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

TINH HA TINH Pijc 1ap - Tir do - Hanh phiic
$é: <1 /2016/QD-UBND Ha Tinh, ngay 20 thdng 6 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thyc hién co ché m{t cira, co ché mét cira lién thong
tai cic co quan, don vi trén dja ban tinh Ha Tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH
Can ctr Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Cian cir Luit Ban hanh vin ban quy pham phap luit cia HDND va

UBND ngay 03/12/2004;

Cin ctr Nghj quyét sb 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phu vé vide

ban hanh Chuong trinh tdng thé cai cich hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-

2020;

Cin cr Nghi dinh s 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 vé kiém soét thu tuc
hanh chinh; Nghi dinh sb 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 ciia Chinh phii vé stra
31, bd sung mét sb didu ciia cac Nghi dinh lién quan dén kiém soét tht tyc hanh
chinh;

Cin ctr Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngiy 25/3/2015 cia Thu tuéng
Chinh phi ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot clra, co ché mot cira lién
thdng tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phurong;

Xét dé nghj cua SO N§i vu tai Vin ban s6 495/SNV-CCHC ngay

18/5/2016 (kém theo Bao cho thim dmh s& 286/BC-STP ngay 09/5/2016 ciia
S¢ Tu phép), ' - :

QUYET DINH

Pidu 1 Ban hanh kem theo Quyet dmh nay Quy dmh thye hién co ché
mét cira, co ché mot cua hen thong tai cac co quan, dcm vi trén dja ban tinh Ha
Tinh.

Pidu 2. Quyét dinh nay 6 higu lirc sau 10 nga‘ty k& tix nga‘ly ban hanh va
thay thé cdc Quyét dinh: sb 2663/2007/QD-UBND ngay 09/10/2007; sb
44/2007/QD-UBND ngay 23/10/2007 cia UBND tinh.



Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm ddc cdc s, Thii trudngeéc ban,
nganh cdp tinh; Chu tich UBND céc huyén, thanh phd, thj xa; Chi tich UBND
cac x4, phudng, thj trin va Thi trudng cac co quan lién quan chiju trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhur Didu 2;

- Viin phong Chinh phi;

- B3 Noi vy,

- Cyc Kiém tra van ban B4 Tu phap;

- Website Chinh phi;

- T.T Tinh ¢y, TT HDND tinh;

- Chi tjch, cac PCT UBND tinh;

- Ban N#i chinh Tinh ty;

- Ban Phép ché HDND tinh;

-Luu: VT, NC;;

- Giri:

+ Ban gidy: TP khdng nhén ban dién tir;
cac S&: Tu phép, S& Nbi vy;

+ Ban dién tir: Céc thanh phé.n con lai.

ﬂ_.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH DPje lip - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH
Thire hién co ché mdt cira, co' ché mdt cira lién thong
tai cdc co quan, don vj trén dia ban tinh Ha Tinh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 £¥72016/0P-UBND
ngay lb /6/2016 cia Uy ban nhén dan tinh)

% Chuongl
N]EI]J‘NG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Co ché mbt cira, co ché mot cira lién thong

1. Co ché mot cira 13 cach thire giai quyét coéng viéc cita ¢4 nhan, td chirc
thudc trach nhiém, thAm quyén ciia mét co quan hanh chinh nha nuoc trong
viée cong khai, hiréng din thi tuc hanh chinh, tiép nhan hé so, giai quyet vatra
két qua duge thyc hién tai mét diu méi 13 B4 phén tiép nhan vatra két qua ctia
co quan hanh chinh nha nuée.

2. Co ché mét cira lién thdng la cach thire gidi quyét cbng viée cha ca
nhén, t& chitc thudc trach nhiém, thim quyén ciia nhiéu co quan hanh chinh nha
nuorc trong vigc cong khai, huéng dén thi tuc hanh chinh, tiép nhan hd so, g1a1
quyet va tra két qua duoc thue hién tai mot ddu méi 1a Bo phan tiép nhan va tra
két qua cia mot co quan hanh chinh nha nuéc.

Diu 2. B§ phin tiép nhén va tra két quﬁ

B{ phén tiép nhan va tra két qua 13 dau mbi tip trun huong dan thi tuc
hanh chinh, tiép nhén hd so ciia ci nhén, tb chuc dé chuyén dén céc co quan
chuyén mén hogc chp ¢6 thim quyen glal quyet va nhan, tra két qua cho ca
nhan, t& chirc; theo doi, d6n dbc viée giai quyét thi tyc hanh chinh cia cic co
quan, don vi, céng chirc lién quan.

Didu 3. Nguyén tic thyc hién co ché mt cira, co ché mét cira lién
thong '

1.Viéc giai quyet thi tyc hanh chinh phai tufn thi ding thanh phén ho
so, trinh ty, thoi gian da duqc cbng bd. Hb so thil tuc hanh chinh chi dige t1ep

nhén va tra két qué tai mot dAu moi 12 BO phan tiép nhan va trd két qud, khong
duge tiép nhén, tra két qua tai bd phan chuyén mén.

2. Cong khai kip thi, ddy dd, thudng xuyén, 16 rang, dé tiép cn, dé khai
thac sir dung céc thong tin: N§i dung thil tuc hanh chinh; mirc thu phi, 1¢ phi
(néu cé) quy trinh t:lep nhén, glal quyet hd so; ho tén, chuc danh cong chire
lam vigc tai B phan tiép nhan va tra két qua; thoi gian tiép nhan va tra két qua;
dia chi tiép nhén va xir Iy phan anh kién ngh; vé thu tyc hanh chinh. Ngodi cach
thitc c6ng khai bt budc bing hinh thirc niém yét tai tru s&, BO phan tlep nhén



va tra két qua, Cdng/Trang thong tin dién tir, cc co quan, don vi c6 thé st
dung céc hinh thntc cong khai phu hgp khéc.

3. bam bao giai quyet cdng vige cia cé nhan, tb chu'c nhanh chéng,
thuan tién, khach quan, céng bin g viéc yéu cdu bd sung hd so chi duge thye

hién khéng qué mdt 1an trong sudt qué trinh giai quyét hé so tai mdt co quan
chuyén mén.

4. Pam béo su ph01 h(;rp chét ché, hiéu qua gilta cac co quan, don vi,
cdng chire trong giai quyét cong viée clia c4 nhan, td chirc.

5. Cong chue cua bo phan phong chuyén mén khéng truc tiép nhén hd
s0 va tra két qua cho t8 chirc, ¢4 nhan,

6. Viéc thu phi, 18 phi ctia c4 nhén, td chirc dugc thyc hién theo ding quy
dinh ctia phép luat.

Didu 4. Pham vi, co' quan 4p dung co ché mdt cira, co' ché mdt cira
lién thong

1. Co ché mét cira du'qc ap dung trong thie hién cac tha tuc hanh chinh
thudc tréch nhiém, thAm quyén ciia cic co quan, don vi sau:

a) Cic co quan chuyén mén thugc UBND tinh (sau déy goi chung la 50,
ban, nganh).
b) Céac co quan truc thudc s, ban, nganh (sau day goi chung 12 Pon vi
A A v x
cap 2 thude s&, ban, nganh).
¢) Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phd, thj xi (sau day goi chung 1a
Uy ban nhin dén cip huyén).

d) Uy ban nhén dén cac x4, phuong, thi tran (sau d8y goi chung 1a Uy
ban nhén dén cip x3).

d) Céac co quan ctia Trung uong dugc t6 chirc theo nganh doc dat tai tinh
Ha Tinh (sau diy goi chung 1a co quan nganh doc).

e) Cac doanh nghi¢p nhd nudce, don vi sy nghlep thugc tinh vén dl,mg
Quy dinh nay d& t3 chirc B phén tiép nhan va tra két qua.

2. Co ché mét cira lién thong dugce ap dung trong thyc hi¢n cac thu tyc
hanh chinh thudc cdc linh vyc: Pau tr; d4t dai; ding ky kinh doanh; cip gidy
phép xdy dung; tu phap, lao dong, thuong binh, x4 héi va cac linh virc khac
thuge trach nhim, thdm quyén ctia nhidu co quan, don vi quy dinh tai Khoan 1
Pidu nay.

Pitu 5. Quy dinh vé mi hd so gidi quyét thik tyc hanh chinh

1. M3 hd so giai quyét thi tyc hanh chinh (sau day ng tit 13 ma hd sc)
duge sir dung théng nhét trong hoat déng glao d;ch giira cac co quan, don vi
v&i ¢4 nhén, t6 chire va gifta cdc co quan, don vi véi nhau, cy thé:

a) Trén Gidy tiép nhén hé so va hen tra két qua do Bo pha.n tlep nhén va
tra két qua clia co quan, don vi ¢ tréch nhiém, thdm quyén gii quyet giao cho



c4 nhan, t chirc v cdc vin ban, t3i lidu khéc lién quan dén viéc gidi quyét
cong viéc.

b) Trong linh vye Ung dyng cong nghé thong tin tai cac ¢o quan, don vi
trén dia ban tinh (phan meém, co s& dit liéu).

2. M3 hd so ¢6 céu tric nhur sau:

S(H/H-Xny)-(M4 thi tyuc hanh chinh)-DD/MM/YY-Z. Trong do:

a) S: M4 clia cic s@, ban, nganh (bao gbm ca céc don vi cép 2 thude cic
s@, ban, nganh), dugc quy dinh la tén viét tit cac chir c&i dAu tién tén ciia don vi
(vi du: S& Nai vu: SNV; S& Ngoai vu: SNgV).

