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

HUYEN LONG THANH Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6: 372 H/QD-UBND Long Thanh, ngay 2+ thing 8 nim 2017
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia B phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Long Thanh.

CHU TICH UBND HUYEN LONG THANH

Cén ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong nam 2015;

Cin ctr Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 cua
Tht tuéng Chinh phu vé viée ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cta, co
ché mdt ctra 1ién thong tai co quan hanh chinh Nha nuéce & dia phuong;

Cin ¢t Quyét dinh s6 61/QD-UBND ngay 31/12/2015 ctia Chu tich
UBND tinh D@)ng Nai v€ viéc ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Bong Nai;

Xét dé nghi ctia Trudng phong N6i vu tai To trinh sb 527/TTr-PNV ngay
03/8/2017,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché té chirc va hoat dong
cia B phén Tiép nhén va Tra két qua huyén Long Thanh.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong HPND va UBND huyén, Truéng phong Noi
vu huyén, Truéng phong Tu phép, Trudng Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
huyén, Thu truéng cac co quan, don vi co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.l.o,

Noi nhn: CHU TICH
- Nhu Diéu 3; g

- UBND tinh Déng Nai;

- So Nbi vu;

- Chau tich, cac PCT UBND huyén;

- Chéanh, Phé VP,

- Céc phong ban chuyén mon;

- UBND céc x4, thi trdn LT;

- Chi nhanh Vp. DPKDD Long Thanh;
- Kho bac Nha nuéc huyén;

- Chi cuc Thué;

- Luu: VT-TH.

(OD ban hanh Quy che Vp 0] cua huyen)




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN LONG THANH Déc lap - Tw do - Hanh phuc

AR QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG

\ w"g ::é@’l}a, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Long Thanh

L‘}?)’/\tem theo Quyet dinh s6 314 £/OD-UBND ngay £7../.8.../£01 F
cua UBND huyén Long Thanh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Co ché mdt cira, co' ché mot cira lién thong

1. Co ché mét cira 13 cach thire giai quyét cong viée cia cd nhan, té chirc
thudc trach nhiém, thim quyén cua UBND huyén trong viéc cong khai, hudng
dan thu tuc hanh chinh, tiép nhan hé so, giai quyét va tra két qua dwoc thuc hién
tai mot dau mdi 14 BO phan tiép nhan va tra két qua huyén Long Thanh.

2. Co ché mot cira lién thong la cach thirc g1a1 quyét cong VleC clua ca
nhén, t6 chirc thudc trach nhiém, thim quyén cta nhiéu co quan cling cip hoic
gilta cac co quan céc cp trong viéc cong khai, huéng dan thu tuc hanh chinh,
tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua duge thuc hién tai mot dau mdi 14 B6
phan tiép nhan va tra két qua huyén Long Thanh.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi cac thil tuc hanh chinh theo quyét
dinh cong bd thu tuc hanh chinh ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh hoédc cta co
quan c6 tham quyén theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét céng viée nhanh chéng, thuan tién cho c4 nhén, tb
chtre; viée yéu cau bd sung ho so chi dugce thye hién khong qua mot lan trong
suot qua trinh gidi quyeét ho so.

3. Bao dam su phdi hop chit ché& gifta cac co quan trong g1a1 quyet cong
viéc clia ca nhén, t6 chirc.

4. Viéc tiép nhan hd so, tra két qua, thu phi, 18 phi cta c4 nhan, tb chic

. dugc thuc hién theo ding quy dinh ctia phép luat.

Piéu 3. Pdi twong 4p dung

1. Céc phong ban chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén va cac don
vi sy nghiép, cac nganh c6 lién quan dén Bo phén Tiép nhén va Tra két qua
huyén Long Thanh (Vin phong Ping ky dit dai tinh Pdng Nai — Chi nhanh
Long Thanh, Chi cuc Thué huyén, Kho bac Nha nudc huyén,...).



2. Céc cdng chtre, vién chure tai Bo phan Tiép nhéan va Tra két qua huyén
Long Thanh.

3. Céc tb chirc, coéng dan cé nhu cu giai quyet nhiing cOng viéc theo co
ché mét cira, mot cira lién thdng s& lién hé truc tiép véi BO phan Tiép nhan va
Tra két qua huyén Long Thanh.

Piéu 4. Pham vi 4p dung

1. Co che mot clra duge ap dung trong viéc giai quyet thu tuc hanh chinh
thudc thim quyén cép huyén theo cac quyet dinh cong bo thu tuc hanh chinh cta
Cha tich Uy ban nhan dén tinh hoéc cta cip c¢6 thdm quyén.

2. Co ché mot cira lién théng duge thuc hién dbi voi cac tht tuc hanh
chinh thudc trach nhiém giai quyét ctia nhiéu co quan theo céc quyet dinh cong
b thu tuc hanh chinh cda Chu tich Uy ban nhén déan tinh hodc cua cp c¢6 thdm

quyén.

Chwong I1
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG
Pidu 5. Co ciu td chire

1. B6 phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Long Thanh (goi tit 1a Bo
phan TN&TKQ huyén) truc thudéc Van phong HDND va UBND huyén Long
Thanh.

