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. auY DINH
Thqc hiQn co ch6 mQt cr?a, co ch6 mQt cr?a liCn thdng

tgi co quan hirnh chinh nbi.nudc tr6n illa bin tinh Ddng Nai
(Ban hdnh kDm theo Quyet dinh s6 61 /20I,/?D-UBND

nCay tl thdng I \ndm 20 I 5 cia Uy ban nhdn ddn tinh E6ng Nai)

Chucrng I
NIITNG QUY DINH CHUNG

Didu 1. Co ch6 mQt cr?a, co ch5 mQt crfra ti6n th6ng

l. Co chti mQt cta ld. crich thirc giii quy6t cOng viQc cria crl nh6n, td
chtc thuQc trrich nhiQm, thdm quy€n cria mQt co quan trong viQc c6ng. khai,
hu6ng ddn tht tsc hdnh chinh, ti6p nhin h6 so, gi6i quy6t ve tri kiit qu6
duqc thgc hiQn t4i mQt dAu mtil h gO phQn ti6p nhgn vd tri k6t qud cria-co
quan.

2;Cs ch6 mQt cira li6n th0ng ld c6ch thric gidi quy6t c6ng viQc cria c6
nhdn, t6 chirc thuQc tr6ch nhiQm, thim quy€n cria nhidu co quan cirng cdp
ho{c gita c6c,co quan c6c cAp trongriQc c6ng.khai, huong dan thtr tgc
hanh chinh, ti6p nhQn h6 so, gi6i quy6t vd tri k6t qui dugc thgc hiQn t4i
mQt il6u m6i ld BQ phdn ti€p nh{n vd tr6 k€t qud cta mQt co quan.

Didu 2. Nguy6n tic thgc hiQn

. l. Ni€m ylit c6ng khai, d6y dU, kfp thdi c6c thri" tgc hanh chinh theo

Quydt <tinh c6ng b6 thri qrc hdnh chinh cira Chri tlch Uy ban nhdn dan tinh
hopc cria co quan c6 them quy€n theo quy dfnh.

2. Btro d6m giAi quy6t c0ng viQc nhanh ch6ng, thufln tiQn cho c6
nhdn,.t6 chric; viQc y€u cdu b6 sung. h6. so chi dugc thgc hiQn kh6ng qu6
mQt 16n trong su6t qu6 trinh gi6i quy€t hd so t4i mQt co quan.

3. Bio tl6m sg ph6i hqp ch{t chE gita c6c co quan trong gidi quy€t
cOng viQc cria cri nhdn, t0 chric.

4. ViQc tii5p nhpn hd so, tri ktit qud, thu phi, l€ phi cta cri nh6n, t6
chric ttugc thgc hiQn theo dirng quy dlnh cria ph6p lu{t.

Di6u 3. E6i tugng 6p dgng

l. C6c co quan chuydn m6n thuQc Uy ban nhdn ddn tinh vd Ban qudLn

ly c6c khu c6ng nghiQp tinh (sau d6y gqi chung ld s6, bann nganh).

2. Uy ban nhdn ddn c6c huyQn, thi x6, thdnh ph6 (sau <ldy ggi chung
ld Uy ban nh6n ddn cdp huyQn).



3. Uy ban nhAn ddn c6c x6, phudng, th! tr6n (sau ttdy gqi chung ld Uy
ban nhdn ddn cdp xd).

4. Circ don vi sg nghiQp c6ng lfp, c6c doanh nghiQp nhd nu6c cung

c6p dlch vu c6ng ich tr€n <lia ban tinh, don vi tryc thuQc c6c sd, ban, ngdnh

ho{c Uy ban nhdn dAn cdp huyQn (sau <tdy gqi chung ld ilon vi c6ng lep).

5. Cric cq quan cria Trung uong dugc t6 ch{rc theo ngdnh dqc d4t tr€n
tlia bdn tinh Ddng Nai (sau ddy ggi chung ld co quan nganh dqc), g6m: Cpc

thui5 tinh vd c6c Chi cUc trUc thuQc, Cpc Thi hdnh rin dAn sg tinh vd cric Chi
cuc tryc thuQc, 86o hi6m Xd hQi tinh vd c6c dcrn vl tryc thuQc, C6ng an tinh
vd C6ng an c6p huygn, Cgc H6i quan tinh vir c6c chi cllc tryc thuQc,...

6. Circ co quan n€u t4i Khoan 1,2, 3, 4,5 Di€u ndy sau tlAy tluoc gqi
chung ld co quan.

Di6u 4. Phgm vi didu chinh

1. Co ch6 mQt cria dugc 6p. dgng trong viQc giii quytit tht tgc hdnh
chinh theo c6c quy6t ttfnh c6ng b6 thU tqc hdnh chinh cria Chri tich Uy ban
nhdn d6n tinh ho{c cria cdp c6 tham quy.en thuQc tr6ch nhiQm giii quy6t
cria mQt trong c6c co quan quy dinh t4i Di6u 3 cria Quy <tinh ndy.

2. Co ch6 mQt cira li€n-th6ng dugc thgc hiQn d6i v6i ciic thir tqc hdnh
chinh thuQc c6c linh vgc: tl6u tu; d6ng kj kinh doanh; ddt <lai; c6p-ph6p
xdy dr,rng; tu ph6p, h0 tich; chinh s5ch xd hQi, b6o trg xE hQi, b6o hi€m xd
hQi vd crlc linh 4rc kh6c thuQc tr6ch nhiQm gi6i quy6t cria nhi€u co quan do
Cht tich Uy ban nhdn ddn tinh quydt dinh.

BQ PHaN rrEP iffii*ut t* xfr QuA
Ei6u 5. Chrlc ning
l. BQ ph{n titip nhfln vd trd k6t qu6 ld ddu mi5i thyc hiQn viQc c6ng

,axkhai, huong. dan thi tgc"hdnh chinh,"ti€p nh$n h0 so cta c6 nh6n, t6 chuc
<l€ gi6i quy€t ho4c chuy€n tl6n c6c t6 chric, co quan trong nQi b$ ho4c c6c
co quan li€n quan giii quy€t vd nh{n, tri k€t qu6 l4i cho c6 nh6n, t0 chric
theo co ch€ mQt c&a, co ch€ mQt cria li€n thdng.

:. , ,2. Gi6m s6t, d6n <l6c vi$c gi6i quy€t thir tgc hdnh chinh cria cric bQ

phdn, co quan chuy6n m6n trong nQi bQ dcrn vi vd c6c co quan li6n quan.

Ei6u 6. NhiQm vu

1. Ni€m y6t c6ng khai ddy dri, rd rdng c6c quy dinh, thri tqc hdnh
chinh hiQn hdnh, mric thu phi, lQ phi; quy trinh tii5p nh4n, gi6i quytlt hd so
cria don vi vd c6c co quan li6n quan.

2. Thgc hi.€n euV trinh giii quyi5t thri 4rc.hdnh chinh theo co ch5 mQt
cria ho{c co ch6 mQt crla li€n th6ng" thuQc thAm quyAn cria co quan theo

Quy tlinh niry hofc cua co quan c6 thdm quydn.



3. Theo ddi, gi6m srit, d6n d5c c6c t6 chirc, co quan trong nQi bQ vd
c6c co quan li€n quan gi6i quy6trhri tgc hdnh chinh, dim b6o ti€n d6 vd
thdi h4n tri k€t qui cho c6 nhdn, t6 chric theo quy tlinh.

a. Ti6p nhfn, xri lf ho4c b6o c6o. co quan c6 thAm quyiin nhtng ph6n
rinh, ki6n nghi cria c6 nh6n, t6 chric eiii vOi nhtng nQi dung li€n quL- eiin
viQc gi6i quytit ttui tUc henh chinh cria tlon vi vd c6lc co quanli€n quan.

5. Qudn lj c6ng chric, vi€n chric cria BQ phQn tirlp nhSn vdr tri k5t qu6
cq quan.

,Ph5i hap q1rT ly c6ng chrlc, vi€n chric oua c6c co quan ngdnh dgc
(Thu6, Cdng an...) <lugc b6 tri ldm viQc t4i bQ phin (n6u c6).