- H: Mé cla Uy ban nhén dan cip huyén,dugc quy dinh 13 tén viét tit cc
chit cai dau tién tén ciia huyén (vi dy: Ky Anh: KA; thi xd Ky Anh: TXKA).

- H-X(n) Ma cua Uy ban nhan déan cép xi,duge quy dinh 1a tén viét tit
cua cac chir cai dAu tién tén cta huyén, cla x3 va sb thi ty clia xa do UBND
cp huyén quy dinh (vi dy: phudong Song Tri, thi x4 Ky Anh: TXKA-ST;;
phudng Ky Trinh, thi x Ky Anh: TXKA-KT>).

b) M4 thu tyc hanh chmh Do B¢ Tu phap cép. Trudng hop TTHC chua

c6 ma hd so do B§ Tu phap cap thi ngudi tiép nhan hd so dé trong va bd sung
hoan thién hé so luu khi duge cAp ma.

c) DD/MM/YY: Mé ngéy, théng, nim tiép nhan hd so. Trong d6 YY 12
02 sb cudi ctia n3m.

d) Z: Mﬁ thit ty hd so duoc tiép nhan trong nam, ducc danh theo thr tu
ting dan cia s6 hrong thi tye hanh chinh duge gii quyét trong timg finh virc
thi tuc hanh chinh.

Vi du M3 hé so day du ctia tha tyc “HS trg kinh phi thuc hién chinh
sach khuyén khich phét trién ndng nghiép, nong thén thyc hién Téi co cau
nganh nong nghle;p Ha Tinh theo hudng néng cao gia trj gia tang va phat trién
bén ving, gin vdi xdy dung ndng thén mdi” duge ca nhén, td chirc ndp tai xa
CAm Lac, huyén Cim Xuyén ngdy 30/3/2016, nhu sau: CX-CL;-(T-HTI-
285168-TT)-30/03/16-45.

3. Tru'bng hop Glay tlep nhan hd so va hen tra két qua dugc v1et lai sau
khi c4 nhén, t& chirc bd sung hd so theo quy dinh: M3 hd so trén Glay tiép nhan
hé so v hen tra két qua dugce ghi thém chit B vao bén phai ciia mé ho so.

4. M4 hd so cua cac hé so thi tyc hanh chinh lién théng theo m3 hd so
ciia co quan d4u méi tiép nhén hd so.
5. Trong thm han 02 ngay lam viéc ké tir ngay ma th tuc hanh chinh

duge B§ Tu phap cép, S& Tu phép c6 trach nhiém théng bao kip thoi dén cac
co quan, don vj lién quan biét d& cép nhat, st dung.

6. B6i v6i don vi trung uong dugc td chie theo nganh doc dat tai tinh Ha
Tinh van dung cich quy dinh vé cdu triic m3 hd so gidi quyét TTHC duge quy
dinh tai Khoan 2 Pidu nay dé van dung hop 1y tai co quan, don vj; trudng hop
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cac co quan, don vi sir dung Phan mém chuyén nganh giai quyet thi tyc hanh

chinh do B chii quan cung cp thi co quan, don vi sir dung ma hd so theo quy
dinh cua B9.

Chwong II -
QUY TRINH THU'C HIEN CO MOT CUA,
CO CHE MOTHCI%'A LIEN THONG

Piéu 6. Quy trinh thye hién co ché mjt cira

1. Tiép nhan hd so

a) Cé nhén, t6 chitc ndp hd so truc tiép tai BY phén tiép nhan va tra két
qua hoiic gtn qua dijch vy buu chinh hodc nfp truc tuyén (0' nhimg noi c6 quy
dinh nhén hd so qua dich vu buru chinh, nhin hd so tre tuyen) hodc cach thirc
thyc hién khac theo quy dinh. C4 nhén, t chirc khi giri hé so qua dich vy buu

chinh ghi ré dja chi giri, dja chi nhan két qua va tir chi tra cudc phi theo quy
dinh ciia don vi cung cép dich vu b chinh.

b) Khi glao dich tlep nhén hd so, cong chirc tai B phén tiép nhan va tra
két qua kidm tra hd so va xir ly nhr sau:

Trudng hop ho so hop 18, ddy du theo quy dinh: Phai tiép nhan hd so;
nhép théng tin vio S& theo ddi hd so (theo miu s6 02 tai Phu lyc kém theo Quy
dinh nay) hodc Phan mem dién tir (néu cd); 1ap Gidy tiép nhan hd so va he;n tra
két qua (theo mAu sé 03 tai Phu Iyc kém theo Quy dinh néy), giao Gidy txep
nhén hd so va hen tra két qua c6 dly di théng tin cho ngudi ndp hd so hodc giri
qua dudng buu chinh (néu hd so duge glri qua dudmg buu chmh), hodc giri vao
tai khoan truc tuyén hodc dia chi thu dién tir ma ngudi ndp hd so di ding ky
(néu hd so dugc ndp truc tuyén tir mic 4 3 trd 1én).

ancmg hgp ho so chua hop 1§, chua dhy du theo quy dinh: Huo'ng din
cy thé, ddy du, mot lan; lap Phiéu huong din hoan thién hé so (theo mau s6 01
tai Phy lyc kém theo Quy dinh nay), giao cho ngudi ndp hd so hodc giri qua
duong buu chinh (néu hd so giri qua dich vu buu chinh), hodc giri vao tai khoin
tryc tuyén hojic d;a chi thr dién tir ma ngudi ndp hd so di dang ky (néu hd so
dugc ndp tryc tuyén tir muc 46 3 tré len) Trong thoi han 24 gio ké tir thoi diém
nhan hd so, Bo ' phén tiép nhan va tra két qua giri Phiu huéng din hoan thi¢n
hd so d8i véi hd so dwge ndp qua dudng buu chinh hoic ndp trie tuyén tir mitc
46 3 tr& lén.

Trudng ho'p hd so khong thugc pham vi g1a1 quyet Hudng dn dé ca
nhan t chic dén co quan ¢6 thdm quyén giai quyet, néu c4 nhan, t chirc yéu
ciu cé vin ban tra 10, cong chirc tai Bo phin t1ep nhén va tra két quéa phai tra
161 bing van ban néu rd 1y do hd so khéng dugc tiép nhan. Trudmg hop ca nhan,
td chirc ndp hd so qua dudng buu dle;n hodc dich vy cong trie tuyén thi cong
chirc tai B§ phén t1ep nhan va tra két qua phai tra 101 bing vin ban giri qua
dudmg buu chinh (néu hd so duge giri qua dudng buu chmh) hodc gui vao tai



khoén tryc tuyén hogic dia chi thu dién tir ma ngudi ndp hd so d3 ding ky (nu
hd so duge ndp truc tuyén tir mire 46 3 tré 1én).

¢) Truomg hop cong chirc tlép nhén hd so tai B§ phan tlép nhan va tra két
qua dutqc phén cdng giai quyet hé so thi nhap théng tin vao S& theo dbi hd so,
phin mém dién tir (néu cb) va xiz Iy nhy sau:

Déi v01 hé so ' quy dinh g1a1 quyét va tra két qua ngay, cong chirc thdm
dinh, trinh chp c6 thim quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho c4
nhén, tb chirc.

Dé6i véi hd so quy dinh c6 thdi han giai quyet, cong chirc 14p Gidy tiép
nhan hé so va hen tra ket qua; xir ly, trinh cép cé thim quyén quyét dinh va tra
két qua giai quyét hd so cho ca nhan, b chie.

2. Chuyén hd so

Sau khi uep nhén hd so theo quy dinh tai diém b, khoan 1 Bleu nay, cong
chirc 14p Phiéu kiém soét qué trinh giai quyet ho SO (theo mau sé 04 tai Phy Iyc
kém theo Quy dinh nay); ban giao hé so va Phiéu kiém soét qua trinh gla’u quyet
hd so cho cbng chire, bd phan ho#ic phong chuyén mdn lién quan g1a1 quyét.
Phiéu kjem soat qua trinh giai quyét hd so duge chuyen theo hd 80 va luu tai
B¢ phan tlep nhén va tra két qua. Vlt;c ban giao hd so ducrc tién hanh ngay
trong ngay tiép nhén hé so. Hd so tlep nhén vao 30 phut cudi budi chidu cia
ngay glao dich t1ep nhén va trd két qué phai duge ban giao chdm nhét vio diu
gidr ctia ngdy 1am viée ké tiép.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhén hd so tir Bo phén tiép nhan va tra két qua, cong chirc,
bé phén hodc phong chuyen mon giai quyet nhu sau:

a) Thém dinh, trinh cap c6 thim quyen quyét dinh va chuyen két qua giai
quyét hd so cho B§ phan tiép nhan va tra két qua.

b) Truong hop_ hé so chua du didu kién giai quyét: Bdo cdo cip c6 thim
quyén ban giao lai hd so kém theo thong bao bing vin ban néu rd 1y do, ndi
dung cén bo sung (theo mAu sb 05 tai Phu luc kém theo Quy dinh nay) Théi
gian co quan, td chitc d4 giai quyét lan ddu dugc tinh trong thoi gian giai quyét
hé so.

