UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA GIANG Pjc 1ap -Tir do - Hanh phiic
sé: 45 /2014/QD-UBND Ha Giang, ngay 04thdng 9 nam 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thwe hién co ché mot cira, mot cira lién thong
phuc vu to chirc, ¢4 nhén tai cic co' quan quén Iy hanh chinh nha nwéc

[5G 717 PHAP Tibiet HA GIANG. trén dia ban tinh Ha Giang
| CONG :ef.r :45 DN
3 5. . n . ) .
s 2 qf 5y UY BAN NHAN DAN TINH HA GIANG
|

Can cfr Ludt T& chic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan din ngay
26/11/2003;

Cin cit Quyét dinh sb 93/2007/QD-TTg ngay 22/6/2007 cla Thi tuéng
Chinh pht, ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, mdt ctra lién thong tai cac
co quan hanh chinh nha nuorc & dia phuong;

Can ctt Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phu vé
kiém soét tht tuc hanh chinh;

Céin clr Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 cua Chinh phu vé viéc
cung cép thong tin va dich vu cdng tryc tuyén trén Trang thong tin dign tir hodc
Cdng théng tin dién tir clia co quan nha nudc;

Xét dé nghi cia Gidm déc S& Noi vu tai To trinh sb 284/TTr - SNV ngay
27/8/2014,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thuc hién co ché mot
cira, mdt cira lién thong phuc vu td chitc, ca nhén tai cidc co quan quan ly hanh
chinh nha nuéc trén dia ban tinh Ha Giang.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhin dan tinh, Tha trudng cac So, ban,

nganh; Cha tich Uy ban nhén dén céc huyén, thanh phd; Chi tich Uy ban nhan déan
céc x3, phudng, thi trin thudc tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh na);d_/-

Noi nhin:
- Vin phong Chinh ph;
- TT. Tinh uy;
- TT. HDND tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;
- Vin phong Poan BQH&HDND tinh;
- Céac S0, ban, nganh thuge tinh
- UBND céc huyen thanh pho
- UBND céc xd, phudng, thi tran;
- Trung tdm TT, VPUBND tinh;
- Luu: VT, TH. b




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA GIANG Doc lap -Ty do - Hanh phiic

QUY DINH
Thue hién co' ché mot cira, m{t ctra li¢n théng phuc vu t6 chie,
ca nhiin tai cic co' quan quan Iy hanh chinh nha nuée
trén dia ban tinh Ha Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 45 /2014/QP-UBND ngay09/9/2014
ctia Uy ban nhdn dén tinh Ha Giang)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong 4p dung

1. Pham vi ap dung

Quy dinh nay quy dinh vé& quy trinh tiép nhan, chuyén giao hd so; giai
quyét ho so, tra két qua; moi quan hé va trach nhiém cia cac co quan hanh chinh
nha nude va can b, cong chire, vién chirc cé lién quan trong qua trinh giai quyét
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira va mat ctra lién thong tai céc co quan,
don vi trén dia ban tinh Ha Giang

2. D6i tugng 4p dung

a) Vin phong Uy ban nhan dén, cac S&, ban, nganh va tuong dwong (sau
day goi la co quan chuyén mén cap tinh).

b) UBND huyén, thanh phd, thude tinh Ha Giang (sau dy goi 12 Uy ban
nhan dan cap huyén).

¢) UBND x4, phudng, thi tran (sau day 2oi 12 Uy ban nhan dan cép xa).

d) Céc co quan hanh chinh duge td chirc va quan ly theo hé théng doc cua
cac B, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phu dit tai tinh Ha Giang (theo
b6 th tuc hanh chinh dugc co quan cip trén ban hanh va cong bo).

Piéu 2. Nguyén tic thue hién co' ché mét cira, mot cira lién thong

1. Thu tuc hanh chinh don gién, r5 rang, dung phap luat.

2. Cdng khai céc tha tuc hanh chinh, mirc thu phi, 1€ phi, cic loai gif'ly to,
biéu mau, hd so va thoi han giai quyét cong viéc ciia td chirc va ¢4 nhan.

3. Tiép nhan hd so va tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh cia t3
chirc va cd nhan tai mt dau méi 1a Bo phén tiep nhén va tra két qua cia co quan
hanh chinh nha nuée. '

4. Bam bao giai quyét nhanh chong, thuan tién cho td chire va c4 nhan.
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5. Pam bao su phéi hop gifra cac by phan trong co quan hanh chinh nha
nudc dé giai quyéet cdng viéc cla to chirc va ca nhan.

6. Khuyén khich cac co quan, don vi, dia phuong va can bo, cong chuc
phat huy sang kién, cai tién 18 16i lam viée hoic tb chirc quy trinh tiép nhan va

giai quyet ho so hop ly nham riit ngén thoi gian giai quyét thii tuc hanh chinh,
tao diéu kién thuén loi cho t6 chirc va c4 nhan.

Piéu 3. Giai thich tir ngit va cac tir viét tit

1. Co ché mot cira 1 co ché giai quydt hd so, cong viéc phuc vu to chirc
va c4 nhan bao gdm ca td chic, ca nhan ngu(‘)ri nudce ngoai (sau day goi chung la
to chirc, ca nhan) thudc tham quyen giai quyet cua mot co quan hanh chinh nha
nudc tir hudng dan, t1ep nhéan gidy to, ho so dén giai quyet va tra két qua dugc

thyc hién tai mot dau mdi 14 BO phan tiép nhan va tra két qua clia co quan hanh
chinh nha nuéec.

2. Co ché mot cira lién théng a co ché giéi quyét cong viéc cia to chirc,
ca nhén thude trach nhlem thdm quyén ctia nhiéu co quan hanh chmh nha nudc
cung cap hodc gifra cic cap hanh chinh tir huéng dan, t1ep nhan gidy tor hd so,
giai quyet dén tra két qua dugc thuc hién tai mot d4u méi 1a Bo phan tiép nhan
va tra két qua ctia mot co quan hanh chinh nha nuée.

