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o i : Ma hiéu: QT.VP.02
SOKEHOACHVA | _., . S . A ‘
N Tiép nhiin va tri két qua ho so gidi | Lan ban hanh: 01
BAUTY ét thi tuc hanh chinh
FIE T e Sann ein Ngdy ban hanh: .../.../2019
1.MUC PiCH

Quy dinh théng nht tréch nhiém, trinh ty tiép nhén, chuyén hé so, theo doi céc két
qua giai quyéet cac tha tuc hanh chinh thudc ..., ddm bao nhanh choéng, chinh xac va kip
thoi. '

2.PHAM VI

Quy trinh nay ap dung d6i véi Bo phan Tiép nhén va tra két qua cua ...

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh 61/2018'/ND~CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira
lién thdong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong chinh phu huéng din
thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu
vé thyc hién co ché mgt cira, mot cura lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh

4. DINH NGHIA/ VIET TAT

- TTHC: Thu tuc hanh chinh
- BP TN&TKQ: B phan tiép nhan va tra két qua
- CCCM: Cén bd chuyén mén

5.NQI DUNG QUY TRINH

Diéu kién thyc hién, Thanh phan ho so, S6 lugng hd so, Thoi gian xir Iy, Lé phi theo
Quyeét dinh cong bo thu tuc hanh chinh cua UBND tinh ...

: Trich .. . | Biéu miu/

TT Trinh tu nhiém Thoi gian Két qui
B1 | Tiép nhin hé so:

T6 chirc, cong dan thuc hién TTHC nop

hé so truc tiép tai BP TN&TKQ hodc giri

qua dich vu buu chinh céng hodc ndp

truc tuyén qua Cong dich vu cong.

CCCM tiép nhan kiém tra hd so: 1

+ Truong hop hd so chua ddy du, chua ,TG‘ 07h30 - | 1A 56 01

hop 1& thi huéng din th chirc, cong dan | chic/cong 11h30 M s6 02

hoan thién theo mau Phiéu yéu cau bd dan; va Mau s 03

sung, hoan thién hé so. DPbi voi hd so BP 13h30-
ndp qua dich vu buu chinh hodc tryc | TN&TKQ 17h30
tuyén qua Cong dich vu cong thi CCCM
thong bao hudng dan bd sung, hoan thién
hd so qua dich vu buu chinh hodc qua
chirc nang gui thu dién ti, ghi tin nhan
toi ngudi din trén Cong dich vy cong.

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so, CCCM

Mau s 05
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Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: .../.../2019

phai néu 3 1y do theo mau Phicu tir choi
giai quyét ho so TTHC. Doi véi ho so
ndp qua dich vu buu chinh hodc truc
tuyén qua Céng dich vu cong thi CCCM
giri thong béo tir chdi, néu rd ly do qua
dich vu buu chinh hodc qua chirc ning
gui thu dién tr, glri tin nhdn t6i nguoi
dan trén Cong dich vu cong.

+ Truong hop hd so ddy du, hop I&,
CCCM tiép nhén hé so, lap Gidy tiép
nhdn ho so va hen tra két qua (doi véi hod
so giai quyét nhiéu hon 01 ngay). Déi
véi hd so nop qua digh vu buu chinh
hodc tryc tuyén qua Cong dich vu cong
thi CCCM giri Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua qua dich vu buu chinh
hodc qua chirc nang guri thu dién tur tdi
ngudi dén trén Cong dich vu cong.

B2 | Chuyén ho so:
- Déi véi hd so tiép nhan truc tiép hoic 01 ngay
qua dich vu buu chinh, CCCM chuyén (Cam két
ngay h0 so cho bd phén chuyén moén chuyén
trong ngay lam viéc hodc chuyén vao trong
dau gld lam viéc tiep theo doi vai truong ngay)/
hop ti€p nhén sau 15 gio hang ngay. BP Chuyén Miu sé 05
- D6i voi ho so tiép nhan truc tuyén, | TN&TKQ | ngay sau
CCCM chuyén dit liéu hé so dién tir cho khi tiép
bo phén chuyén mén thong qua két ndi nhén dbi
gitta Cong dich vu cong va Hé thong v6i hé so
thong tin mdt cira dién tu. giai quyét
- Trudong hgp CCCM tryc tiép nhén hd trong ngay
so va thu ly thi thuc hién B3
B3 | Giai quyét hd so: Theo
CCCM thu 1y hd so: TTHC quy
- Trudng hop hd so khong quy dinh phai dinh/Thoi
thdm tra, xdc minh thi CCCM thiam dinh gl;':m “’,0"3
hd so, trinh lanh dao ... xem xét, quyét CCCM bag gf:UlE.!l M3u sé
dinh; cdp nhat thong tin vao H¢ thong N L 02/
thong tin mot cira dién ti. Khongqua | =
A A ; g ik 03 ngay Mau s6
- Trudmg hop ho so quy dinh phai tham lam viéc 03/
Mau so
04/

X A
Man eA
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Lé4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh: .../.../2019

tra, xac minh thi CCCM bdo cdo lianh
dao ... phuong 4n thim tra, xdc minh va
t6 chire thye hién:

+ Néu hd so sau khi thAm tra, xac minh
du diéu kién giai quyét thi CCCM tham
dinh ho so, trinh 1anh ... xem xét, quyét
dinh, cdp nhdt théng tin va Hé thong
thong tin mot ctra dién tur.

