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

TiINH KON TUM Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
S6: $5 /2016/QD-UBND Kon Tum, ngayyfY thang | nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot clra, co'ché mot ctra lién thong tai
_-srrik hinh nha nwoc cac cap trén dia ban tinh Kon Tum

lyuu ' " 0y BAN NHAN DAN TiINH KON TUM

jPHONG NOI VU TP.XSHITEY Ludt té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

m Myf/'s £8Eck Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Chinh

Chuyén:..

phi vé kiém soat thd tuc hanh chinh;

Can ci* Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cla Chinh
phu vé stra doi, b6 sung mot s6 diéu cla cac nghi dinh lién quan dén kiém soat
tha tuc hanh chinh;

Can clr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 03 nam 2015 cla
Tha tvdng Chinh pht vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché moét ctra, co
ché mot clra lién thong tai co quan hanh chinh nha nwéc & dia phuong;

Xét dé nghi chia Giam d6c S& NOi vu tai To trinh s6 489/TTr-SNV ngay
03/12/2015 va To trinh s6 524/TTr-SNV ngay 31/12/2015,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kéem theo Quyét dinh nay Quy ché thwc hién co ché mot
ctra, co ché mot ctra lién théng tai co quan hanh chinh nha nwéc cac cap trén dia
ban tinh Kon Tum.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh s6 123/QD-CT ngay 06 thang 3 nam 2008 cua Cha tich Gy
ban nhan dan tinh Kon Tum vé viéc thuc hién co ché mot clra, co ché mot clra
lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Kon Tum.

Diéu 3. Tha trudng cac co quan chuyén mon thudc Gy ban nhén dan tinh;
Truédng Ban quan ly Khu kinh té tinh; Chu tich Gy ban nhan dan cac huyén,



thanh phd; Chu tich Gy ban nhan dan cac xa, phwong, thi trdn; cac ca nhan, t6
chtrc cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhuv Diéu 3;
-Van phong Chinh phu;
- BO NOi vu;
- Thwong tryc Tinh Qy;
- Thuwong trec Hoi dong nhan dan tinh;
- Poan Pai biéu Quéc hoi tinh;
- 0y 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 nuéc tinh Kon Tum;
- Kho bac Nha nuéc tinh Kon Tum;
- B&o hiém x& hoi Viét Nam tinh Kon Tum; Pao Xuan QUi
- Chi cuc Hai quan tinh Kon Tum;
-HDND, UBND céc huyén, thanh phg;
- S& NOI vu;
- S& Tu phap;
- Cong bao tinh;
- Bado Kon Tum;
- Bai Phat thanh va Truyén hinh tinh;
- Chicuc Van thu - Luwu trir (SO Noi vu);
- Cong Thong tin dién te tinh;
-Lwu: VT, TH2J"



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHITA VIET NAM
TINH KQN TUM Poc 1ap —Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Thuc hién co ché mot clra, co ché mot clra lién théng
tai @ quan hanh chinh nha nuéc cac cap trén dia ban tinh Kon Tum
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 05 /2016/QD-UBND ngay thang J..
nam 2016 cta 0y ban nhan dan tinh Kon Tum)

Chuong |
NHUONG QUY BPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cu thé viéc thwc hién co ché mot clra, co ché mot clra
lién thdng tai co quan hanh chinh nha nu¢c cac cép trén dia ban tinh Kon Tum, bao
gbm nguyén tic, co quan ap dung, pham vi ap dung, quy trinh thuc hién, kinh phi
thwc hién, trach nhiém trién khai co ché mot clra, co ché mot cra lién thong; Bo
phan ti€p nhan va tra két qua; khen thudng, ky luat; hinh thic trién khai co ché mot
clra, co ché mot clra lién thdng dbi voi cac xa thude vung dac biét kho khan, xa bién
gi¢i va cac co quan chuyén moén thudc Gy ban nhan dan tinh cé it giao dich cla t6
chtre, ca nhan.

DPiéu 2. Boi twong ap dung GJché mot clra, co ché mot clra lién thong

1. Cac co quan hanh chinh nha nwéc thudc tinh gom: Cac co quan chuyén
mon thudc Gy ban nhan dan tinh; Ban Quén ly Khu Kkinh té tinh; Gy ban nhan dan
cac huyén, thanh phd (sau day goi chung la Gy ban nhan dan cép huyén); Gy ban
nhan dan cac xa, phwong, thi trdn (sau day goi chung la Gy ban nhan dan cép xa).

2. Cac co quan, t6 chirc, ca nhan cé lién quan trong qua trinh thuc hién co
ché mot ctra, co ché mot cra lién thong tai co quan hanh chinh nha nuwéc cac cap
trén dia ban tinh.

3. Céac co quan cua Trung wong duoc to chirc theo nganh doc dat tai tinh
gdm: Co6ng an tinh Kon Tum, Cuc Thué tinh Kon Tum, Kho bac Nha nuwéc tinh
Kon Tum, Ngan hang Nha nuéc tinh Kon Tum, Chi cuc Hai quan tinh Kon Tum,
Bao hiém x& hoi Viét Nam tinh Kon Tum (sau day goi chung la cac co quan dugc
td chirc theo nganh doc) ap dung co ché mot clra, co ché mot cira lién thdng theo
quy dinh ctia B6, nganh chu quan.

Piéu 3. Nguyén tac thwc hién co ché mot cira, mot clra lién thong

1. Niém yét cong khai day du, kip thdi cac tha tuc hanh chinh, phi, 1€ phi tai
B6 phan tiép nhan va tra két qua.

2. Bdo dadm giai quyét cong viéc nhanh choéng, thuan tién cho céa nhan, t6
chirc. Viéc yéu cau bo sung hd so chi duoc thic hién khéng qua mot 1an trong suot
qua trinh giai quyét ho so tai mot co quan chuyén mon.



