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QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ TƯ PHÁP
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương đã được sửa đổi, bổ sung ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 895/TTr-STP ngày 22/8/2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp.

Điều 2. Sở Tư pháp, Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn và các cơ quan, đơn vị có liên quan thực hiện giải quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức tuân thủ đúng quy trình được phê duyệt tại Quyết định này.

Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, phối hợp với Sở Tư pháp, trên cơ sở quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được phê duyệt tại Quyết định này xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại phần mềm của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh để áp dụng thống nhất trên địa bàn tỉnh.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Thủ trưởng các sở, ban, ngành tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Văn phòng Chính phủ (Cục KSTTHC);
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh;
- Bưu điện tỉnh;
- VNPT Hưng Yên;
- Trung tâm TT - HN tỉnh;
- Lưu: VT, PVHCC&KSTTNh. 
	CHỦ TỊCH




Trần Quốc Văn


DANH MỤC
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ TƯ PHÁP
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2621/QĐ-UBND ngày 10/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Hưng Yên)

	Stt
	Tên quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính (Tên TTHC)
	TTHC được công bố tại Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh 

	A.
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

	I
	Lĩnh vực Bồi thường nhà nước

	1
	Phục hồi danh dự
	TTHC số 1, lĩnh vực II, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	2
	Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại
	TTHC số 2, lĩnh vực II, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	II
	Lĩnh vực Quốc tịch

	1
	Nhập quốc tịch Việt Nam
	TTHC số 1, lĩnh vực III, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	2
	Trở lại quốc tịch Việt Nam ở trong nước
	TTHC số 2, lĩnh vực III, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	3
	Thôi quốc tịch Việt Nam ở trong nước
	TTHC số 3, lĩnh vực III, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	III
	Lĩnh vực Nuôi con nuôi 

	1
	Giải quyết việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài đối với trẻ em sống ở cơ sở nuôi dưỡng
	TTHC số 1, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1754/QĐ-UBND ngày 22/7/2021

	2
	Giải quyết việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài đối với trường hợp cha dượng, mẹ kế nhận con riêng của vợ hoặc chồng; cô, cậu, dì, chú, bác ruột nhận cháu làm con nuôi
	TTHC số 2, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1754/QĐ-UBND ngày 22/7/2021

	IV
	Lĩnh vực Hòa giải thương mại

	1
	Đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại sau khi được Bộ Tư pháp cấp Giấy phép thành lập; đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại khi thay đổi địa chỉ trụ sở của Trung tâm hòa giải thương mại từ tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương này sang tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác
	TTHC số 2, lĩnh vực X, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	V
	Lĩnh vực Giám định tư pháp

	1
	Bổ nhiệm và cấp thẻ giám định viên tư pháp
	TTHC số 1, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1704/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	2
	Miễn nhiệm giám định viên tư pháp
	TTHC số 2, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1704/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	3
	Cấp lại thẻ giám định viên tư pháp
	TTHC số 3, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1704/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	4
	Cấp phép thành lập văn phòng giám định tư pháp
	TTHC số 4, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1704/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	5
	Đăng ký hoạt động văn phòng giám định tư pháp
	TTHC số 5, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1704/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	6
	Thay đổi, bổ sung lĩnh vực giám định của Văn phòng giám định tư pháp
	TTHC số 6, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1704/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	7
	Chuyển đổi loại hình Văn phòng giám định tư pháp
	TTHC số 7, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1704/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	VI
	Lĩnh vực Trợ giúp pháp lý nhà nước

	1
	Lựa chọn, ký hợp đồng với tổ chức hành nghề luật sư, tổ chức tư vấn pháp luật
	TTHC số 2, lĩnh vực II, mục B phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1755/QĐ-UBND ngày 22/7/2021

	2
	Đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý
	TTHC số 4, lĩnh vực XIV, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	3
	Thay đổi nội dung Giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý
	TTHC số 5, lĩnh vực XIV, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	4
	Cấp lại giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý
	TTHC số 6, lĩnh vực XIV, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	5
	Chấm dứt tham gia trợ giúp pháp lý
	TTHC số 7, lĩnh vực XIV, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	6
	Giải quyết khiếu nại về trợ giúp pháp lý
	TTHC số 8, lĩnh vực XIV, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	VII
	Lĩnh vực Công chứng

	1
	Thành lập Văn phòng công chứng
	TTHC số 10, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1705/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	2
	Hợp nhất Văn phòng công chứng
	TTHC số 13, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1705/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	3
	Sáp nhập Văn phòng công chứng
	TTHC số 15, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1705/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	4
	Chuyển nhượng Văn phòng công chứng
	TTHC số 17, Mục I phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1705/QĐ-UBND ngày 14/7/2021

	5
	Thành lập Hội công chứng viên
	TTHC số 1, lĩnh vực III, mục B phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1755/QĐ-UBND ngày 22/7/2020

	VIII
	Lĩnh vực Thừa phát lại

	1
	Thành lập Văn phòng Thừa phát lại
	TTHC số 5, lĩnh vực XVI, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	2
	Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng Thừa phát lại
	TTHC số 7, lĩnh vực XVI, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	3
	Chuyển đổi loại hình hoạt động Văn phòng Thừa phát lại
	TTHC số 8, lĩnh vực XVI, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	4
	Hợp nhất, sáp nhập văn phòng Thừa phát lại
	TTHC số 10, lĩnh vực XVI, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	5
	Chuyển nhượng Văn phòng Thừa phát lại
	TTHC số 12, lĩnh vực XVI, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	B.
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN 

	I
	Lĩnh vực bồi thường nhà nước

	1
	Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại
	TTHC số 1, lĩnh vực I, mục B phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	2
	Phục hồi danh dự
	TTHC số 2, lĩnh vực I, mục B phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	C
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ

	I
	Lĩnh vực Bồi thường nhà nước

	1
	Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại.
	TTHC lĩnh vực I, mục C phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	D
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ÁP DỤNG CHUNG 

	I
	Lĩnh vực Chứng thực (áp dụng cấp huyện, cấp xã)

	1
	Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận
	TTHC số 1, lĩnh vực I, mục E phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	2
	Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận
	TTHC số 2, lĩnh vực I, mục E phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	3
	Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký, không điểm chỉ được)
	TTHC số 3, lĩnh vực I, mục E phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	4
	Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
	TTHC số 4, lĩnh vực I, mục E phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	5
	Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch
	TTHC số 5, lĩnh vực I, mục E phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	6
	Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực
	TTHC số 6, lĩnh vực I, mục E phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020

	7
	Cấp bản sao từ sổ gốc
	TTHC số 1, lĩnh vực I, mục A phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1755/QĐ-UBND ngày 22/7/2020

	II
	Lĩnh vực hộ tịch (áp dụng cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã)

	1
	Cấp bản sao Trích lục hộ tịch
	TTHC lĩnh vực II, mục E phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2974/QĐ-UBND ngày 24/12/2020


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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TRENH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC
kM ¥ CHUC NANG QUAN LY NHA NUGC CUA SO TU PHAP

Jinh kem theo Quyét dinh s6Z62)/QP-UBND ngay #711/2022
cua Chu tich UBND tinh Hung Yén)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

1. LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC

1. Thi tuc Phuc hoi danh dw

Thoi han giai quyét 15 ngay x 8 gio = 120 gio

1.1. Cach thire thyc hién TTHC

Ngudi yéu cau chuan bi hd so day du theo quy dinh va nop ho so qua céc cach
thirc sau:

- Nop truc tiép qua B phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan giai quyét boi
thuong.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén B phan tiép nhan va tra két
qua thudc co quan giai quyét boi thuong.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC

a) Truong hop chi dong phuc hoi danh du:

* Cong chirc/ Vién chirc duge phan cong thuc hién: chuan bi du théo Thong
bao cho ngudi bi thiét hai vé viéc Nha nuéc chii dong t6 chie thyuc hién phuc hoi
danh du.

Coéng chire/ vién chire thu ly chiu trach nhiém vé the thire ky thuét trinh bay khi
Lanh dao Phong Kiém tra, phé duyét didu chinh, stra d6i, bd sung khi c6 yéu cau tir
Lanh dao Phong.

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét Thong bao cho nguoi bi thiét hai vé viéc
Nha nuée chu dong t6 chire thuc hién phuc hoi danh du.

- Néu khong thong nhat voi dy thao Thong bao cho nguoi bi thiét hai vé viéc
Nha nuéc chi dong to chie thyc hién phuc hoi danh du thi yéu ciu sira, bo sung,
hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phéan cong thu ly dé thuc hién.

- Ne}l thong nhat voi du thao Théng bao cho nguoi bi thiét hai vé viéc Nha nudc
chii dong t6 chire thuc hién phuc hoi danh dy thi duyét va trinh Lanh dao Co quan.

Lanh dao Phong chiu trach nhi¢m vé ni dung va tinh phap ly doi voi dy thao
du thao Thong bao cho nguoi bi thiét hai vé viéc Nha nuée chu dong t6 chirc thuc

hién phuc hoi danh du khi trinh Lanh dao Co quan; diéu chinh stra doi, bo sung khi
co yéu cau tur Lanh dao co quan.

* Lanh dao co quan: danh gia, xem xét du thao Thong bao cho nguoi bi thiét
hai vé viéc Nha nude chu dong to chire thuce hién phuc hoi danh du:
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- Neu khong nhat tri véi Thong béo cho ngudi bj thiét hai vé viée Nha nuée
cl}u dong t6 chure thuc hién phuc hoi danh du thi cho y kién chi dao, yéu cau stra déi,
b6 sung hoan thién lai; chuyén Linh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri voi dy thao Thong béo cho ngudi bi thiét hai vé vide Nha nudc
chu dong t6 chirc thuc hién phuc hoi danh dy thi ky duyét hinh Vin ban Thong bao
cho ngudi bi thiét hai vé viéc Nha nude chu dong to chire thue hién phuc héi danh dy
cho nguoi bi,thiét hai. Lanh dao co quan chju trach nhiém vé su chinh xac, hgp phap,
hop ly cua ket qua phuc hoi danh du do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.

* Van phong - B phan Van thu:

Pong dau van ban; lam thu tuc phét hanh; lap va quan ly, luu trit hd so theo
quy dinh.

Chuyén Thong béo cho nguoi bi thiét hai vé viéc Nha nuée chu dong t6 chirc
thuc hién phuc hoi danh du

Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc thong bao, nguoi bi
thi¢t hai c6 y kién tra 1o bang van ban vé viéc dong y vai ni dung théng bao hoac
khong dong y vdi ndi dung théng bao hodc dé nghi chua thuc hién phuc hoi danh du
va gui cho Co quan truc tiép quan 1y ngudi thi hanh céng vu gy thiét hai

* Sau khi nhan dugc van ban dong y cta ngudi bi thiét hai vé viée phuc hdi
danh dy, Thu truong co quan truc tiép quan ly nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai
c6 trach nhiém t6 chie tryc tiep xin 16i va cai chinh cong khai hodc dang béo xin 16i
va cai chinh cong khai: Thoi gian thuc hién: 120 gio

Trudng hop co quan truc tiép quan ly nguoi thi hanh coéng vu gdy thiét hai
khong nhén duogc tra 161 cua nguoi bi thiét hai thi viéc phuc hoi danh du s& duoc thuc
hién khi nguoi bi thiét hai c6 yéu cau bang van ban.

Truong hop nguoi bi thiét hai tir qhéi quyé“:rg dugc phuc hoi danh du theo quy
dinh cua Luat thi khong con quyén yéu cau phuc hoi danh du.

Trudng hop ngudi bi thiét hai chét thi co quan truc tiép quan 1y ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai dang bao xin 10i va cai chinh cong khai.

b) Trudng hop Phuc hoi danh du theo yéu cau ctia ngudi bi thiét hai:

Tai Bo phan tiép nhan va tra két qué giai quyét TTHC cua co quan truc tiép
quan ly nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai.

- Péi véi hd so duoc nop trL_rcltiép hoac thong qua dich vu bu’u chinh chg ich,
cong chure tiép nhén ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xé4c, day du) cta ho so:

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc tiép
nhén ho so phai huéng dan dai dién t0 chure, ca nhan bo sung, hoan th‘ié_‘:n ho so theo
quy dinh va néu ro ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

+ Truong hop tir chéi nhan hf‘) s0, cong chirc tiép nhan hd so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh.
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+ Truong hop ho 50 day da, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tlep nhan ho
so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trlt hé so dién tr,
cap nhat vao co s& dit liéu cua He théng thong tin mdt cira dién tir cua tinh (dm voi
TTHC dugc dua ra giai quyét tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong va kiém soat
thu tuc hanh chinh tinh).

Coéng chirc duge giao tlep nhan hd so tai Bo phéan tlep nhén va tra két qua giai
quyét TTHC chiu trach nhié¢m vé tinh hop 1€ cia hé so TTHC

Ngay sau khi tiép nhén ho so TTHC theo quy dinh, cong chitc/ vién chirc tlep
nhan hd so thuc hién chuyen ho so den Phong chuyén mén cua Co quan giai quyét
bdi thudng co trach nhiém, thAm quyén giai quyét:

Buéc 2. Giai quyét ho so TTHC:

Phong chuyén mén/ don vi truc thuge Co quan giai quyét bdi thudng (sau diy
goi 1a Phong) tiép nhan ho so:

* Lanh dao Phong: Phén cong cong chire/ vién chirc thu ly, g kém hd so va
¢6 ¥ kién luu y néu can thiet. (Thoi gian thiee hién: 08 gio)

* Codng chue duge phén cong thy ly: Tiép nhén hd so; xir 1y, thim dinh hé so;
xac minh, tham tra ho so.

1.2.1. Néu hé so chwa i diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phan cong thy ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hd so néu rd 1y do, ndi dung cin bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia hd
so; ndi dung thong bio yéu cau bo sung, hoan thién hd so va thé thirc k¥ thudt trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira dbi, bd sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong.(Thoi gian thuc hién: 07 gio)

. * L§nh dao Phong;: kiérn tra, xem xét két qua thy ly hd so va du thao thong béo
yéu ciu bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng thong nhét voi két qua xur ly ho so va du théo thong bao yéu cdu bd
sung, hoan thién hé so thi yéu cAu sira, bb sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge
phéan cong thu ly dé thye hién.

- Néu thong nhét véi két qua xi Iy hd so va dy thdo théng bao yéu céu bd sung,
hoan thién hd so thi duyét va thyc hién chuyén Thi truéng co quan Co quan giai
quyét bdi thuomg.

Lanh dao Phong chju tréch nhi¢m vé nol dung va tinh phap ly dbi véi két qua
xir 1y hd so va Dy thao Thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so trude khi trinh
Thu trudng co quan, don vi; didu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Thu
trwdng co quan, don vi. (Thoi gian thiec hign: 03 gio)

* Thu truéng co quan Co quan giai quyét boi thudng: danh gia qua trinh thu ly,
xem xét két qua xir 1y hd so va dy théo thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so:
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- Néu khong nhdt tri véi két qua xir Iy ho so va dy thao thong bdo yéu cdu bé
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu ‘nhét tri voi két qua xir Iy ho so va du thao thong béo yéu cau bd sung,
hoan thién hé so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong - B6 phan Vin thu.

Thu truong Co quan giai quy{ét boi thuong chiu trach nhi¢m vé su chinh Xac,
hop phép, hop 1y cua két qua xtr ly ho so va thong béo yéu cau bd sung, hoan thién hd
so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian thuc hién: 03 gio)

* Van phong S¢ - B6 phan Vin thu:

Dong dau van ban; lam th tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trit hd so theo quy dinh.

(;huyén ho so va thong bdo yéu c:iiu bo sung, hoan thién ho so t6i Phong chuyén
mon dé€ ban giao dén diém tiép nhan hd so Co quan truc tiép quan ly nguoi thi hanh
cong vu gay thiét hai, (Thai gian thwe hién: 03 gio)

1.2.2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét:

~ * Cong chirc duge phan cong thu ly: doc hé so xem Xet cac gidy to; kiém tra
ggéy to, tz‘li\liéu co trong h(‘.} s0, chuan bi hinh thic pf}uc hoi danh du ma nguoi yéu
cau phuc hoi danh du yéu cau, trinh 1anh dao Phong kiém tra, phé duyét.

_Cong chuc/ vién chic thy ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, dénh
gia ho so; ket qua giai quyét ho so va thé thuc k§ thuat trinh bay khi Lanh dao Phong
Kiém tra, phé duyét diéu chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi
gian thwc hién: 63 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qué thu Iy ho so va du thao hinh thire
phuc hoi danh du

- Neu khong thong nhét véi du thao dy thao hinh thire phuc héi danh dur thi yéu
cau sua, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phéan cong thu ly dé thuc
hién.

- Néu théng nhét véi du thao dy thao hinh thirc phuc hdi danh du thi duyét va
trinh Lanh dao Co quan.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly doi voi du thao
du thao hinh thuc phuc héi danh dy khi trinh Lanh dao Co quan; diéu chinh sira doi,
b6 sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao co quan. (Thei gian thue hién: 08 gio)

* Lanh dao co quan: danh gia qué trinh thu ly, xem xét dyu thao hinh thirc phuc
hoi danh du:

- Néu khong nhat tri vi dy théo dy thao hinh thire phyc héi danh dyr thi cho ¥ kién
chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhat tri véi dy thao hinh thire phuc hdi danh dy thi ky duyét hinh thirc
phuc hdi danh du. Lanh dao co quan chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phép, hop
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Iy ctia két qua phuc hoi danh dy do minh phé duygt, quyét dinh ban hanh. (Théi gian
thuwe hién: 16 gio)
* Van phong - B phan Van thu:

Poéng dau vin ban; 1am tha tuc phat hanh; lap va quan ly, luu tr&r hé so theo
quy dinh. (Thoi gian thuc hi¢n: 01 gio)

* Lanh dao Co quan tryc tiép quan Iy ngudi thi hanh cong vu gy thiét hai to
chire truc tiép xin 16i va cai chinh cong khai va/hodc dang béo xin 16i va cai chinh
cong khai theo quy dinh. (Thei gian cu thé: 24 gio’)

2. Thu tuc Giai quyét yéu cAu boi thuong tai co quan truc tiép quan ly
nguwdi thi hanh cong vu gy thiét hai

2.1. Thoi han giai quyét TTHC:

- Trong truong hop nguoi yéu cau boi thuong nop hé so truc tlep, co quan giai
quyét bdi thudng tiép nhan ho so, ghi vao s0 nhén hd so va cip gidy x4c nhan da
nhan hd so cho ngudi yéu cau boi thuong. Truong hop ho so dugce gui qua dich vu
buu chinh thi trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc hé so, co quan
giai quyet boi thuong phai thong bao bang van ban vé viéc nhin ho so cho nguoi yéu
cau boi thuong. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ke tur ngay nhan dugc hé so, Thi
trudng co quan giai quyét bdi thuong cé thé yéu cau ngudi yéu cau bdi thuong bd
sung hé so trong trudng hop hd so chua day du theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2
Piéu 41 cla Luat TNBTCNN nam 2017. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhén dugc yéu cau cia Thu truéng co quan giai quyét boi thuong, nguoi yéu cau boi
thuong phai bo sung ho so. Khoang thoi gian co sy kién bét kha khang hodc trd ngai
khach quan theo quy dinh cua B9 luat Dan sy khong tinh vao thoi han quy dinh tai
khoan nay.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc ho so hgp 1€ theo quy
dinh tai Diéu 41 cia (Luat TNBTCNN nam 2017), co quan giai quyét boi thuong
phai thu ly ho so va vao so thu 1y.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly ho so, co quan giai quyét
bdi thuong phai cir ngudi giai quyét boi thuong.

- Truong hgp, nguoi yéu ciu bdi thuong dé nghi tam tng kinh phi boi thuong
theo quy dinh tai diém e khoan 3 Piéu 41 cua Luat TNBTCNN nam 2017,co quan
giai quyét boi thuong tién hanh tam (mg kinh phi boi thuong dbi voi nhitng thiét hai
quy dinh tai khoan 1 Didu 44 TNBTCNN niim 2017. Cu thé, thai han thuc hién tam
mg kinh phi boi thuong duoc thuc hién nhu sau: (1) Ngay sau khi thu ly ho so, ngudi
giai quyet boi thuong cé trach nhiém xéac dinh gia tri cac thiét hai quy dinh tai khoan
| Piéu 44 TNBTCNN nam 2017 va dé xuat Thu truéng co quan giai quyet boi
thuong viéc tam Ung kinh phi boi thuong va muac tam tmg cho nguoi yéu cau boi
thuong; (2) Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuat, neu con
du toan quan ly hanh chinh duoc cap c6 tham quyén giao, co quan giai quyet boi
thuong phai hoan thanh viéc tam Ung kinh phi va chi tra cho nguoi yéu cau boi
thuong. Truong hop khong con du du toan quan ly hanh chinh dugc cap c6 tham
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quyén giao, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tur ngay nhén dugc dé xuét, Thi
truong co quan giai quyét boi thuong ¢6 van ban dé nghi co quan tai chinh ¢6 tham
quyéen tam Ung kinh phi dé chi tra cho nguoi yéu cau boi thuong. Co quan tai chinh
co trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyét bdi thuong trong thdi han 07
ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi, co quan tai chinh c6 thdm
quyén c6 trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyét boi thuong. Thu truéng co
quan giai quyet boi thuong quyét dinh muc tam ing cho nguoi yéu cau boi thuong
nhung khong dusi 50% gia trj c4c thiét hai quy dinh tai khoan | Didu 44 TNBTCNN
nam 2017.

- Trong thoi han 15 ngay ké tur ngay thu ly ho so, ngudi gidi quyét bdi thuong
phai hoan thanh viéc x4c minh thiét hai. Truong hop vu viée giai quyét yéu cau bdi
thuong c6 nhieu tinh tiét phirc tap hodic phai xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han
xac minh thi¢t hai 1a 30 ngay ké tir ngay thu Iy hé so. Thoi han xac minh thiét hai c6
the dugc kéo dai theo thoa thuan gitta ngudi yéu ciu boi thuong va nguoi giai quyét
boi thuong nhung téi da 1a 15 ngay ké tr ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tur ngay két thiic viéc x4c minh thiét hai,
ngudi giai quyét boi thuong phai hoan thanh bao cdo xac minh thiét hai lam cin ctr
dé thuong lugng viée boi thuong.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay hoan thanh béo cdo xéc minh
thiét hai, co quan giai quyét boi thudng phai tién hanh thuong lugng viée boi thuong.
Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tién hanh thuong luong, viéc thuong luong phai
dugc hoan thanh. Truong hop vu viée giai quyét yéu cau boi thuong 6 nhiéu tinh tiét
phirc tap thi thoi han thuong lugng t6i da la 15 ngay. Thoi han thuong lugng c6 the
dugc kéo dai theo thoa thudn gitta ngudi yéu cau bdi thuong va ngudi giai quyét boi
thuong nhung t6i da la 10 ngay ké tur ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.

- Ngay sau khi c6 bién ban két qua thuong lugng thanh, Thu truéng co quan
giai quyét boi thuong ra quyét dinh giai quyét boi thuong va trao cho ngudi yéu cau
boi thuong tai budi thuong luong. Trudng hop ngudi yéu cau bdi thuong khong nhan
quyét dinh giai quyét bi thuong thi nguoi giai quyét bdi thuong 1ap bién ban vé viéc
khéng nhan quyét dinh. Bién ban phai ¢6 chit ky cua dai dién cac co quan tham gia
thuong luong. Bién ban phai néu rd hau qua phap ly cua viéc khong nhan quyét dinh
giai quyét boi thuong theo quy dinh tai diém d khoan 1 Didu 51 cta Luat TNBTCNN
nam 2017. Co quan giai quyét boi thuong phai giri cho ngudi yéu cau bdi thuong
trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay lap bién ban.

2.2. Cach thire thyue hién TTHC

Nguoi yéu cau chuén bj hd so diy du theo quy dinh va nop hd so qua mot
trong cédc cach thic sau:

- Nop truc tiép qua Bo phan tiép nhén va tra két qua cla co quan giai quyét b(}éi
thuong hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich dén BO phén tiép nhén va tra két
qua cua co quan giai quyét boi thuong.
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- Nguoi yéu cu bdi thuong nhén quyet dinh giai quyét boi thuong ngay tai
buoi thuong luong.

2.3. Quy trinh giai quyét TTHC
Buée 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC: 16 gio

Tai B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua co quan truc tiép
quan ly ngudi thi hanh cong vu gdy thiét hai.

- Dbi véi ho so duge ndp trl,rc_tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chuc tiep nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day du) cua ho so:

+ Trudng hop ho so chua day du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chire tiép

nhan hd so phai huéng dan dai dién t6 chirc, c4 nhén b sung, hoan thién ho so theo
quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

+ Truong hop tir chéi nhan h so, cong chic tiép nhan hd so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so tha tuc hanh chinh.

+ Trudng hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so:

Néu nop truc tiép: ghi vao s6 tiép nhan hd so va cap gidy x4c nhan da nhén hé
so cho ngudi yéu cau boi thuong. (Thoi gian thuc hién: 08 gio)

Néu nép qua buu dién: Giri thong béo bing van ban vé viée nhan hd so cho
ngudi yéu cau boi thuong. (Thoi gian thuc hién: 16 gio)

~ Cong chure dugce giao tiép‘ nhan ho so tai B phan tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC chiu trach nhi¢m vé tinh hop 1€ cua ho so TTHC

2.3.1. Néu hé so chua di diéu kién giai quyét:

* Cong chuce duge phan cong thy ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bod
sung, hoan thién ho so néu rd ly do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, dénh gid ho
so; ndi dung thong bao yéu cau bo sung. hoan thién ho so va thé thie ky thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi o
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thyc hién: 08 gio)

_* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng théng nhét voi két qua xir ly ho so va dy thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thi¢n ho so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc
phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu :[héng nhat voi két qua xu ly ho so va du thao thong bao yéu cau b sung,
hoan thién hd so thi duyét chuyén Lanh dao Co quan giai quyeét boi thuong.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém v& ndi dung va tinh phép ly doi véi két qua
xir Iy hd so va Dy thao van ban yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh Lanh
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dao Co quan giai quyét béj thuong; diéu chinh, sira doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao Co quan giai quyét bdi thuong. (Théi gian thiee hign: 08 gio)

. *Lanh dao Co quan giai quyét bdi thuong: danh gia quy trinh thy 1y, xem xét
ket qua xur ly ho so va dy thao thong bédo yéu cau bo sung, hoan thién hé so-

- Néu khong nhat tri véi két’qué xUr ly ho so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi cho y kien chi dao, yéu cau sira déi, bé sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu ‘nhét tri voi két qua xtr 1y hd so va du thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thi¢n ho so thi phé duyaét, ky phat hanh; chuyén Van phong - B6 phan Vin thu.

Lanh dao Co quan giai qu)fét boi thuong chiu trach nhi¢m vé su chinh xéc, hop
phép, hop ly cia két qua xu ly ho so va théng bao yéu cau b sung, hoan thién ho so
do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thei gian thue hién: 06 gio)

* Van phong - B6 phan Vin thu:

Déng dau van ban; lam tha tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trit hd so theo quy dinh.

‘ ‘Chuyén ho so va théng béo yéu cau bd sung, hoan thién ho so t6i nguoi yéu
cau boi thuong (Thoi gian thuc hién: 01 gio)

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan dugc yéu cf%u cua Thu truéng
CO quan giai quyeét boi thuong, nguoi yéu cau boi thuong phai bo sung hd so, trir
truong hop khoang thoi gian c6 su kién bat kha khang hodc tré ngai khach quan theo
quy dinh.

Buéc 2. Gidi quyét hé so TTHC:

2.3.2. Néu hé so i diéu kién gidi quyét:

Phong chuyén mon cia Co quan giai quyét béi thuong (Sau day goi 1t la
Phong) tiep nhan hé so tir Bo phan ti€p nhan va tra két qua thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cdng chire thy ly, gui kém hd so va 6 y kién luu
y néu can thiet. (Thoi gian thuc hién: 06 gio)

I. Cong chue duge phan cong thu ly: thu ly hé so; vao Sé thu ly , soan du thao
Thong béo thu ly ho so yéu cau boi thuong (Thaoi gian thuc hién: 05 gio)

Cong chirc/ vién chire thy Iy chiu trach nhiém vé ndi dung két qua thdm dinh,
tham tra, danh gia ho so; két qua giai quyet ho so va thé thue ky thuat trinh bay khi
trinh lanh dao Phong kiém tra; diéu chinh, stia déi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong.

* Lanh dao Phong: j(iém tra, xem xét két qua thy 1y hd so va du thao Thong
béo thu Iy ho so yéu cau boi thuong

- Néu khong thong nhét véi du thao Thong bao thu ly hé so yéu cau boi thuong
thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chire dugc phan cong thu ly dé
thuc hién.
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- Néu théng nhat dy thao Thong bao thu ly ho so yéu cau boi thuong thi duyét
va trinh Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong.

Lanh dao Phong chiu trach nhigm vé nodi dung va tinh phap ly doi voi dy thao
Thong béo thu ly ho so yéu cau boi thuong khi trinh Lanh dao Co quan giai quyét boi
thuong; diéu chinh sira doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tur Lanh dao Co quan giai quyét

boi thuong. (Thei gian thuc hién: 04 gio)

* Lanh dao Co quan giai quyég béi\ thuong: danh gid qua trinh thy ly, xem xét
du thao Thong bao thu ly ho so yéu céu boi thuong

- Néu khong théng nhat véi du thao Théng bao thy Iy hd so yéu cép boi thuong
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri véi du thao Thong bio thu 1y hé so yéu cau boi thuong, thi phé
duyét, ky phét hanh; chuyén Van Phong - B phén Vin thur.

Lanh dao Co quan giai quyét bf‘)i‘thu(‘mg chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop
phap, hop ly cua Thong bao thu ly ho so yéu cau boi thuong do minh phé duyét,
quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hién: 01 gio)

* Vin phong - B phan Vin thu:

Péng du Thong bao thy 1y hd so yéu cau bdi thuong; lam thu tuc phat hanh;
l4p va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Thong bao thu ly hd so yéu cau }:)E‘Ji‘thubng dén nguoi yéu cau boi
thuong, So Tu phap (Co quan quan ly nha nudc vé Boi thuong nha nudc)

2. Céng chirc Phong duge phan cong thy ly: du thao cu nguoi giai quyét boi
thuong.

Céng chire/ vién chirc thy Iy chiu trach nhiém vé ndi dung két qua tham dinh,
thAm tra, danh gi4 hd so; két qua giai quyét hd so va thé thire k thuat trinh bay khi
trinh lanh dao Phong kiém tra; diéu chinh, stra d6i, bd sung khi ¢ yéu cau tir Lanh
dao Phong. (Théi gian thuc hién: 10 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao cir ngudi
giai quyet boi thuong.

- Néu khong théng nhat voi du thdo ctr nguoi giai quyét boi thuong thi yéu cau
stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phén cong thu ly de thuc hién.

- Néu théng nhét dy thao cir nguoi giai quyét bdi thuong thi duyét va trinh
Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly doi véi dy thao
cir nguoi giai quyét boi thudng khi trinh Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong;
didu chinh sira d6i, bd sung khi c¢6 yéu cau tir Lanh dao Co quan giai quyét boi
thuong. (Thoi gian thuc hién: 04 gio)







10

* Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong: dénh gia qua trinh thy ly, xem xét
du thdo clr nguoi giai quyét bdi thuong.

- Néu khong thfing qhe"it voi du thao cir nguoi giai quyét bdi thuong, thi cho y kién
chi dao, yéu cau stra ddi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi dy thao cir nguoi giai quyét boi thuong, thi phé duyét, ky
phat hanh; chuyén Vian Phong - B phan Van thu.

Lanh dao Co quan giai quyét boi thuéng chiu trach nhiém v& sy chinh x4c, hop

phap, hop 1y cta Quyet dinh cir nguoi giai quyét bdi thuong do minh phé duyét,
quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién: 01 gio)

* Véan phong - B phan Vin thu:

Déng dau Quyét dinh cir nguoi giai quyét boi thuong; lam tha tuc phat hanh;
lap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Thong béo thu ly hd so yéu cau pfii‘thuimg dén nguoi yéu cau boi
thuong, S& Tu phap (Co quan quan ly nha nudce vé Boi thuong nha nudc). (Thei gian
thwe hién: 01 gio )

* Truong hop nguoi yéu cau boi thuong dé nghi tam vmg kinh phi boi thuong
(Thoi gian dwge tinh ké tir ngay nhén dwoe dé nghi tam tdng kinh phi boi
thwong)

* Cdng chirc duge phéan cong giai quyét boi thuong:

Cong chiic duge giao giai quyét boi thuong xdc dinh gia tri cac thiét hai; Bao
cao xac dinh gia tri cac thiét hai lam co s¢ tam (mg kinh phi boi thuong.

+ Néu kinh phi co quan con du dé giai quyét tam ing Dé xuét viéc tam ung
kinh phi cho nguoi ¢6 yéu cau béi thuong; du thao quyét dinh tam Ung kinh phi boi
thuong.

ot Néu kinh phi co quan khong con du (‘ié' giai quyét tam tng. Dy thao van ban
dé nghi cap kinh phi tam tng cho ngudi yéu cau boi thuong.

Cong chiic/Vién chirc duge phan cong giai quyét boi thuong chiu trach nhiém
vé két qua xédc dinh gia tri thiét hai, thé thirc ky thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao
Phong. (Théi gian cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua xac dinh gia tri cac thiét hai va
dy thao quyét dinh tam tg kinh phi béi thuong/du thao van ban dé nghi cép bo sung
kinh phi cho nguoi yéu cau bdi thuong.

- Néu khong nhét tri véi du thao quyét dinh tam tmg kinh phi bdi thuong/ du thao
van ban dé nghj cép kinh phi tam tmg cho nguoi yéu ciu bdi thuong thi cho y kién chi
dao, yéu cau sira doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.
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- Néu nhit tri v6i dy thao quyét dinh tam ing Kinh phi boi thudmg/ dy thao vén
ban dé nghi cap kinh phi tam tng cho ngudi yéu cau boi thuong thi duyét, chuyén
Linh dao Co quan giai quyét boi thuong (Thdi gian thic hién: 03 gio).

* Lanh dao Co quan giai quyét bdi thudng: danh gia qué trinh th 1y, xem xét
du thao quyét dinh tam Ung kmh phi boi thudng/ du thdo vin ban dé nghi cap kinh
phi tam {mg cho ngudi yéu cau boi thuong.

- Néu khéng théng nhat véi dy thao quyét dinh tam img kinh phi boi thuong/
dy thao van bén dé nghi cap kinh phi tam {mg cho nguoi yéu cau boi thuong, thi cho
v kién chi dao, yéu cau sta 461, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong d8
thyc hién.

- Néu nhat tri v6i du thao quyét dinh tam Umg kinh phi bdi thuong thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van Phong - B§ phén Van thu.

Lanh dao Co quan gii quyet bdi thudng chiu trdch nhi¢m vé sy chinh xac, hop
phdp, hop ly cia quyét dinh tam Umg Kinh phi boi thudng/ dy thao vin ban de nghi
cap kinh phi tam {mg cho ngudi yéu cau boi thudng do minh phé duyét, quyét dinh
ban hanh. (Thoi gian thwc hién: 02 gic )

* Vin phong - B phan Van thur:

Péng diu quyét dinh tam Ung kinh phi boi thuéng/ van ban dé nghi cap kinh
phi tam umg cho nguai yéu cAu bdi thuong; lam thi tuc phéat hanh; 13p va quan ly, luu
trit ho so theo quy dinh.

Chuyén Quyét dinh tam tmg kinh phi bdi thudng t6i ngudi yéu cau bdi thuong.

Chuyén Vin ban d& nghj cap kinh phi tam Ung cho ngudi yéu cau bdi thuéng
41 Co quan tai chinh c6 tham quyén. (Thoi gian thuc hi¢n: 01 gid)

Tai Co quan gidi quyét bdi thwong:

Trudmg hop con dit dy toan quan Iy hanh chinh dugc chp cé thim quyén giao,
thye hién hoan thanh viéc tam (g kinh phi va chi tra cho ngudi yéu cau boi thuong.
(Thoi gian thuc hién: 29 gio)

Trudng hop khong con di dy toan quan ly hanh chinh dugc cép c6 thAm quyén
giao chuyén Co quan tai chinh cap bo sung.(Théi gian thuc hi¢n: 5 gio)

Tai Co quan Tai chinh:

* Vin phong - Bo phanVin thu: tiep nhén Vin ban dé nghi cip kinh phi tam
mg, chuyén Phong chuyén mén: (Thoi gian cy thé: 01 gic)

* Lanh dao Co quan Tai chinh chuyén hd so téi phong chuyén mén thim djnh,
tham muu xt 1y. (Thoi gian thuc hién: 04 gio)

* [anh dao Phong chuyén mén; Phén cong chuyén vién thidm dinh, tham muu
xu ly. (Thoi gian thuec hién: 08 gio)
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* Chuyén vién duoc giao: xem xét, tham dinh van ban dé nghi cap kinh phi tam
ung cho Co quan giai quyét yéu ciu boi thuong, soan du thao Vin ban cap kinh phi
tam tng. (Thoi gian thuc hién: 30 gio)

* Lanh dao phong duyét két qua, trinh lanh dao co quan, don vi xem xét, phé

duyét van ban tham gia y kién (Théi gian thuc hién: 04 gip)
* Lanh dao Co quan Tai chinh: ky duyét Vin ban cép kinh phi tam tmg cho Co

, 3

quan giai quyét yéu cau boi thuong, chuyén Vin Phong - B6 phan Vin thu. (Thei
gian thuce hién: 08 gio)

* Vién phong - B6 phan Van thu:

Pong dau Van ban cap kinh phi tam tmg; lam thu tyc phat hanh; 1ap va quan
ly; luu trir ho so theo quy dinh, chuyén Van ban cap kinh phi tam tng cho Co quan
giai quyeét boi thuong. (Thoi gian thue hién: 01 gio)

Co quan Tai chinh thyc hién cap kinh phi cho Co quan giai quyét boi thuong.
Tai Co quan giai quyét boi thuong:
* Cong chire/ Vién chic duoce cur giai qqyét boi thuong: xem xét, 1ap du thao

Quyét dinh murc tam mg cho nguoi yéu cau boi thuong dé chi tra tam ung kinh phi
cho nguoi yéu cau boi thuong.

* Cong chire/ vién chirc duge phan cong giai quyét boi thuong chiu trach
nhiém veé dy thao Quyét dinh murc tam {mg cho ngudi yéu cau boi thuong va thé thie
ky thuat trinh bay khi trinh lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira ddi,
b6 sung khi c6 yéu cu tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hién: 0,5 gio)

* Lanh dao Phong chuyén mén: kiém tra, xem xét du thao Quyét dinh murc
tam Ung cho nguoi yéu cau boi thuong.

- Néu khong théng nhat véi Quyét dinh mire tam Ung cho nguoi yéu cau bdi
thuong thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén Coéng chue duoc phén cong
thu ly dé thyc hién.

- Néu thong nhat véi Quyét dinh mrc tam Ung cho nguoi yéu cau boi thuong
thi duy€t va trinh Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong.

Léanh dao Phong chuyén mén chiu trach nhiém noi dung va tinh phép ly qéi voi
két qua xir ly ho so va du thao Quyét dinh mtc tam ung cho nguoi yéu cau boi
thuong. (Thoi gian thue hién: 0,5 gio)

* Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong: xem xét Du thao Quyét dinh muc
tam tng cho ngudi yéu cau boi thuong:

- Néu khong nhat tri véi Quyét dinh mic tam tmg cho ngudi yéu cau boi
thuong thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong deé thurc hién.

- Néu nhét tri véi Dy thao Quyét dinh mitc tam {mg cho ngudi yéu cau bdi
thuongthi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin Phong - Bo phan Vin thu.
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Lanh dao Co quan giai quyet bbi thucmg chju trach nhiém vé sy chinh xéac, hop

phap, hop 1y cua két qua xtt 1y hé SO va Quyét dinh mirc tam (g cho nguoi yéu ciu
bdi thuong do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién: 0,5 gio)

* Vin Phong - BO phén Van thu:

Pong déu vin ban; 1am thi tuc phat hanh; 1ap va quan 1y, luu ik hd so theo
quy dinh.

Chuyén Quyét dinh murc tam tmg cho ngudi yéu ciu boi thudng téi ngudi yéu
cAu bdi thuong. (Thoi gian thyc hign: 0,5 gic)

*) Cong chikc dwoc giao giai quyét boi thurong thuc hién:

+ Tién hanh x4c minh thiét hai:(Thoi gian thiec hién: 120 gio)

Trueong hop phikc tap thoi gian la: 240 gio

Thoi han xdc mmk co the kéo dai theo thoa thugn gma nguoi yéu ciu boi
thuong va ngudi gidi quyét béi thuong nhieng t6i da khong qud 360 gio

+ Hoan thanh bo c4o xac minh thiét hai: (Théi gian thuwe hi¢n: 24 gio)

+ Chudn bi ndi dung thuong lugng. (Thai gian thiec hié¢n: 16 gic)

+ Tién hanh thuong lugng viéc boi thudng (co sw tham gia cia ca nhan, dai
d:en cdac co quan lién quan, ...); 13p bién ban két qua thuong lugng thanh, Soan thao
Quyét dinh giai quyét bdi thuong trinh giri Lanh dao Phong chuyén mén kiém tra.
(Thoi gian thuec hién: 70 gio)

Triecong hop phiec tap: (Thdi gian thire hign: 110 gio).

Trwo’ng hop han thzrong lwong co thé kéo dai theo thoa thuin giita nguwoi
yéu ciu boi thuwong va gidi quyét boi thuwong nhung t6i da khong qud: 190 gio.

* Lanh dao Phong chuyén moén: kiém tra, xem xét dy thao Quyet dinh giai
quyet boi thuorng de gri Lanh dao co quan giai quyét boi thuong; Chuyén du thao
Quyét dinh giai quyét bdi thuong t&i Lanh dao co quan giai quyét bdi thuomg

- Néu khdng thong nhit véi du thao Quyét dinh giai quyét bdi thudng thi yéu

cAu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén Céng chic duge phin cong thu Iy dé thue
hién.

- Néu thong nhét véi Quyét dinh gii quyét bdi thuong duyét va trinh Lanh dao
Co quan giai quyét bdi thudng.

Lanh dao Phong chuyén mon chju trach nhi¢m noi dung va tinh phap ly déi véi

két qua xir Iy hd so va dy thao Quyét dinh giai quyét bdi thuong. (Thoi gian thiec
hién: 02 gio)

* Lanh dao co quan giai quyet bdi thuong: ddnh gid qua trinh thy ly, xem xét
két qua xir Iy hd so va dy thio Quyét dinh giai quyét bdi thuong,
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. @ Néu khong nhét tri voi ket qua xu ly ho s0 va du thao Quyét dinh giai quyét
boi thuong thi cho y kién chi dao, yéu cu sira doi, b6 sung hoan thién lai; chuyén
Léanh dao Phong dé thyc hién.

- Neu nhiét tri voi két qua xir 1y ho so va dy thao Quyét dinh giai quyét boi
thuong thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong- Bo phan vin thu.

Lanh dao Co quan giai quyét bfii thudng chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop
phap, hop ly cua Quyét dinh giai quyét boi thuong do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh. (Thoi gian thuwce hién: 06 gio)

* Vén phong - B phan Van thu:
Bong dau van ban; lam thu tuc phat hanh: ap va quan 1y, luu trit hd so theo

quy dinh va c'huy‘én dén bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua Co
quan giai quyét boi thuong. (Thei gian thwe hién: 01 gio)

Budéc 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Cong chic Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Co quan giai quyét boi thuong
vao So theo doi ho so thuc hién tra két qua truc tiép ngay tai buoi thuong luong.

Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh. (Thoi gian thuc hién: 01 gio)

I1. LINH VUC QUOC TICH

1. Thi tue Nhip quéc tich Viét Nam

Tong thoi gian thuce té giai quyét ho so tai cac co quan c6 tham quyén 115
ngay (ngay lam viéc) x 8 git = 920 gio.

1.1. Cach thire thue hién TTHC

Ngudi yéu cau chuan bi hd so day du theo quy dinh va nop hd so qua céc cach
thirc sau:

Nop truc tjép tai Diém tiép nhan hd so So Tu phap, Trung tam Phyc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh, khong uy quyén cho ngudi khéac ndp ho so.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC

Budc 1. Tiép nhan va chuyén hé so TTHC:

Tai Piém tiép nhén ho so Sé Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém so4t TTHC tinh.

Ho6 so duoc nop truc tiép cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop
1¢ (chinh xac, day du) cta ho so.

+ Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc/
vién chirc tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién t6 chirc, ca nhan bo sung, hoan
thién hd so theo quy dinh va néu 16 ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
hé so;

+ Truong hop tir choi nhan hé so Cong chire tiép nhan hd so phai néu ré 1y do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh;
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+ Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh, Cong chirc tlep nhan ho so
lap Gidy tiép nhéan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién t,
cap nhét vao co so dir lieu cua He thdng thong tin mét ctra dién tir tinh.

Cong chirc duge giao tiép nhan hé so chiu trach nhi¢m ve tinh hop 1€ cua ho so
TTHC.

Ngay sau khi ‘uep nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chure tiép nhén ho 50
thuc hién chuyén hoé so dén Phong Hanh chinh tu phap c6 trach nhiém, tham quyen

giai quyet
+ Chuyen ngay dir lidu ho so dién tir da dugc cdp nhat dén co quan c6 thim
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot ctra dién tir cua tinh.

+ Lap Phiéu klem sodt qua trinh gial quyét ho so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén ciing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buede 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Phong Hanh chinh tu phap tiép nhan hd so tir B phén tiép nhan va tra két qua
thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cong chuc thy ly, giri kém hd so va ¢ ¥ kién luu
y néu can thiét. (Thoi gian thuc hién: 08 gio)

- Cong chirc dugc phan cong thu ly: tiép nhan hd so; xit 1y, tham dinh ho so.
1.2.1. Néu hé so chua du diéu kién giai quyét:

* Cong chic duge phan cong thu ly: Dy thao vén ban thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so néu 16 1y do, ndi dung can bo sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, dénh gia hd
so; ndi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so va thé thirc ky thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong.(Thei gian thwe hi¢n: 04 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va dy thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhét voi két qua xur ly hé so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hd so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chire dugce
phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét voi két qua xur ly hd so va du thao thong bao yéu cau bod sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Léanh dac Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly déi voi két qua
xir Iy hé so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trudce khi trinh
Lanh dao S¢; diéu chinh, sira doi, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (Thoi gian
thwce hién: 04 gio)
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. Lanh dao S¢: dénh gia qud trinh thy 1y, xem xét két qua xit Iy h so va du thao
théng béo yéu cau bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri véi ké§ qua xu Iy ho so va du thao thong bao yéu cau b
sung, hoan thién ho sothi gho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu phcflt tri v&i két qua xu Iy hé so va du thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh: chuyén Van phong S& - B phan Vin
thur.

_ Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé su chinh xac, hop phap, hop 1y ctia két qua xir
ly ho so va thong béo yéu cau bo sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thuc hién: 02gic)

* Vén phong S¢ - B phan Van thu:

Déng dau van ban; lam thi tuc phat hanh; 13p va quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén h{‘) 50 va thong bdo yéu g:e:‘lu bo sung, hoan thi¢n ho so t6i Phong Hanh
chinh tu phéap dé ban giao dén Diém tiép nhén ho so S Tu phap, Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thei gian thuc hién: 02 gio)

1.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

* Cong chuc dugc phéan cong thu ly: tiép nhan hé so; xu ly, tham dinh hd so; x4c
minh, tham tra ho so (néu c6); du thao van ban dé nghi Cong an tinh xdc minh (sau day
goi tat 1a ket qua giai quyet ho so); trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

qCénlg chuc thu ly chiu ‘tréch nhiém vé dir thao vin ban ]5y y kién; didu chinh,
stra doi, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thei gian thure hién: 32 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét du thao vin ban xéc minh:

- Néu khoéng théng ;}hét v6i du thao két qua giai quyét hd so thi yéu cu stra, bd
sung, hoan thi¢n lai; chuyén cong chic duge phan cong thu ly dé thue hién.

- Néu thong nhét voi du thao két qua giai quyét hé so thi duyét va trinh Lanh
dao So.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé& ni dung va tinh phép Iy dbi véi du thao
két qua giai quyet ho so khi trinh Lanh dao S&; diéu chinh sira d6i, b6 sung khi cé
yeéu cau tir Lanh dao S¢. (Thei gian thuc hi¢n: 02 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhét tri v6i dy thao Van ban dé nghi xéc minh thi cho  kién chi
dao, yéu cau sua dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi du thao két qua giai quyét hd so thi ky duyét vao Van ban d
nghi Céng an tinh xac minh.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop 1y cta két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian thuc hién: 02
gio)
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* Van phong S& - Bo phan Van thur:

Poéng dau Cong van dé nghi xac minh; lam thu tuc phat hanh; lap va quan ly,
luru trit hé so theo quy dinh. (Thoi gian thie hi¢n: 02 gio)

Tai Cong an tinh: (thoi gian thye hién 230 gio)

* BO phan vin thu Cong an tinh nhan hd so xin ¥ kién cta So Tu phép, luu trir
hd so va chuyén linh dao don vi xem xét, phan cong, tham muu xu ly. (Thoi gian
thuwe hién cu thé: 08 gio)

* Lanh dao Céng an tinh chuyén }'1(“) so toi phong chuyén mén tham dinh, tham
muu xt ly. (Thoi gian thuce hién cu thé: 20 gio)

* Lanh dao phong chuyén mén nhan hd so lay y kién cta S¢ Tu phap. Phan
codng chuyén vién tham dinh, tham muu x ly. (Thoi gian thuc hién cu thé: 20 gio)

* Cong chire phong chuyén mon don vi dugce 14y ¥ kién thim dinh/tham tra, Xac
minh hd so; tong hop két qua trinh Trudng phong (Thoi gian thuc hién cu thé: 130
gio)

* Lanh dao phong duyét két qua, trinh lanh dao co quan, don vi xem xét, phé
duyét van ban tham gia y kién. (Thoi gian thuc hién cu thé: 20 gio)

* Lanh dao Céng an tinh

- Néu khong nht tri v6i hd so xin ¥ kién va dy thio van ban tham gia ¥ kién thi
cho y kién chi dao, yéu ciu stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén lanh dao phong
dé thyc hién.

- Néu nhét trf v6i h so xin ¥ kién va dy thao van ban tham gia ¥ kién thi Phé
duyét van ban tham gia y kién; chuyén Van phong S& - B phan Van thu. (Thoi gian
thwe hién cu the: 24 gio)

* B phéan Van thu Cong an tinh : Vao scy‘)“d('mg dau, luu trir ho so phéat hanh vén
ban tham gia y kién, giri s& Tu phap xem xét, tong hop. (Thoi gian thwc hién cu thé:
08 gio).

Tai Sé Tw phap:

* Van phong S¢ - B phén Van thu: Nhéan van ban két qua tra 16i xac minh cua
Cong an tinh, chuyén Lanh dao So. (Thai gian thuce hié¢n: 01 gio)

* Lanh dao S&: chuyén van ban cho y kién clia cic co quan, t6 chirc toi Lanh
dao Phorg Hanh chinh tu phép. (Thoi gian thuc hién: 01 gio)

* Lanh dao Phong: ghuyén vén ban ké} qua xac minh cta Coéng an tinh cho
cong chxe thu ly va cé y kién luu y khi can thiét. (Thoi gian thuc hién: 01 gio)

* Cong chue dugce giao thyuc hién: tiép nhan vén ban ké:[ qua xac minh cua cac
co quan, to chirc; tong hop y kien gop y; xur ly, tham dinh ho so; xay dung to trinh
trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chuc duoc giao thuc hién chig trach nhiém vé két qua tham dinh, danh
gia hd so; ndi dung du théo t& trinh va thé thie trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
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kiém tra, phé duyét du thao to trinh; didu chinh, stra d6i, b sung khi c6 yéu céu tir
Lanh dao Phong. (Théi gian thue hién: 63 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét ho so va du thao to trinh

- Neéu khong thong nhét véi két qua tham dinh hd so va du thao t& trinh thi yéu
cau stra, bo sung, hoan thién; chuyén cong chire duogc phan cong tham dinh dé thuc
hién.

- Neu thong nhét véi dy thao két qua thim dinh hd so va du thdo to trinh thi
duyét va trinh [.anh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé ngi dung va tinh phép 1y d5i véi du thao
TG trinh khi trinh Lanh dao So: diéu chinh, stra d6i, b6 sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh
dao S6. (Thoi gian thuc hién: 14 2io)

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thu Iy, xem xét du thao t& trinh:

- Néu khong nhat tri v6i du thao két qua giai quyét hé so thi choy kién chi dao,
yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién
- Néu Nhat tri v6i du thao két qua giai quyét ho so thi duyét, ky Té trinh dé giri
Lénh dao Van phong UBND tinh; chuyén Van phong S¢ - B§ phan Van thu. (Thoi
gian thuc hién: 02 gio)
* Van phong Sé - BO phan vin thu:

Déng dau két qua giai quyét hd so lam thi tuc phat hanh; 1ap va quan ly. Luu
trir ho so theo quy dinh.

Chuyén dir thao két qua giai quyét ho so téi UBND tinh. (Thei gian thue hién: 01
gio)

Tai UBND tinh: (Thoi gian thue hién: 80 gio)

* B§ phan dugce giao tiép nhan ho so cua UBND tinh (Cong chure dﬁu‘méi cua
Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan ho so S¢ trinh), tiép nhén ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1€ chinh x4c day du cua ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thai gian thuc hién: 08 gi¢)

- Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir thong qua Hé thong théng tin mot cira dién
tu tinh.

- Chuyén hé so gidy cling Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so, ghi thong
tin va ky xac nhén trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién dugc phan cong thu ly: kiém tra hd so, du thao két qua giai
quyét hd so trinh Lanh dao Van phong UBND tinh: (Thei gian thuc hién: 47 gic)

- Chuyén vién thu ly chju trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thic ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Van
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bé sung khi c6 yéu cau tir
Lanh dao Van phong UBND tinh.
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* Lanh dao Vin phong UBND tinh: danh gia qua trinh thu 1y, xem xét két qua xr
ly ho so va du thao két qua giai quyet ho so:

- Néu khéng nhét tri voi két qua xir 1y ho so va dy thao két qua giai quyet ho so thi
choy kién chi dao, yéu cau stra déi, bd sung hoan thién lai; chuyeén chuyén vién dé thuc
hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyet,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chiu trich nhiém ve su chinh xéc, hgp phap,
hop 1y ctia két qua xur Iy ho so va ket qua giai quyét ho so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh. (Thaoi gian thuc hién: 10 gio)

* Lanh dao UBND tinh danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xur ly ho so va
du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhét tri v6i két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyet ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thue hién.

- Néu nhét tri v6i két qua xir 1y ho so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.
~ Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop 1y cua
ket qué xur ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyet dinh ban
hanh, chuyén Bo phan Vin thu. (Thoi gian thuwce hién: 13 gio)

"f Bo Qhé.n, Van thu: Pong dau van ban, 1ap va quan ly, luu trit lam thu tyc phat

hanh hd so dé xuat v kién t6i B6 Tu phap theo quy dinh. (Thei gian thyc hién: 02 gio)

Tei Bé Tw phdp: (Tong thoi han thwe hién cia cdc truong hop: 213 gio)
Trudng hop 01: Néu di diéu kién nhap qudc tich Viét Nam

_* BO Tu phap: Co quan chuyén mon ctia B Tu phéap c¢é trach nhiém kiém tra
lai hd so, néu xét thay ¢ du diéu kién nhap qudc tich Viét Nam thi gui thong béo
bang vin ban cho ngudi xin nhap qudc ich Viét Nam dé 1am thu tuc xin thdi quoc
tich nudc ngoai, trir truong hop ngudi xin nhap qudc tich Viét Nam xin gitr quoc tich
nudc ngoai (nguoi nay phai dap ung du diéu kién dé dugc coi la truong hop dac biét)
hodc 12 nguoi khong qudc tich. (Thoi gian thuwe hién: 120 gio)

* Bo truong Bo Tu phap thira uy quyén Thu tuéng Chinh phu ky To trinh dé
nghi Chii tich nudc xem xét, quyet dinh. (Thoi gian thue hién: 80 gio)

Truwong hgp 02: Néu chwa di diéu kién nhap qudc tich Viét Nam

Tai S& Tu phap:

, Néu xét thay ho so xin nhap quéq tich Viét Nam chua day di, ngudi xin nhap
quéc tich Viét Nam chua dép Umg du diéu kién nhap quoc tich Viét Nam, Ké tir ngay
nhan dryc théng bao cua Bo Tu phap, So Tu phép c6 vén ban hudng dan ngudi Xin
nhdp quoc tich bd sung ho so va hoan thi¢n du diéu kién.
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* Cong chirc duge giao thuc hién: xay dung du thao Van ban hudéng din bé
sung ho so va noan thién trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét

_Cong chirc duge giao thuc hién chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, danh
gia ho so; noi dung Vian ban va thé thirc trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra,
phé duyét; didu chinh, sira doi, bo sung khi co yéu cdu tir Lanh dao Phong. (Theoi
gian thwe hién: 08 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét hd so va du thio Vin bén hudng dan b
sung va hoan thién

- Néu khong théng nhét véi két qua thim dinh hé so va du thao van ban thi yéu ciu
sua , bo sung, hoan thién; chuyén cong chirc dugc phén cong tham dinh ¢é thure hién.

- Neu thong nhét voi dy thao két qua thdm dinh hd so va du thao van ban thi
duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhiém ve ni dung va tinh phap Iy déi voi dy thao
To trinh khi trinh Lanh dao So; diéu chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao So. (Thoi gian thwe hién: 02 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qué trinh thu ly, xem xét du thao vin ban:

- Néu khong nhat tri véi du thao két qua giai quyét ho so thi cho ¥ kién chi dao,
yéu cau sura doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién

- Néu Nhit tri v6i dyr thao két qua giai quyét hd so thi duyét, ky vén ban huéng din
b sung va hoan thién; chuyén Vin phong S6 - Bo phén Van thu.(Thoi han: 02 gio)

* Van phong So- B6 phan van thu:

Déng dau ket qua giai quyét ho so lam thi tuc phat hanh; 1ap va quan ly. Luu
trlr ho so theo quy dinh.

Chuyén Vin ban huéng dan bb sung va hoan thién t6i ngudi xin nhap quée tich.
(Thoti gian thuc hién: 01 gio)

Trong thoi han 9 thang, ké tir ngay Bo Tu phap c6 van ban thong bdo ma
ngudi xin nhap quéc tich Viét Nam khong bé sung dugc hé so, khéng hoan thién du
diéu kién hoac khong ndp van ban cua co quan cé tham quyén nuéc ngoai cho thoi
quéc tich nude ngoai, thi duge coi la nguoi do khong tiép tuc xin nhap quéc tich
Viét Nam va B¢ Tu phép tra lai h6 so. Thoi han 9 thang khéng tinh vao thei han giai
quyét hé so theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 21 Luét Quéc tich Viét Nam.

Truwong hop 03: Dbi véi truong hop xin nhip quéc tich Viét Nam dong
thoi xin gilt quoc tich nude ngoai ma khéng c6 du giay to chimg minh thudc truong
hop dac biét theo quy dinh

* Tai Bo Tu phap:

Déi voi truong hop xin nhap quéc tich Viét Nam dong thoi xin giit qudc tich
nuoc ngoai ma khéng c6 du giay to ching minh thuge truong hop dac biét theo
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quy dinh, Bé Tu phép c6 van ban thong bao cho Uy ban nhén dan cap tinh dé yéu cau
ngudi d6 tién hanh théi qudc tich nude ngoai.

Trong thoi han 9 thang, ké tir ngay Bo Tu phap c6 vin ban thong bao ma
ngudi Xin nhap quéc tich Viét Nam khong bb sung dugce ho so, khéng hoan thién du
didu kién hodc khong ndp vin ban cia co quan c6 tham quyen nudc ngodi cho thoi
quéc tich nudc ngoai, thi dugce coi 12 nguoi d6 khéng tiép tuc xin nhap quoc tich
Viét Nam va By Tu phap tra lai hd so. Thoi han 9 thang khong tinh vao thoi han giai
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quyét hd so theo quy dinh tai khoan 3 Dicu 21 Lujt Quéc tich Viét Nam.
Truong hop 04:
* Tai Bo Tu phap

Trudng hgp ngudi xin nhip qudc tich Viét Nam xin giir québc tich nude ngoai
thudc cac trudmg hop dic biét duge giir qudc tich nudc ngoai hodc 1a ngudi khong
quéc tich, ké tir ngay nhan duoc van ban dé xuat ciia Chii tich Uy ban nhan dén cap
tinh, Co quan chuyén mén clia B4 Tu phép ¢6 trach nhiém kidm tra lai ho so, néu xét
thdy nguoi xin nhap quéc tich Viét Nam c¢6 du didu kién dwoc nhap quoc tich Viét
Nam thi B trudng Bo Tu phap thira iy quyén Thi tuéng Chinh phi ky Té trinh dé
nghi Chu tich nudc xem xét, quyét dinh. (Thai gian thuc hién: 120 gio)

Tai Van Phong Chu tich nuéc: ké tir ngdy nhén duoc dé nghi cia Thu tuéng Chinh
ph, Chu tich nudce xem xét, ky quyét dinh, giri Bo Tu phéap. (Thoi gian thyc hién: 200
8io)

Tai Bo Tu phép: (Thoi hgn 60 gic- ké tir ngdy cé Quyét dinh nhdp quoc tich
Viét Nam)

+ Co quan chuyén mén cita B Tu phép dang tai Quyét dinh cho nhap québc
tich trén Trang thong tin dién tir cha B Tu phap va ké tir ngdy nhén duge Quyet dinh
cho nhap quédc tich Viét Nam, B§ Tu phap giti van ban thong bao kém ban sao Quyét
dinh cho nhap quéc tich Viét Nam cho Uy ban nhén dén tinh Hung Yén, dé o chitc 1€
trao Quyét dinh cho nhap quéc tich Viét Nam.

+ Trudmg hop ngudi duge nhip quéc tich Viét Nam ma truéc d6 da dang ky hd
tich tai co quan c6 thdm quyén ctia Viét Nam thi Co quan chuyén mén cua B6 Tu
phap thyce hién théng bao bang vin ban cho S& Tu phap noi di ding ky hé tich coa
nguoi d6 dé ghi chis hoje huéng din ghi chit vao sb ho tich. Noi dung ghi cht gom:
s6 Quyét dinh; ngay, thang, nam ban hanh Quyét dinh; ndi dung Quyet dinh; can bo
thire hién ghi chi phai ky, ghi rd ho tén va ngay thang nam ghi cha.

Tai UBND tinh:

Sau khi nhan dugc ban sao Quyét dinh ciia Chu tich nude cho nhap quéc tich
Viét Nam gtri kém thong bao cia Bé Tu phap, ﬁy'ban nhan déan cép tinh chi dao S&
Tu phép t6 chirc Le trao Quyét dinh cho nhip quoc tich Viét Nam cho ngudi duge
nhdp qudc tich Viét Nam theo nghi thirc trang trong, y nghia, pht hop véi tinh hinh
thue té & dia phuong.

Tai Bo Cong an:







quyén d?ng.k)'z cu trd, cap Ho chiéu Viét Nam, Cin cude cong dén cho ngudi duoc
n};a]? quoc tich Vlé} Nam theo quy dinh ctia phép lust. (Thei gian thyec hign: 60 gi¢
ké tir ngdy cé Quyét dinh nh@p quoc tich Viét Nam)

Tai S& Tw phap:

' .* Vin phong S0 - BO phan vin thu: nhan két qua quyét dinh cho nhép qubc
tich Viét Nam; chuyén Lanh dao S&. (Thoi gian thyc hién: 01 gio)

* Lanh dao $&: nhén két qua quyét dinh cho nhdp quéc tich chuydn lanh dao
Phong Hanh chinh tw phap. (Thei gian thiec hign: 01 gig)

* Lanh dao Phong: chuyén két qua quyét dinh cho nhap quéc tich cho cong
chuc thy ly. (Thoi gian thiee hign: 01 gio)

* Cong chirc thu ly: nhan két qua quyét dinh choonha,’ip québc tich Viét Nam; thye
hién Iuu ho so va thyc hién théng béo, ghi chq, chuyén két qua giai quyét hé so téi
Diém tieép nhan ho so S& Tu pha ,,tai B6 phén Tiép nhan ho so va tra két qua, Trung
tdm Phyc vy hanh chinh céng va kiém soat TTHC tinh. (Thai gian thiee hign: 01 gio)

Buéc 3. Tra két qua gidi quyét thi tuc hink chink

Cong chuc tai Piém tiép nhan hfi so 5S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao s theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tdp trung, Trung tim Phuc vy hanh chinh
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cong va Kieém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Théi gian thuc hi¢n: 04 gio)
. Cong chire Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinh ti€p nhéan két qua giai quyét ho so.
- Thong béo cho 16 chuc, c4 nhan biét tru6c qua tin nhén, thw dién tir, dién
thoai d6i véi hé so TTHC dugce giai quyét trude thoi han quy dinh.
- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:
Té chitc, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi

trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (xut trinh gidy hen tré két qua). Cong
chire tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi deén nhén két qua ky nhan vao
sO va trao két qua.

