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Sé: < /2016/QD-UBND Ha Tinh, ngay 20 thing 6 ndm 2016
QUYE‘T BINH

Ban hanh Quy dinh thyc hién co ché m{t cira, co ché mot cira lién thong
tai cdc co’ quan, don vj trén dja ban tinh Ha Tinh

NG THONG Tin BIEN TU CHINH PHU
T ——

G S UY BAN NHAN DAN TiNH

Can.c.:.u Luét T3 chirc chinh quyén' dja phuong ngay 19/6/2015;
Cin o Luit Ban hinh vin ban quy pham phép luat cia HDND va

. UBND ngay 03/12/2004;

Cin cir Nghi quyét s 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 clia Chinh phii vé viée

banhanhChuongmnhtongthe cai cach hanh chinh nha mréc giai doan 2011-

2020;

Ciin it Nghj dinh s8 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 vé kiém soat thu tuc
hanh chinh; Nghi dinh sé 48/2013/ND-CP ngiy 14/5/2013 ciia Chinh phd vé sira
51, bd sung mot sb didu ciia cac Nghj dinh lién quan dén kiém soat thii tuc hanh
chinh; ,

Cin cfr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngiy 25/3/2015 ciia Thi tudng
Chinh phd ban hanh Quy ché thyc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién
théng tai co quan hanh chinh nha nudc & dja phuong;

Xét dé ngb; cia. S& N§i vy tai Vén ban sb 495/SNV-CCHC ngiy
18/5/2016 (kém theo Bao céo tham d;nh s& 286/BC-STP ngay 09/5/2016 cla
Sé Tir phap),

e QUYET B]NH |
Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dmh nay Quy dmh thu'c hién co ché

médt cla, co ché mgt cua hen thong tai cac co quan, dcm vi trén dija ban tinh Ha

Dleu 2. Quyet dinh nay co ‘hiéu luc sau 10 ngay k& tir ngay ban hanh - va
thay thé cac Quyét dinh: s6 2663/2007/QD-UBND ngiy 09/10/2007; sb

" 44/2007/QD-UBND ngay 23/10/2007 ctia UBND tinh.



Chénh Vin phong UBND tinh; Gidm déc céc s&, Thu trudmgeac ban,
nganh cép tinh; Chi tich UBND céc huyén, thanh phd, thj x&; Chd tich UBND
cac x3, phuong, thi trén va Tha trudng céc co quan lién quan chju tréch nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Bidu 2;
- Viin phong Chinh phu;
- B Noi vy;
- Cuc Kiém tra vin ban B§ Tu phép;
- Website Chinh ph;
- T.T Tinh &y, TT HDND tinh;
- Chi tich, cic PCT UBND tinh;
- Ban N§i chinh Tinh idy;
- Ban Phép ché HDND tinh; .
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+ Ban gify: TP khong nhén ban dién tir;
céc S&: T phép, S& N§i vy,
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UYBANNHANDAN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Pjc lap - Ty do - Hanh phic

QUY bINH
Thye hién co ché mjt cira, co ché mjt cira lién thong
tai cdc co quan, dom vj trén dia ban tinh Ha Tinh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 5Z+72016/QP-UBND
ngay 2 /6/2016 ciia Uy ban nhén dén tinh)

N Chwrong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Co ché mdt cira, co ché mét cira lién thong

1. Co ché mot cua 1a céch thire giai quyét céng viéc ciia c4 nhan, tb chirc
thuoc trach nhiém, thdm quyén ctia mét co quan hénh chinh nha nuge trong
viéc cdng khai, huong din thia mc hanh chinh, tiép nhan hé so, g1a1 quyet vatra
ket qua dugc thyc hién tai mt din méi 13 B6 phén t1ep nhan vatra két qua cia
co quan hinh chinh nha mréc.

2 Co ché mdt cira lién thong 13 céch thirc glau quyét cong viéc cha ci
nhén, t5 chitc thudc trch nhiém, thAm quyén ciia nhiéu co quan hanh chinh nha
nuoc trong v1¢c cdng khai, huéng dén tha tuc hanh chinh, tiép nhén hd so, giai
quyet va tra két qua duogc thyc hién tai mét diu méi 12 B phin tiép nhén va tra
két qua clia mét co quan hanh chinh nha nuéc.

Diéu 2. Bq phin tiép nhén va tra két qui

B¢ phén tiép nhén va tra két qué la dau méi tip trun hu'ong dan thi tyc
hanh chinh, tiép nhén hd so ciia cé nha.n_, td chire dé chuyen dén céc co quan
chuyen mon hodc cap co tham quyen g1a1 quyet va nhin, tra két qua cho ca
nhan, t3 chiic; theo ddi, don dbc viée giai quyét thi tuc hanh chinh ctia céc co
guan, don vi, cong chirc lién quan.

Pidu 3. Nguyén tic thye hién co' ché mjt cira, co ché mjt cira lién
thong ‘

1.Viéc giai quyet thu tyc hanh chinh phai tuin thi ding thinh phén ho
s, trinh tir, thoi glan da duqc cong bé. Ho so tha tyc hanh chinh chi dugc txep

nhéin va tra két qua tai m6t d4n m6i 1a B4 phin t1ep nhén va tra két qua, khéng
dugc tiép nhan, tra két qua tai by phéin chuyén mén.

2. Cong khai kip th¥i, diy du, thudng xuyén, rd ring; dé tiép cén, d€ khai
théc st dung céc thong tin: Néi dung thi tuc hanh chinh; mirc thu ph1 1€ phi
(néu 06), quy trinh tiép nhén, giai quyet hd so; ho tén, chuc danh c6ng chirc
lam viéc tal Bo phan ti€ép nhén va tra két qua; thm gian tlep nhén va tra ket qua;
dia chi tlep nhin va xir 1y phén anh kién nghl vé tha tyc hanh chinh. Ngoa1 cach
thirc cong khai bt bude bﬁng hinh thirc niém yet tai tru s&, By phén tlep nhén



va tra két qua, Cdng/Trang théng tin dién tir, cic co quan, don vj cb thé s
dung céc hinh thirc cdng khai phti hop khéc.

3. Pam bao giai quyet cong vigc cta ca nhan, t6 chirc nhanh chéng,
thudn ti¢n, khach quan, cong bang viée yéu ciu bd sung hd so chi duge thyre

hién khong qua mét lin trong sudt qué trinh giai quyét hd so tai mét co quan
chuyén mén.

4. Dam bao sy ph01 horp chit ché&, hiéu qué gitta cdc co quan, don vi, |
cbng chtre trong giai quyét cong viéc ciia c4 nhan, t5 chire.

5. Cong chuc cia b phan, phong chuyén mon khéng tryc tiép nhén ho
so va tra két qua cho tb chitc, c4 nhan,

6. Viéc thu phi, 18 phi clia c4 nhén, td chirc dugc thye hién theo ding quy
dinh cia phap luét.

Piéu 4. Pham vi, co quan ip dung co ché mdt cira, co' ché mot cira
lién thong

1. Co ché mdt cira duqc ap dung trong thire hién cée thi tyc hanh chinh
thudc trach nhiém, thim quyen clia cac co quan, don vi sau:

a) Cac co quan chuyén mén thu¢c UBND tinh (sau diy goi chung 12 sér
ban, nganh).

b) Céc co quan tryc thude s@, ban, nganh (sau day goi chung 12 Pon vi
cép 2 thudc &, ban, nganh).

¢) Uy ban nhén dén céc huyén, thanh phd, thj xi (sau dﬁy goi chung 13
Uy ban nhén dén cip huyén).

d) Uy ban nhin dan céc x&, phuong, thi trin (sau ddy goi chung 13 Uy
ban nhén dén cip x3).

d) Cac co quan cua Trung wong duge tb chirc theo ngénh doc dit tai tinh
Ha Tinh (sau diy goi chung 13 co quan nganh doc).

e) Céc doanh nghiép nha nuoc, don vi sy nghlep thuge tinh vén dung
Quy dinh nay d& tb chirc B6 phén tiép nhén va trd két qua.

2. Co ché mét cira lién thong dugce ap dyng trong thyc hién céc thi tye
hanh chinh thudc cac linh vyc: Diu tir; dit dai; ding ky kinh doanh; cép gidy
phép xdy dyng; tr phap; lao dgng, thuong binh, x& hdi va cac linh vue khac
thude tréch nhiém, thdm quyén cia nhiéu co quan, don vj quy dinh tai Khoén 1
Piéu nay.

Didu 5. Quy dinh v& ma hd so gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. M4 h so giai guyet thi tyc hanh chinh (sau diy goi tit 13 mi hd so)
duqc sur dung thong nhit trong hoat d6ng glao dich giita cdc co quan, don v1
véi c4 nhén, t6 chirc va gifta cic co quan, don vi v6i nhan, cy thé:

a) Trén Gidy tiép nhan hd so va hen trd két qué do Bq phén tlep nhén va
tra két qua cda co quan, don vi ¢6 trich nhiém, thdm quyén gi4i quyet giao cho



c4 nhén, t§ chirc vi c4c vin ban, tii liéu khac lién quan dén viéc gidi quyét
cong viéc.

b) Trong linh vyc u:ngdungoong nghé thong tin tai cic co quan, donvi
trén dia ban tinh (phin mem, co s& dif liéu).

