CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Phéi hop giira Trung tim Phuc vu hanh chinh cong, Phong Kinh té,
Phong Vin héa - Xa hdi, Vin phong HPND va UBND trong viéc giai quyét
hé so phat sinh ngoai Bj thii tuc hanh chinh tai UBND x4 Tan Loi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 510/QD-UBND ngady 03 thang 5 nam 2026
ciia Uy ban nhan dén xd Tan Loi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay Quy dinh nguyén tic, ndi dung, quy trinh va co ché phdi
hop gitra Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong (sau day goi tit 1a Trung tim),
Phong Kinh té, Phong Vin héa - Xa hoi va Van phong HPND va UBND trong
tiép nhan, xur 1y, tra két qua ddi voi cac hd so phat sinh ngoai Bo tha tuc hanh
chinh (TTHC) tai UBND xa Tan Loi.

2. Quy ché nay ap dung cho toan bd quy trinh xtr Iy cac loai hd so ngoai Bo
TTHC phat sinh trong linh vuc:

a) Dat dai, nong nghiép.

b) Tu phép - hd tich.

c¢) Van hoa - xa hoi.

d) Cac linh vuc khac phat sinh theo yéu cau quan 1y ctia UBND xA.

3. Quy ché nay ap dung dbi vdi cac co quan chuyén mon, to chirc hanh
chinh, don vi su nghi¢p thuéc UBND xa; cac co quan, don vi, t0 chirc, ¢4 nhan co
lién quan trong gidi quyét cac ho so ngoai B TTHC phat sinh.

Pi¢u 2. Nguyén tic phoi hop

1. Tuan thu cac quy dinh cua phap luat.

2. RS trach nhiém, mot dau méi chiu trach nhiém chinh déi véi mdi hd so.
3. Kip tho1, chinh x4c, minh bach, tranh chéng chéo hoac bo sot.

4. Ung dung coéng nghé thong tin trong tiép nhan, chuyén giao, theo dai,
nhac viéc va luu trir ho so.

5. bam bdo quyén logi va sy hai long cua to chirc, ca nhan.

) Chuwong Il .
QUY TRINH PHOI HQP GIAI QUYET HO SO NGOAI BQ TTHC

Piéu 3. Tiép nhén ho so
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1. Trung tdm co trach nhi¢m tiép nhéan hd so cua to chire, ca nhan.

2. Ngay khi tiép nhan, Trung tdm thuc hién cac ndi dung sau:

- Kiém tra tinh day du, hop 1¢ cua ho so.

- Néu ho so chua day du, chua hop 18 thi huéng din ngay trong ngay lam
viéc.

- Néu ho so day du, hop 18 thi thuc hién sé hoa va chuyén dén co quan, don
vi lién quan qua phan mém hoac van ban giay.

- Pbi v6i hd so khac chua c6 trong Phu luc kém theo, sau khi tiép nhan,
Trung tam xa&c dinh trach nhiém tham dinh, xtr 1y h6 so cua co quan, don vi lién
quan d€ chuyén ho so theo Quy ché nay.

Pi¢u 4. Tham dinh va xir Iy ho so

1. Pbi voi cac hé so cu thé ngoai B TTHC p,hétt sinh tai Phu luc kén} theo:
Ngay khi nhan dugc ho so do Trung tam chuyén dén, chiu trach nhiém kiém tra,
tham dinh, xtr 1y ho so theo thoi gian quy dinh.

2. P6i véi cac hd so ngoai Bo TTHC phat sinh khac chua c6 trong Phu luc
kém theo: Trong thoi gian chua ban hanh quy dinh cu thé, don vi chiu trach nhiém
tham dinh, xu ly hé so phdi hop véi cac co quan, don vi 6 lién ‘quan ap dyung tam
thoi nguyén tac: hd so don gian khong qua 01 ngay lam viéc; hé so phirc tap hodc
can xin y kién co quan khac téi da khong qua 03 ngay lam viéc (khong tinh thoi
gian cho két qua cua co quan phdi hop).

3. Trong qua trinh xtr 1y:
- Néu can b6 sung hd so, thong bao cho ngudi dan ndp bd sung trong ngay.

- Néu phat sinh vuong mac, co quan, don vi chu dong phéi hop voi cac don
vi lién quan dé - giai quyét theo thim quyén; trudng hop vuot qua thim quyén thi
bo cdo, dé xuat, tham muu UBND x4 chi dao, xur 1y.

Piéu 5. Ky duyét va tra két qua

1. Ho so sau khi thim dinh dat thi co quan, don vi ho:ém thién hd so, trinh
lanh dao UBND xa (qua Van phong HDND va UBND x3) dé ky duy¢t.

Truong hop co quan, don vi hodc ca nhan dugc UBND x4, Chu tich UBND
xd uy quyén, giao ky xac nhan d61 v6i mot s ho so, gidy to, thi co quan, don vi
sau khi thdm dinh dat, chuyén hd so cho co quan, don vi, ¢4 nhian d6 ky duyét
theo quy dinh.