- Théi gian: Gio lam viée theo quy dinh ciia tinh.

2. Thi tye Tré lai quéc tich Viét Nam & trong nwéc

Téng thdi gian giai quyét hd so tai cac co quan c6 tham quyén 85 ngay (ngay
lam vigc) x 8 git = 680 gio.

1.1. Céch thire thye hién TTHC
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Ngudi yéu cau chuan bi hd so day du theo quy dinh va nop hd so qua cac cach
thirc sau:

- Nop truce tiép qua B phén tiép nhan hd so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh

- Hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Bo phan tiép nhan ho so.

1.2. Quy trinh gidi quyét TTHC

Buée 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

Tai E?iém tiép nhén hd so cua co S& Tu phéap, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh

- Péi vGi ho so dugc nop truc utiép hodc théng qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiem tra tinh hop 1€ (chinh xéc, day du) cta ho so.

+ Truong hop ho so chua day di, chua chinh xac theo quy dinh cong chure/
vién chuc tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién to chire, ca nhan bo sung, hoan
thién hd so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tir chéi nhan hd so Cong chire tiép nhan ho so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so thi tuc hanh chinh;

+ Truong hop ho so day du, chinh x4c theo quy dinh, Cong chire tiép nhan ho so
lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra ket qua; quét (scan) va [uu trr ho so dién tu,
cap nhat vao co s¢ dir liéu clia H¢ thong thong tin mot cura dién tir tinh.

Cong chire duge giao tiép nhan hé so chiu trach nhiém ve tinh hop 1€ cta ho so
TTHC.

Ngay sau khi \tié":p nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tiep nhan hd SO
thue hi¢n chuyén h6 so dén Phong Hanh chinh tu phép c6 trach nhiém, thAm quyén
giai quyét:

_t Chuyén ngay dit liéu hd so dién tir dd duogc cdp nhat dén co quan cé tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cura dién tur cua tinh.
+Lap Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét hd so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén cting ho so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.
Buwéc 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Phong Hanh chinh tu phap tiép nhan hd so tir B phan tiép nhan va tra két qua
thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cong chirc thu 1y, giri kém ho so va co y kién luu
y néu can thiét. (Thoi gian thuwc hién: 08 gio)

- Cong chirc dugc phan cong thu ly: tiép nhan hé so; xir ly, tham dinh hé so.

2.2.1. Néu hé so chua du diéu kién giai quyeét:
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* qéng.chfrc‘ duoc phan cong thu ly: Du théo van ban théng béo yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so néu o ly do, néi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thy 1y chiju t}'échunhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia ho
s0; noi dung thong bao yéu cau qbé sung, hoan thién hd so va thé thirc k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét: didu chinh, stra d6i, b6 sung khi ¢6
yéu cau tlr Lanh dao Phong. (Thei glan thuc hién: 04 gio)

* LE‘{nh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thy 1y ho so va du thao théng bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xir Iy hd so va dy thao thong béo yéu cau b
sung, hoan thién h6 so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duoc
phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi két qua xtt ly ho so va du thao théng béo yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly déi véi két qua
xu ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hoé so trude khi trinh
Lanh dao S¢; dicu chinh, sira doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (Théi gian
thuc hién: 04 gio)

* Lanh dao So: danh gid qué trinh thu 1y, xem xét két qua xir Iy hé so va du thao
thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so:

- Néu khong nhét tri véi ket qua xir Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bé
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xtr ly hé so va du thao thong bdo yéu cau bo sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phép, hop ly cta két qua Xur
ly h6 so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thuc hi¢n: 04 gio)

* Van phong S& - Bo phan Van thu:

Dong dau vin ban; 1am thu tuc phat hanh; 1ap va quén 1y, lwu trit hd so theo quy dinh.

Chuyeén ho so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so téi Phong Hanh
chinh tu phap dé ban giao dén Diém tiép nhén ho so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu
hanh chinh ¢6ng va Kiém soat TTHC tinh. (Thei gian thue hién: 04 gio)

2.2.2. Néu ho6 so di diéu kién giai quyét:

* Cong chirc dugc phén cong thu ly: tiép nhan hd so; xtr ly, thém dinh hd so; xac
minh, tham tra ho so, doi chieu co s dir liéu, tai liéu lién quan dén quoc tich, du thao
van ban dé nghi Cong an tinh xac minh trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.
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Céng chirc thu 1y chiu trach nhigm vé dy thao van ban 4y ¥ kién; diéu chinh,
stra dbi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thyc hién: 26 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét du thao van ban xac minh:

- Néu khéng thong nhat voi dy thao két qua giai quyét h so thi yéu cau sua, bo
sung, hoan thién lai; chuyén cong chtrc duoc phén cong thu ly dé thuc hién.

_ Néu théng nhét véi du thao két qua giai quyét ho so thi duyét va trinh Lanh
dao So.

~ Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly déi véi du thao
két qua giai quyét ho so khi trinh Lanh dao So; diéu chinh stra doi, bo sung khi ¢co
yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién: 02 gio)

* Lanh dao S&: danh gia qua trinh thy ly, xem xét dy thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhé:[ tri voi du thao Van ban C}é nghi xac minh thi cho y kién chi
dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi du thao két qua giai quyét hd so thi ky duyét vao Vin ban de
nghi Cong an tinh xac minh.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, quyet dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién:
01gio)

* Van phong S¢ - B phan Van thur:

Dong diu Cong van dé nghi x4c minh; lam thu tuc phat hanh; lap va quan ly,
luu trit ho so theo quy dinh. (Thai gian thuwce hién: 01 gio)

Tai Cong an tinh: (thoi gian thue hién 120 gio)

_ * B06 phan van thu Cong an tinh nhan hd so xin y kién ctia S& Tu phap, luu trir
ho so va chuyén lanh dao don vi xem xét, phan cong, tham muu xu ly. (Thoi gian
thuwe hién cu the: 08 gio)

* Lanh dao Céng an tinh chuyén ho so t¢i phong chuyén mon tham dinh, tham
muu xu 1y. (Thoi gian thwce hién cu thé: 08 gio)

* Lanh dao phong chuyén mon nhan ho so lay y kién cta S¢ Tu phap. Phan
cong chuyén vién tham dinh, tham muu xu ly. (Thoi gian thuc hién cu the: 08 gio)

* Cong chue phong chuyén mon don vi dugc lay y kién tham dinh/thdm tra, xac
minh hd so; téng hop két qua trinh Truong phong (Thoi gian thiec hién cu thé: 36
gio)

* Lanh dao phong duyét két qua, trinh lanh dao co quan, don vi xem xét, phé
duyét van ban tham gia y kién. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

* Lanh dao Cong an tinh
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’- I_\iéu khéng nhat tri v6i ho SO Xin y kién va du thao vin ban tham gia y kién thi
cho y kién chi dao, yéu cdu sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén lanh dao phong
deé thuc hién.

- Néu nhat trf véi hd so xin y kién va dy thao van ban tham gia y kién thi Phé
duyét van ban tham gia y kién; chuyén Van phong S¢ - B phan Vin thu. (Thoi gian
thue hién cu thé: 08 gip)

* BO phan Vén thu Cong an tinh : Vao s6 doéng dau, luu trit hd so phat hanh vin

ban tham gia y kién, giri S¢ Tu phép xem xét, tong hop. (Thei gian thue hién cu thé:
04 gio).

Tai Sé Tw phap:

* Vén phong S¢ - BO phan Vin thu: Nhan vin ban két qua tra lo1 xac minh cua
Cong an tinh, chuyén Lanh dao S¢. (Theoi gian thuc hién: 02 gio)

* Lanh dao Sé&: chuyén van ban cho v kién cua céc co quan, to chire téi Lanh
dao Phong Hanh chinh tu phéap. (Théi gian thuc hién: 02 gio)

* Lanh dao Phong: ghuyén van ban kég qua xdc minh ctia Céng an tinh cho
cong chire thy ly va c6 y kién luu y khi can thiét. (Thei gian thuwe hién: 02 gio)

* Cong chire duoc giao thuc hién: tiép nhén van ban ké‘t qua xac minh cua céc
Co quan, t6 chuc; tong hop y kién gop y; xtr ly, tham dinh hd so; xdy dung to trinh
trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

‘C(‘)ng chirc dugc giao thuc hién chiu trach nhiém ve két qua tham dinh, danh
gia ho so; ndi dung dy thao to trinh va thé thirc trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
ki€ém tra, phé duyét du thao to trinh; diéu chinh, stra d6i, bé sung khi cé yéu cau tir
Lanh dao Phong.(Thoi gian thuc hién: 28 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét hd so va du thao to trinh

- Néu khong théng nhat voi két qua tham dinh hd so va du thao to trinh thi yéu cau
stra , bo sung, hoan thién; chuyén cong chire dugc phén cong tham dinh dé thyuc hién.

- Néu thong nhét véi du thao két qua tham dinh hd so va du thao to trinh thi
duyé€t va trinh Lanh dao So

~ Lénh dao Phépg chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi véi du thao

két qua giai quyét ho so trinh Lanh dao So; diéu chinh, sira déi, bd sung khi c6 yéu
cau tu Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién: 05 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét du thao to trinh:

- Néu khong nhét tri voi du thao két qua giai quyét ho so thi choy kién chi dao,
yéu cau sura doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién

- Neu Nhat trf véi dy thao két qua giai quyét hd so thi duyét, ky Du thao to
trinh, chuyén Van Phong Sé - B6 phan Vin thu.
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Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hgp phap, hop ly cua két qua
giai quyét ho so do minh giai quyét hoiic do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.
(Thoi gian thue hién: 03 gio)

* Van phong S& - Bo phan van thu:

_Déng ddu ket qua giai quyét hd so lam thi tuc phat hanh; 1ap va quan ly. Luu
trit ho so theo quy dinh.

Chuyén du thao T& trinh t6i UBND tinh. ( Thoi gian thwc hién: 01 gio)
Tai UBND tinh: (Thoi gian thye hién: 35 gio)

* Bo phan duoc giao tiép nhan hd so ciia UBND tinh (Cong chire dau moi cua
Vin phong UBND tinh dugc phéan cong tiép nhan hd so Sa trinh), tiép nhén ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1€ chinh xac day du cta hd so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Vin phong UBND tinh dé giai quyét. (Thei gian thue hién: 08 gio)

- Chuyén ngay dit liéu ho so dién tir thong qua Hé thong thong tin mot cira dién
tu tinh.

- Chuyén ho so gidy cling Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién Van phong UBND tinh duogc phéan cong thu ly: kiém tra ho so,
xay dung du thao y kién dé xuat cia UBND tinh gui B Tu phap: (Thoi gian thuc
hién: 22 gio)

~ Chuyén vién thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
ho so; két qua giai quyet ho so va thé thuc ky thuét trinh bay khi trinh Lanh dao Van
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo sung khi c6 yéu cau tu
Lanh dao Van phong UBND tinh.

_ * Lanh dao Van phong UBND tinh: danh gia qua trinh thu 1y, xem xét két qua xur
Iy hd so va du thao két qua giai quyet ho so: (Thoi gian thuc hién: 02 gio).

- Néu khong nhét tri véi két qua xir 1y ho so va dy thao két qua giai quyét ho so thi
cho ¥ kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén chuyén vién dé thuc
hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir ly ho so va két qua giai quyét hd so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hgp phap,

hop ly ctia két qua xur ly hd so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh.

* Lanh dao UBND tinh dénh gia qué trinh thu 1y, xem xét két qua xtr ly ho so va
du thao két qua giai quyét ho so: (Thdi gian thuc hign: 02 gio).

- Néu,khé‘mg nhat tri voi két qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyét ho so
thi cho v kién chi dao, yéu cau stra d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thuc hién.







28

- Néu nhat trf véi két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét hd so thi phé duyét,
quyet dinh ban hanh.

Lanh dao UBND tinh chju trich nhiém vé si chinh xac, hop phap, hop 1y cua

két qua xur ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén Bo phéan Van thu.

* B0 phan Van thu: Déng déu van ban, lap va quan ly, luu trir lam thii tuc phét
hanh ho so dé xuat y kién t6i Bo Tu phép theo quy dinh. (Théi gian thuc hién: 01 gio).

- Tai B Tu phép:(Tong thoi han thuc hién cia cic truong hop: 213 gio)
Truwong hop 01: Néu da diéu kién tré lai quoc tich Viét Nam

¥ Bo Tu phap: Co quan chuyén mén cia B Tu phap c6 trach nhiém kiém tra
lai ho so, néu xét thay c6 du diéu kién tre lai quée tich Viét Nam thi gui thong bao
bang van ban cho ngudi xin tro lai quéc tich Viét Nam dé lam thu tuc xin thoi quéc
tich nuéc ngoai, trir truong hop nguoi xin tré lai quéc tich Viét Nam xin gilt qudc
tich nude ngoai (nguoi nay phai dap Umg du diéu kién dé dugc coi la truomg hop dac
biét) hodc la nguoi khong quéce tich. (Theoi gian thue hién: 120 gio)

* Bo truong Bo Tu phap thira ty quyén Thu tuéng Chinh phu ky To trinh dé
nghi Chu tich nuéc xem xét, quyét dinh. (Thoi gian thuc hién: 80 gio)

Trudng hop 02: Néu chwa dii diéu kién tro lai quéc tich Viét Nam
Tai S6 Tu phap:

Néu xét thay hé so xin tré lai qudc tich Viét Nam chua day du, nguoi xin trg
lai quoc tich Viét Nam chua dap ung du dieu kién tr¢ lai quoc tich Viét Nam, Ké tir
ngay nhén duoc thong bao cua Bo Tu phap, S¢ Tu phap ¢6 van ban huéng din nguoi

xin tr¢ lai quoc tich bo sung ho so va hoan thién du dieu kién.

* Cong chire duge giao thuc hién: xay dung du thdao Van ban huéng dan bd

sung hd so va hoan thién trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chic dugce giao thuc hién chiu trach nhiém ve két qua tham dinh, danh
gia ho so; ndi dung Van ban va thé thic trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra,
phé duyét; dieu chinh, sira d6i, b sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi
gian thue hién: 08 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét hd so va du thao Van ban huéng dan bb
sung va hoan thién

- Néu khong théng nhét véi két qua thdm dinh hé so va du thao van ban thi yéu cau
sura , bo sung, hoan thién; chuyén cong chire dugc phén cong tham dinh dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi dy thao két qua tham dinh hd so va duy thao van ban thi
duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap ly déi vOi du thao
To trinh khi trinh Lanh dao S&; diéu chinh, sira doi, bo sung khi ¢ yéu cau tir Lanh
dao So. (Thoi gian thuc hi¢n: 02 gio)
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* Lanh dao S&: danh gia qua trinh thu ly, xem xét dur thao vin ban:

- Néu khong nhat tri v6i du thio két qua giai quyet hé so thi cho y kién chi dao,
yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyuc hién

- NéuNhit tri v6i dy thao két qua giai quyét hd so thi duyét, ky van béan hudng dan
bd sung va hoan thién; chuyén Van phong 56 - Bo phan Van thu. (Thoi gian thiec hién:
02 gio)

* Van phong S& - B phan van thu:

_Dong dau ket qua giai quyét hd so lam thi tuc phat hanh; 13p va quén Iy. Luu
trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Vin ban hudng din bd sung va hoan thién toi ngudi xin tré lai qudc
tich Viét Nam. (Théi gian thyc hi¢n: 01 gio)

Trong thdi han 9 thang, ké tir ngdy B6 Tu phap c6 van ban thong bao ma
nguoi xin trd lai qudc tich Viét Nam khong b6 sung dugc hd so, khong hoan thién du
diéu kién hodc khéng ndp vin ban cda co quan co thidm quyén nuéc ngoai cho thoi
quéc tich nuéc ngoai, thi dugc coi la nguoi dé khéng tiép tuc xin trd lai qudc tich
Viét Nam va B Tu phap tré lai hd so. Thoi han 9 thang khong tinh vao thoi han giai
quyét hd so.

Truomg hop 03: Doi voi trudng hop xin tré lai quéc tich Viét Nam dong
thori xin giir quoc tich nudc ngoai ma khong c6 du gidy t& chimg minh thudc trueong
hop dic biét theo quy dinh

* Tai Bo Tu phap:

Déi véi truong hop xin trd lai quéc tich Viét Nam dong thai xin gifr québc tich
nuéc ngodi ma khéng c6 du gidy t chimg minh thuge trudng hop dac biét theo
quy dinh, Bé Tu phép c6 vin ban thong béo cho Uy ban nhén dan cép tinh d& yéu cau
ngudi d6 tién hanh thai quoéc tich nudce ngoai.

Trong thoi han 9 thang, k& tir ngay Bo Tu phap c6 van ban thong bao ma
ngudi xin tré lai quée tich Viét Nam khéng bd sung dugc ho so, khong hoan thién da
dieu kién hodc khong ndp vin ban cia co quan ¢ thAm quyén nudc ngoai cho thoi
quéc tich nude ngoai, thi dugce coi 12 ngudi d6 khong tiép tuc xin trér lai qudc tich
Viét Nam va Bo Tu phap tra lai hd so. Thoi han 9 thang khong tinh vao thoi han giai
quyét ho so .

Trwiong hop 04:
* Tai B6 Tu phép

Truong hop ngudi xin tré lai quédc tich Viét Nam xin gitr qudc tich nudc ngoai
thugc cac truong hop dic biét duge giit qudc tich nudc ngoai hodc 14 ngudi khong
quéc tich, k& tir ngdy nhén duoc van ban de xuit ctia Chu tich Uy ban nhan dén cap
tinh, Co quan chuyén mén cua B$ Tu phap cé trach nhiém kiém tra lai hd so, néu xét

r
.

thiy ngudi xin trd lai quée tich Viét Nam ¢6 da diéu kién dugc trd lai qudc tich Viét
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Nam thi B¢ truéng Bé Tu phap thira try quyén Thu tuéng Chinh phi ky To trinh dé
nghi Chu tich nuéc xem xét, quyét dinh. (Thoi gian thwe hién: 120 gio)

- Tai Van Phong Chu tich nudc: k}é tr ngay nhan dugc dé nghj cua Thu tudng
Chinh phu, Chu tich nude xem xet, ky quyét dinh, giri B6 Tu phap. (Thoi han 160 gio)

- Tai BO Tu phap: (Thoi gian thuc hién: 60 gio)

+ Co quan chuyén moén cua B Tu phap thyce hién soan thao thong bdo va gui
théng bao kem ban sao Quyét dinh cho nguoi dugc tro lai quoc tich Viét Nam, déng
thoi giri cho Uy ban nhéan dan tinh Hung Yén noi thu Iy ho so dé theo ddi, quan ly,

thong ké céc viée da giai quyét vé quéc tich

+ Truong hop nguoi duge tro lai quéc tich Viét Nam ma trude do da ghi chu
vao S6 dang ky khai sinh viéc théi qudc tich Viét Nam hodc tude qube tich
Viét Nam, thi Co quan chuyén mén cua B Tu phap thyuc hién soan thao thong bao va
gui cho S¢ Tu phap dé ghi chu hogc huéng dn ghi chi vao s6 hé tich Noi dung
ghi chl gdm: sé Quyét dinh: ngay, thang, nam ban hanh Quyét dinh; néi dung Quyét
dinh; can bg thuc hién ghi cha phai ky, ghi rd ho tén va ngay thang nam ghi chu.

- Tai B Cong an: ké tir ngay co Quyét dinh cho tro lai quéc tich Viét Nam, B¢
Tu phap thong bdo cho By Cong an dé chi dao co quan Cong an c¢6 tham quyén dang
ky cu trd, cap Ho chiéu Viét Nam, Cin cudc cong dan cho ngudi duoc tro lai quoc
tich Viét Nam theo quy dinh cua phap luat. (Thoi gian thuc hién 60 gio ké tir ngay
c6 quyét dinh cho tré lai quoc tich Viét Nam)

Tai So Tu phap:

* Van phong Sé& - Bo phan van thu: nhan Van ban thong béo cho tré lai qudc
tich Viét Nam tir B6 Tu phép; chuyén Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién: 01 gio)

* Lanh dao Sé: nhan Van ban thong béo cho tro lai quéc tich Viét Nam chuyén
lanh dao Phong Hanh chinh tu phép. (Thoi gian thuwe hién: 01 gio)

* Lanh dao Phong: chuyén Vin ban théng béo cho trd lai qudc tich Viét Nam
cho cong chuc thu ly. (Théi gian thue hién: 01 gio)

* Cong chure thu ly: nhan Vin ban thong bao cho tro lai quéc tich Viét Nam;
thue hién luu ho so, thuc hién thong bao va ghi chti vao S6 ho tich. (Thoi gian thuc
hién: 08 gio)

Budc 3: Tra két qua gidgi quyét thii tuc hanh chinh

BO Tu phap giri tra Quyét dinh cho nguoi duogc tré lai quée tich Viét Nam,

3. Thii tyc Théi quéc tich Viét Nam & trong nwére

Tong thoi gian thuc té giai quyét hd so tai cic co quan co6 tham quyén 75 ngay
(ngay lam viéce) x 8 giv = 600 gio.

1.1. Céch thire thwe hién TTHC

Nguoi yéu cau chudn bi hd so day du theo quy dinh va ndp ho so qua céc cach
thire sau:
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- Ngp tryc tiép tai B phan tiép nhén hd so S& Tu phap, Trung tim Phuc vy
hanh chinh c6ng va Kiém soat TTHC tinh

- Hodc théng qua dich vu buu chinh cong ich dén B9 phan tiép nhan hé so.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC

Buwéc 1. Tiép nhgn va chuyén hé so TTHC:

Tai Diém tiép nhén hd so cia co S& Tu phap, Trung tAm Phuc vu hanh chinh
¢ong va Kiém soat TTHC tinh

- Déi véi ho so duge ndp trye tiép hodic thong qua dich vu buu chinh cdng ich,
cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xéc, day di) cia ho so.

+ Truémg hop ho so chua ddy du, chua chinh x4c theo quy dinh cdng chire/
vién chirc tiep nhén ho so phai huéng dan dai dién t6 chirc, ca nhén bo sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu r3 ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tir chédi nhan hd so Céng chirc tiép nhan ho so phai néu 1d Ly do
theo m3u Phiéu tir chéi giai quyét ho so thi tuc hanh chinh;

+ Trudmg hop hé so ddy du, chinh xéc theo quy dinh, Cong chuc tiép nhan ho so
1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngdy tra ket qua; quét (scan) va hru trit ho so dién 1,
cap nhit vao co s& dir liéu ciia He thong thong tin mot cira dién tir tinh.

Céng chitc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop i¢ cta hd so
TTHC.

Ngay sau khi ‘tiép nhén hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd SO
thuc hién chuyén ho so dén Phong Hanh chinh tu phap c6 trach nhiém, tham quyén
giai quyet:

_ + Chuyén ngay dir ligu hé so dién tir d& dugc cdp nhit dén co quan c¢6 thim
quyén giai quyét théng qua Hé thong thong tin mdt cura dién tir cua tinh.
_+ Lap Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so, ghi thdng tin va ky x4c nhin
chuyén ciing ho so giay tiep nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Buwéc 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Phong Hanh chinh tir phép tiép nhan hd so tir B phén tiép nhan v trd két qua
thiee hién:

- Lanh dgo Phong: phan cdng cdng chirc thu 1y, gl kem hé so va ¢6 ¥ kién luu
¥ néu cin thit. (Théi gian thiec hién: 08 gio)

- Céng chirc durge phan cong thy 1y: tiép nhan ho so; x 1Y, thdm dinh ho so.

3.2.1. Néu hé so chwa i diéu kién gidi quyét:

* Cong chuc dugc phan cong thu ly: Du thao van ban théng bao y€u cAu bd
sung, hoan thién héd so néu 18 1y do, ndi dung cin bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.
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Cong chirc thy Iy chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, danh gia hd
s0; 01 dung thong bio yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thire k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sita d6i, bé sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thei gian thiec hign: 04 gic)

¥ Lénh dao Phong: kién} tra, xem xét két qua thu 1y hé so va du thao thong bao
y€u cau b6 sung, hoan thién hé so.

- Néu khong théng nhit véi két qué xir Iy hd so va du thao théng bao yéu ciu bé
sung, hoan thién hﬁ) so thi yéu cau sira, bod sung, hoan thién lai; chuyén cOng chirc duge
phén cdng thu ly dé thuc hién,

- Néu théng nhét véi két qua xu I hd so va du théo théng bao yéu ciu bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trich nhi¢ém vé néi dung va tinh phap 1y dbi véi két qua
xir ly ho so va dy thao théng bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao Sé; dicu chinh, sira d6i, b sung khi ¢6 y8u cau tir Lanh dao $6. (Thoi gian
thuc hién: 04 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir 1y hé so va dyr thao
théng béo yéu cau bo sung, hoan thién hd so:

- Neu khong nhat tri voi két qua xir Iy hd so va dy thao théng bdo yéu ciu bd

sung, hoan thién ho sothi cho y kién chi dao, yéu ciu sira déi, b sung hoén thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét trf véi két qua xit 1y hd so va dy théo théng béo yéu cau b sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phét hanh; chuyén Van phong S& - BS phan Van thur.

. Lanh dao Sé chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phép, hop 1y ciia két qua xu

Iy hé so va théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién h6 so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thiec hign: 04 gio)

* Viin phong S& - B phan Vin thu:

Béng dau van ban; 1am thii tue phét hanh; 13p va quan Iy, luu trit hd so theo quy dinh.

Chuyén hf) 50 va thong bao yéu 9§1u b sung, hoan thién ho so i Phong Hanh
chinh tu phap dé ban giao dén Diém ti€p nhan hd so S¢ Tu phap, Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng va Kiém so4t TTHC tinh. (Thoi gian thiee hién: 04 gic)

3.2.2. Néu hé so du diéu kign gigi quyét:

* Cong chirc duoc phan cong thu 1y: tiép nhan hd so; xir 1y, tham dinh hd so; xéc
minh, thé.tp tra hé so, doi chiéu co s& dir lidu, tai liéu lién quan dén quoc tich, dy thao
vén ban dé nghi Cong an tinh x4c minh trinh Linh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thy 1y chju trach nhiém vé dy thao van ban liy y kién; didu chinh,
stra dbi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Théi gian thyc hién: 23 gic)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét dy thao van ban x4c minh:
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- Néu khong théng nhét véi du thao két qua giai quyet hé so thi yéu céu stra, bo
sung, hoan thién lai; chuyén cong chire dugce phin cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhat voi du thao két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Lanh
dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly dbi voi du thao
két qua giai quyet ho so khi trinh Lanh dao So; diéu chinh stra ddi, bo sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién: 02 gio)

# Lanh dao Sé: dénh gi4 qué trinh thy 1y, xem xét dy thao két qua gii quyét ho so:

- Neu khong nhat tri vdi du thao Van ban dé nghi xac minh thi cho y kién chi
dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi du thao két qua giai quyét hd so thi ky duyét vao Van ban dé

nghi Cong an tinh xac minh.
~ Lanh dao So chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hop phép, hop 1y cua két qua giai

quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuwe hién: 01 gio)

* Vian phong S¢ - Bo phén Van thu:

bong dau Céng vin dé nghi xac minh; 1am thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly,
luu trir ho so theo quy dinh. (Thei gian thuc hién: 01 gio)

Tai Cong an tinh: (thoi gian thyc hi¢n 136 gio)

* BY phan van thu Cong an tinh nhan hd so xin ¥ kién ciia S& Tu phap, luu trix

hé so va chuyen lanh dao don vi xem xét, phan cong, tham muu xu ly. (Thoi gian
thuc hién cu thé: 08 gio)

* Lanh dao Cong an tinh chuyén ho so t6i phong chuyén mon tham dinh, tham
muu xut ly. (Thoi gian thwc hién cu thé: 14 gio)

* Lanh dao phong chuyén mén nhan hd so lay y kién ctua S¢ Tu phap. Phan
cong chuyén vién tham dinh, tham muu x ly. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

* Cong chire phong chuyén mon don vi dugce lay y kién tham dinh/tham tra, x4c
minh hd so; tong hop két qua trinh Truéng phong. (Thoi gian thwe hi¢n cu thé: 80
gio)

* Lanh dao phong duyét két qua, trinh lanh dao co quan, don vi xem xét, phé
duyét van ban tham gia y kién. (Thoi gian thue hién cu thé: 10 gio)

* Lanh dao Cong an tinh

- Néu khong nhat tri voi hd so xin v kién va du thao vin ban tham gia y kién thi

cho ¥ kién chi dao, yéu cu sira ddi, bo sung hoan thién lai; chuyén lanh dao phong
dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi hd so xin y kién va dy thao van ban tham gia y kién thi Phé
duyét van ban tham gia y kién; chuyén Vin phong S¢ - B phan Van thu. (Thoi gian
thue hién cu the: 8 gio)
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1 *Bo Phén Van thu Céng an tinh : Vao sé-qdéng dau, luu trit hd so phat hanh vin
ban tham gia y kién, gtri s& Tu phép xem xét, tong hop. (Thoi gian thue hién cu thé:
08 gio.

Tai Sé& Tw phap:

* Van phong S& - B6 phan Vin thu: Nhén vin ban két qua tra 101 x4c minh cta
Cong an tinh, chuyén Lanh dao S6. (Thoi gian thye hién: 02 gio)

* Lanh dao Sé: chuyén vin ban cho y kién clia céc co quan, t6 chirc t6i Lanh
dao Phong Hanh chinh tu phép. (Theoi gian thuwe hié¢n: 02 gio)

* Lanh dao Phong: ghuyén van ban kéj[ qua xac minh cua Cong an tinh cho
cong chure thy ly va ¢ y kieén luu y khi can thiét. (Thei gian thuc hién: 02 gio)

. Cong chirc duogc giao thue hign: tiép nhan van ban ké:[ qua xac minh cua cac
CO quan, t6 chuc; tong hop y kien gop y; xur ly, tham dinh hd so; xay dung to trinh
trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

_Cong chic duge giao thuc hi¢n chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, danh
gia ho so; ndi dung du thao to trinh va thé thire trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét dy thao to trinh; didu chinh, stra doi, bo sung khi cé yéu cau tir
Lanh dao Phong.(Thaoi gian thuc hi¢n: 28 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét hd so va du thao to trinh

- Néu khéng théng nhét voi két qua thdm dinh hé so va dur thao to trinh thi yéu céu
sua, bo sung, hoan thién; chuyén céng chirc dugc phan cong tham dinh dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi dy thio két qua tham dinh hd so va dy thio to trinh thi
thue hién 1ap du thao két qua giai quyet ho so trinh Lanh dao So; diéu chinh, sira dbi,
b6 sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S6. (Thei gian thue hién: 05 gio)

* Léanh dao Sé: dénh gid qua trinh thu ly, xem xét du thao to trinh:

- Néu khong nhét tri v6i du thao két qua giai quyét hé so thi choy kién chi dao,
yéu cau stra doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién

- Néu Nhét tri v&i du thao két qua giai quyét ho so thi quyét dinh két qua giai
quyét ho so dé gui Lanh dao Van phong UBND tinh.(Théi gian thuc hién: 03 gio)

* Van phong So - B phan vin thu:

_Dong dau két qua giai quyét ho so 1am thi tuc phat hanh; lap va quan 1y. Luu
trir ho so theo quy dinh.

Chuyeén dy thao két qua giai quyét hd so t6i UBND tinh. (Théi gian thie hién:
01 gio)

Tai UBND tinh: (Thoi gian thye hién 35 gio)

Bo phéan dugc giao tiép nhan hd so cua UBND tinh (Cong chue dau ‘m("')i cua
Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan ho so So trinh), ti€p nhén ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1€ chinh xac day du cua ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thue hién: 08 gio)
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- Chuyén ngay dir liéu ho so dién tir thong qua He théng thong tin mot cura dién
tur tinh.

- Chuyén ho so gidy cing Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet ho so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién Van phong UBND tinh dugc phan cong thu ly: phan cong kiém
tra hd so, xay dung du thdo y kien de xuat cia UBND tinh giri B Tu phap: (Thoi
gian thuc hién: 22 gio)

Chuyén vién thy Iy chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, dénh gid
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thuc k¥ thuét trinh bay khi trinh Lanh dao Vén
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6 yéu cau tu
Lanh dao Vian phong UBND tinh.

_ * Lanh dao Vian phong UBND tinh: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xur
Iy ho so va dy thao ket qua giai quyet ho so: (Thoi gian thuwe hién: 02 gio).

- Néu khong nhét tri véi két qua xur Iy ho so va du thao két qua giai quyét ho so thi
cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén chuyén vién dé thuc
hién.

_ Néu nhat trf véi két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chiu tréch nhiém ve sy chinh xéc, hop phap,
hop ly ctia két qua xir Iy ho so va két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh.

* Lanh dao UBND tinh danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xtr ly ho so va
du thao két qua giai quyet ho so: (Thoi gian thuc hi¢n: 02 gio).

- Néu khong nhét tri véi két qua xur ly hd so va du thao két qua giai quyét ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyeén lai cho chuyén
vién thuc hién.

- Néu nhét tri v6i két qua xtr ly ho so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.

~ Léanh dao UBND tinh chju tréch nhiém ve syr chinh xéc, hop phép, hop 1y cia
ket qua xir ly ho so va ket qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén B9 phan Van thu.

* By phan Van thu: Déng ddu vén ban, 1gp va quan 1y, luu trir lam thu tue phat
hanh hd so dé xuat y kién téi Bo Tu phap theo quy dinh. (Thoi gian thuwe hién: 01 gio).

- Tai B6 Tu phap:(Thaoi gian thuc hién: 120 gio)

Ké tir ngay nhan dugc van ban d& xuét ctia Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh,
B6 Tu phap co6 trach nhiém kiém tra lai ho so, néu xét théy ngudi xin thoi quéc tich
Viét Nam co du diéu kién duoc thoi quéc tich Viét Nam thi B¢ truong Bé Tu phap
thira Gy quyén Thu tuéng Chinh phu ky To trinh dé nghi Chu tich nudc xem xét,
quyét dinh.
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- Tai Van Phong Chu tich nugc: ké tir ngay nhan duge dé nghi cua Thii tuéng
Chinh phu, Chu tich nudc xem xét, ky quyét dinh, giri Bo Tu phap. (Theéi gian thuc
hién: 160 gio) '

- Tai BO Tu phap: (Thei gian thyc hién: 60 gio)

Co quan chuyén mon cua B Tu phap thuc hién soan thao thong bao va gui
thong bao kem ban sao Quyét dinh cho nguoi dugc théi quée tich Viét Nam, dong
thoi gui cho Uy ban nhan dan tinh Hung Yén dé theo doi, quan ly, théng ké cac viéc
da giai quyet vé quoc tich.

Co quan chuyén mén cua B6 Tu phap thuc hién soan thao thong bao va gui
cho S& Tu phap tinh Hung Yén dé ghi cht hodc huéng dan ghi cha vao sé ho tich.
Noi dung ghi chii gom: s6 Quyét dinh; ngay, thang, nam ban hanh Quyét dinh;
ndi dung Quyét dinh; can bo thyuc hién ghi chu phai ky, ghi r6 ho tén va ngay thang
nam ghi chu.

Truong hop nguoi duge théi qudc tich Viét Nam dang cu tri tai
Viét Nam hodc da timg c6 thoi gian cu tra tai Viét Nam thi Bo Tu phép thong
bao cho Bo Cong an dé chi dao co quan Cong an ¢6 tham quyén xo6a dang ky thudng
tra, thu hoi HY chiéu Viét Nam, Ching minh nhén déan, Cin cudc cong dan ctua nguoi
do theo quy dinh ctia phap luat.

- Tai So Tu phap:

* Van phong S¢ - B phan van thu: nhan Van ban théng béo cho tré lai quéc
tich Viét Nam tir B¢ Tu phép; chuyén Lanh dao S6. (Theoi gian thuwce hién: 01 gio)

* Lanh dao So: nhan Van ban théng bao cho théi quéc tich Viét Nam chuyén
lanh dao Phong Hanh chinh tu phap. (Théi gian thuwe hi¢n: 01 gio)

* Lanh dao Phong: chuyén Vian ban thong bao cho thoi qudc tich Viét Nam
cho cong chuc thu ly. (Thoi gian thwe hién: 01 gio)

* Cong chire thy 1y: nhan Van ban thong bao cho théi qudc tich Viét Nam; thuc
hién Iuu ho so, thuc hién thong bao va ghi cht vao So6 ho tich. (Thei gian thue hién: 08
gio)

Buéce 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Bo Tu phap gui tra Quyét dinh cho ngudi duge théi quée tich Viét Nam.

I1. LINH VU'C NUOI CON NUOI

> - o. A' - A A . -~ . r ﬂ .‘ r . ‘I r . >
1. Thi tuc Gidi quyet viée nudi con nudi c6 yéu to nwée ngoai doi voi tré
em song & co' s nudi dudng

1.1. Cach thire thue hién
a) Lap ho so tré em dwge nhin lam con nubi
- Co s6 nudi dudng lap hd so tré em, xin y kién Co quan chu quan.

- Co quan chu quan cho y kién guri S& Tu phap kém theo ho so tré em (trong
thoi gian 40 gio).
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b) Tim ngwoi nhan tré lam con nuoi

- Khi tiép nhén hd so tré em, néu ¢6 cong dan Viét Nam thuong tr trén dia ban
tinh dang ky nhu ciu nhan con nuéi thi S¢ Tu phéap giao 01 bo ho so tré em cho
nguoi nhan con nudi va c6 van ban glm thi¢u nguoi nhan con nuoi den Uy ban nhan
dan cép xa noi c6 tru so clia co s nudi dudng dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
phap luat.

- Néu khong c6 cong dan Viét Nam thuong tra ¢ trong nude dang ky nhu cau
nhan tré em lam con nuoi:

+ Poi véi tré em khuyet tat, tré em mac bénh hiém ngheo thude dién quy dinh
tai khoan 1 Piéu 3 Nghi dinh s6 19/2011/NDP-CP (da dugce sira déi, bo sung theo Nghi
dinh sd 24/2019/ND-CP) dugc nhan dich danh lam con nudi, So Tu phép xac nhéan
tré em du diéu kién lam con nudi va gui Cuc Con nudi hd so tré em dé tim ngudi
nhan con nuoi dich danh.

Cuc Con nuoi ‘dé nghi cac Van phong con nudi nude ngoai tim nguoi nhan con
nudi dich danh ¢6 diéu kién phit hgp véi viée cham soc va nu6i dudng tré em.

+ Péi véi tré em khong thugce dién quy dinh tai khoan 1 Piéu 3 Nghi dinh 50
19/2011/ND-CP (d3 duoc stra doi, bo sung theo Nghi dinh s6 24/2019/ND-CP):

S¢ Tu phap théng bdo tim nguoi trong nudc nhan tré em lam con nudi. Néu
khong c6 cong déan Viét Nam thuong trii ¢ trong nudc nhan tré em lam con nudi thi
S¢ Tu phap gui hé so tré em cho Cuc Con nudi dé thong béo tim nguoi nhan con
nuoi ¢ cap Trung uong.

Cuc Con nudi théng bao tim ngudi trong nude nhén tré em lam con nudi. Néu
cO nguoi trong nudce nhan tré em lam con nudi thi nguoi do lién hé vai Uy ban nhan
dan céap x4a noi ¢o tru s¢ cua co sé nudi dudng dé duogc xem xét, giai quyét. Truong
hop khéng c6 nguoi Viét Nam thudng trii ¢ trong nudc nhan tré em lam con nuoi,
Cuc Con nudi thong béo lai cho S¢ Tu phap.

¢) Xac nhén tré em di diéu kién dé cho lam con nudi nudc ngoai

- Cong chac S¢ Tu phap thdm dinh ho so cua tré em do co quan chi quan
chuyén dén va déi chiéu véi quy dinh vé ddi tuong, do tudi cua tré em duge nhan lam
con nudi.

- Pbi véi truong hop tré em bi bo roi, S6 Tu phap dé nghi co quan cong an cép
tinh xac minh ngudn goc tré. Co quan cong an ¢6 van ban xé4c minh va c6 két luan rd
rang vé ngudn gdc tré bi bo roi, khong xic dinh duoc cha me dé (thoi gian 240
ngay).

Truong Truong hgp Cong an tinh xac minh dugc cha, me dé tré thi S Tu phap
tién hanh ldy y hop Céng an tinh khdng xac minh dugc cha, me dé tré, S& Tu phap
niém yét tai tru s S& Tu phép trong thoi han 60 ngay (480 gio) ké tir ngay nhén duoc
két qua xac minh, dong thoi ¢6 van ban dé nghi UBND cap xa noi cu tri cudi cung
cta cha, me dé tré niém yét tai tru s UBND cap X3 vé viée cho tré em lam con nuoi.
Thoi han niém yét 1a 60 ngay (480 gio) ké tir ngay UBND cap xi nhan duge van ban
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dé nghi cta Sé Tu phap.

- Cong chirc duge giao tham dinh ho so, kiém tra hd s0, tién hanh lay y kién
nhimg ngudi co lién quan, soan thao van ban xac nhan tré du diéy kién lam con nuéi
(thoi gian 144 gio)

Lanh dao S¢ ky xdc nhan tré di didu kién lam con nuéi dé gtri Cuc Con nubi
van ban xac nhin tré em du diéu kién dugc cho lam con nuéi va cac gidy to c6 lién
quan (thoi gian 16 gio).

) . e A
1.2. Trinh tw gidi quyét
a) Nop ho so, kiém tra va tham dinh ho so clia ngudi nhan con nubi
- Véan phong con nuéi nuée ngoai ndp ho so clia ngudi nhan con nudi cho Cuc

Con nuéi, nguoi nuoc ngoai dang lam viée, hoc tap ¢ Viét Nam it nhat 1a 01 nim nop
ho so ctia minh va ho so cua tré cho Cuc Con nudi.

- Can cur vao sf:i lugng tré em du diéu kién lam con nudi nguoi nude ngoai, Cuc
Con nu6i tiép nhan ho so ctia ngudi nhan con nubi.

- Cuc con nuéi kiém tra, thAm dinh ho so cla nguoi nhéan con nudi (thoi gian
120 gio).

Truong hop chap thuén hé so, Cuc Con nuéi tién hanh cc thu tuc tiép theo.
Truong hop khong chap thuén ho so, Cuc con nuéi tra lai hd so va néu rd ly do bang
van ban.

b) Gidi thiéu tré

- Cuc con nudi giri ho so vé S¢ Tu phap

- Cong chirc 8¢ Tu phap tham dinh ho so, soan thao béo cdo trinh lanh dao Sé
ky trinh UBND tinh (théi gian 232 gio).

- Lanh dao So Tu phép ky bdo cdo trinh UBND tinh cho y kién (théi gian 8
gio).

Tai UBND tinh

* B phan dugc giao tiép nhan hd so cua UBND tinh (Cong chire dé‘iu‘méi cua
Van phong UBND tinh dugc phan cong ti€p nhén ho so So trinh), ti€p nhén ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1¢ chinh xac day du cua ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thai gian thuwc hién: 12 gi¢)

- Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir thong qua Hé thong théng tin mot ctra dién
tur tinh.

- Chuyén ho so gidy cung Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién dugc phan cong thy ly: kiém tra hd so, du thao két qua giai
quyét hd so trinh Lanh dao Vin phong UBND tinh: (Thaoi gian thwc hién: 46 gio)
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_ Chuyén vién thu Iy chiu trach nhiém vé ket qua tham dinh, tham tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thuc k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao Van
phong UBND tinh kiém tra, phé duyet; diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6 yéu cau tu
Lanh dao Vian phong UBND tinh.

* Lanh dao Van phong UBND tinh: danh gia qua trinh thy ly, xem xeét két qua xur
Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd so: (Thoi gian thuc hién: 08 gio).

- Néu khong nhat tri v6i két qua xir Iy ho so va dy thao két qua giai quyet ho so thi
cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén chuyén vién dé thuc
hién.

_ Néu nhét tri v6i két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chiu tréch nhiém ve su chinh xdc, hop phap,
hop 1y ctia két qua xir Iy ho so va két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh.

* Lanh dao UBND tinh dénh gia qué trinh thy 1y, xem xét két qua xtr ly ho so va
du thao két qua giai quyét ho so: (Thoi gian thuc hi¢n: 08 gio).

_ Néu khong nhét tri voi két qua xi Iy hé so va du thao két qua giai quyét ho so
thi cho v kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thuc hién.

= Néu nhét tri voi két qua xtr Iy ho so va két qua giai quyét hd so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.

Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua
ket qua xir ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén B9 phéan Vin thu.

* Bo phan Van thu: Déng dau van ban, 1ap va quan 1y, luu trir lam tha tuc phat
hanh két qua giai quyét ho so téi S& Tu phap theo quy dinh. (Thaoi gian thue hién: 02
gio).

Truong hop UBND tinh chép thuan, Sé Tu phép béo cdo Cuc Con nudi kém
theo van ban dong y cia UBND tinh. Truong hop khong chap thuan, UBND tinh
thong bao rd ly do bang vén ban.

¢) Kiém tra va thong béo két qua giai quyét viéc nudi con nudi nudc ngoai

- Cyc Con nudi kiém tra két qua giai quyét nudi con nudi nude ngoai (thoi han
240 gio ké tir ngay nhdn dwgc bdo cdo cia S¢ Tw phdp).

- Néu tré em du diéu kién lam con nudi nudc ngoai, Cuc Con nudi thong bao
bing vin ban cho ngudi nhin con nudi, Co quan Trung uong vé nudi con nuoi cua
nudc ngoai hitu quan kém theo gidy to lién quan.

- Vian phong con nudi nudc ngoai/Co quan Trung uong vé nudi con nudi cua
nuée ngoai hiru quan/ngudi nhan nudi con nudi giri Cuc con nudi van ban dong y cua
co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai xac nhén tré em dugce nhép canh va thuong
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tra tai nu6c ma tré em dugc nhan lam con nuéi.

LT Cuc Con nudi théng bao cho S& Tu phép vé y kién déng ¥ cia cac co quan ¢o
tham quyen cia nuée ngoai, y kién ctia ngudi nhan con nuéi (thoi gian 120 gio)
- Cong chitc S& Tu phap thim dinh hd so, soan thao t& trinh kém hd so trinh
linh dao S¢ ky trinh UBND tinh (thai gian 40 gid)
Tai UBND tinh: (théi gian thye hign 120 gio)

* B phan duge giao tiép nhan hd SO cua UBND tinh (Cong chitc diu méi cia
Van phong UBND tinh duge phén céng tiép nhin hé so S& trinh), tiép nhan T& trinh
kém dy théo Quyét dinh cho tré em 1am con nuéi nuée ngoai tir 8& Tu phap chuyén
hé so dén Chuyén vién Vin phong UBND tinh dé giai quyét. (Thei gian thuc hién:
35 gio)

- Chuyén ngay dir liéu hé so di¢n tir thong qua Hé théng théng tin mét cira dién
tu tinh,

- Chuyén hé so gidy cong Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hé so, ghi thong
tin va ky xac nhén trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién dugc phan cong thu ly: ti€p nhin ho so; nghién cir, xem xét,

stra doi, bo sung (t}éu ¢6) Quyét dinh cho tré em Iam con nudi nuée ngoai; trinh Lanh
dao Vin phong kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thy 1y chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, danh gia hd so; néi
dung du thao Quyet dinh va thé thic k§ thuat trinh bay khi trinh Léanh dao Vin phong
kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sta doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Vin
phong. (Thai gian thire hién cu thé: 70 gid)

_* Lanh dao Vian phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hé so va dy thao
Quyeét dinh cho tré em 1am con nuéi nude ngoai.

- I\]éu khong thong nhat véi du thao trén thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién
lai; chuyén cong chirc duge phéan cong thy 1y dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi du tho trén thi duyét va trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Vin phéng chiu trdch nhiém vé ngi dung va tinh phap ly d5i véi du
thao Quyet dinh cho tré em lam con nudi nudc ngodi khi trinh Lanh dao UBND tinh;
diéu chinh, stra doi, bé sung khi cé yéu cau tir Linh dao UBND tinh. (Thoi gian thuc
hién cu the: 05 gio)

* Lanh dao UBND tinh: danh gi4 qu4 trinh thy ly, xem xét du thao Quyét dinh
cho tré em lam con nudi nuée ngoai:

- Néu khéng nhat tri véi dy thao thi cho y kién chi dao, yéu clu sira ddi, bd
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Vin phong dé thyc hién.

- Néu nhit tri véi dyu thao thi ky duyét Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin
phong cong chimg.
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Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé sw chinh xéc, hop phap, hop 1y cia
Quyét dinh cho tré em lam con nudi nude ngoai do minh phé duyét. (Ti hoi gian thiec
hign cu thé: 05 gio)

* Vin phong UBND tinh - Bo phan Van thu:

+ Péng dhu Quyét dinh cho tré em lam con nudi nuéc ngodi; 1am thi tuc phat
hanh; 1ap va quan Iy, luu trit ho so theo quy dinh.

+ Chuyén Quyét dinh cho tré em lam con nudi nuwde ngoai téi S& Tu phap theo
quy dinh. (Thoi gian thwe hign cu thé: 05 gio)

(Truong hop khong chap thudn, UBND tinh thong bdo v Iy do bang van ban).

- & Tu phap ding ky viéc nudi con nudi va td chirc 1€ giao nhén con nudi.

Luwu y: Nguoi nhdn con nudi c6 mdt o Viét Nam dé truec tiép nhdn con nudi: 60
ngay (480 gio), ké tir ngay ké tir ngay nhdn duwoc thong bdo ctia So Tw phdp hodc
khong qud 90 ngay (720 gio).

2. Thii tuc Giai quyét vige nudi con nudi co yéu t6 nwéc ngodi ddi voi
trwong hop cha dwgng, me ké nhan con riéng cha vg hodc chdng; ¢b, cau, di,
chi, bac rudt nhan chau lam con nudi

2.1. Cach thire thiye hién

Nép Hb so ciia ngudi duge nhan 13m con nudi va nguoi nhan con nudi

- H so clia ngudi dugc nhin lam con nudi: Nop trye tiép hoac thong qua dich
vu buu chinh dén S& Tu phap.

- Hb so clia ngudi nhin con nudi: Nop tryrc tiép hoic thong qua dich vy buu chinh

dén Cyc Con nudi;

2.2. Trinh ty giai quyét TTHC

Buéc 1. Tiép nhin ho so:

Van Thu S& Tu phép tiép nhan ho so ciia ngudi nhin con nudi do Cyc Con
nudi chuyén vé, trinh 1anh dao s& (thai gian 02 gio).

S& Tu phap lam thong bao cha/me/ngusi giam hd lap hd so cia nguoi duge
nhén con nudi (thoi gian 16 gio ké tie ngdy nhin dwoc hé so cita Cuc Con nudi).

Buéce 2. Trinh tr giai quyét:

- D6i v6i trudng hop tré duge nhan 1am con nudi & nhitng nuée c6 quan hé hop

tic v& nudi con nudi nuéi quéc & véi Viét Nam trong khuén khé cong udc LaHay
1993

+ Cuc Con nudi kiém tra, thim dinh hd so ciia ngudi nhén con nudi, ngudi
dugc nhin 1am con nudi va thong béo cho co quan c6 tham quyén cua nudc noi ngudi
nhén c6 nudi thuong tri (thoi han la 120 gio, ké nr ngay nhin di ho so hop 18, ho
so da dwgc nip I¢ phi theo quy dinh).

+ Cuc Con nudi thong bao cho S¢ Tu phép (thoi gian la 120 gio, ké tir ngay
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nhin dwpc vin bin ciia co quan co thim quyén ciia nitée noi nguoi nhin con
nudi thuong tri: xdc nhin tré em dwgc nhip cinh va thudng tri tai nieée ma tré
em dwge nhin con nusi).

- Doi v6i truong hop tré em dugc nhén 1am con nuédi & nhitng nudc chua céd
quan h§ hop tic vé nuéi con nuéi quéc té véi Viét Nam. Cuc con nuéi kiém tra, thAm
dinh ho so clia ngudi nhan con nudi, nguoi duge nhan lam con nudi va chuyén hé so
cho S& Tu phap (thoi han 120 gio: ké tir ngay nhin di hé so hop 1§, hé so da dwpe
nop I¢ phi theo quy d inhy).

- 86 Tu phap nhan diy du hé so cta nguoi nhin con nudi va ngudi duoc nhén
lam con nuéi, Lanh dao S& Tu phép phan cong Cong chic cia Phong hanh chinh tu
phap tham dinh hé so clia ngudi nhan con nudi va nguoi dugce nhin con nudi (théi
gian 04 gio).

Truong hop hé so chua diy di, chua chinh x4c theo quy dinh c6ng chirc duge

- > L4 A Ay » r - kd r ’, o~y t( - PRl ;
gi2o X1 Iy ho so tham muu lanh dao S& ¢6 vin ban bio céo Cuc Con nubi d6i v4i hé
50 ciia ngudi nhan va ¢6 théng bao yéu cu bd sung, hoan thién hé so néu 15 1y do,

ndi dung can bé sung (thoi gian 24gio).
- Trudng hop hé so day du, chinh x4c theo quy dinh, cong chirc dugc giao giai

quyét hé 80 tham dinh va chiu trach nl}iém vé“; tinh hop 18 ciia hd so. Céng chirc chuin
bi cac giay to, tai liéu dé thuc hién iy y kién nhimg nguoi c6 lién quan (théi gian
154 gio).

- Lanh dao S& ky xac nhan chit ky cta nguoi ly ¥ kién trong Bién ban lay y
ki€n nhiing nguoi lién quan (thoi gian 02 gic).

- Thoi gian nhimg ngudi c6 lién quan thay déi ¥ kién vé viéc cho tré em lam
con nudi nudc ngoai (240 gic ké tir ngay duwgc 1y y kién).

- Céng chirc dugc giao giai quyét hd so xay dung vin ban xac nhén tré du diéu
kién lam con nuéi trinh lanh dao Sé& ky bao cao Cuc ‘Con nudi; dong thdi tham muu
lanh dao Sé ky t& trinh trinh UBND tinh xem xét quyét dinh.

- Déi véi truomg hop tré dugc nhan lam con nuéi & nhing nudce ¢6 quan hé hop
tac vé nubi con nudi nuodi quoc t€ v6i Viet Nam trong khuén khé cong udc LaHay
1993

+ Thoi gian Cuc Con nubi kiém tra, thim dinh hd so clia ngudi nhén con nuéi,
nguoi duoc nhan lam con nudi

Tai UBND tinh: (thdi gian thye hién 120 gio)

* B) phéin dugc giao tiep nhan hé so cia UBND tinh (Céng chirc du méi cia
Vian phong UBND tinh dugc phin cong tiep nhén ho so S& trinh), ti€p nhén ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 18 chinh xic day du cua hé so, chuyén hé so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé gidi quyét. (Thei gian thuc hi¢n: 35 gic)

- Chuyén ngay dit liéu hd so dién tir théng qua Hé thong thong tin mot ctra dién
tu tinh.
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- Chuyén hd so gidy cung Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xac nhén trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién duge phan cong thu ly: tiép nhan ho so; nghién ciru, xem Xxét,
sira ddi, bd sung (néu c6) Quyét dinh cho tre em lam con nudi nudc ngoai; trinh Lanh
dao Van phong kiém tra, phé duyét.

- Chuyén vién thy 1y chiu trach nhiém vé ket qua thim dinh, danh gia ho so;
ndi dung dy thao Quyét dinh va thé thire k¥ thudt trinh bay khi trinh‘La”mh dao Van
phong kiém tra, phé duyét; dieu chinh, sua ddi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao
Vin phong. (Théi gian thue hi¢n cu thé: 70 gio)

* Lanh dao Van phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao
Quyét dinh cho tré em 1am con nudi nudc ngoai.

- Néu khong thong nhét véi du thao trén thi yéu cAu stra, bo sung, hoan thién
lai; chuyén cong chirc duge phéan cong thy ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét v6i du thao trén thi duyét va trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong chiu trach nhiém vé néi dung va tinh phap 1y doi véi du
thF;lO Quyeét dinh qho t:gé em lam con nudi nudc ngoai khi trinh Lanh dao UBND tinh;
diéu chinh, stra d6i, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao UBND tinh. (Thoi gian thuc
hién cu thé: 05 gio)

* Lanh dao UBND tinh: danh gia qua trinh thu ly, xem xét dy thao Quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai:

- Néu khéng nhét tri v6i dy thao thi cho ¥ kién chi dao, yéu cau stra dbi, bo
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Van phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi du thao thi ky duyét Quyét dinh cho tré em lam con nudi
nudc ngoai:

~Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hgp phap, hop 1y cta
Quyét dinh cho tré em lam con nudi nuéce ngoai do minh phé duyét. (Thoi gian thuc
hién cu thé: 05 gio)

* Van phong UBND tinh - B phan Van thu:

+ Pong dau Quyét dinh cho tré em lam con nudi nudc ngoai; lam thu tuc phat
hanh; 1ap va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02
gio)

' Chuyén Quyét dinh cho tré em lam con nudi nudce ngoai tdi cong chuc dau
méi cua Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhén ho so S¢ trinh

* Cong chire diu méi cua Vén phong UBND tinh duge phén cong tiép nhén ho
so S& trinh chuyén két qua giai quyét ho so toi S¢ Tu phép. (Thei gian thwe hi¢n: 03
gio).

(Truong hop khong chap thudn, UBND tinh théng bdo ré Iy do bang vin ban).
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IV. LINH VU'C HOA GIAI THUONG MAI

1. Thi tuc Ding ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai sau khi
dwgc B Tw phap cap Giﬁyo phép thanh lip; ding ky hoat dong Trung tim hoa
giai thwong mai khi thay di dia chi try sé cia Trung tAm hoa giai thwong mai
tir tinh, thanh phé true thuge Trung wong nay sang tinh, thanh phé truc thuge
Trung wong khac

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio.
L.1. Cach thire thye hién TTHC

T6 chirc, ca nhan chuan bi hd so day du theo quy dinh va ndp ho so qua mot
trong cac cach thirc sau:

- Nop trl_rcqtiép tai Piém tiép nhan héd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh céngﬂ ich dén Piém tiép nhan héd so Sé Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu céng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoac Cong Dich vy cong  Qubce
gia:https://dichvucong.gov.vn.

1.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buwéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

- Tai Diém tiép nhan ho so So Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinh.

- Péi véi hd so dugc nop truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire/ vién chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day
da) cua ho so.

+ Truong hop hd so chua diy du, chua chinh xéc theo quy dinh céng chirc/
vién chire tiép nhan hd so phai huéng dan dai dién t chirc, ca nhén bo sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu r3 ly do theo mau Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so Cong chirc tiép nhan ho so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir chi giai quyét hé so tha tuc hanh chinh:

+ Truong hop ho so day du, chinh x4c theo quy dinh, Céng chirc tiép nhén hd so
lap Gidy tiep nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trir hd so dién t,
cap nhat vao co so dir liéu ctia Hé thong thong tin mét cira dién tir tinh.

- Déli voi hd so duge ndp truc tuyén thong qua Cén]g Dich vu cong cua
tinhhodc Cong Dich vu céng Quoc gia, Cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh x4c, day du) cua ho so.

Théng béo t¢i cd nhan, t6 chic thye hién TTHC néu rd ndi dung theo cic
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tir, giri tin nhin t&i nguoi dan qua Hé
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thong thong tin mot clra dién tir tinh da két ndi véi Cong Dich vu cong cta tinh hoac
Cong Dich vu cong Quéc gia.

Cong chirc dugc giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é cua ho so
TITHE

Ngay sau khi tiép nhan hé so TTHC theo quy dinh, Cong chirc tiép nhan ho SO
thuc hién chuyén ho so dén co quan/ngudi co trach nhiém, thadm quyén giai quyet:

+ Chuyén ngay dit liéu ho so dién tur dugc tiép nhan truc tuyén cla t6 chirc, ca
nhan dén co quan c6 thAm quyén giai quyet thong qua Hé thong thong tin mdt cira
dién tir cua tinh.

# Chuyen ngay dir lieu hd so dién tir da dugc cép nhat dén co quan ¢6 tham
quyén giai quyét thong qua He théng thong tin mot ctra dién tir clia tinh.

+Lap Phjeu klem soat qua trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén cing ho so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidi quyét ho so TTHC

Phong Thanh tra truc thudc S& Tu phap (sau ddy goi tt 1a Phong) tiép nhan ho
so thuc hién:

* Lanh dao Phong: Phén cong Cong chuc thu ly, gui kem hd so va c6 ¥ kién
lwu y néu can thiét. (Thoi gian thwe hién cu thé: 04 gio)

* Cong chure duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xtr 1y, tham dinh hd so;
x4c minh, tham tra hd so (néu co); niém yét, cong khai (néu co).

1.2.1. Néu hé so chua di diéu kién giai quyer'

* Cong chitc duge phan cong thy ly: Du thao vén ban thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so néu rd 1y do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chtrc thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thic k§ thudt trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhat voi két qua xur ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so thi yéu cau sira, b6 sung, hoan thién lai; chuyén Cong chirc duge
phén cong thu 1y dé thuc hién.

- Néu jthémg nhét véi két qua xir Iy hd so va dy thao thong bao yéu cau b sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S6.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly déi voi két qua
xtr 1y ho so va du thao théng béo yéu cau bd sung, hoan thién hoé so trudc khi trinh
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Lanh dao 86; dieu chinh, sira déi, bé sung khi cé yéu cau tir Lanh dao S6. (Théi gian
thue hién cu thé: 02 gio)

¥ Lénh dao S¢: dénh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy hd so va du thao
thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri voi két qua x 1y hé so va du thao théng bao yéu ciu b
sung, hoan thién ho sothi gho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu ‘nhzit tri voi két qua xir Iy hé so va du thdo thong bdo yéu cau bd sung,
hoan thién h6 sothi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong So - Bo phan Van thu.

. Lanh dao S¢ chiu tréch nhiém vé sy chinh xéc, hop phép, hop Iy cua két qua xir
ly hé so va thong béo yéu cau bd sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thuwc hién cu thé: 02 gio)

* Van phong S¢& - B6 phan Vin thu:

Dong dau vin ban; lam thu tuc phat hanh; lap va quan ly, luu trix hd so theo quy
dinh.

Qhuyén ho so va thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién ho SO tdi Diém tiép
nhén ho so S& Tu phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC
tinh.(Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

1.2.2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc dugc phan cong thu ly: Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh

Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

 Cong chic thy Iy chiju trich nhiém ve két qua tham dinh, thim tra, danh gia hd
so; két qua giai quyeét ho6 sova thé thire k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét; dieu chinh, sua doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 40 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qué thu ly ho so va du thao két qua
giai quyet ho so.

- Neu khong théng nhat voi két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai quyét hd
so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén Cong chire dugce phan cong thu ly dé
thuc hién.

- Néu thong nhat véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét hé so thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé noi dung va tinh phap Iy déi véi két qua
xu ly ho so va du thao ket qua giai quyet ho so trude khi trinh Lanh dao So; diéu
chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S6. (Théi gian thuc hién cu thé:
32 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xur Iy hd so va du thao
két qua giai quyét ho so:
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_ Néu khong nhit tri véi két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai quyét ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau sua doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhit tri voi két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét ho sothi phé duyét,
ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - Bo phan Van thur.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xu
ly ho so va két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, quyet dinh ban hanh. ( Thoi
gian thwe hién cu the: 36 gio)

* Van phong S& - B phan Vin thu:

Péng déu van ban; 1am tha tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luru trit hd so theo quy dinh.

~ Chuyén két qua giai quyét hd so t6i Diém tiép nhan ho so S& Tu phép, B phén
Tiép nhan va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh.(Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Buwére 3: Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Cong chirc Piém tiép nhan hé so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan ket qua giai quyét ho so vao so theo doi ho
so va phan mém dién tur, thuc hién:

Ban giao két qua toi Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Céng chirc Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

- Théng béo cho té chitc, ca nhan biét truéc qua tin nhan, thu dién tw, dién
thoai d6i véi ho so TTHC duoc giai quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Té chic, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong
chirc tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhén két qua ky nhan vao
sO va trao két qua.

' Poi Vol ho6 so nop qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét dugc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. C4 nhan, t6 chirc ti nhan két qua giai quyét TTHC mang theo ho so goc
dé doi chiéu va ndp lai cho can bg tiép nhén ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vy buu chinh cong ich: thyc hién theo hudng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

~ Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va duge phép luét cho phép.
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- Thoi gian: Gio lam viée theo quy dinh cua tinh.

V. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP

1. Thii tue B6 nhiém va cap thé giam dinh vién tw phap

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 30 ngay x 08 git = 240 gid, trong do:
+ Tai UBND tinh: 20 ngay x 08 gio = 160 gio

+ Tai S¢ Tu phap: 10 ngay x 08 gio = 80 gidr

1.1. Cach thire thye hién TTHC

T6 chire, ca nhan chuan bj hd so day du theo quy dinh va ndp hé so qua cac
cach thuc sau:

- Nop trt_rcqtiép tai Piém tiép nhén hd so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so S& Tu
phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoic Cong Dich vu coéng Quéc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Buéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

Tai Diém tiép nhan hd so cta S& Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
va Kiém soat TTHC tinh.

- Béi véi hd so dugc ndp truc tiép hoéc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
Cong chure tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day du) cia hd
S0.

