27)5) Ky boi: Uy ban nhén dan tinh Séc Trang
%/ Co quan: Tinh Soc Trang

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH SOC TRANG Pjc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 374 /QD-UBND Séc Tring, ngay i3 thang 02 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viée phé duyét cac quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc hanh chinh
linh vue Viin thu - Luu trit thudc thim quyén tiép nhin va giai quyét ciia
Sé& Noi vu tinh Soc Trang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH SOC TRANG

Cén ci Ludt Té chirc chinh quyen dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt Té chite chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phui vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh;

Can cie Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 théng 12 nadm 2021 cia
Chinh phi. siea doi, bo sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién
théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Cdn cir Théong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
B truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huéng dan thi hanh mét s6 quy
dinh cua Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cia Chinh
phii vé viée thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Néi vu tinh Séc Trang tai To trinh 56
51/TTr-SNV ngay 19 thang 01 ndm 2022.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 03 quy trinh ndi bg giai quyét
thu tuc hanh chinh linh vye Van thu - Luu trlt thudge thdm quyén tiép nhén va
giai quyét ctia S& Noi vu tinh Séc Trang.

Piéu 2. Giao S& Noi vu chiu trach nhiém:

1. Chu tri, ph01 hop v6i Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong trién khai
thuc hién viéc tiép nhéan va giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy trinh ndi bo
dugc phé duyét tai Quyét dinh nay.

2. Trén co s6 ndi dung quy trinh ndi bé duge phé duyét tai Quyét dinh
nay, chu tri, phdi hop véi Sé Théng tin va Truyén théng té chirc thyc hién viéc
xdy dung quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh tai Phdn mém Mot cta
dién tir, dung theo quy dinh cia Chinh phu tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP,
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Nghi dinh so 107/2021/ND-CP va huéng dan ctia Vin phong Chinh phu tai
Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP.

Piéu 3. Quyet dinh nay c6 higu luc ké tir ngay ky va bai bo cac quy trinh ndi
b6 s6 24, s6 25, s6 26 duoc ban hanh kém theo Quyét dinh sb 1069/Qb-UBND
ngay 10 thang 4 ndm 2019 cua Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé viéc phé duyét
cac quy trinh ni bo giai quyét thi tuc hanh chinh thude thdm quyén tiép nhan
va gidi quyét ciia S& Noi vu tinh Séc Trang.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Giam dbc So Noi vu, S&
Théng tin va Truyén théng, tinh Séc Tring va céc t6 chirc, cd nhén ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. &

Noi nhiin: KT CHU TICH
- Nhu Diéu 4; e L

- Vin phong Chinh phu (d@é bdo cdo);
- Cong TTDT tinh (dang tai);

- Trung tdm PVHCC;
- Luu: VT. V

am Hoang Nghiép




Thi tuc: Phuc vu viée sir dung tai li¢u ciia doc gia tai Phong doc

3

cia Chi tich Uy ban nhan dén tinh Séc trang)

Téng thoi gian thyc hi¢n thi tuc: 01 ngay lam viéc = 08 gio

NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C VAN
TRU THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN VA GIAI QUYET CUA
so NOI VU TINH SOC TRANG
/OP-UBND ngay 11 thing 02 nam 2022

Quy trinh s6 01

Trinh ty
cac bude
thwe hién

Néi dung cong viéce

Trach nhiém
thuc hién

Theoi
gian thue
hién

Két qua/san phim

Budc 1

- Tiép nhan ho so:

+ Mot trong ba gidy to
tuy thén: Cédn cudc cong
ddn, Ching minh nhéan
dan hoic ho chiéu.

+ Gidy gi6i thiéu hodc
vin ban dé nghi cia co
quan, to chirc noi cdng
tac (truong hop st dung
vi muc dich cOng tac).

+ Phiéu dang ky su dung
tai li€u (Mau so 05).

+ Phiéu yéu cau doc tai
liéu (Mau s6 06).

- Xem xét su hop Ié:

+ Hb so hop 1€, doc gia
ghi thong tin vao phiéu
dang ky su dung tai ligu
- Mau sb 05; huéng dan
ddc gia tra tim tai liéu va
dién théng tin vao phiéu
yéu cdu doc tai lieu -
Mau s6 06; vao sb theo
doi hd SO - Mau s6 06; in
gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua - Mau sb
01 giao cho doc gia.

