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£)UY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 447 /QP-UBND ngay|2thang 6ndm 2019

THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN VA GIAI QUYET

CUA BAN DAN TQC TINH KON TUM

ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Kon Tum)

A. Danh muc thi tuc hanh chinh:

STT Tén thu tuc hanh chinh
1 Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau.
2 Thu tuc gidi quyét td cao
3 Thu tuc tiép cong dan
4 Thu tuc xtr Iy don thu




B. Noi dung cu thé ciia tirng quy trinh ndi bd thi tuc hanh chinh:

Thi tuc: Gidi quyét khiéu nai lin dau.

Quy trinh s6 1:

Trinh tw | N@i dung cong viéc | Trach nhiém thuec | Thoi gian Két qué/san

cac budce hién thuc hién pham

thuc hién (ngay/ngay

lam viéc)

Budce 1: Tiép nhan va kiém tra | Cong chirc  tiép | 1/2 Gidy tiép nhan ho
hd so. nhan hd so cia don | ngay/ngdy | so va hen tra két
- Quét (scan), nhap dit Vi Além. AViéC t?i B(:) lam viéc qlilé/ Phiéu }/éu gé:lu
litu trén phin mém phén tiep nhan va bd sung hoan thién

s p 2 1A . A . X \
mot cira dién tir cia tral ke:[ qua cua Ban hoA.sqi Ph{eu tu
don vi tai B6 phan Dén toc tinh ch01, tiép nhan giai

1 1d 0 phe A 1A 4
tiép nhan va tra két quy ¢t ho S(,j/ Phiéu
qua cia Ban Dan toc kiém  sodt = quy
tinh trinh giai quyét l}o
so (kém theo toan
b6 ho so cua
TTHC)

Budc2: | Tiép nhan hd so tr|Lianh dao don |15 Phiéu kiém soat
Trung tdm Phuc wvu | vi/Lanh dao phong | ngay/ngay quy trinh  giai
hanh chinh cong tinh. | chuyén mo6n/Cong | lam viéc quyét hd so (kém
Duyét hd so va | chic, phong theo todn bg hé so
chuyén phong chuyén | chuyén mén cua TTHC)
mon/chuyén vién xu
ly.

Budec 3: Xem xét, tham dinh, | Cong chac, vién | 23 Phiéu kiém soat
xtr 1y ho so. Lap phiéu | chirc phong chuyén | ngay/ngay quy trinh giai
trinh (néu cd) va Dy | mon duge giao xu | lam viée quyét ho so (kém
thao két qua thu tuc | ly theo toan bé ho so
hanh chinh trinh lanh cua TTHC)
dao phong xem xét.

Budc 4: | Xem xét, trinh l4nh | Lanh dao phong | 2 ngay/ngady | Phiéu kiém soat
dao co quan xem xét, | chuyén mon lam viéc quy trinh  giai
phé duyét két qua giai quyét ho so (kém
quyét thi tuc hanh theo toan bé hé so
chinh. cua TTHC)

Budc 5: | Phé duyét két qua giai | Lanh dao don vi 1/2 Phiéu kiém soat
quyét tha tuc hanh ngay/ngay quy trinh giai
chinh. lam viéc quyét hd so (kém

theo toan bé hé so
cua TTHC)

Budc 6: | Chuyén két qua giai | Van thu don vi 1/2 Phiéu kiém soat
quyét thu tuc hanh ngay/ngdy | quy trinh  giai
chinh cho van thu vao lam viéc quyét ho so (kem

sO van ban, Iuu trit ho
SO.

theo toan bé ho so
cua TTHC)




Budc 7:

Chuyén tra két qua
cho Bo phan tiép nhan
va tra két qua cua Ban
Dan tdc tinh

Van thu don vi

1/2

ngay/ngay
lam viéc

Phicu kiém soat
quy trinh  giai
quyét ho so

- Truong hop ho so
trudc hodac dung han:
X4c nhan trén phan
mém mot cira dién tur
va théng bao to chuc,
ca nhan dén nhan két
qua.

