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XA THANH XA Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 107 /QD-UBND Thanh Xa, ngay 25 thang 7 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc, hoat dong ciia Bo phan tiép nhan
va tra két qua theo co ché “mgt cira” xa Thanh Xa

UY BAN NHAN DAN XA THANH XA

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt t6 chire Chinh Phii va Ludt to chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cu Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cua
Chinh phii vé thuc hi¢én co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét
TTHC; Nghi dinh s6 45/NP- CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh Phii vé thwc hién thii
tuc hanh chinh trén moi truong dién tu

Can cir Théng tir s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Bo
trucng, Chi nhiém Van phong Chinh phii hudng dan thi hanh mét sé quy dinh
ciia Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mdt cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Cong chirc Van phong HDND&UBND xad,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua BO phan Ti€p nhan va Tra két qua theo co ché “mdt ctra” trén dia ban xa
Thanh Xa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
48/QD-UBND ngay 27 thang 3 ndm 2023 cia UBND xa Thanh Xa.

Diéu 3. Vian phong HDND&UBND x4, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
theo co ché “mot ctra” xa, cac nganh va ca nhan co lién quan can ctt Quyét dinh
thi hanh./.

Noi nhdn: TM UY BAN NHAN DAN XA
- UBND huyén ( b/c);

- Van phong HDND&UBND huyén;
- Phong Noi vu huyén;

- TT. Pang iy, TT HDND x3;

- Chu tich, PCT UBND x3;

- Nhu Diéu 3; oA ,
- Luu: VT. PN 4 -

Nguy&n Thi Thiy



QUY CHE
% Jiong ciia BO phan Tiép nhan va Tra két qua
O 52 $ifo co ché “mot cira” xa Thanh Xa
(Ban hanhSSnTigce® S ét dinh sé: 107 /OD-UBND ngay 25/ 7/2023 ciia UBND xd)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay duoc xiy dung trén co s& chic ning, nhiém vu,
quyén han cia UBND x4 Thanh X4 va nhitng yéu cau dé thyc hién Chuong trinh
téng thé cai cach hanh chinh ctia Chinh pha vé mé hinh “Mot cira” trong giai
quyét cong viée cua to chire, cong dan & co quan hanh chinh cip xa.

Piéu 2. BO phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mdt cira” thudc
UBND xa (sau day goi tt la Bo phdn “mot cua”) thuc hién nhiém vy, quyén han
huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét, tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh (TTHC), theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét
TTHC cho t chirc va ca nhan.

Diéu 3.

1. Can ct&t Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé
thue hién co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong trong giai quyét TTHC va
cac Quyét dinh cuia UBND tinh Hai Duong cong bd danh myc TTHC trén céc
linh vuc thudc tham quyén giai quyét cia UBND xa.

2. Viéc tiép nhan, giai quyét ho so tai BO phan tiép nhéan va tra két qua gom
133 thu tuc thudc 34 linh vuc (co danh muc kem theo)

3. Nhirng hd so khong thuoc linh vuc dugc quy dinh tai khoan 2 biéu nay
ma thudc thim quyén giai quyét cia UBND x4 (nhimng thi tuc ctia nganh doc)
cac b phan chuyén moén déu thuc hién tiép nhan va tra két qua tai bd phan mot
cua.

4. Nhitng h6 so khong thudc thim quyén giai quyét cia UBND x4 thi Bo
phan tiép nhan va tra két qua cé trach nhiém hudng dan dé to chirc, c nhan lién
hé voi co quan c6 thim quyén giai quyét.

5. Tb chuc, cong dan co yéu cau giai quyét nhitng coéng viéc theo co ché
mot ctra lam thu tuc tai BO phan “mot cua”. BO phan tiép nhan va tra két qua
“Mot ctra” chi tiép nhan nhitng ho so day da thanh phan theo quy dinh.

Piéu 4. Thoi gian 1am viéc :

1. Thoi gian lam viéc cua BO phan tiép nhan va tra két qua “Mot cia” xa:

a) Thot gian lam viéc mua he

- Budi sang tir 7 gio 00 phat dén 11 gio 30 phat (tiép nhan ho so tir 7 gio
00 phat dén 11 gio 00 phut).



- Budi chiéu tir 13 gid 30 phat dén 17 gio 00 phut (tiép nhan hd so tir 13
gio 30 phut dén 16 gio 30 phit).

b) Thoi gian lam vi¢c mua dong

- Bubi sang tir 7 gio 30 phat dén 12 gio 00 phat (tiép nhan ho so tir 7 gio
30 phat dén 11 gio 30 phut)

- Budi chiéu tir 13 gid 00 phat dén 16 gio 30 phut (tiép nhan ho so tir 13
gio 00 phut dén 16 gio 00 phit).

2. Thoi gian giai quyét ho so, cong viéc cua B phan “Mot ctra” theo quy
dinh phap luat (khong ké ngay nghi, ngay 1& Tét theo quy dinh) va dugc xac dinh
ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢ cua cong dan va to chirc.

Chuong I1
TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN “MOT CUA”

Diéu 5. Té chitc va nguyén tic hoat dong

1. T6 chirc bd may:

- B6 phan “mot cua” do Chu tich UBND xa quyét dinh thanh 1ap va thuc
hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay.

- B6 phan “mét cira” UBND x3 gdm 06 can bo, cong chic: Do d/c Chu
tich UBND x4 lam Trudng bd phan, dong chi Pho Chu tich UBND x4 lam pho
trudng bd phan truc ky cac van ban hd so tai Bo phan mdt ctra va 04 can bg, cong
chtrc chuyén mén: Vin phong-théng ké; Tu phap- ho tich; Van héa xi hoi; Lao
dong thuong binh xa hdi.

Céac can bo, cong chirc chuyén mon du diéu kién, tiéu chuan dugec UBND
x phan cong, b tri ddm bao phu hop vi tinh hinh thyc té trong timg giai doan.

2. Nguyén tic hoat dong

- Cong khai, minh bach cac quy dinh vé hd so, trinh tu tha tuc, thoi gian
giai quyét, mirc thu phi, 1& phi d6i véi timng loai hd so.

- Giai quyét cac thu tuc hanh chinh dtng phap luat va dam bao thoi gian.

- Thai @6 phuc vu: An can, lich su, trach nhiém va sang tao.

Pi¢u 6. Nhiém vu, quyén han ciia B§ phan “mdt cira”

1. Nhiém vu :

- Cong khai dr:?ly dua, kip thoi danh muc cadc TTHC duoc thuc hién tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua “mét cira”; cac ndi dung TTHC duoc cong khai
theo quy dinh cua phéap luat vé kiém soat TTHC va Nghi dinh s 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

- Huodng din thyc hién TTHC; tiép nhan hd so TTHC; giai quyét hoic
chuyén ho so giai quyét TTHC; tra két qua giai quyét TTHC; theo ddi, giam sat,
danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan; thu
phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.



- Phéi hop vé6i cac co quan c6 thim quyén va cic co quan khac co lién
quan hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo co ché "mot
ctra"; tham gia tdp hudn, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.

