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PHUONG MY HOA Doc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:38/QP-UBND Mp Hoa, ngay 18 thdng 02 ndm 2019
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché’vt(’vi chirc va hoat dong ctia
B§ phén tiép nhén va tra két qua Uy ban nhan dan phwong My Hoa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG MY HOA
Can cr Luat T4 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Cén cir Lut Cén b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cir Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ctia Chinh
phil, v& viée thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh;

Can cir Théng tur s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cta Vin
phong Chinh phu, huéng din thi hanh mét s8 quy dinh cia Nghj dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cita Chinh phi, vé vige thyc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong trong gidi quyét th tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s§ 49/2018/QD-UBND ngay 28/11/2018 cta Uy ban
nhan dan tinh An Giang, ban hanh quy dinh giai quyét thi tuc hanh chinh theo co
ché mét clra, mot ctra lién thong tai céc co quan, dia phuong trén dia ban tinh An
Giang;

Can cir Quyét dinh s6 131 1/QD-UBND ngay 12/5/2016 ctia Uy ban nhan dan
tinh An GiangZ vé vi€c ban hanh Quy ché xin 16i c4 nhan, t§ chirc vi sur sai sot, qud han
trong giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh An Giang;

Xét dé nghi ctia Truéng Vin phong Ding dy - Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhin dan phuong,

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo quét dinh nay Quy ché t8 chic va hoat dong
ctia BO phén tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan phudong My Hoa.
‘Diéu 2. Trudng Vin phong Déng tty - Hoi dong nhén dén va Uy ban nhén dan,
CB. To churc - N6i vy, BO phan tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan phuong va céc
t chirc, ¢4 nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu Iuc thi hanh k& tir ngay ky./.

Noi nhin:

- VPUBND thanh phé;

- Phong Néi vu;

- TT.Dang uy, HDND phudng;
- Nhu Diéu 2;

- Luu: VT.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG MY HOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
UY BAN NHAN DAN PHUONG MY HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:38 /QP-UBND ngay 18 thang 02 néim 2019
cua Chu tich UBND phuwong My Hoa)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Quy che nay quy dinh viéc thuc hién nhiém vy, quyén han hudng dan,
tiép nhén, giai quyét hodc chuyén hd so giai quyet tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh, theo dai, giam sat, danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho tb
chire, ca nhén theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai B phan tiép nhén va tra
két qua Uy ban nhan dan phudng My Hoa (sau day goi tit 1a Bd phan Mot cua).

Quy dinh Ve nhiém vy, quyén han cta cong chirc, vién chirc lam viéc tai B
phan Mot cira; méi quan hé va trach nhiém cia cac co quan, by phan, ca nhén c6
lién quan trong qua trinh thyuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, mt cira lién thong.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién co ché mot clra, mét cira lién thong;:

Viée thyc hién co ché mot ctra, mot cura lién thong phai tuan thi diy du céc
nguyén tic tai Difu 4, ‘Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh
pht vé thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh, déng thoi bao dam céc yéu ciu sau:

1. B6 phan Mot clra 1a dau méi tap trung tlep nhén, huéng din hd so, thu tuc
hanh chinh cho c4 nhan, t6 churc, chuyen dén céc co quan chuyén mén hoic cp c6
thdm quyén giai quyét, nhén lai két qua dé tra cho c& nhan, t chirc.

2. Ca nhan, t6 chirc chi d&n mét noi duy nhét 1a Bo phén MGt cira trong toan
b6 qua trinh thyc hién thu tyc hanh chinh.

3. Cac danh muc thii tyc hanh chinh, bo tht tuc hanh chinh theo quy dinh
phap luit dugc Chu tich UBND tinh cong bd phai duge niém yét cong khai day du,
kip thoi, dit & noi td chuc, c4 nhan d& tiép cén, ddng thoi phai thuong xuyén cap
nht, b sung khi c¢6 quy dinh méi.

4. Thu tyc hanh chinh phai dugc huéng dan rd rang, tiép nhan, tham dinh,
giai quyét nhanh chéng, tra két qua ding han, tao diéu kién thuan loi cho t6 chuec,
ca nhén trong thuc hién thu tuc hanh chinh.

a) Trudng hop hd so cia tb chire, ca nhan chua ding, chua day du theo quy
dinh, thi cong chirc, vién chirc cua B phén M6t ctra ¢6 trach nhiém huéng dan cu
the day di mot 1an dé tb chirc, ca nhén bb sung hoan chinh hd so; khéng dugc yéu

cdu t6 chirc, c4 nhan ndp thém gidy t& khac ngoai cac gidy to da duge quy dinh
trong c4c van ban phap luat.




b) Truong hop hé so cia td chire, ¢4 nhan khong thudc pham vi, thén,l quyén
gidi quyét, cong chire ctia B phén Mot clra hudng dan tb chire, c4 nhén dén dung
CO' quan c6 thdm quyén giai quyét hd so do.

