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

TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /9 /2016/QP-UBND Kon Tum, ng&y//y thang 3 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thwe hién co' ché mdt cira, co' ché mdt cira lién thong tai
co' quan hanh chinh nha nwée cac cap trén dia ban tinh Kon Tum

UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM

Can ctr Luét tb chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cur Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ctia Chinh
phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can ctr Nghi dinh sO 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 ctua Chinh
phu vé stra doi, bo sung mot s6 di€u cua cac nghi dinh lién quan den kiém soat
tha tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 03 ndm 2015 cua
Thu tudng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cua, co
cheé mot ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

Xét dé nghi cia Gidm déc S¢ Noi vu tai To trinh sb 489/TTr-SNV ngay
03/12/2015 va To trinh s6 524/TTr-SNV ngay 31/12/2015,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mot
cua, co ché mot cua lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc céac cap trén dia
ban tinh Kon Tum.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh s6 123/QD-CT ngay 06 thang 3 ndm 2008 ctia Chu tich Uy
ban nhén dan tinh Kon Tum vé viéc thuc hién co ché mot cua, co ché mot cua
lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nude trén dia ban tinh Kon Tum.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhén dan tinh;
Truéng Ban quan ly Khu kinh té€ tinh; Chu tich Uy ban nhan dan céc huyén,



thanh phd; Chu tich Uy ban nhan dén céc xa, phudng, thi trén; cdc c4 nhén, t6
chtre c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3;
- Vin phong Chinh phu;
- Bo Noi vy,
- Thudng tryc Tinh ay;
- Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh;
- Poan Pai biéu Qudc hdi tinh;
- Uy ban nhan dan tinh;
- Cuc Kiém tra van ban quy pham phap luat (Bo
Tu phap;
- Cong an tinh Kon Tum;
- Cuc Thué tinh Kon Tum;
- Ngan hang Nha nudce tinh Kon Tum;
- Kho bac Nha nude tinh Kon Tum; . .
- Bao hiém x hoi Viét Nam tinh Kon Tum; Pao Xuin Qui
- Chi cyc Hai quan tinh Kon Tum;
- HDND, UBND cac huyén, thanh phd;
- S Noi vu;
- 8¢ Tu phap;
- Cong béo tinh;
- Bao Kon Tum;
- Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh;
- Chi cuc Van thu — Luu trir (S& Nai vu);
- Cong Théng tin dién tir tinh;

- Luu: VT, TH2/0~




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUY CHE
Thuwe hién co ché mot cira, co che mot ctra lién thong
tai co' quan hanh chinh nha nudrc cac cap trén dia ban tinh Kon Tum
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09 /201 6/0D-UBND ngay Q thang X..
nam 2016 ciia Uy ban nhén dan tinh Kon Tum)

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cu thé viéc thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cua
lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc cic cip trén dia ban tinh Kon Tum, bao
gdm nguyén tic, co quan ap dung, pham vi ap dung, quy trinh thyc hién, kinh phi
thuc hlen trach nhiém trién khai co ché mot cura, co ché mot cua lién thong, Bo
phan tiép nhén va tra két qua; khen thuO’ng, ky luat; hinh thic trién khai co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong ddi véi cac xa thude viing dic biét kho khan, xa bién
gidi va cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dén tinh c6 it giao dich ctia to
chtrc, ca nhan.

Pidu 2. P6i twong dp dung co ché mjt cira, co ché mot cira lién thong

1. Cac co quan hanh chinh nha nudc thudc tinh gom Cac co quan chuyén
mdn thudc Uy ban nhan déan tinh; Ban Quan ly Khu kinh té tinh; Uy ban nhan dén

céc huyén, thanh phd (sau day goi chung la Uy ban nhén dan cap huyén); Uy ban
nhan dan céc x4, phuong, thi trdn (sau day goi chung l1a Uy ban nhan dan cap xa).

2. Cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan trong qua trinh thuc hién co
ché mot cira, co ché mét ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc céc cap
trén dia ban tinh.

3. Céc co quan cua Trung uong dugc t6 chirc theo nganh doc dit tai tinh
gém: Cong an tinh Kon Tum, Cuc Thué tinh Kon Tum, Kho bac Nha nuéc tinh
Kon Tum, Ngéan hang Nha nudc tinh Kon Tum, Chi cuc Hai quan tinh Kon Tum,
Bao hiém xa hoi Viét Nam tinh Kon Tum (sau dy goi chung la cac co quan duoc
td chire theo nganh doc) ap dung co ché mét cira, co ché mét cira lién thong theo
quy dinh cta B9, nganh chu quan.

Diéu 3. Nguyén tic thwe hién co ché mdt cira, mot cira lién thong
1. Niém yét cong khai day du, kip thoi cac thii tuc hanh chinh, phi, 1¢ phi tai
B phén tiép nhén va tra két qua.

2. Bao dam giai quyét cdng viéc nhanh chong, thuén tién cho ca nhan, to
chuc. Viéc yeu cau b sung hé so chi duge thue hién khong qua mot Jan trong sudt
qua trinh giai quyet hd so tai mot co quan chuyén mén.



3. Pam bao sur phdi hop chit ché gilta cic co quan, phong, ban, cac b phan
chuyén mén va cong chirc cua cac co quan hanh chinh nha nuéce dé giai quyét cong
viéc cho cd nhan, t6 chirc theo ding quy dinh ctia phap luat.