3. B6 phan tiép nhén va tra két qua 1 noi tiép nhan, huéng dan hd so,
chuyen giao hd so, giai quyet d6i voi cac thu tuc hanh chinh phai giai quyet truc
tiép theo quy dinh) hozc phéi hop giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc

hanh chinh cta c4c co quan hanh chinh nha nuéce thuge tinh Ha Giang.

4. Thu tuc hanh chinh 14 trinh ty, cach thuc thuc hién hd so va yeu cau,
diéu kién do co ‘quan nha nudc, nguoi co thdm quyén quy dinh dé giai quyét mot
cong vide cu thé lién quan dén t6 chirc va ca nhan.

5.Hb so 1a nhung loai gidy t& ma td chirc va c4 nhan c6 yéu cau thuc hién
thu tuc hanh chinh can phai ndp hoic xuét trinh cho co quan c¢6 thdm quyén giai
quyet thi tuc hanh chinh trudc khi co quan thuc hién thu tuc hanh chinh giai
quyét cong viée cu thé cho t6 chirc va cé nhan.

6. Yéu céu, diéu kién 1a nhimg doi hoi (theo quy dinh cua phap lut) ma )
chirc va ¢4 nhan cé nhu cau thuc hién tht tuc hanh chinh phai dap tmg hodc phai
]lam khi thye hién thu tuc hanh chinh.

7. Van phong UBND tinh, cac S¢, ban, nganh va tuong duong; céc co
quan hanh chinh duge td chitc va quan Iy theo hé théng doc ctia cac Bo, co quan

ngang B, co quan thudc Chinh phu dat tai tinh Ha Giang (sau ddy dugc goi tit
1a cac S0).

8. Qy ban nhan dan huyén, thanh phé thudc tinh Ha Giang (duoc goi tit 1a
UBND cap huyén).



9. Uy ban nhan dan x4, phuomg, thi trdn thudc tinh Ha Giang (dwoc goi tit
12 UBND cép x4).

Pidu 4. Quy dinh chung vé viée tiép nhén va giai quyét hd so

1. Té chitc va c4 nhén c6 yéu cau glal quyét thi tuc hanh chmh lién hé,
ndp hod 50 tai BO phan tiép nhan va tra két qua cla cac S&, UBND cép huyén,
UBND cap x.

2. Pbi v6i nhimg hd so chua dung, chua du va trudng hop t6 chic, cé
nhéan c6 yéu cau, cong chirc tai B phén tiep nhan va tra ket qua c6 trich nhi¢m
giai thich, huéng din (theo mau) d¢ to chirc, c nhan thyc hi¢n ding quy dinh.

3. Vlét gléy bién nhén hd so, gidy hen tra két qua (d6i véi nhitng cong
viée phai viét gidy hen), giai quyét hd so (dm v6i nhimg thu tyc hanh chinh phap
luét quy dinh giai quyét trong ngay) tra két qua giai quyét hd so. Nguoi ndp hd
so nhan két qua giai quyét hd so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua.

4. Nhimng h6 so thudc tham quyén g1a1 quyét tai Quy dinh nay da duorc cac
S&, UBND cép huyén, UBND cép xi tiép nhan nhung khéng thé giai quyét do
ho so khong hop phép, khong hop 18 thi phai tra lai cho ngudi ndp ho so trong
thoi gian khong qua 02 ngay (hai ngay), dong thoi glri kém vin ban do Gidm
dbc S&, Chi tich UBND cép huyén, Chu tich UBND cép x4 ky, thong béo rd ly
do vi sao hd so khong thé giai quyét.

5. Truong hop yéu cdu cta t§ chic, ca nhan khéong thudc thim quyén,
pham vi giai quyét, thi phai c6 trach nhiém giai thich, hudng dan cy the chu dao

@8 t& chitc va cé nhan lién hé véi co quan c6 thAm quyén, giai quyét theo quy
dinh hién hanh.

6. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vin ban quy pham phap luét méi ban
hanh thay dbi hodc diéu chinh lién quan dén nhimg ndi dung ctia Quy dinh nay
thi cac S&, UBND cip huyén, UBND cép xd c¢6 trach nhiém tong hop trinh co
quan c6 thim quyén ban hanh cho pht hop.

7. Dbi v6i nhitng noi, nhing linh vuc sb lugng hd so dé nghi giai quyét
thu tuc hanh chinh it thi Giam déc S&, Chi tich UBND cép huyén, Chi tich
UBND cip x3 xem xét, quyét dinh phan cong can bd, cong chirc chuyén mén
trwe tiép nhén va giai quyét thii tuc hanh chinh theo lich phti hop véi déc thu cla
co quan, don vi.

a) Nhitng noi t chirc tiép nhéan va giai quyét tha tuc hanh chinh theo lich
phai théng béo cong khai lich tiép nhan va gidi quyét thi tuc hanh chinh trén céc
phuong tién thong tin dai chung hodc trén cong thong tin dién tu' cua tinh, trén
trang thong tin dién tir ciia cac S, UBND cap huyen UBND cap xa (néu co);
théng béo cdng khai tai b phan tiép nhan va tra két qua, thong béo qua to roi,
pa nod, ap Rhich tuyén truyén; théng béo tai cac cudc hop thdn, té dan phd, tai
cac cudc tiép xuc cur tri.



b) Viéc tb chirc tiép nhan va giai quyet thu tuc hanh chinh theo lich phai
tuan tht cdc quy dinh va thoi gian gii quyét theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Nhirng hanh vi bj nghiém cam trong giai quyét thii tuc hanh
chinh

1. Céc hanh vi héch dich, ctra quyén, gy phién ha, khé khin, nhiing
nhiéu; dua, nhén tién hoac qua biéu dudi bat ky hinh thirc ndo tir to chirc va ci
nhan c6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh, ngoai phi va 1¢ phi da dugc cong

khai theo quy dinh; loi dung cac quy dinh chua hop ly vé thd tuc hanh chinh dé
truc loi.

