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

TINH QUANG NGAI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 33 /2018/QD-UBND Qudng Ngdi, ngiy § thang 9O ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy che veé thwe hién co ché mdt cira, mdt cira lién thong
trang giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh Quang Ngai

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG NGAI
Cén ¢ie Ludt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh 56 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 ciia Chinh
phii vé kiém sodt thii tuc hamh chinh; Nghi dinh so 48/2013/ND-CP ngay 14 thing 5
nam 2013 cia Chinh phii sita doi, b6 sung mot 80 ' diéu ciia cdc nghi dinh lién quan
dén kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh 56 92/2017/ND-CP ngay 07 thding 8
ndam 2017 cua Chinh phii sita doi, bé sung mét sé diéu cia cdc nghi dinh lién quan
dén kiém sodt thii tuc hanh chinh,

Can cir Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phii vé thue hién co ché mét cira, mt cva lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh,

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong UBND tinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché vé thuc hién co ché mét
clra, mgt cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh Quéng
Ngai.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 05 thang 11 ndm 2018
va thay thé Quyét dinh sb 287/Qb-UBND ngay 09 thang 9 ndm 2015 caa UBND
tinh quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong tai co quan hanh
chinh nha nuéc tinh Quang Ngii, Quyét dinh sb 152/Qb-UBND ngay 07 thang 02
nam 2018 cua UBND tinh ban hanh Quy ché phéi hop hoat dong gifta Trung tdm
hanh chinh céng tinh Quang Ngai véi cic co quan va td chirc, c4 nhan trong hoat
dong giai quyét thu tuc hanh chinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Thu truéng cic sé, ban, nganh tinh;
Chu tich UBND céc huyén, thanh phd; Chu tich UBND céc x4, phudng, thi tran va
td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3;

- Vin phong Chinh phu;

- B6 Noi vu, Cuc KT VBQPPL B¢ Tu phép;

- Thuong truc Tinh uy, HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- UBMTTQVN tinh, BPoan PBQH tinh;

- Cac Hbi, Poan thé tinh;

- Bao Quang Ngai, Pai PTTH tinh;

- VPUB: PCVP, céac phong n/ctru, HCC, CBTH; < -
- Luu: VT, KSTTHC (uhoa, Tran Ngoc Cing




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH QUANG NGAI Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Vé thue hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thui tuc hanh chinh trén dia ban tinh Quang Ngai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 33 /2018/QD-UBND ngayr8 /76/2018
cua UBND tinh Quang Ngdi)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh viéc thuc hién co che mot ctra, mot cua lién thong
trong giai quyét thii tuc hanh chinh cho cé nhén, t6 chtc tai: Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh Quang Ngi; B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh ctia UBND cac huyén, thanh phb (bao gém Trung tdm hanh chinh
cong huyén Birc Pho Son Ha, thanh phé Quang Ngii); Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND céc x4, phuodng, thi trén trén dia
ban tinh Quang Ngii.

2. Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh Quang Ngai, B phan Tiép nhan
va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND cac huyén, thanh phd, B6
phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND cic x4,
phudng, thi trén trén dia ban tinh Quang Ngai tai Quy ché nay duoc goi 1a B6 phan
Mot cura.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan c6 thim quyén giai quyét thi tuc hanh chinh:

a) Cac co quan chuyén moén va co quan truc thuéc UBND tinh.

b) UBND céc huyén, thanh phé (sau ddy goi 1a UBND cép huyén).
c) UBND cic x4, phudng, thi trin (sau ddy goi 1a UBND cép x3).

d) Céc co quan cua Trung wong duoc t6 chirc theo hé théng nganh doc d3t tai
dia phuong.

2. Cén b9, cong chuc, vién chire, s§ quan quén doi, sy quan cong an cua cac co
quan c6 thdm quyén quy dinh tai khoan 1 Diéu nay (sau ddy goi 1a can bo, cong
chirc, vién chic).

3. C4 nhan, t6 chirc thuc hién tha tuc hanh chinh (sau day goi 1a c4 nhan, t6
chirc).
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4. Doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép, c4 nhan
duoc thué hodc dugc ty quyén thuc hién thd tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap
luat.

5. Khuyén khich cac don vi su nghi€p cong 1ap, doanh nghiép nha nuéc tinh
va c4c co quan, t0 chirc khéc trén dia ban tinh 4p dung Quy ché nay trong giai
quyét thu tuc cho td chirc, c4 nhan.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién co' ché mét cira, mot cira lién thong

1. Léy su phuc vu va su hai Iong ciia ¢4 nhén, td chirc dé 1am tiéu chuin danh
gia chat luong va hiéu qua hoat dong cia BO phan Mot cira.

2. Quan ly t4p trung, thdng nhét vé quy trinh, phuong thirc tiép nhan, xir ly hd
50, tra k€t qua gidi quyét thu tuc hanh chinh déi véi cac thu tuc duge dua vao thuc
hién tai B6 phian Mot cira.

3. Giai quyet thii tuc hanh chinh kip thdi, ding thdi han, ding thdm quyén,
cong bang, binh dang, cong khai, minh bach, thuén tién.

