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QUYETDJNH
Ban hanh Quy ch~ thuc hi~n co ch~ mQt cira, co ch~ mQt cira lien thong

tai cac co' quan hanh chinh nha nurrc tren dja ban tinh Lai Chau

UY BAN NHAN DAN TiNH LAI CHAU

Can cir Luat T6 chirc fIDND va UBND ngay 26/11/2003;
Can cir Luat Ban hanh van ban quy pham phap lu~t cua HDND, UBND

ngay 03/12/2004;
Can cir Nghi dinh s6 9112006/ND-CP ngay 06/9/2006 cua Chinh phil quy

dinh chi tiSt thi hanh mot s6 dieu cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap
Iuat cua Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan;

Can cir Quyet dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/03/2015 cua Thu tuong
Chinh phil ban hanh Quy che thirc hien co che mot cira, co chS mot cira lien
thong tai co quan hanh chinh nha mroc a dia phuong;

Theo dS nghi cua Giam d6c So Noi vu,

QUYETDJNH:

Di~u 1. Ban hanh kem theo QuySt dinh nay Quy chS thvc hi~n co chS m<)t
cua, CC1 chS m<)tcua lien thong t~i cac CC1 quan hanh chinh nha nuac tren dia ban
tinh Lai Chau.

Di~u 2. QuySt dinh nay co hi~u h,rcthi hanh sau 10 ngay k~ illngay kY.
Di~u 3. Chanh Viin phong Uy ban nhan dan tinh; Thu truOng cac so, ban,

nganh tinh; Chil tich Uy ban nhan dan cac huy~n, thanh ph6; Chil tich UBND
cac xa, phuOng, thi tdn va cac co quan, dan vi co lien quan chiu trach nhi~m thi
hanh QuySt dinh nay.!.
NO'inh~n:
- Nhu Di~u 3;
- Viin phOng Chinh phil;
- Vl) CCHC B9 N9i Vl) (B/e);
- Cl)e Ki~m tra van bim - B9 Tu phap;
- TT. Tinh uy, IT. HDND tinh (B/e);
- CM tjeh, cae PCT UBND tinh;
- Uy ban MITQ tinh;
- Dai PITH tinh, Bao Lai Chau, C6ng thong tin
di~n ill tinh, Trung tam Tin hQe - Cong bao;
- Cae sO-, ban, nganh tinh;
- UBND cae huy~n, thanh ph6;
- LUll: VT, NC, NV.
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QUYCHE
Thuc hi~n co' ch~ mQt cira, co' ch~ mQt cira lien thong

tai cac co quan hanh chinh nha nurrc tren oja ban tinh Lai Chau
(Ban hanh kern thea Quydt dinh s6~ /2015/QD-VBND ngay ()j)/9/2015

cua VBND tinh Lai Chdu)

Chuong I

NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Pham vi oi~u chinh

Quy chS nay quy dinh cu thS viec thuc hien co chS mot cira, co chS mot
cira lien thong tai cac co quan hanh chinh nha mroc tinh Lai Chau bao gom:
nguyen t~c, pham vi ap dung co chS mot cira, co chS mot cira lien thong; t6 chirc
va hoat dong cua BQ phan tiSp nhan va tra kSt qua; quy trinh thirc hien co che
mot cira, co chS mot cira lien thong; trach nhiem thuc hien co chS mot cira, co
chS mQt cua lien thong; kinh phi th\fc hi~n, khen thuong, ky lu~t trong th1JChi~n
cO'chS mQt cua, cO'chS mQt cua lien thong.

Di~u 2. Co' quan ap d1}ngcO'ch~ mQt crra, co' ch~ mQt cfra lien thong

1. Cac cO'quan chuyen mon thuQc UBND tinh va Ban qWln ly khu kinh tS
cua kh~u Ma Lu Thang (gQi chung la cO'quan c~p tinh).

2. UBND cac huy~n, thanh ph6 (gQi chung la UBND c~p huy~n).

3. UBND cac xa, phuOng, thj tr~n (gQi chung la UBND c~p xii).

Di~u 3. Nguyen t~c thl}'c hi~n cO'ch~ mQt cfra, mQt cfra lien thong

1. Niem ySt cong khai d~y du, kip thai cac thu tvc hanh chinh, phi, l~ phi
t~i BQph~ tiSp nh~n va tra kSt qua.

2. Bao dam giai quySt cong vi~c nhanh chong, thu~n ti~n cho ca nhan, t6
chuc. Vi~c yeu c~u b6 sung h6 sa chi duqc th\lc hi~n khong qua mQt l~n trong
su6t qua trinh giai quySt h6 sa t~i mQt cO'quan chuyen mono

3. Dam bao S\l ph6i hqp ch~t che gifra cac cO'quan, phong, ban, c~c bQ
ph~n chuyen mon va cong ch?,c cua cac cO'quan hanh chinh nha nu6c de giai
quySt cong vi~c cho ca nhan, to chuc theo dung quy dinh Cllaphap lu~t.

Di~u 4. Ph~m vi ap d1}ngcO'ch~ mQt crra, cO'ch~ mQt cfra lien thong

1. CO' chS mQt cua duqc th\lc hi~n trong giai quySt thll t\lC hanh c~inh
thuQc trach nhi~m, th~m quySn CllamQt trong cac cO'quan quy dinh t?i Dieu 2
cua Quy chS nay.
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2. CO' ch€ mot cira lien thong
chinh thuoc cac linh VlJC: D~u tu;
xay dung; tu phap va cac linh VlJC
co quan hanh chinh nha mroc.

iroc thuc hien trong giai quyet thu t\1Chanh
~t dai; dang ky kinh doanh; c~p gi~y phep
ac thuoc tham quyen giai quyet cua nhieu

mmgII
NHUNG Q Y DJNH CV THE

Di~u 5. Vi tri, tA clnrc bQ rna cua BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua
1. D6i voi co quan c~p tinh: B~ phan tiep nhan va tra kSt qua d?t tai Van

phong (hoac Phong T6 chirc hanh ch nh hoac tirong duong) chiu su quan ly, chi
dao cua Chanh Van phong (hoac Tnr g Phong TCHC hoac tuong dirong).

