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Ban hanh Quy dinh thyc hién co ché mdt cira, co ché mot civa-lié EO S0:

tai co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Pong Nai

UY BAN NHAN DAN TINH PONG NAI

Can ctr Luat TH chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhéan dan ngay 26/11/2003;

Cin ctt Luit ban hanh viin ban quy pham phép lugt cia Hoi dbng nhan dan, Uy ban
nhén din ngay 03/12/2004;

C#n ci Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngiy 25/3/2015 ctia Thit tudng Chinh phi
ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién théng tai co quan hanh
chinh nha nuéc & dia phuong; '

Theo d& nghi cia Gidm dbc S& Noi vu tai To trinh sé 2014/TTr-SNV ngay 14
thang 12 ndm 2015,

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& viéc thuc hién co ché mot
clra, co ché mdt cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Déng
Nai.

Didu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc sau 10 ngay k& tir ngay ky. Quyét dinh nay thay
thé Quyét dinh sb 73/2012/QD-UBND ngay 10/12/2012 ctia UBND tinh vé& ban hanh
Quy dinh tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh tai cac co quan, don vi trén dia ban
tinh Pdng Nai.

Piéu 3. Chéanh Vin phong UBND tinh; Gidm dbe cdc s, ban, nganh; Chu tich

"UBND céc huyén, thi xd Long Khanh, thanh phé Bién Hoa; Chua tich UBND céc x4,

phudng, thi trin; Thi trudng cic co quan, don vi co lién quan chju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Dicu 3; CHU TICH
- Vin phong Chinh phi (A+B); £ '
- B§ Noi vu (A+B);
- Cuc Kiém tra VBQPPL - B9 Tu phép; AR S
- TT. Tinh Oy, ‘& | . 2~
- TT. HBND tinh; - ‘
- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;
- Cdc sd, ban, nganh (20); _
- Cyc Hai quan, CA tinh, BHXH tinh, Cuc Thué tinh; ;
- Kho bac Nha nuée, Ngan hang Nha nudc; =Pinh Quoc Thai
- UBND huyén, thj x&, thanh phé; '
- UBND x4, phudneg, thi trin;

- Pai PTTH DN, Bao PN, Béo LDDN, Céng TTPT tinh,
- Chanh, cac Phé Chanh VP;
- Luu: VT, HC, 8& N§i vu (02 ban).
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QUY DINH
Thu’c hién co' ché mt cira, co ché mét cira lién thong
tai co' quan hanh chinh nha nwée trén dja ban tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 61 /2015/QD-UBND
ngay 34 thang | 9.ndim 2015 cia Uy ban nhén dén tinh Pong Nai)

Chuong 1
~ NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Co ché mﬁt cira, co ché mdt cira lién thong
1. Co ché mét ctra 13 cach thue giai quyét cdng viéc clia cé nhén, t6
chtte thude trach nhiém, thim quyen cua mdt co quan trong vigc cong khai,
huéng din tht tuc hanh chinh, tiép nhén hd 0, giai quyét va tra két qua

duoc thyc hién tai mot diu méi 12 BS phén tiép nhén va tra két qua clia co
quan.

2 Co ché mét cira lién théng 12 cach thirc g1a1 quyet cbng viéc cua ca.
nhan, t6 chirc thudc trach nhiém, thAm quyen ctia nhiéu co quan cung chp
hodic gifta cac co quan cic cdp trong viéc cong khai, hudng din tha tuc

‘hanh chinh, tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua duge thyc hién tai
mot ddu méi 12 B6 phan tiép nhan va tra két qua ctia mét co quan.

Diéu 2. Nguyén tic thwc hién

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac thd tuc hanh chinh theo
Quyet dinh céng bb thu tuc hanh chinh cta Chu tich Uy ban nhéan dan tinh
hodc clia co quan ¢6 thdm quyén theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyet cdng viéc nhanh choéng, thuén tign cho ca
nhan, t& chirc; vi¢c yéu clu bd sung hd so chi duge thuc hién khéng qua
mdt 14n trong sudt qua trinh giai quyét hd so tai mét co quan.

3. Bao dam su phé‘)i hop chit ché& gitra céc co quan trong giai quyét
cOng vigc clia ca nhén, to chirc.

4. Viéce tiép nhén hd so, trd két qua, thu phi, 1& phi cia c4 nhén, té
chire dugc thyuc hién theo ding quy dinh cta phép luit.

Diéu 3. Péi twong dp dung

1. Céc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dén tinh va Ban quan
ly cac khu cong nghiép tinh (sau day goi chung la s&, ban, nganh).

o2 Uy ban nhén dén cac huyén, thi x4, thanh phé (sau day goi chung
la Uy ban nhéan dan cap huyén).



3. ﬁy ban nhén dan céc xd, phuong, thi trén (sau day goi chung l1a Uy
ban nhédn dén cap x&).

4. Cac don vi su nghiép cong ldp, cac doanh nghiép nha nudc cung
cap dich vu cong ich trén dia ban tinh, don vi truc thudc cac s@, ban, nganh
hodc Uy ban nhén dan cip huyén (sau diy goi chung la don vi ¢dng lap).

5. Cac co quan cia Trung wong dugc t& chirc theo nganh doc dit trén
dia ban tinh Béng Nai (sau dy goi chung 1a co quan nganh doc), gém: Cuc
Thué tinh va céc Chi cuc truc thube, Cuc Thi hanh 4n dan sy tinh va cac Chi
cuc truc thudc, Bao hiém X3 hoi tinh va cdc don vi tryc thude, Cong an tinh
va Cong an cip huyén, Cuc Hai quan tinh va céc chi cuc true thude, ...

6. Cac co quan néu tai Khoan 1, 2, 3, 4, 5 Diéu nay sau diy duoc goi
chung 1a co quan.

Piéu 4. Pham vi diéu chinh

1. Co ché m6t cira duge 4p dung trong viée giai quyét thu tuc hanh
chinh theo cac quyét dinh c6ng bd thd tuc hanh chinh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh hodic ctia cip co thAm quyén thude trach nhiém giai quyét
clia mdt trong cac co quan quy dinh tai Pidu 3 cia Quy dinh nay.

2. Co ché mdt ctra lién théng dugc thire hién dbi véi cac tha tuc hanh
chinh thudc cac linh vyc: diu tu; ding ky kinh doanh; dit dai; cdp phép
x8y dung; tu phap, hé tich; chinh sach x4 hoi, bao trg x& hdi, bao hiém x4
hdi va céc linh vuc khéc thude trach nhiém giai quyét cia nhiéu co quan do
Cht tich Uy ban nhén dan tinh quyét dinh.

_ ChwongII L .
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 5. Chirc ning

1. B§ phan tiép nhdn va trd két qua la dau moi thyc hién viéc cong
khai, huong dan tht tuc hanh chinh, tlep nhan hd so ctia c4 nhan, t§ chic
dé giai quyét hodc chuyen den céc td chie, co quan trong ndi bo hodc cac
co quan lién quan giai quyét va nhn, tra két qua lai cho ca nhan, t§ chuc
theo co ché mét cira, co ché mot cira lién thong.

