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

TINH PONG NAI Péc lip - Ty do - Hanh phiic
Sé: 1529/QD-UBND Déng Nai, ngay 11 thang 5 ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat dqng
ctia Trung tim Hanh chinh céng tinh Pong Nai

UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Cén cir Luét T5 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cin ctr Quyét dinh s6 09/2015/QDP-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 cua
Thi tedéng Chinh phi ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot cira, co ché mot
clra lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Cin cir Quyét dinh 56 57/2016/Qb-UBND ngéy 17 thang 10 ndm 2016
cia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhén dén tinh
Péng Nai nhiém ky 2016 - 2021;

Cin c Quyét dinh sé 1198/QP-UBND ngay 17/4/2017 ciia UBND tinh
vé viéc thanh 14p Trung tim Hanh chinh cdng tinh Pdng Nai;

Xét d& nghi ciia Chanh Vin phong UBND tinh tai T trinh s6: 543/TTr-
VPUBT ngdy 10 thang 5 nim 2017,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tb chirc va hoat dong
cta Trung tAm Hanh chinh céng tinh Ddng Nai.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu e thi hanh ké tir ngay ky.

Giao Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh theo dbi, dén dbe, kiém tra
viéc thye hién Quy ché nay, dinh ky béo céo Uy ban nhan dén tinh.

Dleu 3. Thu truéng céc sd, ban, nganh thuge tinh, cac co quan nganh doc;
Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén; Giam ddc Trung tdm Hanh chinh cong
tinh va céc t chirc, ca nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin:

- Nhir Diéu 3;

- B§ Noi vy;

- Thudng trye Tinh iy;
- Thudmg trgc HDND tinh;

- Chi tich, ¢dc PCT UBND tinb;
- Cong TTDT tinh;

- Lwu: VT, TTHCC, SNV.
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UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Pgc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
. T chirc va hoat ddng caa
Trung tim Hanh chinh cdng tinh Pdng Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sa{52YQD-UBND
ngayM thang & nim 2017 cia Uy ban nhén dan tinh)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng dp dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché ndy quy dinh v& nguyén tic, 1& 16i lam
viée, ché d6 trach nhiém cua Trung tim Hanh chinh c¢6ng tinh Déng Nali, cac co
quan, t chirc, c4 nhin va don vi ¢6 lién quan dén viéc gidi quyét cic tha tuc
hanh chinh tai Trung tdim Hanh chinh cong tinh Pdng Nai (sau day viét tit 12
Trung tam). '

2. Péi tuong 4p dung gdm: Céc td chirc, c4 nhén va cac co quan quan Iy
nha nude ¢6 trach nhiém, thim quyén gidi quyét cac tha tuc hanh chinh (sau day
goi chung 1a co quan chirc ning) thyc hi¢n tai Trung tim.

Piéu 2. Giai thich tir ngi
Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Tha tuc hanh chinh 13 trinh tyr, cich thirc thyre hién, hd so va yéu cdu,
di€u ki¢n do co quan nha nude, nguot co tham quyén quy dinh dé giai quyét mot
cong viéc cu thé lién quan d¢n to chirc, cd nhéan.

2. Trinh tir thire hién 1a th(r ty céc bude tién hanh cia dbi tuong va co
quan thyc hién thi fuc hinh chinh trong gidi quyét mdt cong viéc cu thé cho td
chirc, ca nhan.

3. Ho so la nhitng loai gifly to ma d5i twong thyc hién tha tyc hanh chinh
cén phai ndp hodc xuét trinh cho co quan, té chirc ¢6 thim quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh trude khi co quan thye hién thi tuc hanh chinh giai quyét mét
cong vigc cu thé cho 6 chire, ci nhan,

4. H6 so hop 1¢ 1 hd so ¢o @i gidy t& theo quy dinh cia phép luat va néi
dung céc gidy t& d6 dugc ké khai diy da theo quy dinh cva phép lut.

5. Ho so khéng hop 16 14 hd so khéng c6 di gidy to hop phép, hoic du
nhung ndi dung khong dugc khai ding, khai di theo quy dinh ctia phap luét va
quy dinh vé 1& phi (néu c6). .



6. Ho so khong thuge pham vi gidi quyét 1a hd so khong thudc danh myc
thu tyc hanh chinh tiép nhén tai Trung tim dugc Uy ban nhén déan tinh céng bé.

7. Phdn mém qudn I thi tue hanh chink 1a Phin mém tin hoc duge Uy
ban nhén dan tinh Déng Nai théng nhét sir dung dé céip nhat, quan 1y, theo doi
tién d¢, théng keé, tdng hop kbt qua gidi quyét hd so, thi tyc hanh chinh tai
Trung tam. :

8. Ngay lam viéc la cAc ngdy trong tuin tir thir Hai dén thir S4u, triy nhimg
ngdy nghi theo quy dinh cia phép luit; riéng budi sang ngay thir Bay thuc hién
tiép nhan hd so, tra két qua dbi véi mot sb thi tuc theo quy dinh.

Didu 3. Nguyén tic lam vige

1. Trung tAm 13 diu méi tép trung dé cac co quan, don vi b tri cong chirc
dén thyc hién viée giai quyét tha tyc hanh chinh lién quan dén tb chic, c4 nhan.
Trung tdm khong thay mit céc co quan, don vi dé giai quyét tho tyc hanh chinh
cua td chire, ca nhén.

2. Toan bd qua trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh, Trung tdm va cac co
quan chitc ning phai chi dong phdi hop chit ché, thyc hién nghiém tic quy
trinh, bdo ddm céc t§ chirc, c4 nhan 6 nhu cdu gial quyét thi tuc hanh chinh
trong danh muc tht tuc hanh chinh d& quy dinh thyc hién tai Trung tim chi dén
lam viée tai mot dia chi 1a Trung tAm dé dugc giai quyét cac thii tuc hanh chinh;
cdc co quan chic ning khong dugce tiép nhan hd so thu tyc hanh chinh tai co
quan ddi véi cc thia tuc da quy dinh tiép nhén tai Trung tdm (trir truedng hop dic
thd dwge Chu tich UBND tinh chi dao bing vin ban).

