
UY BAN NHAN DAN
QU~N BA DINH

S6»r?/UBND- VP
V/v thirc hien cac Quyet dinh: 2733/QD­
UBND, 2737/QD-UBND & 2738/QD­

UBND ngay 3011112020 cua UBND Quan

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VItT NAM
DQc l~p - TV do - Hanh phuc

Ba Dinh, ngay/I thang 12..... ndm 2020

Kinh giri: Thu tnrong cac don vi thuoc quan

Can cir Quyet dinh 86 18/2020/QD- UBND ngay 04/9/2020 cua UBND
thanh ph6 Ha NQi vS viec ban hanh quy dinh thuc hien co chS mot cira, mot cira
lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh tren dia ban thanh ph6 Ha NQi; ngay
30/1112020,UBND Quan ban hanh:

- Quyet dinh 86 2733/QD-UBND ngay 30/1112020 cua UBND quan Ba
Dinh vS viec kien toan BQ phan tiSp nhan va Tra kSt qua giai qUYStthu tuc hanh
chinh thuoc UBND quan Ba Dinh;

- Quyet dinh 86 2737/QD-UBND vS viec Ban hanh Quy chS t6 chirc, hoat
dong cua BQ phan tiSp nhsn va tra kSt qua giai qUYStthu tuc hanh chinh thea quy
dinh th\lc hi~n cO'chS mQt cua, mQt cua lien thong trong giai quySt thu tvc hanh
chinh t~i UBND qu~n Ba Dinh;

- QuySt dinh 86 2738/QD-UBND vS vi~c Ban hanh quy chS ph6i hgp trong
giai quYStthu tl,lchanh chinh gifra cac cO'quan chuyen mon thuQcUBND q~ Ba Dinh;

UBND Qu~n yeu cfiu cac don vi nghiem tuc th\lc hi~n cac QuySt dinh neu
tren thea quy dinh. Trong qua trinh triSn khai th\lc hi~n, nSu co kho khan, vuOng
m~c kip thai phan cinh vSUBND Qu~ (thong qua Vanphong HDND va UBND quqn)
dSt6nghgp.

(Gui kern thea Quyit ajnh 2733/QD-UBND, Quyit ajnh 2737/QD-UBND va
Quyit ajnh 2738/QD-UBND ngay 30/11/2020 eila UBND qwjn qua h? thang quem
If;van bemva aidu hanh tae nghi?p qu(m Ba Dinh).!

Nui nh~n:
- Nhu tren;
- D/c Chu tich UBND Qu~n;
(tid biw cao)
- VPUB: CPV, PCVP, CV
- Luu VT(v).

TL.CHUTICH
~~ H VAN PHONG



UY BAN NHAN DAN
QU~NBADiNH

S6: 2fJj IQD-UBND

CONG HoA xX HOI CHiT NGHiA VItT NAM
DQc l~p - T., do - H~nh phuc

Ba Dinh, ngay 10 thimg.,f1 ndm 2020

QUYET DJNH
Ki~n toan BQph~n Ti~p nh~n va Tra k~t qua giai quyet

thii tuc hanh chinh thuQc Van phong HDND va UBND qu~n

CHU TJCH UY BAN NHAN DAN QU~N BA DiNH

Can ctr Ludt T6 chuc chinh quyen dia phuong ngay 191612015;
Can ctr Quyet dinh s6 18120201QD-VBND ngay 041912020 cua VBND

thanh pho Ha N9i ban hanh quy dinh thuc hien co chi mot cua, mot cua lien
thong trang giai quyet TTHC tren dia ban thanh pho Ha N9i,

Can cu Nghi dinh s6 61120181ND-CP ngay 231412018 cua Chinh phu v~
viec thuc hien co chi mot cua, mot cua lien thong tranggiai quye: thu tuc hanh chinh;

Xi! a~nghi cua Chdnh Van phong HDND va VBND qudn va Truong
phong N9i V'?l tai Til trinh s6 388ITTr-NV-VP ngay 0911112020

QUYET DJNH:

Di~u 1.Kien toan BQphan Ti~p nhan va Tra ket qua giai quy~t thu t\lChanh
chinh thuQcVan phong HDND va UBND qu~n g6m cac ong (ba) co ten sau:

1. Ba NguySn Thuy Mai, Pho Chanh Van phong HDND va UBND qu~n,
Truong BQph~n,

2. Ba NguySn Huang San, Cong chuc phong Tai nguyen va Moi truOng,
3. Ba D6 Minh Thu, Cong chuc phong Quan ly do thj,
4. Ba NguySn Phuang Thuy, Cong chuc phong Tu phap,
5. Ba NguySnQu)rnh Trang,Cong chuc phongLao dQng- Thuong binhva xa hQi,
6. Ba NguySn Thu Trang, Cong chuc Van phong HDND va UBND qu~n.

Di~u 2. Chuc nang, nhi~m V\l cua BQ ph~n Ti~p nh~n va Tra k~t qua giai
quy~t thu t\lc hanh chinh duQ'c th\fc hi~n theo quy djnh t~i Quy~t djnh s6
18/20201QD-UBND ngay 04/9/2020 cua UBND thanh ph6 Ha NQi.

Di~u 3. Quy~t djnh nay co hi~u l\fc kS til ngay ky va thay th~ Quy~t djnh s6
885/QD-UBND ngay 13/4/2020 cua UBND qu~n Ba Dinh.

Chanh Van phong HDND va UBND qu~n, Truang phong NQi V\l, Thu
truong cac ca quan, dan vi co lien quan va cac ong (ba) co ten t~i DiSu 1 chiu
tnich nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay.!.

N(finh~n:r
- Nhu Di~u 3;
- So'NQi VI,.I TP Ha NQi;
- Van phong UBND TP Ha NQi;
- IT Qu~n uy - IT HDND qu~n;
- Cae Die PCT UBND qu~n;
- Cae phong ehuyen mon, UBND cae phuong;
- Luu: VT.
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uv BAN NHAN DAN
QU~N BA DiNH

S6:~}J1rQD - UBND

CONG HOA xA HOI CHiJ NGHiA VIET NAM. . .
DQclip - TV do - H~nh phuc

Ba Dinh, ngay 30 thang jfnam 2020

QUYETDJNH
V~vi~cban hanh Quy ch~ ta chirc, hoat dQngcua BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua
giai quy~t thii tuc hanh chinh theo quy djnh thuc hi~n co ch~ mQt cira, mQtcira

lien thong trong giili quy~t thti tl}.chanh chinh t~i UBND qu~n Ba Dlnh

uv BAN NHAN DAN QU~N BA DiNH

Can elf Ludt T6 chtrc chinh quyen dia phuong ndm 2015;
Can ClfNghi dinh s6 61120181ND-CPngay 231412018cua Chinh phu v& viec

thuc hien co chi mot ctra, mot cua lien thong trong giai quye; thu tuc hanh chinh;
Can cll' Thong ur 01120181TT-VPCP ngay 2311112018 cua Van phong