+ Néu hd so sau khi thim tra, xac minh
chua du diéu kién giai quyét thi CCCM
thong bao bfmg van ban ndi dung sua
doi, bd _sung hd so va néu 10 ly do, ndi
dung can bd sung theo miu Phiéu yéu
céu bd sung, hoan thién hd so dé guri cho
t6 chirc, ca nhan thong qua BP TIN&TKQ
(Thoi gian thong bao tra lai hé so khong
qua 03 ngay lam viée ké tir ngay tlep
nhian hd so, trir truong hop phap ludt
chuyén nganh cé quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir
dau sau khi nhan du ho so).

Truong hop cin c6 mit t6 chirc, ¢ nhan
dé tham tra, xdc minh hé so thi phai cap
nhat thong tin vé thoi gian, dia diém,
thanh phin, ndi dung x4c minh vao co s
dir liéu cua Hé théng thong tin mdt cira
dién tr

- Truong hop ho so phai liy ¥ kién cia
cac co quan, don vi cd lién quan thi
CCCM guii thong bao dién tir hodc van
ban phdi hop xir ly dén cac don vi co
lién quan, trong doé néu cu thé ndi dung
lay y kién, thoi han ldy y kién. Qua trinh
ldy y kién cua cac co quan, don vi co
lién quan phai duoc cép nhat thuong
xuyén, diy du vé noi dung, thoi han, co
quan ldy y kién trén Hé thong thong tin
mot cura dién tur;

Co quan, don vi dugc ly y kién c6 trach
nhiém tra 101 cac ndi dung duoc liy y
kién theo thoi han ldy y kién va cap nhit
ndi dung, két qua tham gia y kién vao Hé
thong thong tin mot cira dién tir hodc




SO KE HOACH VA

QUY TRINH
DAU TU

Tiép nhin va tra két qua hd so gidi
quyét thii tuc hanh chinh
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Lan ban hanh: 01
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd
so. Trudng hop qua thoi han lay ¥ kién
ma co quan, don vi dugc ldy v kién chua
¢6 van ban gidy hodc van ban dién tir tra
11 thi CCCM bao cdo lanh dao ... vé
viéc chdm tré dé phdi hop xur ly.

- Truomg hop hd so thuc hién theo quy
trinh lién thong gilrta cic co quan co
thAm quyén: CCCM ctia co quan chu tri
chuyén hcA)\ S0 gidy ddong thoi chuyén
théng tin vé ho so TTHC trén Hé thong
thong tin mdt cua di¢n tor cho BP
TN&TKQ clia co' quan co thim quyén
dé xur ly, chuyen hé S0 v két qua giai
quyét thudc thim quyen (néu c6) dén co
quan c6 tham quyén tiép theo, trong do
Phiéu chuyén xur ly phai néu rd noi dung
cong viée, thoi han giai quyét cua timg
co quan; cdp nhat thong tin xur ly, thong
tin chuyén xir ly vao Hé théng thong tin
mot ctra di¢n tir

Céac co quan c6 tham quyen giai quyét
hd so, chuyen ket qua va hé so cho co
quan c6 thim quyen tiép theo theo thir Tty
BP TN&TKQ xic dinh; co quan c6 tham
quyen cubi cung giai quyét xong thi
chuyén két ‘qua va ho so kem theo cho co
quan cé thim quyen chu tri; co quan chu
tri chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh cho BP TN&TKQ dé tra két
qua cho to chire, ¢a nhén; cip nhét tinh
hinh, két qua xur ly ho so lién thong vao
Hé théng thong tin mét cira dién tir.

- Truong hop hé so khong du diéu kién
giai quyét thi CCCM théng béo tir chdi
giai quyét bang vin ban, néu rd 1y do.

- Trudmg hop hd so qua han gidi quyét
thi CCCM ¢6 vin ban xin 18i to chirc,
cong dan, néu rd ly do qua han va thoi
han tra két qua.

B4

Phé duyét:

Lanh dao ... xem xét, phé duyét két qua

Lanh dao

Mau s6 05




SO KE HOACH VA

QUY TRINH
PAU TU

Tiép nhin va tra két qua hd so giai
quyét thi tue hanh chinh
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Léan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: ...

/...12019

thu 1y hodic vin ban dé nghi (ddi voi
truong hop lién thong).

