BAI TUYEN TRUYEN:
Quy trinh nhin ho so, gidi quyét va tra két qua gidi quyét TTHC
qua dich vu buwu chinh cong ich
(Theo Quyet dinh 45/201 6/QD TTg ngay 19/10/2016 cua Thu twéng Chinh phu vé
tiép nhéan hé so, tra két qua giai quyét TTHC qua dich vu buu chinh cong ich)

- Nhén ho so giai quyet thi tuc hanh chinh cia td chirc, ca nhéan

1. Viéc nhén hd so cua td chire, ca nhan duoc thuc hién tai cac diém phuc vu
buu chinh ctia doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich hoéc tai dia chi
theo yéu céu ctia td chirc, ca nhan.

2. Dai dién td chirc, ¢4 nhan c6 hd so can chuyén phat ciing véi nhén vién buu
chinh kiém dém, déi chiéu danh muc tai li€u ¢6 trong hé so so véi danh ‘muc tai liéu
da dugc co quan cé thdm quyen cong bd cong khai trén Co s¢ dir ligu quoc gla vé thu
tuc hanh chinh, Céng thong tin dién tir clia co quan d6 va niém yét tai noi giai quyét
thu tuc hanh chinh.

Trudng hop thu tuc hanh chinh dugc cong khai trén Co so dit liéu quic gia vé
thi tuc hanh chinh va tha tuc hanh chinh duoc céng khai trén Cong thong tin dién tir
ctia co quan c6 tham quyén khong théng nhét thi thuc hién theo thu tuc hanh chinh
dugce cong khai trén Cong théng tin dién tir cia co quan c6 tham quyen

3. Néu thay danh muc tai liéu c6 trong ho so con thiéu so véi danh muc tai liéu
duoc cong bd cong khai quy dinh tai khoan 2 Diéu nay thi nhan vién buu chinh
c6 trach nhiém hudng dan dai dién t chirc, ca nhan bd sung day du.

4. Nhan vién buu chinh va dai dién t6 chirc, ca nhan lap va cing ky vao Phiéu
giri hd so theo mau do doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich phat hanh
trong d6 ghi rd ho, tén, dia chi ngudi giri; tén, dia chi co quan cé thdm quyén; tén thu
tuc hanh chinh; danh muc tai liéu, vin ban c6 trong hd so va nhimg ndi dung lién
quan khac (néu co).

5. Nhan vién buu chinh truc tiép déng géi, niém phong hd so ¢6 su ching kién
clia dai dién td chic, c4 nhan dé chuyén phat. Viéc chap nhan va phat buu giri dugc
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 11 Luat buu chinh.

6. Trudng hop thi tuc hanh chinh phai ndp phi, 1& phi thi nhan vién buu chinh
thuc hién thu phi, 1€ phi theo quy dinh va cap bién lai thu phi, 1€ phi cho t6 chirc, ca
nhan.

- Giao hd so’

1. Co quan c6 thim quyén bd tri nguoi tiép nhan hd so va tién phi, 1& phi (néu
c6) do doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich chuyén dén.

2. Nhan vién buu chinh va ngudi tiép nhan hd so cing kiém dém hod s0, bao
dam phu hgp véi danh muc tai liéu ghi trén Phiéu giri h6 so va phu hop véi s6 luong
hd so tai thoi diém giao nhan.

3. Trén co s6 két qua giao nhén cac hd so tai khoan 2 Diéu nay, nhan vién buu
chinh va ngudi tiép nhan hé so lap va cing ky Bién ban giao nhén hé so gom nhing




ndi dung chu yéu sau: Cac ho so thu tuc hanh chinh, sb hiéu phiéu gui cla ting ho so,
x4c nhan vé tinh day du cia hd so.

4. Thoi diém xac dinh té chire, ¢4 nhan dd ndp hd so hop phép, hop 1€ tai co
quan c6 thdm quyén dugc tinh ké tir khi ky Bién ban giao nhan hé so quy dinh tai
khoan 3 D1eu nay.

