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Can dr Luat TO claire Hoi dong nhan dan va UST ban nhan dan ngdy 
26/11/2003; 

Can dr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat cua HOi (tong nhan dan 
va Uy ban nhan dan ngay 03/12/2004; 

Can dr Quyet dinh so 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cUa Thu Prong 
Chinh phia ban hanh Quy the thvc hien co the mOt cfra, ca the mot cira lien thong 
tai co quan hanh chinh nha nuac o dia phuong; 

Theo de nghi ciaa. Giam d6c So NOi vv, 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay Quy the thut hien co the mot 
cfra, co the mot cira lien thong tai cac co quan hanh chinh nha rank tren dia ban 
tinh Cao Bang. 

Dieu 2. Quyet dinh nay c6 hieu lac thi hanh sau 10 ngay ke tit ngay ky va 
thay the Quyet dinh so 02/2015/QD-UBND ngay 20/01/2015 dm Uy ban nhan dan 
tinh Cao Bang ban hanh Quy dinh ye quy trinh tiep nhan he so va tra ket qua giai 
quyet thu tuc hanh chinh tai BO phan mot cnsa, met cir' a lien thong cna cac co quan 
hanh chinh tren dia ban tinh Cao Bang. 

Dieu 3. Chanh Van phong UY ban nhan dan tinh, Giam d6c 	NOi vv, 
Giam doe cac set va tucmg throng, Chu tich Uy ban nhan dan pee huyen, thanh 
pho, thfi truemg cac co quan, don vi lien quan chin trach nhiem thi hanh Quyet 
dinh nay./ 

Nol nhein: 
- Nhu Dieu 3 (t/h); 
- Bq Noi vu (b/c); 
- Cuc Kiem tra van ban - Bo Tu phap; 
- TT Tinh fly (b/c); 
- TT HDND tinh (b/c); 
- CT, cac PCT UBND tinh; 
- Cac PCVP;,  CV (Toan); 
- Bao Cao Bang; 
- Dai PT -TH tinh; 
- Trung tam Thong tin, VPUBND tinh; 
- Cong thong tin Bien tir tinh; 
- Lau: VT, NV, NC. 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
TINH CAO BANG 	 Doc 14p - Ty. do - Hunh phtic  

QUY CHE 

Thtrc hien co• the mot cam, co the met cfra lien thong tai cac co• quan 
hanh chinh nha mare tren din ban tinh Cao Bang 

(Ban hanh kern theo Quyert dinh so 	/2015/QD-UBND ngay.22 /#/2015 
cita Uy ban nhdn don tinh Cao Bang) 

Clitrung I 

NHUNG QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pham vi dieu chinh 
Quy the nay quy dinh ve viec cong khai, hueng dan thil tuc bath chinh, 

quy trinh tiep nhdn h8 so, chuyen giao, giai quyet va tra ket qua glad quyet thu 
tvc hanh chinh; mei quan he va trach nhiem cua cac ca quan hanh chinh nha 
nuerc va can bo, cong chat co lien quan trong qua trinh giai quyet thfi tut hanh 
chinh theo ca the met dra, ca the met dm lien thong tai cac ca quan hanh chinh 
nha nuerc tren dia ban tinh Cao Bang. 

Dieu 2. Den tuvng ap dung 
1. Cac ca quan chuyen mon thuOc Uy ban nhan thin tinh (co danh sach 

tai Phu lye I kern theo Quy the nay); cac ca quan dugc to chirc theo nganh dot 
dat tai tinh thvc hien cac thii tic hanh chinh doge ca quan cap tren ban hanh va 
cong bo; cac ca quan, don vi trvc thuOc cac sOr, ban, nganki thvc hien cac the 
tuc hanh chinh theo quy dinh. 

2. fly ban nhan dan cac huyen, thanh phe tren dia ban tinh (goi chung là 
Uy ban nhan dan cap huyen). 

3. Uy ban nhan dan cac xa, phuimg, thi trAn tren dia ban tinh (goi chung la  
Uy ban nhan dan cap xd). 

Cac to chirc có trach nhiem giai quyet thu tvc hanh chinh neu tai khoan 
1,2,3 Dieu nay goi chung IA cac co quan, don vi. 

, 4. Cac nhan, to chirc co nhu can ,giai quyet thu 	hanh chinh theo co 
che mot cfra, met dma, 	lien thong thuec tham quyen giai quyet cua cac co quan, 
don vi. 

5. Can be, cong chirc co lien quan trong qua trinh giai quyet thu tut hanh 
chinh va Bo phAn tiep nhAn va tra ket qua. 

1 



Dieu 3. Cac nguyen tae thtyc hiOn co the mot cira, mot cira lien thong 

1. Niem yet ding khai, day du, kip thoi cac th8 tuc hanh chinh tai Quyet 
dinh cong ba thil tuc hanh chinh cua Ch6 tich Illy ban nhan dan tinh theo quy 
dinh 

2.r  Bao dam Oak quy& cong viac nhanh thong, thuan tincho ca nhan, to  
Doi voi nhang Ito so cua ca nhan, to chat chug &mg, chug du theo quy dinh 

thi cong chat tai BO phjn dap nhjn va tra ket qua c6 trach nhiem giai thich, huang 
dan cu the bang Phieu huang dan hoar' thin ha so (Mau sg,  01- Phu lye II ban 
hanh kern theo Quy the nay); viac huang clan hoan thian ho so phai dung  pha 	not 
dung da niem yet,cong khai va chi dugc that hien khong qua mot Pan trong suot 
qua trinh giai quyet he, so tai mot co quan chuyen mon. 

3. Bao dam str ph6i hdp chat the gitta cac co quan, don vi trong giai 
quyet cong viac cua ca nhan, to chat. 

4. Vicgiai quyet thil tuc hanh chinh cho ca nhan, to chirc thuOc trach 
nhiem, tham quyen cua nhieu co quan hank chinh nha mac cling cap hoac gitla 
cac cap hanh chinh deu phai dugc that hien thong qua mot dau mai duy nhat là 
co quan flap nhan, thu ly he so ban Au. 

5. Victhu phi, la phi cua ca nhan, to chirc dude thgc hien theo thing quy 
dinh cua phap lujt. 

Dieu 4. Co the mot cira, the mot cira lien thong 

1. Co the mot cira la each that giai quy& cong vi'ac cua ca than, to chirc 
thuOc trach nhiem, tham quyen cua mot co quan hanh chinh nha nuOrc trong 
viac cong khai, huang dan th6 tut hanh chinh, flap nhjn ha so, giai quyet va tra 
kat qua dugc thtxc hien tai inert dau mai la. BO phjn tiep nhjn va tra ket qua cua 
co' quan hanh chinh nha nuorc. 

2. Co the mot dm lien thong là cach thirc giai quyet cong viac cua ca 
nhan, to chirc thuOc trach nhiem, thAm quyen cua nhieu co quan hanh chinh nha 
nude ding cap hocgiita cac co quan hanh chinh nha nude cac cap trong Vic
clang khai, huang clan thu tuc hanh chinh, flap nhan ha so, giai quyet va tra kat 
qua dugc dux hien tai mot dau mai IA BO phan tiep nhan va tra kat qua dm mot 
co quan hanh chinh nha ntroc. 