4. Phoi hop kip thdi trong viée luin chuyén, giai quyét hd so lién théng, c6 y
kién trao doi khi nhén dugc yéu cau phdi hop giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Co quan, cdn b, coéng chirc, vién chirc thuc hién trach nhiém giai trinh vé
hoat dong, viéc thuc thi cong vu lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh; chiu
su kiém soat truc tiép vé& hoat déng giai quyét thi tuc hanh chinh cta Vin phong
UBND tinh va gidm sét, kiém tra, thanh tra cta co quan, ngudi ¢6 tham quyén theo
quy dinh phap luat. '

Diéu 4. Nhing hanh vi khong dwge lam trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mjt cira, mot cira lién thong

1. Cén b9, cong chirc, vién chirc dugc giao nhiém vu huéng dan, tiép nhéan ho
so, giai quyét, tra két qué gidi quyét thu tyc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot
cira lién théng tai tru sé Bo phan Mot cira va tai co quan c6 thim quyén khong
duoc thuc hién céc hanh vi sau day:

a) Céc hanh vi khéng duoc lam tai khoan 1 Piéu 5 Nghi dinh s 61/2018/NP-
CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mét ctra
lién théng trong gidi quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi tit 13 Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ctia Chinh phu) va quy dinh phép luat lién quan.

b) C6 tinh tiép nh4n, giai quyét hd so khéng di didu kién giai quyét theo quy
dinh phéap lut.

) Tré ho so, dimg giai quyét hd so khéng du didu kién hoic tra két qua giai
quy€t nhung khéng thuc hién théng qua B6 phan Mot cta déi véi tha tuc hanh
chinh da dugc dua vao thuc hién tai BY phén Mot cua.

d) Yéu cau chu ho so, ngudi ndp hé so thuc hién chuyén ho so, mang ho so
dén co quan, don vi, ngudi c6 thaim quyén lién quan dé gidi quyét hoac thuc hién
viéc xéc minh, lay y kién thay cho co quan nha nudc ma theo quy dinh trdch nhiém
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thuc hién thudc vé cén bd, cdng churc, vién chirc clia co quan nha nude cé thim
quyén.

d) Ep budc, gdy tac dong dén t8 chirc, c4 nhan c6 yéu ciu giai quyét tha tuc
hanh chinh tir bo quyén thuc hién thu tuc hanh chinh.

2. Tb chirc, c4 nhan c6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh khéng dugc thuc
hién céc hanh vi sau diy:

a) Céc hanh vi khong dugc lam tai khoan 2 Piéu 5 Nghi dinh sb 61/2018/ND-
CP cta Chinh phti va quy dinh phép luat lién quan.
b) C6 tinh ké khai, cung cép théng tin hd so khéng trung thuec, st dung gidy to

gid mao dé lira déi can b9, cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh.

¢) Thyc hién trai phap ludt trong viéc nhan dy quyén, dai dién lam thay hd so,
nép hd so, nhan két qua cho ngudi khac tai B6 phan Mot cura.

Diéu 5. Thii tuc hanh chinh thwc hién theo co' ché mdt cira, mét cira lién
thong tai Bo phan Mot cira

1. Thua tuc hanh chinh thyuc hién theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai
B6 phan Mot ctra gbm:

a) Thi tyc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, ctia cac co quan chuyén mén va co quan truc thuéc UBND tinh.

b) Thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét ctia UBND cép huyén,
Chu tich UBND cap huyén, ctia cac co quan chuyén moén va co quan truc thude
UBND cép huyén.

¢) Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia UBND cép x3, Chu
tich UBND cép xa.

d) Thu tuc hanh chinh thuéc thim quyén giai quyét cta co quan Trung wong
duoc t6 chirc theo hé théng nganh doc dat tai dia phuong.

2. Chu tich UBND tinh quyét dinh:

a) Céng bd danh muc thu tuc hanh chinh giai quyet theo co ché mét cira,
mot cira lién thong thuc hién tai B6 phan Mot ctra céc cap; quyét dinh cho phép
viéc thuc hién 16ng ghép mét sé dich vu cong khac dé phuc vu c4 nhan, t§ chirc
tai B6 phan Mot cira.

b) Giao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Quang Ngal thay mat mot
sd co quan chuyén moén thugéc UBND tinh cé s6 lugng hé so giao dich it thuc
hién tiép nhén ho so, tra két qua.

Piéu 6. TH chire B0§ phan Mot cira

1. B$ phén Mot clra dugc thanh lap, td chirc hoat dong day du tai céc cép
chinh quyén trén dia ban tinh:
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a) B6 phan Mot cira cép tinh 1a Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh
Quéng Ngii, do UBND tinh thanh l4p, 14 don vi hanh chinh dic thu thuéc Vin
phong UBND tinh.

b) B6 phén Mot cira cap huyén la B6 phan Tlep nhan va Tra két qua thudc Van
phong HDND va UBND cap huyén, do UBND cép huyén quyét dinh thanh lap, trir
Trung tam hanh chinh céng huyén Dtc Pho, Son Ha, thanh phé Quang Ngai da
duoc thanh l4p.

c) B phan Mt cira cap x4 12 B phan Tiép nhan va Tra két qua thuéc UBND
cap x4, do UBND cép x4 quyét dinh thanh lap.

2. Nhiém vu, quyén han cia Bo phan MGt cira; trach nhiém cua nguoi dimg
diu, nguoi lam viéc tai BO phan Mdt ctra; tiéu chuén, trach nhiém, quyén loi,
clia can b, céng chirc, vién chuc lam viéc tai Bo phan Mot cura; trach nhiém cuia
co quan ¢6 thdm quyen clr can by, coéng chirc, vién chirc dén 1am viéc tai Bo
phan Mét cira; viéc bb tri tru so, trang thiét bi cia B6 phan Mot cira dugc thuc
hién theo quy dinh tai cac Piéu: 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP cta Chinh phu.

