UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH TAY NINH Pic lap - Ty do - Hanh phuc
Sé: 56 /2015/QD-UBND Tay Ninh, ngay 1% théngil ndm 2015
QUYET DPINH

Ban harh Quy dinh thyc hi§n co ché mdt cira, mjt cira lién théng
tai co’ quan hanh chinh nha nuwéc va don vj sy nghiép cong lap
trén dja ban tinh Tdy Ninh

UY BAN NHAN DAN TINH

Can cfr Luit t& chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén ngly 26
thang 11 nadm 2003;

Can cir Quyét dinh s 09/2015/QP-TTg ngay 25 thang 3 nim 2015 cua
Thu tuéng Chinh pht ban hanh Quy ché thyc hign co ché mét cira, co ché mot cira
lién théng tai co quan hanh chinh nha nuée ¢ dia phuong;

Theo d& nghi ciia Giam dbc S N§i vu tai To trinh s6 254/TTr-SNV ngay
08 thang 10 nam 2015,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thye hién co ché mot
cira, mot cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéce va don vj sy nghiép cdng
lap trén dia ban tinh Tay Ninh.

Piéu 2. Quyét dinh ndy cé hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh sb 2005/QD-UBND ngay 21/9/2007 cda Cha tich Uy ban
nhan dén tinh Tay Ninh ban hanh Quy ché thire hién co ché mot cira, mdt cira lién
thong tai cic s&, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dén huyén, thanh phd, Uy ban nhén
dan x&, phudmg, thi trén.

Pidu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc cac S&: Néi vy,
Théng tin va Truyén thong, Tu phap, Thii trudng cic s&, ban, nganh tinh; Chi tich
Uy ban nhan dén céc huyén, thanh phd va Chu tich Uy ban nhén din cdc x4,
phudng, thi tedn cin ci Quyét dinh thi hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CHU TICH

Noi uhﬁn:C

- Nhu Diéu 3¢

- Chinh ph;

- BO Ngi vy

-Cuc KS TTHC, Cyc KT VB -BTP;
- TT: TU, HDOND tinh;

- Boan BBQH tinh;

- Chu tjch, cidc PCT UBND tinh;

- Trung tdm Cong bdo tinh;

- Luu: VT. VPUBND tinh.



UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Dgc ldp - Ty do - Hanh phic

QUY PINH
Thire hién co ché mjt cira, co ché mdt cira lién thong
tai co quan kanh chinh nha nude va don vi sy nghiép cong lap
trén dja ban tinh Tay Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s656 /2015/QD-UBND
ngayi thang i ndm 2015 ctia UBND tinh Tdy Ninh)

Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh
1. Quy dinh vé t6 chirc va hoat dgng ciia B9 phén tiép nhén va tra két qua
tai cac co quan hanh chinh cic cdp va don vi sy nghi€p cdng lap trén dja ban tinh
Tay Ninh.
2. Quy djnh \e quy trinh thuc hi¢n co ché mot cira, co ché mt}t clra lién

théng ctia B phan tiép nhén va tra két qua tai co quan hanh chinh céc cép va don
vi su nghi¢p cdng 14p trén dia ban tinh Tdy Ninh.

3. Quy dinh v¢ thim quycn, trach nhi¢m cia cac co quan, don vi va ci
nhén ¢é lién quan trong giai quyét thh tuc hanh chinh theo co ché mdt clra, co ché
mdt cira lién thong.

Piéu 2. Péi twg'ng 4p dung

1. Céc cu quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan tinh, Ban quan Iy khu
kinh t¢ tinh va cac co quan Trung vong dong trén dia ban tinh Tay Ninh (sau day
goi chung 1a cdc so, ban, nganh tinh).

2. Uy ban nhan dan cic huyén, thinh phd (sau déy goi chung 12 UBND
cap huyén). _

3, Uy ban nhan ddn céc xa, phudng, thi tran (sau ddy goi chung 14 UBND
cap xd).

4. Cic ban, chi cyc, trung tdm va don vi sir nghiép cong lap tryc thuge ¢
quan hanh chinh cac cap ¢é thue hién tha tyc hanh chinh.

5. Cén bd, cong chire, vién chire c6 lién quan trong gia quyét thit tyc hanh
chinh theo co ché mdt cira, co ché mét cura lién thong.

Didu 3. Gii thich tir ngir

1. Céc s, ban, nganh tinh, UBND c¢dp huyén, UBND cép xa goi chung la
co quan hanh chinh céc cép.



2. Céc ban, chi cuc, trung tdm va don vi su nghiép cong 1ap truc thuge co
quan hanh chinh goi chung 1a don vi.

3. Co quan co thdm quy &n néu trong quy dinh nay la co quan, don vi dugc
giao nhiém vy giai quy 4t hd so cho ¢a nhan, & chirc theo co ché mét cira, co ché
mét cira lién théng.

4. B phan tiép nhan va tra két qua hién dai 1a B phan nep nhén va tra
két qué dugc trang bi cac thrcl bi hién dai. mang may tinh va cac phéan mém dién
tr dé niém vét. huong dan. th]’J nhan. tra ciru hd so cua ¢d nhan. 10 chirc qua hé
théng mang mady tinh va cac thiét bi di dong phu hgp.

5. Co ché mjt cua la cach thirc gidi quyét cong vige clia ca nhén, td chirc
thudc trach nhigm, thim quyén tai mdt co quan. don vi trong viée céng khai;
huéng dén thi e hinh chinh; tiép nhan hd so, gidi quyet va tra két qué dugc
thuc hién tai mgt ddu mdi la Bo phan tiép nhan va tra két qua cua co quan, don
vi.

6. Co ché mt cira lién thong 1a cich thirc giai quyét cong viéc cua cd
nhan, 1§ chie thude trich nhiém. thim quvt.n cua nhiéu co quan, don vj cung cap
hofic giira cic co quan. don vi thuge cdc cdp hanh chinh trong viéc cong khat,
hudng dén tha tuc hanh chinh, tiép nhin hé so. giai qu;ct va tra két qua duge
thuc hién tai mgt dau mdi fa Bo phan tiép nhan va tra két qua cia mdt co quan.
mét don vi.

Didu 4. Nguyén tic thye hign co ché mét cia, co ¢ché mdt cira lién
thong
1. Niém vct cong khai, diy du. kip thoi cac tha tye hanh chinh thude thim

quyén gidi quy & cta cic co quan, don vi theo qu\rt,t dinh cia cac Bd, nganh
Trung mmg hozc cuia Cha tich UBND tinh cdng bb.

2. Bao dam gidi quy ¢t ¢ong viéc nhanh chéng. thuin 1ién cho cd nhén, i)
chire; vige yéu ciu bd sung ho so chi duge thue hién khong qua mét lan trong
sudt qud trinh gidi quyét hd so tai mét co quan chuyén mén.

3. Pam bdo sy phdi hop chiit ch& gilta cde co quan, dom vi trong giai
quyét cong viée clia cd nhan, (4 chire.

4. Viéc thu phi, 1¢ phi coa ca nhin. to chwre duece thue hién theo ding quy
dinh cta phap ludt.

Piéu 5. Quy dinh vi¢c bd sung hé so' ciia ¢d nhin, td chirc

Viq‘;'c yéu cdu ¢i nhan, 16 chirc hd sung hd so trong thyre hién co ché mét
ctra, co ché mdt cira lién thong dugce quy dinh nhur sau:

1. HS so ctia ¢a nhan. 5 chirc chua du diéu Ki¢n giai qv\u. theo quy dinh
cba B thu tuc hanh chinh da ni¢m vét tai B phin tiép nhan va tra két qua thi

cong chuae (vién chuc) ltcp nhan ho so viét Phidu hurdng dan hoan thién hé so
(méu 56 01 kém theo quy dinh néy.