5. Bdo dam su phéi hop chat ché giita cic co quan hanh chinh nha nudc
trong giai quyet cong viéc cia c4 nhén, t6 chirc. :

6. Viéc thu phi, 18 phi ctia c4 nhan, t6 chirc thyc hién thi tuc hanh chinh phai
dung quy dinh phap luat.

7. Tang cuodng ky lut, ky cuong hanh chinh trong phuc vu nhan dan, gép
phan thiic ddy phat trién kinh té - x5 héi va phong chéng tham nhiing.

11 gid, budi chidu: tir 13 giyy dén 17 gi0) cdc ngay trong tudn tir thir hai dén thir siu
(trr cac ngay 18, tét....)

8. B4 phan Mét ctra lam viéce theo gio hanh chinh (buéi sang: tir 7 gior dén

9. Ung dung cong nghé thong tin trong tiép nhan, xir ly, tra két qua thu tuc
hanh chinh

] . Chwong IT ] .
CO CAU TO CHUC VA HOAT DONG CUA BQ PHAN MOT CU'A
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Dieu 3. Co ciu td chire ciia B phan Mot cira

B6 phén Mt cira thude Vin phong Pang ty - HDND - UBND phuong My
Hoa, do Truéng Vin phong Pang Gy - HDND - UBND phu trach; phan cong 01
cong chirc lJam Trudng B phan Mot cira.

Cong chirc 1am viéc tai B0 phan Mot cira chiu su quan ly cuia Truéng Van
phong Pang tiy - HDND - UBND phuong va Thu trudng don vi.

S6 lugng cong chic, vién chl'x,c lam viéc tai B phén Mbt ctra do Chu tich
Uy ban nhan dan phudng sip xép, bd tri cin cir vao tinh hinh thuc té s lugng thu
tuc hanh chinh tiép nhan.

CA 14 * A A 4 d A Ld * A ” b * A . A
Diéu 4. Trach nhiém, quyen lgi cia cong chire, vién chire lam viee tai Bo
phan Mot cira

Ap dung theo Piéu 11 Nghi dinh 61/2018/ND-CP, bén canh d6 phai dam
bdo nhitng néi dung nhu sau:

1. P6i vé6i Truwéng B) phén Mot cira:

- Truéng Bo phan chiu trach nhiém truéc Chy tich UBND phuong va
Truéng Vin phong Pang iy - HDND va UBND phudng trong viéc thyc hién chure
nang, nhiém vu cua B6 phén; c6 trich nhiém phan céng, s&p xép, bd tri noi 1am
viéc cho céng chirc phu hop, thuan tién trong vigc gidi quyét cong viéc cua td
chire, cong dén;

- Theo dai, tong hop, bao céo tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cua
cong chirc thude B phén; '

- La dau moi phéi hop véi cic céan bd cong chirc thude cac co quan chuyén

mon, dong thoi phan 4nh dén Chy tich UBND phudng kip thei giai quyét nhimng
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van dé vuéng méc xay ra, dic biét dbi véi nhitng hé so lién quan dén ndi dung
cong viéc cua cén bd cong chirc.

- Theo ddi, quan ly thoi gian lam viéc hing ngay cua cdng chuc lam viéc tai
Bo phan Tiép nhan va tra két qua.

- Tham muu b tri cong chuc ¢6 du néng lyc, pham chét, c¢6 k§ nang giao
t1ep t6t 1am nhiém vu tiép nhan hd so; tao didu kién dé cong chirc duge tham gia
day du cac 16p bdi dudng nghiép vu va k§ ning do co quan c6 thim quyén td chire.

- Niém yét cong khai cac quy dinh vé thanh phan hé so, quy trinh thuc hién,
thoi han giai quyet murc thu phi, 1€ phi d6i véi timg hd so cong viéc, sé dién thoai
duong diy néng dé tiép nhan nhung phan énh, kién nghi ctia t6 chitc, c4 nhan; ra
séat, kiém tra thudng xuyén céc trang thiét bi, tai san, co s¢ vat chit cia B phén,
k1p thoi dé xuét cac phuong 4n tu sira hay ning cép co sé ha ting, moi truong lam
viéc tai BO phén.

- Thuong xuyén t6 chirc kiém tra, theo doi tinh hinh tiép nhan, tra két qué
ctia Bo phén tiép nhén va tra két qua, viéc xur ly, giai quyét cong viéc cua bd phén
chuyén mén; dinh ky hang thang danh gia tinh hinh giai quyet cong viée, kiém
diém phé binh dé rat kinh nghiém, dong thdi dé xuét, kién nghi giai quyét cac
vudng mac, khé khan phat sinh trong qua trinh thuc hién (vé chuyén mén va nhan
su).

2. P6i véi cong chirc lam viée tai B phan Mot cira:
a) Nguyén tic chung khi giao tiép v6i cong dan:

- Khi tiép xic v6i cong dan phai vui vé, nhd nhan, tan tinh lich su, giai quyét
c4c yéu cau cua cong déan theo ding quy dinh cta phap luat.

