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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 34/2015/QD-UBND Cao Béng ngay 22 thang 10 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién  thong
tai cac co quan hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh Cao Bing

UY BAN NHAN DAN TINH CAO BANG

Cin clr Luat Té chie Hoi dong nhén dan va Uy ban nhin din ngay 26
thang 11 ndm 2003;

Cin ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat cia Hoi ddng nhin
dan va Uy ban nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004,

Cin ctr Quyét dinh s 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 03 nam 2015 cua

Thu tuéng Chinh pht ban hanh Quy ché thue hién co ché mot cira, co ché mét
ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nude & dia phuong;

Theo dé nghi cia Giam dde S& Noi vu,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thue hién co ché
mdt cira, co ché mét cira lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nude trén
dia ban tinh Cao Bﬁng.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky
va thay thé Quyét dinh s6 02/2015/QD-UBND ngay 20 thang 01 nim 2015 cia
Uy ban nhén dén tinh Cao Bing ban hanh Quy dinh vé quy trinh tiép nhan hd
so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai B6 phan mét cira, mot cira
lién thong ctia cac co quan hanh chinh trén dja ban tinh Cao Bing.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dbc S& Noi vu,
Giam doc cac so va tuong duong, Chi tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh
phd, Thi trudng cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Hoang Xuin Anh
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IrfIYQ BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG Daoc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Thuc hién co ché médt cira, co ché mot cira lién théng tai cac co quan
hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Cao Bang

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 34/2015/0D-UBND ngay 22 thang 10 nam
2015 ctia Uy ban nhéin dan tinh Cao Bang)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc cong khai, huéng dan thu tyc hanh chinh,
quy trinh tiép nhan hé so, chuyén giao, giai quyét va tra két qua giai quyét th
tuc hanh chinh; méi quan hé va trach nhiém ciia cac co quan hanh chinh nha
nude va can bo, cong chiie co lién quan trong qua trinh giai quyét thu tye hanh
chinh theo co ché mét cira, co ché mét cira lién théng tai cac co quan hanh chinh
nha nude trén dia ban tinh Cao Béng.

Piéu 2. Poi tuong ap dung

1. Cac co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan tinh (c6 danh sach
tai Phu luc I kem theo Quy ché nay), cac co quan duogc t6 chire theo nganh doc
dat tai tinh thue hién cac thu tuc hanh chinh duoe co quan c?ip trén ban hanh va
cong bé; cac co quan, don vi truc thude cac sd, ban, nganh thuc hién cac thu
tuc hanh chinh theo quy dinh.

2. Uy ban nhén dén cac huyén, thanh ph trén dia ban tinh (goi chung la
Uy ban nhén déan cap huyén).

3. Uy ban nhan dén cac x4, phuong, thi tran trén dia ban tinh (goi chung la
Uy ban nhan déan cap x3).

Céac t6 chirc ¢6 trach nhiém giai quyét thu tuc hanh chinh néu tai Khoan
1,2.3 Piéu nay goi chung la cac co quan, don vi.

4. Cac ¢ nhén, td chire ¢6 nhu cAu giai quyét thu tuc hanh chinh theo co
ché mét ctra, mét cira lién théng thude tham quyén giai quyét cia cac co quan,
don vi.

5. Can bo, cong chire ¢o lién quan trong qua trinh giai quyét tha tuc hanh
chinh va Bo phan tiép nhan va tra két qua.
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Piéu 3. Cac nguyén tic thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong

1. Niém vét cong khai, day du, kip thoi cac thi tuc hanh chinh tai Quyét
dinh cong bd thu tuc hanh chinh cua Chu tich Uy ban nhén dén tinh theo quy
dinh.

2. Bao dam giai quyét cong viée nhanh chéng, thuan tién cho ca nhan, to
chire. Déi v6i nhiing hd so ciia ca nhén, t6 chite chua ding, chua du theo quy dinh
thi cong chtre tai B& phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém giai thich, hudng
dan cu thé bﬁng Phiéu huéng dan hoan thién hd so (Mcfu s6 01- Phy luc II ban
hanh kém theo Quy ché nay), viée hudng dan hoan thién hd so phai ding véi ndi
dung d4 niém yét cong khai va chi duge thue hién khong qua mét lan trong sudt
qua trinh giai quyét ho so tai mét co quan chuyén mon.

3. Bao dam sy phoi hop chit chg& gifta cac co quan, don vi trong giai
quyet cong viée cua ca nhén, to chirc.

4. Viée giai quyét tht tuc hanh chinh cho ¢4 nhédn, t6 chitc thude trach
nhiém, tham quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nude cting cap hoic giita
cac cip hanh chinh déu phai duoc thyc hién théng qua moét dau mdi duy nhat la
co quan tiép nhan, thu Iy hd so ban dau.

5. Viée thu phi, 1€ phi cua ca nhan, t6 chtre duoe thue hién theo ding quy
dinh cua phap luat.

PDieu 4. Co ché mot cira, co che mot cira lién thong

1. Co ché mot cira la cach thire giai quyét cong viée clia ca nhan, to chirc
thudc trach nhiém, thAm quyén ciia mot co quan hanh chinh nha nude trong
viée cong khai, huéng dan thu tyc hanh chinh, tiép nhan hd so, giai quyét va tra
két qua duoc thye hién tai mot dau méi 1a Bo phan tiép nhén va tra két qua cla
co quan hanh chinh nha nude.

2. Co ché mot ctra lién théng la cach thire giai quyét cong viée clia ca
nhan, t6 chirc thude trach nhiém, tham quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha
nude cung cap hodc giita cac co quan hanh chinh nha nude cac cip trong viée
cong khai, hudng dan thi tuc hanh chinh, tiép nhan ho so, giai quyét va tra két
qua duge thuce hién tai mot dau mdi 1a B phéan tiép nhén va tra két qua cua mdt
co quan hanh chinh nha nude.

Diéu 5. Bé phén tiép nhin va tra két qua

1. B phan tiép nhan va tra két qua la dau mdi tap trung huéng dan thua
tuc hanh chinh, tiép nhan ho so clia ca nhan, t6 chire dé chuyén dén cac co quan
3
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(phong, ban) chuyén mén hodic cap c¢d tham quyén giai quyét va nhén, tra két
qua cho ca nhén, tb chirc.

