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

TINH HUNG YEN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 450 /QDb-UBND Hung Yeén, ngay ag{ thang ddnam 2024
QUYET PINH

Cong bé Danh muc thu tuc hanh chinh va Quy trinh ndi b giai quyét thi
tuc hanh chinh sira doi, bo sung trong linh vue Chinh quyeén dia phwong
thugc pham vi chirc ning quan ly nha nwéc caa So Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong da dwoc sita déi, bé sung
ngay 22/11/2019;

Can cir cac Nghi dinh cua Chinh phu: so ' 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010
vé kiém sodt thu tuc hanh chinh; s6 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 sua doi, bo
sung mot s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh chinh;
$6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mét ciea, mot cia lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;,

Can cir cac Thong tw cua Van phong chinh phu: s6 02/2017/TT- VPCP
ngay 31/10/2017 huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh; 50
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11//2018 hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh ciia
Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP;

Can cic Quyét dinh s6 1096/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia B Noi vu vé
viéc cong bo thu tuc hanh chinh dt{ac swa doi, thay thé fhu_o‘c pham vi churc nang
quan ly nha nudc cua Bé Noi vu vé linh vue Chinh quyén dia phuong;

Theo dé nghi cua So Noi vu tai To trinh s6 149/TTr-SNV ngay
21/02/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyet dinh nay Danh muc thu tuc hanh
chinh va Quy trinh ndi by giai quyét tha tuc hanh chinh stra doi, b6 sung
trong linh vuc Chinh quyén dia phuong thudc pham vi chirc nang quan ly nha
nudce cua SO Noi vu.

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

S& No6i vu c6 trach nhiém cong khai nodi dgng cu thé cua thu tuc hanh
chinh ¢6 trong danh muc ban hanh kem theo Quyét dinh nay theo quy dinh tai

Thong tu sé‘ 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong Chinh phu
hudng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

Van phong UBND tinh chu tri, phéi hop voi S& Noi vu, trén co so quy
trinh ndi bg giai quyeét thu tuc hanh chinh dugc phé duyét tai Quyét dinh nay xay
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dung quy trinh di¢n tur giai quyet thu tuc hanh chinh tai Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh dé ap dung thdng nhét trén dia ban tinh.

Piéu 3. Chanh Van phong UBND tinh; Giam ddc S& Noi vu; Thu trudng
cac so, ban, nganh tinh; Chu tich UBND céc huyén, thi xa, thanh phé; Chu tich
UBND céc x4, phuong, thi tran va cac to chire, ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./,

Noi nhin: &- CHU TICH
- Nhu Diéu 3; .
- Van phong Chinh phu (Cuc KSTTHC);
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Lanh dao Van phong UBND tinh;

- Buu dién tinh;

- VNPT Hung Yén;

- Trung tam TT - HN tinh; ; 7 bt L U AN

- Luu: VT’ PVHCC&KSTTNW : Co quan: UY BAN NHAN DANTIN

uoc %ﬂ ky: 26/02/2024 13:03:50
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Phu luc 11
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH SUA POI,
BO SUNG TRONG LINH VUC CHINH QUYEN PIA PHUONG THUQC
PHAM VI CHUC NANG QUAN LY NHA NUOC CUA SO NOI VU
(Ban hanh kem theo Quyét dinh soﬁlc/(]/QD UBND ngay DZ/ /82/2024 cua Chu tich
UBND tinh Hung Yén)

I. Danh muyc Quy trinh ndi by (QTNB) giai quyét TTHC thudc thim
quyén giai quyét cap tinh

Stt Tén QTNB giai quyét Ghi chu
TTHC
I | Phan loai don vi hanh chinh | QTNB c¢6 so thu tu 01, muc V, phan A
cap xa quy trinh noi bo giai quyét TTHC ban

hanh kém theo Quyét dinh s 2290/QD-
UBND ngay 01/10/2021 ctia Uy ban nhéan
dan tinh Hung Yén

I1. Noi dung QTNB giai quyét TTHC thudc thim quyén giai quyét
cap tinh

1. Tén QTNB giai quyet TTHC: Phan loai don vi hanh chinh cip xa
(tham quyen cua Chi tich Uy ban nhan dan tinh).

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 60 ngay.
1.1. Cach thire thuwe hién TTHC

T6 chirc, ca nhan chuén bi hd so day du theo quy dinh va nop hd so qua cac
cach thuc sau:
- Nop truc tlep tai diém tiép nhan ho so S& Noi vu, Trung tam Phuc vu hanh

chinh cong va Kiém soat thu tuc hanh chinh tinh Hung Yén s6 02 Chua Chuong,
Hién Nam, thanh phé Hung Yén, tinh Hung Yén.

