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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Djc lip - T do - Hanh phiic
Sé: 41 /2016/QD-UBND Ha Tinh, ngay 20 thdang 6 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thye hién co ché mdt cira, co' ché mdt cira lién théng
tai cdc co quan, don vi trén dia ban tinh Ha Tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH

Cin ctr Luat T3 chirc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Luit Ban hanh vin ban quy pham phép luit caa HDND va
UBND ngay 03/12/2004;

Cin ctr Nghj quyét s 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cia Chinh phii v& viée
ban hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-

2020;

Can cfr Nghi dinh s 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 vé kiém soét thi tuc
hénh chinh; Nghj dinh s 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cila Chinh pht vé sira
d01 bd sung mot sb didu cia cic Nghi dinh lién quan dén kiém so4t tht tuc hanh
c

Cin cir Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngiy 25/3/2015 cia Thi tudng
Chinh phi ban hanh Quy ché thyc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién
théng tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Xét dé nghi cua 3¢ Noi vy tai Van ban s&6 495/SNV-CCHC ngdy

18/5/2016 (kém theo Béo céo thim dmh s6 286/BC-STP ngay 09/5/2016 cla
S¢ Tu phap), : :

QUYET B[NH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dlnh nay Quy dmh thyc hién co ché
mét cira, co ché mQ’F_.__C}_Ia_ lién thong tai cic co quan, don vi trén dia ban tinh Ha

_ Tinh.

Dleu 2. Quyet dinh nay cé*hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ban hanh vi
thay thd cac Quyét dinh: s6 2663/2007/QD-UBND ngiy 09/10/2007, sb
44/2007/QD-UBND ngay 23/10/2007 cia UBND tinh.



Chénh Vin phong UBND tinh; Giam déc céc so, Thi tredngedc ban,

nganh cép tinh; Chii tich UBND c4c huyén, thanh phd, thi x4: Chi tich UBND

c4c x4, phudng, thi trdn va Tha trudng cac co quan lién quan chiu trach nhiém

thi hinh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Dién 2;

- Viin phong Chinh phi;

- B Ngi vi;

- Cuc Kiém tra vin bin B Tu phép;

- Website Chinh phi;

- T.T Tinh uy, TT HDND tinh;

- Chu tich, cAc PCT UBND tinh;

- Ban N§i chink Tinh dy;

- Ban Phép ché HPND tink;

= Lwu; VT, NCy;

- Gini;

+ Ban gidy:TP khong nhén ban dién ti;
cac S&: Tu phép, S& Ndi vy;

+ Bén dién tir: Cac thanh phén con lai,

.—ﬂ_.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Pic lap - Tu do - Hanh phic

QUY PINH
Thire hién co ché m{t cira, co ché mdt cira lién thong
tai cic co quan, don vi trén dia ban tinh Ha Tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 £172016/0D-UBND
* ngay 2 /6/2016 cua Uy ban nhdn dén tinh)

S
. Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Co ché iii'i;‘»t cira, co’ ché mdt cira lién théng

1. Co ché mdt cira 12 cach thirc giai quyét cong viée clia cé nhén, t6 chirc
thudc trach nhiém, thdm quyén cta mét co quan hanh chinh nha nude trong
viéc cdng khai, hudng din thi tyc hanh chinh, tiép nhin hé so, giai quyét va tra
k&t qua dugc thuc hién tai mt ddu méi 1a B) phan tiép nhén va tra ket qua cla
co quan hanh chinh nha nude. '

2. Co ché mét cta lién théng Ja cach thic giai quyét cong vide cla cd
nhén, t chirc thudc trach nhidm, tham quyén clia nhiéu co quan hanh chinh nha
nuéc trong viée cong khai, hudng dén thd tuc hanh chinh, tiep nhan ho so, gidi
quyét va tra két qua dwgc thyc hién tai mt dau moi 13 BY phén tiép nhén va tra
két qua clia mdt co quan hanh chinh nha nudc.

Pidu 2. B§ phan tiép nhin va tra két qua

B9 phin tiép nhn va trd ket qua 14 diu mdi tap trung hudéng din thu tuc
hanh chinh, tiép nhén ho so cla ca nhan, t6 chirc de chuyén déq Cac co quan
chuyén mén hodc cip c6 thdm quyén gii quyét va nhan, trd két qua cho ca
nhén, t6 chirc; theo doi, d6n dbc viée giai quyét tho tyc hanh chinh cia cac co
quan, don vi, cong chirc lién quan.

DPidu 3. Nguyén tic thyc hién co ché mdt cira, co ché mdt cira lién
thong

1.Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh phai tuéin thi ding thanh phin hé
s, trinh ty, thi gian d& duge cng bo. HO so thi tye hénh chinh chi duge tiép
nhén va tra két qua tgi mdt dau moi 12 B§ phén tiép nhan va tra két qua, khéng
duoc tiép nhan, trd két qua tai bg phén chuyén mon.

2. Céng khai kip thdi, dy du, thudng xuyén, rd rang, dé tiép cin, dé khai
thac sir dung céc thong tin: Ndi dung thu tuc hanh chinh; mic thu phi, 1¢ phi
(néu ¢6); quy trinh tiép nhén, giai quyet ho so; ho tén, chirc danh cdng chirc
13m viéc tai BO phén tiép nhén va tra két qua; thoi gian tiép nhin va tra ket qua;
dia chi tiép nhan va xir 1y phén énh kién nghj vé thd tuc hanh chinh. Ngoai cich
thirc cdng khai bit bugc bang hinh thirc niém yét tai tru s¢, B phén tiép nhén



va tra két qua, Cong/T rang thong tin dién t&, cac co quan, don vj c6 thé sir
dung céc hinh thic cdng khai phit hop khac.

3. Pam bao giai quyét cdng vigc cla ca nhan, t6 chirc nhanh chong,
thuan ti€n, khich quan, cdng bang viéc yéu cdu bd sung | hé so chi duge thyc
hién khong qua mét 14n trong sudt qua trinh giai quyét hd so tai mét co quan
chuyén mén.

4. Pam bao su ph01 hop chat ché&, hiéu qua gifta cdc co quan, don vj,
cdng chirc trong gii quyét cong viéc clia ¢4 nhan, td chirc.

5. Cong chac cua bo phan, phong chuyén mén khéng trye tiép nhén hd
so va tra két qua cho td chirc, c4 nhan.

6. Viéc thu phi, 18 phi ctia c4 nhin, t§ chirc duge thyc hién theo ding quy
dinh ctia phép luét.

Piéu 4. Pham vi, co quan ap dung co ché mjt cira, co' ché mot cira
lién thong

1. Co ché mot cira du'qc ap dung trong thyre hlf;n céc thd tyc hanh chinh
thuge trach nhiém, thim quyén clia cac co quan, don vi sau:

a) Céc co quan chuyén moén thugc UBND tinh (sau day goi chung la sér
ban, nganh).

b) Céc co quan trye thude sd, ban, nganh (sau day goi chung 14 Pon vj
cap 2 thudc s, ban, nganh).

c) Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phé, thi xa (sau day goi chung 1a
Uy ban nhan dan c4p huyén).

d) Uy ban nhén dén cac x3, phudng, thi trin (sau ddy goi chung 13 Uy
ban nhan dan cép x3).

&) C4c co quan ctia Trung wong duge t6 chirc theo nganh doc ddt tai tinh
Ha Tinh (sau ddy goi chung la co quan nganh dgc).

e) Cac doanh nghi¢p nha mroc don vi su nghle;p thude tmh van dung
Quy dinh nay dé t chirc B phén tiép nhan va tra két qua.

2. Co ché mét cira lién thong duqc ap dung trong thuc hién céc thu tuc
hanh chinh thudc céc linh vye: Pau tir; dAt dai; dang ky kinh doanh; cép gidy
phép xay dung; tu phép; lao dfng, thuong binh, x4 héi va cée linh vire khéc
thuoc trach nhiém, thdm quyén cla nhiéu co quan, don vi quy dinh tai Khoan 1
Diéu nay.

Diéu 5. Quy dinh vé ma hd so giai quyét thi tyc hanh chinh

1. M4 hd so giai quyét thi tyc hanh chinh (sau day g(;n tit 12 m& hd sor)
duge st du.ng thong nhét trong hoat dong glao d;ch gilta cac ca quan, don vi
véi ¢4 nhin, td chirc va giita cdc co quan, don vi véi nhau, cu thé;

a) Trén Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua do BQ phgm tlep nhin va
tra két qua ciia co quan, don vj c6 trach nhiém, thdm quyén giai quyét giao cho
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¢4 nhan, t§ chirc va cdc vin ban, tii lidu kbéc lién quan dén viéc giai quyét
cOng vigc.

b) Trong linh Ve u'ng dung céng nghé théng tin tai cic co quan, don vi
trén dia ban tinh (phn mém, co s& dif lidu).