Di'eu 5. Bo phOn tiep nhOn va tra ket qua 

1. BO phlan,tiep nhan va tra kat qua la dau mai tap trung huang dan thu 
tuc hanh chinh, tip nhan he so dm ca. nhan, to chat de chuyen den cac co quan 
(pheing, ban) chuyen man hoc cap co thAm quyen giai quyet va nhan, tra ket 
qua cho ca nhan, to chIrc. 
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2. BO phan tier) nhan va tra ket qua hien dai la BO phan tiep nhan va tra 
ket qua co trang thiet bi dien tir va ap dung phan mem dien tfr trong cac giao 
dich hanh chinh giira ca nhan, to chile voi co quan hanh chinh nha nuac va gicia 
cat co quan hanh chinh,  nha nuerc 	nhau trong vies cong khai, huong den, 
tiep then ho so de chuyen den cac co quan chuyen mon giai quyet va nhan, tra 
ket qua cho ca nhan, to chirc theo co the met cira, ca the met dm lien thong 
tren tat ea cac linh vvc thuec them quyen giai quyet cua ca quan hanh chinh 
nha mien. 

Dieu 6. Thil tuc hanh chinh thuc hien theo co the mot cfra, co the 
mot ciia lien thong 

1. Co the inlet dra dugc thgc hien trong giai guy& cac flu) tuc hanh chinh 
thujec than quyen giai quyet cua met co quan, don vi quy dinh tai Khoan 1,2,3 
Dieu 2 dm Quy the nay (trir cac ti) tuc hanh chinh dugc cap co them quyen 
quy dinh khong giai quyet theo co the met dra). 

2. Co the met dm lien thong duct thuc hien trong giai quyet thfi tuc hanh 
chinh thuOc cac linh vuc: den tu, dat dai, clang ky kith doanh, cap giey phep xay 
dung, to phap va cac linh vire khac phfi hap veri diau kien, tinh hinh thuc to va 
thuec them quyen giai guy& cua nhieu ca quan, don vi. 

3. Cac thil tuc hanh chinh dugc giai guy& theo co the met dm, ca the met 
dra lien thong thuc hien theo quy dinh ve trinh to thuc hien; each that thuc hien; 
thanh phan, so Luang ha so; theri hen giai quyet; ca quan that hien; man don, 
rnau to khai hanh chinh; phi, le phi; yeu cau, dieu kien dugc ChU -rich lily ban 
nhan dan tinh va cap co them quyen ding bo theo quy dinh. 

Dieu 7. Cac hanh vi nghiem cam trong that hien co the mot cfra, co' 
the mot tura lien thong giai quyet thii tuc hanh chinh 

1. lir eh& nhan ha so dal hop le, day 	khong huang dan cu the khi tiep 
nhan ha,  so; c6 cac hanh vi teach dich, dra quyen, gay phien ha, kilo khan, nhiing 
nhieu dei vori ngtrei nip ha so; nhan ha so ma khong cap nhat vao SO theo clai he 
so va phan mem dien to (neu co). 

2.,  Giai quy& 	tuc hanh chinh khong dung truth to quy dinh, khong 
dung thana quyen, cham tie so vol theri hen quy dinh ma khong co .1397 do chinh 
Bang; tri hoan viec giao tra cac loai giey to da dugc co quan CO them quyen ky  
cho ca nhan, to chirc de ngln giai quy& thu tuc hanh chinh. 

3. Nhan tien hoac qua bleu clued bet kSr hinh thuc nao tit ca nhan, to churc 
co yeu cau giai quyet ilia tut hanh chinh (ngoai phi va le phi de dugc cong khai 
theo quy dinh cua phap luat); Igi dung cac quy dinh chua hgp ly ve thi) -Luc 
hanh chinh a truc lei. 
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4. Tiet la thong tin, ha so tai lieu va cac thong tin lien quan den bi mat 
kinh doanh, bi mat cit a ca nhan, to chirc thuc hien thu tuc hanh chinh; sir dung 
thong tin do de xarn hai quyen, hod ich hop phap ctila ngueri khac. 

5. Ttr dat them died gian, gidy to, thu tuc, bieu mau hoac dua ra cac dieu 
kien ngoai quy dinh. 

6. Tir chai thuc hien hoac Wang thgc hien thit tuc hanh chinh ma theo quy 
dinh,cna phap 14-1 dal dit diet' kien de thuc hien; tra lai ho so ma khong neu rO 13'T 
do bang van ban hoac lY do khong xac clang. 

7. Gial quy& thu tuc hanh chinh hoac ghi 3rf kiOn hoac xac nhan vao ha so 
cho ngued yeu cau giai quyet tin) tuc hanh chinh khi ho so khong du hoac ho so 
khong hop phap, hop le. 

8. Lam mat, lam hu hai, lam sai Lech not dung ha so. 
9. Co cac hanh vi giao tiep, ang xir killing dung Quy the van h6a cong ser 

ban hanh kern theo Quyet dinh so 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 dm Thu 
Wang Chinh pith ye ban hanh quy che van h6a cong sa tai cac co quan hanh 
chinh nha nuac va cac quy dinh khac co lien quan den van h6a (mg xia cna can 
ba, cong chdc. 

Chirong II 

QUY TRINH THVC HIEN CO CHE MOT CUA, 
CO CHE MOT CU'A LIEN THONG 

Dieu 8. Quy trinh thcrc hien co the mot cfra trong giai quyet thu tuc 
hanh chinh 

1. Tiep nhan ha so 

a) Ca nhan, to chdc nap h6 so true flap tai B6 phan tiep nhan va tra ket 
qua hoac nap qua Bich vu bin chinh, nap tux tuyen a nhdng co quan, don vi 
co quy dinh nhan hi) so qua dich vu buu chinh, nhan ho so true tuyen. 

b) Khi tiep nhan ha so, cong chdc lam viec tai Bo phan tiep nhan va tra 
ket qua co trach nhiem kiem tra so luting, thanh phan, tinh hop le caa ho so, cac 
you cau, diet' kien theo quy dinh. 

Tnreng hop ha so dm ca nhan, to chirc khong thuc tham quyen, pham vi 
giai quyet cua co quan, don vi thi cong chirc lam viec tai Bo phan tiep nhan va 
tra ket qua phai co trach nhiem giai thich, huang dan cu the de to chirc, ca nhan 
den dung co quan CO than) quer", giai quyet theo quy dinh hien hanh; 

ThrOmg hop ho sa,chua day du, chtra hop le Mi.  cong chac lam viec tai Bo 
phan tiep nhan va tra ket qua huong dan nhan, to chirc bo sung ho so theo 
Phieu huang dan hoan thien ho so (Mau so 01- Phu lye II ban hanh kern theo 
Quy eke nay). Vi'ec huOng dan phai dam bao nguyen tae quy (Jinn tai Khoan 2 
Dieu 3 elm Quy the nay. 



c) Doi voi cac ha so day did, hop le theo dung quy dinh thi thuc hien tiep 
nhan ha so: Cong chdc lam viec tai BO phan tiep nhAn va tra ket qua tiep nhan he 
so va nhAp vao SO theo doi ha so (Mat so 02 - Pity lye II ban hanh kern theo 
Quy the nay) va phan mem dien tit (neu co). 

