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

THI XA HOA THANH Péc lap-Ty do-Hanh phiic
sé: 20  /QP-UBND Hoéa Théanh, ngay M thangQy nam 2025
QUYET PINH

V& viée cong bd thii tuc hanh chinh ndi bd trong thi xa Hoa Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI XA

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cik Ludt sira déi, b6 sung mot s diéu cuia Ludt Té chirc Chinh phii va
Ludt Té6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cur Quyet dinh s6 1 085/QD-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 cua Thu

tuong Chinh phu vé viéc Ban hanh Ké hoach ra soat, don gian héa thu tuc hanh
chinh néi bo trong hé thong hanh chinh nha nwée giai doan 2022 — 2025;

Can cir Quyét dinh 56 2422/QD-UBND ngay 18/12/2024 cia Uy ban nhdn
dan tinh Téay Ninh vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh ngi bg trong tinh Tay
Ninh:

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HDND — UBND thj xa.
QUYET DINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh ndi bd
(gébm 03 thi tuc thudc 03 linh vuc) trong hé théng hanh chinh nha nuéc thude
pham vi chirc nang quan ly cua Uy ban nhan dan thi xa Hoa Thanh (Cdc linh vuc:
Céng tdac Van phong; Nong nghiép va Phat trién Néng thén va Tu phdp);

(Cac phu luc kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong HDND — UBND thi x4, Thu tru'(’mg cac co
quan, don vi thi xa, Chu tich UBND cac xd, phuong va cac td chirc, ca nhén c6
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3: i [’

- UBND tinh (b/c); ﬂ”‘l:“g‘o CHU TICH
- CT, cac PCT UBND thi xa;

-LDVP:

- UBND céc huyén, thi xa, thanh phé;
- Luu: VT, VP HDND - UBND thi x@’/‘/

i Lran)

Lé Hong Van
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PHAN I1. NOI DUNG CU THE CUA TUNG TTHC NQI BQ

1. Linh vire Céng tac Vin phong: Tiép nhén, ding ky va chuyén giao vin ban dén

1.1 Bwée 1: Tiép nhan viin ban dén

- Trinh tw thuc hién (bao gom ca thoi gian, dia diém thue hién thii tuc hanh chinh),

a. Pbi voi van ban gidy

~ Van thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, déu niém phong (néu c6), noi giri; ddi

chiéu so, ky hi¢u ghi ngoai bi thu vai so, ky hi¢u cua vén ban trong bi thu. Trudng hop phat
hi¢n ¢ sai sot hoac dau hi¢u bat thuong, Van thu co quan bao ngay cho Chanh van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va thong bao cho noi guri van ban.

Tat ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi do mat) gui co quan, td chirc
thude dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau “PEN”. Bdi v6i vin ban
gLn dich danh c4 nhéan hodc t6 chirc doan thé trong co quan thi Van thu co ‘quan chuyén cho
noi nhan (khéng béc bi thu). Nhitng bi vin ban guri dich danh ca nhén, néu 1a van ban lién
quan dén cong viéc chung cua co quan thi ca nhan nhan van ban ¢ trach nhi¢m chuyén lai
cho Van thu dé dang ky van ban dén.

Mau dau “PEN” dugc thuc hiép theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020ND-
CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé céng tac van thu.

b. P6i véi van ban dién tir

~ Van thu c6 quan phai kiém tra tinh xac thuc, toan ven qﬂa vén ban dién tir va thuc hién

tiép nhan van ban dién tir trén H¢ thong. Kiém tra chir ky so; kiém tra, c@p nhét cac truong
thong tin, s6 dén, thoi gian dén, noi nhan dugce luwu trong hé thong.

Truong hop véan ban dién tur nhén dugc khong dap ung cac quy dinh tai diém a khoan
nay thi Van thu co quan tir chdi ti€p nhén hoac tra lai van ban trén h¢ thong. Truong hop

phat hién co sai sot hoac dau hiéu bat thuong thi Vian thu co quan béo ngay cho ngudi co
trach nhiém giai quyét va thong bao cho don vi giri vin ban.

1.2 Bude 2: Pong déu dén va Dang ky van ban dén

Viée dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xdc cac thong tin can
thiét theo mau s6 dang ky véan ban dén hozc theo thong tin dau vao cua dir lidu quan ly van
ban dén. Nhimng vin ban dén khong dugc dang ky tai Vén thu co quan thi don vi, ca nhan
khong cé trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai van ban dén dugc ding ky riéng theo quy
dinh cua phap luat.

