Phu luc 11

cua Chu tich UBND tinh Lang Son)

Phan I

JC VA QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET
H CHINH THEO CO CHE MQT CUA TRONG
CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG
QUY TRINH NOI BQ THEO CO CHE MQT CUA

So

T Tén tha tuc hanh chinh Ghi chu
01 | Cép giay phép buu chinh
s aRs A -2 . , Thuc hién theo co
02 | Stra doi, bo sung giay phép buu chinh ché “4 tai chd”
Lo e ok . , A Thuc hién theo co
03 | Cap lai giay phép buu chinh khi hét han ché “4 tai chd”
04 Cép lai gidy phép buu chinh khi bi mat hoac hu hong khong | Thyc hién theo co
st dung dugc ché “4 tai chd”
05 | Cép van ban x&c nhan thdng bao hoat dong buu chinh
06 Cép lai van ban x&c nhan théng bao hoat dong buu chinh
khi bi mat hoac hu hong khéng sir dung duoc
07 Stra d6i, bd sung van ban xac nhan thong béo hoat dong

buu chinh

Phan II

QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MOQT CUA LINH VUC BUU CHINH (07 TTHC)

A.CAC CUM TU VIET TAT

- Thu tuc hanh chinh: TTHC

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng: TTPVHCC
- Tiép nhan va tra két qua: TN&TKQ

- Nhan vién buu dién: NVBD

- Chuyén doi s6: CPS




B. QUY TRINH
01. Cép gidy phép buu chinh

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 20 ngay ké tir ngdy nhan dugc hd so day du,

ding quy dinh.
S6 . Trach nhi¢m Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi giéy bién nhan, hen ngay
B1 tra ket qua, nhap va chuyén ho so dién tu; Cong chirc TN&TKQ 05 naa
- Chuyén ho so cho Lanh dao S¢/Lanh dao Phong | tai TTPVHCC/NVBD 2 Ngay
CbsS.
A A 1. 1A Lanh dao So/Lanh dao .
B2 | Phan cong x1r Iy ho so Phong CDS 0,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tng yéu cau, thong
bao cho ca nhan/td chuc trong thoi han khong qua
03 ngay, néu ro ly do; 7
B3 | " Truong hop ho so can giai trinh va bo sung thém, |  Chuyén vién Phong 16 naa
thong bao cho ca nhan/té chic trong thoi han CbS gay
khong qué 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu
ly;
- Truong hop, hf) so dap ng yéu cau: xay dung dy
thdo van ban (két qua giai quyét).
B4 Xem )fet van ban cua chuyén vién trinh, trinh Lanh Lanh dao Phong CPS 01 ngay
dao Sé.
Duyét ho so/ky van ban xi Iy
- Néu ho so dap ung yéu cau: Ky duyét vao van
BS | ban lién quan, chuyén van thu xur 1y; ~ . X
- Néu hd so khong dap ung yéu cau: Chuyén lai Lanh dao So 01 ngay
Lanh dao Phong xur ly.
DPong dau, chuyén vin ban xir Iy cho Cong chirc N A xrx \ X
B0 | IN&TKQ tai TTPVHCC/NVBD BO phan Van the S6 | 01 ngay
B7 | Tra két qua giai quyét; Cong chiuc TN&TKQ Khong tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD thot gian
Tong thoi gian thue hién 20 ngay
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02. Cép lai gidy phép buu chinh khi bi mit hodic hw héng khéong sir dung dwoe

(Thwe hién theo co ché “4 tai ch§”)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc hd so

day du, ding quy dinh

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; thoi gian da cdt gidm: 02

ngay lam viéc)

S6 Trinh tu Trach nhi¢m Thoi gian
TT ! thue hi€én thuce hién
- Tlep nhan ho so va ghi glay bién nhan, hen ngay
B1 tra két qua, nhap va chuyén hd so dién tir; Cong chirc TN&TKQ 05 naa
- Chuyen hd so cho Lanh dao S¢/Lanh dao Phong | tai TTPVHCC/NVBD 2 Ngay
CbS.
A A s 1o 1A Lanh dao So/Lanh dao .
B2 | Phan cong x1r 1y ho so Phong CDS 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap tng yéu cau, thong
bao cho ca nhan/té chirc trong thoi han khong qua
0,5 ngay, néu rQ ly dq; 7
B3 | " Trudng hop ho so can gidi trinh va bo sung thém, Chuyén vién 2 nad
thong bao cho ca nhan/té chic trong thoi han Phong CBS gay
khong qua 0,5 ngay ké tir khi dugc phan cong thu
ly;
- Trudng hop, ho so dap tmg yéu cau: xay dung dy
thao van ban (két qua giai quyét).
B4 )S(gm xét van ban cua chuyén vién, trinh Lanh dao Lanh dao Phong CPS 0,5 ngay
Duyét ho so, ky van ban xir 1y
- Néu dap ung yéu cau: Ky duyét vao van ban lién
B5 | quan, chuyén van thu xu ly; Lanh dao S& 01 ngay
- Néu khong dap tmg yéu cau: Chuyén lai Lanh
dao Phong xu ly.
B6 |- Ban he‘mh van ban giién t; Vian thu/Cong chuc 05 naa
- In két qua, dong dau. TN&TKQ 0 NgaY
g7 | - Trd két qua giai quyét; Cong chic TN&TKQ | Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD thoi gian
05 ngay