2. D6i voi UBND c~p huyen: 9 phan tiSp nhan va tra k€t qua d?t tai Van
phong HDND va UBND, chiu S\Iqu' ly, chi d~o cua Chanh Van phong HDND
va UBND c~p huy~n.

3. D6i vai UBND c~p xa: B9 h?n tiSp nh?n va tra kSt qua d?t t~i tf\! So'
UBND c~p xa, chiu S\Iquan ly, chi d. ° cua Chu tich UBND c~p xa.

Di~u 6. Ch.rc nang, nhi~rn v va bien ch~ cua BQ ph~n ti~p nh~n va
tra k~t qua

1. Chilc nang, nhi~m V\l cua cu BQph?n tiSp nh?n va tni k€t qua

1.1. Chilc nang:

B9 ph?ll ti€p nh?ll va tra kSt
chuySn giao h6 sO',tra kSt qua cho t6

1.2. Nhi~m V\1
a. Th\Ic hi~n dung quy trinh tiS

phi (nSu co) theo cO'chS mQt clla, cO'

- Huang d§:n, tiSp nh?n h6 sO',
yeu c~u giai quySt thu Wc hanh chi
phap lu?t hi~n hanh.

- ChuySn giao h6 sO'yeu c~u gi i quySt thli Wc hanh chinh cua t6 chilc, ca
nhan (phai co phiSu chuySn) dSn bQ ?n chuyen mon, cO'quan chuyen mon co
lien quan giai quySt dung thfim quySn.

- Thuemg xuyen ph6i hgp vai b. ph?n chuyen mon, cO'quan chuyen mon
co lien quan trong qua trinh giiti quyS thu t\1Chanh chinh, dS kip thm phan h6i
vS tiSn dQgiai quySt thu Wc hanh chi cho t6 chilc, ca nhan, tranh tinh tr~g tra
h6 sa qua h~n.

- Nh?n k€t qua giai quySt thu t\1 hanh chinh tir cac bQph?n chuyen mon,
cO'quan co thfim quySn.

- Trit kSt qua cho t6 chilc, ca nh~ ; thu phi, l~ phi (nSu co) theo quy dinh.

ua co chuc nang huang d§:n, tiSp nh?n,
hilc va ca nhan.

nh?n, chuySn giao, tra kSt qua, thu phi, l~
Sm9t clla lien thong theo quy djnh:

k dinh tinh hgp phap, hgp l~ cua h6 sO'
cua t6 chilc, ca nhan theo quy dinh cua
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- L~ trtr h6: so, tai li~u,_thong.tin thea quy dinh cua phap lu~t.

- D6i voi B9 phan mQt cira dien tu yeu c~u phai nhap d~y du cac thu tuc
hanh chinh diroc giai quyet tai BQphan mot cira di~n nr van h~ thong phan mem.

b. Nghien ciru, dS xu§.tvoi thu tnrong co quan, dan vi, dia phirong va co
quan c§.ptren vS cac giai phap cai each thu tuc hanh chinh duoc thuc hien tai BQ
phan tiSp nhan va tra kSt qua.

c. Bao cao thong ke dinh leY hang thang, quy, nam va dQt xuat vS kSt qua
thuc hien co chS mot cira, mot cira lien thong voi thu tnrong co quan, dan vi, dia
phuong va thea yeu c~u cua cO'quan co th~m quySn.

d. Thl,fc hi~n quan ly, su d\lng s6 sach, biSu th6ng ke g6m: S6 thea doi
giai quySt h6 So' (tiSp nh~n va tra kSt qua) cho t6 chuc, ca nhan; phiSu chuySn h6
So' cho cac bQ ph~n chuyen mon ho?c cO'quan co lien quan; phiSu hyn tra kSt
qua giai quySt thu t\lChanh ehinh cho t6 chuc, ca nhan.

2. Bien chS

Tily thea yeu c~u va kh6i 1UQ'llgcong vi~c giao dich v{ri16 chuc, ea nhan,
cae Co' quan chuyen mon thuQc UBND tinh va UBND c§.p huy~n b6 tri cong
chuc lam vi~c t~i BQ ph?n tiSp nh~n va tra kSt qua. Cac cong chuc nay n~m
trong t6ng bien ehS cua UBND tinh giao cho cac Co' quan va UBND c§.phuy~n.

Rieng d6i v6i UBND e§.pxa: b6 tri til 03-04 cong ehuc lam vi~c chuyen
trach t~i B9 ph?n tiSp nh?n va tra kSt qua. Bien chS cua BQph~n tiSp nh?n va tra
kSt qua e§.pxa 1abien chS hIm vi~e chuyen trach thuQc trong 7 chuc danh cong
chuc e§.pxa duQ'cquy dinh t~i Lu~t Can bQ, cong chuc do Chu tich UBND e§.p
xa phan congo

I)i~u 7. Cong chrrc lam vi~c t~i BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua

1. Tieu chu~n

- Co ph~m ch§.t d~o due t6t, tinh th~n trach nhi~m va tinh chuyen nghi~p
ca~.

- Co trinh d9 chuyen mon nghi~p V\l phil hqp.

- Co tac phong, thai dQchu~n ml,fc.

- Co kha nang giao tiSp t6t v{rica nhan, t6 chuc.

2. Trach nhi~m
- Thl,fc hi~n nghiem tilc, d~y du quy chS ho~t dQng cua B9 ph~n tiSp nh~

va tra kSt qua.
- Tao diSu kien thuan lai cho ca nhan, t6 chuc thl,fc hi~n cac giao djch. ...

hanh chinh.
_ Huang d~n ca nhan, t6 chuc thl,fc hi~n thu ~\lChanh, chinh d~¥ du, ro

rang, chinh xac dam bao ca nhan, t6 chuc chi phai bo sung ho sa m9t Ian trong
su6t qua trinh giai quySt h6 sa.
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- Ti~p nhan h6 so hanh chinh, chuyen giao h6 so, nhan lai k~t qua tir cac .
bQphan chuyen mon (theo co che m t cira) hoac cac co quan lien quan (theo co
che mot cira lien thong) va tra k~t qu cho t6 chirc, ca nhan thea quy dinh.

