UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN QUANG TRACH Poc lap - Tw do- Hanh phuc
Sé: 530/2010/QD-UBND Quang Trach, ngay 193 thang 3 nam 2010
QUYET DINH

Ban hanh quy ché td chire va hoat dong cua b phin
tiep nhan ho so va tra két qua theo co ché mot cira lién thong

tai Van phong HDND - UBND huyén Quang Trach.
y g BB -

UV BAN NHAN DAN HUYEN QUANG TRACH

Can cr Luat T chire HO ddng nhan déan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang
11 nam 2003;

Can ci Luat Ban hanh van ban cua Ho1 ddng nhéan dan va Uy ban nhan dan
ngay 03 thang 12 nam 2004;

Can cu Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nam 2007 cua Thu
twong Chinh phu vé viéc ban hanh quy ché thuc hién co ché mdt cira, co ché mot
cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nude o dia phuong;

Xét dé nghi cua Chanh Vian phong HDND - UBND huyén,
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay Quy ché td chue va hoat dong

cua bd phan tiép nhan hd so va tra ket qua theo ¢o ché mot ctra lién thong tal Van
phong HDND - UBND huyén Quang Trach.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc Kké tir ngay ky-.
Ppiéu 3. Chanh Van phong HDND - UBND, Truong cac phong, ban chuyén

mon thuoc UBND huyén, Chu tich UBND céc x4, thi trAn va cac can bo, cong chirc cua
bo phan tiep nhan ho so va tra két qua theo co ché mot cira lién thong tai Van phong

HDND - UBND huyén Quang Trach chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. %

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh; Pt Y TICH

- S Noi vy, 4

- TV Huyén uy;

_TT HDND huyén;

- CT, PCT UBND huyén;
- Nhu Diéu 3;

-Luu: VT, VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN QUANG TRACH Doc lap - Ty do - Hanh phic

, QUY CHE
T4 chire va hoat dong cia b phian tiep nhin ho so
va tra két qua theo co ché mjt cira lién thong tai
Vin phong HDND va UBND huyén Quang Trach

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:539 /2010/QD- UBND
ngay (9 / % /2010 cua UBND huyén Quang Trach)
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Quy ché nay duge xdy dung trén co sO chure nang, nhiém vu, quyén
han cia UBND huyén Quang Trach va ap dung doi voi tat ca cac co quan chuyén
mon thugc UBND huyén trong viéc thuc hién quy trinh giai quyet cong viéc theo
co ché mot cta lién thong tai Véan phong HDND - UBND huyén.

Picu 2. B phéin tiép nhan hd so va tra két qua theo co ché mot cua lien
thong tai Van phong HDND - UBND huyén (sau day goi tat: Bo phan ticp nhan ho
so va tra két qua) ¢6 nhi¢m vu tiép, huéng dan }(héch hang dén li@n hé yé nhing
cong viéc duge quy dinh, gif’li quyct theo co ché mot ctra. Nhan ho so day du thu
tuc theo quy dinh; chuyén ho so qa nhén cho cac phong, ban chuyén mon dé xem
xét, giai quyet va tra ket qua cho to chirc va ca nhan.

Pidu 3. TH chtc va ca nhan yéu ciu giai quyét nhirng cong viéce theo co ché
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m‘c}t ctra chi li,én hé voi b,(f) phén ti¢p nhan ho so va tra két qua. Bo phan tiép nhan
hé so va tra két qua chi tiep nhan nhimg ho so du tht tuc theo quy dinh.

Dicu 4. Nguyén tac thuc hién.

1. Tha tuc hanh chinh don gian, 10 rang, dung phap luat.

2. Cong kl}ai cac thu tuc hétph chinh, murc thu phi, 1¢ phi, giéy toy, hd so va
thoi gian giai quyét cong viée cua to chtre va ca nhan.