2. M3 hd so ¢6 céu tric nhu sau:
S(H/H-X)-(M4 thi tuc hanh chinh)}-DD/MM/YY-Z. Trong d6:

a) S: Mi cla céc sd, ban, nganh aogom cacécdonv;capZthuQc cac
s&, ban, nganh), dugc quy dinh 13 tén viet tit cic chit cai dAu tién tén ciia don vi
(vi du: S Néi vu: SNV; S& Ngoai vi: SNgV)

- H: M3 ciia Uy ban nhén dan cip huyén,dugc quy dinh 13 tén viét tit c4c
chir c4i déu tién tén ciia huyén (vi dy: Ky Anh: KA; thi x4 Ky Anh: TXKA).

- H-Xqy: Mﬁ ciia Uy ban nhén din cép xa,duqc quy dinh 12 tén viét tit
cuacac chuca.ldauuentencuahuygn, cuaxavasothutucuaxﬁdoUBND
cdp huyén quy dinh (vi du: phuong Song Tri, thj xi Ky Anh: TXKA-ST;;
phudng Ky Trinh, thi x& Ky Anh: TXKA-KT,).

b) Mathutuchanhchmh Do B§ Tuphap cép. Trudm, ghqp TI‘HC chua
c6 ma hd scdoBo Tu phap capthinguo‘ltlepnhanho SO trongvabo sung
hoan thién hé so hwu khi duge cip ma.

c) DD/MM/YY: M4 ngdy, théng, nim tiép nhin hd so. Trong d6 YY la
02 s6 cubi ctia nim.

d) Z: Mﬁ thtt tir hd so dugc tlep nhén trong nim, duqc danh theo thir tyr
ting din cia sb lugng thit tyc hanh chinh dwgc gidi quyét trong timg linh vyc
thd tuc hanh chinh.

Vi du M3 hd so day di cta thi tyc “HS trg kinh phi thye hién chmh
séch khuyén khich phat trién noéng nghn-;ep, nbéng thén thyc hién Téi co cau
nganh néng ngh1¢p Ha Tinh theo huéng ning cao gla tr] gia téng va phit trién
bén vimg, gin véi x4 dung néng thén méi” duge c4 nhan, 5 chirc ndp tai xa
Cém Lac, huyén Cim Xuyén ngay 30/3/2016, nhr sau: CX-CL,-(T-HTI
285168-TT)-30/03/16-45.

3. Truong hop Glay ’aep nhén hd so va hen tra két qua duqc viét lai sau
kh1canhan,tochucbo sung hd so theo quy dinh: M4 hd scu'enaaynepnhan
hd so va hen tra két qua duoc ghi thém chit B vao bén phai cita m3 hé so.

4. M3 hd socuacacho sothutuchanhchmhhenthongtheomaho SO
clia co quan diu méi tiép nhan hd so.

5. Trong théi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy mi thi tyc hanh chinh
duge Bo Tu phap cip, S& Tu phép c6 trich nhi¢m théng bao kip thoi dén cac
Co quan, donwhenquanbletdecapnhat,sudung

6. Débi véi don vi trung uong dugc td chic theo nganh doc d3t tai tinh Ha
Tinh vén dung cach quy dinh v& céu tric ma hé so giai quyét TTHC duoc quy
dinh tai Khoan 2 Piéu nay dé van dyng hop 1y tai co quan, don vi; trudng hop



céc co quan, don vi sit dung phin mém chuyén nganh giéi quyét thi tuc hanh
chinh do B& chil quin cung cap thi co quan, don vj str dung mi hd so theo quy
dinh cua B6.

. Chuong II i .
QUY TRINH THY'C HIEN CO CHE MQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Didu 6. Quy trinh thye hién co ché mjt cira

1. Tiép nhan hd so

a) C4 nhan, td chirc ndp hd so tryc tiép tai B phan tiép nhén va tra ket
qua hoic giri qua dich vy buu chinh hodc nfp truc tuyén (& nhimg noi c6 quy
dinh nhan hé so qua dich vu buu chinh, nhin hd so tryc tuyén) hofic cach thirc
thyc hién khéc theo quy dinh. C4 nhén, t chirc khi gii hd so qua dich vy buu
chinh ghi & dia chi giri, dja chi nhan két qua v& tyr chi trd cuéc phi theo quy
dinh cia don vi cung cép dich vy buu chinh.

b) Khi giao dich tiép nhan hd so, cong chirc tai B$ phén tiép nhén va tra
két qua kiém tra hd so va xir ly nhu sau: _

Trudmg hop hd so hop 18, d3y di theo quy dinh: Phai tiép nhén hd so;
nhép thong tin vao $& theo dbi hd so (theo méu s6 02 tai Phy luc kém theo Quy
dinh ndy) hodc Phin mém dién tir (néu c6); 14p Gidy tiép nhén hé so v hen trd
két qua (theo m3u sb 03 tai Phy luc kém theo Quy dinh ndy); giao Gidy tiép
nh4n hd so vi hen trd két qua c6 diy di théng tin cho ngwdi ndp hd so hoje gii
qua dudng buu chinh (néu hd so duge giri qua dudng buu chinh), hoje giri vio
tai khoan tryc tuyén hoc dia chi thir dién tir ma ngudi ndp hé so 43 diing ky
(néu hd so duge ndp truc tuyén tir mirc 46 3 trd 1én). '

Trudmng hop hd so chua hop 1§, chua diy da theo dinh: Huéng dén
cu thé, dly du, mét Iin; 1ap Phiéu huéng din hoan thién hd so (theo méu sb 01
tai Phu Iuc kém theo Quy dinh nay), giao cho ngudi ndp hd so hojic giri qua
dudmg buu chinh (néu hd so giri qua dich vy buu chinh), hojc gii vao tai khoan
truc tuyén hoiic dia chi thir dién tir ma ngwoi ndp hd so 84 ding ky (néu hd so
dugc ndp triuc tuyén tir miic 43 3 trd 18n). Trong thoi han 24 gidr k2 tir thoi diém
nhan hd so, B4 phan tiép nhén v tra két qua giri Phiéu huéng din hoan thién
hd so d6i vi hd so duge nop qua dudng buru chinh hosic nép trye tuyén tir mirc
406 3 tré lén. :
Truong hop hd so khong thude pham vi gidi quyét: Huéng din dé ca
nhan, & chirc &én co quan c6 thdm quyén giai quyét; néu c4 nhén, t chirc yéu
cAu c6 van ban tra 1o, cong chirc tai B§ phan tiép nhén va tra két qua phai tré
141 bing vin ban néu rd 1y do hd so khéng duge tiép nhén. Trudng hgp c4 nhén,
t5 chirc nop hd so qua dudmg buu dién hodc dich vy cong tryre t‘uyén thi cOng
chirc tai B§ phan tiép nhan vA trd két qua phii tra 151 bing vén béin gii qua
dudmg buu chinh (néu hd so duge giri qua dudng buu chinh), hofic giri vao tai



khoan trye tuyen hodc d;a chi thu dién tir ma ngudi nép hd so d ding ky (néu
hd so duge ndp tryc tuyén tir mirc 46 3 trd 1én).

¢) Truong hqp cong chuc tlep nhén hd so tai B§ phén tiép nhén va tra két
qué duqc phén cdng giai quyét hd so thi nhip théng tin vio S6 theo ddi h so,
phin mém dién tir (néu c6) va xir ly nhu sau:

P6i v0'1 hd so ' quy dmh g1é1 quyét va tra két qua ngay, cong chirc thim
dinh, trinh cép c6 thAm quyén quyét dinh va tra két qué giai quyét hd so cho ca
nhén, t& chirc.

Déi véi hd so quy dinh c6 thai han glé.l quyet, cdng chic 18p Gidy tlep
nha.n hd so va hen tra ket qué; xir 1y, trmh cap c6 thAm quyén quyét dinh va tra
két qua giai quyét hd so cho cé nhén, t6 chirc.