2. Truémg hop da co gidy hen trd két qua cia B phén tiép nhan va tra két
qua thi viéc co quan cé thim quyén yéu ciu bo sung hd so khi:

a) C6 phét sinh quy dinh méi do viin ban quy pham phép luét ctia Trung
wong quy dinh:

Thu trU(’mg co quan ¢o tham quycn giai quyét thi tuc hanh chinh viét
Phleu hudng dan bd sung hd Y (mdu 56 0la kém theo quy dinh nay) gii B6 phén
tiép nhdn va wa két qua chuyén cho ca nhén, 16 chirc; trong trudng hop ndy, co
quan c6 thim quyén phai c6 viin ban phbi hop voi ¢o quan ¢6 lién quan va S¢ Tu
phap kién nghi Cha tich UBND tinh xem xét sira ddi, bd sung thu tuc hanh chinh
phit hop v&i phép luat. Trong thoi gian Chu tich UBND tinh chua ¢6 quyét dinh
stra ddi, bd sung thu tuc hanh (.h:nh thi co quan ¢6 tham quyén phdi hop véi S¢
Tu phﬁp théng nhdt vige niém yét, cong khai tam théi thi tuc hanh chinh dé
ngudi tiép nhén ho so tai Bo phan tiép nhin va tra két qua ¢ co s& tiép nhan hd
so clia ¢4 nhén, ) chirc.

b) Ho so chua dii diéu kién dé giai quyét tai co quan chuyén mon:

- Do thanh phén hd so ciia ¢4 nhn, 1 chirc sau khi thim dinh chua déim
bao quy dinh phap ludt hién hanh dé giai quyét;

- Do cong chire, vién chitc ciia B phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan
hé so sai $0 véi quy dinh ctia B thil tuc hanh chinh dang niém yé;

Iuy theo timng trurdmg hop cy thé, Thi truong co quan chuyén mon gidi
quyét hd so ¢6 thong béo tir chéi giai quyét hé so (mdu sé 06 kém theo quy dinh
nay) hodc viét Phiéu huéng dan hoan thign hé so giti Bo phan tiép nhan va tra két
qua chuyen cho ¢4 nhan, 16 chirc duoce b:ct,

Trong trudng hop nay, néu 13i 1a do ngum uep nhan hd so tai B% phan
tiép nhan va tra két qud thi ng,m‘n phu trach B$ pién ti€p nhan va tra két qua c6
thu xin 16i kém Phiéu huéng dan bo sung hé so, Thong bao hen Jai thai gian trd
két qua (néu ¢6) giri cho ca nhén, 16 chire.

Diéu 6. Co quan, don vi thiyre hi¢n xin 18i ¢4 nhin, 5 chirc

1. Co quan, don vi thue hién xin 13i cé nhan, 6 chie

a) Khi thoi gian tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tré so véi phiéu
hen tra két qua;

b) Do 16i clia cong chire, vién chire trong tiép nhan hd so cua ¢4 nhan, td
chire tai B phén tiép nhan va tra két qua.

2. Hinh thirc va trach nhiém xin 13i ¢4 nhén, 16 chire

a) Tuy tinh hinh, didu kién cu thé co quan, don vi chon mét trong hai hinh
thire xin 13i nhy sau:

- Hinh thic gap truc liép ngudi dan hoic dai dign td chirc nhan thiéu sét
va xin 16i;



- Hinh thirc guri thu xin 181 dén nguoi dan hodc td chitc.
b) Nguyén tic cua viée xin 15i:
- L3i do cong chirc, vién chirc cva co quan, don vj ndo thi do Thu trudng

ctia co quan, don v do hofic phu trach B phan tiép nhdn va tra két qua nhan sai
sot;

- Noi dung thu xin 16i ngin gon thé hién thanh ¥, nhén sai sot, khong dun
day trach nhiém, khdng vién dén Iy do, khéng sir dung nhi¢u nghia, khé hiéu:

- Phai ghi rd ho tén, chirc vu (hoic chite danh) ngudi guri thu xin 16i, xin
nhin sai st trong gidi quys ét hd so cta ca nhdn, 10 chirc (trong trudng hop hé so
trd tré hen) holic ¢6 cam két thi gian giai quyét cu thé (néu ¢o hd so chua xir 1y
xong);

¢) Thu trudng co quan. don vi quyét dinh hinh thirc xin 16 cé nhan, té
chitc nhung phai the hién trdn trong, thién chi.

Piéu 7. Céng khai thii tuc hanh chinh tai B3 phan tiép nhan va tra
két qua

1. Thi e hanh chinh duge cong khai rd rang, day di tai By phin tiép
nhan va tra két qua theo hudng dan tai Thong tu s0 05/2014/TT-BTP ngdy
07/02/2014 cia BS Tu phdp hudng din cong bd, niém yét thu tyc hanh chinh va
bdo cdo tinh hinh, két qua thye hién kiém sodt th tyc hanh chinh, gdm cdc thong
tin chti yéu sau:

a) Danh muc thu we hanh chinh thye hién co ché mdt cira, mdt cira lién
thong;

b) Noi dung chinh cua tmg thi tuc gum Tén thu tye hanh chinh, cép
tham quyén giai quyét, thanh ph.m héd so va s lugng mdi loai. s bd hd so p]'ldl

ndp, lhm han gidi quyét va tra két qua, mirc phi va I¢ phi thue hién tha tue, cac
biéu mau cta tha e

¢) Tung thu tuc phai c6 hudng din cdch thire thue hién va kém theo mdt
b0 hd so mau da duge dién thong tin dé ¢4 nhan, to chirc. tham khao:

d) Danh muc thd tye hanh chinh dugc tiép nhin. giai quw.l theo ¢o ché
mot ctra, mdt cira licén thong trén hé lhOIIL dich vy cdng true wyén twr mae d¢§ 3
tré 1€n va quy trinh, cich thire truy cdp. nop hé so dién wr. nhin két qua giai
quy(.t

2. Vi€c cong khai thu e hanh chinh duge thue hi¢n dong thoi duéi 03
hinh thiac, bao gom:

a) Niém yét trén bing niém vét tha wie hanh chinh (khd gidy A4, in 01
mat);

b) In thanh cdc bo tai li¢u dat tai ban viél hd so (gdm ca hé so mau);



¢) Niém yét trén man hinh cam ¢ng tra cta thi tuc hanh chinh (néu da
duge trang bi).

3. Khuyén khich céc co quan, don vi bd sung thém cac hinh thirc cong
khai tha tuc hanh chinh cho pht hop.

Chuong II
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Didu 8. Thanh Iap B phin tiép nhén va tra két qua

1. B phan tiép nhin va tra két qua dugc thanh lap ¢ tét ca céc co quan
hanh chinh céc cap trén dia ban tinh Tay Ninh.

B¢ phan tiép nhan va tra két qua cua co quan hanh chinh cAp nao thi do
Th: truedmg co quan hanh chinh cap d6 ra quyét dinh thanh [3p.

2. Viéc thani lap B¢ phén tiép nhédn va trd két qua tai cac ban, chi cyc,
trung tam va tai cac don vi sy nghiép cong I lap tryre thude co quan hanh chinh céc
cép dé giai quyét thu tuc hanh chinh, tay theo tinh hinh cu thé, Thi truémg céc 6,
ban, nganh tinh, Chu tich UBND cip huyén quyét dinh.

Pidu 9. Vj tri ctia Bo phiin tiép nhin va tra két qua

I. B phan tiép nhan va tri két qua cia cac sd, ban, nganh tinh dit tai Vin
phong hodc tuong duong cia cdc s¢, ban, nganh tinh.