Chinh phu v& huang da""n thuc hien co chi mot cua, mot cua lien thong trong
giai quyet thu tuc hanh ehinh;

Can Clf Quyit dinh s6 18120201QD-VBND ngay 041912020 cua VBND
thanhpho Ha N9i v& ban hanh quy dinh thuc hien co chi m9t eua, m9t cua lien
thong trang giai quyit thu t'lj,Chanh chinh tren aia ban thanh ph6 Ha N9i;

Can elf Quyit ainh2713IQD-VBNDngay JO 141 12020 cua VBND quqn Ba
Dinh v&vi¢c ki¢n taan B9 phqn tiip nhqn va Tra kit qua giai quyit thu t'lj,Chanh
chinh thu9C VBND quqn Ba Dinh;

Xh a&nghi cua Chanh Van phong HDND va VBND quqn Ba Dinh tfJ,iTo
trinh s6 353ITTr-VP ngay 3011112020,

QUYETDJNH:
Di~u 1. Ban himh kern thea Quy~t dinh nay Quy ch~ t6 chuc, ho~tdQngcua

BQph~n tiep nh~nva tni ket qua giai quyet thu wc hanh chinh (sau day g9i tlzt la B9
phqn M9t cua) thea quy dinh th\fc hi~n cO'che mQtcua, mQtcua lien thong trong giai
quyet thu Wchanh chinh t~i UBND qu~nBa Dinh

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u h,rckS til ngay kyo
Di~u 3. Chanh Van phong HDND va UBND qu~n; TruOng cac phong,

ban, don vi; TruOng BQ ph~n Ti~p nh~n va tra k~t qua giai quy~t thu t\lC hanh
chinh qu~n; Chu tich UBND cac phuOng va cac ca nhan, t6 chuc co lien quan
chiu trach nhi~rn thi hanh Quy~t dinh nay.!:Ii"

NO'inh(in: TM. UY BAN NHAN DAN
CHUTICH.- Nhu Di~u 3;

- UBND Thanh ph6 Ha NQi;
- Van phong UBND Thanh ph6;
- D/c Bf thO'Qu~n uy;
- TT QU, TT HDNDqu~n;
- D/c Chu tich UBND qu~n;
- Oic d/c PCT UBND qu~n;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN
QU~NBADiNH

CONG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - TV do - H~nh phuc

QUYCHE
TBclurc, hoat dQngcua BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua giai quy~t tho t1}Chanh

chinh theo quy djnh thuc hi~n co ch~ mQtcira, mQtcua lien thong trong giai quy~t
tho tuc hanh chinh tai UBND qu~n Ba Dlnh

(Ban hanh kern thea Quyit iJ.inh s6 27371QD-UBND ngay 30 11112020 cua UBND qudn Ba Dinh)

Churrng I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Di~u 1.Pham vi c1i~uchinh.
, Quy che nay quy dinh v~ t6 clnrc, hoat dong cua ~Q phan Ti@pnhan va tra

ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat la BQ phan ¥Qt cua),
pham vi tiep nhan va quy trinh gi~i quyet thu tuc hanh chinh thu9C tham quyen
cua UBND quan Ba Dinh; cac bieu mau; viec danh gia giai quyet thu tuc han?
chinh; bao cao thirc hien co che mot cua, illQtcua lien thong trong vi~c giai quyet
th~ t\lC h~nh chinh t~i UBND qu~n Ba Dinh; IVQts6 thu t\lC hanh chinh thuQc
than: quyen giai quyet ho~c lien thong giai quyet cua c4c cO'quan co, nhi~m V\l,
ql}yen h~n giai guyet thu t\lChanh chinh ~huQcthanh 'pho duQ'cziao tiep nh~n t~i
cap qu~n qua Cong dich V\l c~ng tf\l'c tuyen thanh pho va H~ thong thong tin di~n
tu dung chung 3 cap thanh pho.

Di~u 2. DBi tU'Q'ngap d\lng
1. UBNDqu~n va UBND cac phuOng tren dia ban qu~n.
2. Cac phong chuyen mon thuQc UBND qu~, cac dan vi giai quy@tTTHC

va lien thong giai quy@tcac TTHC thuQch~ th6ng nganh dQct~i dia phuang.
3. Can bQ, cong chilc, vien ,chilc lam vi9c t~i BQ ph~n MQt cua cac cO'

quan, dan vi neu t~i Khoan 1, 2, Dieu nay (gQi tat la cong chilc, vien chilc).
4. Dan vi Buu chinh hQ'Ptac thvc hi~n dich V\l ti@pnh~n h6 sa va tra k@t

qua giai quy@tTTHC qua dich V\lbuu chinh cong ich tren dia ban qu~n.
5. T6 chilc, ca nhan co yeu c§u thvc hi~n thu t\lChanh chinh.
Di~u 3. Nguyen t~c thvc hi~n CO' ch~ mQt cira, mQt cira lien thong
1. L~y sv hai long cua t6 chilc, ca nhan Ia thuac do ch~t IUQ'llgva hi~u qua

ph\lc V\lcua can bQ, cong chilc, vien chilc va cO'quan co tham quy~n.
2. Thu t\lC hanh chinh du~c c?ng khai d§y du, chinh xac, kip thai dung

theo cac quy dinh cua phap lu~t ve kiem soat thu t\lChanh chinh.
3. Khong lam phat sinh chi phi thvc hi~n thu t\lChanh chinh cho t6 chilc,

ca nhan ngoai quy dinh cua phap lu~t.
. 4. Can bQ, ~ong chilc, vien chilc cO'quan c9 tham quy~n thvc hi~n tnich

nhl~ill giai trinh ve thvc thi cong V\ltrong giai quyet thu t\lChanh chinh theo quy
dinh cua phap Iu~t.
, 5. Vi~c giai quy@t,don d6c, huang dfin, kiSm tra vi~c giai quySt thu t\lC

hanh chinh bao dam dung quy djnh cua phap Iu~t va cua Thanh ph6; ling d\lng
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cong nghe thong tin trong viec thirc hien co che mot cira, mot cira lien thong,
bao dam sir phoi hop chat che gitra cac co quan trong qua trinh tiep nhan, giai
quyet TTHC.

Di~u 4. Nhfrng hanh vi khong dU'Q'clam trong ti~p nh~n, ghii quy~t
tho tuc hanh chinh theo CO'ch~ mQt cira, mQt cua lien thong

Nhtrng hanh vi khong duoc lam tron~ tiSp nhan, giai quyet thu tuc hanh
chinh duoc thuc hien theo quy dinh tai Dieu 5, Nghi dinh so 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

Tat ca cac hanh vi vi pham quy dinh tai diSu nay dSu bi xu ly theo quy
dinh cua phap Iuat. Can bi), cong chirc, vien chirc vi pham chiu trach nhiem
hoan toan tnroc UBND quan va nhan hinh thirc ky luat theo quy dinh.