4. Bao dam cong bang, khong phén biét do6i xir gitra cac ca nhan, t6 chirc
trong qué trinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Moi trudong hop 1am qué han giai quyet hé so hoic sai sot trong tiép nhén
hé so dan dén phai yéu cau ca nhén, t6 chirc bé sung ho so thi co quan, by phan c6
lién quan phai xin 16i c4 nhan, t6 chue bang van ban c¢6 xac nhan cua Thu trudng
co quan theo quy dinh. Van ban xin 101 dugc in thanh hai (02) ban, mét ban gui ca
nhan, to chirc, mot ban Iuu trong ho so.

Piéu 4. Pham vi ap dung co ché mot cira, co ché mot cira lién thong

1. Tat ca céc thu tuc hanh chinh da duge Chu tich Uy ban nhan dan tinh
cong bd thude tham quyen giai quyét ctia cac co quan hanh chinh trén dia ban tinh

déu phai dugc giai quyét thong qua co ché mot cira hodc co ché mot cua lién
thong.

2. Co ché mot ctra dugc ap dung trong giai quyet cac thu tuc hanh chinh ma
toan by cac budc tur tiép nhén, giai quyét dén tra két qua giai quyét thuoc thim
quyén ctia mdt co quan hanh chinh.

3. Co ché mot ctra lién thong dugc ap dung trong giai quyet cac thu tuc hanh
chinh thudc thAm quyén ctia hai co quan hanh chinh tr¢ 1én, cu thé:

a) Poi v6i cac thu tuc hanh chinh thude cac linh vuce dau tu, dat dai, dang ky
kinh doanh, cép gidy phép xay dung, tu phap: Cac co quan chuyén mon thudc Uy
ban nhan déan tinh duoc giao trach nhiém chu tri cdn clr vao quy dinh, huéng dan
ctia Bo quan 1y nganh, linh vuc phdi hop véi cac co quan c6 lién quan tham muu
Uy ban nhan dan tinh trién khai thuc hién thong nhét trén dia ban tinh.

b) Dbi véi cac thu tuc hanh chinh thude cac linh vuc khéc ngoai céc linh vue
néu tai diém a Khoan nay:

- Céc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh c6 trach nhiém chu
tri, ph01 hop v6i co quan co lién quan tham muu Uy ban nhén dén tinh quy dinh cuy
thé viéc thuc hién co ché mot cira lién théng trong giai quyét cac thu tuc hanh
chinh thudc pham vi chirc nang quan ly nganh, linh vuec.

- 8¢ Noi vu cht tri, phéi hop véi S& Tu phép thdm dinh, trinh Uy ban nhéan
dan tinh xem xét, ban hanh cac quy dinh vé thue hién co ché mot cira lién thong
trong giai quyét cac thi tuc hanh chinh thudc cac linh vuc do cdc co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan tinh xay dung.

. Chuong I ) )
QUY TRINH 'I:Hl_fC HIEN CO CHE IY[OT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG
Piéu 5. Quy trinh thue hién co ché mjt cira

1. Tiép nhan hé so



a) Ca nhan, t chirc ndp hd so truc tiép tai Bo phéan tiép nhan va tra két qua
hodc ndp qua dich vu buu chinh (ghi r6 dia chi nhén ho so 1a Bo phan tiép nhéan va
tra két qua clia co quan) hodc nop truc tuyén (ddi voi nhitng thu tuc hanh chinh da
ap dung thuc hién truc tuyén tir mirc d6 3 tro 1én).

b) Cong chuc tiép nhan hd so tai B phén tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 1é, day da cta ho so:

- Truong hop ho so khong thue pham vi giai quyét thi huéng dan dé ca
nhén, t chirc dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

- Truong hop ho so chua hop 1€ thi hudng dan cu thé bang Phiéu huong dan
hoan thién hd so theo mau sé 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyet dinh sb
09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc ban
hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot cua lién thong tai co quan
hanh chinh nha nuéc tai dia phuong (sau day viét tét la Quyét dinh sO
09/2015/Qb- TTg) Phiéu hudng dan hoan thién ho so gui truc tiép cho ca nhan, t6
chirc hodc giri qua dudng buu chinh (néu ho so duge ndp qua duong buu chinh)
hodc guri qua hop thu dién tir cua ca nhan, t6 chire (néu ho so duge ndp truc tuyén).

¢) Truong hop ho so da hop ¢, cong chirc tiép nhan ho so nhap vao S6 theo
ddi hdé so theo miu sb 02 tai Phy luc ban hanh kem theo Quyet dinh s6
09/2015/Qb-TTg va phan mem dién tr (néu c6); lap va giao Gidy tiép nhan ho S0
va hen tra két qua theo mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kem theo Quyet dinh s6
09/2015/QD-TTg truc tiép cho ca nhan, to chuire nop ho so (doi vGi ho so' duge nop
qua dudng buu chinh hodc ndp truc tuyén thi khong can 1ap Gidy tiép nhén ho so
va hen tra két qua).

d) Truong hop cong chirc tlep nhan ho so tai Bd phan tlep nhdn va tra ket
qua dugc phéan cong giai quyét hd so thi nhap vao S6 theo dai hd so va phan mém
dién tir (néu co), cu thé:

- Béi voi hé so quy dinh giai quyet va tra két qua ngay, khong phai lap Glay
tlep nhan hd so va hen tra két qua: Cong chirc tham dinh, trinh cap c6 tham quyén
quyet dinh va tra két qua giai quyet hé so cho ca nhan, to chirc.