- Ludn thé hién thai do, ctr chi, 161 néi khiém t6n, vui vé, binh tinh trong moi
tinh hudng.

- Tranh khong dé cong dan phai dimg trong khi cong chirc ngdi. Tranh
khong dé quat chi thdi vao chd cOng chirc ma cong dan thi chiju néng.

- Khi cong dan den luot, ngdi vao ghé, cong chirc phai gat dau chao hoic néi
“chdo bac/anh/chi/em..

- Khi tra hé so cho cdng dén phai xoay chiéu hd so cting chiéu nhin doc cia
cong dan.

- Tranh d& cong dan che trong khi cong chirc ding dinh 1am mét cach chim
chap hodc néi chuyén dién thoai qua lau.

- Kién nhan giai thich, huéng dan cho ngudi 16n tudi, ngudi it hoc bing tir
ngit d& hiéu.

- Truong hop can yéu ciu td chirc, cong dan bo sung hd so cho hop 1€, thi
phai viét phiéu huéng din cy thé.

- Th&u hiéu, chia sé va tho g6 nhimg kho khén, vuéng méc clia cong dan.
- Ton trong, ling nghe va tiép thu y kién dong gop cua cong dan.

- Trong khi thi hanh cong vu, neu phal dé cac cong dan dén lam viéc phai
cho doi thi phai giai thich rd 1y do, néu cé sai x6t thi phai xin 16i cong dan.
3




- Cong chirc dang tiép cong dan, néu cé viéc phai roi khéi vi tri 1am viéc (dé

di trinh ky, hodic dé trao d6i, xin y kién cong chirc khac,...) phai giai thich ly do.

cho cong dan truéce khi di.

- Truong hop cdng viée cin kéo dai qua thoi gian quy dinh, céng chirc ¢
trach nhiém thong bdo cong khai cho cong dén c6 yéu cau biét 16 1y do.

b) Nguyén tic lam viéc:

- Chép hanh nghiém tic thdi gian lam viéc theo quy dinh;

- Thyc hién nhiém vu do Truéng Bo phén phén céng;

- Huéng ddn chinh x4c, diy di, mét 1in déi véi c4 nhan, 3 chirc dén giao

'
A

dich; tiép nhén va chuyén giao hd so dang quy trinh quy dinh.

- Gitip Truéng Bo phan téng hop tinh hinh tiép nhén, giai quyét, tra hd so
cua cong dén, to chirc;

- Kip thai cip nhét nhitg quy dinh khdng phi hop véi tinh hinh thuc t&, dé
xudt Truong Bo phan va Trudng Vin phong bang iy - HDND - UBND @ nghi
cdp trén xem xét didu chinh cho phu hop;

- Phéi hgp véi cac cong chire cac bd phan c6 lién quan dé dam bao viéc tiép
nhin va trd két qua hd so hanh chinh ciia cong dan, t& chirc ding thoi gian.
Nghiém cim gay phién ha cho cong dan va t chirc dudi moi hinh thirc.

Piéu 5. Méi quan h¢ lam vigc giita B$ phan Mdt cira voi Truéng Vin
phong Dang iy - HDND - UBND va cic B{ phén chuyén mén cia phwong.

1. Truéng Vin phong Pang iy - HDND - UBND phuong (thong qua
Trudéng Bo phén), ¢6 trach nhiém:

- Quan ly thoi gian lam viéc hang ngay cua cong chrrc.

- Theo d&i, ndm tinh hinh tiép nhan, gidi quyét, tra hd so cta cdng chirc;
phoi hop véi céc can bd Trudng timg bd phén chuyén mén kip thoi gidi quyet

7
A

nhing van dé vuéng méc xay ra, dic biét déi voi nhiing ho so lién quan dn noi

dung cdng viéc cia nhidu nganh.

- Kiém tra, d6n ddc, chin chinh nhimg sai sét trong qua trinh lam viéc ctia
cong chure khi giao tiép véi td chire, cong dan.

- Theo di mic d6 hoan thanh nhiém vy, phong cach giao tiép, tmg xtr cua
cong chirc B§ phén tiép nhan va tra két qua phuong.

- Pam bao cac diéu kién lam viéc ciia B4 phan Mdt cira.

- Bao cdo Chu tich UBND phuong vé tinh hinh thuc hién cong tic cia B6
phén Mot ctra bang vin ban theo dinh ky thang, quy, nim.

2. Trong qua trinh tiép nhan hd s0, néu tha tuc con vuéng mic, chua rd rang
thi céng chirc, can bd chuyén trach tiép nhan hd so truc tiep trao doi ngay véi cac
B6 phén chuyén mén dé thdng nhét truéc khi nhén ho so.

3. Néu cong chic & timg Bo phan giai quyét hd so cta cong dan, t6 chirc
chdm hon thoi gian quy dinh ma khéng c6 1y do chinh déng thi phai truc tiép dén
noi cu tri cia céng din hoic td chic dé xin 15i va tra két qua giai quyét hd so.
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Néu nhiéu 14n dé cham hon théi gian quy dinh ma khéng c6 1y do chinh dang thi
tuy theo mirc do vi pham de nghi xir Iy hoac thay dbi vi tri cong tac.