2. Gidm sat, dén doc viée giai quyét tha tuc hanh chinh cua céc bd
phén, co quan chuyén mdn trong ndi bd don vi va cac co quan lién quan.

Piéu 6. Nhiém vy

1. Niém yét cong khai ddy du, rd rang cac quy dinh, thu tuc hanh
chinh hién hanh, mirc thu phi, 1€ phi; quy trinh tiép nhén, giai quyét ho so
cua don vj va cac co quan lién quan.

2. Thyc hién quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot

clra hofic co ché médt cira lién théng thuge tharn quyén clia co quan theo
Quy dinh nay hodc ciia co quan c6 thim quyén.



3. Theo dbi, giam sat, don dbc cac té chirc, co quan trong néi bg va
cac ¢o quan lién quan giai quyét thi tyc hanh chinh, dam bao tién do va
thdi han tra két qua cho cé nhan, t§ chirc theo quy dinh.

4. Tiép nhén, xit ly hoac bao cédo co quan c¢6 thdm quyén nhimg phén
anh, kién nghi ctia ¢4 nhaén, t6 chirc ddi véi nhitng ndi dung lién quan dén
viéc giai quyét thii tuc hanh chinh cta don vi va cac co quan li€n quan.

5. Quan ly cong chirc, vién chirc cia BO phan tiép nhan va tra két qua
CO quan.

Phéi hop quan 1y cong chire, vién chirc ctia cdc co quan nganh doc
(Thué, Céng an...) dwoc bé tri 1am viée tai bo phan (néu cd).

6. Quan ly tai san, co s¢ vat cht, ky thuat; t6 chirc van hanh, dé xuit
ning cip co s& vit chét, trang thiét bi, phén mém.

7. D& xuét dbi moi, cai tién, ning cao chit Jugng phuc vy, giai quyét
cOng viéc nhanh chong, thuan tién cho ca nhan, td chire.

8. Bao dam ty 1€ giai quyét hd so dung han tir 90% tré 1én.

9. Thuong xuyén t6 chirc khao sat sy hai long cla ca nhan, t6 chirc
dé co bién phap néng cao chét lugng phuc vu trong viéc tiép nhéan hd so,
giai quyet thtl tuc hanh chinh ctia don vi.

10. Thyc hién nghiém nhiém vu théng tin, bdo cdo, trich XUt du lidu
- va cac nhiém vy khéc theo yéu cdu cta thu trudng don vi hodc cla co quan
<o thim quyén.

PDidu 7. Vi tri, trang thiét bj
1. Vi tri

Bo phén tiép nhan va tra két qua dit tai tru sO cua co quan, dugc b
tri & vi tri trang trong, thuén tién cho ca nhén, to churc trong qua trinh thyc
hién c6ng viéc hanh chinh.

2. Trang thiét bj

a) Trang thiét bi co ban

Trang thlet bi co ban gom mady tinh, may photocopy, may fax, may
in, dién thoai c¢b dinh, ghé ngdi lam viéc, ban lam viéc, ghe ngdi cho, ban

dé viét coa ngudi dén, nudc udng, quat mat hodc may didu hoa nhiét db,
bang niém yét tht tuc hanh chinh.

b) Trang thiét bj dién tir

Trang thiét bj dién tir gdm phan cung cua ha tang cong nghé thong
tin va céc thiét bi dién tir chuyén dung dam bao du didu kién dé thuc hién
dang quy dinh vé cong khai, hudng dan, tlep nhan, giai quyét, theo ddi qua
trinh gidi quyét va tra két qua cho ¢4 nhan, té chirc.

¢) B tri trang thiét bi



Céac trang thiét bj duge b tri khoa hoc theo cac khu chirc ning, gom
khu vuc cung cap théng tin, thi tuc hanh chinh; khu vyc dét cic trang thlet
bi di¢n tir tra ciru thong tin, thd tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh; khu vuc tiép nhén va tra két qua dwge chia thanh timg
qudy (hoic ban) twong tmg véi timg linh vire khac nhau; bd tri di ghé ngdi
chd, ban dé viét danh cho ca nhan, t6 chitc dén 1am viéc.

Khéng gian ciia B phén tiép nhén va tra két qua dugc thiét ké tao

thuén loi, d& dang cho vigc giao tlep gifta cdng chire, vién chirc ciia bd phin
v&i c4 nhén, tb chiic trong trao déi, huéng dan hé so.

d) Phédn mém mdt ctra
Phin mém mét clra v&i cée chirc nidng khoa hoc, tién lgi, c¢6 tinh tu
ddng cao, bdo dam céac yéu cau co ban sau:
- Quan ly toan bd hoat dong tiép nhan, in phiéu huo‘ng din hoan

thién hd so, glay bién nhén hd 50, phiéu kiém soat qua trinh g1a1 quyét hd
so trong viéc tiép nhén, giai quyét va tra két qua cho c4 nhén, té chirc;

- Chudn héa cac thi tuc, hd so; dwa ma sb, mi vach vao quan ly, téng
hiéu qué trong cong tac theo ddi qua trinh xu ly hd so, tim kiém ket qua
gial quyét hd so thi tuc hanh chinh;

- Cho phép c4 nhén, té chire tra ctru tinh trang hd so va két qua giai
quyet hd so thit tuc hanh chinh. Cho phép tich hop chit ky sb;

- Két nbi duoc vdi cac phén mem khac, cac ing dung, dich vu cdng
nghé thdng tin trong tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét hd so thu
tuc hanh chinh;

- Cho phép trién khai dich vy céng murc d6 3 va 4 trén Cdng/Trang
thong tin dién tir;

- Tich hgp céac dich vu cbng nghé théng tin, vién théng qua mang

internet, hé théng tin nhin (SMS), tong dai 1080... 4 md rong kénh giao
tiép don gian, thun tién cho ¢4 nhén, 6 chirc;

- Cho phép céac co quan quan ly gidm sat, kiém tra céc co quan c6
lién quan thuc hién viéc giai quyét hd so tha tuc hanh chinh.

Diéu 8. Cong chirc 1am viéc tai B phén tiép nhin va tra két qua

1. Cén bd, cbng chuc, vién chuc lam viéc tai B6 phan tlep nhén va
tra két qua ctia cac co quan néu tai Didu 3 sau day duge goi chung 1a cong
churc.

2. Yéu ciu
a) C6 chuyén mén, nghiép vu phil hgp dap tmg yéu céu cong viée;

b) C6 phim cht, dao dirc tét, tinh thin trach nhiém v tinh chuyén
nghiép trong giai quyét cong viéc;



c). C6 tac phong dung muc, giao tiép tét véi c4 nhén, t§ chitc. Thuc
hién tot quy tic ng xir cda cén bd cong chirc.

3. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tac, ddy du quy ché hoat dong ctia B phén tiép
nhén va tra két qua;

b) Tao didu kién thuin loi cho ¢4 nhén, t6 chic thuc hién tha tuc
hanh chinh;

¢) Huéng dén c4 nhén, t6 chirc thuc hién tht tuc hanh chinh day du,
ro rang, chinh xac, ddm bao cd nhédn, t& chirc chi phai bdé sung hé so mot
lan;

d) Tiép nhén hd so thi tuc hanh chinh ciia ca nhén, t6 chic theo quy
dinh;

Dé6i voi cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhin va tra ket qua cua
Uy ban nhan déan c4p x3 ¢6 trach nhiém:

- Truc tiép nhan hé so ctia c4 nhén, t6 chic;

- Thém dinh, trinh lanh dao co quan giai quyét hodc chuyén dén céc
co quan c6 thiAm quyén giai quyet

- Tra két qua cho c4 nhén, t6 chirc.

d) Cap nhit kip thoi, diy du thong tin tlep nhan giai quyét hd so trén
phan mém mét cira dé phuc vu viée theo dai, kiém tra tinh trang giai quyét
hd so, béo cdo két qua tiép nhin, giai quyét hd so theo dinh ky hoic dot
XUuét.

e) Chi dong tham muu, dé xuat sang kién céi tién vige thuc hién thi
tuc hanh, chinh;’ kip,thbi phét‘hién, ki€n nghi v&i co quan, ngudi ¢6 tham
quyén d¢ sira d0i, bo sung, di€u chinh hodc hiy b, bai bo cac quy dinh vé
tht tuc hanh chinh khéng kha thi hodc khéng pht hgp véi tinh hinh thyue té
cua don vi, dia phuong;

g) Thuc hién cac quy dinh khéc ctia phap luéat.

4. Quyén loi

a) Dugc tap | huén vé chuyén mén nghiép vy va k¥ nang ing xa, giao
tiép v6i ¢4 nhén, td chic;

b) Dugc hudng ché d6 hd trg theo quy dinh.
5. Quan ly cong chirc

a) Coéng chuc lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua cia cac

s@, nganh chiu sy quéan ly truc ti€ép cia Chanh Van phong co quan (hoac
Trudng phong Hanh chinh - Tong hop);

b) Cdng chirc lam viéc tai B§ phén tiép nhan va tra két qua cua Uy

ban nhin dén cap huyén gdém cong chirc, vién chirc cua cic phong, ban
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chuyén mén, don vi cong lap thude Uy ban nhan dan cap huyén, cac sd,
ban, nganh; co quan Thué, Céng an cap huyén,... dugc bd tri 1am viéc tai
B phén nay, chiu sy quan ly truc tiép cia Chanh Vin phong Hoi déng
nhén dan va Uy ban nhin dan cip huyén;

Péi voi cong chirc lam vi€e tai B6 phéan tiép nhan va tra két qua do
cac phong, ban, don vi lién quan cir dén theo quyét dinh ctia ngudi ding
d4u co quan, Chi tich Uy ban nhan din cdp huyén; dinh ky hang thang,
quy, sau thang va hang nim, Chanh Vin phong H6i dbéng nhén dan va Uy
ban nhin din gui ban danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu tai B
phén tiép nhan va tra két qua cho ngudi quéan 1y truc tiép cta cdng chirc dé
diéu chinh phén cdng cong viéc, danh gia, phén loai céng chirc, binh xét thi
dua - khen thudng va thue hién ky ludt (néu c6);

c¢) Cong chirc 1am vige tai B§ phén tiép nhén va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cip xd 14 cong chirc va cong an cap xa dugc b tri lam viée
tai B phén nay, chiu sy quan ly truc tiép ctia Cha tich Uy ban nhén dan
cap x&;

d) Cong chirc lam viéc tai B4 phan tiép nhan va tra két qué cia cée
don vi cong ldp chiu su quan ly truc tiép ciia Chanh Vian phong co quan;

d) Cong chirc 1am viéc tai BO phén tiép nhan va tra két qua cua céc co
quan nganh doc thuc hién theo quy dinh ciia co quan cha quan.

Diéu 9. Niém yét thii tuc hanh chinh

1. C4c co quan c6 trach nhiém thye hién niém yét céng khai ddy du, o
rang tai B§ phén ti€p nhén va trd két qua cac thi tuc hanh chinh hién hanh
thudc pham vi, thdm quyén giai quyét duge cap c6 tham quyén cdng bo.

2. Hinh thirc c¢6ng khai thu tuc hanh chinh

a) Trén bang niém yét thi tuc hanh chinh

Niém yét tat ca thi tuc hanh chinh cdc thu tuc hanh chinh hién hanh
thugc pham vi, thdm quyén giai quyét cta co quan. Céc ndi dung niém yét
gdém:

- Danh muc thli tuc hanh chinh thyc hién co ché mét cira, co ché mot
ctra lién théng dugc phén nhom thanh tirng linh vuec;

- Noi dung chu yeu cua timg thu tuc gom Tén thu tyc hanh chinh; clp
thim quyén gidi quyet thanh phan hd so, sb lugng mdi loai, ban chinh hosc

ban photo; s6 bd hd so can nop; thdi han giai quyét va tra két qud; mirc phi va
12 phi thyc hién thu tuc;

- Ting thu tuc ¢6 kém theo mét bd hé so mau da duoe dién thong tin d¢é
c4 nhén, t§ chirc tham khao;



- Danh muc tht tuc hanh chinh thye hién dich vu cong tuyén mic db 3,
mirc d6 4 va quy trinh, cach thirc truy cép, ndp hd so dién tir, nhin két qua
giai quyet

b) Tai ban viét hd so (hodc trén k)

- Cong khai tit ca ndi dung cla cac tht tuc hanh chinh do cép c6 thdm

quyen cong bb, dugc dong thanh quyén theo timg BS thu tuc hanh chinh, bao
gdm ca danh muc tht tuc hanh chinh va hd so mau d3 dugc dién thong tin.

Tai B6 phén tiép nhan va tra kgt qua cua Uy ban nhén dén chp x4:
cdng khai Bg tha tuc hanh chinh cta cdp x&, c8p huyén va tat ca céac sé, ban,
nganh; \

Tai B6 phan tiép nhan va tra két qua cla Uy ban nhén dan cép huyén:
cong khai cac B thu tuc hanh chinh cia cdp huyén va tit cd cac sd, ban,
nganh.

- Danh muyc thit tyc hanh chinh thyc hién dich vy céng tuyén mirc 46 3,
muc d6 4 va quy trinh, cach thirc truy cép, nfp ho so dién tir, nhén két qua
giai quy¢t.

¢) Trén man hinh cam Ung tra ctu thd tuc hanh chinh (& co quan cé
trang bi);

d) Khuyén khich céc co quan bd sung céc hinh thirc cong khai thu tuc
hanh chinh phu hop: t& roi, 4p phich; déng tai trén Cong/Trang thong tin dién
tir clia Uy ban nhan dan tinh va clia co quan.

Diéu 10. Céng khai théng tin noi tiép nhan phén 4nh, kién nghi; t6
chire thu thip y kién, gép ¥

1. Céng khai théng tin noi tiép nhan phén anh, kién nghi

a) Cong khai thong tin noi tiép nhan phan 4anh, kién nghi cia ca nhan,
to chirc vé thi tuc hanh chinh, gdm:

- ’Sc‘) dién thoai va dia chi thu dién tr cia bd phén, ca nhan duge phén
cdng ti€p nhan phan anh, ki€n nghi clia co quan.