3. Nhéan yéu chu va tra két qua tai bo phan tiép nhan va tra két qua ho so.

4. Bao dam giai quyét cong viée nhanh chong, thuan tién cho t6 chure va ca nhan.

5. Dam bao sy phoi hop gilta cdc bo phan dé giai quyét cong viée do 0
chtre va ca nhan yéu cau.

Chuong 11
TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN TIEP NHAN
VA TRA KET QUA HO SO

piéu 5. B phan tiép nhan hd so va tra két qua do mot lanh dao Van phong
HDND - UBND phu trach; cac can b, cong chite do UBND huyén di¢u dong tu
cac phong chuyén mon lién quan va tuyén dung moi. Can bd, cong chire lam viée
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tai bo phan tiép nhan va tra két qué ho so chju su quan ly truc tiép caa Vin phong
HDND - UBND huyén Quang Trach.

Diéu 6. Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét cong viéc thude
cac linh vuc;

I. Linh vuc quan ly nha nuée vé dit daj: Cép gidy chimg nhéan quyén sir
dung dat; dang ky giao dich thé chap, bao lanh.

2. Linh vuc quan 1y nha nuée vé d6 thi va ndng thén: Cép gidy phép xdy dung.

3. Linh vue dang ky kinh doanh: Cép gidy chimg nhan dang ky kinh doanh
cho hé kinh doanh.

4. Linh vuc tu phap: Chumng thuc céc van ban bang tiéng nudce ngoai va
tieng Viét; cap lai ban chinh gidy khai sinh, cap ban sao gidy to ho tich tir s6 ho
tich; thay doi, cai chinh ho tich cho nguoi tir 14 tudi tro 1én; x4c dinh }ai dan toc,
gidi tinh cho moti déi tugng khong phén biét d6 tudi; bo sung ho tich, di¢u chinh h
tich trong trudng hop sb ho tich khéng con luu dugc tai UBND x4, thi trdn ma chi
con luu tai UBND huyén; chimg thuc hop dong giao dich lién quan dén dong san
0 gid tri dudi 50 triéu dong; ching thuc vin ban thoa thudn phan chia di san, vin
ban khai nhan di san; ching thuc hop dong ve nha ¢ tai thi trin Ba Don.

5. Linh vue lao dong, thuong binh va xa hoéi: H so giai quyét ché do
thuong binh, bénh binh, liét s¥, thdn nhan liét sy, nguoi co cong; ho so giai quyét
che d6 con thuong binh, con liét s9, con cua ngudi hoat dong khang chién bi nhiém
chat doc hoa hoc; hd so giai quyét ché do uvu dai BHYT, wu dai cho hoc sinh, sinh
vién; xac nhan ho so hé nghéo xin mién (giam) thué su dung dat; x4c nhan ho so
mién (giam) cho céac ho gia dinh chinh sach, ho ngheo; xdc nhan tha tuc xin cap lai
thé thuong binh, bénh binh; hé so dang ky tuyén dung cua céc t6 chirc ¢ nhu cau
tuyén dung lao dong.

Diéu 7. Chic nang, nhiém vu cda bo phan tiép nhan hd so va tra két qua.

I. Tiép nhan va giai quyét hd so hanh chinh ctia t6 chire, cé nhén tal phong
lam viée clia bo phan tiep nhan ho so va tra két qua khi ¢ yéu cau giai quyét cong
vi¢e trong pham vi thim quycn cta UBND huyén dugc quy dinh giai quyét theo co
ché mot cura.

2. Céc trudong hop y8u cau giai quyét cong viée nhung khong thude thdm
quyén thi ¢6 trdch nhiém hudng dan dé o chirc va ¢4 nhan dén co quan chire ning
co tham quyén gidi quyét.

3. Huéng dan t6 chirc va ca nhan vé thu tuc, ho so theo quy dinh, kiém tra,
¢dp nhat cac dit liéu vao phan mém dich vu cong va so theo doi, viét phiéu tiép
nhan doi véi cac ho so duge thu ly giai quyét.

Déi véi cic hd so chua hoan chinh thi huéng dan cu thé dé t6 chic, ¢4 nhan
bd sung hoan chinh theo quy dinh.

