UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BAC GIANG Doc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 1264 /QD-UBND Bdc Giang, ngay29 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh "'5 buéc
trén moéi trwong dién té'" phuc vu s6 hoa, boc tach dir liéu

trén dia ban tinh Bic Giang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH BAC GIANG

~ Can cir Lugt To chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Lugt Siza
doi, bo sung mgt so dieu cua Ludt To chirc chinh pha va Lugt To chac chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phui vé
thuc hién co che mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh
chinh; Ngh; dinh so 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu Sira doi,
bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP;

Can cit Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé
thwe hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Nghz dinh s6 42/2022/NP-CP ngay 24/6/2022 ciia Chinh phii quy

dinh vé cung cdp théng tin, dich vu céng truc tuyén cia co quan nha nude trén
moi truong mang,

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;

Can cur Thong tu 6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét so quy dinh cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP;

Cén cir Théng tw sé6 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 cia Vin phong
Chinh phi quy dinh vé mét s6 ngi dung va bién phap thi hanh trong sé hoa ho
so, két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh va thyec hién thi tuc hanh chinh trén
moi truong dién tu;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh "5 buéc trén moi
truong dién ta" (tiép nhdn, tham dinh, phé duyét, ky so, tra két qud) phuc vu sd
hoa, boc tach dix liéu trén dia ban tinh Bac Giang (c6 phu luc quy trinh kém theo).



Piéu 2. T6 chirc thuc hién
1. Cac so, ban, nganh, UBND huyén, thanh phd (cap huyén)

a) Chi dao thuc hién trién khai s6 hoa dbi voi 100% hd so thi tuc hanh
chinh theo quy trinh “5 budc trén moi truong dién ti” tai Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng tinh, Bo phan Tiép nhan va tra két qua cip huyén, cip x4 (trur
truong hop dac biét theo quy dinh khéc ddc thu cia nganh nhu: thu tuc hanh
chinh két qua phai in, ky truc tiép trén phoi, the, hodc gidy to 6 kich thude dac
biét, cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén phé duyét ciia cic co quan Trung
wong...). Chi dong, phdi hop chit ché voi Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong
dé trién khai hiéu qua, dong thoi thao g& khé khin, vudng méc phat sinh trong
qua trinh thyc hién.

b) Can ctr quy trinh giai quyét “5 budc trén moi truong dién tir” duoc phé
duyét tai Quyét dinh nay, cac sd, ban, nganh ch tri, phdi hop v6i S& Thong tin
va Truyén thong, UBND huyén, thanh phd thuc hién ra soat cac thu tuc hanh
chinh da duoc phé duyét tai Quyét dinh s6 3221/QD-UBND ngay 11/11/2022
ctia Chu tich UBND tinh! va cac thi tuc hanh chinh khac (néu c6) du diéu kién
dap ung quy trinh giai quyét “5 budc trén moi trudng dién to” dé trinh Chu tich
UBND tinh phé duy¢t.

¢) Chii dong phoi hop voi S¢ Thong tin va Truyén thong dé cap chit ky sd
c4 nhan cho cong chuc, vién chirc mot cira (ké ca cong chire dy phong); cong
chirc chuyén moén thyc hién ky s6 ca nhan vao cac van ban li€n quan dén viéc
tham dinh (néu c0) theo quy ché, quy dinh vé xu 1y van ban dién tr cua co quan;
cong chie ¢o thim quyén phé duyét két qua giai quyét tha tuc hanh chinh. R
soat dam bao thuc hién quan Iy, st dung con dau tht 2 tai B phan Mét cira.

d) Bo tri cong chure, vién chirc du diéu kién, co nang lyc chuyén sau, dap
g yéu cau nhiém vu sé héa, tham dinh, dugc Gy quyén phé duyét hd so.

2. S¢ Thong tin va Truyén thong

a) Nghlen clru, huong dan cy thé timg trudng hop thanh phan ho so thuge
pham vi phai thyc hién s6 hoa; ciu hinh trén H¢ thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh dé dam bao ty 1€ h so sb hoa phan anh chinh xac.

b) Nghién ctu, xay dung biéu mau dién tir (e-form) d6i véi cac loai gidy to
du diéu kién thyc hién bdc tach dit liéu thong qua s dung cdng ngh¢ nhéan dang
ky tu quang hoc (OCR) trén H¢ thong thong tin giai quyet thu tyc hanh chinh dé
hé thdng phan mém tu dong dién thdng tin cua gidy to, két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh dap Gng yéu cau quan Iy va khai thac, st dung theo quy dinh tai
Piéu 9 Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP.

