UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TUY PHUOC Poc 13p - Tw do - Hanh phic
s6:4D-F /TUBND-NC Tuy Phude, ngaylthing 10 ndm 2015

V/v tham gia gép ¥ kién vé Dé an,
Quy ché hoat dong va cic Quy trinh
giai quyét thii tuc hanh chinh theo co

ché mot cira tai UBND huyén

Kinh giri: ~ Lénh dao cédc phong, ban, nganh huyén

Nhém trién khai, thuc hién tdt co ché mot cira va mét cira lién théng trén dia
ban huyén, dan tién téi Mot ctra dién tr, UBND huyén xy dung du thao Pé an
Kién toan B6 phdn Tiép nhén va tra két qua, Quy ché hoat dong va cac Quy trinh
gidi quyét thu tuc hanh chinh tai Bd phén Tiép nhén va tra két qua theo co ché mot
clra, mot cta lién thong, UBND huyén d& nghi Tha tredng cac phong, ban, nganh
cta huyén tham gia gop ¥ du thio (¢ cdc du thao va quy trinh kém theo); Liuu y:
trong cdc quy trinh, cac phong, ban c6 lién quan cén phén c6ng con ngudi cu thé,
thdi gian cdc bude thuc hién, ndi dung céng viée thuc hién.

Y kién tham gia goép ¥ cia Thd trudng cic phong, ban, nganh gui vé Van
phong HDND&UBND huyén trude ngay 03/11/2015 dé téng hop dé hoan chinh
Dé 4n trinh UBND huyén ban hanh; dong thoi gii file dén dia chi mail
dieptoanbd@gmail.com.,

Moi vudng mic xin lién hé d/c Pham Diép Toan - Chuyén vién Vin phong
HPND&UBND huyén, (BT: 0563633882 hodc 0989877556)./.

Noi nhin: TL CHU TICH

- Nhu trén; (thiee hién)

- Cac PCT UBND huyén;
- Lanh dao VP;

- Céc d/c can bd Mot cira;
-Luu VT. §&°

T *;M"" To Minh Chanh



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

HUYEN TUY PHUOC Dojc lip - Ty do - Hanh phuc
Sé: /QB-UBND Tuy Phucce, ngay thang 10 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Pé an kién toan Bo phan Tiép nhin va tra két qua
theo co ché mot cira tai UBND huyén Tuy Phuwée

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

Cin cir Luét T chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctt Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 cta Thd
twéng Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Can ot Quyét dinh s6 02/2012/QD-UBND ngay 03/02/2012 cua UBND tinh
Binh Dinh ban hanh Quy dinh thyc hién co ché mot ctra, co ché mot cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh cac cp trén dia ban tinh Binh Dinh;

Xét d& nghi ciia Chanh Vian phong HDND & UBND huyén,

QUYET PINH:

DPidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay D& 4n kién toin Bo phan Tiép
nhan va tra két qua theo co ché mot cira tai UBND huyén Tuy Phuée.

Piéu 2. Giao Chanh Vian phong HDND & UBND huyén cén cr ndi dung pé
4n néu trén phdi hop ciing cac phong chitc ning ¢6 lién quan trién khai thuc hién.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND & UBND huyén, Trudng cac Phong Tai
chinh - K& hoach, Tai nguyén va Moi trudng, Kinh té va Ha ting, Vin héa théng
tin, Nong nghiép va Phat trién nong thon, Lao dong - Thuong binh va X& hdi, Tu
phép, Néi vy, Van phong Ding ky quyén st dung dét huyén, Chi cuc thué huyén va
cac don vi ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin: KT.CHU TICH
- Nhu Dicu 3; PHO CHU TICH
- UBND tinh; (thay bdo cdo)

- Thudng truc Huyén dy;

- Thuong trye HDND huyén;

- CT, céc PCT UBND huyén;

- UBND céc x4, thi trin;

- LB va CV Vin phong;

- Luru: VT. Pham Tich Hiéu



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TUY PHUOC Doc ldp - Ty do - Hanh phiic

DE AN
Kién toan B phan Tiép nhén va tra két qua
theo co ché mot cira tai UBND huyén Tuy Phwée
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s /OD-UBND
ngay / /2015 ciia UBND huyén Tuy Phudc)

1. CAN CU PHAP LY
Quyét dinh sb 09/2015/Qb-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 cia Thu tuéng

Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Quyét dinh sé 170/2006/QD-TTg ngay 18/7/2006 cia Thi twéng Chinh Phu
ban hanh Quy dinh ti€u chuén, dinh mirc trang thiét bj va phuong tién lam viée cua
co quan va ¢én bd, cdng chirc, vién chire nha nudc;

Thong tu sb 63/2002/TT-BTC ngdy 24/7/2002 cia B Tai chinh huéng din
thuc hién céc quy dinh cnia phap lut v€ phi va 1¢ phi;

Chi thi s6 08/2003/CT-UBND ngay 06/3/2003 cia UBND tinh Binh Dinh v&
viée day manh c6ng tac cai cach hanh chinh, nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly;

Quyét dinh s 02/2012/QD-UBND ngay 03/02/2012 cia UBND tinh Binh
Pinh ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong tai
céc co quan hanh chinh cac cAp trén dja ban tinh Binh Dinh.

IL SU CAN THIET PHAI KIEN TOAN BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA THEO CO CHE MOT CUA TAI UBND HUYEN TUY
PHUGC

Thuc hién Quyet dinh s 181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003 cha Thi tuéng
Chinh phi; Quyét dinh s6 197/2003/QP-UBND ngay 05/12/2003, Chi thj s
08/2003/CT-UBND ngay 06/03/2003 cia UBND tinh, UBND huyén da trién khai
thye hién co ché mot cura tai don vi, két qua di tao nhiu chuyén bién tich cye, viée
gial quyét thi tuc hanh chinh dbi v6i ¢4 nhan, td chic duge thue hign theo ding
quy trinh, quy dinh, rat ngén duoc nhidu khau, nhiéu budc va thoi gian giai quyét
cong viée; han ché vige gy phién h, sach nhiéu cho td chirc, ca nhan.

Dén cudi nam 2015, UBND huyén di dua 07 linh vyc: Dang ky kinh doanh
d6i v6i hod kinh doanh c4 thé va hop tic xd, Quéan 1y dét dai, Quéan ly xay dung, Tu
phép, ho tich, Lao dong — Thuong binh va X& hoi, Kinh t&, Mbi trudng véi 42 déu
cdng viéc vao thyc hién theo co ché mot ctra, gén lidn v6i hé thng quan ly chét
lugng theo tigu chudn TCVN ISO 9001:2008



Tuy nhién, so v6i yéu ciu cai cich hanh chinh trong thoi gian t61 thi hoat
ddng ctia B§ phin Tiép nhén va tra két qua clia huyén (goi tht 12 Bo phan mot cira
huyén) van cdn bdc 1§ mét s6 ton tai, han ché sau:

- D6i ngil c4n bg, cdng chie duge phan céng 1am nhiém vu cai cach hanh
chinh néi chung va cai cach thi tuc hanh chinh theo co ché ‘mot ctra ndi riéng tuy
dd dugce cha trong nhung vén con thiéu vé& s8 lwong, chu yéu 13 kiém nhiém, han
ché vé ning luc chuyén mén va k§ nding hanh chinh. Sy phdi, két hop gitra Bd
phan Tiép nhén va tra két qua v6i cac phong ban chuyén mén trong qua trinh giai
quyét céng viée ¢o hic con thidu ddng bd, anh huémg dén thoi gian gidi quyét ho so
clia cdng dan.

- S& dAu cong viee duoc gidi quyét theo co ché mét cira con it; mot sé dau

cdng vige tal cac phbng, ban, don vi chdm dwa vao B phin mét cira huyén nén
anh huéng dén viée giai quyét hd so ctia cong dan.

- Co ché kiém tra, giam sat ctia 1anh dao UBND huyén va nhan dan, 1anh dao
cac phong, ban thuoc UBND huyén dbi véi viée giai quyét hd ho, cdng viéc tal Bo
phan mdt cita con thidu thudng xuyén, chua thue sy hidu qua.

- Viée tiép nhan, quan Iy hd so theo phuong phap thi cbng, chua dp dung
cong ngh¢ thong tin nén vi€c quén ly, ra sodt, theo d&i hd s0, xac dinh trach nhiém
clia co quan thuc hién thii tuc hanh chinh rét khé khan,

Pé khic phuc nhiing ton tai trén va nang cao hon nita chat lrong giai quyét
thtl tuc hanh chinh déi véi ca nhén, td chiic theo co che mot cira tai UBND huyén;
UBND huyén xiy dung D¢ 4n kién toan B phan Tlep nhén va tra két qua (true
thuéc Vin phong HDND & UBND huyén) theo hudéng ddng b, hién dai nham
ning cao chét lirong hoat déng dich vy hanh chinh ¢éng, phuc vu t6t hon cho tb
chirc, cdng dan khi dén lién hé giai quyét cong viée.

III. NQI DUNG PE AN

1. Muc tiéu caa D& 4n

Kién toan B phan Tiép nhan va tra két qua nham dat duoc cac muc tiéu sau
day:

- Xy dung hoan chinh céc quy trinh tiép nhan, giai quyét hd so va tra két
qua, di dén viéc trién khai bd phin mém Mot cira dién tu.

-Bé sung, dan cac quy trinh xir Iy cdng vigc ¢6 lién quan dén nhleu té chiic,
cong dan dé dua tit ca cac dau viée v€ B phin mét cira huyén nham giam thiéu
viéc td chirc, cong dan 1am viée true tiép v6i céc phong, ban, don vi.

- Théng nhat mot ddu mbi giai quyet hd so hanh chinh v& B6 phan mét cia
huyén; rt ngén quy trinh va thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh; thyc hién
cong khai, minh bach ndi dung thu tuc hanh chinh trén cic linh vuc dugc giai
quyét tai B6 phan mot cira huyén.

- Khac phuc sy chéng chéo trong cac khau xir 1y, giai quyét hd so cla ca
nhan, t6 chiic va tién toi thyc hién co ché mot cira lién thong gitta UBND huyén
v6i UBND cic x4, thi trdn va cac don vi ¢6 lién quan.




- B¢ phén mot ctra huyén true thude Vin phong HDND & UBND huyén, hoat
dong doc 1ap, khép kin, chuyén nghiép tién t&1 ddng bd va hién dai.

- Pao tao, ning cao trinh d§ chuyén mon, phém chét dao dirc, tic phong lam
viéc va k¥ ning nghiép vu cho ddi ngli can bd, cdng chire tai Bo phin mot cua
huyén.

- Ap dung hé théng quén ly cht lugng theo tiéu chuin TCVN ISO 9001:2008
va tin hoc héa quy trinh theo di, gidi quyét cong viée tai B phén mdt cira huyén.

- Tang cudng sy giam sat clia nhén dén trong qué trinh thwe hign cai cach
hanh chinh ma trong tAm 1a cai cach thd tyc hanh chinh va hoat déng cua Bo phén
mot ctira huyén.

2. Pham vi linh vye thue hién tai B phan Tiép nhin va trd két qua

Gdm tht ca cac linh vuc lién quan dén tha tuc hanh chinh theo quy dinh cla
tinh.

Buéc ddu ap dung phan mém Mét cita dién ttr vao cac linh vuc dang thue
hién tai Bo phan mdt clra, gdm 07 linh vue, 42 dAu cong viée nhu sau:

2.1. Linh vyc Ding ky kinh doanh ddi v6i h kinh doanh ca thé va hop
tac xa: Cap glay chirng nhin ding ky kinh doanh, thay dbi ndi dung ding ky
kinh doanh; ddi gidy chirng nhan ding ky kinh doanh:

- Thu tuc ding ky kinh doanh hop tac x4a.

- Thti tyc diéu chinh gidy chitng nhdn ding ky kinh doanh hop téc xa.
- Thit tuc cdp gifly chimg nhan dang ky kinh doanh ho cé thé.

- Tha tuc didu chinh gidy chimg nhan ding ky kinh doanh h ca the.
2.2. Linh vire Quén 1y dét dai:

- Thi tuc cAp gidy ching nhan quyén sit dung dat.

- Tho tyc dang ky b1en dong vé sir dung dht do dbi tén, giam dién tich do sat
16 tu nhién, thay déi quyén va nghia vy tai chinh.

- Thii tuc cAp déi, cép lai gidy chimg nhan quyén st dyng dat.

- Tha tyc chp gidy chimg nhén quyén st dung dat trang dAu gia.

- Thu tuc tang, cho quyén sir dung dit.

- Thit tuc thira ké quyén sit dung dét.

- Thi tuc x6a thué chdp quyén st dung dat.

- Tha tuc ding k¥ thué chp va bao lanh quyén str dung dét.

- Thit tuc chuyén muc dich st dung d4t phai xin phép.

- Thu tuc chuyén ddi dét nong nghiép.

- Tha tuc chuyén nhugng quyén st dung dAt va tai san gén lién trén dat.

- Th tuc ding k§ gép vén bing quyén sir dung dat.



- Thi tuc x6a déng ky gép vén bing quyén st dung dét.

2.3. Linh viye Quén Iy xiy dyng: Thi tuc cap phep xdy dyng nha & riéng
1¢ thude s& hitu tw nhin va cic cong trinh ¢é quy md nhé theo phin cip

- Thii tuc cip phép x&y dung nha &.

- Thit tuc cip phép xay dung céng trinh dén dung, cong nghiép khong phai 1a
nha é.

