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1. MUC PICH

Quy dinh céch thire, trinh tu céc budc, trach nhiém thuc hién, thoi gian thuc hién giai
quyét thi tuc hanh chinh Héi fir gidi thé.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi voi hoat dong tiép nhan, xem xét va giai quyét thi tuc
hanh chinh Héi tir gici thé.

Trung tdm hanh chinh cong, S& Noi vu ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac co quan, céa
nhan li€én quan thyc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015

- Céc vén ban phdp quy lién quan dé cap tai muc 5.9

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Tha tuc hanh chinh

- HCC: Hanh chinh céng

- Phong tiép nhin va giai quyét thi tuc hanh chinh: BP TN&GQTTHC

5.NOI DUNG QUY TRINH

5. | Piéu kién thwe hién Thii tuc hanh chinh

Ban ldnh dao hdi c6 trach nhiém théng bdo thdi han thanh toan ng (néu c0) cho cac )
chirc va cd nhén c6 lién quan theo quy dinh cua phap luét trén nim s6 lién tiép & bao dia
phuong dbi véi hoi 6 pham vi hoat dong trong tinh.

Ban Ban

5.2 Thanh phan ho so chinh s20

- Pon dé nghi giai thé hoi (Theo MAu 14 — Phu luc I ban hanh kém theo

Thong tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bo Nai vu). ¥
- Nghi quyét giai thé hoi X
- Ban ké tai san, tai chinh cua Hoi X
- Du kién phuong thire xtr 1y tai sén, tai chinh va thoi han thanh todn cac <

khoan ng¢ (ban chinh).

53 |Sb lwong ho so

02 bo

5.4 | Thoi han giai quyét

16 ngay, ké tir ngay két thic thoi han thanh toan ng va thanh ly tai san, tai chinh ghi trong
thong béo ctia hdi khi xin giai thé ma khong c6 don khiéu nai.

5.5 | Noi tiép nhan hd so

Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng tinh Cao Bing.
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5.6 | Léphi

Khong

5.7 | Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

Quyét dinh cho phép giai thé hoi.

5.8 | Quy trinh xw Iy cong viéc

d b b Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi

i Biéu mau

Nop ho so

Té chite/ Ca nhan chudn bi bo hé so theo quy dinh
tai muc 5.2 ndp truc tiép hoac qua dich vu buu
chinh céng ich dén Trung tam hanh chinh céng tinh
hodc qua dich vu cong truc tuyén.

Truong hop dén truc rz'é;o, 16 chitc cd nhdn thuee
hién cdc buede sau:

- Ldy s6 0 Bang thong tin quady sé bang cdch chon
co quan can ndp ho so.

- Dén quc‘fy twong wng, cho doc dén sé dé nop ho
50.

Tiép nhan va chuyén hé so

Chuyén vién tai quay tiép nhén hd so va kiém tra hd

so theo quy dinh:

Bl - Néu hd so khong thudc pham vi gidi quyet thi

huorng dan dé c4 nhan dén co quan c6 thdm quyén
giai quyét;

- Néu ho so chua hop 1€ thi huéng dan cu thé theo
theo mdu s6 2.

- Néu hd so hop 18, scan hd so, nhép théng tin vao
hé thong mot cura dién tur, in Gidy bién nhén hd so
tir phan mém cho t6 chirc/ c4 nhan. Sau d6,

+ Luén chuyén hd so trén hé théng mét cira dién tir
dén lanh dao Phong nghiép vu - S& Noi vu dé phan
cong chuyén vién xir ly.

+ Ho so ban cung, in phiéu giao nhan hd so tir hé
thdng mot cira dién tir, lam cac thu tuc ban giao vaoi
buu chinh dé chuyén hd so cho Phong nghiép vu xir
1y hé so.

T6 chie/
ca nhén

Chuyén

vién tiép

nhan ho
SO

Phiéu
huéng din
hoan thién

hd so

05083y | Gidy bien

nhén hd so

Phén cong xir Iy, kiém tra, thém dinh ho so
B2 | Sau khi tiép nhan hd so, Lanh dao Phong nghiép vu
phén céng chuyén vién xwr ly va luan chuyén ho so

Lanh dao
phong

Dpr’thdo
07ngay | Quyét dinh
cho phép
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trén hé thong mét cira dién ti.