BS

Chuyén két qua:

Chuyén vién tiép nhan hd so tir lanh dao,
dong du va chuyén két qua téi TTHCC
dé tra cho cong dan.

Truomg hop CCCM tryc tiép nhan hd so
va thu ly thi thyc hién B6

CCCM

Mau s6 05

B6

Tra két qua:

CCCM nhap théng tin trén Céng dich vu
cong va tra két qua cho té chirc, cong
dan:

- Béi véi hd so da giai quyét xong thi
théng béo va tra két qua cho Td chirc/
cong dan, thu phi, 1é phi (néu co);

- 15)01 véi hd so khong du dleu kién giai
quyét thi thong bao cho té chire, cong
dan va tra thong béo stra d6i, bd sung ho
so/thdng béo tir chdi giai quyét kém theo
b ho so;

- B6i voi hd so qua han giai quyét thi
chuyén vin ban xin 15i va thong béo thoi
han tra két qua l4n sau.

TrLrO’ng hop co quan chua hoan thanh
viéc xdy dung Hé thong thong tin mot
cira dién tir, thi CCCM tiép nhan hé so
nhap thong tin vao So theo ddi hd so

T chire/
cong dan;
BP
TN&TKQ

Sau khi ¢é
két qua

Mau sb
05/
Mau sb
03/
Mau sb
04/
Mau s6 06

B7

Luru ho so:

BP TN&TKQ c6 trach nhiém luu trir
Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hé so,
Gidy tiep nhin ho6 so va hen tra két qua
va céc biéu mau cia BP TN&TKQ theo
quy dinh.

CCCM c0 trach nhiém cap nhat, ghi chép
ddy du thong tin vao sé goc, s6 theo doi
ctia timg bd phan; luu trir ho so, tai liéu
chuyén mon va hd so thu tuc hanh chinh
theo quy dinh.

BP
TN&TKQ,
CCCM

Sau khi
thue hién
xong cong

viéc




QUY TRINH Mad hi¢u: QT.VP.02

SO KE HOACH VA

. A ~ - 3 R o g A . A x 1
PAU TU Tiep nhiin va tra két qua ho so' gidi | Lan ban hanh: 01

A 3 .—
quyét tha tuc hanh chinh Ngay ban hanh: .../../2019

6. BIEU MAU

STT Mai hiéu Tén Biéu miu
1. | Mius6 01 Miu gidy tiép nhan va hen tra két qua
2. | Maus6 02 Miu phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so
3. | Mau s6 03 Mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
4. | Méu s6 04 MAu phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua
5. | Méu s6 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
6. | Mau s6 06 Mau s theo di ho so
7.HO SO LUU
T Ho so luu
1. | MAu gidy tiép nhan va hen tra két qua
2. | Mu phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hé so
3. | Mu phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
4. | Méu phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
5. | MAu phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
6. | Mau s6 theo ddi ho so

Hb so duoc luu trir, bao quan tai BP TN&TKQ sau dé chuyén xudng luu trir ciia co
quan theo quy dinh




Phu luc

CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Keém theo Théng tw so 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018
cua Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Chir ky s6 ctia To chire
(néu la biéu mau dién tir)

Mau sb 01

_UBND TINH PAK L‘Z\K CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Péc ldp - Tw do - Hanh phiic

So:...... / BPTNTKQ e ee ey NEAY

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

B R

------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooo

......................

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ...nam...

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio.... phut, ngay.

...thang....nam...




Pang ky nhan két qua tai:...............

Vao S6 theo ddi hd so, Quyén s6:..................... S6 thir tur.........
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

(Chit ky s6 cia Nguoi tiép nhdn ho so néu
la biéu mau dién tir)

Ghi chu:

- Trudong hop chua thiét 1ap dugc Hé thong thong tin mot cira dién tur, Gidy
tiép nhan va hen tra két qua duoc lap thanh 2 lién; mét lién giao cho t6 chirc, ca
nhéan ndp ho so trong trudng hop nop tryc tiép, nop qua dich vu buu chinh cdng ich
theo Quyet dinh s6 45/2016/QD-TTg; mdt lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét hd so va dugc luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo
phan Mot cura;

- T6 chire, ¢4 nhan c6 thé dang ky nhéan két qua tai B phan Mot ctira hodc tai nha
(tru so to chire) qua dich vu buu chinh.



th’r ky s’(‘) cua Té chirc -
(néu 1a biéu mAu dién tir) Mau so 02
UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Dic 1ap - Tw do - Hanh phic
So:...... /HDHS , ngay ... ... thdang nam... ...

Sodiénthoai...........ocevennnnn... Email.ccoooeieeeeeeeceeeee,

Yéu cau hoan thién ho so gom nhirng ndi dung sau:

...........................................................

...........................................................