2. B6 phan tiép nhan va tra két qua hién dai 1a B6 phan tiép nhan va tra
két qua co trang thiét bi dién tir va ap dung phan mém dién tir trong cac giao
dich hanh chinh gitta ca nhan, t6 chitc véi co quan hanh chinh nha nude va gitta
cac co quan hanh chinh nha nuée véi nhau trong viée cong khai, huéng dan,
tiép nhan hd so dé chuyén dén cic co quan chuyén mén giai quyét va nhén, tra
két qua cho ¢4 nhén, to chirc theo co ché mét cira, co ché mat cira lién thong
trén tat ca cac linh vue thude tham quyén giai quyét ciia co quan hanh chinh
nha nude.

Piéu 6. Thi tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mét cita, co ché
mot cira lién thong

1. Co ché mét ctra duoe thue hién trong giai quyét cac thu tuc hanh chinh
thude tham quyén giai quyét ctia mdt co quan, don vi quy dinh tai Khoan 1,2.3
Diéu 2 ctia Quy ché nay (trir cac thu tuc hanh chinh duoc cap co thim quyén
quy dinh khéng giai quyét theo co ché mét cira).

2. Co ché mét cua lién thong dugc thue hién trong giai quyét thu tuc hanh
chinh thude cac linh vire: dau tw, dat dai, ding ky kinh doanh, cap giay phép xay
dung, tu phap va cac linh vue khac pht hop véi didu kién, tinh hinh thuc t€ va
thude tham quyén giai quyét ctia nhiéu co quan, don vi.

3. Cac thu tuc hanh chinh dugc giai quyét theo co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong thue hién theo quy dinh vé trinh tu thue hién; cach thic thuc hién;
thanh phan, s6 lugng hd so; thei han giai quyét; co quan thyc hién; mau don,
mau t& khai hanh chinh; phi, 1& phi; véu cau, diéu kién duoe Chu tich Uy ban
nhan dén tinh va cap c6 tham quyén ¢ong bd theo quy dinh.

Piéu 7. Cac hanh vi nghiém cam trong thuc hién co ché mét cira, co
ché mét cira lién théng giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Ttr chdi nhan hd so da hop 1€, day di; khéng hudng dan cu thé khi tiép
nhan hd so; ¢d cac hanh vi hach dich, ctra quyén, giy phién ha, khé khin, nhiing
nhiéu déi véi nguol ndp hd so; nhan hd so ma khong cap nhét vao S& theo ddi hd
so' va phan mém dién tir (néu co).

2. Giai quyét thi tuc hanh chinh khong dang trinh tw quy dinh, khong
dung tham quyén, cham tré so véi thoi han quy dinh ma khéng ¢é 1y do chinh
dang; tri hodin viée giao tra cac loai gidy t& di duoce co quan cd thim quyén ky
cho ca nhan, t chire dé nghi giai quyét thu tue hanh chinh.

3. Nhén tién hodc qua biéu dudi bat ky hinh thirc nao tir cd nhén, to chire
¢ yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh (ngoai phi va 1& phi da duoc cong khai
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theo quy dinh ctia phap luat); loi dung cac quy dinh chua hop Iy vé thu tuc
hanh chinh dé truc loi.

4. Tiét 16 thong tin, hd so tai liu va cac thong tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mét cta ca nhan, t& chtrc thuc hién tht tuc hanh chinh; st dung
thong tin d6 dé xam hai quyén, loi ich hop phap cia ngudi khac.

5. Ty dat thém thot gian, giz“iy toy, thi tue, biéu mau hodc dua ra cac diéu
kién ngoai quy dinh.

6. Tir chdi thue hién hodc khoéng thue hién tha tue hanh chinh ma theo quy
dinh cua phap luét da da diéu kién dé thuc hién; tra lai hd so ma khéng néu rd ly
do bing vin ban hoic 1y do khong xac dang.

7. Giai quyét tht tuc hanh chinh hodic ghi v kién hodc xac nhan vao ho so
cho ngudi yéu cau giai quyét tha tue hanh chinh khi hd so khoéng di hodc ho so
khong hop phap, hop 1€.

8. L.am mat, lam hu hai, 1am sai 1éch ndi dung ho so.

9. Cé cac hanh vi giao tiép, tmg xtr khéng dting Quy ché vin hoa cong sé
ban hanh kém theo Quyét dinh sb 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thu
tuéng Chinh phil vé ban hanh quy ché viin héa cong s tai cac co quan hanh
chinh nha nude va cac quy dinh khac cé lién quan dén vin héa Umg xtr clia can
bd, cong chire.

Chuong 11

QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Picu 8. Quy trinh thuc hién co ché mét cita trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh

1. Tiép nhan ho so

a) Ca nhén, to chire nép hd so true tiép tai B phéan tiép nhan va tra két
qua hodic ndp qua dich vu buu chinh, ndp tryc tuyén & nhimg co quan, don vi
cd quy dinh nhén ho so qua dich vu buu chinh, nhan hd so true tuyén.

b) Khi tiép nhan hé so, cong chue lam viée tai B& phan tiép nhan va tra
két qua co trach nhiém kiém tra s luong, thanh phan, tinh hop 16 ctia hd so, cac
yéu cau, diéu kién theo quy dinh:

Truomg hop hd so cia ca nhan, t6 chire khong thude thim quyén, pham vi
giai quyét cia co quan, don vi thi céng chirc 1am viée tai Bd phan tiép nhan va
tra két qua phai cé trach nhiém giai thich, huéng dan cu thé dé 6 chtre, ca nhén
dén dung co quan cd thAim quyén, giai quyét theo quy dinh hién hanh;

Trudng hop ho so chua dﬁy du, chua hop 1€ thi cong chire lam viée tai B
phén tiép nhan va tra két qua hudng dan ca nhén, t6 chic bo sung ho so theo
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Phiéu huéng dan hoan thién hé so (Mau so 01- Phu luc I ban hanh kém theo
Ouy ché nay). Viée huéng dan phai dam bao nguyén tic quy dinh tai Khoan 2
Diéu 3 ctia Quy ché nay.

