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LY LICH SUA POI
Ngay | Trang, dong % S 3 Lin ban
thing | sira doi Nut dung:sicy ol hanh
/2020 Toan bé Chuyén déi sang phién ban TCVN ISO 9001:2015 | 02
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QUY TRINH MS: QT-HQ-16
SO NOI VU 5 Lan ban hanh: 02

1. MUC PICH

Quy dinh céch thtc, trinh fir cac budc, trach nhiém thuc hién, thoi gian thuc hién giai

quyét tht tuc hanh chinh Déi tén héi.
2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung d6i v6i hoat dong tiép nhan, xem xét va giai quyét thi tuc

hanh chinh Déi tén héi.

Trung tdm hanh chinh cong, S& N§i vu ¢6 trach nhiém phoi hgp véi cac co quan, ca

nhan li€n quan thuc hién quy trinh nay.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015
- Céc vin ban phdp quy lién quan d cép tai muc 5.9
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- UBND: Uy ban nhan dén
- TTHC: Tht tuc hanh chinh
- HCC: Hanh chinh cong
- Phong tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh: BP TN&GQTTHC
5.NQI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

Khoéng
" % Bin | Bian
5.2 | Thanh phan ho so ihiah | sad
- Pon d& nghi dbi tén hoi, trong d6 néu rd 1y do, su can thiét phai déi tén 2
hoi
- Nghi quyét dai hoi ciia hdi vé viéc dbi tén hoi; X
- Du théo diéu 1¢ sira d6i, bd sung; X
- Trudmg hop dong thoi c6 sy thay d6i vé ban lanh dao hdi thi giri kém
theo bién ban bau ban lanh dao (c6 danh séch kem theo), d01 voi nguoi
dtmg dau hdi phai c6 so yéu 1y lich, ph1eu ly lich tu phap, néu nhén sy
X
thudc dién quan ly cua co quan c6 thim quyén thi phai dugc su dong y
bing vin ban ctia co quan c¢6 thim quyén theo quy dinh vé phan cép
quan ly can bo;

5.3 | S6 lwong hd so

02 bo

5.4 | Thoihan giai quyét

24 ngay, ké tir ngay nhan hd so ddy da, hop 18

5.5 | Noi tiép nhén hd so
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Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Cao Béng.

5.6 | Lé phi
Khong

5.7 | Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
Vin ban chép thuan

5.8 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tu Trdeh. | “ThOL ) einmbu
i nhiém gian
Nép hé so i
Té chire/ C4 nhan chuén bi bo hé so theo quy dinh ch Ch‘fC/
tai muc 5.2 ndp truc tiep hodc qua dich vu buu | ©@ nhan
chinh c6ng ich dén Trung tdm hanh chinh cong tinh
hodc qua dich vu cong truc tuyén.
Truong hop dén truc riép, t6 chire cd nhdn thiee
hién cdc budc sau:
- Lay s6 o Bang thong tin qudy s6 bang cdch chon
co quan can nép ho so. s
- Dén qudy twong itng, cho doc dén sé dé nop ho If‘hleuz
b hudng dan
o ’ hoan thién

Bl Tiép nhidn ho so 0.5 ngay Bl
Chuyén vién tai quay tiép nhan hd so va kiém tra hd
so theo quy dinh: Gikv bi
- Néu hd so khong thude pham vi giai quyet thi Chuyén i e

e e nhén ho so
hudng dan dé ca nhan dén co quan c6 thim quyén | Vién ti€p
giai quyet nhén hod
- Néu hd so chua hop 1¢ thi huéng din cu thé theo s
theo mau so 2.
- Néu hé so hop 18, scan hd so, nhap théng tin vao
phan mém dién tu, in Giy bién nhén hd so tir phan
mém cho t6 chire/ ¢4 nhan.
Tham dinh hé so: Dur thao
Sau khi tiép nhan hd so, Lanh dao Phong chuyén | Lanh dao I/A"an ba;:z
mon phan cong chuyén vién xir Iy va ludn chuyén | phong chap thudn;
hd so trén hé théng mot cira dién tir. chuyén .