3. Bam bao su phoi hop chat ché gilra cac co quan, phong, ban, cac bd phan
chuyén mon va cong chirc cla cac co quan hanh chinh nha nwéc dé giai quyét cong
viéc cho ca nhan, t0 chirc theo ding quy dinh cla phap luat.

4. Bao dam cong bang, khong phan biét d6i x& gitta cac ca nhan, t6 chic
trong qua trinh ti€p nhan, giai quyét va tra két qud giai quyét thi tuc hanh chinh.

5. Moi trvong hop lam qué han gidi quyét ho so hodc sai sot trong ti€p nhan
ho so dan dén phai yéu cau ca nhan, t6 chirc b sung hd so thi co quan, bd phan co
lién quan phai xin 16i ca nhan, t8 chirc bang van ban c6 xac nhan cta Tha truvdng
co quan theo quy dinh. Van ban xin 16i duoc in thanh hai (02) ban, mot ban gt ca
nhan, t6 chirc, mot ban lwu trong ho so.

Diéu 4. Pham vi ap dung co ché mot clra, co ché mot clra lién thong

1. Téat cd cac thd tuc hanh chinh da dugc Chad tich Gy ban nhan dan tinh
cong b6 thudec tham quyén gidi quyét clia cac co quan hanh chinh trén dia ban tinh
déu phai duoc gidi quyét thong qua co ché mot clra hodc co ché mot clra lién
thong.

2. Co ché mot clra dwoc ap dung trong gidi quyét cac thu tuc hanh chinh ma
toan bd cac budc tlr ti€p nhan, gidi quyét dén tra két qua gidi quyét thudc tham
quyén ctia mot co quan hanh chinh.

3. Co ché mot clra lién thong dugc ap dung trong gidi quyét cac tha tuc hanh
chinh thudc thdm quyén cla hai co quan hanh chinh tré Ién, cu thé:

a) BG6i véi cac tha tuc hanh chinh thudc cac Iinh vuc dau tw, dat dai, dang ky
kinh doanh, cép gidy phép xay dung, tv phap: Cac co quan chuyén moén thudc Uy
ban nhan dan tinh dwgc giao trach nhiém cha tri can c vao quy dinh, hwdng dan
clia BO quan ly nganh, Iinh vuc phdi hop véi cac co quan c6 lién quan tham muu
0y ban nhan dan tinh trién khai thyc hién thdng nhat trén dia ban tinh.

b) B6i véi cac thd tuc hanh chinh thudc cac Iinh vie khac ngoai cac Iinh vuc
néu tai diém a Khoan nay:

- Cac co quan chuyén mén thudc Gy ban nhan dan tinh c6 trach nhiém chu
tri, phdi hop véi co quan co6 lién quan tham muu Gy ban nhan dan tinh quy dinh cu
thé viéc thwc hién co ché mot clra lién thong trong gidi quyét cac tha tuc hanh
chinh thuéc pham vi chitc nang quan ly nganh, Iinh vuec.

- S& NO6i vu chu tri, phoi hop véi S& Tw phap tham dinh, trinh Gy ban nhan
dan tinh xem xét, ban hanh cac quy dinh vé thuc hién co ché mot clra lién thong
trong gidi quyét cac tha tuc hanh chinh thudc cac Iinh vuc do cac co quan chuyén
mon thudc Gy ban nhan dan tinh xay dung.

Chuwong 11
QUY TRINH THuC HIEN co CHE MOT CUA,
Co CHE MOT CUA LIEN THONG
Diéu 5. Quy trinh thwc hién co ché mot clra
1. Tiép nhan ho so



a) Ca nhan, t6 chirc ndop ho so truc tiép tai Bo phan ti€p nhan va tra két qua
hodc ndp qua dich vu buu chinh (ghi rd dia chi nhan hé so la B6 phéan tiép nhan va
trd két qua cua co quan) hoac ndp truc tuyén (d6i vai nhirng tha tuc hanh chinh da
ap dung thuc hién triec tuyén tr mic do 3 trd 1én).

b) Cong chirc ti€p nhan hd so tai BO phan ti€ép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 1€, day di clta hoé so:

- Trwong hop hd sa khong thudc pham vi giai quyét thi hudng dan dé ca
nhan, to chirc dén co quan cé thAm quyén giai quyét.

- Treong hop hd so chua hop 18 thi huéng dan cu thé bang Phiéu huéng dan
hoan thién hd so theo mau s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
09/2015/QB-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cla Thu twédng Chinh phl vé viéc ban
hanh Quy ché thwc hién co ché mot clra, co ché mot clra lién thdng tai co quan
hanh chinh nha nuéc tai dia phwong (sau day viét tat la Quyét dinh so
09/2015/QD-TTg). Phiéu hwdng dan hoan thién ho so gii truc ti€p cho ca nhan, t6
chirc hodc gtri qua dwong bwu chinh (néu ho so dwoc nép qua dudng buwu chinh)
hoac gri qua hop thu dién tir clia ca nhan, t6 chirc (néu hd so dwgc ndp truc tuyén).

¢) Trwong hop ho so da hop 1€, cong chirc ti€p nhan hd so nhap vao sd theo
déi ho so theo mau s 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
09/2015/QD-TTg va phan mém dién tlr (n€u co); lap va giao Giay ti€p nhan hé so
va hen tra két qua theo mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh sd
09/2015/QD-TTg truc ti€ép cho ca nhan, t6 chirc ndp hd so (ddi véi ho so dwge ndp
qua duong buu chinh hodc ndp trwc tuyén thi khéng can lap Gidy ti€p nhan ho so
va hen trd két qud).

d) Trwong hop cong chirc ti€p nhan ho so tai BO phan ti€p nhan va trd két
qua dwgc phan cong giai quyét ho so thi nhap vao so theo ddi hd so va phan mém
dién t&r (néu cob), cu thé:

- BG6i voi ho so quy dinh giadi quyét va trd két qua ngay, khong phai lap Gidy
ti€p nhan ho so va hen tra két qua: Cong chirc tham dinh, trinh cap cé tham quyén
quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to chic.

