hd so thuc hién tham dinh, trinh
cap c¢6 tham quyén quyét dinh; cap nhat thong tin vao Hé thong xtr ly mot cura
tap trung va ghi thong tin vao Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so; chuyén
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua.

3. Trudng hop c¢6 quy dinh phai tham tra, xac minh ho so

a) Cong chirc, vién chirc dugc giao xur ly hd so thyc hién tham tra, xac
minh, trinh cp ¢ tham quyén quyét dinh, cap nhat thong tin vao Hé thong xu ly
mot ctra tap trung va ghi thong tin vao Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
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b) Qua trinh tham tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh ho 80, luu thong tin
vao Hé¢ thong xir 1y mot ctra tap trung va luu tai co quan giai quyét. Trudong hop
can c6 mdt ca nhan, t6 chtrc dé tham tra, xac minh ho so thi phai cap nhat thong
tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung tham tra, xac minh trén Hé
thng xur Iy mot clra tap trung.

4. Pbi v6i hd so qua tham tra, tham dinh chua da diéu kién giai quyét, co
quan, ngudi c6 trach nhiém giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hd so kém theo
thong bao bang van ban va néu 13 1y do, ndi dung can bod sung theo mau Phiéu
yéu cdu bd sung, hoan thién hd so dé gui cho ¢4 nhén, t6 chic thong qua Bo
phén Tiép nhan va tra két qua cap xa. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong
qua ba (03) ngay lam viéc ké tur ngay tlep nhan ho so, trir truong hop phap luat
chuyén nganh d c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi gian giai quyet duoc tlep
tuc tinh sau khi nhan da hd so. Qua thoi gian thong bao tra lai ho so dé diéu
chinh, b6 sung co quan, nguoi c6 trach nhiém giai quyét tha tuc hanh chinh
khong c6 vin ban hudng din, dé nghi b6 sung ndi dung hd so thi hd so duoc
xem la hop I¢.

5. Trudng hop ho so phai ldy ¥ kién cta cac don vi c6 lién quan

a) Cong chtrc, vién chirc giai quyét hd so giri thong bao dién tir hodc vin
ban phdi hop xtt Iy dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay
¥ kién, thoi han 1y y kién. Viéc ldy y kién phai duoc cdp nhat diy du vé noi
dung, thoi han, co quan lay ¥ kién trén Hé théng xur Iy mot cira tap trung VA
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

b) Co quan, don vi duoc lay ¥ kién co trach nhiém tra 11 cic nodi dung
duogc lay ¥ kién theo thoi han 13y y kién va cap nhat két qua tham gia y kién vao
Hé thong xtr Iy mot cira tap trung va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so.
Trudong hop qua thoi han 13y ¥ kién ma co quan, don vi dugc lay y kién chua c6
van ban gidy hodc van ban dién tir tra 101 thi cong chirc, vién chic béo cdo voi
ngudi dimg dau BO phan Tiép nhan va tra két qua vé viéc cham tré dé phdi hop
xu ly.

6. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién théng gitta cac co quan
trong cung cap Xa

a) Truong hop t6 chirc, ca nhan ndp hd so gidy, Bo phan Tiép nhan va tra
két qua xac dinh thir tw cac co quan, nguoi co trach nhiém giai quyét, chuyén ho
SO giay den co quan chu tri giai quyét. Co quan chu tri c6 trach nhiém xu ly ho
so, cung cap két qua giai quyet thudc tham quyen (néu co); thue hién chuyén ho
so lién thong theo quy dinh dén co quan tham gla giai quyét tiép theo, trong do
Phiéu chuyen xtr 1y phai néu 16 ndi dung cong viéc, thoi han giai quyét ciia co
quan tham gia; cap nhat thong tin xir 1y, thong tin chuyén xtr Iy vao Hé thong xir
Iy mot cira tap trung va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

Co quan tham gia giai quyet hd so lién théng c6 trach nhiém xu ly theo
thAm quyén, chuyen két qua va ho so cho co quan c6 tham quyén tiép theo theo
thr ty Bo phan Tiép nhan va tra két qua cp xa xac dinh; co quan c6 thim quyén
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cubi cung giai quyét xong thi chuyén két qua va hd so kém theo cho co quan co
tham quyén cha tri; co quan chu tri chuyen két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa dé tra két qua cho ca nhan, t6 chirc
theo quy dinh; cdp nhat tinh hinh, két qua xtr Iy ho so lién thong vao Hé théng
xtr Iy mot ctra tap trung va Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so.

b) Truong hop ca nhén, t6 chirc nop hé so dién tir, Bo phan Tiép nhan va
tra két qua cap xa chuyén hd so dién tir dén tat ca cac co quan, don vi tham gia
giai quyét, trong d6 ghi rd trach nhiém, ndi dung cong viéc, thot han tra két qua
cua cac co quan, don vi tham gia giai quyet Co quan, don vi tham gia giai quyét
hd so lién thong thyc hién xu 1y theo thAm quyen, tra két qua giai quyét cho co
quan, don vi can sir dung két qua giai quyet cho cac budc tiép theo va gui cho
Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa dé tra két qua cho ca nhan, t6 chirc theo
quy dinh; cap nhat tinh hinh, két qua xu ly ho so lién thong vao H¢ thong xu ly
mot cura tap trung.