Dai voi ha so quy dinh giai quy& va tra kat qua trong ngay, killing phai 
viet gidy tiep nhan ha so va hen tra ket qua: Ging elute lam viec tai BO phan tie') 
nhan va tra ket qua kietutra va chuyen co quart (pilling, ban) chuyen mon ngay 
sau khi tiep nhAn ha so de giai quyet; tra ket qua giai quyet ha so cho ca nhan, to 
chirc; thu phi, le phi (neu co) theo quy dinh; 

Dai voi ha so quy dinh c6 then han giai quyet: Cong chirc lam viec tai Bo  
phAn tiep nhan va tra kat qua lap Gidy tiep nhan ha so va hen tra ket qua (Mau 
so 03 - Phy lye II ban hanh kern theo Quy che nay); chuyen co quan (phong, 
ban) chuyen mon giai guy& va tra ket qua giai guyet ha so cho ca nhan, to chirc 
dung hart 

d) Trugng hap cong chirc tiep nhan ha so tai BO phan tiep nhan va tra kat 
qua duos phan cong giai guy& ha so thi nhap vao Sa theo &Si ha so va phAn 
mem dien tit (neu c6): 

Dai voi ha so quy dinh giai quyet va tra ket qua trong ngay, khong,phai 
lAp Giay tiep nhan ha so va hen tra ket qua: Cling chirc tham dinh, trinh cap c6 
thAm guyen guy& dinh va tra ket qua giai guy& ha so cho ca nhan, to chite; 

Dai voi ha so quy dint' co thai han giai quyet: Cong chat lAp Gidy tiep 
nhAn ha so va hen tra ket qua; than dinh, trinh cap c6 than quyen guyet dinh 
va tra ket qua giai guy& ha so cho ca nhan, to claire dung han. 

2. Chuyen ha scr 

a) Sau,lchi tiep nhan ha so theo quy dinh tai Diem c Khoan 1 Dieu nay, 
ding chirc tiep nhAn ha so phai lap Phieu iciem soat qua trinh giai guy& ha so 
(Mar so 04 - Phy lye II ban hanh kern theo Quy the nay). 

b) Chuyen ho so va Phieu kiem soat qua trinh giai guyet ho so cho co 
quan (phong, ban) chuyen mon giai quyet. Phieu Iciem sok qua trinh giai guy& 
ha so duos chuyen theo ho so va hat tai Bo phan tiep nhan va tra ket qua. 

c) Tiled gian chuyen ha so: 

Dai yeti ha so quy dinh giai quyet va tra ket qua trong ngay thi phai 
chuyen den co quan (phong, ban) chuyen mon ngay sau khi tiep nhan hli so de 
giai quyet. 

061 voi ha so quy dinh co thai han giai quyet thi chuyen den co quan 
(phong, ban) chuyen mon ngay sau khi tiep nhan hoc cham nhat vao cuoi buoi 
lam viec; trugng hop ha so tiep nhAri trong 30 phitt cu6i buai lam viec thi co the 
chuyen ha so cho co quan (phong, ban) chuyen mon vao dau gig cUa buai lam 
viec ke tier). 
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Thai gian ca quan (phang, ban) chuyen mon tiep nhjn va tra ket qua giai 
quyet he sa yeti BO phjn flap nhjn va tra ket qua phai dugc cap nhjt, the hien 
trong Phieu kiem soat qua trinh giai quyet ha sa va phan mem dien tn. (neu co). 

3. Giai quyet ha sa 

Sau khi nhan dugc ha sa tir Bo phjn tiep nhjn va tra kat qua, ca quan 
(phong, ban) chuyen mon phai phan tong cong chirc xu 132, giai quy& nhu sau: 

a) Tnrong hap khong quy dinh phai tham tra, xac minh ha sa: Cong chirc 
chuyen mon tham dinh, xi( 1Y ho so, trinh cap CO thAm quyan quy& dinh va chuyen 
ket qua giai quyet ha so va Bo phan tiep nhan va tra ket qua dung theri gian quy 
dinh; 

b) Tnrang hop co quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chirc 
chuyen mon bao cao nguoi co thAm quyan phuong an tham tra, xac minh va to 
chirc thus hien. Qua trinh th'Am tra, xac minh phai &roc ljp thanh ho so va luu lai 
tai co quan (phong, ban) chuyen mon giai quyet; 

Doi vo'i ha so qua tham tra, xac minh du dieu kien giai quyet: COng chirc 
chuyen mon II-1Am dinh, xfr 1Y ha so, tint cap co tham quyan quyet dinh va 
chuyen kat qua giai quyet ha so va BO phjn flap nhjn va tra ket qua dUng thai  
gian quy dinh; 

Doi veri ha so qua tham tra, xac minh chin di) diau kien giai quyet: Cong 
chic° chuyen man bao cao cap co tham quyan, chuyen BO phjn tiep nhan Ira tra 
kat qua tra lai ha so cho ca nhan, to chirc kern theo Phieu de nghi sua dai, ba 
sung ha so (Mau sa 05 - Phu lyc II ban hanh kern theo Quy che nay), trong d6 
neu re' 13'T do, not dung can sfra deli, ba sung. Thai gian ma cos quan (phang, ban) 
chuyen mon dal giai guy& lan dau dirge tinh trong thai gian giai quy& ha so; 

c) Cac ha so quy dinh tai Diem a, b Khoan nay sau khi thArn dinh 
khong du diau kien giai quyet, tong chirc bao can cap co tham quyen, 
chuyen Bo phjn flap nhjn va tra ket qua tra lai ha so cho ca nhan, to chirc va 
thong bao bang van ban, trong do neu r8 1Y do khong giai quy6t ha so. 
Thong bao dugc nhjp vao muc tra lc& qua trong Sa theo doi ha so. Thai han 
thong bao phai trong tiled han giai quyet ha so theo quy dinh; 

d) Cac ha so qua han giai quyet: Ca quan, don vi (phong, ban) chuyen 
mon giai quyat ha so th8ng bao bang vAn ban cho BO phan tiep nhjn va tra 
ket qua; bao cao lanh dao co quan, don vi ban hanh vAn ban xin 16i ca. Ethan, 
to chirc, trong do neu ro 1Y do qua han, tiled han tra ket qua (tiled han tra ket 
qua trong throng hop nay dugc keo dai nhung tiled gian keo dai khong qua 1/3 theri 
han giai quyet thu tuc hanh chinh theo quy dinh). 
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4. Tra ket qua giai guy& ha so 