3. Cong chirc cha cdc co quan, don vi dugc cdp tai khoan (account) dé
truy cAp phn mém quén Iy thd tyc hanh chinh, cé tréch nhiém nghiém tic tuin
thu quy trinh va huéng din st dung ciia phin mém, cip nhdt diy du cic ndi
dung vao phin mém theo yéu cu djt ra. Trong trudmg hop xay ra sy cb ky thuit
dn téi viéc phin mém ngung hoat dong, ngudi c6 trdch nhiém cép nhat thong
tin tam thoi ghi nhan viée xit Iy bing cic phuong tién khéc (ghi nhan bing gidy
t0 hodic trén tdp tin viin ban,...) va cip nhét cac thong tin d4 xir ly vao hé théng
ngay sau khi su ¢b k¥ thuat dugc khic phuc.

4. Trong qua trinh thyc hi¢n nhi€ém vy, cong chic c6 thai do than thién,
hoa nh4, an cin, lich sy, nghiém tic trong giao tiép véi td chite, ¢4 nhén; khong
gdy phién ha, sach nhiéu, tiéu cyc hodc ¢6 cic hanh vi vi pham khéc dbi véi to
chirc, ¢4 nhan. Néu vi pham, tiry theo murc d6 s& b xut ly theo quy dinh.

5. Cong chirc c6 sang kién, gidi phép nang cao hiéu qué cong tic 12 mot
trong nhig tiéu chuin dé xét khen thudng va d& bat theo quy dinh.

Piéu 4. Ché d§ 1am viéc



1. Viéc quan lj’r, diéu hanh cdng viéc hang ngay tai Trung tdm thyc hién
theo ché 46 Thi truéng.

2. Céc cbng chirc dugce phén cong nhin nhiém vu tai Trung tdm phai thyc
hién dung chirc trach, nhiém vy dugce giao, chip hanh ding ndi quy va quy ché
hoat déng cua Trung tdm.

3. Déi voi cdc 'vin ban thude thdm quyén tham muu cia Trung tdm, cong
chirc duge giao nhiém vy phai chun bj hd so bao gdm tir viéc xi Iy vin ban dén
soan thdo va trinh ky van ban, chju trach nhiém trude Gidm dbc Trung tm vé
ndi dung va thé thirc viin ban ¢4 trinh ky; Gidm déc Trung tm chiu trich nhiém
v& y kién thdm dinh, dé xut di v&i ndi dung, thé thirc clia dyr thao vin ban trinh
Lanh dao Uy ban nhan dan tinh va Chénh Vin phong Uy ban nhan dén tinh.

4, Céac chuyén vién, nhén vién hanh chinh, vén thu, ¢6 trach nhi€ém thuc
hién viéc ddnh mdy, in sao, d6ng déu, phét hanh vin bz va cdng tic quan Iy luu
trt véin ban, hd so tai lidu lién quan theo Quy ché lam visc cia Van phong Uy
ban nhan déan tinh va chiu tréch nhiém vé nhing cdng vi§c ¢ia minh.

5. Céng chirc dugc cir dén 1am viée tai Trung tAm phai thudng tryc tai noi
lam viéc theo thdi gian quy dinh tai Khoan 3 Diéu 5§ cfia Quy ché nay; trudng
hep di cong tac hodic ¢6 1y do ving thi phai bdo cdo véi Gidm dbc Trung tdm va
Thi trudng co quan chi quan trude 03 ngdy 1am viée (trir trudmng hop dic biét,
dot xudt khong thé béo trrée). Thu tredng co quan chii quan phéi b tri nhan sy
thay thé tiép nhan tai Trung tdm, khong anh hudng dén viée gidi quyét thu tuc
hanh chinh cua cé nhén, t chirc (bing hinh thirc van ban).

6. Trudng hop tha truéng don vj c¢6 nhu ciu thay ddi cong chirc tiép nhén
hd so tai Trung tim, phai thong bo bing vin ban cho Trung tdm va S& Néi vy
biét; trong thdi gian 03 ngay ké tir ngay nhén dugc @ nghi cua don vi, S& Noi
vu phdi hop, théng nhét y kién véi Trung tAm dé ¢6 ¥ kién chinh thirc bing vin
ban vé dé nghj cia don vi.

7. Trong git¢r lam viéc hanh chinh, cic céng chirc vd nhan vién thudc
Trung t4m phai miic ddng phuc do Trung tdm quy dinh (trr cong chirc cia
nhitng co quan, don vj ¢6 ddng phuc cita nganh theo quy dinh), deo thé cong
chirc dé thuan tién trong giao dich cdng tic; trong giao tiép va giai quyét cong
viéc phai thyc hién dang quy dinh v& vin héa giao tiép & cong &, khang dugc
gdy phién ha, sich nhiu; ing xir nghiém tic, lich sy va tdc phong chuyén
nghiép. .

8. Viéc hop, giao ban cdng viéc cia Trung tdm phai bd tri vao thoi diém
phi hop, khéng dugc dé anh huéng dén giai quyét cong viée cta céc t6 chirc, ¢4
nhén va cac co quan chirc niing, don vi lién quan trong gid hanh chinh.

Piéu 5. Thoi gian 1am viée



1. Trung tam tiép nhan va tra két qua vao tit ci cac ngay 1am viéc, tir thir
Hai dén tht S4u hang tudn va budi sang thir Bay hang tun déi véi mot s6 thi
tuc theo quy dinh.

2. Thoi gian giai quyét thii tuc hanh chinh thyc hién tai Trung tam 1a thoi
gian 1am viéc do cép thim quyén quy dinh (khong ké ngay nghi theo quy dinh).

3. Thoi gian lam viée: Cac ngdy lam viée trong tudn (trl¥ cdc ngdy nghi
theo quy dinh): :

a) Budi sang: Tl 07 gid 00 phiit dén 11 gi¢r 30 phut;
b) Budi chidu: Tir 13 git 00 phiit dén 16 gir 30 phut.