- Péi véi ho so quy dinh c6 thoi han giai quyet Cong chuc lap Glay tiép
nhan hd so va hen tra két qua; thdm dinh, trinh cap co tham quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chirec.

d) Truong hop cé nhan, t6 chitc ndp hé so de nghi giai quyét thu tuc hanh
chinh qua duong buu chinh khong ding dia chi tiép nhan 1a Bo phan tlep nhan va
tra két qua thi co quan, t6 chtre nhan duoc hd so ¢o trach nhiém chuyén lai Bo
phén tiép nhan va tra két qua dé xir Iy theo quy dinh.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tlep nhan ho so theo quy dinh tai Diém c, Khoan 1 Piéu nay, cong
chtc 1ap Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so theo mau s 04 tai Phu luc ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QB-TTg.



b) Chuyén hd so va Phleu kiém soét qua trinh giai quyet ho so cho co quan,
t6 chirc lién quan giai quyét. Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so dugc
chuyén theo hd so va luu tai B phan tiép nhén va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hé so, co quan, to chirc phan cong can bg, cong chirc giai
quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai thim tra, x4c minh ho so: Cong chirc
tham dinh, trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so
cho B6 phan tiép nhan va tra két qua.

b) Tru’ong hop ¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so: Cong chtrc bao
40 nguoi co tham quyén phuong 4n tham tra, x4c minh va tb chirc thuc hién. Qué
trinh thAm tra, xdc minh phai dugc 1ap thanh ho so va luu tai co quan giai quyét.

- Dbi véi ho S0 qua tham tra, xac minh du didu kién giai quyet Cong chirc
tham dinh, trinh cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so
cho B phan tiép nhén va tra két qua.

- Pbi Vol ho so qua tham tra, xdc minh chua du diéu kién giai quyét: Cong
chirc bao céo cap co tham quyen tra lai ho so kém theo thong bao bang van ban va
néu rd ly do, ndi dung can bo sung theo Mau s6 05 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quy ché nay (truong hop sai sét do khéu tiép nhdn cua B phan tiép nhan va tra
két qua thi Théng bdo ré Iy do va ¢é vin ban xin 161 cd nhan, t6 chirc theo Mau s6
08 tai Phu luc ban hanh kem theo Quy ché nay) Thoi gian ma co quan, t6 chirc da
giai quyét lan dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét hd so.

¢) Céc hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi tham dinh khéng du
didu kién giai quyét, cong chirc bdo céo cap co thAm quyén tra lai ho so va thong
bao bang vin ban néu ro ly do khong giai quyét hd so theo Mau s6 06 tai Phu luc
ban hanh kém theo Quy ché nay. Thong bédo duge nhdp vao myc tra ket qua trong
S6 theo ddi hd so. Thoi han thong béo phai trong thoi han giai quyét ho so theo
quy dinh.

d) Cac hod so qua han giai quyet Co quan, to chirc g1a1 quyet hé so phai
thong bao bang vin ban cho Bo phan tiép nhan va tra két qua va c6 van ban xin 13i
ca nhan, td chirc, trong d6 ghi rd Iy do qud han, hen lai thoi han tra két qua theo
MAu s6 07 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Céng chure tai Bo phan tlep nhan va tra két qua nhap vao Sb theo ddi hd so
va phan mém dién tir (néu cd) va thuc hién nhu sau:

a) Céc ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyet hd so cho ca nhan, t6
chtte va thu phi, 18 phi (néu c6); truong hop ca nhén, t6 chure da déng ky nhan két
qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu co) va cudc phi
duogc thue hién qua dich vu buu chinh (cudc phi buu chinh do cé nhan, tb chirc chi
tra); néu thuc hién dich vu cong truc tuyén muc do 4 thi viée tra két qua va thu phi,
1& phi (néu cd) theo quy dinh.



b). Déi v6i hd so chua du didu kién giai quyét: Lién hé voi ca nhan, t6 churc
dé yéu cdu bd sung hd so theo théng béo ctia co quan, t6 churc giai quyét ho so theo
MAu sb 05 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay va van ban xin 15i coa
B0 phan tiép nhan va tra két qua theo Mau s6 08 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quy ché nay (néu 1a 1i ctia cong chirc khi tiép nhan ho so).

¢) Péi véi hd so khong giai quyet Lién h¢ voi ca nhan, t6 chure dé tra lai hd

so kem theo thong bao khong giai quyét ho so theo Mau sb 06 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quy ché nay.

d) Déi véi ho so qua han giai quyet Thong béo thoi han tra két qua lan sau
va chuyen van ban xin 101 cua co quan, t6 chue do lam qua han giai quyét cho ca
nhan, t6 chirc theo Mau s 07 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

d) Péi v6i ho so g1a1 quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhén két qua.

e) Trudong hop cé nhén, té chirc chua dén nhan hd so theo gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua thi két qua giai quyet ho so dugce luu gitr tai Bo phan tiép
nhén va tra két qua.

Piéu 6. Quy trinh thue hién co ché mjt cira lién thong
1. Céac loai hinh lién thong

~ Thuc hjén theo quy dinh tai khoan 1, Diéu 7 Quy ché ban hanh kém theo
Quyeét dinh so0 09/2015/Qb-TTg.

2. Quy trinh lién thong

a) Ca nhén, t6 chirc ndp ho so tai B phan tiép nhan va tra két qua cta co
quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan chu tri)
hodc ndp qua dich vu buu chinh (ghi rd dia chi nhan ho so 1a Bo phén tiép nhén va
tra két qua cua co quan) hodc nop true tuyén (di véi nhitng tha tuc hanh chinh da
ap dung thuc hién truc tuyén tir mirc do 3 trd 1én).

b) Cong chirc lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop
18, ddy du cua hd so va tiép nhan ho so theo quy dinh tai Piém b, ¢ Khoan 1 Diéu 5
Quy ché nay.