- Chu dong tham rmru, dS xu t sang ki~n cai ti~n viec thirc hien thu tuc
hanh chinh; kip thai phat hien, ki~n ghi voi co quan, nguoi co th&mquyen dS
sua d6i, b6 sung, thay d6i hoac hu bo, bai bo cac quy dinh vS thu tuc hanh
chinh khong kha thi hoac khong phil QP voi tinh hinh thuc t~ cua dia phirong.

- Ghi chep dfiy du cac thong t n vao s6 ghi chep, bieu m~u, phieu tai BQ
phan tiep nhan va tra k~t qua. LUll tr tai lieu, thong tin, thea quy dinh cua Lu~t
LUll tm va cac van bim huang d~n hi. n hanh.

- Th\1'chi~n cac quy dinh khac heo quy dinh cua phap lu~t.

3. QuySn 19i
- DU9'Ct~p hu~n vS chuyen m n, nghi~p Vl,lva van hoa ung xu, giao ti~p

v6i ca nhan, t6 chuc.

- Dugc huang ch~ d9 phv c~p t eo quy dinh hi~n hanh.

Di~u 8. CO'sO' v~t chfit, trang hi~t bi
1. Di~n tich lam vi~c t6i thiSu c ' a B9 ph~n ti~p nh~n va tni k~t qua

- D6i v6i co quan c~p tinh la 40 2

- D6i v6i UBND c~p huy~n la 8

- D6i v6i UBND c~p xil la 40m

Trong t6ng di~n tich lam vi~c ua B9 ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua phai
danh khoang 50% di~n tich dS b6 tri oi ng6i cha cho ca nhan, t6 chuc d~n giao
dich.

2. Trang thi~t bi cua B9 ph~ ti:" nh~n va tra k~t qua

T6i thiSu m6i co quan, don vi, ia phuong phai co cac trang thi~t bi sau:
may vi tinh,may photocopy, may fax, may in, di~n tho~i c6 dinh, ban, gh~ lam
vi~c, gh~ ng6i cho ca nhan d~n giao di h, nuac u6ng, qu~t mat va cac trang thi~t
bi c~n thi~t khac dS dap {engnhu c~u am vi~c va yeu cfiu {engdVng cong ngh~
thong tin trong ho~t d9ng cua ca quan anh chinh nha nuac.

D6i v6i B9 ph~n ti~p nh~n va tr' k~t qua di~n tu, B9 ph~n ti~p nh~ va tra
kSt qua hi~n d~i ngoai nhUng yeu c~u t6i thiSu tren thi c~n phai co them ph~
cUng cua h~ t~ng cong ngh~ thong tin a cac thiSt bi chuyen dvng thea quy dinh
(vi dl,lnhu may l~y s6 xSp hang t\1'd9 g, may quay camera, may tra cUu thong
tin ...),va ap dl,lngphfin mSm di~n tu tro g qua trinh giai quYStthu tvc hanh chinh
cho to chuc, ca nhan.

Di~u 9. Quy trinh thvc hi~n cO' h~ mQt cua
1. Ti~p nh~n h6 sa
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Cong chirc BQ phan tiSp nh~ va tra kSt qua tiSp nhan h6 sa va huang
<ifill, kiSm tra, xem xet h6 sa cua ca nhan, t6 clnrc khi (iSngiao dich, Truong hop
'thu tuc hanh chinh co quy dinh thu phi, l~ phi thi cong chirc BQ phan tiSp nhan
va tra kSt qua phai thong bao luon cho t6 chirc, ca nhan ro mire phi, l~ phi va din
cir thu phi, l~ phi cling thai diem tiSp nhan h6 sa.

a. Truong hop h6 sa dfry du, hop l~ thi cong chirc tiep nhan he, sa nhap
vao s6 theo doi h6 sa theo mfiu s6 01 tai PhV luc ban hanh kern theo Quyet dinh
nay va phan mem dien tu (neu co); l?p gi~y tiSp nhan he, sa va hen tra kSt qua
theo mfiu s6 02 tai PhV luc ban hanh kern theo Quyet dinh nay.

- E>6ivai he, sa quy dinh giai quySt va tra kSt qua ngay, nSu cong chuc
tiSp nh~n he, sa d6ng thai dugc phan cong giai quySt h6 sa thi khong phai l?p
Gi~y ti~p nh~n h6 sa va h~n tra k~t qua, cong chuc th~m dinh, trinh c~p co th~m
quySn quy~t dinh va tra kSt qua giai quySt h6 sa cho ca nhan, t6 chuc.

- E>6ivai h6 sa quy dinh co thai h~n giai quySt thi cong chuc l?p gi~y tiSp
nh?n h6 sa va h~n tra kSt qua; th~m dinh, trinh c~p co th~m quySn quySt dinh va
tra kSt qua giai quySt h6 sa cho ca nhan, t6 chuc.

b. Truang hgp h6 sa chua dung, chua dfry du theo quy dinh thi cong chuc
huang dfin b~ng phiSu huang dfin h6 sa theo mfiu s6 03 t~i Ph\l Ivc ban hanh
kem theo QuySt dinh nay dS t6 chuc, ca nhan b6 sung, hoan chinh. Vi~c huang
dfrn phai chi tiSt, C\l thS, theo dung quy dinh cua bQthu t\lChanh chinh da:duqc
cong b6 dam bao ca nhan, t6 chuc chi phai b6 sung hE>sa 01 lfrn trong su6t qua
trinh giai quySt thu t\lChanh chinh.

c. E>6iv6i nhUng thu t\lC hanh chinh khong th\1c hi~n t~i BQ ph?n tiSp
nh?n va tra kSt qua ho~c nhUng cong vi~c khong thuQc th~m quySn giai quySt
eua BQph~n tiSp nh~n va tra kSt qua thi cong chuc BQph~ tiSp nh~n va tra kSt
qua phai huang dfin t6 chuc, ca nhan dSn lien h~ v6i phong chuyen mon ho~c cO'
quan co th~m quySn giai quySt.

d. Trong qua trinh tiSp nh?n h6 sO',nSu con chua ro vS thu wc hanh chinh
rna ca nhan, t6 chuc yeu cfrugiai quySt, thi cong chuc BQph~n tiSp nh~n va tra
kSt qua phai trao d6i c\l thS vm phong chuyen mon (co thS b~ng di~n tho~i, qua
h~ th6ng phfrn mSm t~i bQ ph?n mQt cira di~n tu ...). Truang hgp dff trao d?i
nhung vfin chua ro thi yeu cfru cong chuc t~i phong chuyen mon phai 1rlJctiep
huang dfin va tiSp nh~n hE>sa thu tvc hanh chinh cho t6 chuc, ca nhan.

