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S6: 2151 /QP-UBND Tay Ninh, ngay 24 thing 9 ncm 2020

, . QUYET PINH ’
Vé vi€c tiep nhin ho so, tra két qua giai quyeét thi tuc hanh chinh
qua dich vy bwu chinh cong tich trén dia ban tinh Tay Ninh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH
Céin cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015,

Can cu Quyét\c‘z’_inh 36”45/201 6/OD-TTg ngay 19 thing 1 0 ndm 2016 cia Thy
tuong Chinh phii vé viée tiép nhdn hé so, trd két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh
qua dich vu buu chinh céng ich;

Cdn cik Théng tw s6 17/2017/TT-BTTTT ngay 23 thing 6 ndm 2017 cua B
Théng tin va Truyén théng quy dinh mot sé ngi dung va bién phdp thi hanh Quyét
dinh 56 45/2016/0D-TTg ngay 19 thing 10 néim 2016 cia Thi twéng Chinh phii vé
viée tiép nhan hé so, trd két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu
chinh cong ich;

Theo dé nghi cia Gidm déc S6 T, hong tin va Truyén thong tai To trinh sé
1203/TTr-STTTT ngay 28 thdng 7 ndm 2020,

QUYET PINH:

: Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé& viéc tiép nhn hd SO,
tra ket qua giai quyét thd tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh céng ich trén dia ban
tinh Tay Ninh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh vin phong Poan DBQH, HDND vi UBND tinh, Gidm ddc cac
S& Noi vu, S& Thong tin va Truyén théng, S& Tu phép, S& Tai chinh, thy trudng
cac co quan chuyén mén thuéc UBND Tinh, Gidm déc Buu dién tinh, Chu tich
UBND céc huyén, thi x4, thanh ph va céc té chirc, cd nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn?S”

- Nhu diéu 3;

- Vin phong Chinh phu;

- Bo Thong tin va Truyén thong;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Trung tdm Cong béo - Tin hoc tinh;

- Luu: VT, VP Doan PBQH, HPND & UBND tinh.
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QUY DINH

DA, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vy

<===~ Buu chinh cdng ich trén dia ban tinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2I31 /OD-UBND ngay 2i; thang 9 nim 2020
cua Chil tich UBND tinh Tdy Ninh)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Gii thich tir ngir

1. Dich vy buu chinh céng ich 13 dich vu buu chinh dugc cung tmg theo yéu
cdu ctia Nha nudc, gém dich vu buu chinh phd cé@p, dich vu buu chinh phuc vy
quéc phong, an ninh va nhiém vu dc th khc.

2. Dich vu buu chinh phd cép 1a dich vu buu chinh duoc cung ung thuong
xuyén dén nguoi dén theo céc didu kién v& khéi lugng, chét luong va gia cude do
co quan nha nuéc c6 thAm quyén quy dinh.

3. Ho so giai quyét thii tyc hanh chinh (sau ddy goi 12 hd s0) 14 nhing loai
gifly t ma td chirc, c4 nhan thyc hién thi tuc hanh chinh cin phai ndp hodc xuit
trinh cho co quan c6 thAm quyén truée khi co quan ndy gidi quyét mot cdng viéc
cu thé cho cé4 nhan, tb chirc, trong d6 c6 gidy to, tai lidu quan trong clia t chic, c4
nhan, gidy t&, hd so mang thong tin riéng cta c4 nhén, t6 chic, gidy t& chi c6 mot
ban duy nhét hogc gifly t& c6 gid cta tb chire, ¢4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh.

4. Két qua giai quyt thi tyc hanh chinh 13 cic quyét dinh hanh chinh, gidy
chitng nhan, gidy phép, vin bing, chimg chi va céc hinh thitc khic ma theo quy
dinh ctia phap luét, co quan c6 thdm quyén phai cép cho t8 chirc, c4 nhan sau khi
gidi quyét thi tuc hanh chinh.

Piéu 2. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

Nhim dép ting t6t cac yéu ciu gi&i quyét thi tuc hanh chinh ciia t& chuec, c4
nhén mot cidch nhanh chéng, thuén lgi, giup tiét kiém thoi gian, coéng stc, chi phi
di lai cho ngudi dan, nhét 13 @i véi dia ban ving siu, ving xa, vung dic biét kho
khin. Pdng thi, g6p phan han ché hién tuong tidu cyc, sdch nhidu, gay phién ha
cho 4 chirc, ¢4 nhan trong qua trinh thue hién giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Yéu céu

Cac co quan nha nuéc, ngudi c6 thim quyén cia co quan nha nudc giai
quyét thii tyc hanh chinh huéng din, tao didu kién thuén loi va dam bao tinh tiét
kiém cho tb chirc, c4 nhéan trong viéc thye hién thy tuc hanh chinh.

Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich bdo dam chit luong
dich vu: an toan, on dinh, tin cdy, chinh xéc, thudng xuyén, kip thoi trong viéc
thuc hién dich vu chuyén phat hd so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
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Bao dam vai tro cia doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich
trong viéc chuyén phat hd so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; sy phdi
hop gitta doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh céng ich véi tb chtrc, c4 nhan
va co quan c6 thAm quyén trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

Doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh cong ich chju sy huéng dan,
kiém tra v& chat lwong dich vu chuyén phat cta co quan nha nuéce; duge huéng cac
co ché wu tién, wu dai theo quy dinh cta phép luat déi véi loai hinh dich vu buu
chinh c6ng ich.

Piéu 3. Cac hinh thitc thye hién thi tuc hanh chinh

1. Tiép nhén hd so, tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh qua dich vy buu
chinh cong ich

béy la loai hinh dich vy khéng bat budc, dugc cung tng khi t6 chirc, c4
nhan c6 nhu ciu lya chon trén nguyén tic tu nguyén va c6 thé tra cudc phi dé
théng qua doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich thyc hién thu tuc
hanh chinh. T4 chirc, cé nhan c6 thé lya chon mot trong c4c hinh thire sau day:

a) Giri ho so giai quyet thu tyc hanh chinh.

b) Nhan két qua giai quyet thu tyc hanh chinh.

¢) Gtri hd so va nhén két qua giai quyet thu tyc hanh chinh,

2. Trudng hop td chitc, c4 nhin ¢ yéu cau thyuc hién thd tuc hanh chinh lya
chon doanh nghiép buu chinh khéng phai 14 doanh nghiép cung u'ng dich vu buu
chinh cong ich dé chuyen phat hé so dén co quan nha nudc, ngudi c6 thdm quyén
cla co quan nha nude g1a1 quyet thu tuc hanh chinh thi co quan nha nude, nguoi ¢
thdm quyén tiép nhan, giai quyét theo quy dinh ctia phép luat va khong dugc ghi
nhan 1a thyc hién theo hinh thirc dich vu buu chinh céng ich.

CHUONG II
QUY DINH VE VIEC TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET VA
TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
QUA DICH VU BUU CHINH CONG iCH

Pidu 4. Quy trinh tiép nhan hd so, giéi quyét va tra két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich

1. Quy trinh tiép nhén hd so, giai quyet va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh thyc hién theo cc quy dinh tir Pidu 6 dén Diéu 10 cua Quyét dinh sb
45/2016/Qb-TTg ngay 19/10/2016 (Phu luc 1 kém theo).

2. Quy trinh dich vu buu chinh cong ich thuc hién theo Piéu 5 cta Thong tu
s6 17/2017/TT-BTTTT ngay 23/6/2017 (Phy luc 2 kém theo).

3. Do1 v6i thanh phan hd so yéu cdu ban sao chiing thuc (hoac bén sao va
gidy to goc @& @bi chiéu), cong dén, t& chirc ¢ thé chi cAn ndp gidy t& gbc ma
khoéng can ndp ban sao chung thuec.

Piéu 5. Phwong thirc thwe hién ndp phi, 1 phi va cwée dich vu buu
chinh cong ich

1. Céng dan, t& chirc ndp phi, 18 phi truc tiép hosc chuyen vao tai khoan cua
doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich dé chuyen cho co quan cé
thAm quyén. Céc hinh thirc thu khéc (thanh toén dién tir, chuyén khoan vao tai



3

khodn thu ctia co quan giai quyét thu tuc hanh chinh...) do co quan giai quyét thu
tuc hanh chinh quyét dinh.

2. Cuéc dich vu buu chinh cdng ich thyc hién theo muc gid cudc do Bo
Théng tin va Truyén thong quy dinh.

Piéu 6. P§ an toan va thoi gian giao chuyén

1. D6 an toan: dam bio 100% sb hd so, két qua duoc phét dén dia chi nhan
trong tinh trang khong bi hu héng hogic anh hudng t6i noi dung bén trong, trir
trudng hop bt kha khéng theo quy dinh ctia phép luat.