4. Péi véi nhimg hd so ma céc bd phén chuyén moén trinh 14nh dao UBND
phuong sém hon hoic ding thoi gian quy dinh nhung do 1anh dao UBND phuong
chgm ky dan t6i tré hen tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thi ngudi ky hogic
Truong Vén phong Dang ty - HDND - UBND phudng phai ¢é vin ban xin 13i
cong dan, t6 chirc theo Quyét dinh 1311/QD-UBND ngay 12 thang 5 nim 2016
ctia UBND tinh An Giang, vé viéc ban hanh Quy ché xin 161 c4 nhan, t chirc vi su
sai s6t, qua han trong giai quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh An Giang.

5. Trach nhiém cla co quan c6 thdm quyén cir cén bd, coéng chirc dén lam
viéc tai By phan Mot cira:

- Q& can bd, cong chirc dén géng tac tai B6 phan Mot cira, ddp g tiéu
chuén, di€u ki¢n theo quy dinh tai Piéu 11 Nghi dinh 61/2018/NP-CP.

- Huéng dén, dén déc, kiém tra can bg, cong chirc tiép nhan, thdm dinh hodc
phdi hop thdm dinh hd so c6 lién quan; chuyén co quan c6 thAm quyén giai quyét
this tuc hanh chinh lién théng phé duyét hd so thii tuc hanh chinh va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh cho té chirc, c4 nhéan tai B6 phan Mét cira.

- Phéi hop véi Bo phén M6t clra xay dung quy trinh giai quyét cac tha tuc
hanh chinh chi tiét, rd rang, thoi gian gidi quyét, cic budc thuc hién bao dam thoi
gian gidi quyet trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

- Giao nhiém vu cho can bg, cdng chirc thudong xuyén kiém tra, cap nhét tién
d6 xu ly timg ho so trén phan mém quan ly dé gidi quyet tha tuc hanh chinh theo
quy dinh.

- Chii dong théng bdo bing van ban dén B6 phén M6t cira vé Iy do cham
giai quyet ho so thi tyc hanh chinh kém theo vin ban xin 131 t3 chtrc, ca nhan va
hen lai thoi gian tra két qua.

- Théng bdo, cdp nhét kip thoi nhiing thay ddi ciia céc thii tuc hanh chinh
duoc cong khai bang vin ban hoic bang dién tir tai B6 phan Mot cira.

- Cung cép day da thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du cac
quyén lgi cua cén bg, cdng chirc lam viée tai B phan Mot cira.

- Chit dong phdi hep véi Bd phan Mot cira quan Iy can b, cong chirc dugc
phén cong 1am viéc tai BO phan Mot ctra; c6 phuong 4an b tri du phong it nhit 01
can by, cong chirc dé kip thoi thay thé can b, cong chirc lam viéc tai Bo phan Mot
cira trong cac truong hop ngudi d6 nghi phép, nghi bu, nghi 6m, nghi viéc riéng, di
hoc, di cong tac dé khong 1am gian doan viéc tiép nhan va tra hd so cho td chuc, ca
nhén. Truong hop can bd, cong chirc khong hoan thanh nhiém vy ho3c cé mirc do
hai 1ong thap thi ctt c4n b, céng chirc khac thay thé.

- Hang quy, quyét toan phi, 1€ phi thyc hién tha tuc hanh chinh véi B phan
Mot ctra dugc thu tai B6 phan M6t cira (n€u co).

- Phéi hop véi ngudi ding dau Bo phin M6t cira danh gia, nhan xét cong
chirc v€ qua trinh cdng téc tai B6 phan Mot cira theo quy dinh.




Chwong IIT .
NHUNG QUY PINH CU THE

Diéu 6. Pham vi tiép nhén thi tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira.

T6 chite thyc hién tiép nhan danh myc cdc thi tuc hanh chinh thuc hién tiép
nhén va khéng thuc hién tiép nhan tai by phan Mot cira da duge Chu tich UBND
tinh phé duyét.

Piéu 7. Trong gi¢ hanh chinh cong chirc ciia B4 phan M6t cira phai mic
dong phuc theo quy dinh, deo thé cdng chirc, vién chire, ¢é bang tén dit tai noi 1am
viéc dé cho t6 chuc, cong dan biét lién hé.

Piéu 8. Ché dd hop giao ban va thye hién ché do thong tin bao cao

1. Céng chirc 1am vige tai Bo phén Mot cira thuc hién ché do thong tin bao
c4o ngdy vao cudi gi&r chidu véi Trudng B6 phan.