2. ChuySn h6 sa
Sau khi tiSp nh~n h6 sa thu t\lC hanh chinh cua t6 chu~, ca. nhan, cong

chuc BQ ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua co trach nhi~m l?p phieu kiem s~at qua
trinh giai quySt h6 sa theo mfru 04 t~i Ph\l l\lc ban .ha~ kern ,theo Quyet dinh
nay (ho~c b~ng phfrn mSm di~n tir nSu co) va chuyen ho sa den cac phong, bQ
ph~ chuyen mon lien quan. Vi~c chuySn h6 sa phai duqc th\1c hi~n ngay trong
ngay.
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PhiSu kiem scat qua trinh giai quyet hi> sa dtroc chuyen thea hi> sa va luu
tai BQ phan tiSp nhan va tra kSt qua u khi tra kSt qua cho ca nhan, t6 chirc.

3. Giai quyet hi> sa

Sau khi tiSp nhan hi> sa til BQ h~n tiSp nhan va tra kSt qua, cong chirc, bQ
phan hoac phong chuyen men giai q ySt nhu sau:

a. Truong hQ'P khong quy din phai tham tra, xac rninh hi> sa: Cong chirc
thfrrn dinh, trinh c~p co tham quyen uyet dinh va chuyen kSt qua giai quyet h6
sa cho BQ phan tiSp nhan va tra kSt q a.

b. Truong hQ'P co quy dinh ph i thfrrn tra, xac rninh hi> sa: cong chirc bao
cao nguoi co tham quyen phirong a thfrm tra, xac rninh va t6 clurc thuc hien.
Qua trinh tham tra, xac rninh phai d cc lap thanh hi>sa va luu cling voi hi>sa
luu tai co quan giai quyet.

+ D6i voi hi>sa qua thfrrntra, ' c rninh dli diSu ki~n giai quySt: c6ng chuc
thfrrn dinh, trinh c~p co thfrrn quYSn uySt dinh va chuySn kSt qua giai quySt hi>
sa cho B9 ph~n tiSp nh~n va tra kSt q a.

+D6i v6i hi>sa qua thfrrntra, x' c rninh chua dli diSu ki~n giai quYSt:cong
chuc bao cao c~p co thfrrn quYSntra ?i hi>sa cho B9 ph~n tiSp nh~n va td kSt
qua kern thea thong bao b~ng van ba neu r6 ly do, n9i dung c~n b6 sung va thai
h,:lll b6 sung thea mftu s6 05 t?i Ph\ll. c ban hanh kern thea QuySt dinh nay. Vi~c
thong bao b6 sung hE>sa phai thvc hi n trong tho'i h?n giai quySt hE>sa thea quy
dinh. Tho'i gian rna cO'quan, t6 chuc a giai quySt l~n d~u duqc tinh trong t6ng
thai gian giai quySt hE>sa.

c. Cac hi>sa quy dinh t?i DiS a, b Khoan nay sau khi thfrrn dinh, thfrrn
tra khong dli diSu ki~n giai quySt th 0 quy dinh phap lu~t, cong chilc bao cao
c~p co thfrrn quySn tra l~i hi>sa va th"ng bao bkg van ban neu ro ly do khong
giai quySt hi>sa thea mftu s6 06 t?i P \ll\lc ban hanh kern thea QuySt dinh nay.
Thai h?n thong bao phai trong thai h? giai quyst hi>sa thea quy dinh.

d. Cac hi>sa qua h?n giai quyS : Cong chuc, b9 ph~n ho~c phong chuyen
mon tharn muu giai quySt hi>sa phai ham muu cho lanh d?o cO'quan ban hanh
van ban thong bao xin 16i ca nhan, t6 chuc va h~n l?i thai gian trii kSt qua thea
mftu s6 07 t?i Ph\l l\lc ban hanh kern eo QuySt dinh nay, chuySn cho B9 ph~n
tiSp nh~ va tra kSt qua gui cho ca nha ,t6 chuc.

4. Tra kSt qua giai quySt hi>sa

Cong chilc B9 ph~n tiSp nh~n v' trii kSt qua c~p nh~t thong tin vao s6 thea
d6i tiSp nh~!l hi>,sa thea rnftu s6 01 t.·, Ph\l l\lc ban hanh kern thea QuySt dinh
nay ho~c phan mem m9t cua di~n tu (n"u co) va th\l'c hi~n nhu sau:

, a. Cac hi>sa da:giai quySt xong: tra kSt qua giai qUYSthi>sa cho ca nhan,
to chuc va thu phi, l~ phi (neu co).

, b. !=>6iy6i hi>sa chua dli diSu ki n giai quySt: lien h~ v6i ca nhan, t6 chuc
de yeu cau b6 sung hi> sa thea thong b' 0 cua cO'quan, t6 chilc giai quySt h6 sa
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va van ban xin l6i cua B9 phan tiSp nhan va tra kSt qua (neu la 16i cua cong chirc
khi tiSp llh~n hi> sa). Hi> So"cho b6 sung diroc luu tai B9 phan tiSp nhan va tra
kSt qua va chuyen lai cho cong chirc, b9 phan, phong chuyen mon da thu ly
tnroc do khi ca nhan, t6 chirc da hoan thien hi>So'thea thong bao,

c. f)6i voi h6 So' khong giai quyet: Lien h~ voi ca. nhan, t6 chirc dS tra lai
h6 So'kern thea thong bao khong giai quyet hi> So'vi khong du diSu kien thea
quy dinh phap luat.

d. f)6i voi hi> So'qua han giai quyet: Thong bao thai han tra kSt qua l~n
sau va chuyen van ban xin 16i cua Co'quan, t6 clnrc lam qua han giai quyet cho
ca nhan, t6 chirc,

d. D6i voi hi>So'xong tnroc thai h~n tra kSt qua: Lien h~ dS ca nhan, t6
chuc nh~n kSt qua.

e. Truang hgp ca nhan, t6 chilc chua dSn nh~n h6 So'thea gi~y tiSp nh~n
h6 So'va hyn tra kSt qua thi kSt qua giai quySt h6 So'dugc luu gifr t~i B9 ph~n
tiSp nh~n va tra kSt qua.