+ Trudng hop hd so

Cong chic
S6 Noi vu lam
viéc tai Trung

tdm Phuc vu
hanh chinh
cong

04 gir
lam viéc

Cac biéu mau thuc
hién theo hudng
din tai Thong tu
sé:  01/2018/TT-
VPCP ngay
23/11/2018 cua
Van phong Chinh
phi, bao gdm:

- Gidy tiép nhan hd
so va hen tra két
qua - Mau so 01.

- Phiéu huéng din
hoan thién hd so -
Miu s6 02.

- Phiéu tir chéi tiép
nhan hd so - Miu
sé 03 duoc trao
cho ¢4 nhéan ndp hod
S0.

- Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyet
hd so - Miu s 05.

Céac biéu mau thuc
hién theo Quyet
dinh s6 897/QD-

UBND ngay
21/4/2017 cua
UBND tinh Soéc

Trang, bao gém:




chua hop 1€, chua dung,
chua da theo quy dinh
thi khong tiép nhén,
dong thoi huéng dan doc
gia hoan thién hd so -
Mau s6 02.

- Nhép hd so vao Hé
théng thong tin mdt cira
dién tir va chuyén ho so
TTHC kém theo phiéu
kiém soat qua trinh giai
quyét ho so - Méu s6 05.

- Phiéu ding ky st
dung tai liéu - Mau
s0 05.

- Phiéu yéu céu doc
tai liéu - Mau sb
06.

Heé thong thong tin
dién tor S& Noi vu
dugc cap nhat.

Vién chirc Phong dqc
dang ky ddc gia vao so;

H6 so TTHC kém
theo phiéu kiém

- Vién chiac Phong doc Vién chic 02 gio | soat qua trinh giai
Budce 2 3 < a £v
huéng dan doc gia tra Phong doc lam viéc | quyét ho so.
tim tal liéu va viét Phiéu
yéu cau doc tai lidu.
Vitn chitc H6 so TTHC kém
; Tiép nhan ho so TTHC 5 02 ngay |theo phiéu kiém
Buéce 3 2 R ol Trung tam r s . Sy
va tra tim tai liéu. Sios . | lam viéc | soat qua trinh giai
Luu trir lich st A
ho so.
Ho6 so TTHC kém
: A . - ; theo phiéu kiém
Trinh h6 so TTHC va Vién chuc i
: gEme s e S ; 02 gi | soat qué trinh giai
Budc 4 | Tai liéu doc gia yéu céu Trung tdm lam vie
e 50T | lam viée | quyét hd so va Tai
khai théac. Luu triy lich st
lifu doc gia yéu
cau khai thac.
Duyét TTHC kém
theo phieu kiém
soat qua trinh giai
Giam doc 04 oidy quyét ho so va tai
Buéc 5 | Phé duyét hd so. Trung tim | . %iéc ligu doc gia yéu
Luu trir lich sur : cau khai thac. Guri
v€ Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cong.
Xéac nhan trén hé théng , Két qua giai quyét
théng tin mdt cira dign | COng chirc TTHC dugc xac
’ tir clia S& v& két qua giai | SONOivulam |, . | nhan trén H¢ thong
Budc 6 | quyét TTHC da c6 tai | ViéctaiTrung | . =, | thong tin mt cira

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong; thong béo
cho td chirc, ca nhan dén

tdm Phuc vu
hanh chinh cong

dién tr cua So, tai
ligéu dugc giao cho
doc gia nghién clru




nhan két qua theo quy
dinh.

- Thu phi/1¢ phi (néu co)

- Dbi véi hd so quéa han
giai quyét, trong thoi
gian cham nhédt 1 ngay
trudc ngay hét han, bo
phan giai quyét hd so c6
traich nhiém thong bao
bang vin ban cho Cong
chirc S& No6i vu lam viée
taiTrung tdm va gui vin
ban xin 16i t& chuc/ca
nhén, trong dé ghi ro ly
do qué han, thoi gian gia
han tra két qua (viéc hen
ngay tra két qua duoc
thue hién khong qua mot
lén); cap nhat hd so trén
phén mém mot ctia dién
tur

tai chd/Phiéu xin
16i va hen tra két
qua/Phiéu kiém
soat qua tinh giai
quyét hd so.