6.. Quin l1i tdi sin, co sd vgt ch6t, k! thuat; t6 chric v6n hdnh, d€ xu6t
ndng cdp co sd vdt chdt, trang thi€t bi, phdn mi!m.

7. D6 xu6t d6i m6i, c6i ti6n, n6ng cao ch6t luqng phuc vu, gi6i quy6t
cdng viQc nhanh ch6ng, thufln tiQn cho cri nhdn, t6 chric.

8. 86o ddm rj lQ giai quy6t trd so thing h4ntn 90% trd l6n.

, 9. Thulng xuy€n td chfc khdo sdt su hdi long cia cii nhiin, t6 chric
d€ c6 biQn phrip ndng cao ch6t lugng phuc vp trong viQc titSp nhQn h6 so,
gidi quy€t thri tgc hanh chinh cria don vi.

10. Thtrc hi6n nghi€m nhi€m vU th6ng tin, b6o c6o, trich xu6t dt liQu
vd c6c nhiQm vU kh6c theo y€u cdu cria thri trudng <lon v! ho{c cria co quan
c6 thAm quyAn.

Didu 7. Vi tri, trang thi6t bi

1. Vitri
BQ phfn ti6p nhgn vi tr6 kiit qu6 tt4t tai hg sd cria co quan, tluqc b6

tri d vi tri trang trong, thufn tiQn cho cii nhdn, t6 chirc trong quri trinh thvc
hi€n cdng vi€c hanh chinh.

2. Trangthit5t bi

a) Trang thiiit bi co bin
Trang thi6t bi co bin gdm m6y tinh, mriy photocopy, mriy fax, m6y

in, diQn thoai cti dinh, gh6 ngOi tam viQc, bdn iam uigc, gh€ og6i cho, bdn
tl6 vi6t cria nguoi ddn, nudc u6ng, qu4t m6t ho{c may eidu hda nhiQt dQ,
bang ni€m yiit ttli {rc hd,nh chinh.

b) Trang thiSt bi diQn tu

Trang tl-riiSt bi ttiQn fii gdm phAn cring cria h4 tAng c6ng ngh€ th6ng
tin vd c6c thi6t b-i <liQn tri chuydn dqng dam b6o thl diC;kien di5-thuc hi€i
dring quy ttinh vA c6ng. khai, hudng d6n, tiiip nhfn, gi6i quyi5t, theo d6i qu6
trinh gi6i quyCt va tra k€t qua cho c6 nh6n, t6 chric.

c) B6 tri trang thi.it bi



Cric trang_thi6t bi dugc bii tri khoa hgc theo c6c khu chric ndng, gdm:

khu vgc cung cAp th6ng tin, thri tqc hdnh chinh; khu vgc dlt citc trang thi6t
bi ttiQn tri tra cfu th6ng tin, thir tgc hdnh chinh, tra cr?u k€t qui gi6i quy€t

thri tpc hanh chinh; khu vgc ti6p nhQn va tra k€t qui dugc.chia thdnh ttng
quAy fto{c. bdn) tuong ring vdi tung"linh vgc. kh6c nhau; b6 tri dir ghO ng6i
chd, bdn d€ vi6t ddnh cho cri nh6n, t6 chric <lOn ldm viQc.

Kh6ng gian cria BQ phAn ti6p nh{n vir tri k6t qu6 dugc thitlt ktl t4o

thuQn lgi, dE dang cho viQc giao.ti6p gita c6ngchric, vi€n chtc ctra b0 phdn
v6i c6 nh6n, t6 chric trong trao d6i, hudng ddn h6 so.

d) PhAn mdm mQt cria

PhAn mdm mQt cira v6i c6c chric ndng khoa hgc, tiQn lgi, c6 tinh ty
dQng cao, bdo dim ciic y€u cdu co bAn sau:

-.Quin lf todn bQ ho4t tl6ng ti6p nh{n, in phii5u hucrng ddn hodn
thiQn hd so, gi6y bi€n nh{n hO w, phi6u ki€m sorlt qud trinh gi6i quyiSt h6
so trong viQc ti€p nh{n, gi6i quy6t vd trd k6t qui cho c6 nh6n, t6 chuc;

- Chudn h6a c6c thri tqc, h6 so; dua md s6, m6v4ch v?ro qu6n ly, tdng
hiQu qu6. trong c6ng t6c theo d6i quri trinh xri lj hd so, tim ki€m k€t qu6
gi6i quy6t h6 so thri tuc hdnh chinh;

- Cho phdp c6 nh6n, td chfc tra cfu tinh tr4ng h6 so vd k6t qud giii
quyiSt h6 so thri tuc hdnh chinh. Cho phdp tich hqp cht kj si5;

- KOt n6i dugc vdi c6c phdn m€m kh6c, c6c ring dgng, dfch vu c6ng
nghQ th6ng tin trong ti6p nhdn, gidi quy6t vd tri ktit qui gi6i quyift hd so thir
tuc hdnh chinh;

- Cho phdp trirln khai dlch vg c6ng mric tlQ 3 vd 4 tr6n C6ng/Trang
th6ng tin diQn tu;

- Tich hqp c6c dlctr vg cdng nghQ th6ng tin, vi6n th6ng qua m4ng
intemet, hQ thdng tin nhdn (SMS), t6ng dii 1080... de md rQng k€nh giao
ti6p don gidn, thuQn tiQn cho c6 nhdn, tO chric;

- Cho phdp c6c co quan qu6n lf girim s6t, kiiim tra c6c co quan c6
li6n quan thFc hign viQc gi6i quy6t h6 so thri tgc hanh chinh.

Di6u 8. C6ng chric lirm viQc tai BQ phgn ti5p nhgn vi tri k6t quri

.1. C5n b6, c6ng chirc, vi€n chric ldm viQc t4i BQ ph{n ti€p nhQn vd
tri k6t qu6 cria ciic co quan n€u t4i Di€u 3 sau ddy dugc ggi chung ld c6ng
chric.

iz. Yeu cau

a) C6 chuy€n mdn, nghiQp vq pht hqp d6p ring y6u cdu c6ng vigc;

b) C6 phdm ch6t, d4o dirc t6t, tinh than trrich nhiQm ve tinh chuy€n
nghiQp trong gi6i quy€t cdng viQc;



) C0 tX phong dring mgc, giao tii5p t5t vdi c6 nhdn, t6 chric. Thpc
hi€n t6t quy tdc img xri cta c6n bQ c6ng chirc.

3. Tr6ch nhi€m

a) Thryg hiQn nghi€m tric, dAy dir quy ch6 ho4t <tgng cria BQ phQn titip
nh{n vd tr6 k€t qu6;

b) Tao di6u kiQn thu6-Ln lqi cho cd nhdn, t6 chirc thyc hiQn tht tUc.
hanh chinh;

c) Hudng d6n c6 nhdn, t6 chric thgc hign thri tgc hdnh chinh ddy ttrl,

lp r*g, chinh x6c, ddm b6o c6 nh6n, t6 chric chi ph6i b6 sung h6 so mgt
Ian;

d) Ti6p nhQn h6 so thri tgc hdnh chinh cria cri nhdn, t6 chirc theo quy
dinh;

" D6i vdi c6ng. chric ldm viQc tai BQ ph{n tiiip nhQn vd tri k6t quir cria
Uy ban nh6n ddn cdp xd c6 trrich nhiQm:

- Trpc ti6p nhdn hd so cfra c6 nhdn, t6 chuc;

- ThAm dinh, trinh ldnh d4o co quan gidi quytit ho{c chuy6n d6n cric
co quan c6 thdm quy€n gidi quy6t;

- Tri ki5t qui cho c6 nhAn, t0 chric.

. d) CAp nh{t kip.thdi, <tdy tlt th6ng tin ti6p.nhQn, gi6i quyiit hd so tr€n
p{r?.n mi}m mQt ctra d6 phqc vu viQc theo d6i, ki6m tra tinh trpng gi6i quyilt
h6.so, b6o c6o kOt quA ti6p nhQn, giii quy6t h6 sq theo dinh ki ho4c dQt
XUAT.

e) Chri dQng tham muu, dA xu6t sring kitin cii tii5n viQc thUc hiQn thi
tqc hdnh" chinh; klp"thdi ph6t.hiQn, kitin nghi vdi co quan, nguoi c6 thAm
quytin dti sta <16i, b6 sung, di6u chinh ho4c hriy b6, bei b6 c6c quy dinh v6
thir tgc hanh chinh khdng khi thi ho4c kh6ng phir hqp vdi tinh hinh thgc tti
cira tlsn vi, dia phucrng;

g) Thgc hiQn c6c quy <linh kh6c cria ph6p lu$t.