- Tiép nhan, xir 1y hodc bao cdo co quan c6 thAm quyén xtr Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua td chirc va ca nhan ddi voi can b, cong chue, co
quan ¢ thdm quyén lién quan dén viéc huéng dn, tiép nhan, giai quyét, chuyén
ho so giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC; chuyén két qua xt 1y phan anh
kién nghi dén t6 chirc va ca nhan.

- B6 tri khu vyc 1am viéc ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua dam bao
dién tich va co co s vat chat va trang thiét bi, phdn mém tng dung dap Gng yéu
ciu cong viéc cho can bg, cong chirc cia B phan “mot ctra”.

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han :

- Bé nghi cac don vi c6 lién quan, cac bd phan chuyén mén cung cip thong
tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét TTHC.

- Ttr chdi tiép nhan cac hd so chua dang quy dinh; yéu cau cac don vi ¢o
lién quan, cac bo phan chuyén mon thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai
quyét TTHC cho t6 chtrc, ca nhan; dén ddc cac cong chirc chuyén mon tham gia
xtr 1y ho so dén hodc qué thoi han giai quyét.

- Theo ddi, ddn dbc, nhan xét, danh gia can bo, cong churc vé viéc chép
hanh thoi gian 1am viée, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong vu, quy ché
van hod cong s&, nd1 quy cua co quan.

- Pé xuat viéc doi mai, cai tién nang cao chét luong phuc vy, thyc hi¢n
cong vu dang thot han, thuan tién cho td chirc, c4 nhan; té chirc hodc phéi hop td
chtrc thong tin, tuyén truyén vé thuc hién co ché mot cira, mot cua lién thong
trong giai quyét TTHC.

- Quan ly, dé xuat cp c6 tham quyén nang cip co sé vat chat, ha tang,
cong nghé thong tin va phan mém mot cira; tham gia bao dam an toan thong tin
trong qua trinh khai thac, st dung.

- Thyc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cua phap luit.

Pié¢u 7. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc lam viéc tai B phan Tiép nhan
va tra két qua “mot cira”

1. Trach nhiém cua Truong Bo phan “mot cua”

- Phu trach chung, truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém vé toan bo hoat
dong ctua BO phan Tiép nhan va tra két qua.

- Xem xét, x{r Iy hanh vi vi pham ciia cong chirc va cong khai két qua xur 1y
cho td chtrc, c4 nhan c¢6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo d6i véi hanh vi vi
pham cuia cong chirc duoc biét.



- Theo ddi, tong hop, bao cdo tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua
cua cong chuc tai BO phan “mdt cra”; 1a dau mdi phéi hop véi cong chue, nguodi
lao dong & cac bd phan chuyén mon khac thuéc UBND x4, kip thoi giai quyét
nhimg vin dé vudng mic xay ra, dic biét di v6i nhitng hd so lién quan dén noi
dung cong viéc ciia nhiéu cong chic.

- Cong khai tai tru sé va trén Trang thong tin dién tr cia xa danh muc cac
TTHC giai quyét tai bd phan "mot cira”, quy trinh, thoi gian, két qua giai quyét,
phi va 1& phi néu co.

- Kiém tra, gidam sat, d6n dbc viéc chap hanh No6i quy, Quy ché cua Bo
phan “mot cua”; Chéan chinh vé tac phong, 18 161, thai do 1am viéc cua can b,
cong chire; Kip thoi chan chinh nhitng sai sot trong qua trinh giao dich, giai quyét
cong viéc ddi vai to chuc, cong dan.

- B4o cao voi UBND huyén theo dinh ky thang, quy, ndm vé tinh hinh va
két qua thyc hién cong tac cua B phan “mdt ctra”. Nhan xét, ddnh gia ddi vai
can bg, cong chirc tai B phan “mot ctra” theo quy dinh

2. Trach nhiém cua Pho Truong Bo phan “mot ciea”™

- Gitp Truéng Bo phin quan 1y, diéu hanh hoat dong ctua Bo phan tiép
nhan va tra két qua mdt ctra; truc tai B phan mot cua dé ky cac ho so gidi quyét
tha tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ca nhan

- Quan ly thoi gian lam viéce, tién do xur 1y cong viéc duogce giao, thai do, tac
phong, cu xir ctia cong chirc duoc cir dén 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va tra
két qua “mot cira”.

- B4o c4o Chu tich UBND x4 xem xét, xir 1y ddi voi nhiing can bo, cong
chtrc khong thyc hién ding Noi quy, Quy ché hoat dong ctia Bo phan “mét cira”,
nang lyc chuyén moén khong dap tng dugc nhiém vu hoac c6 hanh vi vi pham
phap luat khac. Pong thoi dé xuat voi Chu tich UBND xa cac van dé co lién
quan, nham khong ngimg nang cao chat lugng va hiéu qua hoat dong ciia Bo
phan “mdt cura”.

- Quan ly, dé xuat cap c6 tham quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra
chita, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh 1y tai san, co s vat chat, ky thuat tai
B6 phan Tiép nhan va tra két qua theo dung quy dinh.

3. Trach nhiém cua cong chirc lam viéc tai Bo phan “mét cura”

- Thyc hién nghiém tic, ddy dii céc quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 cua Chinh phu; Nghi dinh s6 45/ND- CP ngay 08/4/2020 cua
Chinh Phu vé thyc hi¢n thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tor va cac quy
dinh khéc cua phép luit c6 lién quan.

- Thyc hién nhi€ém vu do Trudng bd phan, Pho trudng bd phan Tiép nhan va tra
két qua phan cong.

- Tao diéu kién thuén loi cho t6 chirc va ca nhan thyuc hién TTHC.



- Huong dan t6 chue, ca nhan thuc hién hd so TTHC dﬁy dua, ro rang, chinh
xac; truong hop ho so chua dung, chua du theo quy dinh thi hudng dan cu thé mot
lan dé t6 chuc, cong dan bo sung, hoan chinh.

- Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viéc giai quyét TTHC cho
t6 chtrc, ca nhan theo quy dinh ; cap nhét hd so di tiép nhan vao phan mém quan Iy va
cap mad sd hd so TTHC cho to chue, ca nhan. Tong hop tinh hinh tiép nhan, giai
quyét, tra hd so ctia t6 chirc va c4 nhan.

- Cha dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét TTHC; kip
thoi phat hién, kién nghi voi co quan, ngudi c6 tham quyén dé stra doi, bo sung, thay
thé hodc bdi bo cac quy dinh vé TTHC trai phap lut, khong kha thi hodc khong phu
hop véi tinh hinh thyc té ctia dia phuong.

- Chap hanh nghiém chinh ky luat, ky cuong hanh chinh: thoi gian lam viéc,
deo thé cong chirc trong qua trinh thyc thi nhiém vu. Nang cao tinh than trach nhiém
trong giai quyét cong viéc cla t6 chirc va cong dan, chp hanh nghiém chinh cac
quy dinh vé Quy ché vin hoa cong s, Quy ché lam viéc, Noi quy, Quy ché cua
B6 phan “mét ctra”.

- Phéi hop véi cac cong chirc, ngudi lao dong ¢ cac bd phan chuyén mén cé
lién quan dé viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc va
ca nhan dam bao thoi gian theo quy dinh. Nghiém cim gay phién ha cho t6 chirc va ca
nhan dudi moi hinh thirc.