] ] _ Chwong II )
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
VA CO CAU TO CHUC

Piiu €. Vj tri, chire niing

1. Vi iri: Trung tm do Uy ban nhan dén tinh thanh 13p, 13 t6 chic nanh:
chinh trye thi::c Van phong Uy ban nhén dan tinh, c6 try s&, con déu riéng; duoe

cé"lp kinh phi i+at ddng tir ngan sach nha nuéc; Trung tdm chiu sy chi dao, quin
Iy v& td chirc, bién ché va cong téc cua Van phong Uy ban nhéan dar tinh,
ddng thoi chiu sy chi dao tryc tiép clia Chu tich UBND tinh, Chinh Van
phong UBND tinh va huéng din vé chuyén mén nghiép vu clia cdc co guan
nha nude ¢6 tham quyvén,

2. Chire wingz: Trung tdm thuc hién cong khai, huéng dén thu tuc inb
chinh, don dbe. theo doi viée tiép nhan hd so, giai quyét hé so va tra két qus
cho ¢4 nhan, 15 chic theo co ché mjt cira, co ché mot cira lién thong tréa tat
ca cdc linh vire thudc thdm quyén giai quyét ciia cic co quan chuyén mén
thuoc UBND «ip iinh va céc co quan dugc td chuc theo nganh doc dit tai dia
phuong; tham gia dé xudt cac giai phap hién dai h6a nén hanh chinh va Gng
dung c6ng nghé thong tin, 4p dung hé théng phin mém dién t&r nhim tin hoc
ho4 tat ca giao dich hanh chinh trong giai quyét thi tuc hanh chinh trong gi«:
quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam; hd trg doanh nghiép va tw vin diu .

Piéu 7. Nhiém vy ciia Trung tim

1. Pam bao moi diéu kién vé: Co s& vét chét; phuong ti¢n, méi truong
lam viéc; tmg dung cdng nghé thong tin... dé co quan, don vi thyc hién tdt
nhét viéc tiép nhan va giai quyét thd tuc hanh chinh; thudn lgi cho mei tb
chirc, cong dén khi dén Trung tdm d& lién hé, giai quyét thu tuc hanh chinh
theo yéu céu. '



2. Niém yét cong khai, kip thoi, ddy du, rd rang céc quy dinh, thi tyc
hanh chinh (gidy t&, hd so...), mirc thu phi, 1¢ phi va thoi gian giai quyét cac
loai cong viéc; quy trinh tiép nhén, xir Iy hd so; trach nhiém cua cac bd phin,
td chic, c4 nhan lién quan; huéng din td chic, cong dén khi dén lién hé giai
quyét cong viéc; ng dung cdng nghé thong tin trong niém yét thi tuc hanh
chinh; kiém soat thu tyc hanh chinh tai Trung tdm va tham muu coéng tic
kiém so4t tha tuc hanh chinh, tr vén, hd trg, xdc tién dau tu cho tinh.

3. Phdi hop ra soat, kiém tra tinh hop 16 theo quy dinh hd so cia td
chirc, cong din dbi véi cac thit tuc hanh chinh d3 duge Uy ban nhan dan tinh
phé duyét dua vao giai quyét tai Trung tm dbi v6i nhitng thi tuc hanh chinh
c6 Iuu lugng giai quyét thip.

4. Theo ddi, don déc cdng chirc, vién chirc cac co quan, don vi dugce cir
vé Trung tdm dé tiép nhén, huéng din, thAm dinh hd so, phé duyét hoic trinh
cép c6 thim quyén phé duyét theo quy dinh. Chu tri theo dbi, don dbc céc co
quan, don vi lién quan trong giai quyét thi tyc hanh chinh theo ding chic
ning, nhiém vy dam bao tién d$ va thoi han tra két qua cho td chirc, cong dan
theo quy dinh.

5. Tiép nhan, xir Iy hodic bdo cdo co quan cé thdm quyén nhitng phan
anh, kién nghi ctia c4c t chirc, céng dén dbi véi nhitng ndi dung lién quan
dén viée gidi quyét thi tyc hanh chinh va viéc thire hién nhi€ém vy cia céng
chuc, vién chuc tai Trung tdm theo quy dinh.

6. Phéi hgp véi Trung tdm Hanh chinh cong cép huyén/Bo phan tiép
nhan va tra két qua cip huyén thuc hién nhimg cong viéc c6 lién quan trong
qué trinh gidi quyét cac thi tuc hanh chinh lién théng; trao ddi cong tac
nghiép vu; phdi hop té chirc, tip huén, bdi dudng ning cao trinh d¢ chuyén
mon cho cdng chire, vién chirc clia cac Trung tdm Hanh chinh cdng trén dia
ban tinh.

7. Phdi hgp chit chg, ding nguyén tic véi cac co quan, don vi lién
quan d& nghién cifu cidc quy dinh ciia nha nwéc vé cai cach thi tuc hanh
chinh, img dung cong nghé théng tin; téng hep, bao céo dé& xuét véi UBND
tinh viéc diéu chinh, sira d6i, thay thé, bd sung danh muc, quy trinh va cac ndi
dung lién quan khdc trong viéc giai quyét th tuc hanh chinh tai Trung tim;

Phoi hop cong tac danh gia két qua thyuc hién nhiém vy cia cong chitc,
vién chirc ciia cac s, ban, nganh thudc tinh; cic co quan nganh doc cir vé lam
nhiém vy tai Trung tAm.