3. Cén b9, cdng chirc, vién chirc cir dén 1am viéc tai B6 phéan Mot ctra t6i thidu
tir 12 thang tré 1én va khong nhiéu hon 24 thang mdi dot (trir can bg, cong chirc,
vién chirc lam vige chuyén trach, phu trach ctia B4 phan Mét cura); dugc thay d6i
sau mdi dot biét phai hodc theo yéu cau ctia nguoi dimg dau Bo phin Mot ctra; thuc
hién mac déng phuc theo quy dinh cia B6 phan Mot ctra hodc trang phuc nganh
theo quy dinh, deo thé trong qua trinh thuc thi cong vu.

Diéu 7. Thoi gian lam viée tai B phan Mot cira

1. Thoi gian 1am viéc tir thir hai dén thir sau hang tuan. Truong hop lam viée
vao thir bay, chu nhét hodc ngay nghi 1€ thi nguoi dimg du co quan cua Bo phén
Mot cira quyét dinh va phai thong bdo cong khai réng rai, niém yét tai B6 phan Mot
cira.

2. Thoi gian lam vige budi séng tir 07 gid dén 11 210 30 phut; budi chiéu tir 13
g10 30 phut dén 17 gio. Trong do, thoi gian phuc vu tiép nhan ho so, tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc:

a) Budi sang: Tir 07 gid 15 phut dén 11 gio 15 phut.
b) Budi chiéu: Tir 13 gi¢ 30 phut dén 16 gidr 30 phut.

Ngoai thdi gian phuc vu tiép nhén hd so, tra két quéa giai quyét thi tuc hanh
chinh néu tai khoan 2 nay, cén bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao  dong thuc hién
Sap xép, phén loai, xtr ly, nhép liéu ho so thd tuc hanh chinh vao phdn mém quén ly
cong vi€c; ra sodt co s¢ dit liéu vé tha tuc hanh chinh thudc linh vuc dugc phan
cong giai quyét va thuc hién cac nhiém vu khéc duoc giao.

¢) Can ctr vao diéu kién dic thu vé diéu kién ty nhién va thyuc tién, B§ phan
M@t cira cac cip duoc phép diéu chinh thoi gian tiép nhan ho so, tra két qua néu tai
diém a, diém b khoan 2 Diéu nay nhung dadm bao khong dugc it hon hoic vuot qua
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thoi gian quy dinh ctia phap luat. Viéc didu chinh thoi gian tiép nhan hd so, tra két
qua khéc v&i Quy ché nay phai thuc hién bing vin ban cua nguoi dimg dau co
quan va phai thong bao cho Vin phong UBND tinh theo ddi, ddng thoi thuc hién
cdng khai rong rii, niém yét tai B phan Mot cira.

3. Cén bj, cdéng chuc, vién chirc duge ctr dén lam viéc va cong chuc, vién
chtrc, nguoi lao dong cua Bo phén Mot cira c6 trach nhiém thyc hién dung thoi gian
lam viéc tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay. Viéc chip hanh thi gian lam viéc duoc
dua vao danh gia, nhan X€t can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong hang nam
va théng béo cu thé cho co quan chii quan biét.

Chwong I
TIEP NHAN HO SO, TRA KET QUA GIAI QUYET
THU TUC HANH CH[NH THEO CO CHE MOT CUA,
MOT CUA LIEN THONG TAI BO PHAN MOT CUA

Piéu 8. Pham vi tiép nhéan hé so thi tuc hanh chinh tai Bo phan Mgt cira

1. Tai cép tinh, Trung t4m Phyc vu hanh chinh cong tinh Quang Ngai tiép
nhén:
a) Hb so thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét hoic lién thong giai

quyét cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cdc co quan chuyén mén va co quan
truc thuéc UBND tinh.

b) Hb so thi tuc hanh chinh thuge thidm quyen giai quyét hoic lién thong giai
quyét clia cac co quan duge td chirc theo hé théng nganh doc tai dia phuong theo
chi dao ctia Thu tuéng Chinh phu, Chu tich UBND tinh.

©) Hb so thil tuc hanh chinh thude tham quyén giai quyét hogc lién thong giai
quyét ctia cic b, ban nganh, ciia UBND cép huyén duoc giao tiép nhén tai Trung
tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Quéng Ngaii theo chi dao ctia Chu tich UBND
tinh.

2. Tai cAp huyén, Bo phan Mot cira cdp huyén thuc hién tiép nhén:

a) Hb so thi tuc hanh chinh thuc tham quyen giai quyet hodc lién thong giai
quyét cia UBND cép huyén, Chi tich UBND cap huyén, phong chuyén mén thudc
UBND cép huyén.

b) Ho so thu tuc hanh chinh thuc thim quyen giai quyét hoc lién thong giai
quyét cta cac co quan dugc t6 chirc theo hé théng nganh doc tai dia phuong theo
chi dao ciia Thu tuéng Chinh pht, Chu tich UBND tinh.

¢) Ho so thi tuc hanh chinh thudc thAm quyen giai quyét cua cac co quan
chuyén mén va co quan thug¢c UBND tinh, UBND cap x& dugc giao tiép nhan tai
B4 phan M6t ctra cap huyén theo chi dao cua Chu tich UBND tinh.

3. Tai cip x4, Bo phan Mot cira cép x4 tiép nhan:

a) H6 so thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cia UBND cép x4, Chu
tich UBND c4p xa.
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b) Ho so thi tuc hanh chinh thuge tham quyén giai quyét cia UBND cép huyén,
Chu tich UBND cép huyén dugc giao tiép nhan tai cép x4 theo chi dao cua Chu tich
UBND tinh.

4. Can ctr vao thuc tién va yéu ciu quén 1y timg linh vuc, Chii tich UBND tinh
quyét dinh céc thu tuc hanh chinh khong dua vao thuc hién tai B6 phan Mot cira
quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3 Piéu nay nhung phai 4p dung quy trinh theo doi
viée tiép nhan, xur ly hd so, tra két qua giai quyét duoc quy dinh tai Nghi dinh s
61/2018/ND-CP cua Chinh pht va Quy ché nay.