LRI v mimmnssmonmssm s s s e s S A S R R A A e b 4 B S R

Trong qua trinh hoan thién ho so néu cé vudng mac, Ong/Ba lién hé voi ............
50 &8N OBl .o svsmnavsnrans dé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Nguwoi hieéng dan néu la biéu
mau dién tie)




C}u“r ky s’("’) cua Té chire "
(néu 1a biéu mau dién tir) Mau so 03
_UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Sh:...... /BPTNTKQ ngay ... thang ... ... nam... ...

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng/Bo phan Tiép nhan va
Tra ket qua thong bao khong tiép nhén, giai quyét ho so nay vai ly do cu thé nhu
sau:

---------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Xin thong béo cho Ong/Ba dugc biét va thyc hién./.

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

(Chir ky s6 cua Nguoi tiep nhdn ho so néu
la biéu mau dién tw)

Ghi chii: Trudng hop chua thiét 1ap dugc Hé thong thong tin mot cira dién
ttt, Phiéu duoc lap thén’h 2 lién; mot lién giao cho td chire, c4 nhén nop hé) 50 trong
truong hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh so
45/2016/QDb-TTg; mot lién duge luu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong/Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua.



Mau s6 04

_UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Péc lap - Tw do - Hanh phiic
) - /PXL- ngay ... thang ... ... nam... ...

Ngay .théng.....nadm........ , (tén co quan, don vi) tiép nhan glat quyét hé so
dé nghi glal quyet thu tuc hanh chlnh (tén thu tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/To
chirc); ma so:........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: .....gio..., ngay....thang...nim..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyet hé so
cua Ong/Ba/Té chirc ding thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra
két qua/Bién nhan hé so. Ly do:.

Su cham tré nay da giy phién ha, tén kém chi phi, cong strc cua Ong/Ba/Té

chtrc.

(tén co quan, don vi) xin 151 Ong/Ba/T6 chirc va s& tra két qua giai quyét ho
so cho Ong/Ba/T6 chire vao ngay ......thang ... nam.....

Mong nhan dugc sy thong cam ctia Ong/Ba/T6 chire vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, DON VI

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 cua Thu truong co quan, don vi
néu la biéu mau dién ti)



_UBND TiINH DPAK LAK
SO KE HOACH VA PAU TU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Miu s6 05

Poc ldap - Ty do - Hanh phic

So:...... /BPTNTKQ ., ngay ...... thang ... ... nam... ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
I B NIRRT AR SO R B
Co quan (bd phan) gidi qUYEt DO SO:.......evuveerrrerereeeienseesee s,
Co quan ph6i hop gidi QUYEL DO SO:.......cveeeeereereriesi s issssssisssssisensens
KET QUA GIAI
X . ) QUYET HO SO :
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trwde GHI CHU
han/ding
han/qua han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thing ... ndm....
B¢ phan Tiép Nguwdi giao Nguwoi nhin

nhin va Tra két
qua

2. Nhén:......

& R ...gi0...phut, ngady ... thing ... ndm....
b Nhan Nguwoi giao Nguoi nhin

1. Giao: ............ ...gi0...phat, ngay ... thang ... nam....
b Nhan Nguwoi giao Nguwoi nhan

l. Giao:............ ...gi0...phuat, ngdy ... thing ... ndm....




0 phan Tiép nhin

anh chinh cong/
a Tra két qua

Nguoi giao ‘ Nguwoi nhin ‘ ‘

Ghi chu:

- Trudng hop hé so duge chuyen qua dich vu buu chinh céng ich theo Quyet
dinh s6 45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan hd so va viéc ky nhén thé hién
trong hoa don cua co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét ho so do bén nhén nhap thong tin/ ghi khi nhén ban giao
ho so.

- Truorng hop Hé théng thong tin mot cira dién tr chua van hanh, nguoi giao
va nguoi nhéan phai ky va ghi ro ho tén. Khi He thong thong tin mot cura dién tir da
van hanh, viéc luu vét duge thuc hién ty dong va thé hién trén mau phiéu dién tir

Mau sb 06



UBND TiNH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KE HOACH VA PAU TU Poc lip - Ty do - Hanh phiic
Sb:..... EPTNTKQ ............. ngay ... thang ...... ndm... ...
SO THEO DOI HO SO
— Pia | Co Nhan va Tra két qua

Mi Tén | chike, Ch,:l’ aian Phwong

STT|, A so |chi tri )
ho 50| TTHC €a | aién gidi Nhén|Hen tra | Tra két| thae e e
nhan . . lia £ . . £ o Ky nhéan
thoai | quyét |ho so| kétqua | qua nhan két
qua
1 2 3 + S 6 i 8 10 11 12

Ghi chii: S6 theo ddi hd so dugc lap theo tung linh vuc hodc nhom linh vuc
tai BO phan Mot cua.
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