¢) Sau khi tiép nhan hd so, co quan cha tri to chic ldy ¥ kién cta céc co
quan ph01 hop bang van ban, co quan dugc hoi y kién phai tra 16i trong thoi gian
quy dinh. Truong hop viée giai quyét thi tuc hanh chinh can dugc thuc hién sau
khi c6 két qua giai quyét cia co quan phéi hop thi co quan chil tri giri vin ban, ho
so cho co quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh.

d) Trén co so giai quyet ho SO’ cua cac co quan ph01 hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap co tham quyen quyet dinh va chuyen két qua giai quyét hd
so dén Bo phan tlep nhan va tra két qua noi cé nhan, t6 chirc nop hd so.

d) Truong hop hé so chua du didu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém
tra lai ho so kém theo thong bao bang van ban va néu rd 1y do, ndi dung can bo
sung theo Mau sd 05 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay. Thoi gian ma



cac co quan chuyén mén, to chuc da giai quyet lan dau duoc tinh trong thoi gian
giai quyet ho so. Bo phan t1ep nhan va tra két qua lién hé véi ca nhan, t6 chirc dé
chuyén van ban xin 161 theo Mau sb 08 tai phy luc ban hanh kém theo Quy ché nay
ctia B§ phén tlep nhan va tra két qua (néu 1a 16i ctia cong chirc khi tiép nhan hod so)
va yéu cau bo sung ho so theo thong bao clia co quan c6 trach nhiém.

e) Trudong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém
trinh cap cé tham quyén théng bao bing vin ban néu 18 ly do khong giai quyét ho
so theo MAu sb 06 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay. Thong bao dugc
nhép vao muc tra két qua trong So theo doi hé so. Thoi han thong béo phai trong
thoi han giai quyét theo quy dinh.

g) Truong hop ho so qua han giai quyet Co quan c6 trach nhiém phai c6 van
ban thong bao Bd phén tiép nhan va tra két qua, dong thoi xin 16i ca nhan, t6 chiic
cua co quan ghi ro 1y do qua han va thoi han tra két qua theo Mau s6 07, 08 tai Phu
luc ban hanh kem theo Quy ché nay. Cong chirc B6 phén tiép nhan va tra két qua
nhap s6 theo doi ho so va phan mém dién tir (néu co), thong béo thoi han tra két
qua va chuyen vin ban xin 1i cua co quan lam qué han giai quyét hd so cho ca
nhan, t6 chtrc.

h) Tra két qua giai quyét hd so thyc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Pieu 5
Quy ché nay.

Chuwong 11 o )
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 7. Vi tri cia B phan tiép nhan va tra két qua
1. BO phan tiép nhéan va tra két qua cua co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhén dén tinh, Ban Quan ly Khu kinh té tinh dat tai Van phong hodc Phong Hanh

chinh — Té chitc (néu co cau td chirc clia co quan khong c¢é Vin phong) va chiu su
quan ly, chi dao ctia Van phong hodc Phong Hanh chinh — T6 chirc cua co quan.

2. BO phén tiép nhan va tra két qua cla Uy ban nhén dan cap huyén dit tai
Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan cép huyén; chiu su quan ly, chi
dao ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan cap huyén.

3. B6 phan tlep nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cap xa dat tai tru so
Uy ban nhén dan cap x&; chiu su quan ly, chi dao cua Uy ban nhén dan cap xa.

4. B0 phan tlep nhén va tra két qua duoc bd tri tai mat tién, tAng trét ctia co
quan, thuan lgi cho vige lién he, glao dich ctia ca nhan, té chirc va ¢ bién tén ghi
rd “Bo phan tiép nhan va tra két qua”.

Diéu 8. Dién tich phong lam viéc ciia B) phin tiép nhin va tra két qua
1. Dién tich phong lam viéc téi thidu ctia B phén tiép nhan va tra két qua
a) D6i v6i BO phén tiép nhéan va tra két qua cua co quan chuyén mon thudce

Uy ban nhin dan tinh, Ban Quan 1y Khu kinh té tinh, Uy ban nhan dan cap xa:
40m”.



b) DBbi v6i Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cp huyén:
80m”.

2. Khuyén khich céc co quan hanh chinh b tri dién tich trén muc ti thiéu
dé phuc vu tét nhu cau giao dich cua ca nhan, t6 chire. Trong tong dién tich phong
lam viéc cia Bo phan tlep nhén va tra két qua phai danh khoang 50% dién tich dé
bé tri noi ngdi chd cho ca nhan, t6 chirc dén giao dich.

Piéu 9. Trang thiét bi ciia B§ phan tiép nhin va tra két qua

1. B phén tiép nhén va tra két qué cua cac co quan hanh chinh phai bao
dam muc t6i th1eu gdém: may vi tinh, may photocopy, may fax, may in, dién thoai
cb dinh, ghé ngdi, ban lam viéc, nude udng, quat mat hodc may diéu hoa nhiét do.

2. Tuy vao diéu kién thue té, khéi luong, tinh chat cong viéc tung co quan
hanh chinh, nguoi du’ng dau co quan hanh chinh bé tri cac trang thiét bi can thiét
khéc dé dap tmg nhu cau lam viéc va yéu cdu img dung cong nghé thong tin trong
hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc.

3. Cac trang thiét bi cua Bo phan tiép nhan va tra két _qua phai duogc b tri,
sdp xép gon gang, ngin nap Ghé ng6i cho cho ca nhan, t6 chire phai duoc xép
thanh cac bang tap trung, co dinh, d01 dién voi hudng ng01 cua cong chirc Bo phan
tiép nhan va tra két qua. Ghé ngdi phuc vu ca nhan, t6 chirc trong giao dich vai
cong chirc B§ phan t1ep nhéan va tra két qua phai c6 chiéu cao phu hop vé1 ban lam
viéce, tao thuén loi tdi da cho ca nhan, to chirc trong qua trinh giao dich. Khong bd
tri khung kinh ngén céach gitta c4 nhén, t6 chirc véi cong chire B phan tiép nhan
va tra két qua.