2. M hd so ¢6 cdu tric nhur sau:
S(H/H-Xny)-(M3 thii tuc hanh chinh)-DD/MM/YY-Z. Trong d6:

a) S: M4 ctia cc 50, ban, nganh (bao gdm ca cac don vi cap 2 thudc cdc
s&, ban, nganh), duge quy dinh 14 tén viét tit céc chif c4i dau tién tén cia don vi
(vi du: S& Nai vu: SNV; S& Ngoai vu: SNgV).

- H: Mé cua Uy ban nhan dén cép huyén,duge quy dinh 13 tén viét tit cac
chit cai dau tién tén cia huyén (vi du: Ky Anh: KA; thj xa Ky Anh: TXKA).

- H—X(n) Mi ciia Uy ban nhén dén cép xd,dugc quy dinh 1a tén viét tit
cua cic chit cai diu tién tén cua huyén, cia x3 va s6 thir ty cia x3 do UBND
cap huyén quy dinh (vi du: phudng Séng Tri, thi x4 Ky Anh: TXKA-ST;;
phudmg Ky Trinh, thj x& Ky Anh: TXKA-KT>).

b) M3 thd tyc hanh chmh Do B§ Tu phap cép. Tru'cmg hop TTHC chua

c6 mi hd so do Bo Tu phip cap thi ngudi tiép nhén hd so dé trong va bd sung
hoan thién hd so luu khi duge cip ma.

c¢) DD/MM/YY: Ma ngdy, thang, nam tiép nhan hd so. Trong d6 YY 12
02 s6 cudi cia nim.

d) Z: Ma thir ty hd so duge tiép nhan trong nim, duoc danh theo thir tu
ting dan cia s6 lugng thd tec hanh chinh dugc gii quyét trong timg linh vye
thi tuc hanh chinh.

Vi du M3 hd so day di cia tha tue “H3 tro kinh phi thue hién chmh
sach khuyen khich phat trién ndng nghiép, ndng thon thyc hién Téi co cau
nganh ndng nthe,p Ha Tinh theo huéng ning cao gia trj gia tang va phat trién
ben vitng, gin véi xdy dung nong thén méi” duge ca nhan, t5 chirc ndp tai x
Cim Lac, huyén Cam Xuyén ngay 30/3/2016, nhu sau: CX-CL;«(T-HTI-
285168-TT)-30/03/16-45.

3. Truong hgp Giay tlep nhan hd so va hen tra két qui dugc vxet lai sau
khi cd nhén, td chure bd sung hd so theo quy dinh: M2 hd so trén Glay tiép nhan
hd so va hen tra két qua dugc ghi thém chit B vao bén phai cita ma ho so.

4. M3 hp so clia cac hd so thd tyc hanh chinh lién théng theo ma hd so
clia co quan dau mdi tiép nhén hd so.
5. Trong thO'l han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy mé tht tuc hanh chinh

duge B6 Tu phap cap, So Tu phap c6 tréch nhiém théng bao kip thai dén cac
co quan, don vi lién quan biét dé cép nhat, sir dung.

6. D6i véi don vi trung wong dugce t6 chirc theo nganh doc dat tai tinh Ha
Tinh vén dung cach quy dinh v& cdu triic ma hd so giai quyét TTHC duge quy
dinh tai Khoan 2 Diéu niy dé van dung hop 1y tai co quan, don vi; trudng hop
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chc co quan, don vi sir dung phin mém chuyén nganh giai quyet tha tuc hanh
chinh do B& chil quan cung cap thi co quan, don vi sir dung m3 hd so theo quy
dinh cta Bg.

. Chwong I
QUY TRINH THYC HIEN CO CHE MQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pidu 6. Quy trinh thyc hién co ché mét cira

1. Tiép nhén hd so

a) C4 nhén, t6 chirc ndp hd so truc tiép tai B phén tiép nhén va trd két
qua hogc gui qua dich vy buu chinh hofc ndp truc tuyén (0' nhing noi cé quy
dinh nh4n hd so qua dich vy buu chinh, nhan hé so tryc tuyen) hoéc cach thirc
thuc hién khac theo quy dinh. C4 nhin, t3 chirc khi giri hd so qua djch vy buu

chinh ghi r6 dia chi gm dia chi nhén két qué va ty chi tra cudc phi theo quy
dinh cia don vi cung cap djch vu buu chinh.

b) Khi giao dich tiép nhan hd so, cong chirc tai B phan tiép nhén va tra
két qué kiém tra hd so va xir Iy nhu sau:

Trudng hqp hd so hop lf;, dy du theo quy dinh: Phai tiép nhén hd so;
nhap théng tin vao S5 theo dsi hé so (theo mAu s6 02 tal Phy luc kém theo Quy
dinh nay) hoac Phan mem dién tir (néu cé); 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua (theo méiu sb 03 tai Phu lyc kém theo Quy dinh nay); gxao Gidy t1ep
nhén hd so va hen tra két qua cé diy du thong tin cho ngudri ndp hd so hodc gm
qua dudng buu chmh (néu hd so dugc giri qua dudmg buu chinh), hodc gt vac
tai khoan tryc tuyén hoic dia chi thu dién tir ma ngudi ndp hé so d3 ding ky
(néu hd so duge ndp trirc tuyén tir mic 46 3 trd 1én).

Trudng hop hd so chua hqp 18, chwa ddy @i theo quy djnh: Huéng din
cu thé, d.':ly da, mot 1an; lap Phiéu huorng d2n hoan thién hd so (theo mau sé 01
tai Phy luc kém theo Quy dinh nay), giao cho ngudi ndp hd so ho3c giri qua
dudng buu chinh (néu hd so giri qua dich vy buu chmh), hodc giri vao tai khoan
truc tuyen ho#c dia chi thu dién tir ma nguoi ndp hd so di dang ky (néu hd SO
duge nop truc tuyén tir muc 4§ 3 tr& len) Trong thod han 24 gid ké tir thoi didm
nhan hd so, B phan tiép nhan va tré két qua giri Phiu huéng dan hoﬁn thién
hd so déi v6i hd so duge ndp qua dudng buru chinh hogc ndp truc tuyén tir mirc
d6 3 tro 1én.

Truorng ho'p hd so khong thude Pham vi g1a1 quyet Huong din 88 ca
nhan td chirc dén co quan ¢ thAm quyén giai quyet néu c4 nhan, td chirc yéu
cau c6 vin ban tra 104, cdng chic tai B§ phin tlep nhan va tra két qua phai tra
161 bing van ban néu rd 1y do hd so khéng dugc tiép nhan. Trudng hqp c4 nhan,
td chirc ndp hd so qua dudng buu dién hoc dich vu cong tryc tuyén thi cong
chirc tai B§ phéan t1ep nhin va tra két qua phai trd 161 bang vin ban gm qua
dudmg buu chinh (néu hd so duge giri qua dudmg buu chinh), hojc g vio tai



khoan tryc tuyén hojic dia chi thu dién tir ma ngudi ndp hd so da ding ky (néu
hd so duge np true tuyén tir mirc d6 3 trd 1én).
¢) Trudng hop cbng chire nep nhén hd so tai B phan tiép nhén va tra két

qua dugc phén cong gidi quyet hd so thi nhap thong tin vao S6 theo ddi hd so,
phin mé&m dién tr (néu c6) va xir Iy nhu sau:

Pbi vm hé so ' quy dinh glal quyét va tra két qua ngay, cdng chire thdm
dinh, trinh cip c6 thim quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho cd
nhan, tb chirc.

Péi véi hd so quy dinh c6 thoi han glal quyet, cong chuce lap Giay tlep
nhan hd so va hq:n trd ket qua; xu ly, trinh cép c6 thim quyén quyét dinh va tra
két qué giai quyét hd so cho c4 nhan, t5 chie.

2. Chuyén hé so

Sau khl tlep nhan hd so theo quy dinh tai diém b, khoan 1 Dleu nay, cong
chirc 15p Phiu kiém soét qué trinh giai quyét hd so (theo mau sb 04 tai Phy lyc
kém theo Quy dinh nay); ban giao h6 so va Phiéu kiém soét qua trinh g1a1 quyet
hd so cho cbng chire, bd phan hodc phong chuyén mén lién quan giai quyét.
Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so duge chuyen theo ho so va luu tai
B phén tlep nhén va tra két qua. Vlf;c ban giao hd so duqc tién hanh ngay
trong ngay tiép nhan hé so. Hb so t1ep nhan vao 30 phut cudi budi chidu cia
ngdy giao dich tiép nhan vé tra két qua phai dugc ban giao chim nhét vao diu
gi&r ciia ngdy 1am vide ké tiép.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir B phan tiép nhan va tra két qua, cong chirc,
bd phin hodc phong chuyén mon giai quyet nhu sau:

a) Thém dinh, trinh cap c6 thédm quyen quyét dinh va chuyen két qua giai
quyét ho so cho BS phan tiép nhén va tra két qua.

b) Trudng hop_ hd so chua di didu kién giai quyét: Béo céo cip c6 thim
quyén ban giao lai hd so kém theo thong bao bing vin ban néu rd ly do, ndi
dung cin b6 sung (theo méu sé 05 tai Phy lyc kém theo Quy dinh nay) Thoi
gian co quan, t8 chuc da giai quyét 14n dAu duge tinh trong thoi gian giai quyét
ho so.

