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

PHUONG THIEN HUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:985/QD-UBND Thién Huong, ngay 13 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché phdi hop trong gidi quyét thii tuc hanh chinh
trén dia ban phwong Thién Huwong

UY BAN NHAN DAN PHUONG THIEN HUONG

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 26/6/2025;

Can cir Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuce hién thu fuc hanh chinh theo co ché mot cua, mot cua lién thong tai Bo phdn
mot cia va cong dich vu cong quoc gia;,

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé
thwe hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cit Théng tw s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 ciia Vin phong
Chinh phit quy dinh mét s6 néi dung va bién phdp thi hanh trong sé hoa ho so,
két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh va thuwc hién thii tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir;

Can cit Quyét dinh sé 01/2025/0P-UBND ngay 08/7/2025 ciia Uy ban
nhan dan phwong Thién Hirong Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu 16 chire ciia Trung tam Phuc vu hanh chinh céng phwong Thién Hirong;

Theo dé nghi ciia Gidm doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng.

QUYET PINH:

’ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop trong giai
quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban phuong Thién Huong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND phuodng, Giam dbc Trung tim
Phuyc vu hanh chinh cong, Thu trudng cac phong chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan phuong Thién Huong, cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

NO’}I; nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; *

- Trung tdm PVHCC TP; CHU TICH
- TT. bang uy, HDND phuong;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- Cong TTDT phuong;

- Luu: VT, TTPVHCC (B.V.Cuong).

guyén Cong Dién



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG THIEN HUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Phéi hop trong gidi quyét thi tuc hanh chinh
trén dia ban phwong Thién Huwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay  thang ndam 2025
ciia Uy ban nhén dan phwong Thién Hirong)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ndi dung, trach nhiém phoi hop gitra
Trung tim Phuc vu hanh chinh céng phudng Thién Huong (sau day viét tdt la
Trung tam) véi cac phong chuyén mon thuoc UBND phuong va cac co quan co
lien quan (sau day viét tat la cdc don vi) trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh (sau day viét tit la TTHC) dugc thuc hién tai Trung tam.

2. Pdi twong ap dung

a) Cac phong chuyén mén thugc UBND phuong; cac co quan nganh doc
dong trén dia ban phuong; va doanh nghiép buu chinh cong ich dugc giao thuc
hién mot hodc mot s6 cong viée vé hudng dan, tiép nhan, s6 hoa ho so va tra két
qua giai quyét TTHC.

b) Cong chirc, vién chirc 1am viée tai Trung tdm va cong chire, vién chirc thudc
quyén quan ly cia cac don vi dugc giao cac nhi€ém vy, quyén han lién quan dén TTHC.

¢) T6 chuc, ca nhan khac c6 lién quan.
Picu 2. Nguyén tic phoi hop

1. bam bao théng nhat, cong khai, minh bach, kip tho1, nhanh chong, thuan
tién, dung quy dinh phap luat, dam bao su tham gia cta to chirc, ca nhan trong
viéc giam sat, danh gia két qua giai quyét TTHC va phan anh, kién nghi, khiéu
nai trong qua trinh thyc hién TTHC.

2. Thyc hi¢n dung chtc nang, nhi¢m vy, tham quyén; cac noi dung phéi
hop phai kip thoi, khong trung 1ap, chong chéo chiic ndng, nhi€ém vu gitra cac co
quan, don vi.

3. Trung tdm chu tri phdi hop véi cac don vi trong viéc quan 1y, kiém tra,
giam sat theo doi, don ddc, danh gia két qua cong viéc cta doi ngii cong chuc,
vién chuc cua cac co quan c6 lién quan dugc cu dén thyuc hién viée huéng dan,
tiép nhan ho so.

4. Trung tam la dau mbi huéng dan Vérkiém soat TTHC; ho tro, phéi hop
giai quyét; tra két qua va thu phi va 1€ phi (réu co) theo ding qui dinh; phoi hop
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thue hién cong tac s6 hoa va img dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd phuc
vu nguoi dan, doanh nghiép; cac co quan c¢o lién quan khong dugc tiép nhén ho
so va tra két qua, thu phi va 1€ phi tai co quan, don vi.