ChU'O'ngII
TO CHUC, HO~T DQNG vA MOl QUAN Hl: CONG TAc

CVA BO PHAN MOT CUA. . .
Di~u 5. TB chifc bQ ph~n MQt cua
1. UBND qu~n ban hanh quySt dinh ki~n toan Bi) ph~n Mi)t cua thui)c

Van phong HDND va UBND qu~n. ...
2. Van phong HDND va UBND qu~n quan ly tf\! so va bao dam trang

thiSt bi, may moc, phfin mSm ung d\lng, h~ th&ng m~ng t~i Bi) ph~n Mi)t cua.
3. Truong Bi) ph~n Mi)t cua do mi)t Hinh d~o Van phong HDND ya

UBND qu~n dam nhi~m theo S\fphan cong cua Hinh d~o UBND qu~n va la dau
m&itheo d5i kiSm soat thu t\lChanh chinh.

4. Bi) Ph~n Mi)t cua th\fc hi~n nhi~m V\l, quySn h~n theo cac quy dinh t~i
DiSu 8, Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

Di~u 6. Nhan sl}'dU'Q'ccu d~n lam vi~c t~i BQph~n MQt cua qu~n
1. Cac phong chuyen mon thui)c UBND gu~n xay d\fllg phuang an nhan

S\f (nhdn Slf chinh thuc, nhdn,Slf dl! phimg) cu den lam vi~c t~i Bi) ph~n Mi)t cua
dam bao du cac tieu chuan quy dinh t~i kho~n 1, Dieu 11, ~ghi dinh
6112018/NI)-CP cua Chinh phu, lam nhi~m V\l tiep nh~n va tra ket qua giai
quySt TTHC t~i Bi) ph~n Mi)t cua.

2. Dbi vai nhUng phong chuyen mon co s&luang h6 sa hanh chinh giao
dich khong nhiSu (duai 50 h6 sa/nam) ho~c thu t\lChanh chinh khong phat sinh
thuemg xuyen (~6 sa the,o dqt) cong ,chuc Van phong HDND va UBND qu~n
lam nhi~m V\ltiep nh~n ho sa giai quyet thu t\lChanh chinh t~i Bi) ph~ Mi)t cua.

3. Thai h~n lam vi~c cua cong chuc duQ'c cu dSn Bi) ph~n Mi)t cua la 24
thang, trir truang hgp co quy dinh khac nhung phai dam bao du 06 thang va t&i
da khong qua 24 thang.

Di~u 7. M8i quan h~ cong bic pifra BQ ph~n MQt cua cac cip vOi cac
CO'quan chuyen mon cu cong chifc den lam vi~c

1. Truong Bi) ph~n M~t cua la nguai tr\fc tiSp diSu hanh d&ivai m<;>iho~t
di)ng t~i Bi) ph~n; quan ly ve thai gian lam vi~c, thai di), tac phong, cu xu cua
cong chuc, ~ien, chuc, ngl!ai lao di)ng tron& thai gian duQ'ccu dSn lam vi~c; xem
xet, xu ly ve tien di), chat lUQ'nggiai quyet cac cong vi~c, nhi~m vu cua cona
chile, vien chuc. '



3

,Tnich nhiem cua Truong BQphan MQt cira diroc thirc hien thea quy dinh
tai Dieu 9, Nghi dinh 6112018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

2. Cac phong, ban chuyen mon cua don vi cir cong chirc, vien chirc dSn
lam viec tai BQphan MQt cira co trach nhiem quan ly cong chirc, vien chirc duoc
cir dSn lam viec tai BQ phan trong sinh hoat chuyen mon, sinh heat dang, doan
thS, binh xet thi dua, khen thirong va ky luat.

Trach nhiem cua thu tnrong cac phong chuyen mon ell cong chirc, vien
clnrc toi lam viec tai BQphan MQt cira diroc thuc hien thea quy dinh tai Dieu 12,
Nghi dinh 61/2018/Nf)-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu,

Cong chirc, vien clnrc lam viec tai BQ phan MQt cira co trach nhiem thirc
hien nghiem tile cac quy dinh, d6ng thai dUQ'ehuang cae quySn IQ'idUQ'equy
dinh t?i Khoan 2, 3, DiSu 11, Nghi dinh 6112018/ND-CP ngay 23/4/2018 eua
Chinh phu.

3. Nguai dUng d~u BQph~n MQt eua cae don vi va tru~g cae phong, ban
ehuyen mon eua don vi eu can bQ, eong ehue, vien ehue den lam vi~e t'ili BQ
ph~n MQt eua xay dl,lllg quy ehS ph6i hQ'Ptrong vi~e quan ly, diSu dQng, phan
eong eong vi~e; khen thuang, xu ly ky lu~t d6i v6i cae can bQ"eong ehue, vien
ehue lam vi~e t'iliBQph~n MQt eua phil hQ'Pv6i tinh hinh thge te eua don vi·

f)i~u8. Ch~do b8i dUO-De:,cAp traDe: phuc dBi vOi Ne:uo; dUDe: dAu Bo
ph3D Mot ci'ra; CaD bQ, CODgchuc, VieD chuc dUQ'c ci'r d~D lam vi~c t~i BQ
ph~DMQt ci'ra

1. ChS dQ b6i du5ng: Truang BQ ph~n MQt eua; can bQ, eong ehue, vien
ehue dUQ'eeu dSn lam vi~e t?i BQ ph~n MQt eua huang ehS dQ b6i du5ng thea
quy dinh eua Thanh ph6;

2. Trang ph\le: Truang BQ ph~n MQt eua, can bQ, eong ehue, vien ehue
dUQ'eeu dSn lam vi~e t?i BQ ph~n MQt eua dUQ'eefip kinh phi may trang ph\le,
e\l thS:

- Nam d~u tien: 02 bQxuan he va 02 bQthu dongiO1 nguai.
- Nam thu hai tro di: 01 bQxuan he va 01 bQthu dong/01 nguai.
a) M~u trang ph\le d6i v6i nam:
- Mila he: ao sa mi tr~ng, qu~n au s~m mau.
- Mila dong: ao sa mi tr~ng va bQvest s~m mau.
b) M~u trang ph\le d6i v6i nu:
- 11ila h~: ao sa mi tr~ng, qu~n au ho~e chan yay s~m mau, ho~e trang

ph\le truyen thong (ao dai).
- Mila dong: ao sa mi va bQvest s~m mau.
BQ ph~n ~Qt ~ua qu~n m~e trang ph\le th6ng nhfit: Ngay d~u tu~n m~e

trapg ph\le truyen thong (ao dai), cae ngay con l'ili th\le hi~n thea quy dinh t'ili
Dieu nay.

f)i~u 9. Tho; giaD lam vi~ccua BQ ph~DMQt ci'ra.
1~Ngay lam vi~e: B_Qph~n 1\1Qteua qu~n lam vi~e v~o cae ngay lam vi~e

trong tuan (tru ngay nghi l~, nsay Tet thea quy qinh). Vi~e to ehue lam vi~e bu6i
sang thu bay hang tuan de tiep nh~n, giai quyet thu t\le hanh ehinh duO'e thue
hi~n tu 8hOOd@n I1hOO thea quy diryh t'ili Quy@tdinh s6 05/2017/QD-·UBNn
ngay 28/02/2017 eua UBND thanh pho Ha NQi.