- S6 dién thoai va dia chi thur dién tir ciia 02 don vi:

+ Phong Cai céch hanh chinh (So¢ No6i vu): 061.3941833,
cche@dongnai.gov.vn. '

+ Phong Kiém soat thil tuc hanh chinh (S& Tu phéap): 061.3842244,
ks.tthc(@dongnai.gov.vn

b) Hinh thirc cdng khai:

- Niém yét trén bang niém yét tha tuc hanh chinh tai Bé phéan tiép
nhén va tra két qua;

- In vao bén dudi 1é Phibu bién nhan hd so.

2. T4 chire thu thép ¥ kién, gép ¥


mailto:cchc@dongnai.gov.Vll.
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Céc co quan té chirc thu thap y kién, gép y ciia c4 nhan, t§ chirc vé thi
tuc hanh chinh véi céc hinh thirc:

a) 8é £06p y: Dit tai ban viét hd so danh cho ngudi dan dé ca nhan, 16
chire truc tiép ghi ¥ kién clia minh;

b) Phiéu khao sat ¥ kién ngudi dan: Dit tai ban viét hd so danh cho
ngudi dén va trén ban lam viéc cua cdng chue. Tat ca cong chue khi tiép
nhén hé so, chi ddng phat Ijhiéu khéor sat va van ddng, khuyén khich cé
nhén, t6 chirc danh gia truc tiép vao Phiéu khao sat;

c) Hop thu gép y: b tri tai noi thudn tién, d& tiép cén dé 4 nhan, td
chirc bo Phiéu khao sat.

Piéu 11. Théi gian tiép nhan hé se, tra két qua giai quyét

1. Viée tiép nhan hd so, tra két qua gidi quyét ctia cd nhan, td chuc
duoc thyuc hién trong tat cd cac ngay lam viéc tir thir Hai dén thir S4u trong
tudn (trr cac ngay nghi theo quy dinh ctua Luét Lao dong). Thoi gian lam
viéc trong ngay dam bao du 08 tiéng theo quy dinh Nha nude hién hanh.

2. Viéc té chirc lam viéc vao ngay tha Bay dugc thyc hién theo quy
dinh cta Chu tich Uy ban nhén dén tinh Pdng Nai.

Chuong 111

QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Piéu 12. Quy trinh thyce hi¢n co ché mot cira
1. Nop hd so

C4 nhén, t8 chirc ndp hd so truc tiép tai B4 phin tidp nhén va tra két
qua hodc ndp qua céc hinh thirc: ta‘i nha, dich vu buu chinh, truc tuyén... &
nhimg co quan cd quy dinh nhin hd so vdi hinh thire trén.

2. Tiép nhén hé so

Cong chuc tlep nhén hd so tai BO phan tiép nhan va tra két qua kiém
tra tinh hop 18, day da cia hd so;

a) Truong hop hd so thudc trach nhiém t1ep nhan va xu ly coa co
quan khac thi hudéng dan bang Phiéu hudéng din (theo mau sb 01) dé ca
nhén, t4 chirc dén ding co quan c6 trach nhiém giai quyet

- Trudng hop hé so chua hop 1€ thi hudng din cu thé bang Phiéu b
sung hd so (theo mau sé 02) dé c4 nhan, t8 chuc hoan chinh hd so;

- Cong chirc khéng duoc tra hd so cla c4 nhan, td chic ma khong cd
Phiéu huéng dan hodc Phiéu bd sung hd so.

b) Truong hop hd so da diy ¢ cac gidy to, tai lidu theo danh muc, di
s6 luong theo quy dinh



Déi v&i hd so quy dinh ¢ thoi han giai quyét: Céng chirc tiép nhén
hd so lap Phiéu bién nhéan hd so (theo mau s6 03), giao cho ngum tryre tiép
nop hd s0; nhép théng tin vao Sb theo di hd so (theo miu sé 04) hoic
phan mdm mat cira.

Déi v&i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay: Céng chirc
tlep nhén hd so khéng lap Phleu bién nhén hd so, chi thyc hién nhdp vao
S6 theo d&i hd so hoic phin mem mét cira; truc tlep ho#c ph01 hop thim’
dinh, trinh ngudi c6 thAm quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so
cho cé nhan, tb chirc.

3. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh tai Dlem b, Khoan 2, Diéu
nay, cdng chirc lap Phleu ludn chuyén hd so (theo miu sé 05) hodc nhap
théng tin trén phan mém mdt cira;

b) Chuyen hd so di tiép nhan kém theo Phiéu ludn chuyen hd so cho
co quan, td chirc c6 trach nhiém giai quyet Phiéu ludn chuyen hé so duoc
chuyén theo hd so va luu tai B6 phén tiép nhin va tra két qua.

4. Giai quyét hé so

Sau khi tlep nhan hd so tir BS phin tiép nhan va tra két qua; co quan,
tb chuc giai quyét hd so phan céng cong chirc g1a1 quyét nhu sau:

a) Truong hop hp so chua ding quy dmh do 16i cta cong chitc Bo
phén ti€p nhén va tra ket qua khi nhén ho so:

- Coéng chirc bao céao ngudi c6 thdm quyén va c6 van ban dé nghi b
sung hd so, chuyén cho B¢ phén tiép nhén va tra két qua. B phin t1ep nhéan
va tra két qua lién hé voi ca nhan, tb chirc d& chuyén van ban dé nghi b
sung ho SO cua co quan, td chirc giai quyét hd so va vin ban xin 15i ciia Bo
phan tiép nhéan va tra két qua;

- Co quan, t6 chirc giai quyet hé so khong trye tiép yéu ciu ca nhan, t6
chuc bd sung hd so. Viée yéu cau bd sung hé so chi duge thuc hién mdt 1an
trong sudt qué trinh giai quyét hd so tai mot co quan. Céng chirc B6 phén
tlep nhén va tra két qua khéng duge thu lai Phiéu bién nhan hd so cii va
viét Phiéu bién nhén hd so méi cho trudng hop bd sung hé so.

- Thai gian yéu céu c4 nhén, to chire b sung hd so khong qua 03 ngay
ké tir ngay nhén hd so ciia cé nthén, t§ chic. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da
giai quyét 14n dAu duoc tinh trong thoi gian giai quyét hd so di quy dinh.

b) Trudng hop khéng quy dinh phai thAm tra, xdc minh hé so: Céng
chtric tham dinh, trinh nguoi cd thAm quyén quyet dinh va chuyén két qua
giai quyét hd so cho B phan tiép nhan va tra két qua;

¢} Truong hop ¢6 quy dinh phai thm tra, x4c minh hd so: Cong chic
bao cdo ngudi c¢6 thAm quyén phuong 4n thdm tra, x4c minh va t6 chirc



thyc hién. Qu4 trinh thim tra, xac minh phai dugc 14p thanh hd so va hau
tai co quan giai quyét;

- Dbi véi hd so qua tham tra, xéac minh da dieu kién giai quyet Cong
chirc tham dinh, trinh ngudi c6 thAm quyén quyet dinh va chuyén két qua
giai quyét hd so cho BO phén tiép nhén va tra két qua;