2. BY phan TN&TKQ huyén bao gém mot sé can b, cong chuc, vién
chirc dugc UBND huyén diéu ddng c6 thoi han tir cdc phdng ban chuyén mén ¢
lién quan va dugc mot s6 don vi ¢t dén lam viéc; do 01 dong chi 1a Phé Chanh
Van phong HDND va UBND huyén lam Truéng Bo phén, chiu sy quén ly toan
dién va truc tiép cua Chanh Van phong HPDND - UBND huyén.

SS bién ché cia B phan TN&TKQ huyén thudc bién ché chung cta
UBND huyén, dugc Chanh Vian phong HDND va UBND huyén théa thudn voi
cac phong ban chuyén mén dé dé xuat Chu tich UBND huyén quyét dinh va
quan ly.

Piéu 6. Chirc niing

1. B6 phan TN&TKQ huyén la dau mdi thuc hién viée cong khai, huéng
dan thu tuc hanh chinh, ti€ép nhan ho so cia c4 nhéan, t6 chirc dd day du thu tuc
theo quy dinh dé giai quyét hodc chuyén dén céc t6 chirc, co quan lién quan giai
quyét va nhan, tra két qua lai cho ca nhéan, t6 chirc theo co ché mot cira, co ché
mdt cura lién thong.

2. Giam sat, d6n dbc viée giai quyét thu tuc hanh chinh cta cac bd phan,
co quan chuyén mon trong ndi bd don vi va cac co quan lién quan.

Piéu 7. Nhiém vu




1. Niém yét céng khai ddy du, rd rang céc quy dinh, thi tuc hanh chinh
hién hanh, muc thu phi, 1¢ phi; quy trinh tiép nhan, giai quyét ho so ctia don vi
va cac co quan lién quan. Cu thé nhu sau:

- T6 chire niém yét day du, 13 rang, d& tra ciru céc loai thu tuc, gidy 10,
ho so, phi, 1€ phi dé nguoi dan tu kiém tra, tuén thi cac quy dinh;

- Nhitng céng viéc duoc giai quyét phai ghi rd cac ndi dung: thoi gian
nhéan hé so va tra két qua, ho tén can bd cdng chirc nhan ho so;

2. Cong khai dia chi, dién thoai dudng diy néng ctia don vi dé tiép nhan
cac gdp y, phadn anh cua t6 chuc, cé nhan;

3. Tiép t& chu’c cong dan tai ding noi lam viéc ctia Bo phan TN&TKQ
huyén khi ¢c6 yeu cau giai quyet cbng viée trong pham vi thdm quyén duoc quy
dinh g1a1 quyet theo co ché “Mot ctra, mot cira lién thong hién dai”. Trudng hop

yeu céu cta td chuc, cong déan khong thude tham quyén g1a1 quyét thi huéng dan
& t6 chiic, cong dan dén co quan c6 thdm quyen giai quyét;

5. Hudéng dén va nhan hd so cta tb chiic, cong dan nhu quy dinh & khoan
1 cua diéu nay, vao sd cac ho so da nhan (hodc cap nhat phan mém quan ly);

Trudng hop hd so chua hoan chinh s& huéng dan dé t6 chirc, cong dén
bo sung, hoan chinh. Nhiing h6 so day du theo quy dinh s€ dugc ti€p nhéan viét
phiéu nhan ho so, vao s6 theo doi;

6. Chuyén hd so cia té chire, cong dan dén cac phong chuyén mén xir 1y;

7. Sau khi c6 két qua tir cac phong ban chuyén vé, tién hanh tra két qua
giai quyét cho to churc, cong dan; thu phi, 1€ phi theo quy dinh;

8. Thong béo tién do giai quyét cac loai hd so theo timg linh vire dén cac
co quan lién quan. D& nghi xt 1y c4c truong hop tré hen dé kip thoi giai quyét
cho t6 chire cong dan (néu co);

9. Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, nam thuc hién ché d6 bao céo; kip
thoi dé xuat doi mai, cai tién, nang cao chat lugng phuc vy, giai quyét cong viée
nhanh chong, thuén ti€n cho ca nhan, t6 chirc.

10. Quén ly cdng chure, vién chitc cda B phan TN&TKQ huyén. |

Pdng thoi phdi hop quén ly cbng chire, vién chire clia céc co quan nganh
doc (Thué, Kho bac, Van phong Péng ky dat dai tinh BDong Nai — Chi nhénh
Long Thanh,...) dugc bd tri lam viéc tai B phan TN&TKQ huyén.

11. Quan ly tai san, co s& vat chat, ky thuat; td chitc van hanh, dé xudt
ning cap co sd vat chat, trang thiét bi, phén mém.

12. Thuc hién nghiém nhiém vu thong tin, bdo cdo, trich xuét dit liéu va
cac nhiém vu khac theo yéu cau cia Chanh Van phong HDND-UBND huyén
hodc cua co quan c6 tham quyén.

Diéu 8. Vi tri, trang thiét bi




1. Vi tri

Bo6 phan TN&TKQ huyén duoc dat tai khuén vién tru s& khdi co quan
hanh chinh cda huyén; cé vi tri trang trong, riéng biét va thuan tién cho cic ca
nhén, t6 chirc trong qua trinh thyc hién cong viéc hanh chinh.

