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Muimg Lat, ngayAf thang 12 nam 2015

QUYETDJNH
Ban h:mh Quy djnh v~ vi~c ti~p nh~n, gi:ii quy~t

thil tt,lChanh chinh theo cooch~ mi)t cil'a tl}.iUBND huy~n Mu'O'ng Lat

UY BAN NHAN DAN iIUY~N MUONG LAT

Can ClrLu(it T6 chlrc HDND va VBND ngay 26 th{mg II nam 2003;

Can Clr Nghj djnh s6 63/20 IOIND-CP ngay 08 thang 6 nam 20 I0 clla
Chinh phil v~ ki~m soat thu tl}Chanh chinh; Nghi dinh s6 43/2011IND-CP ngay
13 thang 6 nam 20 II clla Chinh phil v~ vi~c cung c:ip thong tin va djch VI} cong
tn,rc tuy~n tren Trang thong tin di~n til' ho(lc C6ng thong tin di~n til' clla co quan
nha nuac;

Can Clr Quy~t djnh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 clla
Thll tu6'ng Chinh phu v~ vi~c ban hanh Quy ch~ th\l'c hi~n co ch~ mOt cil'a, co
ch~ mOt cil'a lien thong t~i co quan hanh chinh Nha nuac (] dja phuong;

Xet d~ nghi clla Tru6'ng phong NOi VI} va Chanh Van phong HDND va
VBND huy~n,

QUYETDJNH:

Di~1I I, Ban hanh kern theo Quy~t djnh nay Quy ch~ ho~t dOng clla BO
ph(in ti~p nh(in va tra k~t qua huy~n Muong Lat.

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u h,rc thi hanh k~ tir ngay ky; thay th~ cac
quy~t djnh truac day trai vai Quy~t djnh nay.

Cac ong, ba Chanh Van phong HDND va VBND huy~n, Tru6'ng phong
NOi VI}, BO ph(in ti~p nh(in va tra k~t qua huy~n;Thu tru6'ng cac co quan, dan vi
co lien quan chju trach nhi~m thi hanh Quy~t djnh nay.!. 'lit.

Noi ",,~/:
- Nhlr dieu 2QD;
- UBND tinh b/c;
- Sa N(>i vv b/c;
-IT HU, HDND huy~n;
- Chti tjch, cac PCT UBND huy~n;
- Luu: VT.4-
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UY BAN NHAN DAN
HUY~N MUONG LAT

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
Dqc I~p - T1.rdo - H:.mh phuc

QUYCUE
HOl}.tdqng cua Bq ph~n ti~p nh~n va tnt k~t qua theo CO' ch~ rnqt cua

thuqc UBND huy~n MuOng Lat
(Ban hanh kem thea QlIyit dinh st5"1GJ/2015/QD-UBND

ngay Ai thGng 12 nam 2015 eua UBND hlly~n MIfI'mg Urt)

Chlflyog I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Di~u 1. BQ ph~n til~p nh~n va tni ket qua thu t\lC hanh chinh tIVc thuQc
Van phong HElND va VBND huy~n (sau day gQi t~t la BQ ph~n tiep nh~n va tni
ket qmi) co nhi~m V\l tiep va hu?,"g dfr~ cong dan, ,t6 chuc den lien h~ v~ nhiin~
cong vi~c thuQc tnich nhi~m, tham quyen ~iai quyet cua VBND huy~n, nh~n ho
sa dii day du thu t\lC theo quy dinh, viet giay bien nh~n va h~n tra ket qua thu t\lC
hanh chinh cho cong dan va t6 chuc.

Di~u 2.

1. Quy che nay dugc xay d\Ing tren co so chuc nang, nhi~m V\l, quy~n hl;ln
cua VBND huy~n MuOng Lat va cac phong chuyen mon, dan vi tIVc thuQc
VBND huy~n (sau day gQi t~t Ia dan vi chuyen mon) trong vi~c giai quyet cac thu
t\lChanh chinh ap d\lng th\l'c hi~n theo co che mQt cua, mQt cua lien thong tl;liBQ
ph~n tiep nh~n va tra ket qua thuQc VBND huy~n MuOng Lat.

2. Vi~c tiep nh~n, giai quyet h6 sa cua BQ ph~n tiep nh~n va tra ket qua
dugc th\l'c hi~n Quy che nay dugc ap d\lng d6i vai cac thu t\lC hanh chinh lien
quan tr\l'c tiep tai t6 chuc, ca nhan dii dugc Chu tich VBND tinh ban hanh tl;licac
quyet djnh cong b6 thu Wc hanh chinh thuQc thllm quy~n giai quyet cua VBND
huy~n .

3. Nhung h6 sa khong thuQc cac nnh V\l'Cdugc quy dinh tl;likhoan 2 Eli~u
nay rna thuQc thllm quy~n giai quyet cua VBND huy~n thi cong dan, t6 chuc nQp
h6 sa tr\Ic tiep tl;lica quan chuyen mon co lien quan thuQCVBND huy~n d~ tiep
nh~n va giai quyet theo quy dinh hi~n hanh.

4. Nhiing h6 sa khong thuQc thllm quy~n giai quyet cua VBND huy~n, thi
can bQ, cong chuc tl;libQ ph~n va tra ket qua co trach nhi~m huang dfrn d~ cong
dan, t6 chuc lien h~ vai co quan co thllm quy~n giai quyet.

5. BQ ph~n tiep nh~n va tra ket qua chi tiep nh~n nhung h6 sa dlly du theo
quy djnh.

Di~u 3. Thai gian giai quyet h6 sa, cong vi~c cua BQph~n tiep nh~n va tra
ket qua la thai gian lam vi~c theo quy djnh cua Nha nuac (khong k~ ngay nghi
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thea quy djnh) va dugc xac dinh k~ tir ngay nh~n du h6 sO'hgp I~ cua cong dan
va t6 chuc.

Chtr<rng II
co cAu TO CHUC vA NGUYEN TAc HO~T DONG

CVA nO PH~N TIEP NH~N

Di~u 4. Bi? ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua huy~n da Chanh Van ph6ng
HDND - UBND lam TruOng bi?ph~n cling mi?t 56 cong chuc, vien chuc chuyen
trach.

