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1. MUC PiCH

~ Quy dinh théng nhét trach nhi¢m, trinh ty tiép nhén, thim dinh, phé duyét, déng ddu,
tra két qua gidi quyét ho so TTHC; Theo doi cac budce gidi quyét TTHC dam bao nhanh chong,
chinh xéc, kip thoi dang phap luét.

2. PHAM VI AP DUNG
- B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tim Hanh chinh cong.
- Céc phong ban, ban chuyén mén thuéc UBND Thanh pho.

- Céc don vj dugc t6 chire theo nganh doc thye hién tiép nhén ho so, giai quyét TTHC
tai Trung tdm Hanh chinh cong Thanh pho.

- Cac t’é chirc, ca nhan lién quan dén viéc giao dich va giai quyét TTHC trén dia ban
Thanh pho Cam Pha.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuén TCVN ISO 9001:2015

M6 hinh khung H¢ théng quén ly chat lugng theo Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 101/QD-BKHCN, ngay 21/01/2019 cia B§ Khoa hoc va
Cong nghé.

Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé viéc thyc hién co ché
mdt ctra, mdt cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin phong chinh phi huéng dén
thi hanh mot s6 quy dinh cua nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua

Chinh phu vé thuc hién co ché Mot cira, mdt cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh.

Nghi dinh 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh phi vé thyc hién TTHC trén
moi trueong dién tir.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC thyc hién theo Cong van s6
7091/UBND-VX4, ngay 03/11/2016 ciia UBND tinh Quang Ninh.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT
TTHCC: Trung tam Hanh chinh céng.
TTHC: Thu tuc hanh chinh.

HTQLCL: Hé théng quan Iy chét lugng.

5. NQI DUNG QUY TRINH
5.1. Luwru @6 thye hién quy trinh
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Trach nhi¢m/thoi gian

Noi dung

Biéu mau lién
quan

T6 chire, cong dén ndp
hd so: truc tiép hodc
truc tuyén hodic qua dich
vu BCCI

T6 chirc/cong din chuin bi hd so theo
thanh phin quy dinh

Quy dinh ve
thanh phan sb
lugng hd so cia
TTHC da cong bd

B1: Tiép nhan hd so

TTHCC Thanh ph

tiép nhan hé so trong
gio hanh chinh

TTHCC Thanh ph
thuc hién trong gic
hanh chinh

B2: Thim dinh
Co quan chuyén mon

B3: Phé duyét
Lanh dao co quan
chuyén mon hodc Lanh
dao UBND Thanh phé

B4: Déng diu, v?o sO
theo quy dinh, sd hoa
két qua giai quyét TTHC

B5: Tra két qua
TTHCC Thanh phé
thuc hién trong gio hanh
chinh

Tiép nhén, kiém tra

ho eov

[Lép gidy bién ll!(l@ll hd so va hen trﬁ}

Tham dinh ho so / kiém tra, thim
dinh thwe té (néu cé quy dinh)

Phé duyét theo thAm quyén / Trinh
Lanh dao UBND Thanh phé phé
duyét theo thim quyén

i Nhin két qua tir CQ chuyén mén,
déng diu, sb hod, vao sb theo quy dinh
.

...................... R SRR

-
Tra két qua cho tb chire, cong din }—L
“

MAu s6 02.TTO1
M3u s6 03.TT01

M32u sé 01.TTO1
M3au sé 05.TTO1

Mau s6 02.TT01
Mau 56 04.TTO1
Mau s 05.TTO1

Mau s6 02.TT01
Méu 50 04.TTO1
Mau s6 05.TTO1

M3u sb 05.TTO1
M3u sb 06.TTO1

- Tryc tiép
- bién tir
- Qua BCCI
theo yéu céu

5.2 Dién giai lwu do:

5.2.1. Ti 6 chirc, cong dian chudn bi hé so

- To chire, cong dén tu chuan bi hd so theo quy dinh ctia TTHC da dugc cip ¢6
tham quyen cong bd va niém yét cong khai.

-T8 chirc, cong déan ndp hé so béng mot trong 3 hinh thirc sau:

+ Truc tiép tai TTHCC Thanh phé trong gid hanh chinh.

+ Nop qua dich vu buu chinh cong ich: Cong dan dén diém buu dién hoic lién
hé véi nhan vién buu chinh dé giri ndp ho so, 14y gidy bién nhan giao nhan hd so.

+ Nop qua

Cong dich wvu cbéng cua

Tinh

tai dia chi:
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dlchvucong quangninh.gov.vn: Cong dén scan s6 hoa thanh phan ho so theo quy dinh,
moi thanh phan hd so 1a mot file PDF, sau d6 dang nhap vao hé théng va ndp hé so
theo huéng din trong phan mém c6 sén trén Cong dich vu cong cua Tinh.

