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UBND XA QUY TRINH
PINH XA Thanh toan thu lao cho hoa giai vién

SUA POI TAI LIEU

~ x_ . | Trang/Phan Lan ban X
Yéu cau sira A A gz As i AR S A Ngay ban
Ze 1 R lién quan MO ta nfi dung sira doi | hanh/Lan 3
doi/ bo sung A o . X, hanh
Vi€c stra doi swra doi
1.MUC PiCcH

Quy dinh trinh tu va cach thirc thuc hién Thu tuc Thanh toén thu lao cho hoa giai vién.

2.PHAM VI

- Ap dung ddi véi cac To chirc, ca nhan mudn thuc hién Tha tuc Thanh toan tha lao cho
hoa giai vién;

- Ap dung d6i véi can bo, cong chirc thuoc UBND XA.

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2015;

- Luat hoa giai ¢ co s6 nam 2013;

- Nghi quyét lién tich s 01/2014/NQLT4}2P-UBTUMTTQVN ngé}i 18/1’1/2014 cua
Chinh phu va Uy ban Trung wong Mt trdn TO quoc Viét Nam huéng dan phoi hop thuc
hién mdt so quy dinh cta phap luat vé hoa giai ¢ co so;

- Quyét dinh s6 2338/QD-BTP ngay 06/9/2018 cua B) truéng Bo Tu phap vé viée cong
bo thu tuc hanh chinh dugc chuan héa trong linh vye hoa giai ¢ co so thudoc pham vi chire
nang quan ly cua Bo Tu phap.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhén dén

- BP TN&TKQ: B phan tiép nhan va tra két qua
- CCCM: Cong chtre chuyén mon

- MCDT: Mot ctra dién tir

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh

Piéu kién dugc huong thi lao theo vu, viéc ciia hoa giai vién:
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- Vi, viée duoc tién hanh hoa giai va da két thuc trong truong hop:

+ Cac bén dat duogc thoa thuan;

+ Mot bén hoac cac bén yéu cau cham dut hoa giai;

+ Hoa giai vién quyét dinh két thuc hoa giai khi cac bén khong thé dat duoc thoa
thuan va viéc tiép tuc hoa giai cling khong thé dat duoc két qua.

- Hoa giai vién khong vi pham nghia vu sau:

+ Thuc hién hoa giai khi c¢6 cin ctr theo quy dinh tai Diéu 16 cua Luat hoa giai &
co sO.

+ Tuan thu cac nguyén tic quy dinh tai Diéu 4 ctia Luat hoa giai & co so.

+ Tir chdi tién hanh hoa giai néu ban than c6 quyén loi va nghia vu li€n quan dén
vy, viéc hoa giai hodc vi ly do khac dan dén khong the bao dam khach quan, cong
bang trong hoa giai.

+ Thong béo kip thoi cho 0 trudng t6 hoa giai dé bao cao Chi tich Uy ban nhan
dan cap xa c6 bién phap phong ngira trong trudng hop thdy mau thuan, tranh chap
nghiém trong c6 thé dan dén ’hénh vi bao lyc gay anh hudng dén suc khoé, tinh
mang cta cac bén hodc gy mat trat ty cong cong.

+ Thong bao kip thoi cho to trudng t6 hoa giai dé bao cdo co quan ¢ thim quyén
xir Iy trong truong hop phat hién mau thuan, tranh chap c6 dau hiéu vi pham phap
luat vé xir Iy vi pham hanh chinh hoac phap luat vé hinh su.