4. Céc co quan hanh chinh da ap dung, trién khai co ché mét cira, co ché mot
ctra lién thong hién dai thi bd tri trang thiét bi cho Bo phan tiép nhan va tra két qua
theo P& 4n da duoc co quan c¢6 thim quyén phé duyét, dong thoi bao dam quy dinh
tai cac Khoan 1, 2, 3 Piéu nay va diém b, khoan 2 Diéu 9 Quy ché ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg.

Piéu 10. Thoi gian lam viéc ciia Bo phén tiép nhéin va tra két qua

1. B phan tlep nhan va tra két qua cua cac co quan hanh chinh trén dia ban
tinh giao dich véi ca nhan, t6 chic cling mot khoang thoi gian thong nhat (bu01

sang tur 7 gio dqn 11 gio, budi chjeu tir 13 gio dén 16 gio 30 phut) tir thir Hai dén
thir Sdu hang tuan trur ngay nghi 1€ theo quy dinh.

2. Thoi gian con lai trong ngay lam viéc, Bo phan tiép nhan va tra két qua sir
dung dé sap xép, tong hop, ban giao, luan chuyén ho so.

Pieu 11. Cong chirc lam viéc tai Bo phén tiép nhén va tra két qua

1. Yéu ’céu, trach nhiém, quyén loi ctia cong chirc lam viée tai B phén tiég
nhan va tra két qua thuc hién thep quy dinh tai cac Khoan 1, 2, 3 Diéu 10 Quy che
ban hanh kem theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

2. Quan ly ¢bng chirc lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua



a) Cong chirc lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua clia co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, Ban Quan ly Khu kinh té tinh chiu su
quén ly truc tiép, toan dién ctia Chanh Vin phong hoic Truéng phong Hanh chinh
— Tb chirc clia co quan.

b) Cong chue lam viée tai B phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhén
dan cap huyén thudc bién ché Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén
cap huyén, chiu sy quan ly trye tiép, toan dién ctia Chanh Vin phong Hoi dong
nhéan dan va Uy ban nhén dén cap huyén.

) Cong chirc 1am viéc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan
dan cap xa la cong chirc thuge by (07) chirc danh cdng chire cap xa duge quy dinh
tai Luét Cén bg, cong chire do Chu tich Uy ban nhan dén cép xi phan cong can ctr
vao tinh hinh cu thé tai dia phuong.

d) Can ctr vao vi tri viéc lam, chi tiéu bién ché, khdi lugng, tinh chat cong
viée timg co quan hanh chinh, ngudi ding dau co quan hanh chinh phéan céng, bd
tri cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo hinh thirc chuyén
trach hoac kiém nhiém.

) Chuong IV . )
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MQT CUA LIEN THONG

Piéu 12. Trach nhiém chung ciia cic co quan hanh chinh

Thyuc hién theo quy dinh tai Pidu 13 Quy ché ban hanh kém theo Quyét
dinh s0 09/2015/Qb-TTg.

Piéu 13. Trach nhiém cu thé ciia cic co' quan chuyén mén thude Uy ban
nhan dan tinh

1. Chu tri, phdi hop véi S& Tu phap tham muu Chu tich Uy ban nhan dan
tinh coéng bd tat ca cac thu tuc hanh chinh thugc pham vi chirc nang quan ly nganh,
linh vuc (bao gom thu tuc hanh chinh thuge thim quyén giai quyét clia cac O quan

céap tinh, cap huyén, cp xi va ke ca thu tyc hanh chinh thuge thim quyén giai
quyet ctia Ban Quan ly Khu kinh té tinh néu co) theo quy dinh.

2. Tb chirc tp huén nghiép vu giai quyét cac thi tuc hanh chinh thuéc pham
vi chitc ndng quan ly nganh, linh vuc cho cong chirc chuyén moén & cap huyén, cap
Xa.

3. So Noi vu

a) Theo doi, don dbc, huéng dan viéc thuc hién co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong doi vdi cac co quan hanh chinh trén dia ban tinh.

b) Chu tri, phéi hop véi cic co quan c6 lién quan tham muu Uy ban nhan dan
tinh:

- Trién khai céc giai phap nang cao chét luong, hiéu qua thuc hién co ché
mot ctra, co ché mot cura lién thong.



- Trién khai nhan rong B6 phan tiép nhan va tra két qua hién dai tai Uy ban
nhan dan cap huyén theo quy dinh.

- Kiém tra viéc thuc hién co ché mot cira, co ché mdot cua lién thong trén
dia ban tinh.

- B4o cdo tinh hinh thuc hién co ché mdt ctra, co ché mot cira lién thong
theo yéu cau ctia co quan co tham quyén.

4. S¢ Tai chinh

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan co lién quan tham muu Uy ban nhan
dan tinh trinh H§i dong nhan dan tinh quyét dinh muc thu doi voi cac khoan thu
phi, 1¢ ph1 lién quan dén giai quyét thi tuc hanh chinh ¢ trong danh muc thudc
thAm quyén dugc phép ban hanh ciia Hoi dong nhan dén tinh theo quy dinh.

- Hing nam tham dinh du toan ngén sich ctia cac co quan hanh chinh, tham
muu Uy ban nhéan dan tinh bd tri kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mot
ctira lién thong trong du toan ngédn sach cua tinh theo quy dinh cia Luét Ngan
sach nha nudc va van ban huéng dan thi hanh.