¢) Trudmg hop hd so khéng du didu kién g1a1 quyét: Bao cdo cip c6 thim
quyén tra lai ho sova thong béo bing van ban néu rd 1y do hd so khong di diéu
kién giai quyét (theo miu sb 06 tai Phu lyc kém theo Quy dinh nay). Thoi han
théng béo phai trong thdi han giai quyét hé so theo quy dinh.

d) Pbi véi cac hd sg qua han giai quyét: Tham muu 18nh dao co quan ¢
vin ban xin 16 ¢4 nhan td chire, trong d6 néu 16 ly do qua han va thoi han trd
két qué 1An sau (theo méu s 07 tai Phy luc kém theo Quy dinh nay) Thoi han
tra két qua lan sau khong dugc quéa 1/3 thdi gian quy dinh giai quyét thi tuc
hanh chinh d6.

4. Tra két qua giai quyét



Cong chie lam v1¢c tai B pha.n tiép nhan va tra két qua nhp vao S
theo ddi hd so, phin mém dién tir (néu c6) va thyc hién nhu sau:

a) Céc hd so d4 giai quyét xong: Tra kbt qua giai quyét hé so cho ca
nhén, 4 chirc va thu phi, 18 p}n (néu c6) theo quy dinh; trucmg hop c4 nhin, t&
chirc da déng ky nhin két qua qua dich vy buu chinh thi viéc tra két qué., thu
phi, 18 phi (néu c6) va cudce phi dugce thyre hign qua dich vy buu chinh; néu thyc
h1¢n dich vy ¢fng truc tuyeén muic d§ 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 18 phi
(néu c6) theo quy dinh.

Dm vé6i hd so giai quyét xong trudc thdi han tra ket qua: Lién hé dé c4
nhén, t3 chitc nhan két qua.

b) Déi véi ho so chua di didu kién g1a1 quyét, phai bd sung hd so: Lién
hg vdi ca nhan, to chirc 8 d& nghij bd sung hé so theo thong béo clia co quan,
tb chuc g1a1 quyet hd so va vin bén xin 13i ctia B6 phan t1ep nhén va tra két qua
(néu 12 15i ciia cong chirc khi tiép nhén hd so va theo mau s6 08 tal Phy lyc kém
theo Quy dinh nay) H3 so chd bd sung dugc huu tai BO phan tlep nhédn va tra
két qua va chuyen lai cho cong chirc, by phén, phong chuyén moén di thu ly
trirde &6 khi cé nhan, td chitc d& hoan thién hd so theo thong bio.

c) Déi véi hd so khong da didu kién giai quyet Lién h¢ voi ca nhan, to
chirc d& tra 1ai hb so kém theo vin ban théng bao khong da didu kle;n giai quyét
hé so. Thong bio duge nhip vao myc tra két qua trong Sb theo ddi hé so.

d) Bbi véi hd so qua han giai quyet Chuyén van ban xin 15i cia co quan
lam qué han gjai quyet cho c4 nhén, tb chirc (trong d6 néu 13 1y do qud han va
thoi han tra két qua l4n sau); dong thoi, gui 01 ban vé phbng Ngi vu (d6i voi
tha tuc hanh chinh thudc trach nhae;m, thim quyén giai quyét ciia Uy ban nhén
dan cép huyén, Uy ban nhén dan cép x3 thude huyq:n) S& NQI vu (d6i véi thi
tuc hanh chinh thudc trach nhiém, thdm quyén giai quyet cia cac s@, ban,
nganh) dé theo ddi, danh gié.

d) Truong hop cé nhén, td chirc chua den nhén hd so theo Glay tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so dwge luu gift tai Bd phén
tiép nhan va tra két qua theo quy dinh.

Didu 7. Quy trinh thurc hign co' ché m{t cira lién thong

1. Tiép nhén, ban giao hd so

a) Ho so dugc nQp triuc tlep tai B6 phéin t:lep nhén va trd két qua clia co
quan, don vi chu tri giai quyét cong viéc clia c4 nhén, t6 chirc (sau day goi
chung 14 co quan chu tri) hodc qua djch vy buu chinh hojc nop tre tuyén
dén B$ phan tlep nhén va tra két qué cia co quan chu tri d6i véi, nhmlg noi ¢é
quy dinh nhan hé so qua dich vu buu chmh, nhan hd so truc tuyen Cong chirc

1am viéc tai B4 phén tiép nhan va tra k&t qua kiém tra hd so va xtr Iy theo quy
dinh tai diém b, khoan 1, Diéu 6 Quy dinh nay.

b) Sau khi tiép nhén hd so, cong chirc 1am viéc tai B phan tlep nhan v tra
ket qua cia co quan chu tri 13p Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyet hé so (theo
miu sb 04 tai Phy luc kém theo Quy dinh nay), ban giao hd so va Phiéu kiém
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soat qua trinh giai quyét hd so cho cong chuc, bd phan hodc phong chuyén mén
thuge co quan, don vi minh thu ly gléx quyét. Phiéu k1em soat qua trinh giai
quyét hd so duge chuyén theo hé so va lwu tai B§ phan tiép nhan va tra két qua.

2. Giai quyét hd so

Sau khi tlep nhén hd so, co quan chu tri giri vén bén, hé so cho co quan
phm hqp dé giai quyét. Co quan phdi hgp c6 trach nhiém xem xét, giai quyét,
giri két qua cho co quan chi tri.

Trén co s& glal quyet hd SO cua cac ¢o quan ph01 hgp, co quan chu tri
thim dinh, trinh cap c6 thdm quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so dén B4 phién tiép nhén va tra két qua.

3. Trudng hop hd so chira da didu kign giai quyét: Co quan ¢ trach nhiém
giri lai hd so kém theo thong béao bang viin ban néu 16 ly do, nji dung cin bd sung.
Thét gian cac co quan d3 giai quyet lan d4u duoc tinh trong thm gian g1a1 quyet ho
so. B§ pha.n tlep nhén va tra két qua lién he; vdi ca nhan, t5 chitc dé chuyén van
ban xin 13i ctia B6 phén t1ep nhén va tra két qué (néu 14 13i cva cong chirc khi tiép
nhén hd s0) va dé nghi bd sung hd so theo théng béo ciia co quan cb trdch nhiém.

4. Truong hop hd so khéng du didu kién giai quyet Co quan c6 trich
nhiém théng bio bing vin ban néu rd Iy do khéng g1a1 quyét hd so. Théng béo
duge nhip vao muc tra ket'qua trong S6 theo d6i hd so. Thoi han théng béo
phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

5. Trudng hop hd so qué han giai quyét: Co quan cé tréch nhiém (co
quan chu tri, co quan phél hop) phai c6 vin ban giri B4 phén tiép nhéan va tra
két qua va viin ban xin 15i cua co quan néu rd ly do qua han va thiri han tra két
qua Cong chirc ctia B phén tiép nhéan va tra két qua nhap S6 theo ddi hd so va
phén mém dién i, thong bao th(n han tré két qua va chuyen vin ban xin 15i cia
co quan 13m qué han giai quyét hd so cho cé nhin, td chire.

6. Tra két qua giai quyét: Thyc hién theo quy dinh te_li khoan 4, Diéu 6,
Quy dinh nay.

Diéu 8. Trich nhlgm xay dyung va thye hlfn quy ché phdi hep gidi
quyét cong viéc caa ca nhan, td chire theo co ché mot cira llen thong (sau
day goi chung la Quy ché phm hop)

1. Trong g1a1 quyét cong viéc cia cé nhan, td chirc theo co ché mét cira
lién théng, dé t6 chirc thuc hién tot quy trinh, céc co quan, don vj tham gia giai
qu;zet xdy dyng va thuc hién Quy ché phm hop theo hu'cmg don g1én héa thanh
phan hd so, rit ngén thoti glan glai quyet, tao thuén 1oi dé c4 nhan, t§ chirc thue
hién. Quy ché phbi hqp can ¢o nhu'ng ndi dung co ban sau: Co s¢ phap 1y;
pham vi, do: trong 4p dung; nguyen tac thyc hién; hd so thue hién; co quan,
don vi t1ep nhén ho so, tra két qua; cach thirc chuyen giao hé so; trach nhiém
g1a1 quyet ho SO va ph01 hop cia co quan, don vi, cong chic lién quan; thdi
gian giai quyet cy thé tai tlmg bude, timg co quan, don vi trong thuc hién quy
trinh tir khau tiép nhén dén khau tra két qua viéc thu phi, 1é phi (neu cd). Co
quan chu tri ¢6 trach nhiém dén dbc vide td chire thyre hién Quy ché phm hop.



2. Dm v6i cong viée cia ca nhan, td chirc c6 lién quan dén trach nhiém,
thAm quyén c4c co quan hinh chinh nha nuéc cling cp:

a) Cong viéc lién quan dén trach nhiém, thdm quyén cda Uy ban nhan
dan tinh, cac s, ban, nganh, cic co quan nganh doc dat tai tinh: Noi dung
chinh c6ng viéc clia c4 nhén, t6 chirc thudc trach nhiém quén Iy nha nudc vé
chuyén nganh cua co quan nao (cac sg, ban, nganh cac ¢o quan nganh doc dit
tai tinh), co quan d6 ¢6 trach nhig¢m chu tri, phéi hgp vdi cac co quan lién quan,
xdy dyng Quy ché phdi hgp, trinh Chu tich Uy ban nhén din tinh ban hanh.

b) Cong vigc lien quan dén trach nhiém, thim quyén cua Uy ban nhan din
cap huyén, co quan, chuyén mén thudc Uy ban nhén dan cap huye;n, co quan
nganh doc dat tai cap huyén: Noi dung chinh cong viéc ctia ca nhan, t6 chirc
thudc trach nhigém quéan 1y nha nuée vé chuyen nganh cla co quan nao (co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhin dian cip huyén, co quan nganh doc djt tai cip
huyén), co quan d6 c6 trach nhi¢ém ch tri, ph01 hgp véi céc co quan lién quan,
xay dung Quy ché phdi hop, trinh Chu tich Uy ban nhén dan cép huyén ban
hanh.