- Boi véi ho so quy dinh co thoi han gidi quyét: Cong chirc 1ap Gidy tiép
nhan ho so va hen trd két qua; thdm dinh, trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh va
trd két qua giai quyét ho so cho ca nhéan, to chtrc.

d) Trueong hop ca nhan, td6 chitc ndp hd so dé nghi giai quyét thu tuc hanh
chinh qua duong buu chinh khdng dang dia chi ti€p nhan la B6 phan ti€p nhan va
trd két qua thi co quan, t0 chic nhan dugc ho so c6 trach nhiém chuyén lai B
phan ti€p nhan va trd két qua dé xi ly theo quy dinh.

2. Chuyén ho so

a) Sau khi ti€p nhan ho so theo quy dinh tai Diém ¢, Khoan 1Diéu nay, cong
chirc 1ap Phiéu kiém soat quéa trinh giai quyét hd so theo mau s6 04 tai Phu luc ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/Qb-TTg.



b) Chuyén ho so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co quan,
to chic lién quan giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so duoc
chuyén theo hod so va lvu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so
Sau khi tiép nhan hd so, co quan, t0 chirc phan céng can bd, cong chirc giai
quyét nhu sau:

a) Treong hop khong quy dinh phai thdm tra, xac minh ho so: Cdng chirc
tham dinh, trinh cdp co6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua.

b) Truvong hop cé quy dinh phai thdm tra, xdc minh hd so: Cong chic bao
c4o nguoi c6 tham quyén phuong an tham tra, xac minh va té chic thwc hién. Qua
trinh tham tra, xac minh phai duoc lap thanh ho so va lvu tai co quan giai quyét.

- B6i voi ho so qua tham tra, xac minh du diéu kién gidi quyét: Cong chirc
tham dinh, trinh cap cé thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so
cho B0 phéan ti€p nhan va trd két qua.

- D0i voi hd so qua thdm tra, xac minh chua di diéu kién giai quyét: Cong
chirc bao cdo cép c6 thdm quyén tra lai hd so kém theo thdng bao bang van ban va
néu rd ly do, ndi dung can bo sung theo Mau s6 05 tai Phu luc ban hanh kem theo
Quy ché nay {truong hop sai s6t do khau ti€ép nhan ctia B6 phan ti€ép nhan va tra
két qud thi Théng bao ré ly do va c6 van ban xin loi ca nhan, té chic theo Mau so
08 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay). Thoi gian ma co quan, to chirc da
giai quyét lan dau dwoc tinh trong thoi gian giadi quyét ho so.

c) Céac ho so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi tham dinh khéng du
diéu kién giai quyét, cong chirc bao cao cdp cé tham quyén tra lai hé so va thong
b&o bang vin ban néu rd ly do khdng giai quyét hd so theo Mau s6 06 tai Phu luc
ban hanh kém theo Quy ché nay. Thong bao dwoc nhap vao muc trd két qué trong
S6 theo ddi ho so. Thoi han thong bao phai trong thoi han gidi quyét ho so theo
quy dinh.

d) Céc hd so qua han giai quyét: Co quan, t6 chirc giai quyét ho so phai
thong bao bang van ban cho B phan tiép nhan va tra két qua va cd vin ban xin 10i
ca nhan, té chiic, trong d6 ghi rd ly do qua 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 gidi quyét ho so
Cong chirc tai BO phéan tiép nhan va trd két qua nhap vao so theo doi ho so
va phan mém dién t& (n€u cd) va thwc hién nhu sau:

a) Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6
chirc va thu phi, 1é phi (néu cé); trudng hop ca nhan, té6 chirc da dang ky nhan két
qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, Ié phi (néu cd) va cuéc phi
dwoc thuc hién qua dich vu buu chinh (cwéc phi bwu chinh do céa nhan, to chirc chi
trd); néu thwc hién dich vu cong truc tuyén mrc do 4 thi viéc tra két qua va thu phi,
I& phi (néu cd) theo quy dinh.



b) D&i voi hd so chwa di diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, to chiic
dé yéu cau bo sung ho so theo thong béo cla co quan, to chirc giai quyét ho so theo
Mau s6 05 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay va vin ban xin 16i cla
B6 phan ti€p nhan va trd két qua theo Mau s6 08 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quy ché nay (néu la 16i cta cong chic khi tiép nhan hod so).

c) Doi véi ho so khong gidi quyét: Lién hé véi ca nhan, té chirc dé tra lai ho
so kém theo théng bao khdng gidi quyét hd so theo Mau s6 06 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quy ché nay.

d) B4&i véi ho so qua han gidi quyét: Thong bao thoi han trad két qua lan sau
va chuyén van ban xin 16i cta co quan, t6 chirc do lam qua han giai quyét cho ca
nhan, to chirc theo Mau s 07 tai Phu luc ban hanh kem theo Quy ché nay.

d) Doi véi ho so gidi quyét xong trudc thoi han trd két qua: Lién hé dé ca
nhan, to chirc nhan két qua.

e) Trwong hop ca nhan, té chic chwa dén nhan ho so theo gidy ti€p nhan ho
so va hen trd két qua thi két qua gidi quyét ho so dwoc lwu gilt tai BO phan tiép
nhan va tra két qua.