Sou khi than ket qua giai quy& ho so kr co quan (pitting, ban) chuyen 
mon chuyen den, ,cOng chi:re lam viec tai BO phan tiep nhan va tra. ket qua nhap 
vat) S6 theo clai he, so va phan mem dien to (neu co) va thuc hien nhtr sau: 

a) Cac ha so cid giai guy& xong: Tra ket qua cho ca nhan, to chirc va thu 
phi, le phi (neu co). Truing hop ca nhan, to chic dal clang ky than ket qua qua 
dich vu buu chinh thi viec tra ket qua, thu phi, le phi (neu co) va coot phi dugc 
thuc hien qua dich vu buu chinh; neu flare hien dich vu cong Ulm tuyen mac dO 
4 thi viec.tra ket qua, thu phi, le phi (neu co) theo quy dinh; 

b) Doi voi he, so chua du dieu kien giai quyet: Lien N voi ca than, to 
chat de you cau ba sung he, so theo thOng bat) caa co quan (phong, ban) chuyen 
mon giai quy& ha so va van ban xin 16i caa Bo phan tiep nhan va tra ket qua 
(neu là 16i caa cong chirc khi tiep nhan he) so); 

c) ID& voi ha so khOng giai quyet: Lien he voi ca than, to chat de tra lai 
ho so kern theo thong bat) bang van ban khong giai guy& he, so; 

d) Doi voi ha so qua han giai quyet: Thong bao thed han tra ket qua Ian 
sau va chuyen van ban xin loi caa co quan, don vi lam qua han giai guy& cho ca 
nhan, to chat; 

d) DAi voi hA so giai guy& xong truoc thai han tra ket qua: Thong bao cho ca 
nhan, to chic den nhan ket qua. 

e) Truerng hop ca nhan, to chile chua den than ha so theo Giay tiep nhan 
ha so Ara hen tra ket qua thi ket qua giai quyet he) so dugs kru giu tai BO phan 
tiep nhan va tra ket qua. 

g) 'Chi tra ket qua giai guy& hO so, cong chirc huong clan ca nhan, to chic 
ghi ngdy nhan k& qua va kY nhan vao sa theo dOi he, so. 

5. Um trix ha so 

Cac co quan (phong, ban) chuyen mon thu lY thuc hien luu &Cr ho so theo 
quy dinh ye cong Mc km to he, so; thuc hien chuyen giao ha so km Mir theo quy 
trinh km tra van ban. BO phan tiep nhan va tra ket qua that hien km tra he, so, tai 
lieu thuc tham quyen theo quy dinh. 

6. Then han giai guy& ha so dtrgc tinh theo ngdy lam viec va tinh ti thOi 
diem BO phan tiep nhan va tra ket qua chinh thdc tiep nhan he, so den ngdy tra 
ket qua giai quyet thil tvc hanh chinh cho ca nhan, to chic. 
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Neu 9. Quy trinh thtyc hien co the mot cira lien thong trong giai  
quyet dui tide hanh chinh 

1. Cac loai hinh lien thong 

a) Lien thong gicra cac co quan hanh chinh nha mac ding cap: GiOa cac 
co quan chuyen mon thu'ac Uy ban nhan dan cap huyen; girra cac co quan 
chuyen mon thuac Uy ban nhan dan cap huyen va co quan dugc to chirc theo 
nganh dot dat tai huyen; gida cac co quan chuyen mon thuc fly ban nhan dan 
tinh; gifra cac co quan chuyen mon thuc Uy ban nhan dan tinh va co quan 
dugc to chirc theo nganh doe dat tai tinh; 

b) Lien thong Oita cac co quan hanh chinh nha nu& cac cap: Gida Uy  
ban nhan dan cap xa va cac co quan chuyen mon thuc Uy ban nhan dan cap 
huyen hoac cac,  co quan dugc to chirc theo nganh doc dat tai huyen; giira Uy 
ban nhan dan cap xa va cat co quan chuyen mon thuac Uy ban nhan dan tinh 
hoac cat co quan dirge to chirc theo nganh doc dat tai tinh; gida Uy ban nhan 
ddn cap huyen va cac co quan chuyen man thuc Uy ban nhan dan tinh hoac co 
quan dugc to chirc theo nganh doc dat tai tinh; gitia co quan hanh chinh nha 
nuarc thuac tinh va cac BA, co quan ngang BA, co quan thuc Chinh phi). 

2. Quy trinh thus hien ca the mat dm lien thong 
a) CA nhan, to chirc nOp ha so tai BO phan tie]) nhan va tra kat qua cUa co 

quan chi) tri giai quyet thu tide bath chinh (sau day goi Chung la co quan chid 
tri) hoac nap qua dish vu buu chinh, nap true tuyen a nhOng co quan, don vi co 
quy dinh nhan ha so qua dish vu btnt chinh, than hA so true tuyen; 

b) COng ‘chdc lam viec tai BO phan tiep nhan va tra lcet qua kiem tra sa 
lugng, thanh phan, tinh hop le, day du cua ha' so va tiep nhan ha so theo quy dinh. 

Truong hop ha so lchong,thufic pham vi giai guy& thi huomg dan 	a. c 
nhan, to chirc den quan tham quyen giai quyet; 

Tnrang hop ha so chua day du, chua hop le thi huorng dan ca nhan, to  
claim bo sung ha so theo Phieu Inrong clan hoan thien ha so (Mau so 01- Phu lye 
ban hanh kern theo Quy the nay); 

c),Sau khi tiep nhan hA so, co quan chid tri dint lay 3's kien 	cat co 
quan plied hop bang van ban. Cat co quan phoi hop co trash nhiem tham gia 
kien bang van ban, gin ye co quan chi) tri dung tiled gian quy dinh; 

Tn.rong hop viec,  giai guy& this tic hanh chinh can dugc thuc hien sau 
khi co ket qua giai quyet dm co quan phoi hop thi co quan chi; tri gin van ban, 
he, so Cho co quan phoi hop de giai quyet trong thed gian quy dinh; 

d) Cac co quan phoi hop khi dap nhan ha sa thu tide hanh chinh tir co quan 
chit tri chuyen den phai chiu troth nhiem giai quyet theo tham quyen, tra ket qua 
ve co quan chi) tri theo thoi gian quy dinh va chiu trash nhiem tnrorc Uy ban 
nhan dan tinh Ira phap luat ve ket qua giai quyet ho so this tide hanh chinh. 
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d) Tren co sa giai quyet ha so dm cac co quan phai,hop, co quan chn tri 
tham dinh va trinh cap c6 tham quyen quyet dinh va chuyen ket qua giai quyet 
ho so den BO phan tiep nhan va tra ket qud not ca nhan, to chat nip ho so; 

e) Throng hop ha sa chua du dieu kien giai quyet: Ca quan c6 trach nhiem 
tra lai ho so kern theo thong bao bang van ban va Phieu de ngh1 sun doi, bO sung 
ho so (Mau so 05 - Phy, lye ban hanh kern theo Quy 	nay), trong do nett re b'T 
do, not dung can sin doi, be) sung. Thoi gian ma cac co quan ‘chuyen mon phoi 
hop da 	quyet In clan duos tinh trong theri gian giai quyet ho so. Bo phan tiep 
nhan va tra ket qua lien he voi ca nhan, to chic de chuyen van ban xin loi caa BO 
phan tiep nhan va ta ket qua (neu la loi cua tong chirc khi tiep nhan hO so) va yen 
cau bo sung ho so theo thong bao ctia co quan co trach nhiem; 

