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CO CHE MOT CUA

1. MUC DICH:

Qui dinh ndi dung cac budc tién hanh hoat dong giai quyét thu tuc hanh
chinh ddi v6i t6 chie, c4 nhan:

- Niém yét cong khai, day du, kip thoi céac thu tuc hanh chinh tai Quyét dinh
cong bé thi tuc hanh chinh cia Uy ban nhéan dén tinh.

- Bao dam giai quyét _cong viéc nhanh choéng, thuan tién cho cé nhén, to
chuc; viée yéu cau bo sung hd so chi duoc thuc hién khong qué mot 1an trong sudt
qué trinh giai quyét ho so tai cac phong chuyén mon.

- Bdo dam su phdi hop chit ché gitta BO phan tiép nhan va tra két qua voi
cac phong chuyén mén trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cta c4 nhén, t6
chue.

- Viéc thu phi, 1¢ phi (néu c6) clia ca nhan, t6 chirc duoc thuc hién theo ding
quy dinh ctua phap luat.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh dugc 4p dung cho tht ca céc thu tuc hanh chinh da dugc tinh cong
bo thude céc linh vuc: Trong trot - Bao vé thuc vat, Chan nudi - Thu y, Lam
nghiép, Thay san, Thuy loi, Quan ly Chét luong Néng 1am san - Thiy san, Pau tu
vao nong nghiép va Quan ly xay dung cong trinh.

3. TALLIEU VIEN DAN:

- Nghi dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém soat
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu
vé stra doi, bd sung mot so diéu cta céc Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh; Théng tu so 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cta Vin phong
Chinh phu huong dan vé nghiép vu kiém soét thu tuc hanh chinh;

Quyét dinh sé 09/2015/Qb-TTg ngay 25/3/2015 cua Thu tuéng Chinh phu
ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cua co ché mét cira lién thong tai co quan
hanh chinh Nha nudc & dia phuong;

- Quyét dinh sb 21/2015/QD-UBND ngay 14/7/2015 cia UBND tinh vé
viée thuc hién co ché mét cira, co ché mét cta lién thong tai cac co quan, don vi
trén dia ban tinh Ninh Binh.

4. PINH NGHIA, CHU VIET TAT
4.1 Dinh nghi'a :

B0 phén tiép nhan va tra ket qua (Bo phan Mot cua): T4 chic, c4 nhan dén
giai quyet tha tuc hanh chinh chi cdn dén mét noi duy nhét dé nop hd so va nhan
tra két qua.

4.2 Cac tir viét tat: QT: Quy trinh, BM: Bidu mau
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5. Ngi dung
- Quy trinh vé viéc tiép nhan xir ly, giai quyét va giao tra hd so
Burée 1. Tiép nhin hé so

a) C4 nhan, t6 chirc ndp ho so truc tiép tai BO phén tiép nhéan va tra két qua
(sau day goi chung la B6 phan Mot cua) hodc ndp qua dich vu buu chinh.

b) Cong churc tiép nhan hd so tai Bo phan Mot cira kiém tra tinh hop 1é, day
dt ctia hd so.

- Truong hop hd so khéng thude pham vi giai quyet cong chiic huéng dan
dé c4 nhan, t6 chirc dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

- Tluorng hop hé so chua hop 1¢, cong chire tai B6 phan Mot cua hudng dan
td chiic, ca nhan hoan thién ho so day diu mot (01) theo quy dinh (theo mau sé 4)

Truong hop hd so hop 18, day du, tién hanh cac bude tlep theo dudi day

c) Cong chirc tlep nhan hd so nhép vao S6 theo doi hé so (theo méu sé 5).
Lép gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (theo méu sé 6)

d) Truong hop cong chue tiép nhan ho so tai BO phan tiép nhan va tra két
qua dugc phan cong giai quyét hd so cho ca nhan, 6 chic.

- Dm voi ho so quy dinh giai quyet va tra két qua ngay trong ngay, khong
phai lap (Jlay tlep nhan ho so va hen tra két qua. Cong chire tham dinh, trinh cap c6
thim quyen quyet dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ¢4 nhan, t6 chue.