Di~u 5. Bi? ph~n ti~p nh~n va tnl k~t qua co nhung nhi~m V\l sau day:

I. Ti~p cong dan, t6 chuc d~n lam vi~c.

2. Huang d~n cong dan, t6 chuc trang vi~c haan thi~n thu Wc hanh chinh,
gitly to', bi~u m~u thea quy dinh.

3. Xu ly h6 sO'cua c?ng dan, t6 chuc thea ph\lm vi trach nhi~m, qu)'~n h\ln
cua minh. TruOng hgp ho sO' cua cong dan, to chuc co lien quan den trach
nhi~m, quy~n h\ln cua cac cO'quan chuyen mon khac thi chuy~n CO' quan chuyen
mon tIVc ti~p giai quy~t.

4. Nh~n k~t qua dii giai quy~t, tra cha cong dan, huang d~n cong dan, t6
chuc ni?p phi, I~ phi thea quy djnh (n~u co).

Di~u 6. Trach nhi~m cua cong chuc lam vi~c t\li Bi? ph~n ti~p nh~n va tra
k~t qua:

1. Dfli vo-i TnriYng bg ph~n ti~p nh~n va tni k~t qua huy~n:

TruOng bi? ph~n chiu trach nhi~m truac Chu tich UBND huy~n trang vi~c
thvc hi~n chuc nanl;\, n~i~m Y\l cua bi? ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua; co trach
nhi~m phan cong, sap xep, bo tri vi tri nO'i lam vi~c cha can bi?, cong chuc phli
hQ'P,thu~n ti~n trang vi~c giai quy~t cong vi~c cua t6 chuc, cong dan;

Thea doi, t6ng hQ)J,baa caa tinh ,hinh ti~p nh~n, giai quy~t, tra h6 sO'cua
can bi? thui?c Bi? ph~n tiep nh~n va tra ket qua;

La d~u m6i ph6i hQ'Pvai cac can bi? thui?c cac CO' quan chuyen mon khac
c~a UBND huy~p, kip thai giai guy~t nhung vtln d~ vuang m~,cxay ra, d~c bi,~t
doi vai nhung ho SO' lien quan den ni?i dung cong vi~c cua nhieu CO' quan, nhieu
can bi?;

Thea doi, quan Iy thai gian lam vi~c h~ng ngay cua can bi? lam vi~c t\li Bi?
ph~n ti~p nh~n va tra k€t qua huy~n.

Chu tri ph6i hQ'Pvai cac CO' quan chuyen mon xay dVng, ban hanh va t6
chuc th,Vch.i~n ni?i quy, quy ch€; guy trinh ti€p nh,~n, giai quy~t va tra k~t qua;
quy che phoi hQ'Pgifra Bi? ph~n tiep nh~n va tra ket qua huy~n vai cac CO' quan
chuyen mon co lien quan trang qua trinh giai quy€t thu Wc hanh chinh thvc hi~n
thea cO'ch€ "mi?t clra", cO'ch~ 'mi?t clra lien thong" ctlp huy~n.

B6 tri can bi?, cong chuc, vien chuc co du nang Ivc, phfrm chtlt, co ky
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nang giao ti~p t6t him nhi~m VI} ti~p nh~n h6 sa; t(iOdi~u ki~n d~ can b(>,cong
chuc, vien chuc duQ'c tham gia dfty du cac lOp b6i duang nghi~p VI} va ky nang
do ca quan co thftm quy~n t6 chuc.

Chi d(io th,!c hi~n niem y~t cong khai (t(ii B(>ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua
) cac quy djnh v~ thanh phftn h6 sa, quy trinh th,!c hi~n, thai h(ln giai quy~t, muc
thu phi, l~ phi d6i vai rung h6 sa cong vi~c; rna s6 gop y, hom thu gop y; niem
y~t cong khai s6 di~n tho(ii duang day nong (s6 di~n tho(ii cua lanh d(io co quan
va co quan ti~p nh~n ki~n nghj v~ giai quy~t thu tl}Chanh chinh) d~ ti~p nh~n
nhung phan anh, ki~n nghj cua t6 chuc, ca nhan.

T6 chuc quan t:i~t n(>i dung quy ch~ nay d~n can b?, cong chuc, vie!l
chuc, d\'ic bi~t la cac doi tugng tfl!C tiep tham gia quy trlnh tiep nh~n, glai quyet
cong vl~c theo co ch~ "m(\t clra", ca ch~ "m(>tclra lien thong".

Thuang xuyen t6 chuc kl€m tra, theo doi tlnh hlnh ti~p nh~n, tra k~t qua
cua BI) ph~n tl~p nh~n va tra k~t qua, vi~c xu ly, glai quy~t cong vi~c cua bl)
ph~n chuyen mon; dinh ky danh gia tlnh hlnh giai quy~t cong vi~c d€ rut kinh
nghi~m, d6ng thai d~ xufrt, ki~n nghj giai quy~t cac vuang m~c, kho khan phat
sinh trong qua trinh th,!c hi~n.

2. Dai vo'j cong chu'c, vien chu'c lam vj~c tl}i bi} ph~n ti~p nh~n va tni
k~tqua

Chfrp hanh nghiem ruc thai gian lam vi~c theo quy djnh;

Th,!c hi~n nhi~m VI} do Truang bl) ph~n phiin cong;

Huang d~n chinh xac, dfty du, ml)t Iftn d6i vai ca nhan, t6 chuc d~n giao
djch; ti~p nh~n va ban giao h6 sa dung quy trinh quy dinh.

Giup Truang b(>ph~n t6ng hqp tlnh hlnh ti~p nh~n, giai quy~t, tra h6 sa
cua cong dan, t6 chuc;

Kjp thai c~p nh~t nhUng quy djnh khong phu hqp vai tlnh hlnh th,!c t~,
d~ xufrt Truang bl) ph~n va lanh d(io UBND huy~n d~ nghj cfrp tren xem xet,
di~u chinh cho phu hqp;

Ph6i hqp vai cac cong chuc cac b(\ ph~n co lien quan d~ dam bao vi~c
tl~p nh~n ya tra k~t qua h6 sa hanh chinh cu.a cong dan, t6 chuc dung thai gian.
Nghiem cam gay phien ha cho cong dan va to chuc duai mQi hlnh thuc.

qp nh~t thuang xuyen, theo doi hO(it dl)ng tren h~ th6ng s6 sach, m~u
bi€u; k~t hqp vai vi~c trng dl}ng cong ngh~ thong tin trong qmin Iy, t6ng hqp, c~p
nh~t, luu tro h6 sa, tal li~u, thong tin tren h~ th6ng phftn m~m trng d\mg theo quy
djnh.