- Dbi véi hd so qua thim tra, xac minh chua da didu kién giai quyét:
Cong chire bao céo cap co thdm quyen tra lai hd so kém theo vén ban néu
10 1y do, ndi dung cén b sung chuyén cho B phén tiép nhan va tra két qua
dé thong bao dén c4 nhan, td chirc;

- Viée yeu cau bd sung hd so chi duoc thye hién mét l4n trong sudt
qua trinh giai quyét hd so. Thoi gian yéu cAu cé nhén, to chirc bd sung hd so
khéng qua 03 ngay ké tir ngay nhén ho so clia ¢4 nhan, t§ chirc. Thoi gian mé
co quan, t§ chirc d3 giai quyét 1an déu duogc tinh trong thdi gian gii quyét hd
so da quy dinh.

d) Cac hd so quy dinh tai Piém b, ¢ Khoan nay sau khi thém dinh
khong du diéu kién giai quyet cong chic bao céo nguorx c6 thim quyen tra
lai hé S0’ va ¢6 van ban néu r6 ly do khdng glal quyét hd so chuyén cho Bd
phén tiép nhan va tra két qua dé théng bao dén ca nhén, 5 chirc. Théng béo
dugce nhip vao muc tra két qua trong SO theo ddi hd so hoic phén mém
mot ctra. Thoi han thong bao khéng qua 03 ngay ké tir ngay nhén hé so cla
c4 nhan, tb churc.

d) Céac hd so qua han giéi quyét: Co quan, t chirc giai quyét hd so
c6 vin ban xin 18i ¢4 nhan, t6 chire, trong @6 ghi rd 1y do qua han, thoi han
tra két qua chuyén cho B0 phén tiép nhan va tra két qua dé thong bao dén
¢4 nhan, t6 chirc.

5. Tra két qua giai quyét hd so

Cong chirc B phén tiép nhin va tra két qua cép nhat thong tin vao
S6 theo ddi ho so hodc phan mém mét clra va thuc hién nhu sau:

a) Do1 véi hd so da giai quyet xong: Tra két qua giai quyét hd so cho
c4 nhan, td chirc; thu phi, 18 phi (néu co);

‘Viéc thu phi, 1€ phi dugc thyc hién tryc tiép tai B¢ phén tiép nhan va
tra két qua hodc tai nha hoic théng qua dich vy buu chinh, dich vy cong
trire tuyén, Ngin hang, Kho bac nha nudc hoic cdc hinh thirc khéc theo
quy dinh ctia co quan phi hgp quy dinh hién hanh.

b) Pdi v6i hd so chua da didu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan,
t6 chirc d& @& nghi bd sung hd so theo thong bao cla co quan, td chirc giai
quyét hd so, giti vin ban xin 161 cta B6 phén tiép nhén va tra két qua (néu
12 151 ctia céng chirc B3 phén tiép nhén va tra két qua khi tiép nhan hé so);

Hb so chd bd sung duge luu tai bo phén, phong chuyén mén da thy
Iy trude d6 trong khi chd ¢4 nhén, t chic hoan thién hd so theo thong béo;
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c) béi véi hd so khéng gidi quyét: Lién hé véi cé nhén, t6 chuc dé
tra lai ho so kém theo thong bao khong giai quyet hé so cla co quan, t6
chirc giai quyet ho so vi khong da dicu kién theo quy dinh phap luét;

d) Déi voi hd so qua han giai quyet Lién hé c4 nhén, t§ chuc dé
chuyén vin ban xin 13i cia co quan, td chirc giai quyét ho so, trong d6 néu
15 1y do qua han, thoi han tra két qua lan sau;

[+ Déi voi ho so gidi quyet xong trude thoi han tra két qua: Thong
béo dé ca nhan, t6 chirc nhan két qua;

e) Trudng hop ca nhén, to chirc chua nhan hé so theo Phiéu bién
nhén hd so thi két qua gial quyét duoc luu gitr tai Bd phén tiép nhin va tra
két qua.

6. Hinh thuc tiép nhéan hd so, giai quyét va tra két qua

Viéc tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua quy dinh tai Khoan 2;
biém a, ¢, d, d Khoan 4; Piém a, b, ¢, d, d Khoan 5 Diéu nay, duge thuc
hién truc ti€p vai ca nhén, t0 chirc tai B§ phéan ti€p nhén va tra két qua hodc
thong qua dich vu buu chinh, dich vu cong tryc tuyén, tai nha hoic cac
hinh thic thirc khéc theo quy dinh cua co quan phtt hop quy dinh hién
hanh,

7. Thdm quyén ky cac théng bdo, vin ban néu tai Khoan 3, 4 Piéu
nay '

a) Lanh dao co quan ky cac thong béo, vin ban néu tai Khoan 3, 4
Diéu nay;

b) Ngudi quan 1y true tiép B6 phén tiép nhan va tra két qua cia co
quan ky vin ban xin 16i va dé nghi bo sung hé so néu do 161 ctia ¢éng chuc
ti€p nhén hod so ciia B phén tiép nhén va tra ket qua.

Piéu 13. Quy trinh thye hién co' ché mjt cira lién thong
1. Nop hé so

Ca nhén, t& chirc ndp hd so tai BO phén tiép nhan va tra két qua cia
co quan chi tri 1am ddu mdi gidi quyét tha tuc hanh chinh (sau ddy goi
chung la co quan chu tri) hodc ndp qua cac hinh thirc sau: tai nha, dich vu
buu chinh, trye tuyén... & nhitng co quan c¢6 quy dinh nhan hd so véi hinh
thire trén.

2. Tiép nhéan hé so

Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua cia co quan chil tri kiém
tra tinh hop 1€, ddy du clha hé so va ti€p nhin hé so theo quy dinh tai
Khoén 2 Diéu 12 Quy dinh nay;

3. Phéi hop giai quyét ho so
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Sau khi tiép nhén hd so tir B6 phin tiép nhan va tra két qua, cong
chitc, bd phan chuyén mén co quan chi tri tham muu l&nh dao x Iy nhu
sau:

a) Truong hop két qua phbi hop cua co quan lién quan la y kién,
thong tin phuc vu viéc thdm dinh, quyét dinh cla co quan chi tri; co quan
chi tri giri van ban dé 1iy v kién. Co quan phdi hop ¢6 van ban tra 10i trong
thoi han quy dinh;

b) Trudng hop két qua phéi hop cia co quan lién quan la két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh; co quan cht tri giri vén ban dé nghij kém theo hd
so, thong tin, dit liéu. Co quan phdi hgp c6 trach nhiém xem xét, giai
quyét, giri két qua cho co quan chil tri trong thoi han quy dinh;

¢) Trudng hop hé so chua du didu kién giai quyét: Co quan phdi hop
c6 trach nhiém tra lai hd so cho co “quan chu tri kém theo thong bao bang
vin ban va néu r3 1y do, ndi dung cAn bd sung trong thdi han khong qud 03
ngay ké tir ngdy nhin hd so cla co quan chu tri.

- Viéc yeu cau bd sung hd so chi duge thue hién mét lan trong, sudt
qua trinh giai quyét ho so. Thoi glan ma co quan, t6 chirc da giai quyét lan
du duge tinh trong téng thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh.