¢) Chu tri, phéi hop véi Vin phong UBND tinh t6 chirc tap huan, nang cao
nhan thirc, k§ nang nghiép vu s6 héa ho so thu tuc hanh chinh (theo Thong tu s6

1 v viéc phé duyét Danh muc tha tuc hanh chinh ky sé két qua giai quyét, thuc hién dong dau, tra két qua tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh



3

01/2023/TT-VPCP) cho tét ca cong chirc, vién chirc tham gia trong quy trinh va
cac ca nhan khac cd lién quan.

3. Van phong UBND tinh

a) Phdi hop v6i S& Théng tin va Truyén thong hoan thién cac diéu kién dam
bao thuc hién xuyén sudt, thong nhat quy trinh “5 budc trén méi treong dién tir” dé
tap huan, hudng dan cac sd, ban, nganh, dia phuong trién khai thuc hién.

b) Don dbe cac sd, ban, nganh, dia phuong ra soat, trinh Cha tich UBND tinh
phé duyét Danh muc thu tuc hanh chinh thyc hién giai quyet thu tuc hanh chinh
theo quy trinh "5 budc trén moi truong dién ti** phuc vu s6 hoa, bdc tach di liéu.

¢) Tang cuong kiém tra, gidam sat viéc trién khai thuc hién giai quyét thu
tuc hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, B6 phan Tiép nhan va
tra két qua cp huyén, cap xa trén dia ban tinh; téng hop cac kho khin, vudng
mac trong qua trinh trién khai, & xuat Chu tich UBND tinh cac bién phap théo
gd dé dam bao trién khai hiéu qua.

Piéu 3. Giam doc Sa, Thu trudng co quan thuoc UBND tinh; Thu truéng co
quan Trung uong trén dia ban tinh; Giam doc Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
tinh; Cha tich UBND huyén, thanh phé; Chu tich UBND x4, phuong, thi tran; cac
t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan can cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH
- Nhur Bieu 3; PHO CHU TICH
- Chu tich, cac PCT UBND tinh; TS
- Véan phong UBND tinh:
+LDVP, TKCT;

+ Trudng cac phong, ban, don vi;
+ Cong TTDT;
+ Luu: VT, TTPVHCC.




Phu luc
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH “5 BUOC TREN MOI
TRUONG DPIEN TU” PHUC VU SO HOA, BOC TACH DU LIEU
TREN PIA BAN TINH BAC GIANG
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s61264 /OP-UBND ngay 29 /8/2023
ciia Chu tich Uy ban nhan dan tinh Bac Giang)

I. Muc dich, yéu ciu

- Thyc hién giai quyét thi tuc hanh chinh (TTHC) trén méi trudong dién tir
nhim nang cao chat luong, hiéu qua cung cip dich vu cong ctia cic co quan nha
nuoc, dam bao phuc vu nguoi dan va doanh nghiép ngay cang t6t hon, hudng to1
s6 hoa 100% ho so & mdi cap, chuyén hoat dong sur dung ho so, vin ban gidy,
giao dich tryuc tlep sang hoat dong st dung hd so, van ban dién tu, giao dich di¢én
tir; thic day cai cach hanh chinh, nhat 1a cai cach TTHC thong qua viéc tng
dung cong nghé thong tin.

- Giai quyét TTHC trén moi truong dién tir theo quy trinh 5 buwdc: tiép
nhén, thim dinh, phé duyét, ky s6 va trd két qud nham g6p phan bao dam céc
TTHC duoc giai quyét thuan tién, nhanh chéng, cit giam chi phi, thoi gian, co
co ché kiém tra, giam sat, cac hoat dong duogc thuc hién cong khai, minh bach,
ngin chin tinh trang nhiing nhiéu, tiéu cuc, quan liéu.

- Ap dung quy trinh dién tur gan v6i sd hoa toan bo ho so, két qua TTHC
de xu 1y trén hé thong thong tin giai quyét TTHC va ap dung chit ky s6 trong
tiép nhan, giai quyét ho so, in 4n, phat hanh két qua TTHC ngay tai B6 phan
MGt ctra cac cap.

- 100% ho so TTHC du diéu kién thuc hién tai Bo phan Mot cira cac cap
duoc thuc hién quy trinh "5 budc trén mdi truong dién to”. Ngudi dan duoc khai
thac, s dung cac dir licu ca nhan da so hoa thong qua tai khoan ca nhan trén
Cong dich vu cbng truc tuyen, tranh viéc phai nop lai mot loai giay to nhiéu lan
trong giao dich hanh chinh.