4. Quy€n lqi

. a) Dugc tgp hu6n vA chuy€n m6n nghiQp qr vd k$ ndng img xri, giao
ti€p vdi cil nhdn, t6 chric;

b) Eugc hu&ng chii dQ h5 trq theo quy dinh.

5. Qudn l;i c6ng chric

a) C6ng chric ldm vi€c t4i E0 phan ti6p nh$n vd trd kiit qui cria c6c
s0, ngdnh chfu sg quan lj tryc ti6p cria Ch6nh Vdn phdng co quan (ho{c
Tru&ng phdng Hdnh chinh - Tdng hqp);

b) Cdng clrric ldm viQc t4i B0 phen tii5p nhan vd tr6 k6t qui cria 0y
ban nhdn ddn c5p huy€n g6m cdng chric, vi6n chric cria c6c phdng, ban

{



chuy6n mdn, tlon v! c6ng l4p thuQc Vy ban nh6n ddn c6p huyQn, c6c sd,

ban, ngdnh; co quan Thu6, C0ng an c6p huyQn,... dugc b0 tri ldm viQc.t4i
B0 phan ndy, chiu sg qu6n lf tr.uc ti€p cta Ch6nh Vdn phdng HQi d6ng
nhdn ddn vd Uy ban nhdn ddn cdp huyQn;

Oi5i vOi c6ng chric ldm viQc t+i B.0 phOn tii5p.nhQn vd tr6 ktit qu6 do
cdc phdng, ban, rlcrn vi li€n quan cu tt€n theo quy€t <llnh cria ngudi dirng
d6u co quan, Chi tich Uy ban nhdn d6n cdp huy€n;.dinh k! hang th6ng,
quj, sriu thring vd hdng ndm, Chanh VAn phdng HQi tl6ng nhdn dAn vd Uy
ban nh6n d6n gti ban d6nh giri viQc thgc hign chfc trich, nhiem vu tai B0
ph.Qn ti6p nhQn vd tri k6t qui cho ngudi quan ly tryc titip cira c6ng chirc d6

<li€u chinh phdn c6ng c6ng viQc, ditnh giit, ph6n lo4i cOng chric, binh x6t thi
dua - khen thudng vd thpc hiQn k! luflt (n€u c6);

c) C6ng chuc ldm vi€c t4i B0 phan tiiip nh{n vd tri k6t qu6 crha Uy
ban nh6n ddn cAp x6 ld c6ng chric vd c6lg an cdp xi tlu-o. 

-c 
b6 tri ldm viec

tq.i BQ ph?n niry, chiu su quin lj tryc ti€p cria Chi tlch Uy ban nh6n d6n
cAp x6;

d) C6ng chftc ldm vigc t4i B0 ehan tii5p nhan vd tra k5t qui cfra c6c
dcrn vi c6ng lip chiu sg quin 1! trqc ti6p cria Ch6nh Vdn phdng co quan;

d) C6ng chric ldm viQc t4i B0 phfln ti6p nhan vir tr6 k6t qui cta c6c co
quan ngdnh dgc thyc hiQn theo quy dinh cria co quan chri qui'n.

Di6u 9. Ni6m y5t thfr tgc hirnh chinh

l. C6c ccy quan c6 tr6ch nhidm.thgc hiQn ni6m y6t c6ng khai dAy dt, 16

rd'ng t4i BQ phin.tidp nh$n vdr tri kdt quA c6c thri tr;c hirnh.chinh hiQn hdnh
thuQc ph4m vi, thAm quy€n gi6i quy6t dugc c6p c6 thAm quy6n c6ng b5.

2. Hinh thfc cdng khai thri tgc hanh chinh

a) Tr€n biurg ni€m y6t ttrtr tr;c hantr chinh

Ni€m y6t t6t ca thi tuc hdnh chinh c6c thri tqc hdnh chinh hi€n hdnh
i:

thuQc ph4m vi, thdm quy6n gi6i quy6t cira co quan. C6c nQi dung ni€m y€t
gom:

- Danh mgc thri tuc hanh chinh thpc hi6n co chr5 mQt cua, co chi5 mQt
cria li€n th6ng dugc ph6n nh6m thanh tung linh 4lc;

, - Ngi dung chir, y6u cria timg th3 tUc g6m: TOn thir tUc hdnh chinh; c6p
thAm quy€n gi6i quydt; thdnh phdn h6 sq s6 lugng m5i loai, birn chinh hoqc
bdur photo; s6 U9 trO so cAn nQp; thdi h4n gidi quyt5t vd tri kiit qu6; mric phi vd
lQ phi thyc hiQn thir tqc;

- Timg thir tgc c6 kEm theo mQt b0 hd so m6u <H dugc di€n thOng tin tt6
c6 nh6n, td chric tham kh6o;



- Danh mgc thri tpc hanh chinh thgc hiQn dch 4r c6ng tuyiin mric dQ 3,
mric dQ ! vd quy trinh, c6ch thtc truy cap, nQp hd so itiQn fii, nhan k6t qu6
gi6i quy6t.

b) Tai ban vi6t h6 so (ho4c tr6n kQ)

- - C6ng khai tAt ci nQi dung cta c6c thri tpc hdnh chinh do c6p c6 thAm
quydn c6ng b6, du-o. c d6ng thdnh quy6n theo tim-g B0 thir erc hdnh 

"ttinh, 
Uuo

g6m c6 danh mpc thri tgc hanh chinh vir h6 so miu dd itugc tlidn th6ng tin.

Tai B0 ph6n tilip nhgn vd ffa k6t qua 9ua Uy ban nhin d6n cAp xd:
c6ng khai BQ tht tpc hdnh chinh cua c6p x6, cdp huyQn vir tdt cd c6c s0, ban,
ngdnh;

Tai BQ phQn ti6p nhQn vd trd k6t qud cria Uy ban nh6n ddn c6p huyQn:
c6ng khai crlc BQ thri tlrc hdnh chinh cria c6p huyQn vd tdt cit c6c sfl ban,
ngdnh.

- Danh mgc thri tpc hanh chinh thuc hiQn dfch vu c6ng tuy6n mric ttQ 3,
mric ttQ J vd quy trinh, c6ch thric truy cflp, nQp hd so tliQn tu, nhAn k6t qud
gi6i quy€t.

c) Tr€n man hinh cim img tra cfu thri tUc hanh chinh (d co quan c6
trang bi);

d) Khuyiin khich c6c co quan b6 sung c6c hinh thric c6ng khai thri tr,rc

hinh chinh phr) hqp: td roi, rlp phich; ddng tai tr€n Cdng/Trang thOng tin diQn
tu cira Uy ban nhdn dan tinh vir cia co quan.

Didu 10. C6ng khai th6ng tin noi ti6p nhin phin 6nh, ki5n nghi; t6
chrfrc thu thip f ki6n, g6p f

l. Cdng khai th6ng tin noi ti6p nhan phan rinh, ki6n ngh!

. a) Q6ng khai th6ng tin noi ti6p nhan phan rinh, ki6n ngh! cira cri nhdn,
t6 chric v6 thri qc hiu:h chinh, g6m:

-.Sii Oign tho4i vd dia.chi thu diQn tu cria bQ phQn, cri' nhdn dugc phdn
c0ng ti€p nhfln phan 6nh, ki6n nghi cria co quan.

- S6, aien tho4i vd ttia chi thu <liQn tt cira 02 dcrn v!:

+ Phdng Cai crich hirnh chinh (S0 NQi vu):061.3941833,
cchc@dongnai.gov.vn.

+ Phdng Ki6m sorlt thri t.uc hdnh chinh (Sd Tu phdp):061.3842244,
ks.tthc@dongnai.gov. vn

b) Hinh thric c6ng khai:

- Ni€m. yi5t trCn bang ni€m yiSt ttui tqc hdnh chinh tpi BQ phQn ti6p
nhQn vd tr6 k€t qu6;

- In vdo b€n dudi td ptri6u bi€n nhAn hO so.