Téng sb thoi han giai quyét TTHC: 04 ngay lam viéc.




Quy trinh s6 02

K ? 1 r e - A ~
ap ban sao va chirng thye tai lieu lwu triv

Trach Thoi
cac budc gi-dling cong viéc nhiém gian thuc Keét qua/san pham
thue hién thye hién hién
- Poc gia ¢6 nhu ciu Cac bidu mau thuc hién
cap ban sao tai li¢u thi theo hudng dan tai Thong
huéng dan doc gia tu so: 01/2018/TT-VPCP
dién thong tin phiéu ngay 23/11/2018 cua Van
yéu cau sao tai liéu - phong Chinh phu, bao
Mau s6 08; Ban luu gom:
bﬁm hsao dfé}lhil@u;l\zgo - Gidy tiép nhan ho S0 va
SIS LRI 00 S0 L hen tra két qua - MAu sb
so 06; in giay ti€p 01
nhin ho so va hen tra = =
két qua - Mau s6 01 - Phiéu huéng dan hoan
giao cho doc gia. thién ho so - Mau so 02.
- P gia c6 nhu chu | o - Phiéu tir chéi tiép nhan
¥ ‘ uc A = A
ching thuc luu trir thi S(c’)ynl\glc‘::i i ho so - M'f‘u i 03 Adqu
huéng din doc gia e 04 ity trao cho ca nhan ndp ho
ia 5 i ié v e e B0
Bise 1 dlAen tlgong t’m Phiéu to1 Truing: /| A vige £ Skl ’ ’
yéu cau chimg thyuc 4 Phiic - Phiéu kiém soat qua
tai ligu - Mau s6 09;| . 4 trinh giai quyét ho so -
i qu .In)an c‘hu'n% chinh cong Mau s6 05.
thue tai li€u; vao sd Cic bid 2, thue hié
theo doi hd so MAu sb i L et
06; in gidy tiép nhan theo Quyet dinh so:
hé’ so va hen tra két 897/9BD-UBND ngay
- x % , 21/4/2017 ctia UBND tinh
qua - Mau so 01 giao S6c Trane. b ks
oo #5 gk 6c fang, ao fgom.
A : R liéu - Mau s0 08.
thong thong tin mot ’ .
ctra dién tr va chuyén - Phiéu yéu cau chiung
ho so TTHC keém theo thye tai liéu - Mau s6 09.
p k‘lrlliu %(iem s?a‘;l Sua Hé thong thong tin dién tir
NEitsi gldi qUyKL MO B S& Noi vu duge cdp nhat.
- Mau so6 05.
Giam dbc Hb SO TTHC kém theo
Buge2 |Phan cong  chuyén | Trung tim 02 giy | Phi€u kiém soat qua trinh
vién xtr ly. Luutrd | lam viéc | 8idi quyétho so.

lich st




HO6 so TTHC kém theo

ep dign. k5 Sr) VICw gl .| phiu kiém soét qué trinh
p TTHC wva thyc hi¢n | Trungtdm | 02 ngay |*.,. . : i ko | bz
Budce 3 W ypie-e, " " .= |gidl ho so. Tai liéu da
sao tai liéw/Ching | Luu triy lam viéc o . \
e s lich st thuc hién hinh thac
S e sao/Chtng thuc luu trir.
: < ’ ok e hién hinh
Trinh hd so TTHC va | Vién chiic gl 6 ki
i A . 2 . thirc sao/Ching thuc luu
. tai  liu dé nghi| Trungtdm | 02 gid e A g
Budc 4 . " o a1 -HO 8¢ TITHC ke
sao/Chung thyc luu| Luu triy lam viéc A ’ :
- i theo phicu ki€ém sodt qua
trir. lich st S £k
trinh gidi quyét ho so.
o o Duyét hd so TTHC, kém
Giam doc bE b : -
‘ Trung 02 it theo phiéu kiém soat qua
Bugc 5 | Phé duyét ho so. 5 . _.. | trinh gidi quyéet ho so. Ky
Luu trir lam viéc ; :
e ban sao/Chung thuc luwu
lich su N
trar.
Ban sao/Chung thuc luu
Nn il iy i, TR e Faot s e
Buéc 6 | déng ddu, phat hanh | Vanthe | -89 | €0 phicu kiem soat qua
i lam viéc | trinh giai quyét ho so va
theo noi nhén. S 2
gui vé Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong.
Xac nhin trén Hé Két qua giai quyét TTHC
thong thong tin mot dugc xac nhén trén Hé
cua dién tir cua S¢ ve thong thong tin moit cua
két qua giai quyét dién t¢ cia S&. Ban
TTHC da c6 tai Trung sao/Chimg thyc luu trit
tim Phuc wvu hanh giao cho ddc gia/Phiéu
chinh cong; thong bao Xin 10i va hen tra két
cho 6 chire, ca nhén qua/Phi€u kiém soat qua
dén nhan két qua theo Cong chirc tinh giai quyét ho so.
quy dinh. S& Noi vu
- Thu phi/l¢ phi (néu | lamviee | o) o
Budc 7 o) tai Trung s g
. z lam viéc
Péi véi hi , | tdm Phuc
- Doi v6i ho so qua| 1 hiih