Piéu 9. Cong khai, huéng din thuc hién hé so thi tuc hanh chinh tai By phéin
Mot cira

1. B6 phén Mot ctra cac cép phai cong khai day du, kip thoi toan bd thong tin
vé thuc hién thu tuc hanh chinh bing hinh thitc man hinh dién t&r dé phuc vu tra
clru, tim hiéu théng tin vé thu tuc hanh chinh; ket hop véi viéc cong khai bing céc
hinh thie phu hop khac d& huéng din c4 nhan, 8 chirc tim hiéu, thuc hién thu tuc
hanh chinh.

2. Trach nhiém huéng dan thuc hién hd so thu tuc hanh chinh cta cén bo,
cong chic, vién chirc tai B6 phan Mot cira:

a) Huéng dan cach tra ciru, tim hiéu cac thong tin vé thuc hién tha tuc hanh
chinh trén man hinh dién tr tai B6 phan M6t cira.

b) Cung cap théng tin, tu van day du vé ndi dung thuc hién theo ding quy

dinh phap luét vé thd tuc hanh chinh, quyét dinh céng bd thi tuc hanh chinh cta co
quan c6 thim quyén va ndi dung dugc cong khai tai B6 phan M6t cira.

¢) Huéng dan viéc chuén bj hd SO, glay t&, viée dién miu don, mau to khai.

3. Viéc huéng dan c4 nhén, té chirc duoc thuc hién thong qua céc cich thirc
sau:

a) Truc tiép bang vin ban.
b) Tu van qua hé thdng tdng dai hoic sé dién thoai chuyén ding di cong b
cong khai.

c) Bang céc bd hd so miu dat tai B6 phan Mot ctra, bang video miu dung sén
hodc bing cac cach thic phu hop khac.

d) Tryc tuyén trén Cbng dich vu cong tinh hodc qua mang xa hoi duoc cip c6
thAm quyén cho phép.

4. Viéc huéng din bing vin ban phéi dugc luu tai Bo phén Mot cira. Nguoi
hudng dan phai chiju trach nhiém huéng dan day dt, thong nhat mot 1an dé c4 nhan,
t6 chire thuc hién; trir trudng hop c4 nhén, t& chirc khéng thuc hién dung theo ndi
dung huéng dan.

Piéu 10. Cach thire ca nhén, t6 chirc nop hé so, nhan két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh
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1. T chirc, c4 nhén thyc hién thu tyc hanh chinh ¢6 quyén lya chon ndp hd so,
nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh théng qua céc cach thirc sau day:

a) Truc tiép tai Bo phén Mot cira.

b) Thong qua dich vu buu chinh déi véi nhimg thu tuc hanh chinh 4p dung
cach thirc ndp hé so qua dich vy buu chinh, théng qua ngudi dai dién, Gy quyén
theo quy dinh phap luat.

¢) Truc tuyén théng qua Céng dich vu cOng tinh dbi voi nhitng tha tuc ap
dung céch thirc thyc hién qua dich vu cong truc tuyén.

2. B6 phan Mot cira cac cép c6 trach nhiém tuyén truyen hé trg viéc ndp hd
so, nhén két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh tryc tuyén théng qua Cbng dich vu
cong tinh dm voi nhiing thu tuc 4p dung cach thirc thuc hién qua dich vu cong truc
tuyén dé tiét kiém thoi gian, chi phi thuc hién tha tuc hanh chinh cho c4 nhén, tb
chuec.

Diéu 11. Tiép nhan hd s thi tuc hanh chinh

1. Ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan hd so tai Bo phan Mt ctra c6 trach
nhiém xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du, hop 18 cta hd so theo ding quy
dinh:

a) Truong hop hé so da thuc hién ding véi quy dinh thi phai tiép nhan, nhép
thong tin ho SO vao phan mém quén 1y cua H¢ théng thong tin mt cura dién tir va
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua gui cho ca nhén, t6 chirc; quét va luu trix
ho so dién tir (trir truong hop thuc hién ndp hé so truc tuyén) dé cap nhat vao phan
mém quan 1y ctia Hé théng thong tin mét cira dién tir tinh.

b) Trudng hop hé so con thleu chua ding voi quy dinh thi phéi huong dan cu
the ddy di mot 1an cho ca nhan, t6 chirc thuc hién bd sung, hoan thién hd so theo
mAu Phiéu huéng din hoan thién hd so, ke ca ddi véi trudng hop giri hd so qua
dich vu buu chinh, dich vu céng truc tuyén.

¢) Truong hop tur chdi nhan hd so, phai néu r3 ly do bang vin ban theo miu
Phiéu tir chdi tiép nhan hd so.

2. Méi h6 so thu tuc hanh chinh dugc tlep nhén s€ duogc cap mot ma s6 hd so
theo quy dinh va ghi trong Glay tlep nhan hd so va hen tra ket qua dé phuc vu cho
c& nhan, t6 chirc sir dung ma s6 hé so tra ctru t1en do giai quyet tha tuc hanh chinh
trén Hé thong thong tin mét ctra dién t, qua tong dai tin nhén, qua mang x4 hdi
dugc cho phép.