¢) Déi voi cac hd so diy da, hop 18 theo dung quy dinh thi thuc hién tiép
nhén hé so: Cong chirc lam viée ta1 B6 phan tiép nhén va tra két qua tiép nhan hd
so va nhéap vao Sb theo ddi hd so Mdu s6 02 - Phu luc I ban hanh kém theo
Ouy ché nay) va phan mém dién tir (néu co).

Déi v6i ho so quy dinh giai quyét va tra két qua trong ngay, khong phai
viét gidy tiép nhéan hd so va hen tra két qua: Cong chire lam viée tai Bd phan tiép
nhan va tra két qua kiém tra va chuyén co quan (phong, ban) chuyén mon ngay
sau khi tiép nhan hd so dé giai quyét; tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, tb
chtie; thu phi, 16 phi (néu ¢6) theo quy dinh;

Déi véi hd so quy dinh ¢6 thai han giai quyét: Cong chire lam viée tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mdu
56 03 - Phu luc I ban hanh kém theo Quy ché nay); chuyén co quan (phong,
ban) chuyén mén giai quyét va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhén, t6 chirc
ding han.

d) Trudng hop cong chire tiép nhan ho so tai Bé phan tiép nhan va tra két
qua duoe phan cong giai quyét hd so thi nhap vao So theo ddi hd so va phan
mém dién tir (néu co):

Déi véi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua trong ngay, khéng phai
lap Gidy tiép nhan hod so va hen tra két qua: Céng chire tham dinh, trinh cép ¢o
tham quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6 chire;

Déi v6i hd so quy dinh co thdi han giai quyét: Cong chire lap Gidy tiép
nhan hd so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cip ¢ thaAm quyén quyét dinh
va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, to chire ding han.

2. Chuyén hb so

a) Sau khi tiép nhén hd so theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 1 Diéu nay,
cdng chire tiép nhan hod so phai lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
(Mdu 56 04 - Phu luc II ban hanh kém theo Quy ché nay).

b) Chuyén hd so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co
quan (phong, ban) chuyén mén giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so duoe chuyén theo ho so va luu tai B phan tiép nhan va tra két qua.

¢) Thoi gian chuyén ho so:

Déi v6i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua trong ngay thi phai
chuyén dén co quan (phong, ban) chuyén mén ngay sau khi tiép nhan hd so dé
giai quyét.
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Déi véi ho so quy dinh co thoi han giai quyét thi chuyén dén co quan
(phong, ban) chuyén mén ngay sau khi tiép nhan hodic chdm nhét vao cudi budi
lam viéc; truong hop ho so tiép nhan trong 30 phut cudi budi lam viée thi cé thé
chuyén hd so cho co quan (phong, ban) chuyén mén vao dau gid ctia budi lam
viée ké tiép.

Thoi gian co quan (phong, ban) chuyén mén tiép nhan va tra két qua giai
quyét hd so véi Bo phan tiép nhan va tra két qua phai duoc cap nhat, thé hién
trong Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so va phan mém dién tir (néu co).

3. Giai quyét ho so

Sau khi nhan duoc hd so tor Bo phan tiép nhéin va tra két qua, co quan
(phong. ban) chuyén mon phai phan céng céng chire xtr 1y, giai quyét nhu sau:

a) Truomg hop khong quy dinh phai thim tra, xdc minh hé so: Cong chire
chuyén mén tham dinh, xtr Iy hd so. trinh cap ¢6 tham quyén quyét dinh va chuyén
két qua giai quyét hd so vé Bo phén tiép nhan va tra két qua dung thoi gian quy
dinh;

b) Truomg hop ¢6 quy dinh phai tham tra, xdc minh hd so: Céng chirc
chuyén mén bio cao ngudi cd thaim quyén phuong an tham tra, xac minh va tb
chirc thue hién. Qua trinh tham tra, xac minh phai duoc lap thanh hd so va luu lai
tai co quan (phong, ban) chuyén mén giai quyét;

Déi véi ho so qua thim tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chirc
chuyén mén tham dinh, xtr Iy hé so, trinh cdp ¢6 tham quyén quyét dinh va
chuyén két qua giai quyét ho so vé Bo phan tiép nhan va tra két qua ding thoi
gian quy dinh;

Déi véi ho so qua tham tra, xdc minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chitc chuyén mén bao cdo cap c¢éd tham quyén, chuyén Bé phan tiép nhan va tra
két qua tra lai hé so cho ¢4 nhan, t6 chire kém theo Phiéu dé nghi stra doi, bd
sung hd so (Mdu s6 05 - Phuy luc IT ban hanh kém theo Quy ché nay), trong do
néu rd 1y do, noi dung can stra doi, bo sung. Thoi gian ma co quan (phong, ban)
chuyén moén di giai quyét lan dau duoe tinh trong thoi gian giai quyét ho sor,

¢c) Cac hé so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi tham dinh
khéng du didu kién giai quyét, ecéng chirc bao cio cip cd tham quyén,
chuyén Bé phan tiép nhin va tra két qua tra lai hd so cho ¢ nhén, tb chire va
théng bao bing vin ban, trong d6 néu rd Iy do khéng giai quyét hd so.
Théng bao dugce nhip vao muc tra két qua trong Sé theo ddi ho so. Thei han
théng bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh;



CONG BAO/SS 26/Ngay 30/10/2015

d) Cac hd so qua han giai quyét: Co quan, don vi (phong, ban) chuyén
mén giai quyét ho so thong bao bang vin ban cho Bd phan tiép nhéan va tra
két qua; bao cao lanh dao co quan, don vi ban hanh vin ban xin 16i ¢4 nhan,
to chire, trong dé néu r& 1y do qua han, thoi han tra két qua (thoi han tra két
qua trong truomg hop nay duge kéo dai nhung thoi gian kéo dai khong qua 1/3 thot
han giai quyét thii tuc hanh chinh theo quy dinh).