Diéu 6. Quy trinh thuc hién co ché mot clra lién thong
1. Céc loai hinh lién théng

Thuc hién theo quy dinh tai khodn 1, Biéu 7 Quy ché ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

2. Quy trinh lién thong

a) Céa nhan, t6 chirc ndp hd so tai BO phan ti€ép nhan va trd két qua cua co
quan chu tri gidi quyét tha tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan cha tri)
hodc nép qua dich vu buu chinh (ghi rd dia chi nhan hé so la Bd phan ti€p nhan va
trd két qua cua co quan) hoac nép truc tuyén (d6i voi nhirng tha tuc hanh chinh da
ap dung thuwc hién tric tuyén tr mic do 3 tré Ién).

b) Cong chirc lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop
Ié, day d0 ctia ho so va ti€p nhan ho so theo quy dinh tai Diém b, ¢ Khoan 1Diéu 5
Quy ché nay.

c) Sau khi tiép nhan hd so, co quan cha tri t0 chic lay y kién cua cac co
quan phdi hop bang vin ban, co quan dwoc hoi v kién phai tra 10i trong thoi gian
quy dinh. Trudng hop viéc gidi quyét thd tuc hanh chinh can dugc thuc hién sau
khi c6 két qua giai quyét clia co quan ph6i hop thi co quan chd tri gti van ban, ho
so cho co quan phoi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh.

d) Trén co s& gidi quyét hd so cla cac co quan phoi hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hod
so dén BO phan ti€p nhan va trd két qua noi ca nhan, td chirc ndp ho so.

d) Trwong hop ho so chwa dd diéu kién gidi quyét: Co quan c6 trach nhiém
trd lai hd so kém theo thdng bao bang vin ban va néu rd ly do, ndi dung can bo
sung theo Mau s6 05 tai Phu luc ban hanh kem theo Quy ché nay. Thoi gian ma



cac co quan chuyén mén, to chirc da giai quyét lan dau dwoc tinh trong thoi gian

gidi quyét ho so. BO phan tiép nhan va tra két qua lién hé voi ca nhan, to chirc dé
chuyén van ban xin 16i theo Mau s6 08 tai phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay

ctia BO phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 16i cta cdng chic khi ti€p nhan hd so)

va yéu cau b6 sung ho so theo thong bao cla co quan cé trach nhiém.

e) Trwong hop hé so khong du diéu kién giai quyét: Co quan cé trach nhiém

trinh cdp c6 thdm quyén thong bao bang van ban néu ré ly do khong giai quyét ho

so theo Mau sd 06 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay. Thong bao duoc

nhap vao muc tra két qua trong s6 theo ddi ho so. Thoi han théng bao phai trong

thoi han gidi quyét theo quy dinh.

g) Trvong hop ho so qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai c6 van
ban thong bao B0 phan tiép nhan va tra két qua, dong thoi xin 16i ca nhan, td chirc
cla co quan ghi ré ly do qua han va th&i han trd két qua theo Mau s6 07, 08 tai Phu
luc ban hanh kém theo Quy ché nay. Cong chirc B0 phan ti€p nhan va tra két qua
nhap s6 theo ddi hd so va phan mém dién t (néu co6), thong bao thoi han tra két
qua va chuyén van ban xin 16i cta co quan lam qué han giai quyét hd so cho ca
nhan, td chic.

h) Tra két qua giai quyét ho so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 5
Quy ché nay.

- Chuong I
Bo PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 7. Vi tri cha B6 phan tiép nhan va tra két qua

1. B0 phén tiép nhan va tra két qua cla co quan chuyén mdén thudc Gy ban
nhan dan tinh, Ban Quan ly Khu kinh t€ tinh dat tai Van phong hodac Phong Hanh
chinh - T6 chirc (néu co cdu té chirc chia co quan khdng c6 Van phong) va chiu su
quan ly, chi dao clia Van phong hodac Phong Hanh chinh - To chirc cla co quan.

2. BO phan tiép nhan va trd két qua cta 0y ban nhan dan cdp huyén dat tai
Van phong HOi dong nhan dan va Gy ban nhan dan cap huyén; chiu su quan ly, chi
dao clia Van phong HOi dong nhan dan va Gy ban nhan dan cap huyén.

3. B phan ti€p nhan va trd két qua clia 0y ban nhan dan cap xa dat tai tru s&
Uy ban nhan dan cap xa; chiu sw quan ly, chi dao cta Uy ban nhan dan cap xa.

4. BO phan tiép nhan va trd két qua dwoc bd tri tai mat tién, tang trét clia co
quan, thuan lgi cho viéc lién hé, giao dich cta ca nhan, t0 chirc va cé bién tén ghi
ro “B6 phan ti€p nhan va tra két qua”.

Diéu 8. Dién tich phong lam viéc cia B phan tiép nhan va tra két qua

1. Dién tich phong lam viéc ti thi€u clia BO phan ti€p nhan va tra két qua

a) D6i vbi BO phan ti€p nhan va trd két qua cua co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhan dan tinh, Ban Quan ly Khu kinh té tinh, Gy ban nhan dan cap xa:
40m2.



b) B6i voi BO phan ti€p nhan va trd két qua cla Gy ban nhan dan cap huyén:
80m2.

2. Khuyén khich cac co quan hanh chinh b tri dién tich trén muc toi thiéu
dé phuc vu tot nhu cau giao dich clia ca nhéan, to6 chirc. Trong téng dién tich phong
lam viéc cla BO phan tiép nhan va tra két qua phai danh khodng 50% dién tich dé
b6 tri noi ngdi cho cho ca nhan, to chirc dén giao dich.

Diéu 9. Trang thiét bi clla B6 phan ti€ép nhan va tra két qua

1. BO phan tiép nhan va trd két qua cla cac co quan hanh chinh phai bao
dadm muc t6i thiéu, gdm: may vi tinh, may photocopy, may fax, may in, dién thoai
cd dinh, ghé ngoi, ban lam viéc, nuédc udng, quat mat hoac may diéu hoa nhiét do.