Riéng cdc co quan Trung wong dong trén dia ban tinh thuc hign theo quy
dinh cua by, nganh chi quan.

2. Bo phén tiép nhan va tra két qua cua UBND cdp huyén dit tai Van
phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan cip huyén.

3. B§ phén tiép nhan va tra két qua ciia UBND cép xa dat tai tru s&
UBND ciép xa.

4. B) phan tiép nhin va tra két qua cia ban. chi cuc. trung tam, va don vj
su nghiép cong [3p thude cdc co quan hanh chinh cac ¢lp do Tha lru’ung o quan
hanh chinh chii quan quyét dinh, nhung phéi dam bao thuén tién dé c4 nhan, t&
chirc dén giao dich.

Pidu 10. Cong chire, vién chire ciia B phén tiép nhan va tra két qua

1. B tri ¢ong chire. vién chire tai B9 phin tiép nhan va tra két qua

a) Viéc b tri cong chire, vién chirc tai B phan tiép nhén va tra két qué
cua cdc so, ban, nganh tinh, Wy theo drcu Kién, tinh hinh tlép nhan hd so, Thu

truong co quan hanh chinh quyét dinh sd lugng cdng chirc bé tri tai Bo phén tiép
nhdn va tra két qua phl hop thye té;

b) Viéc bd tri va quy dinh so lugng ¢ong chire. vién chire tai B§ phén ucp
nhén va tra kcl qua cua UBND Cdp huyén do Chu tich UBND cap huy¢n quyét
dinh trong tong s6 bién ché hanh chinh dugce giao cia dja phuong; Chanh Vin
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phong Hoi ddng nhan déan va Uy ban nhan din aap huyén phén cong nhiém vu cu
thé doi voi cong chire lam viée tai Bo phdn tiép nhdn va tra két qua ciia UBND
cAp huyén;

¢) Cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cia UBND
céip xa la céng chirc thuge 07 (bay) chie danh cdng chire cap xa theo quy dinh
cta phdp ludt hién hanh; Chu tich UBND cip xa phdn cong nhiém vu cu thé doi
véi ¢ong chic 1am viéc BO phén tiép nhén va tra két qua cia UBND cép xa;

d) Cong chire, vién chirc duoc bb tri lam viée tai Bé phén tiép nhan va tra
két qua cia co quan. don vi theo quy dinh i khoan 2. Diéu & ctia Quy dinh nay
do Thu trudng cac co quan. don vi dé quy &1 dinh theo quy dinh vé phén cap quan
Iy cia nganh chu quan.,

2. Yéu céu phdm chét, ning luc cia cong chie, vién chire tai BO phén
tiép nhin va trd két qua

a) Phai ¢6 kinh nghiém céng tac it nhdt 01 nam tré lén va c6 nang lue,
chuyén mén, nghiép vu phi hop vai yéu cau cong vige:

b) Co pham chit, dao dirc 161, tinh thdn trach nhi¢m va tinh chuyén
nghiép cao;

¢) C6 tac phong. thii dé chudn muc. giao tiép t6t v&i ca nhin, 5 chirc.

3. Trach nhiém cua cdng chirc. vién chie tai B) phan liép nhan va tra két
qua

a) Thuc hién nghiém tuc, day du quy dinh. quy ché vé hoat dong cia B
phan tiép nhén va tra két qua;

b) Tao didu kién thudn lgi cho ¢ nhan, 16 chire thue hién céc giao dich
hanh chinh;

¢) Hudng dan ¢a nhan, 1o chure thue hién thu tuc hanh chinh da\ du, rd
rang, chinh xac, dam bao ca nhén, 16 chire hoan thién ho so trong mdt 1an;

d) Ti lcp nhin ho so hanh chinh cta ca nhan, té chire theo quy dinh:

d) Chu dong thum muu, d¢ xudt sang kién cai tién viée thue hién thi tue
hanh chinh; Kip thoi phat hién. kién nghi vai co guan. don vi hode ngudi ¢
thim quyén dé sira ddi, bd sung. thay ddi hodc hiy bo, bii bo cac quy dinh vé
tht tuc hanh chinh khéng kha thi hodc khéng phii hop véi tinh hinh thyc té clia
dia phuong;

e) Mac dong phuc trong qua trinh thue thi nhiém vy:

g) Thuc hicn cac quy dinh ¢6 1ién quan khédce cua phap ludt ddi vai cong
chuge, vién chuec.

Pidu 11. T4 chirc, hoat ddng ciia B phan tiép nhin va tra két qua

on



1. B4 phin tlep nhén va tra két quéa 14 mét bg phan thugc Vin phong hodic
twong duong cua co quan hanh chinh cac cép do Chénh van phong trye tiep quéan
1y; B& phén tiép nhén va tra két qua cia UBND cap xd do Chu tich UBND cép xa
quén ly gtru'(‘mg hgp khuyét Chti tich UBND cép x4 thi do m§t Phé Chu tich
UBND cép x4 quan Iy theo su thong nhét cia UBND clp xa do).

2. Céc chi cuc, ban, phong, trung tdm, don vi sy nghiép va b phan
chuyén mén trirc thude cac s&, ban nganh tinh ¢ bé tri Bo phén tlcp nhén va trd
két qua thi Thu truéng co quan cin ¢ theo tinh hinh thuc té va quy dinh cla
Trung vong (neu ¢6) dé quy dinh cy thé vé t6 chirc va hoat dong ciia Bo phan tiép
nhan va tra két qua tai don vj trye thude nhung phai dam béao quy trinh thyre hign
theo co ché mét cira, co ché mét cira lién théng trong tiép nhén, gidi quyét va tra
két qua cho c4 nhén, t5 chirc theo quy dinh nay.

3. Thi trudng céc s¢, ban, nganh va Chu tich UBND cap huyen ch trach
nhiém l-:lem tra, gido dyc, hbi duﬁ'ng 46i véi cdng chir, wen chirc lam viéc tai B§
phéan tlcp nhén va trd két qua dé kh6ng ngitng nang cao chét lugmg phuc vu ngudi
dén, td chire dén thire hién thu tuc hanh chinh thugc thdm quyen giai quyet cha co
quan, don vj.

Pidu 12. Tidu chuin phéng 1am vige, trang thiét bi ciia B) phin
tiép nhén va tri két qua

1. Dién tich phong lam viéc cia B$ phén tiép nhén va tra két qua

a) Déi vi c4c sd, ban nganh tinh: Téi thiéu 40m’;

b) Déi v6i UBND cép huyén: Téi thiéu 80m?;

¢) Péi v6i UBND cép xa: Téi thidu 40m?

d) Trong tdng dién tich phong lam vigc ciia BO phén tiép nhén va tra két

qud, co quan hanh chinh hanh chinh céc cdp phai danh 50% dién tich dé bd tri noi
ngdi chdr cho td chirc, c4 nhan;

d) Trudmg hop tinh trang tru s& hién tai chua dép img yéu céu vé dién tich,
¢ quan dugc phép danh dién tich thﬁp hon quy dinh dé bé tri B4 phéan tiép nhéin va
tra két qua va noi ngdi ch¥ cho t chirc, ¢4 nhan, nhung phai ddm bao thong
thoéng;

e) Bbi v&i B§ phan tiép nhin va trd két qua tai cac ban, chi cyc, trung tam,
don vi sy nghnép cdng 14p thude céc sd, ban, nganh tinh, UBND cAp huyén, ti
tinh hinh thyc té do Thu trudng co quan hanh chinh céc cép quy dinh cy the,
nhung phai dam bao b§ tri khong gian lam vigc va ngﬁl chd gifta cong chirc, vién
chirc va cé nhan, td chic dén giao dich nhu B§ phan ti€p nhan va tra két qua cla
co quan hanh chinh céc cip trong quy dinh nay.