- Thi tuc gia han gidy phép x4y dung nha &, cong trinh.

- Thii tuc cép phép xdy dyng cong trinh ha tAng vién théng.

2.4. Linh vire Tw phép, h{ tich: Cdc thi tuc thude thim quyén giai quyét
ciia Phong Tu phap huyén:

- Thii tyc thay d6i, cai chinh hd tich, x4c dinh lai dan tdc, gi6i tinh.

- Thit tyc bd sung ho tich.

- Thit tuc diéu chinh noi dung trong 36 ho tich va cac giéy 1o hd tich khac.
- Thii tuc cAp lai ban chinh gidy khai sinh.

- Thit tyc ching thye hop ddng iy quyén, gidy ty quyén.

- Thi tuc chimg thyre hop ddng giao dich lién quan dén ddng san c6 gia tri dén
50 triéu dong.

- Thu tuc chimng thuc hop ddng giao dich dan sy.

- Thu tuc chung thyce chir ky ngudi dich trong céc gidy to, van bing tleng
nudc ngoai sang tiéng Viét hoic nguoc lai; ching thye chit ky trong cac giay to,
vin ban bing tiéng nurdc ngoai.

- Thii tyuc chimg thye ban sao tlr ban chinh cac gidy to, viin ban bing tiéng. ..
song ngir, tleng nudc ngoai.

2.5. Linh vuc Lao djng — Thuong binh va xi hdi: Céc thi tuc vé& chinh
sach ngudi ¢6 ¢Ong, chinh sich xa hi, lao ddng va tién lwong:

- Thu tue xac lap hd so mai tang phi va 03 thang trg cép, phu cdp ngudi cb
cong tir trin.

- Thit tuc hé so dbi twong xin hudng tro cép xa hoi thudong xuyén.

- Thi tuc xin hd tro mai ting phi dbi véi débi tugng huong tro cép x3 hoi tir
tran. ’

2.6. Linh vure Kinh té; Céc thit tyc lién quan dén hoat d¢ng noéng nghiép,
thity san, thuong mai va c¢ong nghiép:

- Th tuc cép gidy chimg nhén dat tiéu chi kinh té trang trai.
- Thil tuc d& nghi céng nhén lang nghé trdng hoa.
- Thit tuc cép gidy phép kinh doanh rugu.

- Thii tuc cip gidy phép kinh doanh thudc 4.




- Thit tuc cép gidy phép kinh doanh Karaoke

2.7. Linh vwe Moi trudng:

- Th tuc cip gidy x4c nhan dang ky cam két bao vé moi truong,

- Tht tuc xac nhan ké hoach bao vé mdi trudng

- Thii tuc cép gidy x4c nhan dang ky Dé an BVMT don gian

3. Nguén kinh phi trich lai cho bd phin tiép nhé‘ui va tra két qua

- Ngoai ty 1€ trich ndp cho ngén sach nha nudc theo quy dinh, Bo phan Tiép
nhan va tra két qua duge trich lai mot phan phi, 18 phi d& phuc vu chi theo quy dinh
tai Thong tu 63/2002/TT-BTC ngay 24/7/2002 cia B Tai chinh, phan con lai

chuyén cho cic phong, ban chuyén mén trie tiép tham gia giai quyét cong viée voi
ty 1& theo ting linh vyre cy thé nhu sau:

+ B phéan Tiép nhan va tra két qua: 40%
+ Phong, ban chuyén mdn thue hién thi tuc hanh chinh: 60%

- Riéng ddi véi linh vuc ding ky quyen sur dung d4t: Ngoai ty 1é trich ndp cho
ngén sach nha nudc theo quy dinh, s6 con lai quy d6i thanh 100%, trong d6 trich
40% cho Van phong dang ky QSD dat huyén dé thuc hién ché do cai cach tién
luong, 60% con lai tiép tuc quy dbi thanh 100% va trich theo ty 1& nhu sau:

+ B0 phén tiép nhan va tra két qua:  40%

+ Van phong ding k¥ QSD dét: 60%

Y l‘a'nh ‘?hl’ theo 1 I¢ trich lgi 40% cho Bj phdn Tiép nhin va trd két qui
huyén nhdm dé sik dung vao cdc ngi dung sau:

+ Chi mua bién lai 4n chi dé thu 1¢ phi

+ Chi b(*)ildi,r(”mg cho can p@, cdng chire, vién chirc true tiép tham gia lam viéc
tai B6 phan Tiép nhan va trd ket qua.

+ Chi van phong pham (in phiéu hen, but, gidy, muc in...)

+ Chi vat tu van phong, cudce dién thoal, nudc ué)ng

+ Chi mua card dién thoai dé tht_rg hién vi€c gui tin phén bing phin mém qua
dién thoai di dong thong bao két qua ho so cho to chire, cong dan.

+ Chi stra chita may vi tinh, may in

+ Trich 18p qu§ khen thudng, quy phic loi,

+ Chi phi khac theo quy dinh.

- $6 kinh phi 60% trich lgi cho cdc don vi chi cho cde nji dung sau:

. T Chi bdi dudng cho can bd, cong chirc tryre tiép tham gia qua trinh giai quyét

ho so.

+ Chi van phong phim.

+ Chi phtc lgi, khen thudng.

+ Chi khéc theo quy dinh.



- Phin 40% trich lgi cho Vin phong ding ky QSD dit huyén dé cai cdch
tién lwong dwgc thye hign va quyez todn theo quy dinh.

Trudc mét viée thyuce hién ngudn kinh phi trich lai cho Bo phan tiép nhan va
tra két qua ap dung theo quy dinh néu irén, dinh k¥ hang quy, 6 thang, nim s& td
chite danh gia két qua thyc hién dé didu chinh lai cho phii hop.

4, Cac gidi phap thyc hién

4.1. Hoat dong cia B phin tiép nhin va tra két qua

- Trén co s& cic diu cong viée bd sung moi, sap xep lai cac quay tiép nhan va
tra két qué cho pho hop véi tinh hinh thyc t&; ddng thdi b tri, phan cong can bo ¢o
phim chét dao dirc t6t, du trinh do chuyén mon nghiép vu dé& phu trach tiép nhén,
huéng din cho td chire, cong dén 1am thd tue hd so. Tat cé cac thl tye hanh chinh
duge niém yet cong khai, thong nhét quy trinh, thoi gian giai quyét cdng viée va ap
dung Hé théng quan Iy chét lugng theo TCVN ISO 9001:2008.

- B phén Tiép nhan va tra két qua tién toi hoat dong chuyén trach theo hudng
chuyén nghiép, hién dai.

- Mbi quan hé hoat dong gitta B phan Tiép nhén va tra két qua vai cac phong
ban chuyén mon Ja mbi quan hé phdi hop trong giai quyét thi tuc hanh chinh cho

t6 chic va cong dan theo co ché mot clra, mot cla lién thong va tudn theo cac quy
dinh caa UBND huyén.

- Cén b lam vige tai BO phén Tiép nhan va tra két qua c6 nhiém vy tiép nhan,
hudéng dan cOng dén, t6 chic dén lién hé vé nhitng cOng vige thude trach nhiém,
tham quyén gii quyet cia UBND huyén; ddng thoi viét glay bién nhén (hodc in
gidy bién nhan) hé so va hen ngay tra két qué cho cong dén, t6 chire theo quy trinh
da quy dinh. Trudng hop hd s0 dé dugc tiép nhan nhung thidu cac g1ay t& cén bd
sung thi théng bao ngay cho tb chirc, cong dan li€n quan b sung hd so; Trudng
hop hd so tiép nhan bi viéng khong giai quyét duoc thi Trudng Bé phan t1ep nhan
va tra két qua hogc Thu trudng co quan chuy&n mon phai ky thong bao bing vin
ban dé tra hd so cho td chire, cbng dén lién quan va néu 1d 1y do.

- V& viéc thu phi, 1& phi: Vin phong HDND & UBND huyén ph01 hop véi cac
phong ban chuyén mén tham gia giai quyét thi tuc hanh chinh théng nhét vé bién
lai, cach thire tra hd so va thu phi, 1€ phi d¢dm bao nhanh gon, phi hop.

4.2. Ung dung Céng nghe théng tin

- Trién khai bd phin mém Mot clra dién tir thye hién cac thd tuc hanh chinh
ap dung tai BO phin mot cira huyén de khéc phuc nhitng nhuge diém, vuéng méc
nhim giai quyét tét nhit nhu ciu clia td chiic va cong dan,

- D4n dén tin hoc hoa tt ca cac thi tyc hanh chinh dé tiép nhin tai B phén
mdt clra huyén, dua véo ap dung phin mém Mot cira dién tir gin hen voi hé thong
quén ly chét lwong theo tiéu chuén TCVN ISO 9001:2008, tir khau tlep nhin hd so
dén khau tra két qua déu thye hign viéc Juan chuyén hé so trén phan mém; bio
dam cong khai, minh bach nhim gitp cho lanh dao cac don vi danh gid dugc mic
dd hoan thanh ¢dng viéce cla timg can bd, cdng chirc, vién chire, chuyén vién tham




gia quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh; déng thdi gitp cho t6 chitc va cong dan
de dang tra ctru thong tin v& tinh trang giai quyét hd so.

- Trién khai phdn médm khao sat, danh gia sy hai long ctia khach hang tai Bo
phén ti€p nhan va tra két qua cla huyén, qua d6 gifp cbéng dén manh dan hon trong
viéc thé hién mac d6 hai long ctia minh dbi véi cach giai quyét tha tuc hanh chinh
cling nhu thai d9, tic phong lam viéc ctia B6 phan tiép nhan va tra két qua huyén.
Dong thoi gitp UBND huyén kip thdi nam bat duoc nhitng han ché, tdn tai trong
viéc giai quyet thi tuc hanh chinh cho t6 chic va cong dan cling nhu xir 1y, chan
chinh nhitng can bd, nhan vién cé biéu hién sach nhiéu, gdy phién ha; nham dam
bao phuc vu mét cach t6t nhat cho t6 chic va cOng dan trong cdng tac giai quyét
thu tuc hanh chinh.

- Trién khai hé théng 14y sb xép hang trr déng cho tit ca cac quay giao dich dé
tao né nép tiép nhan ho so 16 chirc, cong dan dén giao dich giai quyét tha tuc hanh
chinh, tranh tinh trang chen lan, gdy mét trat tu tai Bo phan mét cira huyén.

- Ap dung phin mém Mot cira dién tir dé tiép nhan hd so cho t4t ca cac [inh
vue tai BO phan mot cira huyén nham dam bao theo doi, kiém soat duge hd so ton
dong, tr€ han. Poi véi cac ho so tré han theo thoi gian quy dinh, thd trudng co
quan, don vi chiu trach nhiém xin 161 t6 chtc, cOng dan bang van ban.

4.3. Pao tao, bdi dudng can bg, cong chire

Pé dam bao cho d6i ngii can bg, cdng chic thuc sir hiéu rd cOng viéce, thao
viéc va chuyén mo6n hoa cao; viée dao tao, bdi dudng can bg, céng chirc tai B
phén Tieép nhén va tra két qua néi riéng va toan thé can b, cong chirc cac phong
ban chuyén mon lién quan [a hét sitc can thiét, phai tap trung vao hai noi dung sau:

- Huéng dan cdn by, cong chitc, vién chie si dung thanh thao phin mém Mgt
ctra dién tt, cac trang thiét bi cong nghé thong tin tai B§ phin mét cira huyén,

- Boi dudng chuyén mén nghiép vu, k§ nang giao tiép, tmg xit hanh chinh cho
can bo, cong chiic; ning cao v thirc trach nhiém, tinh thén, thai d6 phuc vu nhan
dan, vi nhén dén; coi trong sy giam sat cia nhan dan déi véi hoat dfng ctia Bo
phan Tiép nhan va tra két qua.

5. T6 chire va bién ché B% phin Tiép nhan va tra két qua

Bo phan Tiép nhan va tra két qua dit tai 6 427, duong Nguyin Hué, thj trén
Tuy Phuée, chiu su quan 1y toan dién clia Van phong HDND & UBND huyén.

Hién tai, can bg, cdng chie, vién chic tham gia lam viéc tai B phan Tiép
nhin va tra két qua 1a 12 nguoi, trong d6: 01 Chanh Vin phong, 01 Chuyén vién
Van phong kiém nhiém phy trach, 02 Chuyén vién Vin phong chuyén trach tryc
tiép lam tai By phén M6t cira, 08 can b0, cong chirc duge didu dong dén lam viéc
tai BO phdn Mot cira vao mot sé ngay trong tuan.

Dinh hudng trong thoi gian t6i B6 phén Tiép nhan va tra két qua gébm 07
nguoi (trong d6: 01 Chanh Vin phong kiém nhiém lam Trudng B phan chiu trach
nhiém theo d6i chi dao chung va 06 can bo chuyén trach), du kién phan céng cu
thé nhur sau:

- 02 céan bd phu trach linh vie dat dai, moi trudng



- 01 céan bd phy trach linh vuc ding ky kinh doanh, thué va theo ddi viét
phiéu thu phi, 18 phi.

- 01 cén bd phu trach linh vuc Tu phap, ho tich.

- 01 cdn bd phu trach [inh vuc Lao ddng - Thuong binh & X3 hoi

- 01 can bd phu trach linh vuc Xay dung, kinh té.