Theo doi, don d6c vi~c giai quy~t cong vi~c; nghien cuu, d~ xufrt vai thu
truang co quan, dan vj d~ ki~n nghj vai co quan cfrp tren cac sang ki~n, giai
phap cai cach thu Wc hanh chinh.

Di~u 7. MQi quy djnh v~ thu t\lC hanh chinh, phi, l~ phi va thai gian giai
quy~t d6i vai tung h6 sa cong vi~c t(ii B(>ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua dugc
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niem y~t cong khai a nai thu~n ti~n, thong thaang d~ cong dan, t6 chuc d~ dang
nh~n bi~t.

Yi~c thu phi, I~ phi giai quy~t c,ac thu tvc han~ chinh duqc thu, nQp
tqrc tiep t\li BQ pMn tiep nh~n va tra ket qua huy~n. So phi, I~ phi sau khi dii
nQp ngan sach Nha nuac duqc trich l\li cha cac dan vi duqc phep thu thea quy
dinh Nha nua~se ph an b6 cha BQph~n ti~p nh~n va tni k~t qua va cac dan vi
chuyen man de phvc vv cong vi~c giai quyet cae thu tvc hanh chinh.

Di~u 8. Quy trinh ti~p nh~n, giai quy~t h6 sa thea co ch~ "mQt clJ'a, mQt
ClJ'a lien thong";

1T'~ hA h'• lep n l,ln 0 SlY:

T6 chuc va ca nhan co yeu cfru giai quy~t thu tvc hanh chinh lien h~, nQp
h6 sa t\li BQ ph~n Ti~p nh~n h6 sa va tra k~t qua thuQc Van phong HDND va
VBND huy~n.

2. Khi ti~p nh~n h6 sa, can bQ, cong chuc, nguai laa dQng lam vi~c t\li BQ
ph~n ti~p nh~n ,h6 ~ava tra k~t 'l,ua co, trach nhi~m xem xet, ki~m tra ky s6
luqng, thanh phan ho sa, cac yeu cau, dieu ki~n cua thu tvc hanh chinh thea quy
djnh.

, a. TruOng hqp h6 sa cua t6 chuc, cong dan_khong t,huQc th~m quy~n gi~i
quyet cua ca quan, dan vj thi giai thleh, huang dan cv the, chu daa bang Phieu
huang ddn (thea mdu) d~ t6 chuc, cong dan lien h~ vai ca quan, dan vi co th~m
quy~n giai quy~t thea quy djnh.

b. TruOng hqp h6 sa chua dung, chua dfry du thea quy djnh thi giai thlch,
huang ddn biing Phi~u b6 sung h6 sa (thea mdu) d~ t6 chuc, cong dan b6 sung,
haan chinh h6 sa thea quy djnh. Vi~c huang ddn nay duqc thl,Tchi~n thea
nguyen tilc mQt Ifrn, cv th~, dfry du, thea dung quy dinh dii duqc niem y~t cong
khai.

c. TruOng hqp h6 sa dfry du, hqp I~ thea quy djnh thi vi~t ha\lc in Phi~u
bien nh~n h6 sa kiem phi~u hyn (thea mdu); c~p nh~t thong tin h6 sa vaa s6
thea doi tinh hinh ti~p nh~n, giili quy~t h6 sa. TruOng hqp thai h\ln giai quy~t h6
sa, thu tvc thea quy dinh la trang bu6i lam vi~c thi khong phai vi~t ha\lc in
Phi~u bien nh~n kiem phi~u hyn nhung vdn phai c~p nh~t thong tin thu tvc, h6
sa vaa S6 thea doi tinh hinh ti~p nh~n, giai quy~t h6 sa.

3. NhGng h6 sa thu tvc himh chinh thuQc th~m quy~n giai quy~t cua co
quan, d~ vj dii du:qc BQ'ph~n ti~p nMn h6 sa va tra k~t qua ti~p nh~n nhun~
khong the giai quyet da ho sa khong hqp phap, hqp l~ (sau khi dii xem xet ky ho
sa) thi tra l\li cha ca nhan, t6 chuc nQp h6 sa trong thai gian khong qua 04 ngay
lam vi~c k~ ill ngay nh~n h6 sa (trir truang hqp co quy djnh khac cua VBND
tinh); d6ng thai ke~ thea v~n ban da Tru6T,Igphong chul'en rna? co trach ~hi~m
tham muu giai quyet kY (doi vai thu tvc, ho sa thuQc tham quyen giiii quyet cua
VBND huy~n) trang do co thong baa 1'0 Iy da vi sao h6 sa khong th~ giai quy~t
va co huang ddn cv th~ d~ t6 chuc, ca nhan thl,Tchi~n.
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2. Luan chuy~n h6 sO'

I. Sau khi ti~p nh?n h6 sa, BQ ph?n ti~p nh?n h6 sa va tnl k~t qua l?p
Phi~u IWln chuy~n h6 sa chuy~n h6 sa cho phong, bQ ph?n ho~c can bQ, cong
chuc chuyen mon nghi~p V\I ngay trong bu6i lam vi~c (Theo phi~u luan chuy~n).
Twang hgp h6 sa duqc ti~p nh?n trong 30 phut cu6i cua bu6i lam vi~c thi co th~
chuy~n h6 sa cho phong, bQ ph?n ho~c can bQ, cong chuc chuyen mon nghi~p
vI,!vao dftu gia cua bu6i lam vi~c k~ ti~p.

