TONG CONG TY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BUU DIEN VIET NAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BUU DIEN TINH HA TINH

86: 012 /BDHT-KHKD-KTNV Ha Tinh,ngay 05 thangol nam 2020
VIV trién khai dich vu cép 1y lich tu phap
tai cac diém giao dich

Kinh gui: Cac Buu dién huyén, thi, thanh phé.

Nham dap ung nhu ciu cia ngudi dan dia phuwong vé su dung dich vu cong
tai diém giao dich Buu dién nham phat huy loi thé mang luéi Buu chinh cong ich,
ddng thoi gop phan hoan thanh ké hoach doanh thu ndm 2021, Buu dién tinh
huéng dan don vi thuc hién dich vu tiép nhan hd so, tra két qua “Phiéu Ly lich tu
phap sé 01” nhu sau:

1. Dich vu trién khai: Tiép nhan — tra két qua thu tuc hanh chinh « Cap
Phiéu Iy lich tu phap s6 1”.

Pham vi trién khai: Tai tat ca cac diém giao dich trong toan tinh.
Thoi gian thuc hién: Tu 01/01/2021
Quy trinh thwc hién dich vu: Phu lyc 1 dinh kém
Gia cwéc dich vu: 69.000d (bao gom ca cudc thu ho)
T6 chirc thuc hién.
a. Tai cac don vi

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong thuc hién viéc tuyén truyén, pho bién
dich vu dén tan nguoi dan.

- Giao chi tiéu thuc hién dén ca nhan ngudi lao dong dic biét 1a cac diém
Buu dién VHX.

- Buu dién thanh phé cir nhan vién 1am dau mdi giao nhan hd so va chuyén
tra két qua cho nguoi dan cho toan tinh.

b. Tai Buu dién tinh

- Phong Ké hoach kinh doanh

+ Ban hanh kich ban kinh doanh (Phu luc 2 dinh kém)

+ HJ trg cac don vi cung tng dich vy, cung cap mau an pham, to roi, noi
dung tuyén truyén, giao chi tiéu ké hoach cu thé dén timg don vi.

+ Hang tuan tong hop s6 liéu thyc hién cua timg don vi, déc thic trién khai,
dé xuat khen thuéng d6i véi cac don vi dat két qua tot.

- Phong Ky thuat nghiép vu

+ Cung cap dau dich vu dic biét “HCC LLTP 1”.

R



+ Hb tro khai ma dich vu dic biét twong tng véi bang cudce theo quy dinh.

Nhédn dugc vin ban yéu cau cac Gam ddc cac don vi khan truong trién khai
cung ung dich vu. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mic lién hé vé BDT
(P.KHKD Tran Thi Thanh -0917 921 567; P.KTNV Nguyén Thi Viét Hoa - 0945

024 666) de cung phoi hop giai quyet.. ,

Noi nhan:

- Nhu trén;

- Giam dbc (dé blc);

- Chi Ha.PGD (p/h chi dao);
- P.KTNV (p/h);

- Luu VT, KHKD.
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PHU LUC 1
HUONG DAN CUNG CAP DICH VU TIEP NHAN LY LICH TU PHAP

1. Tiép nhan hé so giai quyét TTHC

- GDV kiém tra di chiéu s6 ho khau, CMND géc véi ban phéto cong ching (luu
y; CMND con thoi han).

- Str dung phong bi HCC dé déng goi ho so theo quy dinh. Trén buu phan thdng tin
ngudi giri ghi ho tén, dia chi, sé dién toai khach hang; Phan thong tin nguoi nhan ghi
Buu cuc HCC thanh phé (d/c Trinh Mai Trang) s6 2A Nguyén Chi Thanh Tp Ha Tinh,
dién thoai: 0916101085.

- Thu tién I¢ phi theo quy dinh caa So Tu phap ; Thu cudc chuyén phét 2 chiéu va
cudce thu hd theo quy dinh.

- Cap nhat thong tin buu giri Ly lich tu phap vao phan mém BCCP:

+ Chon loai buu guri “Ho so tu phap hai chiéu” .

+ In 03 lién van don: 01 lién dan (dinh kém) 1én phong bi buu gui HCC, 01 lién
giao khach hang, 01 lién luu tai buu cuc.

Cap nhat théng tin thu tién 18 phi vao hé thong Paypost vao hé thong Paypost ngay
sau khi phat hanh buu gui trén hé thong BCCP.

- Pang nhap phan mém PayPost Counter, chon nhém dich vy “Hanh chinh cong”,
chon “Thu tién I8 phi HCC”, ma nghiép vu 5005, chon co quan “Sé Tu phap”. S6
tham chiéu nhap trén hé théng Paypost 1a s6 hiéu buu gi.

- Bong chuyén buu giri 1y lich tu phap vé Buu cuc dau méi HCC thanh phé trong
chuyén thu gan nhat.

2. Ban giao hd so, ndp 1é phi cho co quan hanh chinh ¢é thaim quyén (tai buu
cuc dau mdi HCC thanh phd).

Sau khi nhan duoc buu giri hd so HCC, nhan vién Buu cuc dau méi thuc hién:

a) M& buu guri, can cir Phiéu gui hd so va tai lidu trong hd so thuc hién 1ap 02 Bién
ban giao nhan hd so dudi dang bang ké (theo mau dinh kém), trong d6 bao gdm céac
thong tin lién quan dén TTHC, thong tin ngudi Yéu cau va ghi rd cac loai tai liéu, ban
géc, ban sao cua ting hd so.