5. S& Thong tin va Truyén thong

a) Chu tri, phdi hop vdi cac co quan cé lién quan tham muu Uy ban nhan
dan tinh cac giai phap tng dung cong nghé thong tin trong giai quyét thu tuc hanh
chinh cho ca nhan, to6 chuec.

b) Bon dbc, huéng dan, hd trg k§ thuat cho cdc co quan hanh chinh trién
khai cung cap dich vu cong truc tuyén cho ca nhan, t6 chic ¢ mic do 3, 4 theo
quy dinh.

6. So Tu phap

a) Huéng dan, theo doi, don ddc, kiém soat viéc ban hanh thu tuc hanh
chinh, viéc cong bo thu tuc hanh chinh thudéc tham quyén giai quyét cua céac co
quan hanh chinh trén dia ban tinh.

b) Huéng dan, theo ddi, dén dbc, kiém tra cong tac niém yét cong khai tha
tuc hanh chinh doi vdi cac co quan hanh chinh trén dia ban tinh theo quy dinh.

Diéu 14. Trach nhiém ciia cic co quan duge to chire theo nganh doc

1. Triép khai thuc hién co ché mét ctra, co ché mot cua lién thong theo
Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg va quy dinh ctia B, nganh chu quan.

2. Phéi hop chat ché voi cac co quan hanh chinh tai tinh thuc hién co ché
mot cura lién thong doi vai nhitng thi tuc hanh chinh c6 lién quan.

3. Chi dao céac co quan, don vi truc thudc ¢ cac huyén, thanh phé phdi hop
v6i chinh quyén dia phuong trién khai co ché mét ctra, co ché mét cira lién thong
theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg, quy dinh ctia B, nganh cht quan va quy
dinh ctia Uy ban nhén dén tinh.



) Chg’u’ng \% ) )
KINH PHI THUC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 15. Kinh phi thue hién co ché mjt cira, co ché mdt cira lién thong

1. Kinh phi thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cua lién théng do ngan
sach nha nudc bao dam, dugc bo tri trong du toan ngan sach nha nudc hang nam
dugc cap c¢6 tham quyén giao theo phan cap ngan sach nha nudc.

2. Céc co quan dugc huy dong va sur dung cac ngudn luc hop phap khac dé
tang cuong thuc hién co ché mot cura, co ché mot cura lién thong thudc pham vi
quan ly.

Piéu 16. Khen thuwong, ky luit

Viéc khen thuong, ky luat cac co quan, t6 chirc, ca nhan trong to chirc thuc
hién co ché mét ctra, co ché mot cira lién thong thue hién theo quy dinh tai Piéu 15
Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

. Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 17. Quy dinh chuyén tiép

1. Hinh thtc trién khai co ché mét cira, co ché mot cira lién thong tai S&
Ngoai vu, Ban Dan tdc, Thanh tra tinh

a) Phong lam viéc, trang thiét bi cia Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia So
Ngoai vy, Ban Dan tgc, Thanh tra tinh cé thé sir dung chung véi cac bo phéan khac
cua Van phong co quan nhung phai bao dam muec t6i thiéu theo quy dinh.

b) Bo tri mot (01) cong chire kiém nhiém thue hién nhiém vu giao dich voi
¢4 nhén, t6 chire khi c6 nhu cau giai quyét thii tuc hanh chinh.

¢) Céc ndi dung khéc lién quan dén viéc ap dung co ché mét cira, co ché mot
ctra lién thong thuc hién ding theo quy dinh tai Quy ché nay va Quy ché ban hanh
keém theo Quyét dinh s6 09/2015/Qb-TTg.

2. Hinh thtre trién khai co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong tai cac xa
thudc vung dac biét kho khan, xa bién gioi
a) Tuy vao diéu kién thuc té, Chu tich Uy ban nhan dan cép xa bd tri phong

lam viéc, trang thlet bi can thiét dé Bo phan tiép nhan va tra két qua hoat dong,
phuc vu tét nhu cau giao dich cia ca nhan, t6 chic.

b) Céc noi dung khac lién quan dén viéc ap dung co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong thuc hién dung theo quy dinh tai Quy ché nay va Quy ché ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

3. Uy ban nhan dan huyén Ia H’Drai va cac don vi cép xa truc thudc tam
thoi chua thuc hién co ché mot cira, co ché mot lién thong cho dén khi hoan thién
co s ha tang, co cdu t6 chirc, bd may theo quy dinh.
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4. Cac xa thudc yfmg kho khan, ving dac biét khé khan, xa bién gidgi c6 Bo
phén tiép nhan va tra két qua chua du dién tich quy dinh tai khoan 1, Piéu 7 Quy ché
nay phai bao dam du dién tich quy dinh khi cai tao, x4y moi B phén ti€p nhéan va tra
két qua.

Piéu 18. T6 chirc thue hi¢n

1. Thu truéng cac co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dén tinh, Truéng
Ban quan ly Khu kinh té tinh, Chu tich Uy ban nhan déan cap huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan cap xa chiu tréch' nhiém chi dao va t6 chirc thuc hi‘énq nghiém tuc Quy
ché nay; dinh ky hodc dot xuat bao céo tinh hinh thuc hién vé Uy ban nhan dan
tinh (qua S& Noi vu) theo quy dinh.

2. Trong qua trinh thup hién, néu phz%t sinh vudng 3néc, cac co quan, t6 chue,
c4 nhan bdo cdo kip thoi ve S Noi vu dé tham muu Uy ban nhan déan tinh giai
quyeét.