- Tién hanh viéc 1ay ¥ kién khao sat, danh gia cta to chiic va ca nhan vé giai
quyét TTHC tai B phan tiép nhan va tra két qua "mot cua".

3. Trach nhiém cua cac cong chirc bo phan chuyén mon c6 lién quan

- Can ct chirc nang, nhi¢m vu theo quy dinh, c6 trach nhi¢m xtr 1y, trinh lanh
dao UBND xi ky giai quyét TTHC véi cac hd so do BO phén tiép nhan va tra két qua
chuyén dén.

- Tao diéu kién thuan loi va phdi hop chit ché véi cong chire 1am viéce tai Bo
phan Tiép nhan va tra két qua trong qua trinh xtr Iy cac cong viée o lién quan, dam
bao dung thoi gian quy dinh.

Diéu 8. Mdi quan hé phdi hop giira Bd phan Tiép nhan va tra két qua
vaoi cac bo phan chuyén mon

1. Trong qua trinh tiép nhan ho so, néu con vudng mac thi cong chic tiép
nhan ho so truc tiép trao d6i ngay v4i bd phan chuyén moén dé thong nhét trude
khi nhan ho so.

2. Cong chitc & bd phan chuyén mon thim dinh, giai quyét hd so cia to
chtrc, cd nhan cham so véi thot gian quy dinh ma khong c6 1y do chinh dang thi
phai truc tiép dén noi cu tra xin 161 va tra két qua giai quyét hd so cho t6 chuc, ca
nhan. Néu nhiéu 1an dé cham hon so véi thoi gian quy dinh ma khong co 1y do



chinh dang thi tuy theo mutc d6 vi pham dé nghi xir 1y hodc thay d6i vi tri cong
tac.

3. Pbi v6i nhitng hd so ma bo phan chuyén mén tham dinh trinh 1anh dao
UBND xa sém hon hoac dung thoi gian quy dinh nhung do 1anh dao UBND xa
cham ky din dén tré hen tra két qua giai quyét TTHC thi lanh dao UBND x4 phai
c¢6 van ban xin 15i to chirc, ca nhan, dong thoi chiu hinh thtc ky lut tuy theo
muc do vi pham.

Piéu 9. Ché dd hop, thong tin bso cao

1. Can b9, cong chirc lam viéc tai BO phan “mot cua” thuc hién ché o
thong tin bao cao tuan vao thoi gian cudi gid 1am viée budi chiéu thi 6 hang tuin
hozc budi giao ban sang thir 2 cua tuan tiép theo.

2. Pinh ky, B6 phan “mot ctra” hop mdi thang mot 1an dé danh gia két qua
hoat dong (vao ngay lam viéc tudn ddu ciia thang); 6 thang mot 1an hop dé kiém
diém cong tac cua ting can bo, cong chic 1am cin cir dé danh gid, nhan xét, xép
loai hang nam.

3. Truong hop can thiét, dot xuét, BO phan “mot ctra” td chuc hop dé gidi
quyét cong viéc ndi bd hodc phdi hop véi cac bd phan chuyén mén dé xem xét,
danh gi4, rat kinh nghiém trong cong tac phéi hop thuc hién nhiém vu.

Chuong 111
PHAM VI TIEP NHAN
VA QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Pi¢u 10. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh tai Bd phin Tiép nhin
va tra két qua

Bo phan Tiép nhan va tra két qua tiép nhan hd so TTHC thudc tham quyén
giai quyét cia UBND x4 Thanh Xa.

Piéu 11. Hwéng din ké khai, chuén bi hd so thue hién TTHC

1. Can bg, cong chtrc tai B6 phan Tiép nhén va tra két qua huéng dan:

- Cac gidy t0, tai liéu ma to chirc, ca nhan phai ndp khi giai quyét TTHC.

- Quy trinh, thoi gian giai quyét TTHC.

- Phi, 1€ phi hodc cac nghia vu tai chinh khac (néu o).

- Cung cép cac thong tin, tai li¢u li€én quan dén viéc thuc hién TTHC khi t6
chtrc, ¢4 nhan yéu cau theo quy dinh ctia phap luat.

No6i dung hudng dan phai dam bao chinh xac, day du, cu thé theo van ban
quy pham phap luat dang c6 hiéu luc, Quyét dinh cong bd TTHC ctiia UBND tinh
Hai Duong va ctia co quan c6 tham quyén cong khai trén Co so dit liéu qubc gia
vé TTHC va cong khai tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua.

2. Viéc huéng dan td chirc va c4 nhan duoc thyc hién thong qua cac cach
thirc sau :

- Hudng dan truc tiép tai B phan Tiép nhan va tra két qua.



- Huong dan qua s6 dién thoai:

- Hudng dan bang vin ban duoc giri qua dich vu buu chinh.

No61 dung hudéng dan duoc luu tai bd phan Tiép nhén va tra két qua.

3. Truong hop hd so con thiéu thanh phan so véi quy dinh thi cong chirc
tiép nhéan ho so TTHC hudéng dan dai dién to chic, c4 nhan bd sung mot lan dﬁy
du, chinh xéac.

Piéu 12. Cach thirc té chirc, cA nhian ndp hd so, nhan két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh

Té chirc, ca nhan c6 thé ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC thong
qua cac cach sau :

1. Truc tiép tai B phéan Tiép nhén va tra két qua;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich.

Piéu 13. Quy trinh tiép nhén, giai quyét ho so

1. Tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh

- Cong chuc tiép nhéan ho so tai Bo phan Tiép nhén va tra két qua phai xem
xét, kiém tra tinh chinh xéc, déy du cua hd so ; vao SO theo doi tiép nhan va tra
két qua dong thoi luu trir ho so.

- Trudng hop hd so chua ddy du, chua chinh xac theo quy dinh, céng chirc
tiép nhan ho so phai hudng dan dai dién to chirc, ca nhan bd sung, hoan thi¢n ho
so mot lan day du, chinh x4c va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép nhan ho so phai néu 16 1y
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC.

- Truong hop hd so day du, chinh x4c theo quy dinh, céng chirc tiép nhan
hd so va 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

- Mbi hod so TTHC sau khi duoc tiép nhan s€ duoc cép mdt Ma s6 hd so
duoc ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. T6 chirc, c4 nhan st dung
M3 sb hd so dé tra ctru tinh trang giai quyét thu tuc hanh chinh tai trang thong tin
dién tir cua xa.

- Truong hop TTHC c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay sau khi
tiép nhan, giai quyét, néu hd so di diy du, chinh xac, du diéu kién tiép nhan,
cong chirc tiép nhan khong phai lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua,
nhung phai cap nhét tinh hinh, két qua giai quyét vao phin mém mat ctra, trang
thong tin dién tir ciing nhu s6 theo ddi ; truong hop nguoi ndp hd so yéu cau phai
c6 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua thi cong chirc cung cip cho ngudi ndp
hd so.

2. Xir 1y, giai quyét ho so thi tuc hanh chinh

- Sau khi nhan h6 so do Bo phan Tiép nhan va tra két qua chuyén dén,
cong chirc chuyén mén c6 trach nhiém xem xét, tham dinh hd so, trinh 1anh dao
UBND x4 phé duyét két qua giai quyét TTHC.