Di~u 10. Quy trinh thl}'c hi~n CO' ch~ m<)tcua lien thong

1. Cac lo~i hinh lien thong

a. Lien thong gifra cac Co'quan hanh chinh cling c~p: Gifra cac Co'quan
chuyen mon thu9c UBND c~p huy~n; gifra cac Co' quan chuyen mon thu9c
UBND c~p huy~n va Co'quan dugc t6 chuc thea nganh dQc d?t t~i huy~n; gifra
cac Co'quan chuyen mon thu9c UBND c~p tinh va Co'quan dugc t6 chuc thea
nganh dQcd?t t~i tinh.

b. Lien thong gifra cac Co'quan hanh chinh nha nuac cac c~p: Gifra UBND
c~p xa va cac Co'quan chuyen mon thu9c UBND c~p huy~n ho?c cac Co'quan
Gugc t6 chuc thea nganh dQc d?t t~i huy~n; gifra UBND c~p xii va cac Co'quan
chuyen mon thu9c UBND c§.p tinh ho?c cac Co'quan chuyen mon dugc t6 chuc
thea nganh dQc d?t t~i tinh; gifra UBND c~p huy~n va cac Co'quan chuyen mon
thu9c UBND c~p tinh ho?c Co'quan dugc t6 chuc thea nganh dQc d?t t~i tinh;
giua Co'quan hanh chinh nha nuac thu9c tinh va cac B9, Co'quan ngang B9, Co'
quan thu9c Chinh phu.

2. Quy trinh lien thong

a. Ca nhan, t6 chuc n9P h6 So't~i B9 ph~n tiSp nh~ va tnl kSt qua cua Co'
quan giai quySt thu t\lChanh chinh thea Co'chS m9t cua lien thong (ho?c n9P qua
dich V\lbuu chinh, n9P tn,rc tuySn a nhung Co'quan co quy dinh nh~n h6 So'qua
dich V\l buu chinh, nh~n hi>sO'tn,rctuySn).

b. Cong chuc lam vi~c t~i B9 ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua kiSm tra tinh
hgp l~, d~y du cua h6 So'va tiSp nh~n h6 So':

- Truang hgp hi> So'd~y du, hgp l~: Cong chuc B9 ph~n tiSp nh~n va tra
kSt qua tiSp nh~n hi>So'va viSt phiSu hyn thai gian tra kSt qua.
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.. - Truong hop h6 sa chua dun , chua d~y du theo quy dinh thi cong chirc
huang d~n bang phieu huang d~n h sa thea rn~u s6 03 tai Phu Iuc ban hanh
kern thea Quyet dinh nay dS t6 clnrc ca nhan b6 sung, hoan chinh. Viec huang
d~n phai chi tiSt, cu thS, thea dung q y dinh cua bQ thu tuc hanh chinh dff diroc
cong b6 dam bao ca nhan, t6 chirc c iphai b6 sung h6 sa 01 I~n trong suot qua
trinh giai quyet thu tuc hanh chinh,

c. Sau khi tiep nhan h6 sa, co quan chu tri t6 chirc I~y y kiSn cua cac co
quan phoi hop b~ng van ban, co qua diroc hoi y kien phai tra loi bang van ban
trong thai gian quy dinh.

Truong hop viec giai quyet thu tuc hanh chinh c~n duoc thtrc hien sau khi
co kSt qua giai quySt cua cO'quan ph' i hqp: CO'quan chu tri gui van bim, h6 sa
cho cO'quan ph6i hqp dS giai quYSttr ng thai gian quy dinh.

d. Tren cO'sa giai quySt h6 sa ua cac cO'quan ph6i hgp, cO'quan chu tri
th~m dinh va trinh c~p co th~m quyS quYStdinh va chuySn kSt qua giai quySt
h6 sa dSn BQph~n tiSp nh~n va tra kS qua nO'ica nhan, t6 chilc nQPh6 sa.

d. Truang hgp h6 sa chua d? diSu ki~n giai quYSt: CO' quan co trach
nhi~m tra I~i h6 sa kern thong bao b ng van ban va neu r5 Iy do, nQi dung d.n
b6 sung. Thai gian rna cac cO'quan c uyen mon, t6 chilc dff giai quySt I~n d~u
GUQ'ctinh trong thai gian giai quySt h sa. BQph~n tiSp nh~n va tra kSt qua lien
h~ v6i ca nhan, t6 chilc dS chuySn va ban xin 16i cua BQph~n tiSp nh~n va tra
kSt qua (nSu la 16icua cong chilc khi iSp nh~n h6 so') va yeu c~u b6 sung h6 So'
thea thong bao cua Co'quan co trach

e. TruOng hqp h6 So' khong d diSu ki~n giai quySt: Co' quan co trach
nhi~m trinh c~p co th~m quySn thong bao b~ng van ban neu r5 ly do khong giai
quySt h6 sa. Thong bao duQ'cnh~p va m\lc tra kSt qua trong s6 thea d5i h6 sa.
Thai h~n thong bao phai trong thai h~ giai quySt thea quy dinh.

g. TruOng hqp h6 So'qua h~n g' ?i quySt: Co' quan co trach nhi~m phai co
van ban gili BQph~n tiSp nh~n va tra St qua va van ban xin 16igili dSn ca nhan,
t6 chilc tru6c ngay h(fn tra kSt qua d6 g thai ghi r5 Iy do qua h~n va thai h~n tra
kSt qua. Cong chilc BQ ph~n tiSp nh~ va tra kSt qua nh~p s6 thea d5i h6 So'va
ph~n mSm di~n til (nSu co), thong ba thai h~n tni kSt qua va chuySn van ban
xin 16icua Co'quan lam qua h~ giai q ySt h6 sa cho ca nhan, t6 chilc.