8. Thyc hién kiém soat thi tyc hanh chinh, d& xuét ¥n Trung tdm giai
phap thiét thyc gitip théo g& cdc vudng mic trong viée gidi quyét thi tyc hanh
chinh cta ngudi din, doanh nghiép tai Trung tim,;



9. Van hanh, d& xut ning cdp co s vét chat, phdn mém tng dung; tich
hgp dir liéu hoat ddng, thuc hién cong tac an ninh mang va mdt sb ndi dung
khac trong pham vi hoat ddng cua Trung tim;

Phéi hop v6i céc co quan, td chirc cung cdp dich vy cdng truc tuyén
(dich vy hanh chinh cng va cic djch vy khéac cliia co quan nha nudc dugc
cung cép cho cac td chire, cong dan trén moéi trudng mang) theo mirc d¢ quy
dinh tai Nghi dinh sé 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 ctia Chinh phu quy
dinh v& viéc cung cip thong tin va dich vu céng tryc tuyén trén trang thong
tin dién tir hoc cbng théng tin dién tir cia co quan nha nudce va cac quy dinh
khac co lién quan.

10. Dé xuét viée dbi méi, cai tién, ning cao chét lugng phuc vu, giai
quyét cong viéc nhanh chéng, thudn tién cho cdc cong dan va td chirc; cung
cép dich vy hd tro qua tng dai dé hudng dAn, giai d4p thic mic cla cong dan
va td chirc v& céc thi tuc hanh chinh tai Trung tdm. Thyc hién cong tic tong
hop, thong tin, bao céo theo quy dinh.

11. Quan Iy nhan sy, tdi san, co s& vat chit, ky thuat cia Trung tAm
theo quy dinh cuia phép luft; bé tri khoa hoc, hop Iy cac khu vyc cung cép
thdng tin, gidi quyét thii tyc hanh chinh tai Trung tdm.

12, Thye hién thu phi, 1€ phi theo quy dinh; cung cép dich vy c6 lién
quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh khi td chirc, cong dén yéu ciu va dugc
co quan thdm quyén thong qua, khong trai quy dinh cia Nha nudc.

13. Thyc hién c4c nhiém vy khic do Uy ban nhéan dén tinh giao.
Di¢u 8. Quyén han ciia Trung tim

1. Kiém tra, giam sét, theo doi, don dbc viéc giai quyét thi tuc hanh
chinh ciia c4c co quan, don vi tai Trung tdm dam bao ding quy trinh va thoi
gian quy dinh thong qua phén mém quan 1y hd so céng viée, hd so xtt Iy thye
té.

2. Chi dong trao dbi, lam viéc véi céc co quan, don vi tryc tiép xit 1y,
giai quyét thu tuc hanh chinh nhdm thio g& vudng mic trong qud trinh thuc
hién quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh; phdi hop 1am rd nguyén nhin
céc trudmg hop giai quyét thi tuc hanh chinh chim so véi quy dinh truée khi
¢6 vin ban bao cdo Chi tich Uy ban nhéan dén tinh.

3. Déanh gia, nhén xét vé viéc tiép nhan, thoi gian giai quyét hd so; tinh
thin trach nhiém, thai d0, tic phong lam viéc cua cong chirc, vién chirc tai
Trung tim; dé nghj Thu trudng cdc co quan, don vi chu quan khen thudng
ho#c ky ludt theo quy dinh.



4. Chu ddng béo céio; dé xudt véi S& Ngi vy quyét dinh didu dong hodc
luéin chuyén cdng chirc, vién chirc vi pham Quy ché lam viéc, quy trinh giai
quyét thii tyuc hanh chinh hoic ning lyc chuyén mén chua dap Gng dugc yéu
cdu nhiém vy dugc giao sau khi théng nhét véi co quan, don vi quan ly cong
chirc, vién chirc.

Piéu 9. Co cdu tb chirc ciia Trung tAm
1. Lanh dao Trung tdm gdm: Gidm déc va 02 Phé Giam déc.

a) Giam ddc 12 ngudi dimg déu Trung tm, lanh dao, chi dao va didu hanh
hoat dong chung cta Trung tdm, chju trach nhiém truéc Cha tich Uy ban nhén
dan tinh, Chdnh Vin phong Uy ban nhén déan tinh va truéc phép ludt vé toan bo
hoat ddng cua Trung tam.,

b) Ph6 Gidm déc Trung tim gitip Gism déc Trung tm phu tréch mdt hogic
mdt sb linh vuc cong tic do Gidm dbc Trung tdm phén ¢éng va chiu trach nhiém
trude Gidm dbe Trung tdm v& céc nhiém vy cong tac dugc giao.

2. Cac Té nghiép vu gbm

a) T Hanh chinh - Téng hop - Cong nghé théng tin - Gidm séat, gdm:
02 bién ché ciia Vin phong UBND tinh, 01 bién ché cua S& Théng tin va
Truyén théng thyc hién nhiém vy tai Trung tm dé theo doi, quan 1y trang
thiét bj may tinh, co s& vit chit, hé théng ha té“mg mang, camera gidm sat
cOng nghé théng tin, van hanh hé théng phdn mém, hé théng xir Iy hd so dich
vy cong tryc tuyén, tdng hop, bso céo hoat ddng tai Trung tam.

b) Té Huéng dan, Tiép nhan, Tra két qua - Tu vén, Xbc tién diu tu,
gdm: 01 bién ché clia Vin phong UBND tinh, 02 bién ché cua Phong Kiém
o4t thu tyc hanh chinh - 8& Tu phép va céc cong chirc tir cdc s&, ban nganh
dugc cir dén dé thyc hién viéc tiép nhan - tra két qué, theo ddi tinh hinh xit 1y
hd so; kiém so4t tha tyc hanh chinh; tiép nhdn xu ly phan 4nh, kién nghi; hé
trg doanh nghiép, tu van, xuc tién diu tr tai Trung tdm. Ngodi ra, Trung tdm
phéi hop véi Tinh Poan b tri mét sé tinh nguyén vién (cta cdc trudng dai
hoc trén dia ban tinh) dén thuc hién nhiém vy tai Trung tdm dé hudong din hd
s0, hudng dan thyc hién thi tuc true tuyén.