I1. Nguyén tic thuc hién quy trinh

- Viéc thuc hién TTHC trén moi truong dién tir cé gia tri phap ly nhu cac
hinh thirc khac theo quy dinh cta phap luat.

- Khéng yéu cau to chuc, c& nhan khai, np lai nhiing di liéu ma co quan thyc
hién TTHC dang quan ly hoac da dugc co quan nha nudc khac san sang chia sé.

- Bdo dam tinh day du, chinh xéc, toan ven dir liu cia ho so, giay to
dugc so hoa, bao vé dix liéu ca nhan.

I11. Quy trinh giai quyét hd so TTHC “5 budrc trén moi trueong dién tir:

Bao gom: (1) Tiép nhdn = (2) Tham dinh = (3) Phé duygt = (4) Ky s co' quan
-2 (5) Tra ket qud



1. M6 ta quy trinh
1.1. Péi véi to chire, cd nhin ndp ho so:

- Néu t6 chirc, cd nhan thyc hién ndp truc tuyén: To chirc, ca nhan tao tai
khoan truc tuyén trén Cong dich vu cong Quoc gia/Dang nhap hé théng dinh
danh va xac thyc dién ta-VnelD; chuan bi hd so va dién céac thong tin qua biéu
mau dién tir (E-form) theo huéng dan tai Diéu 12 Quyét dinh sb 52/2022/Qb-
UBND ngay 14/12/2022 cia UBND tinh ban hanh Quy ché hoat dong cua Hé
thong thdng tin (HTTT) giai quyét TTHC tinh Bic Giang. T6 chuc, ca nhan
kiém tra thanh phan hd so' theo yéu cau da co trén cac co so dir liéu (CSDL)
TTHC/Kho dit liéu cta to chirc, ca nhan c6 hay khong. Néu c6 thi téi st dung
cac thanh phan hd so nay. Néu khong co, thuc hién chup, quét (scan) va dinh
kém cé4c thanh phan hd so theo yéu cau 1én hé thong. Sau khi hoan thién, to
chtrc, c4 nhan, thyc hién ndp ho so.

- Néu t6 chirc, c4 nhan thyc hién ndp truc tiép: Nguoi nop ho so chuan bi
b6 ho so theo quy dinh va ndp tai Bo phan Mot cira cac cap.

1.2. Poi véi cdn b, cong chirc, vién chive Mt civa
Buéc 1 — Tiép nhan:

* Truwong hop tiép nhin truc tiép: Can by, cong churc, vién chuc
(CBCCVC) tai B6 phan Mot ctra cac cap thyc hién tiép nhan ho so truc tiép cia
to chire, ca nhan.

Kiém tra thanh phan hd so, hudng dan céng dan hoan thién hd so.

Kiém tra, xac thuc tai khoan sd cua ca nhan thong qua sé dinh danh ca
nhan cua cong dan Vi¢t Nam (s6 can cudc cong dan - CCCD) hodc s6 ho chiéu
cua nguodi nudc ngoai (hoac s gidy to co gia tri di lai quoc té); kiém tra, xac
thuc tai khoan so cua co quan, to chirc thong qua ma dinh danh co quan, ma so
thué/ma s6 doanh nghiép:

+ Trudng hop t6 chirc, ci nhan chua cé tai khoan s6, CBCCVC tiép nhan
hoé so hudng dan hodc tao tai khoan cho t6 churc, cd nhan trén Cong Dich vu
cong quoc gia hoac Cong Dich vu cong cua tinh.

+ Truong hop uy quyén giai quyét TTHC, tai khoan s6 dugc xac dinh
theo s6 dinh danh cua t6 chtic, ca nhan iy quyén.

Nhép cac thong tin co ban vé to chirc, c4 nhan ndp hod so va thong tin vé
bd ho so trén HTTT giai quyét TTHC cua tinh.

Phan loai h so, kiém tra tinh chinh x4c cic thanh phan hd so da luu hoic
da duoc tich hop, dong bd trong Kho dir li€u cua cé nhan, t6 chirc trén HTTT
gidi quyét TTHC tinh hodc Cong Dich vu cong quoc gia:

(1) Trudng hop thanh phan ho so di co dit lidu dién tir, co thé tai st dung:
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Xac nhan tinh chinh xc cua tai ligu voi t0 chirc, ¢4 nhan va dua vao ho so
dién tir. T6 chuc, ca nhan khong phai khai lai thong tin hodc nop lai ho S0, gidy
t&, tai liéu dd c6 dit lidu dién tir. CBCCVC khong can phai s héa lai gidy to.