2. Chuyén hd so

Sau kh1 tlep nhin hb so theo quy d.mh tai diém b, khoén 1 D1eu niy, cong
chirc 1ap Phiéu kiém soét qué trinh gidi quyet hd so (theo mau sb 04 tai Phu luc
kém theo Quy dinh nay); ban giao hd so va Phiéu kiém soat qua trinh g1a1 quyet
hd so cho céng chirc, b phan hoic phdng chuyén mén lién quan glm quyét.
Phiéu klem so4t qua trinh glé.1 quyet hd so du'qc chuyen theo hd S0 va huu tai
B§ phan tlep nhan va tra két qua. V1¢c ban giao hd so duqc tién hanh ngay
trong ngay tiép nhén hd so. Hb so tiép nhan vao 30 phut cudi budi chiéu cia
ngay glao dich tlep nhan vatra két qua phai duwgc ban giao chim nhét vao diu
gid cia ngay lam viée ké tiép.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir Bo phan tiép nhan va tra két qua, cdng chuc,
bd phéan hoéic phong chuyen mon giai quyet nhr sau:

a) Thim dinh, trinh cap c6 thim quyen quyet dinh va chuyen két qua gii
quyét hd so cho B phén tiép nhan va tra két qua.

b) Truong hop hé so chua da didu kién gidi quyét: Bio cdo cp cb thim
quyén bén iao lai hd so kem theo théng bao bing v&n ban néu 13 1y do, ndi
dung cdn bo sung (theo mau sb 05 tai Phu luc kém theo Quy dinh ndy). Thoi
glan co quan, t6 chirc di giai quyét 14n d3u dugc tinh trong thoi gian giai quyét
hd so.

c) Trudng hqp hé so khéng du didu kién gla.1 quyét: Béo céo cép cb thdm
quyén tra lai ho sova thong béo bang van ban néu ré 1y do hd so khéng di diéu
kién giai quyet (theo miu sb 06 tai Phu luc kém theo Quy dinh nay). Thai han
théng bdo phai trong théi han gidi quyét hd so theo quy dinh.

d) Déi v6i céc hd sg qué han giai quyét: Tham muwu lanh dao co quan c6
vénbénxm 161 canhan, td chuc trong d6 néu 13 1y do qué han va thoi han tr3
két qué 14n sau (theo mau sb 07 tai Phy luc kém theo Quy d;nh nay) Th01 han
trd két qua 14n sau khéng dugc qui 1/3 thdi gian quy dinh giai quyét thi tyc
hanh chinh d6.

4. Tra két qué giai quyét



Cong chirc lam v1ec tai Bo phan tlep nhan va tra két qua nhip vao Sb
theo d5i hd so, phin mém dién tir (néu c6) va thyre hién nhw sau:

a) Céc hd so ¢4 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; trudmg hop cé nhén, tb
chirc dadéngkynhan két qua qua dich vu buru chinh thi viéc tra két qua, thu
phi, 1¢ phi (neu cd) va cude ph1 dugce thyc hién qua dich vy buu chinh; néu thyc
th:n dich vu céng truc tuyén mirc d6 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 18 phi
(néu cb) theo quy dinh.

Bm véi hd so giai quyet xong trude thoi han tra két qué: Lién hé d8 c4
nhan, tb chirc nhén két qua.

b) i véi ho so chwra du didu kién g1é1 quyét, phai bd sung hé so: Lién
he véi ca nhén, to chirc d& 38 nghi bd sung hd so theo th6ng béo cia co quan,
tb chirc giai quyet hd so va vin ‘ban xin 16i cia Bo phan tiép nhén va tra két qua
(neu 13 151 ciia cong chuc khi tlep nhan hd so va theo miu s6 08 tai Phy luc kém
theo Quydlnhnay) Hb so ché bb sung duge luuta.lBQphﬁntlépnhénvﬁu'a
két qua va chuyen lai cho cong chirc, b phan, phong chuyén mén di thy ly
trude d6 khi c4 nhén, tb chirc d4 hoan thién hd so theo théng béo.

c) Déi véi hd so khong di didu kién giai quyét: Lién hé v6i cd nhén, to
chirc d& tra lai hd so kém theo vin ban thong bao khong & didu kién gidi quyét
hd so. Thong béo dugc nhép vao muc tra két qua trong S theo ddi hé so.

d) Pbi véi hd so quéd han giai quyet Chuyén van bén xin 13i clia co quan
lam qué han giai quyet cho ca nhan, t chirc (trong d6 neu rd Iy do qua han va
thi han tra két qua 13n sau); ddng thii, gu:1 01 ban vé phong Néi vo (46i véi
thi tuc hanh chinh thuge trach nhlem, thdm quyén gidi quyét cia Uy ban nhan
dan cép huyén, Uy ban nhan dén cép x3 thude huyen) S& NQI vu (d01 v@i tha
tuc hanh chinh thudc trach nhiém, thdm quyén giai quyet cia céc s&, ban,
nganh) dé theo d5i, danh gia.

d) Trudng hop cé nhén, t8 chirc chua den nhén hd so theo Giy tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duge luu gitt tai B§ phén
ti&p nhén va tra két qua theo quy dinh.

Didu 7. Quy trinh thye hién co ché mjt cira lién théng

1. Tiép nhin, ban giao hd so

a) Hb so duge nop trre tlep tai By phan t1ep nhéin va trd két qua cia co
quan, don vj chu tri giai quyét cong vidc clia c4 nhin, t& chirc (sau ddy goi
chung 14 co quan cht tri) hodc qua dich vy buu chinh ho#c nfp tryc tuyén
dén Bo phan t1ep nhin va tra két qué cia co quan chi tri d6i véi nhimg noi c6
quy dinh nhan hé so qua dich vu buu chinh, nhin hd so tnrc tuyén. Cong chirc
lamv1¢cta1BQ phén tiép nhén vatréketquak:lemu'aho so va xir 1y theo quy
dinh tai diém b, khoan 1, Diéu 6 Quy dinh ny.

b) Sau khi tiép nhén hd s, cong chirc 1am viéc tai Béphénuépnhﬁnvé.iré
ket qué cia co quan chu tri 1ap Phiéu kiém soat qua trinh gii quyét hd so (theo
mau sb 04 tai Phy lyc kém theo Quy dinh nay), ban giao bd so va Phiéu k1em
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soét qua trinh giai quyet hé so cho cong chirc, b§ phén hoéc phong chuyén mén
thufe co' quan, don V1 minh thu Iy gidi quyét. Phiéu klem soat qué trinh g1a1
quyet hd so duge chuyen theo hd so va hru tai Bd phan tlep nhin va tra két qua.

2. Giai quyét hd so

Saukhluepnhanho 50, CO quan chu tri giri van bén, hd sochocoquan
ph01 hop dé giai quyét. Co quan phdi hop c6 trach nhiém xem xét, gidi quyét,
giri két qua cho co quan chi tri.

Trén co sd gléu quyet hd S0 cua céc ¢O quan ph01 hqp, co quan chu tri

tha.m dinh, trinh cap c6 thAm quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét hd
so dén B§ phan tiép nhan va tri két qua.

3. Truonghqphosorchuadudleulugngxmquyet Coquancotrachnhlem
gmlmhosokemtheothongbaobangvﬁnbanneurolydo noldungcanbosung
Thcnglancaccaquandﬁglélquyetlandauduqchnhtrongthmglanglélquyetho
so. B phan uep nhanvé.u'é két qua lién hg vai canhan, td chirc 48 chuyen vin
banxmlmcuaBQphantlepnhanvataketqué(neulalowuacongchuckhhep
nhén hd so) va d nghj bd sung hd so theo théng béo ciia co quan cb trach nhiém.

, 4. Trudng hop hd so khong du diéu kién gla.l quyet Co quan co trach
nhiém théng béo bing vin ban néu rd ly do khéng g1a1 quyét hd so. Théng bso
dugc nhip vao muc tra két qua trong S theo d3i hd so. Thoi han théng béo
phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh. :

5. Trudng hop hd so qué han grc’u quyét: Co quan cb tréch nhiém (co
quan chu tri, co quan ph01 hop) phéi c6 van ban giri Bo phén tiép nhén va tra
ketquévavﬁnbanxmlm cuaccquanneurﬁ 21 do qua han va thoi hantraket
qua. Cong chirc ciia B phén tiép nhin va tra ket qué nhap S theo dbi ho so va
phén mém dién ti, thong bao thm han tra két qua va chuyen vén ban xin 15i cia
oo quan lam qué han giai quyét hd so cho c4 nhan, t§ chirc.

. 6. Tra két qua giai quyét: Thye hién theo quy dmh tai khoén 4, Diéu‘6,
Quy dinh nay.

Ditu 8. Trich nhi¢m xay dung va thye hlfll quy ché phéi hop gidi
quyet cOng viéc cia ca nhan, td chirc theo co ché mt cira llen thong (sau
day goi chung 1a Quy ché phoi hep)

1. Trong g1a1 quyét cong v1¢c cha c4 nhian, 1§ chirc theo co ché mjt cira
lién thong, d& t& chirc thyc hién tot quy trmh, cac co quan, don vi tham gia giai
quget x4y dyng va thyc hién Quy ché ph01 hop theo hu'drng don glén héa thanh

phan hd so, rit ngan thdi gian g1a1 quyét, tao thusn lgi @& c4 nhan, t8 chirc thye
hién. Quy che phéi hop can cb nhing ndi dung co ban sau: Co s& phap ly;
pham v1, dbi tugng 4p dung; nguyen tic thyc hién; ho so thl,rc hién; co quan,
don vi tlep nha.n ho so, tra két qua; cach thirc chuyen giao hd so; trich nhiém
g1a.1 quyet ho SO va Ph°1 hgp cia co quan, don vi, cong chic lién quan; théi
gian giai quyét cu the tai tu:ng bude, tl'.mg ¢0 quan, don vj trong thyc hién quy
trinh tir khau tiép nhan dén khau tra két qua, viéc thu phi, 1¢ phi (neu c6). Co
quan chu tri ¢6 trach nhiém d6n ddc viéc 6 chirc thye hién Quy ché phéi hop.