Chuyén vién xtr 1y hd so c6 trach nhiém két hop
cling cdc co quan cé lién quan kiém tra va thim
dinh hd so; Trao ddi léy y kién cac Th chire, co
quan lién quan (néu cén):

+ Néu du didu kién, chuyén vién du thao Quyét
dinh cho phép gidi thé hdi, To trinh kém hd so tai
muc 5.2 béo céo lanh dao phong xem xét, duyét hd
so dé trinh lanh dao S& ky trinh Lanh dao UBND
tinh. Pong thoi, cp nhat thong tin thuc hién trén hé
théng mot cira dién tir.

+ Néu hd so cin sira dbi, bd sung, chuyén vién soan
thdo van ban trd 16i néu 18 1y do, bao cao Lanh dao
phong xem xét, trinh 1dnh dao S& phé duyét va
chuyén vé BP TN&GQTTHC dé thong béo cho td
chirc/ca nhan.

+ Néu giai quyét qua han, soan théo vin ban xin 13i c4
nhén, trong d6 ghi 6 1y do qua han, thoi han tra két
qua, bdo cao Lanh dao phong xem xét, trinh 1anh dao
S& ky duyét van ban xin 15i.

Chuyén
vién xir
ly ho so

gidi thé hoi;
To trinh;
Van ban
théng bao

(néu cd);

I{c‘t’n ban xin
161 (néu co);

B3

Ky trinh

Lanh dao S& N§i vu xem xét, ky trinh Lanh dao
UBND tinh phé duyét.

Trong truong hop ¢6 yéu cau chinh stra, bd sung thi
quay lai B2.

Lanh dao
So

03 ngay

Ho so trinh

B4

Phé duyét

Vian phong UBND tinh tiép nhan hd so trinh tir S&
Noi vu, trinh lanh dao UBND tinh xem xét phé
duyét.

VP
UBND
tinh
Lanh dao
UBND
tinh

05 ngay

Quyét dinh
cho phép
giai thé hgi

B5

Chuyén BP TN&GQTTHC ¢ trd két qua

- Chuyén vién Phong nghiép vu tiép nhin ké’t qua
da duoc phé duyét, lam cac thu tuc ban giao két qua
voi buu chinh chuyén vé BP TN&GQTTHC cua
Trung tam HCC dé tra két qua cho t6 chirc, c4 nhén.
- Sau khi nhin két qud tr buu chinh, BP
TN&GQTTHC nhap théng tin vao h¢ thong mot cira
dién tir va thong bdo to chirc, ca nhan dén lay ket
qua. Khi t6 chirc, cd nhan nhén két qua, yéu cau ky
vao Giay bién nhdn ho so.

Truong hop, thoi gian ¢ két qua sém hom so voi thoi
gian hen tra két qua, BP TN&GQTTHC <6 trdch
nhiém thong bdo cho cd nhan dén ldy két qua sém.

Chuyén
vién XU
1y ho so

BP
TN&GQ
TIHCE

0.5 ngay

Quyét dinh
cho phép
gidi thé hoi;

Gidy bién
nhdn hoé so

2.9

Co sé phép Iy
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- Nghi dinh s6 45/2010/NB-CP quy dinh vé t6 chirc, hoat dong va quan 1y hdi, ban hanh
ngay 21/4/2010; ¢6 hiéu luc tir 01/07/2010;
- Nghi dinh sé 33/2012/ND-CP sta ddi, bd sung mét sb didu cua Nghi dinh sb
45/2010/ND-CP ban hanh ngay 13/4/2012, c6 higu lyc tir ngay 01 thang 6 nam 2012;

- Thong tu sc‘? 03/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua By No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh
Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP thay thé Thong tu s6
11/2010/TT-BNV quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay
21/04/2010 ctua Chinh phu quy dinh vé t0 chirc, hoat dong, quan ly hdi; ban hanh ngay
26/11/2010; c6 hi¢u luc tir 10/01/2011.

6. BIEU MAU, PHU LUC

Ma so

Tén biéu mau, phu luc

Mau va biéu mdu thuwe hién theo héng tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu

Mau 14— Phu luc I

Don dé nghj giai thé hoi

Miu 10 — Phuy luc II

Quyét dinh giai thé hoi

7.HO SO LUU
TT Thanh phan hé so Trach nhiém | Thoi gian
1. | Gidy bién nhan hd so Trung tdim HCC
2. | Thong bdo vé viéc bd sung hd so (néu co) Trung tdm HCC
3. Thoglg b;ao ve viee ho so khong du diéu kién giai Trung tam HCC | 01 nim
quy€t (n€u co)
Vian ban xin 16i d6i v6i hd so giai quyét qua han x
L va hen lai thoi gian tra két qua (néu co) Tryug mHCC
5. | Bo ho so diu vao, két qua giai quyét Ehong ehuyen | Theoguy

mon dinh