¢) Trudng hqp hd so khdng du diéu kién g1a1 quyét: Bao cdo cdp cb thim
quyén tra lai ho SO va thong béo bing vin ban néu rd 1y do hd so khéng du diéu
kién giai quyét (theo méu s6 06 tai Phu Iyc kém theo Quy dinh nay). Thoi han
thdng bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

d) Déi vdi céac hd SO qua han giai quyét: Tham muu lanh dao co quan cé
vin ban xin 15i ca nhan, td chirc, trong d6 néu 16 1y do qud han va thoi han tra
két qua 14n sau (theo mAu s6 07 tai Phu lyc kém theo Quy dinh nay). Théi han
tra két qua 14n sau khong dugc quéa 1/3 thdi gian quy dinh giai quyét tha tuc
hanh chinh dé.

4. Tra két qua giai quyét



Cong chic 1am v1ec tai B phan tlep nhan v tra két qua nhip vao S$b
theo d6i hé so, phan mém dién tir (neu ¢0) va thire hién nhu sau:

a) Céc hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho cé
nhén, t§ chirc va thu phi, 1¢ phi (néu c6) theo quy dinh; trudng hgp cé nhan, t6
chirc dd ding ky nhén két qui qua dich vu buu chinh thi vigc tra két qua, thu
phi, 1€ phi (néu c6) va cude phi dugce thuc hién qua dich vu buu chinh; néu thuc
hién dich vu céng tryc tuyén mirc @ 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 1 phi
(néu c6) theo quy dinh.

Bm véi hd so ‘gla.l quyét xong tnrée thoi han tra ket qué: Lién hé dé ca
nhén, t6 chirc nhan két qua.

b) Béi véi ho so chua di diéu kupn g1a1 quyét, phéi bd sung hd so: Lién
he, véi céd nhan, to chirc dé dé nghij bd sung hd so theo thong bao cla co quan,
t6 chire giai quyet hé so va vin ban xin 16i cia B phén tlep nhén va trd két qua
(néu 12 16i ctia cong chirc khi tiép nhan hé so va theo mAu s6 08 tal Phu luc kém
theo Quy dinh nay) Hb so chd bd sung duge hru tai B phin t1ep nhén va tra
két qua va chuyen lai cho cong chirc, bo phén, phong chuyén mén da thu ly
trudc d6 khi ¢4 nhin, td chire d3 hoan thién hd so theo thong bao.

c) Déi véi hd so khdng du didu kién giai quyét: Lién hé v6i cd nhén, to
chirc d& tra lai hd so kém theo vin ban thong béo khong dG didu k1¢n giai quyét
hd so. Thong béo duge nhap vio muc tra két qué trong Sb theo ddi hd so.

d) B6i véi hd so qua han giai quyet Chuyén vin ban xin 18i ctia co quan
lam qua han g1a1 quyet cho ¢4 nhén, t§ chiic (trong d6 néu rd ly do qua han va
thoi han tra két qua 14n sau); dong thoi, gLn 01 ban vé phong Néi vu (d6i véi
thu tuc hanh chinh thuc trich nl-uem, thdm quyén giai quyét ciia Uy ban nhén
dan cép huyén, Uy ban nhan dén clp xﬁ thude huyen), S& Noi vy (86i véi thi
tuc hanh chinh thudc trach nhiém, thAm quyén giai quyet cia cac s@, ban,
nganh) dé theo doi, danh gia.

@) Trudmg hop ca nhén, to chire chua den nhan hd so theo Glay tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qué gidi quyét hd so duge lhuu giit tai Bo phén
tiép nhan va tra két qua theo quy dinh.

Pidu 7. Quy trinh thyrc hi¢n co ché mdt cira lién théng

1. Tiép nhan, ban giao hd so

a) Hd so dugc ndp truc tlep tai B§ phan tiép nhan va tra két qua cuia co
quan, don vij chu tri giai quyét céng viéc clia c4 nhén, t6 chirc (sau déy goi
chung la co quan chu tn) hodc g qua dich vy buu chinh hoéc nop trye tuyen
dén B6 phéan tlep nhén va tra két qua cia co quan chi tri d6i véi nhu:ng noi cé
quy dinh nhan hd so qua dich vy buu chinh, nhén hd so truc tuyén. Céng chirc
lam viéc ta.l B phan tiép nhan va tra két qua kidm tra hd so va xit Iy theo quy
dinh tai diém b, khoan 1, Pidu 6 Quy dinh nay.

b) Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc 1am viéc tai B§ phan tlep nhan vatra
ket qué cla co quan chu tri lap Phiéu kiém soat qua trinh glé.l quyét hd so (theo
mau sd 04 tai Phu lyc kém theo Quy dinh nay), ban giao hé so va Phiéu kiém
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soat qua trinh giai quyet hd so cho cong chuc, b phan hodc phong chuyén mén
thuoc co quan, don vi minh thu ly g1a1 quyét. Phiéu klem soat qua trinh giai
quyét hd so duge chuyén theo hé so va luu tai B phan tiép nhan va tra két qua.

2. Giai quyét hd so

Sau khi tlep nhan hd so, co quan chii tri giri vin ban, hd so cho co quan
ph01 ho‘p dé giai quyét. Co quan phdi hop ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét,
giri két qua cho co quan chu tri.

Trén co s& glaz quyet hd 50 cua cac ¢0 quan ph01 hop, co quan chu tri
thim dinh, trinh cdp ¢ thdm quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so dén B§ phan tiép nhén va tra két qua.

3. Truong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan ¢ trich nhlem
giri lai hd so kém theo thong bao bang vén ban néu rd 1y do, ndi dung can bd sung.
Thoi gian cac co quan d4 gidi quyet lan déu duge tinh trong th01 gian g1a1 quyet ho
so. B phan t:lep nhéin va h'é két qua lién he, vOl ¢4 nhan, td chirc dé chuyen van
ban xin 13i clia BQ phén t1ep nhén v tri két qua (néu 12 181 cia cong chirc khi tiép
nhan hd so) va d& nghi bb sung hd so theo théng bio ciia co quan c6 tréch nhiém.

4. Truong hop hd so khéng du didu kién g1a1 quyet Co quan c6 trach
nhiém théng bo bing van ban néu rd 1y do khong glal quyét hd so. Thong béo
dugc nhdp vio muc tra két qué trong S6 theo d5i hd so. Thoi han théng béo
phai trong thdi han giai quyét theo quy dinh.

5. Trudmg hop hd so qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém (co
quan chu tri, co quan ph01 hop) phai ¢6 vin ban giri Bo phan tiép nhan va tra
két qua va vin béan xin 13i cia c0 quan néu rd 1y do qua han va thoi han tra két
qué Cong chirc cia Bj phén tiép nhan va tra két qua nhép S4 theo d3i hd so va
phin mém dién ttr, thong béo thdi han trd két qua va chuyen véan ban xin 15i ctia
co quan 1am qud han giai quyét hd so cho c4 nhén, t4 chire.

6. Tra két qua giai quyét: Thyc hién theo quy dinh tai khoan 4, Pidu 6,
Quy dinh nay.
Piéu 8. Trach nhu;m xay dyng va thwe lufn quy ché phdi hop giai

quyét cong viée cia ca nhan, t6 chirc theo co' ché mjt cira llen thong (sau
day goi chung Ia Quy ché phdi hop) _

1. Trong giai quyet cong viéc cla cd nhén, td chirc theo co ché mét cira
lién théng, dé t6 chirc thyc hién tét quy trmh, cac co quan, don vi tham gia giai
quyet xay dung va thuc hién Quy ché ph01 hop theo hucmg don gian héa thanh
phén hé so, rt ngﬁn thoi gian giai quyét, tao thuén lgi dé c4 nhén, t chic thyc
hién. Quy ché phéi hqp can ¢ nhung ndi dung co ban sau: Co s& phap ly;
pham vi, d01 tugng ap dung; nguyen tic thie hién; hd so thuc hién; co quan,
don vi tlep nhén ho so, tra két qua cach thirc chuyen giao ho s0; tréch nhiém
g1a1 quyet hd so va ph01 hop cta co quan, don vi, cong chirc lién quan; thdi
gian giai quyét cy thé tai timg budc, ting co quan, don vj trong thl,l’c hién quy
trinh tir khiu t1ep nhin dén khéu tra két qua viéc thu phi, 1& phi (neu cd). Co
quan cht tri ¢6 trdch nhiém d6n d6c viée t6 chire thyre hién Quy ché phéi hop.