- B6i voi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét (khong glal quyet ngay trong
ngay); Cong chirc 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra ket qua goi to chure cdng dan
(01) ban va luu gitt mét (01) ban; thAm dinh, trinh cép cé tham quyén quyét dinh
va tra két qua giai quyét hd so cho cé nhan.

Buwoc 2. Chuyén ho so

a) Sau khi tlep nhan ho so theo quy dinh, cong chuc lap Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet ho so (theo miu sb 7)

b) Chuyén hd so va Phleu kiém soat qua trinh giai quyét ho so' cho phong
chuyén moén lién quan giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so duoc
chuyén theo hé so va luu lai tai Bo phan mot cua.

Buéc 3. Gidgi quyé’tk@‘ S0

Sau khi tiép nhan hd so, co quan, td chirc phan cdng can bg, cdng chuc giai
quyét nhu sau:

a) Truong hop khéng quy dinh phai thdm tra, xac minh hé so. Cong chirc
tham dinh, trinh cap co thdm quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so
cho B phan tiép nhan va tra két qua;

b) Trudng hop cé quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so. Cong chuc bao
c4o lanh dao phu trach phuong an tham tra, xdc minh va t6 chic thuc hién. Qua
trinh thdm tra, xac minh phai duoc 1ap thanh ho so va luu tai co quan giai quyét;
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- Dbi véi hd so qua tham tra, x4c minh dud diéu kién giai quyét, cong chure
tham dinh trinh 1anh dao phu trach Quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so
cho Bo phan tiép nhén va tra két qua;

- Déi v6i hd so qua tham tra, x4c minh chua du diéu kién giai quyét. Cong
chtic béo céo lanh dao phu trach tra lai hd so kém theo thong bdo bang van bé}n va
néu 18 1y do, ndi dung can bd sung. Thoi gian ma cé nhén, t6 chiic da giai quyét lan
dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét ho so.

¢) Céc hd so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi thdm dinh khéng da
didu kién giai quyét, cong chitc bao céo lanh dao phu trach tra lai hd so kém theo
thdng bao bing vin ban va néu rd 1y do khéng giai quyét hd so. Thong bdo dugce
nhép vao muc tra két qua trong S6 theo ddi hd so. Thoi han thong béo phai trong
thoi han giai quyét hd so theo quy dinh;

d) Céc hod so qua han giai quyét; Co quan, t6 chic giai quyét ho so phai
théng bao bang vin ban xin 18i c4 nhan td chire, trong d6 ghi rd 1y do qué han, thoi
han tra két qua.

Buéc 4. Tra két qua gidi quyét ho so

Cong chirc tai B§ phan tiép nhan va tra két qua nhap vao S4 theo ddi ho so
thuc hién nhu sau:

a) Céc ho so da giai quyét xong. Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6
chiic va thu phi, 18 phi (néu c6); Trudng hop ca nhén, t6 chiic da ding ky nhan két
qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1¢ phi (néu c6) va cudc phi
duoc thuc hién qua dich vu buu chinh; néu thuc hién nhiém vu cong truc tuyén
muc do 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 1€ phi ( néu c6) theo quy dinh.

L) Db voi ho so chua du diéu kién giai quyé—t; Lién hé vai ca nhan, td chire
dé yéu cau bd sung ho so theo théng béo clia co quan, td chirc giai quyét ho so va
van ban xin 18i ctia BO phén tiép nhan va tra két qua (néu 14 16i cua cong chirc khi
tiép nhan ho s0)

c) Péi voi ho so khong giai quyét: Lién hé vdi ca nhan, td chtrc dé tra lai hd
so kém theo thong bao khong giai quyét hé so;

d) Béi v6i ho so qué han giai quyét: Thong béo thoi han tra két qua 1an sau
va chuyén vin ban xin 18i ctia don vi l[dm qué han cho cé nhan, t6 churc;

d) Dbi véi ho so giai quyét xong trude thoi han tra két qua. Lién hé d¢ c4
nhén, t6 chirc nhan két qua;

e) Truong hop céa nhan, t& chire chua dén nhan hd so theo gidy tiép nhan ho
s0 va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so duoc luu gitr tai bd phén tiép nhéan
va tra két qua.
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Buwde 5: Ding tai két qua gigi quyét thii tuc hanh chinh lén T. rang Web
cuaa co' quan, don vi