3. Dm v6i cbng viée cia cé nhan, t& chirc ¢6 11en quan dén t:rach nhi¢m,
thAm quyén chia céc co quan hanh chinh nha nude cac chp:

a) Cong viéc lién quan dén trach nhiém, thim quyén cia Uy ban nhén
dan tmh cdc s, ban, nganh, cic co quan nganh doc dat tai tinh, Uy ban nhin
dan cap huyén, co quan chuyen mdn thuge Uy ban nhan dan cép huyén, co
quan nganh doc dat tai cap huyén, Uy ban nhén dén cép xa: N¢i dung chinh
cOng viéc cuia ca nhan, t§ chirc thudc trach nhiém quén 1y nha nude vé chuyén
nganh cia co quan nao (c4c sd, ban, nganh, cac co quan nganh doc dit tai tinh),
co quan do co trich nhiém chu tri, ph01 hgp v6i cic co quan lién quan, x4y
dung Quy ché phéi hop, trinh Chi tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh.

b) Truong hop cong viéc lién quan dén trach nhiém, thim quyén cia Uy
ban nhén dan cdp huyén, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dén cap
huyén, co quan nganh doc dit tai cip huyén, Uy ban nhén dan cép xa: Noi dung
chinh c6ng viéc ciia ¢4 nhan, t3 chic thudce trich nhiém quéan ly nha nude vé
chuyén nganh ciia co quan nao (co quan chuyén mén thudc Uy ban nhin din
cap huyén, co quan nganh doc dit tai cdp huyq:n), co quan d6 co trach nhiém
chu tri, pho1 hgp vdi cac ¢ quan lién quan, x4y dung Quy ché phéi hgp trmh
Cha tich Uy ban nhin dén c4p huyén ban hanh.

4. Theo pham vi nganh, Iinh virc duge phén cong phu trach, Tha trudng
cac s@, ban, nganh cac co quan nganh doc dit tai tinh co trach nhiém hudng
din, theo ddi, kiém tra vige x4y dung va thyc hién Quy ché phéi hqp thudc trach
nhi¢m ban hanh cia Chu uch Uy ban nhan dan cap huyén néu tai diém b, khoan
2 va diém b, khoan 3 Piéu nay dam bao thyc hién thong nhét, dong bd trén dia
bantoantinh.

5. Trudmg hop phét sinh bét cép (néu c6) vé viée xac dinh co quan chi tri
xay dung Quy ché phoi hgp thi xir 1y nhwr sau:
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a) Quy ché phdi hop trong 6 trich nhiém ban hanh thuge Chi tich Uy
ban nhan dan tinh: S& N§i vy chu tr, phéi hop véi S& Tu phép & xudt Chu tich
Uy ban nhén dén tinh quyét dinh, giao nhiém vu cho mét co quan chui tri xdy
dung Quy ché phéi hop.

b) Quy ché phdi hop trong d6 tréch nhiém ban hanh thuéc Chi tich Uy
ban nhén dan cap huyén: Phong Noi vu chi tri, phoi hop véi Phong Tur phép de
xufit Chi tich Uy ban nhéan déan cép huyén quyet dinh, giao nhiém vy cho mét
co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan cép huyén, co quan nganh doc dit
tai cAp huyén cha tri xay dung Quy ché phéi hop.

Chuong 111
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 9.Tén goi, vi tri cia B§ phin tiép nhin va tra két qua

1. Tén goi: B§ phan tiép nhén va tra két qua + tén cua co quan, don vi. |

2. Vitr:

a) Bo phén tiép nhan va tra két qua ciia cic co quan chuyén mon cép tinh
dat tai Van phong co quan va chiu sy quan ly, chi dao cia Van phong co quan
chuyén mon thude Uy ban nhén dén cép tinh. Péi véi Vin phong Uy ban nhén

dan tinh, B phan tiép nhén va tra két qua dit tai phong Hanh chinh - Té chirc
va chiu sy quan 1y, chi dao cia phong Hanh chinh - T chirc.

B phan tiép nhin va tra két qua cia cac PBon vi cap 2 tryc thude cac sd,
ban, nganh @3t tai Van phong (hoéic phong c6 chirc niing hanh chinh) cia don vi
va chiu su quan ly, chi dao ctia Vin phong (hodc phong ¢ chrc nang hanh
chinh) ctia don vi.

b) B¢ phén tlep nhan va tra két qua cla Uy ban nhan dan c4p huyén dit
tai Van phong Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhén din cap huyén va chiu sw
quan ly, chi dao ciia Vin phong Héi ddng nhan dan va Uy ban nhin dén cdp
huyén.

c) Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhén dén cép x3 dat tai
tru s& Uy ban nhén dén cép x& va chiu su quan 1y, chi dao ciia Chil tich Uy ban
nhan dén cip xa.

d) B phan tiép nhan va tra két qua ciia céc co quan dugc td chirc theo
nganh doc thuc hJe;n theo quy dinh cta co quan chi quéan cp trén hodc do thu
trudng co quan quyét dinh néu co quan chii quan cAp trén khéng quy dinh.

Didu 10. B6 tri dia diém, dién tich lam viéc, trang thiét bj, trang tri

1. B tri dia diém: B6 phan tiép nhan va tra Kkét qua dugce b tri tai noi
trang trong cla co quan hanh chinh nha nwéc, thuan tién cho ¢4 nhén, té chic
trong giao dich hanh chinh; phai duoc b tri tich riéng, khong bo tri chung vai
cac phong chuyén mén.

2. Dién tich 1am viée téi thidu ctia B§ phén tiép nhan va tra két qua:
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a) Cua cac s0, ban, nganh va cdc don vj tryc thugc céac sd, ban, nganh:
40m>. |

b) Cuia Uy ban nhan dan cip huyén: 80m”.

¢) Cta Uy ban nhan dén clp xa: 40m>,

d) Bé phén tiép nhén va tra két qua cia cac co quan, duoc t6 chirc theo
nganh doc thuc h1¢n theo quy dinh cia co quan chit quéln cap trén hodc do thi
trudéng co quan quyét dinh néu co quan chil quan cap trén khéng quy dinh
nhung phai dam bao quy dinh ctia phép luét.

d) Danh t6i thidu 50% di¢n tich ctia B$ phén tiép nhin va tra két qua dé
b6 tri noi ngdi chdr cho ¢4 nhan, tb chirc dén giao dich.

e) Truong hop tru s& hién tai chua dap g yéu ciu ve dién tich, cac co
quan, don vj cén danh dién tich hop ly de b6 tri B6 phén tlep nha.n va tra két
qua. Khi xay dl,mg phong 1am viéc méi cAn dam béo dién tich tb1 thidu theo quy
dinh.

3. Trang thiét bi va bb tri khéng gian ctia B$ phan tiép nhén va tra két
qua:

a) Pam bao trang thiét bi t01 thién, bao gdm: 01 may vi tinh cho méi vi
tri hep nhin va tré hd so giai quyet 01 may photocopy, 01 mﬂy sean, 01 may in;
quay ban giao dich; dlon thoai ¢ dinh; ban lam viéc; ghe ngdi lam viéc; ban
viét hd so va ghe ngoi chd danh cho ¢4 nhén, tb chirc dén giao dich; nudc udng;
quat maét hojic méay didu hoa nhiét d6; th dung tii lidu; céc bang, bién thong bao,
cong khai thu tuc hanh chmh, quy ché hoat dong va céc trang thiét bj can thiét
khéc d& dap tmg nhu cu lam viéc va yéu cau ing dung oong ngho thong tin
trong hoat d¢ng cia co quan, don vi.

b) Trang thiét bi ciia B phan tiép nhan va tra két qua hién dai:

Pugce bo tri khoa hoc theo cac khu chirc niing, bao gom Khu vyc cung
cap théng tin vé thu tuc hanh chinh; khu vurc dét cac trang thiét b dién ti, trong
d6 c6 may lay s6 xép ha.ng ty dong, méan hinh da phuong tién tra ctru thong tin,
thi tyc hanh chmh tra ciru két qua g1a1 quyét thi tuc hinh chinh, camera glam
sat; khu vyc tiép nhén va tra két qua du'qc chia thanh tu'ng quay tuong Umg voi
tung linh vye khac nhau; bd trf di ghé ngdi chd, ban dé viét danh cho c4 nhén,
td chirc dén giao dich.

Cé ha ting cong nghf; théng tin va cdc thiét bi chuyén dung theo quy
dmh dam bao du d1eu kién d& thyc hién dung quy trinh cong khai, huong dan,
tiép nhén, giai quyét, theo d61 qué trinh giai quyét va tra két qua giai quyét thi
tue hanh chinh ciia c4 nhan, td chirc; c6 di1 dicu kién dé thuc hién dich vy cong
triue tuyen mirc &6 3, mue dd 4.