- Truong hop hd so
qua han: Cham nhét
mdt ngay lam viéc
truéc ngay hét han,
cong chac  phong
chuyén moén duogc
giao xu ly cé trach
nhiém gui thong bdo
hodc van ban xin 16i
dén té chirc, ca nhan
(chuyén cho cdin bé
cua don vi lam viéc
tai Trung tam), trong
d6é néu 16 1y do qua
han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuwc hién
khéng qud mét lan).
Cap nhat hd so trén
phin mém mot cira
dién tu.

Cong chirc tiép
nhén hd so cua don
vi lam viéc tai BO
phan tiép nhan va
tra két qua cua Ban
Dén toc tinh

1 ngay/ngay

lam viéc

Vin  ban/Quyét
dinh.../Phiéu  xin
16i va hen lai ngay
tra két qua. Phiéu
kiém soat quy
trinh giai quyét hd
SO

Budc 8:

Tra két qua cho to
chtrc, ca nhan va thu
phi, 1€ phi theo quy
dinh (néu co).

Cong chuc tiép
nhan hd so cua don
vi lam viéc tai Bo
phan tiép nhan va
tra két qua cua Ban
Dan toc tinh

1/2
ngay/ngay

lam viéc

Vin  ban/Quyét
dinh.../Phiéu  xin
16i va hen lai ngay
tra két qua.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 30 ngay

30

ngay/ngay
lam viéc




Thi tuc: Gidi quyét t6 cdo.

Quy trinh s6 2:

Trinh tw Thoi gian £
. N e A n Trach nhiém thuc thuc hién Keét quéd/san
cac buwéc | NOi dung cong viéc hién (ngay/ngay phim

thuc hién : 3 ‘A

! ¢ lam viéc)
Budce 1: Tiép nhén va kiém tra | Cong chirc tiép | 1/2 Gidy tiép nhan
hd so: nhan hd so cia don | ngay/ngay hd so va hen tra
. 1~ | vi lam viéc tai Bo | lam viéc két qua/ Phiéu
Quét (scan), nhap dir ALk s A A 1R
litu rén phin mém phén tiep nhan va yéu cau bo sung
G p 2 1A . \ .
mot cira dién tir cia tral ke:[ qua cua Ban hog? th1¢}1 ho S?{
don vi tai B6 phan Dén toc tinh Phleu tr choi
1 1d 0 phe X A
tiép nhan va tra két tep £ nhalg gtat
qui cia Ban Dan toc quyét ho - sof
tinh Phiéu k‘lem sqa}?
quy trinh giai
quyét hd so (kém
theo toan bg ho
so cua TTHC)

Budce 2: Tiép nhan ho so tr | Lanh dao don |15 Phiéu kiém soat
Trung tdm Phuc vu | vi/Lanh dao phong | ngay/ngay quy trinh giai
hanh chinh cong tinh. | chuyén mén/Céng | lam viéc quyét ho so (kém
Duyét hd so va | chic, phong theo toan bo ho
chuyén phong chuyén | chuyén mén so cua TTHC)
moén/chuyén vién xu
ly.

Budc 3: Xem xét, tham dinh, | Cong chuc, vién | 35 Phiéu kiém soat
xtr Iy ho so; Lap phiéu | chitc phong chuyén | ngay/ngay quy trinh giai
trinh (néu c6) va Dy | mon dugc giao xir | lam viéc quyét ho so (kém
thao két qua thu tuc | ly theo toan bé ho
hanh chinh trinh lanh so cua TTHC)
dao phong xem xet.