^ -i r , _,2. T6 chirc thu th{p f ki€n, g6p O 
,



Cdc cs quan t6 chric thu thQp f kiiin, g6p i cria c6 nh6n, tti chirc v€ thri
tgc h?rnh chinh vdi c6c hinh thtic:

a) 56 -g6p !: Df;t.tai ban vi6t h0 so danh cho ngudi ddn d6 c6 nhdn, t6
chric tryc ti6p ghi y ki6n cta minh;

b) Phi6u khio s6t y ki6n nguoi ddn: Dat tai ban viilt h6 so ddu:h cho
ngudi d6n vir tr6n bdn lim viQc.cta c6ng chirc. T6t ca c6ng chuc khi ti5p
nhdn h6 so, chir dQng ph6t Phiiiu kh6o. s6t vd vin tl$ng, khuy6n khich c6

nhdn, tO chirc d6nh gi6tryc ti€p viro Phi€u kh6o srit;

c) HOg thu g6p y: bi5 tri t4i noi thuQn tiQn, dE tiiip cfn dti c6 nhdn, t6
chfc b6 Phi6u khdo s6t.

Didu 11. Thdi gian ti5p nh$n hd so, tri k6t qui giii quy6t

1. ViQc ti6p nh$n hd so, tr6 k6t qui gi6i quy6t ci.ra cri nhdn, ti5 chric
dugc thpc hiQn trong tdt cb c6c ngdy ldm viQc tir thri Hai d€n thf Siiu trong
tuan (tru c6c ngdy nghi theo quy ttinh cria LuQt Lao dQng). Thdi gian ldm
viQc trong ngdy dAm b6o du 08 ti6ng theo quy tlinh Nhir nudc hiQn hdnh.

2. ViQc t6 chirc ldm viQc vdo ngdy lhri Bay dugc thgc hiQn theo quy
dinh cria Cht tich Uy ban nh6n ddn tinh Ddng Nai.

Chuong III
QUY TRiNH THVC HrpN CO CHf MQT CrtA,

co cHf Mer cr./A LrtN THONG

Di6u 12. Quy trinh thr;c hiQn co ch6 mQt cfra
. ..^ ':r. NQp no s0

C6 nh6n, t6 chric n6p hd so tryc tii5p tai BQ ph{n ti6p nh4n vd tr6 k6t
qui ho4c nQp qua cric hinh thfc: t4i nhd, dich vu buu chinh, truc tuy€n... d
nhtng ccr quan c6 quy dinh nhan h6 so vdi hinh thirc tr6n.

2. Ti6o nh6n h6 so

C6ng chric.ti6p nhdn hO s<r t4i BQ phan tit5p nhQn vd trd ktit qui kii5m
tra tinh hqp lQ, ddy thi cria h6 so;

a) Trudng hqp hO so thuQc tr6ch nhiQm ti€p nhgn vd xir lj cira co
quan kh6c thi hudng d6n beng Phiiiu hudng d6n (heo.m6u si5 Ot; a6 ca
nhAn, tO chric d€n <hing co quan c6 tr6ch nhiQm giii quy6t;

-.Trudng hqp hO so chua hqp l0 thi"hucrng d6n cg th6 bing Phii5u b6
sung hd so (theo mdu s6 02) dt5 c6 nhAn, t6 chirc hoirn chinh hd so;

, - C6ng chric kh6ng tlugc.tri hd so cria cri nhdn, tti chric mri khOng c6
Phi6u hudng d6n ho4c Phi€u b6 sung hd so.

. b) Trudng hqp h6 so d6 <tAy dri c6c giSy td, tdi liQu theo danh mgc, thi
s6 lugng theo quy tlfnh



D6i v6i_h6 so quy tlinlr c6 thdi h4n gi6i quyiit: COng chric tii5p nhQn

h6 so l4p Phiaiu bi€n nhan h6 so (theo m6u s6 03), giao cho-nguoi tryc tiilp
nQp h6.so; nhf,p th6ng tin viro 56 theo d6i h6 so (theo miu sO 04) hoac

ph6n m6m mQt cira.

or5i vOi h6 so quy ttinh gini quyiit ud tra k6t qua ngay: C0ng chirc
tirip nhan h6 so kh6ng lip Phiiiu bi6n nhQn h6 so, chi thgc hiQn nh4p v.ao

56 theo d6i h0 so ho{c ph6n m€m mQt cfra; tryc ti€p ho{c phdi hqp tham

dinh, trinh ngudi c6 thAm quydn quy6t Ointr vd trd k6t qui giii quytit hd so

cho c6 nhdn, t6 chric.

3. ChuyiSn h6 so

a) Sau khi ti6p nh6n hd so theo qu1 dinh t4i Di6m b, Khgin 2, Ei6u
ndy, cOng chric l{p Phi€u ludn chuy€n hO so (theo mdu s6 05) hoac nhap

thOng tin tr6n ph6n mdm mQt cta;

b) Chuy6n h6 ss dd tir5p nhfn kdm theo Phi6u ludn chuyiSn hd so cho

co quan, td chuc c6 trrich nhiQm gi6i quyiit. ltriiSu ludn.chuy6n hd so dugc

chuy6n theo h6 so vd luu tai B0 phQn ti6p nhfln vd tr6 k€t qui.

4. ciai quyi5t trd so

Sau khi tiilp nh{n hO so tri B0 phin ti6p nhQn vd trd kiSt qu6; co quan,

t6 chfc gi6i quy5i h6 scr ph6n c6ng c6ng chfc giii quy6t nhu sau:

a) Truong hsp hi so chua dring guy dinh do l6i cira c6ng chric BQ

ph4n ti6p nhin vi trd k6t quir khi nhin h6 so:

- COng chirc brio c6o ngudi c6 thAm quyAn v-a c6 vdn bi, r dd nghi b6

sung hd ,o, 
-.hrry6n 

cho BQ pfian tiiip nh$n v1 tri ktlt qu6. B0 ph4n.tir5p nhQn

vd tr6 k6t qui li€n hQ v6i cri nhan, t0 chuc tt€ chuy6n vdn b6n <tO ngh! bO

sung h6 ,o .riu 
"o 

quan, t6 chrlc giii quy6t irO so vir vin ban xin i5l cta B0

phfn ti€p nhfn vd tr6 k€t qu6;

- Co quan, t6 chfc gidi quy6t h6 so kh6ng tr.uc ti6p y6u cdu c6 nhdn, t6
chirc b6 sung h6 so. ViQc y€u cdu bd sung hO so chi dugc thgc hiQn mQt l6n

trong suSt qu6 trinh gidi quytit h6 so tpi mQt co quan. C6ng chric Bq phan

ti6p nhan vd tri k6t qud kh6ng ilugc thu l4i Phi€u bi6n nh4n h6 so c[ vit

vi6t pni6u bi6n nhin h6 ss m6i cho trudng hqp b6 sung h6 so.