4. Tra két qua giai quyét ho so

Sau khi nhan két qua giai quyét hd so tir co quan (phong, ban) chuyén
mén chuyén dén, cong chirc lam viée tai Bo phan tiép nhan va tra két qua nhap
vao SO theo ddi hd so va phz:“m mém dién tu (néu coO) va thuc hién nhu sau:

a) Cac hd so dé giai quyét xong: Tra két qua cho ca nhan, 6 chiic va thu
phi, 1& phi (néu ¢6). Truomg hop ca nhan, to chirc di ding ky nhin két qua qua
dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1€ phi (néu c0) va cude phi duge
thuc hién qua dich vu buu chinh; néu thuc hién dich vu cong trure tuyén muce do
4 thi viée tra két qua, thu phi, 18 phi (néu ¢6) theo quy dinh;

b) Déi vai hod so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t6
chitc dé yéu cau bd sung hd so theo théng bao ciia co quan (phong, ban) chuyén
mon gidi quyét hd so va vin ban xin 181 cia Bd phan tiép nhan va tra két qua
(néu 1a 161 ctia cong chirc khi tiép nhan ho so);

¢) Déi véi ho so khong giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t6 chire dé tra lai
hd so kém theo théng bao bing vin ban khong giai quyét hd so;,

d) Péi v6i hd so qua han giai quyét: Thong bao thdi han tra két qua lan
sau va chuyén vin ban xin 18i cuia co quan, don vi lam qua han giai quyét cho ca
nhan, t6 chirc;

d) Pi véi ho so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Thong bao cho ca
nhan, t6 chirc dén nhan két qua.

¢) Truong hop ¢4 nhan, to chirc chua dén nhan hd so theo Giay tiép nhan
hd so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so duoc luu giit tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua.

g) Khi tra két qua giai quyét hd so, cong chite huéng dan ca nhan, t6 chirc
ghi ngay nhan két qua va ky nhan vao Sé theo dai hd so.

5. Luu trit ho so

Céac co quan (phong, ban) chuyén mén thy 1y thyue hién luu trit hd so theo
quy dinh vé cong tac luu trit hd so; thue hién chuyén giao hd so luu trit theo quy
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trinh luu trit vin ban. B phan tiép nhan va tra két qua thyce hién luu trit hé so., tai
lidu thude tham quyén theo quy dinh.

6. Thoi han giai quyét hd so duoe tinh theo ngay lam viée va tinh tir thoi
diém B0 phén tiép nhén va tra két qua chinh thirc tiép nhéan hd so dén ngay tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho ca nhan, to chie.

Piéu 9. Quy trinh thuc hién co ché mét cira lién théng trong giai
quyét thii tuc hanh chinh

1. Cac loai hinh lién thong

a) Lién thong gifta cac co quan hanh chinh nha nuée cling cap: Giita cac
co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhin din cip huyén; gilta cic co quan
chuyén mén thuée Uy ban nhan dan cap huyén va co quan duge té chire theo
nganh doc dit tai huyén; gifta cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan din
tinh; gifta cic co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh va co quan
duoc t6 chuc theo nganh doc dit tai tinh;

b) Lién thong gitta cac co quan hanh chinh nha nudc cac cap: Gitta Uy
ban nhan din cap x3 va cac co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan cap
huyén hodc cac co quan duogc t6 chic theo nganh doc dit ta1 huyén, giita Uy
ban nhan dan cap xi va cic co quan chuyén mén thudée Uy ban nhan dan tinh
hodc cac co quan duge to chire theo nganh doc dat tai tinh; gifta Uy ban nhén
dan cip huyén va cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dén tinh hode co
quan dugc t6 chire theo nganh doc dit tai tinh; gitta co quan hanh chinh nha
nude thude tinh va cac B, co quan ngang Bo, co quan thude Chinh phu.

2. Quy trinh thye hién co ché mét ctra lién thong

a) Ca nhéan, td chire nop ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cla co
quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chinh (sau diy goi chung 1a co quan chil
tri) hodc ndp qua dich vu buu chinh, ndp true tuyén o nhitng co quan, don vi co
quy dinh nhéan ho so qua dich vu buu chinh, nhén ho so true tuyén;

b) Cong chirc 1am viée tai BO phén tiép nhan va tra két qua kiém tra s6
luong, thanh phan, tinh hop 18, day du ctia hd so va tiép nhan hd so theo quy dinh.

Truomg hop hd so khéng thude pham vi giai quyét thi hudng dan dé ca
nhén, t& chiic dén co quan co thAm quyén giai quyét;

Truong hop hd so chua ddy du, chua hop 18 thi huéng dan ca nhan, t6
chic bd sung hd so theo Phiéu huong dan hoan thién hd so (Mcfu $6 01- Phu luc
ban hanh kém theo Quy ché nay),
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¢) Sau khi tiép nhan hé so, co quan chi tri t6 chire lay v kién ciia cac co
quan phéi hop bang vin ban. Cac co quan phdi hop co trach nhiém tham gia v
kién bing vin ban, gl vé co quan chu tri ding thoi gian quy dinh;

Truong hop viée giai quyét thu tuc hanh chinh can duoge thue hién sau
khi ¢ két qua giai quyét ciia co quan phdi hop thi co quan chi tri giri vin ban,
hd so cho co quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh;

d) Céc co quan phdi hop khi tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh tir co quan
cht tri chuyén dén phai chiu trach nhiém giai quyét theo tham quyén, tra két qua
vé co quan chu tri theo thoi gian quy dinh va chiu trach nhiém trude Uy ban
nhan dan tinh va phap luét vé két qua giai quyét hd so thi tue hanh chinh.

d) Trén co s& giai quyét hd so cla cac co quan phdi hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap ¢ tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
hd so dén B6 phan tiép nhan va tra két qua noi ca nhan, té chirc ndp ho so;