+ Trudong hop hod so chua day du, chua chinh xdc theo quy dinh cong chuc
tiép nhén ho so phai huéng dan dai dién to chie, ca nhan bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tu chéi nhan hfi so Cong chirc tiép nhan hd so phai néu ro ly do
theo mau Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC:

+ Trudng hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, Cong chirc tiép nhan hé so
lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trit ho so dién tu,
cap nhat vao co so dit li¢u cua Hé thong thong tin mot ctra dién tir tinh.

- Péi véi hd so duogc ndp truc tuyén thong qua Céng Dich vu cc“)nug cua tinh
hoac Cong Dich vy cong Quéc gia, Cong chire tiep nhan ho so xem xét, kiem tra tinh
hop 1€ (chinh xac, day du) cua ho so.

Thong béo t6i ¢4 nhén, t6 chic thuc hién TTHC néu rd noi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tu, gui tin nhan tdi nguoi dan qua Hé
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thdng théng tin mdt cura dién tu tinh da két ndi véi Cong Dich vu cong cua tinh hoac
Cong Dich vu cong Quoc gia.

Cong churc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua ho so
TTHC

Ngay sau khi tiép nhin hd so TTHC theo quy dinh, Cong chuc tiép nhan ’h("‘) SO
thuc hién chuyén ho so den co quan/ngudi ¢6 trach nhiém, tham quyen giai quyet:

+ Chuyén ngay dir lieu ho so dién tir dugce tiép nhan tryuc tuyén cla t6 chuc, ca
nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cua
dién tu tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir da dugc cap nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyet thong qua H¢ thong thong tin mot cira dién tir tinh.

~+Lap Phiéu kiém soat qud trinh giai quyét ho so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén cting ho so gidy tiép nhén tryc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Tai UBND tinh

* BO phan duoc giao tiép nhan hd so cia UBND tinh (Cong chirc diu mdi cia
Van phong UBND tinh duoc phan cong tiép nhan hod so), tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop 1é chinh xac day du cta ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién Van
phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thuc hién: 04gic)

- Chuyén ngay dit liéu hd so dién tir thong qua Hé théng thong tin mot ctra dién
tu tinh.

- Chuyén ho so gidy cung Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

- Chuyén vién duoc phan cong thy ly: tiép nhan ho so; xt 1y, thim dinh ho so.
1.2.1. Néu hé so chuea di diéu kién gidi quyeét:

* Cong chue duoc phan cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so néu rd 1y do, ndi dung can bo sung; trinh Lanh dao Van phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua thé,m dinh, tbém tra, danh gia ho
s0; ndi dung thong bado yéu cau bo sung, hoan thién ho so va thé thuc k¥ thuat trinh
bay khi trinl:n Lanh dao Vian phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, boé sung
khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Van phong. (Thai gian thuc hién cu the: 04 gio)

* Lanh dao Van phong UBND tinh : danh gi4 qua trinh thu ly, xem xét két qua
xtr 1y ho so va du thao thong béo yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri véi két qua xir ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dqo, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén cong chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.
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- Neu nht tri véi két qua xt I hé so va dy théo thong bao yéu ciu bé sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong UBND tinh - B6 phan Vin
thur.

Lanh dgo Van phong UBND tinh chju trach nhiém v& sy chinh x4c, hop phap,
hop 1y cia két qua X Iy ho so va théng béo yéu ciu bd sung, hoan thién hd so do
minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian thice hién cu thé: 08 gic)

* Vian phong UBND tinh - Bd phan Vin thu:

Déng diu vin ban; lam thi tuc phat hanh; 1ap va quan 1y, Iuu trit hd so theo quy dinh.

) Chuxén hé so va théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so ban giao dén Piém
tiep nhan ho so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cOng va Kiém sodt TTHC
tinh. (Thoi gian thue hign cu thé: 04 gio)

1.2.2. Néu hé so di diéu kién gidi quyét:

* Chuyén vién Van phong UBND tinh duoc phén cong thy Iy: tiép nhan hé 50
xu ly, tha'im dinh ho so; x4c minh, thdm tra hd so (nég co); ,du thao Quyét' dil:lh b6
nhiém va cap thé Giam dinh vién tu phap (sau déy goi tit 1a két qua giai quyet ho so);
trinh Lanh dao Vin phong kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thu Iy chiju trach nhiém vé két qua thim dinh, danh gi4 hd so; ndi
dung du thao ket qua giai quyet ho so va the thirc k§ thudt trinh bay khi trinh Lanh
dao Van phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira doi, bo sung khi ¢ yéu cau tir
Lanh dao Vin phong. (Théi gian thiec hién cu thé: 116 gio)

* Lanh dao Van phong UBND tinh: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va
dy thao két qua giai quyét ho so.

- Néu khéng théng ghét v6i dy thao két qua giai quyét hd 50 thi yéu cdu stra, bd
sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc digc phan ¢bng thu ly dé thuc hién.

- Neu thong nhét véi dy théo két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Chu
tich UBND tinh.

Lanh dao Vin phong UBND tinh chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly
ddi voi du thao két qua giai quyet h6 so khi trinh Chd tich UBND tinh: diéu chinh
sura doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Chii tich UBND tinh. (Thoi gian thue hién cu
thé: 08 gio)

* Chu tich UBND tinh: danh gi4 qu4 trinh thy 1y, xem xét dy théo két qua giai
quyet ho so:

- Néu khéng nhét tri v6i dy thao két qué gidi quyét hd so thi cho ¥ kién chi dao,
yéu cau sira ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Van phong UBND tinh dé
thue hién.

- Néu nhat tri v6i dy théo két qua giai quyét hd so thi ky duyét vao két qua giai
quyet ho so.
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Chu tich UBND tinh chiu trach nhi¢m vé su chinh xéc, hop phap, hop Iy cua
két qua giai quyét ho so do minh phé duyet, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc
hién cu thé: 08 gio)

* Van phong UBND tinh - B¢ phan Van thu:

+ Péng déu két qua giai quyét hd so; 1am thu tue phat hanh; 1ap va quan 1y, luu
trir ho so theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién: 04 gio).

- Chuyén két qua giai quyét ho so téi cong chirc dau mdi ciia Van phong
UBND tinh

* Cong chire dau méfi cta Vén phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan ho
so chuyén két qua giai quyet ho so t6i S¢ Tu phap. (T hoi gian thuce hién: 04 gio).

Tai S¢ Tw phap

- Van thu S¢ Tu phap:

~ +Tiép nhén Quyét dinh bo nhiém va cp thé giam dinh vién tu phap kém theo

ho so tir UBND tinh, vao so cong van dén.

+ Chuyén Lanh dao S& phéan cong thuce hién. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

- Lanh dao So:

+ Chuyén Phong Thanh tra thyuc hién. (Thoi gian thie hién cu thé: 08 gio)

- Lanh dao Phong Thanh tra tiép nhén ho so tir Lanh dao So:

+ Phan cong cong churc thu ly, gui kem héd so va ¢6 y kién luu y néu can thiét.
(Thoi gian thue hién cu thé: 08 gio)

- Céng chitc dugce phan cong thu ly: tiép nhan ho so; xu 1y, thdm dinh ho so;
du thao T& trinh UBND tinh vé viée cap Thé Giam dinh vién tu phap kém theo The
Giam dinh vién tu phép (sau day goi tat 1a két qua giai quyét ho so); trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chitc thu 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, dénh gié ho so; ndi
dung du thao ket qua giai quyét ho so va thé thirc k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét; dieu chinh, sira doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (Thoi gian thwe hién cu thé: 32 gio)

oo Lanh dao Phong Thanh tra: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du thao
ket qua giai quyét ho so.

~ + Néu khong thong nhat véi dy thao két qua giéi quyét hd so thi yéu cdu stra,
bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

+ Néu théng nhat voi dy thao két qua giai quyét ho so thi duyét va trinh Lanh
dao So.

’ Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly df‘gi voi du thao
két qua giai quyét ho so khi trinh Lanh dao S&; diéu chinh sua doi, bo sung khi co
yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién cu the: 08 gio)
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- Lanh dao S¢: dénh gia qué trinh thy 1y, xem xét dur thao két qua giai quyét hd so:
+ Néu khong nhat tri véi du thao két qua giai quyét ho so thi cho ¥ kién chi

dao, yéu cdu sira déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong Thanh tra dé
thuc hién.

_ + Néu nhat tri véi dy thao két qua giai quyet ho so thi ky duyét két qua giai
quyét ho so.

Lanh dao So chju trch nhiém ve sy chinh xéc, hop phap, hop Iy cia két qué
giai quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. Chuyén két qua giai quyét
hé so cho Van thu S6. (Thoi gian thue hién cu thé: 08 gio)

- Van thu So:

-+ Dong dau két qua giai quyét hd so; 1am thu tuc phat hanh: 1ap va quan ly, luu
trir ho so theo quy dinh.
.+ Chuyen két qua giai quyét hd so t6i UBND tinh. (Théi gian thuc hién cu
theé: 04 gio)

Tai UBND tinh

* B¢ phan dugc giao tiép nhan ho SO’ cua UBND tinh (C(")ng’chirc déu‘méi cua
Van phong UBND tinh dugc phan cong tiep nhan ho so S¢ trinh), tiép nhén ho so xem
x€t, kiém tra tinh hop 1é chinh xac day du cua ho so, chuyén hé so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thue hién: 2 gio)

- Chuyén ngay dit liéu hd so dién tir thong qua Hé théng théng tin mét cira dién
tur tinh.

- Chuyén hé so gidy cung Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xdc nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyeén vién dugc phan cong thu ly: kiém tra hd so, du thao két qua giai
quyét ho so trinh Lanh dao Van phong UBND tinh: (Theoi gian thuc hién: 4 gio)

.~ Chuyén vién thy ly chju trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, danh gia
h6 so; két qua giai quyét ho so va the thire ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Vin
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bo sung khi ¢ yéu cau tir
Lanh dao Van phong UBND tinh.

* Lanh dao Van phong: xem xét, trinh Chu tich UBND tinh ky Thé Gidm dinh
vién tu phdp. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

* Chu tich UBND tinh: xem xét, ky Thé Giam dinh vién tu phap.

(Thoi gian thue hi¢gn cu thé: 04 gio)

* Van phong UBND tinh - B phan Vin thu:

+ Dong dau vao Thé Gidm dinh vién tu phap; lam thii tuc phat hanh: lap va
quan ly, luu trir ho so theo quy dinh. (Thei gian thuc hién: 02 gio).
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Chuyén két qua giai quyét ho so toi cong chiuc dau moi cua Van phong
UBND tinh dugc phéan cong tiép nhan ho so So trinh

* Céong chirc diu mbi ciia Van phong UBND tinh Chuyén két qua giai quyét ho
so (Quyét dinh bo nhiém va cap The giam dinh vién tu phap, The Giam dinhvién tu
phap) toi Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phéap, B phan tiép nhan va tra ket qua giai
quyét TTHC, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. (Thoi gian thuc hién: 02 gio).

Budc 3: Tri két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

Cong chuec tai Diém tiép nhan hfi so So Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao so theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hign:

Ban giao két qua i Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

~ Cong chuc Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

- Théng béo cho td chirc, ca nhan biét trude qua tin nhan, thu dién tir, dién
thoai d6i vdi hd so TTHC duge giai quyet trudce thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tré két qua truc tiép:

Té chirc, c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong
chuc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhén vao
sd va trao két qua.

Déi véi hd so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duoc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém sodt
TTHC tinh. C4 nhén, t6 chic téi nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hé so goc
@& d6i chiéu va nop lai cho can bo tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thyc hién theo huong dan
cua Buu dién.

+ Tréa két qua truc tuyén:

~ Tra két qua truc tuyén cho cé nhan, td chirc thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyen khi cé yéu cau va duge phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.

2. Thi tuc Mién nhiém giam dinh vién tw phap

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay x 08 gio = 80 gio
1.1. Cach thire thwe hién TTHC

Té chirc, ca nhan chuén bi h so diy du theo quy dinh va np ho so qua cic
cach thuc sau:
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- Nop trucqtiép tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phép, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hé so S& Tu
phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hoac ndp truc tuyén tai website céng Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoic Cong Dich  vu céng  Quéc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Buwoc 1. Tiép nhén va chuyén hé so TTHC:

Tai Diém tiép nhan hd so ciia S& Tu phép, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
va Kiém soat TTHC tinh.

- Déi vgifi ho so duoc nop truc tiép hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich,
Cong chure tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1¢ (chinh xac, day du) cua hd
S0.

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh x4c theo quy dinh cong chirc
tiép nhan ho so phai hudng dan dai dién t6 chirc, ca nhan b6 sung, hoan thién hoé so
theo quy dinh va néu rd Iy do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tir choi nhan hé so Céng chiie tiép nhan hé so phai néu 3 1§ do
theo mau Phiéu tir chdi gidi quyét ho so TTHC;

+ Truong hop ho so day du, chinh xéc theo quy dinh, Céng chire tiép nhan hé so
lap Giay tiep nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién tu,
cap nhét vao co so dir liéu ctia Hé thong théng tin mot cira dién tu tinh.

- Pi véi hd so dugc ndp tryc tuyén théng qua Céng Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Quoc gia, Cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh
hop 1€ (chinh xac, day du) cua ho so.

Thong béo t6i ¢4 nhan, t6 chic thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang guri thu dién tu, gui tin nhan t6i nguoi dan qua Hé
thong thong tin mét cura dién tir tinh da két nbi voi Cong Dich vu cong cua tinh hodc
Cong Dich vu cong Qudc gia.

Cong chire duge giao tiép nhan hd so chiju trach nhiém vé tinh hop 1 ctia hd so
TIHC

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, Cong chirc tiép nhén hd so
thue hién chuyén ho so dén co quan/nguoi c6 trach nhiém, tham quyén giai quyeét:

+ Chuyén ngay dir lidu hd so dién ti duoc tiép nhan tryc tuyén ctia té chic, ca
nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cira
dién tur tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir da dugc cap nhét dén co quan c6 tham
quyeén giai quyeét thong qua Hé thong thong tin mét ctra dién tir tinh.







&5

+ Lap Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén cliing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buwéc 2. Giai quyét ho so TTHC:

* BO phan dugc giao tiép nhan ho so cua UBND tinh (Cong chuc dau moi ctia
Vian phong UBND tinh duge phan cong tlep nhan ho so), tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop 1é chinh xac day du cta ho so, chuyén hd so dén Chuyén vién Van
phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thue hién: 04gio)

- Chuyén ngay dit liéu hd so dién tir thong qua Hé thdng thong tin mét cira dién
tur tinh.

- Chuyén ho so gidy clng Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hé so, ghi thong
tin va ky xac nhéan trong ngay lam viéc.

- Chuyén vién dugc phan cong thu ly: tiép nhan ho so; xur ly, tham dinh hd so.
2.2.1. Néu hé so chwa du diéu kién gidi quyét'
* Chuyén vién dugc phan cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bo

sung, hoan thién hé so néu rd ly do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Van phong
kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thy ly chiu trach nhi¢ém vé két qua tham dinh, thim tra, dénh gia
hd so; noi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thic k¥ thudt
trinh bay khi trinh Lanh dao Van phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bo
sung khi c6 yéu cAu tir Lanh dao Van phong. (Théi gian thuwe hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Van phong UBND tinh : danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua
xir 1y ho so va du thao thong béo yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri véi ket qua xur 1y hd so va du thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira dbi, bo sung hoan thién lai;
chuyén cong chirc duge phéan cong thu ly dé thuc hién.

—‘Neu nhét tri véi két qua xr ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phét hanh; chuyén Van phong UBND tinh - B phén Van
thu.

Lanh dao Van phong UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap,
hop 1y cua két qua xu ly hé so va thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién ho so do
minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Theéi gian thue hién cu thé: 08 gio)

* Van phong UBND tinh - B phan Van thu:

Pong dau van ban; 1am tha tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trit ho so theo
quy dinh.

Chuyen ho so va théng bao yéu cau bb sung, hoan thién hd so ban giao dén Diém
tiép nhan ho so S Tu phap, B phan Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tAm Phuc
vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

(Thoi gian thuwe hién cu thé: 04 gio)
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2.2.2. Néu hé so di diéu kién gidi quyét:
* Chuyén vién Van phong UBND tinh dugc phan cong thu Iy: tiép nhan hd S0;

”

xt ly, thdm dinh ho so; xac minh, thdm tra hé so (néu ¢6); du thao Quyét dinh mién
nhiém Gidm dinh vién tu phap trinh Lanh dao Van phong kiém tra, phé duyét.

- Chuyén vién thu ly chiu trach nhi¢m veé l{.}ét quéa tham dinh, danh gid ho so;
ndi dung du thao keét qua giai quyeét ho so va thé thirc ky thudt trinh bay khi trinh
Lanh dao Van phong kiém tra, phé duyét; dieu chinh, sura doi, bo sung khi ¢ yéu ciu
tir Lanh dao Van phong. (Thei gian thue hién cu theé: 40 gio)

* Lanh dao Van phong UBND tinh: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy ho so va
du thao két qua giai quyét ho so.

- Néu khong théng l}hét véi du thao két qua giai quyét ho so thi yéu cu sira, bd
sung, hoan thi¢n lai; chuyén cong chirc duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Neu thong nhat véi du thao két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Chu
tich UBND tinh.

Lanh dao Van phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phép 1y déi voi dy
thao ket qua giai quyet ho so khi trinh Cha tich UBND tinh; diéu chinh sua doi, bo
sung khi ¢6 yéu cau tir Chu tich UBND tinh. (Thei gian thue hién cu thé: 8 gio)

. * Chu tich UBND tinh: danh gia qua trinh thu ly, xem xét du thao két qua giai
quyet ho so:
L Néu khong nhét tri véi du thao két qua giai quyét ho so thi cho y kién chi dao,
yéu cau sura doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Van phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri v6i du thao két qua giai quyét ho so thi ky duyét vao két qua giai
quyét ho so.

. Chu tich UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phép, hop ly cia
két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Theoi gian thuc
hién cu thé: 16 gio)

* Van phong UBND tinh - B phan Vin thu:

Dong dau két qua giai quyét ho so; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu
trtr ho so theo quy dinh. (Théi gian thuc hién: 04 gio).

Chuyén két qua giai quyét ho so toi cong chirc dau méi cua Vin phong
UBND tinh dugc phan cong tiép nhin ho so S& trinh

* Cong chirc dau moi ctia Van phong UBND tinh chuyén két qua giai quyét hd
so 161 Diém tiép nhan hé so S& Tu phap, (Thoi gian thue hién: 04 gio).

Buére 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Cong chtrc tai Diém tiép nhan hd so So Tu phap, Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan ket qua giai quyét ho so vao sb theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:
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Ban giao két qua téi Piém tra két qua tap trung, Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Cong chirc Piém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

- Thong bao cho t6 chue, ca nhén biét trudc qua tin nhan, thu dién t, dién
thoai d6i véi ho so TTHC duoc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

T6 chire, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong
chue tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhén két qua ky nhén vao
s va trao két qua.

Péi voi ho so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét dugc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Klem soat
TTHC tinh. C4 nhén, t6 chirc t6i nhan két qua gial quyét TTHC mang theo ho so gbe
dé dbi chidu va ndp lai cho can b tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh céng ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tré két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ca nhan, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va dugc phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio 1am viéc theo quy dinh cua tinh.

3. Thi tuc Cép lai thé giam dinh vién tw phap

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio.
+ Tai So Tu phéap: 10 ngay x 08 gio = 80 gio

+ Tai UBND tinh: 10 ngay x 08 gio = 80 gio

3.1. Cach thirc thye hién TTHC

Té chic, ca nhan chuén bi hd so day du theo quy dinh va ndp ho so qua céc
cach thure sau:

- Nop truc tiép :ce_xi Piém tiép nhan hd so cua SO Tu phap, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hogc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan ho so, Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc nop truc tuyen tai website cong Dich vu cong cta tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoic Cong Dich wvu cong Quoc
gia:https://dichvucong.gov.vn.
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3.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Budc 1. Tiép nhn va chuyén hé so TTHC:

Tai Piém t’iép nhan hd so S& Tur phap Hung Yén, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Boi \{éi ho so q‘quc ndp truc tiép hodc théng qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chirc ti€p nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1¢ (chinh x4c, day du) cua hd
S0.

+ Truong hop hﬁ“) so chua day du, chua chinh xdc theo quy dinh céng chire/
vién chire tieép nhan hé so phai huong dan dai dién t6 chire, ¢4 nhan bo sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau b sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tur chéi nhan hé so Cong chuec tiép nhan hd so phai néu rd ly do
theo mau Phiu tir choi giai quyét hd so thy tuc hanh chinh;

+ Trudng hop ho so dy du, chinh xéc theo quy dinh, Céng chire tiép nhan ho so

lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién ti,
cap nhat vao co so dir liéu cua Hé thong thong tin mét ctra dién tir tinh.

—Déi voi ho so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vy c6ng Quoc gia, cong chiic tiép nhan hd so xem xét, kidm tra tinh
hop 1€ (chinh xac, day du) cua ho so.

Thong bao t6i ca nhan, t6 chic thuc hién TTHC néu rd néi dung theo céac
truong hop trén qua chic nang gui thu dién tir, gii tin nhén téi nguoi dan quaHé
thong thong tin mét ctra dién tr tinhda két néi vai Cong Dich vu cong cua tinhhodc
Cong Dich vu cong Quoc gia.

Cong chtrc duge giao tiép nhéan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é cua hd so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tjép nhan h(}") SO
thuc hién chuyén ho so dén Phong Thanh tra ¢6 trach nhi¢m, tham quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén ciia td chirc, ca
nhén dén co quan c6 tham quyen giai quyet thong qua Hé thong thong tin mot cua
dién tu cua tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir da duogc cdp nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong théng tin mot cira dién tir cua tinh.

+L4p Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so, ghi thng tin va ky xac nhan
chuyén cung ho so giay tiép nhén truc tiep trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Phong Thanh tra truc thuge S& Tu phép (sau day goi tit la Phong) tiép nhan hd
so thuc hién:
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- Lanh dao Phong: phan cong cong chirc thy Iy, giri kem hd so va c6 ¥ kién luu
¥ néu cin thiét. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gic)

- Cong chirc duge phan cong thy 1y: tiép nhan ho so; xir 1y, thdm dinh ho so.

3.2.1. Néu hé so chwa di diéu kién giai quyét:

* Cong chirc duge phan cong thu 1y: Dy thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hd so néu 16 1y do, ndi dung cin bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Céng chitc thy 1 chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thém tra, dénh gid ho
so; ndi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so va thé thire ky thudt trinh
bay k.!’li trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu qhinh, stra doi, bo sung khi cé
yéu ciu tir Lanh dao Phong. (Théi gian thiec hi¢n cy thé: 04 gio)

_* Lanh dao Phong: kiérr} tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao théng béo
yéu cau b6 sung, hoan thi¢n hé so.

- Néu khong théng nhét voi ket qua xir 1y hd so va dy thio thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi yéu cAu sira, b6 sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge
phan ¢6ng thu ly dé thyre hign.

- Néu ‘thé{mg nhét véi két qué xi Iy hd so va du thao théng bao yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chiu trach phiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi voi két qua
xir Iy ho so va du théo thong bao yéu cau bd sung, hoéan thién ho so truée khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh, sira doi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao S6. (Thoi gian
thuc hién cy thé: 04 gio)

* Lanh dao S&: danh gi4 qua trinh thy ly, xem xét két qua xir 1y hé so va dy thao
théng bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri v6i két qua xir Iy hé so va dy thao thong béo yéu cau b
sung, hoan thién ho sothi gho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, b6 sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir Iy hd so va du thio théng béo yéu cau bé sung, hoan
thién hé so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - B6 phan Van thu.

_ Lanh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop 1y ciia két qua xir
Iy ho so va théng bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh phé duyét, quyet
dinh ban hanh. (Thdi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Vin phong S¢ - Bo phdn Van thu:

+ Péng déu van ban; 1am thit tuc phat hanh; 1ap va quan 1y, luu trir ho so theo quy

t Chuyén }}3 so va thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so t6i Phong Thanh
tra dé ban giao dén Diém ti€p nhén hé so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thiec hign cu thé: 04 gio)
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3.2.2. Néu h6 so & diéu kién gidi quyét:
Tai S& Tu phap

* Cong chirc duge phan cong thy 1y: tiép nhan hd so; xir Iy, thim dinh hé so;
xac minh, thim tra hé so (néu ¢0); du thao T¢ trinh UBND tinh vé viéc ca’ip lai Thé
Gtam dinh vién tw phép kém theo Thé Gism dinh vién tur phap (sau day goi tit 13 két
qua gidi quyet ho so); trinh Lanh dao Phong kidm tra, phé duyét.

Cong chire thy 1y chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, danh gi4 hé so; noi
dung dy thao ket qua giai quyet ho so va the thie ky thuét trinh bay khi trinh Linh
dao Phong kiém tra, phé duyét; dieu chjnh, stra d0i, bo sung khi c6 yéu ciu tir Lanh
dao Phong. (Théi gian thwec hién cu thé: 44 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va du thao két qua
giai quyet hé so.

- Néu khéng théng nhat véi dyr thao két qua giai quyét hd so thi yéu cau sira, bd
sung, hoan thi¢n lai; chuyén céng chirc dwoc phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét voi dy thao két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Lanh
dao So.

. Lanh dao Phong chiu tréch nhiém ve ndi dung va tinh phap 1y déi véi dy thao
két qua giai quyét ho so khi trinh Lanh dao Sé; diéu chinh sira doi, bo sung khi c
yéu cau tir Lanh dao So. (Théi gian thiee hign cu thé: 08 gio)

* Lanh dgo S6: danh gia qua trinh thy Iy, xem xét dy thao két qua giai quyét hd so:

- Neu khong nht tri v6i dy théo két qua gii quyét hé so thi cho y kién chi dao,
yéu cau sira d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong deé thyuc hién.

- Néu nhét tri véi d théo két qua giai quyét hd so thi ky duyét vao két qua giai
quyét ho so.

Lanh dao S& chju trdch nhi¢m vé sy chinh xac, hop phép, hop 1y cta két qua
giai quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian thuce hién cu
the: 08 gio)

* Van phong S& - B phan Vin thu:

_+ Déng dau két qua giai quyét hd so; 1am thii tuc phét hanh; 1ap va quan 1y, luu
trit hé so theo quy dinh.

+ Chuyén két qua gigi quyét hd so t6i UBND tinh. (Thoi gian thue hién cu
thé: 04 gio)

T2i UBND tinh: (Théi gian thwe hién: 80 gio)

* B phén dugc giao tiép nhin hé so ciia UBND tinh (Céng chire dau mdi cia
Vién phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan ho so S¢ trinh), ti€p nhan hé so xem
xét, ki€ém tra tinh hgp 1€ chinh xac day di cia hé so, chuyén hé so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh d¢ giai quyet. (Thoi gian thiec hign: 8 gio)
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- Chuyén ngay dir liéu ho so dién tir thong qua He théng théng tin mdt cira dién
tu tinh.

- Chuyén hd so gidy cung Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hé so, ghi thong
tin va ky x4c nhan trong ngay lam viée.

* Chuyén vién dugc phén cong thy ly: kidm tra hd so, du thao két qua giai
quyét hd so trinh Lanh dao Van phong UBND tinh: (Théi gian thuc hi¢n: 45 gio)

- Chuyén vién thu Iy chiju trach nhiém vé kbt qua thim dinh, thim tra, dénh gia
ho so; ket qua giai quyet ho so va thé thirc ky thuat trinh bay khi trinh Linh dao Van
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; dicu chinh, stra d6i, bo sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao Van phong UBND tinh.

_ * Lanh dao Vén phong UBND tinh: danh gid qué trinh thu 1y, xem xét két qua xi
1y ho so va dy thao két qua giai quyet ho so:

- I\jéu khéng nhit tri véi kétvqué xurly hd so va du thao két qua giai quyét hd so thi
cho ¥ kién chi dao, yéu cau sira doi, bd sung hoan thién lai; chuyén chuyén vién dé thuc
hién.

- Néu nhét tr véi két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Léanh dao Van phong UBND tinh chiju trach phiém vé sy chinh xac, hop phap,
hop 1y ctia két qua xir Iy hd so va két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh. (Théi gian thyc hién: 10 gio)

* Lanh dao UBND tinh dénh gia qué trinh thy 1y, xem xét két qua xir 1y ho so va
du thao két qua giai quyet ho so:

- Néu khong nhét tri voi két qua xi Iy ho so va du thio két qua giai quyét ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thuc hién.

- Néu nhét uf v6i két qua x 1y hé so va két qua giai quyét hd so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.
~ Léanh dao UBND tinh chiu trédch nhi¢m vé sy chinh xéc, hop phép, hop 1y cia
ket qua xir 1y ho so va ket qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén B6 phin Van thu. (Théi gian thyuc hign: 13 gio)

* B phan Vin thu: Déng déu van ban, [gp va quén 1y, hwu trir lam thil tuc phat
hanh hd so dé xuit y kién t6i Bo Tu phap theo quy dinh. (Thai gian thirc hién: 02 gio)

Chuyén két qua giai quyét hé S0 t6i cong chic diu méi cia Vin phong
UBND tinh duoc phan cong tiép nhan ho so S trinh

* Cong chic ddu méi ctia Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd
so S& trinh chuyén két qua giai quyét ho so t6i So Tu phép. (Thoi gian thuc hién: 02
£id)
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Tai $6¢ Tw phdp
* Van phong S& - B$ phan Vin thu:
+ Tiép nhan két qua giai quyét hd so, thdng bao cho Phong Thanh tra biét.

+ Chuyén két qua gidi quyét hd so t6i B9 phan tiép nhan hé so S¢ Tu phap,
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. (Thoi gian thuec hién cu thé: 08 gip)

Bude 3: Trd két qua gidi quyét thi tuc hanh chink

Céng chirc tai Diém tiép nhan hé so S& Tu phédp, Trung tim Phyc vu hanh
chinh cdng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thure hién:

Ban giao ket qua t6i Diém tra két qua tip trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thiec hién cu thé: 04 gio)

. Cong chire Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng va
Ki€m soat TTHC tinh tiep nhan két qua giai quyet ho so

-’Théng‘béo cho t chirc, c4 nhén biét trude qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai ddi véi ho so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:

+ Tréa két qua truc tiép:

To chitc, ¢4 nhdn nhén két qua gidi quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiep nhén ho so va hen tra ket qua (xuét trinh gidy hen tra két qua). Cong
chire tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi den nhdn két qua ky nhéan vao
sO va trao két qua.

Déi v6i hd so nép qua dich vu cong tryc tuyén, két qua giai quyét dugc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc téi nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hé so gbc
dé dbi chiéu va nop lai cho cén b tiép nhin hé so.

+ Tra két qua thdng qua dich vy buu chinh cdng ich: thue hién theo huéng dén
cua Buu dién.

+ Tra két qua trye tuyén:

Tra két qua trye tuyén cho cé nhan, té chirc thong qua Céng Dich vy cong truc
tuyén khi ¢6 yéu cdu va dugc phap luat cho phép.

- Thai gian: Gi¢r lam viéc theo quy dinh cua tinh,

4. Thii tuc Cip phép thanh 13p Vin phong giam dinh t phép

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 45 (ngay lam viéc) x 08 gio = 360 gio, trong
dé:

+ 86 Tu phép: 30 (ngay lam viéc) x 08 gid = 240 gior

+UBND tinh: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gid
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4.1. Céch thire thye hién TTHC

Té chirc, ca nhan chuan bi ho so day du theo quy dinh va ndp ho so qua mot
trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép tai Diém tiep nhan hd so S& Tu phap, Trung tm Phuc vu hanh
chinh coéng va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so S¢ Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hoic ndp truc tuyén tai website ¢ cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoac Cong Dich vu  cong Quoc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

4.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Bueéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

Tai Diém tiép nhan hd so S¢ Tu phap Hung Yén, Trung tam Phyc vu hanh
chinh c¢éng va Kiém soat TTHC tinh.

- Péi Vol ho so duge nop truc tlep hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chiic tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day du) cua hd s0.

+ Truong hop hd so chua ddy du, chua chinh xéc theo quy dinh cong churc/
vién chue tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién to chirc, ca nhan b6 sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cdu bo sung, hoan thién
hd so;

+ Truong hop tir chéi nhan ho so Cong chire tiép nhan ho so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so thi tuc hanh chinh;

+ Trudng hop hd so day du, chinh xé4c theo quy dinh, Cong chuc tlep nhan ho so
lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trix hé so dién ti,
céap nhat vao co so dir liéu cua Hé thong thong tin mot ctra dién tir tinh.

- Déi véi hd so duoc ndp tryc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Céng Dich vy cong Quoéc gia, cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 1€ (chinh xéc, day du) ctia hé so.

Thong bao tdi ca nhan, to6 chire thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tur, gui tin nhén t6i ngudi dan qua Hé
thong thong tin mot cua dién tu tinhda két ndi véi Cong Dich vu cong cua tinhhodc
Cong Dich vu cong Québc gia.

Cong chire duge giao tiép nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 cua ho so
TIHC.

Ngay sau khi tiép nhan ho so TTHC theo quy dinh, cong chiic tlep nhan ho SO
thuc hién chuyén ho so dén Phong Thanh tra c6 trach nhiém, tham quyén giai quyét:
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+ Chuyén ngay dir ligu h(}i‘ so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cua to chuc, ca
nhan dén co quan ¢6 tham quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cira
dién tur cta tinh.

ot Chuyégl ngay dir liéu ho so dién tur da duoc cap nhat dén co quan c6 thidm
quyen giai quyet thong qua Hé thong théng tin mot ctra dién tir cua tinh.
+Lap Ph\iéu ki?}m soat qua trinh giai quyét hd so, ghi théng tin va ky xac nhan
chuyén cung ho so gidy tiép nhan truc ti€p trong ngay lam viéc.

Buwdc 2. Gidi quyét hé so TTHC:

Phong Thanh tra tryc thuge S& Tu phap (sau day goi tét 1a Phong) tiép nhan hd
so thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cong chirc thu ly, gtri kém hé so va ¢ y kién luu

y néu can thiét. (Thei gian thyc hién cu the: 04 gio)
- Cong chirc dugc phan cong thu 1y: tiép nhan hd so: xir ly, tham dinh hd so.
4.2.1. Néu hé so chua du diéu kién giai quyét:

* Cong chirc dugc phan cong thu ly: Du thao véan ban thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so néu rd ly do, n¢i dung can bo sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy ly chju trach nhi¢m vé két qua tham dinh, tham tra, danh gid hd
so; noi dung thong bao yéu ciu Ib(z) sung, hoan thién hd so va thé thirc k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bé sung khi co
yéu cau tir Lanh dao Phong.(Thaoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qué thu Iy hé so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thng nhat véi két qué xtr Iy h6 so va du thao théng béo yéu cau b
sung, hoan thi¢n ho so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc
phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir Iy hd so va dy thao thdng béo yéu ciu bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phéap ly dbi véi két qua
xur ly ho so va du thao thong béo yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao So; diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6 yéu cau tu Lanh dao So. (Thoi gian
thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao So: ddnh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy hé so va du thao
thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khéng nhat tri véi két qua xir ly ho so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho sothi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.







65

- Néu nhét tri voi két qua xur 1y ho so va dy thao thong bao yéu cau bo sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - Bo phén Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua xu

ly hd so va thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thei gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Van phong S¢ - BO phén Van thur:
- Péng déu van béan; lam thu tuc phét hanh; 1ap va quan ly, lwu trr ho so theo quy
% Chuyén hé’i so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so téi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Diém tiep nhan ho so So Tu phap Hung Yén, Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thuc hién cu the: 04 gio)

4.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

* Cong chuc duge phan cong thu ly: du thao Cong van lay v kién vé viéc thanh
lap Van phong giam dinh tu phap guri ngudi dimg dau co quan chuyén mon cua Uy
ban nhén dan cdp tinh quan Iy linh vuc gidm dinh tw phdp; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chic thu 1y chiu trach nhiém vé du thao Céng van léy y kién ve viéc
thanh 14p Van phong giam dinh tu phép; di€u chinh sua do1, bo sung khi cé yéu cau
tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 24 gio)

* Lanh dao Phong;: kiém tra, xem xét du thao van ban xin y kién.

- Néu khong théng nhat véi du thao Cong vén ldy y kién vé viéc thanh 1ap Van
phong giam dinh tu phap thi yéu cau stra doi, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong
chirc dugc phan cong thu ly dé thyuc hién.

- Néu théng nhit véi du thao Cong van ldy y kién vé viéc thanh 1ap Van phong
giam dinh tu phéap thi duyét va trinh Lanh dao So.

~ Lanh dao Phong chiu trach nhi¢m vé noi dung ddi véi du thio Cong van lay y
kién vé viéc thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap khi trinh Lanh dao S¢; di€u
chinh stra ddi, bd sung khi ¢ yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién cu the:
04 gio)

* Lanh dao S&: danh gia, xem xét du thao Cong van ldy v kién vé viéc thanh
l4p Vin phong giam dinh tu phap.

- Néu khong nhét tri voi dy thao Cong van ldy y kién vé viée thanh lap Van
phong gidm dinh tu phap thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién
lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyuc hién.

- Néu nhét tri v6i du thao Cong van ldy ¥ kién vé viéc thanh 1ap Van phong
giam dinh tu phép thi duyét, ky phat hanh.
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. Lanhdao S¢ chiu trach nhi¢m vé sy chinh x4c, hop phip, hop ly ctia Cong van
lay y kién ve viéc thanh lap Van phong gidm dinh tu phap do minh phé duyét, ky ban
hanh. (Thoi gian thwe hién cu thé: 04 gio)

* Véan phong S6 Tu phap - B phan Van thu:
Dong dau Cong van 14y ¥ kién vé viéc thanh lap Van phong giam dinh tu phép;

phat hanh; gti nguoi ding dau co quan chuyén mén cua Uy ban nhan dan cap tinh
quan ly linh vuc giam dinh tu phdp; 1ap va quan ly, luu trit vin ban theo quy dinh.

(Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Tai co quan chuyén mén cia Uy ban nhan din cap tinh quan ly linh vye
giam dinh tw phap . (Thoi gian thuc hién cu the: 32 gio)

* B6 phan van thu co quan chuyén mén cua Uy ban nhan dan cap tinh quan ly
linh vuc giam dinh tw phap nhan ho so xin y kién cia S¢ Tu phap, luu trit hd so va
chuyén lanh dao don vi xem xet, phan cong, tham muu xu ly. (Thei gian thuc hién
cu thé: 02 gio)

* Lanh dao dao co quan chuyén hd so t6i phong chuyén mén tham dinh, tham
muu xu ly. (Thoi gian thuwe hién cu thé: 8 gio)

* Cong chirc phong chuyén mén don vi duoc lay y kién thim dinh/tham tra, x4c
minh ho so; tong hop két qua trinh 1anh dao co quan (Thoi gian thwe hién cu thé: 16
gio)

* Lanh dao co quan

- Nf':u khong nhat tri VOi ho o Xiny kién va du thao vin ban tham gia y kién thi
cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thi¢n lai; chuyén phong chuyén
mon

- Néu nhét tri véi hd so xin ¥ kién va du thao van ban tham gia y kién thi Pha
duyét van ban tham gia y kién; chuyén Van phong S¢ - B phéan Van thu. (Thei gian
thiee hién cu thé: 04 gio)

~ * B0 phan Van thu: Vao sfw‘)ndéng dau, luu trir hd so phat hanh vén ban tham gia
y kién, gui s¢ Tu phap xem xét, tong hop. (Thei gian thwe hién cu thé: 02 gio).

* Tai So Tw phap

- Véan phong S¢ Tu phép - B0 phéan Van thu: nhan van ban cho y kién cua co quan
chuyén mon cua Uy ban nhan dén cap tinh quan ly linh vuc giam dinh tu phép duoc gui
lay y kién; chuyén Lanh dao S& Tu phap. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

- Lanh dao S& Tu phép: chuyén van ban cho y kién cua co quan chuyén mon
ctia Uy ban nhan dén cép tinh quan Iy linh vuc gidm dinh tu phap duge giri lay y kién
t6i Lanh dao Phong chuyén mon thu 1y hé so. (Théi gian thuc hién cu thé: 02 gic)

- Lanh dao Phong Thanh tra: chuyén van ban cho y kién cua co quan chuyén moén
ctia Uy ban nhan dan cap tinh quan 1y linh vuc giam dinh tu phap duoc gui lay y kién
cho cong chirc thu ly va c6 y kién luu y néu can thiét. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02
8io)
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- Cong chue thu ly: tiép nhan vin ban cho y kién cua co quan chuyén mén ctia
Uy ban nhan dan cap tinh quan ly linh vuc giam dinh tu phdp dugc gui lay y kién;
tong hop y. kién thong nhat giira S& Tu phép va co quan chuyén mén cua Uy ban
nhén dan cap tinh quan ly linh vuc giam dinh tu phap; xem xét, tham dinh ho so; du
thao To trinh vé viéc cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap kém theo du
thao Quyét dinh cho phép thanh Iap Van phong gidm dinh tu phap (sau day goi tat la
két qua giai quyét ho so); trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, danh gia hé so; ndi
dung két qua giai quyét ho so va thé thirc k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 134 gio)

- Lanh dao Phong Thanh tra: kiém tra, xem xét két qua thu 1y hé so va két qua
giai quyet ho so.

+ Néu khong thong nhat voi két qua giai quyét ho so thi yéu cAu stra, b sung,
hoan thién lai; chuyén cong chitc duge phan cong thu ly dé thuc hién.

+ Néu théng nhat véi két qua giai quyét ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhi¢m vé ndi dung va tinh phap ly doi voi ket qua
giai quyét ho so khi trinh Lanh dao So; didu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao S6. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

- Lanh dao So: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua giai quyét ho so:

+ Néu khong nhat tri v6i két qua giai quyét ho so thi cho y kién chi dao, yéu
cAu sira dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

+ Néu nhat tri véi két qua giai quyét ho so thi quyét dinh ky ban hanh theo tham
quyén dugc phan cong; chuyén Vin phong S& - B phan Vin thu.

Lanh dao So chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua
giai quyeét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuwc hién cu
theé: 08 gio)

- Van phong S¢ - Bo phan Vin thu:

+ Pong dau To trinh vé viée cho phép thanh 18p Van phong giam dinh tu phap
kém theo du thao Quyet dinh cho phép thanh lap Van phong gidm dinh tu phap; lam
thu tuc phat hanh; guri dén UBND tinh; 14p va quan ly, luu trix ho so theo quy dinh.

+ Chuyén T& trinh vé viéc cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap
kém theo du thao Quyét dinh cho phep thanh 14p Van phong giam dinh tu phap va ho
so dé nghi thanh 1ap Vin phong giam dinh tu phap dén UBND tinh dé xem xét quyet
dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Tai UBND tinh: (Thoi gian thuc hién: 120 gio)

* Bo phan dugc giao tiép nhan ho so cua UBND tinh (Cong chuc ddu mbi cua
Van phong UBND tinh duoc phan cong tiép nhan ho so S& trinh), tiép nhan ho so xem







88

- Néu }héng nhat véi két qua xur ly ho so va du thao thong bio yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé ngi dung va tinh phép Iy déi véi két qua
xu ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hod so trude khi trinh
Lanh dao So; diéu chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao S6. (Thoi gian
thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qu4 trinh thu ly, xem xét két qua xtr ly ho so va du thao
théng bdo yéu cau bo sung, hoan thién hd so:

- Néu khong nhét tri véi két qua xtr Iy hd so va du thao thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai:
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhit trf véi két qué xtr Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phét hanh; chuyén Van phong S& - BO phan Van thur.

. Lanh dao So chju trdch nhiém ve sy chinh xac, hop phap, hop 1y ciia két qua Xir
ly h6 so va thong béo yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so do minh phé duyét, quyet
dinh ban hanh. (Théi gian thwe hi¢n cu thé: 04 gio)

* Van phong S& - B6 phan Vin thu:
Dong déu van ban; lam tha tuc phat hanh; 18p va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

” Chuyén h(‘)tsor va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so téi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Piém tiép nhan ho so S Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thue hién cu thé: 04 gio)

7.2.2. Néu ho so du diéu kién giai quyét:

* Cong chirc duge phan cong thy Iy: tiép nhan hé so; du thao Té trinh vé viéc
chuyén doi loai hinh Van phong giém dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh
chuyén doi loai hinh Vin phong gidm dinh tu phap ho#ic du thao vin ban tir chéi cho
phép chuyén doi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap c6 néu ro ly do; trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, dénh gi hd so: noi
dung du thao T trinh vé viéc chuyen dbi loai hinh Vian phong giam dinh tu phéap
kém theo du thao Quyét dinh chuyén dbi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap
hogc du thao van ban tir choi cho phép chuyén dbi loai hinh Van phong giam dinh tu
phap ¢6 néu rd ly do va thé thirc k§ thut trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém
tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi
gian thue hién cu the: 30 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao T& trinh
vé viéc chuyén ddi loai hinh Vin phong giam dinh tu phap kém theo du thao Quyét
dinh chuyén déi loai hinh Vin phong gidm dinh tu phap hodc du thao van ban tir chéi
cho phép chuyén doi loai hinh Vin phong giam dinh tw phap ¢6 néu 16 1y do .
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- Cong chue thu ly: tiép nhan vin ban cho y kién cua co quan chuyén mon cua
Uy ban nhan dén cép tinh quan ly linh vuc gidm dinh tu phap duoc gui lay y kién;
tong hop vy kién théng nhét gitra S6 Tu phap va co quan chuyén moén cua Uy ban
nhan dén cap tinh quén ly linh vuc giam dinh tu phap; xem xét, tham dinh ho so; du
thao T& trinh vé viée cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap kem theo du
thao Quyét dinh cho phép thanh 1p Vin phong giam dinh tu phép (sau day goi tat la
két qua giai quyét hd so); trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu 1y chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, danh gid ho so; ndi
dung ket qua giai quyet ho so va thé thie ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra ddi, bo sung khi co yéu cau tir Lanh dao Phong.
(Thoi gian thue hién cu thé: 134 gio)

- Lanh dao Phong Thanh tra: kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va két qua
giai quyeét ho so.

+ Néu khong }héng nhit vai két qua giai quyét hd so thi yéu cau sira, bo sung,
hoan thién lai; chuyén cong chitc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

+ Néu théng nhét véi két qua giai quyét ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé ndi dung va tinh phép ly dbi véi két qua
giai quyét ho so khi trinh Lanh dao S¢; di€u chinh, sua doi, bo sung khi c6 yéu cau tu
Lanh dao So. (Thoi gian thwe hién cu thé: 08 gio)

- Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua giai quyét hd so:

_ + Néu khéng nhit tri v6i két qua giai quyét hd so thi cho ¥ kién chi dao, yéu
cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.
~ +Néu nhat tri v6i két qua giai quyet ho so thi quyét dinh ky ban hanh theo tham
quyén dugc phan cong; chuyén Van phong S¢ - B phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua
giai quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hi¢n cu
thé: 08 gio)

- Van phong S¢ - Bo phan Vin thu:

+ Pong dau To trinh vé viéc cho phép thanh 14p Vin phong giam dinh tu phap
kém theo du thao Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap; lam
thu tuc phét hanh; giri dén UBND tinh; 14p va quén ly, luu trit ho so theo quy dinh.

+ Chuyén To trinh vé viéc cho phép thanh 1ap Van phong gidm dinh tu phép
kém theo dy thao Quyet dinh cho phép thanh lap Van phong giam dinh tu phap va ho
so dé nghi thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap dén UBND tinh dé xem xét quyét
dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Tai UBND tinh: (Thoi gian thuc hi¢n: 120 gio)

* Bo phan dugc giao tiép nhan ho so cua UBND tinh (Cong chuce dﬁu\méi cua
Vin phong UBND tinh duge phén cong tiép nhan ho so S¢ trinh), tiép nhan ho so xem
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xét, kiém tra tinh hop 1é chinh xdc day du cia hd s0, chuyén hd so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thuc hién: 08 gio)

- Chuyeén ngay dit liéu hé so dién tir thong qua Hé thong thong tin mét ctra dién
tu tinh.

- Chuyeén ho so gidy cing Phiéu kidm soét qué trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

¥ Chuyén vién duogc phén cong thu ly: kiém tra hd 50, du thao két qua giai
quy€t ho so trinh Lanh dao Vian phong UBND tinh: (Thoi gian thuwe hién: 70 gio)

. - Chuyén vién thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét hé so va thé thic ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Vin
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd sung khi c6 yéu cau tir
Lanh dao Van phong UBND tinh.

. Lanh dao Van phong UBND tinh: dénh gia qué trinh thu Iy, xem xét két qua xir
ly ho so va du thao ket qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri véi két qua xtr ly hé so va dy thao két qua giai quyét hd so thi
cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bé sung hoan thién lai; chuyén chuyén vién dé thuc
hién.

- Neu nht trf véi két qua xur ly hd so va két qua giai quyét hd so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chju trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phap,
hop ly cua két qua xir Iy ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh. (Thei gian thwe hién: 18 gio)

* Lanh dao UBND tinh danh gié qua trinh thu ly, xem xét két qua xtr Iy hd so va
du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhét tri véi két qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyét hé so
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thuc hién.

- Néu nhat tri voi két qua xir ly hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.

Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua
két qua xu ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén B¢ phan Van thu. (Théi gian thuc hién: 20 gio)

* Bo phan Van thu: Dong du véan ban, 1ap va quan 1y, luu trit lam th tuc phat
hanh ho so (Théi gian thue hién: 02 gio)

Chuyén két qua giai quyét hé so toi cong chirc dau mdi cua Van phong
UBND tinh dugc phén cong tiép nhan hé so S¢ trinh
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* Cong churc d:fiu mdi clia Van phong UBND tinh dugc phan coéng tiép nhan ho
so S trinh chuyén két qua giai quyét ho so 16i 56 Tu phép. (Théi gian thuc hién: 02
gio).

* Tai S& Tw phap:

- Vin phong S& - Bd phan Van thu: nhan Quyét dinh cho phép thanh lap Van
phong giam dinh tu phap hodc Vian ban tir chdi ¢6 néu 16 1y do; chuyén Lanh dao S¢.
(Thai gian thire hién cy thé: 02 gio)

- Lanh dao Sé: nhin Quyét dinh cho phép thanh 13p Van phong gidm dinh tu
phap hodc Vin bén tir chdi ¢6 néu 13 Iy do; chuyén Lanh dao Phong Thanh tra. (T hoi
gian thic hién cu thé: 02 gio)

- Lanh dao Phong Thanh tra: chuyén Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong
gidm dinh t phap hodc Van ban tir chdi ¢6 néu 18 1y do cho cong chic thu 1y. (Thoi
gian thuc hién cu the: 02 gio)

- Céng chirc thy 1y nhan Quyét dinh cho phép thanh lap Van phong gidm dinh
tu phap hodic Vin ban tir chéi ¢6 néu 13 1y do; chuyén Quyét dinh cho phép thanh 14p
Vian phong giam dinh tu phép hodc Vian ban tir choi c6 néu 16 ly do toi Biém tiép
nhén hé so S& Tu phap, Trung tam Phyc vu hanh chinh ¢dng tinh. (Thoi gian thuc
hién cu the: 02 gio)

Luu y: Viéc nhé;‘m/chuyén ho s giira cac don vi, cd nhén cé lién quan trong quy
trinh nodi bd giai quyét TTHC cé thé duge thyc hign qua cdc phuong thic truc tiép,
dién tir hodc qua dich vu b chinh céng ich. Thoi gian thyc hién khong bao gom
théi gian chuyén buu dién.

Buoc 3: Tri két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Céng chirc tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phép, Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng va Kiém sodt TTHC tinh tiép nhan ket qua giai quyet ho so vao s6 theo
d6i ho so va phan mém dién tur, thyc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tr két qua tip trung, Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 04 gio)

_ Cong chirc Piém tra két qué tép trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua gidi quyet ho so

- Théng béo cho t6 chitc, c4 nhén biét truéc qua tin nhin, thu dién tr, dién
thoai dbi véi hd so TTHC duge gidi quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tré két qua truc tiép:

Té chuc, c4 nhan nhin két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dja diem ghi
trén Giay tiép nhan ho so va hen tra ket qua (xuat trinh gidy hen tra ket qua). Cong
chirc trd ket qua ki€m tra phi¢u hen va yéu cau ngudi dén nhan ket qua ky nhan vao
0 va trao ket qua.
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y !E)éi VOi ho s¢ ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duge tra truc
tiep tat Diém tra keét qua tép trung, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhén, t6 chic t6i nhin ket qua giai quyet TTHC mang theo hd so géc
dé doi chieu va nép lai cho can bo tiép nhan ho so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich: thuc hién theo huéng din
ctia Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

_ Tra ket qua trye tuyén cho c4 nhan, t& chirc thong qua Céng Dich vu cong trc
tuyeén khi ¢6 yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Git 1am viéc theo quy dinh cda tinh.

S. Thi tyc Ding ky hoat déng Viin phong giam dinh tw phap

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 08 gio = 240 gid.

3.1. Cach thirc thye hién TTHC

T chire (Van phong giam dinh tu phap) trong thoi han 01 nam, ké tir ngay
Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh quyét dinh cho phép thanh lap, chuin bi ho so day
du theo quy dinh va ndp ho so qua céc cach thire sau:

- Nop trl,rcotiép tai Diém tiép nhn hé so S& Tu phép, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng va kiém soat TTHC tinh.

- Hogc thong qua dich vy buu chinh cong ich dén Piém tiép nhan hé so S& Tu
phaps, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cdng Dich vu cong cia tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoic  Céng  Dich vu  cong  Quoc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

5.2. Quy trinh gidi quyét TTHC:

Buwoc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

Tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phép, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va
Kieém soat TTHC tinh.

- Doi v6i h6 so duoe nép trye tiép hoge thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chifc tiép nhén ho so xem xét, kiem tra tinh hop 18 (chinh x4c, diy du) ctia hd so.

+ Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xdc theo quy dinh cong chire/
vién chirc ti€p nhdn ho so phai huéng dan dai dién t6 chire, cd nhan bo sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd 1y do theo mAu Phiéu yéu ciu b sung, hoan thién
ho so;

+ Trudmg hop tir chdi nhén hd so Céng chirc tiép nhan hd so phai néu 15 Iy do
theo mAu Phiéu tir chdi giai quyét hé so thu tuc hanh chinh;
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+ Trudmg hop hd so dly di, chinh xac theo quy dinh, Cong chic tiép nhfn ho so
lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngdy tra ket qua; quét (scan) va hru trit hd so dién i,
cap nhat vao co s dir ligu cua HE thdng thong tin mdt cira dién tir tinh.

- Pbi v6i hd so dugc ndp truc tuyén thong qua Cé‘ng Dich vy cépg cua tinh
hosic Cdng Dich vu cong Quoc gia, cong chire tiép nhdn ho so xem xét, kiém tra tinh
hop 1€ (chinh xac, day du) cia ho so.

Théng bao téi ca nhan, t6 chirc thye hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
trudng hop trén qua chic nang gui thu dién i, gui tin nhan téi nguoi dén quaHé
théng théng tin mét cira dién tir tinhda ket noi véi Cong Dich vu ¢éng cla tinhhodc
Céng Dich vu ¢bng Quoc gia.

Céng chire dugc giao tiép nhan hé so chiu trach nhi¢m v& tinh hop 18 ctia ho so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so
thyc hién chuyén ho so dén Phong Thanh tra c6 trich nhiém, tham quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dit liéu h("i so dién tr fiuc_rc tiép nhén tryc tuyén cta tb chure, ca
nhéan dén co quan c6 thdm quyén giai quyét théng qua H¢ thong théng tin mot cilra
dién tir cva tinh.

_ + Chuyén ngay dir li¢u ho so dién tir dd dugc cdp nhét dén co quan c6 thim
quyén giai quyét théng qua Hé thong thong tin mdt clra dién tir cua tinh.

+Lap Phiéu kiém soat qud trinh giai quyét hd so, ghi théng tin va ky xac nhdn
chuyén ciing hé so giay tiép nhén tryc tiép trong ngdy lam viéc.

Buéc 2. Gidi quyét hd so TTHC:

Phong Thanh tra trirc thude S& Tu phap (sau day goi tit 14 Phong) tiép nhén ho
so thuc hién:

- Lanh dao Phong: phén cong cong chire thu ly, giri kém hd so va ¢6 ¥ kién luu
v néu can thiet. (Thoi gian thuwe hién cu thé: 04 gic)

- Cong chirc duge phan cong thu ly: tiép nhan hd so; xir 1y, thdm dinh hd so.

5.2.1. Néu hé so chua dii diéu kién gidi quyét:

* Cong chitc dugc phan cong thy 1y: Dy thao van ban théng béo yéu cau bd
sung, hoan thién hd so néu rd Iy do, ndi dung can bo sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Céng chic thy 1y chiu trich nhiém v& két qua thim dinh, thm tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bao yéu clu ])6 sung, hoan thién ho so va thé thirc k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; dieu chinh, sira d6i, bd sung khi c6
yéu cau tir Linh dao Phong. (Thdi gian thirc hién cu thé: 04 gio)

‘* L%’mh dao Phong: kién:l tra, xem xét két qua thy Iy hd so va du thao théng bao
yéu cau bd sung, hoan thién hé so.
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- Néu khéng‘théng nhét voi két qua xir ly hd so va dy thao théng bdo yéu clu b
sung, hoan thién hvé so thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc
phén cong thy ly dé thyc hién.

- Néu ‘théng nhét vdi két qua xtr 1y hé so va du thao thong bio yéu ciu b sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Léanh dao Phong chiju trach nhiém v& ndi dung va tinh phap ly déi véi két qua
xur Iy h6 so va dy thao théng béo yéu cau bé sung, hoan thién hé so trude khi trinh
Lénh dao So; diéu chinh, stra déi, bd sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao S6. (Thoi gian
thue hign cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S6: dnh gid qué trinh thu 1y, xem xét két qua xit Iy hd so va dur théo

thong b4o yéu ciu bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khong nhét tri v6i ké‘g qué xt ly hd so va dy thao thong bao yéu ciu bd
sung, hoan thi¢n hé sothi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir Iy hé so va dy théo thdng béo yéu ciu bé sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - B phan Vin thu.

, Lanh dao 8§ chiju trich nhi¢m ve sy chinh xéc, hop phép, hop 1y cia két qua xir
Iy ho so va théng bao yéu cau bd sung, hoan thién h6 so do minh phé duyat, quyeét
dinh ban hanh. (Théi gian thiec hign cu the: 04 gio)

* Vin phong S& - BO phan Vin thu:

- Péng dau vin ban; Jam thi tuc phat hanh; 13p va quan ly, Iuu trit hd so theo quy
dinh.

- Chuyen ho so va théng bao yéu céu b sung, hoan thién hé so t6i Phong Thanh
tra d¢ ban giao dén Diém tiép nhén hd so S& Tu phap, Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Théi gian thirc hién cy thé: 04 gio)

5.2.2. Néu hé so i diéu kién gidi quyét:

* Céng chirc dwge phén cong thu ly: tiép nhan hé so; phéi hop véi co quan
chuyén mén ciia Uy ban nhan dan cdp tinh quan ty linh vuc giam dinh tu phap deé tien
hanhkiém tra viéc dép tmg cic diéu kién theo D& 4n thanh lap quy dinh tai diém d
khoan 2 Piéu 16 cia Luit giam dinh tu phap cla Vin phong gidm dinh tu phap.
(Thoi gian thiec hién cu thé: 80 gio)

Xay ra hai trieong hop:

(1) Néu két qud kiém tra cho thdy Vin phong gidm dinh tu phdp ddp img cdc
diéu kign theo Dé dn thanh Idp quy dinh tai diém d khoan 2 Didu 16 cia Ludt gidm
dinh tie phdp, thi:

+ Céng chuc duge phén cong thu ty: xem xét, thim dinh hd so, bao cdo két qua
kiém tra kém bién ban lam vigc vé viéc kiém tra Vin Phong gidm dinh tw phap dé dap
umg cic diéu kién theo Dé an thanh 1ap quy dinh tai diém d khoan 2 Didu 16 cta Luit
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giam dinh tu phéap, du thao Gidy dang ky hoat dong, trinh Lanh dao Phong kiém tra,
phé duyét.

Cong chite thu 1y chiu trach nhiém vé ket qua kiém tra, tham dinh, danh gia ho
s0; noi dung du thao Gidy dang ky hoat dong va thé thirc ky thuat trinh bay khi trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sura doi, bo sung khi c6 yéu cau tu
Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 108 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va du thao Gidy dang
ky hoat dong .

- Néu khong théng nhét v6i dy thao Giky dang ky hoat dong thi yéu cau sia,
bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi du thao Gidy dang ky hoat dong thi duyét va trinh Lanh
dao So.

, Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly dé{i voi du thao
Giay dang ky hoat dong khi trinh Lanh dao S¢; diéu chinh, stra doi, bo sung khi co
yéu cau tir Lanh dao S¢. (Thoi gian thwe hién cu the: 20 gio)

* Lanh dao So: danh gia qué trinh thu ly, xem xét du thao Gidy dang ky hoat
dong:

- Néu khong nhét tri véi dy thao Giay dang ky hoat dong thi cho y kién chi
dao, yéu cu sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

o= Néu nhat tri véi du thao Qiéy déang ky hoat dong thi quyé]; dinh ky ban hanh
Gidy dang ky hoat dong theo tham quyén dugc phan cong; chuyén Van phong So -
B phan Van thu.

Lanh dao So¢ chiu trach nhiém v%‘: su chinh xac, hop phap, hop ly cua Gidy déng
ky hoat dong do minh phé duyét, quyet dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu theé:
20 gio)

* Vian phong S¢ - BO phan Van thu:

_Dbong diu Gidy dang ky hoat dong; 1am thu tuc phat hanh: 14p va quan ly, luu
trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Giay dang ky hoat dong toi Piém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. (Thei gian thirc hién cu thé: 04 gio)

(2) Néu két qua kiém tra cho thdy Vin phong gidm dinh tw phdp khong ddp vmg

cdc diéu kién theo Dé dn thanh ldp quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 16 cua Ludt
oiam dinh tw phap, thi:

~ + Cong chirc duge phan cong thu 1y: xem xét, thim dinh ho so, bao cdo két qua
kiém tra kém bién ban kiém tra vé viéc Van phong giam dinh tu phap khong dép tmg
cac didu kién theo D& an thanh 1ap quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 16 cua Luat
giam dinh tu phap, du thao van ban tir chdi cap Gidy dang ky hoat dong c6 néu rd ly
do, dong thoi du thao T¢ trinh vé viéc thu hoi Quyét dinh cho phép thanh ldp Van
phong giam dinh tu phap kém dy thao Quyét dinh thu hoi Quyét dinh cho phép thanh
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lap Van phong giam dinh tu phap dé trinh Cha tich UBND tinh xem xét quyét dinh
thu hoi Quyét dinh cho phép thanh 18p Van phong gidam dinh tu phap, trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chuc thy 1y chiu trdch nhiém vé két qua kiém tra, thim dinh, danh gia hd
s0; ndi dung du: thao van bE:in tur cl}(“)i cap Giéy dang ky hoat dong c6 néu rd ly do, du
thdo To trinh vé viée thq hoéi Quyét dinh cho phép thanh lap Van phong gidam dinh tu
phap kém du thio Quyet dinh thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap Vian phong
giam dinh tu phap dé trinh Chu tich UBND tinh xem xét quyét dinh khi trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra d6i, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (Thaoi gian thuc hién cu thé: 88 giv)

..+ Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu Iy hé so va dy thao vin ban tir
chéi cap Gidy dang ky hoat dong c6 néu rd ly do, du thao To trinh vé viéc thu hdi
Quyet dinh cho phép thanh 13p Van phong gidm dinh tu phép kém dy thdo Quyét
dinh thu ho6i Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap dé trinh
Chu tich UBND tinh xem xét quyét dinh thu hoi Quyét dinh cho phép thanh lap.

- Néu khong théng nhat véi du thao van ban tir chd; cap Gidy dang ky hoat
dong c6 néu 5 ly do, du thao Té trinh vé viéc thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap
Van phong giam dinh tu phap kém du thao Quyét dinh thu hoi Quyét dinh cho phép
thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién lai;
chuyeén cong chire duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Neu thong nhat véi du théo vin ban tir chdi cip Gidy dang ky hoat dong c6
néu 16 1y do, du thao To trinh vé viée thu héi Quyét dinh cho phép thanh lap Vin
phong giam dinh tw phap kem dy thao Quyét dinh thu hoi Quyét dinh cho phép thanh
lap Van phong gidm dinh tu phap thi duyét va trinh Lanh dao Sé .