4

2. Thai gian lam viec: 08 gio/O! ngay, Cu the:
a) Thai gian tiSp nhan va tra kSt qua.
- Sang: Tir 8 gio 00 phut dSn 11gio 00 phut;
- Chien: Tir 13gio 30 phut dSn 16gio 30 phut,
b) Thai gian c,on lai trong cac bu6i lam vi~c?du<l,cb6 tri de ,can ,bQ,cong

chirc lam cong tac sap xep va ban giao, luan chuyen ho so t11fctieR den phong
chuyen mon; c~p nhat tinh trang giai quyet ho so van H~ thong Cong dich vu
cong cua Thanh pho va thirc hien cac cong viec khac thea su phan cong chi dao
cua phong chuyen mono

f)i~u 10. Ba tri trang thi~t b] cua BQph~n MQt cira
1. BQphan MQt cira diroc b6 tri di,~ntich, q~y mo dien tich, cac trang thiSt

bi phu tro phil hQ'Pvoi quy dinh tai )Dieu 8 Quyet dinh so 18/20201QD-UBND
ngay 04/9/2020 cua UBND thanh pho Ha NQi.

2. Trang thiSt bi t~i BQ p'h~nMQt cua: B~ tri khu V\fCcung cap thong ti,n,
thu t\lChanh chinh; khu V\fCtiep nh~n va !ra ket qu~ du«c chia thanh?tUn_£;quay
tuO'ngUng vqi tung lInh v\fS kh~c IJhau; bo tri du gh~ ng?i chG, ban,de viet, may
tinh co ket noi m~ng, may lay so xep hang t\f dQng ket noi t6i H~ thong thong tin
mQt cua di~n tu; cac man hinh c~m Ung ph\lc vy t6 chuc, ca nhan tra cUu thong
tin, thu t\lChanh ,chinh, tra cUu ket qua giai quyet thu t\lChanh ,chin? danh cho to
chuc, ca nhan den giao dich, th\fc hi~n dich V\l cong tf\l'Ctuyen; lap d?t camera
thea d5i toan bQkhu V\fClam vi~c cua BQph~n MQt cua.

...,;

ChU'O'ngIII
TO CHUC THVC HI~N CO CHE MQT CUA, MQT CUA LIEN THONG

TRONG GIAI QUYET THU TVC HANH CHiNH

f)i~u 11. Cae nQidung eong khai t~i BQph~n MQt eii'a
Truang BQph~ MQt cua chiu trach nhi~m cong khai dfiy du, kip thm ~i BQ

ph~ MQtcua cac nQidung sau:
1. Cac quySt dinh cong b9 danh m\lc thu tvc hanh chinh, quySt di~ phe duy~t

quy trim: nQi b~ trong giai,quyet thu tvc hanh chinh do UBND thanh pho ban hfu?h
thuQctham quyen giai quyet t~i UBND qu~ ho?c UBND qu~ lien thong giai quyet.

2. Huang dfuI th\fc hi~n phan cinh, kiSn nghi va s6 tiSp nh~ phan cinh, kiSn
nghi vSquy dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh cua UBND qu~.

3. S6 di~n tho~i, dia chi thu di~n tU cua can bQdfium6i kiem soat thu tvc hanh
chinh cua UBND qu~ thea quySt dinh phe duy~t danh sach can bQdfiu m6i kiem
soat thu tvc h~ chinh cua UBND qu~ de tiSp nh~n cac thong tin phan cinh, gop y
cua ca nhan, to chuc.

4. Danh sach hQva tep., chuc danh, s6 di~n tho~i cua Truqng BQ ph~ M~t
clra; hQva ten, chuc danh, so di~n tho~i va linh vyc du<,Ycgiao tiep nh~ va tra ket
qua t~i BQph~n MQtcua cua cong chuc du<,Yccu den lam vi~c t~i BQph~ MQtcua.

Hinh thuc cong khai: cong khai t~i trv sa BQph~ MQt cua, t~i ban viSt h6 sO'
va tren trang thong tin di~n tU cua UBND qu~.

f)i~u 12. HU'Ongdin ke khai, ehu§n bi hBSO'thU'ehien tho tue hanh ehinh. .. .
ThlJc hi~n thea quy dinh t~i Khoan 1, ~ DiSu 13, quySt dinh 18/20201QD­

UBND ngay 04/9/2020 cua UBND Thanh pho Ha NQi.
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D6i voi cac tnrong hop cong chirc, vien chirc tiSp nhan kiem tra thay thieu
h6 so, cong clnrc, vien clnrc }~p phiSu huong qfin h6 sa theo quy dinh, dam bao
cong dan, to chirc co the bo sung mot Ian day du, chinh xac tnroc khi duoc
tiep nhan.

D6,i voi cac thu tuc hanh chinh chua kip ban hanh quy trinh noi b(>kern
theo quyet dinh ban hanh, can bo tiep nhan ho sa co trach nhiem bao cao tnrong
b9 phan mot cira va_lanh dao phong chuyen mon ban hanh huang dfin tam thai
de co co so huang dan cong dan.

f)i~u 13. Cach thirc ti~p nh~n, giai quy~t va tra k~t qua giai quy~t thii
tl}c hanh chinh

T6 chirc, ca nhan thtrc hien nop h6 sa va nhan kSt qua giai quySt TTHC
theo quy dinh t~i Dieu 16, Nghi dinh 6112018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh
phu.