Sé dén cua van ban duoc 14y lién tlep theo thir tu va trinh tu thoi gian tiép nhan vin ban
trong nam, théng nhét giira van ban gidy va van ban dién tur.

1.2.1 Ddng ky vdin ban
Vin ban dugc dang ky bing sé hoic bing Hé thdng.
a) Dang ky van ban dén bang sé
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_ Van thu co quan dang ky vin ban vao s6 dang ky vén ban dén. Mu s6 dang ky van ban
den theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
pht vé cong tac van thu. Vin ban mat dén duoc dang ky riéng.

b) Dang ky véiin ban dén bang hé thong

Vin thu co quan tiép nhan vin ban va dang ky vao Hé théng. Truong hop can thiét,
Vian thu co quan thuc hién sé héa van ban giéy duoc giri dén theo quy dinh tai Phu luc |
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac van thw. Van thu
co quan cp nhét vao Hé théng céac trudng thon tin dau vao cua dit liéu quan ly van ban dén
theo quy dinh tai Phu luc VI Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tdc van thu. Van ban dén dugc dang ky vao Hé thong phai duoc in ra gidy diy du
céc truong thong tin theo mau sé dang ky van ban dén, ky nhan va déng s6 dé quan ly.

Péi v6i ban fax, phai sao chup (photo) lai trude khi dong dau Pen. Sau do, khi nhan
dugc ban chinh, phai dong dau “DEN” vao ban chinh va lam tha tuc dang ky (so den, ngay
dénlasd va ngay da dang ky ¢ ban fax).

Vin ban khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 1€, ngay nghi, thi can bd, cdng chire, vién
chirc tiép nhén c6 trach nhiém ky nhén va bdo ngay véi Chanh Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén dé xt 1y

Van ban mét dugc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
1.3 Bude 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén

Vin ban dén phai dugce Van thu co quan trinh trong ngay, ch4m nhat la trong ngay lam
viéc tiép theo dén ngudi c6 thim quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hoac
ca nhan dugc giao xir ly. Truong hop da xac dinh rd don vi hodc ca nhan duoc giao xur ly,
Vin thu co quan chuyén vin ban dén don vi c4 nhan xur ly theo Quy trinh xr ly van ban cua
Uy ban nhén dén huyén. Van ban dén c¢6 diu chi mac dé khén phai dugc trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhén dugc. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xac va giit bi
mat ndi dung van ban.

Cén cir ndi dung ciia vin ban dén, Quy ché lam viéc cua Uy ban nhén dan huyén, Chanh
Vian phong Uy ban nhan dan huyén ghi y kién chuyén van ban dén Chu tich, cac Phé Chu
tich Uy ban nhan dan quan, hodc cac ca nhan c¢6 lién quan.

Cén cir chirc nang, nhiém vy va ké hoach cong tac duoc giao cho don vi, ca nhan, Chu
tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén ghi y kién chi dao giai quyét. Déi véi van ban
lién quan dén nhiéu don vi hogc ca nhén thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan chi tri, phoi
hop va thoi han giai quyét.

Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duge ghi vao muc “C huyén”
trong dau “DEN” hozc Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai Phu luc IV Nghj dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong téc van thu. Sau khi cé y kién chi
dao giai quyét ctia ngudi c6 thdm quyén, vin ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan
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dé dang ky bé sung thong tin, chuyén cho don vi hoic ca nhin duoc giao giai quyét. Khi
chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhéan vin ban.

Trinh, chuyen giao vén ban di¢n tu trén He théng: Vin thu co quan trinh vin ban dién
tir dén nguoi c6 tham quyen chi dao giai quyet trén Hé théng. Ngudi ¢ thim quyén ghi y
kién chi dao giai quyét van ban dén uén Hé thong va cap nhat vao Hé thong cac thong tin:
Don vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao, trang thai xu ly van ban; thoi han giai quyet; chuyen
van ban cho don vi hodc ca nhéan duogc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir guri kém
van ban glay thi Van thu co quan thyc hién trinh van ban dién tir trén Hé thong va chuyen
van ban gidy dén don vi hodc ca nhan dwoc ngudi ¢6 tham quyén giao chu tri giai quyét.

1.4 Buéc 4: Giai quyét, theo doi don dbe giai quyet viin ban dén

Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan huyén c6 trach nhiém chi dao, giai quyet kip
thoi van ban dén, giao cho ngudi ¢ trach nhiém theo ddi, don dbe viéc gidi quyét van ban
dén.