4. Cén bd tiép nhan chuyén ho so da thu ly cho Truéng bo phan dé kiém tra,
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xac nhén sau dé chuyén dén cac phong chuyén mon giai quyét. n,
/
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5. Theo dung ngay hen tra két qua ghi trén gidy bién nhan hd so, can bo thu
ly co trach nhiém tra két qua ho so, hudng dan t6 chire, ¢a nhan ndp phi, 1& phi theo
quy dinh. )

Diéu 8. Mbi quan h¢ giira bo phan tiép nhén ho so va tra két qua voi Lanh dao
Vin phong HDND - UBND phu trach b phan vdi cac phong chuyén mén cta huyén.

1. Nhiém vu ctia Lanh dao Van phong HDND - UBND phu trach bo phan:

a. Quan ly thoi gian lam viéc hang ngay cta cdn bg, cong chirc lam viée tai
bo phan tlep nhan hd so va tra két qua.

b. Nam tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cla can bo, cong chure
thuge bd phan; ph01 hop véi cac Trudng phong, ban chuyén moén giai quyét kip
thoi nhiing vén dé vuéng mic xay ra, dac biét la nhitng hd so thude trach nhiém
giai quyét ctia nhiu phong, ban lién quan.

c. Kiém tra, glam sat, don dde viée chap hanh quy ché, néi quy ctia bo phén
tiép nhan ho so va tra két qua; chin chinh vé tac phong, 1& 18i lam viéc cua can bo,
cong chire; kip thoi chéan chinh nhirng sai sot trong qué trinh giao dich, giai quyét
cong viée dbi voi to chire, ca nhan,

d. Nhan xét, danh gia ddi véi can bd, cong chic dugc UBND huyén diéu
dong tlr cic phong, ban chuyén mén dén theo Phap 1énh Can bd, cong chure. Bao
cdo UBND huyén xem x¢ét, xur 1y ddi véi nhirng can bo, cong chue khong thuc hi¢n
dung néi quy, quy ché hoat déng ctia bé phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢. Binh ky thang, quy, nam bdo cdo v6i lanh dao Van phong HDND&UBND
v¢ tinh hinh, két qua thuc hién cong tac cua bo phan tiép nhan hd so va tra két qua.
Xay dung ke hoach cong tac, dong thoi dé xuit voi Chanh Vin phong HDND -
UBND céc van dé ¢ lién quan, nhim khéng ngimg nang cao chat luong va hiéu qua
hoat dong ctia bd phan. Pong chi Chanh Vin phong HDND&UBND c¢6 trach nhiém
bao cdo tinh hinh hoat dong voi lanh dao UBND huyén.

2. Nhiém vu cua cac phong, ban lién quan:

a. Vao so theo doi, cap nhat vao may vi tinh cac hé so da duge ky va dong
diu xac nhan do bd phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén theo cac ndi
dung: S6 ho so, ho tén, dia chi, di¢n thoai giao dich ctia khéch hang, céc tai lidu c6
trong hd so, cac ndi dung cin giai quyét, ngay hen tra hd so, ky xac nhan.

b. Trudng cac phong, ban chuyén mdn lién quan co trach nhiém phan cong
can bo, cong chirc xem xét, giai quyét hd so theo quy dinh tai trung tam; Khi phan
cong can bo vé truc tiép lam viée tai T rung tam thi lanh dao cac phong, ban khong
dugc diéu dong, bd tri 1am viéc khac. Néu cong vige thude linh vuc cua phong ban
khong hoan thanh thi dong chi Truorng phong chiu trach nhi¢m true UBND huyén.

c. Néu hod so khong giai quyét duge hodc cin phai xem xét lai thi phong
chuyén moén phai ¢6 vin ban giri vé bo phan tiép nhan ho so va tra két qua dé tra 16
t6 chirc va c& nhan.

d. Cac phong, ban chuyén mon khong duoc truc tiép nhan hd so thudc cac
Iinh vuce giai quyét theo co ché mot cira clia cac té chiic va ca nhan, H so khong

cO chir ky xdc nhan cta Trudng bd phan va khong c6 dau Vin phong HDND -
UBND huyén dugc xem la khong hop 1€. Du_



h. Ho so lién quan dén nhidu phong, ban chuyén mén thi Trudng phong,
ban chyén mon chiu trach nhiém chinh phai phoi hgp voi cac phong chuyén mon
khac dé cung giai quyet.

g. Hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu cho cdc can bg, cong chue dugce
phan cong 1am viée tai bd phén tiep nhan ho so va tra ket qua.