Budc 4: Xem xét, trinh 14nh | Lanh dao phong | 2 ngay/ngay | Phiéu kiém soat
dao co quan xem xét, | chuyén mon lam viéc quy trinh giai
phé duyét két qua giai quyét ho so (kém
quyét thu tuc hanh theo toan bé ho
chinh. so cua TTHC)

Budc 5: | Phé duyét két qua giai | Lanh dao don vi 1/2 Phiu kiém soat
quyét thii tyc hanh ngay/ngay quy trinh giai
chinh. lam viéc quyét ho so (kém

theo toan bg ho
so cua TTHC)

Budc 6: | Chuyén két qua giai | Van thu don vi 1/2 Phiéu kiém soat
quyét tha tuc hanh ngay/ngay quy trinh giai
chinh cho van thu vao lam viéc quyét hd so (kém

sO van ban, luu trit ho
SO.

theo toan bg ho
so cua TTHC)




Budce 7:

Chuyén tra két qua vé
Bo6 phan tiép nhan va
tra két qua cua Ban
Dan tdc tinh

Van thu don vi

1/2

ngay/ngay
lam viéc

Phiéu kiem soat
quy trinh gidi
quyét ho so

- Truong hop ho so
trudc hodac dung han:
X4c nhan trén phan
mém mot cira dién tur
va théng bao to chuc,
ca nhan dén nhan két
qua.

- Truong hop hd so
qua han: Cham nhét
mdt ngay lam viéc
truéc ngay hét han,
cong chic phong
chuyén moén duogc
giao xu ly cO trach
nhiém gui thong bdo
hodc van ban xin 16i
dén t6 chirc, c4 nhan
(chuyén cho cdin bé
cua don vi lam viéc
tai Trung tam), trong
d6é néu 16 1y do qua
han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuwc hién
khéng qud mét lan).
Cap nhat hd so trén
phan mém mot cira
dién tur.

Cong chirc tiép
nhén hd so cua don
vi lam viéc tai BO
phan tiép nhan va
tra két qua cua Ban
Dén toc tinh

1 ngay/ngay

lam viéc

Vin  ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két qua.
Phiéu kiém soat
quy trinh giai
quyét hod so

Budc 8:

Tra két qua cho to
chtre, ca nhan va thu
phi, 1¢ phi theo quy
dinh (néu c0).

Cong chuc tiép
nhan hd so cua don
vi lam viéc tai Bo
phan tiép nhan va
tra két qua cua Ban
Dan toc tinh

1/2
ngay/ngay

lam viéc

Vin  ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két qua.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 42 ngay

42

ngay/ngay
lam viéc




Thi tuc: Tiép cong din.

Quy trinh s 3:

Trinh tu Thoi gian £
. . A n < Trach nhi¢m thue thuc hién Két qua/san
cac buwéc | NOi dung cong viéc hién (ngay/ngay phim

thuc hién ; 3 ‘A

! ¢ lam viéc)

Budc 1: Bo6 phan tiép nhin va | Cong chuc tiép cong | 1/2 Gidy tiép nhan
tra két qua cua Ban | dan tai Bo phan tiép | ngdy/ngady | hd so va hen tra
Dan toc tinh tiép cong | nhan va tra két qua | lam viéc két qua/ Phiéu
dan, kiém tra ho so va | ciia Ban Dan toc tinh yéu cau bo sung
gidi thiéu vé phong hoan thién hd
tiép cong dan tai Ban so/ Phiéu tur
Dan toc chdi tiép nhan

giai quyét ho
so/ Phiéu kiém
soat quy trinh
giai quyét hd so
(kém theo toan
bé ho so cua
TTHC)

Budc 2: B phan tiép cong dan | Lanh dao don vi/Lanh | 1/2 Phiéu kiém soat
tai Ban Dan tdc thyc | dao phong chuyén | ngay/ngay quy trinh giai
hién tiép cong dan. mon/Cong chire, | lam viéc quyét hd so

phong chuyén mén (kém theo toan
bé ho so cua
TTHC)

Budc 3: Tiép nhan thong tin, | Cong chic phong | 1 ngay/ngay | Phiéu kiém soat
tai lieu. Kiém tra, | chuyén moén duoc | lam viéc quy trinh giai
duyét hd so thudc | giao xur ly quyét hd so
tham quyén giai quyét (kém theo toan
cuia c¢o quan va bé ho so cua
chuyén phong chuyén TTHC)
mon/chuyén vién xu
Iy (néu c6) hoic
huéng dan cong dan
viét don, chuyén ho
so dén co quan c6
thim  quyén  gidi
quyét.