2. Phong, bQph?n ho~c can bQ, cong chuc chuyen mon nghi~p vI,!co thftm
quyen xu Iy, giai quy~t h6 sa co trach nhi~m:

a. Ti~p nh?n h6 sa duqc luan chuy~n;

b. Tron~ twang ~gp, phat hi~~ h6 sa khong dfty d~, hgp l~ thi chuy~n tr~
l\1iBQ ph?n tiep nh?n ho sa va tnl ket qua (khong tIVc tiep yeu diu cong dan, to
chuc b6 sung h6 sa). B(>ph?n ti~p nh?n h6 sa va tra k~t qua co trach nhi~m lien
h~ vai t6 chuc, ca nhan d~ de nghi hoan chinh h6 sa theo quy djnh (dam bao
theo nguyen t5c co Iy do hqp Iy, dung quy dinh va khong yeu eftu b6 sung h6 sa
qua m(>tIftn).

3. Quy trinh xii'ly, gini quy~t h6 sO'

I. Phong, b(>ph?n, can b(>,cong chuc chuyen mon duqc phan cong thl,!ly,
giai quy~t h6 sa thvc hi~n cac cong vi~c theo quy trinh sau:

a, Ki~m tra thanh phftn, s6 luqng h6 sa do B(>ph?n Ti~p nh?n h6 sa va tra
k~t qua chuy~n giao (khong nh?n h6 sa con thi~u thanh phftn, s6 luqng).

b. Nghien cuu, de xudt phuang an giai quy~t h6 sa dam bao dung quy
trinh va thai gian quy dinh d6i vai tung thu tl,!Chanh chinh. Twang hQ'ph6 sa
cua cong dan, t6 chuc co lien quan, doi hoi co sv ph6i hgp lien nganh vai cac
phong, b(>ph?n ho~c can b(>, cong chuc chuyen mon khac thi phong, b(>ph?n
ho~c can b(>,cong chuc chuyen mon tIVc ti~p giai quy~t h6 sa chu d(>ng lien h~
vai phong, b(>ph?n ho~c can b(>,cong chuc chuyen mon khac co lien quan d~
ph6i hQ'pgiai quy~t theo huang:

- Phong, b(>ph?n, can b(>, cong chuc chuyen mon tIVc ti~p thl,! Iy, giai
quy~t h6 sa t6 chuc Idy y ki~n b~ng van ban, van ban de nghj phai ghi r5 nQi
dung va thai gian yeu eftu tra lal. N~u qua thai gian yeu eftu cac phong, bQph?n,
can b(>,cong chuc chuyen mon va dan vi co lien quan duQ'Cde nghi tham gia y
ki~n khong co van ban tra lai thi xem nhu dii d6ng thu?n d6i vai n(>idung de
nghj cho y ki~n. Thai gian de nghj tham gia y ki~n khong it han 03 ngay lam
vi~c, Hnh tu ngay phat hanh van ban Idy y ki~n d~n ngay quy dinh tra lai.

Tuy vao tinh chdt, muc d(>phuc t\1p va thai h\1n giai quy~t cua tung IO\1i
Thu tl,!Chanh chinh theo quy djnh, Thu twang co quan, dan vi, b(>ph?n tIVCti~p
thl,! Iy, giai quy~t h6 sa co th~ quy~t djnh thai gian de nghi tham gia y ki~n it
han 03 ngay lam vi~c.

- Trong twang hgp eftn thi~t, phong, b(>ph?n chuyen mon trllc ti~p thl,! Iy,
giai quy~t h6 sa co th~ t6 chuc hQp Idy Y ki~n (co gidy mai va neu r5 nQi dung,
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thai gian, dja diem), n~u phong, b(>ph~n va dan vj co lien quan khong cu can
b(>,cong chuc co tnkh nhi~m d\Th9P theo gi<iymai thi xem nhu da nh<it tri vai
nZ)idung bien ban cu(>c h9p. Thai gian mai d\T hQp khong it hem 0 I ngay lam
vi~c, tinh tu ngay phat hanh gi<iymaL

- 86i vai cac h6 sa dn co S\Tkiem tra th\Tct~ tmac khi giai quy~t thi cong
chuc, vien chuc chuyen mon phai co k~ hOi,IChkiem tra va bao cao, duQ'c S\T
d6ng y Clla lanh d\lo phong ho~c lanh d\lo UBND xa, thi tr<in.Qua trinh kiem tra
th\Tc t~ phai duQ'c I~p thanh bien ban, ghi ro cac ben tham gia, thai gian, n(>i
dung va k~t qua kiem tra. Bien ban duQ'c luu giii theo h6 sa.

2. Tmang hQ'ph6 sa co n(>idung khong hQ'pphap, hQ'p l~ (sau khi da xem
xet ky h6 sa), trang thai h\ln khong qua 03 ngay lam vi~c tinh tu ngay B(>ph~n
Ti~p nh~n h6 sa va tra k~t qua chuyen h6 sa cho phong, b(>ph~n, can b(>,cong
chuc chuyen mon th\l Iy, lanh d\lo phong chuyen mon ho~c lanh d\lo UBND xa,
t~i tr<inco van ba~ d~.nghj B(>ph~n Ti~p nh~n h6 ~ava tra k~t qua thon& bao tra
ho sa va huang dan to chuc, ca nhan dieu chinh, bo sung cac n(>idung ho sa cho
phu hqp vai quy djnh. Vi~c huang dfrn di~u chinh, b6 sung n(>idung chua phu
hqp duQ'c th\Tchi~n theo nguyen t~c d~y du, mQt I~n b~ng van ban.

Tman~ hqp d~c bi~.t, h6 sa. co nhi~u n(>idung d~ nghj di~u chinh, b6 sung
rna khong the giai thleh day du bang van ban, lanh d\lo phong chuyen mon ho~c
lanh d\lo UBND xa, thj tr<inco van ban d~ nghj B(>ph~n Ti~p nh~n h6 sa va tra
k~t qua thong bao cho t6 chuc, ca nhan (ghi ro thai gian, n(>idung) d~n t\li BZ)
ph~n Ti~p nh~n h6 sa va tra k~t qua de can b(>,cong chuc chuyen mon co trach
nhi~m ghii quy~t tfllc ti~p huang dfrn, di~u chinh, b6 sung n(>idung h6 sa cho
phu hQ'pvai quy djnh.