2. Don véi cdng viéc cnia ca nhén, t chirc ¢6 11en quan den trach nhiém,
thAm quyén céc co quan hanh chinh nha nuéc cing clp:

a) Cong viéc lién quan dén trach nhiém, thdm quyén ciia Uy ban nhén
dan tinh, cdc s&, ban, nganh, cac co quan nganh doc d3t tai tinh: N§i dung
chinh cbng viéc ciia ca nhén, t6 chuc thude trach nhiém quan 1y nhé nudc vé
chuyén nganh cua co quan ndo (cac sd, ban, nganh, cic co quan nganh doc dét
tai tinh), co quan ¢ 6 ¢6 trach nhiém cha tri, phoi hop voi cac co quan lién quan,
x4y dung Quy ché phéi hop, trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh ban hanh.

b) Cong viéc lién quan dén tréch nhiém, thdm quyén clia Uy ban nhin dan
cdp huyén, co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dén cép huyén, ¢ quan
nganh doc dat tai cép huyén: Noi dung chinh c6ng viéc ciia ci nhan, t5 chic
thuge tréch nhi¢m quén 1y nha nuéc vé chuyen nganh clla co quan ndo (co quan
chuyén mén thuge Uy ban nhén din cép huyén, co quan nga.nh doc dit tai cdp
huyen) co quan d6 co tréch nhiém chy tri, ph01 hgp véi céc co quan lién quan,
xdy dung Quy ché phdi hop, trinh Chu tich Uy ban nhén dén cép huyén ban
hanh.

3. Dm véi cong viéc cda ¢4 nhan, t6 chirc c6 11en quan dén trach nhiém,
thidm quyén cia cic co quan hanh chinh nha nuéce cac clp:

a) Cong viéc lién quan dén trach nhiém, thdm quyén cia Uy ban nhin
dén tinh, cac sg, ban, nganh, cdc co quan nganh doc dat tai tinh, Uy ban nhén
dan cdp huyén, co quan chuyen mén thuéc Uy ban nhan dan cap huyén, co
quan nganh doc dat tai cap huyén, Uy ban nhan dan cap xi: Noi dung chinh
cdng viéc clia ca nhan, 18 chirc thude trach nhiém quan 1y nha nudc vé chuyén
nganh cia co quan ndo (c4c 6, ban, nganh, cac co quan nganh doc dit tai tinh),
co quan d6 c6 trach nhiém chu trd, ph01 hop véi cac co quan lién quan, xiy
dyng Quy ché phéi hop, trinh Ch tich Uy ban nhan dén tinh ban hanh.

b) Trucmg hop cong viéc lién quan dén trach nhiém, thim quyén ciia Uy
ban nhin dan cdp huyén, co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén céap
huyén, co quan nganh doc dat tal cap huyén, Uy ban nhén dan cap xa: NGi dung
chinh cdng viéc cla ¢4 nhén, td chirc thudc trach nhiém quéan 1y nha nuéc vé
chuyen nganh cia co quan nao (co quan chuyén mbn thudc Uy ban nhén dan
cdp huye,n co quan nganh doc dit tai cap huyen), ¢o quan d6 ¢é trach nhiém
chu tri, pho1 hop véi cac co quan lién quan, xay dung Quy ché phdi hop trinb
Chi tich Uy ban nhéan dén cap huyén ban hanh.

4. Theo pham vi nganh, linh vuc dugc phin cong phu trach, Thi trudng;
céc s, ban, nganh, cac co quan nginh doc dit tai tinh c6 trach nhiém hudng, -
dan, theo di, kiém tra viéc xdy dyng va thuce hlen Quy ché phéi hqp thudce trach
nhiém ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dén cip huyén néu tai diém b, khoar
2 va didm b, khoan 3 Diéu niy dam bio thyc hién thong nhét, dong b trén dia
ban todn tinh. -

5. Truong hop phét sinh bét cép (néu cb) vé& viée xé4c dinh co quan chu tri
x4y dung Quy ché phoi hop thi xir Iy nhur sau:
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a) Quy ché phéi hop trong d6 trach nhiém ban hinh thuge Chu tich Uy
ban nhén dén tinh: S& N6i i chui tri, phdi hop véi S& Tu phép d& xudt Chu tich
Uy ban nhén dén tinh quyét dinh, giao nhiém vu cho mét co quan chi tri xay
dung Quy ché phéi hop.

b) Quy che phéi hop trong @6 trach nhiém ban hanh thude Chi tich Uy
ban nhén dén cap huyén: Phong NQI vu chu tri, ph01 hop v6i Phong Tu phép dé
xudt Chi tich Uy ban nhén dén cip huyén quyet dinh, giao nhiém vu cho mdt
¢0 quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép huyén, co quan ngénh doc dit
tai cAp huyén cha tri xdy dumg Quy ché phéi hop.

Chwong ITT
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Didu 9.Tén goi, vj tri ciia B§ phén tiép nhin va tra két qua

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

2, Vitr:

a) Bd phan tiép nhén va tra két qua cda cic co quan chuyén mén cép tinh
d3t tai Vin phong co quan va chiu sy quan ly, chi dao cia Vin phong co quan
chuyén moén thude Uy ban nhéan dén cap tinh. i véi Vin phong Uy ban nhén
din tinh, B6 phan tiép nhan va tra két qua dat tai phong Hanh chinh - T4 chirc
va chiu sy quan ly, chi dao cta phong Hanh chinh - T chitc. _

B phén tiép nhén va tra két qua cia cac Pon vi cép 2 tryc thudce cac so,
ban, nganh 43t tai Van phong (hodic phong ¢ chitc niing hanh chinh) ctia don vi
va chiu sy quan ly, chi dao cua Van phong (hodc phong cé chirc ning hanh
chinh) cia don vi.

b) B phin tlep nhén va tra két qua cta Uy ban nhan dan cép huyt;n dat
tai Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan cap huyén va chiu sy
quén 1y, chi dao ciia Vin phong Hoi ddng nhén din va Uy ban nhén dan cdp
huyén.

¢) BO phan tiép nhan va tra két qua caa Uy ban nhan da.n clp xa dat tai

try s& Uy ban nhén dan cép x4 va chiu sy quan 1y, chi dao cta Chu tich Uy ban
nhan dén c4p xA.

d) BS phén tiép nhan va tra két qua cia cac co quan dugce té chirc theo
nganh doc thyuc h1¢n theo quy dinh cia co quan chu quan cép trén hodc do thu
trudmg co quan quyét dinh néu co quan chit quan cép trén khéng quy dinh.

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

1. Bé tri dia diém: Bo phén tiép nhan va tra két qua dwgc bb tri tai noi
trang trong cta co quan hanh chinh nha nuéc, thuén tién cho ca nhén, t0 chuc
trong giao dich hanh chinh; phai dugc bo tri tach riéng, khéng bo tri chung véi
cac phong chuyén mon.

2. Dién tich 1am viéc t6i thiéu ctia B6 phan tiép nhéin va tra két qua:
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a) Clia céc 50, ban, nganh va cac don vi truc thude céc sé, ban, nganh:
40m’. |

b) Cita Uy ban nhan dén cp huyén: 80m’.

¢) Ctia Uy ban nhén dén cép xa: 40m’.

d) B phén tiép nhén va tra két qua ciia cic co quan dugc t6 chirc theo
nganh doc thyc hién theo quy ¢ dinh ctta co quan chi quan cép trén hoic do thi
trudng co quan quyét dinh néu co quan chd quan cép trén khong quy dinh
nhung phai dam bao quy dinh cia phéap luét.

d) Da.nh t6i thidu 50% dlon tich ciia B phan tiép nhén va tra két qua dé
bé tri noi ngdi ch&r cho ¢4 nhin, td chirc dén giao dich.

e) Trudng hop tru s6 hign tai chua dap {mg yéu ciu. ve dién tich, cac co

quan, don vi can danh dién tich hgp ly de b tri B§ phin t1ep nhan va tra két

qua. Khi xay dt,mg phong 1am viéc méi cAn dam bao dién tich t5i thiéu theo quy
dinh.