Vi~c t6 chuc th\l'c hi~n toan bo quy trinh tiSp nh~n, giai qUySt, trinh phe
duy~t kSt qua va tra kSt qua t~i Bo ph~n Mot cua duQ'c th\l'c hi~n t~i tfit ca cac
dan vi tren dia ban Qu~n bao dam cac tieu chu~n v~ di~u ki~n th\l'c hi~n quy
dinh t~i Di~u 6 Thong tu s6 0112018/TT -VPCP ngay 2311112018 cua Van phong
Chinh phu. Vi~c th\l'c hi~n toan bQquy trinh duQ'cquy dinh tu Di~u 17 dSn Di~u
22, Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

Cong chuc, vien chuc tiSp nh~n va tra kSt qua h6 sa hanh chinh kiSm tra
h6 so:' nSl! du di~u ki~n tiSp nh~n thi l~p phi~u tiSp nh~n h6, sa va thl,Ic hi~n luan
chuyen ho sa theo quy dinh. Sau khi nh~n ket qua giai quyet TTHC, cong chuc,
vien chuc t6 chuc thu phi, l~ phi (nSu co) va tra kSt qua cho t6 chuc, ca nhan
theo quy dinh.

f)i~u 14. Cac bi~u miu va quy dinh sir dl}ng bi~u miu trong qua trinh
giai quyet tho tl}c hanh chinh

Cac biSu mfiu va quy dinh su d\lng biSu mfiu trong qua, trinh giai ql!ySt thu
t\lC hanh chinh duQ'c thl,Ic hi~n theo quy dinh t~i I?ieu 17, quyet dinh
18/20201QD-UBND ngay 04/9/2020 cua UBND Thanh pho Ha Noi.
, Trong truang l}gp vj~c H~ th6ng thong tin M(>t,cua di~n tu dung chung ba

cap chua c~p nh~t bieu mau th~o quy dinh. Can bo tiep nh~J}co tra~h nhi~m bao
cao truOng bo ph~n Mot cua de kien nghi vai cO'quan co tham quyen xu ly, dam
bao vi~c thl,Ichi~n biSu mfiu dung quy dinh.

Vi~c c~p ~~t h6 sa (trong truang hgp H~ th6ng thong. tin,M(>tcua di~!1tu
dung.chung ba cap co Sl,Ico)yhai duQ'cghi r6 rang va C\lthe doi vai tUng ho sa
va the hi~n tren so theo d6i ho sa.

f)i~u 15. Yeu cAu d6i vOi lU'u trfr, chuy~n ti~p thong tin hB sO'tho tl}c
hanh chinh

Vi~c luu tru, chuxSn tiSp thi?ng tin h6 sa thu t\lC hanh chinh duQ'c thl,Ic
hi~n theo quy dinh t~~Dieu 17, quyet dinh 18/20201QD-UBND ngay 04/9/2020
cua UBND Thanh pho Ha Noi.

Ngoai vi~c ~hl,Ichi~n !uu tru h9 sa tren H~ tp6ng thong tin Mot cua di~n
tu dung chun~ b~ cap, ban giay cac giay ta nhu phieu hyn, s6 theo d6i hi>sa kSt
qua giai quyet ho sa duQ'c luu tru theo quy dinh. Thai gian luu tru h6 sa thuc
hi~n theo, quI' djnh v€ luu tru Uti li~uchuyen nganh doi vai tUng linh VlJC. .

Dieu 16.Danh gia vi~c giai quy~t tho tl}Chanh chinh
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1. Truong BQ phan MQt cira danh gia viec giai quyet thu tuc hanh chinh
diroc thu nhan thong qua cac phirong thirc sau:

a) Man hinh cam irng danh gia mire ~Qhai long cua cong dan d6i voi thai
dQva sir phuc vu cua cong clnrc duoc cu' den lam viec tai BQphan MQt cira;

b) H~ thong camera giam sat;
c) Y kien cua t6 clnrc, ca nhan giri dSn hop thu gop y, phan anh tren gifiy

hoac dien tir;
d) DiSu tra xa hQi hoc dQc l~p, thirong xuyen hay dinh ky;
2. KSt qua danh gia rmrc dQhai long cua t6 chirc, ca nhan d6i voi viec giai

quyet thu tuc hanh chinh cua UBND quan duoc cong khai tai BQ phan MQt cira
quan va tren Cong thong tin dien tu cua qu~n.

3. KSt qua danh gia la mQt trong nhUng tieu chu§n d~ xem xet muc dQ,hoan
thanh nhi~mV\l cua can bQ,cong chuc, vien chuc thvc hi~n tiep nh~ va giai quyet thu
tvc hanh chinh; xac djnh trach nhi~mcua ca nhan, nguCrid~g dAu.cO'quan, dan vi tiSp
nh~, giai quyet thu tvc hanh chinh; Uti tien xem xet vi~c de b~t, bo nhi~m, quy ho~ch,
dao ~o, b6i du5ng va xem xet khen thuOng,xu ly kY lu~tcan bQ,cong chuc, vien chuc.

ChU'O'ngIV
TO CHUC THUC HIEN. .

Di~u 17. Tnich nhi~m chung cua Thu trU'O'ng cac phong chuyen mon
thuQc UBND qu~n

, 1. T6 chuc thvc hi~n cO'chS mQt cua, cO'c~S mQt ~ua lien thong trong giai
quyet thu t\lC hanh chinh thuQc trach nhi~m, tham quyen cua cO'quan, dan vi
thea Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu va Quy chS nay.

, 2. Chiu trach nhi~m truac Chu, tich UBND qu~n vS kSt qua, tiSn dQ gjai
quy~t thu t\lC hanh chinh thea cO'che mQt cua, mQt cua lien thong thuQc tham
quyen, trach nhi~m cua dan vi.

3. Chi d~o xay c}Vngquy trinh giai RuySt d6i vai timg thu t\lChanh chinh
thuQc trach nhi~m, tham quyen giai quyet cua cO'quan, dan vi (trong do quy
dinh ro trach nhiem, thai gian giai quyet cua cac ca nhan, bo phan, phong a timg
khau tu tiSp nh~~, ban giao, th\lly giai quySt dSn tra kSt qua:va iuu h6 SO').

4. Kip thai chfin chinh va xu ly nghiem ,can bQ" cong chuc, vien chuc,
nguai lao dQng So hanh vi vi ph~m quy dinh ve cO'che mQt cua, mQt cua lien
thong va Quy che nay.

5. Can bQ, cong chuc, vien chuc duQ'c giao trvc tiSp giai guYSt th}l t\lC
hanh chinh co trach nhi~m thvc ~i~n nghiem tuc cac quy dinh ve cO'che mQt
cua, mQt cua lien thong va Quy che nay.

6. Thvc hi~n chS dQthong tin, bao cao thea quy dinh.
Di~u 18. Trach nhi~m cua cac cO'quan, dO'nvi
1.Van phong HDND va UBND qu~n
a) Huang qfrn, d~n d6c, kiSm tra, bao ca<?kSt qua ho~t dQng cua BQph~n

MQt cua Qu~n; dau moi thvc hi~n nhi~m V\lkiem soat thu t\lC hanh chinh, thvc
hi~n cO'che mQt cua, mQt cua lien thong t~i UBND qu~n.
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b) TriSn khai irng dung cong nghe thong tin dS h6 tro viec tra ciru, tiS!?
nhan, xu ly, giai quyet, thea doi tien dQ giai quyet cong viec cua ca nhan, to
chirc dam bao hieu qua, thuan tien, kip thai, chinh xac,

c) US xu~t UBND quan c~p kinh phi may trang phuc, dAu tu co sa v~t
chat, mua s~m trang thiet tai 'BQphan tiSp nhan va tra kSt qua giai quyet thu tuc
hanh chinh.