- Hodc thong qua dich vy buu chinh cong ich dén Diém tiép nhan hd so S&
NOoi vy, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat thu tuc hanh chinh tinh.

- Hodc ndp truc tuyén tai Website céngﬁ Dich vu cong cua tinh Hu’pg Yén:
http:/dichvucong.hungyen.gov.vn. Hodc Cong dich vu Coéng Quoc gia:
https://dichvucong.gov.vn.

1.2. Quy trinh giai quyét TTHC

Buoc 1. T iép nhdn va chuyén ho so TTHC:

Tai Diém tiép nhan hd S& Noi vu, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng va
Kiém soat thu tuc hanh chinh tinh.




- Déi véi ho so duoc ndp truc tiép hodc thong qua dich vu buu chinh cong
ich, cong chirc tiép nhan hd so xem xét, kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, day du)
ctia ho so.

+ Truong hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh cong churec,
tiép nhan ho so phai huéng dan dai dién to chirc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho
so theo quy dinh va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho
S0,

+ Truong hop tur chéi nhan ho so cong chirc tiép nhan ho so phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tu chdi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh;

+ Truong hop ho so day di, chinh xé4c theo quy dinh, cong chirc tlep nhan ho
so lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
tur, cap nhat vao co so dir lieu cua He thong thong tin giai quyét TTHC tinh.

- P6i véi ho so dugce nop truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu céng quoc gia, cong chire tiép nhan hd so xem xét, kiém tra
tinh hop 1é (chinh xéc, day du) cta hé so.

Thong bao t6i ca nhan, to chic thuc hién TTHC néu rd ndi dung theo cac
truong hop trén qua chae nang gui thu dién tu, gui tin nhén téi nguoi dan qua Heé
thong thong tin giai quyét TTHC tinh da két ndi voi Cong Dich vu cong cua tinh
hodc Cong Dich vu cong qudc gia.

Cong chuc dugc giao tiép nhan ho so chiu trach nhiém vé tinh hop 1é cua
ho so TTHC

Ngay sau khi tiép nhan h6 so TTHC theo quy dinh, cong chirc Bo phan tiép
nhan va tra két qua thuc hién chuyén ho so dén co quan/nguoi cé trach nhiém,
tham quyén giai quyét:

+ Chuyén ngay dir liéu ho so dién tu duoc tiép nhan truc tuyén cuia to chire
dén co quan c6 tham quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC tinh.

+ Chuyen ngay dir liéu ho so dién tir di duge cap nhat dén co quan c6 tham
quyén giai quyét thong qua Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh.

+ Lap phiéu kiém soat qua trinh giai quyet ho so, ghi thong tin va ky xéac
nhan chuyén cing ho so gidy tiép nhan truc tiép trong gio 1am viéc.

(0,5 ngay)

Buée 2. Gidi quyét ho so TTHC:

a. Tai So Noi vu

Phong Xay dung chinh quyén thudc S Noi vu (sau day goi tat 1a Phong)
tiép nhan ho so tir Bo phan tlep nhan va tra két qua thuc hién:

™ Lanh dao Phong: Phan cong cong chtc thu ly, gui kém ho so va co 'y

kién luu y néu can thiét (0,5 ngay).

* Cong chue duge phan cong thy ly: Tiép nhan ho so; xu ly, tham dinh ho
507 x4c minh, thim tra hd so (néu ¢6); niém yét, cong khai (néu c6).




a.1. Néu ho so chia du diéu kién giai quyét:
* Cong chirc duge phan cong thu ly: Dy thao van ban thong bao yéu cau bo

sung, hoan thi¢n ho so néu rd ly do, ndi dung can bd sung; trinh Lanh dao Phong
kiém tra, phé duyét.

Cong chtre thy ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
ho so; ndi dung théng bao yéu cau bd sung, hoan thi¢n ho so va thé thuc ky thuat
trinh bay khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra doi, bo
sung khi ¢é yéu cau tir Lanh dao Phong (0,5 ngay).

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét két qua thu ly hd so va du thao thong
bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so.

- Néu khong thong nhét véi ket qua xir Iy ho so va du thao thong bao yéu cau
bo sung, hoan thién hd so thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chure
dugc phan cong thy ly dé thuc hién.