B2 g ) : 10 ngay o
Chuyén vién sau khi tiép nhan hd so tién hanh thdm mon To trinh;
dinh ho so di hop 1é:

- N’éu du diéu kién, chuyén vién soan thao Van ban | Chuyén Viin ban
chdp thudn, To trinh. Sau khi soan thao xong, tai vién théng bdo




QUY TRINH MS: QT-HQ-16
SO NOI VU S S0 men Lan ban hanh: 02
Doi tén hoi
Trang: 5/6
1én phidn mém dién tir dé luan chuyén dén lanh dao | phong (néu cd);
S& ky duyét. chuyén
- Néu khong du diéu kién, chuyén vién soan thao van mon Vin ban xin
ban trd 161 néu rd 1y do, téi 1én phan mém dién tir dé 16i (néu cd);
ludn chuyen dén lanh dao So ky duyét thong bao va
chuyén vé& BP TN&GQTTHC dé théng bio cho to
chirc/ca nhan.
- Néu giai quyét qua han, soan théo vin ban xin 16i c4
nhén, trong d6 ghi rd 1y do qué han, tai 1én phan mém
dién tir d€ luan chuyéen den lanh dao S& ky duyét van
ban xin 16i va chuyén vé BP TN&GQTTHC d¢ tra
161 cho t6 chirc/ca nhén.
Ky trinh
Lanh dao S& NG§i vu xem xét, ky trinh Lanh dao Lirih dao .
B3 | UBND tinh phé duyét. S 03 ngay | Ho so trinh
Trong trudng hop c6 yéu cdu chinh sira, bd sung thi
quay lai B1.
WP
Phé duyét UBND
g4 | Vén phong UBND tinh tiép nhén ho so trinh tir S& tinh 10 12ty Vin ban
Noi vu, trinh 1inh dao UBND tinh xem xét phé | Lanh dao chap thugn
duyét. UBND
tinh
Chuyén BP TN& GQTTHC @ tri két qud
- Chuyén vién Phong nghiép vu tiép nhan két qua
da duoc phé duyét, lam cac thu tuc ban giao két qua
v6i buu chinh chuyén vé BP TN&GQTTHC cua | Chuyén
Trung tdm HCC d¢ tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhn. | Vién X Van ban
. Sau khi nhan k&t qui tr buu chinh, BP | Iyhoso chap thudn;
B5 | TN&GQTTHC nhép thong tin vao hé thong mét cira 0.5 ngay
dién tir va théng bao t6 chirc, ca nhan dén lay két Gidy bién
qua. Khi t6 chic, ca nhan nhén két qua, yéu cau ky BP nhén ho so
vao Gidy bién nhdn ho so. TN&GQ
Truong hop, thoi gzan co két qua som hon so v6i thoi | TTHC
gian hen tra két qua, BP IN&GQTTHC  ¢6 trdch
nhiém thong bdo cho cd nhan dén ldy két qua sém.
5.9 | Cosé phaply

- Nghi dinh sé 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 sira ddi, bd sung mot sé didu ctia Nghi dinh sb
45/2010/ND-CP ban hanh ngay 13/4/2012, c6 hi¢u luc tir ngay 01 thang 6 ndm 2012;

- Thong tu so 03/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua BY Noi 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 sb
11/2010/TT-BNV quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay

21/04/2010 cta Chinh phi quy dinh vé t6 chirc, hoat dong, quan 1y hoi; ban hanh ngay
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26/11/2010; ¢6 hiéu luc tir 10/01/2011.
6. BIEU MAU, PHU LUC
M sb Tén biéu miu, phu luc
Khong
7.HO SO LUU
TT Thanh phén hé so Trach nhiém | Thoi gian
1. | Gidy bién nhén hd so Trung tdm HCC
2. | Théong bao vé viéc bd sung hd so (néu co) Trung tdm HCC
3. Tho?g b?o v’e viéc ho so khong du dicu kién giai Trung tdm HCC 01 nim
quyét (n€u co)
q V‘an ban xin !01_(‘101 Ymgho S0 giai qruyet qué han Trung tim HCC
va hen lai thoi gian trd két qua (néu co)
x4 4 § ik e g £ Phong chuyén | Theo quy
5. | Bo ho so dau vao, két qua giai quyeét e dinh