han giai quyét, trong
thoi gian chim nhét 1
ngdy truéc ngay hét
han, b0 phan giai
quyét hd so c6 trach
nhi¢m thong bao bang
vin ban cho Cong
chitc S& Noi vu lam
vi¢c tai Trung tAm va
glri vin ban xin 15i td

chinh céng




chirc/ca nhén, trong
d6 ghi 5 1y do qué
han, thoi gian gia han
tra két qua (viéc hen
ngay tra két qua duoc
thuc hién khong qua
mdt 1an); cap nhat ho
so trén phin mém mot
cua dién tu. »

Téng s6 thoi han giai quyét TTHC: 04 ngay lam viée (thdi han tra ban sao tai liéu va
ban chimg thue tai liéu cho ddc gia theo quy dinh cta Trung tAm Luru trit lich sur).




Quy trinh s6 03

p, cip lai chirng chi hanh ngh@ lwu triv

cac buoc
thuc hién

No6i dung cong viéce

Trach
nhiém
thue hién

Thoi
gian thuce
hién

Két qua/san phim

Budc 1

Ti€p nhan ho so, xem xét
su hop 1é:

- Thanh phin hd so cép
chung chi hanh nghé Iluu
trix:

+ Don dé nghi cip Chung
chi hanh nghé luu trit -
Mau s6 10.

+ Gidy xac nhan két qua
kiém tra nghiép vu luu trir.

+ Gidy xac nhan thoi gian
lam viéc tir 05 ndm trd lén
trong linh vyuc luu trir cia
co quan, td chic noi ca
nhan lam viéc - Mau sb 13.

+ Ban sao ching thuc Bang
tHt nghi¢p chuyén nganh
phu hop tirng linh vuc hanh
nghé.

+ So yéu ly lich co6 xac
nhan ctia Uy ban nhan dan
xd, phuong, thi trAn noi
ding ky ho khau thuong
tru.

+ Hai anh 2x3 cm (chup
trong thoi han khong qua 6
thang.

- Thanh phan hd so dé nghi
cap lai Ching chi hanh
nghé luu trir:

+ Don d& nghi cip lai
Chung chi hanh nghé luu
trit ndp tai noi di cdp
Chung chi hanh nghé luu
trit cfi - Mau s 12.

Cong chuc
S& Noi vu
lam viéc
tai Trung
tam Phuc
vu hanh
chinh cong

0,5 ngay
lam viéc

Cac biéu miu thuc
hién theo huéng dan
tai Thong tu sb:
01/2018/TT-VPCP
ngay 23/11/2018 cua
Vian phong Chinh
phi, bao gdm:

- Gidy tiép nhén hd
so va hen tra két qua
- Mau s6 01.

- Phiéu huéng dan
hoan thién hé so-
Mau s 02 duoc trao
cho c4 nhan ndp hd
sO.

~
A

- Phiéu tir chdi tiép
nhan hé so - Mau sb
03 duogc trao cho ca
nhén ndp hd so.

- Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
hdé so - Miu s 05
(kém theo hd so
FTHC).

- Hé théng thong tin
dién t¢r S& NoOi vu
dugc cap nhat.

- Pon d& nghi cép
Ching chi hanh
nghé luu trir - Mau
56 10.

- Gidy x4c nhén thoi
gian lam viéc tir 05
nam tr¢ Ién trong
linh vuc luu trir cta
co quan, td chirc noi




10

+ Chimg chi hanh nghé luu
trt ct (trar truong hop
Chung chi bi mat).