2. Thoi gian giao chuyén

a) Trudng hop dia chi noi nhin thudc céc x4, phudng trong dia ban ndi
huyén Chéu Thanh, thj x4 Hoa Thanh va thanh phd Tay Ninh: khong qué 01 ngay
ké tir thoi didm doanh nghiép cung g dich vy buu chinh cong ich nhan hd so tir
cong dan, td chirc hogic két qua giai quyét tir co quan giai quyét thi tuc hanh chinh.

b) Trudng hop dia chi noi nhin khong thudc didm a, khoan 2 Pidu nay:
khong quéd 02 ngay ké tir thoi diém doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong
ich nhén hd so tir cong dan, t6 chic hodc két qua giai quyét tir co quan giai quyét
thu tuc hanh chinh.

¢) Trong trudng hop hd so gui khong hgp 1¢ do thiéu thanh phan, doanh
nghiép cung tmg dich vy buu chinh céng ich phai chuyén phat lai hd so, bao gdm
Phiéu huéng dan thyc hién hd so (do cong chirc mét ctra clia co quan giai quyét
-~ thi tuc hanh chinh thyc hi¢n) dén cong dan, tb chirc khong qué 02 ngay ké tir ngay
ky trén Phiéu huéng dan thyc hién hd so. Doanh nghi€p cung Ung dich vu buu
chinh c6ng ich phai ndp lai hd so cho cong dén, t chirc sau khi hoin thién hd so
theo Phiéu huéng dan, khong thu cuéce dich vu phét sinh. Cac trudng hop hd so
khdng hop 1€ khac do 16i ctia cong dan, t6 chirc, ndu dugc yéu cau gui lai thi cdng
dén, t6 chtrc phai chju cude dich vu phét sinh.

d) Trong truong hop khong chuyén duoc két qua giai quyét dén cong dan, td
chirc (d6i v6i dich vu nhan tra két qua giai quydt th tuc hanh chinh do cong dan,
t6 chirc ghi sai dia chi), doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich phai
chuyén lai két qua giai quyét dén co quan giai quyét thu tuc hanh chinh khong qua

2
A

02 ngay ke tir thoi diem hét thoi han giao két qua hd so cho cong dan, t8 chitc.
e) Thoi gian giao chuyén khéng tinh vao thoi gian thuc hién thd tuc hanh
chinh.

’ CHUONG III
TRACH NHIEM VA TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 7. Viin phong Poan Pai bidu Quée héi, Hoi dong Nhan dan va Uy
ban Nhén din tinh

Chiu trach nhiém thAm dinh danh muyc, theo d&i, tham muu UBND tinh cong
bd cép nhat danh myc thi tuc hanh chinh thuc hién viéc tiép nhan, tra két qua giai
quyét thong qua dich vu buu chinh cong ich trén dia ban tinh Téay Ninh; hudng
dan, kiém tra viéc coéng bd, niém yét danh muc thu tuc hanh chinh thuc hién va
khong thyc hién tiép nhén va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu
buu chinh c6ng ich tai cdc co quan, don vi.
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Piéu 8. S& Thong tin va Truyen thong

1. Chu tri, lam dau mdi, phdi hop véi céc co quan, don vi t6 chirc tr1en khai,
tuyén truyén quy dinh v& dich vu nhén hé so va chuyén két qua giai quyét hd so
thu tyc hanh chinh cho cong dan, t6 chitc theo dich vu buu chinh cdng ich.

2. Chu tri, ph01 hop v6i cac co quan, don vi ¢6 lién quan thyc hién cong tac
kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy trinh, quy dinh tiép nhén hd so, tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich ctia doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich.

3. Quan ly nha nuéc ve chat luong dich vy buu chinh cdng ich trong tiép
nhan hd so, tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh.

4. Xay dung va tr1en khai tmg dung coéng nghé thong tin trong tiép nhan hd
s0, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh c6ng ich.

5. Quan ly, mé rong nang cip cdng dich vy cong cua tinh, ddm bao phyc vu
t6t, nhanh chéng d& dang cho ngudi dan va t§ chirc cac tha tuc hanh chinh dugc
cong bd trong danh myc thu tuc hanh chinh thyc hién viéc tiép nhan, tra két qua
giai quyet thdng qua dich vu buu chinh cdng ich trén dia ban tinh T4y Ninh theo
QDb 56 2046/QD-UBND ngay 23/9/2019 ctia UBND tinh Tay Ninh.