- Thoi gian tlep nhan hd S0 vatra két qua tai Trung tam Hanh chinh cong Thanh
phé: Céc ngay 1am viéc trong tuln, trir cic ngay 18, tét va nhitng ngay nghi theo quy
dinh cua phap luét.

# Bu01 sang tir 08h00 dén 11h30
+ Buobi chiéu tir 13h30 dén 16h00.

Péi voi hé so ndp qua Cong dich vu cong cta Tinh, cong chirc chuyén mén sé
kiém tra va tlep nhan ho so hogic huéng din hoan thién hd so trong khoang thoi gian
khong qua 8 git lam viée ké tir thoi gian cong dan nhan duoc tin nhén trén dién thoai
vé viéc hd so da duge chap nhan.

5.2.2. Tiép nhin ho so (Budc 1)

Can bg chuyén mén tiép nhén hé so thuce hién theo trinh ty sau:

<1>Nhan hé so TTHC do cong dan ndp tryc tiép tai quay hodc nhan vién buu dién
chuyén dén hogc trong hé thong mot cira dién tir da lién ket v6i Cong dich vu cong.

<2> Kiém tra TTHC c6 thudc pham vi, thAm quyén giai quyét hay khong? Két
qua kiém tra:

NEU khéng thude THI hudng dan cong dan dén dung noi c6 tham quyén g1a1
quyet dé giao dich ndp hd so, ddng thoi lap vén ban tur chéi tiép nhan ho so theo méiu
50 03.TT01. Trudng hop cong dan ndp ho so qua dich vu buu chinh cong ich hodc qua
Cong dich vy cong thi huéng dan qua dién thoai hodc thu dién tir (néu c6) ctia cong dan.

NEU thudc THI chuyén dén <3>.

<3> Kiém tra s lugng, thanh phin hd so va chét lugng ndi dung timg thanh
phén hd so theo bd TTHC di duge cong bd va niém yét cong khai theo quy dinh. Két
qua kiém tra:

NEU hop 18 THI chuyén dén <4>

NEU Kkhong hop 1¢ THI huéng din c6ng dan hoan thién hd so va lap phiéu huéng
dan theo méu so 02.TTO1.

<4>Lép glay bién nhan hd so va hen tra két qua theo méu s6 01.TT01 (6 trong
phan mém mét cira dién tzr)

5.2.3. Tham dinh ho so (Bwérc 2)

Trtm‘ng hgp 1: TTHC thugce loai tham dinh hd so tai chd - khong phai kiém tra
d6i chiéu véi cac loai hé so & noi khac (ngoai TTHCC), hogc khong phai di kiém tra
thue dia, thyc té. Can bd chuyén mén thim dinh hd 50, 1ap céc vén ban dy thao két qua
trinh 1anh dao co quan chuyén mén phé duyét. Chuyén dén Bwére 3.

Trudong hop 2: TTHC khong thude Truong hop thdm dinh tai chd. Cén bd
chuyén mén chuyén hd so vé ti dung hd so ciia co quan chuyén mén - ngén trén cling
cua ta, dat tai phong tham dinh, phé duyét hd so trong téng 2 cua tru s&¢ TTHCC, hoéc
ban giao truc tiép cho can b ciia co quan chuyén mén duge giao thim dinh ho so tai
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qudy lam viéc, tich chuyen ho so trén phan mém mot cura dién tir. Péi véi hod so td
chire, cng dan ndp tryre tuyén qua dich vu cong trye tuyén thi can bd chuyén mén giao
- nhén (tich chuyén - nhan) trén hé thong phan mém mét cira dién ti.

Can by chuyén mén dugc glao thdm dinh hé so thuc hién viée tich nhan hé so
trén phan mém mét ctra dién tir va thyc hién nhiém vu tham dinh theo quy trinh quy
dinh da xdy dyng va dugc cac cap c6 thdm quyén phé duyét theo tiéu chuin ISO
9001:2015. Két qua thdm dinh:

NEU du diéu kién THI chuyen hé so vao ngan gilra cua tu dl,mg hé so cua co
quan chuyén mén - néu hd so thudc tham quyen ctia co quan chuyén mén; hogc chuyén
hd so vio ti ciia Lanh dao UBND Thanh phé theo phén cong cua Lanh dao UBND
Thanh pho phu trach Linh vyc, dong thoi tich chuyén trén phan mém mét cira dlen tur;
Néu 1 hd so dién tr thi ket qua thdm dinh dugc soan thao thanh file vin ban, ky s6 va
nhap vao hé théng phan mém mot cura dién tur. Chuyén dén Buée 3.