Néu co yéu cau bd sung, hoan thién hd so thi thoi diém t6 chic, ca nhan bd
sung ddy di ho so theo yéu cau duge xac dinh la thoi diém nop hd so hop phap, hop
1¢ (trir truong hop phap luat ¢6 quy dinh khac).

5. Nhan vién buu chinh ndp tién phi, 1é phi da thu cho cO quan giai quyét thu
tuc hanh chinh theo quy dinh va dé nghi co quan c6 thdm quyén cung cap thong tin
hoac gidy, phleu hen tra két qua.

- Xir Iy ho SO’ va giai quyet thi tuc hanh chinh tai co quan ¢6 thAm quyén

1. Sau khi tlep nhan hd so dugc chuyen den ngudi tiép nhan hd so c6 trach
nhiém chuyén ngay ho Sy dén ngudi c6 thim quyén ctia co quan d6 dé giai quyét.

2. Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh dugc thuc hién theo duing trinh ty, tham
quyén va thoi han do phap luét quy dinh.

3. Truomg hop hé so ¢6 ban chinh hodc ban gbc can phai sao chup, ddi chiéu,
x4c nhan tinh xéc thuc thi ngudi truc tiép xtr Iy hd so c6 trach nhiém sao chup, xem
Xe€t, d6i chiéu va xac nhan tinh xé4c thuc ctia ban sao chup so v4i ban chinh hogc ban
gbc va luu ban sao chup da dugc xac nhan vao hd so giai quyét thii tuc hanh chinh.

Ban chinh hoéc ban gbc phai duoc bao quan va tra lai cho t6 chirc, ca nhéan khi
tra két qua giai quyet thu tuc hanh chmh

4. Khi hoan thanh giai quyet thi tuc hanh chinh, co quan c6 thdm quyén ding
tai cong khai két qua giai quyet thu tuc hanh chinh trén trang thong tin dién tir cua co
quan (néu cb) va thong bao (bing tin nhan, thu dién tir hodc hinh thic khéc) dén nhan
vién buu chinh va té chirc, c4 nhan.

- Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh
ctia phép luét va theo cac quy dinh cu thé nhu sau:

a) Truong hop t6 chic, ca nhan cé yéu cau gui tra két qua qua dich vu buu
chinh cong ich thi nhan vién buu chinh nhan két qua dé chuyén phat theo yéu ciu clia
t6 chirc, c nhan;

b) Hb so gui tra cho t6 chirc, c4 nhan qua dich vu buu chinh cong ich phai bao
dam day du theo quy dinh ma co quan, nguoi c6 thim quyén phai tra cho t6 chuc, cd
nhén sau khi giai quyét thi tuc hanh chinh;

¢) Trudng hop hd so c6 ban chinh hodc ban gbe thi nhan vién buu chinh phai
tiép nhén, ghi rd trong Phiéu giri hé so va thuc hién viéc chuyén tra cho t6 chirc, c4
nhén;

d) Néu té chirc, ca nhan ty quyen cho nhan vién buu chinh ky sé gbc thi viéc
ky s6 gdc thuc hién theo van ban uy quyén.

2. Dai di¢n cua co quan co tham quyén va nhan vién buu chinh cung kiém dém
hd so, lap va cung ky Phiéu gtri ho so theo miu do doanh nghiép cung ung dich vu
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buu chinh phéat hanh dé gui tra cho t6 chire, ca nhén, trong d6 ghi rd tén, dia chi ngudi
guri la co quan ¢6 thdm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh; tén, dia chi ngudi nhén la
t6 chirc; ho, tén, dia chi nguoi nhén la ca nhén; danh muyc tai liéu, van ban c6 trong hé
so theo quy dinh tai cac diém b va ¢ khoan 1 DPiéu nay Truong hop ¢ két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh thi phai ghi rd trong Phiéu glri hé so va nhitng néi dung co
lién quan khac (néu co).