Ap dung phin mém mot ctra dién tir V01 chirc nang khoa hoc, & rang,
tién loi, c6 tinh tiy dong cao, dam bao cac yéu ciu theo quy dinh.
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c) Khéng gian giao tlep gilra cong chirc tai Bo phén tiép nhén va tra két
qua véi cé nhén, t8 chirc cin dugc thiét ké hop 1y, dam bio giao tiép binh ding,
minh bach.

4. Trang tri: Theo nghi thirc cong sd, dam bao trang trong, hop ly.

a) Bién hiéu:

“BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
(TEN CO QUAN, PON V])”

Vi dy:

B(Q PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
UY BAN NHAN DAN HUYEN KY ANH

Bién hiéu dugc thiét ké trén nén do, chir vang, loai chit in hoa, kidu chit
dimg, dam, phong chu Times New Roman. Trudng hop 1a bién hiéu dién tir thi
duge thiét ké trén nén den, chit d6, loai chit in hoa, kiéu chit ding, dam, phong
chit Times New Roman.

b) Khéu hiéu:

“SONG VA LAM VIEC THEO HIEN PHAP VA PHAP LUAT”

Khau hiéu duge thiét k& trén nén d6, chit vang, loai chit in hoa, kiéu chir
&g, ddm, phong chir Times New Roman.

Ngoai ra, co quan, don vi co thé bd sung thém khau hi¢u khac phu hop
va khéng trai vai quy dinh cia phap luét.

Pidu 11. Thoi gian 1am viéc cia B phén tiép nhin va tra két qua

1 Bo phan t1ep nhan va tra két qua lam viéc theo gid hanh chmh Trudng

hqp ca.n thiét do yéu cau cong viéc, thl trudng co quan, don vi quyet dinh théi
gian tiép nhin va tra két qua vao cac ngiy nghi cudi tudn, ngay 1§, Tét.

2. Thoi gian tiép nhan va tra két qua doi véi hd so nop tryre tuyen hodc
hé so nép qua dlCh vu buu du;nduqc quy dinh nhir thoi glan tiép nhan va tra két
qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua clia co quan, don vi.

Didu 12. Céng khai thii tyc hanh chinh tai B§ phin tiép nhin va tra két
qua

1. Tha tuc hanh chinh dugc cong khai rd rang, day dt tai B phén tiép
nhén va tra két qua theo quy dinh, gdm céc théng tin chit yéu sau:

a) Danh mugc thi tyuc hanh chinh thue hién co ché mét cira, co ché mdt cira
lién thong.

b) N6i dung chinh ctia tu'ng thit tuc gbm: Tén thi tuc hanh chinh; trinh tu
thyre hién; cach thic thuc hién; hd so; thoi han giai quyét; dbi tuong thye hién
thii tyc hanh chinh; co quan t thure hién th tuc hanh chmh két qua thire hién tha
tuc hanh chinh; mau don, mAu t& khai hanh chinh, miu két quéa thyc hién thi tuc
hanh chinh, yéu cu, diéu kién, phi, 1& phi (ndu co).
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c) Danh myc thu tuc hanh chinh dugc txep nhan, giai quyét theo co ché
mét cira, co ché mét cira lién théng truc tuyén qua mang tr mic d9 3 trd 1én
(néu co) va quy trinh, cach thic truy cap, ndp hd so dién tir, tra ciru trang thai
giai quyét ho so, nhan két qua giai quyét.

2. Viéc cong khai thi tyc hanh chinh dugc thyc hién d6ng thiri bing céc
hinh thic sau:

a) Niém yét trén bang niém yét thi tuc hénh chinh (khd gidy A4 in 01 mat).

b) Théng tin trén man hinh cam tmg tra cru thi tuc hanh chinh (néu da
dirge trang bi).

3. Khuyén khich céc co quan, don vi bd sung thém cac hinh thirc cong
khai phit hgp.

Pidu 13. Cong khai thong tin dwong diy néng tai B) phén tiép nhin
va tra két qua

1. Cong khai thong t1n dudng day néng: S6 dién thoai, dja chi email tiép
nhan phén 4nh, kién nghi vé& quy dinh hanh chinh theo quy dinh tai Quyet dinh
sé 1 1/2014/QD-UBND ngay 24/3/2014 ciia UBND tmh ban hanh Quy ché phbi

hop tiép nhan, xir 1y phin anh, kién nghi cia ¢4 nhén, tb chitc v& quy dinh hanh
chinh trén dia ban tinh Ha Tinh. Cu thé:

a) Sé dién thoai: 0393.894.888.

b) Thu dién tir: https://mail.hatinh.gov.vn

c) Tai khoén: ksthutuchanhchinh@hatinh.gov.vn
2. Hinh thic ¢ong khai:

a) Niém yét trén bang niém yét tai B9 phan tiép nhan va tra két qua; ban
viét hd so.

b) In vio mit sau Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua.

¢) Trén Trang/Cdng thong tin dién ti ciia co quan, don vi.

Didu 14. Co chu t§ chirc va s6 ngwdi [am viée

1. Co céu tb chire

a) Bo phan tiép nhan va tra két qua cia céc so, ban, nginh bao gom
Trudng bd phan va médt sé cong chirc. Trudng b phin do mot cong chirc lanh
dao cua Vin phong cac sd, ban, nganh dam nhiém. Riéng d6i véi Vin phong

Uy ban nhan dan tinh, Truéng bd phin do mdt cong chiic ldnh dao phong Hanh
chinh - TS chirc #&dm nhiém.

B¢ phan tiép nhén va tra két qua cia don vi cap 2 thudc cac sd, ban,
nganh bao gom Trudng bd phan va mft hofic mft s6 cong chirc. Tru'ong bd
phan do mdt céng chirc 1anh dao ciia phong ¢é chic néng hanh chinh cia don
vi dam nhiém.

b) B phén tiép nhan va tré két qua cta Uy ban nhén dén cip huyén gom
Trudng bd phin va mot s6 cong chirc. Trudng by phan do mdt cong chirc 1anh
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dao ciia Van phong Hbi déng nhan dén va Uy ban nhan dan cip huyén dam
nhiém.
c) B6 phan tiép nhén va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cip xi gbm

Trudng bd phan va mét s6 cong chirc cip xa. Trudng bd phin do mdt Lanh dao
Uy ban nhén dén cp x& dam nhiém.

2. S6 ngudi lam viée

a) S0 ngudi 1am viée tai B phén tiép nhén va trd két qua clia céc s, ban,
nganh, Uy ban nhén din cép huyén do Gidm doc cac sd, thit truémg céc ban,
nganh Chu tich Uy ban nhén dan cip huyén quyet dinh trong tong sO bién ché

cdng chirc duge glao dam bao hoat dong ciia Bd phén tiép nhan va tra két qua ddp
{ing yéu ciu cia ca nhén, td chirc dén giao dich.

S6 ngu'orl Jam viéc tai B6 phan tiép nhén va tra két qua cua dcm vi cap 2
thuoc cac sd, ban, nganh do thu trudng don vi quyét dinh trong téng s6 bién
ché cong chirc duge glao dam bao hoat dong ciia BS phén tiép nhan va tra két
qua dép tmg yéu cdu cia ca nhén, tb chirc dén giao dich.

b) So ngudi lam viéc tai B§ phén tiép nhén va tra két qua ciia Uy ban
nhén dan cép x3 do Chu tich Uy ban nhén dan cap x4 bb tri, phén cong trong
tdng s& cong chirc cAp x4 thudc cac chirc danh cong chire cép xa theo quy dinh,
dim bao hoat dong cia BY phan tiép nhén va tra két qua ddp tng yéu cdu cua
c4 nhan, td chirc dén giao dich.

Diéu 15. Cong chirc lam vige tai B§ phin tiép nhan va tri két qua
1. Yéu ciu
a) Poi ngili cong chirc lam viée tai B phén tiép nthan va tra két qua dam

bao ning luc va ¢6 trinh dd vé chuyén mén, nghiép vu phi hop dip img yéu
ciu cong viéc theo vi tri viéc lam.

b) Co tinh thin trich nhiém va tinh chuyén nghiép cao, c6 phim chat,
dao dirc tdt, chip hanh nghiém k¥ luit ky cuong hanh chinh. _

¢) Cé kha niing giao tiép t6t voi cé nhan, t6 chirc, thii 46 nidm nd, hoa
nh4, khiém tén.

2. Trach nhiém

a) Chép hanh sy chi dao, diéu hanh, phén céng nhiém vy clia Truéng bd
phén tiép nhén va tra két qua.

b) Thyc hién nghiém tic, ddy i quy ché hoat dong cia B§ phén tiép
nhan va tra két qua.