2. Dinh ky mbi thang mot 1an, hop giao ban B phén dé danh gia két qua
hoat dong. M&i quy mét 1dn td chirc hop giao ban véi Lanh dao @ danh gia, riat
kinh nghiém trong cong tac phdi hop t6 chirc thue hién nhiém vu va gjai quyét
cong viéc giira Bd phan Mot cira do Trudéng Vian phong Pang uy - HDND - UBND
chu tri.

o Chemgly
QUY TRINH (§IAI QUY}ZT THU TUSZ HAI:IH CH!NH
THEO CO CHE MOQT CUA, MOQT CUA LIEN THONG

Diéu 8. Quy trinh gii quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira
1. Tiép nhén hé so.

a) Ca nhan, t6 chirc ndp hd so tai B§ phan Mot cira hodc nép qua dich vu
buu chinh céng ich, ndp truc tuyén qua Cbng Dich vu cbng truc tuyén tinh dbi véi
mét sb thi tuc hanh chinh ¢ quy dinh nhan hé so tryc tuyén theo quy dinh taj
Quyét dinh sb 38/2018/QP-UBND ngay 22 thang 10 ndm 2018 cta Uy ban nhén
dan tinh v& viéc ban hanh Quy ché hoat déng Cdng Dich vu coéng va Hé théng
théng tin mt cira dién tir tinh An Giang.

b) Céng chic cia Bo phén Mot ctra sau khi kiém tra hd so cua to chirc, ca
nhan:

- H6 50 ciia td chirc, ca nhan hop 1¢, day dit theo quy dinh: Céng chirc, vién
chirc cia B9 phan Mot cira viét giay ti€p nhan ho so va hen ngay tra két qua.

- Déi vé6i hd so quy dinh thoi gian giai quyét trong ngay lam viéc: Céng
chirc cia B phan Mot cira phai trinh lanh dao co quan ky va tra két qua ngay cho
t6 chirc, ¢4 nhan (kh@ng phai ghi gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua, trir truong
hop nguoi nép yéu cau).




- Ho so ciia t6 chifc, ca nhan chua dung, chua day du theo quy dinh: Cong
chirc cia B4 phan Mot cra viét ph1eu huéng dan hoan thién hé so giri cho t chiie,
cé nhan dé bb sung hoan chinh h so.

- H6 so cia td chirc, ca nhan khong thudc pham vi, thim quyen giai quyet
cua co quan, dia phuong: Céng chirc Bo phan Mot cira huong dan cy thé dé t6
chirc, c4 nhan dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét ho so do.

- Truorng hop tir chéi nhan hd 50, can by, cong chire tiép nhan hd so phai néu
r5 ly do va ghi phiéu tir chéi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh.

- Céc hd so sau khi thdm dinh khong du diéu kién giai quyét, co quan giai
quyét tha tuc hanh chinh tra lai hd so va thong bao bang véan ban néu rd ly do
khong giai quyét hd so (vin ban), tir chéi giai quyét hd so dé guri cho t chuc, ca
nhan thdng qua B$ phén M¢t clra. Thong béo dugc nhép vao myc tra két qua cua
Hé thong thdng tin mét ctra dién tir. Thoi han thong bao phai trong thdi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

- Tét c4 céc tha tyc hanh chinh dugc tlep nhén tai B§ phin Mot cira phai
duoc nhép vao Sb theo ddi hd so (dugc luu tai phin mém dién t).

c) Péi v6i linh vire c6 pha.n mém riéng thi sir dung céc biéu miu: Gidy tzep
nhdn hé so va hen trd két qud; Phiéu hudng dén hoan thién hé so; S6 theo dbi ho
so... , thyc hién céc biéu mau theo phin mém chuyén dung do.

2. Béi véi hd so dugc nfp tryc tuyén thong qua Céng Dich vu cong cua tinh,
can b, cong chure tiép nhan hd so tai Bd phan Mbt cta phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xéc, diy du cta hd so.

a) Truong hop hé so chua diy du, chinh xac hodc khong thuge thAm quyén
giai quyét theo quy dinh, can by, cong chirc tlep nhan phai c6 thong bao, néu 16 noi
dung, ly do va huéng dan cu thé, diy di mot 1an dé td chtre, ca nhan b6 sung day
du, chinh x4c hodc giri ding dén co quan c6 thdm quyen Viéc thdong bao duoc
thuc hién théng qua chirc nang giri thu dién tr, giri tin nhin t&i ngudi dan cla
Cédng Dich vu cong cép b, cAp tinh;

b) Néu hd so cla t chirc, ¢4 nhan diy du, hop 18 thi can bo, cong chirc tai
B6 phan Mot cira tiép nhén va chuyén cho co quan c6 thdm quyén d& giai quyét
theo quy trinh giai quyét th tuc hanh chinh theo Quy dinh nay.

c) Déi voi hd so qua han giai quyét, trong thoi han chdm nhit 01 ngdy trudc
ngdy hét han, co quan, don vi ¢6 thim quyén g1a1 quyet hé so phai thong bo béng
vén ban cho BY phan Mét cira va giri vin ban xin 16i tb chitc, ca nhén, trong d6 ghi
0 ly do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia

han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngdy tra két qua dugc thuc hién khong qua
mdt 1an.