- Néu thong nhat vé6i két qua xir ly hd so va du thao thong bao yéu cau bd
sung, hoan thién ho so thi duyét va trinh Lanh dao S6.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém ve noi dung va tinh phap ly ddi voi két
qua xir ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so trude khi
trinh Lanh dao S&; diéu chinh, sira doi, bé sung khi ¢6 yéu cau tir Lanh dao S&
(0,5 ngay).

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy ho so va du
thdo thong béo yéu cau bd sung, hoan thién ho so:

- Néu khong nhat tri véi két qua xur ly ho so va du thao thong bao yéu cau bo
sung, hoan thién hd so thi cho b kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién
lai; chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri v6i két qua xu Iy ho so va du thao thong bao yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi phé duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S6 - Bé phan Van
thu.

Lanh dao S¢ chiu trach nhi¢m vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua két
qua xu ly ho so va thong bao yéu cau bd sung, hoan thién hd so do minh phé
duyét, quyét dinh ban hanh (0,5 ngay).

* Van phong S¢ - B phan Van thu:

Dong dau van ban; 1am thu tuc phat hanh; 1ap va quan 1y, luu trit hd so theo
quy dinh (0,25 ngay).

Phong chuyén mén ban giao dén Diém tiép nhan ho so S& Noi vu, Bo phan
Tiép nhan ho so va Tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat
TTHC tinh (d6i véi cac TTHC dua ra thyuc hién tai Trung tim)/Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua (ddi véi TTHC thuc hién ngoai Trung tam).

(0,25 ngay)

a.2. Néu hé so du diéu kién giai quyét:

* Cong chitc duge phan cong thu ly: Du thao két qua giai quyét hd so; trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét.



Cong chue thu ly chiu trach nhiém vé két qua tham dinh, tham tra, danh gia
ho so; két qua giai quyét ho so va thé thirc ky thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira doi, bo sung khi c6 yéu cau tir Lanh
dao Phong (28 ngay).

* Lanh dao Phong: Kiém tra, xem xét két qua thu 1y hd so va du thao két
qua giai quyét ho so.

- Néu khong théng nhat véi két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai quyét
hd so thi yéu cau sira, bo sung, hoan thién lai; chuyén cong chie/vién chirc dugce
phén cong thu ly dé thuc hién.

- Néu thdng nhat voi két qua xir Iy ho so va du thao két qua giai quyét ho so
thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap ly déi voi két
qua xtr ly ho so va du thao két qua giai quyét ho so trude khi trinh Lanh dao S¢;
diéu chinh, stra doi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao S& (08 ngay).

* Lanh dao So: Danh gia qua trinh thy ly, xem xét két qua xir Iy ho so va du
thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri v&i ket qua xu ly ho so va du thao két qua giai quyet ho
so thi cho ¥ kién chi dao, yéu cau sira doi, bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi l§é't qua xur Iy hd so va két qua giai quyét ho so thi phé
duyét, ky phat hanh; chuyén Van phong S¢ - Bo phan Van thu.

Lanh dao So chiu trach nhiém vé su chinh xéc, hop phap, hop ly cua két qua
xur ly ho so va ket qua giai quyét ho so do minh phé duyét, quyét dinh ban hanh.

(05 ngay)
* Van phong S¢ - BO phén Van thu:
~Doéng déu két qua giai quyét ho so; 1am thu tuc phat hanh; 1ap va quan ly, luu
trit ho so theo quy dinh.

Chuyén du thao két qua giai quyet hé so téi UBND tinh quyét dinh.

(Thoi han 0,5 ngay)

b. Tai UBND tinh

* B phén duoc giao tiép nhan tai Vin phong UBND tinh tiép nhan ho so
va chuyén ho so t6i Lanh dao Van phong UBND tinh; Lanh dao Vin phong phan
cong chuyén vién bién tap tham muu, xu ly (Dir liéu, ho so dién tir dugce tiép nhén
truc tuyén tir S6 Noi vu va ho so gidy s& cung dong thoi duge chuyén cho chuyén
vién dugc phan cong xu ly cong viéc) (01 ngay).

* Chuyeén vién bién tap Van phong UBND tinh dugc phan cong thy ly: Kiém
tra, hoan thién Du thao két qua giai quyét ho so; 1ap phiéu trinh Lanh dao Vian phong
UBND tinh kiém tra, phé duyét.

Chuyén vién thu ly chiu trach nhiém vé két qua thim dinh, tham tra, danh
gia hd so; két qua giai quyét hd so va thé thic k¥ thuat trinh bay khi trinh Lanh
dao Van phong UBND tinh kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra d6i, bo sung khi
¢6 yéu cau tir Lanh dao Van phong UBND tinh (07 ngay).