¢) Tao diéu kién thuan lgi cho cé nhian, td chirc thue hién cc gtao dich
hanh chinh.

d) Huéng din c4 nhén, t chirc thyre hién thu tye hanh chmh kip théi, day
du, 10 réng, chinh x4c dam bao ca nhan, t§ chitc chi phai bd sung hd so mot 14n.

d) Tiép nhén, giai quyét hd so hanh chinh cia ¢4 nhan, t5 chic theo quy
dinh. ' |
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¢) Khong tir dit ra thi tyc hanh chinh, hd so, gidy t& ngodi quy dinh cta
phap luét.

g) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién céi tién viée thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghj véi co quan, ngudi co tham quyén dé
stra ddi, bd sung, thay d5i hosic hity bo, bii bd cic quy dinh vé thi tuc hanh
- chinh khéng kha thi hogc khéng phu hop.

h) Bio quan hd so tai liéu va gitt bi mét théng tin lién quan dén céc tb
chu'c c4 nhén theo quy dinh cia phép lujt.

i} Thu 1é phi cta c4 nhén, td chitc theo ding quy dinh (néu co)

k) Pinh ky hang thang bao cdo két qua giai quyét hd sathu tuc hanh
chmh tai B phan tiép nhan va tra két qua; hodic bio cdo d6t xuit khi c6 yéu
cau.

1) Miic ddng phuc (néu c6) va deo thé cong chirc trong khi thye thi nhiém

m) Thye hién céc quy dinh khéac cia phép luat.

3. Quyén loi

a) Pugc dao tao, tip huén vé chuyén mén, bdi dudng nghiép vu va vin
héa (g xr, giao tiép vé&i c4 nhan, t6 chire.

b) Dugc hudng ché d¢ hd trg theo quy dinh (néu c6).

4. Quan Iy céng chirc 1am viéc tai B6 phén tiép nhén va tra két qua

a) Cong chirc lam vige tai B6 phan tiép nhan va tra két qua clia céc s6,
ban, nganh chiu sy quén ly trye tiép, toan dlen cia Chanh Vin phong cac sd,
ban, nganh; Truong phong Hanh chinh - Té chirc (d6i véi Vin phong UBND
tinh). Cdng chirc lam viéc tai By phan tiép nhgn va tra két qua cia don vi cép 2

thudc cac s@, ban, nganh chiu sy quan Iy tryc tidp, toan dién cia Tru(mg phong
¢6 chirc ning hanh chinh cia don vi.

b) Cong chirc 1am vige tai B§ phén tlep nhan va tra két qua cta Uy ban
nhén dén cap huyén chiu sy quan ly tryc tlep, toan dién clia Chanh Vin phong
Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhén dén c4p huyén.

c) Cong chirc lam vige tai B§ phan tiép nhan va tra két qué caa Uy ban
nhin dan cap x4 chiu sy quén ly truc tiép, toan dién ciia Chi tlch Uy ban nhén
dén cip x4.

Chuong IV
TO CHUC THY'C HIEN

Diu 16. Tréch nhiém ciia cic co quan, don vj

Giam dbc cac sd; Thi trudng céc ban, nganh, don vi cép 2 thudc céc s0,
ban, nganh; Thu trudng cac co quan nganh doc; Cha tich Uy ban nhan dén céac
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huyén, thanh phé, thj x&; Chd tich Uy ban nhan dan céc x4, phudng, thi tran
chiu trach nhiém:
1. T4 chirc trién khai 4 ap dung co ché mét cira, co ché mot ctra lién théng

trong thire hién toan bd cédc thd tpc hanh chinh thuc trach nhiém, thim quyén
clia co quan, don vj theo Quy dinh nay.

2 Ban hanh va chi dao td chirc thye hién Quy ché hoat dong cha Bo
phén t1ep nhan va tra két qua thude trach nhiém quan ly; chi dao x4y du'ng quy
trinh giai quyét d6i véi timg tha tuc hinh chinh thude trach nhiém, thdm quyen
giai quyet cla co quan, don vi (trong d6 quy dinh 1 t:rach nhiém, thoi glan giai
quyet cia cac ca nhan, b6 phin, phong & timg khéu tur tiép nhén, ban giao, thy
Iy giai quyét dén trd két qua va huu hd so).

3. T4 chirc huong din va tu vin mién phi cho c4c td chirc, c4 nhan dén
giao dich giai quyét thii tuc hanh chinh; dam béo cong khai, minh bach, khach
quan, cong bing, kip thdi, chinh x4c, khong gy phién ha trong qué trinh gii
quyet thi tyc hanh chinh;khéng ty ddt ra thu tuc hanh chinh, hod so, gxay to
ngoal quy dinh cia phép luét. Thyc hién cong khai thu tuc hanh chinh k& tir
ngay Quyét dinh cong bd tha tklc hanh chinh ¢é hiéu lyc thi hanh, khong niém
yét céc thi tuc hanh chinh d4 hét hiéu Iuc thi hanh.

4. B6 tri cong chirc 1am viéc tai BO phgn t1ep nhin va trd ket qua co
chuyén mdn, nghiép vu pht hop va dap tng yéu cu tai khoan 1, Piéu 15 Quy
dinh nay.

5. T4 chirc va tao didu kién dé cong chirc 1am viée tai Bo phan tiép nhédn
va tra két qua du cac 16p dao tao, bdi dudmg, tip hudn vé chuyén mén, nghiép
vy va k¥ ning giao tiép tmg xir clia cic co quan, don vj ¢6 thim quyén t5 chirc.

6. Day manh {mg dung cong nghé thong tin tai By phén tiép nhan va tra
két qua dam bao viéc tra cim, t:lep nhén, x1r ly, giai quyét, theo di tién do giai
quyet ¢ong viéc clia cd nhén, td chitc c6 higu qua, thuan tién, kip thdi, chinh
XAc.

7. Thong tin, tuyén truyen & ¢4 nhan, td chirc biét vé vige t chirc thure
hién co che mét cua, co che mét cira lién thong trong giai quyét cong viée cla
cé nhén, td chie; t8 chirc tiép nhan va giai quyét kip thei, dung phap luét cac
phén 4nh, kién nghi, gép ¥ cla c4 nhan, t3 chirc.

8. Huong dAn, kiém tra, thanh tra viéc thyc hién céc quy dmh ve co ché
mét cira, co ché mdt cira lién thong d6i v6i co quan, don vi minh va cép dudi
truc thude theo thim quyén.

9. Lanh dao co quan ¢6 hinh thire xir Iy nghiém dbi véi cong chirc gidi
quyét hd so qua han nhidu 14n khéng c6 Iy do chinh dang.

10. B trf kinh phi t& chirc trién khai thyc hién co ché mét cira, co ché
mdt cira lién thong trong du toan ngin sach clia co quan, don vi minh theo quy
dinh vé ngan sach nha nude.
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11. Bdo céo két quéa giai quyét TTHC hang théng (trudc ngay 25), hang
quy (trwde ngay 25 thang cudi cing cia quy), bio cédo nim (truée ngdy 01/12
hang nim) vé UBND tinh (qua S& Néi vy, S& Tu phap).
12. Trach nhiém ky céc thong béo, vin ban néu tai khoan 3, 4, Piéu 6,
Quy dinh nay:
‘ a) Thi trudng cac co quan, don vi quy dinh tat khoan 1, Dleu 4, Quy
dinh nay ky cc vin ban néu tai khoan 3, Diéu 6, Quy dinh nay.

b) Chanh Vian phong (hoac Truorng phong ¢6 chitc ning hanh chinh)
hodc Truong Bo phan tiép nhan va tra két qua cfia cic co quan, don vi ky vin
ban néu tai diém b, khoan 4, Didu 6, Quy dinh nay

Didu 17. Trich nhi¢m cy thé ciia mt s6 co quan, dom vj.
1. S& Noi v
&) Chu tri tham muu Uy ban nhan dén tinh huéng dan, d6n dbce, kiém tra
viéc thye hién co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong, dinh ky va dbt xuft
bao cao UBND tinh tinh hinh, két qua thyc hién, 4 xuit gléu quyet cac vuorng

méc; tham muu Uy ban nhan dén tinh bio céo theo yéu cu cia co quan cé
thdm quyén.

b) Chu tri, phéi hgp véi céc co quan lién quan tham muu vé viée hd trg
mic phy c4p, dong phuc, kinh phl tap huén, bdi duong k¥ ning, kién thic cho
cdng chirc lam v1oc tai B6 phan tlep nhan va tra két qué trang bj cho hoat d4ng
ctia B3 phan t:ep nhan va tra két qua hién dai clia co quan hanh chinh dia
phuong cac cap.

c) Phéi hop S& Thong tin va Truyen thong, Van phong UBND tinh tham
muu trién khai Bd phan tiép nhan va tra két qua hién dai, 4p dung phin mém
dién tr ding chung tai cic co quan trén dia ban tinh.,

d) Té chirc tap huin, bdi du'ong vé kién thirc, k¥ nﬁng giao tiép voi ca
nhén, t6 chic trong qué trinh glal quyét cong viéc cho ddi ngii cong chirc 1am
viéc & Bd phan tiép nhén va tra két qua.

d) Chu tri, ph01 hop S& Tu phap va cac co quan, don vi lién quan thuc
hién thanh tra, kiém tra viéc niém yet cdng khai, thye hién giai quyét thit tyc
hanh chinh tai B$ phén tiép nhén va tra két qua va cac phong chuyén mén lién
quan.

e) Té chirc dxeu tra, khao sat Su hai long cua ca nha.n, td chuc vé hoat
dong ctia BS phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mdt cira, co ché mot cira
lién th6ng.