- Thdi gian y6u cAu c6 nhdn, t6 chuc b6 sung hd so kh6ng quri 03 ngiy
k6 tu ngdy *ran nO so cria c6 nh6n, t6 chuc. Thdi Ciq! qd co quan, t6 chric dd

giai quitii nn AAu dugc tinh trong thdi gian gi6i quy(it h6 so dd quy dinh.

b) Truong hqp kh6ng quy di$ phii thAm fia,, xitc minh h6" so:.C6ng

chric t#m dini, t irh ne"6i .6- tttArn quyAn quy6t dinh vd chuy6n k5t qui
gini quy6t hd s<v cho B0 ph{n ti6p nhfln vA tre ket qua;

c) Trudng hqp g6 quy dlnh phni thAm tra, x6c minh hd so: C6ng chuc

biro cito ngudi c6 ittAm quyen ptru*g 6n th6m tra, xitc minh vd t6 chric



thUc hiQn. Qurl trinh thAm ffa, x6c minh phii dugc l4p thnnh h6 so vd luu
t4i co quan gi6i quy6t;

- O6i vOi hd so qua thAm tra,. x6c minh dir didu kiQn giii quytit:.Cdng
chric thim {inh, trinn ngudi c6.thdm quy6n quy€t tlinh vd chuyOn k€t qu6
giAi quy€t h6 so cho B0 ph$n ti6p nh{n vd trd k€t qui;

^i. .. r I- Ddi vdi hd so,qua thdm tra, xric minh chua thi di€u kiQn gi6i quy€t:
Cdng chric b6o criocdp c6 th6m quy€n tri lai h6 ss kdm theo vdn bdn n€u

; ,trd l;i do, n6i dung cdn bd su.ng chuy€n cho Bg ph{n ti€p nh4n vir trd k€t qui
d6 th6ng brio d€n c6 nhdn, t6 chric;

- ViQc y6u cau Ui5 sung h6 sq chi dugc thgc hi6n mQt lin trong sudt
quri trinh gi6i quyiit h6 so. Thdi giany€u cdu c6 nhdn, t6 chric b6 sung h6 so
khOng qu6 03 ngdy kr! tir ngdy +ar.hd so ctra c6 nh6n, t6 chr?c. Thdi giug -?
co quan, t6 chric di gi6i quy6t ldn dau dugc tinh trong thdi gian giii quytit h6
so <15 quy dinh.

d) Cric h6 so quy dlnh tai Dii5m b, c Khodn ndy sau khi thAm dinh
kh6ng dri tti6u kiQn gini quyi5t, c6ng chuc brio crio ngodi .6 thAm quyAn tr6
14i hd so vd c6 vdn b6n-n€u 16 lf do kh6ng gi6i quytit h6so chuy6n cho 86
ph{n tiiip nh{n vd tri ktit qu6 d6 ttrOng b6odtn .a *tan, t6 chric. Th6ng b6o
dugc nhdp vdo mpc tri k6t qud trong 56 theo d6i h6 so ho4c phAn m6m
mQt cira. Thdi hgn th6ng b6o kh6ng qu6 03 ngdy kri tu ngdy nh{n h6 so cira
c6 nh6n, td chirc.

d) C6c hd jo qu6 h4n giii quyiit: Co quan, t6 chric gi6i quy€t h6 so
c6 vdn b6n xin l5i c6 nh6n, t6 chirc., trong d6 ghi r6-lf ao qua nan, thdi han
tri ktit qud chuy6n cho BQ phdn ti6p nhfn velra k6t qui d6 thOng b6o d6n
cri nhdn. t6 chric.

r + r r l, , i., ;.). r ra Ker qua glar quyet ho so

-, C6ng chric BQ ph4n tirip.nhdn vd tr6 k6t qu6 c{p nhAt th6ng tin vdo
Sd theo ddi hd so ho4c phdn m€m mQt ctra vd thyc hiQn nhu sau:

a) DOi vdi hd so d6 gidi quyi5t xong: Trd ki5t qu6 gi6i quyiit h6 so cho
c6 nhAn, t6 chfc; thu phi, tg ptri (nt5u cO;;

.Vi6c thu phi, lQ phi tlugc thgc hiQn tr.uc tiiip tai BQ ph{n tirip nhQn vd
trd k€t q]:i ho4c t4i nhd ho4c thdng qua dich vg buu chinh, dfch vg c6ng
tryc tuydn, Ng6n hang, Kho b4c nhd nu6c ho{c cric hinh thirc khric theo
quy dinh cria co quan phir hqp quy dinh hi€n hdnh.

. b) Otii.vOl h6 so chua dri di€u kiQn gi6i quy6t: LiCn hQ v6i cri nh6n,
t6 chric.d€ tt€ nghi bd sung h6 so theo th6ng brio cta co quan, t6 chr?c ei6i
quy6t h0 so, grii v6n bin xin l6i cria B0 phdn tiiip nh{n vd trd ktit qud tn6u
Id l5i cira cdng chric BQ phan ti6p nh6n vi tia t6t qu6 tti ti,ip nnAn irO so);

HO so chd b6 sung rluoc luui4i bQ phan, phdng.chuy€n m6n dE thu
ly tru6c tl6 trong khi chd cd nhdn, t6 chr?c troan ttripn ttd so itt"o th6ng b6o;

l0



c) D(5i v6i h6 so kh6ng gi6i quytit: Li€n hQ.vdi.cri nhdn' t6 chuc d6

trn tai h6 so kdm theo th6ng b6o kh6ng giii quy€t h6 so cfa co quan' to

"ir,ic 
giai quy6t hd so vi kh6ng dt diAu kiQn theo quy <linh ph6p lu4t;

Li6n hQ c6 nhin, td chrlc dCd) D6i vdi h6 so qu6 h?n giiiquyiSt: Li6n hQ.c6.nhdn' t6 chric d€

.t uv6i'u'a'Ji, *i" fai "i" "o 

'quu-n, 
tO'c[irc giii quyi5t hd so, trong tl6 n€u

16 lj do qu5 hqn, thdi h4n tri k€t qud l6n sau;

d) D5i vdi h0 so giii quy6t xong tru6c thdi h4n tri ki5t qud: Th6ng

b6o ttr! c6 nhdn, t6 chuc nhfn k€t qu6;

e) Trudne hsp cli nhdn, t6 chric chua nh0n hO so theo Phii5u bi€n

nnan i5 *iiii6i qla liai quy6t dusc luu sit t?i BO ph{n ti6p nhQn vd trdr

k6t qu6.

6. Hinh thrlc tiiSp nhan hO so, gi6i quy6t ve tr6 ki5t qua

ViQc tii5p nhAn hO so, gi6i qrryi5t ud tr6 kilt qu6 qul.dinh t4i Kho6n 2;

Di6m a, c, a, h ftroan 4; Di6m a, b, c, d, d Kho6n 5 Di0u niry,.dugc thgc

frf6,, ir* tfep u6i 
"A 

nhan, t6 chric tei BQ phgn ti6p nh{n vd trd k6t quir ho4c

th6ng qua dich vg Uuu ctrinfr, dich vU c6ng t4rc tuytin, t4i nhd ho{c-c6c

trinh thric thrlc kh6c theo quy dfnh cria co quan phn hqp quy dinh hiQn

henh.

7. ThAm quyOn hi c6c th6ng b6o, vin b6n n€u t4i Khodn 3' 4 Di€u

nay

. a) LAnh d4o co quan kf c6c th6ng b6o, v5n b6n n€u t4i Khoin 3' 4
Ei€u ndy;

b) Ngudi qu6n lj t4rc ti6p BQ.phdn ti6,n ntr$ vd tri ki5t qu6 cria co

quan ki uei' b* *in tdi va ec ngh! b6 sung h6.so ntlu do l6i cria cdng chric

ti6p nhan hd s<v c0a B0 phQn ti6p nh$n ve tra kCt qua.

Di6u 13. Quy trinh thrgc hiQn co ch6 mQt cira li6n th6ng

l. NQp h6 so

C6 nhdn, tli chric nQp hd so tei B0 phan titip nh4n vd trA k6t qud cria

co quan chri tri ldm dAu mi5i giai quyiit thtr tgc hdnh chinh (sau ddy gpi

chung ld co quan chri tri) ho[c nQp qua c6c hinh thirc sau: tqi.nhd, dich vU

buu Jhinh, tryc tuy6n... 0 nhirng co quan c6 quy dinh nhfln h0 so vdi hinh

thric tr6n.