5.2 | Thanh phin hd so Ban | Ban
chinh | sao
Gidy dé nghi thanh toan th lao cua hoa giai vién c6 ghi rd ho, tén, | X
dia chi cua hoa giai vién; tén, dia chi to hoa giai; soO tién dé nghi
thanh toén; ndi dung thanh toan (c6 danh sach cac vy, viéc trong
truong hop dé nghi thanh toan thu lao cho nhiéu vu, viéc); chir ky
cua hoa giai vién; chir ky Xac nhan cua to trudng to hoa giai.
Xuat trinh S6 theo dbi hoat dong hoa giai & co so dé ddi chiéu khi | X
can thiét.
5.3 | S6 lwgng hd so
01 bd ho so
5.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so theo quy dinh
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
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5.6

5.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi Biéu mau/
glan Két qua

Bl

Tiép nhin hd so:

T6 truong to hoa giai nop ho so truc tiép
tai BP TN&TKQ cia UBND x&

CCCM tiép nhan, kiém tra hd so:

+ Trudng hop ho so ~chu’aqd§y du, chua
hop 1¢ thi huéng dan b6 sung, hoan
chinh bang van ban;

+ Trudng hop hd so day du, hop 1¢ thi
tiép nhén ho so va 13p phi€u kiém soat
qua trinh giai quyet ho so, giay tiep nhan
ho so va hen tra két qua (d6i voi ho so
giai quyct nhicu hon 01 ngay) va cap
nhat thong tin, dit liéu vao H¢ thong
thong tin MCDT va So theo ddi ho so;

+ Ho so sau khi d& dugc huéng dan ma
khong duge bo sung day du, hoan thién
thi CCCM tir choi bang phicu tir choi ti€p
nhan giai quyet ho so, trong do ghi 10 ly
do tir choi, ky, ghi 10 ho tén cua ngudi
tiep nhan.

Cong dan,
BP
TN&TKQ

Yangay | Theo 5.2
Biéu mau theo
QT.VP 02

B2

Giai quyét hd so:

CCCM kiém tra hd so, xem xét, lam
Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa
giai vién; trinh 1&nh dao UBND ky phé
duygét.

CCCM cap nhat thong tin, dir liéu vao
Hé thong thong tin MCDT.

CCCM

01 ngay | Biéu miu theo
QT.VP 02

B3

Phé duyét:

Lanh dao

01 ngay | Quyét dinh
thanh toan thu
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Ldnh dao UBND x& ky Quyét dinh | UBND xa lao cho hoa
thanh toan thu lao cho hoa giai vién. giai vién, Van
Truong hop khong thanh todn cho hoa t')fln tﬁ:chéi,
giai vién thi phai tra 16i bang van ban va Bi€u mau theo
néu rod ly do. QT.VP 02

Lanh dao cap nhat thong tin, dit liéu vao
H¢ thong thong tin MCDT.

B4

Giai quyét hd so: CCCM Yangay | Biéu mau theo
CCCM tiép nhan ho so tir 1dnh dao QT.VP 02

UBND, doéng dau, luu hd so, cap nhat
thdng tin, dir liéu vao Hé thong thong tin
MCDT va chuyén két qua sang BP

TN&TKQ.
BS | Tra két qua: BP  |Y%ngay |Biéumau theo
BP TN&TKQ thu phi (néu c6) va tra két | TN&TKQ QT.VP 02

qua cho cong dan, yéu cau cong dan ky
nhan vao So theo ddi ho so.
CCCM cap nhat thong tin, dir liu vao
H¢ thong thong tin MCDT.

6.BIEU MAU

TT |M&higu | Tén Biéu miu
1. Khéng
7.HO SO LUU

TT Hb so luu

1. | Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so (néu c6)

2. | Gidy dé nghi thanh toan thl lao ciia hoa giai vién ¢ ghi rd ho, tén, dia chi cia hoa
giai vién; tén, dia chi to hoa giai; so tién dé nghi thanh toan; ndi dung thanh toan (c6
danh sach cac vy, viéc trong truong hgp dé nghi thanh toan thu lao cho nhicu vy,
viéc); chir ky cua hoa giai vién; chir ky xac nhan cta to truong t6 hoa giai.

Xuat trinh S6 theo dBi hoat dong hoa giai & co s¢ dé d6i chiéu khi can thiét.
4. | Quyét dinh thanh toan thi lao cho hoa giai vién/ hodc vin ban tra 101 trong truong

hop quyét dinh khong thanh toan

Ho so dugce luu trit, bao quan tai bd phan chuyén mén sau d6 chuyén xudng luu trir ciia co
quan theo quy dinh