2. Saukhi ho so duge ky duyét, co quan, don vi lién hé Van phong dé nhan
ho so va ban giao két qua cho Trung tam dé tra cho t6 chirc, ca nhan ngay trong
ngay lam viéc.

Piéu 6. Co ché phoi hop, giam sat tién dd
1. Trung tam theo doi, don doc téng hop tién do giai quyet hd so; béo cao
lanh dao UBND x4 dinh ky hang tuan va bao cdo dot xuét khi can.
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2. Cac co quan, don vi phai cap nhat trang thai xu Iy ho so trén hé thong
quan ly dién tir (hodc s6 theo do1) hang ngay.

3. Ho so qua han hoic ton dong phai dugc bao cao bang vin ban cho UBND
xa néu rd nguyén nhan va dé xuat huéng xu ly.

] Cher’ng 111 )
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI

Piéu 7. Trach nhiém ciia Trung tim

1. Tiép nhan, kiém tra, huéng dan hd so.

2. Chuyén giao kip thoi hd so hop 1¢ dén co quan chuyén mén.
3. Nhic nhé, don doc tién do va bao céo lanh dao UBND xa.
4. Tra két qua dang hen cho t6 chic, ca nhan.

5. Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu diéu
chinh, stra do61, bo sung Quy ché khi can thiét.

Diéu 8. Trach nhiém ciia Phong Kinh té, Phong Vin héa — X4 hdi, Vin
phong HDND va UBND va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

1. Tiép nhan, thim dinh, xtr Iy ho so dang quy trinh va thoi gian quy dinh.

2. Chu dong phdi hop khi can v kién tir don vi khac.

3. Bao cdo kip thoi khi ¢6 kho khin, vudng mac.

4. Ban giao két qua di ky cho Trung tdm dé tra cho to chirc, ca nhan.

- 5.Qua t‘rinh‘ thuc hién, néu c?u} thiét phai diéu chinh, stra d6i, bd sung Quy
ché thi phan hoi vé Trung tdm va phoi hop tham muu theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Vin phong HPND va UBND

1. Theo ddi, kiém tra, giam sat viéc thyc hién Quy ché.

2. Tong hop bao cao dinh ky/dot xuat cho UBND x4 trén co so bdo cdo clia
Trung tam.

3. Phéi hop stra d6i, diéu chinh, bd sung Quy ché khi can.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 10. Diéu khoan thi hanh

1. Thu trudéng cac don vi lién quan c6 trach nhiém trién khai thuc hién
nghiém tac.

- Truong hop dé xay ra cham tré, sai sot, lam that la_}c hd so hodc khong thyc
hién dung quy trinh, thoi gian theo quy dinh tai Quy ché nay, don vi va ca nhén
phu trach phai giai trinh nguyén nhan bang van ban gui UBND x& (thong qua
Trung tam, Van phong HDND va UBND xa) trong vong 01 ngay lam viéc ké tir
khi phat sinh vi pham.
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- Can ctir mtrc d§ vi pham, Chu tich UBND xa xem xét nhéic nho, phé binh,
dua vao ti€u chi ddnh gia muc do hoan thanh nhi€ém vu cudi nam va xu 1y trach
nhiém theo quy dinh hién hanh.

2. Truong hop phat sinh hd so chua duoc quy dinh tai Quyét dinh nay,
Trung tAm chi tri, phdi hop véi co quan chuyén mon lién quan tham muu UBND
xa quy dinh cuy thé thoi gian giai quyet cho tirng loai thu tuc, dam bao phu hop véi
tinh chat, mirc do phic tap ctia hd so va quy dinh phap luat hién hanh./. /%a//\_d
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PHU LUC

Danh muc hd so' phat sinh ngoai B0 TTHC va
thoi gian giai quyét tirng loai ho so ngoai B TTHC
(Kém theo Quy ché phéi hop gitta Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, Phong
Kinh té, Phong Vin héa - Xa héi, Vin phong HDND va UBND trong viéc gidi

quyét hé so phat sinh ngodi B thii tuc hanh chinh tai UBND xd Tén Loi)

Cac
buwdc

Trinh ty thuwe hién

Pon vi giai quyét

Thoi gian
gidi quyet

Phi, 1¢
phi
(VND)

Ghi
chu

I. LINH VUC PAT PAL NONG NGHIEP.

1. X4c nhin ch 0, nha ¢ ho’p phap; Xac nhén cap di¢én; X4c nhén tinh trang bit dong
san; X4c nhan ngudn goc ciy trong; Xac nhin cap nwéc;