2. DOI véi cbng viéc cia cd nhén, td chirc ¢6 lién quan dén trach nhi¢m,
thdm quyén céc co quan hanh chinh nha nuéce ciing cép:

a) Céng viéc lién quan dén tréch nhiém, thdm quyén ciia Uy ban nhén
dan tinh, cic s6, ban, nganh, cic co quan nganh doc dét tai tinh: N§i d
chinh cong viéc clia c4 nhén, t& chic thudc trach nhiém quén 1y nha nu(rcmg
chuyén nganh cta co quan nao (cac sa, ban, nganh, céc co quan nganh doc dit
tai tinh), co quan ¢ d6 ¢ trach nhiém chu tri, phoi hop véi céc co quan lién quan,
x4y dyng Quy ché phébi hgp, trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh ban hanh.

b) Cong viée lién quan &n trich nhi¢m, thAm quyén ctia Uy ban nhén dén
cdp huyén, co quan, chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cép huyén, ¢ quan
nganh doc dit tai cAp huyén: Noi dung chinh céng viéc ciia c4 nhin, t§ chirc
thudc trich nhiém quan 1y nha nude vé chuyén nganh ciia co quan no (co quan
chuyén moén thudc Uy ban nhin din cép huyen, cO quan nganh doc it tai cép
huy¢n) co quan d6 c6 trach nhiém chu tri, ph01 hop vdi céc co quan lién quan,
xay dyng Quy ché phdi hop, trinh Chu tich Uy ban nh4n dén cip huyén ban
hanh.

3. D01 v6i cdng viée cia c4 nhian, t3 chirc c6 hen quan dén tré,ch nhiém,
thim quyén ciia cdc co quan hanh chinh nha nuéc céc cép:

a) Cong viéc lién quan dén trich nhiém, thim quyén cia Uy ban nhén
din tinh, cac sg, ban, nganh, cic co quan nganh doc d3t tai tinh, beannhan
dan cép huyén, co quan chuyen mén thude Uy ban nhén din cép huyén, co
quan nganh doc dit tai cap huyén, Uy ban nhan dan cép x&: Noi dlmg chinh
cong viée ciia c4 nhan, td chirc thudce trach nhiém quan 1y nha nuée vé chuyén
nganh cua co quan nao (céc sd, ban, nganh, céc co quan nganh doc dit tai tinh),
co quan d6 co trach nhiém chu tri, ph01 hgp véi céc co quan lién quan, x8y
dung Quy ché phbi hop, trinh Chi tich Uy ban nhén dan tinh ban hinh.

b) Truong hop cbng viéc lién quan dén trach nhiém, thim quyén cia Uy
ban nhén din cdp huyén, co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén cép
huyén, co quan nganh doc d3t tai c&p huyén, Uy ban nhén dén cdp x&: Néi d
chinh c¢dng viéc ciia c4 nhén, td chitc thudc trach nhiém quén Iy nha nudc vé
chuyén nganh ciia co quan nao (co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dén
cap huyen, co quan ngénh doc dat tai cp huyg:n) co quan dé cd tré,ch nhiém
chi tri, phcn hop véi cac co 7 quan lién quan, xay dung Quy ché ph01 hop trlnh
Cha tich Uy ban nhén dén cip huyén ban hanh.

4, Theo pham vi nganh, linh vyc dugc phin cong phy trich, Thi trudng

cac sd, ban,nganh,caccoquannganhdocdattmtmhcéu'échnhlémhudng»

din, theo d&i, kiém tra viée xAy dung va thyc hién Quy ché phéi hqp thude trach
nhiém ban hanh cia Cha tich Uy ban nhan dan cép huyén néu tai diém b, khoén
2 va diém b, khoan 3 Didu ndy dim bao thuc hién théng nhét, déng b trén dja
ban toan tinh. -

5. Trudng hQ'p hét sinh bét cip (néu c6) vé viéc xéc dinh co quan chi trl
xdy dyng Quy ché phdi hep thi xit Iy nhu sau:
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a) Quy ché phéi hop trong d6 trach nhi¢m ban hanh thugc Chu tich Uy
ban nhén dan tinh: S& Ni vy chii tri, ph01 hop véi Sé Tu phép d& xuét Chu tich
Uy ban nhén dén tinh quyét dinh, giao nhiém vy cho mét co quan chi tri xay
dyng Quy ché phéi hop.

b) Quy che phéi hep trong d6 trach nhiém ban hanh thude Chu tich Uy _
ban nhén din cap huyén: Phong N§i vy chu tr, héi hop v6i Phong Tur phép dé
xuit Chu tich Uy ban nhén dén cép huyén quyet dinh, giao nhiém vy cho mdt
¢ quan chuyén mén thugc Uy ban nhin dan cép huyén, co quan nganh doc dat
tai cép huyén chi tri xdy dung Quy ché phéi hop.

Chuwong IIT
BO 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: By phén tiép nhén va trd két qué + tén cia co quan, don vi.

2. Vj tr:

_ a) BO phan tiép nhan va tra két qua clia cdc co quan chuyén mén cip tinh
d3t tai Vin phong co quan va chju sy quan 1y, chi dao cia Vin phong co quan

chuyén mén thude Uy ban nhin din cap tinh. D6i véi Vin phong Uy ban nhin

dén tinh, B6 pha.n tiép nhén va tra két qua dt tai phong Hanh chinh - T4 chirc
va chiu sy quan 1y, chi dao ctia phong Hanh chinh - Té chiic.

BophanUepnhanvau'aketquACMWDonv;caPZtucthuéc cac s0,
ban, nganh d4t tai Van phong (hoic phong cé chirc ning hanh chinh) ctia don vi
-va chiu su quan 1y, chi dao cha Van phong (ho#ic phong c6 chirc nang hanh
chinh) cta don vi.

b) B6 phan t1e13 nhan va tra két qua cuabeannhandancaphuyan dat
tai Van phong H§i dong nhin din va Uy ban nhin dén cap huygn va chju sy
quan 1y, chi dao ctia Vin phong Héi ddng nhan dan va Uy ban nhin dén cép
huyén.

) B§ phanuepnhanvan‘aket qué cia Uy bannhandancapxadaxtal

try s& Uy ban nhan dén cAp x4 va chju sy quéan 1y, chi dao ctia Chi tich Uy ban
nhén dan cp x3.

d) B phén tiép nhan va tr3 két qua cia cic co quan, dugc t chirc theo
nganh doc thye hién theo quy dinh cia co quan chu quén cép trén hofic do thi
trudng co quan quyét dinh néu co quan chi quén cép trén khéng quy dinh.

Pitu 10. BS tri dia diém, dién tich ]am viéc, trang thiét bj, trang tri

1. B tri dia diém: B9 phanhepnhanvau'éketquaduqcbomtmnm
trang trong cla co quan hanh chinh nha nuéc, thufn ti¢n cho ca nhén, % chic
trong giao dich hanh chinh; phai dugc bb tri tach riéng, khong bo tri chung voi
cac phong chuyén mén.

2. Dién tich 1am viéc t6i thiéu clia B§ phén tiép nhén va tra két qua:
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a) Cia cic s0, ban, nganh va céc don vi truc thude cdc sé, ban, nganh:
40m?, |

b) Ctia Uy ban nhéan dén chp huyén: 80m>

¢) Ciia Uy ban nhén dén cép x4: 40m>.

d) Bj phan tiép nhan va tra két qua clia céc co quan duge td chirc theo
nganh doc thyc hién theo quy dinh cita co quan chil quén cdp trén hogic do thi
truéng co quan quyét dinh néu co quan chii quén cép trén khéng quy dinh
nhung phai ddm bao quy dinh ctia phép lujt.

) Danh t6i thidu 50% dién tich cia B phin tiép nhéin va trd két qua dé
bé tri noi ngdi chds cho cé nhén, t6 chirc dén giao dich.

e) Truomg hop try s& hién tai chua dap img yéu cAu vé dién tich, céc co
quan, don vi cAn danh dién tich hop 1y d bé tri B phan tiép nhin va trd két
qui. Khi xy dyng phong 1am viéc méi can dam bao dién tich t5i thidu theo quy

3. Trang thiét bi va bé tri khong gian cia B phin tiép nhén va trd két
qua:

a) Pam béo trang thiét bi t4i thidu, bao gbm: 01 m4y vi tinh cho mbi vj .
tri tiép nhan va trd hd so giai quyét; 01 miy photocopy, 01 méy scan, 01 may in;
quly ban giao dich; di¢n thoai 0 dinh; ban 1am viéc; ghé ngdi 1am viéc; ban
viét hd so va ghé ngdi chd dinh cho c4 nhén, t§ chirc dén giao dich; nuéc udng;
quat mét hofic may didu hoa nhigt d8; ti dyng tai ligu; céc béng, bién théng béo,
cong khal tha tuc hanh ghjnh, quy ché hoat ddng va cac trang thiét bj cin thiét
khéc dé& dap tmg nhu cau lam viéc va yéu cu img dung cong nghé théng tin
trong hoat d6ng ctia co quan, don vi. - ' '

b) Trang thiét bi cita B& phén tiép nhan va tra két qua hién dai:

~ Puge bé"v‘u'i khoa hoc theo céc khu chérc ning, bao gdm: Khu vyrc cung
cAp thong tin v& thi tuc hanh chinh; khu vic djt céc trang thiét bj dién tir, trong
d6 c6 may 14y s6 xép hang tw dong, man hinh da phuong tién tra ctu théng tin,
thi tuc hanh chinh, tra ciru két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, camera gidm
sét; khu virc tiép nhdn va tra két qua dugc chia thinh timg.quiy twong tmg véi
timg linh vyrc khac nhau; b tri dit ghé ngdi chd, ban ¢ viét dinh cho c4 nhén,
t6 chirc dén giao djch.