?h. Tra kSt qua h6 sa: Cong chilc t~i BQph~n tiSp nh~n va tra kSt qua nh~p
vao so thea d5i h6 sa va ph~n mSm di n til (nSu co). Thu phi va I~ phi (nSu co)
thea quy dinh va phai giao bien lai thu iSn cho t6 chilc, ca nhan.

Chu gIll
TO CHUC HVC HIt:N

Di~u 11. Kinh phi thl}'chi~n

Kinh p~i tri~n khai th\fc hi~n vS t6 chilc va ho~t dQng cua BQ ph~n tiSp
nh~n va tni ket qua thea Co'chS mQt c? ,ca chS mQt cua lien thong duQ'cb6 tri
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tir nguon kinh phi trong du toan ngan sach hang nam cua co quan, don vi; dia
phuong.

Di~u 12. Khen thuong, ky lu~t

1. Trach nhiem va kSt qua thtrc hien co che mot cira, co chS mot cira lien
thong la mot trong nhtrng tieu chi danh gia, xSp loai kSt qua thirc hien cong tac
cai each hanh chinh hang nam (goi t~t la chi s6 cai each hanh chinh) cua co
quan, don vi, dia phuong va la mot trong nhirng can cir danh gia mire d<)hoan
thanh nhiern vu cong tac hang nam cua nguoi dirng d~u, cua cong clnrc lam
cong tic cai each hanh chinh nha mroc cac cap.

2. CO"quan, don vi, ca nhan hoan thanh t6t cac nhiem vu vS thirc hi~n cO"
chS mQt elra, cO"chS mQt cua lien thong duQ'c xem xet, khen thu6ng dQt xUclt
ho~c hang nam thea quy dinh cua phap lu~t vS thi dua khen thuang.

3. Ca quan, dan vi, ca nhan co hanh vi vi ph~m cac quy dinh ho~c dm tra
vi~c t6 chuc thgc hi~n ca chS mQt cua, cO"chS mQt cua lien thong thi tuy thea
muc dQvi ph~m se bi xem xet, xu If thea quy dinh cua phap lu~t.

Di~u 13. Trach nhifm thl}'c hifn

1. So'NQiV\l

- Chu tri, ph6i 4gp vai cac cO"quan lien quan huong dfrn, ki~m tra, giam
sat cae cO"quan c~ tinh, UBND eclphuy~n, cclpxa thllc hi~n co chS mQt cua, cO"
chS mQt elra lien thong .

• .j!"

- Th~m dinh f).S'an tpvc hi~n eO"chS mQt elra, mQt cua lien thong cua cae
cO"quan cclptinh, UBND cap huy~n trinh Chu tich UBND tinh phe duy~t.

2. Sa Tai chinh

- Huang dfrn thu, chi va su d\lng cac ngu6n kinh phi bao dam cho ho~t
dQng cua BQph~n tiSp nh~n va tnl kSt qua cua cac cO"quan, don vi.

- Chu tri, ph6i hgp vai Sa NQi V\l trong vi~c huang dfrn cac don vi th\lc
hi~n chi tra chS dQ ph\l cclp cho cong chuc tf\l'CtiSp lam vi~c t~i B<)ph~n tiSp
nh~n va tra kSt qua cac cclp.

3. Sa Tu phap
Chu tri, ph6i hgp vai Sa NQiV\ltrong vi~c huang dan niem ySt cong khai

dia chi tiSp nh~n phan anh kiSn nghi vS thu tl,lchanh chinh cua t6 chuc, ca nhan;
niem ySt cong khai thu tl,lc hanh chinh t~i BQ ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua cua
cac cO"quan hanh chinh cac cclptren dia ban tinh Lai Chau.

4. Sa Thong tin va TruySn thong

Chu tri, ph6i hgp vai cac cO"quan co lien quan tri~n khai Ung d1)Ilgcong
ngh~ thong tin trong thvc hi~n cO"chS mQt cua, ca chS mQt cua lien thong cua
cac cO"quan cclptinh, cclphuy~n, cclpxa. Ph6i hgp vai Sa NQi V\l trong vi~c tri~n
khai Ung d\lng va quim If ph~n mSm giai quySt thti tl,lc hanh chinh a b<)ph~
mQt cua di~n tic tren dia ban tinh.
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d._p huyen; e~p xa

- Cac sa, ban, nganh tinh; UB e~p huyen tien hanh xay dung moi (d6i
voi nhtrng don vi chua thirc hien co hS mot cira, co ehS met cira lien thong) va
chinh sua DS an tlnrc hien co ehS 9t cira, mot cira lien thong giri Sa N9i vu
tham dinh trinh Chu tich UBND ti phe duyet theo kS hoach dff diroc phe
duyet,

dS an thuc hien co ehS mot ella, mot cira
g d~n, don d6e, kiem tra viec thirc hien cua

- UBND e~p huyen tham di
lien thong cua UBND e~p xa va hire
B9 phan tiep nhan va tra kSt qua e~p

- Cac sa, ban, nganh tinh; UB
hien nghiem tuc Quy ehS nay va th\I
UBND tinh (qua Sa N9i Vl,l).

Di~u 14. Di~u khoan thi hanh
Trong qua trinh th\Ie hi~n Qu ehS nay, co phlit sinh, vuang m~e cae co

quan, don vi phan anh y kiSn b~ng v n ban vS Sa N9i Vl,l d~ t6ng hgp, bao cao
UBND tinh xem xet, quySt dinh.!.

e~p huyen; e~p xa chiu trach nhiem thirc
hien ehS d9 bao cao dinh ky, d9t xuat vS

TM. UY BAN NHAN DAN
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(Ban hanh

STT

PHULUC
SO·BIEUMAu
s6 12015IQD-UBND ngay
UBNDtinh)

/912015

Ghi clni

Miu s6 01

NQi dung mfiu phi~u

Miu s6 02

Miu s6 03

Miu s6 thea doi h6 sa (tiep nhan va tra kSt
qua)

Miu gi~y tiSp nhan h6 sa va tra kSt qua

Miu phieu hu6ng dftn hoan thien h6 sa

Miu s6 04 Miu phieu kiem soat qua trinh giai quyet h6 sa

Miu s6 05 Thong bao d~ nghi b6 sung h6 sa

Miu s6 06 Thong bao tit ch6i giai quyet h6 sa

Miu s6 07 Thong bao hen lai thai gian tra kSt qua
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Maus601
so THEO DOl HO sa (TIEP NH~N vA TRA KET QuA)