5. Cac don vi ¢6 trach nhiém thuc hién giai quyét TTHC theo thém quyén,
chiu trach nhiém truéc UBND phuong va phap luat vé két qua giai quyét TTHC
va chiu trach nhiém tra 101, giai quyét khi co khiéu nai cua t6 chirc, ca nhan vé két
qua giai quyét TTHC thudc thim quyén.

Chuong I1 )
NOI DUNG VA TRACH NHIEM PHOI HQP
GIUA TRUNG TAM VOI CAC PON VI

Muc 1. TRACH NHIEM CUA TRUNG TAM
Piéu 3. Kiém soat thii tuc hanh chinh

1. Huéng dan, theo doi, don dde, kiém tra viéc thue hién cong tac kiém soat
TTHC, giai quyét TTHC trén méi truong dién tir cia cac co quan, don vi thudc
pham vi quan 1y cia UBND phuong; téng hop tinh hinh, két qua thyc hién, bao
cao kip thoi theo quy dinh.

2. Huong dan nghiép vu cho cong chirc 1am dau mdi thuc hién nhiém vu
kiém soat TTHC cua c&c phong chuyén mon thuoc UBND phuong.

3. Ra soat, danh gia TTHC thudc tham quyén giai quyet cua cac cap chinh
quyen trén dia ban theo ké hoach ra soat, danh gia hang nam; dé xuat UBND thanh
phd thuc hién cac giai phap vé don gian hoéa TTHC, tiét kiém chi phi, thoi gian
cho t0 chirc, c4 nhan khi thyc hién TTHC.

4. Phéi hop trién khai thyc hién nhiém vu cai cach TTHC va co ché mot
ctra, mot cira lién thong trong giai quyét TTHC tai dia phuong. T6 chirc tuyén
truyén, huéng dan, pho bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap luat, cac van ban
lien quan dén TTHC, cai cach TTHC.

Piéu 4. Ra soat, niém yét thii tuc hanh chinh

1. Niém yét cong khai noi dung TTHC, phi, 1€ phi thuc hién tai Trung tam
theo quy dinh. Noi dung niém yét bao dam day du, chinh xac, rd rang, dé tlep can,
dé khai thac, ung dung cong ngh¢ thong tin tao diéu kién thuén loi cho to chuc,
ca nhan tim hiéu va thuc hién TTHC.

2. Thuong xuyén l{iém tra, ra soat, cap nhat kip thoi cac quy dinh méi, diéu
chinh, bo sung, bai bé vé nd1 dung TTHC.

Piéu 5. Tiép nhin va tra két qua thi tuc hanh chinh

1. Huéng din, tiép nhin TTHC

a) Theo do1, giam sat, don déc cong chirc, vién chuc trong viéc hudng dan,
tiép nhan, s6 hoa ho so TTHC; giai quyét hodc chuyén ho so giai quyet TTHC;
tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan; thu phi, 1& phi (néu ¢6) theo
quy dinh.
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~b) T4 chtrc chuyén hd so da tiép nhan dén cac co quan c6 lién quan dé giai
quyet TTHC theo quy dinh cta phap luat. Viéc giao nhan ho so thuc hién (theo
Mdu so 06)

c) Chu tri, ph01 hop véi cac don vi hd trg nguoi dan, doanh nghiép thuc
TTHC; hudng dan, ho tro dich vu cong truc tuyén; cung cép cac dich vu theo dé
nghi ctia to chtrc, ngudi dan vé tu van phap 1y, cong ching, chimg thuc, hd trg
thanh toan phi, 1€ phi, ...

d) D6i v6i ho so TTHC dugc tiép nhan theo huéng phi dia gisi hanh chinh,
can bd thuc hién hudng dan, hd trg, tiép nhan va sb hoa theo quy dinh va chuyen
hé so dién tir (thong qua Hé thong thong tin gidi quyét TTHC cua thanh pho) \(&
cho co quan chuyén mon giai quyet TTHC; dong thoi chuyén hd so glay vé cho
don vi c¢6 thAm quyén giai quyét TTHC (d6i véi nhitng thanh phdn hé so dwoc sé
héa lan ddu).