g) Truerng hop ho so khong du dien kien giai quyet: Ca quan co trach 
nhiem trinh cap co tham quyen thong bao bang van ban neu 1'6 1/ do khong,giai 
quy& ha so. Thong bao duqc nhap vao mac tra ket qua trong S6 theo dal ho so. 
Theri han thong bao phai trong then han giai quyet theo quy dinh; 

h) Truemg hop ha so qua han giai quyet: Cu quan co trach nhiem phdi co 
van ban girl Bo phan tiep nhan va tra k& qua va van ban xin 16i ca nhan, to 
chic cua ca quan, trong do neu re' 1/ do qua Ilan va then han tra ket qua (theri han 
tra kat qua trong truOng hop nay ducre keo dai nhung thong qua 1/3 tiled han giai 
quyet the the hanh chinh theo quy dinh). Gang chirc Bo phan tiep nhan va tra ket 
qud nhap S6 theo dai ha so va phan mem dien tit (nett co), thong bao then han 
ta ket qua va chuyen van ban xin loi cua co quan lam qua han giai quyet ha so 
cho ca nhan, to dint; 

i) Tra kat qua gidi quy& ha so that hien theo quy dinh tai Khoan 4 Dieu 
8 Quy cite nay. 

Ching III 

BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA 

Dieu 10. Vi tri, dien tick va trang thiet bi can BO phOn tiep nhOn va tra 
ket qua 

1. Vi tri dm. BO phan tiep nhan va tra ket qud 

a) Bo phan tiep nhan va tra ket qua cila cac so, ban, nganh dat tai Van 
phong va chin su quan 11T, chi dao dm Van phong so (ban, nganh). 

b) BO phan tiep nhan va tra ket qud cua Uy ban nhan dan cap huyen dat 
tai Van phOng Hai dang nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyen; chiu su quan 
1/, chi dao dm Van phong Hai clang nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyen. 

9 



c) BO phan tiep nhan va tra ket qua dm Uy ban nhan dan cap xa dat tai 
try so.111y ban nhan dan cap xa. 

d) BO phan tiep nhan va tra ket qua ciiia cac ca quan dugc to chirc theo 
nganh doc thvc hien theo quy dinh cfia ca quan chia quan. 

2. Dien tich lam viec dia. BO phan tiep nhan va tra lcet qua 

a) Dien Lich lam viec toi thieu cila BO phan tiep nhan va tra ket qua 

- Cua cac so; ban, nganh: 40m2; 

- Cua Uy ban nhan dan cap huyen: 80m2; 

- Cua Uy ban nhan dan cap xa: 40m2; 

Trong tong dien tich lam viec cfia Bo phan tiep nhan va tra ket qua phai danh 
khoang 50% dien tich de bo tri nai ngOi cha cho ca. than, Co chirc den giao dich. 

b) 136i vari cac xa thuOc viing kh6 khan, \rang dac biet kho khan, xa hien 
gioi c6 BO phan tiep nhan va tra ket qua chin du dien tich quy dinh tai Diem a 
Khoan nay phai bao dam d6 dien tick quy dinh khi cai tao, xay mai BO phan 
tiep nhan va tra ket qua. 

3. Trang thiet bi cua BO phan tiep nhan va tra ket qua 

a) Trang thiet bi chung 

Can cu vao tinh chat ding viec, cac ca quan, don vi b6 tri trang thiet bi 
cho BO phan tiep nhan va tra ket qua, mirc toi thieu phai có may vi tinh, may 
photocopy, may fax, may in, dien thoai c6 dinh; ghe ngoi, ban lam viec, nu& 
uong, quat mat hoac may dieu hem nhiet do va cac trang thiet bi can thiet khac 
de dap irng nhu cau lam viec va yeu cau ung dung cong nghe thong tin trong 
hoat dOng cna ca quan hanh chinh nha ntrac; 

b) Trang thiet bi cfia. BO phan tiep nhan va tra ket qua hien dai 

Dugc dat tai vi tri de nhan biet, thuan tien cho ca nhan, to chat trong qua 
trinh thuc hien cac giao dich hanh chinh; 

Dugc b6 tri khoa hoc theo cac khu chin nang, bao gam: Khu vuc cung 
cap thong tin, thii tuc hanh chinh; khu vvc dat cac trang thiet bi dien tit, ke ca 
may lay so xep hang to dOng, tra cau thong tin, dui tic hanh chinh, tra ciru ket 
qua giai quyet th6 tyc hanh chinh; khu vvc tiep nhan va tra ket qua,dugc chia 
thanh tong quay twang ung voi tong linh vvc khac nhau; bo tri ghe ngoi cha, 
ban de viec danh cho ca nhan, to chirc den giao dich; 

CO phan cling dm ha tang dog nghe thong tin va cac thiet bi chuyen 
dung theo quy dinh; co du dieu kien de thvc hien dich vi ding tryc tuyen mirc 
dO 3, 4; Lip dung phan mem dien tic theo quy dinh. 
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Di&I 11. Ging chum lam viec tqi Bq ph4n tiep nhlin va tra ket qua 

1. Yeu can, trach nhiem va quyen lgi cua cong chirc lam viec tai BE phan tiep 
nhan va tra ket qua 

a) Dam bao du ve s6 luring va c6 chuyen men, nghiep vu phu hgp clap 
(mg yeu cau cong viec; co pham chat, dao dire Mt, tinh than trach nhiem va tInh 
chuyen nghiep cao; co tac phong, thai de chudn mac, co kha Wang giao tiep Mt 
voi ca nhan, to chirc. 

b) Thac hien nghiem tac, day du quy the hoat thing dm Be phan tiep 
nhjn va tra ket qua; chin trach nhiem truck Thu tarring co quan, don vi ve that 
hien nhiem vu dirgc giao; tao dieu kien thuOn Ioi cho ca nhan, to chat aux hien 
cac giao dick hanh chinh; htrang clan ca nhan, to chirc that hien thii,tuc hanh 
chinh day di\ re rang, chinh xac dam bao nhan, to shut chi phai be sung he 
so mot lan; tiep nhOn h6 so hanh chinh cua ca nhan, to shire theo quy dinh; that 
hien cac nhiem vu trong quy trinh that hien ca the met cira, co the met cfra lien 
thong quy dinh tai Dieu 8, Dieu 9 cUa Quy the nay va cac quy dinh khac ciia 
phap luOt co lien quan. 

c) Chu Ong thaw muu, de xuat sang kien cai ties viec thus hien ULM tac 
hanh chinh; kip thai phai hien, kien nghi voi co quan, nguai co tham quyen de 
silo del, be sung, thay dei hojc hay be, bai be cac quy dinh ve thh tut hanh 
chinh khong kha thi hockhEng phir hop voi tinh hinh that to cua dia phuang; 

d) Thong tin, tuyen truyen de ca nhan, to dint biet ve tha tic hanh chinh; 
quy trinh giai quy& thd tic hanh chinh dugc thus hien -Lai BO phOn tie') nhjn va 
tra ket qua; 

d) Doi voi nhting not co dieu kien trang bi deng phac thi cong chic trong 
khi thi hanh nhiem vu phai mac clang phuc va deo the cong claim; 

e) Ban lam viec cna cong chile tier) nhOn ha so va tra ket qua phai co bang 
ghi re ho, ten, chic dank, don vi ding tac, linh vac cong viec dugc giao that hien. 

g) Dugc tap huan ye chuyen men nghiep vv. Ira van hea (mg xir, giao tiep 
voi ca nhan, to shirt; dugc huang the de he try' theo quy dinh. 