NEU khéng du diéu kién THI 1ap van ban hodc tham muu van ban tra lai hd so
cho t6 chirc, cong déan. Vén ban can néu rd ly do khong du diéu kién, dong thoi hudng
dan day du chi tiét theo phiéu hudng dan miu s6 02.TTO1, Chuyén hé so kém theo
vin ban dén Budérc 5.

Trong qua trinh thdm dinh néu dé qua han g1a1 quyet thi co quan chuyen mon
phai 1ap phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua cho té chirc, cong dan mau sb
04.TTO1.

5.2.4. Phé duyét ho so (Budc 3)

Lanh dao chuyén moén hodc Lanh dao UBND Thanh phd tich nhén hé so trén
phan mém mot cira dién tir, sau d6 xem xét, kiém tra lai thanh phan hd so, chit lugng
hé so va xem x¢ét ban hanh két qua tham dinh:

NEU dam bao THI phé duyét, chuyén hé so xuong ngan dudi cung cua tu dung
ho s0. Néu 14 hd so dién tir thi chuyén trén hé théng phdn mém mét cira dién tir. Chuyén
dén Budre 4.

NEU khong dam bao THI 1ap vin ban néu 5 ly do. Chuyén hd so kém theo vin
ban dén Buéc 5.

5.2.5. Dong diu, sé hod, vao sé (Buwéc 4)

Cén bd TTHCC duge phan cong nhiém vu vin thu, giit con dau thir 2 cta céc co
quan chuyén mén nhén hd so da phé duyét tai ‘ngan tu dudi cung trong tu dung hd so
cua cac co quan chuyén mén hodc nhén tryc tiép tir can bo chuyén mén tai quay, dong
dau, s6 hoa két qua giai quyet vao s6 theo quy dinh. Néu 14 hé so dién tu, két quala
védn ban dlen tr thi ngudi dugce giao nhiém vu lam céng tc vin thu ky sb cua t6 chirc.
Chuyén dén Buéc 5

5.2.6. Tra két qua (Buwéc 5)

Can by TTHCC lam vigc tai quay tra két qua tap trung, nhén, kiém tra déi chiéu
trén phan mém véi ket qua giai quyét TTHC tir cac Budre 2, 3, 4. Néu chinh xac thi
tich nhan trén phan mém mot cira dién tir; Néu chua chinh xéc thi chu dong phdi hop
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v6i cdn bd chuyén mén ra soat, kiém tra, xac minh lai. Khi t6 chirc, cong dan dén nhan
két qua, can bo TTHCC giao két qua cho to chire, cong dan dong thoi yeu céu td churc,
cong dan tyr kiém tra két qua cua minh, ndp phi/l¢ phi (néu cé), ky sb giao - nhén két
qua va tich tra trén phan mém mot cira dién tir két thic qua trinh giai quyét TTHC cho
td chirc/cong dan.

Néu la dich vu cong truc tuyén muc do 4, can bd TTHCC lam viéc tai quéy tra
két qua tap trung thuc hién céc budc tuong ty nhu trén, song phai kiém tra trong tai
khoan hé théng xem t6 chirc, cong dan da hoan thanh viéc ndp phi, 16 phi (néu cb), tra
két qua dién tir cho td chirc, cong dan qua dia chi email da dang ky tir trude, luu gitr
két qua gidy dé tra cho td chirc cong dan theo quy dinh.

6. LUU HO SO

- Céc co quan chuyén mon luu trix hé so TTHC theo quy dinh chuyén nganh.

-Bo phan tra ket qua tap trung cua TTHCC ¢6 trach nhiém luu trir nhimg ho so sau:

+ Céc biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin
phong chinh phu (bang gxay néu ¢o va trén phan mém mat cira dién tir).

+ Van ban xin 101 bd sung, huy, tra lai hd so cia cac co quan chuyén mén chuyén
dén (theo diing cac mau da quy dinh).

7. PHU LUC/MAU BIEU PINH KEM

Ma s0 NQI dung

Mau so Mau phleu tiép nhén ho so va hen tra két qua
01.TTO1 (C6 san trong phan mém mot cira dién tu)

Mau s6 Mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
02.TTO1

Mau s6 Mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
03.TTO1

Mau s6 Mau | phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
04.TTO1

Mau s6 Mau phleu kiém soat qua trinh gla1 quyét ho so
05.TTO1 (Co san trong phan mém mot cuea dién tir)

Mau s6 Mau s~0 theo ddi ho so
06.TTO1 (Co san trong phan mém mot cwa dién tu)

(Cdc biéu mau trén thuc hién theo Thong ti sc; 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia
Véin phong chinh phil hieémg dan thi hanh mot s6 quy dinh cia ‘nghi dinh so 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché Mgt cira, mét cira lién thong
trong gidi quyét thii tuc hanh chinh.).
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