3. Tmang hQ'p chua the ghii quy~t xong h6 sa theo thai gian quy djnh thi
trong thai h\ln tmac 02 ngay tinh d~n ngay hyn tra k~t qua, lanh d\lO phong
chuyen mon ho~c lanh d\lo UBND xa, thi tr<inphai co van ban d~ nghj gia h\ln
them thai gian tra k~t qua chuyen tai B(>ph~n Ti~p nh~n h6 sa va tra k~t qua de
chuyen cho t6 chuc, ca nhan. Vi~c gia h\ln thai gian tra k~t qua chi duQ'Cth\Tc
hi~n 0 I l~n, nhung khong qua 1/3 thiYih\ln giai quy~t theo quy djnh clla tung
10\lithll t\Jc hanh chinh.

4. 86i vai h6 sa giai quy~t theo ca ch~ lien thong, sau khi xu ly xong,
phong, b(>ph~n, can b(>, cong chuc chuyen mon chuy~n h6 sa cho phong, b(>
phiin, can b(>,cong chuc chuyen mon co trach nhi~m xu ly h6 sa ti~p theo, kern
theo Phi~u luu chuy~n Clla tUng h6 sa ho~c lUll chuy~n theo ph~n m~m.

Vi~c luan chuy~n h6 sa giua cac ca quan, dan vi, b(>ph~n, can b(>,cong
chuc chuyen mon trong qua trinh giai quy~t h6 sa thea ca ch~ m(>t cua lien
thong phai dam bao dung thai h\ln giai quy~t t\li tung dan vi theo quy djnh. ThiYi
h(ln chuy~n giao h6 sa va tra k~t qua phai th~ hi~n ro trang Phi~u luan chuy~n h6
sa clla tung h6 sa; Phi~u luan chuy~n h6 sa duQ'c luu vaa h6 sa t\li ca quan, dan
vi co trach nhi~m giai quy~t d~u tien.
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TruOng hgp h6 sa do co quan, dan vi, ca nhan giao h6 sa chuy~n d~n
chua hgp I~ theo quy dinh, co quan, don vi, ca nhan nh~n h6 sa yeu c5u co quan,
don vi giao h6 sa b6 sung, hoan chinh h6 sa b~ng Phi~u huang dfuJ, theo nguyen
t~c C1,lth~, ml)t Idn, d~y dti. Don vi giao h6 sa co trach nhi~m hOM chinh h6 sa theo
quy dinh.

5. Sau khi co k~t qua giai quy~t h6 sa thti t1,lChanh chinh, phong, bl) ph~n,
can bl), cong chuc chuyen mon c~p nh~t cac nl)i dung lien quan vao S6 theo doi
ti~p nh~n va giai quy~t h6 sa ctia co quan, don vi, ph~n mem qU{1nly h6 sa ml)t
Clla, ml)t Clla lien thong (n~u co) va chuy~n tra k~t qua giai quy~t h6 sa ve BI)
ph~n ti~p nh~ h6 sa va tra k~t qua d~ tra cho cong dan, t6 chuc theo thai h\1n
quy dinh.

4. Tn! k~tqua:

I. Sau khi nh~n k~t qua tu phong, bl) ph~n, can bl), cong chuc chuyen
mon; B9 ph~n ti~p nh~n h6 s?, va tra k~t gua ghi chep, ~~p ~Mt k~t qua .giai
quyet ho sa vao So theo doi tiep nh~n, tra ket qua ho~c phan mem quan Iy ho sa
ml)t Clla, ml)t cua lien thong (n~u co); tra k~t qua cho t6 chuc, cong dan theo
dung thai gian dii h~n trong Phi~u bien nh~n h6 sa kiem phi~u h~n; de nghi t6
chuc, cong dan ky nh~n k~t qua vao S6 theo doi va Phi~u bien nh~n h6 sa kiem
phi~u h~n luu t\1i BI) ph~n ti~p nh~n h6 sa va tra k~t qua, ghi C1,lth~ thOi gian
nh~n k~t qua t\1ica quan, don vi.

TruOng hgp thti t1,lChanh chinh dugc gilH quy~t theo co ch~ ml)t cua lien
thong thi k~t qua dugc co quan, don vi co trach nhi~m giai quy~t cu6i cling chuy~n
ve co quan, don vi ti~p nh~ giai quy~t ban d~u d~ tm cho cong dan, t6 chuc theo
quy dinh.

2. TruOng hgp thOi gian nh~n k~t qua tren thlJc t~ qua thai gian h~n tra ghi
tren Phi~u bien nh~n kiem phi~u h~n rna ly do tr~ h~n tu phia t6 chuc, cong dan
thi BI)ph~n ti~p nh~~ h6 sa va tnl ~~t qua ghi C1,lth~ ly do ~ay vao S? theo doi
va Phieu bien nh~n ho sa kiem phieu h~n luu t\1iBI) ph~n tiep nh~n ho sa va tra
k~t qua va de nghi t6 chuc, cong dan ky nh~n k~t qua.

3. TruOng hgp d~n ngay h~n tnl k~t qua nhung h6 sa viin chua xu ly xong,
phong, bl) ph;in, can bl), cong chuc chuyen mon phai trinh Truang phong, Chti
tich UBND xii, thi trdn ky phai co van ban xin 16i cong dan, t6 chuc. Trong van
ban giai thich ro nguyen nhan, ly do trii k~t qua ch~m, d6ng thai h~n thai gian
tra k~t qua I~n sau chuy~n cho BI) ph~n ti~p nh~ h6 sa va tm k~t qua d~ thong
bao cho t6 chuc, cong dan. N~u phong, bl) ph~n, can bl), cong chuc chuyen mon
giai quy~t h6 sa ctia t6 chuc, ca nhan ch~m hon thai gian quy dinh rna khong co
Iy do chinh dang tu 03 I~n (ba I~n) tra len trong ml)t thang thi Chti tjch UBND
huy~n xem xet xu Iy theo quy dinh.

4. Dinh ky vao ngay lam vi~c cu6i cling hang thang, Truan~ BI) ph;i~
ho~c can bl), cong chuc chuc, nguai lao dl)ng lam vi~c t\1ibl) ph~n tiep nh~n ho
sa va tra k~t qua dugc phan cong co trach nhi~m th6ng ke tinh hinh ti~p nh~n,
giai quy~t h6 sa va tra k~t qua; bao cao Chti tich UBND huy~n.
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, 5. Kh~y~n khich cac phong, bi) ph~n, can bi), cong chuc chuy~n mon
chuyen tni ho sO'da ghH quyet twac thai h\ln quy dinh cho Bi) ph~n Tiep nh~n
h6 sO'va tni k~t qua.