- Trudng hgp TTHC khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd so, ldy ¥
kién ctia co quan, to chirc c6 lién quan, céng chic duoc giao xur Iy hd so thim
dinh, trinh lanh dao UBND xa quyét dinh; cap nhat thong tin vao phén mém mot
ctra; tra két qua giai quyét TTHC.

- Trudng hop c¢6 quy dinh phai tham tra, xac minh ho so:

+ Cong chirc duoc giao xtr 1y hd so thdm tra, xac minh, trinh cap c6 thim
quyén quyét dinh va cap nhat vao co so dit liéu cia phan mém mat cira.

+ Qua trinh thim tra, xac minh phai duogc 1ap thanh ho so va luu trit tai BO
phan tiép nhan va tra két qua. Trudng hop can cd mit to chirc, c4 nhan dé tham
tra, xac minh ho so thi phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan,
ndi dung x4c minh vao co s¢ dit liu cua phén mém mot ctra dé theo dai.

- Péi v6i hd so qua thim tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyét,
UBND x4 tra lai ho so kém theo thong bao bang vin ban va néu 16 1y do, noi
dung can bd sung theo mau Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hd so dé gui cho
t6 chirc, ca nhan thong qua B phan Tiép nhén va tra két qua. Thoi gian thong
béo tra lai hd so khong qua 03 ngay ké tir ngay tiép nhan hd so, trir trudng hop
phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cy thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duoc
tinh lai tr dau sau khi nhén du hé so.

- Truong hop cong chirc chuyén mén giai quyét hd so cham hon thoi gian
quy dinh thi phai c6 trach nhiém thong bao 1y do cho Bo phan tiép nhan va tra két
qua bang vin ban dé ¢6 co so giai thich cho to chirc, c4 nhan.

- Cac ho so sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyét, UBND x4 tra
lai ho so va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét hd so dé gui cho t6 chirc va ca nhan théng qua Bo phan
tiép nhan va tra két qua. Thong bao dugc cap nhat vao muc tra két qua cta phan
mém mot cira. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy
dinh.

- P6i v6i ho so qua han giai quyét, trong thoi han chdm nhat 01 ngay trude
ngay hét han, UBND x4 thong bao bang vin ban cho Bo phan tiép nhan va tra két
qua va giri van ban xin 13i to chiic, ca nhan, trong d6 ghi rd 1y do qué han, thoi
gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai
quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua duge thyc hién khong qua mot lan.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Tiép nhan va
tra két qua diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén phin mém mot cira, dong
thoi giri thong bao dén to chirc, ca nhén.

3. Phé duyét ho so thi tuc hanh chinh

Can ctr vao Quy ché 1am viéc va phan cong nhiém vu cia UBND x4, cong
chtrc chuyén mén trinh ho so TTHC thudc tham quyén ky ctia Chi tich hodc Pho
Chu tich UBND xa phé duyét két qua, sau d6 chuyén vé Bo phan Tiép nhan va
tra két qua dé déng du va tra cho cong déan.

4. Tra ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

a. Két qua giai quyét TTHC gui tra cho to chirc, c4 nhan phai dung hoic
truéc han, dong thoi yéu cau t6 chic, ca nhan ky vao S6 nghiép vu chuyén



nganh, S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua, hudng dan cong dén, t6 chirc ndp phi
va 1& phi (néu co).

b. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hodc ban gdc di tiép nhan dé sao chup,
dbi chiéu, xac nhan tinh xac thuc thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua phai
chuyén tra ban chinh hoic ban gbc d6 cho t6 chirc, ca nhan.

c. Tb chirc, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy Tiép nhén hd so va hen tra két qua ; trudng hop dang ky nhan két
qua tai nha thi thong qua dich vu buu chinh cong ich.

d. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trude thoi han quy dinh.
Viée tra két qua giai quyét TTHC trude thoi han quy dinh phai duoc BO phan
Tiép nhan va tra két qua thong bao cho to chirc va ca nhan biét trude qua tin
nhén, thu dién ti, dién thoai, qua dich vu buu chinh.

5. Luu hd so

a. Két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan dugc luu trit trén Hé
thdng phan mém mot cira x4, cong khai trén trang thong tin dién tir xa dé phuc vu
cho vi¢c stir dung, tra ctru thong tin, dir li¢u theo quy dinh cua phap luat.

b. Bo phan Tiép nhan va tra két qua co trach nhiém luu trit SO tay ghi chép
thue hién TTHC, cac biéu miu bao cao, Phiéu huéng din va tiép nhan hd so,
Phiéu chuyén giai quyét va tra két qua va nhimg hd so duoc giai quyét truc tiép
tai B phan Tiép nhan va tra két qua.

c. Béi v6i nhitng hd so giai quyét tai cac bo phan chuyén mon thi cac bd
phan chuyén mén c¢6 trach nhiém vao So tay ghi chép giai quyét cong viéc, tinh
hinh giai quyét hd so, luu trit hd so va tong hop bao céo.

Piéu 14. Phwong thirc ndp phi, 1¢ phi

T6 chirc, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 1& phi giai quyét TTHC di duoc
quy dinh (néu c6) theo cac phuong thirc sau day:

- Thanh toan phi, 18 phi truc tuyén trén cong dich vu cong Quéc gia

- Tryc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, 1& phi cia UBND xa.

- Nop théng qua dich vu buu chinh céng ich dé chuyén cho UBND xi
trong truong hop thuc hi¢n TTHC qua dich vu buu chinh cong ich.

Chuong IV
KHEN THUONG VA KY LUAT

Picu 15. Khen thuéng

1. Thuc hién co ché “mdt ctra” dam bao sb luong, chét luong, thot gian
theo quy dinh 14 mot trong nhitng can cr danh gid muc d§ hoan thanh nhiém vu
cong tac hang nam ciia UBND x4, nguoi dimg ddu UBND x4 va can b, cong
chtrc ¢6 lién quan.

2. Can bd, cong chirc 1am viée tai bd phan Tiép nhan va tra két qua theo co
ché “mot cira” trong qua trinh thuc thi nhiém vu néu 1ap thanh tich xuét sic, hoan
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thanh t6t nhiém vu duoc giao thi duoc xem xét, khen thudng hang nam theo quy
dinh ctia phép luat vé thi dua khen thuong.

Piéu 16. Ky luat

Can b0, cong chuc vi pham cac quy dinh hoac can tr¢ viéce td churc thuc
hién co ché “mét ctra” thi coi 1a khong hoan thanh nhiém vu cong tac hang nam;
tuy theo murc d0 vi pham s€ b1 xem xét, xur ly theo quy dinh cua phép luat.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Bo phan Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo co ché
“mot ctra”, cadc cong chirc chuyén mon thuoc UBND xa c6 trach nhiém td chirc
thue hién Quy ché nay.