Tiép nhan ho so, giao

Trung tdm Phuc vu

Buge 1 ho so hanh chinh cong I gl
Kiém tra hd so, truong
.~ | hop du diéu kién thyc | Chuyén vién Phong "
BUGC2 | pign trinh Lanh dao Kinh té 12 810
phong ky ho so.
. ;1A Lanh dao Phong .
Budce 3 | Ky ho so Kinh t& 2 gio
. 2 1 A \ Trung tdm Phuc vu .
Budc 4 | Tra két qua hanh chinh cong 1 gio
Téng cong thoi gian giai quyét 16 %izclam

Khong
quy dinh

2. Xac nhén, niém yét thong bao, trich do ban dd dia chinh ddi véi trwong hop sai

ranh;
Bude 1 Eiep nhan ho so, giao T;mi tai?l Ehl{c vu I gio

0 so anh chinh cong Khong
Budc 2 | Kiém tra niém yét Phong Kinh té 16 gio quy dinh

cong khai ho so, trinh

(khong tinh




Chu tich UBND xa ky 15 ngay niém
ho so. yét cong khai)
Budc 3 Ky ho so Chu tich UBND xi 6 gid

Trung tdm Phuc vu

Buoc 4 Tra két qua hanh chinh cong

1 gio

24 gio lam

Tong cong thoi gian giai quyét vige

II. LINH VU'C TU PHAP - HO TICH

1. Xac nhan don xin viéc lam; Xac nhin tuwdng trinh quan hé nhan than; Xac nhan
don nghi phép.

. Tiép nhan ho so, giao | Trung tdm phuc vu N
Buge 1 ho so hanh chinh cong Igio
Kiém tra hd so, truong
. hop du diéu kién thuc | Vin phong HDND .
Bu6c 2|1 ien trinh Chi tich va UBND >8I0 | Khong
UBND xa ky ho so. quy dinh
Budc 3 Ky h6 so. Chu tich UBND xa 1 gio
. 2 1 A \ Trung tdm Phuc vu .
Budc 4 Tra két qua hanh chinh cong 1 gio
2 A N - £ 8 gio' lam
Tong cong thoi gian giai quyét vide

2. Xac nhan niém yét ctia cac cong ty dau gia; Xac nhan niém yeét cia cac Van phong
cong chirng.

. Tiép nhan hd so, giao | Trung tim Phuc vu .
Buoe 1 hd so hanh chinh cong L gio
Kiém tra niém yét 16 gio
Buéc 2 cong khai ho so, trinh | Van phong HDND | knéng tink
Chu tich UBND xa ky va UBND 15 ngdy niém Khong
ho so. yét cong khai) | quy dinh
Budc 3 Ky ho so Chu tich UBND xa 6 gio
. s A Trung tdm Phuc vu .y
Budce 4 Tra két qua hanh chinh cong 1 gio
Tong cong thoi gian giai quyét 24 %li(gclam




I11. LINH VU'C VAN HOA - XA HQI

1. Thii tuc mai tang phi ddi véi ddi twong than nhan ngudi tham gia khang chién chong

MY ctru nuée theo Quyét dinh s 142/2008/QDP-TTg

Tiép nhan ho so,

Trung tam Phuc vu

Buge 1 giao hd so hanh chinh cong I gl
Kiém tra hd so, trinh . - 1
Buéc 2 | Cha tich UBND xa ky | | 1Ong Van hoa— 5 gio Khén
A Xa hoi g
ho so. quy dinh
Budc 3 Ky ho so Chu tich UBND x3 1 gio
. , 1 A , Trung tdm Phuc vu .
Budce 4 Tra két qua hanh chinh cong 1 gio
Tong cong thoi gian gidi quyét 8 git' lam
g cong gian giai quy vide
2. X4c nhan nguoi dan tdc thiéu sé
. Tiép nhan hod so, giao | Trung tim Phuc vu "
Buoe 1 hd so hanh chinh cong L gio
Kiém tra hd so, trinh
. Y > .., | Phong Van hoa — .
Budc 2 C}lu tich UBND xa ky Xa hoi 5 gio Khong
ho so. ;
quy dinh
Budc 3 Ky ho so Chu tich UBND xa 1 gio
. 2 1 & , Trung tam Phuc vu .
Budc 4 Tra két qua hanh chinh cong 1 gio
2 A N - £ 8 gio' lam
Tong cong thoi gian giai quyét vide

3. Xac nhan xac nhan ho nghéo, can nghéo, h¢ c6 hoan cianh khé khan

Ti€p nhan ho so, giao

Trung tdm Phuc vu

Bude 1 ho so hanh chinh cong Il
Kiém tra ho so, trinh

Budc 2 | Chu tich UBND xa ky Phong Kinh té 12 gio
ho so.

Budc 3 Ky ho so Chu tich UBND xa 2 gid

Budc 4 Tra két qua Trung tdm Phuc vu 1 gio

Khong
quy dinh
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hanh chinh céng

Tong cong thoi gian gidi quyét

16 gio lam
viée
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