Cin cir Phiéu dé nghi gia han thoi gian gidi quyét, Bo phan Mot cira didu
chinh lai thoi gian tra ket qua xir ly trén Hé thdng théng tin mét cira dién ti, ddng
thoi gtri thong béo den t6 chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc
mang x4 hoi dugc cdp c6 thim quyén cho phép (néu cO).

3. Chuyén ho so:




a) Tét ca c4c thii tuc hanh chinh tiép nh4n tai B6 phan Mot cira, chuyén cho
cac by phan chuyén mén hodc chuyén co quan, dia phuong khéc phéi hop giai
quyét: cong chirc ctia Bo phan Mot ctra phai lap Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so.

b) Trong ngdy lam viéc k& tir thoi diém tiép nhan héd so gidy (hoic bang
phan mém néu c0), B4 phan Mt cira phai chuyén hd so va Phidu kidm soat qua
trinh gidi quyét hd so cho co quan, t6 chirc, c4 nhan lién quan gidi quyét hd so d6.
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so duoc chuyén theo hd so va luu tai B
phén Mot cira dé theo di qua trinh ludn chuyén hd so va két qua giai quyét hd so
(sém, dung, hay tré thoi gian quy dinh).

¢) Nguoi c6 thim quyén theo quy ché hoat ddng clia co quan, don vi tiép

nhén ho so phai ky x4c nhén vao s6 theo dbi hd so cia B phén Mot cira va chiu
trach nhiém vé két qua giai quyét ho so.

4. Giai quyét hd so:

a) Sau khi tiép nhan hd so tir B phén M6t ctra chuyén dén, Tha trudng co
quan, dia phuong phan cong can bj, cong chirc phu trach thy ly giai quyét, nhu
sau:

- Trudng hop khéng quy dinh phai tham tra, x4c minh hd so hodc thdm dinh
thuc t tai co s8, to chirc, c4 nhén c6 lién quan: cong chirc thAm dinh, trinh clp c6
thim quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so cho B§ phan Mot cira.

- Truong hop ¢6 quy dinh phéi tham tra, x4c minh hd so hodc thdm dinh
thyc t€ tai co sé, t chirc, ca nhan ¢ lién quan: céng chirc bao cio nguoi ¢6 tham

quyén phuong 4n tham tra, x4c minh va t3 chirc thye hién. Qua trinh thidm tra, xac
minh phéi dugc 14p thanh hd so va hru kém h6 so, Iuu tai co quan giai quyét.

- D6i véi hé so qua thdm tra, x4c minh, thim dinh thyc t§ néu di didy kién
giai quyet: cong chirc thim dinh, trinh cép c6 thdm quyén quyét dinh va chuyén két
qua gidi quyét ho so cho Bo phan Mot cira.

- Péi véi hd so qua thidm tra, x4c minh, thAim dinh thuc té néu chua du didy
kién giai quyét: cong chirc bao cdo cdp cé thdm quyén tra lai h6 so kém theo thong
bdo bang vin ban va néu rs ly do, néi dung cén bd sung. Thai gian co quan, t6
chirc giai quyét 1an dau duoc tinh chung trong thoi gian gidi quyét hd so.

. b) Sau khi tpém tra, xac minh hogc thim dinh thuc t& néu hd so khéng du
diéu kién giai quyét, cong chirc bo cio cdp cd tham quyén tra lai hd so va thong
bdo bang van ban néu 13 ly do khéng giai quyét ho so. Théng bao dugc nhép vao
myc tra ket qua trong s6 theo déi hé so. Thei han théng bao phai trong thoi han
giai quyét ho so theo da nghi ctia B phan Mét cira.

5. Thu phi, 1& phi:

. a) Péi voi thi tuc hanh chinh quy dinh phai thu phi, 1& phi, trude khi nhan
ket qua giai quyét cudi cung, ¢ nhan, td chirc nop phi, I€ phi theo quy dinh.

b) Sau khi c4 nhan, t§ chte ngp ddy di cac khoan 1€ phi theo quy dinh, Bo
phén Mét cra giao bién laj thu tidn cho ca nhan, t6 chye.

6. Tra két qua:




a) Ca nhan, td chirc c6 thé lya chon nhan két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh tai B phan Mt cira hogc bang dich vu Buu chinh cong ich theo Phiéu hen
tra két qua.

b) Cac ho so da giai quyét xong: cong chitc B6 phan M6t cira giai quyét hd
so cho c4 nhan, t6 chirc va thye hién viéc thu phi, 1¢ phi (néu c6) theo quy dinh,
phut hop tinh hinh thuc té tai co quan, dia phuong; trudng hop ca nhan, td chic da
dang ky nhén két qua qua dich vu buu chinh cong ich, viéc tra két qua, thu phi, 16
phi (néu c¢b) va cude phi dugce thye hién qua dich vu buu chinh cong ich; néu thuce
hién dich vu cong truc tuyén mirc do 4 thi viéce tra két qua va thu phi, 1& phi (néu
c6) theo quy dinh.