Piéu 18. Trong qua trinh thuc hién néu co van dé phat sinh, vudéng méic
hozc can bo sung, stra d6i thi Truéng B phan Tiép nhan va tra két qua bao cdo
UBND x4 dé xem xét diéu chinh, bd sung cho pht hop véi tinh hinh thyc té./.
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LINH VU'C THU TUC HANH CHINH ,
THU'C HIEN TAI BO PHAN MOT CUA XA THANH XA
(Kem theo Quyét dinh so: 107 /QD-UBND ngay 25/ 7/2023)
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Linh vyc bdi thudng nha nude
Linh vyc chung thuc

Linh vuc phd bién GDPL

Linh vuc ho tich

Linh vuc nudi con nuoi

Linh vuc bao tro xa hoi

Linh vuc phong chong TNXH
Linh vuc nguoi ¢6 cong

Linh vuc tré em

Linh vuc co s¢ Giao duc khac
Linh vuc ton giao Chinh phu
Linh vuc thu vién

Linh vuc thé thao

Linh vuc van hoa

Linh vuc trong trot

Linh vuc duong bo

Linh vuc dudng thuy noi dia
Linh vuc dat dai

Linh vyc méi truong

Linh vuc ndng nghi¢p

Linh vuc phong chdng thién tai
Linh vuc thanh 1ap va hoat dong ctua to hop tac
Linh vyc thuy logi

Linh vuc bao hiém

Linh vuc chinh sach thué

Linh vuc quan 1y cong san
Linh vuc phong chdng tham nhiing
Linh vyc thi dua khen thudéng
Linh vyc giai quyét KN

Linh vuc giai quyét TC

Linh vuc tiép cong dan

Linh vuc xur Iy don thu

Linh vuc dén s, sttc khoe sinh san
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PHU LUC

Danh muc cac TTHC thue hién tiép nhén, tra két qua tai Bé phan Tiép nhén va Tra két qua cia UBND xi Thanh X4

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 107 /OP-UBND ngady 25 thang 7 nam 2023 cua Uy ban nhén dén xd Thanh Xd

A. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA

Cung cap DVC tryc | TTHC lién thong véi | CC qua DV
~ o X tuyen cap BCCI
STT Ma thu f"lc hanh Pon vi. linh vue, tén TTHC . A Cung X Tra
chinh Toan | Mot £ . " ~ | Tiép I
trinh hin cap Tinh | Huyén | Xa hén két
P TTTT M| qua
A | TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA 44 62 29 14 24 11 55 35
TU PHAP - HQ TICH 14 26 10 8 12 11 | I3 1
I | Linh vue Boi thwong nha nwéc: 01 thii tuc 1 1 1
1| 2.002165.000.00.00.H23 Thu tuc giai quyét yéu cau bdi thudng tai co quan tryc X X X
tiép quan 1y nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai (cap x3)
Il | Linh viwec Churng thuwce: 11 thu tuc 3 8 1 0
1 | 2.000908.000.00.00.H23 | Thui tuc cip béan sao tir s6 goc X X
Thu tuc chimg thyc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban
2 |2.000815.000.00.00.H23 | do co quan to chirc ¢6 thim quyén cua Viét Nam cap X
hodc chirng nhan
Thu tuc chung thuc chit ky trong cac giay to, van ban (ap
3 dung cho ca truong hop chung thuc diém chi va trudong X
2.000884.000.00.00.H23 | hop nguot yéu cau chung thyc khong thé ky, khong thé
diém chi duoc)
4 | 2.000913.000.00.00.H23 T?u tug chu:pg thuc viéc stra d61, bo sung, hiy bé hop X
dong, giao dich
5 |2.000927.000.00.00.H23 | Thu tuc sira 15i sai sot trong hop dong, giao dich X
6 | 2.000942.000.00.00.H23 TPu tug cap ban~sao co c’hu’ng thuc tir ban chinh hop X
dong, giao dich da dugc chirng thuc




Thu tyc ching thyc hop dong, giao dich lién quan dén tai

7| 2:001035.000.00.00H23 san la dong san, quyén str dung dat va nha & X
8 [2.001019.000.00.00.H23 | Thu tuc ching thuc di chic X
9 | 2.001016.000.00.00.H23 | Thu tuc ching thuc vin ban tir chdi nhan di san X
0| samsmononoorzs | T e ing o vin b sy pi i isin |
11 | 2.001009.000.00.00.H23 ggggﬁ;&hﬁ;ﬁf gfggbggt}(ﬁﬁé réhan disinmadisanla)
III | Linh vwe Phé bién gido duc phdp ludt: 06 thii tuc 5 1 0
] | 2001457.000.00.00.H23 | Thy yc cong nhan tuyén truyén vién phép luat X
2 | 2:001449.000.00.00.H23 | Thy ty¢ cho thoi lam tuyén truyén vién phéap luat X
3 | 2:000373.000.00.00H23 | Ty tuc cong nhan hoa giai vién X
4 | CSNEESOEIONUIPERS | Th tuc cong nhan t6 trudng to hoa giai X
5 | 2:000930.000.00.00.H23 | Thy tyc thoi lam hoa giai vién X
6 | 2:002080.000.00.00.H23 | Thy tyc thanh toan thu lao cho hoa giai vién X
1V | Linh vuwc HJ tich: 30 thu tuc 5 15 10 12 11 11
|| 1.001193.000.00.00.H23 [ Thy tyc dang k¥ khai sinh X X
2 | 1.000894.000.00.00.H23 | Thyj tuc dang ky két hon X
3 | 1.001022.000.00.00.H23 | Thy tyc dang ky nhan cha, me, con X
4 | 1.000689.000.00.00.H23 | Thy tyc dang ky khai sinh két hop nhan cha, me, con X
5 1.000656.000.00.00.H23 | Thyy tuc dang ky khai tir X X
6 1.003583.000.00.00.H23 | Thyy tuc déng k}'l khai sinh lIuwu d(f)ng X
7 1.000593.000.00.00.H23 | Thyy tuc déng k}'/ két hon lvu déng X
8 1.000419.000.00.00.H23 | Thyy tuc ding ky khai tir luu dong X
9 | 1.004837.000.00.00.H23 | Thy tyc dang ky gidm ho X X
10 | 1.004845.000.00.00.H23 | Thy tyc ding ky chdm dat giam ho. X X
11 | 1.004859.000.00.00.H23 | Thy tyc thay d6i, cai chinh, bo sung ho tich X X
12 | 1.004873.000.00.00.H23 | Thy; tyc cAp Gidy xéac nhén tinh trang hon nhan X X
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1.004884.000.00.00.H23

Thu tuc dang ky lai khai sinh

14

1.004772.000.00.00.H23

Thu tuc ding ky khai sinh cho ngudi dd ¢ ho so, gidy to
ca nhan

15

1.004746.000.00.00.H23

Thu tuc dang ky lai két hon

16

1.005461.000.00.00.H23

Thu tuc dang ky lai khai tu

RO R

17

2.000635.000.00.00.H23

Thu tuc cép ban sao trich luc hd tich

i

18

2.002516.000.00.00.H23

Thu tuc xac nhan thong tin ho tich

<

19

2.000986.000.00.00.H23

Lién thong thu tuc hanh chinh yé dang ky khai sinh, dang
ky thuong tra, cap the bao hiém y t€ cho tré em dudi 6
tudi

20

2.001023.000.00.00.H2

Lién thong cac thu tuc hanh chinh vé dang ky khai sinh,
cap Thé bao hiém y t€ cho tré em dudi 6 tuoi