Truong hop thong tin trong hd so, gidy to chua c6 su thong nhat v6i thong
tin, dit liéu, hd so, gidy to dién tu trong cac Co so dir liéu quoc gia, Co so dir
liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hd so gidy.

(2) Trudng hop thanh phan hd so chwa c6 dit liéu dién tu:

Thuc hién tiép nhan ho so gidy, thuc hién phan loai thanh phan hd so dé
thuce hién so6 hoa:

+ Gidy to bat budc sd hoa: Két qua giai quyét cua TTHC trude do; quy
dinh cua phap luat chuyén nganh (vi du: ban ve€ thiét ke, don, to khai...).

+ Giay to s0 hoa theo nhu cau: Theo y€u cau quan ly cia co quan, don vi
(vi du: don, to khai, bi€u mau....); theo nhu cau, dé nghi ctia t6 chirc, ca nhan.

Sao chup thanh phan ho so va chuyén thanh tép tin trén HTTT giai quyét
TTHC, nhap dir liéu bao dam tinh déy du, toan ven, chinh xac cac ndi dung theo
ban gidy; ky s6 ca nhan vao thanh phan ho so dugc s6 hoa hodc thyc hién cong
ngh¢ OCR boc tach céc dit liéu trong thanh phan ho so (d0i véi céc loai gidy to
du diéu kién thuc hién tréen HTTT giai quyét TTHC) theo Piéu 9, Thong tu so
01/2023/TT-VPCP, h¢ thong phan mém ty dong dién thong tin dir liéu vao biéu
mau dién tir (e-form) ctia hd so TTHC.

* Truong hop tiép nhin truc tuyén: CBCCVC Mot cira cac cp thuc
hién tiép nhan ho so dién tir trén HTTT giai quyét TTHC.

- Néu bo ho so chua day di1, cong chirc Mot cira nhap thong tin 1én HTTT
gial quyét TTHC va gui thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so td1 ca
nhan, t6 chtrc.

- Néu bo ho so dﬁy da, cong chuc Mot ctra thuc hién tiép nhan ho so. HO
so duoc tao 1ap thanh Ho so dién tir ctia ¢ nhan, to chire. Cac truong hop phai
d6i chiéu ho so gdc trong qua trinh giai quyét thi cong chirc Mot cira tiép nhan
ho so gbc c6 trach nhiém ky s vao thanh phan hd so.

Buéc 2 — Tham dinh: Ho so dién tir dugce chuyén t6i bo phén/c()ng chuc
cha tri tham dinh va cac co quan phdi hop (néu co) trén HTTT giai quyét TTHC
ctia tinh. Cong chirc xir 1y thuc hién kiém tra, tham dinh h6 so.

Truong hop phai tham tra, xac minh, 14y ¥ kién cic co quan lién quan
trong qua trinh xur Iy hd so: néu két qua tham tra, x4c minh, tra 1oi cia co quan
lién quan giri dén 1a vin ban phat hanh dién tor tir ban gidy hoic ban chinh van
ban gidy thi cong chac tham dinh phai thuc thuc hién sé hoa, ky sé c& nhan va
dinh kém 1én Hé thdng thong tin Mot cira dién tir (dé dam bdo TTHC sau khi
gidi quyét xong cé day dui thanh phdan hé so).

- Néu hod so khong dat yéu cau: Thong bao cho ¢4 nhan, to chtc theo
cac mau Phiéu quy dinh dé b6 sung, hoan thién hoac tra lai ho so theo quy
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trinh x{r 1y cla ting co quan, don vi. Thoi han xir 1y ho so bo sung, tra lai
duoc tinh theo khoan 4, 5 Biéu 14, Quyét dinh sb 52/2022/QD-UBND ngay
14/12/2022 cua UBND tinh ban hanh Quy ché hoat dong cua HTTT giai
quyét TTHC tinh Bic Giang.

- Néu hd so dat yéu cau: Trinh ho so TTHC cho cong chirc c6 thim quyén
dé phé duyét.

~ Buéc 3 — Phé duyét: pﬁng chtrc thém dinh hd so trinh cong chuc cd
tham quyén ky s phé duyét két qua giai quyét TTHC dién tir theo quy dinh.

Kiém tra két qua giai quyét TTHC:

- Néu hd so dat yéu céu:’ Cong chirc c6 thim quyén thuc hién ky sb ca
nhan phé duyét két qua giai quyét TTHC dién tir.