Bu6c 4: | Phan loai, xtr 1y khiéu | Cong chic  phong | 3 ngay/ngay
nai, t6 céo, kién nghi, | chuyén moén dugc | [am viée
phan anh tai noi tiép | giao xu ly

cong dan. Xem xét,
tham dinh, xt 1y ho
s0; Lap phiéu trinh va
Dy thao két qua thu
tuc hanh chinh trinh
lanh dao phong xem
xét (néu co).




Budc5: | Xem xét, trinh lanh | Lanh  dao  phong | 2 ngay/ngay | Phiéu kiém soat
dao co quan xem xét, | chuyén mon lam viéc quy trinh giai
phé duyét két qua giai quyét hd so
quyét thi tyc hanh (kém theo toan
chinh (néu c6). bé ho so cua

TTHC)

Budc 5: | Phé duyét két qua giai | Lanh dao don vi 1/2 Phiéu kiém soat
quyét tha tuc hanh ngay/ngay quy trinh giai
chinh. lam viéc quyét hd so

(kém theo toan
bé hé so cua
TTHC)

Budc 6: Chuyén két qua giai | Van thu don vi 1/2 Phiéu kiém soat
quyét tha tuc hanh ngay/ngay quy trinh giai
chinh cho van thu vao lam viéc quyét hd so
s6 van ban, luu trit ho (kém theo toan
SO. bé ho so cua

TTHC)

Budc 7: Chuyén tra két qua vé | Van thu don vi 1/2 Phiéu kiém soat
Bo6 phan tiép nhan va ngay/ngay quy trinh giai
tra két qua cua Ban lam viéc quyét ho so

Dan toc tinh

- Trudng hop ho so
trudc hodc ding han:
X4c nhan trén phan
mém mot cira dién tir
va thong bao td churc,
c4 nhan dén nhan két
qua.

- Trudng hop ho so
quéd han: Cham nhét
mot ngay lam viéc
trudc ngay hét han,
cong chiic  phong
chuyén moén duogc
giao xu ly cd trach
nhiém gui thong bao
hodc vian ban xin 16i
dén td chuc, c4 nhan
(chuyén cho cdin bé
cua don vi lam viéc
tai Trung tam), trong
dé néu 16 1y do qua
han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuwc hién
khéong qud mét lan).
Cap nhat hd so trén
phin mém mot cira

Coéng chirc tiép nhan
hd so cua don vi lam
viéc tai BO phan tiép
nhan va tra két qua
cua Ban Dan toc tinh

1 ngay/ngay

lam viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két
qua. Phiéu kiém
soat quy trinh
giai quyét ho so




dién tir.

Budc8: | Tra két qua cho t6 [ Cong chirc tiép nhén | 1/2 Van ban/Quyét
chirc, cé nhan va thu | ho so cua don vi lam | ngay/ngay dinh.../Phi€u xin
phi, 1¢ phi theo quy | viéc tai Bo phan ti€p | lam viéc 161 va hen lai
dinh (néu co). nhan va tra két qua ngay tra ket

cua Ban Dan toc tinh qua.
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay 10
Ghi chii: Néu thuéc loai don khiéu nai thi thuc hién theo n‘gay/‘nAgay
lam viéc

quy trinh thu tuc cua khiéu nai; Néu thudc loai don t6 cdo
thi thuc hién theo quy trinh giai quyét to cdo.




Thii tuc: Xi Iy don thu.

Quy trinh so 4:

Trinh tu Thoi gian £
. . A n < Trach nhi¢m thue thuc hién Két qua/san
cac buwdéc | NOi dung cong viéc hién (ngay/ngay phim

thuc hién : 3 o n

: : lam viéc)

Budce 1: Tiép nhéan va kiém tra | Cong chirc tiép nhéan | 1/2 Gidy tiép nhan
hd so: hd so cia don vi lam | ngay/ngay hd so va hen tra
Quét (scan), nhap di viée tai Bo phan tiég lam viéc két qua/ XPhiéu
litu rén phin mém nhan va tra két qua yéu céu bo sung

, p , A n . X
mot cira dién tir cia cua Ban Dan toc tinh hoan th}?n hf)
don vi tai BO phan so/  Phieu tu

