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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé t6 chirc va thuc hién co ché mgt cira, co’ ché mot cira lién

T e e tai cdc co quan hanh chinh nha nwdéc trén dia ban tinh
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Céin cir Ludt T3 chite chinh quyén dia phuong ngay 19 théng 6 ndm 2015;

Can cir Quyét dinh s6 09/2015/0P-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 cua
Thu tu’ong Chinh phii vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co
ché mét cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuée & dia phuong;

Theo d@é nghi cia Gidm doc S6 Ni v,
QUYKET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé td chuc va thuc
hién co ché mot cira, co-ché mdt clra lién thong tai cac co quan hanh chinh nha
nude trén dia ban tinh Hai Duong.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay 10 thang 5 nam 2016.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh; Gidm ddc céc s&, nganh
tinh; cac co quan thugc B9, nganh Trung uong dat tai Hai Duong; Chu tich Uy
ban nhan dén cac huyén, thanh pho thi x&; Chu tich Uy ban nhan dan céc x4,

phuong, thi trdn va cac co quan, td chirc, c4 nhén lién quan cé trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. <€

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN TINH
- Nhu Dicu 3; CHU TICH

- B6 N&i vu (dé bao c4o); o _

- Thudng truc Tinh ty (d€ béo céo);

- Thudng tryc HDND tinh;

- Cuc Kiém tra vin ban (B Tu phap);
- Chu tich va cac PCT UBND tinh;

- Trung tdm Cong béo - Tin hoc;
- Lwu: VT, N.chinh V(55B)h

Nguyén Dwong Thai



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TiINH HAI DUONG Péoc Lap — T Do — Hanh Phic

QUY DINH
T chire va thue hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién théng tai cac
co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Hai Dwong
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: 0F/2016/ OP-UBND ngay Z3thding 4
ndm 2016 cua Uy ban nhdn ddn tinh)

i Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé td chirc va thuc hién co ché mét cira, co ché mot
clra lién thong tai cc co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Hai Duong.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Céc sé, ban, nganh thudc tinh; cac Ban, Chi cuc truc thudc céc so, ban,
nganh tinh;

2. Uy ban nhan dén huyén, thanh phd, thi xa (goi chung 13 UBND cap huyén).

3. Uy ban nhén dan x4, phudng, thi trin (goi chung 1a UBND cép x4).

4. Céc co quan Trung uong dugc td chirc theo nganh doc dat tai dia
phuong (goi chung la céc co quan dugc tb chirc theo nganh doc).

5. Cong chuc c6 lién quan trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh va
quan ly Bo phan tlep nhan va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh theo co
ché mot cira, co ché mot cira lién théng (goi tit 1a B phan tiép nhan va tra két
qua).

6. Cac c4 nhan, t6 chic c6 nhu cdu giai quyét ho so thi tuc hanh chinh

theo co ché mot cira, co ché mot clra lién thong thude thim quyén giai quyét clia
céc s6, ban, nganh, Uy ban nhan dan cAp huyén va Uy ban nhan dan cép xa.

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

1. Bao dam céc nguyén tc thuc hién co ché moét cira, co ché mot clra lién
thong theo Piéu 3, Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngdy 25 thang 3 nam 2015 cla
Thu tuéng Chinh phu.

2. Bao dam thuc hién ding quy trinh tiép nhan va tra két qua.

3. B6 phan tiép nhan va tra két qua cac cap thuc hién nghiém Quyét dinh
cia Chu tich Uy ban nhén déan tinh v€ cong b6 tht tuc hanh chinh thuge thdm
quyén giai quyet cia s, ban, nganh tinh; Uy ban nhin dén cép huyén; Uy ban
nhan dén cép x& ap dung trén dia ban tinh ma khéng dat thém bat ¢t thi tuc,
thanh phén hd so ndo khéc.

4. Viée tiép nhén ho so va tra két qua dugc thuc hién tai diu mdi duy nhat
la B6 phén tiép nhan va tra két qua ctia c4c s&, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dan
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chp huyén; Uy ban nhan dan clp xa. T chire, cong dén khong phai lién hé voi
tung phong chuyén mon dé dugc giai quyét thu tuc hanh chinh.
5. Thoi han tra két qua giai quyét hd so dugc tinh theo ngay lam viéc va

tinh tur thoi diém B phan tiép nhan va tra ket qua chinh thire tiép nhan hd so,
trao gidy tiép nhén hd so va hen tra két qué cho t6 chirc, cong dén.

Chuong I
QUY PINH CU THE

Piéu 4. B phan tiép nhén va tra két qua

1. Tén goi: B6 phan tiép nhén va tra két qua + tén co quan, don vi ctia Bo
phén tiép nhén va tra két qua.

2. Vi tri cia BG phén tiép nhan va tra két qua:

a) D4i véi s8, ban, nganh thue tinh:

- B6 phén tiép nhan va tra két qua dit tai Van phong co quan (Vin phong Uy
ban nhan d4n tinh d3t tai Phong Hanh chinh - T chirc);

- Pbi véi co quan 0 don vi truc thude thi B phén tiép nhan va tra két qua dat
tai phong Hanh chinh - tong hop;

- Péi v6i trudng hop phap ludt chuyén nganh quy dinh khéc vé ap dung ché
dd mot cira, mét cira lién théng thi ép dung quy dinh cua phép ludt chuyén nganh.

b) béi véi Uy ban nhan déan cap huyén: B phan tiép nhan va tra két qua dat
tal Van phong Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan dan cap huyén.

c) Péi véi Uy ban nhén dén cap xi: Bo phan tiép nhén va tra két qua dat tai
tru s6 Uy ban nhan dén cép x4.