Cudi tuan, Trucmg B phan mét cura ¢6 trach nhi¢m déang (ai trén T rang Web
cua co quan, don vi (néu co) két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cua t6 chiic,
cong dan & tudn d6. Noi dung dang tai dam bao day du théng tin vé hé so da giai
quyét, hd so dang chd xdc minh, chua giai quyét va ly do chua giai quyét dé td
chure, cé nhén dé tra ciru. Trudong hop co quan, don vi khéng c6 website thi thuc
hién cac bién phap khéc cong khai két qua giai quyét tht tuc hanh chinh nhu niém
yét tai B phan mot cira..

2 X ly, gidi quyét h(‘) SO’

- Céc hd so duoc t1ep nhén sé& chuyén vé céc phong chuyén mén cua S¢ de
xr Iy, gidi quyét va chuyén lai cho cong chirc van thu dé tra két qua cho td chue,
cong dan theo quy dinh.

- Truong hop vige gidi quyét hd so cia td chue, cdng dan lién quan dén trach
nhiém cua nhleu phong ban chuyén mon cuia S, cac phong ban chuyen moén phoi
hop giai quyét va hoan thanh céc thu tuc can thiét theo ding thoi gian quy dinh.

- Truong hop sau moét qua trinh thim dinh méi phat hién ho so khong dam
bao vé yeu cau chat luong (cac sb lidu khéng c6 cén cu, con s6 tinh toan khéng
chinh xéc, cac chit ky khéng ding tham quyen ) thi phong chuyén mén phai bao
ngay cho Bo phan tiép nhan va tra két qua dé lién hé véi t6 chirc ca nhan ¢ hd so
ndi trén, yéu cau stra chifa, hi¢u chinh dé ho so dam bao chét luong.

- Truong hop hd so cua t6 chue, cong dén khong thudce linh vuc quy dinh tai
Piéu 7 Quy ché nay, cong chire hudng dan t6 chirc, cong dén lién h¢ véi cong chuc
b phan chuyén mén cé tham quyén xem xét, giéi quyeét.

3. Thim quyén ky gidi quyét ho so

- Giam dbc hodc Pho giam doc duge Giam déc uy quyén la ngudi cé tham
quyén ky céc vin ban glal quyét ho so cia t6 chire, cé nhan sau khi phong chuyén
mon da nghién clu giai quyét va trinh theo quy trinh quy dinh.

- Nhitng vin ban giai quyét hd so cua td chuc, ca nhan duoc Pho Giam dde
ky, cong chire van thu phai chuyén dén Gidam d6c mot ban sao ngay sau khi ban
hanh.

4. Tri ho so
Khi nhan hé so da duge Lanh dao S¢ giai quyet phong chuyén mén chuyén

hé so cho cong chirc vin thu de dong dau, vao so theo doi, sau do tra két qua hoic
thdng béo két qua da giai quyét cho td chu, cong dan theo phiéu hen.
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6. BIEU MAU
_ Phiéu hudng dan hoan thién hé so : Mau s6 04
~ S6 theo dai ho so: MaAu s6 05
- Glay tlep nhan ho so va hen tra két qua Mau sé) 06
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so: Mau sb 07
75 H9 SO
; Thoi
STT Tén ho so Ky hiéu Noi luu gian luu
(nam)
1| Phiéu huéng dan hoan thién ho so Mau sb 04 | Van phong S6 | Lau dai
2 90 theo ddi ho so: Mau s 05 | Vin phong S¢ | Léu dai
3 Glay tiép nhan hé so va hen tra két qua Mau s6 06 | Van phong S¢ | Lau dai
s Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so | MAu s6 07 | Van phong SO =
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