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Phu luc I

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

CUA SO KE HOACH VA PAU TU TINH NINH BINH
/OD-UBND ngay

I. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
LINH VUC PAU THAU
1. Tén thi tuc hanh chinh: Cip chirng chi nghiép vu chuyén mén vé diu thau
Ma s6 TTHC: 1.012507.H42
Buée 1. T chire thi cap ching chi nghiép vu chuyén mon vé dau thau

/' 7 12024 cia Cha tich Uy ban nhan dan tinh Ninh Binh)

Bu’(r.cA Don V} thue N gu’({iA thue Két qua thwc hién Thoi gian | Biéu ma}l/Ket
thwe hién hién hién qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tié'p‘ nhan ho so tryc tuyén, kiém
tra, huong dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan té chuc, ca
nhan bo sung theo ding qu dinh 01 lan duy nhét x
Trung tam LA ik 8 s awy Y ) Mau 01, 02,
. X Can b tiep | 2. Truong hop hd so day du, quet (scan) va cap nhat, luu trir hé so vao
Buwoc 1 | Phuc vu hanh N 03, 04, 05, 06
PR nhan phan mém va chuyen vé phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen
chinh céng
tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
3.In phiéu ban giao hd so tur Trung tam PVHCC vé Trung tam Xuc tién
dau tu va Ho trg phat trién doanh nghiép - S& Ké hoach va Pau tu.
_II_J anh (3? © | Phan cong chuyén vién tiép nhan don dy thi Mau 04,05
Trung tam rung tam
Xtc tién dau - Xem xét, xtr Iy ho so, to chire thi, chim thi, xtr Iy kién nghi, phan anh x
. N A ia L Mau 05, 02,
Bugc2 | tuvaHo trg | Chuyénvién | (ncu co) 04
phat trién - Trinh Lanh dao Trung tam.
doanh nghiép Lanh dao ] ) ) j
Trung tAm Xem x¢ét, kiém tra trinh Lanh dao S& quyét dinh cong nhéan két qua thi. Mau 04,05
Buoce 3 S0 K& hoach Lanh dao S& | Xem xét, ban hanh quyét dinh cong nhan két qua thi. Mau 04,05

va Pau tu




Buée Don vi thwe | Nguoi thuc PO A Thoi gian | Biéu miu/Két
‘A A A Két qua thuc hién .
thuc hién hién hién : : qua
B0 phan Vin thu cua S¢ vao s van ban, luu hd so va xac nhan trén phén
. Bo phan vin | Canbd van | mém. x
Buéc4 | COP¥ - S e A 3 R I Mau 04,05
thu thu Gui ho so, két qua cho Trung tam Xuc tién dau tu va HO trg phat trién

doanh nghiép




Tén thi tuc hanh chinh: Cip chirng chi nghiép vu chuyén mén vé du thau
Budc 2. Ca nhan dugc cap chirng chi nghiép vu chuyén mon vé dau thau trong thoi han to1 da 23 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh quyét

dinh cong nhéan két qua thi.

M s6 TTHC: 1.012507.H42
Tong thot gian thue hién TTHC theo quy dinh: 23 ngay x 08 gio = 184 gio.

Buéc Pon vi thue | Ngudi thue K&t qué thue hién Thoi gian | Biéu mau/Két
thwe hién hién hi¢n qua thire hig 184 gity qua
A Lanh dao Cin ctr quyét dinh cong nhan két qua thi, Lanh dao Trung tdm phan cong .y x
T“mg tam Trung tim | chuyén vién phu trach to chtrc thyc hién 04 gio Mau 04,05
Xuc tién dau . ~
Buécl | tuvaHOtro | Chuyénvién | Xem xét ho so, bdo cdo Lanh dao Trung tdm 16 gio Mau 04,05
phat trién Lanh d
doanh nghiép ani €40 1 xem xét, trinh Lanh dao S quyét dinh 04 gi> | Mau 04,05
Trung tam
, S& Ké hoach Lanh dao A e 1 2 . N . x
Buoc? va Diu tu Van phong Duy¢t van ban chuyén cho Phong chuyén mon. 02 gio Mau 04, 05
Tp?%g Truéng phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y 02 gid | Mau 04,05
, S¢ Ké hoach . .. |- Xirlyho so, xin y kién cac co quan lién quan (néu can). " Mau 05, 02,
Bude 3 va Pau tu Chuyenvien | _ Trinh Truong phong. 30 gio 04
li;rr:r:r]ngg Truéng phong xem xét trinh Lanh dao So quyét dinh. 02 gio Mau 04, 05
Buded So‘Kekhoach Lanh dao S& XA’em )iet, ban hanh quyét dinh cap ching chi nghiép vu chuyén mon vé 04 gic Miu 04,05
va Pau tu dau thau
Lanh 820 | b2 cong chuyén vien phu trach 04 i | Mau 04,05
Trung tam Trung tam g chuy pht g ,
Xuc tién dau 7
Buoc5 | tevaHotrg | Chuyénvién | Kiém tra thong tin, in chirng chi, bao cao Lanh dao Trung tam 106 gio Mau 04,05
phat trién
doanh nghi¢p | Lanhdao s o inh Lanh dao S quyét dinh 04 gid | MAu 04,05