2. Tuy vao diéu kién thuc t€, kh6i lwgng, tinh chat cong viéc tirng co quan
hanh chinh, nguoi dirng dau co quan hanh chinh bd tri cac trang thiét bi can thiét
khac dé dap &ng nhu cau lam viéc va yéu cau &ng dung céng nghé thdng tin trong
hoat déng cla co quan hanh chinh nha nuéc.

3. Cac trang thiét bi ctia Bo phan ti€p nhan va trd két qua phai dugc bo tri,
sap x&p gon gang, ngan ndp. Ghé ngdi chd cho c4 nhan, t6 chitc phai dwoc xép
thanh cac bang tap trung, cd dinh, déi dién v&i huvdng ngdi ctia cong chirc BO phén
tiép nhan va tra két qua. Ghé ngdi phuc vu ca nhan, td6 chirc trong giao dich voi
cdng chirc BO phan tiép nhan va tra két qua phai c6 chiéu cao phu hop véi ban lam
viéc, tao thuan lgi t6i da cho ca nhan, t6 chirc trong qua trinh giao dich. Khong bd
tri khung kinh ngan cach gilta ca nhan, t6 chirc véi cong chirc BO phan ti€ép nhan
va tra két qua.

4. Céac co quan hanh chinh da ap dung, trién khai co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong hién dai thi bd tri trang thiét bi cho B0 phan ti€p nhan va tra két qua
theo Be an da dwvoc co quan c6 thdm quyén phé duyét, dong thoi bado dam quy dinh
tai cac Khoan 1,2,3 Diéu nay va diém b, khoan 2 Biéu 9 Quy ché ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

Diéu 10. Thoi gian lam viéc ctia B6 phan ti€p nhan va tra két qua

1. BO phan ti€p nhan va trd két qua cla cac co quan hanh chinh trén dia ban
tinh giao dich v&i ca nhan, t6 chic cing mot khoang thoi gian thong nhat (budi
sang tir 7 gio dén 11 gio, bubi chiéu tlr 13 gio dén 16 gio 30 phut) tir thér Hai dén
th( Sau hang tuan trir ngay nghi Ié theo quy dinh.

2. Thoi gian con lai trong ngay lam viéc, Bo phan ti€p nhan va tra két qua st
dung de s&p xép, tdng hop, ban giao, luan chuyén hd so.

Diéu 11. Cong chic lam viéc tai BO phan ti€ép nhan va tra két qua

1. Yéu cau, trach nhiém, quyén lgi clia cong chirc lam viéc tai BO phan tiép
nhan va trd két qua thwc hién theo quy dinh tai cac Khoan 1, 2, 3 Biéu 10 Quy ché
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTyg.

2. Quan ly cong chirc lam viéc tai BO phan ti€ép nhan va trd két qua



a) Cong chic lam viéc tai BO phan ti€p nhan va trd két qua cua co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh, Ban Quan ly Khu kinh té tinh chiu su
quan ly truc ti€p, toan dién clia Chanh Van phong hoac Trudng phong Hanh chinh
-T 0 chrc cla co quan.

b) Céng chirc lam viéc tai BO phan ti€p nhan va trd két qua cta Gy ban nhan
dan cap huyén thudc bién ché Van phong Hoi dong nhan dan va Gy ban nhan dan
cap huyén, chiu sy quan ly truc tiép, toan dién ctia Chanh Van phong HoOi dong
nhan dan va Gy ban nhan dan cap huyén.

c) Cong chtrc lam viéc tai Bo phan ti€p nhan va trad két qua cta Gy ban nhan
dan cédp xa la cong chirc thudc bay (07) chirc danh céng chirc cdp xa dwoc quy dinh
tai Luat Can b, cong chirc do Chu tich Gy ban nhan dan cap xa phan cong can ct
vao tinh hinh cu thé tai dia phuvong.

d) Can ct vao vi tri viéc lam, chi tiéu bién ché, khoi lwgng, tinh chat céng
viéc tirng co quan hanh chinh, nguwdi dieng dau co quan hanh chinh phan céng, bd
tri cong chirc lam viéc tai Bo phan ti€p nhan va tra két qua theo hinh thirc chuyén
trach hoac kiém nhiém.

Chuong IV
TRACH NHIEM TRIEN KHAI co CHE MOT CUA,
Co CHE MOT CUA LIEN THONG

Dbiéu 12. Trach nhiém chung ctia cac GJquan hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 13 Quy ché ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 09/2015/QD-TTg.

Diéu 13. Trach nhiém cu thé cla cac co quan chuyén mon thudc Uy ban
nhan dan tinh

1. Chu tri, phdi hop v6i S& Tu phap tham muwu Cha tich Gy ban nhan dan
tinh céng b6 tat ca cac tha tuc hanh chinh thuéc pham vi chic nang quén ly nganh,
ITnh vire (bao gdm thl tuc hanh chinh thuéc tham quyén giadi quyét clia cac co quan
cap tinh, cdp huyén, cdp xd va ké ca thd tuc hanh chinh thudc tham quyén giai
quyét cia Ban Quén ly Khu kinh té tinh néu c6) theo quy dinh.

2. T6 chirc tap hudn nghiép vu giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc pham
vi chirc nang quan ly nganh, Iinh vic cho cong chic chuyén moén & cap huyén, cap
xa.
3. S& NOi vu
a) Theo di, don déc, hwéng dan viéc thuc hién co ché mot clra, co ché mot
ctra lién thong do6i véi cac co quan hanh chinh trén dia ban tinh.
b) Chu tri, ph6i hop véi cac co quan cd lién quan tham muwu Gy ban nhan dan
tinh:
- Trién khai cac gidi phap nang cao chat lvgng, hiéu qua thuc hién co ché
mot clra, co ché mot ctra lién thdng.