21

HTXO019

Lién thong thu tuc Pang ky khai tur, x6a dang ky thuong
tr, huong mai tang phi dbi véi ddi twong thuc hién theo
Nghi dinh s6 150/2006/ND-CP ngay 12 thang 12 nim
2006 hudng dan thi hanh mot sé diéu ctia Phap 1énh Cyu
chién binh

22

HTXO017

Lién thong thu tuc Dang ky khai tir, x6a dang ky thuong
tra, huong mai tang phi d6i v6i dbi tugng hudng tro cap
theo Quyét dinh s649/2015/QD-TTg ngay 14 thang 10
nam 2015 vé mot s6 ché do, chinh sach dbi v6i dan cong
hoa tuyén tham gia khang chién chéng Phap, chong My,
chién tranh bao vé T6 qudc va lam nghia vu qudc té

23

1.008988.000.00.00.H23

Lién thong thu tuc Pang ky khai t, huong mai tang phi
601 v6i dbi twong huong trg cdp theo Quyét _dinh
s6 62/2011/QD- -TTg ngay 09 thang 11 nam 2011 vé ché
do, chinh sach d6i véi dbi tuong tham gia chién tranh bao
vé T6 qudc, 1am nhiém vu qudc té & Cam-pu-chia, giup
ban Lao sau ngay 30 thang 4 nam 1975 da phuc vién,
Xuét ng, thoi viéc




24

1.008986.000.00.00.H23

Lién thong thu tuc Pang ky khai tir, huong mai tang phi
dbi v6i ddi tuong than nhan li¢t si dang huong tro cap
hang thang; ngudi tryc tiép tham gia khang chién chong
M§ ctu nudec nhung chua dugec hudng chinh sach cua
Pang, Nha nudc theo Quyét dinh sb290/2005/Qb-
TTgngay 08 thang 11 nam 2005, Quyét dinh s
188/2007/ QD-TTg ngay 06/12/2007

25

1.008982.000.00.00.H23

Lién thong thu tuc Dang ky khai tir, x6a dang ky thuong
tra, huong mai tang phi d6i v6i dbi tugng huong tro cAp
theo Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay 09 thang 11
nam 2011 vé ché do, chinh sach d6i véi dbi tuong tham
gia chién tranh bao vé Tb qudc, 1am nhiém vu qudc té &
Cam-pu-chia, gip ban Lao sau ngay 30 thing 4 ndm
1975 da phuc vién, XUAt ngt, thoi viéc

26

1.008981.000.00.00.H23

Lién thong thu tuc Pang ky khai tr, hudéng mai tang phi
d6i v6i d6i twong thyc hién theo Nghi dinh
s6 150/2006/ND-CP ngay 12 thang 12 nam 2006 huéng
dan thi hanh mot sé diéu cia Phap 1énh Cuu chién binh

27

1.008980.000.00.00.H23

Lién thong thu tuc Pang ky khai tir, x6a dang ky thuong
tra, huong mai tang phi ddi voi dbi tuong than nhén liét
sT dang huong tro cip hang thang; ngudi truc tiép tham
gia khang chién chéng M§ ctru nuéc nhung chua duoc
huéng chinh sach ciia Pang, Nha nuéc theo Quyét dinh
s6 290/2005/QP-TTg ngay 08 thang 11 nam 2005, Quyét
dinh s6 188/2007/ QD-TTg ngay 06/12/2007

28

1.008979.000.00.00.H23

Lién thong thu tuc Pang ky khai tir, x6a dang ky thuong
tra, ho trg chi phi mai tang cho doéi twong bao trg xa hoi
(dugc trg giup xa hoi thuong xuyén tai cong dong)

29

1.008978.000.00.00.H23

Thu tuc lién thong Dang ky khai tir - X6a dang ky thuong
tra-Huong mai tang phi (doi vai doi tugng nguodi cod cong
véi cach mang tur tran)

30

1.008977.000.00.00.H23

Thu tyc lién thong Dang ky khai tir - X6a dang ky thuong
tra-Hudng ché do tir tudt (trg cAp tudt va tro cap mai
tang)

Linh vwc Nuéi con nuéi: 02 thu tuc




1 |2.001263.000.00.00.H23 | Thu tuc dang ky nudi con nudi trong nude
2 | 2.001255.000.00.00.H23 | Thu tuc dang ky lai vi¢c nudi con nudi trong nudc X
LAO PONG THUONG BINH VA XA HOI 4 12
I | Linh vuc Bdo trg xd hgi: 08 thu tuc 3 4
1.001653.000.00.00.H23 | Cap d6i, cap lai Gidy x4ac nhan khuyét tat X
2 | 2.000355.000.00.00.1123 Ding ky ho?t dcgng 5101 V6l co sG trg giup xa hoi duoi 10 X
doi tuong c6 hoan canh kho khan
3 | 2000751 Trg gilp xa hdi khan cap vé ho trg 1am nha ¢, stra chira
nha ¢
4 | 1.001699.000.00.00.H23 Xaf: dinh, )A’(acAdmh lai murc do khuyét tat va cap Gidy xac X
nhan khuyét tat
Thu tuc cong nhan hd ngheo, hd can ngheo, ho thoat
5 \ A e A \ - b X
ngheo, hd thoat can ngheo dinh ky hang ndm
6 Thu tuc cong nhan hd nghéo, ho can ngheo thuong xuyén X
hang ndm
7 Thu tuc cong nhan ho thoat ngheo, hd thoat can nghéo X
thuong xuyén hang ndm
8 | 2.000602.000.00.00.H23 | LU tue cong nhan ho lam nong nghiep, 1am nghiép, ngu X
nghiép va di€ém nghiép cd mirc song trung binh
II | Linh viwe Phong chéng té nan xa hoi: 02 thii tuc 1 1
1| 1.000132.000.0000 23 | 10U tuc ‘Quyet dinh quan Iy cai nghién ma thy twnguyén | =y
tai gia dinh
2 | 1.010941.000.00.00.H23 | Bang ky cai nghién ma ty tu nguyén X
IIl | Linh vuc Ngwoi co cong: 01 thu tuc 1
1 | 1.010833.000.00.00.H23 | Cap gidy xac nhan than nhan ngudi co cong X
1V | Linh vuc Tré em: 06 thu tuc 6
Dang ky nhan cham soc thay thé cho tré em doi vdi ca
1 | 1.004941.000.00.00.H23 | nhan, nguoi dai dién gia dinh nhan chdm soéc thay thé X
khong phdi 1a ngudi than thich cta tré em
2 | 1.004944.000.00.00.H23 | Cham dut viéc cham soc thay thé cho tré em X
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Ap dung céc bién phéap can thiép khan cip hoidc tam thoi