- Néu hé so khong dat yéu cau phé duyét: Chuyén lai cho cong chirc thim dinh.

Buéc 4 — Ky sb co quan:

Van thu/CBCCVC tra két qua thue hién tiép nhén ‘két qua giai quyét
TTHC da duoc ky so ca nhan va cac gidy to 1a thanh phan ho so kém theo, kiém
tra tinh xac thuc cia chir ky s6 ¢4 nhan trén c4c thanh phan ho so dién tu.

Thuc hién phan loai thanh phan ho so va ky s6:

- Ky s6 co quan vao két qua giai quyét TTHC dién ti;

~ -Ky s6 co quan vao thanh phan ho so kém theo dudi dang ban sao y (1a
gidy to bat budc so6 hoa tai Budc 1).

Buéc 5 — Tra két qua:

Tra két qua giai quyét TTHC ban giéy va ban dién tir cho to cchuc, ca nhan
(trtr truong hop TTHC chi quy dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir hodc
t6 chirc, c4 nhan dé nghi chi cung cap ban két qua giai quyét dién tr). Ban dién
tur dugc tra cho ca nhan, t6 chirc trén Coéng Dich vu cong qudc gia hoic HTTT
giai quyét TTHC cua tinh.

~ Luu trit két qua giai quyét TTHC dién tir vao Kho dir liéu cua HTTT giai
quyét TTHC tinh; chia sé 1én Co s¢& dir li¢u quoc gia, Co s¢ dit 1iéu chuyén nganh.

Phat hanh két qua giai quyét TTHC dién tir theo quy dinh phap ludt vé
cong tac van thu tdi cac co quan, don vi lién quan trén HE thong quan 1y van ban
cua tinh.

2. Yéu cau thém vé viéc so héa gidy to

2.1. Thyc hién ky sb ca nhan, ky s6 co quan vao thanh phan hd so TTHC
theo hudng dan tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

‘ 2.2. ,Tl‘ly thg@g vao diéu kién cu thé cua by phan mdt cura va loai giéy to
can phai so6 hoa d§: to Chl:l’C céng, viéc, ‘pé tri nhan sy by phan mot ctra phu hop,
trong d6 c6 mot s6 loai ho so, gidy to can chu y dac biét:
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- H6 so c6 kho 16n, bao gom ban thiét ké, ban dd; Ho so, tai liéu co
kich thuéc nhé hon mirc binh thuong; HO so gém nhiéu loai tai liéu co kich
thudce, mau sic, chat luong giéy, muc, lam béng cac chit liéu khac nhau; H)
so ¢o 16p phu dic biét (trong sudt, ban trong sudt, md), bé mit phan chiéu,
dau ndi; HO so 1a san phim nghe — nhin nhu bing, dia: Dbi voi cac thanh
phﬁn ho so nay co thé can thiét bj chuyén dung dé thuc hién sb hoa, can tdi
wu hinh anh sau khi s§ hoa. Hoac dé nghi to chirc, ca nhan nop ban dién tu,
dir liéu gbe c6 chir ky sb caa to chirc, ca nhén.

- Ho so bi nhin, ghim, dong gay, cudén: Can chinh stra trudc khi s6 hoa.

- H6 so dé hong ma c6 thé gap rui ro trong qua trinh s6 hoa: Néu 1a ho so
quan trong, c6 thé quyét dinh khong sé hoa.

- Ho so ¢b gia tr1 van hoa, lich str: Ngoai viéc s6 hoa c6 thé can thuc hién
cac giai phap luu trit ho so goc thich hop.

2.3. Vigc sao chup ho so: Can luu y chup ca hai mat tai lidu, trur khi te”'}t ca
cac to deu trang mot mat va dam bao cac yéu cau quy dinh tai khoan 2, Diéu 8
Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP.

2.4. Gidy to s6 hod trong qua trinh giai quyét TTHC chi c6 gia tri phap
ly dé tai sir dung khi dap ung du cac diéu kién: Loai glay to, tai liéu thudc
pham vi thyc hién s6 hoa quy dinh tai khoan 1, Piéu 4 Théng tu so
01/2018/TT-VPCP; thuc hién day du quy trinh sé hoa theo Nghi dinh )
107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu; dap tmg yéu cau sao y tu
van ban glay sang van ban dién t (56 héa va ky sé co quan, t6 chirc); co két
qua giai quyét TTHC thanh cong./.
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