2. Tra két qua giai quyét TTHC

a) Trung tam tiép nhan két qua giai quyét TTHC tir cac don vi va thuc hién
trd cho t6 churc, cd nhan ddm bao nhanh gon, chinh xac va theo dung quy dinh tai
Nghi dinh 118/2025/ND-CP cua Chinh phu va cac quy dinh hién hanh.

b) Trung tam la dau moi duy nhat tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc,
ca nhan (bao gom ho so trye tiép, triee tuyén).

3. Thu phi, 1¢ phi giai quyét TTHC

a) Phdi hop voi cac don vi cap nhat day du, kip thoi, cong bd cong khai,
chinh xéac thong tin vé céc loai, mirc phi va 18 phi phai thu trén timg linh vuc thudc
tham quyén theo quy dinh cua phap luat; hudng dan, hd tro to chire, ca nhan lya
chon, str dung hinh thirc ndp phi, 18 phi giai quyét TTHC phu hop; t6 chirc thu
phi, 18 phi giai quyét TTHC tap trung tai Trung tam.

Trung tdm 1a du mdi duy nhat thyc hién viéc thu phi va 1¢ phi d6i véi
nhitng TTHC thudc tham quyén gidi quyét cia cac don vi dang duoc ap dung thuc
hién tai Trung tam.

b) Nop tién vao tai khoan tién giri ctia Trung tdm tai Kho bac Nha nudc.
DPinh ky hang thang trung tdm doi chiéu vdi Kho bac Nha nudce va thuc hién quyét
toan quy dinh cta phap luat.

Diéu 6. Tieép nhan, bo tri co s¢ vat chat, quan ly cong chire, vién chire
cac don vi cir dén lam viéc tai Trung tam.

1. Trung tm c6 trach nhiém tiép nhan coéng chuc, vién chirc do cac don vi
cir dén 1am viéc tai Trung tam dap Ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh tai
Piéu 11, Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu va chi
dao cia UBND phuong; Tir chdi tiép nhan ddi voi cong chic, vién chirc khong
dap tung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hoic chu dong dé nghi voi don vi
thay cong chtrc, vién chuc vi pham phap luat, ky luat lao dong, co thai do, tac
phong, cu xtr khong ding quy dinh vé van hoa cong so, ning lyc chuyén mén
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khéng dap tng dugc nhiém vy, lam anh huong dén chi s hai long cua t6 churec,
ca nhan khi tham gia TTHC; Chu dong dé nghi cac don vi ctr bo sung cong chue,
vién chuc dén Trung tam dé kip thoi tiép nhan TTHC khi ting, giam sb lugng to
chirc, ca nhan dén thyuc hién TTHC.

2. Chuén bi co s& vat chat, trang thiét bi; t6 chirc, bd tri vi tri, nhom vi tri
lam viéc cho cong chirc, vién chirc cac don vi dugce cir dén lam viée tai Trung tam,
dam bao phu hop, hi¢u qua, khoa hoc. Trién khai hé théng giam sat dich vu cong
truc tuyén dugc cung cdp tai Trung tdm va trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua thanh phé; phdi hop thuc hién két ndi, lién thong, tich hop, chia sé dir
lidu vé giai quyét TTHC.

3. Phéi hop v6i co quan lién quan, chu dong dé xuat UBND phuong phé
duyét trang bi, lap dat, nang cip co s& vat chat tai Trung tim; tdp huin, dao tao
nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu cho can bd, cong chirc, vién chure, nhan
vién doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh cong ich dugc giao nhiém vu
huéng dan, tiép nhan, s6 hoa va tra két qua giai quyét TTHC theo co che mot cura,
mot cua lién thong; dé xuét thuc hién cong tac an ninh mang va mot sb noi dung
khac dam bao tiét kiém, hiéu qua, chong lang phi.

4. Quan ly, theo doi, nhan xét, danh gia két qua vi¢e thuc thi nhiém vy, cong vu
cta do1 ngii cong chirc, vién chiic cac don vi ctr dén lam viéc tai Trung tam.

5. Theo d&i, kiém tra, giam sat doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich thuc hién mot s6 cong viéc trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, s6 hoa
ho so, tra két qua giai quyeét TTHC tai Trung tam.