7. Truong hop hd so thue hién theo quy trinh lién thong gitta UBND cap
X4 VA cac co quan c¢6 tham quyén cép trén

a) Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa chuyén hd so gidy cho cong
churc cua UBND cép xa ¢0 trach nhiém xur ly hd so; thuc hién chuyén hd so lién
thong theo quy dinh dén cac co quan tham gia giai quyét lién thong. Chuyén
thong tin trén Hé thong xtr Iy mdt cira tap trung cho C&c co quan, don vi tham
gia giai quyét lién thong dé giam sat.

b) Co quan tham gia giai quyet lién thong xu ly hoé so theo quy dinh tai
khoan 1, 2, 3, 4, 5 Piéu nay; chuyén két qua giai quyét cho B phan Tiép nhan
va tra ket qua cap x4 noi tiép nhan hod so cua ca nhén, to chirc tra két qua theo
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

8. Truong hop hd so thudc tham quyen giai quyét cua cac Phong, ban
chuyén mon cap huyén, Uy ban nhan dan cap huyén dugc giao tiép nhan tai Bo
phan Tiép nhéan va tra két qua cap xa

a) Bo  phan Tiép nhan va tra két qua cap x4 tiép nhan va chuyén hd so dién
tir, hd so gidy dén co quan chu tri giai quyét;

b) Co quan chu tri c6 trach nhiém xur ly hd 80 chuyen két qua giai quyet
cho B0 phén Tiép nhan va tra két qua cap x3 noi tiép nhan ho so cua ca nhén, t6
chtrc tra két qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

9. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh quy dinh tai khoan 7, khoan 8
Piéu nay phai dugc co quan, nguoi co trach nhiém giai quyét ky sb, cap nhat va
chuyén trén Hé thong xir Iy mot ctra tap trung.

Co quan, ngu’m c6 trach nhiém giai quyet thu tuc hanh chinh chuyen ban
chinh két qua giai quyet (c6 kém theo Phleu kiém soét qua trinh giai quyét ho
s0) cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua cip xa cham nhat trude 2 gid so voi
gid hen tra ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
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10. Céc ho so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay sau khi tham dinh
khong du diéu kién giai quyét, co quan, nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét thi tuc
hanh chinh tra lai ho so va thong bao bang van ban néu r6 ly do khong giai
quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai quyet hd so giri cho ¢ nhan, t6 chiic
thdng qua Bo phén Tlep nhan va tra két qua cip xa. Thong bao dugc nhép vao
muc tra két qua Hé théng xir Iy mot cira tap trung va S6 theo ddi hd so (Mau sb
06 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay). Thoi han thong bao phai
trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

11. Truong hop khong thé giai quyét thu tuc hanh chinh theo ding thoi
gian quy dinh, trong thoi han chdm nhit 01 (mdt) ngay trudc ngay hét han, co
quan giai quyet hd so phai thong bao bang van ban cho B phan Tlep nhén va
tra két qua cp xa va guri Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua (Mau sb 04 tai
Phu lyc kém theo Quy dinh nay) cho ca nhén, t6 chirc, trong d6 ghi 13 1y do qua
han, thoi gian xin gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra ket qua duoc thyuc hién
khong qua mot 1an. Déi véi cong chuc cap xa khi giai quyet ho so tré han phai
bao cao cho Lanh dao UBND cép xa dé gui Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két
qua cho ca nhan, t chc.

Thoi gian gia han tra két qua yéu cau khong qua thoi han giai quyét tha
tuc hanh chinh d6 (d6i voi nhimng thi tuc hanh chinh c6 thoi han giai quyét dudi
8 ngay) hodc khong qua 1/2 thoi gian giai quyét thii tuc hanh chinh (ddi véi
nhimg thi tuc hanh chinh c¢6 thoi han giai quyét tir 8 ngdy trd 1én).

Can ct Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan Tiép nhan va tra
két qua diéu chinh lai thoi gian tra két qua xt Iy trén Hé thong xt Iy mot cira tap
trung, dong thoi gui thong bao dén t6 chitc, ca nhin qua thu dién tr hodc tin
nhan dién thoai hodc mang xa hoi dugc cip c6 tham quyén cho phép (néu cb).

Piéu 10. Tra hd so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh gui tra cho t6 chiic, ca nhan phai
bao dam day du theo quy dinh.

2. T chtc, ca nhan nhan két qua giai quyét thil tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua. Truong hop t6
chtic, c4 nhan da dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua
dugc thuc hién qua dich vu buu chinh.

3. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thl tuc hanh chinh trudc thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh trudc thoi han quy
dinh duoc Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa thong bao cho to chirc, ca
nhan biét truée qua tin nhén, thu dién tir, dién thoai hodc qua mang xa hoi duoc
cap c6 tham quyén cho phép.

4. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtc, c4 nhan duoc luu triv
tai HE théng xtr Iy mot ctra tap trung dé phuc vu viéc st dung, tra clru thong tin,
dir li€u theo quy dinh cua phap luét.