2. Trang thiét bi
a) Trang thiét bj co ban:

Trang thiét bi co ban gom may tinh, may in, dién thoai ¢6 dinh, ghé ng01
lam viéc, ban lam viéc, ghé ngdi cho, ban de viét cia nguoi dan, nude udng,
quat mat, may diéu hoa nhiét d6, bang niém yet thu tuc hanh chinh, bang théng
bao,...

b) Trang thiét bi dién tir:

Trang thiét bi dién tir gdm phén cling ctia ha tAng céng nghé théng tin
(hé thong mang LAN, duong truyén dit liéu chuyén ding T78,...) va céc thiét bi
dién t chuyen dung (den chiéu sang, man hinh T1V1 Béang thong tin dién tu,..)
dam bao du dleu kién dé thuc hién ding quy dinh vé cong khai, huéng dan, t1ep
nhédn, gial quyét, theo ddi qua trinh giai quyét va tra két qua cho cé nhan, to
chue.

¢) Bé tri trang thiét bi:

Céc trang thiét bi duoc bb tri khoa hoc theo cac khu chire nang, gém:
Khu vue cung cip thong tin, tht tuc hanh chinh; khu vuc dat cac trang thiét bi
dién tir tra ctru théng tin, thi tuc hanh chinh, tra ciu két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh; khu vuc tiép nhan va tra két qua duoc chia thanh timg quiy tuong
g vdi timg linh vuc khéc nhau; bé trf bang ghé ngdi cho, ban va ghé dé viét
danh cho c4 nhan, t6 chirc dén 1am viéc.

Khong gian cia B phdn TN&TKQ huyén dugc thiét ké tao thuén loi, de

dang cho viéc giao tiép gura cong chire, vién chirc ctia Bd phan véi ca nhan, t6
chirc trong trao d6i, hudng dan hod so.

d) Phan mém mét ctra

Str dung phan mém mét ctra do S& Théng tin va Truyén thong cung cap
vdi cac chire nang khoa hoc, tién lgi, cé tinh ty dong cao, bado dam cac yéu cau
co ban sau: '

- Quan Iy toan bé hoat dong tiép nhan, in phiéu hudng din hoan thién hd
s0, gidy bién nhin ho so, phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hé so trong viéc
tiép nhan, gidi quyét va tra két qua cho ca nhan, t6 chue.

- Cho phép cé nhén, t& chirc tra ctru tinh trang hd so va két qua giai
quyét ho so tha tuc hanh chinh.



- Tich hop céc dich vy cong nghé thong tin, vién théng qua mang
internet, hé thong tin nhan (SMS), tong dai dich vu cong 1022,... d& mé rong
kénh giao ti€p don gidn, thuan tién cho ca nhan, t6 chic;

- Cho phép cac co quan quan ly gidm sét, kiém tra cac co quan cé lién
quan thuc hién viéc gidi quyét ho so thu tuc hanh chinh.

Piéu 9. Cong chire 1am viée tai Bd phan TN&TKQ huyén

1. Cong chirc, vién chitc cla cac co quan lam viéc tai Bo phan TN&TKQ
huyén néu tai Diéu 3 sau day dugce goi chung la cdng chirc.

2. Yéu cau:

a) C6 chuyén mén, nghiép vu phi hop dap img yéu ciu cong viéc;

b) C6 phédm chit, dao duc tét, tinh than trach nhiém va tinh chuyén
nghiép trong giai quyét cong viéc;

c) Co tac phong ding muc, giao tiép tdt v6i ca nhan, té chic. Thuc hién
tot quy tac trng xu cua can bg, cdng chirc.

3. Trach nhiém:

a) Thuc hién nghiém tic, ddy di quy ché hoat dong clia B6 phan
TN&TKQ huyén;

b) Tao diéu kién thuén loi cho c4 nhén, t& chire thuc hién thu tuc hanh
chinh;

¢) Huéng dan ca nhan, tb chirc thuc hién tha tuc hanh chinh ddy du, o
rang, chinh x4c, ddm bao c4 nhan, t6 chirc chi phai bd sung h6 so mot 14n;

d) Tiép nhan hd so tht tuc hanh chinh cta c4 nhan, t6 chirc theo quy
dinh;

e) Cép nhat kip thoi, diy du thong tin tiép nhan, giai quyét ho so trén
phan mém mot ctra dé phuc vu viéc theo ddi, kiém tra tinh trang giai quyét hd
s0, bdo cdo két qua tiép nhén, gidi quyet ho so theo dinh ky hodc dot xuat.

g) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 thadm quyén dé
stra doi, bo sung, diéu chinh hodc huy bd, bii bo cac quy dinh vé thd tuc hanh
chinh khoéng kha thi hodc khong pht hop voi tinh hinh thuc té cia don vi, dia
phuong;

h) Thuc hién céc quy dinh khac cta phap luat.

4. Quyén loi:

a) Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vu va k§ ning Gng xu, giao tiép
vOi1 ca nhén, to chuc;

b) Puoc hudng ché d6 hd tro theo quy dinh.



5. Quan ly céng chirc:

Céng chirc 1am viéc tai B6 phan TN& TKQ huyén gdm: Céng chire, vién
chtic ciia cac phong, ban chuyén mon, don vi cong lap thudéc Uy ban nhin dén
cap huyén; Van phong Dang ky dat dai tinh Dong Nai — Chi nhanh Long Thanh,
Chi cuc Thué huyén, Kho bac Nha nudc huyén,... dugc bd tri [am viée tai B
phén nay, chiu su quan ly truc tiép cia Chanh Van phong HDND-UBND huyén.