Piéu 9. S& Tai chinh

1. Huéng din céc co quan, don vi quan 1y va st dung ngudn kinh phi do
doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh cong ich trich thudng tir doanh thu thye
hién dich vu nhén hd so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho cong dén, td
chire (néu co).

2. Phén b4 kinh phi va _hudng dan cac co quan, don vi sur dung ngudn kinh
ph1 tir ngan sach nha nude @& thuc hién c6ng tic kiém tra dinh ky hosc dot xuét,
giam sat, danh gia nhu cau va kha ning cung tng dich vu nhén giri hd so, chuyén
tra két qua giai quyét thi tyc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich.

Piéu 10. Thi tru’(rng cac co quan, don vi

1. Niém yét tai noi giai quyet thl tyc hanh chinh va cong khai trén trang
thong tin dién tir ciia co quan do (néu c6) danh muc thi tuc hanh chinh thuc hién
va khong thuc hién viée tiép nhén, tra két qua giai quyét qua dich vu buu chinh
cong ich theo quy dinh.

2. Tiép nhén hd so, giai quyét va tra két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
qua dich vy buu chinh céng ich theo yéu céu ctia td chirc, c4 nhan.

3. Tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
dung thoi han theo quy dinh cta phap luét.

4. Huéng dan, tap hudn cho doanh nghlep cung ung dich vu buu chinh céng
ich v& viéc nhén, gri hd 80, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu
buu chinh cdng ich cho té chiic, c4 nhan. : ) S

5. Khéng quy dinh thém thu tuc, yéu cau, diéu kién, thanh phan ho so tréi
phap luét; khong thu phi, 1€ phi ngoai murc quy dinh ctia phép luét.

6. Cong khai dia chi, s6 dién thoai, dia chi thu dién ti, trang théng tin dién
tlr cla co quan (neu co) dé tb chirc, ca nhan c6 thé lién lac trudc, trong khi va sau
khi gtti, nhan hd so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh
cong ich.



5

7. Két ndi mang thong tin lién lac véi doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh céng ich @ phéi hop trong viéc nhan, trd hd so, két qua gidi quyét thu tuc
hanh chinh.

8. Xy dung ké hoach trién khai hogic ky thda thuan hop téc véi doanh
nghiép cung {mg dich vu buu chinh cong ich d€ trién khai dich vu nhén hd so va
chuyén két qua gidi quyét thii tyc hanh chinh dén dia chi yéu cau cho coéng dan, t6
chtrc (néu chua thuc hién).

9. Hd trg, tap huén dbi véi doanh nghiép cung Ung dich vy buu chinh cong
ich nghiép vu tiép nhén hd so; thong tin, tuyén truyén dich vy dén céc doi tuong
thye hién thi tuc hanh chinh thuc thdm quyén giai quyét cua don vi.

10. Phdi hop chit ché véi doanh nghiép cung tmg dich vy buu chinh cong
ich trong viéc trién khai dich vy, khong dé xay ra tinh trang thét lac hd so, két qua.

Piéu 11. B) phin Mot cita cic cap

1. Niém yét cdng khai danh muc tht tyc hanh chinh thuc hién va khong thuc
hién viéc tiép nhin, tra két qué giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh
cong ich.

2. Cung cép théng tin lién hé, sb dién thoai hotline ctia cdc co quan giai
quyét thi tyc hanh chinh d& giai dép théc méc ciia td chitc, c4 nhan vé thi tuc hanh
chinh c6 lién quan.

3. Huéng dan, tap huin cho doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng
ich vé viéc nhén, giri hd so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu
buu chinh c6ng ich cho td chirc, c4 nhan.

Piéu 12. Doanh nghiép cung ing dich vu buu chinh ¢éng ich

1. Thye hién ding quy trinh, quy dinh cia phép luat v& viée tiép nhan, tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cdng ich theo yéu cau
cla td chirc, cd nhén.

2. Nop day i, ding thoi han tidn phi, 18 phi da thu tir t chitc, ¢4 nhan cho
co quan c6 thdm quyén.

3. Phéi hop véi céc co quan, ngudi c6 thim quyén gidi quyét tha tyc hanh
chinh dé bdi dudng v tip huén cho nhan vién buu chinh v& quy trinh nghiép vu c6
lién quan dén vige tiép nhan, trd hd so, két qua giai quyat thi tuc hanh chinh; thu
phi, 1€ phi gidi quyét thi tuc hanh chinh (néu cb), gid cuéce dich vu chuyén phét hd
so va két quéa giai quyét thia tuc hanh chinh qua dich vy buu chinh céng ich.