2. Tiét 16 thong tin, hd so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mat c4 nhan ma minh biét trong qua trinh thyuc hién thu tuc hanh
chinh, trir truong hop dugc d6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh dong y bing
van ban hoic phap luat cho phép; sir dung thong tin d6 dé xa4m hai quyén, loi ich
hop phap ctia nguoi khac.

3. Tu dit thém thu tuc hodc cac yéu cAu, didu kién, céc loai giz‘iy to ngoai
quy dinh.

4. Kéo dai thoi gian giai quyét tha tuc hanh chinh so véi quy dinh cua
phap luét.

5. C6 cac hanh vi giao tiép, img xir khéng dung Quy ché vin héa noi cong
s& ban hanh kém theo Quyét dinh sd 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua
Th tuéng Chinh phi va céc quy dinh khéc ¢6 lién quan dén vin héa mg xi clia
can bg, cong chtec.

6. Tra lai hd so ma khong néu rd 1y do bang vin ban.

Chuong 11
BQ PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
Didu 6. B) phén tiép nhén va tra két qua mdt cira
1. By phén Tiép nhén va tra két qua dwoc thanh lap & tit ca cic So,
UBND cap huyén, UBND cap x4 trén dia ban tinh Ha Giang
2. Tén giao dich
a) Tén ddy du: Bo phan Tiép nhén va tra két qua thi tuc hanh chinh.
b) Tén viét tét: Bo phan Tiép nhan va tra két qua.
3. Vi tri ctia B phén Tiép nhén va tra két qua

a) B0 phan Tiép nhan va tra két qua cia cac So, dit tai Van phong (hodc
phong Hanh chinh - Té chirc, sau ddy goi chung 1a Vin phong) va chiu su quan
Iy v& hoat dong ciia Vin phong cac So. Riéng Bo phéan Tiép nhan va tra két qua
cia cac co quan hanh chinh dugc t6 chirc va quan ly theo hé thong doc thudc cac
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B, co quan ngang B0, co quan thugc Chinh phi dét tai tinh Ha Giang va cac
don vi truc thudc cac co quan néi trén, thuc hién theo quy dinh cla céc B9, co
quan ngang B9, co quan thudc Chinh phi va céc quy dinh ciia UBND tinh Ha
Giang.

b) B6 phan Tiép nhan va trd két qua cia UBND cép huyén, dat tai Vin
phong HDND va UBND cap huyén, chiu su quan ly toan dién vé hoat dong cua
Vian phong HDND va UBND cap huyén, do lanh dao Vin phong HDND va
UBND cap huyén lam Trudong b phédn va c6 mot so cong chirc chuyen mon,
dugc phan cong 1am viéc chuyén trach tai B phan tiép nhan va tra két qua.

¢) BO phén tlep nhén va tra két qua cua UBND cap x4, dat tai tru s& lam
viéc cia UBND cap x4, do Chu tich UBND cap XA truc tiép phu trach va co céc
cong chic chuyén moén lam vige tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

Piéu 7. Bo phan tiép nhan va tra két qua mdt cira lién thong

Co ché mét cira lién thong duoc 4p dung trong qué trinh tiép nhén, giai
quyét hd so tht tuc hanh chmh trén cac linh vuc cong viéc cung thudc trach
nhiém, thAm quyén giai quyét ctia hai hay nhiéu co quan hanh chinh nha nude.
Cu thé nhu sau:

1. Linh vyc dAu tu trong va ngodi nudc: thim quyen giai quyét ciia So Ké
hoach & Pau tu, Van phong UBND tinh va céc s&, nganh c¢6 lién quan.

2. Linh vuc quy hoach: thidm quyén giai quyét ctia S& Ké hoach & Pau tu,
Vian phong UBND tinh va céc sd, nganh co lién quan.

3. Linh vyc d4u thdu: thdm quyén giai quyét ciia S& Ké hoach & Pau tu,
Vién phong UBND tinh va cac s&, nganh co lién quan.

4. LT‘nh vue ding ky doanh nghiép: thim quyén giai quyét ciia S¢ Ké
hoach & Pau tu va cac sd, nganh c6 lién quan.

5. Linh vuc hanh chinh tu phép: thdm quyén giai quyét ctia S& Tu phap va
céac s, nganh co lién quan.

6. Linh vyc bao trg xa hQi: thdm quyén giai quyét cia S& Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi, UBND cap huyén.

7. Linh vyc chinh sach d6i v6i ngudi c6 cong: tham quyén giai quyét cia
So Lao dong - Thuong binh va X& hoi, Van phong UBND tinh, UBND cap
huyén.

8. Linh vyc dét dai: thim quyén gii quyét ctia S& Tai nguyén & Mbi
truong, Van phong UBND tinh, S¢& Tai chinh, UBND cap huyén.

9. Linh vuc cip phép xay dung: thim quyén giai quyét ctia S& X4y dung
va cac sd, nganh c6 lién quan.

10. C4c linh vuc khac do Chi tich UBND tinh quyét dinh.

Diéu 8. Chirc niing, nhiém vu ciia B phén Tiép nhén va tra két qua

1. Chirc nang



Bo phan tiép nhan va tra két qua c chic néng hudng dan, tiép nhén,

chuyén giao hd so, giai quyét hodc phdi hop giai quyét va tra két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh cho t6 chire va ca nhan.

2. Nhiém vu

a) Thuc hién ding quy trinh tiép nhén, chuyén giao hd so, giai quyét hodc
phéi hop gidi quyét, tra két qua va thu phi, 1¢ phi (néu ¢6) cla cac thi tuc hanh
chinh thuc hién theo co ché mdt cra.

b) Nghién ctru, dé xuat vdi cac co quan chitc ndng c6 tham quyeén, céc giai
phép céi cach va don gian hoa thu tuc hanh chinh.

¢) Béo céo, théng ké dinh k¥, dot xuat két qua thuc hién co ché mt cira
theo quy dinh va theo yéu céu cua Giam dbc S&, Chu tich UBND cap huyén,
Chi tich UBND cap x4 va co quan cap trén.

d) Quén ly céc loai s, bidu thong ké: sb nhat ky ghi chép viéc tiép nhan,
giai quyét va tra ket qua thu tuc hanh chinh; phiéu hen tra két qua véi to chirc va
c4 nhan; phiéu nhan ho so, phiéu chuyén giao ho so, sO gop y kién, phi¢u khao
sat y kién td chirc va ca nhén, céc loai sb ghi chép khac.