Dicu 9. Thoi gian lam viéce, trang phuc tai bd phan tiép nhén ho so va tra két qua.

1. Thoi gian lam viéc.

a. BO phan tiép nhan hd so va tra két qua lam viée 5 ngay trong tuan, tir thir
2 dén thir 6 hang tuan (nghi ngay thit 7, chi nhat va cac ngay I¢, Tét theo quy dinh).

b. Gior giao dich trong ngay nhu sau:

- Sang: tir 8h00 - 10h30

- Chiéu: tir 14h00 - 16h30

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dé can bo, cong chirc cua bd phan
tiép nhan ho so va tra ket qua sap xép lai ho so da nhan trong ngay, trinh ky, dong
déu xé4c nhan, chuyén ho so dén cac phong, ban lién quan giai quyet.

c. Hét ngay lam viéc can bd thu phi, 1& phi c6 trach nhiém kiém ké phi, 1¢
phi da thu, ndp kho bac nha nude theo ché d quan ly tai chinh.

2. Trang phuc

Trong gio hanh chinh can bd, cong chic cua bo phan phai méc dong phuc
theo quy dinh ctia bd phén tiép nhan ho so va tra két qua; deo thé can bg, cong chuc
va c6 bién chire danh dat trén mat quay lam viée dé khach hang bict lién hé.

Diéu 10. Giao tiép va img xu cia can bd, cong chire.

1. Cén b, cong chue khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh vé
nhimg viéc phai lam va nhing viée khong duge 1am theo quy dinh cua Phap lénh
Can bo, cong chue.

2. Giao tiép va tmg xur véi t6 chire, ca nhan:

a. Phai ¢o thai do lich su, ton trong, nha nhin; ling nghe y kién, giai thich,
hudng dan rd rang va cu thé vé cac quy dinh lién quan dén gial quyét cong viée; co
tinh than trach nhiém phuc vu nhan dan. Ngon ngit giao tiep phal r6 rang, mach lac;
khong ndi tuc, noi tieng long, quat nat.

b. Khong duoc ¢o thai do hach dich, nhiing nhiéu, gay kho khin, phién ha
trong khi thi hanh nhiém vu.

3. Giao tiép va ting xur voi ddng nghiép phai co thai do trung thyc, than
thién va hop tac.

4. Giao tiép qua dién thoai phai xung tén, co quan cong tac; trao déi ngén
gon, tip trung vao ndi dung cdng viée; khong ngat di¢n thoai dot ngot.

Piéu 11. Ché do hop giao ban, thong tin bao cdo. A
/



1. Can b, cong chire 1am viée tai bd phan tiép nhan va tra két qua thyc hién
ché d6 thong tin bao céo vao 16 gio 30 hang ngay.

2. Pinh ky 01 thang mot lan hop giao ban bo phan dé danh gia két qua hoat
dong. Pinh ky 06 thang mét lan hop kiém diém cong tac cua tung can bg, cong
chirc 1am can cr dé danh gid, nhan xét.

3. Truong hgp can thiét, bd phan t chirc hop giao ban voi cac phong ban
chuyén mén va cac xd, phuong trén dia ban thanh pho dé xem xét, danh gia, rat
kinh nghiém trong cong tac phoi hop thuc hién nhiém vu.

Chuong 111
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET HO SO

Pidu 12. Quy dinh vé viéc tiép nhan, giai quyét va tra hé so.

Quy trinh, trinh tu thuc hién cac ndi dung vé tiép nhan va giéi quyét cac h,é)
so phai dugc tuan thu day du cac quy trinh, quy dinh thudc hé thong quan ly chat
luong theo TCVN ISO 9001:2008 ctia UBND huyén ban hanh.