3. Trang thiét bj va b tri khéng gian clia B phan tiép nhan va tra két
qua:

a) Dam bao trang thiét bj to1 thidy, bao gom 01 may vi tinh cho mbi vi
tri uep nhén va tra hd so giai quyet 01 may photocopy, 01 may scan, 01 may in;
quay ban giao dich; dle;n thoai c6 dinh; ban lam vige; ghe ngdi 1am viéc; ban
viét hd so va ghé ngm chér danh cho c4 nhén, t chirc dén giao dmh nuée udng;
quat mat hodic may didu hoa nhiét d9; t1 dyng tai lidu; céc bang, bién thong bao,
cong khai thi tye hanh chmh quy ché hoat dong va cac trang thit bj cn thiét
khéc d& dap vmg nhu cdu 1am viée va yéu cau tng dung cong nghg: théng tin
trong hoat ddng cha co quan, don vi.

b) Trang thiét bi cia B phén tiép nhéan va trd két qué hién dai:

Pugce bo tri khoa hoc theo cac khu chire nang, bao gom Khu vyc cung
cdp thong tin vé thu tuc hanh chinh; khu vyrc dét céc trang thiét bj dién tir, trong
d6 c6 méy ldy s6 xép hang tl,r dong, mén hinh da phuong tién tra cira théng tin,
thd tuc hanh chinh, tra ciu két qua gidi quyét thit tuc hanh chmh camera giam
sat; khu vyc tiép nhén va trd két qua duoc chia thanh timg. quay twong u'ng vai
tlmg linh vye khac nhau; bb tri di ghé ngdi chd, ban a8 viét danh cho ¢4 nhén,
t& chirc dén giao dich.

C6 ha ting cong ngho théng tin va céc thiét bi chuyen dung theo quy
dmh dam bao di dleu kién d& thyc hién dung quy trinh cong khai, huorng dén,
tiép nhan, gidi quyét, theo do1 qué trinh giai quyet va tra két qua giai quyeét thi
tuc hémh chinh ciia ¢4 nhén, td chire; c6 di diéu kién dé thre hién dich vy cong,
truc tuyén mic 46 3, mirc d¢ 4.

Ap dung phin mém mat cira dién tr v0'1 chirc ning khoa hoc, rd rang,
tién loi, c6 tinh ty ddng cao, dam bao cic yéu cdu theo quy dinh.
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¢) Khéng gian giao tlep gilra cong chuc tai B§ phén tlep nhan va tra két
qua v6i ¢4 nhin, t& chirc cAn dugc thiét ké hop 1y, &m bao giao tiép binh déng,
minh bach.
4, Trang tri: Theo nghi thirc cong s&, dam bao trang trong, hop ly.
a) Bién hiéu: |
“BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
(TEN CO QUAN, PON V])”
Vi du:
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
UY BAN NHAN DAN HUYEN KY ANH

Bién hiéu dugc thiét ké trén nén dd, chix vang, loai chit in hoa, kidu chi
dimg, dam, phong chu Times New Roman. Truong hop 13 bién hiéu dién tir thi
duge thiét ké trén nén den, chir do, loai chit in hoa, kiéu chit diing, d4m, phong
chir Times New Roman.

b) Khéu hiéu:
«SONG VA LAM VIEC THEO HIEN PHAP VA PHAP LUAT”

Khiu hiéu duge thiét ké trén nén d6, chit vang, loai chit in hoa, kiéu chi¥
dimng, ddm, phong chir Times New Roman.

Ngoai ra, co quan, don vi c6 thé bb sung thém khau hiéu khac phu hgp
va khong trai véi quy dinh ciia phap luat.

Pidu 11. Thoi gian JAm viée cia B phin tiép nhin va tri két qua

1 BQ phén tiép nhan va tra két qua lam viée theo gir hanh cthh Truong

hop can thiét do yéu cu cong viéc, thi trudng co  quan, don vi- quyet dinh thoi
gian tiép nhan va tra két qua vao cac ngay nghi cubi tuln, ngay 1&, Tét.

2. Thoi gian tiép nhan va tra két qua d6i véi ho so np trirc tuyén; hogc
hd so ndp qua dich vy buu dlenduqc quy dinh nhu thoi glan tiép nhan va tra két
qua tai B phén tiép nhin va tra két qua ciia co quan, don vi.

Pidu 12. Céng khai thi tuc hanh chinh tai B phan tiép nhin vi tra két
qua

1. Tha tyc hanh chinh dugc cong khai r6 rang, day da tai B$ phén tiép
nhén va tra két qua theo quy dinh, gdm céc thong tin chi yeu saw:

a) Danh muc thil tuc hanh chinh thyc hién co ché mét cita, co ché mét cira
lién thong.

b) Noi dung chinh cia timg thi tyc gbm: Tén thi tl,lc hanh chinh; trinh tir
thye hién; cach thirc thuc hién; hd so; thoi han giai quyét; dbi tuqng thye hién
tha tuc hanh chmh co quan t thuc hién thi tuc hanh chmh két qua thyc hién thu
tuc hanh chinh; mau don, mAu t& khai hanh chinh, mau két qua thyc hién thu tyc
hanh chinh, yéu ciu, diéu kién, phi, 1& phi (néu cb).
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¢) Danh myc thi tuc hanh chinh dugc tlep nhén, giai quyét theo co ché
mét cira, co ché mot cira lién thong tryc tuyen ua mang tir mac 49 3 trd lén
(neu co) va quy trinh, cach thirc truy cép, nfp ho so dién ti, tra clu trang thai
giai quyét hd so, nhan két qua giai quyét.

2. Viéc cdng khai thi tuc hanh chinh duge thuc hién ddng thdi bing céc
hinh thirc sau: .

a) Niém yét trén bang niém yét thi tuc hanh chinh (khd gidy A4, in 01 mit).

b) Théng tin trén man hinh cam mg tra ciru tha tuc hanh chinh (néu d3
duoc trang bi).

3. Khuyén khich céc co quan, don vi bd sung thém céc hinh thitc cong
khai phi1 hop.

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

1. Cong khai thong tm dudng day néng: S6 dién thogi, dia chi email tiép
uhan phéan 4nh, kién nghj vé quy dinh hanh chinh theo quy dinh tai Quyet dinh
sd 11/2014/Qb-UBND ngay 24/3/2014 cia UBND t:mh ban hanh Quy ché phdi

hop tiép phén, xit ly phin 4nh, kién ngh.1 cta ¢4 nhén, td chirc v& quy dinh hanh
chinh trén dia ban tinh Ha Tinh. Cu thé:

a) $6 dién thoai: 0393.894.888.

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

¢) Tai khoan: ksthutuchanhchinh@hatinh.gov.vn
2. Hinh thirc ¢6ng khai:

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

b) In vao mit sau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

¢) Trén Trang/Cdng thong tin dién tir cia co quan, don vi.

Pidu 14. Co chu td chirc va s6 nguwdi lam viée

1. Co céu tb chire

a) B phén tiép nha.n va tra két qua cia céc s, ban, nganh bao gbm
Trudmg bd phén va mét sb cong chirc. Trudng bd phan do mdt cong chire lanh
dao cia Van phong cic sd, ban, nganh dam nhiém. Riéng d6i véi Vin phong
Uy ban nbén dén tinh, Trudng bo phén do mét cong chire 1anh dao phong Hanh
chinh - T chitc ddm nhiém.

B¢ phan tiép nhén va tra két qua cta don vi cap 2 thudc cac sd, ban,
nganh bao gdm Trudng by phén va mdt hodc mét s6 cdng chie. Trudng b

pha.n do mét céng chirc 1dnh dao ctia phong cb chirc néing hanh chinh cia don
Vl dam nhiém.

b) B6 phan tiép nhan va tra két qua cia Uy ban nhén din cAp huyén gbm
" Trudmg bd phén va mdt sb céng chirc. Trudng bd phin do mét cong chirc lanh
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dao clia Van phong Hoi ddng nhan din va Uy ban nhén dén cap huyén dam
nhiém.
¢) Bo phan tiép nhén va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cap x3 gbm

Trudng b phén va mot sé cong chirc cdp x4. Trudng by phan do mot Lanh dao
Uy ban nhan din cdp x4 dam nhiém.

2. S6 ngudi lam viée

a) S6 ngudi lam we;c tai B§ phén tiép nhan va tra két qua clia cic s, ban,
nganh, Uy ban nhén dén cap huyen do Giam doc cac s0, thu trudng céac ban,
nganh Chu tich Uy ban nhén dan cp huyén quyét dinh trong tdng so bién ché
cdng chire duge glao, dam bao hoat dong ctia Bd phéan tiép nhan va tra két qua dap
{mg yéu ciu ciia c4 nhin, 10 chirc dén giao dich.

Sé ngu'ol 1am viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua ctia don vj cap 2
thuoc cac sd, ban, nganh do thu trudng don vi quyét dinh trong tdng sb bién
ché cong chie dugce glao, dam bé.o hoat dong ctia BO phan tiép nhén va tra két
qua dap tmg ycu ciu ciia c4 nhén, tb chirc dén giao dich.

b) So ngudi 1am viée tai B6 phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban
nhén dan cip xa do Chu tich Uy ban nhén din cp x& bd tr1 phén cong trong
téng sb cong chirc cip x3 thude cac chirc danh cong chirc cAp x4 theo quy dinh,
dam bao hoat dong cia B phén tiép nhan va tra két qua dép ing yéu cau cla
c4 nhén, t& chirc dén giao dich.