Ten khach hang Ngay K~t

Ngay nhin qua

T6 chuc
Ngay

cs nhin I,i ha giai Phi,
sa chuy~n

M nhin Ilia chi, ha SO' sO'tir Ngiiy quy~t I~ Khach
hl'Qn

Ngtriri sAdi~n
IlQIDin Ngay d~n By

iI Ten dia By tra phi hang

TT hA
ghA

try-c
dwy&I

t6
hen tnt ph,n

k~t (n~TIHC tbofi pbin ky
SO'

ti~p d~n Ten t6
milnxfrlY k~t qua cbuyen

SO' lien h~ chue chuyen qua u nh,n
(hQ) man xii'

giai chu-c , cll mon co)

quy~t
Iy

nhin

hasO'

1 2 3 " 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

1 01 TM tuc 02 Vang LilVAn Cong ty T611, Phong 2/3/2 2713/2015 0213/201 2613/201 2713/20 DUng

xet va VAnA A TNHH ThitrAn Lao dong 015 5 5 15 han
d~ nghi LanAnh SinHa. Thllong
tro cdp binhxi!
thuong 01234 ...

xuyen
hoi huyen

cho dbi
SinHa

wong

bao tro

xi! hOi

Ghi cI,U: S6 theo doi ti~p nhan va tra k~t qua diroc l~p theo nrng linh V\IC hoac nhom Iinh V\IC
(tuy vao kh6i ltrong he, sa ti~p nhan thirc t~ giai quyet tai B9 phan ti~p nh~n va tra k~t qua, s6
theo doi ti~p nh~n va tra k~t qua co th~ l~p chung cho t~t ca cac 11nhV\IC ho~c l~p rieng cho
timg 11nhV\IC (nhung ph,li co danh d~u gifra cac 11nhV\IC d~ ti¢n theo doi).
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TEN CO QUAN CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI¥T NAM
BQ PH4.N TIEP NH4.N DQc lip - TV do - H~nh phuc
VA TRA KET QuA

sf>: ITNHS
, h ' '".......... , ngay t ang nam

GIAy TIEP NH~N HO SO vA H¥N TRA KET QuA
Bo" ph" t';' nha , t . kf..t .. ;;tn lep ;;tnva ra e qua: .
T';' nhf h.l. ." (ba)lep an 0 sa cua ong a : .
Dia chi: .
86 di~n thoai: ernail: .

, ,N"'d ",... . .,. "oi ung yeu cau giai quyet: .
Inh . .,. "Li V\lC giai quyet: .

Thanh phan h6 sa g6rn:
1 .
2 .

3.
4 .

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

.....................................................................
861UQ'llgh6 sa: (bo)

Thai gian giai quyet h6 sa thea quy dinh la: ngay

Thai gian nhan h6 sa: gio phut, ngay thang nam .

Thai gian tra kSt qua thea h6 sa: ngay thang nam .

Dia di@rnnhan kSt qua: BQphan tiSp nhan va tra kSt qua .
Vao s6 thea doi h6 sa, Quyen s6 s6 thir tu (rna h6 so) .

NGuilI NOP HO SO NGUm TIEP NH~N HO SO
(Ky va ghi ra ho ten) (Ky va ghi ra ho ten)

Luu y: Gi~y tiSp nhan duoc l~p thanh 02 lien, 01 lien hru tai BQ phan tiSp nh~n
va tra kSt qua d@luu va nh~p vao s6 thea d5i h6 sa, 01 lien giao cho t6 chuc, ca
nhan nQPh6 sa.
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Maus603

TEN CO QUAN
BQ PH~N TIEP NH~N
vA TRA.KET QUA

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
DQc I~p - TV do - Hanh phuc

S6: IHDHS
, h ' ..,

.......... J ngay t ang nam

PHIEU HUaNG DANHoAN THIt:N HO sa

,
H6 so cua: ..

Dia chi: .

S6 di~n thoai: , email: ..

NQi dung yeu c§.ugild quyet: .

.................................................................................................................................
Can cir BQthu tuc hanh chinh thuoc tham quyen giai quyet cua ..

Thi thu noi dung yeu cAugiai quyet cua ong (ba) con thieu nhfrng thanh ph§.nh6
so sau:

1 ..

2 ..

3 .

4 .

Trong qua trinh hoan thien h6 so nSu co vuong mac, ong (ba) co th@lien
h " ,. B" ha t' A nha 't? kAt ? th A~ val 9 p an rep an va ra e qua........................................ .......... eo so
di~n thoai., d@duoc huang dfrn.l.

NGUm HUaNG DAN
(Ky va ghi ro ho ten)
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Mausa 04

TEN CO QUAN
BO PHAN TIEP NHAN.. .
vA TRA KET QuA

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VltJ:TNAM
DQcl~p - T\f do - Hanh plnic

S6: IKSHS
, h ' .............. , ngay t ang nam

PHIEU KIEM SOAT QuA TRINH GIA.IQUYET HO sa

K' h h~ , M- Aem t eo 0 sa cua:....................................................... a so .

Ngay nhan: .

N ' h t' kAt " tha g namgay yn ra e qua: ngay............ an . .

KETQuA

GIAIQUYET

TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NH~N HO SO HO SO (Truce GHICHT)

h:.tn/clung

han/qua han)

1. Giao: .....Gia....phut, ngay .....thang.... niim....

B9 phan TN&TKQ
Ngu'oi giao NgU'Oinh~n

2:Nh~: .............................
(ky va ghi ro ho ten) (ky va ghi ra ho ten)

1. Giao: .............................. .....Gia....phut, ngay .....thdng .... niim ....

2. Nhan:............................
Nguot giao NgU'i'l'inh~n

(ky va ghi ra ho ten) (ky va ghi ra ho ten)

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

LU'u y: Phiiu nay dp dung cho ca viec giao nhdn h6 SO'giiia cac co quan tham
gia quy trinh mot cua lien thong. Sau khi ben nhdn kY nhdn, CO' quan chu tri giu
phieu ad thea doi, aon a6c va kY giao, kY nhdn khi nhdn lai kit qua phoi h9P .
Dong d6u treo cua van phong agoc trdi, ben tren Phiiu.
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Maus805

TENCdQUAN
Be) PH~N TIEP NH~N
vA TRA KET QuA

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
DQc l~p - TV do - Hanh plnic

S6: ITB-
, h ' ~.......... , ngay t ang nam

THONG BAo DENGHJ BO SUNG HO sa
Kinh gui: .