3. Co s vét chét, trang thiét bi

a) Dién tich lam viéc t6i thiéu cta BO phan tiép nhan va tra két qua: Thuc hién
theo Khoan 1, Didu 9, Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nim 2015
cta Thu tudng Chinh phu.

b) Trang thiét bi lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua duoc thuc hién
nhu sau:

- Béi véi cac so, ban tinh va Uy ban nhan dan cap huyén phai bd tri t6i
thiéu: Man hinh tivi hién thi tién d6 giai quyét tht tuc hanh chinh, may photocopy,
hé théng mang LAN két ndi Internet bang cong nghé cap quang (gém dia chi IP
tinh), mdy vi tinh, may in, may quét (Scanner), thiét bi phat séng wifi, phdn mém
quan ly hé so gial quyét thia tuc hanh chinh, ti dung tai liéu, dién thoai ban, ban va
ghé lam viéc, bién tén, chirc danh, quat hodc diéu hoa nhiét do, ghé ngdi chd, hom
thu gép y, bang niém yét quy ché, huéng dan cho t6 chirc, cong dan. C6 phan cimg
cua ha tang cong nghé thong tin va cac thlet bi chuyén dung theo quy dinh; c6 du
dleu kién dé thyc hién dich vu cong truc tuyén mirc d6 3, mirc do 4; 4p dung phan
mém dién tir theo quy dinh.

- Déi véi UBND cAp xa phai bb tri trang bi tdi thiéu: May tinh, may in, may
quét (Scanner), hé théng mang LAN két ndi Internet bang cong nghé cap quang,
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phin mém quan ly hé so giai quyét thi tuc hanh chinh, ta _dung tai liéu, dién thoai
ban, ban va ghé 1am viéc, bién tén, chirc danh, quat hoéc dleu hoa nhiét do, ghé ngdi
cho, hom thu gop y, bang niém yét quy ché, huéng din cho tb chirc, cong dan.

- Khuyen khlf)h cdc don vi trang bi: May xep hang tu dong, hé thong tra
clru m&@ vach, h§ thong man hinh cam g, camera giam sat, bang dién tu va hé
thong trang thiét bi may tinh, may in, may quyét, may chu.

Piéu 5. Cong chirc lam viée tai B) phin tiép nhén va tra két qua

1. Tiéu chuén céng chirc 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua:

a) C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu pht hop véi tung linh vuc;

b) C6 pham chét dao dirc va tinh than trach nhiém tdt;

¢) Co tac phong, thai do chuln muc, c6 kha nang giao tiép tbt vdi t6 chic
va cong déan;

d) C6 ning luc cong tac va kha nang hoan thanh nhi€ém vu.

2. Trach nhiém c6ng chirc 1am viéc tai B phén tiép nhén va tra két qua:

a) Thyc hién nghiém cac quy dinh ctia nha nudc va quy ché hoat dong cia
Bo phén tiép nhan va tra két qua;

b) Tao diéu kién thuén loi cho td chirc, cdng dan thyuc hién céac giao dich
hanh chinh;

¢) Hudng dan t6 chirc, cong dan thuc hién thu tuc hanh chinh day du, rd
rang, chinh x4c theo quy dinh. Truong hop hé so can phai stra dbi, bd sung thi

phai 1p thanh van ban dé hudng din bao dam bao cho tb chirc, cong dan chi
phai b sung, chinh stra hé so mot lan;

d) Tiép nhan hd so hanh chinh cia td chire, cong dan theo quy dinh;

d) Chd dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v6i co quan, ngudi cé tham quyén dé
stra ddi, bd sung, thay dbi hoic hiy bé, bai bd cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh khong kha thi hoéc khong phi hop véi thue té ctia dia phuong, don vi;

e) Mang trang phuc lich su, gon gang trong qua trinh thyc thi nhiém vy;

g) DPeo thé cong chirc, trong thé ghi rd B phén tiép nhén va tra két qua;

h) Thuec hién cac quy dinh khéc ciia phéap luat.

3. Quyén loi ctia cong chirc lam viéc tai BO phén tiép nhén va tra két qua:

a) Ngoai dugc hudng cac ché do, chinh séch theo quy dinh ddi véi cong
chirc, con dugce hudng che d6 hd trg theo quy dinh cta tinh;

_b) Dugc tap huén vé chuyén mén nghiép vy, vé van hoa tng xu, giao tiép

v6i to chuc, cong dan.

4. T4 chirc bd may va cong chirc tai B phén tiép nhén va tra két qua:

a) D01 v6i céc 56, ban, nganh tinh: B& tri tir 01 dén 02 coéng chirc (Ddi véi
CO quan s6 lugng cong viée nhiéu c6 thé b tri s6 luong cong chirc nhiéu hon);

b) Déi véi Uy ban nhén dan cap huyén: B tri tir 03 dén 05 cong chic
thuc hién giao dich tiép nhan va tra két qua cac linh vuc: X4y dung, giao thong,
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cong thuong, tu phap, tai nguyen mdi trudng, néng nghiép; ké hoach dau tu, tai
chinh; lao dong, néi vy, gido duc, van hoa; bd tri cong chuc thué truc tai BO
phan t1ep nhén va tra két qua thuc hién giao dich t1ep nhén va tra két qua lién
quan dén nganh, 1inh vuc;

¢) Déi véi Uy ban nhan dan cip x4 bd tri tir 01 dén 02 céng chirc;

5. Quan ly, cong chic 1am viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua:

a) Cong churc 1am viéc tai Bo phan tiép nhéan va tra két qua cua cac sé ban,
nganh tinh thudc bién ché cua cac sé ban, nganh chiu su quan ly truc tiép, toan
dién ctia Chanh Vin phong S& hodc Truéng Phong Hanh chinh - T6 chie Vin
phong Uy ban nhan dén tinh;