2. Quan 132 ding chic lam viec tai Be phOn tiep nhjn va tra ket qua 

a) Cong auk lain viec tai Be phOn tiep nhOn va tra ket qua cfra cac 
ban, ngenh chiu su quan 132 hut hem toan dien cua Chanh Van phOng so (ban, 
nganh); 

b) Cong chic lam viec tai BE phan tiep nhan va tra ket qua dia 1.11y ban 
nhan dan cap huyen thuEc bien the Van ph6ng Hei deng nhan dan va fly ban 
nhan dan cap huyen, chiu str quan 1ST true tiep, town dien cfra Chanh Van phong 
1-1Ei (tong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyen; 
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c) COng chirc lam viec tai Be phan tiep nhan va tra ket qua dia Uy ban 
nhan dan cap xa la cong chirc thuec 7 chirc danh cong chirc cap xa doge quy 
dinh tai Luat Can be, cong chirc do Chi) tich Uy ban nhan dan cap xa phan 
cong can dr vao tinh hinh cu the tai dia phucmg. 

d) Cong chat lam viec tai BO phan tiep nhan va tra Icet qua cua cac co quan 
dugc to chirc theo nganh doc Uwe hien theo quy dinh cua co quan chn quan. 

Chiming IV 

KINII PHI THVC HIEN VA KHEN THVONG, KY LU4S 

Dieu 12. Kinh phi thterc hien 

1. Kinh phi thvc hien co the met dm, cache met cira lien thong tai cac 
co quan, don vi dugc can doi sir dung trong nguon kinh phi ngan sach dugc Uy 
ban ,nhan clan tinh giao hang nam. Bong tiled dugc huy,deng va sir dung cac 
nguon lvc hop phap khac de tang cueng third hien co che mot cira, co che met 
cira lien thong tren dia ban tinh. 

2. Dal voi cac nhiem vu dot xuat hoac lan dAu trien khai thus hien theo 
chi dao cua cac bA, nganh Trung uong thi ngoai cac nguOn kinh phi dirge hO try 
tir Trung uang (neu co), trithc khi thvc hien, cac co quan, don vi chi) tri xay 
dung ke hoach, lap dir town kinh phi gin 	Tai chinh tham dinh, trinh Uy ban 
nhan dan tinh xem xet guy& dinh. 

Dieu 13. Khen thuinig va Ic57' lust  

1. Trach nhiem va ket qua thvc hien co a-16 met cira, met cira lien thong 
IA met trong nhang can‘cir danh gig mire de hoan thanh nhiem vii cong tae hang 
nam cua nguei dimg dau co quan hanh chinh nha nuot cac cap va cua can be, 
cong chirc. 

2. Chi) tich Uy ban nhan dan cac cap, Thu truerng cac co quan, don vi, can 
be, ding chirc hoan thanh tot nhiem vu, co thanh tich trong thvc hien giai quyet 
thu tuc hanh chinh theo co the met cira, co the met dm lien thong thi dugc khen 
thiremg theo quy dinh dia phap ltht ve thi dua khen thuong. 

3. Co quan, to chirc, ca than co hanh vi vi pham cac quy dinh hoc can 
trey viec to chirc thvc hien co the met cira, co the met cira lien thong thi thy 
theo mire do vi pham se bi xem xet, xu lY theo quy dinh cua phap luat. 
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Chuteng V 
TO CHIC THU'C 

Dieu 14. Cac co quan chuyen mon phi/ trach cac h uh vire Si each 
hanh chinh 

1. SO NOi Au chit tri, phoc i hop viai cac ca quan c6 lien guar' to thuc trien 
khai, hthang dan, don dOc, kiem tra, theo dOi, danh gia; hang nam tong hop, bac 
cao Uy ban nhan dan tinh, BO NOi vu tinh hinh, ket qua thus hien quy the mOt 
cua, mOt cua lien thong tren dia ban tinh; 

Chu tri, ph6i hop \Teri cac co quan co lien quan tham muu trinh Uy ban 
nhan dan tinh quyet dinh cac don vi rsit nghiep cong lap tren dia ban tinh c6 
nhieu Ulu tuc hanh chinh lien quan den ca nhan, to chirc &roc dp dung co che 
mOt cua, co the mOt cua lien thong theo Quy the nay; 

Tham muu to chirc BO plljn tiep nhjn va tra ket qua hien dai theo ke 
hoach dm Uy ban than dan tinh; 

, 	T6 chirc cac lop b6i 	tap huAn cho cong chirc lam viec tai BO phan 
tiep nhjn va tra ket qua cua cac co quan; don vi theo quy dinh. 

2. SO Tu phap chit tri, phi hop vial cac sO, ban, nganh tham muu cho ChU 
tich Uy ban nhan dan tinh quyet dinh cong b8 tat ca cac thil tyc hanh chinh thuc 
tham quyen giai quyet cua cac co quail chuyen mon cap tinh, fly ban nhan dan cap 
huyen, cap xa thuc hien theo co the mOt cua; cac thu tuc hanh chinh thuc tham 
quyen giai guy& cua cac co quan chuyen mon - cap tinh, Uy ban than dan cap 
huyen, cap xa thuc hien theo ca the mOt cua lien tilling thuc cac linh vgc: &Au tu, 
dat dai, dang Icyr kinh doanh, cap giAy phep xay dung, tu phap va cac finh v-vc khac 
phii hop vo'i dieu kien, tinh hinh thuc to va thuc than' quyen giai quyet cua nhieu 
co quan don vi. 

3. SO Tai chinh, So Ke hoach va Dau hr tham muu phirang an bo tri kinh 
phi det to chat BO phjn tiep nhjn va tra ket qua hien dai tai melt s6 co quan, don 
vi theo Ice hoach dm Uy ban nhan dan tinh; b6 tri kinh phi d to chirc cac lop tap 
huan cho cong chirc lam viec tai BO phjn tiep nhjn va tra ket qua cua cac co 
quan, don vi. 

4. So' Thong tin Ara Truyen thong, SO Khoa hoc va Cong nghe phi hop 
vial SO NOi Iry va cac co quan, don vi c6 lien quan tham muu cho Uy ban nhan 
dan tinh to thuc thuc hien co hien qua ke hoach img dung cong nghe thOng tin 
va ap dung CO hien qua he thong quail ly chat luting theo tieu chuAn TCVN ISO 
9001:2008 trong viec giai quyet thit tuc hanh chinh va tai BO phjn tier) nhan va 
tra ket qua dm cac co quan, don vi. 
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Dieu 15. Cac co' quan, don vi 

1. To chirc thuc hien giai quyet thu rue hanh chinh theo co the mat cira, ca 
the mat dm lien thong dung Quy the nay. 

2. Quy dinh viec thuc hien ca the mat cira, ca the mat cira lien thong diSi 
voi cac don vi truc thuac c6 nhieu giao dich vbi ca nhan, to chirc. 