3 | 1.004946.000.00.00.H23 | cach ly tré em khoi méi trudng hodc ngudi giy ton hai
cho tré em
4 | 2.001942.000.00.00.H23 C.t}uyefl trAe‘ em da,ng (‘}u:()’c .cha‘m socAthay :che ta,’u CO SO tr?
gitp xa hdi dén ca nhan, gia dinh nhan cham soc thay thé
Thong bdo nhan cham soc thay thé cho tré em doi véi ca
5 ]2.001944.000.00.00.H23 | nhan, nguoi dai dién gia dinh nhan cham sdc thay thé 1a
nguoi than thich cua tré em
Phé duyét ké hoach ho trg, can thié€p doéi voi tré em bi
6 | 2.001947.000.00.00.H23 | xam hai hodc c6 nguy co bi bao luc, boc 16t, bo roi va tré
em cO hoan canh dac biét
VAN HOA THONG TIN 13 9 17 | 17
I | Linh viwee Cac co so gido duc khac: 05 thu tuc 5 4 4
1 | 1.004441.000.00.00.H23 T!m e cho ph.e;p co 56 gido duc khac thuc hién chuong X X X
trinh gido duc ti€u hoc
2 | 1.004492.000.00.00.H23 | Thanh 1ap nhém tré, 16p mau gido doc 1ap X X X
3 | 1.004443.000.00.00H23 | 10U tuc cho phép nhom tré, 16p mau gido doc lap hoat X X X
dong giao duc tré lai
4 | 1.004485.000.00.00.H23 Eﬁu tuc sap nhap, chia, tich nhom tré, 16p mau gido ddc X X X
5 | 2.001810.000.00.00.H23 TPu t?c giai t%le nlllomAtre, lop mau gido Adc)c 1ap (theo yéu X
cau cua to chuc, ca nhan dé nghi thanh 1ap).
Il | Linh viec Ton giago Chinh phu: 10 thu tuc 8 2 10 10
2.000509.000.00.00.H23 | Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng X X X
2 | 1.001028.000.00.00.H23 | Thu tuc dang ky bd sung hoat dong tin ngudng X X X
1.001055.000.00.00.H23 | Thu tuc dang ky sinh hoat ton gido tap trung X X X
Thu tuc théng bao danh muc hoat dong ton gido ddi véi
AR N X X X
4 | 1.001078.000.00.00.H23 t6 chirc co6 dia ban hoat dong ton gido & maot xa
5 - Thi tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido bd sung X X
1.001085.000.00.00.H23 1 343 v t4 chire ¢6 dia ban hoat dong ton gido & mdt xa
6 | 1.001090.000.00.00.H23 | Thu tuc ding ky thay doi nguoi dai dién ctia nhém sinh X X




hoat ton gido tip trung

Thi tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tap

t6 chirc dam cuéi va diém trong giir xe phuc vu dam cudi

7 1.001098.000.00.00.H23 T 1y Ay o X X X
trung trong dia ban mot xa
2 L 001109.000.00.00.H23 Thu tl_ch’ de .ngh‘j thazy d(t)i dia diém sinh hoat ton gido tap X X X
trung dén dia ban xa khéc
9 1001 156.000.00.00.H23 TPﬁ tl.,J:C thong bao vé viéc thay doi dia diém sinh hoat ton X X X
g1a0 tap trung
Thu tuc théng bao t6 chirc Quyén gop trong dia ban mot
10 | 1.001167.000.00.00.H23 | xa cua co s¢& tin ngudng, to6 chirc ton gido, to chic ton | X X X
g1do truc thudc
IIl | Linh vwc Thuw vién: 03 thu tuc 1 2 2 2
1 1.004441.000.00.00.H23 Thu tuc thong bao thanh 1ap thu vién doi véi thu vién X
cong dong
2| 1.008902.000.00.00.H23 Thu tyc thong bao sap nhap, hop nhat, chia, tich thu vién X X X
d6i véi thu vién cong dong
3| 1.008903.000.00.00.H23 T?u tuc thong bao cham dut hoat dong thu vién cong X X X
dong
1V | Linh viee Thé duc thé thao: 01 thii tuc 1 0 0
1 | 2.000794.000.00.00.H23 | Thu tuc cong nhan ciu lac bd thé thao co s& X
V Linh vwc Vin hoa: 03 thu tuc
1.003622.000.00.00.H23 | Thu tuc thong bao td chirc 18 hoi cap xa X X X
2 | 1.000954.000.00.00.H23 | Thu tuc xét tang danh hi€u Gia dinh van héa hang nam X
1.001120.000.00.00.H23 | Thul tuc xét ting Gidy khen Gia dinh vin héa X
PIA CHINH - XAY DUNG -MOI TRUONG - NN- GTTL 4 19 10 2
I | Linh vuce T ro“ng trot: 01 thu tuc 1 1 1
1 | 1.008004.000.00.00.H23 | Chuyén d6i co ciu cdy trong trén dat laa X X X
II | Linh vuwec Duwong bg: 02 thu tuc 2 0 0
1 | pBxOO0I Thu tuc cap gidy phép sir dung tam thdi phan hé phd dé X




Thu tyc gia han gidy phép sir dung tam thoi phan hé phd

2 | DBX002 dé t6 chtrc dam cudi va diém tréng gitt xe phuc vu dam X
cudi
IIT | Linh vwec Duwong thuy néi dia: 09 thi tuc 9
1| 1.002088.000.00.00.123 Thu tuc qzzlng ky phuq’ng ’t1e_:n thuy noi dia lan dau doi véi X
phuong tién chua khai thac
2 | IO Xa? nhar} tI'll}l"l t?ao ;du’ong thuy noi dia hodc trinh bao X
duong thuy ndi dia bo sung
3 | 1.004047.000.00.00.H23 Dan ky }an (}gu .d01 v6i phuong tién dang khai thac trén X
duong thuy noi dia
Thu tuc dang ky lai phuong ti¢n trong truong hop chuyén
4 | 1.004036.000.00.00.H23 | tir co quan dang ky khéc sang co quan dang ky phuong X
tién thuy ndi dia
Thu tuc dang ky lai phuong tién trong truong hop chuyén
5 | 1.004002.000.00.00.H23 | quyén s& hitu phuong tién nhung khong thay doi co quan X
dang ky phuong tién
Thu tuc Pang ky lai phuong tién trong truong hop
6 | 1.003970.000.00.00.H23 | chuyén quyén s& hitu phuong tién dong thoi thay doi co X
quan dang ky phuong tién
Thu tuc Pang ky lai phuong tién trong truong hop chu
phuong tién thay doi tru s¢ hodc noi dang ky ho khau
1. 1.000.00.00H23 . . ,
/ 006391.000.00.0 thuong tra cua chu phuong tién sang don vi hanh chinh X
cap tinh khac.
8 | 1.003930.000.00.00.H23 | Thui tuc Cap lai Gidy chirmg nhan ding ky phuong tién X
9 | 2.001659.000.00.00.H23 | X6a gidy chimg nhan ding ky phuong tién X
1V | Linh viee Dit dai: 01 thii tuc 1
1 | 1.003554.000.00.00.H23 | Thii tuc hoa giai tranh chap dat dai X
V| Linh vwc Moéi trwong: 02 thu tuc 1
1.010736.000.00.00.H23 | Tham van trong danh gi4 tic dong moi truong
2 | 1.004082.000.00.00.H23 | Xac nhan Hop dong tiép can ngudn gen va chia sé loiich. | X
VI | Linh viweec Nong nghiép: 01 thu tuc 1
1 | 1.003596.000.00.00.H23 | Phé duyét ké hoach khuyén ndng dia phuong X