Pidu 9. T6 chirc, by may

1. Bo phén tiép nhan va tra két qua thude céc S&

a) Cong chirc 1am viéc tai Bd phén tiép nhan va tra két qua thuge cac SO
1a cdng chirc clia cac phong, ban chuyén mén, nghiép vu dugc phén cong dén
truc va thuc hién viéc hudng dan, tiép nhén, giai quyét hoc phdi hop giai quyét,
tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va chju sy quan Iy, kiém tra, gidm sét
vé hoat dong ctia Van phong S¢.

b) B phén tiép nhén va tra két qua do mot lanh dao Vin phong S¢ lam
Trudng bd phan va chiu trach nhiém toan bd vé hoat dong cia B phén tiép
nhén va tra két qua.

¢) Giam d6c S& c6 trach nhiém phén cong, bd tri cong chirc chuyén moén
cho phu hop voi diéu kién thyc té va phai dam bao viéc tiép nhan, giai quyét
hodc phéi hop gii quyét cac thi tuc hanh chinh duge quy dinh tai Piéu 15 va
khoan 1, Didu 18 cia Quy dinh nay.

2. B6 phin tiép nhén va tra két qua thudc UBND cép huyén

a) Cong chirc 1am viéc tai B phén tiép nhén va tra két qua thuoc UBND
cap huyén 1a cdng chirc clia cac co quan chuyén mon thugc UBND cép huyén va
mdt s6 co quan, don vi ¢6 lién quan (Chi cuc thué) duge phan cong dén lam viéc
chuyén trach tai Bo phén tiép nhén va tra két qua, chiu su quén ly, kiém tra,

giam sat toan dién vé hoat ddng ciia Van phong HDND va UBND cép huyén.

b) B6 phan tiép nhan va tra két qua thugc UBND cap huyén bo tri cong
chirc ndm ving, am hiéu séu linh vuc chuyén mon duoc giao va dam bao viéc
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tiép nhan, giai quyét céc thi tuc hanh chinh dugc quy dinh tai Diéu 15 va khoan
2, Biéu 17 cia Quy dinh nay.

c) Bo phén tiép nhan va tra két qua do mot 1anh dao Vin phong HDND va
UBND cip huyén lam Truong Bo phan va chiu trach nhiém toan bd vé hoat
ddng cia B phan tiép nhan va tra két qua.

3. BO phén tiép nhan va tra két qua thudc UBND cap xa

a) Céng chirc 1am viéc tai Bo phén tiép nhén va tra két qua thugc UBND
cap x4 la cong chirc chuyén mén, dugc quy dinh tal Nghi dinh s0 92/2009/ND
CP, ngay 22/10/2009 ctua Chinh phu quy dinh vé chirc danh, s6 luorng, mot s6

ché d9, chinh sach di véi can by, cong chic & xa, phudng, thi trdn va nhing
ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap xA.

b) Chu tich UBND cap xd la Trudng Bo phén tlep nhén va tra két qua va
chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong ciia B phan tiép nhén va tra két qua
thudec UBND c4p xa.

c) Bo phan tiép nhan va tra két qua thudc UBND cép x4 phai b tri cong
chirc chuyén mon quy dinh tai diém a, khoan 3, Diéu nay va dam bao viéc tlep
nhén, giai quyét cac thi tuc hanh chinh dugc quy dinh tai Diéu 17 va khoan 3,
biéu 18 cuia Quy dinh nay.

d) Nhing noi ngudi dan ¢é nhu cdu giao dich thd tuc hanh chinh 16n, c6
didu kién vé co s vat chét, ngudn nhan lue, Chi tich UBND cép x& c6 thé bb tri
thém cdc chirc danh cong chirc khic ngoai quy dinh tai khoan 3, DPiéu 18 cua
Quy dinh nay, tao diéu kién thuén 1¢i cho td chirc va ca nhan khong phai di lai
nhiéu noi, nhiéu lan.

Piéu 10. Phong lam viéc va trang, thiét bi

1. Phong lam viéc

a) Phong 1am viéc ctia BO phén tiép nhan va tra két qua phai bd tri & noi
thoang dang, d€ nhén biét, dé tim va dam bao dién tich:

- Déi véi cac S, toi thidu phai dam bao 40m?.

- Béi véi UBND cip huyén, t6i thidu phai dam bao 80 m’.

- Péi véi UBND cép x3, t6i thidu phai dam bao 40 m®.

b) Cac S&, UBND cép huyén, UBND cép x4 phai danh t6i thiéu 50% dién
tich phong lam viéc, dé bo tri noi ngoi cho cho t6 chirc va ca nhan.

¢) Truong hop tru O lam viéc hién tai chua dap ung yeu cau, céc S&,
UBND cép huyén, UBND cap x2 phai c6 ké hoach cai tao, nang cip, déu tu, xay
dung dé dam bao dién tich theo quy dinh tai diém a, diém b, khoan 1, Didu nay.

d) Béi véi cac S&, UBND cép huyén, UBND cép xa dang c6 ké hoach sira
chira, cai tao, dau tu xay dung m3Ji tru s¢ lam viéc yéu cau phai bao dam:
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- Thiét ké phai c6 phong lam viéc cia B phan t1ep nhan va tra két qua,
t6i thiéu dam bao quy dinh tai diém a, diém b, khoan 1, Diéu nay. Ngoai ra phai
dap tmg duge yéu cau khi UBND tinh mé rong pham vi thuc hién co ché mot
ctra, mdt cira lién thong.

- Thiét ké Bo phén tiép nhan va tra két qua phai dap tng dugc yéu cau
ung dung cong nghé thdng tin, hién dai hoa vige tiép nhan va tra két qua theo co
ché mot cira, mot cira lién thong.

