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V. LINH VUC HOA GIAI O CO SO
1. Tht tuc cong nhin hoa giii vién
a) Trinh tu thuc hién:

- Truong hop két qua bau hoa giai vién dap mg yéu cau quy dinh tai
Piém a, Diém b Khoan 3 DPiéu 8§ cua Luat hoa giai ¢ co so, Truong ban cong
tac Mit tran 1ap danh sach nguoi duoc dé nghi cong nhén la hoa giai vién kém
theo bién ban kiém phiéu hodc bién ban vé két qua biéu quyét bau hoa giai
vién giii Chu tich Uy ban nhén dan cép xa. Trong thoi han 05 ngay lam viéc,
ké tir ngay nhdn dugc danh sach nguoi duoc dé nghi cong nhén hoa giai vién,
Chu tich Uy ban nhan dan cAp xa xem xét, quyét dinh;

- Trudng hop s6 nguoi duoc dé nghi cong nhan 1a hoa gidi vién lay theo
két qua bo phiéu tir cao xudng thip nhiéu hon sb luong hoa giai vién dugc Chu
tich Uy ban nhan dan cap xa quyét dinh thi Truong ban cong tac Mat tran lap
danh sich nhimg ngudi duge dé nghi cong nhén, trong dé bao gom nhiing
ngudi c6 sé phiéu bang nhau gui Chu tich Uy ban nhan dén cap x3 xem xét,
quyét dinh.

b) Céch thue thyc hién: Khéng quy dinh
¢) Thanh phén hd so:

- Danh sach ngudi duge dé nghi cong nhén la hoa giai vién (Mau sb 06
tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN).

- Bién ban kiém phiéu hozc bién ban v& két qua biéu quyét biu hoa giai
vién (Mau s 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sé
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong truong hop bau hoa giai vién bing
hinh thirc biéu quyét cong khai; Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi
quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong truong hop bau
hoa giai vién b‘é’mg hinh thirc bo phiéu kin; Mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kem
theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong trudng
hop bau hoa gidi vién béng hinh thirc phét phiéu biu dén ho gia dinh).

d) Sb lwong hé so: 01 b ho so.

d) Thoi han gidi quyét hé so: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir
ngay nhén du ho so theo quy dinh.

e) Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap Xa.

g) Co quan hodc nguoi co tham quyén duoc Uy quyén hodc phan cép
thuc hién (néu c6): Khong,.

h) Co quan truc tiép thuc hién tht tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cap

Xa.

i) béi tuong thuce hién thu tuc hanh chinh: Truéng ban Cong tac Mat
tran.
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k) Tén mau don, mau to khai:

Danh séch dé nghi cong nhan hoa giai vién.

1) Lé phi: Khéng.

m) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan hoa giai
vién.

n) Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

Ngudi duge d& nghi cong nhén la hoa giai vién phai dat trén 50% dai
dién ho gia dinh trong thén, t6 dan phé dong y.

p) Cén ctr phép 1y cta thu tuc hanh chinh:

- Ludt hoa giai ¢ co s6 nam 2013;

- Nghi guyét lién tich sb 01/2014/NQLT42P-UBTUMTTQVN clia
Chinh phu va Uy ban Trung wong Mit trin T qudc Viét Nam ngay 18 thang

11 ndam 2014huéng din phdi hop thuc hién mét sé quy dinh cta phép luat vé
hoa giai ¢ co so.

2. Thii tuc cdng nhan to trudng td hoa giai
a) Trinh tu thuc hién:

Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay td chuc cudc hop bau té trudng to
hoa giai, Truéng ban céng tdc Mit tran lam vin ban dé nghi céng nhan to
truéng to hoa giai kém theo bién ban kiém phiéu hodc bidn ban vé két qua biéu
quyét vé viéc bau td trudng b hoa giai, giri Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

Trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi
cdng nhén 16 trudng t6 hoa giai, Chu tich Uy ban nhan dan cdp xa xem xét,
quyét dinh.

b) Cach thirc thyuc hién: Khéng quy dinh.
¢) Thanh phén hd so:
- Vin ban dé nghi céng nhan t6 trudng té hoa giai (Mau sb 07 tai Phu

luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sb 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN).