2. Ti6p nhQn hd so

C6ng chfc B0 phin ti,5p nhan vd tri, k6t qudr cria co quan chri tri ki6m

tra tinh f,J,p fe, dAy-dtr cria-hd so vd ti6p nh{n h6 so theo quy dinh tai

Khoin 2 EiAu 12 Quy dinh nnY;

3. PhOi hqp gi6i quyiit hO so

ll



Sau khi ti6p nhdn h6 so tir BQ phQn tiiSp nh{n vd tri kiit qui, c6ng
chric, b6 phQn chuy€n m6n co quan chri tri tham muu ldnh eao *ri iy nfri
sau:

a) Truong hgp ktil.qun ph6i hqp cta co quan li€n quan ld f kii5n,
th6ng tin phUc vU vi€c th6m djnh, quy6t dinh.cria cq quan.hi, tri; co quan
chri. tri grii vaq b_an aC by y ki6n. Co quan phOi hqp c6 vin b6n tri ldi trong
thdi han quy ttinh;

. b) Trudng hqp kiSt qun phr5i hqp cria co quan li6n quan ld ktit qu6 eidi
quy6t thri tgc hdnh chinh; ccr quan chri tri grii vdn b6n d6 nghi kdm iheo-h6
so, th6ng. JiP dq liQu. Co quan ph6i hqp c6 tr6ch nhi€m xem xdt, gi6i
quy€t, gui kdt quA cho co quan chri tri trong thoi h4n quy dinh;

c) Trudng hqp hd so chua dri didu kien gi6i quyiit: Co quan phtii trqp
c6 tr6ch nhiQm tri lai hd so cho co.quan chrilri k3m theo th'6ng uao uing
val b-ag vdL n€u 16 lf do, ngi dung cAn b6 sung trong thdi han kh6ng qu6 0i
ngiy k6 tu ngdy nhan h6 so cta co quan chri tri.

- Vi6c y€u cdu b6 sung hO so chi dugc thgc hign mQt lin trong su6t
qu6 trinh giii quy6t h6 so. Thdi gian md c.o quan, t6 chfc Aa giai quytt tAn
ddu tlugc tinh trong t6ng thdi gian gi6i quyilt h-6 so theo quy d!n[.

- ,B0 nhen"ti€p nhrin vd tr6 k6t qu6 cta co quan cht tri lien h6 v6i c6
nhAn, t6 chuc tl6 chuy6n vdn bdn_ xin l6i crja B0 phan tiiip nhfn vd tra k6t
qud (n€u ld l6i cta c6ng chric.tiOp nh{n h6 so) vd ttC nghi b0 sung h6 so
theo th6ng b6o cria co quan ph6i hqp;

d) Truong hgrp hO so kh6ng dn didu kiQn gi6i quy6t: Co quan ph5i
hgp c6 trrich nhiQm th6ng brio bdng vdn bin n€u 16 ly do kh6ng giii quyrit
h6 so, grii co quan cht tri de th6ng brio vd trd hd so cho c6 nh6n, t6 ctrric.

Ih:i .h^* 
co. quan ptri5l hqp grii th6ng b6o kh6ng qu6 03 ngdy k6 tt ngay

nhiin ho so cua co quan chi tri;
d) Trudng hSp 116 so qu6 h4n gi6i quy6t: Co quan pht5i hqp c6 vdn

ban xin l5i c6 nhan, tO chric, trong d6 neu-rO ty do qurl han vd thdi h4n tr6
krit qu6 lAn sau, giri co quan cht tri trudc thdi han'tri k6t qud it nf,'At Oi
ngdy. B0 ghQn ti6p nhdn vd tr6 k6t qu6 co quan chri tri li€n h6 vdi cri nh6n,
t6 chric d€ grii vdn b6n xin l6i, hgn lai thoi gian tr6 kiit qu6 cria co quan
chlu trrich nhi6m vi€c qu6 h4n gidi quyiit h6 so;

. e) Sau khi nhan dugc vdn ban tr6 ldi, k6t qu6 gidi quy6t tu co quan
ph6i hqp, co quan chir tri thdm <linh, quy6t dlnh hofc trinh cAp c6 thAm
quy6n quy€t tlinh, chuydn k6t qud"giii quy6t h6 so dtin BQ phdnti6p nhqn
vd tre ket qud dd tni cho cri nhdn, t6 chuc:

g) COng chirc, bQ phQn, phdng chuy€n m6n tham r4uu thAm dinh hO
so cia co quan chri tri c6 t*ich nhiQm thgc hiQn, theo d6i, ki6m so6t ciic
bu6c c6ng viQc t4i Di6m a, b, c, d, d, e KhoAn niy vd ph6i hqp ch?t chE v6i
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BQ ph{n ti6p nh{n vd tri ktit qu6 d,5 b6o ttim thdi han tr6 ki5t qui theo quy
dinh.

h) Vin,ban l6y y kiiSn c[ra co quan chri tri, vdn bdn tr6 ldi ho4c ki5t
qui gi6i quy€t cria co guan ph6i hqp vd c6c vdn bin li6n quan kh6c <tugc
chuy6n cho B0 phgn !i6p nh{n vd tr6 kiit qud d6 theo d6i, giim srit, b6o crto
quri trinh gi6i quy6t h6 so.

r ^,r4. i.'^4. lra Ker qua gral quyet no so

. Vigc tr6 kiSt qud gidi quy6t hd so thgc hiQn theo Kho6n 5, Kho6n 6
Di€u 12 Quy dinh ndy.

Chuang IV
rRAcH NrrrEM rHr.tc HJEN cp cHqMgr crlA,

co cHf Mer crlA LrtN THONG

Eidu 14. Tr6ch nhipm chung cf,a Thri tru0ng c6c s0, ban, nginh,
Chri tich Uy ban nh6n din cAp huyQn, Cht tich Uy Uu" nhAn din c6p
xi vdr Thri truOng cdc co quan nghnh dgc tgi tinh

1. Td chric qu6n triQt nQi dung Quyrit tlinh s6 OI/ZO t SlqD.-TTg ngdy
25/312015 cria Thri tudng Chinh phri v€ viQc ban hdnh Quy ch€. thuc hi6n
co ch€ mgt c&a, co ch6 mQt cria li€n thdng vd Quy dinh niy <l€n dQi ngt
cdng chric, vi€n chric cia co quan d€ ndng cao nhdn thfc, tr6ch nhiQm thgc
hi€n co ch€ mQt cua, co.ch€ mQt cria li€n th6ng trong gi6i quy€t tht tgc
hanh chinh cho c6 nhdn. td chric.

2. T6 chtc tri6n khai thgc hiQn Quy tlinh ndy tpi co quan; chi rt4o,
ki6m tra c6ng chric thi'S hiQn gi6i quyrSt thri tgc hdnh chinh tr€n phdn m€m
mQt cria vir cric phdn m€m li6n quan.

3. Ban hdnh quy ch6 ho4t dQng cira BQ phdn tii5p nhgn vd trd ktit qud
co quan phn hqp Quy itinh niry vd tinh hinh cg th6 cria co quan.

4. 86 tri vd phdn,c6ng c6ng chric. c6 chuy6n m6n, nghiQp v9 phir h-o. p
ldm viQc t4i BQ phQn ti6p nh4n ve tra k€t qua.

5. T6 chric ni€m ytit cdng khai day dn, d6 titip cQn cilc quy dinh hdnh
chinh, thri tpc hanh chinh hiQn hdnh; di€n th6ng tin vdo hd so m6u d6 cri
nhan. t6 chfc tham kh6o

Cdng khai tldy dn, thudng xuy€n k6t qui giii quy6t thri tqc hdnh. , , ,(.chinh t4i B0 phan ti€p nh{n vd tri k€t qud vd tr€n Trang/C6ng thdng tin
tli€n trl cta tlcrn vi.

- ^1 , 
^6. T6 chfc t{p hudn v€ nghiQp vp chuy€n" mdn, sir dpng phdn m€m

mQtcta diQn tir vd c6ch giao ti€p v6i cri nhdn, t0 chric trong qu6 trinh gidi
quy6t th.u tlc hdnh chinh d6i vdi cdng chr?c ldm vi€c d B0 ph4n ti6p nh4n
vd tr6 k€t qu6.
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7. T6 chirc thdng tin, tuy€n truyAn d6 nguoi dAn, doanh nghiQp bi€t
r, " 1t '

v0 hoat tlQng cta co ch€ mQt cria, co ch€ mQt cria li6n th6ng vd viQc ti€p
i. ., ,

nhan, gidi quy€t thri tgc hdnh chinh tryc tuy€n mric dQ 3, mtc <lQ 4 cta co
quan.

8. e6 tri dt kinh phi tu ngdn s6ch theo ph6n c6p vd huy ttQng, sri
,;.

du4g tri c6c ngu6n lgc hqp ph6p kh6c dO tl6m bio thyc hiQn c6 hiQu qudr co
ch6 mQt cria, co ch€ mQt cria 1i6n th6ng cria co quan.