Khi nhan dugc van ban den cac don vi, ca nhan co trach nhiém nghlen clru, giai quyét
van ban dén theo thoi han yéu cau cia Uy ban nhén dén huyén hodc thoi gian yéu cau cia
van ban hodc Quy ché lam viéc, Quy trinh xir ly van ban cta Uy ban nhan dan huyén. Nhiing
van ban dén ¢6 dau chi cac mire do khén phai duoc giai quyét ngay.

Van thu ¢6 nhiém vu tong hop s6 liéu van ban dén, cac can bd, cong chirc duge phan
cong giup viée cho lanh dao Uy ban nhan dan huyen c6 nhiém vu theo ddi vén ban dén da
duogc giai quyet da dén han nhung chua dugce giai quyét theo bao cédo Chu tich Uy ban nhan
huyén.

D4i v6i van ban dén c6 déu “Tai liéu thu hdi”, céc can bd, cong chirc duge phan cong
gitp viée cho lanh dao Uy ban nhéan dan huyén c6 nhlem vu theo ddi, thu hdi giri tra lai noi
gui theo dung thoi gian quy dinh.

Cac can bg, cong chirc duge phan cong giup viée cho lanh dao Uy ban nhén dan huyén
¢6 trach nhiém dén dde, bao cdo Chu tich, Phé Chu tich vé tinh hinh giai quyét, tién d6 va
két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho céc don vi, lién quan, kip thdi nhic nhé
viée dé xir ly, giai quyét.

Van thu huyén c6 trach nhi¢ém don dde cac don vi, ca nhén lién quan, bdo cdo Chu tich
Uy ban nhan dan huyén vé tién do va két qua giai quyét van ban dén.

1.5 Bwée 5: Sao vin ban dén

Nhimg van ban dén can sao luc phai c¢6 y kién phe duyet cia Chanh Van phong Hoi
dong nhan déan va Uy ban nhén dan huyén hodc nguoi duge uy quyén. Vian thu ¢6 quan cé
trach nhi¢ém sao ding s6 ban da dugc duyét va lam céc thu tuc giri ding quy dinh; chi sao
guri cdc van ban dén da dong dau cong vin dén va ding ky tai Van thu co quan. Nhimg vin
ban ¢6 dau chi mirc d6 mat thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudéc.

1.6 Bude 6: Lap bao cdo thong ké va in sb ding ky viin ban dén
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_ Dinh ky hang tudn (hoic thang, quy) Van thu co quan thong ké danh muc vin ban dén
dé bao cao Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va phuc vu
quan ly, tra tim van ban. Hét nim, tap hop cac danh myc van ban dén déng thanh so, giao
ndp va luu trir tai co quan.

2. Linh vye nganh Nong nghiép va Phat trién nong thon: Quyét dinh vigc hd tro
kinh phi, vt tw va nguon lyc phong, chong dich bénh dpng vit trén can vuot qud kha
ndng ciia cap xa.

2.1. Trinh ty thuc hign: (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hién thi tuc hanh
chinh).

. Buoc - Chutich Uy ban nhan dan cap xa c6 van ban trinh Uy ban nhan dan c4p huyén
ho tro }(inh phi, vat tu v'é ngudn luc phong, chong dich bffenh dong vit trén can qua Phong
Kinh té thj xa, thanh ph6, Phong Néng nghiép va Phat trién nong thon huyén.

Budc 2: Co quan chuyén mén cap huyén t6 chirc thdm dinh hé so.

Budc 3. Chu tich Uy ban nhén dan cap huyén ban hanh quyét dinh hd trg kinh phi,

vat tu va nguon luc phong, chéng dich bénh dong vat trén can cho dia phuong.

2.2. Thai gian tiép nhgn va tra két qua: Tir th Hai dén thar Sau hang tuan; Séang tir

’

07 gio den 11 gi¢ 30 phit, chiéu tir 13 gié 30 phut dén 17 gio (trir ngay 18, ngay nghi).

. 2.3 Cdch thirc thuc hién: Nop truc tiép (hodc g qua dich vu buu chinh) tai UBND
cap huyén, truc tuyén (Qua hé théng Van phong dién tir Egov) .

2.4. Thanh phén, sé luwgng hé so:
* Thanh phan hé so:

- Vin ban dé nghi hd tro kinh phi, vat tu va nguon luc phong, chéng dich bénh déng
vt trén can cua Uy ban nhan dan cap x4;

- Cac hd so ¢6 lién quan (néu cd).

