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I.MUC PICH
Nham théng nhét trinh ty céc budc, rt ngan thoi gian xu ly cac tha tuc hanh chinh
gitra cac don vi v&i phong T6 chic, Hanh chinh- Quan tri.

I1. THOI GIAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA

Séang tir 07h30 — 10h30

Chiéu tir 13h30 — 16h30

Tt Thtr Hai ¢én Thir Bay hang tuan
I1. NOI DUNG QUY TRINH



1.Luu do

Buéc Luu do Tréch nhiém
Tiép nhan,
phan loai hé so
. Phong TC,HC-QT;
Don vi chiing nang
BGH Phé duyét
2 Ban Giam Hiéu
Tra ho so/ viin ban cho
don vi lién quan .
3 Phong TC,HC-QT
Luru so/file ho so theo ddi viin .
4 ban Phong TC-HC-QT




2.Giai thich luu db
Buwéc 1. Tiép nhan hé so

a) Tap thé, ca nhan ndp hd so va phi, 18 phi (néu c6) truc tiép tai Phong T chirc —
Hanh chinh — Quan tri (P. TC,HC-QT).

b) P.TC,HC-QT tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop 1¢, ddy du cua hd so (néu hd so
khdng thudc pham vi giai quyét tai P.TC,HC-QT thi huéng din dé tap thé, ca nhan dén
don vi cO chirc nang dé giai quyét; néu ho so thuoc pham vi giai quyét tai P.TC,HC-QT
nhung chua day du thi huéng dan hoan thién ho so truéc khi tiép nhan);

¢) P.TC,HC-QT nhap vao Sé theo ddi ho so, viét Phiéu tiép nhan hd so va hen tra
két qua.

Bwéc 2. Giai quyét ho so

a) Sau khi tiép nhan ho so, ngay trong budi (sang/chiéu) tiép nhan, P.TC,HC-QT
thong bao (bang dién thoai hoic email) cho don vi chu tri xir Iy dén nhan hd so tai P. TC-
HC-QT. Cham nhat 30 phdt sau khi nhan duoc thong bao, don vi chu tri ¢6 trach nhiém
ctr ngudi xudng nhan ho so dé xir ly va tra két qua cho P.TC,HC-QT trong thoi han theo
quy dinh.

b) Trong qué trinh xt Iy hd so lién quan dén nhiéu don vi thi don vi chi tri phai cha
dong lién hé véi don vi phdi hop dé giai quyét. Pon vi phéi hop c6 trach nhiém cir nguoi
dén nhan ho so tai don vi chu tri (cham nhat 30 phat sau khi nhan duoc thong bao) dé xu
ly va tra két qua cho don vi chu tri trong thoi gian khong qué 01 ngay ké tir khi nhan duoc
hd so.

¢) Néu hé so khong du diéu kién giai quyét, thi don vi phdi hop (néu co) tra lai ho
cho don vi chu tri; don vi cha tri tra lai hd so cho P.TC,HC-QT kém theo phiéu yéu cau
bd sung ho so (néu 1 1y do, ndi dung can bo sung).

d) Néu hd so qua han giai quyét, don vi chtrc ning chu tri giai quyét hd so phai
thong bao bang vin ban cho P.TC,HC-QT va c¢6 van ban xin 13i tap thé, ca nhan, trong d6
ghi r6 ly do qué han, thoi han tra két qua.

Buwéc 3. Tra két qua giai quyét hd so/vin ban cho cho don vi/ca nhan



a) Sau khi tiép nhan két qua xir Iy cdng viéc tir don vi chirc nang chu tri giai quyét
ho so, P. TC,HC-QT nhép vao Sé theo ddi ho so va tra két qua cho tap thé, ca nhan.

b) Ddi vé6i hd so chwa du diéu kién giai quyét, P.TC,HC-QT lién hé véi tap thé, ca
nhan dé yéu cau bd sung hd so theo thong bao cua don vi chirc ning truc tiép xu Iy hd so
va van ban xin 13i caa P.TC,HC-QT (néu la I5i do tiép nhan hd so).

¢) Déi voi hd so khong thé giai quyét, P.TC,HC-QT lién hé véi tap thé, ca nhan dé
tra lai hod so kém theo thong béo 1y do khéng giai quyét hd so.

d) Bdi véi ho so qua han giai quyét, P.TC,HC-QT théng bao thai han tra két qua lan
sau va chuyén vian ban xin 13i cho tap thé, ca nhan.

d) Truong hop tap thé, ca nhan chua dén nhan ho so theo Phiéu hen tra két qua thi
két qua giai quyét ho so duge luu giir tai P.TC,HC-QT trong thoi han 30 ngay ké tir ngay
hen tra két qua. Quéa thoi han nay P.TC,HC-QT s& huy ho so.

Buéc 4. Lwu sé/file hd so theo déi vian ban tai phong To chiec, Hanh chinh —

Quan tri.

Luu so/file ho so theo ddi van ban tai phong T6 chic, Hanh chinh —Quan tri theo
quy dinh vé van thu luu trit, dam bao theo khoa hoc, dé dang khi can sir dung, trich xuat
bao cao, kiém.