* Lanh dao Van phong UBND tinh: danh gia qua trinh thu ly, xem xét két
qua xtr Iy ho so va du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri véi ket qua xu 1y ho so va du thao két qua giai quyét ho
so thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo sung hoan thién lai; chuyén chuyén
vién bién tap dé thuc hién.

- Néu nhat tri véi két qua xtr ly ho so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh.

Lanh dao Van phong UBND tinh chju trach nhiém vé su chinh xac, hop
phép, hop 1y cua két qua xir ly ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét,
trinh Lanh dao UBND tinh (04 ngay).

* Lanh dao UBND tinh déanh gid qua trinh thy ly, xem xét két qua xtr ly ho so
va du thao két qua giai quyét ho so:

- Néu khong nhat tri v6i ket qua xtr ly ho so va du thao két qua giai quyét ho
so thi cho y kién chi dao, yéu cau sira ddi, bd sung hoan thién lai; chuyén lai cho
chuyén vién bién tap thuc hién.

- Néu nhat tri voi két qua xtr Iy ho so va két qua giai quyét ho so thi phé duyét,
quyét dinh ban hanh.

Lanh dao UBND tinh chiu trach nhiém vé su chinh xac, hop phap, hop ly cua
két qua xur ly ho so va két qua giai quyét hd so do minh phé duyét, quyét dinh ban
hanh, chuyén Bo phan Van thu. (02 ngay)

* Bo phan Vin thu: Pong dau vian ban; 1am thu tuc phét hanh; 1ap va quan 1y,
luru trit hd so theo quy dinh. (0,5 ngay)

* Vian thu chuyén két qua giai quyét ho so tdi bo phan dau mdi cua S
Noi vu. (0,5 ngay)

c. Tai So Noi vu

* Vin phong S& - Bo phan Van thu: nhan két qua giai quyét ho so; chuyén
Lanh dao S¢. (0,5 ngay)

* Lanh dao S&: nhan két qua giai quyét ho so; chuyén Lanh dao Phong
chuyén mén thu ly ho so. (0,5 ngay)

* Lanh dao Phong: chuyén két qua giai quyét ho so cho cong chirc/vién chic
thu ly. (0,5 ngay)

* Cong chuc thy ly: nhan két qua giai quyét ho so; chuyen két qua giai quyet
ho so toi Diém tiép nhan hd so S& Noi vu, Bo phan Tiép nhan ho so va Tra két
qua, Trung tm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh (0,5 ngay).

Buéc 3: Tri két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Cong chic Piém tiép nhan ho so S& Noi vu, Bo phan tiép nhén ho SO va tra
két qua, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong va Klem soat TTHC tinh tiép nhan két
qua giai quyét ho so vao s6 theo ddi hd so va phan mém dién tir, thuc hién:

Ban giao két qua t6i Piém tra két qua tap trung, Bo phan tiép nhan hd so va

tra két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Kiém soat TTHC tinh theo
quy dinh (0,5 ngay).




Cong chie Diém tra két qua tap trung, Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng va Kiém soat TTHC tinhtiép nhan két
qua giai quyét ho so.

- Thong bao cho t6 chirc, ca nhén,bié't trude qua tin nhan, thu dién tir, dién
thoai doi vai hé so TTHC dugc giai quyét trude thoi han quy dinh.

- Tra két qua giai quyét ho so TTHC:

+ Tra két qua truc tiép:

T chie, ca nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia diém
ghi trén Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua (xuat trinh glay hen tra két qua).

Cong churc tra két qua kiém tra phiéu hen va yéu cau ngudi dén nhan két qua ky
nhan vao so va trao két qua.

Dm v6i ho so nop qua dich vu cong truc tuyen két qua giai quyét duoc tra
truc tiép tai Diém tra két qua tap trung, BO phén tiép nhan ho so va tra ket qua,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh coéng va Kiém soat TTHC tinh. C4 nhan, t6 churc
t¢1 nhan két qua giai quyét TTHC mang theo hd so goc dé doi chiéu va nop lai
cho can bd tiép nhan ho so.

+ Tra két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich: thuc hién theo huéng
dan cua Buu dién.

+ Tra két qua truc tuyén'

Tra két qua truc tuyen cho ca nhén, t6 chirc théng qua Cong Dich vu cong
truc tuyén khi ¢é yéu cau va duge phap luat cho phép.

- Thoi gian: Gio lam viéc theo quy dinh cua tinh.
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