Trude mit, trong giai doan tu nay dén ngay 01/4/2016 trong khi cho viée
cing cb lai bién ché va td chiic con ngudi, Chi tich UBND huyén tiép tuc didu
dong, phén cdng mot s6 can bo, cong chirc, vién chirc tir cac phong ban dén lam
viéc tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua nhu lau nay.

Ngoai ra, trong qud trinh thyc hién nhiém vy, tiy theo tinh hinh thyc té Chu
tich UBND huyén s& xem xét diéu déng, bd sung thém mot s céan bd, cdng chire,
vién chirc tir cac phong, ban huyén dé phén cong lam viée tai B6 phén tiép nhin va
tra két qua dam bao phi hop.

6. Ngudn kinh phi thye hién P2 an

Hang nim, cin ctr tinh hinh thye té, UBND huyén s& bd trf kinh phi dau tur
trang thiét bi céng nghé théng tin va cdc phén mém ing dung dé thyuc hién tdt
nhiém vu.

7. Tién @ thwe hién dé 4n

Tir ngdy 01/4/2016 sé& trién khai phdn mém Mot ctra dién tir thi diém, dén
ngay 01/10/2016 s& chinh thirc thuc hién phan mém M5t cira dién tir, dén ngay
01/01/2017 bd sung dua tit ca céc ddu cong viée (cac thi tuc hanh chinh theo quy
dinh cua tinh) vé B phén Tiép nhan va tra két qua dé gii quyét theo co ché mot
ctra va tién t6i thuc hién mot cira lién thong.

IT1. TO CHUC THUC HIEN
1. Van phong HDND & UBND huyén

- C6 nhiém vu tham muu UBND huyén trién khai thuc hién Dé an; sap xép lai
cac quay tlep nhan va tra két qua cho pht hop vai tinh hinh thue té trong viée trién
khai phan mém Mdt cira dién tir; phan cong can bo, chuyen vién dé phu trach tiép
nhdn, huéng din cho t6 chirc, cong dan lam thu tuc hd so tai BS phin mét cira
huyén.

- Phéi hop Ban quéan Iy dy an PT&XD, Phong Tai chinh — K& hoach huyén
tham muu UBND huyén dau tu bd sung trang thiét bi tai B phan mot cira huyén.

- Tham muu UBND huyén trién khai tmg dung Céng nghé théng tin tai B
phan Tiép nhan va tra két qua déng thoi huong dan cac phong, ban lién quan x4y
dung quy trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh theo tiéu chudn TCVN ISO
9001:2008 dé ap dung vao phin mém Mot ctra dién tir.

- Quan ly, sir dung va thanh quyét todn kinh phi trich lai cho Bo phan Tiép
nhan va tra két qua theo ding quy dinh.




2. Phong Néi vu huyén

- Phéi hgp Vin phong HDND & UBND huyén va cac phong ban, don vi lién
quan tham muu cho UBND huyén cing ¢b lai td chirc va bién ché con nguoﬂ Xay
dung ké hoach dao tao, bdi dudng chuyén mén nghiép vu, k¥ nang g1ao tiép, ing
xu hanh chinh cho cén bé, céng chitc, vién chirc lam viéc tai Bo phén Tiép nhan va
tra két qua nham nang cao trinh d6 chuyén mon, y thirc trach nhiém, tinh thin, thai
dé phuc vu nhan dan.

- Tham muu UBND huyén thuc hién céng tac kiém tra, theo ddi va dén ddc
cac phong ban, co quan don vi ¢6 lién quan trong viéc thuc hién céng tic cai cach
thit tuc hanh chinh tai B§ phan Tiép nhan va tra két qué cia huyén.

3. Phong Tw phap huyen Tham muu UBND huyén thuc hién céng tac kiém
soat thil tuc hanh chinh ddi vé6i cac dAu viée dugc thuc hién tai Bé phan Tiép nhan
va tra két qua clia huyén,

4. Cac phong ban, don vi lién quan

- Pé thuc hién Mot ctra dién tir, yéu ciu céc phong, ban, don vi cé lién quan
cdn ctr danh muc cong viéc ciia phong, ban, don vi ap dung tal B6 phan mét cira
huyén khan truong xdy dung hoan chinh quy trmh giai quyet cong viéc; trong do luu
y Xé4c dinh 13 can cir phap Iy, thanh phén va sé lwong hd so, viée thu phi, 1é phi, thoi
gian giai quyét; déi véi cac quy trinh giai quyét thit tuc hanh chinh ¢6 lién quan dén
cac S&, ban, nganh tinh thi ch1 xay dung quy trinh, xac dinh thoi glan phin cong
viée thude pham vi, thim quyén giai quyét ciia UBND huyén. Girid vé Vin phong
HDND&UBND huyén trude ngay 01/12/2015 dé tong hop (déng thoi gl qua dia
chi mail: dleptoanbd@gmall com), cO co s& Van phong HDND va UBND huyén dat
viét phan mém Mat ctra dién tu.

- Thyuc hién ngh1em tic viée tiép nhan, giai quyét va tra két qua hé so ding
theo quy dinh. Di véi nhitng hé so tré han, thu truéng phong ban, don vi chju
trach nhiém xin 16i td che, céng dan bing van ban.

Trén day 1a Pé an kién toan B6 phan tiép nhan va tra ket qua theo co ché mét
ctra tai UBND huyén. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu ¢6 van dé gl m&i phét
sinh UBND huyén s& kip thoi bd sung, dleu chinh cho phii hop. Dé nghi Thu
truéng cac phong ban, don vj cé lién quan t chirc trién khaj thue hién ./.

KT.CHU TICH
PHO CHU TICH

Pham Tich Hiéu




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TUY PHUOC Djc 1dp — Tw do — Hanh phiic

DU THAO

- QUY CHE
T chire va hoat ddng ciia B§ phan Tiép nhin va tra két qua
thude Vin phong HDND & UBND huyén Tuy Phuéc

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& co chu td chirc va hoat dong ctia B phén Tiép nhan
va tra két qua thudc Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén Tuy
Phude (sau ddy goi tht 1a Bo phin Tiép nhan va trd két qud).

Piéu 2. Dbi twgng ditu chinh

1. Can bd, c¢bng chirc lam viéc tai B0 phén Tiép nhén va tra két qua va cac co
quan chuy&n mon lién quan c6 trich nhiém phoi hop thue hién Quy ché nay

2. Té chirc, cé nhan c6 yéu ciu giai quyét thi tuc hanh chinh trén cdc linh vuc
dugc trién khai thue hién theo co ché mot cira, mdt cia lién thong tryc tiép 1ién hé
ndp hd so tai BO phan Tiép nhan va trd két qua.

) Chwong 11
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG
CUA BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pidu 3. Vj tri, co chu t chire

1. B6 phan Tiép nhan va tré két qua do Chu tich UBND huyén ra Quyét dinh
thanh 1ap, dat try so tai s6 427 Nguy&n Hug, thi trn TuyPhuéc va chiu sy quan 1y
toan dién cia Vin phong HDND&UBND huyén.

2. B6 phdn Tiép nhén va tra két qua huyén gdm: Mot dong chi lanh dao Vin
phong HDND&UBND huyén lim Truéng Bé phin; cac cong chie vién chirc chuyén
trach; cdc cong chitc, vién chite cda cdc phong, don vi chuyén mdn truc thudc duge
Chua tich UBND huyén diéu dong, phan cong lam viée tai B phén.

Piéu 4. Chirc niing ciia B§ phin Tiép nhéan va tra két qua

B4 phan Tiép nhan va tra két qué c6 chire ning huéng dan thii tyc hanh chinh,
tiép nhan hd so cia td chirc, ca nhan dé chuyén dén cée co quan chuyén mon hode



cAp c6 thdm quyén giai quyét va nhan két qua giai quyét tir cac co quan chuyén mén
dé tra cho to chtrc, ca nhén.

Diéu 5. Nhiém vy, quyt"f‘:n han cia B§ phén tiép nhan va tra két qua

1. Thue hién quy trinh tiép nhan, chuyén giao, tra két qua va thu phi, 1§
phi gom:

- Huéng din, tiép nhan hd so theo sb thit tu, thdm dinh tinh hop phép, hop 18
ctia hd so yéu cAu giai quyét thi tuc hanh chinh cia td chirc, ¢4 nhan theo quy dinh
cuia phap luét hién hanh;

- Chuyén giao hd so cta td chiic, ¢4 nhan dén co quan chuyén mon cé lién
quan giai quyét theo thim quyén;

- Nhan lai két qua giai quyét hd so tir cic co quan chuyén mén dé tra cho td
chirc, ¢ca nhan va thu phi, 1€ phi (néu ¢6) theo quy dinh cia phap luat;

- Luu trit hd so, tai lidu, théng tin theo quy dinh ctia phap ludt va bang cong
nghé thong tin, trén may vi tinh theo quy dinh. ;

2. Thm‘tmg Xuy &n ra sodt, thing ké nhimg hd so gn dén thoi gian hen tra két
qua dé dbn dbc, nhic nhé cac co quan chuyén mon g1a1 quyét dung thoi glan quy
dmh nghién clru, dé xuit vai Thi trudng co quan va kién nghi voi co quan cAp trén
vé thue hién cac sing kién, giai phap nang cao hi€u qua hoat dong ciia B§ phin Tlep
nhan va tra két qua.

3. Chu tri, td chitc moi cac phong chuyén mén c6 lién quan hop theo dinh ky
mdi quy 01 14n (vao ngly 15 thang cudi cing ciia quy) dé dénh gia va dé ra cac bién
phap khic phuc nhiing ton tai, phat sinh trong qua trinh phdi hop giai quyét tha tuc
hanh chinh theo co ché mot cira cho tb chirc, ca nhan. Bdo cdo théng ké dinh ky hang
tudn, thdng, quy, ndm va dot xuit véi Thi trudng co quan, don vi vé tinh hinh tiép
nhan va giai quyét hd so tai B phén Tiép nhan va tré két qua.

4. Quén 1y, sit dung mdt sb loai sd sach, phiéu (cac phu luc ban hanh kém
theo Quy dinh nay) nhw sau:

- Phiéu huéng dan hoan thién hd so: Miu sé 01

- Sb theo dai hd so: Mau sb 02

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua: Mau 03

- Phidu kidm so4t qua trinh giai quyét hd so: Miu 04

Cac biéu méu sé 02, 03, 04 phai in trén may (chi ghi khi khong thé in)

5. Cong khai céc chuin muc, cac quy dinh hanh chinh; niém yét cong khai day
du, kip thoi cac thi tyc hanh chinh di dwge UBND tinh c6ng bd theo ding quy dinh
tai BO phan Tiép nhan v tra két qua d¢ tao diéu kién thuan lgi cho viée tra clru thyre
hién va giam sat (Niém yét b%lng bang hodc tryc xoay, man hinh dién tir dit tai noi dé
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nhin, kich thuéc chit dé doc) .

6. Thuc hién viéc cung cép cac dich vu photocopy, biéu miu, danh may vi tinh
hoan chinh céc tai liéu hd so dé phuc vu cho té chitc, ¢4 nhan khi ¢é yéu cdu va thu
phi theo quy dinh.

7. Théng k&, bao cao dinh ky 2 tudn/1 1in, thang, quy, nam va dot xuat khi c6
y&u cdu viéc thuc hién nhiém vu cho Truong B9 phan mét cira.

8. Bo phan Tiép nhan va tra két qua c6 quyén tir chdi tlep nhan hd so ciia té
chire, ca nhan khong ding quy trinh, thu tuc quy dinh da mem yét; dé xuét trang bi
co s& vat chit, phuong tién lam viéc nhim dap ung yéu cau va hiéu qua hoat dong;
duge hudng cac ché @6 hd tro dic thu theo quy dinh.

Pidu 6. Yéu ciu, trach nhiém va quyén lgi ciia c4n b, cong chire lam viée
tai B¢ phan Tiép nhin va tra két qua

1. Yéu ciu

a) D(")i ngll cong chirc lam viéc tai1 B phan Tiép nhén va tra két qua phai dam
bao vé sb lugng, c6 chuyen mon nghlep vu phu hop, cé kinh nghiém trong cac Iinh
vuc ap dung theo co ché mot ctra, ¢6 phdm chat dao dire tdt, 6 tinh than trach nhiém
va tinh chuyén nghiép cao;

b) Trong quan hé giao tiép v6i td chire, ca nhan phai ¢6 thai do chudn muyc,
hoa nh, an can, lich sy, tac phong chuyén nghi€p.

2. Trach nhiém

a) Can bd, cong chirc 1am viée tai Bd phén Tiép nhén va tra két qua thyc hién
nghiém tic, day da n01 dung Quy ché nay; chju trach nhiém truée Trudng BO phén Tiép
nhin va tra k&t qua vé& nhiém vy duge giao;

b) Huémg dan tb chiic, c4 nhan thyc hién thi tuc hanh chinh day du, 10 rang, chinh
xac dam bao ca nhan, td chirc chi phai bd sung hd so mdt I4n; tao didu kién thudn lgi dé t
chirc, ca nhan thye hién cac giao dich hanh chinh;

¢) Tiép nhin hd so hanh chinh ciia t6 chirc, cd nhan theo quy dinh; khong gay
phién ha, sach nhiéu, tiéu cyc hodc cd cac hanh vi vi pham khac dbi véi td chire, ca
nhan. Néu vi pham, tity theo murc dd s& bi xtr 1y ky ludt theo quy dinh cia phap luét.

d) Chu dong tham muu, dé xuht sang kién cai tién viéc thyc hlen thi tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngu’m c6 thAm quyén dé sira ddi, bd
sung, thay ddi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh v& thi tuc hanh chinh khong kha thi
hodc khéng phit hop vai tinh hinh thyre té ciia daj phuong;

d) Trong qua trinh thue thi nhiém vy, phai méc ddng phuc theo quy dinh cia
Vin phong HDND & UBND huyén, deo thé cong chirc, vién chirc trudce nguc va co
bang tén chirc danh, chirc vy dugc phin cong dat trén ban lam viée dé t6 chiic, cd
nhén biét lién hé va thuc hién cac quy dinh khéc ctia phap luat.



