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MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh céch thuc thuc hién cdng nhan T6 trueéng T6 hoa giai.
PHAM VI
- Ap dung dbi véi cac hoa giai vién tai UBND xi Son Giang duoc cong nhan.
TAI LIEU VIEN DAN
- Hé thdng quan 1y chat lugng — Cac yéu cau;
- Quy trinh quan 1y rui ro;
- Quy dinh thuc hién co ché mot ctra hién hanh.
PINH NGHIA/ VIET TAT
- Van ban lién quan: La mdt trong cac van ban sau:
+ Quyét dinh cong nhan truong hop 1;
+ Thong béo tir choi giai quyét ho so truong hop 2.
- H6 so CD: La cac giay to ndp tai Muc 5.2.
- UBND cap xa: Uy ban nhan dan cap xa.
- CCTP-HT: Cong chtic Tu phap — H tich.

-Lb: Lanh dao.

- VT: Van thu.

- CD: Cong dan.

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

5. NOIDUNG QUY TRINH

5.1

Piéu kién thye hién TTHC

1. Can cir nhu cau

Can clr vao nhu cau cong tac hoa giai co 80, diéu kién thuc té trén dia ban cap
xd, Chu tich iy ban nhén dan cap xa quyet dinh cong nhan T6 truong T6 hoa
gidi co sO, bao dam dil ngudn lyc dé trién khai thuc hién cong tac hoa giai
trén dia ban.

2. Ciing cd, kién toan T6 truwéng To hoa giai

- Ra soat, danh gai, T6 truong T hoa giai co s dé ¢ bién phap cung cd,
kién toan cho phu hop voi1 tung dia ban thon trong toan xa.

- Xay dung, cung cd, kién toan to chirc hoa giai ¢ co s dé mdi thon thanh lap
mot T6 hoa giai; nhitng T6 hoa gidi c6 t6 chirc on dinh, phu hop véi dia hinh,

dia ban va hoat dong c6 hi€u qua thi gitr nguyén mé hinh va cing c¢d luc
luong dé hoat dong.

- T6 trudng To hoa giai & co s do Uy ban Mit tran T qudc xa phdi hop véi
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QUY TRINH

T6 hoa giai

céc to chire thanh ,Viél’l cua Mat tran lya chon, gidi thi¢u dé nhan dan bau chon
va UBND xa quyét dinh cong nhan.

3. Cach thwe hién: Viéc bau T trudong T hoa giai duoc tién hanh bang mot
trong cac hinh thirc sau day:

- Biéu quyét cong khai hoac bo phiéu kin tai cudc hop dai dién cac ho gia
dinh.

- Phat phiéu 14y v kién cac ho gia dinh.

4. Tiéu chuén chon Té trudng To6 hoa giai

- Ngudi duoc bau 1am To trudng T6 hoa giai phai 13 cong dan Viét Nam
thuong tra tai co s, tuy nguyén tham gia hoat dong hoa giai va c6 cac ti€u
chuan sau day:

+ C6 pham chét dao dirc t6t; co uy tin trong cong dong dan cu;

+ C6 kha nang thuyét phuc, van dong nhan dan; c6 hiéu biét phap luit.

- Ngudi dugc dé nghi cong nhén la T6 truong To hoa giai phai dat trén 50%
dai dién ho gia dinh trong thon dong y.

5. Trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc danh sach dé nghi
cong nhan To truong To hoa giai cua cong chire Tu phap — Ho tich, Chu tich
Uy ban nhan dan xa xem xét, ra quyét dinh cong nhan T6 trudng To6 hoa giai.
6. Quyét dinh cong nhan Té truong Td hoa giai duoc giri cho cong chire Tu
phép —Ho tigh, Thuong truc UB MTTQ xa, Trudng Ban cong tac Mat tran va
To truong To hoa gidi co so.

5.2 | Thanh phan ho so Ban chinh
1. Bién ban bau T6 truong T6 hoa giai co s X
2. Danh sach trich ngang T6 trudng T hoa giai X

5.3 | S6 lwong ho so
01 bo

5.4 | Thoi gian xur ly
05 ngay lam viéc

5.5 | Noi thuc hién quy trinh
Uy ban nhan dan xa

5.6 | Lé phi: Khong

5.7 Quy trinh xir ly cong viéc

T Trinh tw I;fl;?l ";]“Il::r’]l Biéu (;Illl?;u/két
Bude | Ca nhan chuan bi ddy du hd so theo | Cong dan,
1 | quy dinh cta phap luat (do Trudéng ban | Trudng
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MT thon va Trudng thon dé xuat) ban MT

thon va

Trudéng

thon

Tiép nhan hd so:

- Néu hd so chua ddy du, huéng dan cu - Ho so CD;

thé bang Phicu hudéng dan hoan thién - Phiéu hudng

ho so va két thic quy trinh; dan hoan thién

- Ho so day du: hd so (néu co).