- Trién khai nhan rong B0 phan ti€p nhan va tra két qua hién dai tai Gy ban
nhan dan cap huyén theo quy dinh.

- Kiém tra viéc thyc hién co ché mot clra, co ché mot cira lién thong trén
dia ban tinh.

- Bé4o cao tinh hinh thuc hién co ché mot clra, co ché mot clra lién théng
theo yéu cau clia co quan cé tham quyeén.

4. S¢ Tai chinh
- Chu tri, ph6i hop véi cac co quan c6 lién quan tham muu Gy ban nhan
dan tinh trinh H6i dong nhan dan tinh quyét dinh méc thu ddi véi cac khoan thu

phi, 1& phi lién quan dén giadi quyét tha tuc hanh chinh c6 trong danh muc thudc
tham quyén dugc phép ban hanh clia H6i dong nhan dan tinh theo quy dinh.

- Hang ndm thdm dinh du toan ngéan sach cla cac co quan hanh chinh, tham
muu Uy ban nhan dan tinh b6 tri kinh phi thuc hién co ché mot clra, co ché mét
clra lién théng trong duw toan ngan sach cla tinh theo quy dinh cia Luat Ngéan
sach nha nwdc va van ban hudng dan thi hanh.

5. S& Thong tin va Truyén thong

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan co lién quan tham muu Uy ban nhan
dan tinh cac giai phap &ng dung céng nghé théng tin trong giai quyét tha tuc hanh
chinh cho ca nhan, t6 chtec.

b) Bén déc, hwdng dan, ho tro k§ thuat cho cac co quan hanh chinh trién
khai cung cadp dich vu cong truc tuyén cho ca nhan, t6 chirc & mic do 3, 4 theo
quy dinh.

6. S& Tuv phéap

a) Huwéng dan, theo doi, don déc, kiém soat viéc ban hanh thd tuc hanh
chinh, viéc cong bd tha tuc hanh chinh thuéc tham quyén giai quyét cla cac co
quan hanh chinh trén dia ban tinh.

b) Hudng dan, theo déi, don déc, kiém tra cong tac niém yét cong khai thi
tuc hanh chinh d6i véi cac co quan hanh chinh trén dia ban tinh theo quy dinh.

DPiéu 14. Trach nhiém cha cac co quan dwoc to chirc theo nganh doc

1. Trién khai thuc hién co ché mot clra, co ché mot clra lién thong theo
Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg va quy dinh cta B6, nganh chi quan.

2. Pho6i hop chat ché véi cac co quan hanh chinh tai tinh thuc hién co ché
mot ctra lién thong ddi vai nhirng thd tuc hanh chinh c6 lién quan.

3. Chi dao cac co quan, don vi truc thudc & cac huyén, thanh phd phéi hop
véi chinh quyén dia phuong trién khai co ché moét clra, co ché mot clra lién thdng
theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg, quy dinh cla B06, nganh chd quan va quy
dinh cta uy ban nhan dan tinh.



Chuong V
KINH PHI THuC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

biéu 15. Kinh phi thuc hién co ché moét clra, GJché mot clra lién thong

1. Kinh phi thuc hién co ché mot clra, co ché mot ctra lién théng do ngan
sach nha nuéc bao ddm, dwgc bé tri trong dv toan ngan sach nha nudc hang nam
dwoc cap cé tham quyén giao theo phan cap ngan sach nha nuéc.

2. Cac co quan dwgc huy dong va st dung cac nguon luc hop phap khac dé
tang cuong thwc hién co ché mot ctra, co ché mot clra lién thdng thudc pham vi
quan ly.

biéu 16. Khen thuéng, ky luat

Viéc khen thudng, ky luat cac co quan, to0 chirc, ca nhan trong té chirc thuc
hién co ché mot clra, co ché mot clra lién thong thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15
Quy ché ban hanh kem theo Quyét dinh s6 09/2015/QB-TTg.

Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 17. Quy dinh chuyén tiép

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

a) Phong lam viéc, trang thiét bi clla Bo phan ti€p nhan va tra két qua clta S&
Ngoai vu, Ban Dan tdc, Thanh tra tinh c6 thé s dung chung v&i cac bd phan khac
cta Van phong co quan nhwng phai bdo ddm muc t0i thiéu theo quy dinh.

b) B6 tri mot (01) cong chic kiém nhiém thwc hién nhiém vu giao dich voi
ca nhan, t0 chirc khi c6 nhu cau giai quyét tht tuc hanh chinh.

c) Cac ndi dung khac lién quan dén viéc ap dung co ché mot clra, co ché mot
ctra lién thdng thuc hién ding theo quy dinh tai Quy ché nay va Quy ché ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

2. Hinh thirc trién khai co ché mot clra, co ché mot clra lién thong tai cac xa
thudc vung dac biét kho khan, xa bién gidi

a) Tuy vao diéu kién thwc t€, Chu tich Uy ban nhan dan cdp xa bd tri phong
lam viéc, trang thiét bi can thiét dé BO phan tiép nhan va tra két qua hoat dong,
phuc vu tot nhu cau giao dich cla cé& nhan, to chtrc.

b) Cac ndi dung khac lién quan dén viéc ap dung co ché mot clra, co ché mot
ctra lién théng thuc hién ding theo quy dinh tai Quy ché nay va Quy ché ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 09/2015/Qb-TTg.

3. Gy ban nhan dan huyén la H’Drai va cac don vi cdp xa truc thudéc tam
thoi chuwa thuc hién co ché mot clra, co ché mot lién thong cho dén khi hoan thién
co s¢ hatang, co cau td chirc, bd may theo quy dinh.
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4, Cac xa thudc vung khé khan, vung dac biét kho khan, xa bién gi¢i cdé Bo
phan tiép nhan va tra két qua chwa du dién tich quy dinh tai khodn 1, Biéu 7 Quy ché
nay phai bao ddm du dién tich quy dinh khi céi tao, xay m¢i B phan ti€p nhan va tra
két qua.