3. Gidm dbc S& Noi vu c6 trach nhiém theo ddi, huéng dan, don doc va dinh
ky hodc dot xuat bao cdo Uy ban nhan dan tinh tinh hinh thuc hién Quy ché nay./ 4

TM. UY BAN NH

AN DAN
CHU :

Pio Xuin Qui
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Phu luc
FF . MOT SO BIEU MAU

Quyet‘dmh soﬂj #%/OD-UBND ngay Al thing 3 ndm 2014 cua
ég;, Al Uy/ban nhan dan tinh Kon Tum)
\Q /

(Ban hanh

f" |

Rk \‘—""/_
Mau s6 05 | Mau thong béo dé nghi bd sung hd so

MAu s6 06 | M3u théng bdo khong giai quyét TTHC

M2u s6 07 | MAu thong bao hen lai thoi gian tra két qua va xin 13i ca nhén, t6 chirc

MAu s 08 | MAu thu xin 13i ciia B phén tiép nhan va tra két qua




Miu 05

.......... 1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
JRSTTIPR ) PPPRRS Doc lap — Tw do — Hanh phic
So: ... /TB-(3) .., ngay ... thang ... nam
THONG BAO

Vé viéc dé nghi bd sung ho so

Ngay ... thang ... nam ... , ... (2)... dd nhén hé so cua quy (6ng/ba/td chirc) dé
nghi giai quyét ... (5).

Do sai sot cuia Bo phan tiép nhan va tra két qua cua ... (6)... (néu c6)/Sau khi tham
tra, xac minh, hd so néi trén chua du diéu kién giai quyét theo quy dinh. Pé hoan chinh
ho so, bao dam giai quyét TTHC ding quy dinh, dé nghi quy (6ng/ba/td chirc) vui long
bé sung (hoic diéu chinh) mot sb gidy to trong hé so nhu sau:

’ Rit mong quy (ong/ba/to chirc) hoan thanh viéc bd sung hd so va gui lai Bo phén
tiép nhan va tra két qua cua ... (6) ... trudc ngay ... (7) ..
Xin trdn trong cam on su phéi hop cua quy (éng/bé/té chtre)./.

No}t; nhin: LANH PAO CO QUAN/PON VI

- Nhur trén; ; ,

- Lmljr: h%nso. [chir ky, ho tén, dong dau (néu cd)]
Ghi chi:

- Mau nay ‘&p dung cho co quan/don vi chuyén mén truc tiép giai quyet TTHC dé
nghi ca nhan, to chure b6 sung ho so. Co quan/don vi chuyén mén chuyén Thong béo
nay dén Bo phan tiép nhan va tra két qua dé giri cho ca nhan, t6 chic.

- (1): Tén co quan cht quan (néu cé) ciia co quan/dcm Vi truc tiép giai quyét TTHC.

Vi du: Phong Céng chure, vién chuce la don vi truc tiép giai quyét TTHC thi co quan chu
quan la S& Noi vu; Phong Noi vu huyén Dak T6 1a co quan truc tiép giai quyét TTHC
thi co quan chu quan 1a UBND huyén PBak Té; UBND phuong Quang Trung truc tiép
giai quyet TTHC thi khong cé co quan chu quan.

- (2): Tén co quan/don vi chuyén mén truc tiép giai quyét TTHC.

- (3): Viét tit tén co quan/don vi chuyén mén truc tiép giai quyét TTHC.

- (4): Tén cé nhan, t chirc ndp hé so.

- (5): Tén TTHC c4 nhan, té chire dé nghi giai quyét.

- (6): Tén co quan chu quan cua Bo phén tiép nhan va tra két qua noi ca nhén, t6
chire ndp ho so.

- (7): Thoi han dé ca nhan, t6 chire bd sung hd so.



Miu 06

...... M ...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
RRPPNN ) PRI Doc lap — Tw do — Hanh phiic
So: ... /TB-(3) ..., ngay .. thang .. ndm
THONG BAO

Vé viée khéong giai quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc

Ngay ... thang ... nam ... , B phan tiép nhan va tra két qua cua ... (5)... da nhan
ho so cua quy (6ng/ba/td chirc) dé nghi giai quyet ... (6). Thoi gian hen tra két qua giai
quyét TTHC la ... gio ... phut, ngay ... thang ... nam ...

Sau khi thdm dinh/thdm tra/xac minh va ddi chqiéu v6i cac quy dinh, (2) khong thé
giai quyét ho so cia (6ng/ba/to chire) vdi ly do cu thé sau:

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

... (2) tré lai (6ng/ba/td chirc) toan bd hd so kem theo Théng bio nay.

Tran trong./.

Noi nhin: LANH PAO CO QUAN

- Nhur trén; i

- Luu: VT, ho so. [chit ky, ho tén, dong dau]
Ghi chu:

- Mau nay ap dung cho co quan giai quyét TTHC théng béo cho ca nhan, t6 chirc
khi ho6 so khong da diéu kién dé giai quyét.

- (1): Tén co quan chu quan (néu c6) clia co quan cé tham quyén giai quyét TTHC.
Vi du: co quan giai quyet TTHC 1a S¢ Tai chinh thi co quan chu quan la UBND tinh
Kon Tum; co quan giai quyét TTHC 1a UBND huyén Tu Mo Réng, UBND xa Hoa Binh
thi khong c¢6 co quan chu quan.

- (2): Tén co quan c6 thim quyén giai quyét TTHC. Vi du: S¢ Tai chinh, UBND
huyén Tu Mo Réng, UBND x& Hoa Binh.

- (3): Viét tat tén co quan c6 tham quyén giai quyét TTHC.

- (4): Tén cé nhan, t6 chic.