6. Nhan xét, danh gia két qua cong tac hang ndm hodc khi c6 yéu cau doi
v1 cong chire, vién chirc 1am viée tai Trung tam.

Pi¢u 7. Thyc hién ché do chinh sach

1. Cha tri, phdi hop véi cac don vi tham muu, dé xudt co quan c6 thim quyén
quyét dinh chinh sach ho trg cho cong chirc, vién chiic lam viéc tai Trung tam.

2. bé xuat voi co quan, don vi c6 tham quyen kip thoi khen thuong d6i voi
can bg, cong chire, vién chire o thanh tich xuat sac trong hudng dén, tiép nhan,
giai quyét TTHC; kién nghi phé binh, ky luat cong chirc, vién chirc c6 hanh vi vi
pham ndi quy, quy dinh.

Picu 8. Tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai
1. Trung tam cong khai sO dién thoai duong day nong két hop voi dia chi

hop thu dién tu, phleu gop y.. . dé tiép nhén phan anh, kién nghi cta to chirc, ca
nhan trong huéng dan, tiép nhan, giai quyét TTHC.

2. Sau khi nhan dugc phan anh, kién nghi cua to chirc, ca nhan, Trung tam
c6 trach nhi¢m téng hop, xem xét xu ly theo tham quyén hodc chuyén dén co quan
c6 tham quyén xir 1y theo nguyén tic:
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a) D6i vai cac don thu phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan c6 ndi dung
lién quan dén hoat dong, di€u hanh cua Trung tam, Trung tdm chu tri gidi quyét,
cd van ban trd 161 to chtrc, cd nhan theo quy dinh.

Truong hop kién nghi c6 lién quan dén nhan sy ctia co quan buu chinh cong
ich, Trung tam phoi hop v6i don vi tién hanh xur 1y hanh vi vi pham, cong khai
két qua xur 1y va thong bao cho t6 chirc, ngudi dan.

b) Doi vai cac don thu phan anh, kién nghi ctia to chirc, ca nhan c¢6 ndi dung
lién quan dén trach nhi¢m cta cac co quan c6 lién quan, thyc hi¢én chuyén don
dén cac co quan xem xét, gidi quyet theo tham quyén.

Muc 2. TRACH NHIEM CUA CAC PON VI
Pic¢u 9. Kiém soat thii tuc hanh chinh

1. Hang nam, xay dung Chuong trinh, Ké hoach vé kiém soat TTHC thudc
pham vi quan 1y cta don vi va giri vé UBND phuong (thdng qua Trung tam).

2. Can ctr vao cac K& hoach veé ra soat, danh gia TTHC cua tinh, cua cac
Bo nganh. Cac co quan c6 trach nhiém phéi hop voi Trung tdm tién hanh ra soat,
danh gia TTHC hodc nhém TTHC, quy dinh hanh chinh ¢6 lién quan bao dam
dung muc tiéu va tién do.

3. Thuc hién ché do bao cao theo quy dinh.
Picu 10. Ra soat, niém yét thii tuc hanh chinh

1. Ngay sau khi co Quyét dinh cong b, cac don vi c0 trach nhiém thong
bao va cung cap cho Trung tdim 01 (mdt) ban gidy ddy du, chinh xé4c cua tung
TTHC (dinh kém mda OR quét ban dién tiz) & Trung tim thyc hién niém yét cong
khai theo quy dinh.

2. Cap nhat day du, kip thoi cac TTHC, noi dung diéu chinh, thay doi vé
TTHC trén Cong thong tin dién tir cia UBND phuong (bao gom trinh tu, cdch
thuee thuce hién, thanh phdn ho so, biéu mau ké khai kém theo vi du minh hoa, thoi
gian gidi quyét, mirc phi, 1é ph).