2. S& Tu phép:

a) Theo d&i, don dbc céc co quan, don vi ra soat, trinh Uy ban nhén dén
tinh cong bd cac thi tuc hanh chinh thuge trich nhiém quan ly nha nudc vé
chuyén nganh theo quy dinh; bao cao Uy ban nhﬁn dén tinh xem xét xit Iy trach
nhi¢m thi trudng céc co quan, don vi chim tré trong tham muu, trinh Uy ban
nhan dan tinh cdng bd thi tuc hanh chinh.
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b) Thyc hién kiém soét céc thong tin vé gidi quyét thi tyc hanh chinh
trén phin mém mét cira ding chung,

c) Chi tri, ph6i hgp véi céc co quan lién quan phan ky thoi gian giai
quyét cc thi tyc hanh chinh.

d) Chu tri, huéng din c4c co quan, don vi thyc hién don gian héa thi tue
hanh chinh.

d) T1ep nhan cac phan é4nh, kién nghj vé quy, dinh hanh chinh, hanh vi

hanh chinh cGa cic ca nhan, tb chire; phan loa, chuyén phan 4nh, kién nghj dén

co quan c6 thim quyén giai quyét, tdng hop béo céo UBND tinh, Chu tich
UBND tinh theo quy dinh.

e) Thyc hién cong tdc tuyén truyén vé& tha tuc hanh chmh va ché db
thdng tin bao cdo két qua thyc hién thi tyc hanh chinh trén dja ban tinh.

g) Dinh ky va dot xuét tdng hop két qua thyc hién bao cdo UBND tinh va
S& Noi vy theo quy dinh.
3. S& Thdng tin va Truyén thong:

a) Chu tri, phdi hgp véi cic co quan lién quan day manh ng dung cong
nghé thdng tin trong thyc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién théng,

b) Cha tri, phéi hop véi cée co quan, don vj lién quan td chic tuyén
truyen cic dich vy cong trye tuyén dé ngudi dan biét, thyc hién; t chuc danh
gia hiéu qua cdc trang thong tin dién tr vé TTHC, dich vu cong true tuyén.

c) Hudng ddn dam bio an toan thdng tin sb tai B phan tiép nhan va tra
két qua.

d) Dinh k¥ va dot xuét tong hop két qua thye hién bao cao UBND tinh v3
S& Néi vu theo quy dinh.

4. S¢ Tai chinh:

a) Huéng din ché @ thu, chi va vi¢c quan ly, sir dung cdc ngudn kinh

phi dam béo cho hoat dong ciia BY phan tiép nhén va tra két qua cla cac co
quan, don vj theo co ché mét cira, co ché mét cira lién thong

b) Phéi hqp v6éi S& NGi vy tham muru ché do phu cap, ho tro dong phuc,
h3 tro trang thiét bj cho B6 phan tiép nhan va tra két qua céc cép. |

5. S& Khoa hoc va Cong nghé:

Huorng din, don dbc, kiém tra viée x 2{ dung, ap dung, duy tri, cai tién
Hé thong quén 1y chét lucmg theo tiéu chuan ISO hién hanh trong vigc giai
quyét cic cong viéc clia c4 nhén, td chire tai cic co quan, don vi trén dia ban
tinh. Chu tri, phm hop voi S& Thong tin va Truyén thong trién khai thyc hién
ISO dién tr tai cdc co quan, don vi.

6. Cong an tinh:

Ph01 hop S& K& hoach va Pau tu thyc hién co ché mQt clra lién thong d6i
véi mot sé TTHC c¢6 lién quan.
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7. Cyc Thué tinh: Chi dao Chi cyc thué cap huyén thuc hlcn va phm hc;rp
c4c co quan lién quan thyc hién déng quy dinh, quy trinh giai quyet TTHC, b
tri cén b cdng chirc ¢6 di tiéu chuan tham gia t1cp nhén va tra két qua tai B§
phan giao djch mt cira trong linh Ve thué; thong nhét thdi gian vé ntha vu
thué trong c4c TTHC lién quan dén dit dai, méi trudng thude thim quyén giai
quyét cip huyén.

Piéu 18. Kinh phi thye hi¢n

1. Kinh phi t6 chirc va hoat dong cia B§ phén t1ep nhén va tra két qua
theo co ché mdt cira, co ché mot cira lién théng do ngan sach nha nudc dam
bao, duge bb tri trong du toan ngan sich hing nim cua ting co quan, don vi
theo quy dinh phép lut v& ngan sich nha nudec.

2. UBND tinh khuyen khich cac co quan, don vi huy dong va sur dung cac
ngudn lyc hop phip khac dé tang cucmg thye hién B phan tiép nhén va tra két
qua hién dai theo co ché mét cira, co ché mot cira lién théng thude pham vi quan
ly.

Pidu 19. Khen thuwdng, ky luit

1. Két qua trién kha1 va thuc hién nh1¢m vu dugc giao trong t chirc va
hoat déng cia B§ phin tiép nhén va tra két qua theo co ché mét cira, co ché
mot cira lién thong tai co quan, don vi 13 mét trong nhiing cén cit d4nh gis muc
d6 hoan thanh nhiém vy cbng tic hing nim cia thi truéng cic co quan, don vi
va cong chire.

2. T6 chie, o4 nhan hoan thanh xuét sic cac nhiém vy v& thuc hién co

ché mét cira, co ché mét cira lién théng dugc xem xét, khen thudng dinh k¥,
d6t xuét theo quy dinh ctia phép lujt vé thi dua khen thudng.

3. T4 chirc, ¢4 nhén ¢6 hanh vi v1 pham céc quy dinh hodc céan trd viée tb
chirc thye hién co ché mot cita, co ché mot cira lién thong thi tiy theo tinh cht,
mrc d6 vi pham s& bi xem xét, xir Iy theo quy dinh cia phap luét.

Didu 20. Ditu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, truong hop c6 phét sinh khé
khén, vuong mac cac co quan, don vi, ca nhan, 16 chirc kip thoi phan anh vé
S& Nbi vu dé tdng hop, bao céo, d2 xuét UBND tinh xem xét, giai quyét theo

quy dinh./
TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
m/
Ding Qnoc Khanh
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PHULUC _
CAC BIEUMAU

(Ban hamh kém theo Quyét dinh sé 41~ /2016/QP-UBND ngdy A0 théng 6

nam 2016 cua UBND tinh)

Mau s6 01 MAu Phiéu hudng din hoan thién hd so

M3u s6 02 M3u S theo dbi tiép nhin hd so, tra két qua

Mius6 03 | Mau Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua

M3u s6 04 M?&u Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mzu s 05 M3u Théng bio v& viéc bd sung hd so

M3u sb 06 Mau Théng béo vé viée hd so khong di didu kién giai quyét

Mau s6 07 Mau Van bén xin 18i d6i véi hd so gidi quyét qué han va hen
lai thoi gian tra két qua _

Miu sb 08 M2u Vin béan xin 13i do so sut trong qué trinh tiép nhén

gt e i e e e At e e s DBt e eee e e+ ed o LA
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M3usb 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Pic 14p - Tir do - Hanh phiic
TRA KET QUA

Sé: /HDHS e eee vey NGAY ... thNG ... ... ndM... ...

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

B§ phin tiép nhén va tra két qua nhn hé so cia ong (ba):

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

S8 dién thoait.....cceeeevveeernnnnn. Email (N80 COYiuvurrrrraerneresreassarranssnnes

Qua kiém tra, B phan tiép nhén va tra két qua d& nghi 6ng/ba bd sung céc
ndi dung, tai liéu sau diy & hoén thién hé so:

--------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------

Trong qua trinh hoan thlf;n hd so néu cb vuc’mg méc, ong (ba) lién hé véi

B§ phén tiép nhan va tra két qué cia co quan (SO dién thoai:............ee.ee. ) dé
duge hudng dan./.
NGUOI HUOGNG DAN (%)
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chii: Déng ddu treo vio Phiéu heéng dén
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Miu sb 02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

- S6 ¢6 déng gidp lai cdc trang;
- Ghi cu thé cdc trong hop dé nghi b6 sung hé so (dé tinh néi thoi gian gidi quyét) vao muc ghi chi;

- Ghi r& sém hgn, diing han, qud han bao nhiéu ngay vao muc ghi chi;

TEN CO QUAN
BO PHAN TIEP NHAN VA DPoc lip - Ty do - Hanh phic
TRA KET QUA
SO THEO DOI TIEP NHAN HO SO, TRA KET QUA
. . Théi gian tiép nhin, ban giao Tra két qua Gh'i
: Dia chi, | Ténco va nhin két qua : chi
Tén Tén ¢4 | so dién |quan/phong
A ~ . ”
TT |M4 ho so TTHC nhén, t§ thc:z_u c:i /cﬁng'ch.lff: Ngdy | Ngay | Ngay | Ngay Tén ?ﬁ .
chirc | nhéin, to | thy Iy giai . .. Al oa o x| Ngay . [nhén, t0
chire quyét nhin | hen tra | giao ho |nhén ket nhin nguwdi chire ky
A
hd so |kétqua| so qui nhn | an
@ | Q) 4) (5) (6) () & 9 (100 | (a1| (d2)| a3 449
1
2
3
- Ghi chu:

- Téng hop két qua dinh kp hang thdng, quy, 6 thdng, ndm. Sé co thé ldp chung cho tdt cd cdc linh vue hodce Idp riéng tity
thudc 56 lupng hé so tiép nhin thuc té,




Miu sb 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poe lip - Ty do - Hanh phic
TRA KET QUA
Mihdso:.......ovvvnnn. rae e e seny NEAY v thdng ...... nim... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
(Lién: Luw/Giao khdch hang)