3. Truong hop thl tuc hanh chinh quy dinh phai tra ket qua giai quyét ngay
sau khi nop hd so, cén b, cong chirc, vién chirc thuc hién tiép nhén khoéng phai 14p
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, trur truong horp ca nhén, t6 chirc €0 yéu cau
nhung phai thuc hién cép nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao phan mém quén ly
ctia Hé thong thong tin mét cira dién tur.
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4. Truong hop can b9, cong chire, vién chirc tai B phén Mot ctra duge co
quan ¢ thAm quyén phén cong, ty quyen gidi quyet tra két qua ngay tai chd cho ca
nhén, t6 chirc thi thuc hién tiép nhén hd so, giai quyet tra két qua ngay tai chd theo
quy dinh tai Quy ché niy va cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao phin mém
quan 1y cia Hé thdng théng tin mdt cira dién ti.

Dleu 12. Chuyén hd so tha tuc hanh chinh dén co quan c6 thim quyén
gidi quyet

1. Ngay sau khi hoan thanh viéc nhan hd so, , Nguol tlep nhén cé trach nhiém
chuyén hé so dén €0 quan, ca nhan c6 thAm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh
thong qua phan mém quan ly cuia Hé thong thong tin mot cira dién tr va chuyen hé
so gidy ngay trong ngay lam viéc hodc diu gid ngay lam viée tiép theo dbi véi
trudong hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay.

2. Ho so glay duoc chuyen dén co quan co thdm quyén giai quyet phai dinh
kém theo Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua (lién thu hai), Phleu kiém soat
qué trinh giai quyét hd so. Co quan, don vi ¢4 tham quyen giai quyét pha1 ghi day
du thong tin ngay, glo giao, nhan hé so trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd
s0, sau d6 luan chuyén tra lai cho Bo phan Mot clra ciing vdi két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh.

3. Truong hop tiép nhan hd so thudc tham quyen giai quyet cua co quan thudc
cdp c6 thdm quyén khéc, nguoi tlep nhén chuyen hé so gidy va hé so dién tir cho
B6 phéan Mot ctra cua co quan cap cd tham quyén do trong ngay lam viéc hodc dau
gio ngay lam viée tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay dé
xtr ly theo quy dinh.

4. Viéc chuyén hé so dén co quan c6 tham quyén giai quyét quy dinh tai Diéu
nay duoc thuc hién théng qua dich vu buu chinh hoic céc loai hinh dich vu khéc bao
dam nhanh chéng, hiéu qua, an toan ho so tai liéu.

Piéu 13. Trach nhiém giai quyét hd so thii tuc hanh chinh

1. Ngay sau khi nhan duoc ho so do Bo phan M6t ctra chuyén dén, ngudi ding
dau co quan, don vi c6 thdm quyén thuc hién ngay vi€c phén cong cén bf, cong
chire, vién chirc xem xét, thdm dinh hd so, trinh phé duyét két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh.

2. Truong hop hd so khéng quy dinh phai thim tra, x4c minh, liy ¥ kién cua
co quan, t chirc, c4 nhan c6 lién quan, can b9, cong chure, vién chire duge giao xur
1y hd SO thAm dinh, trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh; cap nhat théng tin vao
phan mern quan ly cta Hé théng thong tin mét clra dién tr va chuyén tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cho B6 phan Mot ctra dé giao tra cho c4 nhan, to
chure.

3. Truong hop c6 quy dinh phai thim tra, x4c minh, liy ¥ kién hd so hoac
kiém tra, danh gié phuong tién, thiét bi, san phim, hang hoa trude khi trinh cp ¢6
thdm quyén quyét dinh:
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a) Can b9, cong churc, vién chic dugc glao xur ly hd so phai thyc hién va sau
do6 cép nhat thong tin thuc hién vao phdn mém quan ly cua Hé théng thong tin mét
cura dién tu.

b) Két qua thue hién phai dugc 1ap thanh hé so, luu théng tin vao phan mém
quan ly ctia Hé théng thong tin mot ctra dién ttr va huu tai co quan giai quyét.

c) Truong hop viée thim tra, xac minh, lay v klen hé so hodc klem tra, danh
gi4 phuong tién, thiét bi, san pham can cb mat truc tlep cuiia ca nhan, tb chtrc ¢6 lién
quan thi phai c@p nhat théng tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung tham
tra, x4c minh, 14y y kién, két qua kiém tra, danh gi4 vao co s& dit liéu phan mém
quan ly ctia Hé théng thong tin mot cira dién tir hodc thdng bao bang van ban cac
ndi dung trén cho B6 phan Mot ctra trong trudng hop chua c6 Hé théng théng tin
mét cira dién tir dé theo doi.

d) Déi véi truong hop dic thi, sau khi kiém tra, danh gia phuong tién, thiét bi,
san pham hang héa ma tra két qua ngay tai hién truong de tao su thuan lgi cho ca
nhan, t6 chirc ndp hd so thi co quan, don vi ¢6 thdm quyen giai quyét phai théng
bao cho ngudi dimg déu Bo phan Mot cira va phai dugc ddng ¥ trude khi thuc hién;
can b, cong chirc, vién chirc thyc thi nhiém vu phai cap nhat kip thoi két qua giai
quyét vao phan mém quan ly cua H¢ théng thong tin mét cua dién ti, ddng thoi
phai ban giao lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, Phiéu kiém soat qué trinh
gidi quyét ho so, bién lai, ching tir thu phi, 1& phi (néu c6) cho B6 phan M6t cira
theo ddi, kiém tra.