- B$ phén tlep nhén va tra két qua clia co quan chu tri lién hé voi ca
nhén, t& chirc dé chuyén vin ban xin 16i ctia Bo phén tiép nhan va tra két
qua (néu 1a 18i cta cong chirc tiep nhan hé so) va d& nghi bd sung hé so
theo thong bao cla co quan phéi hop;

d) Trudng hop hd so khéng du didu kién giai quyét: Co quan ph01
hop ¢ trach nhigm thong bao bang vin ban néu rd ly do khong giai quyét
hd so, glri co quan chu tri dé thong bao va tra hd so cho ca nhan, td chrrc.
Thoi han co quan phdi hop giri thong bdo khéng qua 03 ngay ké tir ngay
nhan hd so ciia co quan chi tri;

d) Truong hop ho so qud han giai quyét: Co quan phéi hop cé vin
ban xin 13i ¢4 nhén, t§ chirc, trong d6 ndu r3 ly do qua han va thoi han tra
két qua lan sau, gli co quan chu tri trude thoi han tra két qua it nhét 01
ngay. B phan tiép nhén va tra két qua co quan chu tri lién hé védi ca nhan,
td chirc dé giri van ban xin 13i, hen lai thoi gian tra két qua clia co quan
chiu trach nhiém viéc qué han giai quyét hd so;

e) Sau khi nhén dugc vén ban tra 101, két qua giai quyét tir co quan
ph01 hop, co quan chu tri thdm dinh, quyet dinh hoic trinh cip cd thim
quyén quyet dinh, chuyén két qua giai quyét hd so dén Bo6 phan tiép nhan
va tra két qua dé tra cho ca nhén, t6 chirc;

g) Cong chirc, b phén, phong chuyén mén tham muu thdm dinh hd
SO cua co quan chi tri ¢6 trach nhiém thwe hién, theo dai, kiém soat cac
bude cdng viée tai Didm a, b, ¢, d, d, e Khoan nay va ph01 hogp chit ché vai
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B6 phan tiép nhén va tra két qua dé bao dam thoi han tra ket qua theo quy
dinh.

h) Vin ban 14y v kién cia co quan chu tri, van ban tra 1o hoc két
qua giai quyet cua co quan phéi hop va céc van ban lién quan khac dugce
chuyén cho Bd phén t‘1ep nhin va tra két qua dé theo ddi, giam sat, béo céo
qua trinh giai quyét ho so.

4. Tra két qua giai quyét hd so

_ Viée tra két qua giai quyét hd so thyc hién theo Khoan 5, Khoan 6
Diéu 12 Quy dinh nay.

Chwong IV

TRACH NHIEM THU'C HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

})iéu_’14. Trach nhiém chung cia Thi trwdng cac sé, ban, nganh,
Chii tich Uy ban nhéin din cip huyén, Chi tich Uy ban nhan din cap
x4 va Thi trwéng cac co quan nganh doc tai tinh

1. T4 chirc quan triét ndi dung Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay
25/3/2015 cia Thu tudng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién
co ché mot cira, co ché mot ctra lién théng va Quy dinh nay dén doi ngii
c¢bng chtrc, vién chirc cla co quan dé ning cao nhan thire, trach nhidm thuc
hién co ché mot cira, co ché mét cira lién thong trong giai quyét tha tuc
hanh chinh cho c4 nhan, t6 chire.

2. Tb chirc tridn khai thyc hién Quy dinh nay tai co quan; chi dao,
ki€m tra cdng chirc thuc hién giai quyet thi tuc hanh chinh trén phan mém
mdt cira va cac phan mém lién quan.

3. Ban hanh quy ché hoat dong cua B phén tiép nhan va tra két qua
co quan phu hop Quy dinh nay va tinh hinh cu thé cta co quan.

4. Bé tri va phan «cdng cdng chitc c6 chuyén mon, nghi¢p vy phi hop
lam viéc tai BO phén ti€p nhan va trd két qua.
5. Tb chirc niém yét cong khai ddy du, dé tiép can cac quy dinh hanh

chinh, thi tuc hanh chinh hién hanh; dién théng tin vao hd so mau dé c4
nhén, tb chirc tham khao

Cong khai day du, thudng xuyén két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh tai B6 phan tiép nhén va tra két qua va trén Trang/Cdng thong tin
dién tir cia don vi.

6. TS chirc tap huin vé nghlep vu chuyén mén, su dung phén mém
mot cira dién tir va cach giao tiép v&i ca nhén, t6 chic trong qué trinh giai
quyet thi tuc hanh chinh di véi ¢bng chire 1am viée & Bo phan tiép nhin
va tra két qua. :
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7. T4 chirc thdng tin, tuyén truyén & ngudi din, doanh nghiép blet
vé hoat dong cia co ché mét cira, co ché mot cira lién thong va viéc tiép
nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh truc tuyén muac d6 3, mic d6 4 cia co
quan.

8. Bb tri du kinh phi tir ngén sach theo phén cip va huy déng, st
dung tir cac ngudn luc hop phap khac d& dam bao thuc hién ¢6 hidu qua co
ché mot cira, co ché mét cira lién thong cia co quan.

9. Thue hién ché dd hd trg cho cdng chuc, vién chic lam viéc tai B6
phén tiép nhin va tra két qua theo quy dinh ctia Hd1 déng nhan dén tinh va
Uy ban nhén dan tinh. H3 trg trang bi ddng phuc cho cbng chirc, vién chire
lam viéc tai B4 phén nay.

10. Pinh ky hang thang kiém tra, chén chinh, khic phuc nhitng han
ché, vuéng mic.

11. Pinh ky khéo sat, thu thap ¥ kién cé nhén, t& chire dé cai tién,
ning cao chit lugng thuc hién co ché mot cira, co ché mdt cira lién thdng.

12. Téng hogp, bao cdo tinh hinh, két qué thuc hién giai quyét thu tuc
hanh cpinh theo chfe d¢ bdo céo dinh ky vé céi cach hanh chinh, bao cao
dot xudt theo yéu cdu cia co quan c6 tham quyén.

Piéu 15. Trach nhiém cu thé cia Tha trwéng cac s&, ban, nganh

1. Ra soat, cap nhét kip thoi tha tuc hanh chinh thuge pham vi quan
1y nha nu6c theo nganh cua co quan, Uy ban nhan din cip huyen va Uy
ban nhan din cdp xi trinh Chu tich Uy ban nhén dan tinh c6ng bd theo
ding quy dinh phap luat.

) a) Té chl'rp in Bo thi tuc hz‘ml} chinh cta co quan, fIy ban nhéin dén
cap huyén va Uy ban nhén din cép x&, phat hanh dén cac don vi, dia
phuong.

b) Giao S& Tu phap chi tri theo ddi, don dbc viéc thuc hién va téng
hop bao cdo Uy ban nhén dan tinh, nhat 1a d6i véi cdc co quan thuc hién
cham tre, khong day du.

2. Chu tri, phdi hop v6i céc co quan lién quan x4y dung, trinh Uy
ban nhan dén tinh phé duyét cic quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh
theo co ché mot cira lién théng thudc pham vi quan ly hodc do co quan
minh chi tri tiép nhan hd so. Pinh k¥ hang quy béo cdo Uy ban nhan din
tinh.

a) Giao S& N1 vu chu tr, phéi hop S¢ Tu phap thdm dinh quy trinh

g1a1 quyet thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira lién théng cua cac don
vi, trinh Uy ban nhén dan tinh phé duyét.