4. B4 tri kinh phi @& quang b, tuyén truyén rong rai dén cdng dén, t§ chirc
trén dia ban thanh phd vé dich vy nhén hd so va chuyén két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh dn dia chi y&u ciu cho cong dan, td chirc.

5. Pbi méi cach thirc, 18 18i lam viéc, ting cudng ning luc dé dap Ung yéu
cau nhiém vu.

6. Kip thoi xir Iy nhiing vin d& phét sinh trong qua trinh thyc hién tiép nhén,
tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich thude
pham vi tréch nhiém cta minh.

7. Chiu trich nhiém bdi thudng theo hop ddng khung duoc ky két véi véi
céc co quan tiép nhan, giai quyét va tra két qua thii tuc hanh chinh,

8. Chiu trich nhiém dbi véi t chic, c4 nhan st dung dich vu:
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a) Hoan tra cudc dich vy cho nguoi nhan trong truong hop hd so duge ndp
hoic két qua dugc duge chuyén phat chim so v&i thoi gian giao chuyén dugc quy
dinh tai Piéu 8 ctia Quy dinh nay.

b) Truong hop buu giti bi mét, tht lac, rach, doanh nghiép cung tng dich vu
c6 trach nhiém:

- Phai c6 thong bao giii cong dan, t6 chirc hoic co quan gidi quyét thi tuc
hanh chinh vé viéc dé mét, thét lac, rach hd so, ket qua g1a1 quyét.

- Phéi hop véi cac co quan co thim quyen trong viéc thuc hién cép lai glay
t& clia cong dan (néu mét ban gbe) hodc két qua giai quyét hd so cia cong dan, tb
chure va chiu toan bd chi phi.

- Nop lai h6 so hogc chuyen két qua giai quyét dén ngu'orl nhén sau khi nhan
gidy to, két qua giai quyét két qua hd so cAp lai tir co quan giai quyét th tuc hanh
chinh, khong thu cudc dich vu phat sinh.

9. Thyc hién nghiém tic ché d6 bdo cdo duge quy dinh trong thong tu
17/2017/TT-BTTTT.

10. Chiu su kiém tra, gidm sét ctia c4c co quan, don vi cé thim quyén trong
viéc cung ung dich vu buu chinh cong ich trén dia ban tinh.

Piéu 13. Trach nhiém va quyén han cia t6 chire, c4 nhin

1. Chju trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xéc, day du cla tai liéu, gidy to
c6 trong hé so giai quyet thu tuc hanh chinh va cung cap ddy du thong tin c6 lién
quan d& thyc hién tiép nhan, tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh qua dich vu
buu chinh cong ich.

2. Phan 4nh, kién nghi v6i co quan c6 thim quyen vé& céc hanh vi vi pham
ctia nhén vién buu chinh trong qua trinh chuyén phat hd so, két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh.

3. Thanh toén ddy du, kip thoi gid cude dich vu ma minh 6 trdch nhiém
thanh toan cho doanh nghi€p cung timg dich vy buu chinh c6ng ich.

4. Thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo quy dinh cia phép luét vé& khiéu
nai, td c4o.

Diéu 14. Céc co quan tuyén truyén, thong tin dai chiing

Béo T4y Ninh, Dai Phét thanh va Truyén hinh Tay Ninh, Céng thong tin
dién tir tinh Tay Ninh va cac co quan thong tin dai ching trén dia ban tinh ¢6 trach
nhiém phd bién, tuyén truyén ndi dung, muc dich, hinh thirc sir dung dich vu dén
dong dao cong dén, t6 chirc trén dia ban tinh./.



; . Phylgel ,
Quy trinh tiép nhin ho so, gidi quyét va tra két qua giai quyeéet thi tuc
hanh chinh qua dich vu bwu chinh céng ich

Quy trinh tiép nhan hd so, giai quyét va tra ke‘:zt qua giai quyét tha tuc hanh
chinh thyc hién theo cdc quy dinh tir Pidu 6 dén Didu 10 cua Quyét dinh
s0 45/2016/QD-TTg nhu sau:

L. Nhin hd so giai quyét thi tuc hanh chinh ciia t6 chirc, c4 nhéan

1. Viéc nhan ho so cuia t6 chire, c4 nhan dugc thue hién tai cdc diém phuc vy
buu chinh ctia doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich hoic tai dia chi
theo yéu cau cua td chirc, ca nhan.