2. Trang thiét bi

a) Tuy theo yéu cau diéu kién cu thé cua timg co quan, don v1 Giam dbc
S&, Chu tich UBND clp huyen Chu tich cap xa quyet dinh mua sim, trang bi
cho B9 phén tiép nhan va tra két qua, nhung t6i thleu phai co: may vi tinh, mang
internet, mady in, ti dung tai lieu, dién thoai cb dinh, ghé ng01 ban lam viéc,
nude udng, quat mat, sO ghl chép, hom thu gop y, so gop y kién, phiéu khao sat
y kién va mot sb trang thiét bi khac dé dap img yéu cau lam viéc.

b) Khuyén khich céc S&, UBND cép huyén, UBND cép xa day manh ung
dung coéng ngh¢ thong tin, dAu tu hién dai hod viéc tiép nhan, gii quyét thi tuc
hanh chinh phuc vu t6 chiic va c4 nhan, dam bao giai quyét thi tuc hanh chinh
don gian, nhanh, gon, cong khai, minh bach.

c) Can ctr kha ning bb tri ngan sach ctia tinh, UBND tinh c6 ké hoach cu
the d dAu tu hién dai hoa viéc tiép nhan va tra ket qua va quy dinh ché d6 phu
cép cho cén by, cong chirc 1am viée tai B phan tiép nhan va tra két qua.

Piéu 11. Quy trinh tlep nhan, chuyen giao ho so
1. Tiép nhan

a) Khi tiép nhan hd so, can bd, cong chuc lam vigc tai Bo phén tiép nhan
va tra két qua c6 trach nhiém xem xét yeu cau, hd so clia ngudi nop hé so, kiém
tra s& luong, thanh phéan hd so, cc yéu cau, diéu kién theo quy dinh.

b) Déi véi cac hd so khéng thudc thim quyén, pham vi giai quyét thuc
hién theo quy dinh tai khoan 5, Diéu 4 cua Quy dinh nay.

c) Déi véi hd so chua ding, chua du thye hién theo quy dinh tai khoén 2,
biéu 4 cia Quy dinh nay.

d) Déi véi cac hd so ding, diy du, hop 18 theo quy dinh:

- Céc cong viéc phai viét glay bién nhan hd so: Viét gidy bién nhan ho so,
th rd ngay nhan, thoi glan giai quyet va ngdy hen tra két qua, cap nhat thong tin
hd so vao S theo doi ho so (theo mau).

- Cac cong viée pha1 giai quyét trong ngay theo quy dinh: Tiép nhén, kiém
tra ho S0 tir to chuc va ca nhan, giai quyét ngay hd so, trinh linh dao co tham
quyeén ky, vao s6 theo ddi, thu phi, 1& phi (nu c6) va tra két qua cho t6 chirc va
ca nhan.



2. Chuyén giao hd so (d6i véi cong viéc phai viét phieu hen)

a) Tt ca céc hd so sau khi tiép nhan, cdng chic tiép nhan hd so phai dién

day du thong tin va ky vao phieu chuyén giao ho so (theo mau), chuyén giao hd
so dén co quan (phong, ban) chuyén mon trong ngay lam viéc.

b) Truong hop hd so tiép nhan sau 16 gio (mudi séu giv) hang ngay thi
chuyén hé so cho co quan (phong, ban) chuyén mon vao dAu gid 1am viée cia
budi sang ngay lam viéc ké tiép. Thoi gian co quan (phong, ban) chuyén mon
tiép nhan va tra két qua giai quyét ho so véi B phan tiép nhan va tra két qua
phai dugc thé hién trong S6 theo ddi giai quyét ho so (theo mau).

3. Giai quyét ho so

a) Ngay sau khi nhan dugc hd so tir B§ phan tiép nhan va tra két qua, co
quan (phong, ban) chuyén mén phai phan cong can bo, cong chuc xur ly, gidi
quyét hd so dam béo tra két qua cho t0 chie va ¢4 nhn ding thoi gian quy dinh.

b) Céng chirc chuyén mén tham dinh, xr Iy ho so, trinh lanh dao cé thdm
quyén ky va chuyén tra két qua giai quyét ho so vé Bo phan tiép nhén va tra két
qua ding thoi gian quy dinh. Déi v6i hod so cin xac minh, kiém tra thyc té trong
qua trinh x{r ly thi cdng chiic chuyén mon bio céo lanh dao co quan (phong,
ban) chuyén moén @ nghi tién hanh xdc minh, kiém tra. Qua trinh x4c minh,
kiém tra phai duge 14p bién ban, ghi 3 thanh phan tham gia, thi gian, ndi dung
va két qua x4c minh, kiém tra. Bién ban dugc luu trit theo quy dinh.

¢) Thim quyén ky giai quyét ho so: Thyc hién theo quy dinh cia phap
luét va theo Quy ché 1am viéc cua cac S&, UBND cap huyén, UBND cap xa.

d) Trong qua trinh giai quyét hd so, néu phét sinh trudmg hop hd so thudc
thAm quyén, pham vi giai quyét ctia cac S3, UBND cap huyén, UBND cép xa
nhung khong thé giai quyét do hd so khong hop 1¢, khong hop phép thi thyc
hién theo quy dinh tai khoan 4, Didu 4 va diém c, khoan 2, Piéu 12 ciia Quy
dinh nay.

4. Tra két qua giai quyét hé so

a) Sau khi nhan két qua giai quyét ho so tir co quan (phong, ban) chuyén
mén chuyén dén, B$ phan tiép nhan va tra két qua tra hd so cho td chirc, c4 nhan
theo dung thoi gian da hen; thu phi, 1€ phi (néu o) va cap nhat vao S6 theo dai
hd so. Khi tra két qua giai quyét hd so, huéng dan t chirc, ca nhén ghi ngay
nhéan két qua va ky nhan vao S8 theo ddi ho so.

b) Truong hop dén ngdy hen tré két qua nhung hé so vén chua xir Iy
xong, co quan (phong, ban) chuyén mon phai trinh Giam d6c So, Chu tich
UBND cép huyén, Chu tich UBND cép x4 ky van ban néu rd nguyén nhan, ly do
tra két qua cham, ddng thdi hen thoi gian tré két qué 14n sau. Néu cong chirc giai
quyét hd so cua tb chirc, ca nhan cham hon thoi gian quy dinh ma khong c6 1y



do chinh dang tir 02 13n (hai 14n) tr& 1én thi Gidm déc S&, Chu tich UBND cép
huyén, Chu tich UBND cap xa xem xét xir ly theo quy dinh hién hanh.