Piéu 11. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Céc don vi thyc hién giai quyét TTHC theo quy dinh tai Piéu 19, Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP cua Chinh phu va cac quy dinh hi¢n hanh.

a) P6i v6i ho so sau khi tiép nhan, tham dinh khong du diéu kién giai quyét,
cac don vi tra lai va thong bao bang vin ban néu 5 1y do dé guri t6 chuc, ca nhan
theo (Mdu s6 03); dong thoi dinh kém van ban trén H¢ thong thong tin giai quyét
TTHC. Thoi han thong bao phai nam trong thoi han giai quyét ho so.

b) Dbi v6i hod so qua thdm tra, thAm dinh chua du dleu kién giai quyét cac
don vi thong bao bang van ban néu rd 1y do, ndi dung can bo sung (Mdu sé 02),
dé gui t6 chuc, ca nhan, dong thoi dinh kém vin ban yéu . cau bo sung trén Hé
thdng thong tin giai quyét TTHC cua thanh phd. Viéc yéu cau chinh stra, bo sung
cho t6 chirc, ca nhan khong mudn hon 08 (tam) gio lam viéc ké tir khi hé théng



6

tiép nhan (trir truong hop phdp ludt chuyén nganh cé quy dinh cu thé vé thoi
gian). Thu truong cac don vi chi dao, quan triét cong chire, vién chirc duge cir dén
lam vi€c tai Trung tam hudng dan to chuc, ca nhan hoan thién hd so trude khi tiép
nhén theo nguyén tic chi hudng dan 01 (mot) lan day du, chinh xé4c; khong tu ¥
yéu ciu to chirc, ca nhan bo sung cac ho so, gidy to ngoai quy dinh.

c) Péi v6i hd so qua han, don vi phai thong bao bang van ban cho Trung
tam, dong thoi glri vin ban xin 16i den t chtrc, ca nhan ghi rd 1y do kém thoi gian
de nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 16i va hen ngay tra két qua (Mau
56 04), ddng thoi dinh kém van ban xin 16i trén Hé thong thdng tin giai quyét
TTHC cua thanh phd. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thue hién khong qua 01
(mét) lan.

2. Chi dao, giao nhiém vu cho cong chtre, vién chire lam viée tai Trung tam
day manh cong tac thong tin, tuyén truyén, chu dong huong dan t6 chirc, ¢4 nhan
cach thuc tiép can, sir dung dich vu cong tryc tuyén va dich vu buu chinh cong
ich trong ndp hd so va nhan két qua giai quyét TTHC.

Picu 12. Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Sau khi c6 két qua giai quyét TTHC, cac don vi thuc hién chuyén két qua
ban di¢n tr qua H¢ thong thong tin giai quyet TTHC va ban giao két qua ban gidy
cho Trung tam da tiép nhan ho so, thoi gian ban giao tiy thudc vao thoi han ghi
trén gidy hen.

+ Tru:ong hop g1ay hen chi ghi ngay tra, thoi gian ban giao cham nhat vao
cubi gio lam viéc budi chiéu trudc ngay tra két qua theo gidy hen.

+ Truong hop gidy hen ghi 16 gio tra két qua, ban giao trude 02 (hai) gio
lam viéc theo gidy hen.

Piéu 13. Cir cong chirc, vién chirc tiép nhin va gidi quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tam

1. Thu truong cac don vi ctr can b9, cong chire, vien chirc dugc giao nhiém
vu huéng dan, tiép nhan ho so va tham dinh, giai quyét TTHC tai Trung tam phai
1a nhimg nguoi co6 pham chét dao duc tdt, ¢ kha ning giao tiép, chuyén mon,
nghiép vy, k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin thanh thao, phu hop, dap img yéu
cau nhiém vu duoc giao. Truong hop can bo, cong churc, vién chirc khong hoan
thanh nhiém vu hodc c6 mirc d hai long thap thi cir ngudi khac thay thé.

Céc to chirc cung cép dich vu cong, doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich c6 trach nhi€ém ctr nhan vién dén lam viéc tai Trung tam dam bao
phu hop véi vi tri, nhiém vu.

2. Thoi han can b, cong chure, vién chuce cu dén 1am viéc tai Trung tam tdi
thicu 06 thang va toi da khong qué 24 thang moi dot.