Diéu 18. T0 chirc thyc hién

1. Tha trwédng cac co quan chuyén mon thudéc Gy ban nhan déan tinh, Trudng
Ban quan ly Khu kinh té tinh, Cha tich 0y ban nhan dan cap huyén, Cha tich ty
ban nhan dan cadp x& chiu trach nhiém chi dao va to chirc thwc hién nghiém tic Quy
ché nay; dinh ky hodc dot xudt bao cdo tinh hinh thuc hién vé Gy ban nhan dan
tinh (qua S& Noi vu) theo quy dinh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh vedng méc, cac co quan, té chirc,
ca nhan bao cao kip thoi vé S& NOi vu dé tham muu Uy ban nhan dan tinh giai
quyét.

3. Giam d6c S& NoOi vu co trach nhiém theo déi, hwéng dan, dén déc va dinh
ky hodc dot xuat bao cdo Gy ban nhan dan tinh tinh hinh thuc hién Quy ché nay./i",

TM. UY BAN NHAN DA]V

Pao Xuan Qui






Mau s6 05
Mau sO 06
Mau so 07

Mau so 08

Mau théng bao dé nghi bo sung ho so
Mau théng bao khong gidi quyét TTHC
Mau théng bao hen lai thoi gian tra két qua va xin 16i ca nhan, t6 chic

Mau thw xin 16i ctia Bd phan tiép nhan va tra két qua






M&u 05

(1) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
J— ) J— Boc 1ap - Ty do - Hanh phuc
O ... /TB-(3) .., hgay .. thang .. nam
THONG BAO

vé viéc dé nghi bd sung ho so

Kinh gti: (4)

Ngay ... thang ... ndm ... , ... (2)... dad nhan ho so cla quy (6ng/ba/td chiic) dé
nghi giai quyét... (5).

Do sai sot clla BO phéan tiép nhan va trd két qua cla ... (6)... (néu céj/Sau khi tham
tra, Xxac minh, ho so ndi trén chra da diéu kién giai quyét theo quy dinh. D€ hoan chinh
ho so, bdo dam giadi quyét TTHC dang quy dinh, dé nghi quy (6ng/ba/tdchic) vui long
bd sung (hodc diéu chinh) mot s6 gidy to trong ho so nhu sau:

Rat mong quy (6ng/ba/td chirc) hoan thanh viéc b6 sung hoso va gli lai  Bo phan
tiép nhan va tra két qua cua ... (6) ... truéc ngay ... (7)...
Xin tran trong cdm on s phdi hop cta quy (6ng/ba/té chirc)./.

Noi nhan: LANH BDAO Co QUAN/DON VI

- Nhuw trén; . ~ ,

- Luu: hd so. [chi ky, ho tén, déng d&u (néu cd)]
Ghi cha:

- Mau nay ap dung cho co quan/don vi chuyén mén truc tiép gidi quyét TTHC dé
nghi c& nhan, t6 chirc b6 sung hd so. Co quan/don vi chuyén moén chuyén Thong bao
nay dén B0 phan tiép nhan va trd két qua dé glri cho ca nhan, t6 chic.

- (1): Tén co quan chd quan (néu cé) clia co quan/don vi tryc tiép gidi quyét TTHC.
Vi du: Phong Cong chiic, vién chirc 1a don vi tryc ti€p giadi quyét TTHC thi co quan chi
quan la S& Noi vu; Phong NOi vu huyén Bak T6 la co quan tryc tiép gidi quyét TTHC
thi co quan chd quan la UBND huyén Bak T6; UBND phutong Quang Trung truc ti€p
gidi quyét TTHC thi khdng c6 co quan chl quan.

- (2): Tén co quan/don vi chuyén mon truc ti€p gidi quyét TTHC.

- (3): Viét tat tén co quan/don vi chuyén mon tryc tiép giai quyét TTHC.

- (4): Tén ca nhan, t6 chirc ndp ho so.

- (5): Tén TTHC ca nhan, to chirc dé nghi giai quyét.

- (6): Tén co quan chl quan cua B phan ti€p nhan va tra két qua noi ca nhan, t6
chirc ndp hod so.

- (7): Thoi han dé ca nhan, t6 chirc b6 sung ho so.



Mau 06

,,,,,,,,, (1) . CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
........... ) P Doc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: ... [TB-(3) .., Ngay .. thang .. nam
THONG BAO

Ve viéc khong giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc

Kinh gui: (4)

Ngay ... thdng ... nam ... , B0 phan ti€p nhan va trd két qua cla ... (5)... dd nhan
ho so cla quy (6ng/ba/td chirc) dé nghi gidi quyét ... (6). Thoi gian hen trakét qua giai
quyét TTHC la ... gi& ... phdat, ngay ... thang ... nam ...

Sau khi tham dinh/tham tra/xac minh va déi chiéu véi cac quy dinh,(2) khong thé
gidi quyét ho so cla (6ng/ba/td chirc) voi ly do cu thé sau:

A7)

... (2) tra lai (6ng/ba/to chirc) toan bd ho so kém theo Thong bao nay.
Tran trong./.

Noi nhan: LANH BDAO CO QUAN

- Nhu trén; ~ 1, ~ ; x

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

- Mau nay ap dung cho co quan gidi quyét TTHC thong bao cho ca nhan, to chiic
khi ho so khong du diéu kién dé giai quyét.

- (1): Tén co quan chl quan (néu cd) clia co quan cé tham quyén giai quyét TTHC.
Vi du: co quan gidi quyét TTHC la S& Tai chinh thi co quan chd quan la UBND tinh
Kon Tum; co quan gidi quyét TTHC la UBND huyén Tu Mo Réng, UBND xa Hoa Binh
thi khéng cb co quan cha quan.