Cong chirc lam viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua cia ban, chi cuc
truc thudc sd, ban, nganh tinh thudc bién ché cua ban, chi cuc chiu su quén ly
truc tiép, toan dién cia Trudng phong Hanh chinh - tdng hop.

b) Coéng chic lam vi€c tai B6 phén tiép nhén va tra két qua cia Uy ban
nhan dan cép huyén thudc bién ché Vian phong Hoi déng nhan dan va Uy ban
nhén dan cap huyén, chiu sy quan ly truc tiép, toan dién ctia Chéanh Van phong
Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhan dan cp huyen

c¢) Cong chirc lam viée tai B6 phén tiép nhan va tra két qua tai Uy ban
nhén déan cap x4 la cong chure thuge 07 chire danh cong chire cép xa duge quy
dinh tai Luét Can bd, céng chirc do Chu tich Uy ban nhan dan cép x4 cin ¢t vao
tinh hinh cy thé tai dia phuong phan cong.

Diéu 6. Quy trinh thye hién co ché mot cira

1. Tiép nhén hd so

a) T chirc, céng dan ndp hé so truc tiép tai B phén tiép nhan va tra két
qué hodc ndp qua dich vu buu chinh, nép truc tuyen ¢ nhiing co quan, don vi c6
quy dinh nhan hd so qua dich vu buu chinh, nhin ho so truc tuyén;

b) Khi tiép nhan hd so, cdng chuc lam viée tai BO phén tiép nhan va tra
két qua c6 trach nhiém kiém tra sé lugng, thanh phan, tinh hop 1& ctia hé so, cac
yéu cau, diéu kién theo quy dinh:

Trudng hop hd so cua td chirc, cong dan khong thude thdm quyén, pham
vi giai quyét cia co quan, don vi minh thi céng chirc 1am viée tai Bo phan tiép
nhén va tra két qua phai c6 trach nhiém giai thich, hudng dan cu thé dé c4 nhan,
td chitc dén co quan c6 thdm quyén, giai quyét theo quy dinh;

Truong hop hd so chua dy do, chua hop 18 thi cong chirc 1am viéc tai Bo
phén t1ep nhan va tra két qua huong dan ¢4 nhan, t6 chirc bd sung theo Phiéu
huéng dan hoan thién hd so (MAu s 01 ban hanh kém theo Quy dinh nay).

c) bbi véi cac héd so day du, hop 16 theo diing quy dinh thi thuc hién tiép
nhan hd so: Cong chirc 1am viéc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan
hd so va nhép vao Sb theo dbi hd so (Mau sé 02 ban hanh kém theo Quy dinh
nay) va phin mém dién tir (néu co);



BO1 vOi ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay trong ngdy, khong
phai Vlet gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua: Cong chirc lam viéc tai Bo
phén tlep nhan va tra két qua kiém tra, cip nhét vao s6 hoic phan mém (neu c)
va chuyen co quan (phong, ban) chuyén mon ngay sau khi tiép nhan hé so dé
gidi quyét; tra két qua giai quyét hd so cho cé nhan, td chure; thu phi, 18 phi (néu
c6) theo quy dinh;

901 v6i hd so quy dinh c6 thoi han giai quyet Cong chure 1am viéc tai Bo
phan t1ep nhén va tra két qua l4p Gidy tiép nhan hé so va phiéu hen tra két qua
(Miu s6 03 ban hanh kém theo Quy dinh nay); chuyen co quan (phong, ban)
chuyén moén giai quyét va tra két qua giai quyét hd so cho t6 chirc, cong dén
ding han.

2. Chuyén hoé so
a) Sau khi tiép nhan hé so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Dleu nay,

cong chie tiép nhén hd so phai 1ap Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
(M&u s6 04 ban hanh kém theo Quy dinh);

b) Chuyén hd so va Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so cho co
quan (phong, ban) chuyén mén giai quyét. Phiéu klem soat qua trinh giai quyét
héd so dugc chuyén theo hd so va luu tai B phin tiép nhan va tra két qua;

¢) Thoi gian chuyén hd so:

Péi vai hd so quy dinh giai quyét va tra ket qua ngay thi pha1 chuyen dén
co quan (phong, ban) chuyén mén ngay sau khi tiép nhan hd so dé giai quyét;

Péi vdi hd so quy dinh c6 thoi han g1a1 quyét thi chuyen dén co quan
(phong, ban) chuyen mdn vao cudi budi lam viéc; truong hop hé so tiép nhan
trong 30 phut cudi bubi lam viéc thi cé thé chuyen ho so dén co quan (phong,
ban) chuyén mén vao dAu gidr ctia budi lam viée ké t1ep,

Thot glan co quan (phong, ban) chuyén moén tiép nhéan va tra két qua giai
quyet hd so v6i BO phan tiép nhan va tra két qua phai dugc cép nhét, thé hién
trong Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so va phin mém dién tr (néu o).