9. Thgc hiQn ch6 d0 hd trq cho c6ng chirc, vi6n chric ldm viec tai B0
phQn ti6p nhdn vd tr6 k6t qui theo quy dinh cria HQi tl6ng nhdn d6n tinh vd
Uy ban nhdn ddn tinh. H5 trg trang bi d6ng phuc cho c6ng chirc, vi6n chric
ldm viQc t4i BQ ph{n ndy.

, i 10. Einh kj, hdng thring kirim tra, chAn chinh, khic phpc nhtng h4n
cne, vuong mac.

I l. Dinh kj khAo s6t, thu thQp y ki6n c6 nhdn, t6 chirc ilii c6i ti6n,
^ , t., , 

^ndng cao chdt luong thgc hiQn co ch€ mQt cta, co ch€ mQt cria li€n th6ng.
.^ -t . r , i. 

^. 
., ,

I Z. I Ong hqp,, bao cao tlnn nlnn, Ket gua muc nl9n glal quyet tnu tuc
hanh chinh theo ch6 dQ b6o c6o tlinh kj' v6 cii crich hd,nh chinh, b6o crio
ilQt xudt theo y€u c6u cria co quan c6 thdm quy€n.

Didu 15. Trich nhipm cg th6 cta Thi tru0ng c6c s0, ban, nginh

l. Rd sorit, cQp nhQt kip thdi thri tUc hdnh chinh thuQc ph4m vi qryn
lf nhd nudc theo ngdnh cria co quan,,Uy ban nhdn ddn cdp huyQn vir Uy
ban nhdn ddn cdp xd trinh Chi tich Uy ban nhdn d6n tinh c6ng b6 theo
dimg quy dinh ph6p luQt.

. a) TO chric in B0 thri tgc hdnh chinh cira co quanJ Uy ban nhdn ddn
cAp huyQn vd Uy ban nhAn ddn cdp x6, phrit hdnh d6n c6c don v!, dia
pnucrng.

b) Giao,Sd Tu ph6p chri tri theo d6i, dOn di5c viQc thgc hiQn vir t6ng
hqp b6o c6o Uy b.an nhdn ddn tinh, nh6t h d6i vdi c6c co quan thFc hi6n
chpm tr€, kh6ng ddy <tri.

2. Chri tri, ph6i hqp v6i c6c co quan li6n qual xdy dgng, trinh Uy
ban nh6n den tinh ph€ duyQt c6c quy trinh gi6i quy6t thri tgc hanh chinh
theo co ch€ mQt cria li6n th6ng thugc phgm vi quan lf ho4c do co quan
minh chri tri tiiip nhan hO so. Dinh kj, hdng quy brio c6o Uy ban nh6n ddn
tinh.

a) giao Sd NOi vu chri tri, ptr6i trqp. Sd Tu ph6p tnAm Ointr quy trinh
gidi quyi5t thri tqc hdnh chinh theo co chi5 mQt cua li6n th6ng ctra c6c rton
vi, trinh Uy ban nhen dan tinh ph€ duyQt.

. b). Giao Sd Th6ng tin vd Truydn thdng chi tri xdy dpg, tri6n khai
phrin m€m gidi quy6t thri tgc hdnh chinh theo co ch€ mQt cria li€n th6ng
cho c6c tlon vi.
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3. Cht tri t6 chric tap hu6n nghigp vu chuydn m6n trong gi6i quy6t
thri tpc hdnh chinh cho. c6ng chric chuyOn m6n vd c6ng ch0c 86 phQn tii5p
nh4n vd tra k6t qua o cdp huyQn vd c6p xd.

. Giao Sd Thdng tin vd TruyGn th6ng chri tri t6 chric t4p.hu6n gi6i
quy€t tht tUc hdnh chinh tr€n ph6n mdm mQt cr?a tliQn tu d cdp sd, cdp
huy€n vd cdp xd.

" 4. Sq Tu ph6p chri tri, ph6i hqp Sd NQi vg, c6c co quan c6 li€n quan
t6 chric ki€m tra tinh hinh ni6m ydt,. cdng khai thti tgc hanh chinh. Chri tri
., ,-. .i , ,:. : , .theo d6i, t6ng hqp k€t qui gidi quy€t tht tpc hirrh chinh; ti€p nhQn, x& l1i

ph6n 6nh ki€n ngh! vd quy <tinh hanh chinh theo hinh thric truc ti6p hodc
tr6n phdn m6m.

5. So Th6ng tin vd Truydn th6ng chir tri, ph6i hqp v6i cdc Sd: NQi
vU, Tu ph6p, Khoa hgc vi COng ngh€, c6c co quan c6 li6n quan hiQu chinh
vd hodn thiQn ph6n mdm mQt cria theo Quy dinh ndy; thpc hiQn k6t n6i v6i
cric phdn m6m kh6c; tich hqp cric dich vr,r vi6n th6ng qua h€ thi5ng tin nh6n
(SMS), ti5ng ddi 1080.- h5 trg thgc hiQn co ch6 m6t cua, co ch6 mQt cfta
li€n th6ng tr€n phdn m6m mQt cria, tr€n c6ng/trang cria tinh vd c6c tlon vi,
dia phuong. ThUc hi€n dich v.u cOng tryc tuy€n mtic dQ 3, mric tl6 4 t4i c6c
co quan, dcrn vi thuQc tinh. Qudn lf quri trinh vd kiit qu6 gidi quy6t hd so
tr€n todn tinh.

. 6. S0 Th6ng tin vd Truy€n th6ng, B6o D6ng Nai, 86o Lao ilQng
D6ng Nai,"Ddi Ph6t thanh vd TruyOn hinh DOng Nai, C6ng th6ng" tin diQn
tri tinh ph6 bi€n, tuy€n truy€n rQng rdi nQi dung Quy dlnh ndy <l€ c6n bQ,

Truy€n D6ng

c6ng chric, vi€n chric vd ngudi ddn, doanh nghiQp bitit, thgc hiQn v2r gi6m
srit viQc thgc hiQn.

Chuong V
KINH PHi THI.'C HIEN

vA KHEN THttdN'c, KV'LUAT
Didu 16. Kinh phi thqc hiQn

l. Kinh phi thgc hiQn co ch6 mQt.cira, co ch6 mQt cta li€n thdng do
ngdn srich nhi nu6c bio ddm," dugc bd tri trong dF to6n ngdn s6ch nhd
nu6c hdng ndm clugc cdp c6 thdm quy€n giao theo phdn c6p ngdn srich nhd
nu6c.

2. CAc cq quan tlugc huy dQng vir st dgng cdc ngudn lyc hqp ph6p
kh6c d6 tri6n khai c6 hiQu qui co ch6 mQt cira, co ch6 mQt cria li6n th6ng
thuQc ph4m vi quan lf.

Didu 17. Khen thu0ng, kf lu$t

1. Tr6ch nhiQm vd k6t qu6 thpc hiQn co ch6 mQt cta, co ch6 mQt cua
li6n th6ng ld mQt trong nhtng cdn cri tlinh girl mric dQ hoin thdnh cdng vq
hang ndm cria ngudi dimg ddu co quan vd ctra c6n bQ, c6ng chtic.
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2. ViQc Khen thuong, kf luQt thuc hiQn theo DiAu 15 Quy ch,5 kem
theo Quyi5t dinh sti 09/2015/QD-TTg ngdy 251312015 cria Thir tu6ng Chinh
phti.

, Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Didu 18. T6 chf'c thgc hiQn

. 1. q0 NQi vU tham muu, girip Uy ban nhdn ddn tinh hu6ng d6n, <l6n

d6c vd ki6m tra viQc thgc hiQn Quy tlinh ndy; tligh kj b6o c6o tinh hinh, k6t
-;, ^. 

.
qud thr,rc hiQn, tl6 xuat giai.quyCt c6c vu6ng mdc; tham muu Uy ban nh6n
ddn tinh b5o c6o theo y€u ciiu crla co quan c6 thdm quy€n.

2. Circ don vf sg nghiQp c6ng lfp, doanh nghiQp nhd nudcrc cung cap
co ch€ m6tdich vg c6ng ich tr€n dia bdn tinh thyc hiQn co ch6 mQt cua,

cria li6n th6ng theo Quy dinh ndy vd hudng d6n crla Sd NQi vu.