Piéu 14. Tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai ciia té chirc, ca nhian

1. Giai quyét kip thoi, triét dé cac phan anh, kién nghi cta to chirc, ca nhan
lién quan dén hoat dong giai quyét TTHC do Trung tam ti€p nhan, chuyén dén.
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2. C6 trach nhiém tra 161 bang vin ban gui dén t6 chirc, ca nhan va gui 01
(mot) ban két qua xu ly cho Trung tam dé tong hop, theo doi, bao cdo UBND
thanh phd.

3. Cir dai dién lanh dao cong chirc, vién chirc phu trach phéi hop véi Trung
tam dé giai quyé€t phan anh, kién nghi ctia té chirc, ca nhan.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Thoi gian 1am viéc, tiép nhan ho so va tra két qua

1. Thoi gian lam viéc cia cong chirc, vién chirc tai Trung tam: Theo quy
dinh hién hanh.

2. Thoi gian tiép nhén ho so va tra két qua: Theo quy dinh thoi gian lam
viéc cia UBND thanh pho Hai Phong.

3. Thoi gian giai quyét TTHC do cap tham quyén quy dinh.
Diéu 16. Trach nhi¢m thi hanh

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong, cac phong chuyén mén
thuoc UBND phuong va cac don vi lién quan to chirc trién khai thuc hién Quy
ché nay.

2. Phong Vin hoa - X& hoi c6 trach nhiém phdi hop v6i Trung tam thyc
hién cac nhiém vu lién quan dén cong nghé thong tin vé chuyén doi sd, dao tao,
tap huan nang cao ky nang, nghiép vu cho doi ngii cong chirc, vién chirc dugce
giao dam nhan cac nhiém vu lién quan dén TTHC.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan vudng mic dé nghi
cac co quan co lién quan, cac don vi, t0 chirc, ca nhan phan anh vé UBND phuong
(qua Trung tam) dé tong hop bao cao cap c6 tham quyéen dicu chinh, bo sung cho
phu hop./.



Mau s6 02
TEN CAP TINH/CAP PHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoic) BO, NGANH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
TEN CO QUAN PON VI/CAP PHUONG
— , ngay ...... thang ...... nam... ...
So:...... /PBS-
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
H0 50 ctia ONG (BA)/TE CHTC ...
SO dinh danh ¢4 NHANO CHTC: ....vveeeeeeeeeeeee e e
ME DO SO (NEU CO):avrrerrerrerireiereiereeeeeseeseese e ses s sestenassseseeses s ee s saneanes
DI ChIi..oeeeeeceee e
S6 dién thoai..........ccovevueinn.. Emailiu...oooiiiiiiiiiiieeee e
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ...
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong/B6 phan Tiép nhéan va Tra két qua......... yéu cau Ong
(Ba)/To chuc ............ hoan thi¢n ho so gdm nhitng ndi dung sau:
L ettt b e Ee Rt e R e et et e tentenreerenreeneenes
2 e oL E bR Rt R et b bR e R Rt Rt Rt Rt et ettt benEe et e reeneenes
K TSRS
Ly 0 e
Trong qué trinh hoan thién hd so néu co6 vudng mic, Ong (Ba)/T6 chic lién hé véi
............ sd dién thoai..................... & duoc hudng dan.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén hoac
chit ky so neu la biéu mau dién tir)



MaAu s6 03
TEN CAP TINH/CAP PHUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
(hodc) BO, NGANH Doc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN PON VI/CAP PHUONG
— ey NEAY ... ... thang ... nam...

Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.........
Tiép nhan ho so ctia ONG (BA)/TO ChTIC ...
S6 dinh danh ¢4 NHANO CRUC:......v.eveeeeeeee oottt
DA CII: oo
S6 dién thoai: .......ovvveeeeennn.. Emaili....cccooiviiiiieeeee s
ME DO SO (IEU CO): vttt et en st

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong/B¢ phan Tiép nhén va Tra két qué thong
bao khong tiép nhan gidi quyet ho so nay voi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong (Ba)/T6 chirc dugc biét va phdi hop thuc hién.

NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chit ky so neu la biéu mau dién tir)
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MAiu s6 04

_ TENBO,NGANH/CAP TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN DPON VI/CAP PHUONG Pic 1ap - T do - Hanh phiic
So:...... /PXL , ngay ...... thang ...... nam

VAN BAN XIN LOI VA PE NGHI GIA HAN THOI GIAN GIAI QUYET
Kinh giri: Ong (Ba)/TO chilIc...........oviveeeieeiinnn.