Ngay ........thang nam , B9 phan tiSp nhan va tra kSt qua cua
............ (ten ca quan) tiep nhan cua quy ong/ba (hoac t6 chirc) h6 sa dS nghi giai
quyet (ten thu tuc hanh chinh).

Do sa su~t trong khau tiSp nhan nen h6 sa tren vfin chua d~y du, hop l~
theo quy dinh (co quan) chan thanh xin 16iquy ong/ba (hoac t6 chirc),

E>Shoan chinh h6 sa, tao diSu kien cho ca quan giai quyet thu tuc hanh
chinh dung quy dinh va dam bao thoi han, dS nghi quy ong/ba (t6 chirc) vui long
b6 sung cac gi~y to (hoac diSu chinh mot s6 n9i dung) trong h6 sa nhu sau:

1 .

2 .

Can cir dS nghi b6 sung: (ghi r6 cac van ban quy dinh
phap lu?t co lien quan dSn n9i dung, tai lieu dS nghj b6 sung).

R~t mong onglba (ho~c t6 chuc) quan tam ph6i hqp, hoan thanh vi~c b6
sung h6 sa t~i B9 ph?n tiSp nh?n va tra kSt qua truac ngay ..

Tran trQng./.

THUTRUONG
(Ky ten, dong d~u)

Ghi chit:
- Mfiu thong bao nay ap dvng cho truang hqp dS nghj b6 sung h6 sa do sai sot
cua cong chilc tiSp nh?n h6 sa.
- NSu truang hqp b6 sung do n9i dung cua cac tai li~u, gi~y to, biSu mfiu chua
chinh xac, chua dung yeu c~u thi trong Thong bao khong thS hi~n n9i dung xin
16i.
-. Thong baa nay do tanh ago ph¥ trach B{jphtJn tiip nhtJn va tra kit qua kj va
aong ddu treo cua cO'quan hoi;icddu cua B{jphtJn tiip nhtJn va tra kit qua (niu
co) if goc trai, ben tren phiiu.
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M8usB 06
TEN CQ, TC cAp TREN (1) CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI:E:TNAM

TEN CO QUAN, TO cmrc (2)
DQc l~p - TV do - Hanh plnic

S6: ITB- , h r ~.......... , ngay t ang nam

THONG BAo Tit CHOI GIAI QUYET HO sa
Kinh giri: ..

Ngay ........ thang nam , Be> phan tiSp nhan va tra kSt qua cua
............ (ten co quan) tiSp nhan cua quy ong/ba (hoac t6 chirc) h6 sa dS nghi giai
quyet (ten thu tuc hanh chinh), rna s6 .

Thai gian hen tra kSt qua giai quyet h6 sa: ngay ......thang ......nam

Sau khi tham dinh, tham tra, xac rninh va d6i chiSu voi cac quy dinh
.....(neu ro cac diSu, khoan quy dinh cua cac van ban phap ly vien dfin),
...........(co quan) khong giai quyet h6 sa cua onglba (hoac t6 chirc) vi khong du
diSu kien/khong dung thea quy dinh hien hanh (3) .

........(Co quan) tra lai toan be>h6 sa rna ong/ba (hoac t6 chirc) da ne>p,
kern thea Thong bao nay.

Tnln tr9ng./.

THUTRUONG
(Ky ten, dong d~u)

Ghi chu:
- 1) Ten ca quan, t6 chilc c~p tren
- (2) Ten ca quan, t6 chilc ban hanh thong bao.
- (3) Neu C\l th@,d~y du cac din cil phap ly cua vi~c khong giai quySt h6 sa.
____.Thong bao nay do Liinh d(lo CO'quan, dO'nvj giiii quyit h8 SO'kj (dBi v6'i
cap hUYfn liinh d(lophong chuyen man giiii quyit h8 SO'kj thong bao).
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Maus807

TEN CQ, TC cAp TREN (1) CONG HOA xA HOI CHU NGHiA Vl¢T NAM
TEN CO QUAN,TO CWC (2) DQc l~p - TV do - Hanh phuc

S6: ITB- , h ' "".......... , ngay t ang nam

THONG BAo XIN LOI vA H¥N L4.I THin GIAN TRA KET QuA

K 'nh ..1 gUl: ····

Ngay ........ thang .......nam ...... , B<) phan tiep nhan va tra kSt qua cua
............ (ten co quan) tiSp nhan cua quy ong/ba (hoac t6 chirc) h6 sa dS nghi giai
quyet (ten thu tuc hanh chinh), rna s& ..

Thai gian hen tra kSt qua giai quyet h6 sa: ngay ......thang ......nam

Tuy nhien, do (trinh bay r5 ly do khach quan, chu quan), ..
(ten co quan) chua thS giai quyet h6 sa dung thai han nhu quy dinh .

....... ( ten co quan) chan thanh xin 16ivi su cham trS noi tren,

Thai gian tra kSt qua giai quyet h6 sa cua quy ong/ba (hoac t6 chirc) hen
1 '. 'a' , tha "" (3)~1. ........ gl .......ngay........ ang .......nam

Tran trong.z.

THUTRUONG
(Ky ten, dong d~u)

Ghi chu:
- 1) Ten co quan, t6 chirc c~p tren
- (2) Ten co quan, t6 clnrc ban hanh thong bao
- (31 Khoang thai gian hen lai keo dai them khong qua 1/3 t6ng thai gian giai
quyet thu t\lCtheo quy dinh.
_. Thong bao nay do Lanh d(lo CO'quan, dO'nvi giiii quyit h6 SO'kj (d8i v6'i
cap huyjn tanh d(lophong chuyen man giiii quyit h6 sO'kj thong bao).
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