Céc cong chirc, vién chirc 1am nhiém vu tiép nhan va tra két qua duge
cu dén lam viéc tai Trung tim thudc bién ché ciia cc s&, ban, nganh 14 lanh
dao cip phong, cap s& trd I€n c6 nding lyc, trinh do, kinh nghiém, dap img yeu
cau nhiém vu thp nhan ho so, hudéng din cho td chirc, c4 nhan hoan thién hd
so theo quy dinh; xem xét, kiém tra hd so, phén loai hd so, tryc tlep nghién
cuu, thém dinh, giai quyét theo thdm quyén dugc phén cong hoic trinh cp c6
thim quyén phe quyct hoac chuyén co quan chuyén mén c6 lién quan xem
xét giai quyét theo thdm quyén.



Pidu 10. Nhiém vy, quyén han cia Gidm déc, Phé Gidm doc va cic b
phén thugc Trung tim.

1. Giém déc Trung tam:

a) Chi dao toan dién cac hoat ddng ctia Trung tdm; chiju trach nhi¢m trugce
Cht tich Uy ban nhan dén tinh, Chénh Vin phong Uy ban nhan dén tinh vé hoat
dong ciia Trung tdm.

b) Quan ly, phéan céng, diéu hanh cong viéc cia cong chirc thuc Trung
tdm va cong chirc, vién chic cia cac don vi duge cir dén trong gi®r 1am viéc.

¢) Ky céc loai van ban lién quan dén hoat dong cia Trung tAm theo quy
dinh va chiu trach nhiém v& ndi dung céc vin ban néu trén.

d) Pugc ity quyén ctia Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh ky vién
ban cia Trung tdm don dbc cic co quan chirc ning va don vi ¢6 lién quan dén
giai quyét cac thi tuc hanh chinh dé dam bao thdi gian theo quy dinh; dugc tryc
tiép bao cdo va @& xudt Chu tich Uy ban nhén dén tinh céc bién phép xir ly
dbi véi nhitg trudng hop giai quyét thi tye khong dam béao thoi gian quy dinh.

d) Chu tri viéc hop, giao ban cdng vi§c cia Trung tdm theo Quy ché nay
va Quy ché 1am viéc clia Viin phong Uy ban nhéan dan tinh; tbng hop, béo cdo
tinh hinh giai quyét cong viéc clia Trung tam theo quy dinh.

e) C6 trach nhiém béo céo kip thai véi Chi tich Uy ban nhén dén tinh va
Chénh Vin phong Uy ban nhin dan tinh nhitg vén dé khé khan, vuéng mac
lién quan dén thyc hién chirc ning, nhiém vu ciia Trung tAm va c4c cong vigc tai
Trung tam, d& xuét bién phdp giai quyét.

g) D& xudt voi Uy ban nhan dén tinh, Vin phong Uy ban nhan dén tinh
c4c bién phép ddy manh cai cdch hanh chinh tai tinh dé nang cao hiéu qua hoat
dong cua Trung tam. ‘

h) Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh vé
quan ly tai san, cong chirc, vién chirc, nhan vién va thuc hién cac ché d6 sinh
hoat, c¢dng tac hanh chinh khdc tai Trung tam.

2. Phé Gidm déc Trung tim:

a) Thyc hién c4c nhiém vy theo sy phan cdng cliia Gidm dbc Trung tim
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b) Thue hién nhiém vu khdc theo sir phén cong ciia Gidm d¢ Trung tam.

¢) Pugc tiy quyén diéu hanh hoat dong cia Trung tdm khi Gidm dbe
Trung tdm di ving.

3. P6i v6i nhan sy thude bién ché cia Trung tdm va bién ché cic sd,
nganh dugc bé tri thye hién cac cdng viée tai cdc t& nghiép vu:
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a) Thuc hién nhiém vu chuyén mén do Gidm dbc Trung tdm phan cong; 18
tn huéng din, quan 1y hanh chinh, quin tri mang, quan iy nhan sy, tai san, co
s& vat chét, k¥ thuat ciia Trung tdm theo quy dinh cia phép luét; d& xuét mua
sim, bd sung cac trang thiét bi phuc vu cic co quan chic ning, td chirc, c4 nhin
dén giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm. Thyc hién cong téc thong tin,
béo céo téng hop theo quy dinh.

b) Thyc hién nhiém vu gidm sét cic cong viéc hudng din, tiép nhan, thdm
dinh hd so theo quy trinh quy dinh, tra két qua dung han cho t chirc, c4 nhan.
Thyc hién kiém soat thi tuc hanh chinh, tiép nhén ¥ kién phén anh, kién nghj va
thyc hién ding theo thdm quyén dé giai quyét cac van dé do tb chirc, ¢4 nhan cé
phéan 4nh, kién nghi; phdi hop véi Trung tdm dé kip thai xit Iy cac vén dé qua
phan 4nh, kién nghi.

¢) Chép hanh nghiém Quy ché, quy dinh ctia Trung tdm va cic quy dinh
cua phép luét hién hanh.

d) Chiju trach hhiém trude phap ludt; trirde 1anh dao Trung tam, 1anh dao
Vin phong Uy ban nhén déan tinh vé thyc hién nhiém vu dugc giao.

d) Trong qua trinh giai quyét cong viéc dugc giao, néu ¢6 nhitg vin dé
phat sinh, kip théi bao cdo Lanh dao Trung tdm va Vin phong Uy ban nhan dan
tinh giai quyét cic cong viéc dugc giao dé bao cdo Uy ban nhan dén tinh giai
quyét theo quy dinh. '

e) Pugc bao dam trang thiét bi va cdc diéu kién 1am viéc khéc theo quy
dinh ctia phap luat; duge cung cdp thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
dugc giao; dugce phap ludt bao vé khi thi hanh cong vu.

g) Pugc hudng cic ché do bdi dudng, hd trg theo quy dinh hién hanh.