2. Pai dién t chirc, c4 nhan ¢6 hd so cin chuyén phat cung voi nhan vién
buu chinh kiém dém, déi chidu danh muc tai liéu c6 trong hd so so vé6i danh muc
tai lifu d& duoc co quan c6 thim quyén cong bd cong khai trén Co s& dit ligu qudc
gia vé thu tyc hanh chinh, Céng thong tin dién tlr clia co quan d6 va niém yét tai
noi giai quyét tha tuc hanh chinh,

Truong hop thi tuc hanh chinh dugc céng khai trén Co sé dit liu qubc gia
vé thil tuc hanh chinh va thi tyc hanh chinh dugc cong khai trén Céng thong tin
dién tr ctia co quan cé thdm quyén khéng théng nhét thi thuc hién theo thi tuc
héanh chinh dugc cong khai trén Céng thong tin dién tir ciia co' quan c6 thidm quyén.

3. Néu thiy danh muc tai liéu ¢é trong hd so con thidu so véi danh muc tai
liéu dugc céng bd cong khai thi nhan vién buu chinh cé trich nhiém hudng dan dai
dién t0 chirc, c4 nhén bo sung day du.

. 4. Nhén vién bu'Ll chinh va dai dién t6 chtc, c4 nhan lap va cung ky vao
Phi€u giti hd so theo mau do doanh nghiép cung g dich vu buu chinh cong ich
phat hanh trong d6 ghi 13 ho, tén, dia chi nguoi gii; tén, dia chi co quan ¢6 tham
quyén; tén tha tuc hanh chinh; danh myc tai liéu, vén béan c6 trong hd so va nhiing
ndi dung lién quan khac (néu co).

5. Nhén vién buu chinh tryc ’giép dong gdi, niém phong hd so ¢6 su ching
ki€n ctia dai di¢n t6 chirc, c4 nhan ¢ chuyén phat. Viéc chap nhén va phat buu gt
dugc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 11 Luat buu chinh.

6. Trudong hop thi tuc hanh chinh phai nop phi, 1¢ phi thi nhén vién buu
chinh thyc hién thu phi, 1§ phi theo quy dinh va cap bién lai thu phi, & phi cho t6
chtrc, c4 nhan.

IL. Giao hd so

1. Co quan cé thdm quyén b tri ngudi tiép nhan hd so va tidn phi, 1€ phi
(néu c6) do doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh cdng ich chuyén dén.
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2. Nhan vién buu chinh va ngudi tiép nhéan hd so cung kiém dém hd so, bao
dam phu hop véi danh muyc tai liéu ghi trén Phiéu gii hd so va phi hop véi sb
lwgng hd so tai thoi diém giao nhan.

3. Trén co s& két qua giao nhén céc hé so, nhan vién buu chinh va nguoi tlep
nhan hd so lap va cung ky Bién ban giao nhén hd so gdm nhitng ndi dung chu yéu
sau: Cac hd so tht tuc hanh chinh, sb hiéu phiéu gt cia timg hd so, x4c nhan vé
tinh day da cia hd so.

4. Thoi dlem x4c dinh tb chirc, c4 nhan da nop ho so hop phép, hop 1€ tai co
quan c6 thim quyen duoc tinh ké tir khi ky Bién ban giao nhan hd so.

Néu c6 yéu cau bd sung, hoan thién hd so thi thoi didm tb chirc, ca nhan bd
sung dy da hd so theo yéu cau duge xéc dinh la thoi diém ndp hd so hop phép,
hop 18 (trir truong hop phéap ludt c6 quy dinh khac).

5. Nhén vién buu chinh ndp tién phi, 18 phi d4 thu cho co quan gidi quyét thu
tuc hanh chinh theo quy dinh va dé nghi co quan c6 thAm quyén cung cap thong tin
hodc gidy, phiéu hen tra két qua.

I Xi ly hd so va gidi quyét thii tuc hanh chinh tai co' quan c6 tham
quyén

1. Sau khi tiép nhan ho so duge chuyen den ngudi tiép nhan hd so 6 trach
nhiém chuyén ngay hd so dén ngudi ¢ thdm quyén cia co quan d6 dé giai quyét.

, 2 Y1¢c giai quyet th tuc hanh chinh dugc thuc hién theo ding trinh ty,
tham quyén va thoi han do phép luat quy dinh.

3. Trudng hop hd so c6 ban chinh hodc ban gbc can phai sao chup, d6i
chiéu, x4c nhan tinh x4c thyc thi ngudi truc tiép xir Iy ho so cé trach nhiém sao
chup, xem xét, 601 chiéu va x4c nhan tinh x4c thyc cla ban sao chup S0 Vi ban
chinh hoic ban gbc va luu ban sao chyp da dugc xac nhén vao hd so giai quyét tha
tuc hanh chinh.