- Luu Phiéu giri ho so tai Buu cuc dau méi dé lam can cir phat hanh buu giri chiéu vé.

b) Xac nhan nop tién ¢ phi trén hé thong Paypost.

- Bang nhap phan mém PayPost Counter, chon nhém dich vu “Hanh chinh cong”,
chon “Thu tién 1& phi HCC”, chon “Thanh toan”.

- Tim kiém m3 CQHC “S¢ Tu phap” tuwong (ng véi co quan giai quyét TTHC.

- Cin ctr s6 hiéu buu giri HCC, chon xac nhan thanh toan Ié phi cia buu giri hd so
HCC tuwong tng. Truong hop ¢6 nhiéu buu giri HCC cua CQHC nay thi chon xac nhan
thanh toan cho cac buu guri nay trong danh sach trén hé thong.

+ In bang ké chiing nhan tra tién, Iy ky nhan day du

3. Ban giao hd so va tién 1é phi véi co quan HCC
Nhan vién duoc giao nhiém vu thuc hién mang cac hd so, 02 Bién ban giao nhan
hd so, tién 1& phi (néu co) va bang ké nop tién twong tng dé ban giao cho nhan vién dau
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mdi cia CQHC c6 tham quyén giai quyét TTHC nay.

- H so phai duoc ban giao cho nguoi dugc giao phu trach cia CQHC.

- Khi giao hd so nhéan vién dugc giao nhiém vu cua hai bén phai thyc hién kiém tra
dbi chiéu chi tiét cac gidy to tai lieu cua ting hd so, sau d6 ky xac nhan trén Bién ban
ban giao, mdi bén luu 01 ban.

- Sau khi ban giao, thuc hién nhan gidy hen tra két qua giai quyét TTHC dé lam
can ct nhan két qua giai quyét TTHC khi dén hen hoic thdng béo/ chuyén tra cho nguoi
dan dé nhan két qua (truong hop ngudi dan chi s dung dich vu nop ho so).

4. Nhan két qua giai quyét TTHC

Theo lich hen, nhan vién duoc giao nhiém vu dén Sé Tu phap dé nhan két qua giai
quyét TTHC. Khi giao nhan phai thuc hién kiém tra, d6i chiéu chi tiét ting loai gidy to,
sau do ky xac nhan gitra hai bén.

Sau khi nhan két qua tir co quan giai quyét TTHC, Buu cuc dau mdi thuc hién:

- Lap 02 ban Phiéu giri ho so két qua chiéu vé (ghi chi tiét danh muc tai liéu, giay
to két qua chuyén tra caa CQHC); 01 ban lwu tai buu cuc, 01 ban giri kém hd so.

- Pong két qua cua ting hd so kém 01 Phiéu giri hd so vao phong bi HCC, thuc
hién phat hanh buu giri chiéu vé theo s6 hiéu méi (cude = 0 dong).

- Dong chuyén vé BDT phat theo dia chi nhan ho so két qua trén Phiéu giri hd so
luu tai buu cuc.

Thuc hién phat hanh buu gui theo s hiéu méi (cude = 0 déng) ¢é st dung dich vu
GTGT Béo Phat (AR) dé Buu cuc phét dung 1am sb hiéu buu giri chuyén tra gidy to thu
hoi cho co quan hanh chinh (tranh khong phat hanh buu gui mai);ghi chi loai gidy to
can thu hdi trén phan noi dung van don va trén buu gt dé luu y khau phat.

5. Phéat tra két qua giai quyét TTHC

- bi¢n thoai cho nguoi nhén trude khi phat. Ghi lai ngay gio goi, tén nguoi thua
may va ndi dung trao d6i vao mit sau E1/buu giri.

- Thyc hién phat tra két qua giai quyét TTHC cho nguoi nhan tai dia chi 02 lan;
sau lan 02 khong phat duogc, 1ap gidy moi 02 1an, mdi 1an cach nhau 02 ngay lam viéc.
Hét thoi gian luu gitr buu giri nhung ngudi nhan khong dén nhan két qua, chuyén hoan
buu giri vé buu cuc dau méi dé chuyén lai cho CQHC xir 1y.

- P& nghi nguoi nhan xuét trinh gidy to tiy than (CMND/ hd chiéu/ thé cin cudc
cong dan). Truong hop ngudi nhan 14 ngudi duoc ty quyén thi phai cung cip gidy uy
quyén kém cac gidy to tiy than néu trén.

- Dé nghi ngudi nhan kiém tra tinh trang buu giri, ky ghi & ho tén trén BD13/van don.

6. Luru trir tai liu

- Tai liéu luu trir ban gidy lién quan dén dich vy tiép nhan ho so, tra két qua giai
quyét TTHC duoc luu trir 01 niam; tai liéu luu triv dién tir duoc luu trir 05 nam, ké tir
ngay ho so, két qua giai quyét TTHC duoc nhan guri.

- Cac don vi phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc cua tai liéu luu trir; giai trinh
va cung cap cho co quan c6 tham quyén khi c6 yéu cau.






		 PHAN THỊ THÀNH
	2021-01-05T10:12:10+0700
	Signer's office
	 PHAN THỊ THÀNH
	Signing document


		PHAN LONG GIANG
	2021-01-05T14:57:51+0700
	Signer's office
	PHAN LONG GIANG
	Signing document


		2021-01-05T16:21:38+0700


		2021-01-05T16:21:38+0700


		2021-01-05T16:21:38+0700