+ Ban sao ching thuc vin
bang, ching chi va gidy
xac nhan thoi gian lam viéc
trong linh vyuc lién quan.

- Néu hd so hop 1é, vao sb
theo doi ho so Mau s6 06;
in gidy t1ep nhan ho SO va
hen tra két qua Mau sé 01
trao cho ngudi ndp hd so.

- Néu hd so khong hop 1,
huéng din ngudi ndp hd so
hoan thién bang phiéu.

Nhip hd so vao Hé théng
thong tin mot cira dién tu
va chuyén hdé so TTHC
kém theo phiéu kiém soat
qua trinh giai quyet hd so -
Mau sb 05 dén phong xay
dung Chinh quyén va céng
tac thanh nién.

ca nhan lam viéc -
Mau sé 13.

- Pon & nghi cip
lai Ching chi hanh
nghé luu trit ndp tai
noi da cip Chimg
chi hanh nghé hwu
trix cii - Mau sb 12.

Xem xét, thAm dinh, xur 1y
ho so:

- Néu hd so hop 1€: ra van
ban xr ly va trinh Ban
Giam doc.

Két qua giai quyét
TTHC dugc hoan
thién/Phiéu  kiém
soat qua trinh gidi
quyét ho so (kém

Vien chnuc i theo hd so, vin ban
Bugc?2 |- Néu hd so khong hop 1¢: | Trung tan3 1‘2 Ngay | tra 101).
lam phiéu trinh 1y do tra ho | Luu lam viéc
so va trinh Ban Giam déc. | lich st
- Néu hd sor'thiéu can bd
sung: ra phiéu trinh trinh
Ban Giam doc va guri dén
don vi ndp ho so.
Két qua giai quyét
. 2 TTHC hoan
: ‘ AT thién/Phiéu  kiém
; Tham dinh ho so, ky tat, | Trung tdm | 0,5 ngay
Budc 3 3 - SRS o | ta oia, | S04t quéd trinh gidi
trinh phé duyét két qua. Luu  trit | lam viée
lich sit quyét hd so kém

theo hd Y TTHC da
dugc tham dinh.
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Ky vin ban giai quyét hd

Két qua giai quyét

Bubc4 | so hanh chinh, Linhdgo | 01183y | prpre ds diroe Ban
S& lam viéc o Lo, A
giam doc ky duyét.

Vian thu nhén ban, dong Phiéu kiém soat qua
ddu, phat hanh theo noi trinh  gidi  quyét

Buces [Than lm 1bin, Lbin g |y, | OSngéy | TTHC (ém theo
v€ phong chuyén moén va lam viéc | vin ban giai quyét
gui qua Trung tdm Phuc vu TTHC).
hanh chinh céng.
Xac nhan trén Hé théng Két qua giai quyét
thong tin mot cira dién tr TTHC dugc xac
cia S& vé két qua giai nhan trén Hé thong
quyét TTHC da c6 tai thong tin moit cwra
Trung tdm Phuc vu hanh dién tr cia So/Van
chinh cong; thong bao cho ban  giai  quyét
td chirc, ca nhan dén nhan TTHC duogc trao cho
két qua theo quy dinh. td chire ca
- Thu phi/lé phi (néu c6). aidnPhitn, ade: Ioi

Li _oss 5k : Cong chuc s h?{l ’F{a ket
- Do6i voi hé so qua han | .72 qud/Phiéu kiém soat
giai quyét, trong thoi gian | S0 NOI VU qud  finks gl quyd
. chim nhit 01 ngay trudc lam viee 0,5 ngay | hd so.

Buéc 6 ngay hét han, b phan giai tr‘;u Trung lam viéc

quyét hd so ¢6 trach nhiém i Pt\mc
vu hanh

thong bao bing vin ban
cho Cong chic S& Noi vu
lam viéc taiTrung tdm va
glti vin ban xin 18i td
chirc/ca nhan, trong dé ghi
rd ly do qua han, thoi gian
gia han tra két qua (viéc
hen ngay tra két qua dugc
thuc hién khéng qua mot
lan); cap nhat hd so trén
phan mém mét ctra dién tur.

chinh cong

Téng s6 thoi han gii quyét TTHC: 15 ngay lam viée.
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