Piéu 10. Niém yét thi tuc hanh chinh

1. Can clr thAm quyén, linh vuc cia mdi co quan, don vi phu trach; Thu
trudng cac phong ban chuyén moén va cac co quan, don vi tai B& phan TN&TKQ
huyén c6 trach nhiém thuc hién niém yét cong khai day du, ro rang tai B phan
TN&TKQ huyén ve cac B thu tuc hanh chinh cua cap huyén va cua cac sg,
nganh thudc pham vi, tham quyén giai quyét dugc cap c6 tham quyén céng bo.

2. Hinh thirc cong khai tha tuc hanh chinh

a) Trén bang niém yét thi tuc hanh chinh:

Niém yét tt ca céc thu tuc hanh chinh hién hanh thudc pham vi, tham
quyén gidi quyét cia co quan. Cac ndi dung niém yét gom:

- Danh muc tht tuc hanh chinh thue hién co ché mot ctra, co ché mot cura
lién thong duoc phan nhom thanh timg 1inh vuc;

- Noi dung cht yéu cua timg thu tuc gdm: Tén thi tuc hanh chinh; cap
thdm quyén gidi quyét; thanh phan ho so, so lugng moi loai, ban chinh hodc ban
photo; s6 bo ho so can ndp; thai han giai quyét va trd két qua; mtrc phi va 1€ phi
thue hién thi tuc;

- Timg thu tuc ¢6 kém theo mét bd hd so mau da duoc dién thong tin dé
ca nhan, t0 chirc tham khao;

- Danh muc tht tuc hanh chinh thuc hién dich vu cong tuyén mic d6 03,
muc do 04 (néu cd) va quy trinh, cach thirc truy cap, ndp ho so dién tu, nhén ket
qua giai quyet.

b) Tai ban viét hd so (va trén Bang niém yét):

- Céng khai tit ca noi dung cua céac thu tuc hanh chinh do cép cé thdm
quyén coéng bo, dugc dong thanh quyén theo ting B¢ thi tuc hanh chinh, bao
gom ca danh muc thi tuc hanh chinh va ho so mau d3 duge dién thong tin.

¢) Trén man hinh cdm Ung tra ctru tht tuc hanh chinh;

3. Céc linh vuc hién dang dugc ap dung theo co ché mét ctra tai Bo phan
TN&TKQ huyén bao gém:

+ Pang ky va cp gidy chimg nhan dang ky kinh doanh;
+ Linh vuc dét dai;
+ Linh vuc Quan ly do thi;




+ Linh vuc Tu phéap - Ho tich - Ching thuc;
+ Linh vuc Lao dong - Thuong binh x3 hoi;
+ Linh vuc Véan hoa - Thong tin,

+ Linh vuc thué;

+ Linh vuc Tai nguyén - Méi truong;

Piéu 11. Cong khai théng tin noi tiép nhan phan anh, kién nghl, t6
chite thu thap y kién, gopy

1. Cong khai thdng tin noi tiép nhén phén anh, kién nghi

a) Cong khai thong tin noi tiép nhan phan 4nh, kién nghi ctia ca nhan, t6
chire vé thu tuc hanh chinh, gom:

- S6 dién thoai va dia chi thw dién tir clia bd phan, c4 nhan dugc phén
cong ti€p nhan phén 4nh, kién nghi cta co quan.

- S6 dién thoai va dia chi thw dién tir cic don vi:
+ Cép tinh:

* Phong Cai céch hanh chinh (S& No6i wvu): 0251.3941833,
cche@dongnai.gov.vn

* Phong Kiém soat th tuc hanh chinh (Sé Tu phép): 0251 3842244
ks.tthc@dongnai.gov.vn

+ Cép huyén: A

* Phong NoOi vu: 0251.3501396;  * Phong Tu phap: 0251. 3844267 |
- Gidi dép thic mdc: Tong dai Dich vu cong tinh: (0251) 1022

b) Hinh thirc cong khai:

- Niém yét trén bang niém yét thu tuc hanh chinh tai B6 phan tiép nhan
va tra két qua;

- In vao bén dudi 1é Phiéu bién nhén ho so.

- Hién thi trén Bang théng tin dién tir.

2. T6 chure thu thap ¥ kién, gop ¥:

Bing céac hinh thiec:

- Sb gop y: Dit tai ban viét hd so danh cho ngudi dén dé ¢4 nhan, to
chure truc ti€p ghi y kién ciia minh;

- Hop thu gop y: B trf tai cra ra vao dé c4 nhén, t6 chtrc thuén tién, dé
tiép cén va bd Phiéu khao sat.

Pidu 12. Théi gian tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét

-Sang  : Tir 07 gio 00 phut dén 11 gio 30 phut.




-Chiéu  :Tur 13 gio 30 phit dén 17 gid 00 phut.

(Trlr chiéu thwr Bay, Chu Nhat va céc ngay nghi theo quy dinh ctta Nha
nude).

Chwong IIT
QUY TRINH THU'C HIEN

Piéu 13. Quy trinh thwe hién

1. Nép hd so

Cé4 nhan, t chire nop hd so truc tiép tai BO phan TN&TKQ huyén.