2. Phong NQivI}
a) Ph6i hop voi Van phong HUND va UBND quan thea doi, danh gia viec

thirc hien co che mot cira, mot cira lien thong cua cac don vi. Dua ket qua thuc
hien co chS mot cua, mot cira lien thong tai UBND quan cua cac don vi vao tieu
chi xet thi dua trong cong tac cai each hanh chinh va mire dQhoan thanh nhi~m
V\lcong tac cua t~p thS, ca nhan.

b) Ph6i hgp vai Van phong HUND va UBND ql}~n, cac phong chuyen
mon tham muu cho Chu tich UBND qu~n trong yi~c bo tri can bQ, con~ chl!c
lam vi~c t~i BQ ph~n MQt cua thea quy dinh; to chuc cac lap t~p huan, boi
du5ng nghi~p V\lcho cong chuc, vien chuc lam vi~c t~i BQph~n MQt cua.

c) Huang d~n, kiSm tra vi~c th\Ic hi~n cac quy dinh vS co chS mQt cua, co
chS mQt cua lien thong cua cac co quan, don vi.

d) US xu~t UBND qu~n kip thai khen thuang d6i vai cac don vi, ca nhan
co thimh tich xu~t s~c trong cong tac th\Ic hi~n co chS mQt cua, mQt cua lien
thong va, xem xet trach nhi~m ~6i vai co quan, can bQ, cong chuc lam anp
huang den vi~c th\Ic hi~n co che mQt cua, mQt cua lien thong trong giai quyet
thu t\lChanh chinh.

d) Chu tri, ph6i hgp vai cac co quan chuyen mon triSn khai th\Ic hi~n
nhi~m V\l thuang xuyen khilO sat muc dQhai long cll_aca nhan, t6 chfrc d6i vai
sv ph\lc V\lcua co quan, don vi thea chi d~o, huang dan cua Thanh pho.

3. Phong Tai chinh - K~ ho~ch
a) Huang d~n chS dQthu, chi va vi~c qmln ly, su d\lng cac ngu6n kinh phi

dam bao cho vi~c th\Ic hi~n co chS mQt cua, co chS mQt cua lien thong t~i BQ
ph~n MQt cua.

b) Tham muu UBND quan b6 tri kinh phi t6 chuc triSn khai th\Ic hien co
chS mQt cua, co chS mQt cua liSn thong; kinh phi dAutu co sa v~t ch~t, mu~ s~m
trang thiSt bi dS xay d\Illg BQ ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua hi~n d~i thea quy
dinh cua Thanh ph6.

4. Phong Van hoa - Thong tin
a) Ph6i hgp vai van,phorg HUND va UB~ qu~n va cac c,! quan chuyen

mon thong tin, tuyen truyen ve thuc hien co che mot cua, co che mot cua lien, ..?, ? ,
thong tr<?nggiai quyet cons vi~c cua ca nhan, to chuc; ye to chuc tiep nh~n va
giai quyet cac phan anh, ki,en nghi, gop y cua ca nhan, to chuc lien quan dSn thu
t\lChanh chinh va giai quyet thu t\lChanh chinh.

b) Chu tri ph6i hgp vai cac C? quan lien quan dAym~nh Ung d\lng cong
ngh~ thong tin trong th\Ic hi~n co che mQt cua, mQt cua lien thong.

c) Ph6i ~gp vai cac co quan lien quan than: muu UBND qu~n nang c~p,
hoan thi~n h~ tang ,ky thu~t cong ngh~ thong tin de h~ th6ng phAn mSm mQt cua
v~n hanh thong suot, nhanh chong va dam bao tinh lien thong gifra cac co quan,
don vi.

• j

.J
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d) P~6i hop voi cac c~ quan lien quan tham muu U]3ND quan triSn khai
noi dung ve thuc hien co che mot cira lien thong tnrc tuyen qua m~ng., Chu tri
tham mu:u UBND qu~n cong khai danh muc thu tuc hanh chinh du'lc tiep nhan,
giai quyet thea co che mot cira, co che mot cira lien thong true tuyen qua mang
tir mire d<)3 tro len.

5. Phong Kinh t~
, a) Huong d&n, don, d6c, kiem tra viec xay dung, ap dung, duy tri va cai

tien H~ thong quan Iy chat IUQ11gthea TCVN ISO trong viec giai quyet cac thu
tuc hanh chinh cua cac co quan chuyen mono

b) Chu .tri, phoi hop voi phong Van hoa - Thong tin, Van phong HDND
va UBND trien khai thirc hien ISO dien tu tai cas co quan chuyen mol.! thu9,c
UBND qu~n(khi co chi &;10 cua UBND Thanh ph6 va van ban huang dan trien
khai thvc hi¢n cua Sa Khoa h9C va C6ng ngh¢ va cac Sa, nganh co lien quan).

6. Cae phong ehuyen mon va UBND cae phU'O'ng
a) TriSn khai, tuyen ~ruySn, quan tri~t va t6 chilc thvc hi~n nghiem cac

quy dinh ve thvc hi~n cO'che m<)tcua, m<)tcua lien thong thea Quy che nay.
b) Ch§n chinh kip tlJOi va xu ly nghi,emcac truOng hqp cong ~huc, vien chuc

co hanh vi vi ph~ trong tiep nh~, giai quyet thu tl;lchanh chlnh cho to chuc, ca nhan.
c) Co trach nhi~m xin 16i t6 chuc, ca. nhan khi cO'quan, dan vi giai qurSt

thu wc hanh chinh qua h~n ho~c co sai sot; khi ,cong chuc, vien c~uc thu<)ctham
quyen quan ly vi ph~m cac quy dinh trong tiep nh~n, giai quyet thu t\lC hanh
chinh, gay buc xuc trong nhan dan.

d) Khen th~ang, biSu duang, kip thai d6i v6i cong chuc, vien chuc co
thanh tich trong tiep nh~n, giai quyet thu t\lChanh chinh tren cO'sa muc d<)hai
long cua t6 chuc, ca nhan.

d) Dinh ky (thang, quy, nam) bao cao kSt qua tiSp nh~n, giai quySt thu t\lC
hanh chinh vS Van phong HDND va UBND qu~n thea quy dinh.

Di~u 19. Khen thU'o-ng,ky lu~t
1. Can b<),cong chilc tiSp nh~n h6 sa ho~c cac phong, ban, dan vi co lien

quan tra l~i h6 sa cho ca nhan, t6 chuc rna khong co ly do chinh dang thi tuy
thea muc d<)vi ph~m phai bi xu ly thea quy dinh.

2. KSt qua triSn khai va thvc hi~n nhi~m V\l duQ'c giao trong t6 chuc cO'
chS m<)tcua, cO'chS m<)t cua lien thong cua cac cO'quan, dan vi la m<)ttrong
nhfrng can cu danh gia muc d<)hoan thanh nhi~m V\l cong tac hang nam cua thu
truang cac cO'quan, dan vi va cong chilc.

