AN DAN SU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SU Poc lap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Hoat dong ciia B) phan mot cira Thi hanh an dan sy tinh Ha Tinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sd 11 YOD-THADS ngay 08thdng 7 nam 2026

cua Truwong Thi hanh dan dan sy tinh Ha Tinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, pham vi ap dung, quy trinh thyc hién

co ché mot clra va trach nhiém cta cac Phong tham muu, Phong Thi hanh an
dan su khu vuc, c4 nhan lién quan trong viéc thuc hién co ché mdt cura tai Thi
hanh an dan sy (THADS) tinh Ha Tinh.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi cac Phong tham muu, Phong THADS khu

vuc thugc THADS tinh Ha Tinh va cac c nhan c6 lién quan dén hoat dong cua
B6 phan mdt ctra cua Thi hanh an dan su tinh Ha Tinh.

Picu 2. Nguyén tic thuc hién co ché mot cira
1. Céc thi tyc hanh chinh duoc niém yét cong khai, day du, kip thoi.
2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thudn tién cho t6 chirc, ca nhén.

3. Bao dam sy phdi hop chit ché gitta cac don vi, ca nhan trong giai quyét
tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan.

4. Bao dam tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac sé hoéa hd so, gui

nhan, tra két qua.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Vi tri ctia Bo phan mdt ctra cia THADS tinh Ha Tinh dat tai Van

phong, cac Phong THADS khu vuc va chiu su quan ly, chi dao ciia Thu truéng
don vi.

Piéu 4. Pham vi 4p dung co ché mot cira

Co ché mot cira tai Thi hanh an dan sy tinh duoc ap dung ddi vai cac thu

tuc hanh chinh theo Quyét dinh s6 630/QD-BTP ngay 25/02/2026 vé viéc cong
bo thu tuc hanh chinh dugc stra 61, bo sung trong linh vuc thi hanh an dan su
thudc pham vi chirc nang cua BO Tu phap. Cu thé nhu sau:

1. Yéu cau thi hanh an dan sy.
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Yéu cau thay d6i Chap hanh vién.
Pé nghi mién, giam chi phi cudng ché thi hanh an
Xéc nhan két qua thi hanh an

Nhan tai san da ké bién dé trir vao tién duoc thi hanh an.

S I

Pé nghi mién, giam phi thi hanh an.
Piéu 5. Quy trinh thyc hién co ché mét cira
1. Tiép nhan hd so

C4 nhan, t6 chirc ndp hd so trén mdi truong sé qua Cong dich vu cong
quoc gia, H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tap trung cua Bo Tu
phap, ung dung VnelD, qua dich vu buu chinh hodc nop truc tiép tai B6 phan
mot cua.

Bo6 phan mot cira va hd trg truc tuyén Thi hanh an dan su c6 trach nhiém
kiém tra tinh hop 1¢, day du ctua ho so:

a) Truong hop ho so day di, hop 18, cong chirc tai Bo phan mot cua tiép
nhan ho so qua hé thong thong tin giai quyet TTHC tép trung cua Bo Tu phap
tai dia chi http://motcua.moj.gov.vn; lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
tra c4 nhan, to chue.

b) Truong hop ho so chua hop 18, chua day du theo quy dinh thi cong
cl}lﬁsc tai Bé phan mQt ctra hudng dﬁp ca nhan, t6 chirc bo sung, hoan chinh ho so
bang phiéu hudng dan hoan thién ho so.

c) D01 voi nhitng cong viéc khong thude tham quyen giai quyet thi
huéng dan to chirc, ca nhan dén lién hé co quan c6 tham quyén dé giai quyét.

d) Nhitng ho so, thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét da duoc
tiép nhan nhung khong thé giai quyét do hd so khong hop phap, hop 18 thi phai
c6 vin ban do lanh dao don vi ky thong bao rd 1y do hd so khong dugc giai
quyét, kém theo ho so tra lai cho nguoi ndp trong thoi han khong qua 03 ngay
lam viéc ké tir ngdy nhan.

e) Hoan thién Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, so tiép nhan,
cap nhat hd so tai liéu lién quan.