3. Giai quyét hé so

Sau khi nhan dugc hd so tir Bo phén tiép nhan va tra két qua, co quan
(phong, ban) chuyén mon phai phan cong cong churc xir ly, giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xadc minh ho so: Cong chure
chuyén mon thim dinh, xr ly ho so, trinh cap c6 thim quyen quyét dinh va
chuyén két qua giai quyét hd so v& Bo phan tiép nhan va tra két qua ding thoi
gian quy dinh;

b) Trudng hgp co quy dinh phai tham tra, xac minh hd so: Cong chue
chuyén mén béo cdo nguoi ¢6 thdm quyen phuong an thim tra, x4c minh va td
chirc thuc hién. Qua trinh thim tra, x4c minh phai dugc 1ap thanh hé so va luu
lai tai co quan (phong, ban) chuyén mén giai quyét;

Péi v6i hd so qua thdm tra, x4c minh du didu kién giai quyet Céng chuc
chuyén mén thdm dinh, xi 1y hd so, trinh cép c6 thim quyén quyét dinh va
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chuyén két qua giai quyét hd so vé B6 phan tiép nhan va tra két qua dung thoi
gian quy dinh; ,

Pbi v6i hd so qua tham tra, xac minh chua du didu kién giai quyét: Cong
chirc chuyén mén bao céo cip c6 tham quyén, chuyén Bo phén tiép nhan va tra
két qua tra lai ho so cho ca nhan, t6 chirc kém theo Phiéu dé nghi sira d6i, bo
sung hd so (Mau s6 05 ban hanh kém theo Quy dinh nay), trong d6 néu rd ly do,
ndi dung can sira 601 b sung. B phén tiép nhan va tra ket qua gui van ban xin
161 dén c4 nhan, t6 chirc (néu 13 16i ctia cong chitc khi t1ep nhén hd so). Thoi
gian ma co quan (phong, ban) chuyén moén da giai quyét 1an dau duoc tinh trong
thoi gian giai quyét hd so;

c) Cac hd so quy dinh tai diém a, diém b Khoan nay sau khi thim dinh

‘khéng du didu kién giai quyét, céng chirc bao cdo cip c6 thim quyén, tra lai hd
so cho td chic, cong dan va thong béo bang vin ban, trong d6 néu r3 ly do
khong giai quyét. Thong bao duogc nhép vao muc tra ket qua trong S6 theo doi
hd so. Thoi han théng bao phai trong thoi han gidi quyét hé so theo quy dinh;

d) Cac hé so qué han giai quyet Co quan (phong, ban) chuyén mén giai
quyet hd so bao cdo cip co thim quyén; thong bao bang vin ban cho Bo phén
tiép nhan va tra két qua va cd van ban xin 181 td chirc, cong dan kém theo Phiéu
xin gia han tra két qua (Mau s6 06 ban hanh kém theo Quy dinh nay), trong d6
néu rd ly do qua han, ghi r6 thoi han tra két qua.

Viéc xin gia han tra két qua chi dwogc thuc hién mdt lan, thot han tra két
qua trong truong hop nay dugce cong thém nhung khodng qua 1/3 téng thoi gian
giai quyét thi tuc hanh chinh.

4. Tra két qua giai quyét ho so
Sau khi nhan két qua giai quyet hd so tir co ‘quan (phong, ban) chuyén

mon chuyen dén, cdng chuc lam viéc tai B phéan tiép nhén va tra két qua nhép
vao S& theo ddi hd so va phan mém dién tir (néu c6) va thyc hién nhu sau:

a) Céc hd so di giai quyét xong: Tra két qua cho cé nhan, t6 chic va thu
phi, 1& phi (néu c6). Trudng hop td chirc, cong dan da déng ky nhan két qua qua
dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1 phi (néu ¢o) va cude phi duge
thuc hién qua dich vu buu chinh; néu thyc hién dich vu céng truc tuyén murc do
4 thi viéc tra két qua, thu phi, 1é phi (néu cd) theo quy dinh;

b) Péi voi hd so chua da didu kién giai quyét: Lién hé véi t chirc, cong
dan dé yeu cau bd sung hd so theo thong bdo cta co quan (phong, ban) chuyén
mon giai quyét hd so va vin ban xin 16i ctia Bo phén tiép nhan va tra két qua
(néu 12 15i ctia cong chirc khi tiép nhan ho so);

¢) béi voi hé so khong giai quyét: Lién hé véi td chire, cong dén dé tra lai
hd so kém theo thong bdo bang vin ban khong giai quyét hd so;

d) Béi véi ho so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyen van ban xin 101 cua co quan (phong, ban) chuyén moén lam qua
han giai quyét cho c4 nhén, tb chirc;



d) Pbi voi hd so giai quyét xong truéc thoi han tra két qua: Thong bao
cho td churc, cong dan dén nhan két qua;

e) Trudng hop t chirc, cong déan chua dén nhén hd so theo Gidy tiép nhan
hé so va phiéu hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duoc luu tri tai Bo
phéan tiép nhan va tra két qua.

g) Khi tra két qua giai quyét hd so, cong chirc hudng dan t6 chirc, cong
dan ghi ngay nhan két qua va ky nhén vio S theo d&i ho so;

5. LAy y kién cac bén tham gia

a) Pbi voi cac hd so theo quy dinh truée khi giai quyét can pha1 lay y kién
cua cic co quan, don vi c6 lién quan thi co quan, don vi chu tri gidi quyet hd so
phai c6 van ban 14y v kién. Thoi han dé nghi céc co quan, don vi tham gia y kién
phéi hop ly, tuy thudc vao ndi dung lay y kién; trir cac truong hop da dugc Uy
ban nhan dan tinh quy dinh cu thé vé thoi han. Néu ‘qua thoi gian quy dinh ghi
trong vin ban dé nghi ma cic co quan, don vi dugc lay y. kién khong tra 101 bing
véan ban thi co quan, don vi chu tri duoc quyén giai quyet theo thim quyén; cac
co quan, don vi dugc liy y kién ‘nhung khong tra loi bang van ban chiu trach
nhiém véi cac hdu qua, vuong mac phat sinh vé ndi dung dugc liy ¥ kién trong
pham vi lién quan thudc thim quyén;

b) Céc co quan, don vi ¢6 lién quan sau khi nhén dwgc vén ban gui dén dé
ldy y kién thi ¢6 trach nhiém tham gia y kién bing van ban, giri v& co quan, don
vi chu tri ding thoi gian quy dinh;

¢) Cac co quan, don vi phdi hop khi t1ep nhan hd so thi tuc hanh chinh dé
giai quyet tir co quan, don vi chu tri chuyén dén chiu trach nhiém giai quyét theo
thdm quyén va tra két qua vé co quan, don vi chu tri theo dung néi dung, thoi
gian quy dinh va chiu trach nhiém trude Uy ban nhén dén cling cdp va phép luat
vé két qua giai quyét hd so thu tuc hanh chinh.