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap 1y déi véi du thao
vin ban tir chéi cap Giay dang ky hoat dong c6 néu rd ly do, du thao To trinh vé viéc
thu hoi Quyét dinh cho phép thanh Iap Van phong giam dinh tur phap kém dir thao
Quyét dinh thu hdi Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap khi
trinh Lanh dao S6; diéu chinh, stra d6i, bd sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao So. (Théi
gian thue hi¢gn cu the: 16 gio)

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thy Iy, xem xét du thao van ban tir chéi cép
Gidy dang ky hoat dong c6 néu ré 1y do, ddng thoi dur thao Té trinh vé viéc thu hoi
Quyét dinh cho phép thanh 1dp Van phong gidm dinh tu phép kém du thao Quyét
dinh thu hoi Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong gidm dinh tu phap dé trinh
Chu tich UBND tinh xem xét quyét dinh thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap:

- Néu khong nhét tri v6i du thao van ban tir chdi cap Gidy dang ky hoat dong
co néu ro ly do, déng thoi du théao To trinh vé viéc thu hdi Quyét dinh cho phép thanh
lap Van phong gidm dinh tu phap kém du thao Quyét dinh thu hdi Quyét dinh cho
phép thanh 1dp Van phong giam dinh tu phap dé trinh Chui tich UBND tinh xem xét
quyet dinh thu hdi Quyét dinh cho phép thanh Iapthi cho ¥ kién chi dao, yéu cau sira
doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.
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_ Néu nhét tri v6i du thao van ban tir chdi cap Gidy dang ky hoat dong c6 néu
r 1y do, du thao To trinh vé viéc thu hoi Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong
giam dinh tu phap kém duy thao Quyét dinh thu hoi Quyet dinh cho phép thanh lap
Vin phong giam dinh tu phap dé trinh Chu tich UBND tinh xem xét quyét dinh thu
héi Quyét dinh cho phép thanh 1p thi quyét dinh ky ban hanh van ban tir choi cap
Gidy ding ky hoat dong c6 néu rd 1y do va To trinh vé viéc thu héi Quyet dinh cho
phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phéap kém du thao Quyet dinh thu hoi Quyét
dinh cho phép thanh lap Van phong giam dinh tu phap theo tham quyen dugc phan
cong; chuyén Van phong S¢ - B¢ phan Van thu.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh xéac, hgp phép, hop ly cua van ban
tir chéi cap Gidy ding ky hoat dong c6 néu rd 1y do va Td trinh vé viéc thu hoi Quyet
dinh cho phép thanh lap Vian phong giam dinh tu phap kem du thao Quyét dinh thu
hoi Quyét dinh cho phép thanh 14p Van phong giam dinh tu phap do minh phé duyét,
quyét dinh ban hanh. (Thei gian thiee hign cu thé: 16 gio)

* Van phong S& - B6 phan Van thu:

Poéng ddu van ban tir chéi cap Gidy dang ky hoat dong ¢ néu rd Iy do va To
trinh vé viéc thu hdi Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh tu phap
kém du thao Quyét dinh thu hoi Quyét dinh cho phép thanh lap Van phong giam dinh
tu phap; lam thi tuc phét hanh; 1ap va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.

Chuyén To trinh vé viéc thu hoi Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong
giam dinh tu phép kém du thao Quyét dinh thu hoi Quyét dinh cho phép thanh lap
Vin phong giam dinh tu phap dén UBND tinh dé xem xét, quyét dinh; chuyén Vin
ban tir choi cip Gidy ding ky hoat dong da duge dong déu dén cong chire duge phén
cong thu ly. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Tai UBND tinh: (Thoi gian thye hién: 24 gio)

* Bo phan duoc giao tiép nhan ho so ctia UBND tinh (Cong chirc diu moéi cua
Vin phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hé so S& trinh), tiép nhan hd so xem
xét, kidm tra tinh hop 18 chinh xé4c day du cua hd so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Vin phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thuc hién: 2 gio)

- Chuyén ngay di liéu ho so dién tuir thong qua Hé théng thong tin mot ctra dién
tur tinh.

- Chuyén ho so gidy cung Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xdc nhéan trong ngay lam vigc.

~ * Chuyén vién dugc phan cong thu ly: kiém tra hé so, du thao két qua giai
quyét ho so trinh Lanh dao Van phong UBND tinh: (Thoi gian thuc hién: 10 gio)

- Chuyén vién thy Iy chiu trich nhiém vé két qua thdm dinh, tham tra, dénh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thire k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Van
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira ddi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao Van phong UBND tinh.
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_ * Lanh dao Van phong UBND tinh: dénh gi4 qua trinh thy ly, xem xét két qua xtr
ly ho so va du thao két qua giai quyét ho so:

o 'Iféu kh(’)ng nht tri voi kétaqué xu ly hd so va du thao két qua giai quyét ho so thi
cho y kién chi dao, yéu cau sua doi, bo sung hoan thién lai; chuyén chuyén vién dé thyuc
hién.

- Néu nhit tri véi két qua xu ly hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh g‘l‘ao Van phc")pg UBND tinh chiu trach nhi¢m vé su chinh xac, hgp phap,
hop ly cua két qua xir ly ho so va két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh. (Thoi gian thwe hién: 4 gio)

* Lanh dao UBND tinh dénh gia qua trinh thu Iy, xem xét két qua xir Iy ho so va
du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu’kh()ng nhat tri vOi két qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyét ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira déi, bo sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thuc hién.

- Neu nhét tri véi két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét hé so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.

Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua
két qua xur ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén B¢ phan Van thu. (Thai gian thwe hién: 4 gio)

* B phan Van thu: Péng dau van ban, lap va quan ly, luu trir 1am thu tuc phét
hanh ho so dé xuét y kién t6i B6 Tu phap theo quy dinh. (Thoi gian th we hién: 02 gio)

Chuyen két qua giai quyét ho 50 toi cong chirc ddu mdi cua Van phong
UBND tinh dugc phan céng tiép nhan ho so S& trinh

* Cong chirc dau mdi cua Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd
so S¢ trinh chuyén két qua giai quyét ho so téi S& Tu phap. (Thoi gian thuc hién: 02
gio).

Tai So Tu phap:

* Van phong S6 - B6 phan Van thu: nhan Quyét dinh thu hdi Quyét dinh cho
pheép thanh 1ap Van phong gidm dinh tu phap; chuyén Lanh dao S6. (Thei gian thuc
hién cu the: 01 gio)

* Lanh dao S¢: nhan Quyét dinh thu hdi Quyét dinh cho phép thanh lap Van
phong gidm dinh tu phap; chuyén Lanh dao Phong Thanh tra. (Thei gian thuc hién
cu thé: 01 gio)

* Lanh dao Phong Thanh tra: nhan Quy?ét dinh thu héi Quyét dinh cho phép
thanh 18p Van phong gidm dinh tu phap, chuyén cong chic thy 1y. (Théi gian thuc
hién cu thé: 01 gio)
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* Cong chire thy ly: nhan Qu}fét dinh thu hoi Quyét dinh cho phép thanh lap
Vin phong giam dinh tu phap; chuyén Van ban tir chdi cap Gidy dang ky hoat dong
¢6 néu rd ly do va Quyet dinh thu hoi Quyet dinh cho phép thanh 14p Van phong
giam dinh tu phap téi diém ti€p nhan ho so So Tu phép, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh. (Thoi gian thuwc hién cu thé: 03 gio)

Luu y: Viéc nhéan/chuyén ho so gitra cac don vi, ca nhan co lién quan trong quy
trinh ndi bd giai quyét TTHC c6 thé duge thuc hién qua cac phuong thire trye tiép,
dién tr hodc qua dich vu buu chinh cong ich. Thoi gian thyc hién khong bao gom
thoi gian chuyén buu dién.

Buéc 3: Tri két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Cong chirc tai Diém tiép nhan hf?t so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyeét ho so vao so theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Théi gian thuc hién cu the: 04 gio)

~ Cong chire Diém’tré két qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinhtiép nhan két qua giai quyét ho so.

-’Théng‘béo cho td chirc, cé nhan biét trude qua tin nhin, thu dién tir, dién
thoai dbi véi ho so TTHC duogc giai quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

Té churc, c4 nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diem ghi
trén Giay tiep nhén ho so va hen tra ket qua (xuat trinh gidy hen tra ket qua). Cong
chirc tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi den nhan ket qua ky nhén vao
s0 va trao ket qua.

’ Péi voi hod so' ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét dugc tra truc
tiép tai Diém tra ket qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhan, to chirc t6i nhan ket qua giai quyét TTHC mang theo ho so goc
dé doi chiéu va ndp lai cho can bg tiép nhéan ho so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo hudng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

- Tra két qua truc tuyén cho ca nhan, to chitc thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viée theo quy dinh cua tinh.

6. Thi tuc Thay d6i, bo sung linh vue giam dinh cia Vin phong giam dinh
tuw phap

Téng thoi gian thyue hién TTHC: 45 (ngay lam viée) x 08 gio = 360 gio, trong do:
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+ UBND tinh: 15 (ngay lam viée) x 08 gio= 120 gio
+ 86 Tu phap: 30 (ngay lam viée) x 08 gio = 240 giod
6.1. Cach thirc thye hién TTHC

T6 chirc (Vin phong Giam dinh vién tu phap) chuén bi ho so day du theo quy
dinh va ndp hé soqua céc cach thirc sau:

- Nop truc tlep tai Diém tiép nhan hd so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hé so Sé Tu
phap. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoic Cong Dich vu céng Qudc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

6.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Budc 1. Tiép nhin va chuyén ho so TTHC:

Tai Diém tlep nhan ho6 so S¢ Tu phdp Hung Yén, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh.

- Pbi Vai hé so duoc ndp truc tlep hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xé4c, day du) cua hd so.

+ Truong hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc/
vién chirc tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién to chiie, ca nhan b6 sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu ro ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
ho so:

+ Truong hop tur chdi nhén hé so Céng chire tiép nhan hd so phai néu ré ly do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so tha tuc hanh chinh;

+ Truong hop ho so day du, chinh xéc theo quy dinh, Cong chirc tlep nhéan hé so
lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién tu,
cap nhat vao co so dit liéu ctia Hé thong thong tin mét cira dién tir tinh.

- Doi voi hd so duoc nop truc tuyén thong qua Ca ong Dich vu ¢éng cua tinh
hoac Céng Dich vu cong Quédc gia, cong chuc tiep nhan hé so xem xét, kiém tra tinh
hop 1¢ (chinh xac, day du) cua ho so.

Thong bao t6i ca nhan, to chic thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tur, giri tin nhéin t6i nguoi dan quaHé
thong thong tin mot cira dién tir tinhda két ndi véi Cong Dich vu cong cua tinhhodc
Cong Dich vu cong Qudc gia.

Cong chire duge giao tiép nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1& ctia hé so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chic tiep nhéan ho SO
thuc hién chuyén ho so dén Phong Thanh tra c6 trach nhiém, tham quyén giai quyét:
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+ Chuyén ngay dit liéu hd so dién ti dugc tiép nhén tryc tuyen cia t6 chire, ca
nhan dén co quan c6 thim quyén gidi quyet thong qua Hé thong thong tin mot cira
dién tir cta tinh.

+ Chuyén ngay dit liéu hd so dién tir dd duge cap nhét dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mét cira dién tir cia tinh.

+Lap Phiéu kidm sodt qué trinh gidi quyét ho so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén cling ho so gidy tiep nhan tryc tiep trong ngay lam viéc.

Bueée 2. Gigi quyét ho so TTHC:

Phong Thanh tra tryc thudc S¢ Tu phép (sau day goi tit 12 Phong) tiép nhan hd
so thire hién:

- Lanh dao Phong: phan cdng cong chire thy ly, giri kém hd so va ¢6 ¥ kién hru
¥ néu cén thiét. (Thoi gian thwe hign cu thé: 04 gio)

- Cong chire duge phan cong thu ly: tiép nhan ho so; xir 1y, thdm dinh hé so.
6.2.1. Néu hé so chua dn diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phan cong thu ly: Dy thdo van ban thong bao yéu cau bo
sung, hoan thi¢n hé so néu rd Iy do, ndi dung can bb sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Céng chirc thy 1 chiu trach nhiém v& két qué thdm dinh, tham tra, dénh gid hé
s0; ndi dung théng bao yéu cAu bd sung, hoan thién hd so va the thire k¥ thut trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, b sung khi ¢6
yéu cAu tir Lanh dao Phong. (Thdi gian thue hi¢n cu thé: 04 gid)

* Lanh dao Phong: kiem tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xir ly hé so va dyr thao théng béo yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge
phén cong thu ly dé thuc hi¢n.

- Néu théng nhat véi két qua xir Iy hd so va du thao théng bao yéu ciu b sung,
hoan thién hé so thi duyét va trinh Lanh dao S6.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap Iy d6i véi két qua
xtt ly ho so va dy thao thong bg’to yéu cau bo sung, hog?m thién ho so trude khi trinh
Lanh dao So; di@u chinh, sira dbi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao 8&. (Thdi gian
thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S6: danh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xtr Iy ho so va dyu thio
thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét trf véi két qua xir 1y hd so va dy thio thong bo yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi cho y kien chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thue hién.







80

- Néu nhit tri véi két qua xir Iy hé so va du théo thdng bao yéu cau bd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - B6 phan Vin th.

, Lanh dao S¢ chiu tréch nhigm vé sy chinh xac, hop phap, hap 1y cita két qua xir
ly ho so va thong bao yéu cdu b sung, hoan thién hé so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thue hi¢n cu thé: 04 gio)

* Vién phong S¢ - Bé phan Vin thu:
Déng dau vin bén; lam thii tuc phét hanh; 1p va quan 1y, hwu trit hd so theo quy dinh,

i Chuyén h(":‘o’sor va théng bao yéu cdu bd sung, hoan thién hé so téi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Diém tiép nhan hoé so S& Tu phéap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thire hi¢n cu thé: 04 gic)

6.2.2. Néu h6 so di diéu kién gisi quyét:

. * Cong chitc dugc phan cong thy ly: tiép nhan hé so; dy thao Céng vin lay y
kién ve viéc Van phong giam dinh tr phdp xin thay dbi, bd sung linh vyc giam
dinhgiri ngudi dimg dau co quan chuyén mén cia Uy ban nhén din cép tinh quan ly
linh vye gidm dinh tu phép; trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy Iy chju trach nhiém vé dy thao Céng van ldy y kién vé vide Van
phong giam dinh tu phap xin thay d6i, bd sung linh vire giam dinh giri ngudi ding
dau co quan chuyén mén cua Uy ban nhan dan cAp tinh quan ly linh vyc gidm dinh tu
phap; diéu chinh sira d6i, b6 sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc
hi¢n cu thé: 28 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét du thdo vin ban 14y y kién.

- Néu khéng théng nhit véi du thao Cong van iy y kién v& viée Vin phong
giam dinh tu phdp xin thay doi, bd sung linh vuc giam dinhgiri nguoi dimg dau co
quan chuyén mén cia Uy ban nhan dan cp tinh quan ly linh vuc gidm dinh tr phap
thi y&u cau stra dbi, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chic duoc phén c6ng thu 1y
dé thyc hién,

- Néu théng nhit v6i dur thao Céng vin ldy ¥ kién v& viée Vin phong giam
dinh tw php xin thay doi, bd sung linh vuc gism dinhgtri ngudi ding diu co quan
chuyén mén cia Uy ban nhan dan cp tinh quan 1y linh vuc gidm dinh tu phap thi
duyét va trinh Linh dao Sé.

Lanh dao Phong chju trach nhiém vé néi dung déi voi du thio Céng vin lay y
kién vé viéc Vin phong giam dinh tu phép xin thay d6i, b6 sung linh vyc gidm
dinhgiri nguoi dimg dau co quan chuyén mén cia Uy ban nhan dan cap tinh quan ly
linh vye gidm dinh tu phap khi trinh Lanh dao S&; diéu chinh sira d8i, b sung khi ¢6
yéu cau tir Lanh dao S&. (Thai gian thuec hién cu thé: 08 gi)

* Lanh dao S6&: dénh gid, xem xét dy thao Cong van liy y kién vé vide Van phong
gidm dinh tir phap xin thay di, b sung linh vyc gidm dinh giri ngudi dimg dAu co quan
chuyén mén cia Uy ban nhén dén cép tinh quan 1y linh vyc gidm dinh tu phép.
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- Néu khéng nhét tri véi du thao Cong vén lay v kién vé viée Vian phong giam
dinh tur phéap xin thay ddi, bd sung linh vye giam dinhgiri ngudi dung dau co quan
chuyén mén ciia Uy ban nhan dén cdp tinh quan ly linh vyc gidm dinh t phap thi cho
¥ kién chi dao, yéu ciu sira d6i, bo sung hoan thién lai; chuyen Lanh dao Phong dé

thyc hién.

- Néu nhét trf véi dir thao Cong van ly y kién vé viéc Van phong gidm dinh tu
phép xin thay dbi, bd sung linh vyc giam dinhgii nguoi dimg dau co quan chuyén
mén cia Uy ban nhan dén cap tinh quan Iy linh vuc gidm dinh tu phap thi duyét, ky
phat hanh.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hgp phap, hop 1y cua Cong vén
14y ¥ kién v& viéc Van phong gidm dinh tu phap xin thay doi, bd sung linh vyc giam
dinhgiri nguoi ding dau co quan chuyén mén cia Uy ban nhan din cép tinh quan ly
linh vyc gidm dinh ti phdp do minh phé duyét, ky ban hanh. (Thoi gian thic hién cu
thé: 08 gio)

* Van phong S& Tu phap - B6 phan Vian thu:

. bong diu Céng van ldy y kién vé viéc Vin phong giam dinh tu phap xin thay
d6i, bo sung linh vuc giam dinh; phat hanh; giri ngudi dimg dau co quan chuyén mén
ctia Uy ban nhan dén cép tinh quan 1y Iinh v gidm dinh tu phap; 14p va quan ly, luu
trit vin ban theo quy dinh. (Thdi gian thyrc hién cu thé: 04 gio)

* Tai co quan chuyén mon ciia Uy ban nhin din cap tinh quin Iy linh vue
giam dinh tw phap dwge giri ldy ¥ kién: phat hanh vin ban cho ¥ kién gui S& Tu
phép. (Thoi gian thuc hién cu thé: 24 gio)

* B9 phén van thu co quan chuyén mén cia Uy ban nhin dén cap tinh quan ly
linh vuc giam dinh tur phap nhén hd so xin v kién cia S& Tu phap, luu trir hd so va
chuyen lanh dao don vi xem xét, phan cong, tham muu xir ly. (Thoi gian thye hién
cu the: 02 gio)

* Lanh dao dao co quan chuyén 1;16 so tdi phong chuyén mén thdm dinh, tham
muu xir ly. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Céng chuc phong chuyén mén don vi dugc ldy ¥ kién thim dinh/thdm tra, x4c
minh hd so; tbng hop két qua trinh 1anh dao co quan (Thoi gian thuwe hién cu thé: 12
gio)

* Lanh dao co quan

- Néu khéng nhét tri véi h so xin y kién va dy thao van ban tham gia ¥ kién thi
cho ¥ kién chi dao, yéu cau stra d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén phong chuyén
mon

- Néu nhit tri véi hd so xin ¥ kién va dy thao vin ban tham gia ¥ kién thi Phé
duyét van ban tham gia y kién; chuyén Vin phong S& - Bé phén Van thu. (Théi gian
thiec hign cu thé: 04 gio)
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_ " BO phan Vin thu: Vao s déng déu, lru trit hé so phét hanh vin ban tham gia
¥ kién, gilri S& Tu phap xem xét, tong hop. (Thoi gian thire hign cy thé: 02 gio).
*Tai S6 Tuw phdp

- Van phong 86 Tu phap - B$ phan Van thu: nhan vin ban cho ¥ kién ciia co quan
chuyén mén ctia Uy ban nhéan dan cp tinh quén Iy linh vue giam dinh tur phép duoc giri
lay y kién; chuyén Lanh dao S& Tu phap. (Thoi gian thiec hi¢n cu thé: 04 £io)

.~ Lanh dao S& Tu phap: chuyén vin ban cho y kién cta co quan chuyén mén
cua Uy ban nhén dan cap tinh quan Iy linh vyc giam dinh tu phap dugc gt lay v kién
t61 Lanh dao Phong Thanh tra thy Iy ho so. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

_ - Lénh dao Phong Thanh tra: chuyén vin ban cho ¥ kién ciia co quan chuyén mén
cua Uy ban nhén dan cap tinh quan Iy linh vyc giam dinh tu phap duoc gii lay y kién
cho cong chirc thy Iy va c6 ¥ kién Iuu y néu cin thiét. (Thoi gian thyce hign cu thé: 04
gid)

. - Cong chirc thu ly: tiép nhén van ban cho y kién ctia co quan chuyén mén cia
Uy ban nhan dén cap tinh quan Iy linh vuc gidm dinh tr phap duge g Hy y kin;
téng hop y kién théng nhét gitta S& Tu phap va co quan chuyén mén cia Uy ban
nhan dan cép tinh quan 1y linh vye giam dinh tir phap; xem xét, thim dinh hd so; dy
thao Té trinh vé viéc xin thay déi, bb sung linh vuc gidm dinh ciia Vin phong gidm
dinh tu phap kem theo du thao Quyét dinh thay dbi, bd sung linh vye gidm dinh ciia
Van phong giam dinh tw phép; trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chic thu Iy chju trach nhiém vé két qua thim dinh, danh gi4 hé so; néi
dung dy thio T trinh vé viéc xin thay ddi, bd sung linh vuc gidm dinh cia Van
phong giam dinh tr phap kém theo du thao Quyét dinh thay d6i, bd sung linh vyc
giam dinh cua Vian phong giam dinh tu phap va thé thie k¥ thudt trinh bay khi trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira d3i, b sung khi 6 yéu cau tir
Léanh dao Phong. (Théi gian thiec hién cu thé: 136 gie)

- Lanh dao Phong Thanh tra: kiém tra, xem xét két qué thy ly hd so va du thao
T& trinh vé viée xin thay ddi, bé sung linh vyc gidm dinh cia Vin phong giam dinh
tu phap kem theo dy théo Quyét dinh thay ddi, bd sung linh vuc gidm dinh cia Vin
phong gidm dinh tu phép.

+ Neu khong thong nhét véi dy thao T trinh v& viée xin thay déi, bd sung linh
vyc giam dinh cia Vin phong gidm dinh tr phap kém theo dy thao Quyet dinh thay
ddi, bo sung linh vyc giam dinh ctia Vin phong giam dinh tu phap thi yéu céu sira, bd
sung, hoan thién lai; chuyén cong chitc dugc phan cdng thuy 1y dé thyc hién.

+ Néu théng nhit véi du thao T& trinh vé viéc xin thay déi, bb sung linh vue
giam dinh cta Vin phong giam dinh tu phap kém theo dy thao Quyét dinh thay ddi,
b6 sung linh vuc giam dinh cia Vin phong gidam dinh tu phép thi duyét va trinh Lanh
dao Sa.

Lénh dao Phong chju trach nhiém vé ni dung va tinh phap ly déi véi dy thao
Té trinh vé viée xin thay dbi, bb sung linh vuc gidm dinh cia Van phong gidm dinh
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tu phap kém theo du thao Quyét dinh thay doi, bo sung linh vyc giam dinh cua Van
phong giam dinh tu phap khi trinh Lanh dao S&; dieu chinh, stra doi, bo sung khi co
yéu cau tir Lanh dao S¢. (Thoi gian thyc hién cu the: 08 gio)

_ Lanh dao Sé: danh gia qua trinh thy ly, xem xét du thao To trinh vé viéce xin
thay d6i, bo sung linh vuc giam dinh cua Van phong giam dinh tu phap kém theo du
thao Quyét dinh thay d6i, bd sung linh vuc giam dinh ciia Véan phong giam dinh tu
phap:

+ Néu khong nhat tri v&i du thao To trinh vé viéc xin thay doi, bo sung linh
vuc giam dinh ctia Van phong giam dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh thay
d6i, bd sung linh vuc giam dinh cta Van phong giam dinh tu phép thi cho y kién chi
dao, yéu ciu sira doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong Thanh tra dé
thuc hién.

+ Néu nhét trf véi du thao To trinh vé viée xin thay dbi, bo sung linh vuc giam
dinh ctia Vin phong giam dinh tu phép kém theo du thao Quyét dinh thay doi, bo
sung linh vyc gidm dinh ciia Van phong giam dinh tu phap thi quyét dinh ky ban
hanh To trinh vé viée xin thay ddi, bo sung linh vue gidm dinhctia Véan phong giam
dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh thay ddi, bo sung linh vuc giam dinh cua
Vin phong giam dinh tu phap theo thAm quyén dugc phan cong; chuyén Vin phong
S& - Bo phan Van thu.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hgp phap, hop ly ctia To trinh
vé viéc xin thay doi, bo sung linh vuc giam dinh ctia Van phong giam dinh tu phap
kém theo du thao Quyét dinh thay doi, bo sung linh vuc giam dinh cua Van phong
giam dinh tu phap do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thei gian thuc hién cu
thé: 08 gio)

- Vin phong S¢ - Bo phan Van thu:

Péng déu T trinh vé viée xin thay doi, bo sung linh vyc giam dinh cua Van
phong giam dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh thay do6i, bd sung linh vuc
giam dinh ctia Van phong gidm dinh tu phap; lam thi tuc phat hanh; gui dén UBND
tinh; 14p va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén To trinh vé viée xin thay ddi, bod sung linh vuc giam dinh cua Van
phong giam dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh thay doi, bo sung linh vure
giam dinh cta Vin phong giam dinh tu phap dén UBND tinh dé xem xét quyet dinh.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Tai UBND tinh: ( thoi gian thuc hién 96 gio)

* BO phan dugc giao tiép nhan hod so cua UBND tinh (Cong chue de’iu‘méi cua
Van pl}bng UBND tinh dugc phan cﬁx}g tiép nhéjn‘hé so So trinh), tiép nhan ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1€ chinh xac day du cua ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyet. (Thoi gian thuwc hién: 08 gio)

- Chuyén ngay dir liéu ho so dién tir thong qua Hé thong thong tin mot cira dién
tu tinh.
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- Chuyén hé so gidy cling Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét hd so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

. * Chuyén vién duoc phan cong thu ly: kiém tra hd s0, du thao két qua giai
quyet ho so trinh Lanh dao Vian phong UBND tinh: (Théi gian thwce hién: 55 gio)

.~ Chuyén vién thy ly chju trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, danh gia
ho so; ket qua giai quyét ho so va thé thire ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Vin
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao Van phong UBND tinh.

_ ¥ Lanh dao Van phong UBND tinh: dénh gid qua trinh thy ly, xem xét két qua xu
ly hé so va dy thao ket qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri voi két qua xir Iy h so va du thio két qué giai quyét hé so thi
cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thi¢n lai; chuyén chuyén vién dé thuc
hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyat,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chju trach nhiém vé sy chinh xéc, hop phép,
hop Iy cua ket qua xir ly ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh. (Thoi gian thuc hién: 10 gio)

* Lanh dao UBND tinh danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir 1y hd so va
du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu’khéng nhat tri 0 két qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyét hd so
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xur ly ho so va két qua giai quyét hd so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.

Lanh dao UBND tinh chiu trach I’l]"liél'{‘l vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua
ket qua xur ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyéet dinh ban
hanh, chuyén Bo phan Van thu. (Théi gian thwc hién: 14 gio)

* B6 phan Van thu: Dong dau van ban, 1ap va quan Iy, luu trit lam tha tuc phét
hanh ho so dén So Tu phap quy dinh. (Thoi gian thuwc hién: 02 gio)

- Chuyen két qua giai quyét hd 50 t6i cong chire ddu mdi cia Van phong
UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hé so S& trinh

* Cong chuc d?lu mbi cua Vién phong UBND tinh duge phéan cong tiép nhan hd
50 So trinh chuyén ket qua giai quyét ho so t6i S¢ Tu phép. (Thoi gian thuwce hién: 02
gio).

*Tai So Tw phap:
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- Vin phong S¢ - B phan Van thu: nhan Quyét dinh thay déi, bo sung linh vuc
giam dinh cta Van phong gidm dinh tu phap hodc Van ban tir choi ¢6 néu 16 ly do;
chuyén Lanh dao S&. (Thoi gian thuc hié¢n cu thé: 04 gio)

- Lanh dao S&: nhan Quyét dinh thay d("'ii,r b6 sung linh vuc gidm dinh cua Van
phong giam dinh tu phap hoac Van ban tir choi co néu rd ly do; chuyén Lanh dao
Phong Thanh tra. (Thoi gian thuc hi¢n cu the: 04 gio)

- Lanh dao Phong Thanh tra: chuyén Quyét dinh thay doi, ’bé sung linh vuc
giam dinh ctia Van phong giam dinh tu phap hodc Van ban tir chdi ¢6 néu 16 ly do
cho cong chuc thu ly. (Thai gian thuc hi¢n cu thé: 04 gio)

- Cong chirc thy 1y: nhan Quyét dinh thay ddi, bo sung linh vuc gidm dinh cua
Vin phong giam dinh tu phap hodc Van ban tu chdi c6 néu rd 1y do; chuyén Quyet dinh
thay déi, bd sung linh vuc giam dinh cta Van phong gidm dinh tu phap hodc Vin ban tu
chéi c6 néu 1 1y do t6i Diém tiép nhan ho so S& Tu phap, Trung tam Phyc vu hanh
chinh cong tinh. (Thei gian thuc hién cu thé: 04 gid)

Lueu §: Viéc nhan/chuyén ho so giita cac don vi, ca nhén co lién quan trong quy
trinh ngi by giai quyét TTHC c6 thé duoc thuc hién qua cac phuong thire truc tiép,
dién tir hodc qua dich vu buu chinh cong ich. Thoi gian thuc hién bao gf‘)m thoi gian
chuyén buu dién.

Bueéc 3: Tri két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Cong chuc tai Diém tiép nhan ho so S Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao so6 theo
déi ho so va phan mém dién tur, thue hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thwe hién cu thé: 04 gio)

Cong chirc Piem tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhin két qua giai quyét ho so.

- Thong béo cho t6 chue, ca nhan biét truéc qua tin nhan, thu dién ti, dién
thoai dbi véi hd so TTHC duoc giai quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét h6 so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Té chitc, c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (xuét trinh gidy hen tra két qua). Cong
chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhan vao
s6 va trao két qua.

Péi voi hod so nop qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duoc tra truc
tiép tai Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. C4 nhan, t chirc t6i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so goc
dé dbi chiéu va nop lai cho can bo tiép nhan ho so.
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+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo hudng dan
cua Buu dién.
+ Tra két qua truc tuyén:

~ Tra két qua truc tuyén cho ¢4 nhan, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi ¢6 yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viée theo quy dinh cua tinh.

7. Thii tye Chuyen doi loai hinh Vin phong gism dinh tu phap

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 17 (ngay lam viéc) x 08 gio = 136 gio, trong do:
+ UBND tinh: 10 (ngay lam viéc) x 08 gid = 80 gio

+ 80 Tu phép: 07 (ngay lam viéc) x 08 gid = 56 gio

7.1. Cach thire thye hién TTHC

T6 chirc (Van phong Gidm dinh vién tr phap) chuin bi hd so day du theo quy
dinh va ndp ho so qua céc cach thic sau:

- Nop trucwtiép tai Diém tiép nhan hd so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so S¢ Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cémg Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoac Cong Dich vu c¢ong  Quéc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

7.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Budc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:
~ Tai Diém tiép nhan hd so S¢ Tu phéap Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- Déi Voi ho s0 dugc nop truc “tiép hodc thong qua dich vu buu chinh chg ich,
cong chure tiep nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh x4c, day du) cua ho so.

+ Truong hop ho so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chire/
vién chirc tiep nhan ho so phai huéng dan dai dién t6 chirc, cd nhan bo sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tur chéi nhan hé‘) so Cong chire tiép nhan hd so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so thi tuc hanh chinh;

+ Truong hop hfi so day du, chinh xac theo quy dinh, Cong chirc tiép nhan hd so
lap Giay tiép nhan ho so va hen ngz‘}y tra két qua; quét (scan) va luu trit ho so dién t,
cap nhat vao co so dir liéu cua Hé thong théng tin mot cira dién tir tinh.







87

- Pbi véi ho so duge nop truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Quoc gia, cong chuc tiép nhén hé so xem xét, kiém tra tinh
hop 1€ (chinh xac, day du) cta ho so.

Thong bao tdi ca nhan, t6 chuc thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chic nang gui thu dién tur, gui tin nhén toi nguoi dan qua Hé
thong thong tin mgt cua dién tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong cua tinh hogc
Cong Dich vu cong Quoc gia.

Cong chue duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua ho so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tlep nhan ho SO
thuc hién chuyén ho so dén Phong Thanh tra c6 trach nhiém, tham quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dir liéu ho so dién tu dugc tiép nhan truc tuyén cia t6 chirc, cé
nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mot cura
dién tu cua tinh.

+ Chuyen ngay dir liéu hd so dién tir dd dugc cép nhat dén co quan cé tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cira dién tir cua tinh.

+Lap Phiéu klem soat qua trinh giai quyét ho so, gh1 thong tin va ky xac nhan
chuyén cting hé so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Phong Thanh tra truc thude S¢ Tu phap (sau day goi tit 1a Phong) tiép nhan ho
so thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cong chue thy ly, gui kem hd so va ¢ ¥ kién luu
y néu can thiét. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

- Cong chirc dugc phéan cong thu ly: tiép nhan ho so; xtr 1y, tham dinh ho so.
7.2.1. Néu hé so chua di diéu kién giai quyét:
* Cong chirc duge phén cong thu 1y: Dy thao van ban thong béo yéu cau bo

sung, hoan thién hd so néu rd ly do, ndi dung can bo sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, ddnh gia ho
so; ndi dung thong bao yéu cau bb sung, hoan thién ho so va thé thirc k§ thuét trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra dbi, bo sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

‘* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhét voi két qua xur ly hd so va du thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge
phén cong thu ly dé thuc hién.
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- Néu thong nhét véi két qua xtr Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trich nhiém vé noi dung va tinh phép ly d6i véi két qua
xir Iy hé so va du thao thong bdo yéu cau b6 sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh, sira ddi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian
thuc hi¢n cu thé: 04 gio)

* Lanh dao So: dénh gid qua trinh thu 1y, xem xét két qua xir 1y h so va du thao
thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri véi két qua xur Iy hd so va du thao théng bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir Iy hd so va du thao thong béo yéu cau bé sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vian phong S¢ - Bo phan Van thu.

‘ Lanh dao So¢ chiu tréch nhig’_ém veé su chinh xac, hop phép, hop ly ctia két qua x'fr
ly ho so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 04 gio)

* Vin phong S¢ - B phan Van thu:
Dong dau van ban; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trit ho so theo quy dinh.

q Chuyén hélsor va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so téi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Théi gian thwe hién cu thé: 04 gio)

7.2.2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét:

~* Cong chirc duge phan cong thu ly: tiép nhén ho so: du thao To trinh vé viéc
chuyén doi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap kém theo du thio Quyét dinh
chuyén déi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap hodc du thao vin ban tir chdi cho
phép chuyén doi loai hinh Vin phong giam dinh tu phap ¢6 néu rd 1y do; trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chuce thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, danh gia ho so; ndi
dung dy thao To trinh vé viéc chuyén déi loai hinh Van phong giam dinh tu phéap
kém theo dy thao Quyét dinh chuyén dbi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap
hofic dy thao van ban tir choi cho phép chuyén déi loai hinh Van phong gidm dinh tu
phap c6 néu rd 1y do va thé thire ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém
tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi
gian thuwc hi¢n cu thé: 30 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va dur thao T& trinh
vé viéc chuyén ddi loai hinh Vin phong gidm dinh tu phap kém theo dy thao Quyét
dinh chuyén doi loai hinh Vin phong giam dinh tu phap hoac dur thao van ban tir chéi
cho phép chuyén doi loai hinh Vin phong giam dinh tu phap c6 néu rd ly do .
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- Néu khong théng nhit véi du thao T trinh vé viée chuyen ddi loai hinh Vin
phong glam dinh tu phap kém theo dy thao Quyét dinh chuyén d01 loai hinh Van
phong gidm dinh tu phap hodc dy thao vin ban tir cho1 cho phép chuyén d6i loai hinh
Vin phong giam dinh tu phap ¢6 néu rd Iy dothi yéu céu sira, bo sung, hoan thién lai;
chuyén cong chirc duge phan cong thu 1y dé thyc hién.

- Néu théng nhét vé6i dy thao T& trinh vé vide chuyen dbi loai hinh Vin phong
glam dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh chuyén dbi loai hinh Vin phong
gidm dinh tu phap hodc dy thao van ban tir chdi cho phép chuyén déi loai hinh Vin
phong giam dinh tir phap ¢6 néu rd 1y do thi duyét va trinh Lanh dao S6 .

Lanh dgo Phong chiu trach nhiém ve nfi dung va tinh phép Ly dbi véi dy thao
T¢ trinh vé vige chuyén doi loai hinh Véan phong giam dinh tu phap kém theo dy thao
Quyet dinh chuyén d6i loai hinh Vin phong gidm dinh tir phap hodc dy thao vin ban
tir chdi cho phép chuyén dbi loai hinh Vin phong giam dinh tu phap c6 néu 15 ly do
khi trinh Lanh dao S&; didu chinh, stta dbi, bb sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao So.
(Thdi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S&: danh gia qua trinh thy Iy, xem xét du thdo To trinh vé viée
chuyen dbi loai hinh Vian phong gidm dinh tu phdp kém theo du thao Quyet dinh
chuyén déi loai hinh Vian phong giam dinh tu phép hodc dy thao van ban tir chéi cho
phép chuyén dbi loai hinh Vin phong gidm dinh tu phap c6 néu rd 1y do:

- Néu khéng nhat tri véi dy thao T& trinh ve vige chuyen d6i loai hinh Vin
phong glam dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh chuyén doi loai hinh Van
phong giam dinh tu phap hoéc du thao véan ban tir chéi cho phép chuyen d01 loai hinh
Vin phong gidm dinh tu phép ¢ néu rd ly dothi cho ¥ kién chi dao, yéu cAu stra dbi,
bd sung hoan thién lai; chuyen Lénh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi du thao T trinh Ve viéc chuyen d6i loai hinh Vian phong
glam dinh tu phap kém theo du thao Quyét dinh chuyén dbi loai hinh Vin phong
gidm dinh ti phap hoac dy thio vin béan tir chdi cho phép chuyén déi loai hinh Van
phong giam dinh tu phap c6 néu rd ly do thi quyét dinh ky ban hanh T& trinh ve viée
chuyén dbi loai hinh Vin phong glam dinh tu phap kém theo dy thao Quyet dinh
chuyén dbi loai hinh Vin phong gidm dinh tu phap hodc dy thao vin ban tir chéi cho
phep chuyén d6i loai hinh Vian phong giam dinh tu phap c6 néu 18 1y do theo thim
quyén duoc phan cong; chuyén Van phong S& - Bo phan Vin thu.

Léanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hop phép, hop ly T& trinh vé
viéc chuyen d6i loai hinh Vian phong giam dinh tu phap kém theo dy thao Quyet dinh
chuyén déi loai hinh Vin phong gidm dinh tr phap hoiic dy thao van ban tir chdi cho
phép chuyen dbi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap c6 néu r3 1y do do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién cu thé: 04 gic)

* Véan phong S& - B phan Van thar:

Péng dau To trinh vé viée chuyén dbi loai hinh Vin phong giam dinh tu phép
kém theo du thao Quyét dinh chuyén ddi loai hinh Vin phong giam dinh tu phép
hodc dy théo vin ban tir chdi cho phép chuyén ddi loai hinh Vian phong giam dinh tu
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phap; lam thu tuc phét hanh; giri dén UBND tinh; [ap va quan ly, luu trir hd so theo
quy dinh.

Chuyén T& trinh vé viée chuyen doi loai hinh Vian phong giam dinh tu phap
kém theo dy thao Quyét dinh chuyén déi loai hinh Vin phong giam dinh tu phép
hodc du thao van ban tir chdi cho phép chuyén d6i loai hinh Vin phong gidm dinh tu
phép dén UBND tinh dé xem xét quyét dinh. (Thei gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Tai UBND tinh: (Thoi gian thue hién: 80 gio)

* B§ phan dugce giao tiép nhan hd so cua UBND tinh (Céng chirc dau méi cia
Vén phong UBND tinh dugc phan cong tlep nhan ho so S trinh), tiép nhan hd so xem
xét, kiém tra tinh hop 1€ chinh xac day du cua hd so, chuyén hé so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Théi gian thuce hién: 08 gio)

- Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir thong qua Hé thong thong tin mot cira dién
tu tinh.

- Chuyén ho so gidy cung Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién dugc phan cong thu ly: kiém tra hd so, du thao két qua giai
quyét ho so trinh Lanh dao Vin phong UBND tinh: (Théi gian thuc hién: 45 gio)

- Chuyén vién thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
ho so; két qua giai quyet ho so va thé thire k¥ thuét trinh ‘bay khi trinh Lanh dao Van
phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bo sung khi ¢ yéu cau tir
Lanh dao Van phong UBND tinh.

* Lanh dao Van phong UBND tinh: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xur
Iy hd so va du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri voi két qua xu ly hé so va du thao két qua giai quyét hd so thi
cho y kién chi dao, yéu cau stra ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén chuyén vién dé thuc
hién.

- Néu nhat tri v6i két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap,
hop 1y cta két qua xir ly ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, trinh Lanh
dao UBND tinh. (Thoi gian thuc hién: 10 gio)

* Lanh dao UBND tinh danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xur 1y hd so va
du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri vai két qua xu ly hd so va du thao két qua giai quyét ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén lai cho chuyén
vién thuc hién.

- Néu nhat tri vai két qua xur Iy hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.
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Lanh dao UBND tinh chiu trach nhi¢ém vé sy chinh xdc, hop phap, hop Iy cua
két qua xur Iy hd so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén Bo phan Van thw. (Thoi gian thuc hién: 13 gio)

* B¢ phan Van thu: Dong du van ban, lap va quéan ly, luu trir 1am tha tuc phat
hanh hd so dén S& Tu phép theo quy dinh. (Thei gian thyc hién: 02 gio)

Chuyén két qua giai quyet hé 5O t6i cong chirc dau mbi cha Vin phong
UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd so S& trinh

* Cdng chie dau moi cha Vin phong UBND tinh dugc phén cong tiép nhan hd
so S& trinh chuyén két qua giai quyét hd so toi S& Tu phép. (Thoi gian thyce hign: 02

gio).
* Tai So Tw phap:
- Van phong S¢ - B phan Van thu: nhin Quyét dinh chuyén dbi loai hinh Vin

phong giam dinh tu phap hodc Van ban tu chéi c6 néu rd 1y do; chuyén Lanh dao Sé.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

- Léanh dao S¢: nhén Quyét dinh chuyén d01 loai hinh Vin phong giam dinh tr
phép hojic Van ban tir choi ¢6 néu 13 ly do; chuyén Lanh dao Phong Thanh tra. (Thoi
gian thuc hi¢n cu thé: 02 gio)

- Lanh dao Phong Thanh tra: chuyén Quyet dinh chuyén ddi loai hinh Vin
phong gidm dinh tu phép hoéc Van ban tir chéi ¢6 néu 18 1y do cho cong chirc thy 1y.
(Thoi gian thiee hién cu thé: 02 gic)

- Cong chuc thy ly: nhan Quyet dinh chuyén dbi logi hinh Van phong giam
dinh tu phap hodc Vian ban tir chéi c6 néu 1 1y do; chuyén Quyét dinh thay d6i, bd
sung linh vyc giam dinh cua Van phong giam dinh tur phap hodc Van ban tir chéi ¢
néu rd ly do toi Bé phan tlep nhén va tra két qua giai quyét TTHC S6& Tu phap, Trung
tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. (Thoi gian thirc hién cu thé: 02 gio)

u y: Viée nhan/chuyen hé so gifra céc don vi, ¢4 nhan co lién quan trong quy
trmh noi bo giai quyét TTHC c¢6 thé duge thuc hién qua cic phuong thie truc tiép,
dién tir hodc qua dich vu buu chinh cong ich.

Budc 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Céng chuc tai Piém tiép nhéan ho so S& Tu phap, Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong va Klem soat TTHC tinh tiép nhan két qué giai quyét hd so vao so theo
ddi hd so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t&i Piém tra két qua tap trung, Trung tim Phyc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thirc hién cu thé: 04 gio)

Céng chirc Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cdng va
Kiém soat TTHC tinhtiép nhan két qua giai quyét ho so

- Thong bao cho td chirc, ca nhén biét truGe qua tin nhan, thr dién to, dién
thoai doi véi ho so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.
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- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua true tibp:
T6 chie, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi

s K

trén Giay tiép nhan hé so va hen tra ket qua (xudt trinh gidy hen tra két qua). Céng
chire tra ket qua kieém tra phieu hen va yéu cau ngudi dén nhén két qua ky nhan vao
sO va trao két qua.

) Péi voi hé s0 ndp qua djch vu cong tryc tuyén, két qua giai quyét duoc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tdp trung, Trung tam Phyc vu hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. Cé nhan, t0 chirc t6i nhén ket qua giai quyét TTHC mang theo hd so gc
de doi chiéu va ndp lai cho can bd tiép nhan hd so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cdng ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.
+ Tra két qua truc tuyén:
_ Tra két qué tryc tuyén cho ca nhén, t6 chirc théng qua Céng Dich vy cong truc
tuyen khi ¢6 yéu cau va duge phap luit cho phép.
- Thai gian: Gio lam viée theo quy dinh cta tinh.
VI. LINH VU'C TR@ GIUP PHAP LY

1. Thi tuc Lua chon, ky hgp dong véi t chirc hanh nghé luit sw, td chire
tw van phap luat,

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 13 ngay x 08 gioy = 104 gir

1.1. Cach thirc thwe hi¢gn TTHC

Té chirc hanh nghé ludt sur, t& chic tw vn phap ludt chuan bj hé so ddy da theo
quy dinh va nép ho so qua cac cich thire sau:

- Nop tn,rc»tiép tai Piém tiép nhin hd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng va kiém soat TTHC tinh.

- Hogic thong qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhén hd so S& Tu
phap, Trung tdm Phyc vu hanh chinh ¢6ng va kiém soat TTHC tinh.

- Hoidc ndp truc tuyén tai website cépg Dich vu cong cva tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vnhoic Cong Dich vy cong Qudc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC

Buéc 1: Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

_ Tai Diém tiép nhén hd so S& Tu phép, Trung tim Phuc vu hanh chinh c¢ong va
Kiém soat TTHC tinh.

* Poi v6i hd s0 duge ndp tryc tiép hojc thdng qua dich vu buu chinh cong ich,
céng chitc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh x4c, diy di) cia hd sor
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+ Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chuc tiép
nhan hd so phai hudng dan dai dién t6 chirchanh nghé luat su, to chure tu van phap
luatbo sung, hoan thién ho so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tur chéi nhan hé so cong chuce tiép nhan ho so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir chéi yéu cau giai quyet thu tuc hanh chinh;

+ Truong hop hd so day di, chinh x4c theo quy dinh, cong chue tlep nhan ho
so lap Gidy tiép nhén ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trix ho so dién
tur, cap nhat vao co so dir liéu cua Phan mém mot cira dién tr cia tinh.

* Pdi voi hd so duge nop truc tuy én thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Québe gia, cong chuc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 1€ (chinh xéc, day du) cta ho so.

Thong bao toi dai dién t6 chirc hanh nghé luét su, to chirc tu van phép luat thuc
hién TTHC néu rd noi dung theo céc truong hop néu trén qua chie nang gui thu dién
tir, giri tin nhan, dién thoai t6i t6 chtrc hanh nghé luat su, t6 chire tu van phép luat
thong qua Cong dich vu cong cta tinh.

Coéng chuc dugc giao tiép nhan ho so tai Piém tiép nhan ho so So Tu phap,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh chiu trach nhiém vé
tinh hop 1é ciia hd so.

- Ngay sau khi tiép nhan ho so TTHC theo quy dinh, cong chire thuge Bo phan
tlep nhéan va tra két qua thyc hién chuyén ho so dén To dénh gia to chirc (hoac ngum
tiép nhén hd so do T danh gia t6 chirc phan cong) 6 trach nhiém, tham quyén giai

quyet
+ Truong hop tiép nhan truc tuyen chuyén dir liéu ho so dién tir thong qua két
ndi cla Cong Dich vu cong truc tuyen cua tinh.

+ Truong hop tiép nhan truc tiép hodc (qua dich vu buu chinh cdng ich: chuyen
hoé so gidy trong ngay lam viéc hodc chuyén vao ngay lam viéc tiép theo dbi véi
truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

Buéc 2: Giai quyét ho so TTHC

T6 danh gia ho so lya chon t6 chirc (sau day goi la Té danh gia to chirc) do
Giam ddc S¢ Tu phap quyét dinh thanh 1ap va tu giai thé khi hoan thanh nhiém vu.

T danh gia to chire ¢6 trach nhiém:

- Du kién yéu cau vé hd so, du kién thoi han, dia diém nop hd so.

- Xay dung Thong bao lya chon t6 chire ky hop dong; xay dung cach thirc danh
gia, thang diém danh gia, tiéu chi danh gid, tiéu chi uu tién; diéu kién ky hop dong
thuc hién tro gitp phap ly; du thao hgp ddng thuc hién trg giap phap ly.

-T6 danh gia t6 chire cir ngudi tiép nhan truc tiép hd so hodc tlep nhan ho so
tir B4 phan tiép nhan va tra két qua thuc hi¢n. Thue hién viéc bao quan hé so cho dén
khi hoan thanh viéc danh gia luya chon duogc t6 chirc ky hop dong.
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Kiém tra tinh trang hinh thic hoé so, dénh gia tinh hop 1€ cta hd so theo: thoi
han ndp va c6 day du cac tai liéu, thanh phan hd so theo yéu cau.

- Sau khi hét thoi han ndp hd so Té dénh gia t6 chirc tién hanh viéc danh gi4,
lya chon va chiu trach nhiém vé két qua danh gia. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04
gio

1.2.1. Néu hé so chuwea day i, chua hoan thién

Thanh vién tiép nhan hd so do Té truong t6 dénh gia t6 chirc phan cong (T
truong): Dy thao vén ban thong béo y€u cau bo sung, hoan thién ho so néu rd ly do,
ndi dung can bo sung; trinh To trudng kiém tra, phé duyét.

Thanh vién duoc phan cong kiém tra ho so chiu trach nhiém vé két qua tham
dinh, tham tra ho so; ndi dung thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién hd so va thé
thirc k¥ thuét trinh bay khi trinh T6 truong kiém tra, phé duyét; di€u chinh, sua doi,
b6 sung khi c6 yéu cau tir To truong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* T6 truong: kiém tra, xem xét két qua kiém tra ho so va du thao thong bao yéu
cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhat voi két qua xur Iy ho so'va dur thao théng béo yéu ciu bd
sung, hoan thi¢n ho so thi yéu cdu stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén thanh vién duoc
phén cong kiém tra dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir Iy ho so va du thao thdng bio yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyétva trinh Lanh dao So.

T6 trudng chiu trach nhiém vé sy chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua xi Iy
ho so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao So.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S¢ danh gia, xem xét két qua xir ly hd so va du thao Thoéng bao yéu
cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri véi két qua xu Iy hd so va dy thao théng béo yéu cau bd
sung, hoan thi¢n ho so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén To6 truong dé
thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir Iy hd so va du thao théng bao yéu cau bé sung,
hoan thién ho so thi duyét, ky Thong bao.

Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé su chinh xac, hop phap, hop 1y cta két qua xu
ly ho so va thong béo yéu cau bo sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién cu thé: 04 gio)

* Van phong S¢ - Bo phan van thu

Péng déu van ban; lam thu tuc phat hanh; lap va quan ly, luu trir theo quy dinh.

Chuyén két qua giai quyét hd so t6i Diém tiép nhan hod so S¢ Tu phéap, Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

1.2.2. Truomg hop thanh phan ho so day du theo yéu cau
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Khi hét thot han nop ho so, To danh gia to chuc tién hanh danh gia, luya chon to
chitc hanh nghé luat su, to chirc tu vén phap luat.

+ Bude 1. Pdnh gid tinh hop lé: Cac thanh vién tién hanh danh gia ho so cua
t6 chirc da nop theo cac tiéu chi da dugc phé duyet. Mbi thanh vién lan lugt dénh gia
dat hoic khong dat vao phiéu voi timg t6 chirc nop ho so lya chon.

Té truong tong hop két qua danh gid cla cac thanh vién.

+ Budc 2. Ddnh gia mike do dap g yeu cau: Chi danh gia nhiing ho so da dat
yéu cAu cta lan 1. Céac thanh vién tién hanh cho diém vao phleu danh gia theo bang
dlem da dugc phé duyét. M3bi thanh vién 1an luot cho diém vao 01 phiéu ddi véi timg
té chirc nop ho so lua chon (01 ho so tuong ng vai 01 phiéu diém cua 01 thanh vién
T déanh gié to chirc).

Str dung phuorng phap chdm diém theo ‘thang diém 100 dé danh gia, trong do
quy dinh mtrc diém toi thiéu va muc diém t6i da doi voi timg tiéu chi. Blem cudi
cung la dlem trung binh cong cua cac thanh vién T6 danh gia t6 chire va duge xép thir
tu tir cao xudng thap. Té chirc phai c6 so diém danh gia cudi cung tr 50 diém tré nén
va duoc lua chon theo thir tyr tir cao xudng thap dén du s lwong du kién lya chon.

Té trudng tong hop két qua cua céac thanh vién, bang tong hop két qua danh gia
phai co chit ky ctia cac thanh vién. (Thei gian thuc hién cu thé: 76 gio)

* Thong bao két qua lua chon va ky hop dong

T6 truong bao cao két qua danh gia ho so. Chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh
phap ly dbi voi két qua danh gia ho so va du thao Hop dong thuc hién tro giup phap ly
gitra So Tu phap va cac t6 chire hanh nghé luat su, to chirc tu véan phap luat khi trinh
Lanh dao So;

Lanh dao So: kiém tra, xem xét qué trinh tiép nhén, két qua danh gia ho so va du
thao Hop dong thuc hién trg giup phap ly gitra So Tu phap va t6 chirc hanh nghé luét
su, t6 chure tu van phéap luat:

+ Néu khong nhét tri v6i ndi dung trinh ctia To danh gia t6 chue thi cho y kién
chi dao, yéu cau sua ddi, bo sung hoan thién lai; chuyén T6 trudng 3 dé thuc hién.

* Néu nhat tri noi dung trinh cta T6 danh gia t6 chure thi duyét, ky va cho Thong
bao keét qua lua chon t6 chitc ky hop dong thuc hién trg giup phap ly

Trén co so hd so da duge lua chon, thong bao két qua dén céc to chircdd nop
hd so. Nhimg t6 chireduge lua chon ky hop dong thue hién trg gitp phap ly co trach
nhiém dén S Tu phap dé ky hop dong.(Thoi gian thyc hién cu thé: 16 gio)

* Van phong So - Bo phan Van thu:

DBong dau Hop dong thyc hién trg giup phap ly gilta So Tu phap va to chirc
hanh nghe luat su, to chirc tu van phéap luat; lam thu tuc phat hanh; 14p va quan ly, luu
trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Hop dong thuc hién trg gitup phap ly gitta S& Tu phap va to chirc hanh
nghé ludt su, t6 chirc tu van phap luat t6i Piém tiép nhan hé so S& Tu phéap, Trung
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tam Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (Thei gian thuc hi¢n cu thé:
04 gio)

Buéc 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
Cong chire tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong va Kiém sodt TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo
doi ho so va phan mém dién tu, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Theéi gian thue hién cu thé: 04 gio)

~ Cong chirc Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

- Théng bao cho t6 chire hanh nghé luat su, té chirc tu vn phép luat biét truée
qua tin nhdn, thu dién tir, dién thoai d6i v&i hoé so TTHC duoc giai quyét theo ding
thoi han quy dinh.

*Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T6 chire hanh nghé ludt su, t6 chitc t vén phép luat nhan Hop déng thyc hién
trg giup phap ly theo thoi gian, dia diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra ket
qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong chuc tra két qua kiém tra phicu hen va yéu
cau nguoi dén nhan két qua ky nhan vao so va trao két qua.

D6i v6i hd so nop qua dich vu cong truc tuyén, Hop dong thuc hién tro giup
phap ly dugc tra tryc tiép tai B phan tra két qua tdp chung, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. T6 chuc, ca nhan t6i nhan Hop déng thuc hiér}
trg giup phap ly mang theo ho so goc dé doi chiéu va ndp lai cho can bo tiép nhéan hd
SO.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh céng ich: thuc hién theo huéng din
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho t6 chitc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phap luat
thong qua Cong Dich vu cong truc tuyen khi c6 yéu cau va dugce phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc hanh chinh theo quy dinh cua tinh.

2. Thi tuc Pang ky tham gia trg giap phap ly

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay x 08 gid = 56 gid

2.1. Cach thirc thue hién TTHC

T6 chirc hanh nghé luat su, t& chirc tu van phép luat c6 di diéu kién dang ky
tham gia trg giup phap ly theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 15 cta Luat Trg giap phap
Iy nop ho so dang ky tham gia trg gitip phap ly qua cac cach thire sau:
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- Nop trl_,rc__tiép tai Diém tiép nhén hd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hoiic théng qua dich vu buu chinh cdng ich dén Diém tiép nhan hd so So Tu
phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hoac nop truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hogc Céng Dich vu  cong Quodc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

2.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc 1. Tiép nhin va chuyén ho so TTHC:

* Tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tm Phuc vu hanh chinh cong
va Kiém soat TTHC tinh.

- Béi véi ho so dang ky dugc ndp truc tlep hodc thong qua dich vu buu chinh
cong ich, cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day du)
ctia hd so:

+ Truong hop ho so dang ky chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong
chre tiép nhan hd so phai huéng dan dai dién t6 chire hanh nghé luat su, to chure tu
van phap luat bo sung, hoan thién hé so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tur chdi nhan ho so ding ky cong chirc tiép nhan ho so phai néu
rd ly do bang van ban;

+ Trudng hop ho so dang ky hop ¢, day du, chinh xéac theo quy dinh, cong
chuc txep nhan ho so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va

luu trit ho so dién tir, cap nhat vao co so dir liéu cua Phin mém mot ctra dién tr clia
tinh.

- Péi voi ho so duge nop truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Qudc gia, cong chuc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 1€ (chinh xac, day du) cua hd so.

Théng bao t6i dai dién to chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phép luat néu rd
ndi dung theo céc truong hop néu trén qua chirc nang gui thu dién tu, gui tin nhan, dién
thoai t6i cac to chirc thong qua Cdng Dich vu cong truc tuyén cua tinh.

_ Cong chirc dugc giao t1ep nhén ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1& cla cua
ho so TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc Bo phan tiép
nhén va tra két qua thyc hién chuyén hd so dén Phong Thanh tra c6 trach nhi¢m,
thim quyén giai quyét:

+ Truong hop tiép nhan truc tuyen chuyén dir liéu hd so dién tir thong qua két
ndi ciia Cong Dich vu cong tryc tuyén cua tinh.
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‘ + Truong hop tiép nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh céng ich: chuyén
ho so giay ngay trong ngay lam viéc hodc chuyén vao ngay lam viéc tiép theo déi véi
truong hop tiep nhan sau 15 gio hang ngay. (Thoi gian thuc hi¢n cu the: 04 gio)

Budc 2. Gidi quyét ho so TTHC

Trung tdm Trg giup phép ly Nha nudce tinh (sau day goi tat la Trung tam) tiép
nhén ho so tir B phan tiép nhan va tra két qua thyc hién.

- Lanh dao Trung tdm phan cong cong chtre thu ly, giri kém ho so va co y kién
luu y neu can thiét. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

- Cong chire dugce phan cong thy 1y: tiép nhan hé so; xtt 1y, thim dinh hd so.
2.2.1. Néu hé so chua du diéu kién giai quyét

* Cong chire dugce phéan cong thy ly: Dy thao vin ban théng bao yéu cau b
sung, hoan thi¢n ho so néu rd 1y do, ndi dung can bé sung; trinh Lanh dao Trung tdm
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, thim tra, danh gig hd
s0; ni dung thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién hd so va thé thic ky thudt trinh
bay khi trinh Lanh dao Trung tam kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira di, bd sung
khi c6 yéu cau tir Lanh Trung tim. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Trung tdm: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thong
bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhét véi két qua xur ly ho so va du thao thong bio yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duoc
phan cong thu ly de thuc hién.

- Néu thdng nhét véi két qué xtr Iy ho so va du thao thong bo yéu cau bé sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Trung tdm chiu trach nhiém vé ni dung va tinh phép 1y déi véi két
qua xur Iy ho so va du thao thong bio yéu cau bé sung, hoan thién hd so trude khi trinh
Lanh dao S¢: diéu chinh, stra doi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian
thuc hi¢n cu thé: 04 gio)

* Lanh dao So: danh gid qua trinh thu ly, xem xét két qua xtr Iy hd so va du thao
thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhét tri véi két’ qua xir Iy hod so va du thao thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Trung tam dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xtr ly hé so va du thao thong bao yéu cau bd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phét hanh; chuyén Van phong S6 - Bo phan Van thu.

Lanh dao S& chiu trach nhii_ém vé su chinh Xac, ho‘p phép, hop 1y cta két qua x’fr
ly ho so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thi¢n h6 so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thwe hién cu thé: 04 gio)
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* Vin phong S& - B phan Van thu:

Déng dAu viin ban; 1am thi tuc phat hanh; 1ap va quéan 1y, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thi¢n héd so 61 Trung tam Tro
gitip phap ly Nha nudc deé ban giao den Diém tiép nhan ho so S Tu phip, Trung tam
Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thiee hi¢n cu thé: 04
gio).

2.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

* Cong chuc duge phén cong thy ly:du thao Gidy dang ky tham gia trg giip
phéap 1y cho to chirc tham gia dd di€u kién; trinh Lanh dao Trung tam kiém tra, phé
duyét.

Cong chirc thy 1y chiu trich nhi¢m vé két qua thim dinh, danh gia hd so; ndi
dung dy thao theo mau Giay dang ky tham gia trg giup phap ly; danh sich lugt su, tu
van vién phép luat du diéu kién thyc hién TGPL khi trinh Lanh dao Trung tam kiém
tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Trung tam.
(Théi gian thuc hién cu thé: 32 gio)

* Lanh dao Trung tam: kidm tra, xem xét két qua thu 1y hd so va dy thao Gidy
dang ky tham gia trg giap phap ly:

oo Néu khong théng nhét voi ndi dung trinh cua cong chire thu Iy thi yéu cAu stra
dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén cong chic duge phan cong thu Iy de thyc hién.

- Néu théng nhét voi ndi dung trinh ciia cong chirc thy ly thi duyét va trinh
Lanh dao So.

Lénh dao Trung tdm chiu trich nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i voi dy
thao Giay dang ky tham gia trg giup phép ly; danh sich ludt su, tu van vién phap luat
du dicu l‘{ién thuc hién TGPL khi trinh Lanh dao S&; di@u chinh, stra do1, bo sung khi
¢6 yéu cau tir Lanh dao S6. (Thdi gian thiec hién cu thé: 08 gio)

) * Lanh dao Trung tim: kiém tra, xem xét, danh gid két qua thu ly, dy thao
Gidy ding ky tham gia trg gitip phap ly:

- Néu khong nhé"t,t tri v6i ndi dung trinh cia Lanh dao Trung tdm thi cho y kién
chi dao, yéu cau sira d6i, bo sung hodn thién lai; chuyén Lanh dao Trung tam de thyc
hién.

- Néu nhét tri véi ndi dung trinh cia Lanh dgo Trung tam thi duyét, ky phat hanh
Giay dang ky tham gia trg gitp phap ly; danh sach luat su, tir van vién phap luat du
didu kién thyc hién TGPL chuyén Van phong S& - B phan Van thu.

Lanh dao S& chiju trach nhiém vé su chinh xac, hop phép, hop 1y cua két qua
giai quyét ho so dang ky do minh phé duyét, ky ban hanh. (7. hoi gian thuc hién cu
thé: 04 gio)

* Vian phong S& Tu phéap - B6 phan Vin thu:
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~ Déng dau Gidy ding ky tham gia tro giup phap 1y; danh sach luat su, tw vén
vién phép lujt du diéu kién thyc hién TGPL lam thg tuc phat hanh; 1ap va quan ly,
luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén Gidy ding ky tham gia tro gitp phép ly; danh séch lujt su, tu vén vién
phap luét du diéu kién thyc hién TQPL téi Diem tiép nhan hé so S¢ Tu phap, Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thuc hién cu thé:
04 gio)

Budc 3: Tra két qua gigi quyét thi tuc hanh chinh

Cong chic tai Piém tiép nhan hfi so So Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng va Kiem soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao sb theo
doi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua t3p trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém sodt TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thiec hién cu thé: 04 gic)

- Cong chirc Piém tra két qua tdp trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh céng va
Ki€m soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

- Théng béo cho t5 chite hanh nghé luat su, 6 chirc tr vAn phap luat biét true
qua tin nhdn, thu dién tr, dién thoai d6i véi hd so TTHC dwoc gidi quyét trude thoi
han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T chirc hanh nghé luat su, td chirc tr van phap luat nhan Gifly ding ky tham
gia trg gilp phap ly; danh sach luat su, tu van vién phap luét di dicu kién thyc hién
TGPL theo thoi giang dia diém ghi trén Giay tiép nhén ho so va hen tra két qua (xuat
trinh gidy hen tra ket qua). Cong chirc tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu cau
ngudi dén nhén két qua ky nhan vao sé va trao két qua.