Tong thoi gian thue hién

lam viéc
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03. Nhém 02 TTHC Thuec hién theo co ché “4 tai ch§”, gom:

3.1. Sira d6i, b6 sung gidy phép bwu chinh.

3.2. Cap lai gidy phép buu chinh khi hét han.

Tong thoi gian thyc hién 01 TTHC: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho

so day du, ding quy dinh

(Thoi gian thuwce hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 03

ngay lam viéc)

S6 Trinh ¢ Trach nhi¢ém Thoi gian
TT it thuc hién thuc hién
- Tlep nhan ho so va ghi glay bién nhan, hen ngay
B1 tra két qua, nhap va chuyén hé so dién tir; Cong chirc TN&TKQ 05 naa
Chuyén hd so cho Lanh dao Sé/Lanh dao Phong | tai TTPVHCC/NVBD 0 Ngay
CbS.
A A 1o 1A Lanh dao S¢/Lanh dao 5
B2 | Phan cong x1r Iy ho so Phong CDS 0,5 ngay
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tng yéu cau, thong
bao cho cad nhan/té chtrc trong thoi han khong qua
01 ngay, néu rd ly do; q
B3 |~ Truong hop ho so can giai trinh va bo sung thém, Chuyén vién 04 o
thong bao cho ca nhan/té chirc trong thoi han Phong CBS gay
khong qué 01 ngay ké tir khi dugc phan cong thu
y;
- Truong hop, h§ so dap img yeu cau: xay dung dy
thdo van ban (két qua giai quyet).
B4 Xem )fet van ban cua chuyén vién trinh, trinh Lanh Lanh dao Phong CPS 0,5 ngay
dao S&
Duyét ho so, ky vin ban xir Iy
- Néu dap ung yéu cau: Ky duyét vao van ban lién
B5 | quan, chuyén vén thu xu ly; q Lanh dao S¢ 01 ngay
- Néu khong dap tng yéu cau: Chuyén lai Lanh
dao Phong x1r 1y.
B6 |- Ban hénh van ban g’ién t; Van thu/Cong chuc 05 naa
- In két qua, déng diu. TN&TKQ 0 NGy
B7 |- Tra két qua giai quyét; Cong chitc TN&TKQ Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD thot gian
07 ngay

Tong thoi gian thue hién

lam viéc
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04. Cip vin ban xac nhan thdng bio hoat ddng bwu chinh.

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc ké tur ngay nhan duogc hd so

day du, ding quy dinh.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc, thoi gian da cdt gidm: 03

ngay lam viéc)

S6 Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian

TT it thue hién thue hién
- Tlep nhan ho so va ghi glay bién nhan, hen ngay
tra két qua, nhap va chuyén hd so dién tir; A .

Bl . Cong chirc TN&TKQ s
bgéuyen hd so cho Lanh dao S¢/Lanh dao Phong tai TTPVHCC/NVBD 0,5 ngay

A A y1s 1A Lanh dao So/Lanh dao .

B2 | Phan cong xur Iy ho so Phong CDS 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu céu, thong
bao cho ca nhan/té chire trong thoi han khoéng qua
01 ngay, néu rd ly do; ,

B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo sung thém, Chuyén vién 04 naa
thong bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han Phong CbS gay
khong qué 01 ngay ké tir khi dugc phan cong thu
ly;

- Trudng hop, hd so dap ung yéu cau: xay dung dy
thao vin ban (két qua giai quyét).

B4 Xem )fet van ban cua chuyén vién trinh, trinh Lanh Lanh dao Phong CPS 0,5 ngay
dao S¢
Duyét ho so, ky van ban xir 1y
- Néu dap ung yéu cau: Ky duyét vao van ban lién

B5 | quan, chuyén vén thu xur ly; q Lanh dao So 01 ngay
- Néu khong dap ung yé€u cau: Chuyén lai Lanh
dao Phong xur 1y.