VII | Phong chéng thién tai: 05 thii tuc 3 4
2.002161.000.00.00.H23 | HJ tro khoi phuc san xuat ving bi thiét hai do thién tai X X
2 |2.002162.000.00.00.H23 | Ho tro khoi phuc san xuat viing bi thiét hai do dich bénh X X
3 | 2.002163.000.00.00.H23 Di'mg k}j ke9 khai 50 lugng chan nudi tip trung va nuodi X
trong thuy san ban dau
Ho tro kham chita bénh, trg cap tai nan cho lyc lugng
4 | 1.010091.000.00.00.H23 | xung kich phong chong thién tai cap xa trong truong hop X
chua tham gla bao hiém vy té, bao hiém xi hoi.
Tro cip tién tuat, tai nan (ddi voi truong hop tai nan suy
s . A < 20/ +on 1A
5 | 1.010092.000.00.00. 123 | 214m Kha nédng lao dong tir 5% tr¢ 1én) cho luc lugng X
xung kich phong chong thién tai cap xa chua tham gia
bao hiém xa hoi
VIII | Linh vwe Thanh ldp va hoat dpng té hop tac: 03 thii tuc 3
1 | 2.002226.000.00.00.H23 | Thong bao thanh 1ap t6 hop tac X
2 | 2.002227.000.00.00.H23 | Thong béo thay doi to hop tac X
3 | 2.002228.000.00.00.H23 | Thong bao chidm dit hoat dong ctia to hop tac X
IX | Linh vuc Thuy lgi: 02 thu tuc 2
Tham dinh, phé duy€t phuong an ing pho vdi tinh hudng
1.003440.000.00.00.H23
I khan cap thudc tham quyén cia UBND cap xa X
Hb tro dau tu xay dung phat trién thuy loi nho, thuy loi
noi dong va tudi tién tién, tiét kiém nudc (Di voi nguon
2 {2.001621.000.00.00.H23 | von hd tro tryc tiép, ngan sach dia phuong va nguén von X
hop phap khac cua dia phuong phéan bd du toan cho
UBND cap xa thyuc hién)
TAI CHINH - KE TOAN 2
I | Linh viee Bio hiém: 01 thii tuc 1 1
1 1. 005412.000.00.00.H23 Phemduye;t doéi tuong dugc ho trg phi bdo hiém ndng X X
nghiép;
II | Linh viee Chinh sdach thué: 01 thii tuc 1
1| 1.005412.000.00.00.H23 Thu tuc ké khai, tham dinh phi bao v¢ moéi truong doi véi X

nuoc thai (MT)




IIT | Linh vuwc Quan ly cong san: 03 thu tuc 3 0 0
1 | 1.005422.000.00.00.H23 | Thii tuc quyét dinh diéu chuyén tai san cong X
2 | 1.005426.000.00.00.H23 | Thu tuc quyét dinh bén tai san cong X
3 | 1.005427.000.00.00.H23 | Thii tuc quyét dinh tiéu huy tai san cong X
VAN PHONG PANG UY - NV 6 5 5
I | Linh vuwc Phong chéng tham nhiing: 04 thu tuc 1 0 0
1 | 2.002400.000.00.00.H23 | Thu tuc ké khai tai san, thu nhap X
2 | 2.002401.000.00.00.H23 | Thu tuc xac minh tai san, thu nhap
3 2.002402.000.00.00.H23 | Thu tuc tiép nhén yéu cau giai trinh
4 | 2.002403.000.00.00.H23 | Thu tuc thyrc hién viéc gidi trinh
II | Thi dua khen thwong: 05 thu tuc 5 5 5
1 1.000775.000.00.00.H23 ES; Ezrfi?lgleilii léﬁler?hiia Chu tich UBND cdp xa ve X X X
2 s | ot 0 e e T e x| x
3 o (ER T T EE ;l;lléihui;:c}tlaggt i}llleg; khen ctia Chu tich UBND cap xa vé X X X
4 | 000748.000.00.00.H23 ;‘gud‘?;; tang Gidy khen cta Chi tich UBND cip x4 cho X X X
5 2.000305.000.00.00.H23 | Thil tuc ting danh hiéu Lao dong tién tién X X X
VAN PHONG - THONG KE 3 3 3
I | Gidi quyét khiéu nai: 01 thii tuc 3 3
1 | 2.002409.000.00.00.H23 | Thii tuc gidi quyét khiéu nai 1an dau tai cap xa X X
II | Gidi quyét t6 cdo: 01 thii tuc 1 1 1
1 |2.002396.000.00.00.H23 | Thu tuc giai quyet to cao tai cap xa X X X
IIT | Tiép cong dan: 01 thu tuc 1 1 1
1 | 1.010945.000.00.00.H23 | Tiép cong dan tai cip xa X
1V | Xw ly don: 01 thu tuc 1 1 1
1 | 2002501.000.00.00.H23 | Tha tuc Xir Iy don tai cAp x4 X X X
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DAN SO, SUC KHOE SINH SAN 1
I | Dan s6', stre khoé sinh sdn: 02 thu tuc 1
Thi tuc cp gidy chung sinh doi véi truong hop tré dugc
1 1.002192.000.00.00.H23 | sinh ra ngoai co s& kham bénh,chita bénh nhung dugc
can b y t€ hoac c6 do thon ban do
5 | 2.001088.000.00.00.123 Thu tl:lc xét ,huonlg ch1Anh iach ho trg cho doi twong sinh X
con dung chinh sach dan s6 _
B DANH MUC TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA CAC CO QUAN
TRUNG UONG PUQC TO CHUC THEO NGANH DQC DPONG TAI DPIA PHUONG 0
PUA RA TIEP NHAN TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAP XA
I | Linh vwc Nghia vu quin sw 7
1 Ding ky nghia vu quén sy lan dau X
2 Dang ky phuc vu trong ngach dy bi X
3 Ky nghia vu quan su bd sung X
4 Ping ky nghia vu quéan sy chuyén di khi thay doi noi cur X
tru hodc noi lam viéc hoc tap
s bang ky nghia vu quan sy chuyén dén khi thay doi noi X
cu tri hodc noi lam viéc hoc tap
6 Dang ky nghia vu quan su tam vang X
7 Ding ky mién goi nhap ngii thoi chién X
IV | Linh vwc chinh sdach 2
Thu tuc giai quyé:[ ché do huu tri vé1 quan nhan nguoi
lam cong tac co yéu nhap ngt sau 30 thang 04 nam 1975
1 truc tlep tham gia khang chién bao vé T6 qudc 1am nhiém X
vu quoc té co du tir 20 nam tr¢ 1én phuc vu trong quén
doi1 co yeu da phuc vién Xuét ngii,thoi viéc
Thu tuc giai quyét ché do trg cap mot lan doi véi quan
nhan nguoi lam céng tac co yéu hudng luwong nhu doi voi
quan nhan cong an nhan dan nhap ngi sau ngay 30 thang
2 04 nam 1975 truc tiép tham gia chién tranh bao vé T X

qudc va lam nhiém vu qudc té co di tir 20 nam tré 1én
phuc vu trong quan ddi co yéu da phuc vién xuat ngii thoi
viéc (doi tuong tur tran)
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