¢) Péi véi hd so chua du didu kién giai quyet cong chie B phan Mot cira
c6 trach nhiém lién hé ngay voi c nhén, t6 chirc dé yéu ciu bd sung hé so theo
thong bdo cia co quan, t6 chirc giai quyét hd so. Néu hd so chua du diéu kién giai
quyét nhu’ng khi tiép nhan hd 80 do, cong chirc khong cho tb chuce, cd nhén biét
ngay viéc hd so cta ca nhén, t6 chirc chwa du diu kién giai quyet ma dén khi hét
thoi han giai quyét hoic khi da nhén hd so xong ra ph1eu hen rdi lai théng bao cho
c4 nhan, t6 chirc 1a hd so chua du didu kién giai quyet thi Thu trudng ctia B phén
Mot ctra hodc Thii trudng ctia cong chirc tiép nhan hd so (do 13i cta coéng chirc Bo
phan Mot clra hay cong chirc cua co quan chuyén moén) phai cong khai xin 16i t6
chirc, ca nhan véi hinh thire pht hgp (xin 16i truc tiép, bang van ban xin 13i, xin 15i
thong qua c4c phuong tién dai ching).

d) D01 v6i hd so khong giai quyét: cong chirc Bd phan Mét cura lién hé véi
cé nhan, td chirc d& tra lai hd so kém theo théng bao khong giai quyét hd so.

d) Péi véi hd so qua han giai quyet cong chirc B6 phan Mot cira théng bao
thoi han tra két qua 14n sau va phai xin 18i dén t chirc, c4 nhan vi ly do qué han,
tré han cia co quan, dia phuong véi cac hinh thuc xin 16i: xin 13i truc tiép, bing
van bén xin 16i, xin 16i théng qua cac phuong tién dai chung.

e) P6i v6i hd SO giai quyet xong trudce thoi han: cdng chirc B phan Mot cira
lién hé dé c4 nhan, t§ chirc dén nhan két qua.

g) Truong hop c4 nhan, t6 chuc chua dén nhan hd so theo gidy tiép nhén hd

so va hen tra két qua thi két qué giai quyét hd so duoc luu giir tai B4 phan Mot
cura.

Piéu 9. Quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co' ché mét cira lién
thong.

1. C4c loai hinh lién thong:

a) Lién thong gilta cic co quan hanh chinh nha nuéc clng cép: Giita cic co
quan chuyén moén thuéc UBND thanh phd; giita cac co quan chuyén mén thudc
UBND thanh phé va co quan duoc tb chirc theo nganh doc dit tai thanh phd; giita

cac co quan chuyén mén thude UBND cap tinh; gifta cac co quan chuyén mon
thugc UBND cép tinh va co quan dugc td chirc theo nganh doc dat tai tinh;

b) Lién thdng giita cdc co quan hanh chinh nha nuéc cac cip: Gitta UBND
phudng va céc co quan chuyén mén thugc UBND thanh phd hodc cac co quan
duge t6 chirc theo nganh doc dit tai thanh phd; gitta UBND phuong va céac co
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quan chuyén mén thuéc UBND cép tinh hodc cac co quan dugc t6 chic theo nganh
doc dat tai tinh; gitta UBND thanh pho va céc co quan chuyén mén thuéc UBND
cap tinh hodc co quan dugce t6 chirc theo nganh doc dat tai tinh; giita co quan hanh

chinh nha nuéc thudc tinh.

2. Thyc hién quy trinh lién thdng gifra cic co quan hanh chinh nha nuéc
cling cip:

a) Truong hop t6 chic, ¢4 nhan ndp hd so gidy, Bo phén M6t cira xac dinh
thtr tr céc co quan ¢6 thdm quyén giai quyét, chuyén hd so gidy dén co quan cd
thidm quyén chu tri giai quyét. Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xir ly, chuyén hé so
va két qua giai quyét thude thdm quyén (néu c6) dén co quan c6 thim quyén tiép
theo, trong d6 Phiéu chuyén xur ly phai néu 6 noi dung cong viéc, thoi han giai
quyét cia timg co quan; c4p nhat théng tin xtr 1y, thong tin chuyén xtr ly vao Hé
théng théng tin mét cira dién ti,

Céc co quan c6 thim quyén giai quyét hd so, chuyén ké_t qua va hé so cho co

quan c6 thidm quyén tiép theo theo thir tw B6 phan Mot cira x4c dinh; co quan c6

thim quyén cubi cung giai quyét xong thi chuyén két qué va hd so kém theo cho co
quan c¢6 tham quyén chu tri; co quan ch tri chuyén két qua gidi quyét thu tuc hanh

hé so dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi 18 co quan
chu tri, trach nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua timg co quan
tham gia giai quyét. Co quan tham gia giai quyét hd so lién thdng thuc hién xur ly
theo thdm quyél}, tra két qua giai quyét cho co quan cin st dung két qua giai quyét

