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1. Quy trinh xit Iy truwée khi bAm chuyén hé so: Quy trinh cac bude xir Iy mot
hd so TTHC cu thé hién nay (quy trinh chuan) gom 08 budc nhu sau:
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- Buéc 1 - “Tiép nhan hd so”: Do cong chirc mot ctra thuc hién. Sau khi tiép
nhén, cong chirc mot cura chuyén ho so cho lanh dao phong chuyén mén lién quan dé
phan cong xtr 1y ho so.
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- Budc 2 - “Phan cong xu 1y”: Do lanh dao phong chuyén mon (Truong phong
hodc Ph6 Truong phong) xem xét, phan cong cho cong chire thudc phong xur 1y.

- Budc 3 - “Xem xét xir Iy hd s0”: Do cong chire duoc giao xtr 1y hd so hoic cong
chtrc dugc giao kiém tra hd so thuc hién. Sau khi xem xét, chuyén cho cong chirc duoc
giao xur ly ho so khi ho so du diéu kién hoac chuyén cho cong chirc mot ctra dé két thac
quy trinh xir 1y hd so néu hd so khong du diéu kién.

+ Truong hop cong chirc dugc giao xir Iy hd so thuc hién: Sau khi kiém tra ho so
du diéu kién xit 1y thi lya chon ho so dii dicu kién xir Iy va chuyén lai cho chinh minh
trén danh sach nguoi thyc hién (cdc phong thirong sai ¢ bwée nay); tir chdi tiép nhan
truong hop ho so khong di diéu kién xtr 1y va chuyén cho cong chirc mot cira dé két
thic quy trinh xtr 1y.

+ Truong hop cong chirc dugc giao kiém tra hd so (khong phai ngudi truc tiép
xtr 1y ho s0): Sau khi kiém tra hd so du diéu kién xtr 1y thi Iya chon ho so di diéu kién
xtr Iy va chuyén cho cong chirc dugc giao xu ly ho so (theo phén cong cua phong) trén
danh sach ngudi thuc hién; tir chdi tlep nhan trudng hop hd so khong du diéu kién xur 1y
va chuyén cho coéng chirc mot cira dé két thiic quy trinh xr 1y.

- Bude 4 - “Tham dinh h6 so”: Do cong chire duge giao xtr 1y hd so thyc hién;
ghi chd s6, ky hiéu, ngay thang ndm ban hanh véan ban la két qua giai quyét TTHC. Sau
khi xir 1y xong, chuyén hd so cho lanh dao phong (Trudéng phong hoic Pho Trudng
phong) xem xét, duyét ho so.



- Budc 5 - “Lanh dao phong duyét hd so”: Do lianh dao phong chuy@n mén
(Truéng phong hodc Phé Truéng phong) xem xét, phé duyét. Sau khi phé duyét, chuyén
cho l1anh dao S¢& ky duyét.

- Budc 6 - “Lanh dao S¢ ky duyét”: Do lanh dao S& phu trach linh vuec TTHC
thue hién. Sau khi ky duyét xong, chuyén hd so cho Vian thu S¢ dé gin két qua giai
quyét TTHC d3 ky sb.

- Bude 7 - “Ky s6 va phat hanh két quad”: Do Van thu S¢ thyc hién. Van thu S¢
gin két qua giai quyét TTHC da ky s6 do cong chirc phong chuyén mén ghi chu va
chuyén cho cong chirc mot cira dé két thuc quy trinh xir 1y ho so.

- Buéc 8 - “Tra két qua”: Do cong chirc mot cura thyc hién. Kiém tra tinh hop 1€
két qua da duoc ky s0; lua chon hinh thire tra két qua va tra két qua cho ngudi dan (uu
tién hinh thure tra két qua truc tuyén hoac thong qua dich vu buu chinh cong ich).

* Lwu y: Viéc mo ta cac bude trén chi noi dén quy trinh dang (theo huéng miii
tén tur trai sang phai).
2. Cac kiém tra quy trinh xir Iy ho:

- Kiém tra trong Danh sach “Xtr 1y ho so”, khi muén xem quy trinh xir Iy cac
budc cua mot TTHC cu thé: Tai cdt “Thao tac” bam chon bi€u twong *** , sau d6 bam

.2 Xem quy trinh
chon biu tuong aw .

. o » Xem quy trinh
- Hoac md mot ho so cu thé, bam vao bi€u tugng dé xem

quy trinh giai quyét ho so do.

3. Cac bude xir 1y ké trén dugc thuc hién tudn ty, lién tiép nhau va gan véi cong
chue xtr ly cu thé (do nguoi chuyén chon). Do do, khi chuyen budc t1ep theo, nguoi
chuyén can xéac dinh chinh xac nguoi thuc hién & ké tiép dé chon va chuyén xtr Iy ho so
bdo dam dang quy trinh thuc hién.

4. Mt s6 truwong hop cu thé xir Iy sai quy trinh:

- Chuyén sai nguoi xtr Iy & bude “Lanh dao phong duyét ho so™:

Budc: Lanh dao phong duyét ho so
5 Ban Giam Déc - S& Xay dung
(8 gior lam viéc)

[*] Nguai xir Iy: Nguyén Ngoc Lén
(U Ngay tiép nhan: 29/03/2024 15:16:30
Han x(r ly: 01/04/2024 15:16:00

O budc nay, trach nhiém xur ly hé so thudc lanh dao phong, nhung cong chirc xir
ly lai chuyén ho so cho lanh dao So xir 1y.

- Lya chon sai hinh thirc x1r 1y ho so (k€ ca chuyén sai ngudi xtr ly ¢ budce trudc):



Budc: Khong da diéu kién, Xem xét tlr chdi ho so
B3 Phong Quan ly nha va thj trugng bat déng san - S& Xay dung
(1 ngay lam viéc)

B2 Nguai xir ly: Bui Thi Kim Van
G;-" Ngay ti€p nhan: 27/03/2024 09:12:03
© Ngay chuy&n ho so: 27/03/2024 09:17:29
Han xir ly: 28/03/2024 09:12:00
E Trang thai: Bung han
O budc nay, ho so thuc té da diéu kién giai quyet va di c6 két qua nhung trén

Mot cra dién tur lai chon hinh thic tr chéi tiép nhan hd so; mit khac, khi lwa chon 14 tir

chdi giai quyét hd so khong chuyén cho coéng chirc mot ctra ma chuyén cho lanh dao
phong la khong ding quy trinh./.
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