. b) Giao S& Thong tin va Truyén thong chu tri xdy dung, trién khai
phan meém giai quyet tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira lién théng
cho céac don vi.
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3. Chi tri t6 chirc tdp huédn nghiép vu chuyén mén trong gidi quyét
th tuc hanh chinh cho céng chirc chuyén mén va céng chirc BS phan tiép
nhan va tra két qua & cAp huyén va cép x4.

Giao S& Thong tin va Truyen théng chi tri t6 chirc tdp hun giai
quyét thu tuc hanh chinh trén phin mém mét cta dién tir & cdp sd, cp
huyén va cip x4.

4. S& Tu phap chu tri, phdi hop S& Nbi vu, cac co quan ¢b lién quan
t6 chirc kiém tra tinh hinh niém yét, _cong khai thu tuc hanh chinh. Chu tri
theo ddi, tong hop ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh; tiép nhén, xir ly
phan anh klen nghj vé quy dinh hanh chinh theo hinh thirc tryc tiép hodc
tren phan mém.

5. 8& Théng tin va Truyén thong chti tri, phéi hop véi cic S&: Noi
vy, Tu phép, Khoa hoc va Cong nghé, cac co quan cé lién quan hiéu chinh
va hoan thién phén mém mot cira theo Quy dinh nay; thuc hién két ndi véi
céc phan mém khac; tich hop céac dich vu vién théng qua hé thong tin nhin
(SMS), téng dai 1080... h tr¢ thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira
lién théng trén phin m&m mot cira, trén cdng/trang cia tinh va cac don vi,
dia phwong. Thuc hién dich vu cdng truc tuyén mirc d 3, mirc d6 4 tai cac
co quan, don vi thudc tinh. Quan ly qué trinh va két qua giai quyét hd so
trén toan tinh.

6. S& Théng tin va Truyen théng, Bdo Péng Nai, Bao Lao dong
Péng Nai, Pai Phat thanh va Truyén hinh Péng Nai, Céng thong tin dign
tir tinh phd bién, tuyén truyen rong réi ndi dung Quy dinh nay dé c4n bo,
cOng chite, vién chirc va ngu01 dén, doanh nghiép biét, thuc hién va giam
sat viéc thuc h1en '

Chwong V

_ KINH PHI THU'C HIEN
VA KHEN THUONG, KY LUAT

Pidu 16. Kinh phi thwc hién

1. Kinh phi thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién théng do
ngén sich nha nuéc bao dam, duge bo tri trong dy toan ngan sach nha
nude hang nam duogc cip cé thim quyén giao theo phan cép ngan sach nha
nudec.

2. Cac co quan dugc huy ddng va sir dung céc nguon luc hop phap
khac dé trién khai c6 hidu qua co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
thudc pham vi quan ly.

Piéu 17. Khen thwéng, k§j luat

1. Trach nhiém va két qua thue hién co ché mot cira, co ché mét cira
lién thong 12 mdt trong nhitng cén ¢t danh gid mic dd hoan thanh céng vu
hang ndm cta nguoi dung dau co quan va cla can bd, cong chic.
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2. Viéc Khen thuéng, ky lujt thyc hién theo Biéu 15 Quy ché kém
theo Quyét dinh s0 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 ctia Thu tudéng Chinh
pha.

. Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Tb chirc thwe hién

1. S& Noi vu tham muu, gitp Uy ban nhan dén tinh huorng dn, d6n
dbc va kiém tra viée thyc hién Quy dinh nay; dinh ky bao cao tinh hinh, két
qua thyuc hién, d& xuét glal quyet cac vudng mic; tham muu Uy ban nhan
dan tinh bao céo theo yéu cu ciia co quan cé thdm quyén.

2. Cac don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép nha nuéc cung cip
dich vu cbng ich trén dia ban tinh thuc hién co ché mét cira, co ché mot
clra lién théng theo Quy dinh nay va hudng din ctia S& Noi vu.

Diéu 19. Trong qua trinh thye hién, cac phét sinh, vudng méc; co
quan, c4 nhén, t§ chirc bao cdo, phan anh, kién nghi vé S& Noi vu dé hudng
dn hoic bio cio Uy ban nhén dan tinh xem xét, giai quyét./.

T™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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Phu luc
CAC BIEU MAU

gilco quan hanh chinh nha mede trén dza bém tinh Déng Nai
Qu 6t dinh s6 64 /2015/0P-UBND ngay 3/ thang 4 Indm 2015
<%, ctia Uy ban nhén dan tinh Péng Nai

Mau s6 01 Phiéu huéng dan thuc hién thi tyc hanh chinh
Mbu sb 02 Phiéu b sung hé so '
M3u sé 03 Phiéu bién nhan hd so

Mau sé 04 Phiéu luan chuyén hé so

Miu s 05 S theo di tiép nhén va giai quyét hd so




Méu sé 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA PjcIgp - Ty do - Hanh phic,
S8: i, ngay‘thanqum
. . . R PO
PHIEU HUONG DAN \‘\uﬁ ol
THUC HIEN THU TUC HANH CHINH R
HO S0 08 ONE (BA): ..cvtoeeitoivriciniie sttt esesesssessssass sttt s s asesess st s sseeseasses
NOi dung y8U 8U ZIAL QUYL ...\ iiiviti et

Do yéu cdu cia Ong (Ba) 12 khong thudc thAm quyén giai quyét ciia co quan.
pé nghi Ong (B&) dén lién hé co QUAN (1), eneiiiiiien cereeerrereseerens

............................................................................... de duogc giai quyet.

NGUOI HUGNG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu: o
- (1): Tén co quan, don vi cin dén lién hé @€ giai quyét.

- Trudng hop c6 gip vuréng mic, d& nghi ong (bd) phan anh theo dudng diy noéng nhu sau:
T CO QUAI e r e s e e et e st st enae
+ Phong Cai cach hanh chinh (S& N§i vu): 061.3941833; cche@dongnai.gov.vn
+ Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh (S& Tu phdp): 061.3842244; ks.tthc@dongnai.gov.vn


mailto:cchc@dongnai.gov.vn
mailto:ks.tthc@dongnai.gov.vn

Miu 56 02

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Pic lip - Tw do - Hanh phic
S i eeeene eee ey NGV, thANG .M. ..

PHIEU BO SUNG HO SO

HO 50 clla ONEZ (BA): .oiviiiiiiiiiiicieininiii e nicnicrere st sisesib s bee e e s seee e sesee s e sseeeseesane S
3 ;I v 1§ U U USSR SRS UUU OO
SO dién thoai: ...cccoeeeeeeirece e, Emaili ..o

NOi dung YEU CAU ZIAT QUYL eiviieeeiieriiiettert et eresreeserteseee s srasseese st esenesabeessaesbesssessanesnsanas

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

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

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi 8 ho tén)

Ghi chi: o , ]
- (1): Tén co quan, don vi can dén li€n h¢ de giai quyet.