4. Péi v6i nhan sy cia cac s, nganh thudc tinh dugc cir dén thuc hién
tiép nhan va tra két qua tai Trung tam:

a) Thyc hién nhiém vu chuyén mén do co quan, don vj quan Iy truc tiép
phan cbng; hudéng din, tiép nhén, thdm djnh hd so theo quy dinh, tra két qua
diing han cho tb chitc, c4 nhan. Viéc hudng din td chrc, ca nhan thyc hién thu
tuc hanh chinh diy @0, rd rang, chinh x4c, dam bao tb chirc, c4 nhén chi phai bd
sung hd so mot 14n. :

b) Chép hanh nghiém Quy ché, quy dinh clia Trung tim va céc quy dinh
ctia phép luat hién hanh; quén 1y, st dung tai san dugc giao theo qui dinh, ddng
thoi dang ky véi Trung tim dbi voi tai san clia don vi sir dung tai Trung tAm.

¢) Chiu trich nhiém trude phép luft; trude lanh dao co quan, don vi va
lanh dao Trung tdm vé giai quyét thit tuc hanh chinh cia té chire, ca nhén.



d) Thuong xuyén nghién ciru cip nhat nhimg quy dinh cia phéap luat dé
tham muru sira dbi, bd sung, hoan thién thi tyc hanh chinh phi hop véi quy dinh
hién hanh dé bao cao, d& xuét 1anh dao co quan, don vi tnre tiép quan ly, phéi
hop véi Trung tAm xem xét, béo cao Uy ban nhan dan quyét dinh theo quy dinh.

d) Pugc bao dam trang thiét bj va cac diéu kién 1am viéc khic theo quy
dinh cia phap ludt; dugc cung cé"ip théng tin lién quan dén nhiém vy, quyén han
dugc giao; dugce phéap ludt bao vé khi thi hanh ¢ong vu; dugc hudng cac ché 46
bdi dudmg, hd trg theo quy dinh hién hanh.

' Chuong 111
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TYC HANH CHINH

Piéu 11. Cac thii tuc hanh chinh, dich vu céng thyc hién tai Trang

tam

1. Bao gdbm TTHC, dich vu cdng cla cic nganh, linh vyc theo quy dinh
cua phap ludt thude thdm guyén giai quyét cia Uy ban nhan dan cip tinh va
c4c co quan chuyén mon tryc thude Uy ban nhén dén tinh; co quan, don vi
theo nganh doc phu hop véi chire nﬁng hoat dong cua Trung tdm Hanh chinh
cong tinh va quy dinh cia phép ludt vé trinh tu, th tuc giai quyét TTHC.

2. Chu tich Uy ban nhin dan tinh quyet dinh dua cac TTHC, dich vu
cong vao giai quyét tai Trung tdm Hanh chinh cong tinh trén co so cin ckr
tinh hinh thyc tin theo timg giai doan va phu hop véi quy dinh cia phép lut.

Pidu 12. Quy dinh ddi v6i td chirc, c4 nhan dén gidi quyét thi tyc
hianh chinh tai Trung tam

1. T chirc, ca nhan ¢6 nhu cu giai quyét thi tyc hanh chinh tai Trung
tam dugc cong chirc huéng din 14p hd so; tiép nhin hé so, ghi phiéu hen tra két
qua theo quy dinh.

2. Thue hién diy da cac quy dinh v& giai quyét tha tuc hanh chinh va cac
quy dinh cta Trung tdm; np ddy du cac khoan phi, 1¢ phi (néu c6) theo quy dinh.

3. Tir chéi thuc hién nhitng yéu cdu khong duge quy dinh trong thu tuc
hanh chinh hoiic chua duge cong khai theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém v& tinh hop phap, chinh x4c cia céc gidy t& c6 trong
héd so va cung cdp day du thong tin c6 lién quan; khi nhan két qué thu tuc hanh
chinh phai mang theo glay hen tra két qua va glay t& tiy than (Gidy chimg minh
nhan dan hogc hd chidu,...) hodc cb gidy uy quyén clia ngudi c6 tu cach phap
nhan (hofic ngudi dai dign theo phap luét) dbi véi truomg hop khong tryc tiép di
nhén, ¢ ngudi di nhén thay két qua.

5. Khong duge can trd viée giai quyét thit tuc hanh chinh cia cac cong
chirc thuc hién nhiém vu tai Trung tam.
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6. Khong héi 10 hoiic dimg céc tha doan khac dé lira déi cdng chirc thye
hién nhiém vy tai Trung tdm trong qué trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

7. Phan énh, kién nghj v6i cdc co quan c6 thdm quyén vé nhitng bét hop
ly cta thi tyc hanh chinh va cac hanh vi vi pham cia cong chirc trong thuc hién
thu tuc hanh chinh.

8. Khiéu nai, t§ cdo cong chirc vé viéc giai quyét tha tuc hanh chinh
khong ding quy dinh.

9. T chirc, c4 nhan khi dén giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm
phai c6 trang phuc, thai d va dng xi nghiém tuc.

10. Thyc hién quy dinh khac cua phap luét ¢é lién quan.

Pidu 13. Quy dinh trich nhi¢m, thim quyén giai quyét thi tyc hanh
chinh cia cdc co quan, don vj ¢6 lién quan

1. Cac co quan; don vi, dia phuong c¢é trach nhiém cha dong ph01 hop
gidi quyét cdc TTHC dam bao thoi glan quy dinh; chi dong trao dbi bing vin
ban véi Trung tdm ly do gidi quyét chdm hoic khong giai quyét TTHC tiép
nhin tai Trung tdm do Trung tdm chuyén dén. Gidm déc Trung tdm va Thu
truéng cc co quan, don vi chju trach nhiém truéc Chu tich UBND tinh vé
gidi quyét TTHC tai Trung tdm.

2. Céc co quan, don vi cir cOng chire, vién chirc chiu trich nhiém vé két
qué cdng tac cla cdng chic, vién chirc trong thdi gian cir dén lam viéc tai
Trung tdm; chu tri phf)i hop v6i Trung tdm trong viée danh gi4, kiém tra viéc
thye hi¢n nhiém vy cong tac ddi v&i cong chire, vién chirc trong thoi gian lam
viéc tai Trung tdm theo dung Quy ché té chirc, hoat dong cua Trung tim dugc
Chu tich UBND tinh phé duyét; phdi hep véi Trung tdm gidi quyét trong
nhitng trudng hgp cong chuc vién chirc cua cac co quan, don vi dang lam
viéc tai Trung tdm nghi 8m, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo quy dinh
ciia phap ludt.