, 3. Cac cO'quan, ,dan vi, can b<),\ong chilc hoan thanh xu~t s~c cac nhi~m
V\lve thvc hi~n cO'che m<)tcua, cO'che m<)tcua lien thong duQ'cxem xet, khen
thuang dinh ky, d<)txu~t thea quy dinh cua phap lu~t vS thi dua khen thuang.

4. Cac cO'quan, d?TIvi, can b<),cong ch,!c co hanh vi vi ph~m cac quy
dinh ho~c can tra vi~c to chuc thvc hi~n cO'che m<)tcua, cO'che m<)tcua lien
thong thi tuy thea tinh ch~t, muc d<)vi ph~m se bi xem xet, xu ly thea quy dinh
cua phap lu~t.

Di~u 20. Traeh nhi~m thi hanh
1. Van phong HDND va UBND qu~n co trach nhi~m triSn khai, huang

d~n, don d6c, kiSm tra vi~c thvc hi~n Quy chS nay; dinh ky ho~c d<)txu~t t6ng
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hop bao cao tinh hinh, kSt qua thirc hien, dS xu~t giai quyet cac kh6 khan, virong
mac bao cao UBND quan va UBND Thanh pho.

2., Cac co quan, dan vi co trach nhiem thuc hien nghiem cac quy dinh t~i
Quy che nay; trong qua trinh thirc hien, neu phat sinh kh6 khan, virong mac
hoac nQi dung nao chua phu hQ'Pvoi tinh hinh thirc tS c~n sua d6i, b6 sung, dS
nghi cac ~O' quan, dan vi kip thai phan anh vS Van phong HDND va UBND
quan de tong hQ'P,bao cao UBND quan xem xet, giai quyet.z,



UY BAN NHAN DAN
QU~N BA DiNH

sb: J_:f3 <t IQD-UBND

CQNG HoA xA HQI CHU NGHiA VI¥T NAM
DQcI~p - T., do - Hanh phuc

Ba N9i, ngiiy gO thdng Ilnam 2020

QUYETDJNH
Ban hanh quy ch~ ph6i hQ'ptrong giai quy~t tho tuc hanh chinh gifra cac errquan

chuyen mon thuQcUBND qu~n Ba Dinh

UY BAN NHAN DAN QU~N BA DiNH

Can cu Ludt ta chuc chinh quyen dia phuong s6 77/20 15/QB 13 ngay 19/6/2015;
Can cu Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vJ viec

thuc hien co chi mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;
Can cu Thong tu sa 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh

phu va vi~c huang dan thi hanh mot sa quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 cua Chinh phu;

Can cu Quyit dinh s6 18/2020/QD-UBND ngay 04/9/2020 cua UBND thanh ph6
Ha N9i vJ vi¢c ban hanh Quy dinh thuc hien co chi mot cua, mot cia lien thong trong giai
quyit thu tuc hanh chinh tren dia ban thanhph6 Ba N9i;

Can cu Quyit a;nh s6 2733/QD-UBND ngizy 30/11/2020 cUaUBND quqn Ba Dinh vJ
vi¢c ki¢n toan b9phqn Tiip nhqn va Tra kit qua giai quyit thu t~ hanh chinh;

Can cu Quyit a;nh s6 2737/QD-UBND ngizy 30/11/2020 cUaUBND quqn Ba Dinh vJ
vi¢c ban hanh Quy chi hogt a9ng cUaB9 phqn Tiip nhqn va tra kit qua giai quyit thit t~c
hiznhchinh thea ca chi m9t cua, m9t cua lien thong,'

Xit aJ ngh; cua Chanh van phong BDND va UBND quqn Ba Dinh tgi Til trinh s6
353/TTr-VP ngay 30/11/2020

QUYET DJNH:'~ .

Di~u 1. Ban hanh kern thea Quy~t dinh nay quy ch~ ph6i hqp trong gifli quy~t
thu t\lChllnh chinh giua cac cO'quan chuyen mon thuQcUBND qu~ Ba Dinh.

Di~u 2. Quy~t dinh nay c6 hi~u hfc thi hanh k~ illngay kY.
Di~u 3. Chanh Van phong HDND va UBND; TruOngcac phong, ban, dan vi va

Chu tjch UBND cac phuOngc6 lien quan chiu trach nhi~mthi hanh Quy~t djnh nay./,J2-

Nu; nhlin:
- Nhu di~lI3;
- LUll: VT, CCHC.

T,Nam Chi~n
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UY BAN NHAN DAN
QU~N BA DiNH

CONG HoA xX HQI CHiT NGHiA Vl¢T NAM
DQc l~p - TV do - Hanh phuc

QUYCHE
PhBi hQ'p trong gial quy~t tho tuc hanh chlnh giii'a cac CO'quan chuyen mdn

thuQc UBND qu~n Ba Dinh
(Ban f0nh kern theaQu;it tJ,inhs627381QD-UBNDngay3011112020cuaUBNDquqnBafJinh)

Di~u 1. Pham vi, dBi nrong ap dung:
1) Pham vi ap dung:
Quy ch€ nay quy dinh v~ trinh tir, co ch€ phoi hop lien thong va trach nhiem

gitra cac co quan lien quan trong gild quyet thu tuc hanh chinh tren dia ban qu~ Ba Dinh.

2) DBi tunng ap dung:
Quy ch€ nay ap dung d6i voi cac phong ban chuyen mon, VBND cac phirong

tren dia ban quan, Van phong HDND va UBND quan, tren co sa Van phong HDND va
UBND la dan vi chu tri, cac phong ban chuyen mon thuoc quan la dan vi ph6i hop.

Di~u 2. Nguyen tic va plnrong thirc phBi hop:
1) Nguyen tic phBi hop.
Cac co quan ph6i hqp th\fC hi~n nhi~m V\l duqc giao va y ki€n chi d~o cua

UBND qu~n t6 chuc tri€n khai ti€p nh~n, giai quy€t thu t\lC hanh chinh cac nnh VlJC
thuQc thfim quy~n giai quy€t cua UBND clip qu~n, huy~n dam bao c6 hi~u qua va thea
dung quy dinh cua phap lu~t.

2) PhU'O'ngthuc phBi hQ'p:
Cac phong ban chuyen mon, UBND cac phuang tren dia ban qu~n ph6i hqp v6i

Van phong HDND va UBND trong vi~c giai quy€t thu t\lC hanh chinh cac nnh VlJC,
cung clip thong tin qua trinh giai quy€t h6 sa hanh chinh b~ng van ban, tham gia h9P
ban, trao d6i, lliy Y ki€n v~ cac nQi dung c6 lien quan thuQCthfim quy~n quan ly d€ kip
thai giai quy€t h6 sa hanh chinh cho ca nhan va t6 chuc, phil hqp v6i quy dinh cua
phaplu~t.