2. Can cir tinh hinh cu thé cda co quan, don vi va timg dia phuong, Thi
treéng co quan hanh chinh cac clp xem xét b tri co s& vt chat tai Bo phén tiép
nhan va tra két qua ddm bao cic trang, thiét bi: mdy vi tinh, may photocopy, may
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fax, may in, di¢n thoai cb dinh, ghé ng61 ban lam viéc, nudc ubng, [quat mat hofic
méy diéu hoa nhiét do va cac trang thiét bj khéc dé d4p img nhu cau lam viéc va
phuc vy c4 nhan, t6 chirc.

Pidu 13. Chirc niing, nhiém vy ciia B phin tiép nhéin va tra két qua

1. B§ phén uép nhén va tra két qua 13 noi niém yét, huéng d?m tiép nhan,
giai quyét hodc chuyén giao hé so cho bd phén chuyen mon, chuyen cho céc co
quan, don vi ¢ lién quan phéi hop giai quyct hé so clia cé nhén, t6 chirc va thyc
hién viéc tra két qua cho ¢4 nhan, t& chirc theo co che mot cua, co che mdl clra
lién théng d6i voi cac thi tyc hanh chinh thuge thdm quyén giai quyét clia co
quan, don vj theo quy dinh hién hanh.

2. Nhiém vu ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua

_ a) Thye hign cong khai, niém yét, huéng din, tiép nhén, giai quyét hodc
chuyén hé so giai quyét cho co quan, don vi cd lién quan giai quyét va tra két
qud; thuc hién thu phi, 1€ phi theo quy dinh;

b) Theo ddi, don dbc vige giai quyet cong vige, nghién cir, dé xudt véi
Thi truémg co quan, don vi dé kién nghi véi co quan cAp trén cac sang kién, giai
phdp cai cach thu tuc hanh chinh;

¢) Béo céo thong ké dinh ky theo tudn, thing, quy, nam va dot xual vai
Thu truéng co quan, don vj hogc co quan ¢6 thdm quyén vé tinh hinh trién khai,
két qua thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong, mdt cira hién dai
theo quy dinh;

d) Quan ly, su dung cac loai s, biéu miu lhung ké; quan ly, st dung, theo
ddi trén hé théng phén mém dién tir céc loai miu bieu d6i véi nhimg don vi 44
dugc ddu tu co s&r vat chit thuc hién dé an 4p dung mot cira hién dai;

d) Thye hién viée tiép nhén y kién, phan dnh cla c4 nhan, td chirc dbi Vi
két qua giai quyet thu tuc hanh chinh ctla co quan, don vi va c6 giai phép cai tién,
nang cao chét lugng phuc vy cta co quan, don vi;

¢) Thuc hién phdi hgp véi cac by phan chuyén mon khéc trong viéc ra
soét, kiém so4t thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giéi quyét clia co quan, don
vi pht hop phéap luat va thyc té.

Piéu 14. Thoi gian lam vige cia B phén tiép nhan va tra két qua

1. T4t ca c4c ngay lam viéc t thir Hai dén thir Sau trong tuén theo quy
dinh déi v&i co quan, don vi 1am viée 40 gid trong tudn,

2. Thu tmérng o' quan, don vi cin cu quy dinh hu;“:n hanh va tinh hinh cy
thé, quyct dinh viéc tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua trong ngdy thir Bay
héng tuén.

Piéu 15. Thyc hién hd trq;;' hang thang va trang bi ddng phuc ddi véi
cong chie lam viéce tai B§ phin llep nhin va tra két qua



1. Cong chire duge co quan ¢6 thim quyén qufm Iy quyét dinh b tri lam
viéc tai BO phan tiép nhdn va tra két qua duge chi h§ trg hang thang theo quy
dinh cia UBND tinh.

2. Can cir vao tinh hinh cu thé va ngin sich cta co quan, don vi, Thu
trudng céc co quan, don vi xem xé€t, quyét dinh vige trang bj dong phuc cho
cdng chirc, vién chic lam viéc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua.

3. Kinh phi ddm béo thuc hi¢n hoat dong tai B phén tiép nhin va tra két
qué do co quan, don vi tu cin ddi trong phan bd ngan séch hang nam.
Chuong III
QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pidu 16. Tiép nhin hd so cia cé nhin, 15 chirc

1. Céc hinh thirc tiép nhén hd so

a) C4 nhan, tb chirc ndp hd so truc tiép tai B phan tiép nhan va tra két
qué ciia cac co quan, don vi;

b) Cé nhén, tb chirc giri h s qua dudmg buu chinh dén B¢ phén tiép
nhin va tra két qua cua céc co quan, don vj theo dia chi do co quan, don vi thong
béo trén c4c phuong tién thong tin dai chuing, niém yét tai co quan, don vi hoic
trén Cong/trang thong tin dién t;

_ ©) Cé nhan, td chirc ndp hd so true tuyén tai hé théng dich vy cong tryc
tuyén trén Cong/trang théng tin di¢n tir cia co quan, don vi.
d) Tdy theo diéu kign cu thé, Thi truomg co quan, don vj ¢6 trach nhiém

théng béo cac hinh thirc tiép nhan hé so cia ¢ nhan, 1 chirc tai B§ phin tlép
nhan va tra két qua.

2. Giai quyét hé so tai Bo phén tiép nhén va tra két qua
a) Dbi v6i hd so khong thude thim quyén giai quyét hodic chua du thanh
phén hd so theo quy dinh:

- Tru(mg hop hd so khi tiép nhéan khéng thude thim quyen giai quyet cua
co quan, don vi thi cong chirc (hodc vién chic) hudng dan dé c4 nhan, tb chirc

lién hé dung noi ¢6 trach nhiém tiép nhén;

- Trudng hop hé so chua day da theo quy dinh thi cong chirc (hogc vién
chirc) viét Phlcu huéng dan hoén thién hd so (mdu s6 01 kém theo quy dink
ndy), gii phiéu trye tiép cho cé nhan, t6 chirc;

b) Néu hd so da ddy du céc gidly to, tai ligu theo danh muc, dd 6 luong
theo quy dinh:

- Dbi v&i hd s0 ¢6 quy dinh thdi han giai quyét thi cong chirc (vién chic)
ghi vao S4 theo ddi hé so (mdu s6 02 kém theo quy dinh nay); viét Gidy tiép nhan
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hd so va hen tra két qua (mau s6 03 kém theo quy dinh nay) gii cho c¢é nhén, t
chire, c@p nhét vao phan mém dién ur (néu co); lap Phiéu kiém soét qué trinh giai
quyét hd so (mdu 56 04 kém theo quy dinh nay) chuyén cho b phan chuyén
mdn xir 1y;

- D6i véi hd so gidi quyét ngay (thugc trich nhiém tham muu glél quyét
ciia cong chirc (vién chuc) tai BY phan tiép nhén va tra két qua) thi cong chirc
(vién chirc) tlép nhén khéng ghi Gidy ti€p nhén hé so va hen tra két qua ma thém
dinh, ghi vao S6 theo ddi ho so, trinh cap co thdm quyén quyét dinh va tra két qua
gidi quyét cho c4 nhén, t6 chic;

c) Tuy theo diéu kign cu thé, Thu truéng co quan, don vi quy dinh viéc
chuycn Phiéu huémg dan bd sung hd so, huorng dan co quan ¢ thim quyén giéi
quyét hd so va tra két qua cho cd nhén, t6 chirc khi hé so ndp qua dudng buu
chinh hoiic ndp qua hé théng dich vu cong truc tuyén.