3. Quyén lgi

Dugc tap hudn vé& chuyén mon nghiép vu va vin héa g x1r, giao tiép véi ca
nhan, t6 chirc; duge trang bi dong phuc va hudng céc ché dé hd trg theo quy dinh.

Picu 7. Linh vyc thwe hién tai Bd phin Tiép nhan va tra két qua theo co
ché m#ét cira, mdt cira lién théng thude thim quyén cip huyén.

1. Cdc inh vyce thye hién theo co ché mdt cira

a) Linh vuc Pang ky kinh doanh ddi véi ho kinh doanh c4 thé va hop téc xa:
b) Linh vuc Quan 1y dat dai

¢) Linh vuc Quéan ly x4y dung

d) Linh vuc Tu phap, hd tich

d) Linh vuc Lao dong — Thuong binh va x& hoi

e) Linh vure Kinh té

f) Linh virc Méi trudng

g) Linh vuc Vén héa

2. Céc linh vire thye hién theo co ché mdt cira 1ién thong

Céc thia tuc hanh chinh trén cic linh vuc duge quy dinh tai DPiém a, b, ¢, d, g
Khoan 1 Piéu nay thudc thim quyén giai quyét ctia nhidu co quan chuyén mén thudc
huyén; gifta cac co quan chuyén mon thudc huyén véi co quan duge td chire theo
nganh doc dit tai huyén; gifta UBND cé‘ip x4 vOi cac co quan chuyén moén thude
huyén.

3. Nhiing hd so khong thudc céc linh vee duge quy dinh tai Khoan 1, Khodn 2
Didu ndy ma thudc thim quyén gidi quyét cia UBND huyén thi ¢4 nhan, td chitc ndp
hd so trure tiép tai co quan chuyén mon ¢6 lién quan thupe UBND huyén dé tiép nhan
va giai quyét theo quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Thoi gian lam viée

1. B$ phan Tiép nhin va tra két qua lam viéc trong gio hanh chinh tir thir
Hai dén thit Sdu hang tuin, cy thé nhw sau:

a) Budi séng tir 7h 30 phiit &én 10h 30 phiit;
b) Budi chiéu tir 13h 30 phiit ¢én 16h 00 pht;

2. Thoi gian gio hanh chinh cdn lai trong ngdy dung dé sdp xép hd so, ban
giao hodc chuyén ho so dén cdc co quan chuyén mon giai quyét.

Pitu 9. Ché dd hop giao ban

Dinh ki mdi thdng mot lan, hop giao ban B phén dé danh gid két qué hoat
dong. Mdi quy mdt 14n td chirc hop giao ban vd&i cdc co quan chuyén mén cd lién
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quan d& danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac phdi hop td chic thue hién nhiém
vu va giai quyét cong viée gitta Bo phan Tiép nhan va tra két qua v6i cac co quan
chuyén mon UBND huyén. Trong trudng hop cin thiét ¢6 thé td chuc hop ddt xut
dé giai quyét cong viéc.

Chuong IT1 ‘
QUY TRINH, NGUYEN TAC GIAI QUYET HO SO
THEO CO CHE MOT CUA, MQOT CUA LIEN THONG

Diéu 10. Quy trinh giai quyét hé so theo co ché mot cira
1. Tiép nhin hé so

a) Ca nhan, td chitc ndp hd so truc tiép tai B6 phéan Tiép nhén va tra két qua,
cong chitc, vién chire tiép nhdn hod so kiém tra tinh hop 1€, day di cta ho so:

Trudng hop ho so khdng thudc pham vi giai quyét, thi huéng din dé c4 nhan,
tb chirc dén co quan c6 thdm quyén giai quyét;

Trudmg hop hd so chua day di, hop 1€ theo quy dinh, thi ¢dng chuc tiép nhan
hd so hudéng dan cu thé cho td chirc, c nhan theo miu 6 01 (Phy luc kém theo) dé
td chite, ¢4 nhan bd sung, hoan chinh. Viéc huéng din nay duoc thyc hién theo
nguyén tic mot lan, day du, theo dung quy dinh da dugce niém yét cong khai;

b) Sau khi kiém tra, néu hd so hop 1§ va day dii theo quy dinh, cdng chirc tiép
nhén hd so va nhap thdng tin vao sb theo doi hd so theo mau s6 02 (Phu luc kém
theo) hodic phdn mé&m dién tir néu co; 14p Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua theo
mAu s6 03 (Phu luc kém theo);

Déi voi hd so quy dinh gial quyét va tra két qua ngay: Cong chuc thidm dinh
hd so, trinh co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét cho ca nhan,
t8 chire, khong phai lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. Chuyén hé so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém b Khoan 1 Diéu nay, cong
chitc, vién chirc B phan Tiép nhan va tra két qua 1ap Phiu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so theo mau s6 04 (c6 phu luc kém theo),

b) Chuyén hd so va Phiéu klem soat qua trinh g1a1 quyét hd so dén co quan
chuyen mon co lién quan vao cudi gid 1am viée mdi budi ctia ngay lam vigc. Phiéu
kiém soat qua trinh giai quyét hd so dugce chuyén theo hd so va luu tai B phan Tiép
nhén va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so, co quan chuyén mén co trach nhi¢ém phén cdng cong
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chire, vién chire giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khdng quy dinh phai thdm tra, xac minh hd so: Céng chir,
vién chirc thim dinh hd so, trinh 13nh dao cé thdm quyén ky duyét va chuyén két qua
giai quyét cho B6 phan Tiép nhan va tra két qua theo ding thoi gian quy dinh;

b) Truomg hop ¢d quy dinh phai thim tra, xac minh hd so: Cong chuc, vién
chirc phai bdo céo lanh dao co quan phuong 4n tham tra, x4c minh va té chirc thuc
hién. Qua trinh tham tra, x4c minh phéi duge 1dp thanh ho so va lyu tai co quan gidi
quyét;

Pdi véi hd so qua tham tra, xac minh du didu kién giai quyét: Cong chire, vién
chitc xir Iy hd so, trinh 1anh dao ¢ thim quyén ky duyét va chuyén tra két qua giai
quyét cho B6 phan Tiép nhén va tra két qua theo ding thdi gian quy dinh;

Pbi v6i hd so qua thdm tra, x4c minh chua du diéu kién gial quyét: Cong
chirc, vién chirc bao céo lanh dao co quan, chuyén hé so kém theo théng bdo bing
van ban va néu 8 1y do, ndi dung cin bd sung cho BO phan Tiép nhén va tra két qua
& tra laj cho té chire, c4 nhan (khong qué thdi gian thude thAm quyén xem xét theo
quy trinh). Sau khi céng dén bd sung hd so xong thi théi gian hen tra két qua phai trir
thoi gian co quan chuyén mon da thu ly 14n thiéu trudce d6. (thoi gian hen tra két qua
Ian sau phai it hon thoi gian hen tra két qua theo quy dinh, tity theo thi tuc hanh
chinh nhung khéng qud 5 ngay lam viée va chi duge hen tra lan sau 1 lan)

¢) Cdc hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi thdm dijnh khdng du
didu kién giai quyét, thi cong chirc, vién chirc bdo cdo lanh dao co quan chuyén hd
so va thong bao bang vin ban, néu 13 1y do khéng giai quyét hd so cho B phén Tiép
nhan va tra két quéa dé tra lai cho t& chire, ca nhan. Thoéng béo dugce nhép vao muc tra
két qua trong S& theo ddi hd so. Thoi han thong bdo phai trong thdi han giai quyét hd
so theo quy dinh;

d) Cac hd so giai quyét qua han: Co quan chuyén mén giai quyét hd so phai c6
tr4ch nhiém théng béo 1y do bing vin ban cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua va
vin béan xin 181 t§ chire, ¢4 nhén, trong d6 ghi 15 1y do qué han va thoi gian hen tra
két qué 14n sau (van ban xin 16i va hen lai cong dan phai giri dén B6 phan Tiép nhan
va trd két qua diing thoi gian hen tré két qua cho céng ddn). Thoi gian tra két qua
14n sau (chi duoc it hon Y% thoi gian hen tra két qua) cdc hd so hen tra trén 10 ngay
thi hen tra khéng qué 04 ngay 1am theo quy dinh; chi duge hen tra 01 lan.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Sau khi nhan két qua giai quyét hd so tir cdc phong chuyén mén, cong chiic, vién
chitc BO phan Tiép nhin va tra két qua nhap vao S6 theo ddi hd so hofic phan mém dién tir
néu ¢é va thue hién nhur sau:

a) Pbi véi cac hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét cho t6 chir, ¢
nhan va thu phi, 18 phi (néu c6); trudmg hop ¢4 nhan, t chirc da ding ky nhan két qua qua
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dich vu buu chinh thi viéce tra két qua, thu phi, 1& phi (néu co) va cudce phi duge thuc hién
theo quy dinh cia Phuong an trién khai dich vu chuyén tra két qua giai quyét tha tyc hanh
chinh theo dia chi yéu ciu ctia td chitc, ca nhén do tinh ban hanh;

b) Bbi v&i hd so chwa di didu kién gidi quyét: Lién hé véi ca nhan, t& chtic dé yéu
cAu bd sung ho so theo théng bao clia co quan chuyén mén va gl van ban xin 18i ctia BO
‘ phén Tiép nhan va tra két qué (néu I loi ciia cong chike khi 1iép nhin ho so);

¢) Péi véi hd so khong glal quyet Lién hé véi ca nhan t8 chire dé tra lai hd so
kem theo théng bao khong giai quyét hd so;

d) Pbi voi hd so qua han gidi quyét: Thong bao thoi han tré két qua lan sau va
chuyén van ban xin 13i cia co quan chuyén mon lam qué han giai quyét cho B6 phan Tiép
nhén va tra két qua dé g 16 chirc, ¢4 nhan;

) D&i véi hd so gidi quyét xong trude thoi han tri két qua: Lién he dé cd nhan,
t chirc dén nhan két qua;

¢) Trudng hgp ca nhén, t& chitc chua dén nhan hd so theo Giay tiép nhan va hen ra
két qua thi két qua giai quyét hd so duge hru gitt tai B phan Tiép nhén va tra két qua.

Diéu 11. Quy trinh giii quyet hd so theo co ché mdt cira lién thong

1. Tiép nhan hé so: Thuc hién theo quy djnh tai Khoan 1 Diéu 10 ctia Quy ché nay.

2. Chuyén hd so: Thyc hign theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 10 ciia Quy ché nay.

3. Gidi quyét hd so '

a) Sau khi tiép nhan hd so tir B§ phén Tle phan va tré két quéa chuyén dén, co quan
chii tri 18 chire 1y v kién cia céc co quan phéi hop bang vin ban, co quan duge hoi y kién
tra 101 trong thoi gian quy dinh;

Truong hop viée g1a1 quyét thi tuc hanh chinh cAn dugc thuc hién sau khi co két qm
giai quyet cia co quan phéi hop thi co quan chi tri gin viin bén, hd so cho co quan phdi
hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh;

b) Trén co so giai quyet hd so clia c4c co quan phdi hop , co quan chu tri tham dinh
va chuyén két qua giai quyét hd so dén BO phan Tiép nhan va tra két quéa & tra cho 16 chire,
cac nhén;

¢) Trudmg hop hd so chua du ditu kién g1a1 quyet Co quan ¢6 trach nhiém tra lai hd
s0 kém theo vin ban va néu rd ly do, ndi dung cAn bd sung, Thoi gian ma co quan chuyén
mén d giai quyét 1an dau dugc tinh trong thoi glan gidi quyét hd so. B3 phén Tlep nhan va
tra két qua lién hé voi ca nhén, t chire dé chuyen viin ban xin 16i ctia b phan tlep nhén va

tra két qua (néu 12 16i ctia ¢bng chire khi tiép nhan hd so) va yéu céu bd sung hd so theo
thong bao ctia co quan ¢d trach nhiém;

d) Trudng hop hd so khong du didu kién giai quyet Co quan chu tri giéi quyét ho so
thong bao bang vin ban néu 18 Iy do khong giai quyét ho so. Thong béo duge nhap vao

muc tra két qua trong S8 theo doi hd so. Thoi han théng béo, phai trong thot han giai quyét
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ho so theo quy dinh;

d) Trudmg hop hd so qua han giai quyét: Phai ¢6 vin ban giri B phan Tiép nhan va
trd két qua va van ban xin 181 td chirc, ¢4 nhén, trong d6 néu rd 1y do qua han va thdi han tra
két qua 1an sau do co quan chit tri ky, néurd Iy do tré hen. Céng chirc, vién chiic B phan
Tiép nhan va tra két qua nhap vao S5 theo ddi hd so hosic phdn mém dién tir (néu co),
thdng bao thoi han tra két qua va chuyén van ban xin 181 do giai quyét hd so quéa han cho t6
chirc, ca nhan.

e) Co quan giai quyét hd so chdm so véi thoi gian quy dmh trong quy trinh thi phdi
6 Vin bannéu ro Iy do, giri dén co quan ch tr.