3. Xay dung, ban hanh Quy ch8 hoat clang cua Bo phan tiep nhan va tra 
ket qua thuac trach nhiem quan ly cua ca quan, don vi phi hop vai cac quy dinh 
tai Quyet dinh so 09/2015/QD-TTg va Quy the nay. 

4. Cling co, kien toan Bo phan tiep nhan va tra k8t qua 

a) Bo tri cong chirc dap img yeu eau chuyen mon, nghi'ep vu, c6 du nang 
lye va pham chat, c6 ky nang giao tiep tat lam viec tai Bo phan tiep nhan va tra 
ket qua; 

b) To chirc va cu cong chirc lam viec tai Bo phan tiep nhan va tra Vet qua 
tham gia tap huAn, bai duang, nang cao trinh do chuy8n mon, nghiep vu, ky nang 
giao tiep irng xir, ky nang tin hoc, ngoai ngit...; 

c) BO tri phong lam viec cira BO phan tiep nhan va tra Vet qua tai nai thuan 
tien. Trang bi co sb vat chat can thiet dam bao cho viec tiep nhan ha sa va giao 
dich \Teti ca nhan, to chirc; 

d) Tich cuc trien khai ap dung cac phan mem quan ly trong quy trinh giai 
guy& thu tuc hanh chinh, phat trien so luting va chat luting, hi'eu qua ling dung 
cac dich vu hanh chinh cong truc tuyen va trang bi cac thiet bi dien dr hien dai 
phuc vu to chirc, ca nhan khi den giao dich; 

5. Thong ke dAy du cac thu tuc hanh chinh thuc thAm quyen giai quyet 
cua ca quan, don vi da dugc Chit tich Uy ban nhan dan tinh cong bo. Cong khai 
cac quy dinh, thu tuc hanh chinh thuc tham quyen giai quyet day du, thuang 
xuyen, ra rang, de tiep can, de khai thac, de sir dung theo quy dinh; cong khai cac 
chuan mut, cac quy dinh hanh chinh nham tao dieu kien thuan lgi ca nhan, to 
chat kiem tra, giam sat viec thuc hien ciia can ba, cong chirc. 

6. De xuat nhfing linh vuc cu the (ngoai nhimg linh vuc quy dinh tai Khoan 2 
Dieu 6 Quy eh/8 nay) de ap dung ca the mat elm lien thong, dac biet chit trong vao 
nhang hmh vuc lien quan truc tiep tgi to chirc, ca nhannhu: phe duyet cac du an dAu 
to trong nuac va nuot ngoai; xet rimy@ cAp van xay dung ea ban, cAp giay chimg 
nhan clang ky kinh doanh; cAp giAy phep xay dung; cap giay chimg nhan quyen 
so hau nha b va quyen sir dung dat, cho thue dat, giai quyet chinh sach xa 
dang ky khai sink, dang14 thuamg tra, clang kY va cAp the bao hiem y 
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7. Thirimg xuyen kiam tra tinh hinh tip nhan, giai quyat he so dila BO 
phan tip than va tra kat qua va ding chic chuyen mon. 

8. Dinh ky 06 thang, hang nam ra soat, danh gia tinh hinh thuc hien, so 
kat, tong kat rat kinh nghiem viac thuc hien co the met dm, co the met dm lien 
thong thuec pham vi trach nhiam quan 	de xuat, kian nghi giai quyat cac 
vixang mac, kh6 khan phat sinh trong qua trinh thuc hien. 

9. Thong tin, tuyen truyen ve tha tic hanh chinh; quy trinh giai guy& th6 
tic hanh chinh thuec tham quyen giai quyet thuc hien tai BO phan tiep nhan va 
tra kat qua c6a co quan, don vi; 

10. Dai Phat thanh - Truyen hinh tinh, Ban Cao Bang va cac co.  quan 
thong tin dai ching tren dia ban tinh co trach nhiam tuyan truyan, phe bian viac 
to dint thuc hien Quy the nay. 

Trong qua trinh trien khai thuc hien Quy the nay, nett co vuong mac, phat 
sinh, cac co quan, don vi kip the," phan anh va 1y ban nhan dan tinh (qua SO' Nei 
vu) da xem xet sita dei, b6 sung cho phi hem/. Ap- 

TM. ill( BAN NHAN DAN 
CHt1 TIED 
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PHI] LK I 

DANH SACH 
CAC CO QUAN CHUYEN MON THUOC UY BAN NHAN DAN TINI-I 
THVC HIEN CO CHE MOT CUA, CO CHE MOT CfrA LIEN THONG 

TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CH1NH 
(Ban Izeinh kern theo Quye't clfhh so 311 /2015/QD-UBND ngay1-1/10/2015 

elect Uy ban nhcin dan tinh) 

STT CO QUAN THUOC UY BAN NHAN DAN TINH 

1 Se, Cong Thuong 

2 SO Giao thong van tai 

3 SO Gido due va Dao tao 

4 SO Ka hoach va Dau to 

5 Sec Khoa hpc ILA Ging nghe 

6 SO Lao dOng - Thuong binh va Xa hOi 

7 Se( Ngoai vu 

8 SO NoOi vp. 

9 SO Nong nghiep va PHI trien riling thon 

10 See Tai chink 

11 SO 'cal nguyen va Moi truerng  

So.  ThOng tin lid Truyen thong 12 

13 Ser Tu phap 

14 50 Van hem. - The thao va Du lich 

15 So Xay dung 

16 SerYte 

17 Van phOng Uy ban nhan dan tinh 

18 Ban Quail IY khu kink t6. tinh 
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PHI) LUC II 

MOT S6 BLEU MAU 
(Ban hanh kern theo Quirt Binh so 3d1 /2015/QD-UBND ngay2Z/402015 

eau (1y ban nhdn dein tinh) 

Mau so 01 Mau Phieu larding dan hoan thien he) sa 

Mau se; 02 Mau SO theo d'Oi WO so 

- 	h Mau so 03 Mau Giay tiep nhan hO so va hen tra ket qua 

Mau so 04 Mau Phieu kiem soot qua trinh giai quyet hO so 

Mau so 05 Mau Phieu de nghi sum 6i, bO sung hO so 
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Mau sa 01 

TEN CO QUAN 
BO PH ,AN TIEP NHAN VA 

TRA KET QUA 

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
Dtic lap - Tv do -114nh phtic 

   

      

	

S6. 	 /I-IDHS 	 , ngai 	thcing ...... nom 

PHIEU HUONG DAN MOAN TH1VN HO SO 

	

He, so dm. 	  

NOi dung yeu cau giai quyet: 

Dia chi. 	  

SO cliOn thoai 	  Email. 	  