Trung tam




Buéc Pon vi thue | Ngudi thue K&t qué thue hién Thoi gian | Biéu mau/Két
thwe hién hién hi¢n qua thire hig 184 gity qua
Buéc 6 So‘Ke ;hOaCh Lanh dao S | Xem xét, cAp ching chi. 04 gio Mau 04,05
va Dau tu
A A . Bo phan Vin thu cia S& vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan
, B6 phan van | Can bo van A .\ x
Buoc 7 thu thu mém. 02 gio Mau 04,05
Gui ho so, két qua cho Trung tam PVHCC.
Bude 8 Trung tam Can bo tiép | Trung tim Phuc vu hanh chinh céng théng bao va tra két qua cho t6 chic, Mau 04,05,
PVHCC nhan ca nhan. Két thuc trén phan mém. 06




2. Tén thu tyc hanh chinh: Cép lai chirng chi nghiép vu chuyén mén vé diu thiu
Ma s6 TTHC: 1.012508.H42
Buwdre 1. Ban hanh quyét dinh cap lai ching chi nghiép vu chuyén mon vé dau thau

Buéc Pon vi thwe | Ngudi thue £ A Thoi gian | Biéu mau/Két
‘A ‘A i Két qua thuc hién .
thwe hién hién hién qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so truc tuyén, kiém
tra, huong dan (nu ho so khong dat yéu cau thi huong dan to chuc, ca
nhan bo sung theo dung quy dinh 01 l1an duy nhat x
Trung tam o 8 g auy y nhat). Mau 01, 02,
. \ Canbg ti€p | 2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao
Buwoc 1 | Phuc vu hanh . 03, 04, 05, 06
A nhan phan mém va chuyen vé phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen
chinh cbng
tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
3.In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé Trung tam Xuac tién
dau tu va Ho trg phat trién doanh nghiép - S¢ K& hoach va bau tu.
. Lanh d? ° | Phan cong chuyén vién tiép nhan don dy thi Mau 04,05
Trung tam Trung tam
, Xuc tién dau | - Xem xét, xt Iy hd so Mu 05, 02,
Buoc2 | tevaHotrg | Chuyénvién . ~ A
v R - Trinh Lanh dao Trung tam 04
phét trién
doanh nghi€p | Lanh dao Xem xét, kiém tra trinh Lanh dao S& ban hanh quyét dinh cép lai ching x
N , oA R A X 3k N Mau 04,05
Trung tam chi nghiép vu chuyén moén vé dau thau.
Bude 3 So‘Ke‘Ahoach Lanh dao S& Xfm; Xet,kban hanh quyét dinh cap lai chung chi nghi¢p vu chuyén mén Miu 04,05
va Pau tu vé dau thau.
B0 phan Van thu ctia S vao s6 van ban, luu hod so va xac nhan trén phﬁn
, B6 phan van | Can bd van mém. x
Budc 4 thu thu Guri hd so, két qua cho Trung tdm Xuc tién dau tu va HO trg phat trién Mau 04,05

doanh nghiép




Tén thi tuc hanh chinh: Cép lai chitng chi nghiép vu chuyén mén vé diu thiu

Budrc 2. Ca nhan duoc cép lai ching chi nghiép vu chuyén mon vé dau thau trong thoi han ti da 07 ngay lam viéc ké tir ngdy ban hanh
quyét dinh cap lai chimg chi.