Didu 19. Trong quri trinh thyc hiQn, c6c ph6t sinh, vudng m6c; co,^ | .quan, cii nhdn, t6 chric b6o crio, phin 6nh, ki€n nghi vC Sd NQi v$ d€ hu6ng
rl r

ddn ho4c brio ciio Uy ban nhdn ddn tinh xem x6t, gidi quy6t./.

TM. UY BAN NHAN DAN
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Phg lgc

cAcsriuNrAu
t Quy dinh thuc hien co ch€ m)t cfta, co chA mAt c*a li€n th6ng
co quan hinh chinh nhd. nubc tr€n dia bdn tinh D6ng Nai

dinh sii 6 4 . tzo t stgo-UBND 
"c"Z t 4 thdng 4 fudm 2 0 I 5

cfia Uy ban nhdn ddn tinh D6ng Nai

tvt6u sii ot Phiilu huong d6n thyc hiQn thri tgc hanh chinh

Mdu sd 02 PhiiSu b6 sung hd so

Ir4iu si5 O: Phi6u bi€n nhOn hd so

Vlu si5 o+ Phii5u ludn chuv6n hd so

vtSu st5 os
r., ;.

Sd theo ddi ti6p nh+n vd gidi quy€t h6 so



Mdu sO 01

TEN cO euAN cQNG HdA xA Her cHtr NcHiAvrEr NAM
B0 PI{AN TmP NrrAN vA rRA xfr euA DQc lip - Tg do - H4nh phric

56:.................... ngay... ...thdng......ndm... ....

PHIEU TTUoNC OAN
THI/C HIE.N THU TUC HANH CHfNH

Hd so cta Ong (Bd):

NQi dung y€u c6u giAi quy6t:

Do ydu cdu cria Ong (Bd) ld khdng thuQc thim quydn gi6i quy6t cria co quan.

D0 nghi Ong (Bd) tl6n li6n he co quan fr:
<i€ tluo. c giii quy6t.

NGIIOI HT'OI,{G DAN
(K! vd ghi rd he ftn)

Ghi chri:
- Q): Tlnco quan, <ton vi cdn d6n li€n hQ d,5 gi6i quyiit.

- Trudng hgrp c6 gap *rfng m6c, <t6 nghi 6ng (bd) phan rinh theo duong ddy n6ng nhu sau:

+ Co quan:

+ Phdng C6i c6ch hanh chinh (Sd NQi vr,r): 061.3941833; cchc@dongnai.gov.vn

+ Phdng KiiSm sodt thri tuc hanh chinh (sd ru ph6p): 061.3842244;ks.tthc@dongrrai.gov.vn



TEN CO QUAN

adu sd oz

cpxc udl xA HQr cH0 NGHiAvqDr NAM
B0 IHAN Trfp NHAN vA rRA rfr qu,i DQc l$p - Ts do - rrsnh pb[c

Dd nghi Ong (Bd) b6 sung cic lo4i gi6y td sau:

ll

at

J/.......,...,.....,..,

pe biet them th6ng tin ui hd to, 6ng (bd) vui l6ng hAn hQ:

ili€n thoqi:....... , email .............

NGIJOI HI.'6NG DAN
(Ki' vd ghi rd hP ftn)

Ghi chrt:
- (1):T€nco quan, don vi cdn diin li6n h6 tt€ gi6i quytit.

- phi6u ndy c6 nhdn, td chric nQp l4i sau khi nhan duqc k6t qui da gi6i quy6t vd clugc luu

vdo h6 so t4i c0 quan.

- Truong hqp c6 g4p vu6ng m6c, dA nghf 6ng @e) phan 6nh theo duong ddy n6ng nhu sau:

+ Co quan:

+ Phdng Cdi c6ch hinh chinh (56'NQi vU): 061.3941833; cchc@dongnai'gov.vn

+ Phdng Ki6m so6t thrj tuc hanh chinh (S& Tu phiip): 061.3842244; ks.tthc@dongnai.gov.rm



adu sii os

rEu co quaN cgxc ude xA nQr cno xcniAvqDr NAM
B0 II{AN rrfp NrrAN vA rRA xfr quA DQc lgp - Tq do - Hsnh phric

56: .................... ngay......tlxing.,....ndm....,..

PHrtU Br6N NHaN Ho SO
^^ . ^ -.,( . ,, i_ " -- . ^ . I
B0 phdn Ti€p nh{n vd tri k€t qun da nhQn h6 so cria 6ng (bd):.........

Dia chi: ...........
^! ..^
Sd ili€n thoai: Email:.............

N6i dung ydu cAu gi6i quy€t:

ho s0 som:

l. I hanh phan h0 so, y€u cdu va so luqng m6i loai gidy td g6m:

2. S0 luqng h6 so:................ (bQ).
,(. . ).

3. Thdi gian gidi quydt h6 ss theo quy dinh ld:................ ngdy

4. Thdi gian nhin hd so:....... gid..... phrit, ngay........ thring....... n6m...........
. ", t

5. 'l hoi gian tri k€t quA giAi quy6t h6 so:........ gid..... phrit, ngdy....... rhring...... nim.
6. Dang ky nhAn k€t qud t4i (l):.................. ...........;..

Vdo 56 theo d6i h6 sq QuyiSn s6:.................. 56 thf tu:..................

NGrtOr rrfP NHAN
(K!' vd ghi rd he ftn)

Ghi chti:

,- (I) ca nhdn, t6 chric c6 th6 dang hj th6a thuin nh6n ki5t qu6 tai 86 phfn tiiip nhQn vd tr6
kdt qud ho{c tai dla chi y€u c6u qua dich vp buu chinh ho{c c6c hinh thric kh6c theo quy dinh
cria co quan.

- Phiiiu ndy c6 nh6n, t6 chrlc nQp lai sau khi nhan dugc klit qud tfi giii quyrit va dugc luu
vdo h6 so tai co quan.

- N6u gap vudng m6c, kh6 kh6n, dti neh! 6ng (bd) phan rinh theo dudng d6y n6ng nhu sau:

+ Co quan:

+ Phdng CAi c6ch hanh chinh (Sd NQi vg): 061.3941833; cchc@dongnai.gov.vn
+ Phdng Ki6m sorit thri tgc hinh chinh (sd ru ph6p): 061.3842 244;ks.tthc@dongnai.gov.vn

STT TGn gi6y td, tni IiQu
Bin

chinh
Bin sao c6
ching thgc

Bin
sao

I

2

J
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tvtdu sd os

rEN co eueN coNG HdA rA HQr clro NGHIAVIST NAM
BO PHAN TII0P NHAN vA rRA rfr quA DQc lSp - Ts do - Irsnh phric

Ghi cht:
Q) TAn co quan cldu fiAn tiAp nhdn h6 so
0 56 phiil bi1n nhdn hi so cia tlon vi tiiip nhSn tldu ti\n
(3) TOn thil tuc hdnh chfnh
(4) Nguin giao hi so liin ddu @rta co quan fidp nhQn ddu tiAn)
(5) TAn cdc co quan, bf phQn giao - nhQn hi so rong qud trinh gidi quy& hi so
(7) NQi dung qudn l!, theo ddi.cila b0 ph6n tiiip nhgn, nh ti 6ij phidu biAn nhQn,...)

- Phi€u nay ifuqc lru vdo h6 so ltru tgi co quan

36:

TGn ikn vi/bQ ph$n Ngiry giao/nhin hd so Ghi chf
/51

- Giao: ..............

-Nnan:........-....

6)
... gid.....phrit, ngiy...th6ng...ndm...

NcrJorcrAo NGuorNHAN
(fu, ghi rd he ftn) (b!,, ghi rd he ftn)

(7)

/11

- Giao: ..............

- NhAn: -..-...--....

6)
...gid.....phft, ngdy...thdng...nim...

NGr.Ior crAo Ncrtor NHaN
({, ghi rd he ftn) (b!,, ghi rd hp tAn)

(7)

(6)

. . .gid.....phrit, ngdy. . .thrlng. . .n6m. . .

NcuorcrAo NGrtorNH+N
(bj,, ghi rd hq t€n) (W, shi rd hp tAn)

(7)


