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. Phu luc .
M2Zu quy trinh giai quy#ét thii tuc hanh chinh lién théng hoic thi tuc hanh chinh cin
] xin y ki'én cic co’ quan, don vi trén dia ban thanh phé Ha Ni )
(Kém theo Quy ché phoi hop tai Quyét dinh s6. &5?,/QD~UBND ngay .. Y. thdng ..6.. ndm 2022 ctia UBND thanh phd Ha Néi)

1. Cach thire thwe hién | Céch 1: Ngudi yéu ciu hodc ngudi dugc iy quyén ndp ho so lién thong truc tiép tai bd phin Mt ctra co
quan/don vi.

Ciach 2: Nop hé so truc tuyén (d6i v6i cac thi tuc dd cung cip dich vu ¢ong truc tuyén) hodic qua hé théng
buu chinh cong ich theo quy dinh

Cht y: Coéng dan co thé lya chon viéc thuc hién cac thi tuc nay theo hinh thirc lién thong hoic thuc hién timg
thu tyc riéng 1€,

2. Thanh phan ho so|A. GIAY TO PHAI NQP(theo quy dinh cita timg thi tuc hanh chinh)
(theo quy dinh cua timg | _ Thanh phén hé so 1;
thu tyc hanh chinh) - Thanh phn hd so 2;

- Thanh phan hé so n. (n: 14 céc s6 tu nhién)

B. GIAY TO PHAI XUAT TRINH (theo quy dinh ciia timg thu tuc hanh chinh)
- Giy to xudt trinh 1;

- Gidy t& xuét trinh 1;

- Gidy to xudt trinh n.

3. S0 lwong ho so theo quy dinh cta timg thu tuc hanh chinh

4. Thai gian xir ly m ngay/ngay lam Viéc’ké tir ngay ndp di ho so hop 18 theo quy dinh(m: 1a cac sd tr nhién), trong do:
(theo quy dinh cia timg - Co quan tiép nhan: k ngay/ngay lam viéc.

thu tuc hanh chinh) - Co quan phoi hgp: h ngay/ngay lam viéc.

V&i: m=k+h + thoi gian luén chuyén hd so (néu 1a lién thong hodc xin ¥ kién)
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5. Phi, Lé phi

(theo quy dinh cua timg thu tuc hanh chinh)

6. Noi tiép nhin va tra
két qua

B4 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua co quan don vi theo quy dinh

7. Quy trinh xir ly

Trinh ty cac buéc thue
hién

Thoi gian thye
hién tirng bwdéc

Nhiém vu cu thé

. A A
Biéu mauw/Két
qua

7.1 Tai B phén tiép nhin va tra két qua gi

ai quyét TTHC caa co quan, don vj ban diu:

Buée 1: Tiép nhan hd so
tir cong dan

Theo Diéu 18,
Nghi dinh
61/2018/ND-CP

Cong chirc tiép nhan TTHC: ‘

1. Ki€m tra, ti€p nhan dd thanh phén, s6 lugng ho so theo quy dinh; Co
Phiéu huéng dan néu hd so chua day di, chua hop 18;

2. Vao sb theo d&i hd so va ban giao gidy hen cho ngudi ndp;

3. Béao cao lanh dao phan x1r ly

4. Chuyén hd so dén bd phan chuyén mén ciia co quan, don vi

Bwéce 2: Cong chuc
chuyén mén dugc giao
nhiém vu xem xét, thdm
dinh, xir Iy hd so

S6 ngay giai
quyét trong téng
s6 thoi gian giai
quyét TTHC theo
quy dinh; Trudng

hop lay y kién
(khong phai luan
chuyén ho so) thi
thuc hién déng
thdi véi qua trinh

giai quyét cta
don vi, thoi gian
bhat hanh van ban
14y v kién khéng
qua 20% thoi gian
piai quyét thu tuc

hanh chinh

Cong chirc chuyén mon:

1. Thdm dinh ndi dung theo yéu cAu ciia thi tuc hanh chinh

-Trieong hop hé so cin bé sung, khéng du diéu kién gidi quyét phai ¢6
viin bdn théng bdo cu thé theo quy dinh.