2. Tiép nhén ho so

Cong chirc tiép nhéan hd so tai Bo phan TN&TKQ huyén kiém tra tinh
hop 1€, day du cua ho so

a) Truong hop hd so thude trach nhiém tiép nhan va xt ly cla co quan
khac thi huéng dan bang Phiéu hudng din (theo Mau s 01) dé ¢4 nhan, & chirc
dén ding co quan c¢ trach nhiém giai quyét;

Truong hop hd so chua hop 18 thi huéng dén cu thé bang Phiéu bd sung
hé so (theo Mau s6 02) dé c4 nhén, t6 chirc hoan chinh hd so;

Céng chirc khong duoc tra hd so cta ¢4 nhan, t6 chirc ma khéng cé
Phiéu huéng dan hozc Phiéu bd sung ho so.

b) Trudng hop hd so da day di cac gidy to, tai liéu theo danh muc, di sb
luong theo quy dinh

Déi véi hd so quy dinh cé th0’1 han giai quyét: Cong chu’c tiép nhan hd
SO lap Phiéu bién nhan hé so (bao gom giao cho nguoi tryc tiép ndp hé so 01
phzeu theo Méu s6 34 va hueu 01 phzeu vao hé so theo méu 3B); nhap théng tin
vao SO theo ddi ho so (theo Mau s6 05) hodc phén mém mat cua.

Déi v6i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay: Cong chie tiép
nhén ho so khong 1ap Phiéu bién nhan hd so, chi thue hién nhép vao SO theo doi
ho so hoac phan mém mot cira; truc tiep hodc phdi hop tham dinh, trinh nguoi
c6 tham quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chic.

3. Chuyén ho so

a) Sau khi tiép nhn hd so theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2 Piéu nay,

cdng chuc lap Phiéu luén chuyén hd so (theo miu s6 04) hoic nhap thong tin
trén phdn mém mat clra;

b) Chuyén hd so da tiép nhan kém theo Phiéu luan chuyén ho so cho co
quan, t6 chic ¢é trach nhiém giai quyét. Phiéu ludn chuyén ho so duge chuyén
theo ho so va luu tai B phén tiép nhan va tra két qua.



4. Giai quyét hd so
Sau khi tiép nhan hd so tir B6 phan TN&TKQ huyén; co quan, t4 chiic
gial quyet ho so phan cdng cong chirc giai quyét nhu sau:

a) Truong hop hd so chwa ding quy dinh do 16 cta céng chirc Bo phan
tiép nhén va tra két qua khi nhén hd so:

Cong chirc béo céo ngudi ¢ thdm quyén va cd van ban dé nghi bd sung
hé so, chuyen cho Bo pha.n TN&TKQ huyen Bo phan TN&TKQ huyén lién hé
vé1 ca nhan, to chirc d& chuyén vin ban d& nghi b6 sung hd so ciia co quan, to
chirc giai quyét hd so va van ban xin 16i ctia B6 phan TN&TKQ huyén;

Co quan, to chirc giai quyét hd so khéng truc tiép yéu cdu ca nhén, to
chirc bd sung hod so. Viée yéu cau bd sung hd so chi duge thuc hién mot lan
trong sudt qué trinh giai quyét hd so tai mét co quan. Céng chic BO phan
TN&TKQ huyén khéng duoc thu lai Phiéu bién nhén hd so cii va viét Phiéu bién
nhan hd so méi cho trudmg hop bd sung hd so.

Thoi gian yéu cau c4 nhan, t6 chirc bd sung hd so khéng quéa 03 ngay ké
tlr ngay nhén ho so cia ca nhén, t6 chic. Thoi gian ma co quan, t6 chire da giai
quyét lan dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét ho so da quy dinh.

b) Truong hop khoéng quy dinh pha1 tharn tra, x4c minh hd so: Céng
chirc thdm dinh, trinh ngudi ¢ thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai
quyét hd so cho B6 phan TN&TKQ huyén;

¢) Trudng hop ¢6 quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so: Cong chirc
b4o cao ngudi c6 thim quyén phwong an thim tra, x4c minh va t6 chic thuc
hién. Qua trinh thdm tra, xac minh phéi dugc 14p thanh hd so va luu tai co quan
giai quyét.

Déi voi hd so qua tham tra, xac mmh di diéu kién g1a1 quyet Cong chuc
thdm dinh, trinh ngudi ¢é thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
hd so cho B phan TN&TKQ huyén;

Déi véi hd so qua thim tra, xac minh chua du didu kién giai quyét: Cong
chirc béo céo cip ¢6 thim quyén tra lai hd so kém theo van ban néu 16 1y do, ndi
dung can bb sung chuyén cho B6 phan TN&TKQ huyén dé thong bao dén ca
nhén, td chic;

Viée yéu cau bd sung hd so chi duoc thuc hién mét 1an trong sudt quéa
trinh giai quyét hd so. Thoi gian yéu ciu c4 nhan, to chic bd sung hd so khéng
qué 03 ngay ké tir ngay nhén hé so clia c4 nhén, td chirc. Thoi gian ma co quan,
t6 chirc da giai quyét 1an dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét hd so da quy
dinh.

d) Cac hd so quy dinh tai Diém b, ¢ Khoan nay sau khi thdm dinh khéng
¢t didu kién giai quyét, cong chirc bao cao ngudi c6 thdm quyén tra lai hd so va
c6 vin ban néu rd ly do khéng giai quyét hd so chuyén cho B phan TN&TKQ



huyén dé théng bao dén c4 nhan, t& chirc. Théng bao duoc nhap vao muc tra két
qua trong So6 theo ddi ho so hoac phan mém mot cira. Thoi han thong bao khéng
qua 03 ngay keé tir ngay nhan ho so cua ca nhan, t6 chirc;

d) Céc hd so qua han giai quyét: Co quan, to chirc giai quyét hd so b
van ban xin 101 ¢4 nhan, t6 chic; trong d6 ghi rd ly do qué han, thoi han tra két
qué chuyén cho B phan TN&TKQ huyén d€ thong bao dén ca nhan, to chue.