4. Tra két qua giai quyét ho so: Thyc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 10 cia
Quy ché nay.

Chuong IV
QUY PINH TRACH NHIEM CUA TRUGNG BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA, THU TRUONG CAC CO QUAN CHUYEN
MON CO LIEN QUAN

Piéu 12. Trich nhiém ctia Trwdng B phin Tiép nhan va tra két qua

1. Chiu trach nhiém truéc Chi tich UBND huyén trong viéc thuc hién chure
ning, nhiém vu cia Bo phidn Tiép nhén va tra két qua.

2. Quan ly thdi gian 1im viée hang ngay; kiém tra, don dbc, chin chinh nhimg
sai sOt trong qud trinh lam viéc ciia ¢cdng chirc BS phan Tiép nhdn va tra két qua.

3. Quan Iy, theo ddi, ndm tinh hinh hoat dong ctia Bé phéan Tiép nhan va tra két
quéa; phdi hop vai Thu trudng cic co quan chuyén mén ¢6 1ién quan kip thoi giai quyét
nhiing vin dé virdng méc xay ra.

4. Bam bao cic diéu kién 1am viéc ctia B phan Tiép nhin va tra két qua theo
ding quy dinh.

5. Thudmg xuyén té chirc kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét hd so cia B
phan Tiép nhan va tra két qua; ra soat, danh gid tinh hinh cong viéc theo dinh k¥, so
két, tbng két rat kinh nghiém; dé xut, kién nghi cic viréng mic, khé khin phat sinh
trong qua trinh thuc hién.

Diéu 13. Trach nhi¢m cia Thi trudng cic co' quan chuyén mon cé lién quan

1. Phén cong cong chire, vién chitc nhan hd so tir B phan Tiép nhan va tra két
qua chuyén dén; giai quyét cong viéc theo ding thim quyén, ddm bao chit hugng,
thoi gian quy dinh va tra két qua theo quy dinh cta co ché mot ctra; chiu trach nhiém
truée Chu tich UBND huyén vé viée giai quyét hd so cham hoic giai quyét sai quy
dinh cta phap tuat.




2. Trudng hop hd so xit Iy chdm hon so véi thor] gian quy dinh, Thu truéng co
quan chuyen mon phai thong bdo rd bang van ban vé 1y do cham tré va hen lai ngay
tra két qua dé Bo phan Tiép nhén va tra két qua théng bao cho t6 churc, ¢4 nhan biét.

3. Trong trudng hop hd so co lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi co quan
chuyén mén chiu trach nhi¢m chinh phal chii tri va trye tiép lién hé 1am viée voi cac
co quan, don vi lién quan dé giai quyét.

4. Tao didu kién thuan loi va phdi hop chit ché véi Bo phan Tiép nhan va tra
két qua trong qua trinh xir 1y céc cong viée co lién quan dam bao ding quy dinh.

5. Khi thi tuc hanh chinh ¢6 sira d6i, bd sung, thay thé,...biing viin ban cua co
quan Nha nudc co thAm quyén thl Thu trudng céc co quan chuyén modn cé li€n quan
phai thong béo bing van ban vé ndi dung sira dbi, bd sung, thay thé...clia thi tuc
hanh chinh dé cho biét dé niém yét, cong khai, té chitc thuc hién va tra 151 cho t6
chire, ¢4 nhén theo ding quy dinh.

6. Thi trudng co quan chuyén mon chju trach nhig¢m chinh cha tri, phdi hop
v6i che co quan, don vi c6 lién quan xay dung quy trinh gidi quyet tha tuc hanh
chlnh theo co ché mot cira lién thong, trong do quy dinh cu thé vé thoi gian giai
quyét ctia céc bén tham gia vao qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

7. T chirc quan triét ndi dung Quy dinh nay dén can bo, cong chirc, vién
chire, diic biét 1a céac d6i tuong true tiép tham gia quy trinh tiép nhan, giai quyet hd
so cho td chtre, c4 nhan theo Quy dinh nay.

8. C6 trach nhiém phén cong, thay thé, iy quyén cho lanh dao khéc khi lanh
dao duoc phén cong trén linh vye thyc hién tai B§ phan Tiép nhan va tra két qua di
ving, ddm béo thoi gian tra két qua ding theo quy dinh.

9, Trong qua trinh thuc hién néu c6 vén dé gi Vucmg miéc thi lién hé, phbi hop véi
Truéng BO phan Tiép nhdn vatra két qua dé bao cao, dé xuét cho Chu tich UBND huyén,

pidu 14. Mbi quan hé phéi hop giita B§ phén Tiép nhdn va tra két qua véi
cdc ¢o' quan chuyén mon

1. Trong mdi quan hé phéi hop giai quyét hd so gitta BO phén Ti iép nhédn va tra
két qua véi cac co quan chuyén moén c6 lién quan phai thue hién theo ding quy trinh
va thoi gian quy dinh.

2. Trong qué trinh tiép nhan hd s0, néu thi tuc con vuong mic, phu’c tap, chua
rd rang thi cong chire, vién chirc Bo phan Tiép nhén va tra két qua trao déi ngay véi
ca quan chuyén mén dé théng nhét trude khi nhan hd so.

3. Hd so do ¢bng chie, vién chirc tiép nhan chuyén, dén co quan chuyen mdn,
neu kiém tra phat hién hd so khéng c’[ung quy dinh (cdc hé so, thir tuc thiéu cdc loai
gidy 16 do co quan chuyen mén dé xuaf quy dinh kém theo thi tuc), thi co quan
chuyen mon co quyen tra lai dé yéu chu b sung hé so. Cong chure, vién chire tlep
nhan hd so phai truc tiép xin 16i va d& nghi tb chitc, c4 nhan bé sung hd so theo quy
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dinh. Néu cong chirc tiép nhén hd so sai hai 14n trd 1én hodc khong lam tét nhiém vy,
thi Trudng Bo phén Tiép nhan va tra két qua xem xét, tiy theo murc d6 vi pham dé
nghi xit ly ky luat hoac thay doi vi tri cong téac.

4. Néu hd so clia td chire, ca nhan giai quyét chdm hon quy dinh ma khéng cé
Iy do chinh déang thi cong chirc, vién chire xit 1y hd so phai truc tiép gip td chie, c4
nhan dé xin 13i va tra két qua giai quyét. Néu dé tré hen lan tht hai ma khong ¢o ly
do chinh dang thi Tha trudng co quan chuyén mon true tiép xin 13i t chirc, ¢ nhan
va chi dao giai quyét kip thoi, Néu céng chirc truc tiép xir Iy hd so ma tiép tuc dé
chdm hon thoi gian quy dinh ma khong c6 ly do chinh dang thi tiy theo mc dd vi
pham dé& nghi xit ly ky luat hogc thay ddi vi trf céng téac. :

5. P6i v6i nhiing hd so ma co quan chuyén mén trinh lanh dao UBND huyén
ky ding thoi gian quy dinh, nhung do ldnh dao UBND huyén ky chdm thi Van
phong HDND & UBND huyén phai ¢6 vin ban xin 13i va hen thoi gian tra két qua
giai quyét cho 14 chirc, ca nhan.

6. Bbi v6i nhimg hd so quy dinh trude khi giai quyét, UBND huyén phai lay ¥
kién cia cac co quan chuyén mén cé lién quan, hoac cin ¢6 su kiém tra, thim dinh
clia cac ¢o quan chuyén mdn cé lién quan, thi UBND huyén phai ¢6 vin ban ldy y
kién hodc Gidy moi tham gia kiém tra, thdm dinh. Trong do, thoi gian d& nghi co
quan duoc lay ¥ kién c6 van ban tra 161 phai tiy thude vao ndi dung ldy y kién ma
yéu cau thoi gian tra 1oi phi hop, nhung khong duoc it hon 03 ngay lam viéc, ngoai
trir trudmg hop ndi dung cong viée da c6 quy dinh thoi gian cu thé. Néu qué thoi gian
quy dinh ghi trong van ban d& nghi ma co quan duoc dé nghi khong co y kién bang
viin ban hodc khong tham gia kiém tra, thim dinh thi xem nhu dé)ng y, UBND huyén
duoc quyén giai quyét theo dé nghi cta td chite, ¢4 nhin. Néu sau niy co phat sinh
vin dé vuong mic ¢6 lién quan dén ndi dung cong viéc-di liy ¥ kién thi co quan
duoc 1y ¥ kién nhung khéng tra 10 phai chiu trach nhiém.

Chuong V
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 15. Khen thudmg

Viée thue hién tot cée ndi dung ctia Quy ché nay 14 co s& dé danh gia mire do
hoan thanh nhiém vu c¢dng tac hing nim va la tiéu chi dé binh xét thi dua, khen
thuéng adi vei tap thé, can bd, cong chire, vién chirc ciia Bd phan Tiép nhin va tra
két qua va cic phong chuyén mén ¢é lién quan theo Quyét dinh sb 420/QD-UBND
ngay 31/3/2014 ctia UBND huyén vé viéc ban hanh Quy dinh khen thudng thanh tich
thuc hién cong tac cai cdch hanh chinh trén dia ban huyén..

Diéu 16. Ky luat

1. Trong qua trinh thi hanh nhiém vu, néu can b9, cong chire, vién chire thiéu
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tinh thin trdch nhiém, 1am trdi voi quy dinh v& thuc hién co ché mot cira hogc ¢b ¥
lam trai quy dinh ctia phép ludt thi thy theo mirc do vi pham s€ bi xr Iy ky luét theo
quy dinh cta phap luit.

2. T4 chirc, c4 nhdn trong qud trinh lién hé gidi quyét cong viéc phii chdp hanh
cac ndi quy, quy dinh cta Quy ché nay va cdc viin ban phdp ludt khac. Néu c6 t8 chir,
c4 nhan nao ¢ hanh vi vi pham c4c quy dinh hodc cén tré viée td chure thuc hién co ché
mét cra, mdt cira lién théng thi thy theo mire dd vi pham s& bi xem xét, xu ly theo quy
dinh cta phép luit.

- Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Té chirc thi hanh

1. Tha trudng céc co quan chuyén mon ¢é lién quan; BS phén Tiép nhan va tra
két qua; Cho tich UBND céc x4, thi trdn; céc to chire, ¢4 nhan lién quan cé trach
nhiém td chirc thuc hién Quy ché nay.

2. Cbng thong tin dién tk huyén, Dai Truyén thanh huyén cé trach nhiém phd
bién, tuyén truyén viéc td chirc thuc hién ndi dung cta Quy ché nay.

3. Phong Tai chinh — K& hoach huyén c6 trach nhiém quy dinh, huong din viéc

thu, trich ndp céc loai phi va Ié ph1 theo quy dinh (k& ca phi cung cip dich vu
photocopy, danh mdy, bin hd so, bidu miu...)

4. Trong qué trinh thuc hién, néu ¢6 vudng méc holic cin bd sung, diéu chinh,
bdo cao v& UBND huyén (qua Phong Néi vu huyén) dé téng hop, xem xét, diéu
chinh, b4 sung cho phir hop./.

TM. UY BAN ;\IHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO. CHU TICH

Pham Tich Hiéu
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Thii tuc thwe hién tai BS phan Tiép nhin va tra két qua huyén
(42 thu tuc)

L. PHONG TAI CHINH - KE HOACH (4 thi tuc)- Trang 1
II. PHONG KINH TE VA HA TANG ~ (5thii tyc) - Trang 2
1. PHONG TU PHAP (9 thii tuc) - Trang 6
IV. PHONG KINH TE VA HAI TANG, NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN
NONG THON (4 thii tuc) - Trang 9
V. PHONG VAN HOA THONG TIN (1 thi tuc) - Trang 11
VL PHONG LAO PONG - THUONG BINH VA XA HQI (3 thii tuc) - Trang 12
VIL PHONG TAI NGUYEN VA MOI TRUONG (4 thi tuc) - Trang 13

VIIL. VAN PHONG PANG KY QUYEN SU DUNG PAT (12 thii tuc)- Trang 18




QUI TRINH THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
TAI BO PHAN MOT CUA

I. PHONG TAI CHINH - KE HOACH (4 thii tyc)
Linh vye: Ping ky kinh doanh (04 qui trinh)

CAp méi, diéu chinh Gidy phép kinh doanh hd ci thé, HTX: 5 ngay
()Mt cua (01 ngay) 2 (2)Phong TC-KH (03 ngay) = (3)Mot cira (01ngay)

STT

Bb phan xir Iy

N§i dung cdng vige

Cén bd xir Iy

Thoi gian
Xt ly

01

Mot cira

- Hudng din va tiép nhédn
hd so tir th chire, cong dan.
- Chuyén hd so dén cho
Phong TC-KH

01 ngay

02

Phong TCKH

- Tiép nhén hé so tir bd
phan Mot clra

- Kiém tra, phan cong cén
bo xtir ly hd so.