3. Cac co quan, don vi chi djng ra soat don gian héa cac thu tuc hanh
chinh cta co quan, don vi minh, trén co s¢ d6 bao co Cha tich Uy ban nhén
dn tinh xem xét, diéu chinh, bd sung kip thdi B tha tuc hanh chinh g1a1
quyet tai Trung tdm theo quy dinh hién hanh. Bong thdi, thye hién mot sé ndi
dung sau:

a) Xay dung quy trinh gidi quyét c4c thi tuc hanh chinh chi tlet, 13 rang
thoi glan giai quyét, cac budc thyc hién dam bao thoi gian giai quyét phai rat
ngin tdi da so véi quy dinh hién hanh clia Nha nuéc.

b) Trong mdi ngay lam viéc, phal thuorng xuyén thuc hién klem tra, cép
nhat tién do giai quyét timg hd so cy thé it nhit mot (01) 14n vao cudi budi séng
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va mét (01) l4n vao cudi budi chiéu trén phin mém quan 1y dé t chirc thuc hién
viéc giai quyét thu tyc hanh chinh theo quy dinh.

c) Phan cong cong chirc thudng tryc hang ngiy tryc tiép nhan vin ban
gidy, hd so, thi tuc hanh chinh va théng béo cho Trung tim dé lién hé giao nhén
vin ban, hd so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh; trudng hop céng chic d6
vang, phai phan cong ngudi khac thay va phai théng bao cho Trung tdm vao dau
gitr clia ngay 1am viée.

d) Céc hd so, thi tyc hanh chinh dugc tiép nhan tai Trung tdm khi chuyen
dén s0, nganh tinh thudc phai dugce chuyen ngay dén bo phan chuyén mén aé
thidm dinh, thdm tra trinh ky hoic chuyén Lanh dao s&, nganh thudc tinh ky (dbi
véi cac thu tuc d3 duge cong chire cla sd, nganh thude tmh thim dinh tai Trung
tdm). Céc ho s0, thu tuc nay dugc quan ly qua phin mém dugc hen théng tir
Trung tam vé& s&, nganh thujc tinh va khong cén phéi ding ky vao s& vin ban
dén tai don vi.

d) Déi v6i cac tha tuc hanh chinh lién thong, viéc ludn chuyén hd so giita
cic co quan dugc thyc hién ngay tai Trung tim, vige tiép nhan hd so luin
chuyén do céng chirc tai Trung tim cia céc co quan lién quan dén thi tyc hanh
chinh d6 thyc hién; trudng hop thu tuc hanh chinh lién thong co6 lién quan dén
dla phuong, thi co quan chi tri giai quyét phai chi dong trong viée chuyén hé so
vé dja phuong dé dam bao tién do thyc hién.

4. S& Théng tin va Truyen théng cé trach nhiém phéi hqp véi Trung
tdm trong viéc dam bao chit lirgng céc thiét bi 1am viéc; hé thong phin mém
quan 1y, giai quyét TTHC va thyc thi nhiém vy tai Trung tdm dé dam bao yéu
cAu cong tac ctia Trung tam.

5. S& Tai chinh, Cuc thué va Kho bac Nha nuéc tinh phdi hop, huéng
dan td chirc thu phi, 1€ phi theo nguyén tic tdp trung mot diu mébi tai Trung
tam.

Pidu 14. Quy dijnh vé xir Iy hd so tai Trung tim

1. Tiép nhan hd so:

a) Té chire, cong dan c6 nhu céu giai quyét TTHC truc tiép lién h¢, ndp
hé so tai Trung tdm Hanh chinh cong tinh hodc giri qua dudng buu dign, ndp
hd so trye tuyén theo quy dinh d6i véi timg loai thi tyc hanh chinh.

b) Céng chirc, vién chirc khi tiép nhdn hd so c6 trach nhigm xem xét,
thdm dinh hé so: -

- Trudng hop hd so chua hop 1& thi huéng din cu thé, diy di mét lan
bing Phiéu huéng dan (theo mAu) dé td chire, cong dan bd sung, hoan chinh
(c& dbi v6i trudng hop giri hd so qua buu dién, ndp truc tuyén).
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- Trudng hop hd so hop 18 thi c6 Phiéu bién nhin hd so, trong d6 cé
thong tin rd ngdy hen tra két qua, sb dién thoai lién lac hoic giri Phiéu bién
nhén qua dudng buu dién, phic dap trén hé théng dich vy c6ng truc tuyén
(néu hd so giri qua dudmg buu dién, ndp truc tuyén) va cdp nhat phin mém
quén 1y, theo di hd so.

2. Giai quyét hd so

a) Pbi voi nhimg TTHC dugc Thi trudng cac co quan, don vi uy quyén
cho cbng chirc, vién chirc [am nhiém vy tai Trung tdm Hanh chinh céng tinh
thim dinh, phé duyét thi ngay sau khi nhan du hd so hgp 1€, cdng chic, vién
chirc thye hién thim dinh theo quy dinh.

b) Pbi véi nhitng TTHC chua duge Thi trudng céc co quan, don vi
phén cap, ay quyen Céng chire, vién chirc tiép nhan hd so chu dong chuyén
ngay hd so vé co quan, don vi dé b phan nghiép vu xir ly; tru'orng horp dugce
phan cong thi cdng chirc, vién chirc tién hanh thdm dinh, ldy y kién cac
phong, ban chuyén mén (néu cin) va bao cdo Thu trudng co quan, don vi
(hodc Lanh dao co quan, don vi dugc iy quyén) xem xét, giai quyét dung théi
gian quy dinh.

c) Péi véi nhitg TTHC thudc thAm quyén quyét dinh cia Uy ban nhan
dan tinh hogc bg, nganh Trung wong: Cong chire, vién chic tiép nhan hd so
thu'c hién quy trinh theo quy dinh hi¢n hanh vé giai quyét TTHC; tiép nhén lai
hd so khi ¢6 két qua.