5. Tra két qua giai quyét ho so

Cong chirc B6 phan TN&TKQ huyén cép nhat thong tin vao S theo ddi
hé so hodc phadn mém mot clra va thuc hién nhu sau:

a) Dbi voi hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca
nhén, t6 chirc; thu phi, 1€ phi (néu co);

Viéc thu phi, 1€ phi dugc thuc hién truc tiép tai BO phan TN&TKQ
huyén hoéc tai nha hodc théng qua dich vu buu chinh, dich vu edng truc tuyén,
ngan hang, Kho bac Nha nudc hoac cac hinh thirc khac theo quy dinh cua co
quan phu hop quy dinh hién hanh.

b) Péi voi hd so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi cé nhan, to
chirc d& dé nghi bo sung hd so theo théng bao cia co quan, td chirc giai quyét hd
50, gii van ban xin 181 cta Bé phan TN&TKQ huyén (néu 1a 18i cia céng chirc
tai BO phan TN&TKQ huyén khi tiép nhéan hd S0);

Hb so chd bd sung dugc luu tai b phéan, phong chuyén mon da thu ly
trude do trong khi cho ca nhén, t6 chire hoan thién ho so theo thong béo;

¢) Béi v6i hd so khong giai quyét: Lién hé v6i cé nhan, t6 chire dé tra lai
ho so kém theo thong bao khong giai quyét ho so ciia co quan, to6 chuc giai
quyét ho so vi khong dd dieu kién theo quy dinh phép luat;

d) P41 v6i ho so qué han giai quyét: Lién hé c4 nhén, t6 chirc d& chuyén
van ban xin 101 cia co quan, td chirc gidi quyét ho so, trong dé néu rd ly do qua
han, thoi han tra két qua lan sau;

g) Péi véi hd so giai quyét xong trudce thoi han tra két qua: Thong bao
dé ca nhén, t6 chirc nhan ket qua;

h) Trudong hop c4 nhén, té chirc chua nhan ho so theo Phiéu bién nhan
ho so thi két qua giai quyét duoc luu giflt tai BO phén ti€p nhan va tra két qua.

6. Hinh thitc tiép nhén ho so, giai quyét va tra két qua

Viéc tiép nhan hd so, giai quyét va tra két quéa quy dinh tai Khoan 2;
Diém a, ¢, d, d Khoan 4; Piém a, b, ¢, d, d, Khoan 5 Diéu nay, dugc thuc hién
truc ti€p vdi ca nhan, t6 chuc tai B phan tiép nhan va tra két qué hodc thong
qua dich vu buu chinh, dich vu cdng truc tuyén, tai nha hodc céc hinh thirc khac
theo quy dinh cua co quan phu hop quy dinh hién hanh.

7. Tham quyén ky cac théng bdo, van ban néu tai Khoan 3, 4 Piéu nay




a) Lanh dao co quan ky céc thdng bdo, van ban néu tai Khoan 3, 4 Diéu
nay;

b) Nguoi quan 1y truc tiép Bo phan TN&TKQ huyén ky vin béan xin 13
va dé nghi bo sung hd so néu do 16i ciia céng chirc tiép nhan hd so cua B phén
TN&TKQ huyén.

Chwong IV
KINH PHi THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 14. Kinh phi thue hién

Kinh phi thyc hién co ché mét ctra, co ché mét cira lién thong do ngén
sach Nha nudc bao dam, duge bd tri trong du toan ngan siach Nha nudc hang
nim cia Vian Phong HPND va UBND huyén duoc cip ¢ thdm quyén giao theo
phan cip ngan sach nha nuée hién hanh va tir cac ngudn luc hop phép khéc dé
trién khai c6 hiéu qua co ché mét cira, co ché mot cira lién thong thudc pham vi
quan ly.

Piéu 15. Khen thwong, ky luit

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién
thong 1a mdt trong nhitng can ¢t danh gia mirc do hoan thanh céng vu hang nam
ctia nguoi ding dau co quan va cua can bd, cong chure.

2. Viée khen thuong, ky luét thuc hién theo Pidu 15 Quy ché kém theo
Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cia Thi tuéng Chinh phu.

Chuong V
TRACH NHIEM CU THE VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Trach nhiém cu thé ciia Thi truwéng cac co quan

1. Thi trudng cc phong ban chuyén mén, cac don vi clr nhan su dén
lam viéc tai B6 phan TN&TKQ huyén c6 trach nhiém thuong xuyén ra soat, cap
nhat kip thoi cc tha tuc hanh chinh thude thAm quyén, pham vi quan 1y ctia mbi
nganh phu trach va chil dong niém yét tai B6 phan TN&TKQ huyén theo diing
quy dinh.