C6 ha ting cdng nghé théng tin VA c4c thiét bj chuyén dyng theo quy
dinh dam bao du dieu kién de thyc hién ding quy trinh cdng khai, hudng
tiép nhan, gidi quyét, theo ddi qué trinh gidi quyét va tra két qua giai quyét thi
tyc hanh chinh ctia ¢4 nhén, t chirc; c6 dil diéu kién d€ thyc hién dich vy céng
true tuyen mic d§ 3, muc 4§ 4. , .

Ap dyng phn mém mét cira dién tir véi chic ning khoa hoc, 18 rang,
tién lgi, c6 tinh tr ddng cao, ddm béo cac yéu ciu theo quy dinh.



c) Khong glan giao uep gilta oong chic tai BY phén, t1ep nhén va tra két
qua véi cd nhén, td chitc cn dugc thiét ké hop 1y, dam bio giao tiép binh ding,
minh bach.

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

a) Bién hiéu:

“B(Q PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
(TEN CO QUAN, PON V])* - |
Vi dy:
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
UY BAN NHAN DAN HUYENKY ANH -

Bién hiéu dugc thiét ké trén nén d0, chir vang, loai chif in hoa, kiéu chir

dimg, d4m, phong chu Times New Roman. Trudong hqp 13 bién hiéu dién ti¥ thi

duoc thiét k& trén nén den, chit 6, loai chit in hoa, kiéu chit dimg, dim, phéng
chit Times New Roman.

b) Khiu hiéu:
«“SONG VA LAM VIEC THEO HIEN PHAP VA PHAP LUAT”
Khiu hiéu duge thiét ké trén nén dd, chir vang, loai chif in hoa, kiéu chir
ding, dam, phong chir Times New Roman.

Ngodi ra, co quan, don vj ¢6 thé bd sung thém khau hiéu khac phu hop
va khéng trai véi quy dinh cta phap luét.

Didu 11. Thdi gian lAm viéc ciia B) phén tiép nhin va tra két qua

1. B{ phén t1ep nhén va tra két qua 1am viéc theo gi¢r hanh chmh. Truong
hqp can thiét do yéu cau cong viéc, thu trudng co ' quan, don vi quyet dinh théi
gian tiép nhén v tra két qua vao cic ngay nghi cubi tudin, ngly 1§, Tét. '

2. Th¥i gian tiép nhan va tra két qua dbi véi bd so m;)p tryre tuyen hoéc
hd so nép qua dich vu buu dle;nduqc quy dinh nhu thoi gian tiép nhén va tré két
quatalBophantlepnhanvé.tréketquacuacaquan,donv; _

Didu 12.CongkhalﬂmtuchinhchmhlalBophgnuepnh@nvﬁtﬁ\két

»

qua

1. Thu tuc hanh chinh dugc cong khai r6 rang, day du tai B§ phén tiép
nhén va tra két qua theo quy dinh, gdm c4c thong tin chi yéu sau:

a) Danh mucthutuchanhchmhthuchlgncochemgtcua,cochémﬁtcﬁa
lién thoéng,

b) N¢i dung chinh cta timg thud tuc gom Tén thu tuc hanh chinh; trinh tu
thyre hién; cach thire thyre hién; hd so; thoi han giai quyét; d6i twong thye hién
thil tuc hanh chinh; coquanthuc hién thil tue hanh chmh, két qua thye hién thi
tuc hanh chinh; mau don, mautbkhmhé.nh chinh, mAu két qua thyc hién thi tuc
hanh chinh, yéu cAu, diéu kién, phi, 1& phi (néu c6).
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c) Danh myc thi tuc hanh chinh dugc t1ep nhén, gidi quyet theo co ché
mot cira, co ché mdt cira lién théng truc tuyén qua mang tir mirc 4 3 tr& lén

(neu cd) va quy trinh, cach thirc truy cap, ndp hé so dién tir, tra clru trang théi
giai quyét hd so, nhén két qua giai quyét.

2. Viéc cong khai thii tuc hanh chinh dugc thyc hién déng thoi bing céc
hinh thic sau: | _

a) Niém yét trén bang niém yét thii tyc hanh chinh (kh gify A4, in 01 mt).

b) Thong tin trén man hinh cdm Ung tra ciru thu tue hanh chinh (néu d3
dugc trang bi).

3. Khuyén khich céic co quan, don vi bb sung thém céc hinh thic cong
khai phu hop.

Didu 13. Cong khai thdng tin dwing diy néng tai B§ phfn tiép nhin
va tra két qua

1. Cong kha1 théng tm dudmg day néng: S6 dién thogi, dia chi email tiép
nhanphananh,klennghl vé& quy dinh hanh chinh theo quy dmhtalQuyétd]nh
s0 11/2014/QD-UBND ngay 24/3/2014 ctia UBND tinh ban hanh Quy ché phéi

hqp'uepnhan,xulyphananh,klennghl,cuacanhan,tochucvequyd;nhhanh
chinh trén dia ban tinh Ha Tinh. Cu thé:

a) Sé dién thoai: 0393.894.888.

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

¢) Tai khoan: ksthutuchanhchinh@hatinh.gov.vn
2. Hinh thire céng khai:

a) Niém yét trén bang niém yét tai B phén tiép nhén va tra két qui; ban
viét hd sa.

b) In vao mit sau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
¢) Trén Trang/Cdng théng tin dién tir ciia co quan, don vj.

Didu 14. Co ciu tb chirc va sb ngwdi lam vide
1. Co chu td chirc

a) B phén tiép nhan va tra két qua cia céc s, ban, nganh bao gdm
Trudng bd phin va mot sé cong chirc. Truong bd phan do mot cong chirc lénh
dao cla Vin phong céc sd, ban, nganh dam nhi¢m. Riéng d6i v6i Vin phong
Uy ban nhan dén tinh, Trudng bd phin do mdt céng chirc 18nh dao phdng Hanh
chinh - T chirc ddm nhiém.

B¢ phén tiép nhén va tra két qua cia don vj cap 2 thudc cac sd, ban,
nganh bao gbm Trréng by phan va mdt hodc mét s6 cong chire. Trudng bd

phan do mét cdng chitc 1anh dao cia phong c6 chirc ning hanh chinh cia don
v1 dam nhi¢m.

b) Bo phén tlep nhdn va trd két qua ciia Uy ban nhéin dén cfp huyén gdm
Trudng bd phin va mot sb cong chirc. Trudng bs phian do mét cong chirc lanh



dao ctia Vin phong Hoi dbng nhan din va Uy ban nhén dén cép huyén dam
nhiém.

¢) B6 phan t1ep nhin va tra két qua cia Uy ban nhén dén cip xd gbm
Trudng bd phén va mqt sb cong chirc cip x3. Trudng b phén do mét Lanh dao
Uy ban nhén dan c4p x& dam nhiém.

2. S6 ngudi 1am viée

a)SongumlamwectaJBQphanuepnhanvatraketquécuacacso ban,
nga.nh,beannhandancaphuye;ndo&amdoccacsa thutmongcacban,
nganh, Chu tich Uy ban nhén dén cp huyén quyét dinh trong téng so bién ché
cdng chirc dugce giao, dambaohoatdqngcuaBQphannepnhénvatraketquadap
{mg y&u ciu clia ¢4 nhén, tb chirc dén giao dich.

$6 ngudi 1am viée tai B phantlepnhanvatréketqué,cuadonv; cép 2
thuoc cac sd, ban, nganh do thu trudng don vi quyét dinh 1Iong tong sb blen
ché cong chirc duqc glao dam bao hoat dong ctia Bo phan tiép nhan va tra két
qué dép {mg yéu cAu cia ca nhén, tb chtc dén giao dich.

b) So ngudi lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban
nhén da.n cép xd do Chu tich Uy ban nhan dan cip xa bd tn phéin cong trong
tdng s céng chirc cap x4 thude céc chire danh cong chirc clp x4 theo quy dinh,
dam bao hoat déng ciia B$ phin tiép nhan va tra két qua d4p Gng yéu ciu cua
c4 nhén, t§ chirc dén giao djch.