Ditu 17. Quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mit
cira

1. Chuyén hd so dé xur ly

a) Sau khi tlép nhin hd so va giao Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua cho ca nhén, t6 chirc; cong chire (vién chirc) lap Phiéu kiém $04al qua trinh
gidi quyét hd so va chuyén hd so, Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hé so cho
cbng chirc (vién chirc) cta by phdn chuyén mén c6 li€n quan giai quyét hé so;
Phiéu kaém sodt qué trinh gidi quyét hd so duge chuyén theo hd so va hru tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua khi tra két qua cho ¢4 nhén, t6 chire;

b) Tiy véo diéu kién cu thé, cac co quan, don vi quy dinh viéc tao lap hd
so di¢n tr dé lwu chuyén va xir ly, giai quyét trong toan by quy trinh nghiép vy
giai quyét thii tuc hanh chinh tai co quan minh.

2. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhin hé so tir Bo phan tiép nhén va tra két qua, cong chirc
(vién chirc) cia bd phén chuyén mén xir ly nhw sau:

a) Trudng hop khéng quy dinh phai thim dinh, tham tra, xdc minh hé 50,
cdng chirc (vién chirc) thém dinh, trinh cﬁp ¢6 thim quyen quyét dinh va chuyén
két qua giai quyét hé so cho Bo phan tiép nhén va tra két qua;

b) Trudng hop c6 quy dinh phai thim dinh, tharn tra, x4c minh hé so thi
cdng chirc (vién chirc) bao céo ngudi cb thim quyén phuong 4n tham tra, x4c
minh va t§ chire thie hién. Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc 18p thanh hé
so va lwu cding v6&i hd so lwu tai co quan giai quyét;

¢) Céc hé so quy dinh tai diém a, b khoan nay sau khi thdm dinh, thim
tra khong du dlcu kién giai quyét theo quy dinh phép luat, céng chirc béo cdo
cép 2 thﬁm quyén tra lai hé so kém van ban thong bao néu rd 1y do Khong giai
quyét hd so hoic yéu cdu bd sung hd so chuyén B phén tiép nhan va tra két
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qua thong bao cho cd nhén, to chirc duge biét. Thong bao duge nhép vao myc tra
Kkét qué trong Sé theo ddi hd so hojc phﬁn mém mét cira dién to (néu ¢d); thoi
han thong béo phai trong thdi han gidi quyét hé so theo quy dinh;

d) Hd so qua han giai quyét: cong chite (vién chirc) ¢6 trich nhi¢m glél
quyét héb so ciia by phén chuyén mén phai tham muu lanh dao co quan xin 15i ¢4
nhén, to chirc, trong d6 ghi r6 Iy do qud han, thdi han tré két qua xin hen lai
(mdu s6 07 kém theo quy dinh nay) chuyén cho B§ phén tiép nhan va tra két qua
d& gwri cho c4 nhén, 8 chirc; dbi v&i trudmg hop nay.

3. Tra két qua giai quyét hd so

a) Cong chirc (vién chic) tai B phén tlép nhin va tra két qua cfp nhit
théng tin vao S theo dai hd so hozc phin mém mét cira dién tir (néu c6) va tra
két qué cho ¢4 nhén, td chirc {ngudi nhédn Kkét qua ky tén x4c nhén vi§c nhén két
qua);

b) Tré két qua gii quyét hd so cho ca nhén, td chirc tryc tiép tai B§ phan
Llép nhén va tra két qué hofic qua dich vu buu chinh do Thii trudng co quan cin
cir tinh hinh cu thé quyét dinh;

c) Déi voi hd so gidi quyét xong trudc thoi han tra két qua: Thong béo
dé c4 nhan, t5 chirc nhan két qua;

d) Truong hgp cé nhan, t6 chire chira den nhén hd so theo gidy tiép nhan
h6 so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duge luu giit tai B phén
tiép nhén va tra két qua.

Didu 18. Quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co' ché mjt
cira lién théng

1. C4 nhén, té,chl’rc ndp hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cia co
quan chu tri giai quyét thi tyc hanh chinh (sau ddy goi chung 1a co quan chu tri)

hofic ngp qua dich vy buu chinh, qua dich vy cong tryc tuyen & nhitng noi c6
quy dinh tiép nhén hé so qua dlCh vu buru chinh, nhan hé so qua dich vu cong

trye tuyén

2. Vige tiép nhén hd s, gidi quyet hd so va tra két qua giai quyet hé so,
théng bio & nghi bﬁ sung hd so, thong bao hen lai théi gian trd két qua dugc
thue hién nhu tai Didu 16 ciia Quy dinh nay.

3. Vige phdi hop gidi quyét hd so gita co quan chu tri tiép nhén hd so
ciia ¢4 nhan, t6 chitc véi cac co quan ¢6 lién quan thuc hién nhu sau:

a) Sau khi tiép nhan hé so tir B phén tlép nhin va tra két qua, cong chirc
(vién chic) co quan, don vi c6 lién qua giai quyét hd so tham muu lnh dao co
quan chu tri xir Iy nhu sau:

- Néu két qua phéi hop clia co quan lién quan 14 y kién, thon g lin phyc vy
viéc thim dinh, quyét djnh cia co quan ch tri thi giri véin ban lay ¥ kién;

- Néu két qua phdi hop cia co quan lién quan 1a két qua giai quyét thu
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tuc hanh chinh thi co quan chii tri giri véin ban dé nghi kém theo hé so, thdng
tin, dir li¢u cho co quan phdi hgp dé xem xét, giai quyct theo quy dinh;

b). béi véi trudng hop tham gia y kién dé phuc vu tham dinh cia co quan
ch tri, néu co quan phoi hop khéng tré 161 ding thoi han, co quan cha tri dugce
quyét dinh hoic trinh clp c6 thdm quyén quyét dinh. Co quan phdi hgp phai
chiu trach nhiém vé n$i dung thudc trdch nhi¢ém ciia minh;

c) Néu két qua phdi hop 1a két qua giai quyct thi tuc hanh chinh, co
quan phdi hop ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét, giri két qua cho co quan chu
tri trong théi han quy dinh;

d) Trudng hop hé so chua di diéu kién giai quyét: Co quan phéi hop co
trach nhi¢m tra lai ho so kém theo thong bao bang vén ban va néu 3 ly do, ndi
dung can bo sung. Thoi glan ma cdc co quan phdi hop da giai quyét 1dn déu duge
tinh trong tng thoi gian giai quyét hd so quy dinh cho co quan minh. B$ phén
tiép nhan va tr3 két qua cua co quan chu tri lién hé véi ca nhén, td chue dé
chuyén vin ban xin 13i ctiia BO phan ti€p nhin va tra két qua (néu 12 13i cta cong
chire tiép nhéin hd s0) va & nghi bd sung hd so theo thong bdo cia co quan phdi

hop;
H6 so chd bd sung dwoc Iuwu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua va

chuycn lai cho cbng chirc, by phéan, phong chuyén mdn chi tri thdm dinh khi c4
nhén, t& chirc 44 hoan thién hé so theo théng bio;

d) Trudmg hop hd so khong du diéu kién giai quyét: Co quan phcn hop
¢d trach nhiém thdng bao bing van ban néu rd ly do khdng gidi quyét hd so, gui
¢o quan chu tri d¢ thong béo va tra hé so cho ca nhén, t6 chirc. Thoi han co
quan phdi hop giri thdng bao phai trong thoi han giéi quyét theo quy dinh;