* S6 lwong hé so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: 15 ngay (ké tir khi nhan du cac hd so lién quan).

- béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: UBND cép Xa.

- Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh:

+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cép huyén.

+ Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: Phong Kinh té thj x4, thanh phd/Phong Nong
nghi€p va Phat trién néng thén huyén.

+ Co quan phdi hop thuc hién TTHC: Vin phong HDND va UBND cép huyén.

2.5. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh viéc hd tro kinh phi, vat tu
va ngudn lyc phong, chong dich bénh dong vt trén can.

2.6. Phi, I¢ phi (néu c6): Khong cé.
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2.7. Tén mau don, miu to khai (néu c6): Khéng cé

2.8. Yéu ciu, diéu kién thue hign thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong c6
2.9. Can cir phdp ly cia thii tuc hanh chinh:

- Luéat Thi y ngay 19 thang 6 nam 2015.

- Nghi dinh sb 35/2016/ND-CP ngay 15/5/2016 cua Chinh phi Quy dinh chi tiét mot
sb diéu cua Luat thu y.

3. Linh vye nganh Tw phap: Quyét dinh cong nhan bdo cdo vién phdp lugt (cap
huyén)

3.1. Trinh ty thuc hi¢n: (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hién thi: tuc hanh chinh).

Co quan chuyén mén cua Uy ban nhan dan thij x4, Uy ban Mit tran T3 qudc Viét Nam
va cac 16 chire thanh vién ciia Mat tran thi x4, Cong an thi xa, Ban chi huy quan su thi xa lua
chon, 13p hd so can bd, cong chire, vién chire, sy quan trong lyc lugng vii trang nhén dén ¢
du tiéu chuén theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 35 cua Luét phd bién, gido duc phap luat giri
Phong Tu phép tong hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dén thi x4 xem xét, quyét dinh cong
nhan bao cdo vién phap luit.

3.2. Thoi gian tiép nhgn va tra két qua: Tir thir Hai dén thir Sau hang tudn; Sang tir 07
gio dén 11 gio 30 phut, chiéu tir 13 gi® 30 phut dén 17 gio (trir ngay Ié, ngay nghi).

3.3. Cdch thirc thuc hi¢n: Nop truc tiép (hodc gui qua dich vu buu chinh) tai UBND
cap huyén, truc tuyén (Qua hé thong Van phong dién tir Egov) .

3.4. Thanh phin, sé lu ong ho so:
* Thanh phdn ho so:
+ Cong van dé nghi cong nhan béo c4o vién phap luét ctia co quan, t6 chire.

+ Danh sach trich ngang nguoi dugc dé nghj cong nhén bao céo vién phép luat theo
mau s6 01 ban hanh kém theo Théng tu s6 21/2013/TT-BTP.

*S6 luwong ho so: 01 bé

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan du hé so theo
quy dinh.

- D6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Can bo cong chire, vién chuc, luc lugng vii
trang nhan dan.

- Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh:

+ Co quan co tham quyén quyét dinh: Chi tich Uy ban nhan dan huyén, thanh phé xem
xét, quyét dinh cong nhan bao cao vién phap luat.

+ Co quan truc tiép thue hién TTHC: Phong Tu phép cép huyén.
+ Co quan phoi hop thuc hign TTHC: Van phong HDND - UBND cAp huyén
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3.5. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cia UBND cap huyén cong
nhén béo cdo vién phép luat.

3.6. Phi, I¢ phi (néu c6): Khong c6

3.7. Tén méu don, méu to khai: Danh sach trich ngang nguoi dugc dé nghi cong nhan
bao cdo vién phap luat theo mau s 01 ban hanh kém theo Théng tus6 21/2013/TT-BTP.

3.8. Yéu ciu, diéu ki¢n thue hign thii tuc hanh chinh (néu c): khéng

3.9. Can cir phdp Iy ciia thii tuc hanh chinh:

Lut Phé bién, gido duc phép ludt nim 2012.

. Nghj dinh sé 28/2013/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2013 cta Chinh phui quy dinh chi
tiet mgt s6 diéu va bién phép thi hanh Luat pho bién, gido duc phap luat.

Théng tu s6 21/2013/TT-BTP ngay 18 thang 12 nam 2013 cia Bb Tu phép quy dinh
trinh tu, ﬂ’}fl tuc cong nhan, mién nhiém béo céo vién phap luét; cong nhén, cho théi lam
tuyén truyén vién phap luét va mot s6 bién phap bao dam hoat dong cua bao cao vién phap
ludt, tuyén truyén vién phap luit.