5, Lu'u 116sO':

Bi) ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua co trach nhi~m lUll tni sb ti~p nh~n va
tra k~t qua thvc hi~n thu Wc hanh chinh theo quy dinh, cac bi~u miiu bao cao,
gifty bien nh~n va hyn tra k~t qua thu Wc hanh chinh khi cong dan xuftt trinh d~
lfty k~t qua, sb giao nh~n h6 sO'giiIa bi) ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua vai cO'quan
chuyen mono

CO'quan chuyen mon co !rach~nhi~m tbng,hQ'P, c~p nh~t, ghi chep d~y du
cac thong tin vao so nh~t ky, bieu mau; lUll trfr ho sO',tai li~u, thong tin theo quy
dinh ca tren sb sach ciing nhu tren ph~n m~m ung dl,mg cong ngM thong tin ap
d\lng thvc hi~n CO'ch~ "mi)t ctra", CO'ch~ "mi)t ctra lien thong ".

Di~u 9. Vi~c ti~p nh~n va giai quy~t h6 sO'cua ca nhiln, tb chuc t\li Bi)
ph~n ti~p nh~n h6 sO'va tra k~t qua dugc thvc hi~n vao gia hanh chinh tftt ca cac
ngay lam vi~c tu thu hai d~n thu sau hang tu~n.

Vi~c tb chuc lam vi~c vao ngay thu bay thvc hi~n theo quy dinh C\l th~
cua Chu tich VBND tinh Thanh Hoa

Di~u 10. Di~u ki~n lam vi~c.

Phong lam vi~c, di~n tich danh cho nO'ing6i cha cua tb chuc va cong dan;
trang thi~t bi, trang ph\lc can bi), cong chuc cua Bi) ph~n Mi)t ctra di~n ill, kinh
phi thvc hi~n cO'ch~ mi)t ctra, mi)t ctra lien thong dugc thvc hi~n theo Quy~t dinh
s6 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 cua Thu tuang Chinh phu ban
hanh Quy ch~ th\l'c hi~n CO'ch~ mi)t cua, CO'ch~ mi)t cua lien thong t\li cO'quan
hanh chinh nha nuac 6 dia phuang .

Chuong III

MOl QUAN Ht PHOI HQ"P

Di~u 11. M6i quan h~ ph6i hQ'Pgifra Bi) ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua vai
cac CO'quan chuyen mon thvc hi~n C\l th~ nhu sau;

1. Trong qua trinh ti~p nh~n h6 sO',n~u thu t\lC con vuang mk chua ro
rang thi cong chuc, vien chuc chuyen trach ti~p nh~n h6 sO' trvc ti~p trao dbi
ngay vai cO'quan chuyen mon d~ th6ng nhftt twac khi nh~n h6 sO';

2. N~u CO'quan chuyen mon giai quy~t h6 sO'cua cong dan, tb chuc ch~m
han thai gian quy dinh rna khong co ly do chfnh dang thi phai trvc ti~p d~n nO'i
cu ~rU~ua c,onf;l.dan ho(ic tb chuc d~ xin 15iva tra k~t qua giai quy~t h6 sO'.N~u
nhieu Ian de de cMm hO'nthai gian quy dinh rna khong co ly do chinh dang thi
tuy theo muc di) vi ph \1md~ nghi xu ly ho(ic thay dbi vi tri cong tac;

3. D6i vai nhfrng h6 sO'rna cong chuc chuyen mon trinh lanh d\lo VBND
huy~n sam han ho(ic dung thai gian quy dinh nhung do lanh d\lo VBND huy~n
ch?m ky diin tai tr~ hyn tra k~t qua giai quy~t thu t\lC hanh chinh thi lanh d\lo
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VBND huy~n phai co van ban xin 15i eong dan ho~e t6 ehUe, d6ng thai ehju
hinh thue xu Iy tuy theo mue dQvi ph\im.

4. Khi co van ban mai chi d\io, huang d~n rieng theo nganh dQe lien quan
d~n quy dinh thu We hanh t\ii BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua, ca quan ehuyen
mon pMi co traeh nhi~m huang d~n, th6ng nhdt va ehuy~n van ban do d~n can
bQ tI1!e ti~p nh~n h6 sa t\ii BQph~n ti~p nMn va tra k~t qua huy~n.

Di~u 12. Traeh nhi~m cae ca quan ehuyen mon tI1!e thuQe VBND huy~n:

I. Can ell' ehue nang, nhi~m vI,!theo quy djnh, co traeh nhi~m xu ly, trinh
lanh d\io VBND huy~n ky giai quy~t d6i vai cae h6 sa do BQ ph~n ti~p nh~n va
tra k~t qua ehuy€n d~n.

2. T\iOdi~u ki~n thu~n IQ"iva ph6i hqp eh~t ehe vai eong ehue lam vi~e t\ii
BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua trong qua trinh xu Iy cae eong vi~e co lien
quan, dam bao dung thai gian quy djnh.

Di~u 13. Ch~ dQhQp giao ban va thve hi~n eh~ dQthong tin bao eao

1. Con.g ehuc, vien ehue lam vi~c t\ii BQ ph~n ti~p, nh~n va tra k.~t qua
thve hi~n ehe dQ thong tin bao eao ngay vao euoi gia ehieu; bao cao tuan vao
thu Nam vai Chu tjch, cac Pho Chu tjeh VBND huy~n va Truang bQph~n.

2. Dinh ~kym5i than~ m~t I~n, hQp giao ban BQ ph~n d€ danh gia k~t qua
hO\it dQng. Moi quy mQt Ian to ehue hQp giao ban vai cac eong ehue ehuyen
mon thuQe VBND d€ danh gia, rut kinh nghi~m trong eong tae ph6i hQ"pt6 ehue
thve hi~n nhi~m vI,!va giai quy~t cong vi~e giiia BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t
qua vai eac ea quan ehuyen mon VBND huy~n. Trong truang hqp e~n thi~t,
Truang bQ ph~n t6 ehuc hQp dQt xudt vai cae eong ehue ehuyen mon d€ danh
gia, rut kinh nghi~m trong eong tae ph6i hQ"pthvc hi~n ti~p nh~n, giai quy~t va
tra k~t qua thu We hanh ehinh.