- Bién ban kiém phiéu hoac bién ban vé két qua biéu quyét v& viée bau
t0 trudng 6 hoa giai (MAu sb 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghj quyét
lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong truong hop bau o
truéng to hoa gidi vién bang hinh thic biéu quyét cong khai; Mu sé 05 tai Phuy
luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s§ 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN trong trudng hop bau td truong t6 hoa giai vién bang hinh
thirc bo phiéu kin).

d) S6 lugng hd so: 01 bd hé so.






d) Thoi han giai quyét hd so: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir
ngay nhan du ho so theo quy dinh.

e) Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhén dan cap xa.

g) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén duoc iy quyén hodc phan cip
thuc hién (néu ¢6): Khéng.

h) Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép
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Xa.
i) DBéi tugng thuce hién thu tuc hanh chinh: Trudng ban cong tac Mat
tran.
k) Tén mau don, mau t& khai: Gidy dé nghi céng nhan t6 trudng to hoa
giai.

1) Lé phi: Khong.

m) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan to
trudng t6 hoa giai.

n) Yéu cau, didu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

Ngudi duge cong nhan 1a 16 truéng t6 hoa giai phai dat trén 50% s hoa
giai vién cta t6 hoa giai dong y va la ngudi c6 sb phiéu bau cao nhit.

p) Cén ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat hoa giai ¢ co s& nim 2013;

- Nghi quyét lién tich s 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN.

3. Thi tuc théi lam hoa giai vién
a) Trinh tu thuc hién:

Trong thoi han 10 ngay, ké tir khi nhan duoc dé nghi cta té truéng Té
hoa giai vé viéc théi lam hoa giai vién, Truong ban cong tic Mat tran chu tri,
phdi hop véi truéng thon, to trudong dan phd xem xét, xéc minh, lam van ban
dé nghi Chu tich Uy ban nhan dén cp xa ra quyét dinh thoi lam hoa giai vién,

Déi véi truong hop thoéi lam hoa giai vién theo quy dinh tai Piém b,
Piém ¢ Khoan 1 Didu 11 cua Luét hoa giai ¢ co sg, néu Trudng ban cong téc
Mat trén, truéng thon, to trudng to dan phd khong dong y voi dé nghi cta t6
truéng to6 hoa giai hodc Trudng ban coéng tdc Mait tran va truong thon, to
trudng t6 dan phéd khong thong nhat duoc véi nhau vé dé nghi cla to trudng t6
hoa giai, thi Trudng ban céng tic Mit tran thong bo vai td trudng to hoa giai,
néu rd ly do khong ddng v, dong thoi bao cdo Chi tich Uy ban nhan dan cip xa
xem xét, quyét dinh.

Truong hop théi lam hoa giai vién déi voi t6 truong t6 hoa giai thi
Trudng ban cong tac Mt tran phdi hop véi trudng thén, to trudng td dan phd






lam van ban dé nghi Chu tich Uy ban nhén dan cap x4 ra quyét dinh thoi lam
hoa giai vién.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc van ban déInghi
hodc bao cdo ve viéc thoi lam hoa giai vién, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa
xem xét, quyét dinh.

b) Cach thirc thuc hién: Khong quy dinh.

¢) Thanh phén hd so: Van ban dé nghi ra quyét dinh théi 1am hoa giai
vién (Mau sO 08 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyet lién tich s6
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN)/ Béo céo vé viéc thoi lam hoa giai vién
(Mau so0 09 tai Phu luc ban hanh keém theo Nghi quyét lién tich so
01/2014/NQLT—CP-UB"1:U’MTTQYN) trong trudong hop Truong ban cong tac
Mat trén, trudng thon, to truong t6 dan phd khong dong y véi dé nghi cua to
truong t6 hoa giai hodc Trudng ban cong tac Mat trén va truong thon, to
trudng t6 dan pho khong thong nhat duoc véi nhau vé dé nghi cua to trudng to
hoa giai.

d) S6 lugng hd so: 01 b hé so.

d) Thoi han giai quyét hé so: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan dugc van ban dé nghi hodc bo cao vé viéc théi lam hoa giai vién.

e) Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dén cép xa.

g) Co quan hodc ngudi c6 thim quyén duoc Uy quyén hodc phan cap
thure hién (néu cé): Khong,.

h) Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cap

Xa.

i) Ddi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Truong ban céng tac Mat
tran.

k) Tén mau don, mau to khai:

- Gidy dé nghj vé viéc thdi 1am hoa giai vién hodc Béo cdo v& vide thoi
lam hoa giai vién.