6. Luu trir ho so

Céc co quan (phong, ban) chuyén mén thu ly thuc hién luu trir ho so theo
quy dinh vé cong tac luu trit ho s0; thuc hién chuyen giao hd so luu trit theo quy
trinh luu trit van ban. B phén tiép nhan va tra két qua thuc hién luu trit hé so,
tai liéu thudc thdm quyén theo quy dinh.

Piéu 7. Quy trinh thwc hién co ché mot cira lién thong trong gidi
quyét thi tuc hanh chinh

1. Quy trinh thyc hién co ché mét cira lién thong

a) TH chic, cong dén ndp hd so tai BO phan tiép nhan va tra két qua cta
co quan chu tri giai quyét thd tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan chu
tri) hodc ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyen ¢ nhimg co quan, don vi c6
quy dinh nhan hd so qua dich vu buu chinh, nhén hd so truc tuyén;

b) Cong chirc 1am viéc tai B phén t1ep nhén va tra két qua kiém tra s6
lugng, thanh phan, tinh hop 1€, dly du cta hd so dé tiép nhén theo quy dinh;

Trudng hop hd so khéng thude pham vi giai quyét thi huéng dan dé t6
chue, cong dan dén co quan c6 thAm quyén giai quyét.



8

Trudng hop hé so chua déy du, chua hop 18 thi huéng dan t chirc, cong
dén bd sung hd so theo phiéu hudng din hoan thién hd so (Mau s6 01 ban hanh
kém theo Quy dinh nay).

c) Sau khi tiép nhén hd so, co quan chu tri td chirc ldy y kién cia cac co
quan phdi hop bang vin ban, co quan dugc 13y ¥ kién phai tra 10i trong thoi gian
quy dinh;

Trudng hop viéce giai quyét thi tuc hanh chinh can dwoc thuc hién sau khi
c6 két qua giai quyet cua co quan ph01 hop thi co quan chi tri giri van ban, hd so
cho co quan phéi hop dé giai quyet trong thoi gian quy dinh. Viée lay vy kién
dugc thuc hién theo Khoan 5 Piéu 6 Quy dinh nay;

d) Trén co so giai quyet hd S0’ clia cac co quan phéi ‘hop, co quan chu tri
thdm dinh va trinh cap ¢ thim quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
hd so dén Bo phan tiép nhan va tra két qua noi td chirc, cong dan ndp hd so;

d) Truong hop hd so chua du didu kién giai quyet Co quan c¢d trach
nhiém tra lai h6 so kém theo thong bao bang vin ban va phiéu dé nghi stra doi,
bd sung hd so (Mau s6 05 ban hanh kém theo Quy dinh nay), trong d6 néu rd ly
do, ndi dung can stra dbi, b6 sung. Thoi gian ma céc co quan chuyén mon, t6
chie da gidi quyet l4n dau dugc tinh trong thoi gian giai quyet hé so. Bo phan
tiép nhéan va tra két qua lién hé véi t chirc, cong dan dé chuyén vin ban xin 16i
cua B§ phén tlep nhan va tra két qua (néu 12 15i cia coéng chirc khi tiép nhan hd
s0) va yéu cau bd sung hd so theo théng bao ctia co quan c6 trach nhiém;

e) Truong hop hé so khoéng du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhiém trinh cap c6 thAm quyén théng bo bang vin ban néu rd ly do khong giai
quyet hd so. Thong bao duge nhap vao muyc tra ket qua trong S6 theo ddi ho so.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyet theo quy dinh;

g) Truong hop ho so qué han giai quyet Co quan c6 trach nhiém phai ¢6
van ban gui BO phan tiép nhan va tra két qua va vin ban xin 16i to chtre, cong
dan cta co quan kém theo Phiéu xin gia han tra két qua (Mau s6 06 ban hanh
kem theo Quy dinh nay), trong d6 néu rd ly do qua han, ghi rd thoi han tra két
qua. Cong chirc B6 phan tiép nhén va tra két qué nhép S theo doi hd so va phan
mém dién tir (néu co), théng bao thoi han tra ket qua va chuyén van ban xin 13i
cua co quan lam qua han giai quyét hd so cho t6 chirc, cong dan;

Pidu 8. Mdi quan hé giira B4 phén tiép nhin va tra két qua véi cac co
quan (phong, ban) chuyén mon

1. B phéan tiép nhan va tra két qua

a) La dau mdi chiu trach nhiém huong dan tha tuc hanh chinh, tiép nhan
hd so va tra két qua cho ca nhan, tb chuc; phéi hop voi co quan (phong, ban),
cong chirc chuyén mon trong giai quyét hd so cho td chiic, ca nhan; thuc hién

cac nhiém vy trong quy trinh thyc hién co ché mot ctra, co ché mdt cira lién
thong quy dinh tai Piéu 6, Didu 7 Quy dinh nay;
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b) Théng tin, tuyén truyén dé c4 nhan, t chirc biét vé hoat dong cua co
ché mot cua, co ché mot cira lién thong; vé quy trinh giai quyét tha tuc hanh
chinh; vé co ché ph01 hop tai B phan tiép nhan va tra két qua;

¢) M sb gop ¥, hom thu gép v, duong day noéng, phleu khéo sat y kién va
t& chirc khao sat mic do hai 1ong cua tb chirc, cong din dbi véi viéc giai quyét
thii tuc hanh chinh ctia co quan nha nude (tuy theo didu kién thuc té, co thé khao
sat mirc do hai long cua td chirc, cong dén thudng xuyén hodc dinh ky hang
thang, hang quy, hang ndm).