¢) Trudng hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan ¢o trach nhiém
tra lai ho so kém theo théng bao bang vin ban va Phiéu dé nghi stra doi, bo sung
hé so (Mau s6 03 - Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay), trong dé néu rd 1y
do, n6i dung can st doi, bo sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén mén phdi
hop d4 giai quyét lan dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét hd so. Bé phan tiép
nhén va tra két qua lién hé v ca nhén, to chire dé chuyén viin ban xin 16i ctia B
phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 16i ctia cong chire khi tiép nhan ho so) va yéu
cau bo sung ho so theo théng bao ctia co quan ¢o trach nhiém;

g) Truong hop hé so khong du diéu kién giai quyét: Co quan c¢é trach
nhiém trinh cdp c6 thAim quyén thong bao bing vin ban néu rd 1y do khéng giai
quyét ho so. Thong bao duoe nhap vao mue tra két qua trong So6 theo déi ho so.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

h) Trudng hop ho so qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai ¢6
vin ban giri Bo phan tiép nhan va tra két qua va vin ban xin 16i cd nhén, to
chirc clia co quan, trong dé néu rd Iy do qua han va thoi han tra két qua (thoi han
tra két qua trong truomg hop nay duoc kéo dai nhung khong qua 1/3 thoi han giai
quyét thi tue hanh chinh theo quy dinh). Céng chitc B phan tiép nhan va tra két
qua nhip Sé theo d&i hd so va phian mém dién tir (néu ¢o), thong bao thdi han
tra két qua va chuyén vin ban xin 18i cia co quan lam qua han giai quyét ho so
cho c4 nhén, to chirc;

i) Tra két qua giai quyét hd so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu
8 Quy ché nay.

Chuong 111
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
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Piéu 10. Vi tri, dién tich va trang thiét bi cita B6 phén tiép nhin va tra
két qua
1. Vi tri cia B phan tiép nhan va tra két qua
a) B phan tiép nhan va tra két qua cua cac so, ban, nganh dat tai Van
phong va chiu sy quan ly, chi dao ctia Van phong s& (ban, nganh).

b) Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhén dén cap huyén dit
tai Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cip huyén; chiu s quan
1y, chi dao ctia Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan din cAp huyén.

¢) Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dén cap x3 dit tai
try s& Uy ban nhéan dén cap x4.

d) Bo phén tiép nhan va tra két qua cia cic co quan duoc t6 chire theo
nganh doc thuc hién theo quy dinh ctia co quan chi quan.

2. Dién tich lam viéc cua B phéan tiép nhén va tra két qua

a) Dién tich lam viée t6i thiéu ciia Bo phéan tiép nhan va tra két qua

- Cua cac sd, ban, nganh: 40m™;

- Ctia Uy ban nhén dan cap huyén: 80m*;

- Cua Uy ban nhén déan cAp xi: 40m?;

Trong tong dién tich lam viéc ctia B6 phan tiép nhan va tra két qua phai danh
khoang 50% dién tich dé bé tri noi ngdi chér cho ca nhan, t6 chire dén giao dich.

b) D61 v&i cae x3 thude vung khé khén, viing déc biét khéd khin, x& bién
gidi co Bo phan tiép nhan va tra két qua chua du dién tich quy dinh tai Piém a
Khoan nay phai bao dam du dién tich quy dinh khi cai tao, xady mai1 Bo phéan
tiép nhan va tra két qua.

3. Trang thiét bi cua Bo phan tiép nhén va tra két qua
a) Trang thiét bj chung

Cin clr vao tinh chat cong viée, cac co quan, don vi bd tri trang thiét bj
cho B6 phin tiép nhan va tra két qua, mire toi thiéu phai ¢6 may vi tinh, may
photocopy, may fax, may in, dién thoai c¢6 dinh, ghé ngdi, ban lam viée, nude
uéng, quat mat hodc may diéu hoa nhiét d6 va cac trang thiét bi can thiét khac
dé dap tmg nhu cau lam viée va yéu cau tmg dung cong nghé théng tin trong
hoat ddng cua co quan hanh chinh nha nudc;

b) Trang thiét bj ctia Bo phén tiép nhan va tra két qua hién dai
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Duoc dit tai vi tri dé nhan biét, thuan tién cho ca nhan, t6 chirc trong qua
trinh thye hién cac giao dich hanh chinh;

Puoe bd tri khoa hoc theo cac khu chire ning, bao gom: Khu vuc cung
c?ip théng tin, thu tue hanh chinh; khu vyc dat cac trang thiét bi dién tir, ké ca
may lay s6 xép hang tw dong, tra ctru thong tin, thi tue hanh chinh, tra ctru két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh; khu vye tiép nhén va tra két qua duoc chia
thanh timg quy tuong tmg véi timg linh vue khac nhau; bo tri di ghé ngdi che,
ban dé viét danh cho ca nhén, t6 chirc dén giao dich;

Co phan clmg cua ha ting cdng nghé thong tin va cac thiét bj chuyén
dung theo quy dinh; cé du diéu kién dé thue hién dich vu cong trure tuyén mirc
d6 3, 4; ap dung phan mém dién tir theo quy dinh.

Diéu 11. Céng chirc 1am viéc tai Bé phan tiép nhan va tra két qua

1. Yéu cau, trach nhiém va quyén lo1 cia cdng chire lam viée tai B phan ticp
nhén va tra két qua

a) Dam bao du vé sé luong va ¢d chuyén mén, nghiép vu phu hop dap
g yéu cau cong viée, ¢o6 pham chat, dao dire tt, tinh than trach nhiém va tinh
chuyén nghiép cao; ¢o tac phong, thai dé chuan mue, ¢6 kha ning giao tiép tot
véi ca nhén, t6 chue.

b) Thuc hién nghiém tuc, day di quy ché hoat déng cta Bd phén tiép
nhén va tra két qua; chiu trach nhi€ém trude Thu truong co quan, don vi vé thuc
hién nhiém vu dugc giao; tao diéu kién thuén loi cho ¢4 nhan, té chite thuc hién
cac giao dich hanh chinh; huéng din ca nhan, t6 chirc thue hién tha tuc hanh
chinh day du, rd rang, chinh xac dam bao ¢4 nhan, to chirc chi phai bd sung hd
so mét lan; tiép nhan ho so hanh chinh cta ca nhan, to chire theo quy dinh; thye
hién cac nhiém vu trong quy trinh thue hién co ché mét cua, co ché mdt clia lién
théng quy dinh tai Diéu 8, Diéu 9 ciia Quy ché nay va cac quy dinh khac cia
phap luat cé lién quan.