Pong dau, chuyén vin ban xir Iy cho Cong chirc - \ X

B6 | IN&TKQ tai TTPVHCC/NVBD Van thu So 0.5 ngay

B7 |- Tra két qua giai quyét; Cong chirc TN&TKQ Khong tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD thoi gian

07 ngay

Tong thoi gian thue hién

lam viéc
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05. Cép lai vin ban xac nhin théng bio hoat dong bwu chinh khi bi mét

hoic hu hong khéng sir dung dwoe

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so

day du, dang quy dinh.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; thoi gian da cdt gidm: 02

ngay lam viéc)

S6 Trinh ¢ Trach nhi¢ém Thoi gian
TT it thuc hién thuc hién
- Tlep nhan ho so va ghi glay bién nhan, hen ngay
B1 tra két qua, nhap va chuyén hd so dién tir; Cong chirc TN&TKQ 0,5 ngay
- Chuyen hd so cho Lanh dao Sé/Lanh dao Phong | tai TTPVHCC/NVBD
CbS.
A A 1 1A Lanh dao S6/Lanh dao 0,5 ngay
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Phong CDS
Tham dinh hd 50 .
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho ca nhan/td chirc trong thoi han khong qua
01 ngay, néu rd ly do; q Chuyén vién
B3 |- Truong hop ho so can gidi trinh va bo sung thém, Phong CBS 02 ngay
thong bao cho ca nhan/té chirc trong thoi han
khéng qua 01 ngay ké tir khi dugc phan cong thu
1y;
- Trudng hop, ho so dap tmg yéu cau: xay dung dy
thao vin ban (két qua giai quyét).
B4 Xem )fet van ban cua chuyén vién trinh, trinh Lanh Lanh dao Phong CPS 0,5 ngay
dao S&
Duyét ho so, ky van ban xir 1y
- Néu dap ung yéu cau: Ky duyét vao van ban lién
B5 | quan, chuyén vén thu xu ly; q Lanh dao So 01 ngay
- Néu khong dap ung yé€u cau: Chuyén lai Lanh
dao Phong xur 1y.
Pong dau, chuyén vin ban xir Iy cho Cong chic 8 \ \
B6 | IN&TKQ tai TTPVHCC/NVBD Van thu S 0.5 ngay
B7 |- Tra két qua giai quyét; Cong chirc TN&TKQ | Khong tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD thot gian
05 ngay

Tong thoi gian thue hién

lam viéc
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06. Sira dbi, bé sung vin ban xac nhin thong bao hoat dong buwu chinh

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc ké tur ngay nhan duoc hd so

day du, ding quy dinh.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cdt gidm: 03

ngay lam viéc)

S6 Trinh tr Trach nhiém Thoi gian
TT : thuc hién thuc hién
- T1ep nhan ho so va ghi glay bién nhan, hen ngay
B1 tra két qua, nhap va chuyén hd so dién tir; Cong chirc TN&TKQ 05 naa
- Chuyen hd so cho Lanh dao So/Lanh dao Phong | tai TTPVHCC/NVBD > Ngay
CbS.
A A 1o 1A Lanh dao So/Lanh dao 5
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Phong CDS 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap ng yéu cau, thong
bao cho ca nhan/td chuc trong thoi han khong qua
02 ngay, néu ro ly do; 7
B3 |- Trudng hop ho so can gidi trinh va bo sung thém, Chuyén vién 04 naa
thong bao cho ca nhan/té chic trong thoi han Phong CBS gay
khong qua 02 ngay ké tir khi dugc phan cong thu
ly;
- Trudng hop, hd so dap tng yéu cau: xay dung dy
thao van ban (két qua giai quyét).
B4 Xem )fet van ban cua chuyén vién trinh, trinh Lanh Lanh dao Phong CDS 0,5 ngay
dao S&
Duyét ho so, ky van ban xir 1y
- Néu dap ng yéu cau: Ky duyét vao van ban lién
quan, chuyén van thu xu Iy; 7 Lanh dao So 01 ngay
BS | - Néu khong dap ung yéu cau: Chuyén lai Lanh
dao Phong xur 1y.
Pong dau, chuyén vin ban xir Iy cho Cong chirc < . s
B6 | TN&TKQ tai TTPVHCC/NVBD Van thu S¢ 0.5 ngay
g7 |- Tra két qua giai quyét; Cong chirc TN&TKQ | Khong tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC/NVBD thoi gian
07 ngay

Tong thoi gian thue hién

lam viéc
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