- Chuyén vién xir Iy hd so

- Chuyén hd so di xur ly
dén BO phin Mbt cira

(03ngay

03

Mot ctra

- Tiép nhin két qua tr
Phong TC-KH
- Tra két qué cho cong dén

01 ngay




II. PHONG KINH TE VA HA TANG (5 thii tuc)
Linh vye: Xay dung nha &, cdng trinh

1. Qui trinh cAp phép xdy dung nha & riéng 18. (15 ngay)

(1)Mot cira(01 ngay) = (2)Phong KT&HT (09 ngay) = (3)UBND huyén (03 ngady)
2 (4)Phong KT&HT(01 ngay) 2 (5) Mot cira(01ngay)

STT

B§ phén xir Iy

Noi dung cong viéc

Can bj xir Iy

Thoi
gian xir
ly

B6 phin Mét
cua

Huéng din va tiép nhan hd so tir 6
churc, chg dé}n. )

- Chuyén hé so dén cho Phong
KT&HT

01 ngay

Phong KT&HT

- Tiép nhan hd so tir bd phén Mot
clra

- Kiém tra, phin cong can by xtr ly
hd so.

- Chuyén vién xem xét xir 1y hd so,
trinh UBND huyén.

- Chuyén hd so dén UBND huyén

09 ngay

UBND huyén

- VP. HDND&UBND tiép nhan hd
so tir Phong KT&HT

- Kiém tra, phén cong can bd xt 1y.
- Trinh UBND xem xét ky Gidy
phép xdy dung.

- Chuyén Két qua v& Phong
KT&HT.

03 ngay

Phong KT&HT

- Tiép nhan két qua tir Van Phong
HDND&UBND

- Chuyén két qua dén B phan Mot
clra.

01 ngay

B phén Mot
clra

- Tiép nhan két qua tir Phong
HT&KT

- Tra két qua cho t6 chirc cong dan,
thu phi 1€ phi theo qui dinh.

01 ngay




2. Qui trinh c¢ip phép x4y dung cdng trinh din dung, cong nghiép khong phai la
nha & riéng lé. (20 ngay)

(1)Mot ciea(01 ngay) 2 (2)Phong KT&HT (12 ngay) 2 (3)UBND huyén (05 ngay)
2 (4)Phong KT&HT(01 ngay) = (5)Mot cvra(01ngay)

STT

Bo phan xirly

Noi dung cong viéc

Cén b xu 1y

Thoi
gian xit
Iy

Bd phén Mot
cua

Huoéng din va tiép nhan hd so tir t6
chire, cong dén. )

- Chuyén hé so dén cho Phong
KT&HT

01 ngay

Phong KT&HT

- Tiép nhén hd so tir b phin Mot
cua

- Kiém tra, phin céng cdn bd xir 1y
hd so.

- Chuyén vién xem xét xir Iy hd so,
trinh UBND huyén.

- Chuyén hd so dén UBND huyén *

12 ngay

UBND huyén

- VP, HDND&UBND tiép nhén hd
so tr Phong KT&HT

- Kiém tra, phan cong can bd xu ly.
- Trinh UBND xem x¢t ky Gidy
phép xdy dyng.

- Chuyén Ké& qua vé Phong
KT&HT.

05 ngay

Phong KT&HT

- Tiép nhén két qua tir Vin Phong
HDND&UBND

- Chuyén két qua dén B phén Mot
clra. :

01 ngay

B¢ phan Mot
cua

- Tiép nhian két qua tir Phong
HT&KT

- Tra két qua cho t6 chic, cong
dan, thu phi € phi theo qui dinh.

01 ngay




3. 02 qui trinh: gia han xdy dung nha &, cong trinh. (10 ngay)

(1) Mot cira(01 ngay) =2 (2)Phong KT&HT (05 ngay) =2 (3)UBND huyén (02 ngay)
2 (4)Phong KT&HT(01 ngay) 2 (5)Mot ciea(01ngay)

STT | By phin xiv ly

No§i dung cong viée

Can bj xur ly

1. Bd phén Mot
clra

Hudng din va tiép nhén hd so tir td
chire, cdng dan. )

- Chuyén h6 so dén cho Phong
KT&HT

2.  Phong KT&HT

- Tiép nhén hd so tir b phan Mot
cua

- Kiém tra, phan c¢dng can b xtr ly
hd so.

- Chuyén vién xem xét x17 ly hd so,
trinh UBND huyén.

- Chuyén hd so dén UBND huyén

05 ngay

3. | UBND huyén

- VP. HDND&UBND tiép nhan hd
so tir Phong KT&HT

- Kiém tra, phén cong can bo xir 1y.
- Trinh UBND xem xét ky gia han
Gihy phép xay dung.

- Chuyén Ké qua vé Phong
KT&HT.

02 ngay

4. |Phong KT&HT

- Tiép nhan két qua tir Vin Phong
HDND&UBND ;
- Chuyén két qua dén B6 phan Mot
cua.

01 ngay

5. | B0 phéan Mot
clra

- Tiép nhan két qua tir Phong
HT&KT

- Tra két qua cho td chirc cong dén,
thu phi 1¢ phi theo qui dinh.

0] ngay




4. Quy trinh cip phép xiy dwng cong trinh ha ting vién thong (cho cic tram
BTS loai 2) (20 ngay)

(1)Mot cira (01 ngay) 2 (2)Phong KT&HT (12 ngay) 2 (3)UBND huyén (05 ngay)
2 (4)Phong KT&HT (01 ngay) 2 (5) Mét cira (01ngay)

STT

B6 phan xir ly

N§i dung cong viée

Can bd xit Iy

Thoi
gian xir

B& phin Mot
cua

Huéng dn va tiép nhan hd so tir t5
chtre, cong dan. )

- Chuyén hd so dén cho Phong
KT&HT

01 ngay

Phong KT&HT

- Tiép nhdn hd so tir by phan Mot
cua

- Kiém tra, phan cong cdn bd x1r ly
hé so.

- Chuyén vién xem xét xir Iy hé so,
trinh UBND huyén.

- Chuyén hd so d&én UBND huyén

12 ngay

UBND huyén

- VP. HOND&UBND tiép nhan hd
so tor Phong KT&T

- Kiém tra, phin céng cén bd xur ly.
- Trinh UBND xem xét ky Gidy
phép xay dung.

- Chuyén Ké qua vé& Phong
KT&HT.

05 ngay

Phong KT&HT

- Tiép nhdn két qud tir Vin Phong
HPND&UBND

- Chuyén két qua dén Bo phan Mot
clra.

01 ngay

B& phin Mot
cla

- Tiép nhan két qua tir Phong
KT&HT

- Tra két qua cho té chirc, cong
dén, thu phi 1¢ phi theo qui dinh.

01 ngay




III. PHONG TU PHAP (9 thi tuc)
Linh vire: Tw phap — H9 tich

1. Cac qui trinh (Thiee hién trong ngay lam viéc thugc thim quyén cita Phong Tw

phap huyén, néu nhin ho so sau 15h thi tra két qua vao ngdy hom sau)

1.1. Chiing thwe hop ddng giao dich din s

1.2. Chirng thye chir Ky ngwdi dich trong cac gifly to, vin bing tleng nudc ngoai
sang tiéng viét hode ngwoe lai; chirng thuwe chir ky trong cic gidy to, vin bing

tleng nwdc ngoadi.

1.3. Chirng thye ban sao tir ban chinh cac glay to, vin bidn song ngi¥, nwdc ngoal

1.4. Chiing thye hop ddng giao dich lién quan dén bt ddng san c6 gia tri dén 50

trién dono

L.3. Chirng thye hop ddng ty quyen, glay ny quyen

1.6. Dleu chinh ndi dung trong s6 hg tich va cic gidy to ho tich khic

1.7. B6 sung hd tich.

()Mot cira(1 gic) = (2)Phong Tu Phdp (2,5 gic) = (3)Mpt cira (0,5 gio).

STT | B§ phan xik ly N¢i dung cong viée Cianboxirly | Thoi
gian xir
Iy
1. |B& phan Mot|Hudng din va tiép nhan hd so tir tb 1 gioy
cira chire, cdng dan.
- Chuyén hd so dén cho Phong Tu
phap
2. |Phong Tu phap |- Tiép nhin hé so tir bo phan Mdt 2,5 gior
cua

- Chuyén vién kiém tra, xem xét xtr
ly hd so, trinh Lanh dao phong,
- Chuyén ho so dén Mot clra

3. |Bo phain M6t |- Tiép nhin két qua tir Phong Tu 0,5 g1y
clra phap _
- Tra két qua cho t chirc cong déﬁ,
thu phi 1€ phi theo qui dinh.




2. Qui trinh cép lai ban chinh gidy khai sinh. (Thuec hién trong ngay lam vige, néu
nhdn ho so sau 15h thi trd két qud vao ngay hém sau)

()Mot cvra (0,5 gio) 2 (2)Phong Tu Phdp (1,5 gio) 2 (3) UBND huyén (1gic) 2>
(4)Phong Tu phdp (0,5 gic) 2 (5)Mot cira (0,5 gio).

STT | Bb phén xir Iy Noi dung cbng viée Canbd xitly | Thoi
gian xi
ly
1. [BO phan Mot |Hudng din va tiép nhan hd so tir td 0,5 givv
cira chue, cong dén.
- Chuyén hé6 so dén cho Phong Tu
phap _
2. |Phong Tu phép |- Tiép nhan hd so tir bd phan Mot 1,5 gid
clra v
- Chuyén vién ki€m tra, xem xét xit
Iy hé so, trinh Lanh dao phong.
- Chuyén ho so dén UBND huyén
Tuy Phude
3. |UBND huyén |- VP. HODND&UBND tiép nhan hd 1 gio
so tir Phong Tu phap
- Kiém tra, phin cong can bd xit 1.
- Trinh UBND xem xét ky Gidy
khai sinh.
- Chuyén Két qua v& Phong Tur
phap
4. |Phong Tu phép |- Tiép nhan két qua tir Vin Phong 0,5 gio
HDND-UBND
- Chuyén két qua dén Bo phan Mot
cira.
5, |B6 phan Mot |- Tiép nhdn két qua tir Phong Tu 0,5 gidy
clra phap

- Tra két qua cho t6 chire cong dén,
thu phi 1€ phi theo qui dinh.




3. Qui trinh thay ddi, cai chinh h4 tich, xic dinh lai dan tdc, gidi tinh (Thuec hién
trong vong 03 ngay lam viéc ké tir khi nhdn du ho so hop 1é)

(1)Mot ciea (3 gic) = (2)Phong Tw Phdp (01 ngay) 2 (3)UBND huyén (0lngay) >
(4)Phong Tw phdp (2 gio) =2 (5) Mot cira (3 gio).

STT | Bo phén xtr ly

Noi dung cong viée

Cén b xir 1y

1. |B6 phan Mot
clra

Hudng din va tiép nhan hd so tir 6
chire, ¢cong dan.
- Chuyén hé so dén cho Phong Tu

phép

2. {Phong Tu phép

- Tiép nhan hd so tir bé phin Mot
cura

- Chuyén vién kiém tra, xem xét xir
Iy hd so, trinh Lanh dao phong.

- Chuyén hd so dén UBND huyén
Tuy Phuéce

01 ngay

3. |UBND huyén

- VP. HOND&UBND tiép nhan hé
so tir Phong Tu phap

- Kiém tra, phan cdng cén b xr ly
- Trinh UBND xem xét ky Gily
khai sinh.

- Chuyén Két qua vé Phong Tu
phap

01 ngay

4. |Phong Tu phép

- Tiép nhan két qua tir Vin Phong
HBND-UBND

- Chuyén két qua dén Bo phan Mot
clra.

2 gio

5. | B§ phan Mot
cua

- Tiép nhan két qua tir Phong Tu
phép .
- Tra két qué cho td chirc ¢ong dén,
thu phi 1¢ phi theo qui dinh.

3 gid




IV. PHONG KINH TE VA HAI TANG, NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN
NONG THON (4 thii tyc)

Linh vire: Kinh té

1. 02 qui trinh: Cap gidy phép kinh doanh thudc I4, kinh doanh rugu (15 ngay)
Thujc thim quyén ciia Phong KT&HT huyén,
(15 ngay la qud ldu nén xem xét lai)

(1)Mgt cira(01 ngay) 2 (2)Phong KT&HT(13 ngay) 2 (3)Mot cira(0l] ngdy)

STT | B phan xir ly Nogi dung cong viéce Can by xily | Thoi
gian xir
ly
l. |[Bo phén Mot|Hudng dén va tiép nhan hd so tir t& 01 ngay
cira chirc, cong dan. )

- Chuyén hé so dén cho Phong
KT&HT

2. | Phong KT&HT |- Tiép nhan hd so tir b phan Mot 13 ngay
cura ]
- Chuyén vién kiém tra, xem x¢ét xur
ly ho s0, trinh Lanh dao phong.
- Chuyén ho so dén Mt cira

3. 1B phan Mot - Tiép nhan két qua tir Phong Tu 01 ngay

cua

phap
- Tré két qua cho td chirc cdng dén,
thu phi 1€ phi theo qui dinh.




2. 02 qui trinh: Cap gidy chirng nhin dat tiéu chi kinh té trang trai, dé nghi cong
nhén lang nghd trong hoa (15 ngay)

(1)Mot ciea (01 ngdy) =2 (2)Phong NN&PTNT (9,5 ngay) = (3)UBND huyén (03
ngdy) 2 (4)Phong NN&PTNT (0,5 ngay) 2 (5)Mot ciea (01 ngay)

STT | B§ phén xtr ly Noi dung cdng viée Canbd xirly | Thoi
gian xir
ly
1 {Bo phan Moét|Hudng dan va tiép nhan hd so tir td 01 ngay
clra chirc, cong dén.
- Chuyén hd so dén cho Phong Tu
phap '
2 | Phong - Tiép nhéan hd so tir bd phan Mot 9,5
NN&PTNT clra , ngly
- Clquyén vién kiém tra, xem xét xur
Iy ho so, trinh Lanh dao phong.
- Chuyén hé so dén UBND huyén
Tuy Phuéc
3 |UBND huyén |- VP. HDND&UBND tiép nhin hd 03 ngay
so tir Phong Tu phap
- Kiém tra, phin c6ng can bd xir ly.
- Trinh UBND xem xét ky Gidy
khai sinh.
- Chuyén Két qua vé& Phong Tu
phip
4 | Phong - Tiép nhén két qua tr Van Phong 4 gid
NN&PTNT HDND&UBND (0,5
- Chuyén két qua dén B phan Mot ngay)
cura.
5 |Bo phan Mot |- Tiép nhan két qua tir Phong Tu 01 ngay

cua

phép
- Tra két qua cho td chirc cong dan,
thu phi [€ phi theo qui dinh.