Déi voi hd so ndp qua dich vy cong truc tuyén, két qua giai quyét dugc tra truc
tiep tai Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh ¢dng va Kiém so4t
TTHC tinh. T6 chirc, ca nhén t¢i nhén Giay ding ky tham gia trg gitp phép ly mang
theo hd so goc dé doi chiéu va ndp lai cho can bé tiép nhan hd so.

+ Tra két qua thdng qua dich vu buu chinh cdng ich: thue hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho tb chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tw van phap luat
théng qua Cong Dich vu cdng truc tuyén khi ¢6 yéu cau va duge phép luit cho phép.

- Thoi gian: Gidr 1am viéc hanh chinh theo quy dinh cta tinh.

3. Thii tuc Thay ddi ndi dung Gidy ding ky tham gia trg giap phap ly

Téng thoi gian thyuc hién TTHC: 05 ngay x 08 gio = 40 gi¢

3.1. Cach thirc thye hién TTHC
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Té chirc hanh nghé lujt su, t6 chirc tu van phap lugt muédn thay dbi noi dung
cua Glay dang ky tham gia trg gitp phap ly chuin bi hd so day du theo quy dinh va
ndp ho so qua céc cich thirc sau:

- Nop trucvtlep tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hoic thong qua dich vy buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan ho so S¢ Tu
phép, Trung tam Phyc vy hanh chinh céng va kiém soat TTHC tinh.

- Ho#c ndp truc tuyén tai website cdng Dich vu cdng cla tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoéc Céng Dich vy cong Quéc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

3.2. Quy trinh giadi quyét TTHC
Bueée 1. Tiép nhin vi chuyén hé so TTHC:

* Tai Diém tiép nhan ho so S& Tu phap, Trung tim Phyuc vu hanh chinh céng
va Kiém soat TTHC tinh.

- béi v6i hé so duge ndp truc tlep hoiic thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cdng chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, dhy du) cua hd
SO

+ Trudng hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cdng chirc tiép
nhén hd so phai huéng din dai dién t6 chirc hanh nghé ludt su, t6 chie tu vin phap
luatbo sung, hoan thi¢n hd so theo quy dinh va néu 18 1y do theo miu Phiéu yéu ciu
b sung, hoan thién ho so;

~ + Trudng hop tir chéi nhan hd so cong chirc tiép nhan héd so thong bao 18 ly do
bang van ban;
+ Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chire tlep nhén hd

so 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trit hé so dién
tir, cip nhét vao co s¢ dir liéu cia Pham mém mdt cira dién tir cia tinh,

- Pbi véi hd so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vy cdng cua tinh
hoac Céng Dich vu cong Quéc gia, cong chirc tiép nhin hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 16 (chinh xac, ddy du) cua hd so.

Thong bao t&i T6 chirc hanh nghe lut su, t& chirc tu van phap lujt thyc hién
thay dbi ndi dung Gidy dang ky tham gia TGPL néu rd ndi dung theo céc trudng hop
néu trén qua chirc ndng giri thu dién tir, giri tin nhén, dlen thoai t&i dai dién Td chirc
hanh nghé lut su, tb chic tu van phap luit thong qua Cbng Djch vy cong cua tinh.

* Cong chirc duge giao tai Piém tiép nhan hé so S& Tu phép, Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC chiu trich nhiém vé tinh hop 1& cua hd so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hé so TTHC theo quy dinh, cong chic tai Dlem tiép
nhan hd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat TTHC
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chuyén hd so dén Trung tdm Tro gilp phap 1y Nha nuéc tinh (sau day goi tit 13
Trung tdm) ¢6 trach nhiém, thim quyén giai quyét:

.+ Trudng hop tiép nhan truc tpyén: chuyén dit liéu hd so dién tir thong qua két
néi cua Cong Dich vy céng truc tuyén cua tinh,
.+ Trudng hop tiép nhan true tiép hodc qua dich vu buu chinh ¢éng ich: chuyén
ho so giay ngay trong ngay lam viéc hogc chuyén vao ngay lam viéc tiép theo doi véi
trudng hop tiep nhan sau 15 gid hang ngay.

Bide 2. Gidi quyét hé soo TTHC

Trung tdm Tro giip phap ly Nha nuéc tinh (sau dy goi tit 13 Trung tam) tiép
nhén ho so tr Diém tiep nhan ho so $& Tu phap, Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng
va Kiém sodt thu tuc hanh chinh tinh.

- Lanh dao Trung tdm phén cong cdng chirc thy 1y, giti kém hd so va c6 v kién
luu y néu can thiét.(Thei gian thyec hign cu thé: 04 gio)

- Cong chirc dugce phan cong thy Iy: tiép nhan hd so; xit 1y, thdm dinh hd so.
3.2.1. Néu hé so chua @i diéu kién gidi quyét

* Cong chire duge phan cong thy lIy: Dy thdo vin ban théng bdo yéu cu bd
sung, hoan thién ho so néu 3 Iy do, ndi dung cin bd sung; trinh Lanh dao Trung tdm
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu 1y chiju trach nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, dénh gia hd
s0; ndi dung thong béo yéu cdu bd sung, hoan thién hé so va thé thirc k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Trung tam kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira ddi, bd sung
khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Trung tim. (Thi gian thuec hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Trung tam: kiem tra, xem xét két qua thy Iy hd so va du théo thong
béo yéu cau bd sung, hoan thién hé so.

- Néu khéng‘théng nhét vOi két qua xtr Iy hé so va dy théo théng béo yéu cau bd
sung, hoan thién hﬁ so thi yéu cau sira, b6 sung, hoan thién lai; chuyén cdong chirc dugc
phén cong thy Iy dé thue hién.

- Néu thong nhét véi két qua xit Iy hd so va dur thio thong béo yéu ciu bé sung,
hoan thién h so thi duyét va trinh Lanh dao S6.

Lanh dao Trung tdm chju trach nhi¢m ve ndi dung va tinh phap 1y dbi véi két
qua xir ly hd so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trudc khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh, sira ddi, bo sung khi ¢6 yéu céu tir Linh dao S&. (Thoi gian
thiee hién cu thé: 02 gio)

* Lanh dao S¢: dénh gié qua trinh thy 1y, xem xét két qua xi Iy hd so va dy thao
thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khéng nhat tri véi két’ qua xir Iy hd so va du thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Trung tdm dé thuc hién.
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- Néu nhat tri véi két qua xur ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hop phép, hop ly cua két qua Xu
Iy ho so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh phé duyét, quyet
dinh ban hanh. (Thoi gian thic hién cu thé: 02 gio)

* Vin phong S¢ - B phan Van thu:
Pong dau van ban; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trir hé so theo quy dinh.

Chuyen ho so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so téi Trung tam dé
ban giao dén Piém tiép nhan hd so S& Tu phép, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh. (Théi gian thwc hién cu thé: 04 gio)

3.2.2. Néu hé so i diéu kién giai quyét:

* Cong chireduge phan cong thu ly: xday dung du thao bo sung noi dung thay
dbi vao Gidy dang ky tham gia trg gitip phép ly; trinh Lanh dao Trung tam kiém tra,
phé duyét; diéu chinh, stra ddi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Trung tam.

Cong chuc thy ly hd so chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, danh gia hd so;
du thao thay déi noi dung Giay dang ky tham gia tro giup phap ly va thé thirc ky
thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Trung tam kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi,
bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Trung tam. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 20 gio)

o Lanh dao Trung tam: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thay
doi noi dung Giay dang ky tham gia trg gitp phap ly:

- Néu khong thong nhat véi ndi dung trinh ctia cong chirc thu ly thi yéu cau stra
dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén céng chie duge phan cong thu 1y dé thyc hién.

- Néu thdng nhét véi ndi dung trinh cta cong chic thy ly thi duyét va trinh
Lanh dao So.

Lanh dao Trung tdm chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i véi du
thao két qua giai quyet hd so khi trinh Lanh dao S&; diéu chinh, sira doi, bo sung khi
c6 yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thiwc hién cu thé: 04 gio)

~ * Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét dyu thao thay d6i ndi dung
Giay dang ky tham gia trg giap phap ly:

- Néu khong nhat tri véi ndi dung trinh cua Lanh dao Trung tm thi cho y kién
chi dao, yéu cau sira doi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Trung tdm dé thuc
hién.

- Néu nhat tri v6i ndi dung trinh ciia Lanh dao Trung tdm thi duyét, ky phat
hanh Gidy dang ky tham gia trg giup phap ly dugc bo sung ndi dung thay doi; chuyén
Van phong S¢ - Bo phan Vin thu.

Lanh dao So chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly ctua két qua
giai quyét ho so do minh phé duyét. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Vian phong So - B phan Van thu:
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~ Dong dau Gidy dang ky tham gia tro gitip phap ly duoc bo sung néi dung thay
doi; lam thu tuc phat hanh; lap va quan ly, Iuu trir ho so theo quy dinh.

,, ChL}yén Qiéy dang ky tham gia trg gitip phap ly dugc b sung ndi dung thay
doitéi Diém tiép nhan ho so So Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Budc 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Cong chirc tai Diém tiép nhan hﬁ so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém sodt TTHC tinh ti€ép nhan két qua giai quyéet ho so vao so theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Didm tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thwe hién cu the: 04 gio)

~ Cong chic Biém,tré két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinhtiép nhan ket qua giai quyét ho so

- Thong béo cho to chirc hanh ng,hé luat su, t6 chirc tu van phép luat biét trudc
qua tin nhan, thu dién t, dién thoai d6i véi ho so TTHC dugc giai quyét trudce thoi
han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T6 chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phap luat nhan Giay dang ky tham
gia trg' giup phép ly dugc bo sung noi dung thay doi theo thoi gian, dia diém ghi trén
Giay tiép nhén ho so va hen tra ket qua (xuat trinh giay hen tra ket qua). Cong chirc
tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhén két qua ky nhan vao s6 va
trao két qua.

DPéi vOi ho so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duge tra truc
tiep tai Diém tra ket qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhan, to chirc téi nhan két qua giai quyet TTHC mang theo ho so goc
dé doi chiéu va ndp lai cho can b tiép nhan ho so.

+ Tra két qua théng qua dich vy buu chinh cong ich: thyuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra ké_t qua truc tuyén cho to chire hanh nghé lugt su, t6 chirc tu van phap luat
thong qua Cong Dich vu cong truc tuyen khi ¢é yéu cau va duge phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viée hanh chinh theo quy dinh cua tinh.

4. Thii tuc Cap lai gidy ding ky tham gia tro gitp phap Iy

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay x 08 gior = 40 gioy

4.1. Cach thirc thye hién TTHC
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Té chirc hanh nghé luat su, to chire tu véan phap luat da dugce cap Giay dang ky
tham gia trg giup phap ly nhung bi mat, bi hu hong khong su dung duoc, t6 chirc
dang ky tham gia TGPL nop don dé nghi cap lai Gidy dang ky tham gia TGPL chuan
bi hd so ddy du theo quy dinh va ndp hd so qua céc cach thice sau:

- Nop truc tlep tai Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hoéc théng qua dich vy buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan ho so S¢ Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn ~ hodc Céng Dich vy cong Québe
gia:https://dichvucong.gov.vn.

4.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

* Tai Piém tiép nhan hé so S& Tu phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
va Kiém soat TTHC tinh.

- Poi voi hé so duge ndp truc tlep hodc thong qua dich vu buu chinh c¢ong ich,
cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, day du) cta ho
S0.

+ Truong hop hd so chua day d0, chua chinh xac theo quy dinh cong chure tiép
nhén ho so phai huong dan dai dién t6 b sung, hoan thién ho so theo quy dinh va néu rd
ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so;

+ Truong hop tur chéi nhan hé so cong chirc tiép nhan hd so phai théng bao rd
ly do bang van ban;

+ Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, cong chic tlép nhéan ho
so 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trix hé so dién
tu, cap nhat vao co s¢ dir liéu cua Phidm mém mét cira dién tir cua tinh.

- DBéi véi hd so duoe nop truc tuy én thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hoac Cong Dich vu cong Quodc gia, cong churc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh
hop 1¢ (chinh xac, day du) cta ho so.

Théng béo téi to chic hanh nghé luat su, to chic tu van phéap luat néu rd ndi
dung theo cic trudng hop trén qua chire nang gui thu dién tu, gui tin nhin, dién thoai
t&i dai dién td chirc thong qua Cong Dich vu cong cua tinh.

* Cong chire dugc giao tiép nhan ho so tai Diém tiép nhén ho so S& Tu phap,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh chiu trach nhiém ve
tinh hop 1é cia ho so TTHC.

Ngay sau khi t1ep nhén hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tiép nhan va tra
két qua thuc hién chuyen ho so den Trung tdm Tro giup phap ly Nha nudc tinh c6
trach nhiém, tham quyén giai quyét:
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+ Truong hgp tiép nhan truc tuyen chuyén dir liéu hd so dién tir thong qua két
ndi cua Cong Dich vu cong truc tuyén cua tinh.

+ Tru'cmg hop tiép nhan tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh ¢6ng ich: chuyen
ho so gidy ngay trong ngay lam viéc hodc chuyén vao ngay lam viéc tiép theo dbi véi
truomg hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

Buéc 2. Gidi quyét hé so TTHC

Trung tam Tro gitp phap ly Nha nudc tinh (sau day viét tit 1a Trung tdm) nhéan
h6 so tir Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6éng va
Kiém soat TTHC.

- Lanh dao Trung tdm phén cong cong chirc thy ly, g kém ho so va co y kién
lwu ¥ néu can thiét. (Thoi gian thye hi¢n cu the: 04 gio)

- Céng chirc duge phan cong thu ly: tiép nhan hé so; xir ly, tham dinh ho so.
4.2.1. Néu hé so chua di diéu kién giai quyét

* Cong chuc duge phan cong thu ly: Du thao van ban thong bao yéu céu bd
sung, hoan thi¢n h6 so néu 15 1y do, ndi dung can bb sung; trinh Lanh dao Trung tam
kiém tra, phé duyét.

Coéng churc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gid hd
so; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so va thé thic ky thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Trung tam kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd sung
khi c6 yéu cau tir Lanh dao Trung tam. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thy 1y ho so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Néu khong thong nhét voi két qua xur ly ho so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chie duge
phéan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét voi két qua xu Iy hé so va du thao thong bio yéu cau bo sung,
hoan thién h6 so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Trung tam chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly doi véi két
qua xtr Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao So; diéu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (Théi gian
thuc hi¢n cu thé: 02 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hé so va du thao
thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khong nhat tri voi két qua xtr 1y hd so va du thao thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra déi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Trung tdm dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bd sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S¢ - Bo phan Van thu.
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Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xu
Iy hd so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién héd so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thwc hién cu thé: 02 gio)

* Van phong So - Bo phan Van thu:
Pong dau van ban; lam thua tuc phat hanh; ap va quan ly, luu trit hé so theo quy dinh.

Chuyen hé so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so téi Trung tim dé
ban giao dén Piém tiép nhén hd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh. (Thei gian thuwe hién cu thé: 04 gio)

4.2.2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chuc duge phén cong thu ly: tiép nhén hd so; xir ly, tham dinh ho S0;
xay dung du thao néi dung cip lai Gidy dang ky tham gia trg gitip phap ly cho t6 chirc
tham gia trg gitp phép ly; trinh Lanh dao Trung tam kiém tra, phé duyét.

Cong chuc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, danh gia ho so; du
thao ndi dung cép lai Gidy dang ky tham gia trg giup phap ly va thé thirc k¥ thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Trung tam kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Trung tam. (Thei gian thuwc hién cu thé: 20 gio)

* Lanh dao Trung tam: kiém tra, xem xét két qua thy ly hd so va du thao noi
dung cap lai Giay dang ky tham gia trg gitup phap ly.

- Néu khong thong nhat v&i ndi dung trinh ctia cong chirc thi yéu cau stra doi, bo
sung hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhat v6i ndi dung trinh cuia cong chire thi duyét va trinh Lanh dao
So.

Lanh dao Trung tam chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phép ly déi véi du
thao ndi dung cap lai Glay dang ky tham gia tro giup phap ly khi trinh Lanh dao So;

diéu chinh, sira doi, b sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (Thai gian thyc hién cu
thé: 04 gio).

~ * Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét du thao ndi dung cap lai
Giay dang ky tham gia trg giap phap ly:

- Néu khoéng nhéit tri v&i ndi dung trinh cia Lanh dao Trung tam thi cho y kién
chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Trung tam de thuc
hién.

- Néu nhét tri voi ndi dung trinh cta Lanh dao Trung tam thi duyét, ky phat

hanh Gidy dang ky tham gia tro giup phép ly duoc cép lai; chu yen Vén phong So -
B6 phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua
giai quyét ho so do minh phé duyét. (Thoi gian thuwe hién cu thé: 04 gio)

* Van phong S¢ - Bo phan Van thu:
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Déng dau Gidy dang ky tham gia trg giap phap ly dugc cap lai; lam tha tuc
phat hanh; 1ap va quan ly, luu trit h6 so theo quy dinh.

Chuyen Gidy dang ky tham gia tro giup phap ly duoc cap lai t6i Diém tiép
nhan hé so S¢ Tu phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC
tinh. (Thoi gian thue hién cu thé: 04 gio)

Buéc 3: Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Coéng chirc tai Diém tiép nhan ho so S0 Tu phéap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Klem so4t TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao sb theo
déi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua toi Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Céng chiic Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinhtiép nhan két qua giai quyét ho so

- Théng bao cho t6 chirc hanh nghe ludt su, t6 chirc tu van phap luat biét trudc
qua tin nhan, thu dién ti, dién thoai ddi véi hd so TTHC dugc giai quyét trude thoi
han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T6 chirc hanh nghé luat su, to chic tu vén phép luat nhan Glay dang ky tham
gia tro giup phap ly dugc cap lai theo thoi gian, dia diém ghi trén Glay tiép nhan hd

so va hen tra két qua (xuét trinh gidy hen tra két qua). Bo phén tra két qua kiém tra
phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhan vao so va trao két qua.

Déi voi ho 50 nop qua dich vu cong tryuc tuyén, Gidy dang ky tham gia trg giup
phap ly dugc céap lai duge tra truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. T6 chirc hanh nghé luat su, t6 churc tu
van phap lut toi nhan Glay dang ky tham gia trg giup phap ly duoc céap lai mang
theo ho so gbc dé dbi chiéu va nop lai cho can bé tiép nhan hé so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho to chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tu van phép luat
thong qua Cong Dich vu cong truc tuyén khi co yéu cau va dugc phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc hanh chinh theo quy dinh cua tinh.
5. Thii tuc Cham dirt tham gia tro giip phap Iy

5.1. Cach thire thwe hién TTHC

Tong thoi gian thue hién TTHC: 03 ngay x 08 gio = 24 gio
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T4 chirc hanh nghe luat su, tb chirc tu van phap luat tu chim dirt tham gia trg
giap phap Iy hodic cham dit hoat dong theo quy dinh cua phap luét thi ndp hd so
qua cac cach thirc sau:

- Nop tryc tiép tai Diem tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tim Phyc vu hanh
chinh céng va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vy buu chinh cong ich dén Piém tiép nhan hd so $& Tu
phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cbng Dich vu cong clia tinh Hung Yén:
http://dichvucong. hungyen.gov.vn  hodc Céng Dich vy cong Qudc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

5.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buéc 1. Tiép nhén va chuyén hé so TTHC:
_* Tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
va kiém soat TTHC tinh.
- Déi vai hé so dwgc ndp truc tlep hoidc thong qua dich vu buru chinh cong ich,

cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, diy da) cia hd
S0.

+ Truong hop hé so chua day du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chirc tiép
nhan hd so phai huéng din dai dién td chirc hanh nghé Iujt su, to chirc tir van phap
luatbd sung, hoan thién hd so theo quy dinh va néu 1 ly do theo mau Phiéu yéu cu bd
sung, hoan thién hé so;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so cong chirc tiép nhan ho so phai théng béo 13
1y do bang van ban;
+ Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chirc t1ep nhén hd

so lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trix hé so dién
tir, cap nhat vao co s& dir liéu cia Phim mém mot ctra dién tir cua tinh.

- Dm v6i hd so dugce ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cdng cua tinh
hoac Cdng Dich vy cong Quéc gia, cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh
hop 16 (chinh xac, diy di) ctia hé so.

Thong bao téi td chirc hanh nghé ludt su, t& chirc tr vén phép ludt néu rd ndi
dung theo cic trudng hop trén qua chire nang gui thu dién tir, guri tin nhin, dién thoai
t6i dai dién t6 chirc théng qua Céng Dich vu cong ctia tinh.

Céng chiic duoce giao tiép nhan hé so tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap,
Trung tdm Phyuc vu hanh chinh c¢ong va kiém soat TTHC tinh chiu trach nhiém vé
tinh hop 1& ctia hé so TTHC.

* Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chic tiép nhan va
trd ket qua thuc hién chuyén hé so dén Trung tim cé trach nhiém, thim quyén giai

quyét:
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+ Trudng hop tiép nhan truc tuyen chuyén dit liéu hd so dién tir thong qua két
ndi ciia Cdng Dich vu cdng tryc tuyén cua tinh,

+ Trudmg hop tiép nhén truc tiép hodic qua dich vy buu chinh cong ich: chuyen ho
SO glay ngay trong ngdy lam viéc hodc chuyén vao dau gi¢ ngdy lam viéc tiép theo dbi
voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

Buwdc 2. Gidi quyét hé so TTHC

Trung tam Tro gitp phap ly Nha nuéc tinh (sau day viét tit 1a Trung tam) nhan
hé so tir Diém tiép nhin hd so S& Tu phap, Trung tdm Phyuc vu hanh chinh ¢6ng va
Kiém soat TTHC.

- Lanh dao Trung tdm phén cong cdng chic thu ly, gii kém hé so va c6 v kién
lwu y néu can thiét. (Thei gian thiee hign cu thé: 04 gio)

- Cong chirc duge phan cong thu ly: tiép nhan hd so; xi ly, thdm dinh hd so.
5.2.1. Néu hé so chua di diéu kién gidi quyét

* Cong chirc duge phan cong thu ly: Dy thao van ban théng bao yéu cdu bd
sung, hoan thién hé so néu 13 ly do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Trung tam
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy ly chiu tréch nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, d4nh gia hd
s0; ndi dung théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so va thé thirc ky thujt trinh
bay khi trinh Lénh dao Trung tim kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd sung
khi ¢ yéu cdu tir Lanh dao Trung tam. (Thoi gian thirc hién cy thé: 04 gio)

* Lanh dao Trung tam: kiém tra, xem xét két qua thu 1y hé so va dy thao thong
bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng thong nhét voi két qua xur ly hd so va dur thao thong bao yéu ciu bb
sung, hoan thién hé so thi yéu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge
phan cong thu Iy dé thye hién.

- Néu thong nhat véi két qua xir 1y hd so va dyr théo théng bao yéu cu bd sung,
hodn thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao $&.

Lanh dao Trung tam chju trach nhiém vé néi dung va tinh phap ly d6i voi két
qua xir ly hd so va dr thao thong béo yéu céu bb sung, hoan thién hd so trudc khi trinh
Lanh dao S&; diéu chinh, stra d6i, bé sung khi cé yéu cau tir Lanh dao Sé. (Thoi gian
thuc hién cu thé: 02 gio)

* Lanh dao S§: dénh gia qu4 trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hé so va du thao
théng bao yéu cau bé sung, hoan thién hd so:

- Néu khéng nhét tri v6i két qua xir Iy hd so va dy thao thong bao yéu cau b
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira dbi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Trung tdm dé thyc hién.

- Néu nhét tri vi két qué xtr 1y hd so va dy thao théng bao yéu ciu bd sung, hoan
thién hd so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - B phan Vin thu.
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Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hop phap, hop Iy cta két qua Xu
Iy hd so va thong bao yéu cu b6 sung, hoan thién hé so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thuc hi¢n cu thé: 02 gio)

* Vin phong S& - B phan Van thu:
Péng d4u van ban; 1am thi tuc phat hanh; 13p va quan 1y, heu trit ho so theo quy dinh.
Chuyén ho so va thong bao yéu cAu bd sung, hoan thién ho so téi Trung tAm dé

ban giao dén Piém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tm Phyc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thwc hién cu thé: 04 gio)

5.2.2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duoc phan céng thy 1y: tiép nhan ho so; xur 1y, thidm dinh hé so;
dy thao Quyét dinh cong b6 viéc chdm dirt tham gia trg giup phap 1y; trinh 13nh dao
phong ki€ém tra, phé€ duyét.

Cong chuc thy ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, danh gi hé so; du
thdo Quyét dinh cong bd viéc cham dirt tham gia trg giGip phép 1y va thé thirc ky thujt

trinh bay khi trinh Lénh dao Trung tam kiém tra, phé duyét; dicu chmh sira dbi, bd
sung khi c6 yéu ciu tir Linh dao Trung tam. (Thoi gian thyc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Trung tam: kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va dy thao Quyet
dinh cong b6 viéc cham dirt tham gia trg gitp phap ly.

- Néu khéng thng nhit véi ndi dung trinh cia cong chire thy ly thi yéu clu sira
d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phan cong thu 1y dé thue hién.

- Néu théng nhét véi ndi dung trinh ctia cong chic thy 1y thi duyét va trinh
Lanh dao S¢.

Lanh dao Trung tdm chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phép ly dbi voi du
thao Quyet dinh cong b6 vige cham dit tham gia trg giap phap 1y khi trinh Lanh dao
S&; diéu chinh, sira d6i, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Linh dao S&. (Théi gian thwc hién
cu thé: 04 gio)

~ * Lanh dao So: danh gi4 qua trinh thy 1y, xem xét Quyét dinh céng bb viée
cham dit tham gia trg gitip phap ly:

- Néu khong nhat tri v&i ndi dung trinh cia Lanh dao Trung tdm thi cho y kién

chi dao, yéu clu stra dbi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Trung tdm dé thuc
hién.

- Néu nhét tri véi ndi dung trinh cta Lanh dao Trung tam thi duyét, ky ban

hanh Quyét dinh céng bd viéc cham dit tham gia tr¢ gitip phép; chuyén Vin phong
S& - B4 phan Vin thu.

Lanh dao S& chiu trdch nhiém v& sy chinh xéc, hop phép, hop Iy cia Quyet
dinh do minh phé duyét. (Théi gian thurc hién cu thé: 04 gio)

* Van phong S& - B6 phan Van thu:
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Déng dau Quyét dinh cong bb viée chdm dit tham gia trg giup phap ly; lam
thd tuc phat hanh; 13p va quéan Iy, luu trit hd so theo quy dinh.

Chuyen Quyét dinh cong bé vide chém dirt tham gia trg gitp phap Iy t6i Piém
tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tim Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat
TTHC tinh. (Thoi gian thuc hign cu thé: 04 gic)

Budc 3: Tra két qua gigi quyét thi tuc hanh chinh

Cong chire tai Piém tiép nhén ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phyc vu hanh
chinh coéng va K1em soat TTHC tinh tiép nhén két qua gidi quyét hd so vao sé theo
déi hd so va phin mém dién tir, thyc hién:

Ban giao két qua t6i Didm tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiem soit TTHC tinh theo quy dinh. (Thdi gian thuwc hién cy thé: 04 gio)

Céng chirc Diém tra két qua tdp trung, Trung t4m Phuc vy hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinhtiép nhén két qua giai quyét hé so

- Thong béao cho t6 chtre hanh nghe lujt su, t6 chirc tu van phap luat biét trudc
qua tin nhén, thu dién tir, dién thoai d6i véi hé so TTHC duoc giai quyét trude thoi
han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truec tiép:

Té chirc hanh nghe lut su, t6 chirc tu van phap ludtnhan két Quyét dinh cong
bé viéc chim dut tham gia trg gitip phap ly theo thoi gian, dia diém ghi trén Glay tiép

nhan hd so va hen tra két qua (xuadt trinh gidy hen tra két qua). Cong chire tra két qua
kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi ¢én nhan két qua ky nhén vao s va trao két qua.

P6i vi hd so ndp qua dich vy cong tryc tuyén, két qua giai quyét dugc tra tryce
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. T6 chitc hanh nghe luat su, td chirc tr van phdp luat nhan Quyet dinh
cong bé viéc cham dut tham gia trg gitup phép Iy mang theo ho so gbc dé dbi chibu va
ndp lai cho cén b tiép nhén h so.

+ Tra két qua théng qua dich vy buu chinh cong ich: thye hién theo hudng din
cua Buu dién.
+ Tra két qua tryc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho td chire hanh nghé luét su, t6 chirc trr vén phép luat
théng qua Cong Dich vu cong truc tuyén khi c6 yéu cdu va duge phap luiat cho phép.

- Théi gian: Gid lam viéc hanh chinh theo quy dinh cia tinh.
6. Thih tuc Giai quyét khiéu nai veé tro giap phap ly
Téng thoi gian thue hién TTHC:
15 ngay x 08 gid = 120 gios (dbi véi khiéu nai 1an 2 Giam déc S& Tu phép giai
quyét).
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6.1. Cach thirc thwe hién TTHC

T6 chire, c4 nhan chuan bi hd so dé‘iy du theo quy dinh va ndp ho so qua cac
cach thuec sau:

- Nop truc tiép tai Piém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so So Tu
phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn ~ hodac Coéing Dich vy cong Qudc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

6.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buwdc 1. Tiép nhin va chuyén ho so TTHC:

* Tai Diém tiép nhdn ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
va Kiém soat TTHC tinh.

- béi voi hé so duoc ndp truc tlep hodc théng qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, day du) cua ho
S0.

+ Truong hop hd so chua day di, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc tlep
nhan ho so phai huéng dan ngudi dugc trg gilp phap ly bd sung, hoan thién hé so
theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

+ Truong hop tir chéi nhan hd so cong chire tiép nhan ho so phai thong béo rd
ly do bang van ban;
+ Truong hop hd so diy du, chinh xac theo quy dinh, cong chic t1ep nhan hd

so 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trix ho so dién
tir, cap nhat vao co s¢ dir liéu cua Pham mém mot cira dién tir ctia tinh.

- Déi voi hd so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Qudc gia, cong chure tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 18 (chinh xéc, day du) cua ho so.

Thong bao ca nhan, td chire thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céac truong
hop néu trén qua chirc nang guri thu dién tr, gui tin nhén, dién thoai téi ngudi dan, to
chire théng qua Cong Dich vu cong cua tinh.

Cong chirc dugc giao tiép nhén ho so tai Diém tiép nhan hé so So Tu phap,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh chiu trach nhiém ve
tinh hop 1& ctia ho so TTHC.

Ngay sau khi tlep nhén hd so TTHC theo quy dinh, cong chic tiép nhan va tra
két qua thuc hién chuyén hd so dén phong chuyén mon c6 trach nhiém, thim quyén
giai quyet
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+ Truong hop tiép nhan truc tuyen chuyén dir liéu hd so dién tir thong qua két
ndi cia Cong Dich vu cong truc tuyén cua tinh.

+ Truong hop tiép nhén truc tiép hodc qua dich vu buu chinh céng ich: chuyen ho
SO glay ngay trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau gio ngay lam viée tiép theo déi
v6i truong hop tiép nhén sau 15 gio hang ngay.

Budc 2. Giii quyét hé so TTHC

Trung tam Tro gitp phap ly Nha nudc tinh (sau day viét tat 1a Trung tam) nhan
hé so tir Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC.

Lanh dao Trung tdm phan cong cong chic thu ly, gii kém hd so va cé y kién
lru y néu can thiét.

- Cong chirc dugc phan cong thu ly: tiép nhan hd so; xi ly, tham dinh hd so.
(Thoi gian thuwe hi¢n cu thé: 04 gio)
6.2.1. Néu hé so chiea du diéu kién gidi quyét

* Cong chircdugc phan cong thu ly: Du thao van ban thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu o ly do, ndi dung can bd sung; truong hop tir chéi giai
quyét néu rd 1y do tir chdi, trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy ly chiu tréch nhi¢gm vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so, van ban tir chéi giai quyét
khiéu nai va thé thirc ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Trung tdm kiém tra, phé
duyét; diéu chinh, stra déi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Trung tam. (Thoi
gian thue hién cu thé: 8 gio)

* Lanh dao Trung tam: kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du thao thong
bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so, tir chéi giai quyét khiéu nai.

- Néu khong thong nhat véi két qua xtr 1y hd so va du thao thong bdo yéu cau bo
sung, hoan thi¢n h6 so, du thao van ban tir chéi giai quyét khiéu nai thi yéu cau stra,
b6 sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge phan cong thu Iy dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xtr ly hd so va du thao théng bao yéu cau bo sung,
hoan thién hd so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Trung tam chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly do6i véi két
qua xu ly ho s0 va du thao thong béo yéu cau bd sung, hoan thién hd so; van ban tir
chéi giai quyet khiéu nai truéc khi trinh Lanh dao So; diéu chinh, sira ddi, bd sung
khi c6 yéu cau tir Lanh dao S6. (Théi gian thue hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xur 1y hd so va du thao
théng bdo yéu cau bo sung, hoan thién hd so:

- Néu khéng nhat tri voi két qua xtr ly ho so va du thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thi¢n hé so thi cho ¥ kién chi dao, yéu cau stra déi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Trung tdm dé thuc hién.
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- Néu nhét tri voi két qua xur 1y hd so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - Bo phan Van thur.

Lanh dao S chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua Xu
Iy ho so va théng bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién cu thé: 04 gio)

* Vin phong S¢ - B phén Van thu:

Péng ddu van ban; lam thi tuc phat hanh; 1ap va quan 1y, luu trix h so theo quy dinh.

Chuyen ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so, van ban tir choi
giai quyét khiéu nai t6i Trung tdm dé ban giao dén Diém tiép nhan ho so S& Tu phap,

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thdi gian thuc hién cu
thé: 04 gio)

6.2.2. Néu ho so du diéu kién giai quyét:
* Cong chuc dugce phén cong thu ly: tiép nhan ho so; xur 1y, tham dinh ho so;

xac minh, tham tra hd so; du thao Quyét dinh giai quyét khiéu nai; trinh Lanh dao
Trung tdm kiém tra, phé duyét.

Cong chic chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, dénh gia h6 so; ndi dung du
thao Quyét dinh giai quyét khiéu nai va thé thirc ky thuét trinh bay khi trinh Lanh dao
Trung tdm kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Trung tam. (Thoi gian thuyrc hién cu thé: 72 gio)

* Lanh dao Trung tam: kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao Quyét
dinh giai quyét khiéu nai.

- Néu khong thong nhat véi ndi dung trinh ctia cdng chire thu ly thi yéu cau sira
dbi, bd sung, hoan thién lai; chuyén cho cong chitc duge phén cong thu ly dé thuc
hién.

- Néu thong nhét véi noi dung trinh cua cong chirc chuce thu ly thi duyét va
trinh Lanh dao S& xem xét du thao Quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Lanh dao Trung tdm chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly ddi voi du
thao Quyét dinh giai quyét khiéu nai do khi trinh Lanh dao S&; dleu chinh, stra doi,
bd sung khi ¢ yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién cu thé: 20 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua tham dinh, danh gia
hd so; ndi dung du thao Quyét dinh giai quyét khiéu nai:

- Néu khong nhat tri v&i ndi dung trinh ctia Lanh dao Trung tdm thi cho y kién
chi dao, yéu cau sira doi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Trung tdm dé thuc
hién.

- Néu nhét tri véi ndi dung trinh cia Lanh dao Trung tam thi duyét, ky ban
hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai; chuyén B phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phép, hop ly cua két qua
giai quyét ho so do minh phé duyét. (Thaoi gian thirc hién cu thé: 16 gio)
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* B6 phan Van thur:

Dong dau Quyét dinh giai quyét khiéu nai; lam thu tuc phat hanh; l1ap va quan
ly, Iuu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén Quyét dinh giai quyét khiéu nai t6i Piém tiép nhan hd so S& Tu phap,
Trung tam Phuc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thwc hién
cu thé: 04 gio)

Budc 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

* Cong chuc Diém tiép nhan ho so S Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao sb theo dai va
phan mém dién t, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 04 gio)

Céng chiic Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinhtiép nhan két qua giai quyét ho so

- Thong bao cho nguoi duoc tro gitp phdp ly qua tin nhan, thu dién to, dién
thoai ddi v6i hd so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

Nguoi duge TGPL nhan Quyét dinh giai quyét khiéu nai theo thoi gian, dia
diém ghi trén Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua).
Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhan két qua ky nhan
vao so va trao két qua.

Déi véi ho so ndp qua dich vy cong truc tuyén, két qua giai quyét dugc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Nguoi duge TGPLnhéan Quyet dinh giai quyét khiéu nai mang theo ho so
gbc dé doi chiéu va ndp lai cho can bé tiép nhan hé so.

+ Tra két qua théng qua dich vy buu chinh cong ich: thue hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho td chirc hanh nghé luat su, t6 chirc tu vén phap luat
théng qua Cong Dich vu cong truc tuyén khi c¢6 yéu cau va duoc phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viée hanh chinh theo quy dinh cua tinh.

VIL LINH VUC CONG CHUNG

1. Tha tyc Thanh lap Van phong cong chirng

Tong thoi gian thyce hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio.
1.1. Cach thirc thwe hién TTHC
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Té chitc, c4 nhan chuan bi hd so day di theo quy dinh va ndp ho so qua cac
cach thurc sau:

- Nop tryc tiép tai Piém tiép nhan ho so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hoic thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan ho so So Tu
phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cia tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoac Cong Dich vy  cong Quéde
gia:https://dichvucong.gov.vn.

1.2. Quy trinh gidi quyét TTHC:
Buéc 1. Tidp nhén va chuyén hé so TTHC:

vTai Piém tiép nhan hd so cta So Tu phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
va Kiém soat TTHC tinh.

- Poi vOi hé so dugc ndp truc t1ep hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day du) ciia ho so.

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh xdc theo quy dinh cong chue/
vién chire tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién t6 chitc, ca nhén b6 sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so Cong chirc tiép nhan ho so phai néu rd Iy do
theo mau Phiéu tir choi giai quyet ho so thu tuc hanh chinh;

+ Truong hop hé so day du, chinh xac theo quy dinh, Cong chirc IIEE nhén hé so
lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trlt ho so dién ti,
cap nhat vao co so dir liéu cua Hé thng thong tin mot cira dién tir tinh.

- Pbi véi hé so duoc ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Qudc gia, cong chirc tiép nhan hé so xem xét, kiém tra tinh
hop 1é (chinh xéc, day du) caa ho so.

Théng bdo téi ca nhan, t6 chirc thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cic
truong hop trén qua chic nang gui thu dién twr, gui tin nhan téi ngudi din qua Hé
thong thong tin mot cua dién tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong cia tinhhodc
Cdng Dich vu cong Qubc gia.

Cong chire duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ clia ho so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan ho so TTHC theo quy dinh, cong chir tlep nhan ho SO
thuc hién chuyén hd so dén Phong Thanh tra c6 trach nhiém, tharn quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dir liéu ho so dién tur duoc tiép nhan truc tuyén cua to chirc, c4
nhan dén co quan c6 thim quyen giai quyét thong qua Hé thong thong tin mét cira
dién tr cua tinh.
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+ Chuyen ngay dir liéu ho so dién tir da duoc cép nhét dén co quan c6 tham
quyén giai quyet thong qua Hé thong théng tin mét cira dién tir cua tinh.

+Lap Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so, ghi théng tin va ky x4c nhan
chuyén cung hé so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét hé so TTHC:

* Bo phan dugce giao tiép nhan hd so cua UBND tinh (Cong chire dau mdi cta
Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd so S¢ trinh), tiép nhan hd so xem
xét, kiém tra tinh hop 1¢ chinh xac day du cua hd so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thuc hién: 4 gio)

- Chuyeén ngay di¥ lidu hd so dién tir thong qua Hé thong thong tin mot cira dién
tu tinh.

- Chuyén hé so gidy cung Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky x4c nhan trong ngay lam viéc.

1.2.1. Néu ho so chuea du diéu kién giai quyét:

* Cong chue duge phan cong thuy ly: Dy thao van ban thong bio yéu cau bd
sung, hoan thi¢n ho so néu rd ly do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Van phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chtrc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia hd
s0; ndi dung thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thirc k¥ thudt trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bd sung khi ¢c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thai gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Van phong UBND tinh: kiém tra, xem xét két qua thu Iy ho so va
du thao thdng bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Néu khong thong nhat ! két qua xu ly hd so va du thao thong béo yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duoc
phan cong thy ly dé thuc hién.

- Néu thong nhat véi két qua xtr Iy ho so va du thao thong béo yéu cau bo sung,
hoan thién hé so thi duyét va trinh Linh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly
dbi voi két qua xir Iy hd so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho SO
trudce khi trinh Lanh dao UBND tinh; diéu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao UBND tinh. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao UBND tinh: ddnh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy ho so
va du thao thong béo yéu cau bd sung, hoan thién hd so:

- Néu khong nhat tri véi két qua xur ly hd so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién h6 so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra déi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Van phong dé thuc hién.
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- Néu nhét tri v6i két qua xit 1y hé so va dy thao thong bao yéu cdu bo sung,
hoan thién hd so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong UBND tinh - B
phéan Van thu.

Léanh dao UBND tinh chiju trach nhiém vé sy chinh x4c, hop phap, hop ly cua
két qua xtr Iy hé so va théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gic)

* Vin phong UBND tinh - B$ phén Van thu:
Péng dAu van ban; 1am thi tuc phat hanh; 13p va quan 1y, Tu trix ho so theo quy dinh.

Chuyen ho s0 va thong bao yéu cAu bd sung, hoan thién hd so t6i Van phong dé
ban giao den Diém tiép nhan hd so ctia S& Tu phap, Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thdi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

1.2.2. Néu hé so di diéu kién gidi quyét:

* Chuyén vién duge phan cong thy 1y: tiép nhan ho so; X\ ly va soan thao
Cong van yéu cau S& Tu phap nghién ciru, tham muu giai quyét hd so; trinh Lanh
dao Vin phong kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thu ly chiu trach nhi¢m ve két qua tham dinh, danh gia hd so; ndi
dung du thao két qua giai quyét ho s0 va thé thic k¥ thudt trinh bay khi trinh Lénh
dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sua dbi, bd sung khi cé yéu cau tir Lanh
dao Phong. (Thai gian thie hién cu thé: 16 gio)

* Lanh dao Vian phong: Klem, tra, Xem xét dy thao Cong vin yéu cau S¢ Tu
phap nghién ciru, tham muru giai quyet ho so.
- Niéu khong thong nhét véi dy thao Cong van yéu ciu S& Tu phép nghién ciru,

tham muu glacl quyét hd so thi yéu cau sia, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc
dugc phan cong thu ly dé thyc hién.

- Néu théng nhét véi dy thao két qua giai quyét ho so thi duyét va trinh Lanh
dao So.

Lanh dgo Van phong chiu tréch nhi¢m v& ndi dung va tinh phap ly d6i véi dy
thao Céng van yéu cau S¢ Tu phép nghién ciru, tham muu giai quyét hé so khi trinh
Linh dao UBND tinh; didu chinh, sita d6i, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao
UBND tinh. (Théi gian thiec hi¢n cu thé: 08 gic)

* Lanh dao UBND tinh: danh gia qua trinh thu 1y, xem xét dy thao Cong vin
yéu cau S¢ Tu phap nghién ciru, tham muu giai quyét hé so:

- Néu khong nhét tri véi du thao Cong vin yeu ciu S& Tu phéap nghién cim,
tham muu giai quyét hd so thi cho y y kién chi dao, yéu ciu sira doi, bd sung hoan thién
lai; chuyén Lanh dao Vin phong dé thuc hién.

) -Néu nhét tri v&i du thao Cong viin yéu ciu S& Tu phép nghién ciru, tham muu giai
quyét hd so thi ky duyét Céng vin gii S& Tu phip nghién ciu, tham muru giai quyet.
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Lanh dao UBND tinh chju trach nhiém vé su chinh xac, hop phép, hop 1y cia
Cong vén yéu cau S¢ Tu phap nghién clru, tham muu giai quyét hd so do minh phé
duyét. (Thoi gian thuwe hién cu thé: 08 gip)

* Van phong UBND tinh - B6 phan Vin thu:

+ Péng dau Cong van yéu cau S& Tu phap nghién ctru, tham muu giai quyét hd
s0; lam thu tuc phat hanh; 18p va quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh. (Thoi gian
thie hién: 02 gio).

Chuyén két qua giai quyét ho SO t6i cong chic dau moi cua Vin phong
UBND tinh dugc phén cong tiép nhan hd so S& trinh

* Cong chuc d?lu mbi cua Van phong UBND tinh duoc phan cong tiép nhan hd
so So trinh chuyén két qua giai quyét hd so téi Sé Tu phap. (Thoi gian thwc hién: 02
gio).

* Tai So Tw phap

Phong Thanh tra - S¢ Tu phép (sau day goi ’Eét la Phong) tiép nhan Céng vén
yéu cau So Tu phap nghién ciru, tham muu giai quyét ho so thuc hién:

. * Lanh dao Phong: Phan cong cong chirc thu ly, giri kém hé so va ¢ y kién lwu
y néu can thiet. (Thoi gian thuc hié¢n cu thé: 08 gio)

* C(")ng chirc dgc_rc phép cong thu ly: tiép nhan h(\"i so; xir 1y, thdm dinh hd S0
xac minh, tham tra ho so (néu c6); du thdo To trinh vé viéc cho phép thanh lap va
Quyet dinh cho phép thanh lap Van phong cong chimg (Sau day goi tat 1a két qua giai
quyet ho so); trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chuc thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, danh gia hé so; noi
dung du thao két qua giai quyét ho so va thé thirc ky thudt trinh bay khi trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chvinh, sira doi, bo sung khi cé yéu cau tir Lanh
dao Phong. (Thoi gian thuwc hién cu thé: 32 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao két qua
giai quyét ho so.

- Néu khong thong r}hé‘it voi du thao két qua giai quyét hd so thi yéu cu sira, bd
sung, hoan thién lai; chuyén cong chic duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét véi du thao két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Lanh
dao So.

Lanh dao Phéng chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap 1y déi véi du thao
két qua giai quyet ho so khi trinh Lanh dao So; diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thuwc hién cu thé: 16 gio)

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thu ly, xem xét du thao két qua giai quyét hd so:

- Néu khong nhat tri véi du thao két qua giai quyét ho so thi choy kién chi dao,
yéu cau sura doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhét tri véi du thao két qua giai quyét hd so thi ky duyét To trinh vé viée
cho phép thanh ldp va Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong cong chimg.

Lanh dao S6 chiu trach nhiém v& sy chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua
gidi quyét hd so do minh phé duyét, t& trinh ban hanh. (Thoi gian thiwec hién cu thé:
16 gio)

* Vin phong S& - Bo phan Vin thu:

_+ Déng déu ket qué giai quyét hd so; 1am tha tuc phat hanh; 18p va quén 1y, luu
trit ho so theo quy dinh.
+ Chuyén két qua giai quyét ho so t61 BO phén t1ep nhin va tra két qua giai

quyét TTHC S& Tu phép, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh. (Thdi gian thuc
hién cu thé: 04 gio)

* Tai UBND tinh:

* B§ phéan dugc giao tiép nhan hd so cia UBND tinh (Cong chirc ddu mbi cia
Vin phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hé so S& trinh), tiép nhan hé so xem
xét, kiém tra tinh hop 1& chinh xac diy du cua hd so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Vin phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thuec hién: 08 gid)

- Chuyén ngay dif lidu ho so dién tir thong qua Hé théng thong tin mot cira dién
ti tinh.

- Chuyén hd so gidy clng Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so, ghi théng
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién duge phén cong thu ly: tiép nhan héd so; nghién cini, xem xét,

sira d6i, b sung (néu ¢6) Dy thao Quyet dinh cho phép thanh ldp Vian phong cong
chimg; trinh Lanh dao Vin phong kiém tra, phe duyét.

Chuyén vién thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, danh gia hé so; noi
dung dur thao Quyét dinh va thé thirc k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao Van phong
kidm tra, phé duyét; didu chinh, sira dbi, b sung khi ¢6 yéu ciu tir Lanh dao Vin
phong. (Thei gian thiec hién cu thé: 16 gio)

_* Lanh dao Van phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao
Quyet dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong chimg.
- Neu khong thong nhét véi du tho trén thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién
lai; chuyén cong chirc duge phan cong thy ly dé thuc hién.
- Néu théng nhét véi du thao trén thi duyét va trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong chiu trach nhiém vé nodi dung va tinh phéap ly déi véi du
thao Quyét dinh cho phép thanh lap Vén phong cong chimg khi trinh Lanh dao
UBND tinh; diéu chinh, sura dbi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao UBND tinh.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao UBND tinh: danh gi4 qua trinh thy Iy, xem xét dy thao Quyét dinh
cho phép thanh lap Vin phong cdng ching:
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- Néu khong nhit tri vén dy thao thi cho y }(ién chi dao, yéu ciu sira ddi, bd
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Vin phong dé thyc hién.

- Néu nhat tri voi du thao thi ky duyét Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin
phong cong chimg.

. Lanh dao UBND tinh chiu tréch nhiém vé sy chinh xéc, hop phap, hop Iy cia
Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong céng chimg do minh phé duyét. (Theoi
gian thyec hi¢n cy thé: 08 gio)

* Vin phong UBND tinh - B6 phan Vin thu:

+ Péng dau Quyét dinh cho phép thanh ldp Vin phong cong chimg; lam tha
tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh. (Thoi gian thic hi¢n: 02
gio).

Chuyén két quéa giai quyét hé s0 t01 cong chirc dau mbi cua Vin phong
UBND tinh duge phan cong ti€p nhan hé so S$é& trinh

* Cong chitc dau mdi ciia Van phong UBND tinh dugc phén cong tiép nhan hd
so S trinh chuyén két qua giai quyet hd so t6i B phén tiép nhan ho so S& Tu phap,
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh . (Thei gian thiec hién: 02 gio).

Bude 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinkh

Cong chuc tai Diem tiep nhdn hd so S& Tu phép, Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sé theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Diém tra két qua tap trung, Trung tAm Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thai gian thuc hién cu thé: 04 gio)

. Cong chirc Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh céng va
Ki€m soat TTHC tinh tiép nhan ket qua giai quyét hd so

- Théng béo cho t6 chirc, c4 nhan biét truée qua tin nhén, thu dién ti, dién
thoai d6i véi ho so TTHC dugce giai quyet tridc thdi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hé so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T chirc, c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thdi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiep nhdn ho so va hen tra két qua (xudt trinh gidy hen tra két qua). Cong
chire tra ket qué kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhén két qua ky nhén vao
sO va trao két qua.

Ddi véi hd 80 ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duogc }ré truc
tiép tai Diem tra két qua tap trung, Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Cé nhan, t6 chirc t&i nhén ket qua giai quyét TTHC mang theo ho so goc
dé doi chiéu va np lai cho cén bd tiép nhén hé so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: thue hién theo hudng dan
cua Buu dién.
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+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t6 chue thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va dugc phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gid 1am viéc theo quy dinh cua tinh.

2. Thi tuc Hop nhat Vin phong cong chirng

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 35 (ngay lam viéc) x 08 gio = 280 gio.

+ UBND tinh 15 ngay = 120 gio

+ S¢ Tu phap 20 ngay = 160 gio

2.1. Cach thirc thue hién TTHC

T chirc, ca nhan chuédn bi hd so day du theo quy dinh va nop hd so qua cac
cach thuec sau:

- Nop tryc tiép tai Diém tiép nhan ho so S Tu phép, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vy buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hé so S Tu
phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hoac nop truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hodc Cong Dich vu cong Qudc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

2.2. Quy trinh gidi quyét TTHC:
Buéc 1. Tidp nhin va chuyén hé so TTHC:

~ Tai Diém tiép nhan hé so S& Tu phép, Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- Doi vOi hé so duge ndp truc t1ep hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, day di) cua ho so.

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong churc/
vién chirc tlep nhan ho so phai hudng dan dai dlen td chue, ca nhan b sung, hoan
thién hd so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tur chdi nhan hd so Céng chire tiép nhan ho so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh;

+ Truong hop hé so ddy du, chinh xac theo quy dinh, Cong chic tlep nhén hod so
lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trix hé so dién tir,
cap nhat vao co so dir liéu cua Hé thdng thong tin mot ctra dién tir tinh.

- Béi voi ho so duoc ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong Quéc gia, cong chuec tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 18 (chinh xéc, day du) cua ho so.
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Thong bao tdi ¢4 nhan, to chirc thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chire nang giri thu dién tu, gui tin nhin t6i ngudi dan quaHg¢
thong thong tin mot cira dién tir tinhda két ndi véi Céng Dich vu cong cua tinhhodc
Céng Dich vu cong Qudc gia.

Céng chire duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1¢ cua hd so
TFHE.

Ngay sau khi txep nhén ho so TTHC theo quy dinh, cong chure tiép nhan ho so thue
hién chuyén hé so dén Phong Thanh tra ¢4 trach nhiém, thim quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay di¥ liéu ho so dién tur duoc tiép nhan truc tuyén cia t6 chuc, ca
nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mét cua
dién tur cua tinh.

+ Chuyen ngay dir liéu ho so dién tr da duoc cép nhat dén co quan c6 thdm
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cira dién tir cua tinh.

+Lap Phiéu klem soat qué trinh giai quyét hd so, ghi thong tin va ky xac nhéan
chuyén cing hd so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Budc 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Phong Thanh tra truc thude S¢ Tu phép (sau day goi tat la Phong) tiép nhan hd
so tir BO phan tiép nhan va tra két qua thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cong chire thu ly, giri kém hé so va c6 y kién luu
y néu can thiét. (Thei gian thuc hién cu thé: 04 gio)

- Cong chire dugce phéan cong thu ly: tlep nhén ho so; xir ly, thdm dinh hd so.
2.2.1. Néu hé so chua du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phan cong thu ly: Du thao van ban théng bao yéu cau bod
sung, hoan thi¢n hé so néu rd ly do, noi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chuc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thAm tra, danh gia ho
s0; noi dung théng béo yéu cau bo sung, hoan thién hd so va thé thirc ky thut trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd sung khi co
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thei gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thong bao
yéu cau bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khong thong nhét VO két qua xu ly ho so va du thao thong béo yéu cau bo
sung, hoan thién hé so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chie duge
phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét vé6i két qua xu ly ho so va dur thao thong bdo yéu cau bo sung,
hoan thién hé so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly doi voi két qua
xir Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so trudc khi trinh
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Lanh dao S&; didu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cu tir Lanh dao So. (Thdi gian
thuc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xur Iy ho so va du thao
thong béo yéu cau bo sung, hoan thién hé so:

- Néu khong nhét tri v6i két qua xir ly ho so va dy thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién ho sothi cho ¥ kién chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir 1y ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phét hanh; chuyén Van phong S& - Bo phan Vin thur.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé sur chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua Xu
ly h6 so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién cu thé: 04 gio)

* Van phong S¢ - B6 phén Van thu:
Péng du van ban; lam thii tuc phét hanh; 1dp va quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh.

Chuyén ho so va thong bao yéu cau bb sung, hoan thién ho so téi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Dlem tiép nhén hd so S& Tu phap Hung Yén, Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thue hién cu thé: 04 gio)

2.2.2. Néu hé so di diéu kién gidi quyét:

* Cong chitc duge phan cong thy 1y: tiép nhan ho so; xir 1y, thdm dinh ho so;
xac minh, tham tra ho so (n€u co).

- Cong chuc thu ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, tham tra, danh gia
hd so; két qua giai quyét ho so va thé thure, ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra d6i, b6 sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao
Phong. (Thoi gian thwc hién cu thé: 92 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xétqkét qua thu 1y hd so va du thao két qua
giai quyeét ho so. (Thoi gian thuc hién cu thé: 32 gio)

- Néu khong thong nhét véi két qua xtr Iy hd so va du thao két qua giai quyét
hé so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan cong thu
ly dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai quyét ho so thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém ve ndi dung va tinh phép ly doi véi két qua
xtr ly ho so va du thao két qua giai quy &t hd so trude khi trinh Lanh dao So; diéu
chinh, stra d6i, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao So&

* Lanh dao So: Panh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xtr 1y hd so va du
thao ket qua giai quyét ho so. (Thoi gian thwce hién cu thé: 20 gio)
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+ Néu khong nhat tri voi !(ét qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyét hd
so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

+ Néu nhét tri voi két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - Bo phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé su chinh xAc, hop phap, hop 1y cua két qua
xur ly ho so va ket qua giai quyet hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.

* Vian phong S¢ - B phan Vin thu:

Dong dau van ban; lam thu tuc phat hanh; 14p va quan 1y, lwu trit hd so theo
quy dinh. (Thoi gian thwe hién: 04 gio).

Chuyén két qua giai quyét hod SO tdi cong chure dau mdi cua Vin phong
UBND tinh dugc phan cong tiép nhan ho so Sé trinh

* Cong chuc d?lu mbi clia Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd
s0' So trinh chuyén ket qua giai quyet ho so téi S Tu phap. (Thei gian thwce hién: 04
2io).

Tai UBND tinh: (thoi gian thwe hién 15 ngay = 120 gio)

* B phan dugc giao tiép nhan hd so cua UBND tinh (Cong chirc dau méi cua
Van phong UBND tinh dugc phan cong tiep nhan ho so So trinh), ti€p nhan ho so xem
xét, kiém tra tinh hop I¢ chinh xac day du cta ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thwe hién: 12 gic)

- Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir thong qua Hé thong thong tin mot cira dién
tur tinh.

- Chuyén ho so gidy cling Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so, ghi thong
tin va ky xac nhéan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién dugc phan cong thu ly: tiép nhén }16 so; xu ly, xem xét ho so,
stra doi, bo sung (néu cd) vao du thao két qua giai quyet ho so; trinh Lanh dao Vin
phong kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thu ly chiu tréch nhiém vé két qua tham dinh, danh gia hé so; noi
dung du thao két qua giai quyét ho so va thé thire ky thuét trinh bay khi trinh Lénh
dao Van phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, §fra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao Van phong. (Thoi gian thwc hién cu thé: 80 gio)

* Lanh dao Van phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao két
qua giai quyet ho so.

- Néu khong thong ghéit v6i du thao két qua giai quyét ho so thi yéu céu sira, bo
sung, hoan thién lai; chuyén cong chic dugc phan céng thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi du thao két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Lanh
dao UBND tinh.
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Lanh dao Van phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i voi du
thao két qua giai quyet hd so khi trinh Lanh dao UBND tinh; diéu chinh, sira doi, bo
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao UBND tinh. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 08 gio)

* Lanh dao UBND tinh: danh gia qua trinh thu ly, xem xét du thao két qua giai
quyét ho so:

- Néu khong nhat tri v6i du thao két qua giai quyet hé so thi cho ¥ kién chi dao,
yéu cdu stra d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Vin phong dé thuc hién.

- Néu phat tri v6i du thao két qua giai quyét ho so thi ky duyét Quyét dinh cho
phép hop nhat Van phong cong ching.

Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua
két qua giai quyét h6 so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian thuc
hién cu thé: 16 gio)

* Van phong UBND tinh - B phén Vin thu:

+ Pong déu két qua giai quyét hod so; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quéan ly, luu
trir ho so theo quy dinh. (Thei gian thuce hién cu thé: 02 gio)

Chuyén két qua giai quyet ho S0 t6i cong chire d4u mdi cia Van phong
UBND tinh dugc phan cong tiép nhan ho so S¢ trinh

* Cong chirc diu mi ctia Van phong UBND tinh dugc phén cong tiép nhan ho
so So trinh chuyén két qua giai quyét ho so tdi S& Tu phap. (Thoi gian thuc hién: 02
gio).

Tai S¢ Tw phap Hung Yén

* Van phong S¢ - Bo phan Van thu: Nhan két qua giai quyét ho so, chuyén ket
qué giai quyet t6i diém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh. (Thoi gian thwc hién cu thé: 04 gio)

Buwde 3: Tra két qua gidai quyét thui tuc hanh chinh

Coéng chirc tai Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phép, Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong va Klem sodt TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao so theo
dai hd so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua téi Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Cong chirc Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

-'Thong bdo cho tb chirc, ¢4 nhan biét trudc qua tin nhén, thu dién tu, dién
thoai do6i vai ho so TTHC dugc giai quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua tryc tiép:
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To chirc, cd nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Giay tlep nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua). Cong

chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhan vao
sO va trao két qua.

Déi vai hd so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duge tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. C4 nhan, t6 chirc t6i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo ho so gdc
dé doi chiéu va ndp lai cho can bé tiép nhan hé so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ca nhan, t6 chirc théng qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.

3. Thu tyc Sap nhap Vian phong cong chirng

Tong thoi gian thue hién TTHC: 35 (ngay lam viéc) x 08 gio> = 280 gio.
+ UBND tinh 15 ngay = 120 gi¢

+ So Tu phap 20 ngay = 160 gio

3.1. Cach thire thue hién TTHC

T6 chirc, ca nhan chuan bi hd so day du theo quy dinh va ndp héd so qua céc
cach thurc sau:

- Nop truc tlep tai Diém tiép nhan hé so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hodc thong qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhan hd so S¢ Tu
phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http //dichvucong.hungyen.gov.vn  hoic  Cong Dich wvu cong  Qubc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

3.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Buéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

Tai Diém tiép nhan hé so S& Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- bébi voi ho so duge nop truc tlep hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chiie tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1¢ (chinh xac, day du) cta hd so.

+ Truong hop ho so chua ddy du, chua chinh xac theo quy dinh cong churc/
vién chirc tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién t6 chic, ca nhan bd sung, hoan
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thién hd so theo quy dinh va néu 15 1y do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
ho so;

+ Trudng hop tr chéi nhén hd so Cong chic tiép nhén hd so phai néu 3 ly do
theo mau Phiéu tr chéi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh;

+ Truong hop ho so day di, chinh x4c theo quy dinh, Cong chirc tlep nhéan hd so
1ap Gidy tiép nhan hé so va hen ngdy tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién tu,
c4p nhit vao co sé dit ligu ctia He thong thong tin mdt cira dién tir tinh.

- Dbi véi hd so duge ndp trye tuyén théng qua Cong Dich vy cong cua tinh
hosic Cong Dich vu cong Québc gia, cong chuc tiép nhén hd so xem xét, kiém tra tinh
hgp 18 (chinh xéac, day du) ctia ho so.

Théng bao t6i ca nhan, t6 chirc thyc hién TTHC néu 18 ndi dung theo cac
truong hop trén qua chic nang gui thu dién o, gul tin nhin t&i ngum dan quaHé
thong thong tin mot cira dign tr tinhda két ndi véi Cong Dich vu cong cta tinhhodc
Cbng Dich vu cong Qudc gia.

Cong chure duge giao tiép nhén hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 cia hd so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hé so TTHC theo quy dinh, cdng chirc tlep nhan ho SO
thuc hién chuyén ho so dén Phong Thanh tra ¢6 trach nhiém, thdm quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dit liéu ho so dién tir duo‘c tiép nhan truc tuyén cia td chirc, c4
nhan dén co quan cé thAm quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mot cira
dién tr cua tinh.

+ Chuyen ngay dir liéu hd so dién tir d4 dugc cap nhat dén co quan c6 thdm
quyén giai quyét thong qua Hé thng thong tin mot cira dién t cha tinh.

+Lap Phiéu klem sodt qua trinh giai quyét hé so, gh1 thong tin va ky xac nhéan
chuyen cung hd so glay tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buedc 2. Gidi quyét hé so TTHC:

Phong Thanh tra tryc thugc 8¢ Tu phap (sau day goi tat 13 Phong) tiép nhan hé
so tir Bo phan tiép nhan va tra két qua thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cdng chirc thu 1y, giri kem hé so va c6 ¥ kién lwu
¥ néu can thiét. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

- Céng chirc dugc phan céng thu ly: tiép nhan hd so; xi¥ 1y, thdm dinh hd so.
3.2.1. Néu hé so chiea du diéu kién gidi quyét:

* Cong chuc duge phan cong thy ly Duy théo vin ban thong bao yéu cau b
sung, hoan thién hd so néu 18 1y do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thy 1y chju trach nhiém vé két qua thdm dinh, tham tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so va thé thirc k¥ thuat trinh
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bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyat; didu chinh, sira d6i, b sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thyc hién cu thé: 04 gic)

* Lanh dgo Phong: kiém tra, xem xét két qua thu Iy hé so va du thio thong bao
yéu cau b sung, hoan thién hé so.

- Néu khong théng nhét voi ket qua xir 1y hd so va dy thao théng bio yéu ciu bé
sung, hoan thién hé so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugce
phén cong thu 1y dé thye hién,

- Néu thdng nhét véi két qué xtt Iy hé so va dy thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thién h so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lénh dao Phong chiu tréch nhi¢m vé ni dung va tinh phap 1y déi véi két qua
xur ly ho so va du thao thong béo yéu ciu bo sung, hoan thi¢n hé so trude khi trinh
Lanh dao S¢; dii;éu chinh, sira d6i, b6 sung khi ¢é yéu céu tir Lanh dao So. (Thoi gian
thurc hi¢n cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S¢: danh gid qué trinh thy 1y, xem xét két qua xir ly hd so va du thao
thdng bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so:

- Neu khong nhét tri véi két qua xir ly hd so va dy thao thong béo yéu ciu bd
sung, hoan thién ho sothi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bé sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir Iy hd so va dy thao théng béo yéu cau bé sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S& - By phan Vin thu.