+ Ghi thong tin vao s6 theo ddi tiép - Giay tiép

T SR NLCT . AR .
.| nhan va tra két qua; . X A G10 | nhin ho so va
Budc Tiép nhan N RV
<. .z | hanh | tra két qua;
2 o . . va tra ket hinh .;

+ Giy tiép nhan hd so va tra két qua qua | SMM | - Phicu theo
doi qua t,rinh
giai quyéet

2 Y cong viéc.

+ Chuyén budc ti€p theo. .

o P - 86 theo ddi
tiép nhan va
tra két qua.

Tham dinh ho so: - Ho so CD;

- H6 so phu hop, du thio ban sao - N_Phiél} t}‘leo

Bué (truong hop 1); déi qua trinh
uwéc - &
3 | - Hb so khong phi hop, dy thao Thong | CCTP-HT | 3 [ &=l quyet

bao tir chdi giai quyét hd so (truong ngay | €On8 Vit
hop 2):; - Van ban lién

- Chuyén budc tiép theo guan.

- Van ban lién

Xem xét phé duyét: quan;

Buoérc | - Dér}g ¥, ky vao van ban lién quan va | Léanh dao 1 - Phiéu theo
4 | chuyén budc tiép theo. UBND | ngay |ddi qua trinh

- Khéng ddng ¥, chuyén lai bude 3. giai quyet
cong viéc.

- Van ban lién
ﬂ ’ quan;

Buée | Vao so, dong dau va chuyén 1 cta Bophan | 05 |- Phiéu theo
5 vanthu | ngay | d6i qua trinh

giai quyeét
cong viéc.

Buéc | Tra két qua cho CD, luu hd so va két . 0,5

, N Mot cua R
6 | thdc quy trinh: ngay
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- Hd so CD;
- Quyét dinh
cong nhan To
truong TO hoa
giai,
Truong hop 1: - Phiéu theo

- Ghi thong tin vao:

+ S6 theo ddi tiép nhéan va tra két qua;
+ Giao Qquyé’t dinh cong nhan Tb
truong TO hoa giai cho CD;

- Luu ho so va két thuc quy trinh.

dbéi qua trinh
giai quyét
cong viéc;

- S6 theo doi
tiép nhan va
tra két qua;

- Gidy tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua;

Truong hop 2:

- Ghi thong tin vao s6 theo ddi tiép
nhan va tra két qua;

- Tra hé so 5:ho‘ CD va thong bao tur
choi giai quyét ho so;

- Luu ho so. Quy trinh két thuc.

- S6 theo doi
tiép nhan va
tra két qua;

- Thong bao tu
chdi giai quyét
hd SO,

- Phiéu theo
déi qua trinh
giai quyét
cong viéc.

- Gidgy tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua;

5.8 | Co sé phap ly

- Luat Hoa giai ¢ co sé nam 2013;
- Nghi dinh s?) 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 cta Chinh pht quy dinh chi
tiét mot s6 di€u va bién phép thi hanh Luat Hoa giai tai co so;
- Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT/CP- UBTU MTTQVN ngay 18
thang 11 ndm 2014 cua Chinh phu - Uy ban Trung wong mat tran T6 QUOC
Viét Nam vé huéng dan phéi hop thuc hién mot sé quy dinh cua phap luat vé
hoa giai ¢ co so;

6. BIEU MAU

TT | M4 hi¢u

Tén bi€u mau
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BM.TP.01.01 | Phiéu theo d&i qua trinh giai quyét cong viée

BM.TP.01.02 | Phiéu huéng dan hoan thién hd so

BM.TP.01.03 | Thong bao tir chdi giai quyét hd so

BM.TP.01.04 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

BM.TP.01.05 | S6 theo ddi tiép nhén va tra két qua

7.HO SO LUU

TT

H6 so luwu

Trwong hop 1

Bién ban bau To6 trudéng To6 hoa giai

Danh sach T6 truong To hoa giai

Quyét dinh cong nhan T6 truéng T6 hoa giai

Phiéu huéng dan hoan thién ho so (néu co)

Phiéu theo ddi qua trinh giai quyét cong viéc;

S theo dbi tiép nhan va tra két qua;

1
2
3
4.
5
6
7

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

Trwong heop 2:

1.

Thong bao tir chéi giai quyét hd so;

L

Phiéu theo ddi qua trinh giai quyét cong viéc;

3.

Phiéu hudng dan hoan thi¢n ho so (néu co);

4,

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

5.

S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua.

Hb so dugc luu tai bo phan Tu phap khong qua 01 nim, sau d6 chuyén xudng kho luu

trlr theo quy dinh hién hanh.
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