Ma s6 TTHC: 1.012508.H42

Toéng thoi gian thye hién TTHC theo quy dinh: 07 ngay x 08 gid = 56 gio.

Buéc Pon vi thue | Ngudi thue K&t qué thue hién Thoi gian | Biéu mau/Két
thwe hién hién hi¢n qua thire hig 56 gidy qua
Trung tam Lanh dAE_lO Can clr qlAlyet dmh, cap lai ,chuzng c}_nA, Lanh dao Trung tam phan cong 04 gics Miu 04,05
R SR Trung tam chuyén vién phu trach t6 chtrc thyc hién
Xuc tién dau : - -
Buécl | tuvaHdtrg | Chuyénvién | Tham dinh xem xét, bao cdo Lanh dao Trung tdm 42 gio Mau 04,05
phat trién 5 , ~
doanh nghiép Tﬁiﬂ; ‘I;‘r‘; Xem xét, trinh Lanh dao S& quyét dinh 04 gid | Miu 04,05
Buse2 | SOKehoach |y 400 S | Xem xét, céip chimg chi. 04 gi> | Mau 04,05
va Dau tu
A LA A« B0 phan Vin thu cua S¢ vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phﬁn
, B6 phan van | Can b0 van A .\ x
Buoc 3 thu thu mém. 02 gio Mau 04,05
Gui ho so, két qua cho Trung tam PVHCC.
Bude 4 Trung tam Can bo tiép | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong bao va tra két qua cho t6 chiic, Mau 04,05,
PVHCC nhan ca nhan. Két thuc trén phan mém. 06




3. Tén thu tuc hanh chinh: Gia han ching chi nghiép vu chuyén mén vé diu thau
Ma s6 TTHC: 1.012509.H42
Buwdre 1. Ban hanh quyét dinh cap gia han ching chi nghiép vu chuyén moén vé dau thau

Buéc Pon vi thue | Ngudi thue PO A Thoi gian | Biéu mau/Két
oA .n o Keét qua thuc hién .
thuc hién hién hién qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so truc tuyén, kiém
tra, huong dan (nu ho so khong dat yéu cau thi huong dan to chuc, ca
nhan bo sung theo ding quy dinh 01 1an duy nhat x
Trung tam o n Lk 8 8wy Y ) Mau 01, 02,
. . Canbo tiep | 2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao
Buwoc I | Phuc vu hanh N 03, 04, 05, 06
A nhéan phan mém va chuyen vé phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen
chinh cong
tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
3.In phiéu ban giao hd so tur Trung tam PVHCC vé Trung tam Xuc tién
dau tu va Ho trg phat trién doanh nghiép - S& K& hoach va Pau tu.
Lanh dao A A o en X R ) x
Trung tém Trung tam Phan cong chuyén vién ti€ép nhan don du thi Mau 04,05
Xuc tién dau 1 1A x
Buéc2 | twviHdtrg | Chuyénvien |~ Xemxébxulyhoso Mau 05, 02,
Y R - Trinh Lanh dao Trung tam 04
phat trién . .
doanh nghiép Lanh dao Xem xét, trinh Lanh dao S& ban hanh quyét dinh cap gia han chirng chi Miu 04.05
Trung tdm | nghiép vu chuyén mon vé dau thau. ’
Bube 3 So‘Ke‘Ahoach Lanh dao S& XeAm X;et’;ban Panh quyét dinh cap gia han chung chi nghi¢p vu chuyén Miu 04,05
va Pau tu mon ve dau thau.
B0 phan Van thu cta So vao s6 van ban, luu ho so va xac nhéan trén phén
. B phan vin | Canbd van | mém. x
Buoc 4 thu thu Giri ho so, két qua cho Trung tdm Xuc tién dau tu va HJ tro phét trién Mau 04,05

doanh nghiép




Tén thi tuc hanh chinh: Gia han ching chi nghiép vu chuyén mén vé diu thau
Buéc 2. Ca nhan duoc cip gia han ching chi nghiép vu chuyén mén vé déu thau trong thoi han tdi da 07 ngay lam viéc ké tir ngdy ban hanh
quyét dinh cip gia han chtng chi.
Ma s6 TTHC: 1.012509.H42
Toéng thoi gian thye hién TTHC theo quy dinh: 07 ngay x 08 gid = 56 gio.