Phong Tu phap theo dbi, don dbc viée thuc hién cia céc co quan don vi;
ddng thoi tdng hop béo céo trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét, nhét
1a dbi véi céc co quan thuc hién cham tré, khong day du.

2. Phong Van hoéa Théng tin ¢6 trach nhiém phédi hop cac S&, nganh lién
quan dé kip thoi cép nhat dy d céc thu tuc hanh chinh thudc tham quyén cap
huyén trén trang thong tin dién tir cia huyén.




3. Phong N6i vu ch tri phdi hop phong Tu phép, phong Van hoa Théng
tin ¢6 trach nhiém tham muu Thudong truc UBND huyén td chire cho cac cong
chtrc tai B phan TN&TKQ huyén tham gia céc tap huén nghiép vu chuyén mon
trong giai quyét thi tuc hanh chinh nhim néng cao hiéu qua hoat dong clia Bo
phén TN&TKQ huyén.

Piéu 17. T6 chirc thuwe hién

Trudng Bo phan TN&TKQ huyén truc thuoc Van phong HDND-UBND
huyén chi trl, phéi hop véi Thi trudng céc phong ban chuyén mén, Thu truéng
céc don vi ctr nhan su dén 1am viéc tai Bo phan TN&TKQ huyén co trach nhiém
t6 chirc thue hién Quy ché nay.

Qua trinh thuc hién c6 khé khin vuéng mac, Trudng Bo phan TN&TKQ
huyén c6 trach nhiém téng hop bdo céo cip c¢6 thdm quyén kip thoi xir 1y, bd
sung, didu chinh ndi dung Quy ché nay; hodc bdo cdo bing van ban dé xin y
kién chi dao va giai quyét.




] Phl.lzll.lc )
CAC BIEU MAU

e theo Quyét dinh sé 37.2F./0P-UBND ngay 47./.8./2017

ciia Uy ban nhan dan huyén Long Thianh)

au sb 01 Phiéu huéng dan thuc hién tht tuc hanh chinh
Mau s6 02 Phiéu b6 sung hd so
Mau s6 03 Phiéu bién nhan hd so
Mau s6 04 Phiéu luan chuyén hd so
Mau s6 05 S theo ddi tiép nhén va giai quyét ho so




Mau sb 01

UBND HUYEN LONG THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN VA Djc lap - Ty do - Hanh phic
TRA KET QUA HUYEN
SO e , hgay... thang... nam...
PHIEU HUONG DAN

THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

HO SO CUA ONE (DA): oot ee e

Do yéu cau cua dng (ba) 1a khong thude thAm quyén giai quyét ciia co quan.
Pé nghi 6ng (ba) dén lién hé co quan (1):.........ccoees vvevenenne.

............................................................................... dé duoc giai

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

- (1): Tén co quan, don vi cin dén lién hé dé giai quyét.

- Trudng hop c6 gip vudng mac, dé nghi 6ng (ba) phan anh theo duong diy nong nhu sau:
+ Phong N6i vu: 0251. 3501396

+ Phong Tu phép: ‘ 0251. 3844267

+ Phong Cai céch hanh chinh (S& N6i vu): 0251.3941833; cche@dongnai.gov.vn.

+ Phong Kiém soat tha tuc hanh chinh (S& Tu phap): 0251.3842244;
ks.tthc@dongnai.gov.vn.




Mau s6 02

UBND HUYEN LONG THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA HUYEN
SO v , ngay... thang... ndm...
PHIEU BO SUNG HO SO

HO SO CUA BNG (DA): oot eeeeeeeeeeeseee s eee e eee e eseesees s es s saanies
DI CI ettt e sttt e e s e e e s enees
SE A18N thOAL: cvm e, Email: oo
Nbi dung yéu cau giai quyét: .......................................................................................

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

L e et bbbttt e e
F OOV PE PP P PTRPOPR P SRRP
B b b et et b e bbbt bbbttt ere et ene
Dé biét thém thong tin vé ho so, 6ng (ba) viui I0Ng lién hé: ........cov.ovvooeeeeeeoeee.
dienthoqi:........ccccccceeiiiiinn. , eMALl.......ooceee
NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chu:

- (1): Tén co quan, don vi cin dén lién hé dé giai quyét.

- Phiéu ndy c& nhan, t6 chirc ndp lai sau khi nhan duoc két qud da giai quyét va duoc luu
vao ho so tai co quan.

- Trudng hop ¢6 gip vurdng mic, d& nghi ng (ba) phan anh theo duong diy néng nhu sau:
+ Phong N6i vu: 0251.3501396

+ Phong Tu phép: 0251. 3844267

+ Phong Cai cdch hanh chinh (S& N§i vu): 0251.3941833; cche@dongnai.gov.vn.

+ Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh (S¢ Tu phap): 251.3842244;
ks.tthc@dongnai.gov.vn.