¢) Chu déng tham muu, dé xudt sang kién cai tién viée thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi ¢d tham quyén dé
stra d6i, bd sung, thay dbi hodc hiy bo, bdi bo cac quy dinh vé tha tyc hanh
chinh khéng kha thi hodic khong pht hop véi tinh hinh thue té ciia dia phuong;

d) Thong tin, tuyén truyén dé ca nhan, t6 chire biét vé thil tuc hanh chinh;
quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh dugc thue hién tai B phan tiép nhan va
tra két qua;

d) P6i véi nhilng noi ¢ diéu kién trang bj dong phuc thi cong chirc trong
khi thi hanh nhiém vy phai mac déng phuc va deo thé cong chirc;
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¢) Ban lam viée clia cong chire tiép nhan hd so va tra két qua phai co bang
ghi 13 ho, tén, chirc danh, don vi eong tac, linh vuc ¢dng viée duge giao thue hign.

) Puge tip huan vé chuyén mén nghiép vu va vin hoa tmg xtr, giao tiép
véi ca nhén, t6 chire; duge hudng ché d6 hd tro theo quy dinh.

2. Quan Iy cong chirc lam viée tai B& phan tiép nhin va tra két qua

a) Cong chirc [am viée ta1 B phan tiép nhan va tra két qua cuia cac s,
ban, nganh chiu su quan Iy truc tiép, toan dién ctia Chanh Vin phong s& (ban,
nganh);

b) Cong chirc [am viéc ta1 B6 phan tiép nhéan va tra két qua cua Uy ban
nhéan dan cap huyén thude bién ché Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan cip huyén, chiu sy quan Iy trye tiép, toan dién cia Chanh Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén;

¢) Cong chire lam viée tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ciia Uy ban
nhéan din cAp xd 1a cong chire thude 7 chire danh cong chire cip xi duoc quy
dinh ta1 Luat Can b, céng chirec do Chu tich Uy ban nhan dan cép x4 phan
cdng cin ctr vao tinh hinh cy thé tai dia phuong.

d) Céng chirc lam viée tai Bd phan tiép nhan va tra két qua clia cic co quan
duoc 16 chic theo nganh doc thuc hién theo quy dinh ctia co quan chu quan.

Chuong IV
KINH PHi THUC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Kinh phi thuc hién

1. Kinh phi thyc hién co ché mét cira, co ché mét cia lién thdéng tai cac
co quan, don vi duge can ddi str dung trong ngudn kinh phi ngan sach duoe Uy
ban nhin dan tinh giao hang nim. Déng thdi duoe huy dong va str dung cac
ngudn lue hop phap khac dé ting cuong thue hién co ché mét cira, co ché mét
ctra lién thong trén dia ban tinh.

2. D6i v&i cac nhiém vu dot xuat hode 1an dau trién khai thuce hién theo
chi dao ctia cac bo, nganh Trung wong thi ngoai cac nguédn kinh phi duoc hé tro
tir Trung wong (néu cé), trude khi thue hién, cac co quan, don vi chu tri xdy
dung ké hoach, lap dy toan kinh phi gin S& Tai chinh tham dinh, trinh Uy ban
nhén dén tinh xem xét quyét dinh.

Piéu 13. Khen thwéng va ky ludt
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1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mét clra, mot cta lién thong
la mét trong nhitng cén cir danh gia mire d§ hoan thanh nhiém vu céng tac hang
nim cta ngudi dimg dau co quan hanh chinh nha nude cac cap va clia can b,
cong chire.

2. Chu tich Uy ban nhéan dan cac cip, Thi truéng cic co quan, don vi, can
b6, cong chire hoan thanh tét nhiém vy, ¢6 thanh tich trong thure hién giai quyét
thu tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, co ché mot ctra lién théng thi duge khen
thuong theo quy dinh ctia phap luét vé thi dua khen thuéng.

3. Co quan, t chirc, ca nhan ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can
tr& viée td chire thue hién co ché mét cira, co ché mot cira lién théng thi tuy
theo mire d6 vi pham s€& bi xem xét, xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 14. Cac co quan chuyén mén phu trach cac linh vuc cii cich
hanh chinh

1. S& Néi vu chil tri, phéi hop véi cae co quan ¢é lién quan to chtre trién
khai, huéng dan, don dée, kiém tra, theo ddi, danh gia; hang nim téng hop, bao
cao Uy ban nhéan dan tinh, Bd Noi vu tinh hinh, két qua thuc hién quy ché mét
ctra, mot ctra lién thong trén dia ban tinh;

Chu tri, phdi hop véi cic co quan co lién quan tham muu trinh Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh cac don vi sy nghiép cong lap trén dia ban tinh ¢o
nhiéu thu tuc hanh chinh lién quan dén ca nhan, to chirc duoe ap dung co ché
mot ctia, co ché mot ctra lién théng theo Quy ché nay;

Tham muu t6 chirc Bo phéan tiép nhan va tra két qua hién dai theo ké
hoach ciia Uy ban nhéin dan tinh;

T chire cac 16p bdi dudng, tip huan cho céng chire lam viée tai Bé phan
tiép nhan va tra két qua clia cac co quan, don vi theo quy dinh.

2. S& Tu phap chi tri, phdi hop véi cac sé, ban, nganh tham muu cho Chu
tich Uy ban nhén dan tinh quyét dinh cong bé tat ca cac thu tue hanh chinh thude
thim quyén giai quyét cta cac co quan chuyén mén cap tinh, Uy ban nhéan dan cap
huyén, czfip x4 thue hién theo co ché mét cira; cc thi tue hanh chinh thuoe tham
quyén giai quyét ciia cac co quan chuyén mén cap tinh, Uy ban nhén dan cip
huyén, cép x4 thuc hién theo co ché mét cira lién thong thude cac linh vue: Dau
tur, dat dai, ding ky kinh doanh, cip gidy phép xdy dung, tur phap va cac linh vue
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khac phit hop vé&i diéu kién, tinh hinh thue té va thuoe tham quyén giai quyét cia
nhiéu co quan don vi.