2. Chuyén hd so

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Bd phan mét cira thuc hién viéc chuyén
hé so cho Phong Chuyén mén hoic Phong THADS khu vyc trén hé thong thong
tin giai quyét TTHC tap trung cua Bo Tu phap dé giai quyét. Truong phong
Chuyén mon hodc Trudéng phong THADS khu vuc ¢6 trach nhiém ctr cong chiic
lam dau moi tiép nhén ho so do B phan mdt cua chuyén dén va thyc hién céc quy
trinh giai quyét theo quy dinh.

Viéc chuyén hd so thuc hién 02 lﬁn/ngay (vao cudi gio cac budi lam viée
trong ngay). Truong hop hé so duoc tiép nhan trong 30 phut cudi budi lam vige
thi viéc chuyén ho so dugc thuc hién vao dau gio cua budi 1am viée ké tiép.



3. Xu ly, giai quyét hd so
Sau khi tiép nhan ho so tir Bo phan mdt ctra, Phong chuyén mén hoac
Phong khu vuc thuc hién viéc giai quyét ho so nhu sau:

a) Phan cong can bd, céng chirc thu 1y, giai quyét ho so

Cong chtrc duge phan coéng giai quyét hd so ¢d trach nhiém tham dinh,
tham tra, x4c minh ho so (néu théy can thiét) theo quy dinh hién hanh. Néu ho so
du diéu kién dé giai quyét thi bao cao Trudng phong chuyén mén hodc Trudng
phong khu vic xem xét, trinh Lanh dao Thi hanh 4n déan sy tinh quyét dinh.

Néu ho so chua du diéu kién dé giai quyét, trong thoi han 01 (mot) ngay
ké tir thoi d1em nhan ho so tir Bo phan mot cira chuyén dén, cong chic duoc
giao giai quyét c6 trach nhiém bao cao Truong phong Chuyén mon, Trudng
phong THADS khu vuc dé ra vin ban thong béo tra lai ho so, trong d6 néu rd
1y do, nd1 dung can b sung (néu c0O) guri BO phan mot ctra dé tra cho c4 nhan,
t6 chuc.

b) Chuyén két qua giai quyét ho so

Sau khi hoan thanh viéc giai quyét hd so, Phong chuyén mon hoic
Phong THADS khu vuc c6 trach nhiém chuyen két qua cho Bo phan mét cira
dé tra cho c4 nhan, t6 chuc. Viéc chuyen két qua phai dugc thuc hi¢n hé thong
thong tin giai quyét TTHC tip trung ctia BO Tu phéap.

4. Tra két qua

Céan b, cong chirc Bo phan mét cira tiép nhan két qua giai quyét ho so;
vao s theo doi két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va tra két quéa cho ca
nhan, t6 chuc. Khi tra két qud, can bg,cong chirc B6 phan mot ctra cap nhap tra
két qua 1én hé thong thong tin gidi quyét TTHC tap trung cua Bo Tu phap.

Truong hop thoi gian nhan két qua trén thuc té& qua thoi han tra trén
Phiéu hen ma 1y do tir phia t6 churc, cd nhan thi BO phan mdt ctra ghi cu thé 1y
do vao Phi€u hen c6 x4c nhan cua t6 chirc, cd nhan dé luu ho so tai BO phan
mot cira va ho tro truc tuyén Thi hanh an dan su.

4. Quy trinh hd trg' truc tuyén yéu cau thi hanh an dan sy: Puogc thyuc
hién theo Quyét dinh s6 536/QD-TCTHADS ngay 11/5/2017 cua Tong cuc
truong Téng cuc Thi hanh an dan su ban hanh Quy trinh hd tro tryc tuyén yéu
cau thi hanh an dan su.

Piéu 6. Lich true, thoi gian 1am viéc ciia Bd phian mt cira

Thﬁ truong don vi phé duyét lich truc bd phan mdt ctra va thuc hi¢n
niém yét cong khai, dang tai trén trang thong tin dién tir cua Thi hanh 4n dan su
tinh Ha Tinh.