2. Co quan (phong, ban), cong chirc chuyén moén:

a) Nhan hé so tir B§ phén tiép nhan va tra két qua, phéan coéng cong chirc
xtr Iy hd so bao dam diing céc quy dinh cta phap luit;

b) Ph01 hop voi BO phén tiép nhan va tra két qua huéng dan to chirc, cong
dan giai quyét cac van & phat sinh trong qua trinh xtt ly hd so cho td chirc, cong
dan bao dam quy dinh cta phép ludt;

c) Trudng hop phat hién hd so khéng day du, khong hop 18 thi chuyen tra
lai cho B6 phan tiép nhén va tra két qué va ghi 18 nhimg ndi dung can b sung,
hoan thién hd so, khong lién hé truc tiép vai td chirc, cong dan yeu cau bd sung
hd so. B6 phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém lién hé véi tb chirc, cong
dén dé dé nghi hoan chinh hé so theo quy dinh;

d) Chu tri giai quyét hd so trinh cp co thdm quyen quyét dinh va chuyen
B¢ phén tiép nhén va tra két qua dé théng bao cho td chirc, cong dan biét ly do
vi sao hd so khéng duoc giai quyét, hd so giai quyet chém;

d) Chuyén, tra két qua cho Bo phén tiép nhan va tra két qua ding thoi
gian quy dinh;

e) Cong chirc khi thuc hién vige tiép nhan, chuyén giao hé so, tra ket qua
cd trach nhiém ghi chép day du thong tin vao S theo ddi hd so, Phan mém mét
ctra dién tu (néu c0), phiéu chuyén giao hd so, phiéu nhan va hen tra két qua, cac
loai s6 luu trit, ho so, tai lidu khéac (néu cd).

3. Xt 1y hé so trong trudng hgp 6 lién quan dén nhiéu co quan, tb chirc

a) Ho so ¢6 lién quan dén trach nhiém, thAm quyén cta nhiéu co quan,
don vi thi cong chirc co quan (phong, ban) chuyén mén dugc phan cong lam dau
mbi truc tiép giai quyet hd so chi dong lién hé, phdi hop véi cac don vi khac
phdi hop cling giai quyét hé so theo quy dinh;

b) Céc co quan (phong, ban) chuyén mdn, c4c co quan, don vi lién quan
c6 trach nhiém phdi hop xir 1y hd so khi ¢ yéu cau phbi hop.

Diéu 9. Khen thwéng va ky luit

1. Trach nhiém va két qué thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién
thong 1a mét trong nhimg ndi dung danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vu hang
nim cua ngudi dimg dau co quan hanh chinh nha nudc céc cép va cong chirc
lién quan.
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2. Chu tich Uy ban nhan dén céc cép, Thi truéng cic co quan, don vi, cong
chirc hoan thanh t&t nhiém vy, ¢6 thanh tich trong thic hién Quy dinh nay duogc
khen thudng theo quy dinh ciia phap luat vé thi dua khen thudng,

3. Cong chuc giai quyet hd so ctia tb chirc, cong dan chdm hon thoi gian
quy dinh hoic tiép nhan hd so c6 sai s6t ma khong cé 1y do chinh déng tir 02 lan
(hai 14n) tré 1én trong moét nam thi khi danh gia cong chirc ndm d6 khong dugc
xép loai tir Hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én.

4. Cong chirc vi pham Quy dinh nay trong qua trinh giai quyét cac yéu cau
cta tb churc, cong dan, tiy theo murc dd vi pham s€ bi xur ly ky luat theo quy dinh
hién hanh.

5. Co quan, td chirc, ¢4 nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc cén tr¢
viée td chirc thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong thi tiy theo
muc d6 vi pham s& bi xem xét, xi ly theo quy dinh ctia phép luét.

_ Chuwong 11I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém ciia co' quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban
1. S&6 Noi vu
a) Chu tri, ph01 hop vdi céc co quan lién quan chi dao, huéng déan, dén doc,

theo ddi, kiém tra, tdng hop viée thuc hién Quy dinh ndy tai co quan hanh chinh
nhé nudc cac cap thudce tinh.

b) T chic dleu tra, khao st sy hai long cua té chirc, cong dan vé hoat
dong cia Bo phin tiép nhan va tra két qua theo co ché mét clra, co ché mét cira
lién thoéng & cac cap thudc tinh;

c) Chu tri phdi hop véi cac co quan c6 lién quan t6 chic tap huin veé
chuyén mén nghiép vu, ky nang giao tlep hanh chinh cho cong chirc 1am viéc tai
B phan tiép nhan va tra két qua cac cap.

2. S& Tai chinh:

a) Bao dam kinh phi thuc hién co ché mdt cira, co che mét cira lién thong
cho céc s, ban, nganh tinh; Uy ban nhén dén cap huyen cAp x4;

b) Huéng dan ché d¢ thu, chi va st dung cac ngudn kinh phi bao dam cho
hoat déng ctia B$ phan tiép nhén va tra két qua cia cac don vi, dia phuong.