Ban chinh hodc ban géc phai duge bao quan va tra lai cho td chirc, c4 nhan
khi tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

4. Khi hoan thanh gii quyet thu tuc hanh chinh, co quan cé thAm quyén
dang tai cong khai két qua giai quyét thii tuc hanh chinh trén trang thong tin dién tir

clia co quan (néu cb) va thong bao (bing tin nhén, thu dién tir hodc hinh thirc khéc)
dén nhan vién buu chinh va t6 chirc, c4 nhan.

IV. Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Viée tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh ctia phép luat va theo céc quy dinh cu thé nhu sau:

a) Truong hop tb chitc, c4 nhan c6 yéu ciu gii tra két qua qua dich vu buu
chinh cong ich thi nhén vién buu chinh nhén két qua @& chuyén phat theo yéu cau
ctia t chirc, c4 nhan;
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b) Ho so giii tra cho tb chic, c4 nhan qua dich vu buu chinh cdng ich phai
bao dam déy du theo quy dinh ma co quan, ngudi c6 thdm quyén phai tra cho td
chirc, c4 nhan sau khi giai quyét th tuc hanh chinh;

¢) Trudng hop hd so ¢ ban chinh hodc ban gbe thi nhan vién buu chinh phai
tiép nhan, ghi r3 trong Phiéu giri ho so va thuc hién viée chuyén tra cho td chiec, ca
nhén;

d) Neu t6 chirc, c4 nhén Gy quyén cho nhén vién buu chinh ky sd gbe thi
viée ky s6 gdc thuc hién theo vin ban 4 Uy quyeén.

2. Pai dién cta co quan c6 thdm quyen va nhén vién buu chinh cing kiém
dém hd so, 18p va cing ky Phiéu gti hd so theo miu do doanh nghiép cung Gng
dich vy buu chinh phét hanh dé gui tré cho td chirc, c4 nhan, trong dé ghi 3 tén,
dia chi nguoi gui 1a co quan c6 thdm quyén giai quyét tha tuc hanh chinh; tén, dia
chi ngudi nhan 13 8 chuc; ho, tén, dia chi ngudi nhén 13 c4 nhan; danh muyc tai
liéu, viin ban c6 trong hd so theo quy dinh. Trudng hop co6 két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh thi phai ghi 15 trong Phiéu giri hd so va nhimg ndi dung c¢6 lién
quan khac (néu co).

3. Nhén vién buu chinh tryc tlep déng gdi, niém phong hd so ¢ sy chiing
kién cta dai dién co quan c6 thdm quyén dé thyc hién viéc chuyen phat, trir truong
hop khéc dugc quy dinh theo phép luat hién hanh. Viéc chap nhan va phat buu giri
dugc thyuc hién theo quy dinh tai Pidu 11 Luat buu chinh.

4. Trudng hop nhén chuyen két qua giai quyét tht tuc hanh chinh véi sb
lugng nhiéu, dong nhit cho nhiéu c4 nhan, t3 chic 13 dbi tuong giai quyét tha tuc
hanh chinh trong mot tép thé, don vi thi doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh
cong ich c6 thé thoa thuan véi co quan c6 thim quyen dé nhén vién buu chinh
nhan va chuyén phat buu gli d& dugc co quan cé thdm quyén déng géi, niém
phong.

V. T6 chiic, ¢4 nhan nhan hd so, két qué giai quyét thii tuc hanh chinh
1. Hb so va két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh
cdng ich phai duge chuyén tra kip thoi cho té chire, c4 nhan.

2. Trudng hop t6 chirc, c4 nhén khong thé truc tiép nhén hd so, két qua tur
nhén vién buu chinh thi cé the Uy quyén cho nguoi khéc nhén hd so, két qué thu
tuc hanh chinh. Viée Gty quyén dugc thuc hién theo quy dinh cta phép luat.