Diéu 15. Cong chirc 1am vige tai B§ phéan tiep nhan va tra két qua
1. Yéu cAu

a) boi ngu cong chirc 1am viée tai B phan tiép nhén va tra két qua dam
bdo nang lyc va co trinh d6 vé& chuyén mén, nghiép vu phu hqp dap tmg yéu
cAu cong viée theo vi tri viéc lam.

b) C6 tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao, c6 phim chat,
dao dirc tbt, chap hanh nghiém ky luat ky cuong hanh chinh.

c) Co kha néng giao tiép 8t véi c4 nhan, tb chic, thai do mem nd, hoa
nhd, khi€ém t6n.

2. Trich nhiém

a) Chép hanh SY chi dao, diéu hanh, phan céng nhiém vy cta Trudng bd
phan tiép nhan va tra két qua.

b) Thyc hién nghiém tc, diy du quy ché hoat dong clia BQ phén tiép
nhin va tra két qua.

¢) Tao didu kién thuan lgi cho c4 nhén, t6 chtc thyc hién céc giao dich
hanh chinh.
d) Huéng din c4 nhan, t6 chirc thye hién thu tyc hanh chinh kip thai, day
du, 18 rang, chinh x4c dam bao ca nhén, td churc chi phai bd sung hé so mot 14n.
&) Tiép nhan, gidi quyét hd so hinh chinh ciia ¢4 nhan, t6 chirc theo quy
dinh. |
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e) Khong ty it ra thu tuc hanh chinh, hd so, gidy t& ngoai quy dinh cia
phap luit.

g) Chii d6ng tham muu, d8 xuét séng kién cai tién viée thl,rc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghj véi co quan, ngudi cb tham quyén dé
stra d6i, bd sung, thay d6i hofic hity bd, bai bd céc quy dinh vé thu tyc hinh
- chinh khéng kha thi hodc khéng phu hgp.

h) Bao quan hd so tai liéu va gitr bi méat théng tin lién quan dén cac td
chire, c4 nhéan theo quy dinh cita phap luat. |

i) Thu 18 phi clia c4 nhan, t4 chirc theo diing quy dinh (ndu c6).

k) Pinh k¥ hang thang béo céo két qua gidi quyét hd sothti tyc hanh
chmh tai B phan tiép nhén va tra két qua; hodic béo cao 46t xudt khi c6 yéu
cau.

1) Miic d@dng phuc (néu cé) va deo thé cdng chirc trong khi thye thi nhiém
VL

m) Thye hién cac quy dinh khac cita phap luét.

3. Quyén lgi

a) Pugc dao tao, tip huén ve chuyén mén, bdi duong nghle;p vy v van
héa g x11, giao tlep v&i c4 nhan, t8 chirc.

b) Puoc hudng ché d6 hd trg theo quy dinh (néu cé).

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

a) Cong chire lam viéce tai BQ phén tiép nhan va tra két qué cia céc sd,
ban, nganh chiu s quan 1y truc tiép, toan dién cia Chanh Vin phong cac sd,
ban, nganh; Trudng phong Hanh chinh - Té chirc (d6i v6i Vin phong UBND
tinh). Céng chirc lam viéc tai B phén tiép nhin va tra két qua ctia don vi cap 2

thudc cac s@, ban, nganh chju sy quan 1y tre tiép, toan dién cua Tru'cmg phong
¢6 chitc nang hanh chinh cia don vi.

b) Cong chtre lam viée tai B§ phén tlep nhan va tra két qua cia Uy ban
nhén din cép huyén chiu sy quan ly truc tlep, todn di¢n ciia Chéanh Vin phong
Hbi ddng nhéan dan va Uy ban nhan dén cép huyén.

c) Cong chic lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua cia Uy ban
nhén da.n cAp x8 chiu sy quan 1y tryc tiép, toan dién cia Chi uch Uy ban nhan
dan cip xi.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 16. Trach nhiém cha cdc co quan, don vj

Giam ddc c4c s&; Thu truéng cac ban, nganh, don vi ci'ip 2 thudc cac sd,
ban, nganh; Thu trudng céc co quan nganh doc; Chu tich Uy ban nhén dén céc
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huyén, thanh phé, thi xa; Chi tich Uy ban nhén dan céc x4, phudng, thi trén
chju trach nhiém:
1. T chirc trién khai 4p dung co ché mét cira, co ché mot cira lién thong

trong thuc hién toan bd céc thi tyc hanh chinh thudc trach nhiém, thim quyén
cia co quan, don vi theo Quy dinh nay.

2. Ban hanh va chi dao tb chitc thic hién Quy ché hoat dong ctia BO
phén tlep nhén va tra két qua thude trach nhiém quén ly; chi dao xdy du:ng quy
trinh g1a1 quyet d6i véi timng thi tyc hanh chinh thuc trach nhiém, thdm quyen
giai quyet clia co quan, don vi (trong d6 quy dinh rd trach nhiém, thoi gian giai
quyet cia cac ca nhan, bd phan, phong & timg khau tir tiép nhén, ban giao, thy
Iy giai quyét dén tra két qua va luu hd so).

3. T chirc huong dAn va tu vn mién phi cho céc t6 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, khéng giy phién ha trong qué trinh gii
quyet thd tuc hinh chinh;khéng tir dit ra thi tuc hanh chinh, ho so, glay tor
ngodi quy dinh cta phip luét. Thye hién cong khai thi tuc hanh chinh ké tir
ngdy Quyét dinh cdng bd thi tuc hanh chinh ¢6 higu lyc thi hanh, khéng niém
yét céc thi tuc hanh chinh da hét hiéu luc thi hanh.

4. B6 tri cong chirc 1am viéc tai BO phan hep nhén va tra ket qua cd
chuyen mén, nghiép vu pht hgp va dép {mg yéu cau tai khoan 1, Piéu 15 Quy
dinh nay.

5. T chirc va tao didu kién dé céng chirc 1am viée tai B phén tiép nhan
va tra két qua du cac lop dio tao, bdi dudng, tap huén vé chuyén mon ngl:uep
vu va k¥ niing giao tiép ing xir ciia cac co quan, don vi ¢6 thadm quyén t4 chirc.

6. Diy manh mg dung cbng ngh¢ thong tin tai Bo phan tiép nhén va tra
két qua dam bao viéc tra cir, tlep nhan, xit 1y, giai quyét, theo ddi tién do giai
quyét cong viéc cia cd nhan, t5 chire ¢6 hidu qua, thudn tién, kip thoi, chinh
XAc.

7. Thong tin, tuyén truyen d2 c4 nhan, t§ chirc biét vé viée td chirc thuc
hién co che mét cira, co ché rnot ctra lién thong trong giai quyét cong viéc cha
c4 nhin, tb chirc; td chirc t1ep nhén va giai quyét kip thi, dung phap luft cac
phan anh, kién nghi, gép y cua cd nhén, t6 chirc.

8. Huérng dan, kiém tra, thanh tra viéc thyc hién cac quy dmh ve co ché
mdt cira, co ché mQt clra lién thong d6i véi co quan, don vi minh v cap dudi
trye thude theo thAm quyén.

9. Lanh dao co quan ¢6 hinh thirc xir Iy nghiém &di véi cong chirc giai
quyet hd so qué han nhiéu 14n khéng ¢ ly do chinh dang.

10. B6 tri kinh phi td chirc trién khai thyc hién co ché mot cira, co ché
mét cira lién thong trong du to4n ngén sich cia co quan, don vi minh theo quy
dinh vé ngin séch nha nuéec.
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11. Bdo cdo két qua g1a1 quyet TTHC hang thang (trudc ngay 25), hang
quy (trudée ngay 25 thang cudi cing cia quy), bao co nim (truée ngay 01/12
hang nim) vé UBND tinh (qua S& Né§i vy, S& Tu phép).

12. Trach nhiém ky céc théng bao, vin ban néu tai khoan 3, 4, Diéu 6,
Quy dinh nay:
' a) Thu trudng cac co quan, don vi quy dinh tai khoan 1 Piéu 4, Quy
dinh nay ky céc vin ban néu tai khoan 3, Diéu 6, Quy dinh nay.

b) Chanh Vin phong (hodc Truéng phong c6 chirc ning hanh chinh)
hodc Truong Bo phén tiép nhan va tra két qua cia céc co quan, don vi ky vin
béan néu tai diém b, khoan 4, Piéu 6, Quy dinh nay.