5. Két thiic viéc tra két qua, trong thoi gian 02 ngay, Phiéu kiém soat qua
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trinh giai quyét hd so duoc sao chup thém 01 ban. Ban chinh dugc luu trir theo
hé so; ban sao duoc luu gitr tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua cap xa dé phuc
vu cong tac tong hop, bao cdo, danh gia.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cdc td chirc, ca nhan c6 lién quan trong viéc
gidi quyét ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi hu héng va trong
cham tra két qua

1. Trudng hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét thi tuc hanh chinh,
néu 13i thudc vé cong chirc, vién chure thi cong chire, vién chirc phai sira d6i, bd
sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh sai sot va phai chiu moi chi phi lién quan
dén stra d6i, bo sung, bii bo, thay thé hodc dinh chinh.

2. Truong hop hé so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh
giai quyét thii tuc hanh chinh thi B6 phén Tiép nhan va tra két qua cap xa co
trach nhiém ph01 hop voi t6 chirc, ca nhan c6 ho so, glay to bi mat, bi tht lac
hodc bi hu hong dé khic phuc héu qua; xac dinh t6 chirc, ca nhan di lam mat,
that lac, hu hong ho so de quy trach nhiém chi tra moi chi phi phat sinh trong
viéc xin cap lai ho SO, glay to, cac trach nhiém khac c6 li€n quan va xin 16i t6
chtic, c4 nhan vé su ¢ nay. Truong hop lam mat, that lac, hu hong ho so lién
quan dén hanh vi vi pham phép luat thi tiy theo tinh chat, mic d6 cua hanh vi
vi pham, t6 chirc, ca nhan c6 hanh vi vi pham s& bi xtr 1y theo quy dinh cta
phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tra 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 phap luat c6 lién quan.

4. Co quan, don vi gidi quyét ho so dé xay ra tinh trang cham tré hoac co
van ban trd ho so, yéu cau bo sung ho so, hudng dan cong dan, t6 chirc co trach
nhiém giai trinh kién nghi, khi€u nai cia cong dan, to6 chuc (néu co).

Pi¢u 12. Phwong thirc ndp phi, 18 phi

1. T6 chic, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 1& phi giai quyét tha tuc hanh
chinh da dugc quy dinh (néu cd) theo cac phuong thirc sau day:

a) Truc tiép nop hodc chuyén vao tai khoan phi, 1é phi cia Bo phan Tiép
nhan va tra két qua cap xi;

b) Truc tiép ndp hodc chuyen vao tai khoan cua doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho B¢ phan Tiép nhan va tra két qua cap
Xa trong truong hop thuc hién tha tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong
ich hodc nop ho so truc tuyén;

¢) Truc tuyén thong qua chirc ning thanh toan phi, 1& phi ciia Hé thong xtr
Iy mot cura tap trung.

2. Trong trudng hop khong ndp truc tiép thi ching tir ndp tién, chuyén
khoan tién phi, 18 phi giai quyét thu tuc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1 phi
giai quyét thu tuc hanh chinh (néu c6) duoc gui kém theo hd so dén Bo phan
Tiép nhan va tra két qua cp xa.
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~ Chuong III
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO VA LUU TRU

Piéu 13. Cong tac kiém tra, bao cio

1. Dinh ky 01 thang mot lan, BO phan Tiép nhéan va tra két qua tong hop
ket qua tien d§ giai quyet thu tuc hanh chinh cta cac by phan chuyén mon dé
béo cao Lanh dao UBND cap xa.

2. Pinh ky 06 thang mot 1an, B phan Tiép nhan va tra két qua danh gia
két qua, rut kinh nghiém va nang cao chat luong, hiéu qua cua co ché phdi hop
trong hoat dong tiép nhan, giai quyét, tra két qua tha tuc hanh chinh (c6 ghi nhan
bang vin ban).

3. UBND cip X4 c6 trach nhiém bao cio vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét
thu tuc thu tuc hanh chinh (két qua, kho khan, veéng mac, kién nghi, dé xuat) tai
cac bao cao kiém soat thu tuc hanh chinh dinh ky hang quy, nam.

DPiéu 14. Luu trir ho so

Viéc luu trir ho so thyue hién theo quy dinh hién hanh vé cong tac luu tri.

Chuong IV
TRACH NHIEM THI HANH

Pi¢u 15. Trach nhiém thi hanh

1. Uy ban nhan déan cac xa, phuong, thi tran c6 trach nhiém t6 chirc quan
tri¢t nd1 dung Quy dinh nay dén can b, cong chirc thudc tham quyén.

q 2. Van phong UBND tinh c¢6 trach nhiém hudng dan, theo d6i,, don déc,
kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay; dinh ky hang nam hoac ddt xuat bao cao
UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

3. Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, néu c6 kho khan, vuong méc,
cac co quan, dia phuong gui y kién vé Vin phong UBND tinh tong hop, bao
c40 UBND tinh diéu chinh, b6 sung pht hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Ky béi: Uy ban Nhan dan tinh

Email: ubndtth@thuathienhue.gov.vn
Co quan: Tinh Thira Thién Hué
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