_ Lénh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh xac, hop phap, hop ly cia két qua Xu
ly ho so va théng bao yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thuwc hién cu thé: 04 gi¢)

* Vin phong S - B phan Vin thu:

Dong dau viin ban; lim thil tye phét hanh; 13p va quan 1, tuu trit hd so theo quy dinh.

Chuyén hé’so va thong béao yéu clu bd sung, hoan thién hd so téi Phong Thanh
tra d€ ban giao den Diém ti€p nhén ho so S& Tur phap, Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gid)

3.2.2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phan cong thy ly: tiép nhan hd so; xir 1y, tham dinh hd so;
x4c minh, tham tra ho so (néu co).

- Cong chic thy 1y chju trach nhiém vé két qua thdm dinh, thdm tra, dénh gia
ho so; ké} qua giai quyét ho o va thé thire, ky tvhué_it trinh bay khi trinh Lénh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bo sung khi cé yéu cau tir Lanh dao
Phong. (Thoi gian thirc higén cyu thé: 92 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét?két qua thu Iy hd so va dir thao két qua
gidi quyet ho so. (Thai gian thuc hién cu thé: 32 gio)
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- Néu khong théng nhét véi két qua xir Iy ho so va dy thao két qua giai quyét
hé so thi yéu clu sira, b6 sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phéan cong thu
ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit véi két qua xur Ly hd so va du thao két qui giai quyét hd so thi
duyét va trinh Lanh dao S6.

Linh dao Phong chju trach nhi¢m vé ni dung va tinh phap Iy d6i véi két qua
xir Iy ho so va du thao két qua gidi quyet ho so trudc khi trinh Lanh dao S&; diéu
chinh, sira d6i, bo sung khi ¢4 yéu cau tir Lanh dao S¢

* Lanh dao So: Danh gia qué trinh thy 1y, xem xét két qua xit 1y ho so va dy
thao két qua giai quyét ho so. (Thoi gian thiec hign cu thé: 20 gid)

+ Néu khong nhét tri véi g(ét qua xur 1y9h6 so va dy thao két qua giai quyét hd
so thi cho y kién chi dao, yéu cau sia doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Linh dao
Phong dé thuc hién.

+ Néu nhét tri véi két qua xit 1y hd so va két qua giai quyét hé so thi phé duyét,
ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - B phan Van thu.

Lanh dao S chiu trich nhiém vé sw chinh x4c, hop phép, hop 1y cia két qua
xur Iy hd so va két qua giai quyéet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.

* Vin phong S¢& - B$ phéan Vin thur:

Déng diu vin ban; lam tha tyc phat hanh; 14p va quan ly, hru trit hd so theo
quy dinh. (Thai gian thiurc hién: 04 gio).

Chuyén két qua giai quyét héd so t6i cong chirc dau méi clia Van phong
UBND tinh dugc phan cdng tiep nhén ho so S trinh

* Cong chirc ddu méi ctia Van phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd
so Sé trinh chuyén két qua giai quyét ho so toi S& Tu phap. (Thoi gian thuwc hign: 04
gio).

Tai UBND tinh: 15 ngay = 120 gi¢

* B phén dugc giao tiép nhan hd so ciia UBND tinh (Cong chirc dau méi cia
Vin phong UBND tinh dugc phén cong tiep nhén hd so S& trinh), tiep nhan hé so xem
xét, kiém tra tinh hop 1¢ chinh xac day du cta ho so, chuyén ho so den Chuyén vién
Vin phong UBND tinh dé giai quyét. (Thdi gian thuc hién: 12 gio)

- Chuyén ngay dit liéu hd so dién tir thong qua Hé théng thong tin mot cira dién
tur tinh.

- Chuyén ho so gidy ciing Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hd so, ghi théng
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién dugc phan cdng thy ly: tiep nhan hé so; xi 1y, xem xét ho so,
stra d0i, bo sung (néu c6) vao du thao ket qua giai quyét ho so; trinh Lanh dao Vén
phong kiém tra, phé duyét.







132

Chuyén vién thy Iy chiu trich nhigm vé két qua thim dinh, danh gi hd so; néi
dung dy thao ket qua gidi quyét ho so va thé thirc k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh
dao Vian phong kiém tra, phé duyst; didu chinh, stra doi, bo sung khi c6 yéu clu tir
Lanh dao Vian phong. (Théi gian thuwe hién cu thé: 80 gio)

* Lanh dao Vin phong: Kiém tra, xem xét két qué thy ly hd so va dy thao két
qua giai quyét ho so.

- Néu khéng théng I:lhét v6i dur thao két qua giai quyét hd so thi yéu cau sira, bd
sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc dugc phén ¢ong thu 1y dé thuc hién.

- Néu théng nhét véi dyr thao két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Lanh
dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong chiu trich nhiém vé ni dung va tinh phép ly déi véi du
thao két qua giai quyét ho so khi trinh Lanh dao UBND tinh; diéu chinh, sira doi, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao UBND tinh. (Théi gian thiee hién cu the: 08 gio)

_ ¥ Lanh dao UBND tinh: dénh gid qu4 trinh thy 1y, xem xét du thao két qua giai
quyét ho so:
- Néu khéong nhat tri voi dyr thao két qua giai quyét ho so thi cho y kién chi dao,
yéu ciu sira d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Van phong dé thuc hién.

- Néu nht tri v6i dy thao két qua giai quyét hd so thi ky duyét Quyét dinh cho
phép hop nhat Vin phong cong chimg,

. Lanh dao UBND tinh chju trach nhi¢m vé sy chinh x4c, hop phép, hop 1y cia
két qua giai quyét hé so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thei gian thuc
hién cu thé: 16 gio)

* Vin phong UBND tinh - B6 phan Vin thu:

_+Dong dau két qua gidi quyét hé so; lam thi tuc phat hanh; 1dp va quan 1y, hru
trir ho so theo quy dinh. (Théi gian thire hign cu thé: 02 gi)

Chuyén két qua giai quyét hd S0 toi céng chirc diu mdi caa Vin phong
UBND tinh dugc phén céng tiép nhin hé so Sé trinh

* Cong chic dau méi clia Van phong UBND tinh dugc phan céng tiép nhan hd
s0 S0 trinh chuyén ket qué giai quyét ho so t6i S& Tu phéap. (Théi gian thwc hign: 02
gio).

Tai S0 Tw phap Hung Yén

* Van phong S¢ - Bo phén Vin thu: Nhén két qua giai quyét hd so, chuyén két
qué giai quyét ho so tdi diém tiép nhan ho so 30 Tu phap, Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong tinh. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Buwéc 3: Tra két qud gidi quyét thi tuc hanh chink

Cong chirc tai Diém tiép nhan hﬁ‘) so 8¢ Tu phéap, Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong va Kiem soat TTHC tinh ti€p nhén két qua giai quyét hd so vao sb theo
d6i ho so va phan mém dién tir, thuc hién:
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Ban giao két qua toi Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thai gian thuc hién cu thé: 04 gio)

Céng chirc Piém tra két qua tép trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

- Théng béo cho to chire, ca nhan biét trude qua tin nhan, thu dién tir, dién
thoai dbi véi ho so TTHC dugc giai quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyet hé so TTHC:
+ Tré két qua truc tiép:

T6 chire, ca nhan nhan két qua giai quyet TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tlep nhén hd so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong
chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhén két qua ky nhan vao
s6 va trao két qua.

Déi v6i hd so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duge tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc to1 nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hé so gdc
dé déi chiéu va nop lai cho can b tiép nhan ho so.

+ Tréa két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thyc hién theo huong dan
cua Buu dién.

+ Tréa két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho cé nhan, t6 chirc thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va duge phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cua tinh.

4. Thi tuc Chuyén nhwong Vin phong cong chirng

Tdng thoi gian thuc hiégn TTHC: 35 (ngay lam viée) x 08 gio = 280 gio.

4.1. Cach thire thye hien TTHC

Té chite, ca nhan chuan bi hd so day du theo quy dinh va ndp hé so qua cac
cach thirc sau:

- Nop tryc tiép tai Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hogc théng qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hé so So Tu
phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu céng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoac Cong Dich vy  cong Québc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

4.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Buwéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:
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_ Tai Piém tiép nhan hd so S¢ Tu phép, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- béi yéri ho so duoc ndp truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1¢ (chinh xac, day di) cia ho so.

+ Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc/
vién churc tiép nhén hoé so phai huéng dan dai dién t6 chirc, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd Iy do theo mau Phiéu y€u cau bo sung, hoan thién
ho so;

+ Trudng hop tir chéi nhan hé so Cong chirc tiép nhan hd so phai néu 6 ly do
theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh;

+ Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo quy dinh, Céng chirc tiép nhan hd so

lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trir hd so dién tu,
cap nhét vao co so dir liéu cua Hé thong thong tin mét cira dién tr tinh.

—'Déi v6i ho so duge ndp truc tuyén théng qua Céng Dich vu cOng cuia tinh
hodc Cong Dich vu cong Quoc gia, cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 1€ (chinh xac, day du) cia ho so.

Thong bao tdi c4 nhan, t6 chic thuc hién TTHC néu rd noi dung theo céac
truong hop trén qua chic ning gui thu dién tu, gui tin nhan t6i nguoi dan quaHé
thong théng tin mét cira dién tir tinhdd két ndi véi Cong Dich vu cong cua tinhhoic
Cong Dich vu cong Quoc gia.

Cong chire dugce giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é cua hd so
TLHC,

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd so
thue hién chuyén ho so dén Phong Thanh tra ¢6 trach nhiém, tham quyén giai quyeét:

+ Chuyén ngay di liéu hd so dién ttr dugc tiép nhan truc tuyén cia to chue, ca
nhan dén co quan c6 tham quyén gidi quyét thong qua Hé thong thong tin moét cira
dién tu cua tinh.

+ Chuyén ngay dir liéu ho so dién tir da duogc cép nhét dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mét cira dién tir cta tinh.

+Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong tin va ky xac nhén
chuyén cling ho so gidy tiép nhén truc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Giii quyét hé so TTHC:

Phong Thanh tra truc thugc S& Tu phap (sau day goi tit 1a Phong) tiép nhan ho
so tir B phén tiép nhan va tra két qua thuc hién:

- Lanh dao Phong: phan cong cong chire thu 1y, giri kém hé so va ¢é y kién luu
y néu can thiet. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

- Cong chirc dugc phan cong thy ly: tiép nhan hé so; xtr 1y, thAm dinh hé so.

4.2.1. Néu ho so chua di diéu kién giai quyét:







135

* Cong chirc duge phan cong thy ly: Du thao van ban thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so néu rd ly do, ndi dung cn bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bio yéu cau bo sung, hoan thién hd so va thé thirc ky thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra d6i, bo sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thaoi gian thuwc hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Phong: klen} tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhat voi két qua xur ly ho so va dy thao thong bao yéu cau bod
sung, hoan thién hd so thi yéu cAu stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc
phéan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhat vai két qua xur 1y hd so va du thao thong béo yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly ddi voi két qua
xir Iy ho so va dy thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Linh dao S&; didu chinh, stra doi, bo sung khi co yéu cau tir Lanh dao S¢. (Thoi gian
thuce hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir Iy ho so va du thao
thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri v6i két qua xur ly ho so va du théo thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cAu sira doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir 1y ho so va du thao théng bao yéu cau bo sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vian phong S& - Bo phan Vin thur.

Lanh dao S¢& chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cha két qua xu
ly ho so va thong bao yéu cAu bd sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyeét
dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Vian phong So - B phan Van thu:
Pong diu van ban; lam thi tuc phat hanh; ap va quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va  thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so t6i Phong Thanh
tra dé ban giao dén Piém tiép nhan hd so S& Tu phap Hung Yén, Bo phén Tiép nhan
hd so va Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh coéng va Kiém soat TTHC tinh.
(Thoi gian thwc hién cu thé: 04 gio)

4.2.2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét:
* Cong chue dugc phan cong thy ly: tiép nhén ho so; xu 1y, thdm dinh ho so;
x4c minh, tham tra ho so (néu c6).
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- Cong chire thu 1y chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thdm tra, dénh gia
hd so; két qua giai quyét hd so va thé thire, ky thudt trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bé sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao
Phong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 92 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xétﬁ_két qua thu ly ho so va du thao két qua
giai quy€t ho so. (Thoi gian thuc hién cu thé: 32 gio)

- Néu khong théng nhat véi két qua xur ly h(j‘)l so va dy thao két qua giai quyét
h6 so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chuce duge phan cong thu
ly dé thuc hién.

- Néu thong nhat véi két qua xtr ly ho so va du thao két qua giai quyét hd so thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém \fé noi dung va tinh phép ly doi voi két qua
xu ly ho so va du thao két qua giai quyet ho so trude khi trinh Lanh dao S&; diéu
chinh, stra doi, b6 sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&

* Lanh dao So: Danh gia qud trinh thu ly, xem xét két qua xur ly hé so va du
thao két qua giai quyet ho so. (Thoi gian thue hién cu the: 20 gio)

+ Néu khong nhat tri véi lfét qua xu I}'J”h("i so va du thao két qua giai quyét hd
so thi chp y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

+ Néu nhat tri voi két qua x 1y ho so va két qua giai quyét hd so thi phé duyét,
ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua
xu ly ho so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.

* Van phong S¢ - B6 phan Van thu:

Pong dau van ban; lam thi tuc phét hanh; 1ap va quan ly, luu trir ho so theo
quy dinh. (Thoi gian thuc hién: 04 gio).

Chuyén két qua giai quyét hd SO tdi cong chire dau moi cta Vin phong
UBND tinh dugc phan cong tiép nhin ho so S¢ trinh

* Cong chuce dfm mdi ctia Vin phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd
so 8o trinh chuyén ket qua giai quyét ho so toi S¢ Tu phap. (Thei gian thwe hién: 04
gio).

Tai UBND tinh: (thoi gian thye hién 15 ngay = 120 gio)

* B phan duoc giao tiép nhdn ho so cia UBND tinh (Céng chirc du méi cua
Vian phong UBND tinh dugc phan cong ti€p nhan ho so So trinh), ti€p nhén ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1é chinh xac day du cua ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thei gian thuc hién: 12 gio)

- Chuyeén ngay dit liéu hé so dién tir thong qua Hé thong thong tin mot cira dién
tur tinh.
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- Chuyén ho so gidy ciing Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xac nhéan trong ngay lam viéc.
* Chuyén vién dugc phan cong thy ly: tiép nhan ho so; xu ly, xem xét ho so,

stra doi, bd sung (néu c6) vao du thao két qua giai quyét ho so; trinh Lanh dao Van
phong kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, dénh gia hé so; ndi
dung du thao két qua giai quyét hd so va thé thirc ky thuat trinh bay khi trinh Lanh
dao Vin phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira déi, bd sung khi c6 yéu cau tir
Lanh dao Vin phong. (Thai gian thwc hién cu thé: 80 gio)

* Lanh dao Van phong: Kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao két
qua giai quyét hd so.

- Néu khong théng nhét véi dy thao két qua giai quyét hd so thi yéu cau sira, bo
sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thdéng nhat véi du thao két qua giai quyét ho so thi duyét va trinh Lanh
dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phép ly doi voi dy
thao két qua giai quyet hd so khi trinh Lanh dao UBND tinh; diéu chinh, sira doi, bo
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao UBND tinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

~ * Lanh dao UBND tinh: danh gia qua trinh thy ly, xem xét du thao két qua giai
quyét ho so:

- Néu khong nhét tri v6i du thao két qua giai quyét ho so thi cho y kién chi dao,
yéu cau sira ddi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Vin phong dé thuc hién.

- Néu phat tri v6i du thao két qua giai quyet hd so thi ky duyét Quyét dinh cho
phép hop nhat Van phong cong chung.

Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém ve su chinh xac, hop phap, hop ly cua
két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc
hién cu thé: 16 gio)

* Van phong UBND tinh - B phan Van thu:

+ Pong dau két qua giai quyet hd so; lam thu tuc phéat hanh; 1ap va quan ly, luu
trit ho so theo quy dinh. (Théi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Chuyén két qua giai quyet ho so téi cong chuc dau mdi cta Vin phong
UBND tinh dugc phan céng tiép nhan hé so S trinh

* Cong chuc dau moi cua Van phong UBND tinh dugc phéan cong tlep nhan ho
so S& trinh chuyén két qua giai quyét ho so t6i S¢ Tu phap. (Thoi gian thwe hi¢n: 02
gio).

Tai So Tw phap
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* Van phong S¢ - B phén Van thu:Nhan két qua giai quyét hé“)' so, chuyén két
qua giai quyét ho so t6i Bo phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)
Buée 3: Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

Céng chirc tai Piém tiép nhan hd so So Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiep nhan két qua giai quyét ho so vao so theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua téi Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu the: 04 gio)

~ Cong chiic Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so.

- Théng bao cho t6 chirc, ¢4 nhan biét true qua tin nhén, thu dién t, dién
thoai doi v6i ho so TTHC duoc gidi quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

T6 chire, c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong
chire tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhan vao
sO va trao két qua.

Déi véi hd so nop qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét dugc tra truc
tiép tai Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Cé nhén, t6 chirc t6i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so gbe
dé ddi chiéu va ndp lai cho can b tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vy buu chinh céng ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qué truc tuyén cho cé nhan, t6 chic théng qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c¢6 yéu cau va duge phép luat cho phép.

- Thai gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.

S. Thu tue Thanh lap Hoi cong chirng

Téng thoi gian thyc hi¢gn TTHC: 45 (ngay lam viéc) x 08 gio= 360 gio.

S.1. Cach thire thue hién TTHC

T6 chirc, c4 nhan chuan bi hd so diy du theo quy dinh va ndp hod so qua cac
cach thuc sau:

- Nop trt_rcqtiép tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.
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- Hojic théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhén hé so S Tu
phép, Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyen tai website cong Dich vu cong cta tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hodc Céng Dich wvu c¢dng Quéc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

5.2. Quy trinh giai quyét TTHC:
Buéc 1. Tidp nhin va chuyén hé so TTHC:

_ Tai Piém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- béi vm hé so duge ndp truc tlep hodc théng qua dich vu buu chinh cong ich,
cdng chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xéc, day di) cia hd so.

+ Trudng hop hd so chua diy di, chua chinh x4c theo quy dinh cong chire/
vién chic tiép nhan hé so pha1 hudéng dan dai dlen to chire, c4 nhéan bd sung, hoan
thién hd so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
hd so;

+ Truong hop tur chéi nhan hd so Cong chirc tiép nhan hé so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh;

+ Trudng hop | hd so diy di, chinh x4c theo quy dinh, Céng chic tlep nhén ho so
lap Gidy tiép nhéan hd so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién 1,
cip nhét vao co s& dit li¢u cua HE théng thong tin mot cira dién tir tinh.

- Pbi véi hd so duge nop truc tuyén thong qua Cong Dich vu cdng cia tinh
hodc Cdng Dich vy cong Qude gia, cdng chuc tiép nhén hd so xem xét, kiém tra tinh
hop 1¢ (chinh x4c, ddy d0) cia ho so.

Thong bao téi cd nhén, td chirc thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
trueong hep trén qua chire nang giri thu dién tir, gui tin nhin t4i ngudi din quaHé
thong thong tin mt cira dién tir tinhda két ndi véi Cong Dich vu cong cua tinhhodc
Cong Dich vu cong Quéc gia.

Cong chue duge giao tiép nhan hé so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cia hd so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, céng chirc tlep nhén ho SO
thyuc hién chuyén hd so dén Phong Thanh tra c6 trach nhiém, tham quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dir liéu ho so dién tr dugce tiép nhén tryc tuyén ciia tb chirc, ca
nhén dn co quan c6 thdm quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mot cira
dién tr ciia tinh.

+ Chuyen ngay dit liéu hd so dién ur d dugc cdp nhét dén co quan ¢6 thim
quyén giai quyét théng qua Hé théng thong tin mt cira dién tir cha tinh.

+Lap Phleu klem soat qua trinh glal quyét hé so, g,hl théng tin va ky x4c nhén
chuyen cung hd so gidy tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viée.
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Budrc 2. Gidi quyét hé so TTHC:

Phong Thanh tra tryc thuge S& Tu phap (sau ddy goi tit 1a Phong) tiép nhan hd
so tir B4 phén ti€p nhén va tra két qua thyc hién:

.- Léanh dao Phong: phén cong cong chirc thy 1y, giri kém ho so va ¢ ¥ kién luu
y néu can thiet. (Thoi gian thyc hign cu thé: 04 gic)

- Céng chirc dugc phin cong thu ly: tiép nhan hé so; xit 1y, thdm dinh hd so.

5.2.1. Néu ho so chiea & diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc dwoc phan céng thy 1y: Dy théo van ban théng béo yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so néu r ly do, ndi dung cin b sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Céng chue thu ly chiu trich nhiém vé két qué thim dinh, thém tra, danh gis hd
so, ndi dung thong bao yéu cau b6 sung, hoan thién o6 so va the thic ky thuét trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira déi, bd sung khi cé
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Théi gian thuc hign cu thé: 04 gi¢)

_* Lanh dao Phong: kién} tra, xem xét két qua thy Iy hé so va dy thao thong bio
yéu cau bod sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xr Iy hd so va dy théo théng bao yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so thi yéu can sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duoc
phén cong thy 1y dé thyc hién.

- Néu :[héng nhét véi két qua xir Iy hd so va du thao théng bao yéu ciu bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dgo Phong chiu trich nhi¢m vé ndi dung va tinh phap 1y dbi véi két qua
Xt Iy ho so va dy thao théng bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao So; di@u chinh, sita d5i, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao $&. (Thoi gian
thiec hién cu the: 04 gic)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xit Iy hé so va du thao
théng bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so:

- Neu khong nhét tri véi két qua xir Iy hd so va dy thio théng bao yéu ciu b
sung, hoan thi¢n hé so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, b6 sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét trf véi két qua xir Iy hd so va du thao thong bao yéu cau b sung, hoan
thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - Bo phéan Vin thu.

_ Lanh dao 86 chju trach nhiém ve sur chinh x4c, hop phép, hop Iy ctia két qua Xt
ly ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thiec hign cu thé: 04 gic)

* Vin phong S¢& - B phan Van thur:

Déng ddu van ban; lam tha tue phat hanh; 13p va quan 1y, Itru trit hd so theo quy dinh.
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Chuyen hé so va thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho so t6i Phong Thanh
tra dé ban giao dén Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tdm Phyc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

5.2.2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duoc phan cong thu ly: tlep nhéin hd so; Xem xét hd so va xay dung
dy thdo Van ban lay ¥ kién ctia S& Noi vu vé viée thanh l4p Hoi cong chimg tinh; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chitc thy ly chiu trach nhiém v& dur thao van béan lay v kién; didu chinh sira
dbi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thdi gian thuc hién cu thé: 48 gio)

* | anh dao Phong: kiém tra, xem xét dy thdo vin ban xin y kién.

- Néu khong théng nhit v6i du thao vin ban xin y kién thi yéu céu stra dbi, bd
sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duge phén cong thy 1y dé thuc hién.

- Néu théng nhét v6i dur thao vin ban xin y kién thi duyét va trinh Lanh dao So.

Linh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung dbi véi du thao vén ban lay y
kién khi trinh Lanh dao S&; dleu chinh stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao
S&. (Thoi gian thiec hién cu thé: 08 gio)

* anh dao S&: danh gi4, xem xét du thao van ban xin ¥ kién.

- Néu khéng nhét tri v6i dy thao vén ban xin y kién thi cho y kién chi dao, yéu
cAu sira d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri v&i du thao van ban xin ¥ kién thi ky phat hanh Vin ban lay y
kién S& Noi vu.

Lanh dao S& chiju trach nhiém vé sy chinh xdc, hop phép, hop 1y cia vin ban
xin ¥ kién do minh phé duyét, ky ban hanh. (Théi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

* Vin phong S¢ Tu phép- B phdn Vian thu:

Poéng du vin ban; phat hanh; lap va quén ly, hru trit van ban theo quy dinh.
Guri S Noi vu. (Thoi gian thiec hién cu the: 08 gio)

Tai S& N§i vu: (thoi gian thyre hi¢n 80 gio)

* B phén van thu clia co quan, don vi dugc 14y vy kién S& Noi vu nhan hé so

xin ¥ kién cta S& Tu phap, luu trix hé so va chuyen lanh dao don vi xem xét, phan
cong, tham muu x0 ly. (Thoi gian thiec hign cu thé: 08 gio)

* Lanh dao S& Noi vu chuyén hg so t61 phong chuyén mén thdm dinh, tham
muu xir ly. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

* Lanh dao phong chuyén mén nhén hd so lay ¥ kién cua S& Tu phap. Phan
cong chuyén vién tham dinh, tham mwu xt ly. (Théi gian thiee hién cu thé: 08 gio)

* Cong chuc/vién chiac phong chuyén mén don vi duge 1y ¥ kién tham
dinh/thAm tra, xac minh hd so; tong hop két qua trinh Trudng phong (Thoi gian thuc
hign cu thé: 36 gid)
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* Lanh dao phong duyét két qua, trinh lanh dao co quan, don vi xem xét, phé
duyét van ban tham gia y kien. (Théi gian thuc hién cu thé: 08 gié)

* Lanh dao S& Ngi vu

- Neu khong nht tri v6i hd so xin ¥ kién va dy thio vin ban tham gia y kién thi
cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén lanh dao phong
dé thyre hién.

- Néu nhat tri v6i hé so xin y kién va dy thao van ban tham gia ¥ kién thi Phé
duyét vén ban tham gia y kien; chuyén Van phong S& - Bé phan Vin thu. (Theéi gian
thuc hién cy thé: 08 gio)

* Van phong S¢ - B6 phén Van thu: Vao s6 déng dau, luu trix hd so phat hanh
van ban tham gia y kien, gui s Tu phép xem xét, tong hop. (Thai gian thirc hién cu
thé: 04 gio)

Tai So Tw phap

* Van phong S& Tu phip - B6 phan Vian thu: Nhan vén ban thdm dinh cia S&
Noi vu; chuyén Lanh dao S¢ Tu phép. (Théi gian thwe hi¢n cu thé: 08 gio)

* Lanh dao S& Tu phap: Chuyén vin ban tham dinh t6i Lanh dao Phong Thanh
tra thugc S& Tu phap Hung Yén thu Iy ho so. (Thei gian thuec hién cu thé: 08 gio)

* Lanh dao phong: ’Chu‘yén vin ban thim dinh cua Sé Noi vy cho céng chic
thy Iy va c6 y kién Iuu y néu can thiét. (Thoi gian thiec hién cu thé: 08 gio)

_ ¥ Cong chic thy ly: Tiép nhin van ban tham dinh ctia S& Noi vy; thng hop y
kién; xir ly, tham dinh ho so; xdc minh, tham tra hd s0 (neu ¢d); niém yét, cong khai
(néu cd); du thao Té trinh UBND tinh va Dy thao Quyet dinh cho phép thanh 1p Hoi
cong chimg tinh (Sau déy goi tat 13 ket qua giai quyét hd so); trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét. .

Céng chire thy Iy chiju trach nhiém vé két qua thim dinh, danh gia hd so; ndi
dung dy thao ket qua giai quyet hé so va the thirc ky thuat trinh bay khi trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chjnh, stra d6i, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (Thoi gian thuec hi¢n cu thé: 36 gio)

* Lénh dao phong: kiém tra, xem xét két qué thy ly hd so va di thao két qua
giai quyeét ho so.

- Néu khong théng nhét véi dy thao két qua giai quyét hd so thi yéu cau sira, bd
sung, hoan thién lai; chuyén cdng chitc dugc phan cong thy 1y dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi dy thao Té trinh UBND tinh thi duyét va trinh Lanh dao
S& Tu phap.

Léanh dao phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phdp ly c‘[éi voi dy thio
T trinh UBND tinh khi trinh Lanh dao Sé& Tu phap; diéu chinh, stra d6i, bo sung khi
¢ yéu cau tir Lanh dao S¢ Tu phép. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)
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* Lanh dao S& Tu phap: Danh gid qua trinh thu ly, xem xét du thao To trinh
UBND tinh:

- Néu khong _phét tri voi dur thao két qua giai quyét ho so thi cho y kién chi dao,
yéu cdu stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong Thanh tra dé thuc
hién.

- Néu nhét tri véi du thao két qua giai quyét thi ky duyét To trinh UBND tinh
va Du thao Quyét dinh cho phép thanh 1ap Hoi cong chimg tinh

Lanh dao S& Tu phap chiju trach nhiém vé su chinh x4c, hgp phap, hop ly cua
T& trinh UBND tinh do minh phé duyét. (Théi gian thuwc hi¢n cu thé: 08 gio)

* Van phong S& Tu phap - Bo phan Vin thu:

\ Poéng diu T trinh UBND tinh; lam tha tuc phét hanh; lap va quan ly, luu trir
ho so theo quy dinh.

Chuyén két qua giai quyét ho so téi B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC So Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. (Thoi gian thuc hién
cu thé: 04 gio)

Tai UBND tinh

* Bo phan dugc giao tiép nhan hd so ciia UBND tinh (Céng chire dau moi cia
Van phong UBND tinh dugc phéan cong tiép nhan ho so S¢ trinh), tiép nhan ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1¢ chinh xac déy du cia ho so, chuyén ho so dén Chuyén vién
Vin phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thuc hién: 16 gio)

- Chuyén ngay dit lidu ho so dién tir thong qua Hé théng thong tin mét cira dién
tu tinh.

- Chuyén ho so gidy cling Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va ky xac nhan trong ngay lam viéc.

* Cl_wyén vién duge phan cong thu ly: tiép nhan hd so; xir ly, xem xét ho so;
sira doi, bo sung (néu ¢6) du thao két qua gidi quyet ho so; trinh Lanh dao Van phong
kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thu 1y chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, danh gia ho so; noi
dung du thao két quéa giai quyét hd so va thé thic k thuat trinh bay khi trinh Lanh
dao Vin phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo sung khi c6 yéu cau tir
Lanh dao Vin phong.(Théi gian thuwc hi¢n cu thé: 80 gio)

* Lanh dao Van phong UBND tinh: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va
du thao ket qua giai quyet ho so.

- Néu khong thong nh'fit v6i du thao két qua giai quyét ho so thi yéu cau stra, bo
sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phan cong thy ly de thuc hién.

- Néu théng nhét véi du thao két qua giai quyét ho so thi duyét va trinh Lanh
dao UBND tinh.
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~ Lanh dao Van phong UBND tinh chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phap ly
doi vai dy thao két qua giai quyét ho so khi trinh Lanh dao UBND tinh; diéu chinh,
sua doi, bé sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao UBND tinh. (Thoi gian thwe hién cu
thé: 08 gio)
_ * Lanh dao UBND tinh: danh gia qué trinh thy ly, xem xét dur thao két qué giai
quyét ho so:
- Neu khong nhét tri véi dy thao két qua giai quyét hé so thi cho y kién chi dao,
yéu cau sura doi, bo sung hoan thién lai: chuyén Lanh dao Vian phong dé thuc hién.
- Néu nhit trf véi du thao két qua giai quyét hd so thi ky duyét Quyét dinh cho
phép thanh l1ap Hoi cong chimg tinh
. Lanh dao UBND tinh chiju trdch nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop Iy cua
két qua giai quyet ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc
hién cu the: 12 gio)
* Van phong UBND tinh - B6 phan Van thu:
Dong dau két qua giai quyét ho so; lam thu tuc phat hanh; lap va quan ly, luu
trlr ho so theo quy dinh. (Thaoi gian thuc hién: 02 gig).
Chuyén két qua giai quyét ho SO t6i cong chuc dau méi cua Vin phong
UBND tinh dugc phan cong tiép nhan ho so S& trinh
* Cong chure d:'ilu moi cua Van phong UBND tinh duge phan cong tiép nhan hd
so S0 trinh chuyén két qua giai quyét ho so téi Sé Tu phép. (Thoi gian thuc hién: 02
gio).
Tai So Tw phap
* Van phong S¢ - Bo phan Van thu: Nhan két qua giai quyét h(:'i s0, chuyén két
qua giai quyet ho so téi BO phan tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC So Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. (Thei gian thue hién cu thé: 04 gio)
Budc 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
Cong chic tai Diém tiép nhén hfi so S0 Tu phép, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao so theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:
Ban giao két qua téi Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Théi gian thuce hién cu the: 04 gio)
~ Cong chue Piém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh coéng va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét ho so
- Thong bio cho 16 chirc, c4 nhéan biét truée qua tin nhén, thu dién ta, dién
thoai d6i voi ho so TTHC dugce giai quyét trudc thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:
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T6 chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong
chure tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhan két qua ky nhén vao
s0 va trao két qua.

D6i véi ho so nop qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duoc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhén, to chirc toi nhén két qua giai quyét TTHC mang theo hé so goc
dé dbi chiéu va ndp lai cho can bg tlep nhén ho so.

+ Tréa két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thyc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén‘

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t6 chire thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi ¢6 yéu cau va duoc phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.

VIIL LINH VU'C THUA PHAT LAI

1. Thi tuc Thanh lap Van phong Thura phat lai

Téng thoi gian thue hién TTHC: 40 (ngay lam viéc) x 08 gic = 320 gio.

- Tai s& Tu phap 25 ngay = 200 gio

- Tai UBND tinh 15 ngay = 120 gio

1.1. Cach thirc thue hign TTHC

T chiic, ca nhan chuén bi hd so day du theo quy dinh va ndp hd so qua mot
trong cac cach thurc sau:

- Nop trucwtiép tai Diém tiép nhan hd so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.

- Hogc thong qua dich vy buu chinh cdng ich dén Piém tiép nhan ho so S& Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hodc Cong Dich vu cong Qudc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buéc 1. Tiép nhén va chuyén ho so TTHC:

~ Tai Diém tiép nhan hé so 8¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.
- Béi véi ho so duge ndp truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,

cong churc /vién chire t1ep nhén ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xéc, day
du) caa ho so.
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+ Truong hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc/
vién chire tiép nhan hd so phai huéng dan dai dién to chirc, ca nhan b6 sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién
hé so;

+ Truong hop tur chéi nhén ho so Cong chire tiép nhan hd so phai néu r6 ly do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh;

+ Truong hop ho so ddy du, chinh xé4c theo quy dinh, Cong chirc tlep nhan hé so
lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién tur,
cap nhat vao co s dit lidu ctia Hé thong thong tin mot cira dién tir tinh.

- DPéi véi hd so duoc ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua
tinhhodc Cong Dich vu cong Qudc gia, Cong chuc tiép nhan hoé so xem xét, kiém tra
tinh hop 1¢ (chinh xac, day du) cua hé so.

Thoéng bio téi ca nhan, to chuc thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hgp trén qua chirc ndng gui thu dién tu, gui tin nhén téi nguoi dan qua Hé
thong thong tin mot ctra dién tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong cua tinh hoac
Céng Dich vu cong Qudc gia.

Cong chire duoc giao tiép nhan hd so chju trach nhiém vé tinh hop 1€ cua hé so
TTHC

Ngay sau khi tiép nhan h6 so TTHC theo quy dinh, Cong chuctlep nhan ho SO
thuc hién chuyén ho so dén co quan/nguoi ¢ trach nhiém, tham quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dit liéu ho so dién tur dugc tiép nhén truc tuyén ctia t chic, ca
nhan dén co quan c6 tham quyeén giai quyét thong qua Hé thong théng tin mét ctra
dién tr cua tinh.

+ Chuyen ngay dir liéu ho so dién tir da duoc cap nhat dén co quan c6 thdm
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cua dién tur cua tinh.

+Lap Phiéu kJem soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong tin va ky xac nhén
chuyén cting ho so gidy tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Gidai quyét hé so TTHC

Phong Thanh tra tryc thuge S¢ Tu phap (sau day goi tat la Phong) tiép nhan hd
so tir B phan tiép nhén va tra két qua thuc hién:

* Lanh dao Phong: Phan cong Cong chuc thu ly, gui kém ho so va co y kién
luru y néu can thiét. (Thei gian thue hién cu thé: 08 gio)

* Cong chure dugc phén cong thu ly: Tiép nhén ho so; xur ly, tham dinh hd so;
xac minh, tham tra hd so (néu ¢6); niém yét, cong khai (néu co).

1.2.1. Néu ho so chuwa du diéu kién giadi quyét:

* Cong chuc dugce phan cong thu ly: Du thao vén ban théng bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so néu 15 ly do, néi dung can b sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.
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Céng chirc thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién ho so va thé thic ky thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi co
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Phong: klen} tra, xem xét két qua thu ly ho so va dy thdo thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhét ! két qua xu ly hé so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién h so thi yéu cau sira, b sung, hoan thién lai; chuyén Cong chirc dugce
phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thng nhét voi két qua xir Iy ho so va du thao thong béo yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly d6i vai két qua
xir ly ho so va du thao thong bo yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao S&; didu chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&. (Théi gian
thuwe hién cu thé: 02 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xt: ly hé so va du thao
thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so:

- Néu khoéng nhat tri véi ket qua xir ly ho so va dyu thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hé so thi cho y kién chi dao, yéu cAu stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri v6i két qua xir Iy ho so va dy thao thong bdo yéu cau bo sung,
hoan thién ho sothi phé duyét, ky phét hanh; chuyén Vin phong S& - Bo phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xu
ly h6 so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thwc hién cu thé: 02 gio)

* Van phong S¢ - B6 phan Van thu:
Péng dau van ban; 1am thi tuc phat hanh; 1ap va quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh.

Chuyen ho so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so téi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Diém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thei gian thuc hién cu thé: 01 gio)

1.2.2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chic duge phén cong thu ly:Du thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia ho
so; két qua giai quyét hd sova thé thic ky thudt trinh bay khi {trinh Lanh dao Phong

kiém tra, phé duyét; didu chinh, stra d6i, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Phong.
(Thoi gian thue hién cu thé: 128 gio)
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* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu 1y ho so va du thao két qua
giai quyét ho so.

- Neu khong thong nhat véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén Céng chire dugc phan cong thu ly dé
thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xur Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd so thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém ve ndi dung va tinh phéap ly dbi véi két qua
xtr Iy ho so va du thao két qua giai_ quyét hd so trude khi trinh Lanh dao S&; diéu
chinh, stra d6i, b6 sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao So. (Thaoi gian thuc hién cu thé:
08 gio)

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xtr Iy ho so va du thao
két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri voi két qua xtr Iy hé so va du thao két qua giai quyét hd so
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra déi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tr{ véi ket qua xu ly ho so va két qua giai quyet ho so thi phé duyét
du thao két qua giai quyét hd so dé gui Co quan/Ngudi c6 tham quyén quyét dinh;
chuyén Van phong S¢ - Bo phan Van thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé su chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xur
ly hd so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi
gian thuc hién cu thé: 08 gio)

* Van phong S¢ - Bo phan Van thu:

Pong dau van ban; lam thi tue phét hanh; 1ap va quan 1y, luu trit hé so theo quy dinh.

Chuyén du thao két qua giai quyet ho6 so t6iCo quan/Ngudi ¢6 tham quyén
quyét dinh. (Thei gian thue hién cu thé: 08 gio)

*Tai UBND tinh: 15 ngay = 120 gio

* B6 phan dugc giao tiép nhan hd so cua UBND tinh (Céng chire dau mbi cua
Vian phong UBND tinh dugc phan cong tiép nhan hd so So trinh), tiép nhan ho so xem
xét, kiém tra tinh hop 1é chinh xac day du cua hd so, chuyén hé so dén Chuyén vién
Van phong UBND tinh dé giai quyét. (Thoi gian thuwce hién: 12 gio)

- Chuyén ngay dir liéu ho so dién tur thong qua Hé thong thong tin mot cura dién
tu tinh.

- Chuyén hé so gidy cung Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so, ghi thong
tin va Ky xéc nhan trong ngay lam viéc.

* Chuyén vién dugc phan cong thy ly: tiép nhén ho so; xir ly, xem xét hd so,
stra doi, bd sung (néu c6) vao du thao két qué giai quyét ho so; trinh Lanh dao Vian
phong kiém tra, phé duyét.
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Chuyén vién thy ly chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, danh gia hd so; noi
dung du thao két qua giai quyét hd so va thé thirc k¥ thujt trinh bay khi trinh Lanh
dao Van phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sta dbi, bd sung khi c6 yéu ciu ur
Lanh dao Van phong. (Théi gian thuc hién cu thé: 80 gic)

* Lanh dao Van phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao két
qua giai quyét ho so.

- Néu khéng thng nhat véi dy thao két qua giai quyét hd so thi yéu ciu sira, bd
sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duge phan cong thy Iy dé thye hién.

- Néu théng nhét véi du thao két qua giai quyét hd so thi duyét va trinh Lanh
dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong chiu trach nhiém v& nodi dung va tinh phap Iy di véi du
thao két qua g1a1 quyet hd so khi trinh Lanh dao UBND tinh; diéu chinh, sira d6i, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao UBND tinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

_ * Léanh dao UBND tinh: danh gia qua trinh thu 1y, xem xét dyr thao két qua giai
quyét ho so:

- Néu khong nhét tri véi dur thao két qua giai quyét hé so thi cho y kién chi dao,
yéu cau sira d6i, bé sung hoan thién lai; chuyén Linh dao Vin phong dé thyc hién.

- Néu phat tri véi du thao két qua giai quyét hé so thi ky duyét Quyét dinh cho
phép hop nhat Van phong cong chimg.

Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé sy chinh xac, hop phap, hop ly cua
két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian thuc
hién cu thé: 16 gio)

* Van phong UBND tinh - B§ phén Van thu:

+ Déng diu két qua giai quyét hd so; [am thu tue phat hanh; lap va quén 1y, luu
trit hd so theo quy dinh. (Théi gian thure hign cu thé: 02 gic)

Chuyén két qua giai quyet hé so téi cong chirc ddu mdi clia Van phong
UBND tinh dugc phan cdng tiép nhan hd so Sé trinh

* Cong chire dau mdi cha Vin phong UBND tinh duoc phén cong tiép nhan hd
so $& trinh chuyén két qua giai quyét ho so t6i S& Tu phép. (Thoi gian thuc hign: 04
gid).

* Tai S¢ Tur phdp

- Van phong S& - B phén Van thu: nhan két qua giai quyét hd so; chuyén
Linh dao S&. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gic)

-Lanh dao S¢: nhan két qua giai quyet hd so; chuyén Lanh dao Phong chuyén
mon thu 1y hé so. (Thai gian thuc hién cu thé: 08 gio)

- Lanh dao Phong;: chuyén két qua giai quyét hd so cho Cong chuc thu ly. (Thoi
gian thuce hign cu the: 08 gio)
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- Cong chirc thy ly: nhén két qua giai quyét hd so; chuyén két qua giai quyet hd
so t6i Diém tiép nhan hd so Sé Tu phap, Bé phan Tiép nhan hd so va Tra két qua,
Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh. (Théi gian thuc hién
cu thé: 08 gio)

Luwu y: Viéc nhan/chuyen hd so giira céc don vj, c4 nhan cé lién quan trong quy
trinh ni bd gidi quyét TTHC c6 thé dugc thuc hién qua cac phuong thirc truc tiép,
dién tir hodc qua dich vy buu chinh cong ich.

Buoc 3: Tra két qua gigi quyét thi tuc hanh chinh

Cong chuc tai Piém tiép nhan ho so S& Tu phap, Trung tam Phyuc vu hanh
chinh cong va Klem so4t TTHC tinh tiép nhén két qua giai quyét hd so vao sb theo
dGi hd so va phin mém dién ti, thyc hién:

Ban giao két qua t&i Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong va Kiem sodt TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thurc hién cu thé: 08 gio)

Céng chirc Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng va
Kiém soat TTHC tinhtiép nhan két qua giai quyét ho so

- Thong bao cho t6 chire, ca nhén biét trrdc qua tin nhén, thu dién 1, dién
thoai d6i véi hd so TTHC duge giai quyét trudc thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:

T chu'c c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo théi gian, dia diém ghi
trén Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua). Cong
chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhén vao
s6 va trao két qua.

Péi véi hé so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qué giai quyét duoc tra tryc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. C4 nhan, t6 chirc téi nhén ket qua giai quyét TTHC mang theo hd so gbe
dé d@bi chiéu va ndp lai cho can bd tiép nhan hd so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cbng ich: thyc hién theo hiréng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t§ chirc thong qua Cong Dich vy c¢dng truc
tuyén khi ¢é yéu céu va duge phép luat cho phép.

- Thoi gian: Gio 1am viée theo quy dinh cia tinh.

2. Thii tuc Thay a6i ndi dung ding ky hoat djng ciia Vin phong Thira
phat lai

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 7 (ngay lam vigc) x 08 gidr = 56 gid.
2.1. Cach thie thye hién TTHC
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T chirc, ca nhan chudn bi hd so ddy dii theo quy dinh va ndp hd so qua mét
trong cac cach thirc sau:

- Nop trucvtiép tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tim Phuc vu hanh
chinh céng va kiém soat TTHC tinh.

- Hoac thdng qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so S& Tu
phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cia tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hodc Céng Dich vy cong Quéc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

2.2. Quy trinh giii quyét TTHC
Buéc 1. Tiép nhin va chuyén ho so TTHC:

_ Tai Diém tiép nhan hd so $& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- Bbi v&i hé so dugc ndp trye tiép hodc thong qua dich vy buu chinh cong ich,
cong chirc /vién chic tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, day
du) coa hd so.

+ Trudmg hop hd so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc/
vién chirc tiép nhan hé so phal huéng dan dai dién to chire, cd nhan bd sung, hoan
thién hd so theo quy dinh va néu 15 1y do theo méu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién
hd so;

+ Truong hop tir chdi nhén hé so Céng chirc tiép nhén hd so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh;

+ Truong hop hé so day di, chinh xdc theo quy dinh, Céng churc tleP nhén hd so
1ap Gidy tiép nhan hé so va hen ngdy tra két qua; quét (scan) va hru trir ho so dién i,
cdp nhét vao co so dir ligu cia HE thong thong tin mdt cira dién tr tinh.

- Don v6i hd so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vy cong cua
tinhhoac Cdng Dich vu cong Qudc gia, Cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra
tinh hop 1é (chinh xéc, day di) clia hé so.

Thong bao tdi ca nhén, t8 chirc thyc hién TTHC néu 1S ndi dung theo cac
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tu, gu1 tin nhin toi ngudi din qua Hé
thong thdng tin mdt cira dién tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cbng cia tinh hodc
Cdng Dich vu cong Quéc gia.

Cong chiic duge giao tiép nhan hé so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cia hd so
TTHC

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, Cong chuctlep nhan ho SO
thue hién chuyén hd so dén co quan/ngudi c6 trach nhiém, thdm quyén giai quyét:

+ Chuyen ngay dir li¢u ho so dién tr dugc tlep nhén tryc tuyen cta tb chire, ca
nhan dén co quan cé thim quyén giai quyét thong qua Hé théng théng tin mot cira
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dién tir ctia tinh.
+ Chuyén ngay dit lidu hd so dién tir d duge cép nhat dén co quan c¢é thdm
quyén gidi quyet thong qua H¢ thong thong tin mét cira dién tr cia tinh.
_+Lép Phiéu kiém so4t qué trinh gidi quyét héd so, ghi thdng tin va ky x4c nhan
chuyén ciing hé so gidy tiép nhén tryc tiép trong ngay lam viée.
Budc 2. Giai quyét hé so TTHC

Phong Thanh tra truc thugc S& Tu phap (sau day goi tat 1a Phong) tiép nhan hd
so tir B phén ti€p nhén va tra két qua thye hién:

* Lanh dao Phong: Phan céng Céng chirc th Iy, giri kém hd so va ¢6 y kién
liru y néu can thiet. (Thoi gian thuc hign cy thé: 08 gic)

* Cong chirc d\uqc phf.in cong thu ly: Tiép nhén hé‘i,sor; xtr Iy, thdm dinh hd SO;
xac minh, tham tra h6 so (néu cd); niém yét, cong khai (néu c0).

2.2.1. Néu hé so chiea di d@iéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phan cong thu ly:Dy thdo vin ban thong bao yéu céu bd
sung, hoan thién ho so néu rd Iy do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cdng chirc thu ly chiu trach nhi¢m vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gia hd
s0; ni dung thong bao yéu cdu bd sung, hoan thién hd so va thé thic k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira d3i, bd sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thdi gian thiec hién cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va dy thao thdng bao
yéu cau bo sung, hoan thién hé so.

- Néu khéng thong nhét véi két qué xit Iy héd so va du thao théng bdo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén Céng chirc dugc
phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xi Iy hd so va dir thao théng bio yéu cau bd sung,
hoan thi¢n h6 so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé n6i dung va tinh phap ly déi véi két qua
xir Iy hé so va dur thao thong bdo yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so truge khi trinh
Lanh dao S&; di@u chinh, stra d6i, bo sung khi c6 yéu céu tir Linh dao So. (Thoi gian
thiee hién cy thé: 02 gio)

* Lanh dgo S§: danh gid qué trinh thy 1y, xem xét két qua xit Iy hd so va du thao
thdng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khéng nhét tri v6i ké’g qua xtr 1y hd so va du thao thong béo yéu cdu bd
sung, hoan thién ho sothi cho y kién chi dao, yéu cau sira dbi, b6 sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién,

- Néu nhat tri véi két qua xit Iy hd so va dy thao thong bao yéu ciu bd sung,
hoan thi¢n hé sothi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong Sé - B4 phan Vin thu.
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Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé sy chinh xac, hop phap, hep ly cua két qua Xu
1y hé so va théng bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Théi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

* Van phong S¢ - B phan Van thu:
Pong dau van ban; lam thu tuc phat hanh; 14p va quan ly, luu trit hd so theo quy dinh.
Chuyén hd so vathong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd sot¢iPhong Thanh

tra dé ban giao dénbiém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thei gian thue hién cu thé: 01 gio)

2.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

* Cong chtrc dugc phéan cong thu ly:Dy thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhi¢m v ¢ két qua tham dinh, tham tra, danh gia hd
so; két qua giai quyét ho sova thé thuc ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 16 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu Iy ho so va du thao két qua
giai quyét ho so.

- Neu khong thong nhat véi két qua xir Iy hd so va du thao két qua giai quyét hd
so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén Céng chirc durge phan cong thu ly dé
thuc hién.

- Néu thong nhat voi két qué xtr Iy hd so va du thao két qua giai quyét ho so thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phéap ly dbi voi két qua
xir ly ho so va duy thao két qua giai quyét ho so trude khi trinh Lanh dao Sé; diéu

chinh, stra d6i, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S6. (Thei gian thwe hién cu thé:
08 gio)

* Lanh dao So: danh gié qua trinh thy ly, xem xét két qua xir ly ho so va du thao
két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri voi két qua xtr Iy hd so va du thao két qua giai quyét ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir Iy hd so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
ky phat hanh; chuyén Van phong Sé - B6 phan Van thu.

_ Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua xur
ly ho so va ket qua giai quyéet ho so do minh phé duyét, quyéet dinh ban hanh. (Thoi
gian thuc hién cu thé: 08 gio)

* Van phong S¢ - Bo phan Van thu:

Péng dau van ban; lam thu tuc phat hanh; 14p va quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh.
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Chuyen két qua giai quyét hd so tdi Phong Thanh tra dé ban giao dén Piém
tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh). (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

Bude 3: Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Céng chirc tai Piém tiép nhan ho so So Tu phap, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong va K1em soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so vao so theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t&i Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong va Kiem soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuwc hién cu thé: 08 gio)

Cong chirc Diém tra két qua tap trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém so4t TTHC tinhtiép nhén két qua giai quyét ho so

- Thong bao cho t6 chire, ca nhan biét trude qua tin nhan, thu dién ti, dién
thoai doi véi ho so TTHC dugce giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:

T6 chirc, ca nhan nhén két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra két qua). Cong
churc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhan vao
s6 va trao két qua.

Déi véi hd so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duoe tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhan, t6 churc t6i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so gbc
de doi chiéu va nop lai cho can bo tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo hudng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho ¢4 nhan, t6 chic thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyen khi co yéu cau va dugc phap ludt cho phép.

- Thot gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.

3. Thii tuc Chuyén doi loai hinh hoat déng Vin phong Thira phat lai

Téng thoi gian thue hién TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 08 gio = 240 gio.

3.1. Cach thire thue hién TTHC

To chirc, ca nhan chuan bi hd so day du theo quy dinh va nop héd so qua mot
trong cac cach thirc sau:

- Nop trucvtiép tai Diém tiép nhén ho so S Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.
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- Hoic thong qua dich vu buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan ho so So Tu

L
phép, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website céng Dich vu cong cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn  hoac ~ Cong Dich wvu cong Quodc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

3.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buc 1. Tiép nhin va chuyén ho so TTHC:

- Tai Piém tiép nhan hd so S& Tu phép, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

_ DA vai he so duoce nop true tién hodc thone qua dich vu buu chinh cong ich,
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- Neu khong théng nhét véi du thao quyét dinh tam tmg kinh phi boi thuong/

du thao van ban dé nghi cap kinh phi o101 YEI [
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y kién chi dao, yéu cau sura doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Cdng chirc dugce giao
giai quyet boi thuong dé thuc hién.

- Néu nhit tri v6i du thao quyét dinh tam tmg kinh phi bdi thuong thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin Phong - Bo phéan Van thu.

Lanh dao Co quan giai quyet boi thuong chiu trach nhiém vé sy chinh xac, hop
phap, hop ly cua quyét dinh tam tmg kinh phi boi thuong/ du thao vin ban dé nghi
cap kinh phi tam ung cho nguoi yéu cau boi thuong do minh phé duyét, quyét dinh
ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 05 gio)
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- Hoic théng qua dich vu buu chinh cong ich dén Piém tiép nhan ho so So Tu
phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hoédc ngp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cua tinh Hung Yeén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoac Cong Dich vu cong Quoc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

3.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Bude 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

- Tai Piém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- Péi v6i ho so dugc ndp truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chuc/vién chic tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day
du) cta hd so.

+ Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chuc/
vién churc tiép nhan ho so phal huéng dan dai dién t6 chie, ca nhan b6 sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tu chéi nhéan hd so Céng chuc tiép nhén ho so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir chéi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh;

+ Truong hop hd so day du, chinh xéc theo quy dinh, Cong chiic tlep nhén ho so
lap Gidy tiép nhén ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién tu,
cép nhat vao co so dir liéu cua H¢ thong thong tin mot ctra dién tir tinh.

- Pbi voi hd so dugce nop truc tuyén théng qua Cong Dich vu cong cua
tinhhogc Cong Dich vu cong Quoc gia, Cong chuc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xac, day du) cla ho so.

Thong bao tdi ca nhan, to chire thue hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chirc nang gui thu dién tir, gui tin nhén t6i nguoi dan qua Hé
thong thong tin mét ctra dién tir tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong cua tinh hoac
Céng Dich vu cong Quobc gia.

Cong chirc dugc giao tiép nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é ctua ho so
TTHC

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, Cong x,huctlep nhan ho SO
thue hién chuyén ho so dén co quan/ngudi co trach nhiém, tham quyén giai quyét:

+ Chuyen ngay dir li¢u ho so dien tr duge tiép nhan truc tuyén cta t6 chirc, ca
nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mot cua
dién tir cua tinh.

+ Chuyen ngay dir li€u ho so dién tir di duge cap nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cira dién tir ctia tinh.
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_+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so, ghi thong tin va ky x4c nhan
chuyén cung ho so gidy tiép nhan truc ti€p trong ngay lam viéc.

Buwdc 2. Gidi quyét hé so TTHC

Phong Thanh tra tryc thude S¢ Tu phép (sau day goi tit 1a Phong) tiép nhan hd
so tir B phan tiép nhan va tra két qua thyc hién:

* Lanh dao Phong: Phan cong Cong chirc thy Iy, giri kém hé so va ¢6 y kién
luu y néu can thiét.(Thoi gian thue hién cu the: 08 gio)

" Cong chire dugc phan cong thy 1y: Tiép nhan hd so; xit ly, thdm dinh hé so:
xéac minh, tham tra ho so (néu c¢6); niém yét, cong khai (néu co).

3.2.1. Néu ho so chua di diéu kién giai quyét:

* Cong chtrc dugc phan cong thy ly:Du thao van ban théng bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so néu rd ly do, noi dung can bo sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chic thu ly chju trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra, d4nh gia hd
so; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so va thé thirc k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thdi gian thuc hi¢n cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Phong;: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhét véi két qua xir ly ho so va du thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén Céng chirc dugc
phén cong thuy ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét voi két qua xtr ly ho so va du thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phéap Iy déi véi két qua
xtr Iy hd so va du thao théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hd so trude khi trinh
Lanh dao S¢; dicu chinh, stra d6i, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&. (Thoi gian
thue hi¢n cu thé: 02 gio)

* Lanh dao So: danh gid qua trinh thu ly, xem xét két qua xu ly hé so va du thao
thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri véi két qua xir Iy hd so va du thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién ho sothi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyen Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri v6i két qua xtr ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S¢ - Bo phan Van
thur.







157

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua xu
Iy ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyet
dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

* Van phong S¢ - Bd phan Van thu:
Pong dau van ban; 1am thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén ho so va thong bao yéu cau b sung, hoan thién ho so téi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Piém tiép nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Thai gian thuc hién cu the: 01 gio)

3.2.2. Néu hé so di diéu kién gii quyét:

* Cong chire duge phan cong thu ly: Du thao két qua giai quyét ho so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chic thy 1y chiu trach nhiém vé két qua thdm dinh, tham tra, dnh gi ho
so; két qua giai quyét hd so va thé thuc k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira ddi, bd sung khi ¢6 yéu cu tir Lanh dao Phong.
(Thoi gian thuwce hién cu thé: 200 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du thao két qua
giai quyéet ho so.

- Néu khong théng nht voi két qua xir Iy o so va du thao két qua giai quyét ho
so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén Cong chirc dugc phan cong thy ly dé
thuc hién.

- Néu théng nhat véi két qua xur ly hd so va du thao két qua giai quyét hé so thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé ndi dung va tinh phéap ly dbi véi két qua
xu ly ho so va dy thao két qua giai quyét ho so trude khi trinh Lanh dao So; dicu
chinh, sira ddi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao S¢. (Thai gian thuc hién cu thé:
08 gio)

~ *Lanh dao S&: danh gia qua trinh thy 1y, xem xét két qua xir Iy ho so va dy thio
ket qua giai quyet ho so:

- Néu khong nhat tri v6i két qua xur Iy ho so va dy thao két qua giai quyet ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri voi két qua xir Iy hé so va két qua giai quyét ho sothi phé duyét,
ky phat hanh; chuyén Van phong So - B phan Van thu.

_ Lanh dao So chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua xur
Iy ho so va ket qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi
gian thwc hién cu thé: 08 gio)

* Van phong So - B6 phan Van thu:
Péng d4u vin ban; 1am thu tuc phat hanh; 1ap va quan 1y, luu trit h so theo quy dinh.
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, Chuyé:n két qua giai quyét hd so t6i Phong Thanh tra dé ban giao dén Diém
ti€p nhan ho so S¢ Tu phap, Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

Buwdc 3: Tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh

Cong chirc tai Diém tiép nhan hf} s0 SO Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vio s theo
ddi ho so va phan mém dién tu, thuc hién:

Ban giao ket qua t6i Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

~ Cong chuc Diém'tré két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinhtiep nhan két qua giai quyét ho so

-'Théng\béo cho t6 chirc, ¢4 nhan biét trude qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai doi v&i ho so TTHC duogc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tréa két qua truc tiép:

T6 chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (xuét trinh gidy hen tra két qua). Cong
chic tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhan vao
s6 va trao két qua.

Péi voi ho so nop qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duoc tra truc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng va Kiém soat
TTHC tinh. Ca nhén, t6 chire t6i nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so gbc
dé dbi chiéu va nop lai cho can bo tiép nhén ho so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t6 chirc thoéng qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi ¢6 yéu cau va dugc phép luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cta tinh.

4. Thii tuc Hop nhat, sap nhap viin phong Thira phat lai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 08 gior = 240 gio.

4.1. Cach thire thye hién TTHC

T6 chirc, ca nhén chudn bi hd so day du theo quy dinh va nop hod so qua mot
trong cac cach thuc sau:

- Nop trucltiép tai Diém tiép nhéan ho so S& Tu phap, Trung tdim Phuc vu hanh
chinh cong va kiém soat TTHC tinh.
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- Hoic théng qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhan hd so 8& Tu
phép, Trung tim Phuc vy hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu c¢éng cua tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vnhoac Céng Dich wu cong Qudc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

4.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Buéc 1. Tiép nhan va chuyén hé so TTHC:

_ Tai Diém tiép nhén hé so S& Tu phép, Trung thm Phye vu hanh chinh céng va
Kiém soat TTHC tinh.

- Bbi véi ho so dugc ndp tryc tiép hodic théng qua dich vu buu chinh cong ich,
¢dng chirc /vién chic tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day
du) caa hd so.

+ Trudng hop hé so chua ddy i, chua chinh xéc theo quy dinh cong chirc/
vién chire tiép nhan hd so phai huéng dan dai dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan
thién hé so theo quy dinh va néu 18 1y do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién
hé so;

+ Trucmg hop tir chéi nhén hd so Cong chirc tiép nhin hé so phai néu rd 1y do
theo mAu Phiéu tir chéi giai quyét hd so thii tuc hanh chinh;

+ Trudng hop hd so diy du, chinh x4c theo quy dinh, Cong chirc tlep nhan hd so
1ap Gidy tiép nhan hd so va hen ngdy tra két qua; quét (scan) va luu trit hé so dién i,
cip nhit vao co s& dir liéu cia HE théng thong tin mot cira dién tir tinh.

- Dbi v6i hd so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu céng cta
tinhhodic Cong Dich vu cdng Quoc gia, Cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 18 (chinh xac, day du) cia ho so.

Théng bao t6i ca nhan, t chitc thye hién TTHC néu 16 ndi dung theo cac
tradng hop trén qua chirc nang giri thu dign tr, gui tin nhin t&i ngudi din qua Hé
thong théng tin mét cira dién i tinh dé két ndi véi Cong Dich vu cong ciia tinh hodc
Céng Dich vu céng Quéc gia.

Cong chirc dugc giao tlep nhén hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1¢é cia hd so
TTHC

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, Cong chu'ctlep nhin ho SO
thye hién chuyén hé so dén co quan/ngudi ¢6 trach nhiém, thdm quyén giai quyét:

+ Chuyen ngay dir liéu ho so dién tir duge tiép nhén tryc tuyén cha té chirc, c4
nhin dén co quan ¢ thim quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mét ctra
dién tir cia tinh.

+ Chuyen ngay dir liéu hé so dién tir d3 dwgce cép nhat dén co quan c6 thdm
quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mot cira dién tir cua tinh.
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. tLép Phiéu kiém so4t qué trinh giai quyet ho so, ghi théng tin va ky xdc nhan
chuyén cling ho so giay tiép nhén truc ti€p trong ngay lam viéc.
Buroc 2. Gidgi quyét hé so TTHC

Phong Thanh tra tryc thudc S& Tu phap (sau day goi tit Ia Phong) tiép nhan hé
so tir B§ phén tiép nhan va tra két qua thyue hién:

* Lanh dao Phong: Phén céng Céng chire thy 1y, giti kém hd so va c6 ¥ kién
lwu y néu can thiét.(Thoi gian thiee hién cu thé: 08 gio)

* Cong chite duge phan cdng thy 1y: Tiép nhan hd so; xi Iy, thim dinh hd so;
xac minh, tham tra ho so (néu c6); niém yét, cbng khai (néu ¢6).

4.2.1. Néu ho so chua di diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phéan céng thu ly:Dy thao vin ban thong béo yéu cau b
sung, hoan thién h6 so néu rd ly do, ndi dung cin bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thu ly chiu trach nhi¢m vé két qua thim dinh, thim tra, d4nh gia hd
s0; noi dung théng bao yéu cau b sung, hoan thién hd so va thé thirc k¥ thudt trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sita di, b6 sung khi ¢6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thai gian thwe hign cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu 1y hé so va dy thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng thong nhét véi két qua xir Iy hd so va dy thao thong bio yéu cau bd
sung, hoan thién hé so thi yéu cu sira, b6 sung, hoan thién lai; chuyén Cong chirc duoc
phan c¢ong thu 1y dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xir I hd so va dy thao thong béo yéu ciu bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu tréch nhiém vé ni dung va tinh phap ly déi voi két qua
xur ly hd so va dy thao thong bao yéu ciu bd sung, hoan thién ho so truée khi trinh
Lénh dao S¢; diéu chinh, sira d6i, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Sé. (Thoi gian
thiec hi¢n cu thé: 02 gio)

* Lanh dao S6: danh gia qu4 trinh thu ly, xem xét két qua xtr Iy hd so va du thao
théng bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so:

- Néu khong nhit tri vi két qua xir 1y hd so va du thio thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho sothi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir Iy hé so va du thao thong bao yéu céu bd sung,
hoan thién hé so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong S& - B6 phan Van
thu.
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Lanh dao S& chju trach nhi¢m vé su chinh xac, hop phap, hop Iy cia két qua x?
Iy hd so va théng bao yéu chu bd sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyet
dinh ban hanh. (Thai gian thic hién cu thé: 02 gio)

* Van phong S& - B6 phan Vin thu:

Pong diu van ban; 1am thi tye phat hanh; 13p va quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén hé so vathong bao yéu‘c::'iu b6 sung, hoan thién hd so téi Phong Thanh
tra d& ban giao dén Diém tiép nhin hd so S& Tu phap, Trung tim Phyc vy hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh. (Théi gian thuce hién cu thé: 01 gio)

4.2.2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc dugc phan cong thy ly: Dy théo két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phe duyét.