3. S& Tai chinh, S& Ké hoach va Dau tu tham muu phuong an bé tri kinh
phi dé t6 chire B phan tiép nhan va tra két qua hién dai tai mot 3O cor quan, don
vi theo ké hoach ciia Uy ban nhan dan tinh; bé tri kinh phi dé to chirc cac 16p tap
huén cho cong chirc lam viée tai B phéan tiép nhan va tra két qua cua cac co
quan, don vi.

4. S& Théng tin va Truyén thong, S& Khoa hoc va Céng nghé phdi hop
vé1 S& Noi vy va cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu cho Uy ban nhan
dan tinh t6 chire thue hién cé hiéu qua ké hoach tmg dung céng nghé théng tin
va ap dung co hiéu qua hé thong quan 1y chat lugng theo tiéu chuan TCVN ISO
9001:2008 trong viée giai quyét thi tuc hanh chinh va tai B phén tiép nhan va
tra két qua ctia cac co quan, don vi.

Piéu 15. Cac co quan, don vi

1. TH chire thue hién giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mot cra, co
ché mét ctra lién thong dung Quy ché nay.

2. Quy dinh viée thue hién co ché mot ctra, co ché mot cira lién théng doi
véi cac don vi truc thude ¢6 nhi€u giao dich vé1 ca nhén, t6 chire.

3. Xay dyng, ban hanh Quy ché hoat ddong cia Bo phan tiép nhan va tra
két qua thude trach nhiém quan 1y ctia co quan, don vi phit hop véi cac quy dinh
tai Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg va Quy ché nay.

4. Cung cd, kién toan Bo phan tiép nhin va tra két qua

a) B4 tri cong chire dap tmg yéu ciu chuyén mon, nghiép vu, co du ning
lwe va pham chat, ¢é k¥ ning giao tiép t6t lam viée tai Bo phén tiép nhéan va tra
két qua;

b) To chite va ¢t cong chirc lam viée tai B phén tiép nhan va tra két qua
tham gia tp huan, boi dudng, ning cao trinh do chuyén mén, nghiép vy, k¥ niing
giao tiép tmg xr, k¥ ning tin hoc, ngoai ngit...;

c) B tri phong 1am viéc cua B9 phén tiép nhan va tra két qua tai noi thuan
tién. Trang bi co s& vat chét can thiét dam bao cho viée tiép nhan hé so va glao
dich vé&i ca nhén, t6 chirc;

d) Tich cue trién khai ap dung cac phan mém quan 1y trong quy trinh giai
quyét thi tuc hanh chinh, phat trién s luong va chét luong, hiéu qua img dung
cac dich vu hanh chinh céng truc tuyén va trang b1 cac thiét bi dién to hién dai
phuc vu t& chite, ¢a nhéan khi dén giao dich;
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5. Thong ké day du cac thu tyc hanh chinh thude thAim quyén giai quyét
clia co quan, don vi dd duoe Chu tich Uy ban nhan dan tinh cong bé. Céng khai
cac quy dinh, thi tyc hanh chinh thude tham quyén giai quyét day du. thuong
xuyén, r& rang, dé tiép can, dé khai thac, dé sir dung theo quy dinh; céng khai cac
chuén muc, cac quy dinh hanh chinh nhdm tao diéu kién thudn loi dé ca nhén, to
chire kiém tra, g1am sat viée thue hién cia can b, cong chire.

6. Dé xuit nhiing linh vye cu thé (ngoai nhig Iinh vue quy dinh ta1 Khoan 2
Diéu 6 Quy ché nay) dé ap dung co ché mat ctra lién théng, dic biét chil trong vao
nhiing linh vye lién quan tryce tiép t6i t6 chire, ¢a nhan nhu: Phé duyét cac dyr an déu
tur trong nude va nude ngoai; xét duyét cAp von xdy dung co ban, cap gidy chimg
nhan ding ky kinh doanh; cap giay phép xay dung; cap giay chimg nhan quyén
s& hitu nha & va quyén st dung dat, cho thué dat, giai quyét chinh sach xa héi,
ding ky khai sinh, ddng ky thudng tri, ding ky va cap thé bao hiém y té...

7. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét ho so cua Bo
phan tiép nhan va tra két qua va cong chirc chuyén mén.

8. Dinh ky 06 thang, hang ndm ra soat, danh gia tinh hinh thuc hién, so
két, téng két rat kinh nghiém viée thue hién co ché mét cira, co ché mét cia lién
thong thude pham vi trach nhiém quan ly; dé xuét, kién nghi giai quyét cac
vudng mie, khé khin phat sinh trong qua trinh thue hién.

9. Théng tin, tuyén truyén vé tha tuc hanh chinh; quy trinh giai quyét thi
tuc hanh chinh thude tham quyén gial quyét thue hién tai Bé phan tiép nhan va
tra két qua ctia co quan, don vi;

10. Dai Phat thanh - Truyén hinh tinh, Bao Cao Béing va cac co quan
thong tin dai ching trén dja ban tinh c¢é trach nhiém tuyén truyén, pho bién viée
t6 chire thue hién Quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai thyce hién Quy ché nay, néu co6 vusng mic, phat
sinh, cac co quan, don vi kip thdi phan anh vé Uy ban nhén dén tinh (qua S& Nai
vi1) dé xem xét stra doi, bd sung cho phi hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Hoang Xuin Anh
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PHU LUC I

DANH SACH

CAC CO QUAN CHUYEN MON THUOC UY BAN NHAN DAN TINH
THUC HIEN CO CHE MOT CUA, CO CHE MOT CUA LIEN THONG

TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 34/2015/QP-UBND ngay 22 thang 10 niim 2015

cria Uy ban nhdn ddn tinh)

STT

CO QUAN THUQC UY BAN NHAN DAN TiNH

S& Cong Thuong

S& Giao théng Vin tai

S& Giao duc va Pao tao

S& Ké hoach va Pau tu

S& Khoa hoc va Cong nghé

S& Lao dong - Thuong binh va X& hoi

S& Ngoai vu

Sé& No1 vu

(el e B R R e N R O R S

S& Nong nghiép va Phat trién nong thén

—
o

S& Tai chinh
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11 | S6 Tai nguyén va Méi1 trudng

12 | S& Thong tin va Truyén thong

13 | S& Tu phap

14 | S& Vin hoa - Thé thao va Du lich
15 | So Xay dung

16 |S¢Y

17 | Vin phong Uy ban nhan dan tinh
18 | Ban Quan Iy Khu kinh té tinh

PHU LUC II

MOT SO BIEU MAU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34/2015/QD-UBND ngay 22 thang 10 nim 2015

cria Uy ban nhdn ddn tinh)

Mau s6 01 Mau Phiéu huéng dan hoan thién ho so

Mau s6 02 Mau S6 theo ddi hd so

Mau s6 03 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s6 04 Mau Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau s6 05 Mau Phiéu dé nghi stra d6i, bd sung hd so

18
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MAu sb 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tw do - Hanh phic

TRAKKETQUA

So:...... /HDHS L Ngay . . thang ... ... nam... ...