1. Tiép nhén ho so:

a. Moi quy dinh vé thu tuc hd so, thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi duge cong
khai tai bo phan tiep nhan ho so va tra két qua bang tap hgp hé thong tai liu nhap
vao bang dién tir va may tra clru tai liéu.

‘ b. Khi tiép nhan hd so, can bo cong chue cua bo phan tiép nhan va tra két
qua ho so phai c6 trach nhiém:

+ Xem xét, kiém tra k¥ céc loai gidy to can thiét cla ting loal hé so;

+ Hudng dan cho khach hang ké khai, b sung ho so (néu ho so con thiéu).

c. Sau khi kiém tra, néu ho so da ding ndi dung va du s6 luong cac loai gidy
to theo quy dinh thi thuc hién viée thu ly ho so, viet phicu ticp nhéan theo quy dinh.

2. Xem xét giai quyét hd so cua cac phong, ban chuyén mon lién quan:

’ a. Truong cdc phong, ban chuyén mén chiu trach nhiém giai quyét theo hé
thong tai ligu va phan mem tac nghiép khi nhdn giai quyet ho so cua khach hang do
b6 phan tiép nhan ho so va tra ket qua chuyén dén.

b. Truong hop giai quyét hd so lién quan dén nhiéu phong, ban chuyén mon
thi phong, ban nao chiu trach nhiém chinh phai lién h¢ truc tiép véi cac phong ban
khac dé phoi hop gidi quy€t va hoan thanh cac thu tuc can thiét.

3. Tham quyén ky giai quyét cong vige:

a. D61 vai nhitng loai cong viée UBND huyén quy dinh thuge thim quyé::n
ky cta Trudng cac phong, ban thi Truong phong, ban ky giai quyét sau do chuyén
lai bo phén tiép nhan ho so va tra ket qua.

b. Dbi véi cac loai viec UBND huyén quy dinh thudc tham quyén cua Chu
tich hogc Phé Chu tich UBND huyén thi cac phong, ban chuyén mén trinh Chu tich
UBND hoic Phé Chii tich UBND ky thong qua Vin phong HDND - UBND huyén.

Y2
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4. Tra két qua ho so:

a. Khi nhan ho so da giai quyet clia cac phong, ban chuyén mon, can bd
cong chuce thu ly giai quyét truc tiép mang ho S0 dén bo phan Van thu cta Van
phong HDND - UBND huyén dé dong dau; ghi 56 theo ddi; cap nhat thong tin vao

médy vi tinh; huéng dan khach hang nop phi, 1é phi theo quy dinh va tra két qua ho
so theo dung ngay ghi trén gidy bién nhan ho so.

b. Tlu'ong hop khong thé giai quyét hd so theo dang thdi gian quy dinh
dugc ghi trong gidy. bién nhén ho so thi cac phong, ban chuyén mon phai ¢6 thong
bdo bang van ban vé 1y do cu thé va chuyen dén bo phan tlep nhan hd so va tra két

quéa dé thong bao cho khach hang biét 1y do, dong thoi viét phleu hen lai thoi gian
tra két qua.

c. Néu hd so do can bo, cong chie cta bd phan tiép nhén ho so va tra két
qué tiép nhan hd so va chuyén phong chuyén mon klem tra khéng ding theo quy
dinh thi phong chuyén mon ¢6 quyén tra lai dé yeu cau b sung ho so. Can b, cong
chuce tlep nhéan ho so phai trire tiép lién hé va Xin 181 té chire, ca nhéan, dong thoi dae
nghi bd sung ho so. Néu can bo, cong chire tiép nhan hd so sai (thiéu cac gidy to
lién quan) 02 lan tro 1én hodc khong lam tot nhiém vu thi Cha tich UBND “huyén
chi dao Van phong HDND - UBND xem xét va tuy theo mic d¢ vi pham dé xu ly
hoac thay ddi vi tri cong tac.