'Céng chire thy 1y chju trich nhiém vé két qua thAm dinh, thim tra, d4nh gia ho
s0; két qua giai quyet ho sova the thirc ky thuét trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét; dieu chinh, sira d6i, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong.
(Thai gian thiee hién cu thé: 200 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét k&t qua thu 1y hd so va du thao két qua
giai quyet ho so.

- Néu khéng tl}éng nhét véi két qua xir Iy vhc}i so va du thao két qua gidi quyét hf’?
so thi ydu ciu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén Cong chic duge phén cong thy Iy dé
thyc hién.

- Néu théng nhét voi két qua xir Iy hd so v du thio két qua giai quyét ho so thi
duyét va trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap 1y déi voi két qua
xir Iy ho so va du thao ket qua giai quyét ho so truée khi trinh Lanh dao 8&; dieu
chinh, sira d6i, bd sung khi c6 yéu cau tir Linh dao So. (Thoi gian thurc hién cu thé:
08 gio)

~ *Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu 1y, xem xét két qua xir Iy hé so va dy thao
két qua giai quyet ho so:

- Néu khong nhét tri véi‘két qua xu ly 4h(’\‘) so va du thao két qua giai quyét hd so
thi cho y kien chi dao, yéu cau stra d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thye hién.

- Néu nhét tri véi két qua xit 1y ho so va ket qua giai quyét hd sothi phé duyét,
ky phét hanh; chuyén Vin phong S& - Bé phin Vin thu.

_ Lanh dgo S& chju trach nhigm vé su chinh xéc, hop phép, hop Ly cua ket qua xir
1y hé so va két qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi
gian thurc hién cy thé: 08 gio)

* Van phong S& - B phin Vin thu:
Déng du van bén; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quén 1y, luu trit ho so theo quy dinh.
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. Chuyen két qua gidi quyét hd so toi Phong Thanh tra dé ban giao dén Piém
tiep nhdn ho so S& Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat

TTHC tinh. (Thei gian thye hién cu thé: 08 gic)
Budc 3: Tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh

Céng chirc tai Diém tiép nhén ho so S& Tw php, Trung tam Phuc vu hanh
chinh cdng va Kiém sost TTHC tinh tiép nhin két qua giai quyét hé so vio b theo
ddi ho so va phan mém dién tir, thyuc hién:

Ban giao két qua t6i Pidm tra két qua tip trung, Trung tdm Phyc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Théi gian thuc hién cy thé: 08 gio)

. Cong churc Piém tra két qua tdp trung, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinhtiep nhan két qua giai quyét hé so

- Théng béo cho t6 chirc, cé nhan biét truée qua tin nhén, thw dién 6, dién

thoai d6i véi hd so TTHC dugce giai quyét trude thoi han quy dinh.
- Tra két qua gii quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua tryc tiép:

To chitc, c4 nhan nhin két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhin ho so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra ket qua). Cong
chirc tra ket qua kiém tra phieu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky nhan viao
s0 va trao két qua.

Déi véi hd so ndp qua dich vy cong truc tuyén, két qua giai quyét dugce fré truc
tiép tai Diém tra ket qua tdp trung, Trung t4m Phuc vy hanh chinh céng va Kiem so4t
TTHC tinh. Ca nhan, t6 chirc t6i nhén keét qua giai quyet TTHC mang theo hé so goc
d€ doi chiéu va ndp lai cho cdn bé tiep nhéin ho so.

+ Tra két qua thdng qua dich vu buu chinh céng ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua tryc tuyén cho ¢4 nhan, té chirc théng qua Cong Dich vu céng tryc
tuyen khi ¢6 yéu ciu va duge phap luat cho phép.

- Théi gian: Gid lam viée theo quy dinh cia tinh.

5. Thi tyc Chuyén nhwgng Viin phong Thira phit lai

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 08 git = 240 gid.

3.1. Cach thirc thye hién TTHC

T6 chirc, ca nhan chudn bj hé so day da theo quy dinh va ndp hd so qua mot
trong cac cach thie sau:

- Nop truc tiép tai Piém tiép nhan hd so S& Tw phap, Trung tim Phuc vu hanh
chinh céng va kiém soat TTHC tinh.
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- Hoic thong qua dich vu buu chinh céng ich dén Diém tiép nhan ho so S¢ Tu
phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va kiém soat TTHC tinh

- Hodc ndp truc tuyén tai website cong Dich vu cong cta tinh Hung Yén:
http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoic Cong Dich vu  cong Quoc
gia:https://dichvucong.gov.vn.

5.2. Quy trinh gii quyét TTHC
Buée 1. Tidp nhin va chuyén ho so TTHC:

Tai Diém tiép nhan hd so S& Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh.

- Pbi v6i hd so duge ndp truc tiép hogc thong qua dich vu buu chinh cong ich,

cong chire /vién chue tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xéc, day
du) cua ho so.

+ Trudmg hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chure/
vién chire tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién to chire, ca nhan bo sung, hoan
thién hd so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phicu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so;

+ Truong hop tir chéi nhan hd so Cong chire tiép nhan ho so phai néu rd 1y do
theo mAu Phiéu tir choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh;

+ Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo quy dinh, Céng chuc tiép nhan ho so
lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra ket qua; quét (scan) va luu trir ho so dién tu,
cap nhat vao co s6 dit liéu ciia Hé thong thong tin mot ctra dién tir tinh.

- Déi véi ho so duge nop truc tuyén thong qua Céng Dich vu cong cua
tinhhodc Cong Dich vu cong Quoc gia, Cong chire tiép nhan h6 so xem xét, kiém tra
tinh hop 1€ (chinh xéc, day du) cua ho so.

Thong bao tdi ca nhan, td chtrc thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo céc
truong hop trén qua chtre nang giri thu dién tir, gui tin nhan téi nguoi dan qua He
thong thong tin mot ctra dién tir tinh da két noi voi Cong Dich vu cong cua tinh hodc
Cong Dich vu cong Quoc gia.

Cong chirc dugc giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua ho so
TTHC

Ngay sau khi tiép nhan h6 so TTHC theo quy dinh, Cong chiretiép nhan ho so
thue hién chuyén hd so dén co quan/ngudi c6 trach nhiém, tham quyén giai quyét:

+’Chuyén ngay dit ligu hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén cia t6 chirc, c4
nhan dén co quan c6 tham quyén giai quyét thong qua H¢ thong thong tin mot cua
dién tr cua tinh.

* C-huyér} ngay dir li€u ho so dién tir dd duge cép nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyet thong qua Hé thong thong tin mot cura dién tur cua tinh.
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_+Lap Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét hd so, ghi thng tin va ky x4c nhan
chuyén ciing ho so gidy ti€p nhan tryc tiep trong ngay lam viéc.
Buéc 2. Giai quyét hé so TTHC

Phong Thanh tra truc thuge S& Tu phap (sau day goi tét 14 Phong) tiép nhéan hd
so tir B phan tiép nhan va tra két qua thuc hién:

* Lanh dao Phong: Phan cong Céng chie thu 1y, giri kém ho so va c6 ¥ kién
luu y néu can thiét.(Thoi gian thue hién cu thé: 08 gip)

* Cong chirc dugc phan céng thu ly: Tiép nhan hod so; Xt ly, tham dinh ho SO;
xac minh, tham tra ho so (néu c0); niém yét, cong khai (néu co).

5.2.1. Néu ho so chua di diéu kién giai quyét:

* Cong chirc dugc phan cong thy ly: Dy thao van ban théng bao yéu cau bd
sung, hoan thién h6 so néu 6 ly do, néi dung can bo sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiju trach nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, dnh gia hd
50; ndi dung thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so va thé thirc ky thut trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bd sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 03 2io)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu 1y ho so va dy thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhat véi két qua xtr ly ho so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén Cong chirc dugc
phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xtt ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S6.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém ve ndi dung va tinh phap ly déi voi két qua
xur ly h6 so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi trinh
Lanh dao So; di€u chinh, stra d6i, b6 sung khi ¢ yéu cau tir Lanh dao Sé. (Thoi gian
thiee hién cu thé: 02 gio)

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy hd so va du thao
thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri véi két qua xir ly ho 50 va du thao thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién ho sothi gho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xu Iy hd so va du thao thong bdo yéu cau bé sung,
hoan thién ho sothi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - B6 phan Vin thu.

Lanh dao So chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop Iy cua két qua Xur
ly ho so va thong bao yéu cau bé sung, hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét
dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 02 gio)
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* Van phong S¢ - B phan Van thu:
Péng dau van ban; 1am thi tuc phat hanh; lap va quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.

Chuyén ho so va thong bao yéu cAu bd sung, hoan thién hd so toi Phong Thanh
tra dé ban giao dén Piém tiép nhén ho so S¢ Tu phap, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 01 gio)

5.2.2. Néu ho so du diéu kién giai quyét:

* Cong chic duge phan cong thu ly: Du thao két qua giai quyét hé so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia ho
so; két qua giai quyét hd sova thé thire k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira déi, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao Phong.
(Théi gian thue hién cu thé: 200 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu Iy ho so va du thao két qua
giai quyét ho so.

- Néu khéng ﬂ}éng nhét voi két qua xir 1y hd so va du thao két qua giai quyét ho
so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén Cong chire dugce phan cong thu ly dé
thuc hién.

- Néu théng nhét vai két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai quyét ho so thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu tréch nhiém ve ndi dung va tinh phdp ly d6i véi két qua
xur Iy ho so va dy thao két qua giai quyet ho so trude khi trinh Lanh dao So; diéu
chinh, stra ddi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao So. (Thoi gian thuc hién cu thé:
08 gio)

~ * Lanh dao So: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két qua xir ly ho so va dy thao
ket qua giai quyet ho so:

- Néu khong nht tri véi ket qua xir ly ho so va dy thao ket qua giai quyét ho so
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Léanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri voi két qua xir 1y hd so va két qua giai quyét ho sothi phé duyét,
ky phat hanh; chuyén Van phong So - B6 phén Van thu.

_ Lanh dgo S& chju trach nhi¢m vé su chinh xéc, hop phép, hop 1y ciia ket qua xir
ly ho so va ket qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi
gian thwe hién cu thé: 08 gio)

* Van phong S¢ - Bo phan Van thu:

Dong dau van ban; 1am tha tuc phat hanh; 1ép va quan ly, luu trit hé so theo quy dinh.

' Chuyén két qua giai quyét hd so toi Phong Thanh tra dé ban giao dép Diém
tiép nhan ho so S6 Tu phap, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)
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Buéc 3: Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Cong chure tai Diém tiép nhan hﬁ‘; s0 S0 Tu phép, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét hd so vao sb theo
ddi ho so va phan mém dién tu, thuc hién:

Ban giao két qua toi Didm tra két qua tap trung, Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

~ Cong chirc Piém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va
Kiém soat TTHC tinh tiép nhan két qua giai quyét ho so

- Théng bao cho t6 chire, c4 nhan biét trude qua tin nhén, thu dién tir, dién
thoai d6i voi ho so TTHC duoc gidi quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T6 chire, c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi
trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (xuét trinh gidy hen tra két qua). Cong
chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi dén nhén két qua ky nhan vao
s0 va trao két qua.

Dadi véi ho so ndp qua dich vu cong truc tuyén, két qua giai quyét duoc tra tryuc
tiép tai Diém tra két qua tap trung, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh. Cé nhan, t6 chirc téi nhan két qua giai quyét TTHC mang theo ho so goc
dé doi chiéu va ndp lai cho can b tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thyuc hién theo hudng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t6 chirc thong qua Céng Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.
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B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
L. LINH VUC BOI THUONG NHA NUGC

1. Thu tuc Giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan truc tiép quan ly
ngwoi thi hanh cong vu gy thiét hai

1.1. Thoi han giai quyét TTHC:

- Trong truong hop ngudi yéu cau boi thuong nop ho so truc tlep, co quan giai
quyét bdi thuong tiép nhan ho so, ghi vao s6 nhan hd so va cap gidy xac nhan da
nhan hé so cho ngudi yéu cau boi thuong. Truong hop ho so duge gui qua dich vu
buu chinh thi trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tur ngay nhan dugc hd so, co quan
giai quyet boi thuong phai thong bao bang van ban vé viéc nhan hé so cho nguoi yéu
cau bdi thuong. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ke tir ngdy nhén dugc hé so, Thu
truong co quan giai quyét boi thuong c6 thé yéu cau ngudi yéu chu bdi thuong bo
sung ho so trong trudong hop hd so chua day du theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2
Diéu 41 cua Luat TNBTCNN nam 2017. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhén dugc yéu cau cua Thu truong co quan giai quyét boi thuong, nguoi yéu cau boi
thuong phai bo sung hd so. Khoang thoi gian ¢ su kién bat kha khang hogc trd ngai
khach quan theo quy dinh cua B9 luat Dan sy khong tinh vao thoi han quy dinh tai
khoan nay.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc ho so hgp 1€ theo quy
dinh tai Dleu 41 cua (Luat TNBTCNN nam 2017), co quan giai quyét boi thuong
phai thu ly ho so va vao so thu ly.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay thu ly hé so, co quan giai quyét
boi thuong phai ctr nguoi giai quyet boi thuong.

- Truong hop, nguoi yéu cau b01 thuong dé nghi tam Gng kinh phi boi thuong
theo quy dinh tai diém e khoan 3 Diéu 41 cua Luat TNBTCNN nam 2017,co quan
giai quyét bdi thuong tién hanh tam tmg kinh phi boi thuong d6i voi nhitng thiét hai
quy dinh tai khoan 1 Diéu 44 TNBTCNN nam 2017. Cu thé, thoi han thyc hién tam
ng kinh phi boi thuong duge thuce hién nhu sau: (1) Ngay sau khi thy ly ho so, nguoi
giai quyet boi thuong co trach nhiém xac dinh gia tri cac thiét hai quy dinh tai khoan
1 Piéu 44 TNBTCNN nam 2017 va dé xuat Thu truéng co quan glal quyet bdi
thuong viéc tam g kinh phi boi thudng va mic tam mg cho ngudi yéu cau boi
thuong; (2) Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc dé xuat, neu con
du toan quan ly hanh chinh duoc cap c6 thim quyén giao, co quan giai quyet boi
thuong phai hoan thanh viéc tam tmg kinh phi va chi tra cho nguoi yéu cau boi
thuong. Truong hop khong con du du toan quan ly hanh chinh dugc cap c6 tham
quyén giao, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan duoc dé xuat, Thu
trudng co quan giai quyét boi thuong c6 van ban de nghi co quan tai chinh ¢6 tham
quyén tam Ung kinh phi dé chi tra cho ngudi yéu cau bdi thuong. Co quan tai chinh
c6 trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyet boi thudong trong thoi han 07
ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi, co quan tai chinh ¢6 tham
quyén c6 trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyet boi thudng. Thu trudng co
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quan giai quyét bdi thuong quyét dinh mirc tam Ung cho ngudi yéu cau boi thuong
nhung khong dudi 50% gia tri cac thiét hai quy dinh tai khoan 1 Diéu 44 TNBTCNN
nam 2017.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thu Iy hd so, ngudi giai quyét boi thuong
phai hoan thanh viéc xac minh thiét hai. Truong hop vu viéc giai quyét yéu cau boi
thuong 6 nhiéu tinh tiet phire tap hodic phai xac minh tai nhidu dia diém thi thoi han
xac minh thiét hai la 30 ngay ké tir ngay thu Iy hé so. Thoi han x4ac minh thiét hai c6
thé dugc kéo dai theo thoa thuan gilra nguoi yéu cau boi thuong va nguoi giai quyét
boi thuong nhung téi da 1a 15 ngay ke tur ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.
Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tur ngay ket thlic viéc xac minh thiét hai, nguoi

I3 3
*q.

gial quyet boi thuong phai hoan thanh bao cdo x4c minh thiét hai lam can ctr dé
thuong luong viée boi thudng,

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay hoan thanh béo cdo xdc minh
thiét hai, co quan giai quyéf:t boi thuong phai tién hanh thuong luong viée boi thuong.
Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tién hanh thuong lugng, viéc thuong luong phai
duoc hoan thanh. Trudng hop vu viée giai quyét yéu cau boi thudng cé nhiéu tinh tiét
phire tap thi thoi han thuong lugng t0i da la 15 ngay. Thoi han thuong luong c6 thé
dugc kéo dai theo thoa thuan gitra nguoi yéu cau boi thuong va nguoi giai quyét bdi
thudong nhung t6i da la 10 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.

- Ngay sau khi ¢6 bién ban két qua thuong luong thanh, Thu truéng co quan
giai quyet boi thuong ra quyet dinh giai quyét boi thuong va trao cho nguoi yéu cau
boi thuong tai buoi thuong lugng. Truong hop nguoi yéu cau boi thuong khong nhén
quyét dinh giai quyet boi thuong thi ngudi giai quyét boi thuong lap bién ban vé viéc
khong nhén quyét dinh. Bién ban phai c¢6 chir ky cua dai dién céc co quan tham gia
thuong lugng. Bién ban phai néu rd hau qua phap ly cua viéc khong nhan quyet dinh
giai quyet boi thuong theo quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 51 cua Luat TNBTCNN
nam 2017. Co quan giai quyét boi thuong phai giri cho ngudi yéu cau boi thuong
trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay 1ap bién ban.

1.2. Cach thirc thue hién TTHC

Ngudi yéu cau chuan bi hd so day du theo quy dinh va nép hod so qua mot
trong cac cach thirc sau:

- Nop truc tiép qua Bo phan tiép nhan va tra két}qufi cua co quan giai quyét bf’:)i
thuong hodc thong qua dich vu buu chinh céng ich dén B phan tiép nhan va tra két
qua cua co quan giai quyét boi thuong.

- Ngudi yéu cau boi thudng nhan quyét dinh giai quyét boi thuong ngay tai
budi thuong luong.

1.3. Quy trinh giai quyét TTHC

Budc 1. Tiép nhin va chuyén ho so TTHC: (Thoi gian thuc hién cu thé: 16
gio)
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Tai Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cia co quan truc tiép
quén 1y nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai.

- Béi voi hd so duge ndp trye tlep hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cdng chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hgp 1€ (chinh xéc, day du) cua hé so

+ Trudmg hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cdng chirc tiép
nhén hé so phal huéng dan dai dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién hé so theo
quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so.

+ Truorng hop tir chbi nhan ho 50, cong chuc tiép nhan hd so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so tha tuc hanh chinh.

+ Trudmg hop hé so day du, chinh xac theo quy dinh, cong chure tiép nhan ho so:

Néu nop tryc tlep ghi vao sb tiép nhan hd so va cp glay x4c nhén da nhan hd
so cho ngudi yéu cau boi thudng. (Thdi gian thiec hién cu thé: 08 gio)

Néu ndp qua buu dién: Gui thong bao bang van ban v& viéc nhan hd so cho
ngudi yéu ciu bdi thuong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 16 gic)

Cong chirc duge giao tlep nhan hd so tai BQ phén tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC chiju trach nhiém vé tinh hop 1€ cia héd so TTHC

1.3.1. Néu hé so chua di diéu kién gidi quyét

* Cong chirc duge phan cong thu ly Dy théo van ban théng bao yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so néu rd ly do, ndi dung ¢an bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Céng chirc thy Iy chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thirc k§ thudt trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira d6i, bd sung khi cé
yéu cau tir Lanh dao Phong.(Thoi gian thuc hién cy thé: 08 gio)

_* Lanh dao Phong: klem tra, xem xét két qua thy 1y hd so va du thao thong bao
yéu ciu bd sung, hoan thi¢n ho so.

- Néu khéng thong nhét voi két qué xtr ly hd so va du thio théng bao yéu ciu bd
sung, hoan thién h so thi yéu cAu stra, bd sung, hoan thién lai; chuyen cong chirc duge
phén cong thy ly dé thyc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xu ly hd so va dy thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thién hé so thi duyét chuyén Linh dao Co quan giai quyét boi thuong.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly dbi voi két qua
xir 1y hd so va Dy thao van ban yéu cAu bd sung, hoan thién hd so trude khi trinh Lanh
dao Co quan giai quyet b01 thudng; didu chinh, sira d6i, bd sung khi cé yéu cAu tir
Linh dao Co quan giai quyét bdi thuong. (Théi gian thiec hién cu thé: 08 gio)

* Lanh dgo Co quan giai quyét boi thuong: danh gia quy trinh thu ly, xem xét
két qua xit Iy hd so va du thao thong béo yéu cau bd sung, hoan thién ho so:
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- Neu khong}\ nhét tri voi két qua xir Iy hé so va du thao théng bao yéu ciu b

sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu ciu sia ddi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thue hién.

- Néu ‘nhé’it tri vé&i két qua xir ly hé so va dy thdo thong bio yéu cau bd sung,
hoan thién hé so thi phé duyét, ky phéat hanh; chuyén Van phong - B4 phan Vin thu.

Lanh dao Co quan giai qu){ét bdi thudng chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hop
phép, hop Iy cia ket qua xu ly ho so va thdng béo yéu ciu bb sung, hoan thién hd so
do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian thuc hi¢n cy thé: 06 gio)

* Vin phong - B phan Vin thu:

Péng dau van ban; [im th tuc phat hanh; 14p v quan Iy, uu trir hé so theo quy dinh.

. \Chuyén hé so va théng béo yéu cau bd sung, hoan thién hd so t6i ngudi yéu
cau boi thuong. (Thdi gian thire hién cu thé: 01 gis)

Trong thoi han 05 ngdy lam viéc ké tir ngay nhan dugc yéu ca"ip cua Thi trudng
Co quan gidi quyet boi thuong, nguoi yéu cdu boi thuong phai bd sung hd so, tnr
truong hop khoang thoi gian c6 s kién bit kha khang hodc tré ngai khach quan theo
quy dinh.

Budéc 2. Gidi quyét hé so TTHC:
1.3.2. Néu h6 so du diéu kién gici quyér:

Phong chuyén mén cia Co quan giai quyét bdi thuong (Sau ddy goi tit 1a

Phong) tiep nhén ho so tir B$ phan tiép nhén va tra két qua thuc hién:

- Lanh dao Phong: phin céng cong chirc thy ly, giri kém ho so va ¢6 y kién luu
¥ néu can thiét. (Thoi gian thuc hién cu thé: 06 gic)

a) Cong chic duge phan cong thu 1y: thy Iy hé so; vao S& thy Iy , soan dy thao
Thong bao thu ly h6 so yéu cau bdi thuong. (Thei gian thyc hién cu thé: 05 gio)

Cong chic/ vién chirc thy 1y chiu trach nhiém vé ndi dung két qua thim dinh,
tham tra, dénh gia hd so; ket qua giai quyet ho so va thé thirc k§ thuat trinh bay khi
trinh lanh dao Phong kiém tra; diéu chinh, stta déi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong.

* Lanh dao Phong: }(iém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao Théng
bao thu ly ho so yéu cau bdi thuong

- Néu khéng théng nhét véi du thao Thong bao thy ly hd so yéu cAu bdi thudng
thi yéu cau sira, b sung, hoan thién lai; chuyén cdng chirc dugc phén cong thy ly dée
thuc hién.

- Néu théng nhét du thao Théng béo thy Iy ho so yéu cau bdi thuomg thi duyét
va trinh Lanh dao Co quan giai quyét bdi thuong,

Lanh dao Phong chiu trach nhigm ve ndi dung va tinh phép Iy déi véi dy thao
Théng béo thy ly hd so yéu cau boi thudng khi trinh Lanh dao Co quan giai quyét boi
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thuong; diéu chinh sira dbi, bd sung khi c6 yéu ciu tir Lanh dao Co quan giai quyét
bdi thuong,. (Thoi gian thiec hién cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Co quan gidi quyét bdi thuong: dénh gid qud trinh thy 1y, xem xet
dir thao Thong béo thu 1y ho so yéu cau boi thuong

- Néu khéng thong nhét v6i du thao Thong bdo thy 1y hd so yéu Cfiil:l boi thuong
thi cho v kién chi dao, yéu cau sira ddi, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri v6i dy thao Thong bao thy 1y hd so yéu ciu bdi thuong, thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyen Van Phong - Bo phan Van thur.

Lanh dao Co quan gidi quyét boi thudng chiu trach nhiém vé sy chinh x4c, hop
phap, hop ly cta Thong béo thu ly ho so yéu cau boi thuong do minh phé duyét,
quyét dinh ban hanh. (Théi gian thiec hién cy thé: 01 gio)

* Vin phong- B phan Van thu:

Pong déu Thong bao thu Iy ho so yéu cAu bdi thudng ; 1am thi tuc phét hanh;
1ap va quan 1y, luu trit hé so theo quy dinh.

Chuyén Théng béo thy 1y hd so yéu ciu bdi thuong den ngudi yéu cau bdi
thuong, S& Tu phap (Co quan quan 1y nha nuée ve Boi thuong nha nuéc)

b) Céng chirc Phong duge phén cong thu ly: du thao cur ngudi gidi quyét boi
thuong.

_ Cong chire/ vién chire thu Iy chiu trach nhiém vé noi dung két qua tham dinh,
thdm tra, danh gia hd so; két qua giai quyét hd so va thé thirc k§ thuat trinh bay khi
trinh Jinh dao Phong kiém tra; diéu chinh, sira déi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong. (Thoi gian thiee hién cu thé: 10 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy hd so va dy thao cir nguoi
giai quyet boi thudng.

- Néu khéng thong nhét véi dy thao cir ngudi gidi quyét bdi thuomg thi yéu cau
sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cdng chic duge phan cbng thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit dy thdo cir nguoi gidi quyét bdi thudong thi duyét va trinh
Lénh dao Co quan giai quyét boi thudng.

Lanh dao Phong chiju trach nhiém vé ndi dung va tinh phép 1y d6i véi du thao
cu ngudi giai quyet boi thuong khi trinh Lanh dao Co quan giai quyét bdi thuong;
didu chinh stra d6i, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Co quan giai quyét boi
thuong. (Thoi gian thue hign cu thé: 04 gio)

* Lanh dao Co quan giai quyét bdi thudomg: dénh gia qua trinh thy ly, xem xét
du thao cir ngudi giai quyét boi thudng.

- Néu khdng thong nhét vdi dy thao cit ngudi giai quyét bi thudmg, thi cho y kién
chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhét tri véi dy thao ctr ngudi giai quyet boi thuong, thi phé duyét, ky
phat hanh; chuyén Vin Phong - Bo phéan Vin thu.

Lénh dao Co quan giai quyét bbi thudmg chiu trach nhi¢m vé sy chinh x4c, hgp
phap, hop ly cua Quyét dinh cir ngudi giai quyét boi thuong do minh phé duyét,
quyét dinh ban hanh. (Théi gian thuc hié¢n cu thé: 01 gio)

* Véan phong- B6 phan Van thr:

Pong déu Quyét dinh ctr ngudi giai quyét boi thuong; lam thi tuc phat hanh;
lap va quan ly, Iuu trit hé so theo quy dinh.

Chuyén Théng bao thu 1y hd so yéu ciu boi thuomg dén ngudi yéu ciu bi
thuong, S& Tu phap (Co quan quén ly nha nuéc vé Bdi thudng nha nudc). (Thoi gian
thwc hi¢n cu thé: 01 gio)

¢) Truong hop ngudi véu cdu béi thuong dé nghj tam ikng kinh phi b6i thuong
(Théi gian dwge tinh ke tir ngdy nhin dwge dé nghi tam img kinh phi bdi
thwong)

*Cong chirc dugc phén céng giai quyét bdi thuong:

Cong chirc dugce giao giai quyét bdi thuong xac dinh gia tri cac thiét hai; Béo
cao xac dinh gid trj cac thiét hai lam co s& tam tng kinh phi b6i thudng,

+ Néu Kinh phi co quan con du dé giai quyét tam Gng Dé xuit viéc tam img
kinh phi cho ngudi yéu cau béi thuong; du thao quyét dinh tam (mg kinh phi béi
thudng).

.t Néu Kinh phi co quan khéng con da tjé giai quyét tam (mg. Dy thao vin ban
d€ nghi cap kinh phi tam tmg cho ngudi yéu cu béi thuong

. Cong chirc/ Vién chirc duge phén cong giéi quyét bdi thudng chiu trach nhiém
vé ket qua xac dinh gi trj thi‘ét hai, thé thl'xq ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong ki€ém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao
Phong. (Thoi gian thic hién cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Phong: Kiém fra, xem xét két qué xé4c dinh gi4 tr cac thiét hai va
du thao quyét dinh tam ung kinh phi boi thuomg/dy thao van ban dé nghj cip bd sung
kinh phi cho ngudi yéu cau béi thuong.

- Neu khong nht tri véi dy théo quyét dinh tam tmg kinh phi bi thudng/ du thao
van ban d€ nghi cap kinh phi tam g cho nguoi yéu cau boi thuong thi cho y kién chi
dao, yéu cau sira d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi du théo quyét dinh tam (mg kinh phi boi thuong/ dy thao vin
ban dé nghj cap kinh phi tam g cho ngudi yéu cau béi thudng thi duyét, chuyén
Lanh dao Co quan giai quyét boi thudng. (Théi gian thyc hién cu thé: 03 gio)

* Lanh dao Co quan giai quyét bé:‘)i thuong: danh gia qua trinh thy ly, xem xét
dy thao quyét dinh tam {mg kinh phi boi thuong/ du thao vin ban dé nghj cip kinh
phi tam Gng cho ngudi yéu cau boi thuong,
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- Néu khong théng nhét véi du thao quyét dinh tam (mg kinh phi boi thuong/
du thao van ban dé nghi cap kinh phi tam mg cho ngudi yéu cau boi thuong, thi cho

y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé
thuc hién.

- Néu nhét tri voi dy thao quyet dinh tam (mg Kinh phi bdi thuong thi phé
duyét, ky phét hanh; chuyén Van Phong - Bo phén Van thu.

Lanh dao Co quan giai quyét bodi thuong chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop
phép, hop ly cua quyét dinh tam tmg kinh phi boi thuong/ du thao van ban dé nghi
cap kinh phi tam tng cho ngudi yéu cau boi thuong do minh phé duyét, quyét dinh
ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

* Vin phong- B phan Van thu:

Péng ddu quyét dinh tam (g kinh phi boi thuong/ van ban dé nghi cap kinh
phi tam ung cho nguoi yéu cau boi thuong; lam thi tuc phét hanh; 1ap va quan ly, luu
trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Quyét dinh tam tng kinh phi boi thuong téi nguoi yéu cau bodi thuong.

Chuyén Van ban dé nghi cap kinh phi tam tng cho ngudi yéu cau boi thuéng
t6i Co quan tai chinh ¢6 tham quyén. (Thai gian thuc hi¢n cu the: 01 gio)

* Tai Co quan giai quyét boi thuwong:

Truong hgp con di du toan quan ly hanh chinh dugc cap c6 tham quyéx} giao,
thyc hién hoan thanh vigc tam Ung kinh phi va chi tra cho nguoi yéu céu boi
thuong.(Thoi gian thwe hién cu thé: 29 gio)

Truong hop khong con du dy todn quan ly hanh chinh dugc cap co tham quyén
giao chuyén Co quan tai chinh cap bo sung.(Thoi gian thuc hién cu the: 05 gio)

Tai Co quan Tai chinh:

* Vén phong - Bo phanVan thu: tiép nhan Vin ban déé nghi cap kinh phi tam
{mg, chuyén Phong chuyén mon: (Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

* Lanh dao Phong chuyén mén: Duyét, chuyén Van ban dé nghi cho chuyén
vién xtt 1y. (Thoi gian thwce hién cu thé: 12 gio)

* Chuyén vién dugc giao: xem Xét, thim dinh van ban dé nghi cap kinh phi tam
tng cho Co quan giai quyét yéu cau boi thuong, soan du thao Vin ban cap kinh phi
tam Ung. (Thoi gian thwce hién cu thé: 34 gio)

* Lanh dao Co quan Tai chinh: ky duy¢t Vin ban cap kinh phi tam tmg cho Co
quan giai quyéet yéu cau bdi thuong, chuyén Vian Phong- B phan Van thu. (Thoi
gian thwce hién cu theé: 08 gio)

* Van phong - Bo phén Vin thu:

Pong déu Van ban cap kinh phi tam mg; lam thi tuc phét hanh; 1ap va quan
ly; luu trlr ho so theo quy dinh, chuyén Vian ban cap kinh phi tam tng cho Co quan
giai quyét boi thuong. (Thai gian thuc hi¢n cu thé: 01 gio)
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Co quan Tai chinh thue hién cap kinh phi cho Co quan giai quyét bi thuong.
Tai Co quan giai quyét boi thuong:

_ ¥ Cong chue/ Vién chire duge cir giai quyét boi thudng: xem xét, 1ap du thao
Quyét dinh murc tam Umg cho ngudi yéu cau boi thuong dé chi tra tam tmg kinh phi
cho ngudi yéu cau boi thuong.

. Cong chire/ vién chirc dugce phéan cong giai quyét boi thuong chiju trach nhiém
v€ du thao Quyét dinh muc tam (g cho nguoi yéu cau boi thuong va thé thire ky
thuat trinh bay khi trinh lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bd

sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 0.5 gio)

* Lanh dao Phbng chqyén moén: kiém tra, xem xét dy thdo Quyét dinh mirc
tam mg cho nguoi yéu cau boi thuong.

- Néu khong théng phfit v6i Quyét dinh mirc tam Ung cho nguoi yéu cau boi
thuong thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén Coéng chirc duge phéan cong
thu ly dé thuc hién.

-Néu thong nhat voi Quyét dinh murc tam tmg cho nguoi yéu cau boi thuong thi
duyét va trinh Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong.

_ Lanh dao Phong chuyén mén chiu trach nhi¢ém noi dung va tinh phép ly Qé")i voi
két qua xur ly ho so va du thao Quyét dinh mirc tam (ng cho ngudi yéu cau bdi
thuong.(Thoi gian thuc hién cu thé: 0.5 gio)

* Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong: xem xét Dy thao Quyét dinh muc
tam ung cho nguoi yéu cau boi thuong:

- Néu khong nhat tri voi Quyét dinh mirc tam (ng cho nguoi yéu pi’iu boi
thuong thi cho y kién chi dao, yéu cau stra d6i, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri voi Du thao Quyé‘g dinh murc tam tng cho ngudi yéu cau bdi
thuongthi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van Phong — Bo phan Van thu.

Lanh dao Co quan giai qt}yét boi thuong chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop
phéap, hop ly cua két qua xtr ly ho so va Quyet dinh mirc tam tmg cho nguoi yéu cau boi
thuong do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.(Théi gian thire hién cu thé: 0.5 gio)

* Véan Phong - B3 phéan Vin thu:

DPoéng dau van ban; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trit ho so theo
quy dinh.

‘Chuyén Quyét dinh murc tam ung cho nguoi yéu cau boi thuong t6i nguoi yéu
cau boi thuong.(Thoi gian thue hién cu thé: 0.5 gio)

d) Cong chirc duoc giao giai quyét boi thuong thuc hién:

+ Tién hanh xdc minh thiét hai:(Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 120 gio)

Truwong hop phicc tap thoi gian la: 240 gio
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Thoi han xdc minh co thé kéo dai theo thoa thudn gum nguoi yéu cau boi
thuwong va nguoi giai quyet béi thwong nhung t6i da khong qud 360 gio

+ Hoan thanh béo c4o xac minh thiét hai: (Thoi gian thyce hién cu thé: 24 gio)
+Chuén bi ndi dung thuong luong. (Thai gian thwe hi¢n cu thé: 16 gio)

+ Tién hanh thuong lugng viéc boi thucmg(co sw tham gia cua ca nhdn, dai
dién cdc co quan lién quan, ...);; 1ap bién ban két qua thuong lugng thanh, Soan thao
Quyét dinh giai quyet boi thucmg trinh giri Lanh dao Phong chuyén mon kiém tra.
(Thoi gian thwce hién cu thé: 70 gio)

Trwong hop phicc tap: Thoi gian 110 gio

T ruong hop han thuwong Iwang co thé kéo dai theo thoa thudn giita nguoi
yéu cau boi thuwong va gidi quyét boi thuwong nhung t6i da khong qud: 190 gio

* Lanh dao Phong chuyén mon: kiém tra, xem xét du thao Quyet dinh giai
quyet boi thuong de gui Lanh dao co quan giai quyét boi thuong; Chuyén dy théao
Quyét dinh giai quyet boi thuong téi Lanh dao co quan gidi quyét boi thuong

- Neu khong thong nhat véi du thao Quyét dinh giai quyét boi thuong thi yéu
cAu sira, b6 sung, hoan thién lai; chuyén Céng chirc dugc phan cong thu ly dé thuc
hién.

“Néu théng nhg’it v6i Quyét dinh giai quyét bdi thuong duyét va trinh Lanh dao
Co quan giai quyet boi thuong.

Lanh dao Phong chuyén mdn chiu trach nhi¢m ndi dung va tinh phap ly déi voi
két qua xur ly hd so va du thao Quyét dinh giai quyet boi thuong. (Thoi gian thuc
hién cu thé: 02 gio)

* Lanh dao co quan giai quyet boi thuong: danh gia qua trinh thu ly, xem xét
két qua xtr ly hd so va du thao Quyét dinh giai quyet bbi thuong.

- Néu khéong nhét tri véi két qua xu ly hd so va du thao Quyét dinh giai quyet
bbdi thuong thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén
Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xir 1y hf’i so va du thao Quyét dinh giai quyét boi
thuong thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Vin phong- Bo phan van thu.

Lanh dao Co quan giai quyét b01 thuong chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop
phap, hop ly cta Quyét dinh giai quyet boi thuong do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh.(Thaoi gian thyc hién cu thé: 06 gic)

* Vian phong- Bo phan Van thu:

Poéng déu van ban; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trr ho so theo
quy dinh va chuyen dén bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC ctia Co
quan giai quyet bdi thuong.(Thoi gian thwe hién cu thé: 01 gio)

Budéc 3: Tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh
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Cong chire Bo phén tiép nhan va tra két qua cia Co quan giai quyét bdi thudng
vao S0 theo ddi hd so thuc hién tra két qua tryuc tieép ngay tai buoi thuong luong.

Thoi gian: Gio lam viée theo quy dinh cua tinh.

2. Thi tuc Phuc hoi danh du

Thoi han giai quyét 15 ngay x 8 gio = 120 gio

L.1. Cach thirc thye hién TTHC

Nguoi yéu cau chuan bi ho so day du theo quy dinh va ndp ho so qua céc cach
thirc sau:

- Nop truc tiép qua Bo phan tiép nhan va tra két qua clia co quan giai quyét boi
thuong.

- Hodc thong qua dic}l vu buu chinh céng ich dén Bo phan tiép nhan va tra két
qua thudc co quan giai quyét boi thuong.

1.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Bueéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:
a) Truong hop chu dong phuc hoi danh du:

* Cong chire/ Vién chirc dwgc phin cong thue hién: chuan bi du thao Thong
bédo cho nguoi bi thiét hai vé viéc Nha nudce chu dong t6 chuc thuc hién phuc hoi
danh du.

Cong chue/ vién chuc thu Iy chiu trach nhiém vé t!‘lé thire ky thudt trinh bay khi
Lanh dao Phong Kiém tra, phé duyét diéu chinh, stra dbi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir
Lanh dao Phong.

* Lanh dao Ph(’;mg: Kiém tra, xem xét Th(’)ng béo cho ngudi bi thiét hai vé viéc
Nha nudc chu dong t6 chirc thuc hién phuc hoi danh du.

- Néu khong thdng nhat véi du thao Thong béo cho ngudi bj thiét hai vé viéc
Nha nudc chi dong to chirc thye hién phuc hoi danh du thi yéu cau stra, b6 sung,
hoan thién lai; chuyén cong chire duoc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Nép thémg nhat voi du thao Thong bao cho nguoi bi thiét hai vé viéc Nha nudc
chu dong t6 chire thyc hién phuc hoi danh du thi duyét va trinh Lanh dao Co quan.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly déi voi dy thao
du thao Thong bao cho nguoi bi thiét hai vé viéc Nha nuée chu dong t6 chuc thuc
hién phuc hoi danh dy khi trinh Lanh dao Co quan; diéu chinh stra déi, bd sung khi
cO yéu cau tr Lanh dao co quan.

* Lanh dao co quan: danh gia, xem xét du thao Thong bao cho nguoi bi thiét
hai vé viéc Nha nudc chu dong to chire thuc hién phuc hoi danh du:

- Nép khong nhat tri voi Thgﬁng bao cho nguoi bi }hiét hai vé ViéC‘NhE‘l nug’)fc
Cl}fl dong t6 churc thuc hién phuc héi danh dur thi E:ho y kién chi dao, yéu cau stra doi,
bd sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhét tri véi du thao Théng bio cho ngudi bi thiét hai vé viéc Nha nude
chu dong td chirc thuc hién phuc hdi danh du thi ky duyét hinh Van ban ~!"hémg bao
cho ngudi bi thiét hai vé& viéc Nha nude chu dong to chuc thyc hién phuc hoi danh du
cho ngudi bi thiét hai. Lanh dao co quan chiu trach nhi¢m vé sy chinh xac, hop phap,
hop ly cia két qua phuc hdi danh du do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.

* Van phong- B¢ phan Vian thu:

Pong déu van ban; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trir ho so theo
quy dinh.

Chuyén Thong bao cho ngudi bi thiét hai vé& viéc Nha nude chu dong t6 chirc
thuc hién phuc hoi danh du

Trong thoi han 10 ngay lam vige ké tir ngdy nhan dugc thong béo, nguoi bi
thiét hai c6 y kién tra 10i bang van ban vé vige dong y voi ndi dung thong béo hodc
khéng dong y voi ndi dung thong bao hoac dé nghi chua thuc hién phuc hoi danh du
va gui cho Co quan truc tiép quan ly nguoi thi hanh cong vu gdy thiét hai

* Sau khi nhan dugc van ban dong ¥ cuia nguoi bi thiét hai vé viéc phuc hoi
danh du, Thu truong co quan truc tiép quan ly nguoi thi hanh cong vu gy thiét hai
¢6 trach nhiém t6 chirc truc tiép xin 16i va cai chinh cong khai hogc dang bao xin 16i
va cai chinh cong khai: (Thoi gian thue hi¢n cu thé: 120 gio)

Truong hop co quan truc tiép quéan ly nguoi thi hanh cong vu gy thiét hai
khéng nhan dugce tra 1o cua nguoi bi thiét hai thi viée phuc hoi danh dy sé dugc thuc
hién khi nguoi bi thiét hai c6 yéu cau bang van ban.

Truong hop ngudi bi thiét hai tir chéi quyén duoc phuc hoi danh du theo quy
dinh cta Luét thi khong con quyén yéu cau phuc hoi danh du.

Trudng hop ngudi bi thiét hai chét thi co quan truc tiép quan ly ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai dang béo xin 16i va cai chinh cong khai.

b)Truong hop Phuc hdi danh du theo yéu cau cua ngudi bi thiét hai:

Tai B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cuia co quan tryc tiép
quan ly ngudi thi hanh cong vu gay thiét hai.

- Péi yé’i hd so dugc nop truc ,tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chire tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xac, day du) cua ho so:

+ Truong hop hd so chwa day du, chua chinh xéc theo quy dinh cong chure tiép
nhan hd so phai huéng dan dai dién to chirc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo
quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

+ Truong hop tur chéi nhan h?) s0, cong chirc tiép nhan ho so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh.

+ Trudng hop hé so ddy du, chinh xac theo quy dinh, cong chuc tiép nhan ho
so 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir ho so dién tur,
cap nhét vao co so dir liéu cua H¢ thong thong tin mot ctra dién tir cua tinh (doi vai
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TTHC dugc dua ra giai quyét tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong va kiém soat
thu tuc hanh chinh tinh).

~ Cong chuc duge giao tiép nhan hé so tai B phan tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua ho so TTHC

Ngay sau khi tiép nhén hg‘) so TTHC theo quy dinh, cong chire/ vién chirc tiép
nhan hé so thuc hién chuyénohé so dén Phong chuyén mén cua Co quan giai quyet
boi thuong c6 trach nhiém, tham quyén giai quyet:

Bude 2. Gidi quyét hé so TTHC:

Phong chuyén mon/ don vi tryc thuée Co quan giai quyét boi thuong (sau day
goi la Phong) tiép nhan ho so:

* Lanh dao Phong: Phan cong cong chie/ vién chtre thu ly, giri kém hé so va
co y kién luu y néu can thiét. (Thoi gian thue hién cu thé: 08 gio)

* Cong chirc dugc phan cong thu 1y: Tiép nhan hd so; xir ly, tham dinh ho so;
xac minh, tham tra ho so.

1.2.1. Néu hé so chuea du diéu kién giai quyét:

* Cong chirc duge phan cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu rd ly do, néi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gia hd
s0; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thirc k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bd sung khi co
yéu cau tir Lanh dao Phong. (Thoi gian thue hién cu thé: 07 gio)

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao thong bao
y€u cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhét véi két qué xtr Iy hé so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc duoc
phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhét véi két qua xtr Iy ho so va duy thao thong bio yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi duyét va thyuc hién chuyén Thu truong co quan Co quan giai
quyét boi thuong,.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phép ly doi véi két qua
xtr Iy ho so va Dy thao Thong bao yéu cdu bd sung, hoan thién hd so trude khi trinh
Thu truong co quan, don vi; diéu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Thu
truong co quan, don vi. (Thei gian thuc hién cu thé: 03 gio)

* Thu truong co quan Co quan giai quyét boi thuong: danh gia qua trinh thu ly,
xem xet két qua xur ly ho so va du thao théng béo yéu cau bo sung, hoan thién hd so:
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- Néu khong nhét tri vai két qua xir 1 hd so va du thao thong béo yeu cau bd
sung, hoan thién ho sothi cho ¥ kién chi dao, yéu cau sira d0i, bo sung hoan thién lai;
chuyén Linh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri véi két qua xu 1y hd so va du thao théng bao yéu caun bd sung,
hoan thién hd so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong - B phan Vin thu.

Thas truémg Co quan gidi quyét bdi thuomg chiu trach nhigm vé s chinh xac,
hop phap, hop 1y cia ket qua xir [y hé so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho
so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thiec hién cu thé: 03 gic)

* Vin phong S& - B phan Vin thu:

Péng dAu vin ban; lam thi tuc phét hanh; 1p va quan ly, hru trit ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so va théng béo yéu cdu bo sung, hoan thién hd so t6i Phong
chuyén mén dé ban giao den diém tiep nhan hd so Co quan tryc tiép quan ly ngudi
thi hanh c6ng vu gy thiét hai, B phén tiép nhan va tra két qua.(Thoi gian thiec hién
cu thé: 03 gio)

1.2.2. Néu hé so di diéu kién gidi quyét:

* Céng chirc dugc phan cong thy 1y: doc hd so xem xét cac gidy to; kiém tra
g'géy to, tai liu co trong ho so, chuan bi hinh thirc phuc hoi danh dy ma nguoi yéu
cau phuc hoéi danh du yéu cAu, trinh l4nh dao Phong kiém tra, phé duyét.

Céng chirc/ vién chirc thy 1y chiu tréch nhiém vé két qua tham dinh, thm tra,
dénh gid hd so; két qua giai quyet ho so va the thuc k¥ thudt trinh bay khi Lanh dao
Phong Kiém tra, phé duyét di€u chinh, stra ddi, bd sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao
Phong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 63 gio)

* Lanh dao Phong; Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va dw thao hinh thic
phuc hoi danh dy

- Néu khong théng nhét voi dy thio dy thio hinh thitc phyc hoi danh du thi yéu
cAu sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chure duge phan cong thy 1y dé thyc hién.

- Néu théng nhét véi dy thao du thao hinh thire phyc hoi danh dy thi duyét va
trinh Lanh dao Co quan.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phép ly déi véi dy thao
dL}' thao hinh thirc phyc hdi danh dy khi trinh Lanh dao Co quan; diéu cl;inh stra doi,
b sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao co quan. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

o ¥ Lanh dao co quan: danh gia qua trinh thy ly, xem xét du thao hinh thirc phuc
hoi danh du:

- Néu khong nhét tri véi dy thao dy thao hinh thirc phyc hdi danh dy thi cho y kién
chi dao, yéu cau sira do6i, bo sung hoan thi¢n lai; chuyén Linh dao Phong dé thuc hign.

- Néu nhét tri v6i dy thao hinh thirc phuc héi danh dy thi ky duyét hinh thic
phuc hdi danh dy. Lanh dao co quan chiu trach nhiém vé sur chinh xac, hop phap, hop
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ly clia két qua phuc hoi danh dy do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Théi gian
thiec hién cu thé: 16 gio)

* Van phong- Bé phin Viin thu:

Péng dau vin ban; lam thy tuc phat hanh; 13p va quan ly, luu trit hd so theo
quy dinh. (Thoi gian thuc hign cu thé: 01 gio)

* Lanh dao Co quan tryc tiép quan ly nguéi thi hanh cong vy gay thiét hai t6
chirc trye tiép xin 16i va cai chinh cong khai va/hodc dang béo xin 18i va cai chinh
cong khai theo quy dinh. (Théi gian thure hién cy thé: 24 gio)
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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA
1. LINH VUC BOI THUONG NHA NUGC

1. Thua tuc Giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan truc tiep quan ly
nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai

Thoi han giai quyét TTHC:

- Trong truong hop ngudi yéu cau bdi thuong nop ho so truc tié-:p, co quan giai
quyét bdi thuomg tiép nhan hé so, ghi vao s6 nhan ho so va cap giay xdc nhan da
nhéan ho so cho ngudi yéu cAu bdi thuong. Truong hop ho so dugc gui qua dich vu
buu chinh thi trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so, co quan
giai quyét bdi thuong phai thong bao bang van ban vé viéc nhan ho so cho ngudi yéu
cu boi thuong. Trong thdi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so, Thu
trudng co quan giai quyét boi thuong co thé yéu cau ngudi yéu cau boi thuong bo
sung hd so trong truong hop hd so chua day du theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2
Diédu 41 ctia Luat TNBTCNN nam 2017. Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay
nhan duogc yéu cau ctia Thu trudng co quan giai quyét boi thuong, ngudi yéu cau boi
thuong phai bo sung ho so. Khoang thoi gian ¢ su kién bat kha khang hodc trd ngai
khach quan theo quy dinh cua B¢ luat Dan sy khong tinh vao thoi han quy dinh tai
khoan nay.

- Trong thoi han 02 ngay lam viégc ké tir ngay nhan dugc ho so hop 18 theo quy
dinh tai Didu 41 cia (Luat TNBTCNN nidm 2017), co quan giai quyet boi thuong
phai thu 1y ho so va vao so thu ly.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly hd so, co quan giai quyét
bdi thuong phai cir nguoi giai quyét boi thudng.

- Trudmg hop, ngudi yéu cau bdi thuong dé nghi tam tmg kinh phi boi thuong
theo quy dinh tai diém e khoan 3 Diéu 41 cua Luét TNBTCNN nam 2017,co quan
giai quyét boi thuong tién hanh tam tmg kinh phi bdi thuong doi voi nhirng thiét hai
quy dinh tai khoan 1 Diéu 44 TNBTCNN nim 2017. Cu thé, thoi han thuc hién tam
{g kinh phi boi thuong dugc thuc hién nhu sau: (1) Ngay sau khi thu 1y ho so, nguoi
giai quyét bdi thudng cé trach nhiém xac dinh gia tri cc thiét hai quy dinh tai khoan
| Didu 44 TNBTCNN nim 2017 va dé xuét Thi truéng co quan giai quyét boi
thuong viéc tam tmg kinh phi bdi thuong va mic tam tng cho ngudi yéu cau boi
thuong; (2) Trong thoi han 05 ngay lam vige ké tir ngay nhan dugc dé xuét, néu con
du toan quan ly hanh chinh dugc cép c6 tham quyén giao, co quan giai quyét boi
thuong phai hoan thanh viéc tam ng kinh phi va chi tra cho nguoi yéu cau boi
thuong. Truong hop khong con du du todn quan ly hanh chinh dugc cdp co tham
quyén giao, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuat, Thu
trudng co quan giai quyét boi thudng c6 vin ban dé nghi co quan tai chinh c6 tham
quyén tam (g kinh phi dé chi tra cho ngudi yéu cau boi thuong. Co quan tai chinh
¢6 trach nhiém cép kinh phi cho co quan giai quyét boi thudng trong thoi han 07
ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi, co quan tai chinh c6 tham
quyén c6 trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyét boi thuong. Thu truéng co
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quan giai quyet bdi thuong quyét dinh mic tam tmg cho ngudi yéu cau bdi thuong
nhung khéng duéi 50% gid tri cac thiét hai quy dinh tai khoan 1 Didu 44 TNBTCNN
nam 2017.

- Trong thoi han 15 ngay ké tur ngay thu ly ho so, ngudi gidi quyét boi thuong
phai hoan thanh viéc xac minh thiét hai. Truong hop vu viée giai quyét yéu ciu bdi
thuong c6 nhicu tinh tiet phirc tap hoge phai xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han
xac minh thiét hai la 30 ngay ké tir ngay thu ly hod s0. Thoi han xac minh thiét hai ¢6

th‘é dugc kéo dai theo thoa thuén gitra ngudi yéu cau boi thuong va nguoi gidi quyét
boi thuong nhung toi da la 15 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.
Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngdy két thic viéc xac minh thiét hai, nguoi
giai quyét boi thuong phai hoan thanh béo cdo xdc minh thiét hai lam cin co dé
thuong luong viée boi thuong.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tur ngay hoan thanh bdo cdo xac minh
thiét hai, co quan giai quyét boi thudng phai tién hanh thuong lugng viée boi thuong.
Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tién hanh thuong lugng, viéc thuong lugng phai
dugc hoan thanh. Truong hop vu viée giai quyét yéu ciu boi thudng c6 nhiéu tinh tiét
phure tap thi thoi han thuong lugng t6i da 1a 15 ngay. Thoi han thuong lugng co thé
dugc kéo dai theo thoa thuan giita nguoi yéu cau boi thudng va nguoi giai quyét bdi
thudng nhung t6i da 1a 10 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.

- Ngay sau khi ¢6 bién ban két qua thuong lugng thanh, Thu truéng co quan
giai quyét boi thuong ra quyét dinh giai quyét boi thuong va trao cho nguoi yéu cau
boi thuong tai budi thuong lugng. Truong hgp nguoi yéu cau boi thuong khong nhan
quyét dinh giai quyét boi thuong thi ngudi giai quyét boi thuong 1ap bién ban vé viéc
khong nhan quyét dinh. Bién ban phai c6 chir ky cta dai dién cic co quan tham gia
thuong luong. Bién ban phai néu rd hau qua phap ly cua viéc khong nhan quyét dinh
giai quyét boi thudng theo quy dinh tai diém d khoan 1 Didu 51 ciia Luat TNBTCNN
nam 2017. Co quan gidi quyet boi thuong phai giri cho ngudi yéu cau bdi thuong
trong thoi han 05 ngdy lam viéc ké tir ngay 1ap bién ban.

L1.1. Cach thire thue hién TTHC

Ngudi yéu cau chuan bj hé so day du theo quy dinh va nop hd so qua mot
trong cac cach thic sau;

- Nop truc tiép qua Bo phan tiép nhan va tra két, qua cua co quan giai quyét bc"‘,)i
thuong hoac thong qua dich vu buu chinh céng ich dén B9 phan tiép nhan va tra két
qua cua co quan giai quyét boi thuong.

- Nguoi yéu cau boi thudng nhan quyét dinh giai quyét boi thuong ngay tai
budi thuong luong.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC

Budc 1. Tiép nhgn va chuyén hé so TTHC: 16 gio (khéng qd time buéc nay)

Tai B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua Co quan giai quyét
boi thudng la co quan truc tiép quan ly ngudi thi hanh cong vu gay thiét hai trong
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Tai B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cia Co quan giai quyeét
boi thuong la co quan tryuc tiép quan ly nguoi thi hanh cong vu gy thiét hai trong
hoat dong quan 1y hanh chinh quy dinh tai Pidu 33 cia Luat TNBTCNN ndm 2017 ¢
cfip xa.

- Pbi v&i ho so duge ndp truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong ich,
cong chure tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day du) cua ho so:

+ Truong hop hod so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc tiép
nhan ho so phai huong dan dai dién t0 chie, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo
quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

+ Truong hop tir chdi nhan hé so, cong chire tiép nhan ho so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so thi tuc hanh chinh.

+ Trudng hop ho so dAy du, chinh xéc theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd so:

Néu ndp truc tiép: ghi vao s tiép nhan hd so va cap giﬁy x4c nhan da nhan ho
so cho ngudi yéu cau boi thuong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 08 gio)

Néu nop qua buu dién: Gui thong bao bang van ban vé viéc nhan hd so cho
ngudi yéu cau boi thuong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 16 gio)

~ Cong chirc dugc giao tiép‘ nhén ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC chiu trach nhi¢m ve tinh hop 1 cua ho so TTHC

1.2.1. Néu hé so chua di diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phéan cong thy ly: Dy thao vin ban thong bao yéu cau bf)
sung, hoan thi¢n ho so néu rd Iy do, ndi dung can bo sung; trinh co quan giai quyet
boi thudong kiém tra, phé duyét.

Cong chitc dugc phan cong thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham
tra, danh gia ho so; ndi dung thong bio yéu cAu bd sung, hoan thién hd so va thé thirc
k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao co quan giai quyét bdi thuong kiém tra, phé
duyét; diéu chinh, stra ddi, bd sung khi co yéu cau tir Lanh dao co quan giai quyét boi

thuong. (Thoi gian thue hi¢n cu thé: 08 gid)
~ * Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong: danh gia quy trinh thu Iy, xem xét
két qua xir ly ho so va dy thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nht tri voi két qua xir Iy ho so va dy thao thong béo yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai;
chuyén Cong chie duge phan cong thu ly dé thuce hién.

- Néu nhét trf voi ket qua xir 1y hd so va dy thao théng béo yéu cau bd sung,
hoan thién hd so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong - B0 phan Van thu.

Léanh dao Co quan giai qu}{ét bdi thuong chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hop
phap, hop ly clia két qua xur ly ho so va théng bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so
do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (T hoi gian thuc hién cu thé: 15 gio)

* Van phong - By phan Vin thu:
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Béng dau van ban; lam thi tuc phét hanh: lap va quan 1y, Iuu trit hé so theo quy dinh.

‘ ‘Chuyén ho so va thong bao yéu cau pé sung, hoan thién hé so t6i nguoi yéu
cau boi thuong. (Thei gian thue hién cu thé: 01 gio)

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tur ngay nhan duoc yéu cfiu cua Thu truong
€O quan giai quyét boi thuong, ngudi yéu cau boi thuong phai bd sung ho so, trir
truong hop khoang thoi gian ¢6 sur kién bat kha khéng hoic tré ngai khach quan theo

quy dinh.
Budc 2. Giai quyét hé so TTHC:
1.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

Cong chire thy 1y cia Co quan giai quyét bdi thuong tiép nhan hd so tir B
phén tiép nhan va tra két qua thuc hién:

- Léanh dao €O quan giai quyét bf"?i thuong: phan cong cong chtre thu ly, gui
kém ho so va c6 y kién luu y néu can thiét. (Thoi gian thue hién cu thé: 06 gio)

a) Cong chirc duge phan cong thu ly: thu 1y hd so; vao Sé thu 1y , soan du thao

Théng béo thu Iy ho so yéu cau boi thudng. (Théi gian thue hign cu thé: 05 gio)

~ Cong chuc/ vién chirg thu ly chiu trach nhi¢m vé noi dung két qua thim dinh,
tham tra, danh gi4 ho so; két qua giai quyet ho 50 va thé thirc k¥ thuat trinh bay khi
trinh 1anh dgo CO quan giai quyét boi thut‘mg kiém tra; diéu chinh, sira doi, bo sung
khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao co quan giai quyét boi thuong.

* Lanh dao Co quan giai quyég b(‘ii‘ thuong: dénh gia qua trinh thu ly, xem xét
du thao Théng bao thu ly hé so yéu ciu bdi thuong

- Néu khéng théng nhat v6i du thao Thong béo thu 1y ho so yéu cau bdi thuong
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén cong chirc
dugc phan cong thy ly dé thue hién.

- Néu nhét tri véi du thao Thong béo thy 1y hé so yéu cau bdi thuong, thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Vin Phong - B6 phén Van thu.

Lanh dao Co quan giai quyét bdi thuong chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop
phap, hop ly cua Thong béo thu ly ho so yéu cau boi thuong do minh phé duyét,
quyét dinh ban hanh. (Théi gian thue hién cu thé: 05 gio)

* Van phong- B6 phan Van thu:

Dong dau Théng béo thy Iy hd so yéu ciu bdi thuong ; 1am thi tuc phét hanh;
1ap va quan ly, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Théng bao thu ly hd so yéu ciu p(:‘)i‘thufmg dén ngudi yéu ciu bodi
thuong, S¢ Tu phéap (Co quan quan ly nha nudc vé Boi thuong nha nude)

b) Cong chic duge phan cong thy ly: du thao ctr nguoi giai quyét bdi thuong,

~ Cong chuc/ vién chirc thu ly chiu trach nhi¢m vé noi dung két qua thdm dinh,
tham tra, danh gia ho so; két qua giai quyet ho 50 va thé thuc k¥ thuat trinh bay khi
trinh lanh dao Co quan giai quyét boi thuong kiém tra; diéu chinh, sira ddi, bd sung
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khi c6 yéu cau tir Lanh dgo Co quan giai quyét bdi thuong. (Thoi gian thuc hién cu
thé: 10 gio)

* Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong: danh gia qua trinh thu ly, xem xét
du théo ctr ngudi giai quyét boi thuong.

- Néu khéng théng nhét véi du thao ctr ngudi giai quyét bdi thuong, thi cho ¥
kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc phan
cong thu ly dé thuc hién,

- Néu nhét tri v6i dy thao cir ngudi giai quyét boi thuong, thi phé duyét, ky
phét hanh; chuyén Van Phong - B6 phan Van thu.

Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop
phap, hop ly ctia Quyet dinh cir ngudi giai quyét boi thuong do minh phé duyét,
quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu theé: 05 gio)

* Van phong - B phén Van thu:

Poéng dau Quyét dinh cu nguoi giai quyét boi thuong; lam thu tuc phat hanh;
lap va quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh.

Chuyén Thong bao thy ly hd so yéu cau béi thuong dén nguoi yéu cau boi
thuong, S& Tu phap (Co quan quan ly nha nudc veé Boi thuong nha nudc). (Thoi gian
thwe hién cu thé: 01 gio)

c) Truong hop nguoi yéu cdu béi thuong dé nghi tam ng kinh phi boi thuong
(Théi gian dwge tinh ké tir ngay nhdn dwge dé nghi tam @ng kinh phi boi
thuwong)

# Cong chire dugc phan cong giai quyét boi thuong:

Cong chire duoc giao gidi quyét boi thudmg xdc dinh gid tri céc thiét hai; Bao
céo xac dinh gid tri cac thiét hai 1am co so tam Umg kinh phi boi thuong.

+ Néu kinh phi co quan con du dé giai quyét tam Ung DPé xuit viéc tam Ung
kinh phi cho nguoi yéu cau boi thuong; du thao quyet dinh tam (mg kinh phi boi
thuong).

~ +Néukinh phi co quan khéng con du dé giai quyét tam (mg. Dy thao vén ban
dé nghi cap kinh phi tam tmg cho nguoi yéu cau boi thuong

~ Céng chire/ Vién chirc duge phén cong giai quyét bdi thuong chiu trach nhiém
vé két qua xac dinh gia tri thi¢t hai, thé thie k¥ thudt trinh bay khi trinh Lanh dao Co
quan giai quyét boi thuong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi co
yéu cau tir Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong. (Théi gian thuc hi¢n cu thé: 03
gio)
* Lanh dao Co quan giai quyét bdi thuong: danh gia qua trinh thu ly, xem xét
du thao quyét dinh tam tmg kinh phi boi thuong/ du thao van ban dé nghi cép kinh
phi tam mg cho nguoi yéu cau boi thuong.
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- Neu khong thong nhét véi du thao quyét dinh tam tmg kinh phi bdi thuong/
dy thao vén ban de nghi cap kinh phi tam tmg cho nguoi yéu cau bdi thuong, thi cho
y kién chi dao, yéu cau stra déi, bo sung hoan thién lai; chuyén Céng chirc dugc giao
giai quyeét boi thuong dé thuc hién.

- Neu nhét tri véi du thao quyét dinh tam tmg kinh phi bbi thuong thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van Phong - B6 phan Vin thu.

Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, hop
phap, hop Iy cua quyét dinh tam tmg kinh phi bdi thuong/ du thio van ban dé nghi
cap kinh phi tam {mg cho nguoi yéu cdu boi thuong do minh phé duyét, quyét dinh
ban hanh. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 05 gio)

* Véan phong - B6 phan Van thu:

DPéng dau quyét dinh tam {mg kinh phi boi thuong/ van ban dé nghi cip kinh
phi tam Gng cho ngudi yéu cau boi thuong; lam tht tuc phét hanh:; lap va quan ly, luu
trir ho so theo quy dinh.