Diéu 12. Méi quan hé va trach nhiém cia can b, cong chirc lam viée
tai B phén tiép nhén va tra két qua

1. B6 phén tiép nhén va tra két qua
a) La dau mdi chiu trach nhiém tiép nhan hd so va tra két qua cho t6 chirc

va c4 nhén; phdi hop véi co quan (phong, ban) chuyén mén trong giai quyét ho
so cho t6 chirc va ca nhan.

b) Tiép nhan, viét phiéu hen, phleu chuyén glao va chuyén glao hd so dén
cO quan (phong, ban) chuyén mon néu hd so ding, day du; hudéng dan td chic,
c4 nhan b sung, hoan chinh néu hd so chua ding, chua day du theo quy dmh va
huorng dan td chirc, c4 nhan dén cac co quan co tham quyén g1a1 quyet néu yéu
cdu cta to chirc, ca nhan khong thugc thAm quyén g1a1 quyet Qua trinh thuc
hién cdc co quan, don vi can tudn thi theo tiéu chudn ISO: 9001-2008 da céng
b6 tgi co quan don Vi.

¢) Nhan két qua tlr co quan (phong, ban) chuyen mdn, vao sd theo ddi, thu
phi, 1€ phi theo quy dinh (néu cb) va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

d) Thong tin, tuyén truyen 8 tb chic, ca nhén biét vé hoat dong cua co
ché phéi hop tai bd phan tiép nhén hd so va tra két qua.

&) Phéi hop véi co quan (phong, ban) chuyen mon thong bao gm td chirc
va c4 nhén néu rd 1y do vi sao hd so khong thé giai quyét, ho so giai quyét cham.

e) M& s6 gop ¥, hom thu gop ¥, phiéu khao sat y kién (theo méu) va to
chirc khao sat mirc d hai 1ong cia td chirc va c4 nhéan d6i véi v1ec giai quyet tha
tuc hanh chinh cta co quan nha nudc (tly theo diéu kién thyc té, c6 thé khao sat
mirc dd hai 16ng cua t6 chirc va c4 nhan thudng xuyén hodc dinh ky hang théng,
hang quy, hang nam).

2. Co quan (phong, ban) chuyén mén

a) Nhan hd so tir B phén tiép nhan va tra két qua, phén cong cén b9,
cdng chirc xr Iy ho so dam bao ding céc quy dinh ctia phap luét.

b) Phéi hop véi bd phan mét cira huong dAn td chitc va c4 nhn céc van

@& phét sinh trong qua trinh xr ly hd so cho t6 chirc va c4 nhan dam bao quy
dinh cua phép luit.

¢) Trudng hop phat hién hd so khong day du, khong hop 1¢ thi chuyen tra
lai cho Bo phan tlep nhén va tra két qua, khong lién hé truc tiép véi t6 chirc va
ca nhan yéu cau bd sung hd so. BO phén tiép nhan va tra két qua cé trach nhiém
lién hé voi td chirc va ca nhan dé dé nghi hoan chinh hd so theo quy dinh.

d) Chuyén, tra két qua cho BO phén tiép nhan va tra két qua ding thoi
gian quy dinh.
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d) Chu tri soan thao thong béo trinh Giam dbc So, Chi tich UBND cap
huyén, Chu tich UBND cap xd ky gui to chirc va ca nhan néu rd ly do vi sao hd
so khong thé giai quyet hd so giai quyet cham.

e) Can bo, cong chire khi thyc hign viée tiép nhan chuyén giao hd 50, tra
két qua ¢d trach nhiém ghl chép day du thong tin vao s6 theo doi giai quyet hd
s, phiéu chuyén giao ho so, phiéu nhan va hen tra két qua, céc loai 6 luu tri¥,
hd so, tai liéu khac (néu co).

3. C4n b, cong chirc 1am viéc tai B phan Tiép nhan va tra két qua

a) Truong B phén tlep nhén va tra két qua chiu trach nhiém trudc Gidm
doc S&, Cha tich UBND cap huyén va trude phap luat vé hoat dong ctia B phén
tiép nhan va tra két qua.

b) Can b, cong chirc 1am viéc tai B4 phan tlep nhén va tra két qua chiu
trach nhiém trude Gidm déc Sé, Chu tich UBND cap huyén, Cha tich UBND
cép x4 va Truéng Bo phén tiép nhan va tra két qua vé thuc hién nhi¢m vy duge
giao.

¢) Pbi véi nhitng noi co didu kién trang bi dong phuc thi cén bg, cong
chirc trong khi thi hanh nhi¢ém vu phéi méc ddng phuc va deo thé cdng chirc.

d) Ban lam viéc cta cong chirc tiép nhén hd so va tra két qua phai c6 bang
ghi 6 ho, tén, chitc danh, don vi cong téc, linh vuc cdng viéc duogc giao thuc
hién.

Piéu 13. Cong khai thi tuc hanh chinh

1. Tai Bo phan tiép nhan va tré k&t qua, phai niém yét cong khai toan bd
céc thi tuc hanh chinh bao gom:

a) So db giai quyét, luan chuyén hé so.

b) Trinh ty, huong dan thuc hién.

¢) Thoi gian thyc hién.

d) Thanh phén, s6 lugng hd so.

&) Cac mAu biéu, to khai kém theo (néu cd).

e) Céc yéu cau, diéu kién (néu cb).

g) Mirc thu phi, 1€ phi (néu co).

h) Cac yéu cau khac theo quy dinh cua phap luét (néu co).

i) Lich tiép nhan va giai quyét thit tuc hanh chinh (néu t6 chite tiép nhan
va giai quyét theo lich).