d. Néu giai quyét hd so cia t& chiic, ¢4 nhan cham so voi phiéu hen (hen lan
2) thoi gian quy dinh ma khong co ly do chinh dang thi can bo, cOng chure xur ly ho
so phai truc tiép den co quan cua to chue, noi cu tru cua cong din dé xin 16i va tra
két qua giai quyét hd so. Néu dé tré hen tir 3 lan tr¢ Ién ma khong ¢6 ly do chinh
dang thi Trudng phong chuyén mon phai truc tiép tlep xtic véi td chie, ca nhan dé
xin 11 va giai quyét. Néu can b, cong chire truc tiép xir ly hd so dé cham hon thoi
gian quy dinh ma khong co ly do chinh dang thi tuy theo marc do vi pham dé nghi
Xt ly hoac thay doi vi tri cong tac.

e. D6 véi nhitg hd so ma can bg, cong chic trinh Truong phong chuyén
mon ky dung thoi gian quy dinh nhung do Truong phong chuyén mon ky cham thi
Truong phong chuyén mén phai ¢ van ban xin 16i va truc tiép dén noi cu tri cua
cdng dan hodc co quan cua t6 chie tra két qua giai quyét ho so.

h. DB6i voi nhitng hd so ma phong chuyén mon trinh 1anh dao UBND huyén
ky ding thoi gian da quy dinh nhung do lanh dao UBND huyén ky chdm thi phai
¢6 van ban phtce dap gui cho co quan cta tb chic va ca nhan dé xin 16i va tra két
qua giai quyét hd so.

Chwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT
Dleu 13. Can b9, cdng chirc trong qua trinh thuc hién nhiém vu tiép nhan,
giai quyét hd so theo co ché mot cira lién thong tai UBND huyén c¢6 thanh tich xudt

sac, hoan thanh nhi¢m vu duge giao thi cuoi nam UBND huyén khen thudng hodc
dé nghi cap co tham quyén khen thuong, n
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Pidu 14. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu can bo, cong chire cua bd phan

tiép nhan ho so va tra két qua thiéu tgnh,than trach nhiém hogc cd y lam tré'} quy
dinh cta phap luat, nhiing quy dinh vé tiép nhén, giai quyet ho so theo co ché mat
cira tai UBND huyén va nhimg viéc cong chue khong dugc Jam quy dinh tai Phap
[énh Can bd, cong chure thi phai chiu hinh thire ky luat; néu vi pham nghiém trong
thi truy ctu trach nhiém hinh sy; néu vi pham nghiém trong thi truy ctu trach
nhiém hinh su; néu gdy thiét hai thi phai boi thudng theo quy dinh ctia phap luat.

’ Pidu 15. T4 chirc, ¢4 nhan trong qua trinh lién he giai quyét cong viée phai
chap hanh céac noi quy, nhing quy dinh cua Quy ché nay va cac van ban phap luat
khac. Khi phat hién thay cdc hanh vi quan licu, tham nhiing, tiéu cuc, thieu trach
nhiém, clra quyén, hach dich cua can bd, cong chite lam viée tai bd phan tiép nhan
hd so va tra két qua thi thong bao ngay voi lanh dao Van phong HDND - UBND va
lanh dao UBND huyén dé co hinh thire xur ly thich déng.

Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 16. Van phong HDND - UBND huyén, can bo, cong chire lam viée tal
bo phéan tiep nhan ho so va tra ,két qua co trach nhiém to churc thuc hién Quy ché
nay. Hang nam 16 chic tdng két danh gia va giri bao cao veé UBND huyén va So
Nai vu vé ket qua thuc hién.

Pidu 17. Trudng cac phong, ban ¢6 linh vyuc giai quyét tai bo phan mot cura
lién thong tai UBND huyén 6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

’ Trén day la r’1cf>i dung Quy ché lam viéc cua bd phéan tiép nhan ho so va tra
két qua theo co ché mot ctra lién thong tai Van phong HDND - UBND huyé¢n
Quang Trach. Trong qua trinh to chire thuc hién néu co van dé gi méi phat sinh,
UBND huyén s& kip thoi bo sung, diéu chinh cho phti hgp./. &/

TM. UY BAN NHAN DAN
CcHU TICH
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