4. Trudng hop hd so lién théng phai ly y kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién
quan:

a) Co quan, don vi chu tri giai quyet ho so giri van ban dén céc co quan, don
vi ¢ lién quan dé nghi ph01 hop cé y kién, trong d6 néu cu thé noi dung lay v kién,
thoi han 14y y kién. Viée lay v kién cua cac co quan, don vi c6 1ién quan phai dugc
cap nhat vao phan mém quén ly cia Hé thdng thong tin mot cira dién tir.

b) Co quan, don vi dugc lay v kién c6 trach nhiém tra 161 cac ndi dung duoc
lay y kién theo thoi han lay v kién va cép nhat két qua tham gia y kién vao phan
mém quan ly ctua H¢ théng théng tin mot ctra dién tir hodic Phiéu klern soat qua
trinh giai quyét ho so trong truong hop co quan, don vi chua c6 phdn mém quan ly.

~¢) Trudng hop qué thoi han ldy y kién ma co quan, don vi dugc lay y kién
chwa tra 10i thi co quan, don vi chu tri lay v kién thong bdo cho ngudi dimg dau Bo
phan Mot cua da chuyen hé so vé viéc cham tré, d6ng thoi béo céo dén co quan,
ngudi c6 thdm quyén cap trén truc tiép dé xem xét xit 1y trach nhiém.

5. Truong hop hc} so giao cho B& phan Mét ctra cép nay tiép nhan thay cho B
phan M6t ctra thudc cap hanh chinh khac:

_a) B6 phan Mot cira chuyén hé so glay dén truc tiép cho co quan co tham
quyen gidi quyét; truong hop theo quy dinh can phai ¢é xac nhan hd so trude khi
chuyen thi co quan, ngudi c6 thdm quyén ctia Bo phén Mot cira nhan hd so thuc
hién x4c nhan trudc khi chuyén di.
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Dong thoi vai viée chuyén hb so glay, B6 phan Mot cira d3 nhén hd so phai
chuyén thong tin v& hd so trén phin mém quan ly cua Hé thong thong tin mot cira
dién tir cho B phan Mot ctra cua co quan tlep nhan hd SO gidy dé giam sét, chuyén
dit liéu hd so dién tir dén co quan c6 thAm quyén giai quyét.

b) Co quan c6 thdm quyen giai quyét khi giai quyet xong hé so, ¢6 trach
chuyén tra két qua giai quyét cho Bd phén Mot cira noi t1ep nhan hé so dé tra két
qué va c6 trach nhiém cép nhat viée giai quyét vao phdn mém quan ly cia Hé théng
thong tin mét ctra dién ti.

Piéu 14. Trach nhiém trong viéc gidi quyét qua han, dirng giai quyét hd
so tha tuc hanh chinh

1. Xir Iy ho so bi qua han giai quyét:

a) Trong thoi han chim nhat 01 ngay trudc ngdy hét han giai quyét, co quan,
don vi ¢6 tham quyen giai quyét hé so phai théng bdo xin 16i bing van ban theo
mau gt truc tiép dén t chirc, c4 nhan, dong thoi giri cho B phan Mot cira, trong
d6 ghi 13 ly do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qua dugc thuc hién khong qua mét lan.

b) Viéc thong bao qua han giai quyét duoc cip nhat vao phan mém quan ly
ctia Hé théng théng tin mét clra dién tir. Ngoai thong bao xin 101 biang van ban, Bo
phan M6t cira c6 thé thuc hién déng thoi théng bao xin 151 den t6 chiic, c4 nhén qua
thu dién tir, tin nhén, dién thoai hodc mang x&8 hoi dugc cap ¢ thdm quyen cho
phép (néu cb).

2. Péi véi truong hop giai quyet hoé so vuot qua thoi han quy dinh hodc bi
chim so v6i thoi gian hen tra két qua ma khéng co6 ly do hodc ¢6 ly do nhung
khong chinh dang, B6 phan Mét cira cép nhét va thong bao cong khai trén Cong
dich vu cong tinh, Hé thong thong tin mét cura dién tu, déng thoi béo céo co
quan, ngudi c6 tham quyén quéan ly truc tiép chi dao lam rd, xac dinh trach
nhiém, x1r ly nghiém theo quy dinh.

3. Xir ly viéc dimg giai quyét ho so thi tuc hanh chinh:

a) Déi v6i hd so qua tham tra, tham dinh nhan thay khong du co s¢ dé giai
quyét theo quy dinh, co quan c6 thim quyén giai quyét dimg giai quyet va tra lai hd
s0 cho cé nhén, t& chirc, kém theo théng bao bing vin ban theo miu néu rd ly do
khong giai quyét, chuyén Bo phén Mot cira dé thyc hién tra lai hd so. Thong béo tra
hd so phai dugc cdp nhat vao phin mém quan ly ctia Hé théng thong tin mot cira
dién tu.

b) Dbi véi hd so qua thim tra, thdm dinh phat hién con thiéu thong tin, chua
day du, chua hop 1¢ theo quy dinh, co quan c6 thAm quyén giai quyet dung giai
quyet hé so va thong bao bing vin béan theo mau néu ro ly do, ndi dung can phai
stra d6i, bd sung, hoan chinh lai ho so giri truc tiép dén cho c4 nhan, té chic nép hd
so dé yéu céu thuc hién bd sung, hoan chinh va ndp lai tai Bd phan Mét ctra. Thong
bao sira dbi, bd sung, hoan chinh lai hd so phai dugc cap nhat vao phdn mém quén
Iy cta Hé théng thong tin mot cira dién tir.
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~¢) Lanh dao Bo phan Mot cra ¢6 nhiém vu kiém soat hoat déng dimg giai
quyét, tra lai ho so: dimg giai quyét, yéu cau sira ddi, bd sung, hoan chinh lai hd so
clia cac co quan, b phan chuyén mén théng qua phan mém quan ly cua H¢ thong
thong tin mot cira dién tir. Truong hop viéc dimg giai quyét, tra lai hé so khéng phil
hop véi quy dinh phép ludt thi c6 quyén khong ddng ¥ va yéu ciu co quan, bd phan
chuyén mén phai tiép tuc giai quyét theo quy dinh.

d) Thoi gian théng bao tra lai ho so: théng béo bd sung, hoan chinh hd so
khong qua 03 ngay lam viéc ké tlir ngdy nhan duoc hd so do Bo phén Mot cira
chuyén dén, trir truong hop phap luét chuyén nganh c6 quy dinh khac veé thoi gian
nay thi d4p dung theo phép luét chuyén nganh.

d) Thoi han giai quyét hd so dbi véi truong hop dung giai quyét dé yéu cu ca
nhén, t6 chic thuc hién stra ddi, b6 sung, hoan chinh lai hd so duoc tinh lai tir dau
ké tlr ngdy c4 nhén, t8 chirc hoan thanh viéc ndp bd sung hé so tai Bo phén Mot
cla.