- Phiéu nay cé nhén, t& chirc ndp lai sau khi nhén duge két qua da giai quyét va duge luu
vao ho so tai co quan.

- Trudng hop c6 gip vudng mic, dé nghi 6ng (ba) phén énh theo dudng diy nong nhur sau:
F O QUAN (e e
+ Phong Cai cach hanh chinh (S& N§i vu): 061.3941833; cche@dongnai.gov.vn
+ Phong Kiém so4t th( tuc hanh chinh (S& Tw phap): 061.3842244; ks.tthc@dongnai.gov.vn


mailto:cchc@dongnai.gov.vn
mailto:ks.tthc@dongnai.gov.vn

Méu sé 03

TEN CO QUAN _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Pic lap - Tuw do - Hanh phiic
S8 i N ngay ...... thing... ...ndm

PHIEU BIEN NHAN HO SO

B6 phén Tiep nhén va tra ket qua d3 nhén ho so clia ong (bd): ..o,
PHA G e re s e s arae e e s e e e n e ba e e seeseraetes STUPRUTORR
SO d1€N thO@l: ceuvveeeierrieeeecrereeeeereee e Email:....ccooiiiiiiiiiriiiinii e
NGI dung YEU CAU ZIAT QUYL eeernviiiiiiiies ettt cars st esb s a st

Ho6 so gom:

1. Thanh phan hd so, yéu ciu va sb lugng mdi loai gidy t& gdm:

AL oK o aelen Ban | Bansao cé | Ban
STT Tén giay to, tai ligu chinh | chimg thwe | sao
1
2
3
2. S8 lugng hd sor.............. (bd)
3. Théri gian giai quyét hd so theo quy dinh la:............... ngay
4. Thoi gian nhan hd so:....... gid..... phit, ngay........ thang....... nam...........
5. Thori gian tra két qua giai quyét hd so:........ gio..... phat, ngay ....... thang...... ndm...........
6. DANg Ky NhAN KAt QUA AT (1) rvveveieieeeeeieeereeees s ee e ee e eeseseseenesenesesseneneenie
Vao Sb theo ddi hd so, Quyén sb:.................. SO thir tys..eeieeee,
NGUOI TIEP NHAN
(Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:

- (1) C4 nhén, t6 chirc ¢ the ding ky thda thuan nhan két qua tai B6 phan tiép nhén va tra

két qui hoic tai dia chi yéu ciu qua dich vu buu chinh hoic cac hinh thirc khéc theo quy dinh

cla co quan.

- Phiéu nay c4 nhan, t& chte nop lai sau khi nhén duoc két qua da giai quyét va duge hru

vao hd so tai co quan.

- Néu gap vudng mic, khé khin, dé nghi ong (ba) phan anh theo dudng day néng nhur sau:

F G0 QUAIL ittt crae ittt e e s e et a et e ese e e s e aeetesentanteeereeebenraesrnns
+ Phong Cai cach hanh chinh (S& N6i vu): 061.3941833; cche@dongnai.gov.vn
+ Phong Kiém so4t thu tuc hanh chinh (S& Tu phap): 061.3842244; ks.tthc@dongnai.gov.vn


mailto:cchc@dongnaLgov.vn
mailto:ks.tthc@dongnaLgov.vn

wd

BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

TEN CO QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tw do - Hanh phite

SO THEO DOI TINH HiNH TIEP NHAN VA GIAI QUYET HO SO

Mau sé 04

NAM'.....'.I..
Tén Ngay X A , A |
. \ X n \ Ngay nhin Ky nhin
Ngay | phong | Ngay .chuyén hdé | Tén phong la? k):’;i ¢ ql.lfl Két (}g,hi 5
nhin | (hodc | hen tri so cho (hodic cong tir phon Neav tra ua ho va
£ | Ngudi S6 Tén | héso | céng | kétqua phong chire, vién puong gy qus P .
So N T O - . oA . < o A (hodic cong | két qua (so tén) Ghi
ndp ho | Diachi | dién | thi | tai B§ | chic, theo | (hodc cong chitc) R . . .
TT . n on A . N chite, vién theo hiéu cia chu
so thoai | tuc phan vién Phieu | chirc, vién chuyén chikc) thwe t& vz';n nowdi
TN&T | chirc) bién chirc) mén nhin chuvén : ban ) ds‘;gn ¢
KQ | xitly | nhin | chuyén hd so o “he.
hé so mén
O] @ (3) @ | & (6) (7) (8) ®) (10) (11) (12) (13) (14) (15)
Ghi cha:

- (1): S0 thit tir 1y 56 Phiéu bién nhan hé so.
- (10): Tén phong, cong chirc chuyén mon nhdn hé so (thit tuc mot cira); s6 Phiéu ludn chuyén hé so (thi tuc lién théng).
-(13): Két qua ghiro 56 higu ciia van ban, san pham
- 86 theo ddi ho so dupce Idp thanh sé hodc trén phdn mém theo timg linh viec hodc nhém link vuc tai Bé phan tiép nhdn va tra két qua.




" Méu sé 05

LI

TENCOQUAN . CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
B(Q PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péc lap - Tuw do - Hanh phiic
SO: e L hgay.....thiang.....ndm... ...
PHIEU LUAN CHUYEN HO SO
HO SO S8: voveeeeeeeeeeeeeeer e as e (2) teeiiremeeenntraerieeererirnnieerrrannteterranrataeeatarairrssaes
Loai thll TUC:...eeeeeeiiieeriireeeeee e (3) et e e st e e s e bbb ennenees
Ngudi giao ho S0: oo (4) ittt r e s
Thoi gian tiép nhéan ho so:...... gio ..... phit, ngay ....... thang........ ndm...........
Thoi gian tra két qua theo quy dinh: ........ gio..... phit, ngay........ thang.......ndm ...........
Tén don vi/b{ phan Ngay giao/nhin hd so Ghi chu
(3) (6) (7)
-Giao: ....iene ...gid.....phit, ngdy...thang...ndm...
. Nh,, ............... NGUGI GIAO NGU(‘)»I NHAN
" NREIE e (ky, ghi ré ho tén) (ky, ghi ré ho tén)
(5 %) (7)
- Giao: ..o gid.....phut, ngdy...thang...ndm...
Nhan - NGUOI GIAO NGUOI NHAN
TR (ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi v& ho tén)
) (6) (7)
-Giao: ..ooiiinnnnn, gio.....phut, ngay...thang...ndm... -
Nbam NGUOI GIAO NGUOI NHAN
TR e (ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén)
Ghi chu:

(1) Tén co quan ddu tién tzep nhén ho so

(2) S6 phiéu bién nhan hé so cia don vi tiép nhdn ddu tién

(3) Tén thu tuc hanh chinh

(4) Nguoi giao hé so ldn ddu (cia co quan nep nhdn ddu tién)

(5) Tén cdc co quan, b6 phdn giao - nhdn ho S0 trong qud trinh gidi quyét ho so

(7) Ngi dung quan Iy, theo doi ctia by phdn tiép nhdn, xit Iy (s6 Phiéu bién nhan, ...)
- Phiéu nay dwge lieu vao hé so lu'u tai co quan
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