Pitu 17. Trach nhiém cu thé ciia mjt s co quan, don vj
1. S& Noi vu:
~ 2) Chu tri tham muu Uy ban nhén dén tinh huéng din, don déc, kiém tra
viée thyre hién co ché mét cira, co ché mét cira lién théng; dinh k}‘f va ddt xuat
bdo cdo UBND tinh tinh hinh, két qua thire hién, dé xuét g1a1 quyet cac vuong

mic; tham muu Uy ban nhén dén tinh bdo cdo theo yéu cau cia co quan cb
thdm quyén.

b) Chi tri, phdi hop véi céc co quan lién quan tham muru vé v1¢c hd trg
muc phy cap, dong phuc, kinh ph1 tap huén, bbi duong k¥ ning, kién thirc cho
cong chire 1am viée tai B phan t:lep nhén va tra két qua, trang bi cho hoat dong
cia B phén t1ep nhén va trd két qua hién dai clia co quan hanh chinh dia
phuong céac cap

c) Phéi hgp S& Théng tin va Truyén thong, Van phong UBND tinh tham
muu trién khai B§ phan tiép nhén va trd két qua hién dai, 4p dung phin mém
dién tir dung chung tai cac co quan trén dia ban tinh.

d) T chirc tip huén, bdi du'ong vé kién thirc, k¥ ning giao tiép véi c4
nhén, t0 chirc trong qua trinh g1a1 quyét cong viée cho ddi ngii cong chirc 1am
viéc & Bd phin tiép nhén va tra két qua.

d) Chu tri, phéi hgp S& Tu phép va cdc co quan, don vi lién quan thue
hién thanh tra, ki€m tra v@éc niém yét, cong khai, thuc hién giai quyet tha tuc
hanh chinh tai B phan tiép nhan va tra két qua va cic phong chuyén mén lién
quan. _ |

e) Tb churc dig}:u tra, khao sdt sy héi Iong cia cd nhén, td chirc vé hoat
ddng ctia B phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mot cira, co ché mét cira
lién thong.

2. S¢ Tu phap:

a) Theo ddi, d6n ddc cac co quan, don vi ra soat, trinh Uy ban nhin dén
tinh cong bd céc thil tuc hanh chinh thudc tréch nhi¢m quén ly nha nude vé
chuyén nganh theo quy dinh; béo céo Uy ban nhan dén tinh xem xét xir ly trach
nhiém thi truéng cic co quan, don vj chim tré trong tham mur, trinh Uy ban
nhén déan tinh céng bd thii tuc hanh chinh.
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b) Thyc hién kiém soét cic thong tin vé giai quyét thii tyc hanh chinh

trén phan mém mdt cira ding chung,.
~ ¢) Chu tri, phdi hgp véi cac co quan lién quan phin ky thoi gian giai
quyét cdc tha tyc hanh chinh.

d) Chu tri, hudng din cic co quan, don vj thyc hién don gidn héa thi tuc
hanh chinh.

d) Tiép nhan cac phan 4nh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh ctia c4c cé nhdn, t8 chirc; phén loai, chuyén phan 4nh, kién nghi dén
co quan c6 tham quyén gidi quyét, tong hop bdo cdo UBND tinh, Chi tich
UBND tinh theo quy dinh. ' _

e) Thyc hién cdng tic tuyén truyén vé th tyc hinh chinh va ché do
thdng tin bao c4o két quéa thuc hién thi tye hanh chinh trén dia ban tinh.

g) Dinh ky va dot xuit tdng hop két qué thyc hién bio cdo UBND tinh va
S& Noi vu theo quy dinh.

3. S& Thong tin va Truyén théng: _

a) Chi tri, phéi hop véi cc co quan lién quan ddy manh img dyng cong
nghé théng tin trong thuc hién co ché mot cra, co ché mét cira lién thong.

b) Chu tri, phéi hop véi cic co quan, don vi lién quan té’chl'rc tuyén
truyén céc dich vu cong tryc tuyén &€ ngudi din biet, thyc hién; 0 chirc dinh
gi4 hidu qua cic trang théng tin dién tir vé TTHC, dich vu céng truc tuyén.

¢) Huéng din dam béo an toan théng tin s6 tai BS phén tiep nhén va trd
két qua. |

d) Dinh ky va dbt xut tong hop két qué thyc hién béo cao UBND tinh va
S& Ndi vu theo quy dinh.

4. S& Tai chinh:

a) Hudéng din ché d¢ thu, chi va viéc quin ly, sir dung cac ngudn kinh
phi dam béo cho hoat dong cua B phén tiép nhin va trd ket qua cha caic co
quan, don vj theo co cheé mét cira, co ché mét cira lién thong. '

by Phéihop véi S N§i vy tham muu ché do phu cip, hd trg dong phuc,
hd trg trang thiét b cho B4 phan tiép nhén va tra ket qué céc cap.

5. S& Khoa hoc va Cong nghé:

Huéng dan, d6n dbc, kidm tra viée xdly dyng, 4p dung, duy tri, cai tién
Hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuan ISO hién hinh trong viéc giai
quyét céc cong vige clia cd nhin, t6 chic tai cac co quan, don vi trén dia ban
tinh. Chu tri, phéi hgp véi S& Théng tin va Truyén thong trien khai thyc hién
ISO dién tir tai cdc co quan, don vi.

6. Cong an tinh:

Phéi hop S& K& hoach va Dau t thye hién co ché mdt cira fién théng d6i
v6i mot s6 TTHC ¢6 lién quan. ' |
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7. Cuc Thué tinh: Chi dao Chi cuc thué cdp huyén thye hién va phdi hog
cac co quan lién quan thire hién ding quy dinh, quy trinh giai quyét TTHC, b
tri cdn bg cong chire ¢6 di tigu chuén tham gia tiép nhan va tra két qua tai B§
phan giao dich mdt cira trong linh vire thué; théng nhét thai gian vé nghia vy
thué trong cac TTHC lién quan dén dét dai, méi truong thude thim quyén giai
quyét clp huyén.

Diéu 18. Kinh phi thye hién

1. Kinh phi 6 chirc va hoat déng cia BS phan tiép nhan va tra két qua

-~ " K -~ k] o -~ -~ r ] r -+
theo co che mét cira, co ché mét cira lién théng do ngan sich nha nudc dam

béo, duge bd tri trong dy toan ngén sach hang nim cia timg co quan, don vi
theo quy dinh phap luit vé ngan sach nha nudc.

. 2. UBND tinh khuyén khich cic co quan, don vi huy ddng va sir dung cac
nguon lue hop phép khac ¢ ting cudng thyc hién B phén tiép nhan va ra két
qua hién dai theo co ché mét cira, co ché mét cira lién théng thude pham vi quan
ly.

Diéu 19. Khen thiring, ky luit

1. Két qua trién khai va thue hién nhiém vy duge giao trong td chirc va
hoat ddng cua Bo phan tiép nhin va tra két qua theo co ché mot cira, co ché
mot cira li€n théng tai co quan, don vi 12 mot trong nhimg cén ¢t ddnh gia mic
d6 hoan thanh nhiém vu cong tac hang nim cuta tha truong cac co quan, don vi
va cong chire,

2. T chirc, ca nhan hoan thanh xuit sic cac nhiém vu vé thuc hién co

ché mét cira, co ché mot cira lién théng duge xem xét, khen thuéng dinh ky,
dot xudt theo quy dinh ctia phap luét v& thi dua khen thuong.

3. Té chitc, ¢4 nhan ¢6 hanh vi vi pham céc quy dinh hodic ¢an tré viée _té
chire thuc hién co ché mét cira, co ché mat cira lién thong thi tiy theo tinh chit,
murc d§ vi pham s8& bj xem xét, xit Iy theo quy dinh cla phéap luat.

Diéu 20. Didu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, truong hop cé phét sinh khé
khin, vuéng mic, cic co quan, don vi, cd nhan, té chirc kip thdi phan 4nh vé
86 Noi vu d tong hop, bo céo, d& xudt UBND tinh xem xét, giai quyét theo
quy dlnl}{./“,_
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M3u sé 02 Mi3u S theo ddi tiép nhan hd é.cr, tra két qua

Mius603 | Miu Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

M&u s6 04 M3u Phiéu kidm soét qué trinh giai quyét hé so

Mé&u sb 05 MAu Thong bio vé viéc bb sung hé so

M3u s6 06 Mau Théng bao v& viéc hd so khong di diéu kién giai quyét

Mau sb 07 M3u Van ban xin 131 déi véi hd so gidi quyét qué han va hen
lai thoi gian tra két qua

Mau s6 08 M3u Van bén xin 15i do so suét trong qua trinh tiép nhén
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Miusd 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Djc lap - Ty do - Hanh phiic

TRA KET QUA

S6: /HDHS SRR (7.7 ) thdng ... ... ndm... ...