Piéu 15. Cong chirc 1am viée tai B§ phén tiép nhgn va tri két qua |

1. Yéu ciu

a) D61 ngid cong chic lam viéc tai Bd phén tiép nhén va tra két qua dim

bao néng lyc va cé trinh d6 vé& chuyén mén, nghiép vu phi hqp dap Gng yéu
cAu cong viéc theo vi tr viéc lam.

b) Cé tinh thin trich nhiém va tinh chuyén nghiép cao, c6 phim chat,
dao dic t6t, chip hanh nghiém ky luit ky cuong hanh chinh.

c) Co khé ning giao tiép tdt v6i c4 nhan, t6 chir, théi do mem nd, hoa
nhi, khiém ton.

2. Trach nhiém

) Chép hanh sy chi dao, diéu hanh, phan cong nhiém vy cla Trudng bo
phén tiép nhén va tra két qua.

b) Thyc hién nghiém tac, ddy dd quy ché hoat dong cua BQ phéan tiép
nhén va tra két qua.

¢) Tao didu kién thun lgi cho c4 nhén, t6 chirc thyc hién céc giao dich
hanh chinh.

d) Hudng din c4 nhén, t§ chirc thyc hién thd tyc hanh chmh kip thoi, day
&, 13 rang, chinh x4c dam bao ca nhén, td chirc chi phai bd sung hd so mét 14n.
d) Tiép nhén, giai quyét hd so hinh chinh cia c4 nhén, td chic theo quy
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¢) Khéng tir d3t ra thi tuc hanh chinh, hd so, gidy t& ngodi quy dinh cia
phap luét.

g) Chi: d6ng tham muu, d& xust sang kién cai tién viéc thuc hién thﬁ mc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghj véi co quan, ngudi cb thim quyén dé
sira dbi, bd sung, thay dbi hosc hity bd, bii bé cac quy dinh vé thi tyc hanh
- chinh khéng kha thi hodc khéng pht hgp. _ :

h) Bao quan hd so ti liéu va gifr bi mat thng tin lién quan dén céc t6
chirc, ca nhin theo quy dinh clia phap luit.
i) Thu 16 phi ciia c4 nhan, té chirc theo diing quy dinh (néu cé)

k) Dinh ky hang thang béo cé,o két qua giai quyét héd sothi tuc hanh
chmh tai B phén tlep nhan va tra két qui; hojic bao céo a4t xuét khi ¢ yéu
ciu.

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

m) Thyre hién cac quy dinh khac cia phép luit.
3. Quyén loi

a) Duqc dao tao, tip hufn ve chuyén mén, bdi duMg nghlép vu vi vén
héa tmg xi, giao tiép v6i c4 nhan, tb chirc.

b) Pugc hudng ché d6 hd trg theo quy dinh (néu cd).

4. Quén Iy cong chitc 1am viéc tai B phan tiép nhan va trd két qua

a) Cong chirc lamwectalBo phantlepnhanvé.uiketquﬁcﬁacécsé
ban, nganh chiu s quan 1y truc tiép, toan di¢n cia Chénh Van phong céc sd,
ban, nganh; Truong phong Hanh chinh - T chirc (d6i v6i Vin phong UBND
tinh). Céng chirc lam viéc tai B phanhepnha.nvataketquﬁcﬁadonv;capZ

thudc cac sd, ban, nganh chju su quan Iy true tiép, toan dién cla Tm(’mg phbng
¢6 chirc ning hanh chinh cta don vi.

b) Cong chitc 1am viéc tai B& phén tlep nhin va trd két qui cia Uy ban
nhan din cép huyén chiu sy quan ly tryc tlep, todn dién ciia Chinh Vin phong
Hoi ddng nhan din va Uy ban nhén dan cép huyén.

¢) Cong chirc lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qué ciia Uy ban
nhéan dan cfp xd chiu sy quan 1y tryc tiép, todn dién cta Chi Qch Uy ban nhén
dén cap xa. .

Chwong IV
TO CHUC THY'C HIEN

Piéu 16. Trich nhiém ciia cic co’ quan, don vi

Gidm dbc céc s&; Thi trudng cic ban, nganh, don v; cap 2 thudc céc so,
ban, nganh; Tha truéng cac co quan nganh doc; Cha tich Uy ban nhén dén céc
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huyén, thanh phé, thi x&; Chu tich Uy ban nhén dén céc x4, phudng, thi trdn
chiu trdch nhiém:

1. T4 chuc trién khai 4p dyng co ché mét cira, co ché mot cira lién thong
trong thyre hién todn b cac thi tyc hanh chinh thugc trich nhiém, thAm quyén
cla co quan, don vi theo Quy dinh nay.

2. Ban hanh va chi dao td chirc thuc hién Quy ché hoat dong cia Bo
phin tlep nhan va tra két qua thude trach nhiém quan ly; chi dao xay dl,mg quy
trinh g1a1 quyet d6i v4i timg thi tuc hanh chinh thudc trach nhiém, thdm quyén
giai quyet clia co quan, don vi (trong d6 quy dinh 3 trach nhi¢m, thoi glan giai
quyet cua cac ca nha.n, bo phan, phong & timg khéu tir tiép nhén, ban giao, thu
Iy gidi quyét dén tra két qua va luu hd so).

3. Tb chirc huong dan va tu vin mién phi cho cac tb chirc, ¢4 nhin dén
giao dich giai quyét thii tuc hanh chinh; dam bao cong khai, minh bach, khach
quan, cdng bing, kip thdi, chinh x4c, khong gy phién ha trong 11‘inh giai
quyet tha tuc hanh chinh;khéng ti dit ra thu tuc hanh chinh, ho so, glay ter
ngoa1 quy dinh cta phép ludt. Thyc hién cong khai thu tyc hanh chinh ké tir
ngay Quyét dinh cong bo thi tuc hanh chinh c6 hiéu lyc thi hanh, khong niém
yét cécthutuchanhchmhdahetheulucthhanh

.4 BomcongchuclémwoctalBo phanuepnhanvéu'é.ketquaco
chuyén mon, nghiép vy pht hop va dép ing yéu cu tai khoan 1, Dxeu 15 Quy
dinh nay.

s. To chirc va tao didu klon de cong chirc 1am vu;c tal B phan tiép nhan
va tra két qua dy cac lop dao tao, bdi dudng, tip huin vé chuyen mon, nghiép
vu va k¥ ning giao tiép img xir cia céc co quan, don vj c6 thim quyén 5 chitc.

- 6. Daymgnhungdung congnghothongtmtalBoph,tmtlepnhanvau'a
két qua dam bao viéc tra ciru, tlep nhén, xr ly, glm quyét, theo di tién 4 giai
quyet cong viéc cua ci nhan, 8 chirc ¢6 hiu qua, thudn tién, kip thdi, chinh
x4c.

7. Thong tin, tuyén truyen dé c4 nhan, t§ chirc biét vé v1ec td chirc thyc
hién co che mot cu'a, co ché mot ctra lién thong trong giai quyét cong viéc clia
c4 nhan, t§ chic; td chirc tiép nhin va gla.l quyét kip thm, dung phap luit cac
phananh,klennghl gbp ¥ ciia c4 nhén, t6 chic.

8. Hudng dan, kiém tra, thanh tra viéc thuc hién céc quy dmh ve co ché
mét cira, co ché mét clra lién thong d6i v&i co quan, don vi minh va clp dudi
tryc thudc theo thAm quyén.

9. Lanh dao co quan c6 hinh thirc xir Iy nghiém d6i v6i cong chirc g1a1
quyet hd so qu4 han nhiéu 14n khéng ¢6 1y do chinh déng.

10. Bé tri kinh phi t5 chirc trién khai thyc hién co ché mét cira, co ché
mdt ctra lién thong trong dy toan ngén sach cia co quan, don vi minh theo quy
dinh vé ngin sach nha nudec.
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11. Bo céo két qua giai quyét TTHC hang théng (truéc ngay 25), hing
quy (treée ngay 25 thing cudi cling clia quy), bio cdo nim (truée ngdy 01/12
hang nim) vé UBND tinh (qua S& N¢i vy, S¢ Tu phéap).

12. Trach nhiém k¥ c4c théng bao, vin ban néu tai khoan 3, 4, Diéu 6,
Quy dinh nay:

~ a) Tha trudng céc co quan, donv;quydmhtalkhoénl Bléu4 Quy
dinh nay ky céc vin ban néu tai khoan 3, Piéu 6, Quy dinh nay.

b) Chénh Vian phong (hoac Truong phbng cd chirc ning hanh chinh)
hodc Tru'ong B phén tiép nhan va tra két qua cia cic co quan, don vi ky vin
ban néu tai diém b, khoan 4, Piéu 6, Quy dinh nay

Didu 17. Trach nhiém cy thé ciia mft s6 co quan, don vj.
1. S& Nai vu: '
) Chi trl tham muu beannhan dan tinh huémg dﬁn,dondoc kiém tra
viée thl,rc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong, dinh ky va d6t xudt
bio cao UBND tinh tinh hinh, két qua thyc hién, d& xult gigi quyét cc vudng

méc; tham muu Uy ban nhén dén tinh bio céo theo yéu clu clia co quan cb
thamquyen

b) Chi tr, phéi hop véi céc co quan lién quan tham s vé vigo h3 trg
mic phy cip, ddng phuc, kinh phi tép hufn, bbi dudng k¥ néng, kién thirc cho
cong chifc 1am V1ec tai BO phén tlep nhén va tra két qua; trang bj cho hoat ddng
cia B§ phan tlep nhin va tra két qua hién dai ciia co quan hinh chinh dja
phuong céc cép.

c) Phéi hop S& Théng tin va Truyen thong, Vén phong UBND tinh tham
mur trién khai Bo phan tiép nhan va tra két qua hién dai, &p dung phén mém
dién tir ding chung tai cdc co quan trén dia ban tinh.

d) Té chirc tip huén, bbi dudng vé kién thirc, k¥ nﬁng g;lao tiép véi cé

nhén, t5 chirc trong qua trinh giai quyet cdng viéc cho d§i ngfli cong chic 1am
viéc & B§ phén tiép nhén va tra két qua.

d) Chu tr, phdi hop S& Tu phép va céc co quan, don vj lién thye
hién thanh tra, ki€m tra v1ec niém yet, cong khai, thye hién gidi quyet thu tic
hanh chinh tai B phén tiép nhén va tra két qui va cic phong chuyén mén lién
quan.

e) Td chic cheu tra, khao sax sit hai long cua ca nhﬁn, t6 chuc vé hoat

dong cuiia BO phén tiép nhan v tra két qua theo co ché mét cira, co ché mét cira
lién thong.