3. S& Thong tin va Truyén thong ch tri, phéi hop véi céc co quan co lién
quan trién khai u’ng dung cong nghé thong tin trong giai quyet cong viéc theo co
ché mot cira, co ché mét cira lién théng; duy tri hodc phdi hop duy tri hoat dong
thuong xuyén Cbng thong tin dién tr vé thd tuc hanh chinh.

4. S& Tu phap thudhg xuyén cdp nhét, bd sung, thidm dinh trinh Chu tich
Uy ban nhén dén tinh quyét dinh cdng bb bd thi tuc hanh chinh chung cua so,
ban, nganh tinh, Uy ban nhén dan cap huyén; Uy ban nhan dan cap xa dé théng
nhét thuc hién trén dia ban tinh,
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5. B4o Hai Duong, Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh va céc co quan
théng tin dai ching trén dia ban tinh c6 trdch nhiém phé bién, tuyén truyén viéc
t§ chirc thuc hién ndi dung cua Quy dinh nay.

6. Trach nhiém cua Thu tudng cic cac co quan, don vi:

a) Cac s&, ban, nganh; Uy ban nhén dan cap huyen chiu trach nhiém chi
dao va td chire thuc hién Quy dinh nay, téng két, danh gia va gui bédo céo vé Uy
ban nhan dén tinh (qua S& Ndi vu) trude ngay 10 thang 12 hang ndm dé tong
hop gtri bao cdo Bo Noi vy;

b) Céac co quan Trung uong t6 chirc theo nganh doc déng trén dia ban
tinh: Chi dao trién khai, ph01 hop v6i cac S&, nganh va Uy ban nhén dén cac cp
thuc hién nghiém cdng tic cai cach hanh chinh thu¢c nganh, linh vye.

¢) Uy ban nhan dan cap x4 t6 chirc thuc hién Quy dinh nay, tdng két, danh
gid va gui bao cao vé Uy ban nhén dén huyén (qua Phong Noi vu) trude ngay 05
thang 12 hang nam dé téng hop béo céo Uy ban nhéan dén tinh;

d) Ban hanh quy ché td chirc va hoat dong cla B0 phén tiép nhén va tra két
qua (hodc sua dbi bd sung cho phu hep); quy dinh vé trach nhiém cua cic b
phén, phong ban lién quan, trach nhi¢m ctia cdng chirc lam viéc tai bd phén tiép
nhén va tra két qua theo co ché mdt cira, co ché mot clra lién thong;

d) Thuong xuyén kiém tra, d6n dbc t1en do giai quyét cong viéc, chin chinh
nhitng sai sot, thao g& kho khén, vuong méc trong qua trinh thuc hién nhiém vy;

e) Hang thang t6 chitc giao ban d8 danh gia két qua hoat dong cua B
phén tiép nhén va tra két qua theo co ché mot cira, co ché mét cira lién thong;

g) Thuong xuyén chi dao viéc ra soat, nghién ciu dé xuét co quan co
thdm quyén didu chinh, bd sung noi dung danh muc, thoi han giai quyét cho
timg loai thu tuc hanh chinh thugc thAm quyén theo quy dinh cta phép luét;

h) T6 chirc quéan triét ndi dung Quy dinh nay dén cén b9, cong chic, vién
chuc, déc biét 1a cdc nguoi truc tiép tham gia quy trinh tiép nhén, giai
quyét cdng viéc theo co ché mét cira, co ché mét cira lién thong tai don vi./. «wsf”

T™M UY BAN l\jHAN DAN TiNH
CHU TICH

Nguyfen Dwong Thai
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Mau s6 01
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tu do - Hanh phic
TRAKETQUA e
Sé:...... /HDHS ety MGAY théng ...... nam... ...
PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

O SO G oo eee e et eeteeae et e e ees e e eesesatassasassera e senbersaneesseseesateneesetsbr e s s eresaeas

Nobi dung yéu cdu giai quyét:

DA ChIi vttt e

SO dBn thoai.....vvvieeieieeeeiecieeis Emaili.cooeiiieie e

Yéu cu hoan thién hd so gdm nhimg néi dung sau:

| SO

e

B e

B s

Trong qua trinh hoan thién hd so néu co vuéng méc, 6ng (bd) lién hé véi ...ooooviniiiiinnn. 56

dién thoal.......coeevvvnenrnnn. dé duoc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)
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Maiu s6 02
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Pic lap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
. Ghi
Ngay, thang, nam Tra ket qua
Co chu
54 Tén | Dia
0 quan A
Ma ca | chi, . | Nhén
.| Tén jlwgng .| chu Chuyén | .
TT| hé _|nhan,| sb Hen| .,  ketqual
TTHC|hd so| tri | .| hoso | Ngay,|
SO t&6 | dién Nhan| tra < tir co’ Ky
(bd) ; gidi | » . | dénco thang,
*"| chive | thoai ho so| ket quan nhin
" | quyét _|[quan giai | nidm
qua L, glal
quyét ]
quyet
112 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12 13 | 14

Ghi chii: S theo d6i hd so duoc 14p theo timg linh vyuc hodc nhém linh vyuc tai B6 phan tiép
nhan va tra két qua.
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Mau s6 03
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Pjc lap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA ------------------
Sé:....../TNHS oo eee ey NGAY ... thdng ... ndm... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Mai ho so:......
(Lién: Luw/giao khdch hang)

B4 phan tiép nhan VA tra Kt QUA.....veeeueeeeseereercreeeremmsessnsssrsssesssenssssnssssssssssssssesenes
Ti8P AN DO SO CUAL ... rveveeeeeeercrenrieevecrsecsssireness s s s
DA CHI: cviivieieeeeeteteee ettt ettt bbb
SO diBn thoai: ...vvvvveiiieiie e, Emaili...ccoooiveeiieeiieieneceeeeeeee
Noi dung yéu CAU GIAT QUYL ...v.vvoereeseeeieeeeesceese e ssr s ss st
1. Thanh phan hd so ndp gdm:
L ettt s e en e
ettt e b ettt b et a s eas
ettt eae s
B eeeereer e e e ae e sttt be e
2. S8 lwong hd 50t (b9)
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:............ ngay
4. Thoi gian nhan ho so: ....gid.... phut, ngay ... thang ...ndm
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gid.... phit, ngdy....thdng....ndm
6. Dang ky nhan két qua tai:...............
Vao Sb theo doi hd so, Quyén sd:..................... S6thurtu...............