- (2): Tén co quan cé tham quyén gidi quyét TTHC. Vi du: S& Tai chinh, UBND
huyén Tu Mo Réng, UBND xa Hoa Binh.

- (3): Viét tat tén co quan c6 thdm quyén giai quyét TTHC.
- (4): Tén ca nhan, t0 chtc.

- (5): Co quan chi quan cta Bo phan tiép nhan va tra két qua noi ca nhan, t6 chirc
nop ho so.

- (6): Tén TTHC ca nhan, to chirc dé nghi giai quyét.

- (7): Néu day du cac can ct phap ly cla viéc khdng giai quyét ho so.



Ma&u 07

_________ (1) o CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
J— (2) v Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
O ... /TB-(3) .., hgay .. thang .. nam
THONG BAO

VEé viéc hen lai thoi gian tra két qua va xin 16i ca nhan, t6 chirc
Kinh gui: (4)

Ngay ... thang ... nam ... , B0 phan tiép nhan va tra két qua cla ... (5)... da nhan
ho so cla quy (6ng/ba/té chirc) dé nghi giai quyét ... (6) ... Thoi gian hen tra két qua
gidi quyét TTHC la ... gi0 ... phdt, ngay ... thang ... ndm ...

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

Co quan xin thanh that xin 16i quy (6ng/ba/té chirc) vi sw cham tré noi trén.

Thoi gian tra két qua gidi quyét TTHC hen lai vao: ... gio ... phat, ngay ... thang
.. nam ...

Xin chan thanh cam on sw lvgng thv ctia quy (6ng/ba/té chirc)./.

Noi nhan: LANH BDAO co QUAN/DON VI
- Nhu trén;
- B0 phan tiép nhan va tra két qua . . [chit ky, ho ten, dc’)ng dau]
- Lwa: ho so.
Ghi cha:

- Mau nay ap dung cho co quan cé thdm quyén giadi quyét TTHC thong béo hen lai
thoi gian tra két qua va xin 16i ca nhan, t6 chitrc khi lam qua han giai quyét ho so cla ca
nhan, t6 chirc. Co quan co quan c6 tham quyeén giai quyét TTHC giri Thong bao nay dén
B0 phéan ti€p nhan va trd két qua noi ca nhan, t6 chirc ndp ho so.

- (1): Tén co quan chl quan (néu cé) cta co quan c6 tham quyén gidi quyét TTHC.
Vi du: co quan gidi quyét TTHC la S& Tai chinh thi co quan chd quan la UBND tinh
Kon Tum; co quan gidi quyét TTHC la UBND huyén Tu Mo R6ng, UBND xa Hoa Binh
thi khéng c6 co quan cha quan.

- (2): Tén co quan c6 thadm quyén giai quyét TTHC.
- (3): Viét tat tén co quan c6 thdm quyén giai quyét TTHC.
- (4): Tén ca nhan, t6 chirc nép ho so.

- (5): Co quan chl quan ctia B6 phan ti€ép nhan va tra két qua noi ca nhéan, té chirc
ndp ho so.

- (6): Tén TTHC ca nhan, t6 chirc dé nghi giai quyét.
- (7): Néu ly do khach quan/chd quan lam qua han gidi quyét ho so.



Mau (8

VAN PHONG ...(1)... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Bo PHAN TIEP NHAN Poéc lap - Tw do - Hanh phuc
VA TRA KET QUA
S6: ... [TXL .. ,ngay .. thang .. nam
THU XIN LOI
Kinh gli: oo (2) e
Ngay ... thang ... ndm ... , B phan tiép nhan va tra két qua cla ... (1)... da nhan

ho so cua quy (6ng/ba/td chirc) dé nghi giadi quyét ... (3) ....

BO phan ti€ép nhan va tra két qua da sai sot & khau ti€p nhan nén ho so chuwa da diéu
kién gidi quyét theo quy dinh, lam anh hwéng dén thoi gian gidi quyét TTHC cho quy
(6ng/ba/td chirc).

Bo phan tiép nhan va tra két qua cla ... (1) ... thanh that xin 16i vi d4 gay nén su
viéc dang tiéc néu trén. Kinh mong quy (ong/ba/to chuc) lvong thtr va vui long bd sung

ho so theo dé nghi tai Thong bao s6 ... /TB-... ngay ... thang ... ndm ... cUa ...
(4).

Xin chan thanh cam on sw luong thiv clia quy (6ng/ba/to chirc)./.
Noi nhan: NGUOI1 XIN LOI XAC NHAN LANH PAO co
_iL\LpULIJj e [ky, ghi r6 hq tén] QUAN

[chit ky, ho tén, dong dau]

Ghi cha:

- Mau nay ap dung cho B0 phan ti€p nhan va trd két qua cla co quan ti€ép nhan ho
so xin 16i ca nhan, t6 chirc khi dé ra sai sot trong qué trinh ti€p nhan. Cong chirc gay nén
sai sot ky vao Thw xin 16i, c6 xac nhan cda lanh dao co quan (Tha trwdng co quan
chuyén moén cap tinh/Truéng Ban quan ly Khu kinh té tinh/Chanh Van phong
HDND&UBND cap huyén/Cha tich UBND cép x&) va glri cho ca nhan, t6 chirc, dong
thoi lwvu mot (01) ban trong ho so.

- (1): Tén co quan chl quan cta B6 phan ti€ép nhan va tra két qua. Vi du: Ban Quan
ly Khu kinh té tinh, UBND xa Bak To Lung.

- (2): Tén ca nhan, td chic ndp ho so.

- (3): Tén TTHC ca nhan, t6 chirc dé nghi giai quyét.

- (4): SO, ky hiéu, ngay thang nam Thong bao clia co quan/don vi dé nghi bd sung
hoé so.