3. Nhan vién buu chinh truc tlep dong goi, niém phong hé so ¢6 su ching kién
clia dai dién co quan c6 thdm quyén dé thyuc hién viéc chuyén phat, trir truong hop
quy dinh tai khoan 4 Diéu nay. Viéc chép nhan va phat buu gui dugc thyuc hién theo
quy dinh tai Piéu 11 Luét buu chinh.

4. Trudng hop nhan chuyen két qua giai quyet thu tuc hanh chinh véi s6 luong
nhiéu, déng nhéit cho nhiéu c4 nhén, t& chic 1a déi tuong giai quyét thu tuc hanh
chinh trong mét tap thé, don vi thi doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich
c6 thé thoa thuan véi co quan c6 thAm quyén dé nhan vién buu chinh nhén va chuyén
phat buu gu’l da duoc co quan ¢ thim quyén déng goi, niém phong.

-To chirc, ca nhian nhén hd 50, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. H6 so va két qua giai quyét tha tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong
ich phai dugc chuyén tra kip thoi cho t6 chire, ca nhan.

2. Trudng hop t6 chuc, ca nhén khong thé truc tiép nhan hd so, két qua tir nhan
vién buu chinh thi ¢6 thé Gty quyén cho ngudi khac nhén hd so, két qua thu tuc hanh
chinh. Viéc uy quyen duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét.

3. Pai dién t6 chirc, c4 nhan va nhan vién buu chinh cung ky xac nhén vé vide
da giao, nhan hd so, ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén Phiéu gii hd so theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 7 Quyét dinh nay.

- Phwong thirc thue hién ndp phi, 1€ phi gidi quyet thi tuc hanh chinh

1. TH chirc, ca nhén c6 trach nhiém ndp phi, 1& phi giai quyét thu tuc hanh chinh
da dugc quy dinh (néu c6) theo cac ‘phuong thirc sau day:

a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, & phi cta co quan c6 thdm
quyén;

b) Truc tiép nop hodc chuyen vao tai khoan cua doanh nghi€p cung tmg dich vu
buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c6 thdm quyén.

2. T6 chirc, c4 nhén ¢6 the lya chon viéc nop phi, 1¢ phi giai quyét tha tuc hanh
chinh bing phuong thirc khac néu duoc co quan c6 thadm quyén chép thuan.

3. Chimg tir ndp tién, chuyén khoan tlen phi, 1¢ phi giai quyet thu tuc hanh
chinh hodc Bién lai thu phi, 1é phi giai quyet thu tuc hanh chinh (néu c6) duoc giri
kém theo hd so dén co quan, nguoi co thim quyén giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Chét ler’ng, gia cuwde dich vu buu chinh cong ich

1. Viéc tiép nhan hé so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu
buu chinh cong ich dugc thuc hién phu hop voi quy chuén k¥ thuat qudc gia vé buu
chinh va mitc gia cuéc do Bé Thong tin va Truyén théng quy dinh.

2. Chét luogng dich vu buu chinh va gia cuée dp dung d6i voi viée chuyén phat
hé so, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh ¢éng ich phai
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dugc cong khai tai cac diém phuc vu buu chinh va trén trang tin dién tir cia doanh
nghiép cung rng buu chinh céng ich.

3. T6 chirc, c4 nhan c6 trach nhiém thanh toan ddy dt cude phi giri hd so va
nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh ¢6ng ich cho doanh
nghi€p cung tng dich vu buu chinh cong ich.

4. Trudong hop hd so va két qua giai quyét thi tuc hanh chinh phai chuyén phat
nhiéu lan thi chi phi phét sinh duoc xéc dinh theo 15i ctia cac bén lam phat sinh chi
phi.

Déng Lac, ngay 25/5/2022
LANH PAO UBND XA DUYET PHAT Nguoi phat thanh
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