2. 8¢ Tu phap:

a) Theo ddi, d6n dc cac co quan, don vi ra soét, trinh Uy ban nhén dén
tinh céng bd céc thi tuc hinh chinh thube trich nhiém quén 1y nhi nwéc vé
chuyén nganh theo quy dinh; bédo cao Uy ban nhin dén tinh xem xét xi ly trdch
nhiém tht truéng céc co quan, don vi chdm tré trong tham muu, trinh Uy ban
nhén dan tinh cong b thi tuc hanh chinh.
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b) Thyc hién kidm soét cac thdng tin vé giai quyét thii tuc hanh chinh
trén phin mém mét cira ding chung.

_ ¢) Chu td, phdi hop véi céc co quan lién quan phén ky thoi gian gii
quyeét cac thi tuc hanh chinh.

d) Chu tri, huéng dn céc co quan, don vj thyc hién don gian héa thd e
hanh chinh.

d) T1ep nhén céc phz’m 4nh, kién nghj vé quy dinh hanh chinb, hanh vi
hanh chinh cia cac cé nhan, td chl.rc phan loai, chuyen phan anh, kién nghi dén
co quan c6 thdm quyén gii quyét, tdng hop béo cdo UBND tinh, Chu tich
UBND tinh theo quy dinh.

e) Thuc hle;n cong tc tuyén truyén vé thi tuc hanh chmh va ché do
théng tin bao cdo két qua thye hién thi tuc hanh chinh trén dja ban tinh.

g) Dinh ky va 46t xust tdng hop két qua thurc hién béo cao UBND tinh va
S& Noi vu theo quy dinh.
3. S& Thong tin va Truyén thong:

a) Chu tri, phbi hgp véi céc co quan lién quan day ma.nh ung dung cdng
nghé thong tin trong thyc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién théng.

b) Chu tri, ph01 hop véi cac co quan, don v1 lién quan to chic tuyén
u'uyen cac dich vy cong trye tuyen dé nguol dan biét, thuc hién; td chu'c danh
g1a hiéu qua céc trang thong tin dién tir vé TTHC, dich vy cong truc tuyén.

c) Huéng din ¢am bao an todn théng tin s tai BO phan tiép nhanvatra
két qua.

d) Dinh ky va d6t xuit tong hop két qua thuc hién béo céo UBND tinh vi
S& Noi vu theo quy dinh.

4. S¢ Tai chinh:

a) Hudng din ché 5 thu, chi va vn:,c quan ly, sir dung céc ngudn kinh

phi dam bao cho hoat déng cia B§ phén tiép nhén va tré két qua cla cac co
- quan, don vj theo co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong

b) Phéi hop véi 8¢ Né§i vy tham muu ché do phy cap, ho trg dong phuc,
hd trg trang thiét bj cho B4 phén tiép nhan va tra két qué céc cép.

5. S& Khoa hoc va Cong nghé:

Huéng dan, dén dbc, kiém tra viéc xay dyng, 4p dyng, duy tri, cai tién
Hé thong quén ly chit lugng theo tidu chuin ISO hién hanh trong viéc gidi

| uyetcécoongwoccuacanhan,tochucta.tcaccoquan, dcmv1trendlaban

tinh. Chu trl, phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong trién kbai thwe hién
ISO dién tir tai cic co quan, don vi.

6. Cong an tinh:

Ph01 hop S& K& hoach va Péu tu thyc hu:n co ché mot cira lién thong dbi
v6i mdt s TTHC c6 lién quan.
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7. Cyc Thué tinh: Chi dao Chi cuc thué cip huyén thyc hién va phéi hop
c4c co quan lién quan thuc hién dung quy dinh, quy trinh giai quyét TTHC, b6
tri c4n b cong chirc c6 di tidu chudn tham gia t1ep nhén va trd két qua tei BS
phén giao djch mét cira trong linh Ve thué; théng nhét thoi gian vé ngl:ua \)]
thué  trong céc TTHC lién quan dén dét dai, mbi truomg thude thim quyén gii
quyét cip huyén.

Piéu 18. Kinh phi thye hi¢n

1. Kmh phi td chiic va hoat déng cia B$ phén tiép nhan va trd két qua
theo co ch& mét cira, co ché mét cira lién thong do ngén séch nha nuéc dim
bao, dwoc bd tri trong du toan nghn sach hang nim cia timg co quan, don vj
theo quy dinh phép luit v& ngén sach nha nude.

2. UBNDtlnhkhuyenkhlchcac ¢o quan, don vj huy d9ng va st dyng céc
ngudn lyc hop phép khac dé ting cucmg thuc hién Bo phﬁnuép nhﬁnvétékét
qua hién dai theo co ché mét cira, co ché médt cira lién thong tbuéc pham vi quén
ly.

Pitu 19. Khen thwdng, ky lnit

1. Két qua trién khai va thyc hién nhiém vu dugc giao trong tb chirc vé
hoat dong cia B phan t1ep nhin va tra két qua theo co ché mét cira, co ché
mét cira lién théng tai co quan, don vi 13 mdt trong nhitng ciin ctr d4nh gid mic
d6 hoan thanh nhiém vu céng tic hing nim cla thu trudng céc co quan, donv;
va cOng chire.

2. Té chirc, ca nhén hoan thinh xuét sic cc nhiém vy vé thyre hién co
ché mét cira, co ché mét cira lién thong dugc xem xét, khen thudng dinh ky,
d6t xuét theo quy dinh ctia phép luat vé thi dua khen thudng.

3. Té chirc, c4 nhan ¢ hanh vi vi pham céc quy dinh hofic cén trd vige to
chic thye hién co ché mot cira, co ché mdt cra lién thong thi tiry theo tinh chat,
mitc d6 vi pham s& bi xem xét, xit ly theo quy dinh cia phép lugt.

Pidu 20. Didu khoin thi hanh

Trong qué trinh thye hién Quy dinh ndy, truong hgp ¢6 phét sinh khé
khiin, vuongmac cac co quan, don vi, canhan,to chuck;pthblphéné.nhve
S& Nbi vu dé tdng hop, béo céo, d& xuit UBND tinh xem xét, gidi quyét theo

quy dinh./. —
=

TM. UY BAN NHAN DAN
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PHU LUC

~ CACBIEU MAU |
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 21 /2016/QP-UBND ngdy A8 thing 6
ndm 2016 cua UBND tinh)
M3u s6 01 M3u Phiéu huéng din hoan thién hd so
MBus602 | M?Au Sb theo di tiép nhan hé so, tra két qua
Mius§ 03 | MAu Gidy tiép nhin hd so va hen tré két qua
M2u s6 04 MAu Phiéu kiém soét qu4 trinh giai quyét hd so
M3u sb 05 MZu Théng béo vé viéc bb sung hé so
Mu sb 06 MAu Théng béo vé vigc hd so khong dii didu kién giai quyét
M3u s6 07 M3u Van bén xin 18 d6i véi hé so gidi quyét qué han va hen
lai thoi gian tré két qué |
Miu s6 08 M3Au Vin ban xin 15i do so suft trong qué trinh tiép nhan
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Miuséol

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Djc 13p - Ty do - Henh phiic

TRA KET QUA

Sé: /HDHS ven vee ene sey NEAY wov v thdng ... ... ndam......

PHIEU HUGNG DAN HOAN THIEN HO SO

Bo phén tiép nhan va tré két qua nhén hd so cia éng (ba):

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

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

Qua kiém tra, B6 phén tiép nhén va tra két qua d& nghi 6ng/ba bd sung céc
noi dung, tai liéu sau d8y ¢ hoan thién hé so:

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

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

Trong qué trinh hoén thién hd so néu cb vucrng miéc, ong (ba) lién hé vé6i

B phan tiép nhén va tra két qua ciia co quan (S5 dién thogiz......cereeueneee ) dé
dugc huéng din./. '
NGUOI HUGNG DAN (%)
(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chii: Déng déu treo vao Phiéu hdng dén
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Miu s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Déc lp - Ty do - Hynh phiic -
TRA KET QUA
Mahdsor oo v vvsvee seny HEAY o, thdng ...... nim......