ChuIYng IV
KIlEN THUONG, KY LU~T

Di~u 14. Cong ehue trong qua trinh thve hi~n nhi~m V\l t\ii BQ ph~n ti~p
nh~n va tra k~t qua VBND huy~n n~u l~p thanh tieh xudt s~e, hoan thanh nhi~m
V\l ~uQ"egiao thi dUQ"eVBND huy~n khen thuang ho~e d~ n~hi cdp co thdm
quyen khen thuang. Can bQ, eong chue, vien ehue co nang Ive tot trong thve hi~n
nhi~m V\l la ngu6n can bQ trong quy hO\ich dUQ"exem xet, b6 nhi~m eua ca quan,
dan vi.

Di~u 15. Trong khi thi hanh nhi~m vI,!,n~u eong ehue cua BQ ph~n ti~p
nh~n va tra k~t qua va cae eong ehue khae co lien quan VBND huy~n thi~u tinh
th~n trach nhi~m ho~e e6 y lam trai quy dinh eua phap lu~t va nhiing quy dinh
v~ ti~p nh~n, giai quy~t h6 sa theo ca eh~ "mQt elIa, mQt eua lien thong" thi tuy
theo mue dQ vi ph\im se bi xu Iy ky lu~t ho~e truy euu traeh nhi~m hinh sv; n~u
gay thi~t h\ii thi phai b6i thuang theo quy dinh eua phap lu~t.
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Di~u 16. Cong dan, t6 chuc trong qua trinh lien h~ gilii quy~t cong vi~c
phai ch~p hanh cac nQi quy, nhfrng quy dinh clla Quy ch~ nay va cac van ban
phap lu?t kMc. Khi phat hi~n th~y cac hanh vi quan lieu, tham nhilng, tieu qrc,
thi~u trach nhi~m, cua quy€n, nhilng nhi€u, hach djch clla cong chuc lam vi~c t(li
BQ ph?n ti~p nh?n va tra k~t qua va cac cong chuc chuyen mon khac UBND
huy~n thi thong bao ngay vai Chll tich UBND huy~n hai;ic cftp co thfrm quy€n d~
co hinh thuc xu ly thich dang.

ChU"O"ng V

TO CHl)'C THVC HI~N

Di~u 17.

, I. Thll truang cac co quan chuyen mo~ lien quan; Chll tich U~ND cac xii,
thi tran co trach nhi~m chi d(lo va phoi hgp to chuc th\Tchi~n Quy che nay.

2. Phong NQi vI,!

a) Chll tri, ph6i hgp vai cac co quan lien quan chi d(lo, huang dfuJ, don d6c,
theo doi, ki~m tra vi~c th\Tchi~n Quy ch~ nay t(li co quan hanh chinh nha nuac cac
cftp; kip thai xu Iy cac vuang m~c phat sinh trang qua trinh th\Tchi~n.

b) Ph6i hQ'p vai Phong Tai chinh nghien cuu, bao cao UBND huy~n
trinh HDND huy~n quy~t dinh v€ muc hiS trQ' phI,! cftp, trang thi~t bi d6i vai
can bQ, cong chuc, vien chuc lam vi~c t(li BQ ph?n ti~p nh?n va tra k~t qua
clla co quan hanh chinh nha nuac cac cftp.

3. Phong Tai chinh - K~ hO(lch chiu trach nhi~m huang diin ch~ d('>thu,
chi va su dl,!ng cac ngu6n kinh phi bao dam cho hO(lt dQng clla BQ ph?n ti~p
nh?n va tra k~t qua cilng nhu clla cac co quan, dan vi lien quan.

4. Phong Viin hoa - thong tin huy~n: Chll tri, ph6i hgp voi cac co quan co
lien quan tri~n khai vi~c (rng dl,!ngcong ngh~ thong tin trang vi~c th\Tc hi~n giai
quy~t cong vi~c thea co ch~ "m('>tcua", co ch~ "m('>tcua lien thong hi~n d(li";
duy tri hO(ltdQng thuang xuyen C6ng thong tin di~n tu v€ thll tl,!Chanh chinh.

5. B('>ph?n ti~p nh?n va tra k~t qua, cong chuc cac co quan chuyen mon
UBND huy~n co trach nhi~m t6 chuc th\Tchi~n Quy ch~ nay.

. Tran~ qua trinh th\Tc hi~n Quy ch~; n~u co vuang ,m~c hoi;ic dn gop y
bo sung, dieu chinh thi Tru<'rngbQph?n tiep nh?n va tni ket qua co trach nhi~m
t6ng hgp, bao cao UBND huy~n d~ xem xet di€u chinh, b6 sung cho phu hgp./ .

.~~tlYJ;.,,(Jy BANNHANDAN

fj;.
,~;;-:;-.:.i?i>.:,:» CHU TI CH~"/~9'"-., ,;:\ ..-.\ .

. ,;;:. f:,. ~.!t." t::., \ "'t

~
:'-=:i1/1 ,-" .oJ.:- T-~'

I •.•• I f'..-\ "J', ~ .:r....j,-
-.. I"" .-. , .., •.•..'1 , .•
. ,,'-': \ ••~~~-:,'(,: '. ~:-;~:J,.: _~ 'j

\~b~~~(;J'
Cao Van Cu'iYng
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PHl) Ll)C I
MAu PHIEU BIEN NH~N HO sa

(Ban himh kern theo Quy€t dinh sri: /2015/QD-UBND ngay
cua Uy ban nhdn dan huy~n Muimg Lat)

thang narn 2015

UBND HUYJ;:N MUONG LAT
BQ PH~N TIltp NH~

HO SO vA TRA KET QuA

CQNG HOA xA HOI CHU NGHiA VII):TNAM
DQc I~p - T., do - H,lOh phuc

NGUal NQP HO SO
(Ky va ghi ro h9 ten)

S6: /PBNHS-TNTKQ , ngay thang narn .