Dicu 15. Tra ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét giri tra cho t chc, c4 nhén bao dam day du vé sb luong,
chinh xac vé thong tin. Truong hop c6 sai s6t vé thong tin ghi trén két qua do 16i
cua can b, cong chirc, vién chirc thuc hién thi phai chinh sira, hen tra lai trong thoi
han khéng qua 02 ngay 1am viéc va phai chiu chi phi phat sinh lién quan néu cé.

2. To chire, c4 nhan nhan két qua giai quyét theo thoi gian, dia diém ghi trén
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; trudng hop dang ky nhan két qua qua dich
vu buu chinh, truc tuyén thi thuc hién theo quy dinh hién hanh.

3. TrLrO’ng hop tra két qua giai quyet truéc thoi han dé ghi trén Gidy tlep nhan
hé so va hen tra két qua thi phai chuyén thong tin dén Bo phan Mot cira dé thong
b4o cho t6 chirc, c4 nhan biét théng qua dién thoai, tin nhén, mang xa hoi.

4. Két qua giai quyet duoc lyu trit vao phan mém quéan ly ctia Hé théng thong
tin mot ctra dién tir ¢ phuc vu viée sir dung, tra ctu théng tin, di liu theo quy
dinh clia phép luat va céng khai trén Cong dich vu cong tinh.

Piéu 16. Trach nhiém trong viéc dé mat, that lac hd so hosc bi hir héng va
cham tra két qua khong c6 ly do

1. Trudng hop hd so bi mét, bi that lac hodc bi hu hdng trong qua trinh gidi
quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, t chirc, ca nhan c6 lién quan phai c6 trach
nhiém phédi hop véi td chire, ca nhin ndp hd so va co quan, td chirc ¢6 tham quyen
de khéc phuc hau quéa va chiu moi chi phi phat sinh trong viéc chudn bj lai hé so,
glay to.

2. Trudng hop cham tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t& chuc, ca
nhan theo thoi han quy dinh, géy thiét hai cho td chirc, c4 nhan thi co quan, t6 chirc,
c4 nhan c6 lién quan phai c6 trach nhiém xin 15, bdi thudng theo quy dinh cta
phap lut, trir truong hop bét kha khang.
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3. Vigc de mat, thét lac, hu héng hd so; cham tra két qua ma khéng c6 Iy do
hodc c6 Iy do nhung khéng chinh d4ng, Bo phin Mét cira cép nhat va théng bao
cdng khai dé cac co quan, t6 chirc, c4 nhan biét, déng thoi béo céo co quan,
ngudi c6 thdm quyén quan ly truc tiép chi dao 1am rd, xac dinh trach nhiém, xu
ly nghiém theo quy dinh.

Piéu 17. Nop phi, 1€ phi va nghia vu tai chinh lién quan dén giai quyét thi
tuc hanh chinh

1. T6 chuc, c& nhan ¢6 trach nhiém ndp phi, 1é phi gidi quyét thi tuc hanh
chinh va nghia vu tai chinh khac theo ding quy dinh phép luét khi thuc hién thd tuc
hanh chinh. Phuong thitc ndp thuc hién theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh s
61/2018/ND-CP cta Chinh phu.

2. Tb chrc, c4 nhan da ndp phi, 1€ phi giai quyét thu tuc hanh chinh cung voéi
théi diém ndp hd so nhung sau d6 cé yéu ciu xin rut lai hd so thi dugc xem xét
hoan tra lai phi, 1& phi di nép. B phén Mot cira chiu trach nhiém x4c nhéan viée
hoan tra lai phi, 1€ phi cho té chitc, c4 nhan da ndp.

. . Chu’dng IIIx )
DIEU KHOAN THI HANH VA TO CHUC THUC HIEN

Picu 18. Tb chirc danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh chinh

Viée giai quyét tha tuc hanh chinh dugc thyuc hién dnh gia theo quy dinh tai
cac Diéu: 27, 28, 29, 30, 31, 32 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu, theo
quy dinh cia UBND tinh va phép lu4t hién hanh.

Piéu 19. Ap dung phap luit

1. Ap dung trinh tu rat gon vé xir Iy van ban dén dbi véi hd so thu tuc hanh
chinh:

a) Viéc tiép nhén céc hd so, gidy to lién quan dén giai quyét thu tuc hanh
chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo co ché mot cira, mdt ctra lién théng duoc thuc hién
tai BO phan Mot cira khong 4p dung ché d¢ tiép nhan vin ban dén theo Pidu 13, 14,
15 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phti v& cong tac vén
thur.

b) Co quan, don vi ¢ thdm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh khi nhan duoc
hd so tir B phan Mot cira chuyén dén, phai xir ly chuyén ngay cho can b, céng
chtre, vién chirc dé tham muu giai quyét, khong phai ding ky vao sb van thu tai co
quan, don vi dé rit ngén tbi da thoi gian xt 1y hd so.