1) L& phi: Khéng.

m) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh thoi lam hoa giai
vién.

n) Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):

Viéc thoi lam hoa giai vién duoc thuc hién trong céc truong hop sau
day:

- Theo nguyén vong ctia hoa giai vién;

- Hoa giai vién khong con dép (mg mdt trong cac tiéu chuén quy dinh tai
Diéu 7 cua Luét hoa giai ¢ co so;
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- Vi pham nguyén tic td chie, hoat dong hoa giéi ¢ co 50 theo quy dinh
tai Piéu 4 cua Luét hoa giai & co s& hodc khong co diéu kién tiép tuc lam hoa
giai vién do bi xur ly vi pham phdp luat.

p) Cén ctr phép ly cua tha tuc hanh chinh:
- Ludt hoa giai & co so nim 2013;
- Nghi quyét lién tich s4 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN.

4. Thi tyc thanh toan thu lao cho hoa gidi vién

a) Trinh tu thuc hién:

- TO trudng t6 hoa giai lap hd so d& nghi thanh toén thil lao cho hoa giai
vién.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan du ho so hop ¢, Uy
ban nhén dan cép xa xem xét, quyet dinh va tra thu lao cho hoa giai vién thong

qua t6 hoa giai; truong hop quyét dinh khong thanh toan cho hoa giai vién thi
phai tra 101 bang van ban va néu rd ly do.

b) Cach thurc thuc hién: Khéng quy dinh.
¢) Thanh phan h so:

Gidy d& nghi thanh toan thu lao cua hoa giai Vvién ¢6 ghi 16 ho, tén, dia
chi cua hoa giai vién; tén, dia chi t6 hoa giai; s6 tién dé nghi thanh toan; noi
dung thanh toén (c6 danh sich céc vy, viéc trong trudng hop dé nghi thanh
toan thu lao cho nhiéu vu, viéc); chit ky cua hoa giai vién; chit ky x4c nhén cla
t6 trudng tb hoa giai.

Xuat trinh S theo ddi hoat dong hoa gidi & co so dé dbi chiéu khi can
thiét.
d) S6 luong hé so: 01 b hd so.

d) Thoi han giai quyét hé so: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan du hd so theo quy dinh.

T6 hoa giai thue hién tra thu lao cho hoa giai vién theo quyét dinh cua
Uy ban nhén dan cép x4 trong thoi han 03 ngay, ké tir ngay nhan duoc tha lao.

e) Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan clp Xa.

g) Co quan hodc nguoi c6 thim quyén duoc ty quyén hodc phan cap
thue hién (néu c6): Khong.

h) Co quan tryc tiép thyuc hién tha tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén cép

i) D4i tuong thuc hién thi tuc hanh chinh: T truéng té hoa giai.
k) Tén miu don mau to khai: Khéng quy dinh.
1) Lé phi: Khong.







m) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh toén thu lao
cho hoa giai vién/ hodc van ban tra 10i trong trudng hop quyét dinh khong
thanh toan.

n) Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c):

biéu kién dugc hudng thu lao theo vy, viéc ctia hoa giai vién:

- Vu, viée duoge tién hanh hoa giai va da két thuc trong truong hop:

+ Céc bén dat duoc thoa thuan;

+ Mot bén hodc cac bén yéu cau cham dit hoa giai;

+ Hoa giai vién quyet dinh két thic hoa giai khi cdc bén khong thé dat
duoc théa thuan va viée tiép tuc hoa gidi cling khong thé dat duoc két qua.

- Hoa giai vién khong vi pham nghia vu sau:

+ Thyc hién hoa giai khi c6 can ¢t theo quy dinh tai Diéu 16 cua Luat
hoa giai ¢ co so.

+ Tuén thi cic nguyén tic quy dinh tai Didu 4 cia Luat hoa giai ¢ co so.

+ TUr chéi tién hanh hoa giai néu ban than c6 quyen lo1 va nghia vy lién

quan dén vu, viéc hoa giai hodc vi Iy do khac dan dén khong thé bao dam
khach quan, coéng bang trong hoa giai.

+ Thong bdo kip thoi cho t6 trudng t6 hoa giai dé béo cao Chu tich Uy
ban nhan dan cap xd c6 bién phap phong ngira trong truong hop thdy mau
thuan, tranh chap nghiém trong c6 thé dan dén hanh vi bao lyc gdy anh huong
dén sue khoé, tinh mang cla cic bén hogc gay mat trt tu cong cong.

+ Thong béo kip thoi cho t6 trudng t6 hoa giai dé béo céo co quan ¢o
thdm quyén xir 1y trong truong hO’p phét hién mau thuan, tranh chap ¢6 déu
hiéu vi pham phép luat vé xir Iy vi pham hanh chinh hodc phap luét vé hinh su.

p) Can ctr phép ly cta tha tuc hanh chinh:

- Luat hoa giai ¢ co sé nam 2013;

- Nghi dinh s& 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s didu va bién phap thi hanh Luét hoa giai ¢ co so.