PHIEU BIEN NH~N HO sa KIEM PHIEU HI):N

H9 va ten: (I ) .
Ch irc V\I: ......................••...................... (2) .
Da tit~pnh~n h6 sO"cua ong (ba): .
D ja ch i: .
S6 di~n tho~ i: .
Ten thil t\lC ti~p nh~n: (3) .
" b- ,. b-' .Ho sO"gom: 9, mOl Q gom co:

I .
2 .

Nh~n Iilc: gier philt, ngay thang nam .
T6ng theri gian giai quy~t. ngay, k~ tu ngay nh~n h6 sO".
Theri gian tra k~t qua: gier philt, ngay thang nam .
D~ bi~t them thong tin v~ thil t\lc hanh chfnh, tlnh tr~ng xir Iy h6 sO",ong (ba) vui long di~n
tho~i/nhAn tin d~n s6 ho;lc email cho chilng toi theo dja chi d~ duqc giai dap.l.

NGu<,n TIEP NH~N
(Ky va ghi ro h9 ten)

NGUm NH~ KET QuA
(Ky va ghi ro h9 ten)

ThrYigian nh(in kit qua tren th(rc Ii: gia pMt.
ngay thang. nom .

(Phiiu nay ca nhan. t6 chz"rcn(jp [{Ii sau khi nh(in alr(Yckl!t qua ao giai quyit va alr(Yc!tnt vao
1/(5 sO'!tnt t{li cO'quan. aOl1vi).
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PHl) Ll)C II
MAU pmEU HUONG DAN THljC HI~N TIrO Tl)C HANH CllNH

Ban hanh kem thea Quyit ainh s6: 12015IQD-UBNDngay thang nam 2015 eua
Uy ban nMn dan huy~nMtrr'mgLat)

UBND HUYEN MUONG LAT
BO PH~N TIEP ~N

HO SO VA TRA KET QuA

S6: .IPHD-TNTKQ

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIJ):TNAM
DQcI~p - T" do - Hl.mh phuc

. h' -...................... ngay t ang nalll. .

PRIEU HUONG DAN
THVC HIl):N THU T1)C HA..NH CHiNH

H6 sa cua ong (ba): .
Lo~i thu Wc: .
(I) .
Do yeu cdu cua ong (ba) la khong thuQc thftm quy~n giai quy~t cua dan vi.
D~ nghi ong (ba) d~n lien h~ ca quan: .
... (2)............. d~ duqc giai
quy~t.
D~ bi~t them thong tin, ong (ba) vui long di~n tho~i/nh~n tin d~n s6 ...(3) ... ho~c
email cho chung toi theo dia chi d~ duqc giai dap.l.

. h • -................ ,ngay t ang nam .
NGUm HUONG DAN
(Ky va ghi ro h9 ten)

Ghi chu:
(1) Ten lo~i thu l\Ic hanh chinh t6 chuc, ca nhiin yeu cdu giai quy~t
(2) Ten ca quan, dan vi cdn d~n lien h~ d~ giai quy~t
(3) s6 di~n tho~i cua BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua thuQc dan vi
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PHl) Ll)C III
MAU PRIEU BO SUNG HO SO

Ban hanh kern thea Quyit ainh s6: 12015IQD-UBNDngay thang niirn2015 clia
Uy ban nhan dan hlly~nMuimg Lat)

UBND HUYJ;N MU'ONG LAT
BQ PH~N TIEP NH~

HO sa vA TAA KET QuA

S6: /PBSHS- TNTKQ

CQNG HOA xA HQI CHI) NGHiA VIJ):TNAM
Di)c I~p - T., do - H:.mh ph tic

. h . -.....................• ngay f ang narn .

PHIEU BO SUNG HO so
H6 sO'cua ong (ba): .
LO\li thu tvc: (1) .
£)~nghj ong (ba) b6 sung cac IO\ligi~y to sau:
II .
2/ .
3/ .
................................................................................................................................
£)~bi~t them thong tin v~ thu Wc himh chinh, tinh tr\lng xu ly h6 sO',ong (ba) vui
long di~n tho\li/gui nh~n tin d~n s5 (2) ho(lc email cho chung tol theo dja
chi d~ duQ'c ghH dap.!.
(Phiill nay ca nhdn. f6 cluk n(jp l(li sau khi nlujn aU(Jc kit qua aii giai quyit va
aU(Jchnl vao h6 sa luu f(li ca quan. aan vi).

• h . -................• ngay fang narn .
NGU61 HUONG DAN

(Ky va ghi ro h9 fen)

Ghi chii:
(I) Ten IO\lithu Wc hanh chinh thvc hi~n.
(2) S5 di~n tho\li cua BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua thuQc dan vi.
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(Ban hanh kern thea Quyiit ainh s6 :

PHl) Ll)C IV
MA.UPRIEU LUAN CHUVEN HO sa

/2015/QD-UBND ngay tluing nall12015 clla Uy ban nhdn dan huy~n MzrimgLat)

, .

UBND HuvBN MUONG LA.T
nO PH~N TIEP NH~N

HO sa vA Tn.A.KET QUA.

1. Thong tin chung
Ten t6 chuc/ cong
dan:

Dia chi:
N(>idung:

2. Theo diii qua trinh xii"Iy

PHitU THEO DOl QuA TRiNH XU LY CONG VIE:C
LTnhVlJCxu Iy: .

Mii s6 Tong so thai gian guy
h6 sa: djnh: ngay
Di~n
tho?i: T6ng thai gian thlJCt~: ng!y_

Tnich nhi~rn Thai Thai gian Thai di~rn
Ky giao nh~n

Buac
thlJc hi~n N(>idung cong vi~c glan guy

thlJc t~ giao nh~ Nguai Nguai
djnh glao nh~n

B(>Ph~n 1 cua Kiern tra va nh~n ho sa

3. Danh gili qua trinh xii"Iy thii tt.JchilUh chinh (rnu'c di} dap u'ng cac yeu diu phap hl~t hen quan ho~c cac yen cau ni}i
bo khac

o D:i Un eu diu
o Khong d:i Un eu cau. Cl,I the:
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