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chu:

- Gzay tiép nhdn va hen trd ket qua dugc Idp thanh 2 lién; mot lién chuyén kém theo Phiéu
kiém sodt qud trinh gidi quyét ho so va duwgc heu tai B§ phdn tiép nhdn va tra két qua; mot
lién giao cho ca nhdn, 16 chirc ndp ho so;

- Cd nhdn, to’ chirc c6 thé dang ky nhdn két qua tai By phdn tiép nhdn va tra két qua hodc tai
nha (tru so t6 chikc) qua dich vu buu chinkh.
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Miu s6 04

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Dic lap - Tw do - Hanh phic
TRAKETQUA = e
Sb:....../KSGQHS , NgAY ...... thdng ...... ndm... ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tlep nhén hd so va hen tra két quasb: .........
(Chuyén kém theo Phiéu klem sodt qua trinh giai quyét ho so nay)
Co quan (b3 phan) g1a1 quyet PO S0 ettt
Co quan phdi hop giai GUYEL NO SO%..voeeveeressireeescisiis e rens st
KET QUA GIAI
- . N QUYET HO SO | GHI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trude han/ding| CHU
han/qua han)
1. Giao: ...gi0...phit, ngay ... thang ... ndm
B) phan TN&TKQ Ngudi giao Ngwoi nhan
2. Nhan:............ (Ky va ghi r6 ho tén) | (Ky va ghi ro ho tén)
1. Gilao:............e ...gi0...phuat, ngdy ... thing ... ndm
Nguoi giao Nguwoi nhian
2. Nhén: ............ (Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi ré ho tén)
1. Giao: ............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm
Nguwoi giao Nguwoi nhin
2. Nhén: ............ (Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi ro ho tén)
1. Giao:............ ...gi0...phut, ngdy ... thing ... ndm
2. Nhan: Ngudi giao Ngwoi nhan
Bo phan TN&TKQ/| (Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:

- Truong hop hé so dwpe chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhdn hé so va viéc ky nhdn
thé hién trong héa don ciia co quan Buu chinh;

- Két qua gidi quyét hé so do bén nhdn ghi khi nhdn ban giao hé so.
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MAu s6 05

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Pojc lap - Tu do - Hanh phic
TRAKETQUA = e
Sé:....../SPBSHS ngay ... thdng ... ... nam... ...

Hoéi....... gio........ ngay ....... thang ......... nam 20 .......

B0 phan ti€p nhan va trd K€t qUA CTUAT .o.cvoviiiiiiie
TiEP NHAN RO SO CUAL evvveevvveereeeeesseesesssseeessseseeassensasecomsasesssssssses s sssss s i ene s
DA CHL: oottt bbb bk
DIEN tHOGIL cuvvevvveeiereerieee ettt b r bbb e R e bbbttt
No6i dung yéu cau thyuc hién thi tuc hanh chinh: ..o

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

Sau khi déi chiéu véi cac quy dinh hién hanh, hd so nay chua du didu kién @é thuc hién thu
tuc hanh chinh néu trén. LY do: .c.ccooiiiiiiiii

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

Sau khi sira d8i/bd sung ddy du cac loai hd so, gidy t& trén, d& nghi t6 chic/ca nhan dén &é
tiép tuc thuc hién thu tuc hanh chinh./.
NGUOI BE NGHI SUA POI/BO SUNG
HO SO
(Ky va ghi ré ho tén)

* Ghi cha: Phiéu nay t6 chirc/cd nhdn nop lai cho B$ phdn tiép nhdn va tra két qua cing thoi diém
Vi viéc tién hamh ndp hé so sau khi 3 sira doj, b6 sung ddy dit hé so va dwgc heu vao hé so hu tai co
quan, don Vvi.
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MAiu s6 06

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
TRAKETQUA e
Sé:....../GHHS e eeroesy NGAY ... thdng ... ndm... ..

PHIEU XIN GIA HAN HO SO

KINR UL oottt ettt sttt

HO SO CUAS wovvieiiiiiiieieee et certtre e e s esnnre s eeseeatasasaer e s s anntasaesas s e s sosanbaeseseetsmranetssorabassasirtaesesns
IV D0 SO eieeeeeeee e et et ettt eeat e e e e st e e esbeeeeesaeeeeraesesbee e sbeeabaaee e e et s e bbbt e e bbbt e e b et e e naa e e b b e e eate s e
Noi dung yéu cau thuc hién tht tuc hanh chinh: ...

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

B0 phén tiép nhan va trd K&t qUA ...evveeeveeeeeeieecirceniiee ceeeeeeeeeneiiinnen.... 08 chuyén
co quan chuyén mén nghién ciru, xem xét, giai quyét hd so nay, tuy nhién dén nay chua c6 két
qua giai QUYEL. LY 07 ovvrreerieeiresteeecasee s secesesse s isees st

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

DAI DIEN BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
(Ky, ghi rd ho tén tén)

* Ghi chii: MAu nay dugc lap gdbm 02 Phiéu giéng nhau, ngudi ndp hd so giir 01 ban

va B6 phén tiép nhén va tra két qua luu 01 ban.