Buéc Pon vi thue | Ngudi thue K&t qué thue hién Thoi gian | Biéu mau/Két
thwe hién hién hi¢n qua thire hig 56 gidy qua
A Lanh dao Cin ctr quyét dinh cdp gia han ching chi, Linh dao Trung tim phan " x
TfU”_Q tam Trung tdm cong chuyén vién phy trach to chire thuc hién 04 gio Mau 04,05
Xuc tién dau _ ] N
Buécl | tuvaHdtrg | Chuyénvién | Tham dinh xem xét, bao cdo Lanh dao Trung tdm 42 gio Mau 04,05
phat trién Lanh d
doanh nghiép ani €20 1 em xét, trinh Lanh dao S quyét dinh 04 gid | MAiu 04,05
Trung tam
Busc2 | SOKehoach |y - da0 S | Xem xét, cép gia han higu luc chimg chi. 04 gi> | Mau 04,05
va Dau tu
A 1A A« B0 phan Vin thu cua S¢ vao sb van ban, luu hd so va xac nhan trén phﬁn
, B6 phan van | Can b0 van A .\ x
Buoc 3 thu thu mém. 02 gio Mau 04,05
Gui ho so, két qua cho Trung tam PVHCC.
Bude 4 Trung tam Can bo tiép | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong théng bao va tra két qua cho t6 chiic, Mau 04,05,
PVHCC nhan ca nhan. Két thuc trén phan mém. 06




4. Tén thii tuc hanh chinh: Thu hdi chirng chi nghiép vu chuyén mén vé diu thiu
Ma s6 TTHC: 1.012510.H42
Téng thoi gian thye hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay x 08 gid = 40 gio (ké tir ngay c4 nhan bi thu hoi chimg chi nghiép vu chuyén mon vé
dau thau nhan dugc quyét dinh thu hdi)

Buéc Pon vi thue Nguoi thue K&¢ aui thwe hién Thoi gian | Biéu mau/Két
thuc hién hién hién u we e 40 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh ghinh cong tiép r~1hén 1}6 80 truc tiép hoac
qua buu chinh cong ich, kiém tra, huéng dan (n€u hé so khong dat
y€u cau thi huéng dan t6 chirc, ca nhan b6 sung theo dung quy dinh N
Trung tam Cén bb tié 01 lan duy nhat). Mau 01, 02,
Buoc 1 Phuc vu hanh nhan p 2. Truong hop ho so day du, quet (scan) va cap nhat, luu trr ho so 03, 04, 05, 06
chinh cong : vao phan mém va chuyén Ve phong chuyén moén. In phiéu tiép nhan
va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan. ‘ ’
3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tdam PVHCC vé S¢ Ké hoach va
Dau tu.
Bugc 2 | S9Kehoach | Lanhdao Van | p oo ban chuyén cho Phong chuyén mon. 02gid | Mau 04,05
va bau tu phong
Truéng phong | Trudng phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y 02 gio Mau 04, 05
. S¢ Ké hoach - Xt 1V hd in v kién c4 lie du ca Mau 05, 02
Buée 3 e 0 A in u 1y ho so, xin y kién céc co quan lién quan (néu can). . au 05, 02,
va Dau tu Chuyénwvién | Trinh Trudng phong. 28 gio 04
Truong phong | Trudng phong xem xét trinh Lanh dao S& quyét dinh. 02 gio Mau 04, 05
Buoc 4 So‘Ke ;hOaCh Lanh dao s¢ | Xem xét, quyét dinh 04 gio Mau 04, 05
va Dau tu
A LA« Bo phan Vin thu cia S& vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
, B0 phan van 1A .\ x
Buoc 5 thu Cén bd van thu | phan mém. 02 gio Mau 04,05
Gui hd so, két qua cho Trung tim PVHCC.
Bube 6 Trung tam Canbd tiép | Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thong bao va tra két qua cho to Mau 04,05,
PVHCC nhan chire, ca nhan. Két thuc trén phan mém. 06
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