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QUY TRINH
Thuec hién co ché mdt cira Cuc thi hanh an dan sy

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.143/0D-CTHADS ngay(9./10/2024
ve viéc ban hanh quy trinh thuc r]i,én co ché mot cua

Cuc THADS tinh Bac Kan)

Phan |
QUY PINH CHUNG
1. Muc tiéu

1.1. Muyc tiéu chung

Nhim nang cao nang lyc, hiéu qua hoat dong cuia co' quan thi hanh an dan sy
(THADS); tao thuan loi, giai quyét tét hon cong viéc cua to chic, ca nhan trong
hoat dong THADS.

1.2. Muc tiéu cu thé

- T6 chirc va dua BO phén tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira (sau
day goi la Bo phan mdt ctra) vao hoat dong tai don vi.

- Nang cao ky nang, nghiép vu, tinh chuyén nghi€p va trach nhiém trong viéc
tiép nhan, xir Iy yéu cau, dé nghi ctia to chic, ca nhan trong viéc giai quyét cac thi
tuc hanh chinh thudc linh vuc THADS.

2. Pham vi thii tuc hanh chinh va d6i twong ap dung
2.1. Céc thii tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mot cira

Tai cac Cuc THADS va Chi cuc THADS, co ché mot cira duoc ap dung ddi
v6i cac thu tuc hanh chinh (TTHC) sau:

- Nhan don yéu cau;

- P& nghi nhén tai san d4 k& bién dé trir vao tién duoc THA;
- X4c nhan két qua thi hanh én;

- Yéu cau thay doi chap hanh vién;

- Pé nghi mién, giam chi phi cudng ché THA;

- Pé nghi mién, giam phi THA.

2.2. Boi twong dp dung

- Lanh dao, cong chirc Cuc THADS tinh Bic Kan;

- T6 chitc, ca nhén ¢ lién quan.
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Phén II ,
NOI DUNG CU THE
1. B¢ phan mot cira

a) Thu trudéng co quan THADS quyét dinh thanh 1ap B phén mot cua tai co
quan, don vi.

Cuc THADS bb tri tbi thiéu 01 cong chirc chuyén trach viéce tiép nhan hd so
va tra két qua theo co ché mot ctra; bo phan mot ctra chiu su quan 1y, chi dao ctua
Van phong Cuc THADS, do 1anh dao Van phong phu trach.

b) Ngoai trach nhiém 13 ddu méi tiép nhan hd so va tra két qua ddi véi cac
TTHC néu tai di€ém 2.1 muc 2 phan I cia Quy dinh nay, B0 phan mdt ctra ¢ trach
nhiém:

- Pén tiép t6 chiic, ca nhan dén giao dich tai co quan THADS.

Truong hop yéu ciu cua to chirc, ca nhan thudc pham vi cac TTHC giai quyét
theo co ché mdt cira, B phan mdgt cira hudng dan t6 chirc, ¢4 nhan hoan thién ho
so hodc tiép nhan ho so theo quy dinh néu tai phan III cua Quy trinh nay;

Truong hop yéu cau cua t6 chiic, ca nhan khong thudc pham vi cac TTHC
giai quyét theo co ché mot cira, B6 phan mot cira hudng dan t6 chirc, c4 nhén lién
hé voi co quan, don vi hodc ¢4 nhan cé trach nhiém giai quyét.

- Theo d6i tinh hinh giai quyet cac hd so TTHC thuc hién co ché mot cira.
Dinh ky vao ngay lam viéc cudi cung cua tuan cong chirc Bo phan mot cura dugce
phan cong co trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan va giai quyét hd so, bao cao
lanh dao co quan dé theo dbi, chi dao.

) BO phan mét cira bao dam hoat dong thuong xuyén trong thoi gian lam viéc
hanh chinh theo quy dinh. Truong hop cong chirc bo phan mét ctra vang mat, 1anh
dao Cuc THADS phai bo tri cong chirc khéc truc thay.

d) Cong chuc lam viée tai BY phan mdt ctra phai nam vimg cac quy dinh lién
quan vé TTHC thyc hién co ché mot cira, nam viing quy trinh thuc hién co ché mot
ctra theo quy dinh hién hanh ciia Chinh phi va Quy trinh ndy; mic dong phuc
nganh, c6 bang tén, cép hiéu khi thuc hién nhiém vu.

d) Cuc THADS niém yét cong khai, ddy du ho so, tha tuc hanh chinh, thoi
han giai quyét, phi, 1¢ phi (néu c6) dbi véi timg thu tuc hanh chinh thuc hién giai
quyét theo co ché mot ctra tai B phan mot cira va ding tai cong khai trén Trang
thong tin dién tir cia Cuc THADS.

2. S0 sach, biéu miu tai Bd phin mot cira

Bo phan mdt cira sir dung mau Phiéu hudng din hoan thién ho so; s6 theo doi
hé so; Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét
hd so theo quy dinh ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2023/TT-BTP ngay 14
thang 8 nam 2023 cia B Tu phap.