1 1d 0 phe A -4 A
tiép nhan va tra két Cl.l91 tlep; nharg
qua ciia Ban Dan toc giai quyét ho
tinh so/ Phiéu kiém
soat quy trinh
giai quyét hd so
(kém theo toan
bé ho so cua

TTHC)

Budc 2: Tiép nhan ho so ti | Lanh dao don vi/Lanh | 1,5 Phiéu kiém soat
Trung tdm Phuc vu | dao phong chuyén | ngay/ngay quy trinh giai
hanh chinh cong tinh. | m6n/Cong chtrc, | lam viéc quyét hd so
Duyét hd so va | phong chuyén mén (kém theo toan
chuyén phong chuyén bé ho so cia
moén/chuyén vién xu TTHC)
ly.

Bu6c 3: | Phan loai vaxir Iy don | Cong chitc  phong | 3 ngay/ngay | Phiéu kiém soat
va Dy thao két qua | chuyén mén dugc | lam viée quy trinh giai
thi tyc hanh chinh | giao xu ly quyét ho so
trinh lanh dao phong (kém theo toan
xem xét (néu co). bé ho so cua

TTHC)

Budc 4: Xem xét, trinh 1&nh | Lanh  dao  phong | 2 ngay/ngay | Phiéu kiém soat
dao co quan xem xét, | chuyén mon lam viéc quy trinh giai
phé duyét két qua giai quyét hd so
quyét tha tuc hanh (kém theo toan
chinh. bo ho so cua

TTHC)

Budc 5: | Phé duyét két qua giai | Lanh dao don vi 1/2 Phicu kiém so4t
quyét tha tuc hanh ngay/ngay quy trinh giai
chinh. lam viéc quyét hd so

(kém theo toan
bo ho so cua
TTHC)

Budc 6: | Chuyén két qua giai | Van thu don vi 1/2 Phiéu kiém soat
quyét thu tuc hanh ngay/ngay quy trinh giai
chinh cho van thu vao lam viéc quyét hd so




sO van ban, Iuu trit ho
SO.

(kém theo toan
bo ho so cua
TTHC)

Budc 7:

Chuyén tra két qua vé
Bo6 phan tiép nhan va
tra két qua cua Ban
Dan toc tinh

Van thu don vi

112
ngay/ngay

lam viéc

Phiéu kiém sot
quy trinh giai
quyét ho so

- Trudng hop hd so
trude hoac dung han:
Xac nhan trén phéan
mém mot cira dién tir
va thong bao t6 chirc,
c4 nhan dén nhan két
qua.

- Trudong hop hd so
qua han: Cham nhat
mot ngay lam viéc
truéc ngay hét han,
cong chuc phong
chuyén moén dugc
giao xur ly cod trach
nhiém gui thong bao
hodc vian ban xin 16i
dén td chtrc, cA4 nhan
(chuyén cho cdin bé
cua don vi lam viéc
tai Trung tam), trong
d6é néu 16 1y do qua
han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién
khong qud mét ldn).
Cép nhat hd so trén
phan mém mét cia
dién tu.

Cong chirc tiép nhan
hd so ctia don vi 1am
viéc tai B phén tiép
nhan va tra két qua
cua Ban Dan toc tinh

1 ngay/ngay
lam viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai
ngdy tra két
qua. Phiéu kiém
soat quy trinh
giai quyét ho so

Budce 8:

Tra két qua cho to
chirc, ca nhan va thu
phi, 1€ phi theo quy
dinh (néu co).

Cong chuc tiép nhan
hd so cua don vi lam
viéc tai BO phan tiép
nhan va tra két qua
cua Ban Dan toc tinh

112
ngay/ngay

lam viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin
16i va hen lai
ngdy tra két
qua.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay

Ghi chii: Néu thugc loai don khiéu nai thi thwc hién theo
quy trinh thu tuc cua khiéu nai; Neu thuoc loai don to cdo
thi thuc hién theo quy trinh gidi quyét to cao.

10

ngay/ngay
lam viéc
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