BQ phan tlep NhAnN VA tr3 KEE QUAL.crveeesereeereraeseeser e sserseseesererensens
TI8D NHAN DO SO CUA:...vverrerrscrrsessemsassessssressrassrssssassssssssssssssssssssssssssesssss
D;a CHI: trveriererierisesreseeemsarnerersesessssssssassssssassneressrasersaseressesnases ereeeeerersenerened
S& dién thoai: .....ovvvevvnnererenanns Email (neu CO)rrrrrnrerernrrirsansserericess
$§ Chimg minh thu nhén dan/h$ chiéu............. [ cép ngiy
Ni dung yéu cdu gigi quyet ........................................................ —
1. Thanh phin hd so, yéu cu va sb tugng mdi loai gidy to gom:
Ban Bén sao co Bin ohoto
STT | Tén gifly to, tailigu | chioh, | chimgthye, |~ IP ’
s6 lwgng s6 lrgng wone
1.
2.
2.86 luqng h6 50:......ovu... (bd) -
3. Thot glan giai quyet h6 so theo quy dinh la:............ ngay lam viéc.
4. Thon glan nhén ho so:.... glo ..phut, ngdy ... thang ...ndm..
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so....gid....phit, ngdy.. thang
nim
Vao S theo ddi hd so, Quyén sbi.....evvevenernnnen. SEthirty.eenreennnnn,
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:

- Gidy ne'p nhén va hen tré két qua dwoce lap thanh 2 lién; mét lién chuyén kém
theo Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét hé so va duge heu tai B phgn tiép
nhdn va tra két qud; mét lién giao cho cd nhdn, t6 chitc ngp hé so;

- Néu chwa duoc trang bi phan mém mot cira dién tir (chwa c6 md vach) thi
dong ddu treo ciia co quan & goc trdi bén trén.



THONG TIN PUONG DAY NONG (¥)

Trudng hop can phan anh, kién nghi, & nghi c4 nhén, t6 chic lién hé
theo s8 dién thoai dudng diy néng nhu sau:

a) $6 dién thoai: 0393.894.888.

b) Thu dién tir: https://mail hatinh.gov.vn

¢) Tai khoan: ksthutuchanhchinh@hatinh.gov.vn

Xin chan thanh cdm on sy hop tac ciia quy 6ng/ba (t6 chirc).

(*) Ghi chi: In mit sau Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua
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TEN CO QUAN

BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Mau s6 04

Dic 1ap - Ty do - Hanh phic

------

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

K2m theo ho SO CUA% . cevvverrrrrnrieiererersnrerneeees cMEhd S0 eeeneeann.
JAFF: 8 01 v 1 LSO
Ngay, gid hen tra két qua:...... gid....... phit, ngay......thang.....n3m.......
Co quan (bd phan) gidi quyet hd SO%.....oc.eeeereverreereraerinseernes ceresrestesaessaneees
Co quan phéi hop gidi QUYEE DO S0%..uu.ruueerussrrenererariseosemsssereseeassasersssseess
KET QUA GIA ]
T QUA GIAIL
TEN CO QUAN | THOT GIAN GIAO, NHAN HO SO QORI 0 50 GHI
* *) e | eng
han/ding
an/qua han) (*)
1. Giao: ...Gidr...phit, ngdy ... thing ... nim....
[Bo phin TN&TKQ)
2. Nhén:............. Ngudi giao Ngudi nhin
............... (Kyvaghird ho | (Kyvaghirdho
tén) tén)
1. Giao:......... ...Gid...phtt, ngay ... thang ... nim....
2. Nhén: .........
....................... Nguoéi giao Nguoi nhin
(Kyvaghirého | (Kyvaghirdho
én) tén)
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1. Giao: ............ ...Gid...phit, ngdy ... thang ... nim

2. Nhan: oo Nguwoi giao Nguréi nhin

....................... (Kyvaghiré ho | (Kyvaghird ho
tén) tén)

1. Giao:............ ...Gif...phit, ngay ... thing ... ndm....

2. Nhgn: Ngwot giao Ngudi nhin

B4 phin TN&TKQ (Kyvaghiré ho | (Kyva ghird ho
tén) tén)

Ghi chu:

- Phidu ndy dp dung cho cd viée giao nhdn hé so giika cdc co quan tham
gia quy trinh mgt cira lién thong. Sau khi bén nhén ky nhdn, co quan chi tri giit
01 bén dé theo dbi, don doc; 01 bdn duoc chuyén theo ho so.

- Dong ddu treo cia co quan ¢ goc trai, bén trén Phiéu.
- Két qud gidi quyét hé so do bén nhdn ghi khi nhdn ban giao hé so;

- Truong hpp hé so duge chuyen qua dich vy buu chinh thi thoi gian
giao, nhdn ho so va viéc ky nhan thé hién trong gidy to ciia co quan Buu
chinh.
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M3u s6 05

TEN CO QUAN,PONV]  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lip - Ty do - Hanh phiic

THONG BAO
Vé viée b sung ho so

Ngay..... thang ..... ndm............ BQ phan tiép nhan va tra ket qua cia
(tén co quan) tiép nhe;m cia Ong, ba (to chirc) hd so d8 nghi giai quyét (tén thi
tuc hanh chinh), ma hd 50t cunnenn.

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: gid...., ngdy.... thang ...
nam...

Sau khi thdm dinh, d& hoan chinh hd so, tao diéu kién cho co quan giai
quyet tha tuc hanh chinh dung quy dinh va dam bao thoi han, d& nghi 6ng/ba

(to chirc) vui 1ong bd sung cac gidy t& (hodc diéu chinh mot s6 ndi dung) trong
hé so nhu sau:

Cén c1r de NEhT B8 SUNE: covvecercrreernsemscrneemsssssssssssssssnssessesessasssas (ghi 16
cdc quy dinh phdp luét cd lién quan dén néi dung, t3i lidu dé nghij bd sung).

R4t mong ong/ba (hodc tb chuc) quan tam ph01 hop; hoan thanh viée bd

sung tai B phén tiép nhin va tra két qua tnrée ngay ..vvvvenenen
Tran trong./.
NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
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MZu s6 06

TEN CO QUAN, PON VI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Ty do - Hanh phiic

THONG BAO
V3 vige hd so khong di didu kign gidi quyét

KiNh @Ui: ooeeeeeiieniiiiiirinrn e

Ngay..... t.héng ..... 118:11 SN BQ phan tiép nhén va tra ket qua cla
(tén co quan) tiép nhan cia ong, ba (to chirc) hd so dé nghl giai quyét (tén thi
tuc hinh chink), ma hdsor .ovvnnenen.

Thoi gian ben trd két qua giai quyét hd so: gid...., ngay.... thing ...
nam...

Sau khi thAm dinh/thdm tra/x4c minh va d6i chiéu véi cic quy dinh (néu
15 cac didu, khoan quy dinh cta céc viin ban phap ly duqc vién dan) (*), (co
quan) thong bao hd so clia ong/ba (td chirc) khong du didu kién giai quyét.

Co quan giri lai toan bd hd so ma ong/ba (t6 chic) di ndp kém theo
Théng bao nay.

Tréan trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong ddu)
Ghi chu:
(*) Néu cu thé, day di cdc cdn cir phdp Iy cua vige khong gidi qwét hé so.
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Maiu sé 07

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pojc ldp - Ty do - Hanh phic

86:  / veevnreennen, REAY ... thang ... ndm... ...

V& viée xin 15i d6i v&i ho so
gii quyét qué han va hen lei

thiri gian tra két qua
Kinh gltis...ooviniiiiiiniiciieneen,
Ngdy......thang ....... nim .......... , B phan tiép nhan va tra ket qua cua

(tén co quan) tiép nhén cia dng/ba (td chu'c) hd so d& nghj gidi quyét (tén thi
tuc hanh chinh), mahd so: .............

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so:....gid..., ngdy....thang....
nam... '

Tuy nhién, do (trinh bay o ly do khéch quan, chu quan), co quan chua
thé gidi quyét hd so ding thoi han da gh1 trong Gidy t1ep nhan hd so va hen tra
két qua. (Co quan) chén thanh Xin 18i vi sy qua han néi trén. R4t mong nhin
duge su thdng cam cila 6ng/ba (t6 chic).

HS so coa ong/ba (td chuc) dugc tra két qua vio:. .-gio. ..
ngdy....thang...nam....tai B§ phdn tiép nhén va tra két qua clia (#én co quan)

Trén trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)

Ghi chu:

Cdc co quan phoi hop gidi quyét ho so dp dung mau nay va €6 diéu chinh mt
58 théng tin cho phit hop vdi thuc té.
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Miu sb 08

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN DPoc lap - Tu do - Hanh phic
VA TRA KET QUA
S6:....../- , NEAY ...... thdng ... ... ndm
V¢ viéc xin 11 do so suéit trong qué
trinh tiép nhén hd so
KADR U0 vveceeeensevesensssesasssensssesssesensssesssssscsonnas
Ngay ..... thang ...... DM .......... , B6 phén tiép nhan va tra két qua cia

(tén co quan) tiép nhan ciia dng, ba (hodc td chirc) hd so d8 nghj giai quyét (tén
this tuc hanh chinh), ma hd so: ............

Do so suét trong qua trinh tiép nhan 11(") so nén hd so trén vin chua dly
diz theo quy dinh. (Co quan) chén thanh xin 16i 6ng/ ba (td chire).

Trén trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
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