2. Cong khai trén Cong thong tin dién tir hodc Trang thong tin di¢n tu cua
co quan, don vi (néu c6) toan bd cac thi tuc hanh chinh thude thAm quyén giai
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quyét ctia cac S&, UBND cép huyén, UBND cép xa 8 tb chirc va ca nhan biét
theo quy dinh tai diém a, b, ¢, d, d, e, g, h, i, khoan 1 Piéu nay.

3. Tai nhing noi tiép xtc va lam viéc vdi to chirc va ca nhan dé giai quyet
thu tuc hanh chinh ngoai By phéan tiép nhén va tra két qua cling phai niém yét
cong khai céc thi tyc hanh chinh theo quy dinh tai diém a, b, c,d, d, e, g h, i,
khoan 1 Piéu nay.

Pidu 14. Tiép nhin va giai quyét thii tuc hanh chinh trye tuyén
1. Théng tin vé dich vu hanh chinh céng truc tuyén

a) Cong théng tin dién tir hodc Trang théng tin dién tir cia cac co quan,
don vi (néu c6) phai ¢6 myc dich vy hanh chinh cong tryuc tuyén thong béo rd
danh muc céc dich vu hanh chinh cong va cac dich vu hanh chinh cong truc
tuyén, néu rd mirc dd (mg dung cta dich vu: mic 4§ 1, mirc d6 2, mac do 3,
murc d6 4 theo quy dinh ctia Luat Céng nghé thong tin.

b) Céc dich vu hanh chinh cong truc tuyén phai dugc td chirc, phan logi
theo nganh, linh vyc va ndi dung de to chue va ca nhéan thuén tién cho viéc su
dung, tra ctru va khai thac.

c) Théng tin vé dich vu hanh chinh céng truc tuyen phai dugc thuorng
xuyén cép nhat, bd sung kip thoi sau khi ¢ sy thay dbi cua co quan c6 tham

quyén.
2. Tiép nhén va giai quyét tha tuc hanh chinh truc tuyén

a) Cac S6, UBND cép huyén, UBND cap xa tiép nhan va g1a1 quyét thi
tuc hanh chinh truc tuyén thuc hién theo quy dmh tai Nghi dinh sb 43/201 1/ND
CP ngay 13/6/2011 cia Chinh phu vé viéc cung cép dich vu cong tryc tuyén trén
Trang thong tin dién tr hodc Cong théng tin dién t clia co quan nha nudc va
c4c vin ban hudng dan khéc ¢6 lién quan.

b) Péi VO‘l cac don vi dang thuc h1en tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh
chinh truc tuyén hozc sir dung phan mém quén ly hd so theo co ché mot cira,
mot cua lién thong hién dai thi to chuc quan ly, st dung va trich xuét céc loai
phiéu, s theo doi duorc quy dinh taimdu 1, 2, 3,4, 5,6 kém theo Quy dinh nay
thong qua phan rnem khéng str dung cung lic hai (02) miu khac nhau d6i véi
mdi loai phiéu, s6 theo dai tai cac S&, UBND cép huyén, UBND cép xa.

Chwong I

CAC THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN THEO
CO CHE MOT CUA, MOT CUA LIEN THONG

Piéu 15. Doi véi che S&
Thuec hién giai quyet theo co ché mét cira d6i voi toan bd cdc thi tuc hanh

chinh lién quan truc tiép dén t6 chirc va ca nhén, thudc thim quyén giai quyet
cua cac S, dugc UBND tinh Ha Giang cong bd, céng bd bd sung va thay thé.
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Pitu 16. Pbi véi UBND cap huyén

Thuc hién giai quyét theo co ché mot cira dbi voi toan bo cac thu tuc hén}l
chinh lién quan truc tiép dén t6 chirc va ca nhan, thuge thAm quyén giai quyét
ctia UBND cép huyén, dwgc UBND tinh Ha Giang cong b6, cong bd bd sung va
thay thé.

Pidu 17. D6i voi UBND cap xa

Thure hién giai quyét theo co ché mdt cira d6i voi toan bd céc thi tuc hanh
chinh lién quan tryc tiép dén to chic va cd nhan, thudc thAm quyen giai quyet
ctia UBND c4p x4, duge UBND tinh Ha Giang cong bo, cong bd bo sung va
thay thé.

Piéu 18. Dbi vdi nhitng co quan, don vi co s6 lugng hd so yéu cau giai
quyét tht tuc hanh chinh ctua td chitc, c4 nhan it, hoat dong co tinh dac thu (So
Ngoai vu, S& Khoa hoc va Cong ngh¢, Ban dén toc) thi Tha trudng co quan don
vi do cin cir vao didu kién thuc té dé dua cac tht tuc hanh.

Chwong IV
TRACH NHIEM THI HANH
Pidu 19. Giam dbc S, Chii tich UBND cap huyén, Chi tich UBND
cép xa
. Té chitc viéc tiép nhan va giai quyét tha tuc hanh chinh phyc vu to
chirc va c4 nhan theo co ché mot cira tai Quy dinh nay.

2. Thanh Iap, b tri dja diém va t6 chic hoat dong ctia BY phn Tiep nhén
va tra két qua dam bao yéu cau tai Quy dinh nay.

3. B4 tri can bd, cong chirc ding chuyén mon, nghiép vu lam viéc tai BO
phéan Tiép nhan va tra két qua, quy dinh rd trach nhi¢m cua can b, cong chirc
lam viéc tai BO phan tiép nhan va trd két qua; ban hanh ndi quy, quy ché lam
viéc ciia BO phan tiép nhan va tra két qua; quy trinh tiép nhén, xir 1y, chuyén,
giao hd so, trinh ky va tra két qua giéi quyet thu tuc hanh chinh; quy ché phéi
hop giita cac phong, ban, don vi tryc thugc dam bao pht hop voi yéu cau nhiém
vu cai cach thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

4. Niém yét cong khai céc thi tuc hanh chinh theo Piéu 13 ctia Quy dinh
nay.

5. TS chirc cac hinh thitc thong béo, tuyén truyén rong réi lich tiép nhéan
va giai quyét th tuc hanh chinh, cic quy dinh vé thi tuc hanh chinh theo khoan
7. Pidu 4 ciia Quy dinh nay dé nhan dan biét va kiém tra, giam st viéc thuc hién
cua can b, cong chirc.

6. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tiép nhén, giai quyét ho so cia B
phén tiép nhan va tra két qua, cong chire chuyén mon.
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7. Pinh ky hang quy, 06 thang, hang nam ra soat, danh gia tinh hinh thyuc
hién, so két, tong ket rit kinh nghiém; dé xuat, kién nghi cac vudng mac, kho
khan phat sinh trong qua trinh thuc hién va tong hgp bao cdo UBND tinh (qua
S Noi vu cung véi bao céo thuc hién cai cach hanh chinh theo quy dinh) viéc
thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong theo Quy dinh nay.

8. C6 cac hinh thitc dong vién, khuyén khich va khen thuéng kip thoi déi
vai can bg, cong chirc hodc don vi thuc hién tot nhiém vu va xir ly ky luat doi
véi can b, cong chirc don vi, vi pham quy dinh hodc thuc hién khong nghiém
tuc nhiém vu tai Quy dinh nay.

9. Pao tao, bdi dudng, nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, k§ ning
giao tiép g x1r, k§ ning tin hoc, ngoai ngir cho ddi ngii cén bo, cong chirc lam
viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua.

Piéu 20. Cic co’ quan, don vi cé lién quan

1. Trach nhiém ctua S& Noi vu

a) Ch tri, phbi hop véi cac co quan c6 lién quan chi dao, huéng dan, dén
doc, kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy dinh nay tai cac S&, UBND cap
huyén, UBND cap x4; phoi hgp véi cac S& kip thoi xir Iy cac vudng mac phat
sinh trong qua trinh thyuc hién.

b) Tham muu trinh UBND tinh quyét dinh nhiing linh vuc, dia phuong
thuc hién viéc tiép nhan va giai quyet thd tuc hanh chinh theo co ché mdt ctra
lién thong; xay dung Pé an nang cao chat lugng thuc hién co ché mgt cira, mdt
ctra lién thong trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh.

c) Trinh UBND tinh céc giai phéap, bién phap ddy manh cai cach hanh
chinh va thuc hién co ché mot cira, mdt cira lién thong trén dia ban tinh.

d) Thdm dinh cac Chwong trinh, P& 4n v& cai cach hanh chinh va thyc
hién co ché mot ctra, mdt cira lién thong cua cac S&, UBND cap huyén, trinh
UBND tinh phé duyét theo tham quyén.

e) Huéng dén céc S&, UBND cép huyén xay dung Ké hoach cai cach hanh
chinh hang nam, 5 ndm va tong hop xay dung Ké hoach cai cach hanh chinh
hang nim, 5 nim cta tinh, trinh UBND tinh ban hanh theo thdm quyén.

2. Trach nhiém cuia cac S¢

a) C6 trach nhiém huéng dan chuyén mén, dén déc, theo dbi, kiém tra va
giam sat UBND cap huyén, UBND cap xa:

- B4 tri cong chirc chuyén mén 1am viéc tai B6 phan tiép nhan va tra két
qua. :

- T chirc tiép nhan va giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mjt cira
thudc cac 1inh vuc chuyén mon ctia nganh theo Quy dinh nay.
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b) Phdi hop véi S& N6i vu hudng din, dao tao, bdi dudng, tap huin
chuyén mén, nghiép vu tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh cta nganh,
linh vyc chuyén mén; huéng din cic miu biéu, to khai, cac yéu cau, didu kién
theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh ma td chitc va cé nhén phai dap tng
trude khi giai quyét thi tuc hanh chinh.

3. Trach nhiém ctia cac co quan thdng tin, tuyén truyén

Béo Ha Giang, Dai Phat thanh - Truyén hinh tinh, Trung tdm Théng tin -
Véan phong UBND tinh va cac co quan thong tin dai ching trén dia ban tinh c6
trach nhiém tuyén truyén, phd bién viéc t8 chirc thyc hién Quy dinh nay.

4. Trach nhiém ctia UBND cép huyén

a) Chi dao UBND cép x4 t6 chitc thuc hién viéc tiép nhan va giai quyét
tht tuc hanh chinh theo Quy dinh nay.

b) Chi dao cac co quan chuyén mén truc thugc UBND cép huyén va cac
co quan, don vi khdc c6 lién quan phdi hop chit ché véi UBND cap xa td chirc
thue hién Quy dinh nay.

Piéu 21. Trach nhiém ciia cic co' quan hanh chinh dwge to chire quan
Iy theo hé thong doc cia cic bg, co quan ngang B§, co quan thudc Chinh
phu dat tai dia ban tinh Ha Giang.

1. Céc co quan hanh chinh duge t6 chirc va quan 1y theo hé théng doc cua
cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu dit tai tinh Ha Giang (ké
ca hé théng ngan hang):

2. Cir cong chuc truc tal B phan tiép nhén va tra két qua thude cac So,
UBND cip huyén, UBND cép x4 theo quy dinh tai D1eu 15, Piéu 16, Pidu 17,
Piéu 18 Quy dinh nay dé tao didu kién thuén loi cho té chitc va c4 nhan khong
phéi di lai nhiéu noi, nhidu cha.

3. Phéi hop chat ché véi cac So, UBND cép huyen UBND cip x4 t6 chirc

tiép nhén va giai quyét tha tuc hanh chinh phuc vu td chirc va c4 nhan tai Quy
dinh nay.

Diéu 22. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy d1nh nay, néu c6 vudng
mic, phat sinh, cdc co quan, don vi kip thoi phan 4nh vé UBND tinh (qua S&

N6i vu tong hop) xem xét sira déi, bd sung cho phu hop. ML
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