' Sb ngay giai
Buoe 3. Linh dao co quyét trong téng
quan, don vi. 50 thoi gian giai | Ky két qua giai quyét tht tuc hanh chinh theo quy dinh
quyét TTHC
theo quy dinh

Buwéc 4: Luan chuyén hd
so lién théng/xin y kién
dén co quan, don vi tiép
theo

Theo Diéu 18,
Nghi dinh
61/2018/ND-CP

Co quan, don vi tlep nhan hd so TTHC ban diu thuc h1en luan chuyén
hé so/két qua (néu thude trudng hop phai ludn chuyén héd so theo quy
dinh) .

Phiéu
soat ho so

kiém

7.2 Tai co' quan/don vi nhdn ho so ludén chuyén

Bwée 5: Tiép nhan hd
so/két qua, tr co
quan/don vi luén chuyén,
lay y kién

Theo Diéu 18,
Nghi dinh
61/2018/ND-CP

Cong chirc b phén Mét cira co quan/don vi: kiém tra, tiép nhan hd so
lién théng hodc két qua, chuyén bd phén chuyén mén xir ly.

Bwoce 6. Coéng chirc
chuyén mon co quan/don
vi xur ly ho so

- 05 ngay lam
viée dbi voi
truomg hop phap
luéat khong quy
dinh thoi gian
tra 10i (bao gdm
ca thoi gian
trinh Lanh dao
phong/ban va
Léanh dao don
vi)

- Truomg hop cé
quy dinh cu thé

Cong chire chuyén mén co quan/don vi xem xét, thim tra va xir ly hé so.
Truong hop ho so can bé sung, khéng du diéu kién gidi quyét phdi cé
védn ban thong bdo cu thé.




thi thyc hién
theo dung quy
dinh

Buwée 7: Lanh dao phong
chuyén mon co quan/don
vi Xem x€t hé so

Thoi gian theo
quy dinh cua
phap luat d6i véi
timg thi tuc
hanh chinh

Kiém tra, thdm tra hd so va ky nhay hd so trinh 1anh dao co quan/don vi
phé duyét hd so lién théng hoiic xin ¥ kién

Bwée 8: Lianh dao co
quan/don vi ky duyét ho
so

Thdi gian theo
quy dinh cua
phap luat déi véi
timg thu tuc

1. Phé duyét két qua giai quyét TTHC
2. Chuyén két qua giai quyét TTHC cho phong/ban chuyén mén

hanh chinh
Budc 9: Phong chuyén ) .
mén thuc hién cdc céng 1. Cong chirc chuyén mén vao s6 van ban, luu trit hd so.
vi€e sau khi nhan Két qua | [, - quy dinh | 2 Chuyén Két qua giai quyét TTHC da ky, dong ddu cho B6 phan mét
gial quyét TTHC da ky ‘ ' cira co quan/don vi
duyét :
1. B4 phin mét cira co quan/don vi vao S6 theo di hd so, ban giao hd
so/két qua:
- Cho don vi tiép nhan tht tyc hanh chinh lién théng hodc cho y kién
Buée 10: Tra két qua
iai quyét thi tuc hanh | Trong gid hanh t1ep (néu tiép tyc lién théng/cho y kién véi co quan/don vi tiép theo);
fhl nhq y chi nhg & tiép tuc thuc hién 13p lai Burdre 5 dén khi két thic quy trinh.

- Cho can b co quan/don vi dé nghi cho ¥ kién hodc tha tyc hanh chinh
lién théng (truc tiép) hodic qua buu dién (theo yéu cau).

- Bo phén Mot cira co quan/don vi vao sd va chuyén tra két qua (tryc
tiép) cho t6 chirc/ca nhan hoic chuyén don vi buu chinh dé chuyén phat
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két qua dén dia chi td chirc/ca nhan theo yéu cau (kinh phi tu chi tra).
KET THUC QUY TRINH./.

8. DSi twgng thwe hién | TS chirc/ca nhan ¢6 yéu cau thuc hién lién théng cac thi tuc hanh chinh hoic 14y y kién cac co quan/don vi
lién quan

9. Co quan thue hién Theo quy dinh cua timg thd tuc hanh chinh

10. Két qua thwe hién | Theo quy dinh cta timg thi tuc hanh chinh
TTHC

11.Tén mau don, t& khai | Theo quy dinh cta timg thi tuc hanh chinh

12. Yéu céau, diéu kién | Theo quy dinh ciia timg thu tuc hanh chinh
thye hién TTHC

13. Can cir phap ly Theo quy dinh cta tung tha tuc hanh chinh
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