e) Trlrémg hop hd so qua han giai quyét: Co quan phm hop phai ¢6 vin
ban xin 13i ¢4 nhén, t6 chire, trong d6 néu rd ly do ‘qué han va thdi han tra két
qué lan sau, giri ¢ quan chu tri truge théi han tra két qua it nhal 01 ngay. Cong
chirc B§ phén tlcp nhn va tra két qua lién hé vé6i c4 nhén, 1§ chirc dé guri thong
béo hen lai thoi gian trd két qua va chuyen van ban xin 16i cia co quan lam qua
han gidi quyét hd so cho ¢4 nhan, t§ chic;

g) Sau khi nhan dugc vén ban tra 10, két qua giai quyét tir co quan phdi
hop, co quan chu tri tham dinh, quyet dinh hoéc trinh cap c6 thdm quyén quyét
dinh, chuyén két qua giai quyét hé so dén Bo phén tiép nhan va tra két qua dé
tra cho c4 nhan, td chuc;

h) Céng chitc, b§ phan, phong chuyén mén tham muu thim dinh hé so
cta co quan chu tri cé trach nhiém thuc hién, theo déi, kiém soét cac bude cong
viéc a, b, ¢, d, d, e, g khoan nay va ph01 hop chat ché v6i Bo phén tiép nhan va
tra két qua dé bao dérn thdi han tra két qua.

Piéu 19, Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu céng
trirc tuyén
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1. Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vy cong tryc
tuyén tai mot co quan, don vj hodc lién thong giira c4c co quan ¢ thim quyén
duge s& hda trén phan mém mdt cira dién tr dé thyc hién co ché mét cira, co
ché mét cira lién thong qua dich vu cong tryc trye tuyén

2. Hd so thu tuc hanh chinh dugc luu chuyen, xu ly qua céc khau trong
quy trinh mot cira, mt cira lién thong truc tuyén gdm hd so gidy va hd so dién
1.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 20. Trach nhiém chung cia co quan hanh chinh cic cip trén
dia ban tinh

1. Bb tri va phén cong cong chic, vién chirc ¢6 chuyén mdn, nghiép vu
phi hop 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va trd két qua.

2. Can ¢ Quy dinh nay va tinh hinh cu thé tai co quan, ban hanh quy
ché hoat dong ctia B phéan t:ép nhén va tra két qua thudc trach nhi¢m quan Iy.

3. Cong khai céc quy dinh, thu tyc hanh chinh day du, thudng xuyén, r3
ring, dé nép cén, dé khai théc, sir dung theo quy dinh; cong khai céc chuén
myc, céc quy dinh hanh chinh dé tao thuin lgi cho viéc gidm sét.

4. Thong tin, tuyen truyén dé c4 nhan, t5 chirc biét vé hoat dong clia co
ché mdt clra, co ché mét clra lién thong tai céc co quan; vigc tlép nhén, giai
quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu cong truc tuyén.

. Bo tri kinh phi ngan sich theo phan cp va kinh phi tir c4c ngudn hop
phép khéc dé tdng cudng trang thiét bi hién dai cho cong chirc (vién chirc), ning
cap co s& vit chét, phdng lam viéc Bo phan tiép nhan va tra két qua, diy manh
mg dung cong nghé thong tin.

6. Kiém tra, chén chinh, khic phuc nhitng han ché, thiéu sét, thuc hién
khen thudng va ky luét dun_g quy dinh. Chi dao cdng chirc, vién chirc chuyén
mén tuyét doi khﬁng ty y tiép nhén, hudng din ho so cua cé nhan, td chirc néu
hé so chua duge ndp cho Bd phan tiép nhan va tra két qua.

7. Dinh ky hang ndm khao sat, lay )’r kién cé nhan, td chirc dé cai tién,
nang cao chét lugng thuc hién co ché mot cira, co ché mjt cira lién théng.

8. Tong hop, bao céo tinh hinh, két qua thyc hién theo ché do bdo cdo dinh
ky I.hang, quy, ndm vé cai cach hanh chinh, bdo cho ddt xult theo yéu ciu cva co
quan c6 tham quyén.

Pidu 21, Trach nhi¢m cu thé cia cdc S& chuyén nganh gidp UBND
tinh vé cdng tic cai cdch hanh chinh

1. 8& Tu phép
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a) Phéi hgp v6i cac S¢, ban nganh tinh kiém sodt sb lugng, chét lugng
thu tuc hanh chinh de trinh Chu tich UBND tinh cong bd Bo thii tuc hanh
chinh thude thdm quyén giai quyet cla cdc co quan, don vj trén dja ban tinh
theo co ché mot cira, co ché mét cira lién thong ding quy dinh;

b) Cé ké hoach kiém tra hogc ph01 f}qp kiém tra, kiém sodt tinh hinh
thuc hién thi tuc hanh chinh da duge ¢dng bd tai cac co quan, don vi;

¢) Kip théi hudng dan, kiém tra céc co quan, don vj trong thue hién ra
soat, kiém sodt va diéq chinh thu tuc hanh chinh cta cac co quan, don vj phi
hep quy dinh va thye té.

2. S& Thong tin va Truyén thong

~a) Tham muu UBND tinh ban hanh quy ché, quy dinh van hanh cua he
thong mot cira di¢n twr, mdt cwra di¢n ti lién thong doi voi co quan, don vj ticp
nhin hé so qua hé théng dich vu ¢éng truce tuyén phi hgp quy dinh hién hanh;

. b) Chu tri, phdi hop S& Tu phdp nig¢m yét BO thu tuc hanh chinh trén
¢Ong thong tin di¢n tir cta tinh; hudng dan cdc co quan, don vj ni€ém yct tha
tuc hanh chinh trén cong/trang théng tin dién tr cha co quan, don vi;

¢) Chu trl, phdi hop céc co quan, don vi diéu chinh biéu miu phi hop
theo quy dinh hién hanh trén phan mém maot cira dién t;

d) Dam bao duy tri, v4n hanh hé théng mang may tinh va cac phén
mém (rng dung trén hé théng dugc théng sudt.

d) Kip thoi hufmg din chuyén mon, nghig¢p vu va hd trg ky thuit cho
cde co quan, don vi khic phuc sw ¢b dé hé théng mdt cira dién tir dugc két nbi
thong sudt.

3. S&Npivu

a) Chu tri, phbi hQ’p voi cac co quan, don vi co lién quan, don dbce, theo
di, kiém tra va huéng din thdng nhit nhimng vuéng méc, phét sinh trong qué
trinh thye hién Quy dinh nay;

b) Téng cudng cdng tic thanh tra, kiém tra cong chire, cong vy gin vai
kiém tra trach nhi¢ém cia nguoi dimg diu va cong chire thuc hién nhiém vu tai Bo
phén tiép nhan va tra két qua dé kip thoi nhic nh, xtr 1y theo quy dinh;

c) Tlép nhén cac phan anh, kién nghj lién quan dén cac hanh vi cham 1ré,
gdy phién ha, sich nhiéu, thiéu trich nhiém trong giai quyel thu tyc hanh chinh
cua cong chire, vién chire tai B phan tiép nhén va tra két qua cia cic nganh, cac
cap trén dja ban tinh.

4. 8¢ Tai chinh

a) Tham muu UBND tinh b tri ngén sach dam bac cho hoat déng cua céc
cor quan, don vi thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong;
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_ b) Huéng dan cac co quan, don vi lap dy todn va quan ly, sir dung kinh
phi dé¢ dam bao cho hoat dong B phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mét
cira, co ché mot ctea lién thong;

¢) Huéng din cdc co quan, don vi ldp dy todn chi thyre hign ché do cho
cdng chirc, vién chirc lam nhiém vu luan chuyén hd so khi thye hién co ché mét
cira, mdt cra lién thong theo quy dinh.

5. Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh

a) Phd bién, tuyén truyén thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién
théng;

. b) Phéi hop véi cac co quan, don vi trong viéc thong tin, tuyén truyén
vé hoat dong cua B phdn ti€p nhan va tra két qua, vé thu tyc hanh chinh gii
quyét theo co ché mdt cira, co ché mdt cira lién thong,

6. Uy ban nhén dén huyén, thanh phd

Ngoai viéc thuc hién nhiing quy dinh nay; td chirc quan triét va chi dao
UBND cdp xa thuge dia ban quan ly thyc hién t6t hoat dong tai B§ phén tiép
nhan va trd két qua cua UBND cap xa.

Diéu 22. Piéu khoiin thi hanh

1. Céc quy dinh khic trong thye hién co ché mt cira, co ché mot cira
lign thong tai B phén tiép nhan va tra két qua khong dugc quy dinh tai Quy
dinh nay thi thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 09/2015/Qb-TTg ngay
25 théng 3 ndm 2015 cua Tha tedng Chinh phu ban hianh Quy ché thyc hign co
ché mot cira, co ché mét cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nude ¢ dia
phuong.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh nhimg vén dé cin sira @bi, bd
sung holc vudng mdc, kho khan, dé n_ghi cic ¢co quan, 1o chire, ¢4 nhan phin:u fmh
vé S& N§i vu dé tdng hop. bdo cdo Uy ban nhin dén tinh xem xét, sia doi, bd
sung.fﬁz;

TM. UY. BAN NHAN DAN
__ KT. CHU TICH
HO CHU TICH
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Phu lue
CAC BIEU MAU )
thuc hién co ché mét ciza, co ché mét ciea lién thong

hanh chinh nha nuée va don vi sw nghiép cong lap

trén dja ban tinh Tdy Ninh)

Mau phiéu huéng dén hoén thi¢n hé so (dimg cho B§

Méu 5601 phan tiép nhan va tra két qua)
Miu phleu hudng dan hoan thién hé so (ding cho co

Mau s6 01a quan gidi quyét hd so khi quy trinh gidi quyét hé so
¢6 thay doi do quy dinh khdc cia TW)

MAiu s6 02 Miu sb theo dai tiép nhan hd so - tra két qua

Mau s6 03 Mu gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua

| Miusé o4 M3u phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so

M3u s 05 Théng bao d& nghj bd sung hd so

Miu s6 06 Théng bao tir chéi giai quyét hd so

Mau s6 07 Théng béo hen lai thai gian tra két qua




Miu sé 01

TEN CO QUAN CONG EOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN bgc ldp - Ty do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA
] F— /HDHS = iy ngay.... thang.... nam.

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

B§ phén tiép nhan va tra két qua nhén hé so clia:....
N&i dung yéu cau gidi QUYEL: ...ecceusmrcresesncnns
Dla CE: . eeevrnssasesesssnsssssssessnaresasasnamsntsasassssssessss sesenesssesasssnentassiastsssessnsantnssebias
Sé dién thoai:........ .Email...... R s mER S Anaden A R s

Qua kiém tra, B$ phén tiép nhn va tra két qua dé nghj ng/ba bd sung céc
ndi dung, tai lidu sau day @& hoan thién hd so:

T

2.

T ——-

G RS R Vb

Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vuéng mic, dng/ba lién hé
VGi.....(1én cbng chirc tiép nhdn va tra két qua), sb dién tho@i.......oeceeercvrsensens dé
dugc hudéng dan./.

NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ré ho tén)



Miu s6 01a

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
GIAI QUYET HO SO Pic lip - T do - Hanh phic

Sé:...... /HDHS wren ven ey NGAY ... .. thANg ...... ndm... ...

PHIEU HUGNG DAN HOAN THIEN HO SO
(Dung khi quy trinh gidi quyét ho so cé thay déi do quy dinh khdc clia W)

I B scscnmsinsimimin

Ngay..... thang.... S .. (Tén co quan, don vi gra: quyét ho so)
cua .....(tén co quan) t:cp nhan cua quy ong, ba (t6 chirc) hd so dé nghi giai quyét
..(tén thit tuc hanh chinh); ma sb:.
Thai gian hen tra két qua giai quyet hé so..... gi0...., ngdy... thang... ndm........
Tuy nhién, do vin ban ciia Trung wong c6 thay ddi (néu rd cc diéu, khodn
quy dinh clia cdc van ban phap 1), vi vdy ........ (co quan gidi quyét) dé nghi quy
6ng, ba (16 chirc) dé nghi dng ba bd sung thanh phin hé so gdm:

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

Kinh mong quy 8ng, b (td chirc) sém hoan hoan thién hd so dé co quan c6
ciin cir tién hanh giai quyét hd so theo quy dinh./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vé ho tén)



TEN CO QUAN

Miu s6 02
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Pic lip - Tw do — Hanh phic
VA TRA KET QUA
$O THEO DOL HO SO
1 sé Ngiy, thing, nim Tra két qui
(P ! Tén i | Pja chi, | Co quan Hen | Chuyén hd | Nhgn ké Khdch | Ghi
Ts‘i N i | 8 | nhan, | 56 dién | chatri | Nngn sl B g q:?:rr cor| Neay [0S ch
(bgy | t0chire| thoai | gidiquyét| hgso | két | quan gidi | quan gidi “‘;"g Ky
) qua quyet quyét nam nhin
12 3 4 5 6 | 7 8 | 9 10 11 12 | 13 |14
[ -

Ghi chil: S6 theo dbi ¢6 thé Idp chung cho tdt cé cde linh viee hodc Idp riéng cho timg Iink vuc tity thudc khéi heong
hé so tiép nhén thuc té.



M4iu s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Dic lap — Ty do — Hanh phic
VA TRA KET QUA
..................... ngay.... thang.... ndnm........

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd S0%uvvernrennrennenne
(Lién....... Liw/giao khdch hang)

B4 phan tiép nhan v tré két qua nhan hd SO ClAS....eeerrermsenesssessasmserssasessanes o
Tibp 0h8n D8 90 ClA:.....covcirareccimesismmssarasssonsoss sossasasssssosmansasasasssosssasnansasassons
DA CHEz ecucracenssecsassnssssnsesasassrsnsssmmmmenerrbratsssansntssssnsesssassssansssssscassssnsassasassasssnasae
SO AN thOR: ..vevreercrerecressessseseessensanes EMaili. oo ricirrreccsssssiniissssennnranes
Ngi dung yéu céu giai quyét: .. S ———
1. Thanh phin hd so, yéu ciu va sb lugng méi loal gidy & gdm:
STT| Tén gidy to, tailiéu | Ban chinh (/) ﬁ;‘“ ;”3:; Bin sao
1
2
2. 86 lugng hd so:. ... (bd).
3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh lar................ ngay.
4. Thoi gian nhén hé so:..... gid..... phit, ngdy..... thing..... nam...........
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:..... gid..... phat, ngay..... thing.....
6. DAng kY Nhan K&t QUA 121 (2): ..veuvmeemmesmecrermressmsssesmsmsssssesssssssssssesssssssssssssss
Vao S theo dsi hd so, Quyén 6% eruecersreeriees SO thiT tWieeveenns
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ¥d ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



Ghi chu:

- Gidy r:ép nhén va hen tra két qua dugc Iap thanh 2 lién; mot lién chzq:en
kém theo phzeu kiém sodt qua trinh gidi quyet k6 so va dupc luu tai BY phdn r:ep
nhén va tré két qua mét lién giao cho cd nhdn, 16 chitc nop hé so. Néu chua duge
trang bi phan mém mgt ctra dién tir (chua c6 md vach) thi dong déu treo ciia Vin
phong ¢ géc trai bén trén.