3. Dai dién t6 chirc, c4 nhan va nhan vién buu chinh cling ky xdc nhan vé
viéc dd giao, nhan hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trén Phiéu giri ho so
theo quy dinh./.
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Phu luc 2
Quy trinh dich vu bwu chinh céng ich

Quy trinh dich vy buu chinh céng ich thuc hién theo céc quy dinh tai Diéu 5
ctia Thong tu s6 17/2017/TT-BTTTT ngay 23 thang 6 ndm 2017 cua B Thong tin
va Truyén théng nhu sau:

1. Dich vu nhén giti hd so bao gdm cac cong doan sau diy, trir tredong
hop cac bén c6 théa thuan khac:

a) Kiém dém, déi ch1eu tai lidu c6 trong hd so so véi danh muc tai liéu da
duoc co quan c6 thim quyen cong bd; huéng dan dai dién td chirc, c4 nhan b
sung day di céc tai lidu, néu tai liéu c6 trong hd so con thiéu so véi danh muc tai
lidu do co quan c6 thAm quyén cong bd;

b) Lép danh muyc tai liéu (ghi 6 ban chinh, ban sao). Nhan vién buu chinh
va dai dién t6 chtic, c4 nhan clng ky x4c nhén;

¢) Péng gobi, niém phong hd so;

d) Thu phi, 18 phi giai quyét tht tuc hanh chinh (néu c6) va cap chtmg tir cho
t6 chirc, c4 nhan;

d) Véan chuyén hé so d¢én co quan c6 thim quy@n;
e) Kiém dém, ddi chiéu tai liéu ¢6 trong hd so so v6i danh muc tai lidu;
g) Lép Bién ban giao nhan (ghi rd tai liéu ban chinh, ban sao va cc ndi dung

khéc). Nhan vién buu chinh va ngudi tiép nhan hd so ctia co quan c6 thAm quyén
cung ky xac nhén;

h) Nop lai phi, 1€ phi giai quyét tht tuc hanh chinh da thu cho co quan c6
tham quyén va nhan thong tin vé thoi han tra két qua hodc gidy hen tra két qué cho
td chirc, c4 nhan (néu co);

i) Théng bao cho td chirc, c4 nhan vé thoi han tra két qua hotic phét gidy hen
tra két qua (néu co).

2. Dich vu chuyén tra két qua bao gdm céc cong doan sau diy, trir
truong hop cac bén c6 thoa thuin khac:

a) Kiém dém, d01 chiéu tai liéu c6 trong hd so so v6i danh muc tai liéu ma
co quan cé thim quyen tra cho t6 chtrc, c4 nhan. Nhan vién buu chinh va dai dién
cua co quan c6 thAm quyén ky giao nhan két qué; ky vao s gbc theo iy quyén cla
t8 chite, c4 nhan (néu cd);

b) Péng gbi, niém phong két qua;
¢) Vén chuyén két qua dén t6 chirc, c4 nhan;

d) P& nghi dai dién t6 chiic, c4 nhan xuét trinh mét trong céc gidy to sau:
Chu’ng minh nhéan dan, ho chleu thé cén cudc cong dan. Truong hop phat cho
ngudi dugc ty quyen nhén thi d& nghi ngudi duoc Gy quyén nhan xuét trinh gidy
iy quyén kém theo gidy to néu trén;
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d) Kiém dém, dbi chidu tai liéu c6 trong hé so so véi dan,h muc tai liéu ma
co quan c6 thim quyén tra cho t4 chirc, c4 nhén; thu hdi céc gidy to theo yéu cau
clia co quan ¢6 tham quyén (néu ¢6). Nhén vién buu chinh va dai dién t chue, ca
nhan ky giao nhan két qua. Trudng hop céc gidy to phai thu hdi bi mét thi thuc
hién theo quy dinh ctia co quan c6 thAm quyén;

¢) Thu phi, I¢ phi giai quyét thi tyc hanh chinh (néu ¢6) va cAp chting tir cho
t6 chirc, cd nhén;

e) Hoan tra cac gidy t& da thu hdi va nop lai phi, 1 phi giai quyét tha tuc
hanh chinh cho co quan ¢6 thim quyén (n€u cd);

h) Truong hop sau khi khéng thye hién duge viée phét, nhan vién buu chinh
dd moi t6i thi€u hai 1an, mdi 14n céch nhau 02 ngay lam viéc nhung t chic, c4
nhén khéng dén nhén két qua thi két qua duge chuyén lai cho co quan c¢é thdm
quyén deé xtr ly.

3. Dich vu nhin giti hé so va chuyén tra két qua: bao gbm cac cong doan
quy dinh nhén gl hd so (trix viéc phat gidy hen tra két qué) va chuyén tra két qua
nhu trén. Viée thu phi, 18 phi giai quyét thi tuc hanh chinh va cdp chimg tir cho té
chire, cd nhan dugc thuc hién theo quy dinh clia co quan c6 thdm quyén./.
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