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO |

B phén tiép nhan va tra két qua nhan hd so ciia 6ng (bd):

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

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

Qua kiém tra, B6 phén tiép nhan va trd két qua d& nghj dng/ba bd sung ¢ cac
ndi dung, tai lidu sau day dé hoan thién hé so:

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Trong qua trinh hoan thJe;n hd so néu cé vuong méc, 6ng (ba) lién hé voi

B§ phan tiép nhan va tra két qua clia co quan (S8 dién thoai:.................. ) dé
duge hudng din./. '
NGUOI HUGNG DAN (%)
(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chii: Déng ddu treo vio Phiéu hudng dan
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Miu s6 03
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA
Mahdso: covnnrennnnn... , NEAY ... thang ... ... nam......
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
(Lién: Luw/Giao khdch hang) |
BQ phén t1ep NhAN VA A KEE QUA.....eeereeeree e ceens s
Ti€p NhAN DO SO CUAI.vevnnreverreessssesersceseneseseresssssseeeesmsesssssssssmeessssseessoes
D;a Ch: ettt s s to s seneanesee s oo eereteersaeaenie
So diénthoai: ..........ccoeeineenenns Email (neu <71 ) LU
S6 Ching minh thu nhan dan/hd chibu.............. do............. cip ngay
Noi dung yéu cdu giai quyet ........................................................ eeereseeen
1. Thanh phén hd so, yéu cdu va sb lugng méi loai gidy t& gbm:
Ban Ban sao ¢6 .

STT | Tén gify to, tailiéu | chinh, | chimg thye, B:g‘l""”t“’

so lwgng s0 Irgng wong

1.
2,

2. 86 hrqng hé soi........... (bg)
3. Thoi gian giai qu;zet hd so theo quy dinh a:............ ngay lam viéc.

4. Thoi glan nhén ho so:.... glo phut ngay ... thang ...nim..
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:. ...gi0....phiit, ngay.. thang. .

nam
Vio Sb theo d&i hé so, Quyen S82 v erenereeereeenanns S thirty...............
NGUOUI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:

- Gidy tie‘}? nhén va hen tra két qud dwoce Idp thanh 2 lién; mot lién chuyén kem
theo Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét hé so va dwoe hru tai B phdn tiép
nhdn va tra két qud; mot lién giao cho cd nhén, 16 chirc ngp ho so;

- Néu chua duge trang bi phdn mém mpt cira dién tr (chwa c6 md vach) thi
dong ddu treo clia co quan & géc trdi bén trén.
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THONG TIN DUONG DAY NONG (*)

Truémg hop can phin 4nh, kién nghi, d& nghj c4 nhan, t5 chic lién hé
theo s dién thoai duéng diy néng nhur sau:

a) S& dién thoai: 0393.894.888.

b) Thur dién ti: https://mail.hatinh.gov.vn

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

Xin chan thanh c4m on sy hgp tic ciia quy dng/ba (16 chic).

(*) Ghi chii: In mét-sau Gidly tiép nhan hé so va hen trd két qua
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MAu s6 04

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Déc l4p - Ty do - Hanh phic
TRA KET QUA

TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO

) ) . han/ding
han/qu4 han) (*)

1. Giao: }..Gio...phit, ngdy ... thing ... nam....
B¢ phén TN&TKQj

2. Nhﬁl] ............. Ngll’b‘i giao Ngll‘b’i llll@ll
(Kyvaghirého | (Kyva ghird ho
tén) tén)

.......................

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

I. Giao:......... ...Gio...phat, ngay ... thang ... ndm....

....................... Ngwoi giao Nguéi nhin
(Kyvaghird ho | (Ky vaghird ho
tén) tén)

..............................................
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1. Giao: ...ovvvenins |...Gio...phat, ngay ... thang ... nim....

2. Nhn: ..o Ngwdi giao Nguwoi nhin

....................... (Kyvaghiroho | (Kyvaghirdho
tén) tén)

1. Giao:............ ...Gid...phit, ngay ... thang ... nam....

2. Nhan: Nguwdi giao Ngwoi nhiin

B phan TN&TKQ| Ky va ghirdho | (Kyvaghirdhy
tén) tén)

Ghi chi:

- Phiéu nay dp dung cho cd viéc giao nhdn hé so gitta edc co quan tham
gia quy trinh mét ciea lién thong. Sau khi bén nhdn ky nhdn, co quan chi tri gii

01 bén @é theo dbi, don ddc; 01 ban dugc chuyén theo hé so.
- Déng ddu treo cuia co quan ¢ goc trdi, bén trén Phiéu.

- Két qud gidi quyét hd so do bén nhan ghi khi nhdn ban giao ho so;

- Truong hop hé so dwoc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian
giao, nhgn ho so va viéc ky nhdn thé hién trong gidy 1 cua co quan Buu

chinh.
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Mi3u sé 05

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

S6:....../TB- corveeeveenny NEAY ... thdng ...... ndmM......

THONG BAO
V& viée bd sung hd so

Ngay..... théng ..... nam............ BQ phan tiép nhén va tra ket qua cua
(tén co quan) ti€p nhin ciia ong, ba (to chirc) hd so dé nghj giai quyét (#én thi
tuc hanh chinh), mahd so: ............

Thoi gian hen trd két qua giai quyét hd so: gid...., ngay.... thang ...
nam...

Sau khi thim dinh, & hoan chinh h so, tao diéu kién cho co quan giai
quyet thd tuc hanh chinh ding quy dinh va dam bao thdi ha.n, 2 nghj 6ng/ba

(to chirc) vui 10ng bé sung céc gidy t& (hoic didu chinh mét sé ndi dung) trong
hd so nhu sau:

Cén cur de NZHE DO SUNE: covveeeeeeererccer s imsissssassessenseensenns (ghi o
céc quy dinh phép luat c6 lién quan dén néi dung, tai lidu d& nghij bd sung).

R4t mong 6ng/ba (hogc td chirc) quan tdm phdi hop, hoan thanh vise bé

sung tai B phan tiép nhin va tra két qua trudc ngay ..............
Tran trong./.
NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
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TEN CO QUAN, PONV]  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lip - T do - Hanh phic

S6: [TB- e ngay ... ... thang ...... ndm......

THONG BAO
V& viée ho so khong di didu kién giai quyét

Kinh gz veevenirenvimmnierecn e

Ngay..... théng ..... DAM..veerenrens BQ phan tiép nhan va tra ket qua clia
(tén co quan) tiép nhén cia ong, ba (to chirc) hd so dé nghl gidi quyét (tén thi
tuc hanh chinh), mi hd SO% cevvnnnnennn

Thoi gian hen tra két qua gidi quyét ho so: gid...., ngdy.... thing ...
nam...

Sau khi thim dinh/thdm tra/xéc minh va d6i chiéu véi céc quy dinh (néu

13 cac diéu, khoan quy dinh cua c4c vin ban phép ly duqc vién dén) C“), (co
quan) thong bao hd so ciia dng/ba (16 chirc) khong da didu kién giai quyet.

Co quan gui lai toan b hd so md dng/ba (t6 chirc) di ndp kém theo
Thong bao nay.
Tran trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
Ghi chu:
(*) Néu cu thé, ddy dii cdc cdn ci phdp Iy cua viée khong gidi quyét hé so.
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Miu s6 07

TEN CO QUAN, PONV]  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6:  / U ' - ; thang ...... ndm......
V& viée xin 15i d6i véi bé so |
gidi quyét qué han va hen lai
thovi gian tra két qua
Kinh glfiz...covvininiiiiiiieiiiiiiians
Ngay....... théng ....... nim .......... , B phén t1ep nhén va tra ket qué cua

(tén co quan) tiép nhan cita 6ng/ba (16 chuc) hd so a8 nghj giai quyét (tén thi
tuc hanh chinh), ma hd so: .............

Thoi gian hen tra két qua gidi quyét hd so:....gid..., ngiy....thang....
nam...

Tuy then, do (trinh bay rd ly do khdch quan, chu quan), co quan chua
thé giai quyét hd so ding thoi han di ghl trong Gidy tlep nhén ho so va hen tra
két qua. (Co quan) chan thanh xin 15i vi s qu4 han néi trén. Rit mong nhan
duge sy thong cam ciia dng/ba (t8 chirc).

HO so cia Ong/ba (b chu'c) duge tra két qua vio:. .-gio...
ngay....thang...ném....tai B phén tiép nhan va tra két qua cia (#n co quan)

Tran trong./.
NGUUI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
Ghi chu:

Cdc co quan phoi hop gzaz quyét ho so dp dung mdu nay va co dzeu chinh mot
s6 théng tin cho phit hop véi thec 16,
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Miu so 08

TEN CG QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN Pdc 1dp - Ty do - Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S6:....../- evven veneney NGAY on o, thdng ...... nam... ...
V& viée xin 18i do so suft trong qué
trinh tiép nhén hd so
Kinh @i oo s s
Ngay .. thang ...... nim .......... , BO phén t1ep nhan va tra két qua cua

(tén co quan) tlep nhén cia 6ng, ba (hojc td chirc) hd so d& nghj giai quyét (tén
thit tuc hanh chinh), ma hd so: ............

Do so sut trong qu trinh tiép nhan hd so nén hd so tén vin chua day
du theo quy dinh. (Co quan) chan thanh xin 13i dng/ ba (t6 chirc).

Tran trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong ddu)
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