Chuyeén Quyét dinh tam ung kinh phi bdi thuong t6i ngudi yéu cau boi thuong.

Chuyén Van ban dé nghi cé"}p kinh phi tam tmg cho nguoi yéu cau bdi thudng
t6i Co quan tai chinh ¢6 tham quyén. (Thei gian thuc hién cu thé: 01 gio)

* Tai Co quan giai quyét bdi thwong:

Truong hop con du dy toan quan ly hanh chinh duoc cap c6 thim quyél} giao,
thuc hién hoan thanh viéc tam ung kinh phi va chi tra cho ngudi yéu cu bdi
thuong.(Thoi gian thuc hién cu thé: 29 gio)

Truong hop khong con du du todn quan ly hanh chinh dugc cap co thdm quyén
giao chuyén Co quan tai chinh cép bd sung.(Thaoi gian thuc hién cu thé: 05 gio)

Tai Co quan Tai chinh:

* Van phong - B6 phanVan thu: tiép nhan Vian ban dg‘: nghi cap kinh phi tam
ung, chuyén Phong chuyén mén. (Thei gian thuc hién cu thé: 01 gio)

* Lanh dao Phong chuyén mon: Duyét, chuyén Van ban dé nghi cho chuyén
vien xu ly. (Thoi gian thuc hién cu thé: 12 gio)

* Chuyén vién duoc giao: xem Xe€t, tham dinh van ban dé nghi cap kinh phi tam
ung cho Co quan giai quyét yéu cau boi thuong, soan du thao Vian ban cip kinh phi
tam Ung. (Thoi gian thuwe hién cu thé: 34 gio)

* Lanh dao Co quan Tai chinh: ky duy€t Vin ban cap kinh phi tam ung cho Co
quan giai quyét yéu cau boi thuong, chuyén Van Phong- B6 phan Van thu. (Thoi
gian thwe hién cu thé: 08 gio)

* Vién phong - B phan Vin thu:

DPéng dau Vin ban cap kinh phi tam tmg; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quéan
ly; Iuu trir ho so theo quy dinh, chuyén Van ban cap kinh phi tam tng cho Co quan
giai quyet boi thuong. (Thoi gian thue hién cu the: 01 gio)
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Co quan Tai chinh thuc hién cap kinh phi cho Co quan giai quyét boi thuong.
Tai Co quan giai quyét boi thuong:
* Cong chirc/ Vién chirc duge cu giai quyet boi thuong: xem xét, lap du thao

Quyét dinh mic tam (ng cho ngudi yéu cau boi thudong dé chi tra tam (mg kinh phi
cho ngudi yéu cau boi thuong.

Cong chuc/ vién chuc duge phan cong giai qyet boi thuong chiu trach nhiém
vé du thao Quyét dinh mirc tam ing cho nguoi yéu cau boi thuong va thé thirc k¥
thuat trinh bay khi trinh lanh dao Co quan giai quyét bdi thuong kiém tra, phé duyét,
didu chinh, stra doi, bé sung khi ¢é yéu cau tir Lanh dao Co quan giai quyét boi
thuong. (Thoi gian thwc hién cu thé: 0.5 gio)

* Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong: xem xét Dy thao Quyét dinh mirc
tam ung cho nguoi yéu cau boi thuong;:

- Néu khéng nhat tri véi Quyet dinh muc tam tmg cho ngudi yéu cau boi
thuong thi cho y kién chi dao, yéu cau sua d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén cong
chirc dugc phan cong giai quyét boi thuong dé thuc hién.

- Néu nhat tri voi Dy thao Quye‘g dinh mrc tam ung cho nguoi yéu cau boi
thuongthi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van Phong — B§ phéan Van thu.

Lanh dao Co quan giai quyet boi thuong chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop
phép, hop 1y cta két qua xur ly ho so va Quyét dinh mirc tam tmg cho ngudi yéu cau boi
thuong do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuwe hién cu the: 01 gio)

* Van Phong - B phan Van thu:

Poéng ddu van ban; lam thi tuc phat hanh; 14p va quan ly, luu trir ho so theo
quy dinh.

Chuyen Quyét dinh murc tam {mg cho ngudi yéu cau boi thuong téi ngudi yéu
cau bdi thuong.(Théi gian thuwe hién cu thé: 0.5 gio)

d) Cong chure duoc giao giai quyét boi thuong thiec hién:
+ Tién hanh xac minh thiét hai: (Thoi gian: 120 gio)
Trwong hop phire tap thoi gian la: 240 gio

Thoi han xdc minh c6 ‘thé kéo dai theo thoa thuan gita nguoi yéu cau boi
thwong va nguoi giai quyét boi thwong nhung toi da khong qud 360 gio

+ Hoan thanh bao c4o xac minh thiét hai: (Thoi gian thwc hién cu thé: 24 gio)

+ Chudn bi ndi dung thuong lugng. (Théi gian thuc hi¢n cu thé: 16 gio)

+ Tién hanh thuong lugng viéc boi thuong (cd su tham gia cua ca nhan, dai
dién cdc co quan lién quan, ...); 1ap bién ban két qua thuong lugng thanh, Soan thao
Quyet dinh giai quyét bdi thuong trinh giri Lanh dao Co quan giai quyét boi thuong
kiém tra. (Théi gian thwe hién cu thé: 70 gio)

Trwong hop phirc tap: thoi gian 110 gio
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Truong hop han thuwong luwgng cé thé kéo dii theo thia thuan giita ngwoi
Yéu cau boi thuong va giai quyét boi thiwong nhung toi da khong qud: 190 gio

. * Lanh dao co quan giai quxét boi thuong: danh gia qua trinh thy ly, xem xét
két qua xur ly ho so va du thao Quyet dinh giai quyét boi thuong.

- Néu khéng nhét tri voi két qua xt ly ho so va du thao Quyét dinh giai quyét
boi thuong thi cho y kién chi dao, yéu cau sira déi, bo sung hoan thién lai; chuyén
Cong chure dugce giao giai quyét boi thuong dé thuc hién.

- Néu nhat trf v&i két qua xur 1y hd so va du thao Quyét dinh giai quyét boi
thuong thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong - Bo phéan van thu.

Lanh dao Co quan giai quyét bf)i thuong chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop
phap, hop ly cua Quyét dinh giai cluyét bdi thuong do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh. (Thoi gian thue hién cu thé: 08 gio)

* Van phong- Bo phan Van thu:

DPéng dau van ban; lam thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu trie hé so theo
quy dinh va chuyén dén bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua Co
quan giai quyet boi thuong. (Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

Buéc 3: Tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh

Cong chirc B phan tiép nhén va tra két qua cua Co quan giai quyét boi thudong
vao So theo doi ho so thuc hién tra két qua tryc tiép ngay tai buoi thuong lugng.

- Thot gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.
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D. THU TUC HANH CHINH AP DUNG CHUNG
I. LINH VU'C CHUNG THUC (4p dung cip huyén, cap xi)

1. Thu tqc Chu'ng thye ban sao tir ban chinh gidy t&, vin ban do co quan
t6 chirc c6 thim quyén ciia Viét Nam cAp hoic chiémg nhin

Thoi han thyc hién TTHC: Ngay trong ngay sau khi t1ep nhan hd so (08 gid),
trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gio. Péi vdi truong hop
cing mét luc yéu cAu chimg thyc ban sao tur nhleu loai ban chinh glay 10, van ban;
ban chinh ¢6 nhiéu trang; yéu céu s6 lugng nhleu ban sao; ndi dung gidy to, van ban
phure tap khé kiém tra, ddi chiéu ma co quan, to chic thyc hién chimg thuc khéng
thé dap img duoc thoi han néu trén thi thoi han dugc kéo dai thém khéng qua 02
ngay lam v1¢c nhén 8h = 16h, hoac c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vén
ban voi nguoi yéu ciu chimg thyc. Truomg hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép
theo hodc phai kéo dai thdi gian theo quy dinh thi ngucn tiép nhan hé so phai ¢6
phiéu hen ghi 6 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyec.

1.1. Cach thire thuc hién

T chue, ca nhan chuan bi hé so day du theo quy dinh va np hé so trye tlep tai
bé phan Tiép nhén va tra két qua UBND cap huyén/ UBND clp xa (sau day goi tit la
Bg phan Mt cira )

1.2. Quy trinh giii quyét TTHC

Budéc 1. Tiép nhin vi chuyén hé so TTHC:

Tai B phén tiép nhén va tra két qua UBND cép huyén/cip xa

(Cong chc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 18 (chinh xac, day du)
cia ho so:

+ Trudmg hop hd so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc tiép

nhan hd so phai huéng din dai dién td chure, ca nhén bb sung, hoan thién hé so theo
quy dinh va néu r8 1y do theo mau Phiéu yéu ciu bé sung, hoan thién hé so.

+ Truong hop tir chéi nhén hé so, Cong chire tiép nhan hé so phai néu ré ly do
theo mau Phibu tir chéi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh.

+ Truong hop héd so ddy du, chinh xac theo quy dinh, Cong chirc tlep nhan hd
so lap Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua; Quét (scan) va luu trix hé so dién tu,
cap nhat vao co s dit liéu cua Hé thdng théng tin mét cira dién tir tinh.

Cong chirc duge giao tlep nhan hd so tai B¢ phan tiép nhén va tra két qua giai
quyét TTHC chiju trach nhiém vé tinh hgp 1€ ctia hé so TTHC

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cdng chirc/ vién chire tiép
nhan hd so thyc hién chuyén hd so dén Phong Tu phép/Lanh dao UBND cAp x4 xem
xét, giai quyet

+ Chuyen ngay dit liéu hé so dién tir d4 dugc cép nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mét cira dién tir cha tinh.
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_+ Lap Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so, ghi thong tin va ky x4c nhan
chuyén cung ho so gidy tiép nhén tryc tiép trong ngdy lam viéc hodc chuyén vao dau
g10 ngay lam viéc tiép theo doi vdi trudng hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay.
Bude 2. Gidi quyét ho so TTHC:
Phong T phap/UBND cép xa thye hién:

* Lanh dao Phong Tu phap/ Lanh dao UBND cép xi (g0i chung la Nguei
thurc hién chung thuc): Phén céng Céng chire thu ly, giri kém ho so va cé ¥ kién luu
y khi can thi€t. (Thoi gian thuc hign cu thé: 02 gio)

* Cong chure duoc phan cong thy 1y: Tiép nhan hd so; xtr 1y, thim dinh hd so;
xac minh, tham tra hé so.

1.2.1. Néu hé so chuea di diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duoce phan cong thy 1y: Dy thao van ban théng béo yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so néu 16 ly do, ndi dung can bo sung; trinh Ngudi thuc hién
chimg thuc ki€m tra, phé duyét.

Cong chuc thy Iy chiu trich nhi¢m vé két qua thim dinh, thim tra, danh gi4 hé
s0; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so va thé thirc k¥ thudt trinh bay
khi trinh Nguoi thye hign chimg thue kiém tra, phé duyét; didu chinh, sta déi, bd sung
khi ¢6 yéu cau tir Ngudi thyuc hién chimg thuc. (Thoi gian thiec hién cu thé: 02 gio)

* Nguoi thue hiénqcht’mg thuc: kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du
thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khéng‘théng nhét voi két qua xir Iy hé so va du thao théng bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén céng chire dugc
phan cong thy 1y dé thue hién.

- Néu ‘thf"mg nhét véi két qua xr 1y hd so va du thao thdng bao yéu cau bo sung,
hoan thi¢n hé so thi duyét, ky, phat hanh.

Nguoi thyc hién chimg thue chju trach nhi¢m vé sy chinh x4c, hgp phép, hop
Iy ctia két qua xtt Iy hd so va Thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so do minh
phé duyét, quyét dinh ban hanh.

Chuyén’h(:‘) so va théng bao yéu cdu bd sung, hoan thién hé so t6i B phan tiép
nhén va Tra ket qua. (Thdi gian thirc hign cu thé: 02 gi)

1.2.2. Néu hé so di diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phan cong thy 1y: Dy théo 16i ching chimg thire ban sao tir
ban chinh theo mau quy dinh; trinh Ngudi thyc hién chimg thyc kiém tra, phé duyét:

Cong chire/ vién chire thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, thim tra,
dénh gid ho so; két qua giai quyét hd so va thé thirc k¥ thuat trinh bay khi trinh
Nguoi thyc hién chimg thue ki€m tra, phé duyét; diéu chinh, sira d6i, bo sung khi ¢6
yéu cu tir Ngudi thuc hién chitng thyc. (Thoi gian thiee hién cu thé: 03 gis)

Trueong hop cin cin kéo dai thoi gian: 11 gio
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* Ngudi thue higén chimg thye: Kiém tra, xem xét két qua thy ly hd so va du
thao 10 chimg chimg thuc ban sao tir ban chinh.
- Néu khéng théng nhét véi ket qua xu ly hé so va dy thao 16i chimg chimg

thyc ban sao tir ban chinh thi yéu cAu stra, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong
chire/ vién chirc duge phén cong thu ly dé thue hién.

- Néu théng nhit voi két qua xir Iy hd so va du thao 16i chimg ching thyc ban
sao tir ban chinh thi duyét va ky, phat hanh.
Ngudi thue hién chimg thuc chiu trach nhi¢ém vé su chinh xac, hgp phap, hop

Iy cua két qua xu ly hd so va ban sao dugc chimg thyc tir ban chinh
do minh thyc hién chimng thuc.

Chuyén két qua giai quyét ho so t6i BS phén Tiép nhan va Tra két qua. (Thoi
gian thuce hién cu the: 02 gio)

* Cong chirc duge phén cong thy 1y: vao s6 chimg thyc, tinh 1& phi theo quy
dinh. (Théi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

Buéc 3: Tré két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh

Céng chirc B$ phan t1ep nhén va tra két qua, tiép nhan két qua giai quyét hd so,
vao S6 theo dai ho so va phan mém dién tir, thue hién:

- Thong bao cho t4 chire, c4 nhan biét trude tin nhin, thu dién tir, dién thoai dbi
véi hd so TTHC duoe giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua tryc tiép: T chuc c4 nhén nhan két qua giai quyet TTHC theo
thoi gian, dia diém ghi trén Glay tiép nhan hd so va hen trd két qua (xuét trinh gidy
hen tra két qua). Cong chirc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhén
két qua ky nhén vao $6 va trao két qua.

- Thai gian: Gid lam viée theo quy dinh cta tinh.

2. Tha tuc Chu'ng thwrc ban sao tir ban chinh glay to, van ban do co  quan,
to chirc b tham quyén ciia mro'c ngoai; co Quan, to chire ¢6 thim quyen cua
Viét Nam lién két véi co quan, t6 chirc c6 thAm quyén ciia nwée ngodi cap hoic
ching nhan

Thai han thuc hién TTHC: Ngay trong ngay sau khi tlep nhan hé so (08 gio),
trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid. Péi voi trudng hop
cung mét luc yéu cau chimg thye ban sao tir nhidu loai ban chinh glay t0, vin ban;
ban chinh ¢ nhiéu trang; yéu cau s6 luong nhleu ban sao; ndi dung giay to, van ban
phirc tap khé kiém tra, dbi chidu ma co quan, t6 chirc thyc hién chimg thuc khong
thé dap ung dugc thai han néu trén thi thoi han duge kéo dai thém khéng qua 02
ngay lam vi¢e x 8h = 16h, hodc co thé kéo dai hon theo théa thuin béng van ban
v6i ngudi yéu cau ching thye. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo
ho#c phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngucn tlep nhén ho so phai cé phiéu
hen ghi rd thdi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.
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2.1. Céch thirc thuc hién
T chirc, c4 nhan chuin bi hd so day du theo quy dinh va nop hé so truc tiép tai

¥

bo phan Tiép nhan va tra két qua UBND cép huyén/cap xa (sau ddy goi tit li Bj
phidn Mt cira )

2.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Bueoe 1. Tiép nhgn vi chuyén hé so TTHC:
Tai B phén tiep nhan va tra két qua UBND cép huyén/cdp xa
Céng chuc tiép nhdn hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1 (chinh xéc, day du)
cua ho so:

+ Trudmg hop ho so chua diy di, chua chinh x4c theo quy dinh cdng chitc tiép

nhin ho so phai huéng dan dai dién t6 chire, ¢4 nhén bd sung, hoan thién hé so theo
quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hé so.

+ Truong hop tir chéi nhan h(:’i so, Cong chirc tiép nhan hd so phai néu 6 ly do
theo mau Phiéu tir choi giai quyét hd so thii tuc hanh chinh.

+ Trudng hop hd EY diy du, chinh xac theo quy dinh, Céng chirc 1‘:iép nhan hd
so lap Giay ti€p nhén ho so va hen tra ket qua; Quét (scan) va luu trit hd so dién tir,
cap nhét vao co s& dit 1iéu cia H thong thong tin mét cira dién tir tinh.

_ Céng chire dugc giao tiép nhan hd so tai B¢ phan tiép nhén va tra két qua giai
quyét TTHC chju trach nhiém vé tinh hop 1¢ ctia hé so TTHC

Ngay sau khi tiép nhan }35 so TTHC theo quy dinh, céng chirc/ vién chirc tiép
nhén ho so thyc hién chuyén ho so dén Phong Tu phap/Lanh dao UBND cap xd xem
x€t, gial quyet:

+Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir di dugc cip nhét dén co quan c6 thim
quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mdt cira dién tir ciia tinh.

+ Lép Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hé so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén cung hoé so gidy tiép nhén tryc tiep trong ngay lam viéc hogc chuyén vao dau
gio ngay lam vigo tiep theo doi voi truong hep tiep nhan sau 15 gio hang ngay.

Budc 2. Gigi quyét hé so TTHC:

Phong Tw phap/UBND cép xa thwe hién:

* Lanh dao Phong Tu phap/ Lanh dao UBND cép x3 {goi chung la ngudi
thye hién chimg thyc): Phan céng Cong chuc thu 1y, giri kém ho so va ¢6 y kién luu
y khi can thict. (Thdi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Cong chire duge phan cong thu ly: Tiép nhan hé so; xir 1y, thdm dinh hé so;
Xac minh, tham tra ho so.

2.2.1. Néu ho so chiea @i diéu kién gidi quyét:
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* Cong chire duge phan cong thu ly: Dy thao van ban théng bao yéu cau bod
sung, hoan thién ho so néu rd ly do, ndi dung can bo sung; trinh Nguoi thuc hién
chimng thuc kiém tra, phé duyét.

Céng chite thy 1y chiu trdch nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gié ho
so; ndi dung thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so va thé thirc k¥ thuat trinh bay
khi trinh Ngudi thyc hién chimg thue kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, b6 sung
khi co6 yéu cau tir Nguoi thue hién chimg thuc. (Thoi gian thuc hién cu the: 02 gio)

* Nguoi thuc hién chimg thyc: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du
thao thong bdo yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhat voi két qua xir ly ho so va du thao thong béo yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén céng chirc dugc
phéan cong thu ly dé thyc hién.

- Néu thdng nhat voi két qua xir ly hd so va du thao théng bao yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi duyét, ky, phat hanh.

Nguoi thue hién ching thuc chiu trach I"lhiél‘p vé su chinh xéc, hop phap, hop
ly cta ket qua xu ly ho so va Thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so do minh
phé duyét, quyét dinh ban hanh.

Chuyén,hf'i so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so toi Bo phén tiép
nhén va Tra két qua. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

2.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

* Cong chirc dugce phén cong thu ly: Du thao 161 chimg chimg thyc ban sao tir
ban chinh theo mau quy dinh; trinh Nguoi thuce hién kiém tra, phé duyét:

~ Cong chie thy Iy chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, dénh gid
ho so; két qua giai quyet ho so va the thire ky thudt trinh bay khi trinh Nguoi thuc
hién ching thuc kiém tra, phé duyét; dieu chinh, stra doi, b6 sung khi c6 yéu cau tu
Nguoi thue hién ching thuc. (Thoi gian thuc hién cu thé: 03 gio)

Trwong hop can can kéo dai thoi gian: 11 gio

* Nguoi thuc hién ching thuc: Kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du
thao 101 chimg ching thuc ban sao tir ban chinh.

- Néu khong thong nhat véi ‘két qua xu ly hé so va du thao 1oi ching chimg
thuc ban sao tir ban chinh thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc
dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thdng nhat véi két qua xir ly hd so va du thao 16i ching ching thuc ban
sao tir ban chinh thi duyét va ky, phat hanh.

Nguoi thuc hién chimg thuc chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop

ly cia két qua xir 1y hé so va ban sao dugc chimg thuc tir ban chinh
do minh thuc hién ching thue.
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Chuyeén két qua giai quyét hd so t6i B phan Tiép nhan va Tra két qua. (Thoi
gian thuc hi¢n cu thé: 02 gio)

* Cong chirc dugc phan cong thu ly: vao s6 ching thuc, tinh 1¢ phi theo quy
dinh. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 01gio)

Buwdc 3: Tri két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Cong chirc B6 phan tlep nhén va tra két qua, tiép nhan két qua giai quyét hd so,
vao S6 theo ddi hd so va phan mém dién tir, thuce hién:

- Théng bao cho t6 chirc, c4 nhan biét trude tin nhan, thu dién tir, dién thoai déi
v6i ho so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép: T chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo
thoi gian, dia diém ghi trén Glay tiép nhan ho so va hen tra két qua (xudt trinh gidy
hen tra két qua). Cong chure tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu nguoi dén nhan
két qua ky nhan vao Sé va trao két qua.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.

3. Chirng thue chir ky trong cac glay to, van ban (ap dung cho ca trwong
hop ching thue diém chi va trwong hgp ngudi yéu ciu chirng thue khong ky,
khong diém chi dwoc)

Thoi gian thyc thién tha tuc: Trong ngay co quan, to chire tiép nhan yéu cau
(8 gi0) hoac trong ngay lam viéc tiép theo, neu tiép nhén yéu cau sau 15 gio. Tru’cmg
hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tlep nhan ho so phai ¢6 phiéu
hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thue.

3.1. Cach thirc thue hién

Nop ho so truc tiép tai by phan Tiép nhan va tra két qua UBND cép
huyen/cap Xa (sau day goi tit la Bo phan Mpt cika) hoac ngoal tru so cua UBND
cap huyén/cép xa néu ngudi yéu cau chimg thue thude dién gia yéu, khong thé di lai
dugc, dang bi tam gitr, tam giam, thi hanh an phat ti hodc ¢6 Iy do chinh déng khéc.

3.2. Quy trinh giai quyét TTHC

Buwéc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

Tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyén/ cap xa hodc ngoai tru so cua
co quan thuc hién chimg thuc néu nguoi yéu cau chimg thyuc thudc dién gia yéu,
khong thé di lai duoc, dang bi tam giir, tam giam, thi hanh an phat tu hodc ¢6 ly do
chinh dang khac.

Cong chue tiép nhan hé so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, df’iy du)
cua ho so:

+ Trudong hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc tiép

nhéan ho so phai huéng dan dai dién t6 churc, ca nhén bo sung, hoan thién hé so theo
quy dinh va néu 3 ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so.
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* Truorng hop tu chéi nhén ho so, Cong chirc tiép nhan ho so phai néu 16 ly do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh.

+ Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh, Cong chirc tlep nhan ho
so lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; Quét (scan) va luu trir hoé so dién ti,
cap nhat vao co so dit liéu cua He thong thong tin mot ctra dién tur tinh.

Cong chuc dugce giao tlep nhén ho so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cua h6 so TTHC

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chire/ vién chire tiép
nhén ho so thuc hién chuyen hd so dén Lanh dao Phong Tu phap/ Lanh dao UBND

cap x4 xem xét, giai quyet

+Chuyen ngay dir liéu ho so dién tr da dugc cap nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mot ctra dién tr cua tinh.

+ Lap Phiéu klem soat qua trinh giai quyét ho so, ghi thong tin va ky x4c nhén
chuyén cing ho so glay tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau
gio ngay lam viéc tiép theo d6i véi truomg hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

Bude 2. Gidi quyét ho so TTHC:

Phong Tw phap/UBND cap xa thye hién:

* Lanh dao Phong Tu phap/Lanh dao UBND cap xa (goi chung la Nguoi thuce
hién chimg thuc): Phan cong Cong chuec thu ly, guri kem hd so va c6 y kién luu y khi
can thiét. (Thoi gian thwe hién cu thé: 02 gio)

* Cong chire duge phan cong thu ly: Tiép nhan hé so; xur 1y, tham dinh hd so;
xac minh, tham tra ho so.

3.2.1. Néu hé so chua du diéu kién giai quyét:

* Cong chic duge phan cong thu ly Du théo van ban thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so néu rd ly do, noi dung cin bd sung; trinh Nguoi thuc hién
chimg thuc kiém tra, phé duyét.

Cong chte thy ly chiu trach nhiém vé két qua_ thdm dinh, tham tra, danh gia hd
s0; ndi dung théng bdo yéu cau bo sung, hoan thién ho so va thé thirc k¥ thuat trinh bay
khi trinh Ngudi thue hién chimg thuc kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sta doi, bo sung
khi ¢6 yéu cau tir Nguoi thue hién chimg thuc. (Thoi gian thwe hi¢n cu thé: 02 gio)

* Nguoi thuc hién chimg thuc: kiém tra, xem xét két qua thu ly hé so va du
thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so.

- Néu khong thong nhat voi két qua xu ly hé so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién hd so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc
phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu :[héng nhat vé6i két qua xir Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi duyét, ky, phat hanh.
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| Nguoi thuc hién chimg thyc chiu trach nhi¢m vé su chinh xac, hop phap, hop
ly cua két qua xur ly ho so va Thong bao yéu cau bo sung, hoan thién h6 so do minh
phé duyét, quyét dinh ban hanh.

Chuyén,hé“) so' va thong bdo yéu ciu bd sung, hoan thién hé so téi Bo phan tiép
nhan va Tra két qua. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

3.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

_ * Cong chirc duge phan cong thu ly: Du thao 16i chimg ching thuc chir kytheo
mau quy dinh; trinh Nguoi thuc hién chimg thuc kiém tra, phé duyét:

. Cong chire thy Iy chju trach nhigm vé két qua tham dinh, thdm tra, dénh gia
ho so; két qua giai quyet ho so va the thuc ky thuat trinh bay khi trinh Nguoi thuc
hién chung thyc kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tir
Nguoi thyc hién chimg thuc. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 03 gio)

* Nguoi thuc hién chimg thuc: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y ho so va du
thdo 101 chimg chimg thuc chir ky.

- Néu khong théng nhét vai két qua xir 1y hd so va du thao 1o ching chimg
thuc chir ky thi yéu cau sura, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chire/ vién chire
duoc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhat voi két qua xtr ly ho so va du thao 1o chung chung thuc chiy
kythi duyét va ky, phat hanh.

Ngudi thue hién chimg thuc chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phép, hop
ly cua ket qua xur ly ho so va Giay to,van ban dugc chimg thue chir ky/diém chi do
minh thuc hién chimg thuc.

Chuyén két qua giai quyét hd so t6i Bo phan Tiép nhan va Tra két qua. (Thoi
gian thuwc hién cu thé: 02 gio)

* Coéng chuc duge phan cong thu ly: vao sO chimg thuyec, tinh 1€ phi theo quy
dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

Buéc 3: Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Céng chirc B phan tiép nhan va tra két qua, tiép nhan két qua giai quyét hd so,
vao So6 theo doi ho so va phan mém dién tr, thuc hién:

- Théng béo cho t6 chirc, ca nhan biét trude tin nhén, thu dién tir, dién thoai déi
voi ho so TTHC dugce giai quyét trudce thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép: T chuc, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo
thoi gian, dia diém ghi trén Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua (xuat trinh gidy
hen tra két qua). Cong chirc tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhéan
ket qua ky nhan vao S6 va trao két qua.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.

4. Thi tuc Chirng thye viée sira doi, bo sung, hity bé hop ddng, giao dich
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Thoi gian thuc hi¢n: Trong ngay co quan, to chirc tiép nhéan yéu cau (08 gio)
hogc trong ngay lam viée tiep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trong truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tlep nhan ho so phai c6 Phiéu
hen ghi 16 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chirng thuc.

4.1. Cach thirc thue hién

Té chirc, ca nhan chuén bi ho so day du theo quy dinh va ndp ho so truc tiép
tai bo phan Tiép nhén va tra két qua UBND cap huyén/cap xa (sau diy goi tit la B
phan Mot ciea).

4.2. Quy trinh giai quyét TTHC
Budc 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:
Tai B phén tiép nhén va tra két qua cap huyénfcép xa.
Cong chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, day du)
cua ho so:
+ Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong chirc tiép

nhan hd so phai huéng dan dai dién to chue, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo
quy dinh va néu 6 ly do theo mau Phiéu yéu cAu b6 sung, hoan thién hd so.

+ Truong hop tur chbi nhén hé so, Cong chire tiép nhan hé so phai néu 1 1y do
theo mAu Phiéu tir chéi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh.

+ Truong hop hd so day du, chinh x4c theo quy dinh, Cong chiic ‘uep nhan ho
so 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; Quét (scan) va luu trir ho so dién ti,
cap nhat vao co so dir liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién ta tinh.

Cong chirc dugc giao tlep nhan hd so tai B phan tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC chiu trach nhiém vé tinh hop 1€ cta h6 so TTHC

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cong chirc/ vién chie tiép
nhéan ho so thuc hién chuyén ho so dén Lanh dao Phong Tu phap/ UBND cap xi xem
xét, giai quyet

+Chuyen ngay dir liéu ho so dién tir d2 dugc cép nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé théng thong tin mot ctra dién tir cua tinh.

+ Lap Phiéu kiem soat qua trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xac nhan
chuyén cuing hé so glay tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau
gio ngay lam viéc tiép theo ddi véi truomg hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay.

Budre 2. Gidi quyét ho so TTHC:
Phong Tw phap/UBND cap xa thue hién:

* Lanh dao Phong Tu phap/ Lanh dao UBND cép x4 (goi chung la nguoi thuc
hién chimg thuc): Phan cong Cong chire thu 1y, giri kém ho so vaco y kién luu y khi
can thiét. (Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

* Cong chirc dugce phén cong thu ly: Tiép nhan ho so; xur ly, thim dinh ho so;
xac minh, tham tra ho so.
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4.2.1. Néu ho so chua du diéu kién giai quyét:

* Cong chirc duge phan cong thu Iy: Dy thao vin ban thong bdo yéu cau bd
sung, hoan thién hé so néu rd 1y do, noi dung can bo sung; trinh nguoi thuc hién
chimg thyuc kiém tra, phé duyét.

Cong chire thu ly chiu‘ tréc”h nhiém vé két qué‘thé‘im dinh, thim tra, danh gia hd
50; n0i dung thong béo yéu cau bo sung, hoan thién ho so va thé thirc ky thuat trinh bay
khi trinh Nguoi thye hién chimg thyc kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira déi, bé sung
khi co yéu cau tir Ngudi thuc hién chimg thuc. (Théi gian thue hién cu thé: 02 gio)

" Nguoi thyc hién chimg thyc: kiem tra, xem xét két qua thu Iy hd so va du
thao théng bdo yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Néu khéng théng nhat véi két qua xtr ly hd so va du thao thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duoc
phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu }héng nhat voi két qua xtr ly ho so va du thao thong béo yéu cau bd sung,
hoan thi¢n ho so thi duyét, ky, phat hanh.

Nguoi thue hién ching thuc chju trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop
ly cua két qua xtr ly h6 so va Thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh
phé duyét, quyét dinh ban hanh.

Chuyén ho so va thong bao yéu cau bo sung, hoan thién hé so téi B6 phan tiép
nhan va Tra két qua. (Thoi gian thue hién cu thé: 02 gio)

4.2.2. Néu ho so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc dugc phén cong thy Iy: Dy thao 16i chimg chimg thyc Hop dong,
giao dich theo mau quy dinh; trinh Nguoi thuc hién chirg thyuc kiém tra, phé duyét:

Cong chire thu 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, thdm tra, danh gi4
ho so; két qua giai quyét ho so va thé thie k§ thuat trinh bay khi trinh Ngudi thue
hién chimg thuc kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra dbi, bd sung khi ¢ yéu cau tir
Nguoi thuc hién chimg thuc. (Théi gian thuc hién cu thé: 04 gio)

* Nguoi thue hién ching thue: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du
thao 161 chimg chimg thuc hop dong, giao dich.

- Nép khong thong nhat voi két qua xu ly hé so va du thao 1o ching chimg
thue hop dong, giao dich thi yéu cau sura, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc/
vién chirc dugc phan cong thu ly dé thuc hién.

- Né:u thong nhat voi két qua xtt 1y hé so va du thao 1o chimg chung thuc
thue hop dong, giao dich thi duyét va ky, phat hanh.

Nguoi thuc hién ‘chimg thuc chju trach nhiém vé su chinh xac, hgp phap, hop
ly cua két qua xtr ly hd so va hgp dong, giao dich duoc ching thuc do minh thuc
hién ching thuc.
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Chuyén Hop ddng, giao dich dugc chimg thyc t6i B phan Tiép nhan va Tra
két qua. (Thoi gian thiee hign cu thé: 02 gio)
* Cong chirc thu 1y: vao sb chimg thyc, tinh 1¢ phi cap nhit théng tin vao phin
mém cdng chimg, chimg thyc cua tinh. (Thoi gian thiee hién cu thé: 01 gio)
Buéc 3: Tra két qua gidi quyét thit tuc hanh chinh
Céng chirc Bo phén tiép nhan va tré két qua, tiép nhan két qué giai quyét ho so,
vao Sb theo dai hd so va phan mém dién ti, thyc hién:
- Théng béo cho té chirc, ¢ nhén biét trudc tin nhén, thu dién ti, dién thoai doi
véi hd so TTHC duoc giai quyét trude thoi han quy dinh.
- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

Tra lgét qua truc tiép: Ngudi yéu ‘céiu nhén két qua gidi quyfét TTHC theo thoi
gian, dia di€m ghi trén Giay tiep nhén ho so va hen tra ket qua (xuat trinh gidy hen tra
ket qua). Cong chirc tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguoi den nhan ket
qua ky nhan vao S6 va trao két qua.

- Thoi gian: Gior lam viée theo quy dinh cua tinh.

S, Thi tuc Sira 13i sai sét trong hgp dong, giao dich

Thoi gian thyc hién: Trong ngay co quan, t6 chure tiép nhan yéu cau (08 gio)
hodc trong ngay lam viéc tiép theo, neu ti€p nhan yéu cau sau 15 gid. Trong treong

hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiep theo thi ngudi tiép nhén ho so phai c6 Phiéu
hen ghi r3 thoi gian (gio, ngly) tra ket qua cho ngudi yéu céu chimg thye.

5.1. Céch thire thyre hién

T4 chirc, c4 nhan chuan b hd so day di theo quy dinh va ndp hé so tryc tiép
tai bd phan Tiép nhan va tra ket qua UBND cap huyén/cap xa (sau ddy goi tat la B)
phan Mot cira).

5.2. Quy trinh giai quyét TTHC

Buéc 1. Tiép nhén va chuyén hé so TTHC:

- Tai B6 phan tiép nhan va Tra két qua clp huyén/ cip x4.

Céng chirc/ vién chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1¢ (chinh
xac, day du) cia ho so.

+ Trudng hop hg") so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh céng chirc/
Vién chirc tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién to chire, ca nhan b6 sung, hoan
thién ho so theo quy dinh va néu r8 1y do theo mau Phicu yéu ciu bb sung, hoan
thién ho so;

+Trudng hop tir chéi nhan hd so cong chic/ vién chirc tiép nhan ho so phai
néu 16 1y do theo mau Phiéu tir choi giai quyet ho so thd tuc hanh chinh;
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, T Trudng hop h("i Sy day do, chinh xac theo quy dinh, cong chire/ vién chire
tiép nhén ho so l4p Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua; quét (scan) va hn trix hd
so dién tir, cap nhat vao co sé dir li¢u cia Hé thong théng tin mdt cira dién tit tinh.

Cong chirc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop 18 caa hd
so TTHC

Budc 2. Gigi quyét hé so TTHC:
Phong Tuw phip/UBND cip xi thye hién:
* Lanh dao Phong Tu phép/Lanh dao UBND cép xa (goi chung 13 Nguoi thyc

hién chimg thuc): Phan cdng Cong chirc timu 1y, giri kém ho so va c6 v kién luu y khi
can thiét. (Thoi gian thiee hign cu thé: 01 gio)

* Cong chirc dugc phan cong thy 1y: Tiép nhan hd so; xir 1y, thdm dinh hé so;
xac minh, tham tra ho so.

5.2.1. Néu hé so chua dii diéu kién giai quyét:

* Cong chire duge phén cong thu ly: Dy thao van ban thong bio yéu cau bd
sung, hoan tl}ién hé 50 néu rd ly do, ni dung can bo sung; trinh Nguoi thuc hién
chimg thyc cap x4 kiém tra, phé duyét.

Cong chuc thy 1y chju tréch nhiém vé két qua thim dinh, thdm tra, danh gi4 hd
so; nGi dung thong bdo yéu cau bd sung, hoan thién hd so va thé thire k¥ thuat trinh bay
khi trinh Nguoi thye hién chimg thye kiém tra, phé duyét; didu chinh, sira d3i, bd sung
khi ¢6 yéu ciu tir Ngudsi thuc hién chimg thuc. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gié)

* Nguoi thyc hién chimg thuc: kiém tra, xem xét két qua thy 1y hé so va dy
thao thong bio yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Néu khong théng nhét voi két qua xir ly hé so va dy thio thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau sira, bb sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc
phén cdng thu 1y dé thyc hién.

- Néu théng nhét véi két qua xir Iy hé so va du thao théng bao yéu cau bd sung,
hoan thién hé so thi duyét, ky, phat hanh.

Nguoi thuc hién chimg thye chiu trach nhiém vé sy chinh x4c, hop phép, hop
ly cua két qua xir Iy h6 so va Théng bao yéu clu bd sung, hoan thién hd so do minh
phé duyét, quyét dinh ban hanh.

Chuyén hd so va théng bao yéu ciu bd sung, hoan thién hé so t6i B6 phan tiép
nhan va Tra két qua. (Thoi gian thurc hign cu thé: 02 giv)

5.2.2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét:

* Coéng chirc duge phén cong thy ly: thuc hién viée sta 13i sai sot trong khi
ghi chép, danh may, in hgp ddng, giao dich di duoc ching thue duge thue hién theo
thoa thuéin bing van ban ciia céc bén tham gia hgp ddng, giao dich, néu khéong lam
anh hudmg dén quyén, nghia vu ctia cac bén va dugc thuc hién tai co quan ¢4 chimg
thuc hop df’ing, giao dich; trinh Ngudi thyc hién chimg thuc kiém tra, phé duyét:
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Céng chirc/ vién chirc thy 1y chiu trach nhiém v& két qua thim dinh, thim tra,
danh gia ho so; két qua giai quyet ho so va the thirc k¥ thudt trinh bay khi trinh
Ngudi thuce hién chimg thuc kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, b6 sung khi c6
yéu cau tir Nguai thye hién chimg thye. ( Thoi gian thue hién cu thé: 04 gio)

- Nguoi thye hién chimg thyc Kiém tra, xem xét két qua thu Ly hd so va du thao
hop ddng, giao dich dugc stra 16i k§ thuat:

- Néu khéng théng nhét véi két qua xi Iy ho so v du thio hop dong, giao
dich dwogc sira 161 k§ thuat thi yéu cau sua, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong
chire/ vién chire duge phan cong thy Iy dé thyc hién.

_- Néu thong nhit véi két qua xit 1y hd so va du thao hop dong, giao dich duge
sira 161 k¥ thuat thi duyét va ky, phat hanh.

Ngudi thyc hién chimg thyc chiu trach nhigm vé sy chinh xéc, hop phap, hop
1y cia két qua xtt Iy ho so va hgp dong, giao dich dugc sira 16i k¥ thuat do minh thuc
hién ching thyc.

‘Chuyén Hop dong, giao dich dugc siia 131 k§ thuat t61 Bd phan Tiép nhan va
Tra két qua. (Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

_ * Cong chic thy ly: vao 56 chimg thuc, tinh 18 phi; hm hd so chimg thye sia
15i sai st trong hop ddng, giao dich. (Thdi gian thie hién cu thé: 01 gio)

Buwéc 3: Tra két qua gici qwét thi tuc hanh chinh

Céng chirc Bo phén tiép nhan va tra két qua, tiép nhan két qua giai quyét ho so,
vao Sb theo doi hd so va phan mém dién tlr, thuce hién:

- Théng béo cho tb chitc, ¢4 nhan biét trude tin nhan, thu dién u, dién thoai doi
véi hd so TTHC duoc gidi quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:

Tra két qua tryc tiép: Nguoi yéu cau nhén két qua gidi quyét TTHC theo thdi
gian, dia diem ghi trén Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua gxuét trinh giéy hen tra
ket qua). Cong chirc tra ket qua kiém tra phiéu hen va yéu ciu ngudi deén nhan ket
qua ky nhan vao S6 va trao két qua.

- Thoi gian: Gid lam viéc theo quy dinh cua tinh.

6. Thii tyc Cap ban sao ¢6 chirng thyre tir ban chinh hop ddng, giao dich di
duge chirng thye

Thoi han thue hign TTHC: Ngay trong ngay sau khi tiép nhan hd so (08 giv),
trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra ket
qua trong ngay lam viéc tiép theo hofic phai kéo dai thdi gian theo quy dinh thi
ngudi tiep nhén ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) trd ket qua cho
nguoi yéu cau chung thye.

6.1. Cach thirc thyre hién
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Té ch}'rc, ca nhan chué‘.p bi hé so d'fiy dl:l theo quy dmh va ndp hd so truc tiép tai
b6 phan Ti€p nhin va tra két qua UBND cap huyén/cap xi (sau day goi tit la Bo
Phin Mpt cika )

6.2. Quy trinh gidi quyét TTHC
Buede 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:
Tai B phén tiep nhan va tra két qua cép huyén/ cép xa.

(Céng chitc tiép nhén hd so xem xét, kidm tra tinh hop 18 (chinh x4c, ddy du)
cua ho so:

+ Truémg hgp ho so chua dy du, chira chinh xéc theo quy dinh cong chire tiép
nhén hé so phai huéng din dai dién t0 chir, ca nhén b6 sung, hoan thién hd so theo
quy dinh va néu r6 Iy do theo mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so.

+ Trudng hop tir chéi nhan hd so, Cong chirc tiép nhan hé so phai néu rd 1y do

theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so thii tuc hanh chinh.
+ Trudng hop hé so ddy du, chinh xé4c theo quy dinh, Céng chic tiép nhan hd

r
~

so 13p Giay tiep nhén ho so va hen tra két qua; Quét (scan) va lwu trit hd so dién tir,
¢ap nhét vao co s& dit liéu cia Hé thong thdng tin mét cira dién tir tinh.
. Cong chirc dugc giao tiép nhan hd so tai B¢ phan tiép nhan va tra két qua giai
quyet TTHC chju trach nhiém vé tinh hop 1€ cta hd so TTHC
Ngay sau khi tiép nhan hé so TTHC theo quy dinh, cdng chirc/ vién chirc tiép
nhén ho so thuc hién chuyén ho so dén Lanh dao Phong Tu phap/ Lanh dac UBND
cap xa xem xét, giai quyét:
‘ +Chuyén’ ngay dir liéu hd so dién tir d3 dugc cdp nhét dén co quan cé thim
quyén giai quyét thong qua Hé thong théng tin mot cira dién tir cia tinh.
+Lap Pl}iéu kiém s0dt qua trinh gidi quyét hd so, ghi thong tin va ky xéc nhin
chuyén cung hé so gidy tiep nhan tryc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau
gio ngay lam viéc tiép theo doi véi truong hop tiép nhan sau 15 gi¢ hang ngay.

Buéc 2. Gigi quyét ho so TTHC:

Phong Tw phap/UBND cip xi thye hién:

* Lanh dao Phong Tu phap/Lanh dao UBND c4p Xa (goi chung la Nguoi thuc
hién chitng thyc): Phan cong Céng chire thy 1y, giri kém hd so va cé y kién luu y khi
can thiét. (Thoi gian thuc hign cu thé: 02 gic)

* Cong chic dugc phan cong thy Iy: Tiép nhan hd so; xir 1y, thAm dinh hd so;
xac minh, tham tra ho so.

6.2.1. Néu hé so chua dit diéu kign gidi quyét:

* Cong chirc duge phan cong thy ly: Dy thdo vin ban thoéng béo yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so néu rd ly do, ndi dung can bd sung; trinh Ngudi thuc hién
chimg thyre cap x4 kiém tra, phé duyét.
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Cong chirc thy ly chiu trach nhiém vé két qué‘thém dinh, tham tra, danh gia ho
so; ndi dung thong bao yéu cau bd sung, hoan thién ho so va thé thic ky thuat trinh bay
khi trinh Ngudi thuc hién chirmg thuc kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo sung
khi co6 yéu cau tir Nguoi thuc hién ching thuce. (Thoi gian thuwe hién cu thé: 02 gio)

* Nguoi thuc hién chimg thye: kiém tra, xem xét két qua thu ly ho so va du
thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong théng nhét véi két qua xir Iy hd so va du thao thong bdo yéu cau bo
sung, hoan thién ho so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc dugc
phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thdng nhat voi két qua xtr ly ho so va du thao thong béo yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi duyét, ky, phat hanh.

Ngubi thuc hién chimg thuc chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hgp phap, hop
ly ctia két qua xu ly h6 so va Thong béo yéu cau bo sung, hoan thién hd so do minh
phé duyét, quyét dinh ban hanh.

Chuyén ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hé so téi Bo phan tiép
nhan va Tra két qua. (Thoi gian thuc hi¢n cu thé: 02 gio)

6.2.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

* Cong chuc dugc phan cong thu ly: Dy thao 16i chimg chimg thuc ban sao tur
ban chinh theo mau quy dinh; trinh Ngudi thuc hién chimg thye kiém tra, phé duyét:

_ Cong chitc thy 1y chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, thim tra, danh gid
ho so; két qua giai quyet ho so va thé thirc k§ thudt trinh bay khi trinh Nguoi thuc
hién ching thuc kiém tra, phé duyét; dieu chinh, stra doi, b6 sung khi co yéu cau tur
Ngudi thuc hién ching thuc. (Thoi gian thuc hién cu thé: 03 gio)

* Nguoi thuc hién chimg thyc: Kiém tra, xem xét két qua thy ly hé so va du
thao 161 chimg ching thye ban sao tir ban chinh.

- Néu khong théng nhat voi két qua xir Iy hd so va du thao 10i chimg chimg
thuc ban sao tir ban chinh thi yéu cau §t’1a, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong
chire/ vién chire duge phéan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét véi két qua xir ly hd so va du thao 16i ching chimg thuc ban
sao tir ban chinh thi duyét va ky, phat hanh.

Ngudi thue hién chimg thuc chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hgp phap,hop
ly ctia két qua xir ly ho so va ban sao hop dong giao dichduge chung thuc do minh
thuc hién chung thue.

Chuyén két qua giai quyét ho so téi Bo phan Tiép nhén va Tra két qua. (Thoi
gian thwc hién cu thé: 02 gio)

* Cong chirc dugce phan cong thu ly: vao s6 chung thuc, tinh 1& phi theo quy
dinh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

Buéc 3: Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
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Cong chite B phan tiép nhan va tra két qua, tiép nhan két qua giai quyét hd so,
vao SO theo doi ho so va phan mém dién tr, thuc hién:

.~ Théng bdo cho t6 chic, ¢4 nhan biét trude tin nhén, thu dién ti, dién thoai déi
voi ho so TTHC duoc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép: Té chire, ¢4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo
thoi gian, dia diém ghi trén Giay tiep nhén ho so va hen tra két qua (xudt trinh gidy
hen tra ket qua). Cong chuec tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau nguol dén nhan
két qua ky nhan vao So va trao két qua.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cta tinh.

7. Thii tue Cap bén sao tir s6 gbe

Thoi han thuc hién TTHC: Trong ngay co quan, td chirc tiép nhan yéu cau (08
gi0’) hodc trong ngay lam vige tiep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trong
truong hop yéu cau cap ban sao tr s6 goe duge giri qua buu dién thi thoi han duoc
thyc hién ngay sau khi co quan, t6 chirc nhan du ho so hop 1€ theo dau buu dién dén.

7.1. Cach thire thye hién

T6 chure, cé nhan qhuén bi ho so day du theo quy dinh va ndp ho so truc tiép
tai co quan, t6 chirc luu s6 goc hodc giri yéu cau qua buu dién.

1.2. Quy trinh giii quyét TTHC

Budc 1. Tiép nhin va ch uyén ho so TTHC:

Tai BO phan tiép nhén va tra két qua Co quan quan ly s6 gbc

Cong chue/ Vién chirc tiép nhan ho so xem xét, kiém tra tinh hop 1€ (chinh xéc,
day du) cta ho so:

+ Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh céng chirc tiép
nhan ho so phai huéng dan dai dién tQ chure, qé nhan b6 sung, hoan th‘ién ho so theo
quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién hd so.

+ Truong hop tir chéi nhan hé so, cong chire/Vién chie tiép nhan hd so phai
néu ro ly do theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh.

+ Truong hop hc;), so day du, chinh xac theo quy dinh, céng chire/Vién chirc j:iép
nhén ho so lap Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua; Quét (scan) va luu trit ho so
dién tur, cap nhét vao co so dir liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién tir tinh.

Coéng chire duge giao tiép nhan hé so tai Bo phén tiép nhén va tra két qua giai
quyét TTHC chiu trach nhiém vé tinh hop 1é ctia ho so TTHC

- Ngay sau khi tiép nhén h6 so TTHC theo quy dinh, cong chire/ vién chirc tiép
nhan ho so thyc hién chuyén ho so dén Phong Tu phap cép huyén xem xét, giai
quyét:
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+Chuyén ngay dir liéu hd so dién tir da dugc cép nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua H¢ thong thong tin mot ctra dién tr cua tinh.

+ Lép Phiéu kiém soét qua trinh giai quyet hd so, ghi thong tin va ky xéac nhan

chuyén cung ho so gidy tiép nhén tryc ti€p trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau
gidy ngay lam viéc tiep theo doi vei truong hop tiep nhan sau 15 gio hang ngay.

Buwée 2. Giai quyét hé so TTHC:

Co quan quan ly SO géc tiép nhan ho so thuc hién:

* Lanh dao Co quan quan ly sc:{ gde: Phan cong cong chire/vién chirc thu ly,
giri kém ho so va ¢d y kién luu y khi can thiét. ( Thoi gian thyce hién cu thé: 01 gio)

* Cong chuc/vién chirc duge phan cong thu ly: Tiép nhan hd so; xir ly, thim
dinh ho so; xac minh, tham tra ho so.

7.1.2. Néu hé so chua di diéu kién giai quyét:

* Cong chirc duge phén cong thu ly: Du thao van ban thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién ho so néu r6 ly do, ndi dung can bo sung; trinh Lanh dao Co quan
quan ly s6 goc kiém tra, phé duyét.

Cong chirc thy 1y chiu tréch nhiém vé két qua tham dinh, thim tra, danh gi ho
s0; noi dung thong béo yéu cau bd sung, hoan thién ho so va the thire ky thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao Co quan quan ly s6 goc kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sua
dbi, bd sung khi ¢é yéu cau tir Lanh dao Co quan quan ly s6 goc. ( Thoi gian thuc
hién cu the: 02 gio)

* Lanh dao Co quan quan ly s6 gbc: kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va
du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong ‘thf")ng nhét voi két qua xu ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hf) so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duoc
phéan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thong nhat voi ket qua xi ly ho so va du thao thong bao yéu cu bo sung,
hoan thién ho so thi duyét, ky, phat hanh.

Lanh dao Co quan quan ly s0 goc chiu trach nhiém vé su chinh x4c, hgp phap,
hop 1y cta két qua xir ly ho so va Thong bao yeu cau bo sung, hoan thién hé so do
minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.

Chuyén ho so va thong bao yéu cAu bo sung, hoan thién ho so téi Bo phan tiep
nhan va Tra két qua Co quan quan ly so goc. (Thei gian thwe hién cu thé: 02 gio)

7.2.2. Néu hé so di diéu kién giai quyét:

* Cong chirc/vién chic duge phan cong thu ly: Can cir vao S6 gc, cz’:‘ip ban
sao c6 ndi dung dung ndi dung da ghi trong s6 goc (SO luong theo yéu cau cua
ngudi dé nghi), trinh Lanh dao Co quan quan ly s6 goc kiém tra, phé duyét.

Céng chirc/ vién chirc thy 1y chiu trach nhi¢m vé két qua tham dinh, tham tra,
danh gia ho so; két qua giai quyet ho so va thé thie k§ thudt trinh bay khi trinh Lanh
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dao Co quan quan ly s6 goc kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd sung khi c6
yéu cau tir Lanh dao Co quan quan ly sé goc. (Thoi gian thwe hién cu thé: 05 gio)

* Lanh dao Co quan quan ly 50 gbe: Kiém tra, xem xét két qua thu Iy ho so va
Ban sao tir s6 goc.

‘ - Néu khong thong nhat véi ket qua xur ly ho so va Ban sao tir s6 gc thi yéu
cau _st’ra, b6 sung, hoan thién lai; chuyén céng chire/ vién chirc dugc phan cong thu
ly de thuc hién.

- Néu théng nhit voi két qua xit Iy hd so va Ban sao tir s8 goc thi duyét va ky,
phat hanh.

Lanh dao Co quan quan ly s6 gbe chiu trach nhiém vé su chinh xac, hgp phap,
hop Iy cia két qua xir Iy ho so va Ban sao tir s6 goc do minh thuc hién ky, phé
duyét.

~ Cong chire/Vién chie Co quan quan ly s0 gbc lay dau, luu hd so cap Ban sao
tr s6 goc, chuyén téi Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Co quan quan ly sb goc.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 02 gio)

Budc 3: Tra két qua gidai quyét thii tuc hanh chinh

Cong chirc/Vién chirc Bo phén tiép nhan va tra két qua, tiép nhan két qua giai
quyét ho so, vao So6 theo doi h6 so va phan mém dién tir, thuc hién:

- Théng béo cho t6 chire, ¢4 nhan biét trude tin nhan, thu dién tir, dién thoai déi
voi ho so TTHC dugc giai quyet trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:

Tra két qua truc tiép: Ngudi yéu cau nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi
gian, dia diém ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (xuat trinh gidy hen tra
két qua). Cong chue tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két
qua ky nhan vao S6 va trao két qua.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo huéng dan
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t chirc thong qua Cong Dich vu cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.
[1. LINH VU'C HQ TICH (4p dung cép tinh, cAp huyén, cip x3)
1. Thii tue Cap ban sao Trich luc ho tich

Ngay trong ngay tiép nhan hd so (08 gio), truong hop nhan ho so sau 15 h ma
khong giai quyet dugc thi tra ket qua trong ngay lam viéc tiép theo.

1. Cach thire thwe hién TTHC
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Nguoi yéu cu chuan bi hé so day du theo quy dinh va nop hd so dudi cac hinh
thure sau:

- Nguoi c6 yéu cau cép ban sao triph luc ho tich truc tiép thuc hién hoac uy
quyén cho nguoi khac thyc hién yéu cau cap ban sao trich luc ho tich;

- Tryc tiép qua B¢ phéan tiép nhan hé so S¢ Tu phap tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh; B phén tiép nhan va tra ket qua cap
huyén/cap x4 hogc thong qua dich vu buu chinh cong ich dén B¢ phén tiép nhan ho
so S¢ Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh; B
phan tiép nhéan va tra két qua cap huyén/cap xa.

2. Quy trinh giai quyét TTHC

Buwdre 1. Tiép nhin va chuyén hé so TTHC:

Tai B phan tiép nhan hd so S¢ Tu phap tai Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong va Kiém soat TTHC tinh; B phén tiép nhan va tra két qua cap huyén/cap xa:

+ Truong hop hod so chua day du, chua chinh xdc theo quy dinh cong chire tiép
nhan ho so phai huong dan dai dién to chue, ca nhén bo sung, hoan thién ho so theo
quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so;

+ Trudng hop tir choi nhan hd so, cong chie tiép nhan hé so phai néu rd ly do
theo mau Phiéu tir choi giai quyét ho so thi tuc hanh chinh;

+ Trudng hop h so ddy du, chinh xc theo quy dinh, Cong chie tiép nhan ho so
lap Gidy tiep nhan ho so va hen ngay tra két qué; quét (scan) va luu trir hé so dién tu,
cap nhat vao co s¢ dit li¢u ciia Hé thong thong tin mot ctra dién tu tinh.

Cong chirc duge giao tiép nhan hd so chiu trach nhiém vé tinh hop Ié cua ho so
TTHC.

Ngay sau khi tiép nhén'hf'i so TTHC theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho S0
thyc hién chuyén ho so déen Phong Hanh chinh tu phap/Phong Tu phap cap
huyén/Cong chirc tu phéap - HO tich cap xa c6 trach nhiém, tham quyen giai quyeét:

ot Chuyér} ngay dir liéu ho so dién tu da duogc cap nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin mot cua dién tr cua tinh.
+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so, ghi thong tin va ky xac nhén
chuyén cting ho so gidy tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc.

Buéc 2. Giai quyét ho so TTHC:

Phong Hanh chinh tu phap/Phong Tu phap cap huyén/Cong chirc tu phap - Ho
tich cép xa (sau ddy goi tat 1a don vi) tiép nhan ho so tir Bo phan tiép nhan va tra két
qua thyuc hién:

- Lanh dao don vi: phén cong cong chirc thu ly, guri kem hd so va c6 y kién luu
y néu can thiét. (Thoi gian thwc hién cu thé: 01 gio)
- Céng chire duge phan cong thy 1y: tiép nhan hd so; xi 1y, tham dinh ho so.

2.1. Néu hé so chuea di diéu kién gidi quyér:
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* Cong chirc dugce phén cong thu 1y: Dy thao vin ban thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so néu r5 1y do, ndi dung can bo sung; trinh Lanh dao don vi
kiém tra, phé duyét.

Cong chire thy 1y chju trach nhiém vé két qua thdm dinh, thim tra, danh gia hod
50; ndi dung thong bao yéu cau bé sung, hoan thién ho so va thé thic k¥ thuat trinh
bay khi trinh Lanh dao don vi kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra déi, bd sung khi ¢6
y€u cau tir Lanh dao don vi. (Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gi)

_* Lanh dao don vi: kjérr} tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao thong bao
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Néu khong thong nhét véi két qua xu ly ho so va du thao thong béo yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chirc duoc
phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhét véi két qua xir Iy hd so va du thao théng béo yéu cau bé sung,
hoan thi{én hé so thi duyét va trinh Lanh dao S& Tu phap, lanh dao UBND cap
huyén/cap xa.

Lanh dgo don vi chiu trach nhiém ve ndi dung va tinh phép ly déi véi két qua
xtr ly hé so va du thao thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so trude khi trinh
Lanh dao So Tu phép, lanh dao UBND cép huyén/cép xa; diéu chinh, sira déi, bd
sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao Sé Tu phap, lanh dao UBND cép huyén/cap xa.
(Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

* Lanh dao So Tu phép, lanh dao UBND cép huyén/cip xa: danh gia qua trinh
thu Iy, xem xét két qua xir Iy hé so va du thao thong bao yéu ciu bé sung, hoan thién
ho so:

- Néu khéng nhét tri véi két quéa xtr Iy hd so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira ddi, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao don vi dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xir Iy hé so va du thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi phé duyét, ky phét hanh; chuyén Bo phan Van thu.

Lanh dao S¢ Tu phap, lanh dap UBND cé‘ip‘huyén/cz"fip xa chiu tréch nhjém veé
su chinh xéc, hop phép, hop ly cua ket qua xu ly ho so va thong bao yéu cau bo sung,
hoan thién ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.(Thoi gian thuc hién cu
thé: 0.5 gio)

* B0 phéan Van thu:

Dong déu vin ban; lam thu tuc phét hanh; lap va quan ly, luu trit ho so theo quy
dinh.

Chuyén ho so va thong béo yéu chu bé sung, hoan thién hd so t6i don vi
chuyén moén dé ban giao dén B9 phén tiép nhan ho so S¢ Tu phap tai Trung tam Phyc
vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh; B phan tiép nhan va tra két qua cép
huyén/cap xa.(Thoi gian thuc hién cu thé: 0.5 gio)
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2.2. Néu hé so du diéu kién gidi quyét:

* Cong chirc duge phén cong thu ly: néu thay thong ding ky day di va phu
hop, Cong chue lam cong tac hd tich can ctr vao Co so dir liéu ho tich, lap du thao
ban sao trich luc ho tich, trinh Lanh dao S¢ Tu phép, lanh dao UBND cap huyén/cap
x4 kiém tra, phé duyét:

Céng chirc thy 1y chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, dénh gia ho
so; du thé{o ban sao trich luc h§) tich va thé thf_I"C kf{{_ thuat trinh bay khi ‘trinh Lanh dao
don vi kiém tra, phé duyét; diéu chinh, swra doi, bo sung khi ¢6 yéu cau tur Lanh dao
don vi.(Thoi gian thuc hié¢n cu thé: 02 gio)

* Lanh dao don vi: Kiém tra, xem xét du thao ban sao trich luc ho tich:

- Néu khong thong nhét v4i du thao ban sao trich luc hd tich thi yéu cau sira,
bd sung, hoan thién lai; chuyén cong chire duge phan cong thu ly dé thuc hién.

- Néu théng nhit véi du thao ban sao trich luc hd tich thi duyét va trinh Lanh
dao S& Tu phap, 1anh dao UBND cap huyén/cap xa.

Lanh dao don vi chiu trach nhi¢ém vé noi dung va tinh phap ly di véi két qua
giai quyét ho so va du thao ban sao trich luc h¢ tich khi trinh Lanh dao S¢ Tu phap,
lanh dao UBND céap huyén/cap xa; dieu chinh stra doi, bo sung khi co yéu cau tu
Lanh dao So Tu phép, lanh dao UBND cap huyén/cap xa.(Thoi gian thuc hién cu
thé: 01 gio)

* Lanh dao S& Tu phap, lanh dao UBND cap huyén/cap xé: danh gia qua trinh
thu ly, xem xét dyu thao ban sao trich luc ho tich:

- Néu khong nhét tri v6i dy thao ban sao trich luc h¢ tich thi cho ¥ kién chi
dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao don vi dé thyuc hién.

- Néu nhét tri v&i du thao ban sao trich luc hd tich thi duyét, ky ban sao trich
luc ho tich.

Lanh dao S& Tu phap, lanh dao UBND cép ‘huyén/cép x4 chiu trach nhiém veé
su chinh xac, hop ph.f:lp, hop 1y cta két qua xir ly ho so va ban saoytrich luc hg tich do
minh phé duyét, quyét dinh ban hanh. (Thoi gian thuc hién cu thé: 01 gio)

* B phan Van thu:

‘ Pong dau Cong vin kém hd so; lam thu tuc phét hanh; 1ap va quan ly, luu trir
ho so theo quy dinh.

Qhuyén ké’g qua giai quyét hd so téi don vi chuyén mon dé ban giao dén Bo
phén tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung tam P}}uc vu hém}:n chinh cong va Kieém
soat TTHC tinh; Bo phan tiép nhan va tra ket qua cap huyén/cap xa. ( Thoi gian thuc
hién cu the: 01 gio)

Buwére 3: Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Cong chirc }f:li B0 phan tiép nhan ho so So :Fu phép tai Trung tam }fhuc vu he‘lqh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh; B phan tiép nhan va tra két qua cap huyén/cap
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x4 tiép nhan két qua giai quyét hd so vio s theo ddi hd so va phan mém dién tir, thye
hién:

Ban giao két qua toi B§ phan tiép nhén hd so S& Tu phép tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinh; B6 phén ti€p nhén va tra két qua cap
huyén/cap xa theo quy dinh (Théi gian thire hién cu thé: 02 gic)

Cong chie B phén tiép nhan hé so $& Tu phap tai Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong va Kiém soat TTHC tinh; B$ phan tiép nhéan va tra két qua cap huyén/cap
X4 tiép nhén két qua giai quyét hé so

- Théng béo cho o chirc, c4 nhan biét truéc qua tin nhin, thw dién ti, dién
thoai d6i véi hé so TTHC duoc gidi quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét hd so TTHC:
+ Tra két qua truc tiép:
T6 chire, c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém ghi

trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (xuét trinh gidy hen tra két qua). Cong
chirc tra ket qué kiém tra phiéu hen va yéu cAu ngudi dén nhén két qua ky nhén vao
s6 va trao két qua.

Péi véi hd so ndp qua dich vy cong truc tuyén, két qua giai quyét duoc tra truc
tiép tai Bé phan tiép nhan hd so S& Tu phép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng
va Kiém soat TTHC tinh; B$ phan tiép nhn va tra két qua cdp huyén/cap xa. Ca
nhén, t6 chirc t61 nhan ket qua giai quyét TTHC mang theo hé so goc dé doi chiéu va
ndp lai cho can b tiép nhan hé so.

+ Tra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich: thuc hién theo huéng din
cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén:

Tra két qua truc tuyén cho c4 nhan, t& chirc théng qua Céng Dich vy cong truc
tuyén khi c6 yéu cau va duge phap luét cho phép.

- Thoi gian: Gié lam viéc theo quy dinh ciia tinh.