3. Quy trinh cu thé

‘Al'hu’ t.l'f Don vi/ nguol Noi dung cong viéc Ghi chu
cong Viéc thuc hién :
] Ca nhan, t6 chuc nop hd so truc tiép tai
Budc 1: Bo phan mot ctra, nop qua dich vu buu
Tiep chinh hodc nop truc tuyén. Cac phong
nhz,;z ho chuyén mon khong truc tiép nhan hd so

Cong chirc bo
phan mot cua

thudc linh vuc giai quyét theo co ché mot
cua.

BO phan mot cira va hd tro truc tuyén Thi
hanh an dan su c6 trach nhiém kiém tra
tinh hop 1€, day du cua ho so:

a) Truong hop hd so day du, hop 1¢, cong
chtrc tai B6 phan mét cira tiép nhan hé so;
vao S6 theo dbi; 1ap Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua (theo mau sé 01 kém
theo Quy ché nay) tra ca nhan, to chuc.

b) Truong hop hd so chua hop 18, chua
day du theo quy dinh thi cdng chic tai Bo
phan mot cira huéng dan cé nhan, to chuac
b6 sung, hoan chinh ho so bang phiéu
huéng dan hoan thién hd so (theo mau s6
02 ban hanh kém theo Quy ché nay).

¢) béi véi nhitng cong viéc khong thuoc
tham quyeén giai quyet thi huéng dan to
chttc, c4 nhan dén lién hé co quan co
tham quyén dé giai quyét.

d) Nhitng hé so, thu tuc hanh chinh thugc
tham quyén giai quyét da duoc tiép nhan
nhung khong thé giai quyét do hd so
khong hop phép, hop 1€ thi phai ¢6 van
ban do l1anh dao don vi ky théng béo rd ly
do ho so khong duogc giai quyét, kém theo
ho so tra lai cho nguoi nop trong thoi han
khong quéa 02 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan.

e) Hoan thién Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so, so tiép nhan, cap nhat hd
so tai liéu lién quan.

Cong chuc bo
phan mot cua

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Bo
phan mot cua lap Phiéu giao, nhan ho so,




Bwoc 2
Chuyén
ho so

két qua giai quyét (theo mau so 03 kém
theo Quy ché nay) dong thoi thuc hién
viéc chuyén hé so cho phong chuyén mon
dé giai quyét. Truong phong chuyén mén
c6 trach nhiém ct cdng chire 1lam dau moi
tiép nhan hd so do Bo phan mét cua
chuyén dén va thuc hién céc quy trinh
giai quyét theo quy dinh.

- Viéc chuyén hd so thuc hién 02
lan/ngay (vao cudi gid cac budi 1am viéc
trong ngay). Truong hop hd so dugc tiép
nhan trong 30 pht cudi budi 1am viéc thi
viéc chuyén hé so duoc thuc hién vao dau
gid cua budi 1am viéc ké tiép.

Bwérc 3:
Xir 1y,
giai quyét
ho so

Cong chirc bo
phan mot ctra

a. Phan cong can bo, cong chic thu ly,
giai quyét ho so

- Cong chirc duoc phan cong giai quyét
hd so ¢6 trach nhiém tham dinh, tham tra,
xac minh hd so (néu thay can thiét) theo
quy dinh hién hanh. Néu hd so du diéu
kién dé giai quyét thi bao cao Trudng
phong chuyén mén xem xét, trinh Lanh
dao Cuc quyét dinh.

- Néu hd so chua du diéu kién dé giai
quyét, trong thoi han 01 (mat) ngay ké tir
thoi diém nhan hé so tir Bo phan mot
ctra chuyén dén, céng chirc duoc giao
giai quyét co trach nhiém bao céo
Truéng phong chuyén mon dé ra vin ban
thdng bao tra lai hd so, trong d6 néu 1o
ly do, noi dung can bd sung (néu cé) guri
B6 phan mot cira dé tra cho c& nhan, to
chuec.

b. Chuyén két qua giai quyét hd so

Sau khi hoan thanh viéc giai quyét ho so,
phong chuyén mén cdé trach nhiém
chuyén két qua cho Bo phan mot cira dé
tra cho c& nhan, té chirc. Viéc chuyén két
qua phai duoc thuc hién trudc ngay ghi
trén phiéu hen 01 ngay.




Bwoc 4
Tra ket
qua

Cong chuc bo
phan mot ctra

- Céan bo, cong chuc Bo phan mot cua tiép
nhan két qua giai quyét ho so; vao s theo
doi két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
va tra két qua cho c& nhan, to chuc. Khi
tra két qua, can bo, cdng chuc Bo phan
moét cira cap nhat thoi gian tra, vao sé
theo dBi, yéu cau to6 chic, cad nhan ky
nhan két qua vao Phiéu hen luu tai Bo
phan mot cua.

- Trudng hop thoi gian nhan két qua trén
thuc té qué thoi han tra trén Phiéu hen ma
ly do tir phia to chiic, c& nhan thi Bo phan
mot cra ghi cu thé 1y do vao Phiéu hen c6
xac nhan cua té chuic, ca nhan dé luu hd
so tai Bo phan mot cua va hod tro truc
tuyén Thi hanh an dan su.

- Hoan thién Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét hd so, so tiép nhan, cap nhat ho
so tai liéu lién quan.
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