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‘ Phan Il ' ?
QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

CAC CUM TU VIET TAT:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng: TTPVHCC
- Tha tuc hanh chinh: TTHC

- Hanh chinh tu phap va B6 trg tu phap: HC-BTTP
- Cong chirc mot cua: CCMC

- B6 phan Mot ctra: BPMC

- Phong Tu phap: Phong TP

- Cong chire Tu phap -Ho tich CCTP-HT
- Uy ban nhan dan: UBND

I. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (01 TTHC)
1. Xac nhan thong tin HJ tich

a) Trwong hop thong thwong theo quy dinh: 02 ngay lam viéc x 08 gio

= 16 gioy

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 01 ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian
Il Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, .
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap h so dién tir. TCT(;,I\\% 2 0,5 gior
- Chuyén hé so cho Lanh dao Phong HC-BTTP.
N ) 1o LA Lanh dao .
B2 | Phan cong xu ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 gio




X Trach nhiém Thoi gian

i Trinh ty thuc hién thuc hién
Tham dinh hd so:

- Truong hop ho so khong dép g yéu cau,
thong bao cho ca nhan/to chirc trong thoi
han khong qua 08 gio lam viéc ké tu khi
nhan hd so, néu rd 1y do. N
B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va bo C tyen vien 11,5 gio
: . L VA RA Phong HC-BTTP
sung, thong bao cho ca nhan/to chuc trong
thoi han khong qua 08 gio lam viéc ke tur
khi nhan ho so.
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban giai quyéet TTHC.

B4 | Xem xét hd so, xtr 1y van ban caa chuyén Lanh dao 01 is
vién, trinh Lanh dao So Phong HC-BTTP g
Duyét ho so, ky van ban xir ly:

B5 | Néu dong y: ky duyét. Lanh dao 02 gio
- Néu khéng ddng y: chuyén lai Lanh dao |  S& Tu phép
Phong xt ly.

Phat hanh vian ban. Chuyén két qua giai _ 7 "

B6 quyét cho CCMC Van thu S¢ 0,5 gio

g7 |- Trd két qua giai quyét. CCMC tai Khéng tinh
- Thong ke, theo dai. TTPVHCC thoi gian

Tong thoi gian giai quyét 16 gio

b) Truong hop can phai kiém tra, x4c minh: 07 ngay lam viéc x 08 gio

=56 gio

(Thoi gian thuc hién theo gquy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 03 ngay lam vigc)




X Trach nhiém Thoi gian

i Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, .

B1 | hen ngay tra két qua. Nhap h so dién tir. TCTCPI\\“/ﬁéaé 04 gic
- Chuyeén h so cho Lanh dao Phong HC-BTTP

N Y 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xu ly ho so Phong HC-BTTP 04 gio

Tham dinh hd so:

- Truong hop hé so khong d4p tng yéu cau,

théng bao cho c& nhan/td chic trong thoi

han khéng qua 08 gio 1am viéc ké tur khi

nhan hd so, néu rd 1y do. Chuven vien
B3 |- Truong hop hd so cin giai trinh va b | _ 'Y 34 gio

- , A2 o, Phong HC-BTTP

sung, thong bao cho cé nhan/té chirc trong

thoi han khong qua 08 gio 1am viéc ké tur

khi nhan ho so.

- Trudng hop, ho so dap Gng yéu cau: du

thao van ban giai quyét TTHC.

B4 | XEM xét ho so, xtr 1y van ban cua chuyén Lanh dao 06 did
vién, trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP g
Duyét ho so, ky van ban xir ly:

B5 | Niu doqg y: Iiy du,yct. L Ijanh dac? 04 gio
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao S& Tu phap
Phong xt ly.

Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho 5 7 y

B6 CCMC Van thu So 04 gio

g7 |- Tr két qua giai quyét. CCMC tai Khéng tinh
- Théng ké, theo dai. TTPVHCC thoi gian

Tong thoi gian giai quyét

56 gio




giam:
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I1. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (01 TTHC)

1. Xac nhan thong tin HJ tich

a) Trwong hop thong thwong theo quy dinh: 02 ngay lam viéc x 08 gio

= 16 gid.

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt

01 ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thai gian
Il Trinh ty thuc hién thwc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tr. | CCMC cap huyén 0,5 gio
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong TP.
A v A Léanh dao .
B2 | Phan cong xu ly ho so Phong PTP 0,5 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop hé so khong d4p ng yéu cau,
théng bao cho ca nhan/tdé chuc trong thoi
han khong qua 08 gid 1am viéc ké tir khi
nhan ho so, néu 13 Iy do.
. R L Chuyén vién .
B3 | - Truong hop hd so can giai trinh va b 4 12 gio
2 , A Phong TP
sung, thong bao cho cé nhan/td chirc trong
thoi han khong qua 08 gio lam viéc ké tir
khi nhan ho so.
- Truong hop, hd so dap ung yéu cau: du
thao van ban giai quyét TTHC.
Xem xét van ban xtr ly caa chuyén vién
trinh: Lanh d 5 & gic
I U R anh dao 9 glo
B4 Ne}l dongy: ky du)it?t- o A Phong TP
- Néu khong dong y: chuyén lai chuyén
vién xt ly.
B5 Phat hanh van ban. Chuyén ket qua cho B phan Vin thur 0.5 gio