2. Dbi v6i céc s6, ban, nganh chua thyc hién tiép nhan hd so, tra két qué giai
quyét tai Trung tam Phyc vu hanh chinh céng tinh Quang Ngai, tiép tuc thuc hién
tiép nhén hd so, tra két qué gidi quyét thi tuc hanh chinh tai B6 phdn Mot cira cta
cac s0, ban, nganh theo dung trinh ty tai Quy ché nay cho dén khi Chu tich UBND
tinh co quyét dinh dua vao thyuc hién tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh
Quang Ngai.
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Diéu 20. Khen thwéng, ky luat

1. B4 phén MGt cira cac cap c6 trach nhiém theo ddi, tbng hop béo céo va dé
xuat cO quan, nguoi cd thAm quyén xét khen thuéng dinh ky (hang ndm) hodc dot
xuit cho tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh gidi quyét tha tuc hanh chinh, néu tap thé, ca nhén cia cic
co quan, don vi thiéu trach nhiém trong viéc phdi hop, can tr¢ viée t6 chirc thuc
hién, gdy khé khan, phién ha, sich nhiéu hodic chdm tré trong viéc thuc hién Quy
ché nay thi tiy theo mue 9 vi pham, s& bi xem xét, xir ly ky luat theo quy dinh cta
phap luat hién hanh.

Piéu 21. Trach nhiém thi hanh

1. Tha trudng céc s6, ban, nganh, Chu tich UBND cép huyén, Chu tich UBND
cip xi ¢6 trach nhiém theo déi, chi dao va chiju trach nhiém vé két qua thuc hién
Quy ché nay tai co quan, don vi, dia phuong thugc thdm quyén, pham vi quéan ly.

2. Van phong UBND tinh chiu trach nhiém:

a) Tham muu, huéng dan thyc hién théng nhét cac biéu miu lién quan dén
viéc thuc hién co ‘ché mét clra, mot cira lién théng trén dia ban tinh theo quy dinh;
huéng dan nghiép vu, viée st dung phan mém quan ly ctia Hé thong thong tin mot
ctra dién tur.

b) T6 chirc tap huin nghiép vu thuc hién co ché mét ctra, mét cta lién thong
tar Quy che nay va quy dinh phép luét lién quan; theo doi, don dbc, kiém tra dinh
ky, dot xuét viéc thuc hién va téng hop bao cao UBND tinh, Chi tich UBND tinh
vé tinh hinh, két qua thuc hién Quy ché nay.

c) Chu tri, ph01 hop véi S& Tai chinh, S& Thong tin va Truyén théng va co
quan lién quan bd tri, huéng dén théng nhét céch thuc, quy céch thuc hién cong
khai thi tuc hanh chinh bing hinh thire man hinh dién tir tai B§ phan Mét cura cap
huyén va B9 phan Mét ctra cdp x4 dé dam bao két néi lién thong co s& dit liéu vé
thu tuc hanh chinh.

3. 8¢ Noi vu tham muu UBND tinh ban hanh co ché dong vién, khich 18, quy
hoach ddi ngili can b, cong chue, vién chirc lam viée tai B _phéan Mot ctra céc cap
chinh quyén dua trén két qua danh gia mtc do hai long cia t6 chirc, c4 nhan.

4. S& Théng tin va Truyén thong chiu trach nhiém chi tri, phdi hop véi Vin
phong UBND tinh, co quan lién quan hudng dan cén by, cong chirc, vién chirc va
c4 nhan, t6 chirc ndp hd so, tiép nhan hd so, tra két qua truc tuyen qua Cdng dich
vu cong tinh; xdy dung quy trinh dién tir déi véi viéc giai quyét timg thi tuc hanh
chinh cap tinh, cap huyén, cip x3 trén dia ban tinh dé cong khai trén Céng dich vu
cbng tinh; tham muu ban hanh quy dinh uy quyén cho don vi buu chinh thyc hién
dich vu tiép nhan hd so truc tiép tai noi &, noi lam viéc ciia td chirc, ¢4 nhan c6 nhu
cau dbi véi nhiing tht tuc hanh chinh du diéu kién thuc hién.

5. UBND cap huyén, UBND cép Xa ¢6 trach nhiém:
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a) Can ctr vao tinh hinh, yéu cau thyc tidn quyét dinh viéc ban hanh Quy ché
thuc hién co ché mot ctra, mét ctra lién thong trong giai quyét thud tuc hanh chinh tai
B phén Mét cira cia dia phuong minh cho phtt hop véi tinh chét, dac thu cua dia
phuong, ddm bao khong trai véi quy dinh phap luét va Quy ché nay.

b) Thyc hién hop déng vé6i don vi vién théng cung cip tin nhin dé phuc vu té
chirc, c4 nhan vé két qua giai quyét thu tuc hanh chinh truée han, gigi quyét qua
han, tré ho so va xin 18i t6 chirc, c4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh khi hé so giai
quyét bi qua han. Két qua tin nhén phai dugc don vi kiém soat thi tuc hanh chinh
Van phong UBND tinh theo d5i chung, kiém soat, d&i chiéu véi két qua giai quyét
trén thyc té théng qua phan mém quén ly cia Hé théng thoéng tin mot cira dién tr.

6. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 phat sinh vuéng mic, thay dbi vé
ndi dung quy dinh cin sira dbi, bd sung hoic thay thé, cic co quan, don vi, dia
phuong bao cao UBND tinh (thong qua Vin phong UBND tinh) d& xem xét, quyét
dinh viéc sira ddi, bd sung hodc thay thé cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN

ran Ngoc Ciang