B6 phan mot ctra 1am viée tir thir hai dén tht sau hang tuan, gio lam viée
trong ngdy nhu sau:

Mua he:

+ Sang: Tir 7h30 dén 11h30: tiép nhan ho so va tra két qua.
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+ Chiéu: Ttr 13h30 dén 17h: tiép nhan hd so va tra két qua.
Mua dong:
+ Sang: Ttr 7h30 dén 11h30: tiép nhan hd so va tra két qua.
+ Chiéu: Tir 13h30 dén 17h: tiép nhan ho so va tra két qua.
Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. Trach nhiém ciia cong chirc 1am viéc tai Bo phan mot cira
1. Theo do1 chat ché tinh trang giai quyét ho so; don doc viee giai quyét
hd so dé dam bao tién do tra két qua theo diing ngay hen véi ca nhan, to chirc.

2. Nang cao tinh than trach nhiém trong giai quyet cong viéc cua to
chirc va cong dan, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh vé quy ché vin hoa
cong so, quy trinh giai quyét hd so theo co ché mot cira quy dinh tai Quy ché
nay va cac quy dinh khéc ¢o lién quan.

3. Co thai do giao tiép véi to chirc va cong dan dung myc. Nghiém cAm
cac hanh vi gdy kho khin hodc tiéu cyuc trong giai quyét céng viéc cua td chirc
va cong dan.

4. Pinh ky vao ngay lam viéc cudi cung cua tudn, cong chic tai Bo
phan mot ctra ¢6 trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan va giai quyét hd so
bao cdo Chanh Vin phong dé Chanh van phong bao céo 1anh dao Thi hanh an
dan su tinh theo doi va chi dao.

Pic¢u 8. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong

1. Kiém tra, giam sat, dén dbc viéc chap hanh Noi quy, Quy ché cta Bo
phan mot ctra; chan chinh vé tac phong, 18 16i, thai do lam viéc cua cong chirc
lam viéc tai B phan mot cura; kip thoi chan chinh nhiing sai sot trong qué trinh
giao tlep, gidi quyet cong viéc cua t6 churc, cong dan.

2. Chu tri, phéi hop véi phong chuyén mon téng hop, bao cao két qua
hoat dong cua Bo phan mot ctra; d€ xuat voi Lanh dao Thi hanh an dan su tinh
cac van dé lién quan nham nang cao chat lugng va hiéu qua hoat dong cia Bo
phan mot cua.

3. Truong hop can thiét, Chanh Vian phong bao cao Lanh dao Thi hanh
an dan sy tinh t6 chic hop Bo phan mét ctra va phong chuyén mon, phong khu
vuc dé xem xét, danh gid, rut kinh nghiém trong cong tac phoi hop thuc hién
nhiém vu.

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia Truéng phong chuyén mén va Truong

phong khu vue

1. Ci cong chuc lam dau mbi tiép nhén, vao s6 theo doi hd so do Bo
phan mdt ctra chuyén dén; phan cong cong churc giai quyét ho so.

2. Theo doi, don doc viéc giai quyét ho so theo co ché mot cura, dam
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bao tra két qua dung thoi han theo quy dinh.

3. Phbi hop v6i Chanh Van phong trong viéc danh gia hoat dong cua Bo
phan mot cira; dé xuat cac van dé lién quan nham nang cao chat luong va hiéu
qua hoat dong cua B phan mot cua.

Diéu 10. Piéu khoan thi hanh
Chanh Van phong co6 trach nhiém chu tri, phéi hop vOi cac phong
chuyén mon, phong khu vuce ¢6 lién quan t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién néu phat sinh vuéng mac hodc can bd sung,
sua doi, cac don vi, cad nhan phan anh vé Van phong dé tong hop, bao cdo Lanh
dao Thi hanh 4n dan sy tinh xem xét, quyét dinh./.
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