CCMC




. Trach nhiém Thot gian
Il Trinh ty thyc hign thuc hign
- Tra két qua giai quyét. ) ong ti
g | ot dagdarady CCMC cip huyen | KNong tinh
- Thong ké, theo doi. thoi gian
Tong thoi han giai quyét 16 gior

b) Truong hop can phai kiém tra, x4c minh: 07 ngay lam viéc x 08 gio

=56 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 03 ngay lam viéc)

. Tréach nhiém Thot gian
Il Trinh ty thuec hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. | CCMC céap huyén | 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong TP.
A A ) e LA Lanh dao .
B2 | Phéan cong xu ly ho so Phong TP 02 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tng yéu cau,
théng bao cho c& nhan/tdé chac trong thoi
han khong qua 08 gio lam viéc ké tur khi
nhan hd so, néu rd 1y do. Chuyén vién
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phong TP 34 gio

sung, théng béo cho c& nhan/té chac trong
thoi han khéng qua 08 gio 1am viéc ké tur
khi nhan ho so.

- Truong hop, hd so dap ung yéu cau: du
thao vin ban giai quyét TTHC.




. Tréach nhiém Thot gian
i Trinh ty thuc hién thuc hién
Xem xét van ban xir ly caa chuyén vién
trinh: Lanh d
Z A ;o n an a0 .
B4 |- Ne,u dong y: ky du;i@t. o Phong TP 12 gio
- Néu khong dong y: chuyén lai chuyén
vién xur ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho| . . . y
B5 CCMC Bo phan Van thu 04 gio
- Tra két qua giai quyét. : .| Khéng tinh
B . A n: CCMC cap huyén e
o Thong Kké, theo ddi. ap huye thoi gian
Tong thoi han giai quyét 56 gio

I1l. THU TUC HANH CHINH CAP XA (01 TTHC)

1. Xac nhan thong tin HJ tich

a) Trwong hop thong thuwong theo quy dinh:02 ngay lam viéc x 08 gio

= 16 gioy

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 01 ngay lam vigc)

. Trach nhiém Thot gian
Il Trinh ty thuc hign thuc hign
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so diéntir. | CCMC cép xa 02 gio

- Chuyén ho so cho CCTP-HT cap x4.




TT

Trinh tw

Tréach nhiém
thuc hién

Thot gian
thuc hién

B2

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau,
théng bao cho c& nhan/td chac trong thoi
han khéng qua 08 gid 1am viéc ké tir khi
nhan hé so, néu rd 1y do.

- Truong hop hd so can giai trinh va bd
sung, théng béo cho c& nhan/té chic trong
thoi han khéng qua 08 gio 1am viéc ké tur
khi nhan hd so.

- Truong hop hd so dap tng yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC.

CCTP-HT cip x&

11 gio

B3

Duyét ho so/ky van ban xur Iy:

- Néu ddng y: Ky duyét.

- Néu khéng ddng y: Chuyén lai CCTP-
HT cép xa.

Lanh dao
UBND cap x4

02 gior

B4

Phat hanh vin ban. Chuyén két qua cho
CCMC

Van thu
UBND cap x4

01 gio

BS

- Tra két qua giai quyét.
- Théng k&, theo ddi.

CCMC cap x4

Khdng tinh
thoi gian

Tong thoi han giai quyét

16 gio

b) Truong hep can phai kiém tra, xac minh: 07 ngay lam viéc x 08 gio

= 56 gior

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 03 ngay lam vigc)

. Trach nhiém Thai gian
TT Trinh tw thuc hién thwc hién
g1 | Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, | - o a0 0a | 04 gig

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti.




TT

Trinh tw

Trach nhiém
thwc hién

Thot gian
thwc hién

- Chuyén hd so cho CCTP-HT cap xa.

B2

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khong dap tng yéu cau,
théng bao cho c& nhan/td chuc trong thoi
han khong qua 08 gio 1am viéc ké tur khi
nhan hd so, néu rd 1y do.

- Truong hop hd so can giai trinh va bd
sung, thdng béo cho ca nhan/té chic trong
thoi han khéng qua 08 gio 1am viéc ké tur
khi nhan ho so.

- Truong hop hé so dap tng yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC.

CCTP-HT cip x&

27 gio

B3

Duyét ho so/ky vian ban xtr Iy:

- Néu ddng y: Ky duyét.

- Néu khong ddng y: Chuyén lai CCTP-
HT cap xa.

Lanh dao
UBND cap x4

24 giy

B4

Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho
CCMC

Van thu
UBND cap x&

01 gio

BS

- Tra két qua giai quyét.
- Théng k&, theo ddi.

CCMC cap x&

Khdng tinh
thoi gian

Tong thoi han giai quyét

56 gidr
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