- (1) Ghi ré 56 heong méi logi;

- (2) Cad nhdn, 16 chitc c6 thé déing ky nhdn két qua tai B phdn tiép nhan va
tra két qua hodc tai dia chi yéu céu qua dich vu chuyén phadt nhanh.

THONG TIN PUONG DAY NONG (*)

Néu gp vuéng méc, khé khan, d& nghi c4 nhan, t6 chic, doanh nghiép giri
phan anh, kién nghj theo dudng diy néng nhur sau:

1. Sé dién thoai:

T [ctia cén bd, céng chirc duge phin cong tiép nhan phan énh,

et [ctia ngudi dimg diu co quan hanh chinh).
2. Dia chi thu dién t:
[ — [cta can bd, cong chirc dugc phan cong tiép nhén phén anh,
kién nghi].
rrveeeeremseessanesenees [C112 NGUOT dng dAu co quan hanh chinh].
Xin chan thanh cim on su hgp tic cia quy ong/ba.

(*) Ghi chi: In mdt sau gidy tiép nhdn ho so va hen tra két qua.



Mau sé 04

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN Djc 1p — Ty do — Hanh phic
VA TRA KET QUA
S8 KSHS e ngay.... thang.... ndm......
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Gifly tiép nhan hd so va hen tra két qua sb: .. ...eeeeeiieiiiiieeia,
(Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét h6 SO nay)
Co quan (bd phan) gidi quyét hd S0%......cccvereiireinnnn

Co quan phéi hop giai quyéthd so....

KET QUA
GIAN GIAO, NHANHO SO | XULY | GHI
TEN CO QUAN | THOT GIAN GIAO, NHAN H (Trwbe hpw/diing| CHU
han/qua han)
1. Gigot e ...gidr... phat, ngay... thang... ném......
Bo phan TN&TKQ | Ngwaigiao | Ngudinhin
(Ky vé ghird ho | (Ky va ghi ré ho
2. Nhdn:............. tén) tén)
1. Giao ...gi0r... phut, ngay... thang... nam......
Ngwdi giao Ngudi nhin |
2. Nhén:.. (Ky va ghivd ho | (Ky va ghird ho
én) én)
1, GiAB i ..gi0... phit, ngdy... thang... nAm......
Ngudi giao Ngudi nhan
2. Nhan:......cc.... (Ky va ghi rd ho | (Ky va ghiré ho
Bé phan TN&TKQ én) tén)

Ghi chi: - Trudmg hop hé so dzrp'é chuyén qua dich vu buu chinh thi théi gian giao,
nhdn hé so va viéc ky nhén thé hign trong héa dom cua co quan Buu chinh.
- Két qua gici quyét hd so do bén nhdn ghi khi nhdn hé so.




- MAu 6 05
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN Doc lap — T do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA

Sbr......... MBeciie | msunai ,Ngay.... thang.... ndm........

THONG BAO PE NGHI BO SUNG HO SO

) I XL T

Ngay..... thang..... nim..........., B phn tiép nhan va tra két qua cta ....(tén co
quan) tiép nhan cha quy dng, ba (hoic tb chirc) hd so dé nghi gidi quyét .... (tén thi
tuc hanh chinh).

Do so suét trong khau tiép nhan nén hd so trén van chua day di, hop 1é theo
quy dinh. (Co quan) chan thanh xin 181 quy 8ng, ba (t& chic).

Dé hoan chinh hd so, tao diéu kién cho co quan giai quyét thu tuc hanh chinh
ding quy dinh va dam bao thai han, dé nghi quy ong, ba (t5 chirc) vui long bd sung
cac gidy to (hoidc diéu chinh mét sé ndi dung) trong hd so nhu sau:

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

Can cir d8 nghi b8 SUNG:......vreeveerereensrreesernnn(ghE 18 cde quy dinh phdp
lugt c6 lién quan dén ndi dung, tai ligu dé nghi b6 sung).

Rét mong dng, ba (hoic td chirc) quan tam phdi hop, hoan thanh viée bd sung
tai B§ phan tiép nhéan va tra két qua trudc ngay...........

Trén trong./.

THU TRUONG
(Ky tén, dong dau)

Ghi chi:

- Mdu théng bdo nay ap dung cho trucng hop dé nghi bé sung ho so do sai sét ciia
cong chirc tiép nhén hé so. Lanh dao Van phong ky thong bdo.

- Trucng hop b6 sung do néi dung cia cde tai ligu, gidy 16, biéu mdu chua chinh
xdc, chtea diing yéu cau thi trong théng bdo khéng thé hign néi dung xin 16i. Lanh dao co
quan (déi véi s6, nganh, co quan nganh doc, Uy ban nhan dén cdp x&) hodc lanh dao
phong chuyén mén (d6i voi cap huyén) ky thong bdo (diéu chinh cdc thanh phan thé thirc
vdn ban do phit hop).



) Miu s6 06
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO. Pjc lap — Twr do — Hanh phiic
SHteevirins ITBos i ,ngay.... thang.... ndm........

THONG BAO TU CHOI GIAI QUYET HO SO
Kol Blisccsannsnassnm

Ngay..... thang..... nim........... , B$ phan tiép nhan va tra két qua ctia .....(#én
co quan) tiép nhin cla quy ong, ba (t6 chirc) hd so dé nghi gidi quyét ....(tén thi

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

Sau khi thdm dinh/thdm tra/x4c minh va d6i chiéu véi cac quy dinh ....(néu
16 cée diéu, khoan quy dinh ciia cdc van ban phap ly dwoc vién dan), ..... (co quan)
khong gidi quyét hd so ciia dng/ba vi khang du dicu kién/khdng ding theo quy dinh
hién hanh (*). -

Co quan tra lai toan by hd so méa dng/ba da ndp, kém theo Théng béo nay.

Trén trong./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu:

- (*) Néu cu thé, ddy dit cde cin cte phdp Iy ciia viée khéng gidi quyét hé so.

- Lanh dao co quan (d6i voi s6, nganh, co quan nganh doc, Uy ban nhdn dén
cdp x@) hodic lanh dao phong chuyén mén (déi voi cdp huyén) ky théng bdo.



X Mau s6 07
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tw do — Hanh phiic

§8: PR GRaioun ey NGQY.... thdng.... ndm........

THONG BAO HEN LAI THOI GIAN TRA KET QUA

Kinh grri: "

Ngay..... thang..... nim..........., B& phan tiép nhén va tra két qua cta (tén co
quan) tiép nhén clia quy dng, ba (t6 chirc) hd so dé nghi gidi quyét .... (tén thi tuc
hanh chink);, m3 s6............

Thoi gian hen tra két qua gidi quyét hd so:.....gid...., ngay... théng... nim........

Tuy nhién, do......(trink bay ré ly do khach quan, chii quan), co quan chua thé
giai quyét hd so ding thoi han da cam két.

(Co quan).... chan thanh xin 13i vi sy chdm tré néi trén.

Thai gian tra két qua giai.quyét hd so hen lai:.....gid...., ngay..... thang.....
nim.......... (*)

Trén trong./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong ddw)

Ghi chu:

- (*) Khodang thoi gian hen lai kéo dai thém khéng qua 1/3 tong thoi gian gidi
quyét thit tuc theo quy dinh.

- Lanh dao co quan (doi véi s6, nganh, co quan nganh doc, Uy ban nhén dén
cdp x@) hogc lanh dao phong chuyén mén (d6i véi cdp huyén) ky théng bdo.

- Cdc co quan phéi hop gidi quyét ho so dp dung Méu ndy va c6 diéu chinh
mét sé thong tin cho phtt hop voi thuc té.
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