3. Giai quyét thi tuc hanh chinh tryc tuyén: Viéc giai quyét thi tuc hanh
chinh tryc tuyén trén méi trudmg mang dugc thyc hién trén Céng Thong tin dién
tir cia Trung tdm d6i v&i mdt sb linh vire dam bao cac didu kién theo quy dinh.

Trung tdm c6 thong bo va hudng dan riéng, cy thé vé giai quyét thu tuc
hanh chinh theo phuong thirc nay.

4. Chuyén tra két qua cho t) chirc, ¢4 nhan

a) Két qua giai quyét TTHC cua céc co quan, don vi dugc cép nhit vio
phin mém quan ly, thong bao két qua cho ngu‘érl dan, doanh nghlf;p biét thong
qua hé théng nhin tin SMS, email; theo ddi hd so va tra tryc tiép cho td churc,
cdng dén hodc giri dudmg biru dién, giri tryc tuyén theo quy djnh.

b) B6i véi truong hop gidi quyét hd so vuot qua thdi gian quy dinh ma
khong c6 ly do, Trung tdim Hanh chinh cdng tinh cap nhét va thong béo cong
khai dé céc co quan, don vi, td chir, cong dan biét, cip nhat 1én Trang thong
tin cai cach hanh chinh, b4o c4o Chu tich UBND tinh chi dao 1am r8, x4c dinh
trach nhi¢m, xir Iy nghiém theo quy dinh; ddng thi, chi dong dén déc, theo
-dai phéi hop véi cdc co quan, don vi ddy nhanh tién d6 thyc hién.
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5. Dbi véi céc s, ban, nganh thudc tinh ¢6 TTHC véi sb lugng, tén
suft giai quyét thdp: Trung tdm Hanh chinh cong tinh phén cong ngudi tiép
nhén hd so va chuyén vé co quan; don vi chju trdch nhiém giai quyét TTHC
d6 thim dinh, giai quyét va tra hd so theo quy dinh.

6. Thu phi va 1& phi: Trung tdm, c4c s&, ban nganh thugc tinh phdi hop
Kho bac nha nude tinh va cac co quan c6 chirc ning t6 chirc thu phi va 1é phi
ddi véi nhimng céng viéc dugc thu phi, 1 phi theo quy dinh.

Piéu 15. Ché @ hop, bdo cdo ciia Trung tim

1. Pinh ky vao ngay 1am viéc cudi ciing hang thang (hodc khi c6 yéu ciu
dot xuét), Gidm déc Trung tim c6 trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan, giai
quyét thu tuc hanh chinh va céc vén dé lién quan bio cdo Uy ban nhan dén tinh,
Chit tich Uy ban nhdn déan tinh, Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh va
théng bao vé co quan, don vi c6 thi tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tam.

2. Dinh ky hang thang, Trung tim hop dé dénh gi4 két qua hoat dong.
Pinh ky 06 thang, ndm hop kiém diém céng tic ctia timg cdng chirc lam cin cir
dé danh gi4, nhan xét hing nim.

3. Trudng hop cin thiét, Trung tam td chirc hop véi céc co quan, don vi dé
xem xét, danh gi4, rit kinh nghiém trong céng tac phbi hop thyc hién nhiém vu.

. Chwong IV
TO CHU'C THU'C HIEN
Pidu 16. Mdi quan hé cong tic giita Trung tim véi cic co quan, don
vi ¢6 lién quan
1. Trung tAm quan hc; véi céc co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
tic phdi hop. Khi g1a1 quyét nhimg vin dé thuge thAm quyén cia Trung tam

nhung ¢ lién quan dén céc co quan, don vi thi Trung tim phai trao d6i y kién
béng vin ban dbi véi cac co quan, don vi do.

2. Gidm dbc Trung tdm bio céo, xin ¥ kién chi dao ctia Chu t;ch Uy ban
nhan dan tinh va Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh dé g1a1 quyét nht'mg
vén dé phat sinh va nhimg ndi dung vurgt thim quyén; tb chrc trién khai va kiém
tra, don dbc viée thyc hién cic nhle;m vu theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhén
dan tinh va Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh vé nhitng linh vuc thudc
chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim.

3. Gidm ddc Trung tAm nhdn xét, danh gia két qua hoan thanh nhi¢m vy
clia cdng chirc trong thoi glan duoc cir dén 1am viée tai Trung tim theo Quy ché
nay. Cac co quan, don vi b6 tri cong chirc phdi hgp voi Trung tdm gidi quyét
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trong nhitng trudng hgp cdng chirc cua co quan, don vi dang lam vi€c tai Trung
tdm nghi dm, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo quy dinh.

Diéu 17. Khen thwéng, ky lujt

1. Khen thudng: Trung tAm xay dung tiéu chudn danh gia két qua thuc
hién nhiém vy tai Trung tam. Két qua danh gia s& 1 co s6 dé dé xudt cdp co
thAm quyén khen thudng theo quy dinh ciia phép luét vé thi dua, khen thuéng.

2. Ky luat: Céng chirc duge bd tri dén 1am viéc tai Trung tdm va cdng
chirc thudc Trung tim néu vi pham Quy ché ndy thi tity theo mirc dd vi pham s&
bi xem xét, xir Iy theo quy dinh cua phép ludt.

Pidu 18. Dicu khoan thi hanh

1. Vin phong Uy ban nhan dén tinh, cic s&, ban, nganh thugc tinh, Uy
ban nhén dan cdc huyén, thj x4, thanh phd, td chirc, ¢4 nhin va Trung tdm co6
trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh trién khai thyc hién Quy ché, néu cé kho khin vuéng
méc d& nghj cdc co quan, don vi, tb chirc, ¢4 nhan phan dnh vé Van phong Uy
ban nhin dan tinh (qua Trung tim) dé tdng hop, bao cao Uy ban nhén dén tinh
xem xét diéu chinh, bb sung cho phii hgp./.

Pinh Quéc Thai
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