You cOlt hoan thiOnhO so g6m nhung nOi dung sau: 

1 	  

2 	  

3 	  

4 	  

Trong qua trinh hoan thin lie, sa neu có viremg mac, 'Ong (ba) lien he vOi 	  
so dien thoai 	  de dtrot huemg an./. 

NGUOT HU'ONG DAN 
(KY/ va ghi rd hp ten) 
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Mau s6 02 

TEN CO QUAN 
BO PHAN TIEP NHAN VA  

TRA KET QUA 

LONG HOA ,cA Ho' CHU NGHIA VIET NAM 
Dtic hip - Tv do - Hanh ph& 

   

      

SO THEO DOI II0 so 

TT 
MA 
ho 
so. 

Ten 
So 

hrong 
hi; so 
00)  

Ten 
ca 

ninin, 
ti, 

chtit 

Dia 
chi, 
so 

WO 
thoai 

Co 
u, 	q an 
1. 	c lit 
tee 
.7. 

glair 

quyet 

Ngay, than, nam Tra ket qua Glil 
chit 

—. ., INI1q11 
ha so 

Hen , 
tra 
ket 
qua  

Chuyen 
ho so' L  

den cos 
quan 
giui  

quyet 

Wan 
kat 

qua Ur 
co' 

quan 

OM, 
quyet 

Ngay, 
thing, 
nam 

Ky 
'than 

TTHC 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

Gln chi : SO theo ddi hO so throe lap theo ffing 11th vuc hoac thorn 17th Niue tai BO phan tiep 
nhan va tra ket qua. 
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M'Au sa 03 

TEN CO QUAN 
BQ PHAN TIEP NHAN VA. 

TRA KET QUA 

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA. VIVT NAM 
Hoc lap - 	do - Honh phtle 

   

      

So 	/TNHS 	 , ngay 	thong 	tam......  

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA 
Ma ha so:. 	 

(Lien: Ltru/giao khach hang) 

BO phdn 'dap nhdn va tra kat qua. 	  

Tiap nlidn ha so cixa 	  

Dia chi: 	  

So Bien thoai: 	  Email. 	  

Nai dung yau c'au giai quyet. 	  

1. Thanh phan ho sa nap gam: 

1 	  

2 	  

3 	  

4 	  

2. SO Mang ha so. 	(ba) 

3. Thai gian giai quyet ha sa theo quy dinh la. 	ngay 

4. Thai gian nhdn ha sa: ....gia.... phut, ngay thong 

5. Thai gian tra kat qua giai quyet ha so:... gib.... 

6. Hang ky than kat qua O- 

VA° So theo dai ha so, Quyan sa. 	  S6 thir tg 	 

	

NGUOT NOP HO SO 	 TIEP NHAN HO SO 

	

(ICji va ghi r5 ho ten) 	 (KV va ghi ro ho ten) 

Glti chip: 
- Giay tiep nhan va hen tra ket qua dtroc lap thanh 2 lien; mat lien chuyen kern theo Phieu 
kiem soot qua trinh giai quyet ho sa ,va &roc !fru tai Ba phan tiep nhan va tra ket quci; mat 
lien giao cho nhan, to 

the 
nap ho Sc; 

- Ca nhein, chirc c6 the clang ky nhan ket qua toi Bo phan tiep nhan va tra ket qua hoac tai 
nha (try 56-  to chitty) qua Bich vii him chinh. 
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Mau so 04 

TEN CO QUAN 
BQ PHAN TIEP NHAN VA 

TRA KET QUA 

CQNG HOA XA HOI CHU NGHiA VIVT NAM 
Hoc lap - Tkr do - Hanh pink 

   

SO. 	/KSGQHS 

 

ngay 	thang 	... 

PHIEU MEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO 

Giay tiep nhan hO so va hen tra ket qua so: 	 

(Chuyen kem then Phi'en kiem soat qua trinh giai quyet 116 so nay) 

Cu quan (bO,  phan) giai quyet he') so 	  

Co quan Oita hop giai quy6t WO so. 	  

TEN CO QUAN THOI GIAN GIRO, NHAN HO SO 

KET QUA GIAI 

QUYET HO SO 

(Tru.6.e. han/dting 

han/qua han) 

GHI 
 

CHU 

1. Giao: 

BO phan TN&TKQ 

2. Nhan. 	 

... 	lia...phat, ngay ... 	hang ... nam.... 

Nguti giao 

(KS) va ghi r5 hQ ten) 

Nguiti nhan 

(Ky.  va ghi r5 hQ ten) 

1. Giao. 	 

2. Nhan: 	 

...gia...phat, ngay ... thang ... nam.... 

Nguti giao 

(Ky va ghi rS hp ten) 

Nguti nhan 

(KY va ghi di Ito ten) 

1. Giao: 	 

2. Nhan: 	 

...gio....phitt, ngay ... thang ... nam.... 

Nguiri giao 

(KS) va ghi ro Ito ten) 

Nguti nhflin 

(Ky va ghi rS ho ten) 

1. Giao. 	 

2. Nhan: 

BO phan TN&TKQ 

...gia:..phat, ngay ... thang ... nam.... 

Nguti giao 

(Ky va ghi rS ho ten) 

Nguiri nh4n 

(Ky va ghi rS Iv ten) 

Gni chit: 
- Truitng hap ho sa dtrvc chtryen qua (Lich vu Inat chinh thi that gian giao, n&in ha sa va vi:dc ky  
nhc,in the hien trong hag don cua ca quan Butt chinh; 
- Kit qua gicii quyet ho sa do ben nhdin ghi khi nhan ban giao ha so. 
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MAu sa 05 

CONG HOA XA HOT CHU NGHiA VIET NAM 
Hoc 10p - Tv do - Hanh pink 

TEN CO QUAN 
BQ PHAN TIE!) NHAN VA 

TRA KET QUA 

So 	/SDBSHS 	 , ngay 	thcing 	n am 

PHIEU BE NGHI SfrA HOI, BO SUNG HO SO 

Hai 	gia 	ngay 	Mang 	nam 20 	 

BO phan flap nhan va tra ket qua dm: 	  

Tiep nhan ho sa cna: 	  

Dia chi: 	  
Dien thoai: 	  
Nai dung yeu can thuc hien thu tuc hanh chinh: 	  

Sau khi doi chieu voi cac quy dinh hien hanh, ho sa nay chua du dieu kien de Jam hien thd 

tnc halt chinh neu teen. LY do: 	  

De nghi to cluirc/ca nhan sna dai/ba sung cac loai ha so, giay to nhu sau: 

1 	  
2 	  
3 
4 

Sau khi saa dai/ba sung day MI cac loai ha so, giay to tren, de nghi to chirc/ca nhan den de 

tiep ttic thtrc hien Mil tuc hAnh chinh./. 

NGU'OI DE NGHT StA DOI/B6 SUNG 
HO SO 

(KY) va ghi ra ha ten) 

* Ghi chit: PhiEu nay to chtrc/ca nhcin nap lai cho Ba phan tiOp nhan va tra ket qua cling that diem 
vat viac lien hanh nap ha so sau khi da sira tlai, ba sung cidy da ho so va dear hat vao he so hat tat 
cc glean, don vi. 
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