Di~u 3. NQi dung phBi hQ'pva thiYih~n giai quy~t:
- Giai quy€t thu t\lC hanh chinh cac nnh V\fC:thea quy dinh t~i cac quy€t dinh

cong b6 thu t\lChanh chinh, danh m\lC niem yet thu t\lChanh chinh duqc VBND qu~n
phe duy~t.

- Cung clip thong tin qua trinh giai quy€t h6 sa h,'mh chinh b~ng van ban khi
vi~c giai quy€t h6 sa hanh chinh c6 yeu cdu b6 sung (ngaai thanh phdn tJli tJu9'c quy
tJinh tqi be) thit tl:lChanh chinh tJu9'c niem yit), t~m dung xac minh, tu ch6i giai quy€t
(da kh6ng tJit tJiJu ki?n) : trong thai gian t6i da 03 ngay lam vi~c (ha(jc thea quy tJinh
tJ6i vai TTHC co thai gian giid quyit duai 03 ngay lam vi?c).
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- Thirc hien ban giao h6 sa ban di~n nr kip thai thea quy dinh tai quy trinh nQi
bQgiai quyet h6 sa hanh chinh; nhan ban giao h6 sa ban gi~y va tra k€t qua giai quyet
h6 sa hanh chinh thea quy dinh tai Quy ch€ hoat dong cua BQphan MQt cua,

- Tham gia h9P ban, trao d6i, lay y kien v€ cac nQi dung co lien quan thuoc
tham quyen quan ly d€ kip thai giai quyet h6 sa hanh chinh cho ca nhan va t6 chirc:
khi co yeu cftu.

- Cac cong viec phoi hop khac,

Di~u 4. Quy trinh luan chuyen:

Yeu cau cua
cong dan, t6 chile

Can bQthu ly thuoc cac phong ban
chuyen men

(Thu ly, giai quy~t he, So',so~n thao
VB cung C§p thong tin qua trinh giai
quy~t he, So'(n~u co) trinh Hinhd~o)

Uinh d~o phong chuyen mon
(PM duy~t k~t qua he, So',pM duy~t he,

So'dn trinh Hinh d~o uy ban)

BQph?n MQt cua
(Nh?n k~t qua he, So',thu phi, l~ phi

thea quy dinh, tra k~t qua cho ca nhan,
t6 chilc)

Cong dan, t6 chilc
nh?n k~t qua

BQphan MQt cira
(Ti~p nhan he, So'cua cong dan, t6

chirc)

Di~u 5. Tnich nhi~m cac cO'quan:
1) Van phong HDND va UBND qu~n:
- Chu tri ph6i hgp cac ca quan chuyen mon, UBND cac phuOng thuQc qu~n

trong vi~c tiep nh~n, giai quy~t thu t\lChanh chinh cac linh Vl}'Cthea quy dinh.

Can bQdAum6i phong ban
chuyen mon thuoc UBND quan

(Ti~p nh?n he, So'ban gi§.y, t~i bQph?n
MQt cua, ban giao cho CB th\lly dUQ'c
lanh d~o phong phan cong thea phan

cong tren h~ th6ng MCDT

Lanh d~o uy ban
(Phe duy~t k~t qua he, so')

Can bQth\lly thuQc cac phong ban
chuyen mon

(Hoan thi~n he, So',l§.yd§.u,vao s6, ban
giao k~t qua v€ bQph?n MQt cua)

'I:~, '.,~
,'.::~.:t
;::.~--­*~
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- Sau khi nhan diroc yeu cc1ucua ca nhan, t6 chtrc v~ viec thuc hien thu tuc hanh
chinh, huang d§n ca nhan, t6 chirc tra cuu thu tuc hanh chinh, chuan bi h6 so giAy ta
lien quan. Lap phieu huang d§n h6 so khi co yeu cc1u(thea mdu), l~p phieu til ch6i ti€p
nhan d6i voi cac h6 so chua dung quy dinh, thirc hien ti€p nhan h6 so khi ca nhan, t6
chirc da cung cApdfry du ali li~u.

- Sau khi ti€p nhan h6 so hanh chinh cua ca nhan, t6 chirc l~p phieu ti€p nhan
va hen tra k€t qua giai quyet h6 so hanh chinh kern thea phieu kiem soat qua trinh giai
quyet h6 so hanh chinh, chuyen ban giao h6 so di~n tu tren phc1nm~m mQt cua di~n tu
dung chung ba cAp cho phong chuyen mon thea quy trinh nQi bQ giai quy€t thu t\}c
hanh chinh da duqc phe duy~t. Th\lc hi~n ban giao h6 sO'ban giAy (n€u co) cho cac
phong ban chuyen mon dung thai di€m ban giao h6 sO'duqc quy dinh t~i Quy ch€ ho~t
dQng cua BQph~n MQt cua.

- Nh~n van ban cung cAp thong tin qua trinh giai quy€t h6 sO'(n€u co), thong
bao den ca nhan, t6 chuc v~ qua trinh giai quy€t h6 sO'.Nh~n k€t qua giai quy€t h6 sO'
hanh chinh til cac phong, ban chuyen mon van s6 thea doi k€t qua h6 sO'hanh chinh.
Thu phi, l~phi thea quy dinh, tra k€t qua giai quy€t h6 sO'hanh chinh cho ca nhan, t6 chuc.

- T6 chuc, s~p x€p cO's6 v~t chAt, trang thi€t bi ph6i hqp vai cac phong, ban
chuyen mon trong vi~c ti€p nh~n va tra k€t qua h6 sO'hanh chinh cac IInh V\fCt~i tf\l s6
UBND qu~n.

2) Cae phong, ban ehuyen mon, UBND cae phU'(mgtren dja bim qu,n:
- Th\lc hi~n cac nQi dung ph6i hqp neu t~i di~u 3 quy ch€ nay.
- Thuang xuyen ra soat, c~p nh~t cac van ban quy dinh v~ thu t\lC hanh chinh,

bao cao uy ban nhan dan b~ng van ban v~ niem yet va th\lc hi~n thu t\lC hanh chinh
IInh V\lCduqc giao ph\l trach.

- Cun~ cAp ta~ li~u, t6 chuc t~p huAn nghi~p V\l chuyen nganh cho can bQ ti€p
nh~n va tra ket qua ho sO'hanh chinh, dam bao c~p nh~t thong tin cac van ban mai nhat
trong vi~c tri€n khai th\lc hi~n thu t\lChanh chinh.

f)i~u 6. Telehife thve hi~n:
Trong qua trinh th\lC hi~n, n€u phat sinh cac vAn d~ cfrn b6 sung, sua d6i cho

phu hqp thi cac dO'n vi phan anh kip thai v~ Van phong HDND va UBND qu~n d€
t6ng hqp bao cao UBND qu~n xem xet chi d~o giai quy€U.