Miu s6 3A
Lién 1: Nguwdi dan

UBND HUYEN LONG THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Déoc lap - Tu do - Hanh phiic
Ot o ,ngay... thang... nam
AMMAHOY
MIIIHIIIJIUIHNIUIUIJ,UMIIIJHN i
BIEN NHAN HO SO

D3 tiép NhAN hd SO €A ONE (DA): .e.vevevreeeeeeeeeeeeeee et eee et
PIOM VI i e
DA ChI e e [T
SO GIEN thOQI: ..iceiiiieii et e et e e e e e e st ae e et e e e e e e are e e
NOi dUNg Y8U CAU ZIAT GUYEL: ..ottt rs st ene s

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

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

Nbi dung hd so:

1. S6 lwong ho SO oo

2. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .......... ngay.

3. Thoi gian nhan hé so: ....... gio ...... phut, ngay ....... théng ...... nam ............

4. Thoi gian tra két qua giai quyét hd So% ..oovveveeenene.

5. Diang ky nhan két qua tai: .......ocoovvvveenne...

6. Thoi gian tra két qua g1a1 quyet truong hop hd 50 bO SUNG:....cvveeerrieen.

Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sb:............... SEthT e

NGUOI NHAN HO SO

H % H (Ky va ghi v ho tén)

b
— o ol

- P& phan anh, kién nghj vé tinh trang tiép nhén, giai quyét tht tuc hanh chinh, dé
nghi Ong (Ba) lién hé Tong dai Dich vu cong tinh: (0251) 1022

- Khi nhén két qua dé nghi td chirc, ca nhan mang theo bién nhén h6 so nay va
CMND. Do1 v6i ¢4 nhan dai dién doanh nghiép/t chirc phai co gidy gi6i thidu hodc
gidy uy quyén cua don vi.

- D1 v6i nhitng hd so ¢é thu phi, d& nghi Ong (Ba) vui 1ong déng phi truée khi
nhan két qua.




Miu s6 3B
Lién 2: Cong chirc

~ UBNDHUYENLONG THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Doc Iap - Ty do - Hanh phic

O, , ngay... thang... ndim

| |||H|\|H|\||H|¢IW|\|||'|\III\HNIIHIHHHMIHHI\I\II!IHU
BIEN NHAN HO SO

D tip NhAN N0 SO CUA BNIZ (DA): vvoveeeeeeeeeeee e eeeeeee e eeerees e eseeseee e er e eeseees
DON Vit o e
DI O oo s ea e
S8 BIBN ThOBLE vt e e e s e e e e e e e s e s s e e e esaet e e s s
NO1 dUNG YU CAU ZIAT QUYL ..ottt

Noi dung ho so:
1. Thanh phan ho so, yéu cau va so lvong moi loai gidy to gdm co:

Y S, Ban Ban
STT Ten giay to, tai lieu chinh 20
1
2
3
2. S8 1uong ho SOT e,
3. Thot gian giai quyet hd so theo quy dinh la: .............. ngay.
4. Thoi gian nhan ho so: ........... Ao SR phut, ngay ....... thang ........ nam ..........
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd SO7 .vevvecveieeerees
6.  DPang ky nhan két qua tai: ....ccccovvvvnnnee,
7. Thoi gian tra két qua giai quyet trudng hop hd 50 bb SUNG:..vevereeierirens
Vao Sb theo ddi hd so, Quyén sb:..v.vvnn..... SO thr twse e,
NGUOI NOP HO SO NGUOGI NHAN KET QUA NGUOI NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Thoi gian nhdn thuc té:.....gio... ... phut

Ngay...........thdng......... ndam.....




Mau s6 04

UBND HUYEN LONG THANH = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc lip - Tw do - Hanh phiic
TRA KET QUA HUYEN

SOt v, , ngay... thang... nam...

PHIEU LUAN CHUYEN HO SO

HO SO SO cvoeeeeeeeeeeeeeeeeeen e, (1)eeireiiienns SO PP S PRORPRRPP
TN hO SO oo (2) e,
Loal thl tUC: ..o (3 )ttt s
Ngudi nhan hd S c.veeveevveeeeeeeersnene, (A oottt
Thoi gian tiép nhén hd so:...... gio......phut, ngay ....... thang........ nam-...........
Thoi gian tra két qua theo quy dinh: ....... gid ..... phtt, ngay ........ thang.......nam ...........
(Cdc théng tin cé lién quan: Hop dong, dia diém, ndi dung,...)
Tén don vi/by phin Ngay giao/nhin hd so Ghi chu
&) (6) (7)
-Giao: cooeeen Long Thanh,...gi¢.....phut, ngdy...thdng...nam...
“Nhn: ........... NGUOI GIAO NGUOI NHAN
; A (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi 6 ho tén)
) (6) (7
-Gilao: ..o, Long Thanh,...gi6.....phuat, ngay...thdng...nam...
- NBan: o _NGUOI GIA0 NGUOI NHAN
: (Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
Ghi chi:

(1) Sb Phiéu bién nhan hd so cta don vi tiép nhan dau tién.

2) Tén ngudi ndp hd so.

(3) Tén thu tuc hanh chinh.

(4) Nguoi nhan hd so 1an du (ciia co quan tiép nhan dAu tién).

(5) Tén céc co quan, bd phan giao - nhan hd so trong qua trinh giai quyét hd so.
(6) Thoi diém luan chuyén hd so.

(7) Noi dung quan 1y, theo d&i ctia BO phan tiép nhén, xtr 1y (s Phiéu bién nhan,...).

- Phiéu nay duoc luu vao hé so luu tai co quan.
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