- (5): Co quan chu quan cua Bo phan tiép nhan va tra két qua noi ca nhan, t6 chirc
ndp ho so.

- (6): Tén TTHC c4 nhan, t6 chirc d& nghj giai quyét.

- (7): Néu day du cac can cir phap ly ctia viée khong giai quyét ho so.



Mau 07

...... 1) ....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ORI 2 Drinnines Doc lap — Tw do — Hanh phiic
So: ... /TB-(3) .., ngay ... thang ... nam
THONG BAO

Ve viéc hen lai thoi gian tra két qua va xin 16i ca nhan, to chire

Kinh: 85 . conmmmonmassains L U ——

~ Ngay ... thang ... ndm ..., B4 phén tiép nhén va tra két qua cua ... (5)... da nhan
ho so cua quy (ong/ba/to chlfrc) de nghi giai quyet ... (6) ... Thoi gian hen tra két qua
giai quyét TTHC 1a .. .. phut, ngay ... thang ... nam

Tuy nhién, do ... (7), co quan chua giai quyét TTHC cho quy (6ng/ba/td chirc)
ding thoi gian da hen.

Co quan xin thanh that xin 18i quy (6ng/ba/td chirc) vi su chdm tré noi trén.

Thoi gian tra két qua giai quyét TTHC hen lai vao: ... gio ... phat, ngay ... thang
sox MBI 2.

Xin chan thanh cam on su luong thir cia quy (6ng/ba/to chire)./.

Noi nhin: LANH PAO CO QUAN/PON VI
- Nhu trén; o ) ) .
- B6 phén tiép nhan va tra két qua ...; [chir ky, ho tén, dong dau]
- Luu: hd so.
Ghi chu:

- Mau nay ap dung cho co quan c6 thém quyén giai quyét TTHC thong bao hen lai
thoi gian tra két qua va xin 18i ca nhan, tb chac khi lam qua han giai quyét hd so cia ca
nhén, t6 chuc Co quan co quan ¢6 tham quyen giai quyet TTHC gui Théng bao nay dén
B phan tiép nhan va tra két qua noi ca nhan, t6 chirc nop hd so.

- (1): Tén co quan chi quan (néu cd) clia co quan c6 tham quyén giai quyét TTHC.
Vi du: co quan giai quyét TTHC la S Tai chinh thi co quan chii quan 1a UBND tinh
Kon Tum; co quan giai quyét TTHC 1a UBND huyén Tu Mo Réng, UBND x4 Hoa Binh
thi khong cé co quan chu quan.

- (2): Tén co quan c6 thim quyén giai quyét TTHC.

- (3): Viét tit tén co quan c6 thim quyén giai quyét TTHC.

- (4): Tén c4 nhan, tb chirc ndp hd so.

- (5): Co quan chii quan ctia B§ phén tiép nhén va tra két qua noi ca nhén, 6 chirc
nop ho so.

- (6): Tén TTHC c4 nhan, t6 chirc dé nghi giai quyét.

- (7): Néu ly do khach quan/chii quan 1am qua han giai quyét ho so.



Maiu 08

VAN PHONG ...(1)... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN Doc lap — Tw do — Hanh phic
VA TRA KET QUA
So: ... /TXL .. ,ngay .. thang .. nam
THU XIN LOI
Kinh guri: coooeveviiieiiiieeeicee (2) eeeeriereee e

~ Ngay ... thang ... ndm ..., Bo phén tiép nhan va tra két qua cua ... (1)... dd nhén
ho so ctia quy (6ng/ba/to chirc) dé nghi giai quyét ... (3) ..
Bo phéan tlep nhan va tra két qua da sai sot & khau tiép nhan nén ho so chua du diéu

kién giai quyet theo quy dinh, 1am anh hudng dén thoi gian giai quyét TTHC cho quy
(6ng/ba/té chirc).

B6 phan tiép nhan va tra két qua ciia ... (1) ... thanh that xin 16i vi da gdy nén su
viéc dang tiéc néu trén. Kinh mong quy (ong/ba/to chure) luong thir va vui 1ong b sung
hé so theo dé nghi tai Thong bdo s6 ... /TB-...ngay ... thdng ... ndm ... cua...

(4).
Xin chéan thanh cam on su lugng thtr ctia quy (6ng/ba/to chirc)./.

e NGUOI XIN LOI XAC NHAN LANH PAO CO
fﬁé”ﬁi“w [ky, ghi o ho tén] QUAN

[chir ky, ho tén, dong dau]
Ghi chu:
- Mau nay 4p dung cho B¢ phan tiép nhan va tra két qua cua co quan tiép nhéan ho
so xin 16i ¢4 nhan, t6 chirc khi dé ra sai sot trong qua trinh tiép nhan. Cong chirc gdy nén
sai sot ky vao Thu xin 16i, ¢6 x4c nhan cua lanh dao co quan (Thu truéng co quan
chuyén mon cap tinh/Truéng Ban quan ly Khu kinh té tinh/Chanh Van phong

HDND&UBND cép huyén/Chu tich UBND cép xa) va gui cho ca nhan, t chirc, dong
thoi luu moét (01) ban trong hd so.

- (1): Tén co quan chu quan cua Bo phan tiép nhan va tra két qua. Vi du: Ban Quéan
ly Khu kinh té tinh, UBND xa Dak To Lung.

- (2): Tén cé nhan, t6 chirc ndp ho so.
- (3): Tén TTHC c4 nhan, t6 chirc dé nghi giai quyét.

- (4): 84, ky hiéu, ngay thang nam Thong bdo clia co quan/don vi dé nghi bo sung
ho so.