Sodiénthoai......oovviiev i EMadlio e
Y&u cau hoin thign hd so gom nhitng ndi dung sau:
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Trong qua trinh hoan thién hé so néu cd vudng mic, dng (ba) lién hé viéi
s0 dién thoai

..................... dé dwoc hudéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vd ho tén)

Méu s6 02
TEN CO QUAN

BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Daoc lap - Tw do - Hanh phic

SO THEO DOI HO SO

Ngay, thang, nim

14 - | Ghi
. Tra két qua chi
o
< | Tén | Dia - | Nhan
Ma| . | 50 ca | chi, [9UAD Chuyén |~ ¢
hé Tén |luwong ha 5 | cha
oo |[TTHC|hd s 5| 2

i Hen| ho so ::ttu Nga
bo to | dién tr} Nhan| tra | den cor q g4y,
(b9) chirc |thoai st}

34V | gy
1 1hé so| két | quan E:n tl:lz;;g, nhan
quyét qua| giai qgiﬁi
quyet quyét
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 | 14
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Ghi chit: S6 theo d6i hd so duoge ldp theo tung linh vyc hojc nhdm linh vue tai B phin tiép
nhan va tra két qua.

MAu s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tw do - Hanh phic
TRAKETQUA e

T ] 11 T

SO BN ThOAL: +v . eeeeee e Emaili. oo
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. Thanh phén hé so nép goém:

3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a:............ ngay

4. Thiri gian nhan ho so: ....gid.... phit, ngay ... thing ...nim....

5. Thoi gian tra két qua giai quyét hé soi... giv.... phat, ngay....thang....nim....
6. Ding ky nhan két qua taic...............

Vao S6 theo di hé so, Quyénsdr..................... Sothoty...............
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Kv va ghi rd ho tén) (Kv va ghi rd ho tén)
Ghi chii:

- Gidy tiép nhdn vé hen trd két qua diwepc ldp thanh 2 lién; mét lién chuyén kém theo Phiéu
kiém soat qué trinh gidi quyét hd so va dege hau tai B phén tiép nhin va trd két qud; mot
lién giao cho cd nhén, t6 chirc ndp ho so;

- Cd nhén, t6 chire co thé ding ky nhdn két quct tgi BO phdn riép nhdn va tré két qud hodc tai
nha (tru sé 16 chirc) qua dich v bueu chin.

Méu so 04
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc liap - Tw do - Hanh phic
TRAKETQUA
Sé:....../KSGQHS e, NGEY thang .. .. nam... ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhin hd so va hen trad két qua sb: .........
(Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so nay)
Co quan (b6 phin) giai QUYEL DO SOi. ... v vt erae st e s e seeeans

TEN CO QUAN |  THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO | KKT QUA GIAI | GHI
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QUYKT HO SO
(Trwée han/dung
han/qua han)

cau

1. Giao: ...gio...phat, ngay ... thang ... nim....

B6 phin TN&TKQ Ngwoi giao Nguwoi nhin

2. Nhin:............ (Ky va ghi v3 ho tén) | (Ky va ghi v8 ho tén)

1. Giao:............. ...gio...phit, ngay ... thang ... nim....
Nguwai giao Nguwoi nhan

2. Nhén: ............ (Ky va ghi vd ho tén) | (Ky va ghi rd ho tén)

1. Giao: ............ ...git...phat, ngay ... thang ... nim....
Nguwai giao Nguwoi nhan

2. Nhén: ............ (Ky va ghi vd ho tén) | (Ky va ghi rd ho tén)

1. Giao:............ ...gi0...phit, ngay ... thang ... nim....

2. Nhin: Nguwai giao Ngwéi nhan

B6 phin TN&TKQ | (Ky va ghi rd ho tén) | (K va ghi rd ho tén)

Ghi chu:

- Truomg hop hé so dwge chuvén qua dich v buu chinh thi thoi gian giao, nhdn hé sova viéc ky
nhdn the hién trong héa don clia co quan Buu chinh;
- Két qua gidi quyét ho so do bén nhdn ghi khi nhdn ban giao ho so.

TEN CO QUAN

BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé:...... /SPBSHS

Hbi ....... il ... ngay ....... thang ...

MaAu s6 05

Dée lap - Tw do - Hanh phic

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TIEP NhAN NG SO CUAL ..eeiiiie e et eeeeeeee s
T I | LSRR
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Ty N 1 Vo
N1 dung yéu cu thue hién thi tuc hanh chifh: ..oooeiee e
Sau khi ddi chiéu véi cac quy dinh hign hanh, ho so nay chua da diéu kién d& thye hién tho
tuc hanh chinh n8u trén. Ly do: .o e

Sau khi sira d6i/bd sung day di cic loai hd so, gidy to trén, dé nghi té chire/ca nhin dén dé
tiép tuc thue hién tha tuc hanh chinh./.
NGUOI DE NGHI SUA DOI/BO SUNG
HO SO
(Kv va ghi rd ho tén)

* Ghi chit: Phiéu nay t6 chirc/cé nhdn ndp lai cho B phdn tiép nhdn va tra két qua ciing thoi diém
vai viée tién hanh ndp ho so sau khi dd sira doi, bo sung déy dii ho so va dwge huu vao ho so luu tai
co quan, don vi.
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