 Ngay...thang....nam........ , (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét ho so (;Ié nghi giai
quyet thu tuc hanh chinh (zén thi tuc hanh chinh) cia Ong (Ba)/ T6 chuc ....... ; s0 dinh danh
c4 nhan/td chirc...; ma sé hd sor........ ;

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ..... gio..., ngay....thadng...nam...
Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyét hd so cia Ong

(Ba)/T6 chirc dung theo thoi gian hen tra két qua ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua.

(Tén co quan, don vi) Xin tran trong gui 101 xin 101 dén Ong (Ba)/To chtrc vi sy cham tré
trong qua trinh giai quyét hd so c6 thé gay phién ha, tén kém vé chi phi, cong sirc cia Ong

(Ba)/T6 chic.

(Tén co quan, don vi) & nghi dugc hen lai ngay tra két qua giai quyét hd so cho Ong
(Ba)/To chuc vao ngay ... thang ... nam

(Tén co quan, don vi) rit mong nhan dugc su thong cam cua Ong (Ba)/T6 chic vi su
cham tré nay.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chiv ky s6 néu la biéu mau dién tir)

! Thoi gian dé nghi gia han tra két qua toi da bang thoi gian giai quyét TTHC theo quy dinh.
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MAu sb 05
TEN CAP TINH/CAP PHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
(hoic) BO, NGANH Doc lap - Tu do - Hanh phic
TEN CO QUAN PON VI/CAP PHUONG
—_— e, NEAY ... ... thang ... nam

THONG BAO DUNG GIAI QUYET HO SO

. Trung tam Phuc7vu hanh chinh cong/B6 phan Tiép nhén va Tra két qua ....da tiép nhan
ho so ciia Ong (Ba)/TO chlrc: ...
S6 dinh danh ¢4 NhAN/O ChTC: ........oie et
ME DO SOT. e
NoOi dung yeu cau giai qUYSL: ......ooovveee et e,

Qua kiém tra, dén nay, ma hd so.... chua ¢ quyét dinh giai quyét tha tuc hanh chinh hoic
¢6 vin ban thong bao két qua giai quyet thu tuc hanh chinh.

Theo dé nghi ngdy.... thang.... ndm .... cla Ong (Ba)/T6 chirc: ............ vé viéc dimg
thuc hién ho so giai quyet thu tuc hanh chlnh ly doreiiiiii, , Trung tdm Phyc vy hanh
chinh c6ng/Bd phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao ding giai quyét ho so néu trén.

bé nghi’CA)ng (Bé)/:l"é chuc lién h¢ Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢6ng/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua ....dé nhan lai ho so gidy va phi, 1é phi da nop ?(néu co).

Xin thong béo cho Ong (B&)/T6 chirc duoc biét.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chit ky s6 néu la biéu mau dién tir)

2 Vige tra lai ho so gidy, phi, 1¢ phi d ndp thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.
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Mau so 06
TEN CAP TINH/CAP PHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
(hoac) BO, NGANH ] Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH
CONG (hodc) eee ey, NGAY . thang ...... nam... ...

BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Sé:...... IPKS-TTPVHCC (BPTNTKQ)

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

KET QUA GIAI
A ‘ ) ] QUYET HO SO GHI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO | (Trwéc han/ CHU
dang han/
qua han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
Trung tdm Phuc vu Nguoi giao Nguoi nhan
hanh chinh cong/ Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua
2. Nhan:......
1. Giao:......... ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhén: ......... Nguoi giao Ngudi nhan
1. Giao: ............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: ............ Nguoi giao Nguwoi nhan
1. Giao:............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhén: Nguoi giao Ngwoi nhin
Trung tAm Phuc vu
hanh chinh cong/ B
phan Tiép nhan va Tra
két qua
Ghi chu:

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan nhap thong tin/ghi khi nhan ban giao hd so.
- Viéc luu vét dugce thuc hién tur ddng theo chirc nang ctiia Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh va th¢ hién trén mau phicu dién tir.
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