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

(Lién: Luu/Giao khach hang)
Bo phan tlep NhAN VA 13 K&t QUA...e.eeeereeeeriressee st rsesesssssrssssasesssssans
T3 HhAN KO SO CTIAL...vurreeeeeerereeesceseseetesraessasssessaessiesssssssssarasssssssassrssssenes
D Chi: oovoeveesecee s vevenenesesenes eeenreneraeeaend
So diénthoai: .......ccoimiieiiianl. Email (neu COYerenrenrercssssnessesaasansaneres
S6 Chimg minh thu nhin din/hd chiéu.............. T J— cip ngiy
Noi dung yeu cAu giai quyet .....................................................................
1. Thanh phin hd so, yéu cdu va s6 lugng mbi loai gléy iy gdm:
Ban Bén sao cé .
STT | Tén gidy to, tailiéu | chinh, | chirng thye, B:;lphm’
s6 lrgng sb lwgng rong
1.
2.
2.56 luc;mg ho SO.....c. ... (bd) :
3. Thei glan giai qu;ret hé so theo quy dinh la:............ ngay lam viéc.
4. Thoi glan nhén ho so:.... glo phut, ngay ... thang ...ném...
5. Thii gian tra két qua giai quyét hd so:....gio....phit, ngay.. théng
nam
Vao S8 theo dai hd so, Quyen sd:..eevnnnrreeeneneens SSthEtir....cuvvvennne.
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghz’ ré ho tén) (Ky va ghi rd hp tén)
Ghi chu:

- Gidy tiép nhdn va hen tra két qua dwge Igp thanh 2 lién; m@t lién chuyén kém
theo Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét hd so va dwoe lwu tgi B phdn tiép
nhdn va tré két qud; mét lién giao cho cd nhan, t6 chirc ndp hé so;

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



THONG TIN PUONG DAY NONG (*)

Trudmg hgp cin phan 4nh, kién nghi, d2 nghj c4 nhén, t6 chic lién hé
theo s6 dién thoai dudng diy néng nhur sau:

a) $6 dién thoai: 0393.894.888.

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

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

Xin chan thanh c4m on sy hop téc cia quy 6ng/ba (t6 chirc).

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

BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Mau s 04

Dic ldp - Ty do - Hynh phiic
veeeey NEAY v o, thang ... ... nam... ...
..................................... :Mahdso.......

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIRT NAM

ooooooo

L T T I T LY Y Yy e I R L ]

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

KET QUA GIAI
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO QU YGET HO 50 GHI
* * . CHU’
) *) han/ddng .
an/qui hym) ()|
1. Giao: ...Gio...phit, ngay ... thang ... nim....
Bd phin TN&TKQ|
2. Nhén.............. Ngll'b’i gino Ngll’b‘i nha’,in
....... (Kyvaghiré ho | (Kyvaghird ho
""""" tén) tén)
1. Giao:......... ...Gid...phut, ngdy ... thing ... nim....
2. Nhén: .........

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

Ngudi giao
(Ky va ghi ré ho
tén)

Ngwoi nhian
(Ky va ghi ré ho
tén)

ooooooooooooooooooooooo
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I. Giao: ............ | ..-Gid...phtlt, ngdy ... thing ... nim....

2. Nhén: ............ Negwoi giao Newoi nhdn

....................... (Kyvaghirého | (Kyvaghirdho
tén) tén)

1. Giao:............ Gid...phit, ngdy ... thing ... nim

2. Nbgo: Ngudi giao Ngwoi nhin

B6 phin TN&TKQ (Kyvaghirdhp | (Kyvaghird ho
tén) tén)

Ghi chu:

- Phiéu nay dp dung cho cd vige giao nhdn ho so gika cde co quan tham
gia quy trinh mét ciea lién thong. Sau khi bén nhdn ky nhdn, co quan chu tri giit
01 ban dé theo dsi, dén doc; 01 ban dugc chuyén theo hé so.

- Péng ddu treo cia co quan & goc trdi, bén trén Phidu.

- Két qua gidi quyét hd so do bén nhén ghi khi nhdn ban giao hé so;

- Truong hop ho so dugc chuyen qua djch vu buu chinh thi thoi gian
giao, nhgn hé so va viéc ky nhdn thé hién trong gidy t0 cia co quan Buu

chinh.




Miu s6 05

TEN CO QUAN,PON VI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Déc l4p - Ty do - Hanh phiec

THONG BAO
V& viée bd sung hd so

KIDR G eeeeeoeeeeoeeesscrsessssssesesssnesssaeessssssessasssasses
Ngdy.....than: g.....nﬁm ............ , B} phan tiép nhén va trd ket qua cia

(tén co quan) tiép nhén cla 6ng, ba (to chirc) hd so d& nghj giai quyét (#én thi
tuc hamh chinh), mahd so: ............

Thi gian hen tra két qua gidl quyét hd so: gid...., ngdy.... thing ...
nam...

Sau khi thAm dinh, & hoan chinh hd so, tao diéu kién cho co quan giai
quyet thi tuc hanh chinh ding quy dinh va dam bao thdi hen, d& nghj 6ng/ba

(to chirc) vui 1ong bb sung cac gidy t& (hodic didu chinh mét sb ndi dung) trong
hd so nhur sau:

Cin cu de nghi bd sung: ......... (ghi r6
céc quy dinh phap ludt co lién quan dén ndi dung, tai 1iéu d& nghj bd sung).

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

sung tai B6 phén tiép nhin va tra két qua trude ngay ..............
Tran trong./.
NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
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Miu sb 06

TEN CO QUAN, PONVI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPijc lip - Ty do - Hanh phiic

Sé: /TB- v ververneey MGAY one thdng ...... nam... ...

THONG BAO
V& viéc hd so khéng di diéu kign gidi quyét |

Kinh giri: et aeereeeeereeestererrrensaaeaanernanns

Ngay.....thdng....nim............ . Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia
(tén co quan) tiép nhin cla dng, ba (t3 chirc) hd so & nghi gidi quyét (tén thil
tuc hanh chinh), mdhd so: ............ :

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

Sau khi tham dinh/thdm tra/x4c minh vA d6i chiéu véi cic quy dinh (néu
13 chc didu, khoan quy dinh cla céc vin ban phép ly duge vién dan) (*), (co
quan) thong bao hd so ciia dng/ba (t6 chirc) khong i didu kién giai quyet.

Co quan giri lai toan b hd so ma éng/ba (6 chirc) d& ndp kém theo
Thong bao nay.

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

(*) Néu cu thé, ddy @4 cdc cdn cir phdp ly ciia viée khong giai quyét hé so.
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Miu s6 07

TEN CO QUAN, DONV]  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

S6:  / e evtveeeeny NEAY thang ...... nam......
V& vige xin 151 d6i v6i hd so ‘
giai quyét qué han va hen lai
thdi gian tra két qua
KInh @l cveveevereeeeeeneeeeeeeeieenens
Ngiy.......thang ....... nam .......... , B0 phan tiép nhin v trd két qué clia

(tén co quan) tiép nhan clia 6ng/ba (td chirc) hd so @& nghj giai quyét (tén thu
tuc hanh chinh), ma hdSO: cevnnreannn.

Th&i gian hen tra kbt qua gidi quyét hd so:....gid..., ngdy...thing....
nam... '

Tuy nhién, do (trinh bay rd 1y do khach quan, chu quan), co quan chua
thé gidi quyét hd so ding thdi han di ghi trong Gidy tiép nhin hd so va hen tra
két qua. (Co quan) chan thanh xin 13i vi sy qua han néi trén. RAt mong nhén
dugce sy thong cam ciia 6ng/ba (td chirc).

Hbd so cia éng/ba (85 chic) duge trd két qud vio:...gid...,
ngay....théng...ndm. ...tai B4 phén tiép nhén va tra két qui clia (#2n co quan).

Tréan trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dcfu)

Ghi chu:

Cdc co quan phéi hop gidi quyét hc3 so dp dung mau niy va 6 diéu chinh mét
56 thong tin cho phu hop vdi thuc té.



M3iu s6 08

TEN CO QUAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAIS TIEP NHAN Poc lip - Ty do - Hanh phic
VA TRA KET QUA
S6:...... /- , Ngay ...... thang ... ... nam......
Vé viéc xin 15i do so sufit trong qué
trinh tiép nhén hé so
KR G2 reeoreveneesesnsssessssasssnsssssssssssensossessessaresanns
Ngay .. théng ...... Nam .......... BQ phén t1ep nha.n va tra két qua cla

(tén co quan) tlep nhin cua dng, ba (hodc t& chirc) hd so d& nghi giai quyét (tén
thil tuc hanh chink), ma hd so: ............

Do so suft trong qué trinh tiép nhan hé so nén hé so trén vén chua day
di theo quy dinh. (Co quan) chén thanh xin 16i ng/ ba (td chiic). -

Trén trong./.

NGUGI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)
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