10




V. PHONG VAN HOA THONG TIN (1 thi tuc)
Linh vuc: Vian héa

1. Quy trinh cip giz‘iy phép Kinh doanh Karaoke (8 ngay)

(1) B¢ phdn Mot cua (0,5 ngay) 2 (2) Phong Vin héa théng tin ( 4 ngdy) = (3)
UBND huyén (02 ngay) = (4) Phong Vian héa thong tin (0,5 ngay} =2 (5) Bé phdn
Mot civa (01 ngay)

STT | B¢ phan xit ly No§i dung cdng viée Cian bo xirly | Thaoi
gian xir
Iy
1 {Bo phan Mot|- Huéng dan va tiép nhén hd so tir 0,5
cua tb chirc, cong dén, ngay
- Chuyén ho so dén cho Phong Vin
héa thong tin huyén
2 | Phong Vian hoa |- Tiép nhin hé so tir B phan Mot 4 ngay
théng tin huyén clra .
- Chuyén vién kiém tra, xem xét xir
Iy hé so
- In Giy phép kinh doanh, trinh
Lanh dao Phong Vin hoa théng tin
huyén.
- Trinh UBND
3 {UBNDhuyén |- Vin phong HDND&UBND 02 ngay
huyén tiép nhin hd so ti Phong
Vin héa thong tin
- Kiém tra, phin céng can bd xir Iy.
-Trinh UBND xem xét ky x4c nhén
- Chuyén két qua v& Phong Vin
héa théng tin
4 |Phong Van héa|- Tiép nhin két qua tir VP. 0,5
thong tin huyén | HPND&UBND huyén ngay
- Chuyén két qua dén B6 phan Mot
cua.
5 |Bd phan Mot|- Tiép nhin két qua tr Phong Vin 1 ngay

cra

héa théng tin
- Tra két qua cho td chire, cong dén

11




VI. PHONG LAO PONG - THUONG BINH VA XA HQI (3 thii tuc)

Linh vue: Lao ddng, thwong binh va xi hoi

03 qui trinh: (20 ngay)

1. Xac l3p ho so mai tang phi va 3 thang tr¢ cip, phu cap, ngudi ¢6 cong Cach
mang tur tran

2. Hb tro dbi twong bio tro xa h¢i thudng xuyén

3. hd tr¢g mai ting phi cho dbi twong bio tro xa hoi

(D)Mot cira(01 ngay) 2 (2)Phong LDTB&XH(14,5 ngay) -2 (3)UBND huyén(03
ngay) = (4)Phong LDTB&XH (0,5 ngay) = (5)Mot cira(01 ngay)

STT | B phin xtt Iy N¢i dung céng viée Cian b xirly | Thoi
gian xir
Iy
1. |B6 phan Mot|Hudng din va tiép nhan hd so tir td 01 ngay
cita chire, cong dén. )
- Chuyén hd so dén cho Phong
LDTB&XH
2. |Phong - Tiép nhan ho so tir b phan Mot 14,5
LDTB&XH  [cua ngay

- Chuyén vién kiém tra, xem xét xtr
1y h so, trinh Lanh dao phong.
- Chuyén hd so dén Vin phong

HDND&UBND huyén

3. \UBND huyén - Vidn phong HDND&UBND 03 ngay
huyén tiép nhan hd so tir Phong
LDTB&XH

- Kiém tra, phén coéng can bd xir ly.
“Trinh UBND xem xét ky Gidy
khai sinh. ;

- Chuyén Két qua vé Phong Tu
phép

4. |Phong - Tiép nhan két qua tir Vin Phong 0,5

LDTB&XH HDPND&UBND ngay
- Chuyén két qua dén B6 phan Mot
| clra.

5. |Bophan Mot |- Tiép nhin két qua tir Phong 01 ngay
clra LPDTB&XH
- Tra két qué cho td chirc cong dan

12




VII. PHONG TAI NGUYEN VA MOI TRUONG (4 thii tuc)

* Linh vye: Mai troeong

1. Qui trinh xdc nhan ké hoach bio vé mdi trudng. (10 ngay)

(1)Mét civa(01 ngay) 2 (2)Phong TN&MT(4,5 ngay) =2 (3)UBND huyén(03 ngay) =
(4)Phong TN&MT(0,5 ngay) = (5)Mot crra(01 ngay)

STT | Bo phan xi ly N§i dung cong viéc Can by xirly | Thoi
gian xir
ly
1. |B& phan Mdt Hudng din va tiép nhén hd so tir td 01 ngay
cra chirc, cong dén. )
- Chuyén h6 so dén cho Phong
TN&MT
2. |Phong TN&MT |- Tiép nhan hd so tir bd phan Mot 4,5
clira 7 ngay
- Chuyén vién kiém tra, xem x&t xur
[y ho so, trinh Lanh dao phong.
- Chuyén h6 so dén Vin phong
HDPND&UBND huyén
3. |UBND huyén |- Vin phong HDND&UBND 03 ngay
huyén tiép nhén ho so tir Phong
LDTB&XH
- Kiém tra, phén cong can by xur ly.
-Trinh UBND xem xét ky xdc nhén
- Chuyén Két qua v& TN&MT
4. |Phong TN&MT |- Tiép nhin két qua tir Vin Phong 0,5
HDBND&UBND ngay
- Chuyén két qua dén B phan Mot
clra.
5. |Bophan Mot |- Tiép nhan két qua tr Phong 01 ngay
clra TN&MT

- Tra két qua cho tb chire, cong dén

13




2. Qui trinh cdp gidy xdc nhén dang ky ban cam két BVMT (5 ngay)

(1)Mbt cira(0,5 ngay) 2 (2)Phong TN&MT(02 ngay) 2(3)UBND huyén(01 ngay) 2>
(4)Phong TN&MT(0,5 ngay) =2 (5)Mét cira(01 ngay)

STT | B9 phén xirly Noi dung cong viéc Cin b xirly | Thoi
gian xur
ly
1. \B5 phan Mdt|Hudng dan va tiép nhan hd so tir to 0,5
clra chirc, cong dén. ] ngay
- Chuyén h6 so dén cho Phong
TN&MT
2. |Phong TN&MT |- Tiép nhan hd so tir bd phén Mat 02 ngay
cura
- Chuyén vién kiém tra, xem Xét xir
Iy ho so, trinh Lanh dao phong.
- Chuyén hd so dén Vin phong
HDND&UBND huyén
3. |UBND huyén |- Vin phong HDND&UBND 01 ngay
huyén tiép nhdn hé so tir Phong
TN&MT
- Kiém tra, phin cong can b xtr ly.
-Trinh UBND xem xét ky x&c nhan
- Chuyén Két qua vé TN&MT
4. |Phong TN&MT |- Tiép nhan két qua tir Van Phong 0,5
HDPND&UBND ngay
- Chuyén két qua dén Bo phan Mot
cua,
5. |Bophan Mot |- Tiép nhan két qua tir Phong 01 ngay

cua

TN&MT :
- Tra két qua cho t6 chire, cong déan

14




3. Qui trinh cip gidy xdc nhin diing ky ban P& 4n BVMT don gian (20 ngay)

(1) Mgt cira(01 ngay) -2 (2)Phong TN&MT(12 ngay) -2 (3)UBND huyén(05 ngay) >
(4)Phong TN&MT(01 ngay) =2 (5)Mdt crra(01 ngay)

STT | B phan xtr ly

Nogi dung cong viéc

Cén b xit ly

Thoi
gian xir
Iy

I. |[Bé phin Mdt
cua

Huéng din va tiép nhan hd so tir t6
chire, cong dan.
- Chuyén hd so dén cho Phong

TN&MT

01 ngay

2. |Phong TN&MT

- Tiép nhén hé so tir bd phén Mot
ctra

- Chuyén vién kiém tra, xem xét xir
Iy hd so, trinh Lanh dao phong.

- Chuyén hd so dén Vian phong

HPND&UBND huyén

12 ngay

3. |UBND huyén

- Vin phong HDND&UBND
huyén tiép nhén hd so tit Phong
TN&MT

- Kiém tra, phan cOng can bd xut ly.

-Trinh UBND xem xét ky xac nhén

- Chuyén Két qua vé TN&MT

05 ngay

4. | Phong TN&MT

- Tiép nhén két qua tir Vin Phong
HDND&UBND

- Chuyén két qua dén B6 phan Mot
clra.

01 ngay

5. |B6 phan Mot
clra

- Tiép nhin két qua tir Phong
TN&MT
- Tra két qua cho t6 chire, cong dan

01 ngay

15




* Linh vye: Dit dai ]
1. Qui trinh chuyén muyc dich sit dung dat (16 ngay)

(1) BO phan Mét cira (01ngay) = (2)Phong TN&MT (05ngdy) 2 (3) Co quan thué
(03ngay) 2 (4) BO phan Mét cia (02ngay) 2 (5) Phong TN&MT (0,5ngdy) 2 (6)
UBND huyén (03ngay) 2 (7) Phong TN&MT (0,5 ngay) 2(8) B0 phan Mot
crral0lngay)

STT

B¢ phan xir ly

N§i dung cong viée

Can b xit 1y

Thot
gian xir

Bod phin Mot
cua

- Hudng din va tiép nhan hd so tir
cong dan.
- Chuyén hd so dén cho Phong
TN&MT

01 ngay

Phong TN&MT

- Tiép nhan hé so tir bd phan Mot
cura

- Kiém tra, phan cong cén b xtr 1y
hd so.

- Chuyén vién xem xét xir Iy hd so
- Bédo cdo va tham muu UBND
huyén ban hanh QD cho phép
chuyén muc dich str dung dét.

- Chuyén hd dén Chi cuc thué

05 ngay

Chi cuc thué

- Tiép nhin hd so tr Phong
TN&MT

- Kiém tra, tinh thué o
- Chuyén thong bao ndp thué dén
B phan Mot cira.

03 ngay

B phan Mdt
cura

- Tiép nhin Théng bao thué tr Co
quan thué

- Lién hé cong dan dén nhin Thong
bdo, thyc hién nghia vy tai chinh,
mang gidy ndp tién dén bd phéan
Mot cira.

- Mot cua nhén bién lai ndp tién,
chuyén sang Phong TN&MT.

02 ngay

Phong tai

nguyén & MOoi

- Tiép nhén bién lai tr Bd phan
Mot ctira

0,5
ngay
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- Chuyén hd so d¢én UBND huyén

UBND huyén

- Viin phong HDND&UBND Tiép
nhin ho so tir Phong TN&MT

- Kiém tra, phin cong can bé xit Iy
hd so.

- Trinh UBND ky QD.

- Chuyén Phong TN&MT.

03 ngay

Phong TN&MT

- Nhan két qua
- Giao két qui cho b phan Mot
cua

0,5ngay

Bd phian M6t

- Nhén két qua tir Phong TN&MT
- Tra két qua cho cong déan
- Thu phi, 1€ ph{ theo qui dinh

01 ngay
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VIIL. VAN PHONG PANG KY QUYEN SU DUNG PAT (12 thi tuc)
Linh vue: Pat dai

1) Quy trinh cAp méi giéy chirng nhin quyén st dung dit va tai san gin lién véi
dat: (33 ngay)

(1) Bé phdn Mot cira (01 ngdy) 2 (2) VP DKQSDD (14 ngay) 2 (3) VP DKOSDD,
TC-KH, KT&HT (03 ngay) =2 (4) Chi cuc Thué huyén ( 03 ngdy) = (5) VP
DKOSDD (0,5 ngay) = (6) Bé phdn Mot ctea (2,5 ngay) =2 (7) VP DKQSDD (01
ngay) 2 (8) P. TN&MT (03 ngdy) = (9) UBND huyén (03 ngdy) = (10) P.IN&MT
(0,5 ngay) 2 (11) VP PKQOSDD (0,5 ngay) = (12) B phdn Mot cira (01 ngay)

STT

B§ phin xir ly

Noi dung cong viéc

Can bg xir ly

Thoi
gian xur
ly

B&é phin Mot
cua

- Hudng din va tiép nhan ho so tir
t6 chirc, cong dan. )

- Chuyén ho so dén cho VP
bKQSDb

01 ngay

VP diang ky
quyén sit dung
dit

- Tiép nhan hd so tir Bd phan Mot
cura

- Chuyén vién kiém tra, xem xét Xt
¢ hd so, trinh Linh dao VP
DKQSDP.

14 ngay

- VP dang ky
quyén st dung
dht
- PXT&HT,
TC-KH, x4, thj
trin

- Phbi hop voi cdc nganh xac nhéin
tai san gén lién véi dit, trinh Lanh
dao VP DKQSDD.

- VP PKQSDP Chuyén hd so dén
Chi cuc Thué huyén

03 ngay

Chi
huyén

cuc Thué

- Chi cuc thué tinh thué chuyén
quyén, thué truée ba, tién st dung
dat.

- Chuyén hd so v& VP PKQSDD

03 ngay

VP ding ky
quyén st dung
dat

- VP DKQSDP chuyén thong bio
ndp thué dén BO phin 1 cla

0,5
ngay
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6 |Bophén1cira |- Thong béo cho cong dan dén nhén 2,5
thong béo thué dé nép thué. ) ngay
- Cong dén ndp lai bién lai ndp thué
cho B phan 1 cira .
- chuyén bién lai ndp tién cia cong
dan cho VP BKQSDP
7 |VP ding ky|- VP DPKQSDP in Gidy chu’ng 1 ngay
quyén st dung|nhan QSDB
dht - Chuyén hd so dén Phong
TN&MT
8 (P.  TN&MT Kiém tra ho so, trinh UBND xem 03 ngay
huyén xét ky Gidy ching nhén quyén sit
dung dat.
9 |UBND huyén |- Vién phong HDND&UBND 03 ngay
huyén tiép nhin hd so tir Phong
TN&MT
- Kiém tra, phin cong cén bd xir ly.
~Trinh UBND xem xét ky x4c nhin
- Chuyén két qua vé P. TN&MT
10|P.  TN&MT |Chuyén két qua dén VP BPKQSDDP 0,5
huyén ngay
11| VP ding ky - Tiép nhén két qua tir P. IN&MT 0,5
quyén sirdung |- Chuyén két qua dén Bo phan Mot ngay
dat clra.
12|Bophan Mot |- Tiép nhén két qua tr VP 01 ngay
cira bKQSDP

- Tra két qua cho té chire, ¢Ong dén

19




2) Quy trinh cAp méi gidy chitng nhin quyén st dung dit khéng co tai san gin
lién vaéi dat: (30 ngay)

(1) Bo phdn Mét cira (01 ngay) = (2) VP DKOSDD ( 14 ngay) 2 (3) Chi cuc Thué
huyén ( 03 ngay) 2 (4 VP DKOSDD (0,5 ngay) 2 (5) B phdn Mot cira (2,5 ngay)
> (6) VP PKQSDD (01 ngay) = (7) P. IN&MT (03 ngay) 2 (8) UBND huyén (03
ngay) > (9) P.TN&MT (0,5 ngay) = (10) VP DKQSDD (0,5 ngay) =2 (11) Bg phdn
Mot ciea (01 ngay)

STT | B phan xir ly N¢i dung cong viée Canby xirly | Thoi
oian xir
ly
1 |{Bo phan Mét|- Hudng dan va tiép nhan hd so tir 01 ngay
clia to chure, cong dan. )
- Chuyén hé so dcén cho VP
bKQSDDb
2 | VPdingky |- Tiép nhan hd so tir Bo phén Mot 14 ngay
quyén sir dung | cUa ) .
dAt - Chuyén vién kiém tra, xem xét xu
ly ho so, trinh Lanh dao VP
DKQSDD.
3 {Chi cuc Thué|- Chi cuc ,thué tinh th‘ué chuyén 03 ngay
huyén quyén, thué trude ba, tien st dung
' dat.
- Chuyén hé so vé VP DPKQSDD
4 VP ding ky|- VP DKQSDP chuyén thong bao 0,5
quyén st dung ndp thué den B phén I cira ngay
dat
5 |BOphénlctra |- Thong bao cho cong de‘m’dén nhin 2,5
thong bao thué dé ndp thué. ’ ngdy
- Cong d4n ndp lai bién lai ndp thué
cho B§ phan I cira .
- chuyén bién lai ndp ti¢n cua cong
dén cho VP BKQSDD
6 |VP dang ky|- VP DKQSDDP in Gidy ching I ngay

quyén st dung
dat

nhan QSDD ]
- Chuyén hé so dén Phong
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TN&MT

7!P.  TN&MT Kiém tra hd so, trinh UBND xem 03 ngay
huyén xét ky Gidy ching nhan quyén sur
dung dat.
8 |UBND huyén |- Vian phong HDND&UBND 03 ngay
huyén tiep nhédn hé so tir Phong
TNchMT
- Kiém tra, phin cong can b xtr ly.
~Trinh UBND xem x€t ky xac nhén
- Chuyén két qua v& P. TN&MT
9 'P.  TN&MT |Chuyén két qua dén VP DKQSDD 0,5
huyén ngay
10| VP dang ky - Tiép nhan két qua tr P. TN&MT 0,5
quyén s dung |- Chuyén két qua dén Bo phin Mt ngay
dét cua.
11{Bé phan Mot |- Tiép nhin két qua tir VP 01 ngay
cira PKQSDP

- Tra két qué cho td chirc, cdng dan
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3. 05 qui trinh: Chuyen dbi, chuyen nhwong, thira ké, tang cho, ding ky gop von
bing QSD dit, quyén sé hitu TS gin lién voi dit (12 ngay)

(1)Mét cira(01 ngay) = (2)VP.DKOSDD(05ngay) 2 (3)Thué(03 ngay) > (4)Mot cira
(01 ngay) = (3)}VP.DKQSDD(01 ngay) = (6)Mot cira (01 ngay)

STT| B phan xirly Noi dung cong viéce Can by xirly | Thoi
gian xut
ly

1.| B4 phan Mot cira |Huéng din va tiép nhan hd so tir 01 ngay
cong dan.
- Chuyen h so dén cho VP ding
ky quyén st dung dét

2. VPdiangky |- Tiép nhin hd so tir bo phan Mot 04 ngay

quyén st dung clira
dht - Kiém tra, phin cOng cén bd xi

ly hé so.

- Chuyén vién xu Iy hé so
Tham tra hd S0, trich sao ho so dia

chinh, dinh gia téi san gan lidn véi
dét (néu c6);

- Gui sb liéu dja chinh t6i co quan;
thué dé xdc dinh nghia vy tai
chinh

3.!Co quan thué - Tiép nhin hd so tr VP 03 ngay
PKQSDD

- Kiém tra, tinh thué thu nhép ca
nhan, thué trude ba

- Chuyén théng bao nép thué dén
B6 phin 1 cira

4.|Bophan 1 cita (- Tiép nhan Théng béo thué tir co 02 ngay
quan thué.

- Théng bdo nghia vu tai chinh
cho ngudi dan dé cong dan thwc
hién nghia vu tai chinh.

- Nhan két qua thue hién nghia vu
tai chinh cta c6ng dén
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- Chuyén cho VP ding ky quyén
st dung dat .

DKQSDD
- Tra két qua cho cong dan

VP didng ky|- Tiép nhin két qua thuyc hién 01 ngay
quyén sir dung|nghia vy tai chinh.
a4t - Chinh 1y gidy ching nhan quyén
st dung dit, cip nhat bién dong
vao hd so dia chinh, co & dit ligu
dat dai va chuyén tra két qua cho
b$ phan Mot cira
.| Bd Mot cira - Tiép nhin két qua tr VP 01 ngay
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4. 02 qui trinh: Ding ky, x0a dang ky thé chip va bio linh QSDD (Thuc hién
trong ngay lam viéc thugc thim quyén ciia Vin phong Ding ky Quyén sir dung dit
huyén, néu nhdn hé so sau 15h thi tré két qua vao ngay hém sau)

()Mot cia (1 gic) = (2)VP.DKQSDD (2,5 gid) 2 (3)Mét ciia (0,5 gic).

STT | By phdn xir ly Néi dung cdng viée Cinbgxirly | Thoi
gian X
1y
1 |B6 phén M0ot|- Huong dén va tiép nhan hd so tir (1 gidy)
cra td chirc, cdng dén.
- Chuyén hd so dén cho VP.
bKQSDD
2 | VP.PKQSDD |- Tiép nhan hd so tir bd phén Mot (2,5
cura . gid)
- Chuyén vién ki€m tra, xem x€t xu
1y hd so, trinh Lanh dao.
- Chuyén hd so dén Mot cira
3 |BophanMot  |-Tiép nhan k& quéd tr VP (0,5
cira DKQSDD . gid)
- Tra két qua cho tb chiic cong dan,
thu phi 1€ phi theo qui dinh.
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5. Qui trinh x0a dang ky gop von bang QSD dat (3 ngay)
Thupc thim quyén ciia Vin phong Ding Iy Quyén sir dung dit huyén

(Mgt cira (0,5 ngdy) > (2)VP. PKOSDD (4 ngay) 2 (3)Mgt cira ( 0,5 ngay)

- Tra két qua cho 16 chirc cong dan,
thu phi 1¢ phi theo qui dinh.

STT | By phin xir ly Noi dung cdng viée Can by xirly | Thoi
gian xir
Iy
1 'B6 phén Mot - Hudng din va tiép nhan hd so tir 0,5
cira 16 chirc, céng dan. ngay
- Chuyén hé so dén cho VP.
bKQSDB
2 | Vp.PKQSDP |- Tiép nhan hd so tir bd phan Mot 4 ngay
ctra ,
- Chuyén vién kiem tra, xem xét xu
Iy hd so, trinh Lanh dao.
- Chuyén hd so dén Mot cira
3 |Bophan Mot  |-Tiép nhin két qua tr VP 0,5
cira bKQSDD. ngay

25




6. Qui trinh: Ping ky bién dong vé sir dyng dit do ddi tén, gidm dién tich do sat
[o' ty nhién, thay ddi quyén va nghia vu tai chinh. (15 ngay)
Thupc thim quyén cila Vin phong Déing k Quyén stv dung dat huyén

(MGt cia(0,5 ngay) = (2)VP.DKQSDD (7.5ngéy) = (3)Thud(03 ngay) = ()Mot
cira (02 ngay) = (5)VP.DKOSDP(0I ngay) > (6)Mot cira (01 ngéy)

Bo phin xir ly Noi dung cong viéc Can bd xit ly

B6 phan M6t cira |- Hudng din va tiép nhén hd so tir
cong dan.

- Chuyén hé so dén cho VP Diang
ky quyén sir dung dét

VP dingky |- Tiép nhén ho so tir bd phan Mot

quyén strdung |cUa ;
dat - Kiém ftra, phén cong cén bj xt

ly ho so. .
- Chuyén vién xir ly ho so
Tham tra ho so, trich sao ho so dia
chinh, dinh gi4 tai san gin lién véi
dat (néu co);
- Giri s6 liéu dia chinh t6i co quan

thué dé xac dinh nghia vu tai
chinh

Co quan thué - Tiép nhin hd so tir VP
bKQSDD

- Kiém tra, tinh thué thu nhap ca
nhén, thué truge ba ;
- Chuyén théng béo ndp thué dén
B6 phén 1 ctia

Bophan i ctta |- Tiép nhan Thong bao thué tir co
quan thué,

- Théng bao nghia vu tai chinh
cho ngudi dan dé céng dan thuc
hién nghia vu tai chinh,

- Nhan két qua thuc hién nghia vu




tai chinh cia cdng déin
- Chuyén cho VP dang ky quyén
st dung dat .

VP ding ky
quyén st dung
dat

- Tiép nhan két qud thyc hién
nghia vy tai chinh.

- Chinh 1y gidy ching nhan quyén_
st dung dét, cdp nhét bién dong

vao hd so dja chinh, co s& dir ligu
dit dai va chuyén tra két qua cho
bd phén Mot cira

01 ngay

B6 Mot cua

- Tiép nhin két qua tbr VP
PKQSDP
- Tra két qua cho cong dén

01 ngay
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7. 02 quy trinh: Ciap ddi, cz‘il} lai gidy ching nhin quyén sir dung dit, cip gidy
chirng nhin quyén st dung dit trang dau gia. (15 ngay)

(1) BS phdn Mét cira (0,5 ngay) =2 (2) VP BKQSDP (8,5 ngay) = (3) P. TN&MT

(02 ngay) 2 (4) UBND huyén (02 ngay) =2 (5) PTIN&MT (0,5 ngay) 2 (6) VP
DKOSDD (0,5 ngay) = (7) Bé phdan Mgt civa (01 ngay)

B phan xir Iy Noi dung cong viée Can bo xu ly
B6 phin Mbt|- Huéng din va tiép nhan hd so tix 0,5
clra to chire, cong dan. ) ngay
- Chuyén ho so dén cho VP
PKQSDD
VP dang ky |- Tiép nhan hd so tir B¢ phén 1 cira 8.5
quyén st dung |- Chuyén vién kiém tra, xem xét xu ngiy
dat ly ho so
- In Giay ching nhin QSDD, trinh
Lanh dgo VP BDKQSDD.
- Chuyén ho so dén P. TN&MT
P.  TN&MT|Kiém tra h6 so, trinh UBND xem 02 ngay
huyén xét ky Giay ching nhan quyen su
dung dat.
UBND huyén |- Vin phong HDND&UBND tiép 02 ngay
nhén ho so tir P. TN&MT huyén
- Kiém tra, phan cdng can b xi ly.
-Trinh UBND xem xét ky xac nhan
- Chuyén két qua v& P. TN&MT
P. TN&MT Chuyén két qua dén VP DPKQSDD 0,5 ngay
VPdingky |- Tiép nhan két qua tir P. IN&MT 0,5 ngdy
quyén sit dung |- Chuyén két qua dén B9 phan Mot
dit clra.
Bophan Mot |- Tiép nhan két qua tr VP 01 ngay
cia PKQSDb
- Tra két qua cho td chirc, cong dan
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