A

cho céc budc tiép theo va gui cho B) phan Mot cira d8 tra két qua cho t6 chirc, c4

nhén; cip nhat tinh hinh, két qua xtr ly hd so lién théng vao Hé théng théng tin mot
cua dién tir.

b) Trudng hop t6 chirc, c4 nhan nép héd so dién tir, B4 phan Mt cira chuyén

3. Thyc hién theo quy trinh lién théng giiva cic co quan hanh chinh nha
nuge céc cap (khong cung cap hanh chinh):

_a) BO phén Mot cira chuyén hd so gidy dén co quan c6 thim quyén cép trén;
chuyén thong tin v& hé so tha tuc hanh chinh trén Hé thong théng tin mét cira dién
tr cho B§ phan Mot cira cia co quan c6 thdm quyén cdp trén dé giam sat, chuyén

by
A

dit liéu ho so dién tir cho co quan c6 thdm quyen xur ly theo quy dinh;

b) Co quan c¢é thdm quyén cap trén xir Iy hd so theo quy dinh, chuyén két
qua giai quyet cho B¢ phan M6t cira noi tiep nhan hé so cua td chirc, c4 nhan dé tra
ket qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, nhu sau:

s0, lay y kién cta co quan, t0 chic, c6 lién quan, can b, cong chic duge giao xur

ly ’hé so tham dinh, trinh cép c6 thém’ quyén quyét dinh; cap nhat thong tin vao Hé¢
thong thong tin mét cira dién tir; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
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- Trudng hop c6 quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so:

Can by, cong chirc duge giao xir ly ho so tham tra, x4c minh, trinh cap co
thAm quyén quyét dinh va ¢4p nhat thong tin vao Hé théng thong tin mot cira dién
tr;

Qua4 trinh tham tra, x4c minh phai duge 1ap thanh hd so, luu thong tin vao co
sO dir liéu cua Hé thdng théng tin mot cira dién tir va luu kém hd so, luu tai co
quan giai quyet

Truong hop can c6 mit t chirc, ¢4 nhan dé thAm tra, x4c minh hd so thi phai
cap nhat thong tin v& thoi gian, dia diém, thanh phén, noi dung xéc minh vao co s&
dit liéu ctia Hé théng thong tin mdt ctra dién tir hodc thdng béo céc ni dung trén
cho B§ phén Mot cira trong trudng hgp chua c6 Hé théng thong tin mét cira dién tir
dé theo dbi.

- Péi véi ho SO qua tham tra, thim dinh chua du didu kién gidi quyét, co
quan ¢ thdm quyén giai quyét tha tuc hanh chinh tr lai hd so kém theo thong bdo
bing vin ban va néu rd ly do, ndi dung can bd sung theo miu Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so dé gui cho t chirc, ¢4 nhan thong qua BO phén Mot ctra.
Thoi gian théng béo tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tr ngay tiép nhan
hd so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé v& thoi gian. Thoi
han giai quyét dugc tinh lai tir dAu sau khi nhan dt hd so.

- Trudng hop hd so phai ldy ¥ kién cua cac co quan, don vi c6 lién quan:

Co quan, don vi chu tri giai quyet hé so hodc B phan Mot cira trong truong
hop dugc phan cong hodc uy quyén giri théng bao dién tir hodc vin ban phdi hop
xtt ly dén cac don vi ¢6 lién quan, trong d6 néu cu thé noi dung 13y y kién, thoi han
14y y kién. Qua trinh lay y klen cua cac co quan, don vi ¢6 lién quan phai dugc cép
nhét thudng xuyén, ddy da vé noi dung, thoi han, co quan 13y ¥ kién trén Hé théng
thong tin mot cira dién tir;

Co quan, don vi duge lay y kién c6 trach nhiém tra 15i cac ndi dung dugc lay
¥ kién theo thoi han 14y y kién va cap nhat noi dung, két qua tham giay klen vao
Hé théng théng tin mot ctra dién tir hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
s0. Truong hop qua thoi han 14y v kién ma co quan, don vi dugc 14y ¥ kién chua c6
van ban gidy hodc van ban dién tir tra 16i thi co quan, don vi chu tri thong bao cho

ngudi dimg ddu B6 phan Mot cta da chuyén hé so vé viéc cham tré dé phdi hop
xu ly.

Diéu 10. Tra hd so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh.

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh guri tra cho t6 chirc, ca nhan phai
bao dam day du theo quy dinh ma co quan c6 thim quyén tra cho t chirc, c4 nhan
sau khi gidi quyét xong thu tuc hanh chinh.

2. Trudng hop ho so ¢ ban chinh hoiic ban goc da tlep nhan dé sao chup,
d6i chiéu, xéc nhén tinh xéc thyuc thi co quan ¢6 tham quyén phai chuyén tra ban
chinh hoic ban gdc d6 cho té chirc, c4 nhan; thdi diém tra theo quy dinh cta phap
luat chuyén nganh.
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3. T6 chirc, ca nhan nhan két qud giai quyét thi tuc hanh chinh theo thai

gian, dia diém ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; truong hop dang ky
nhén két qua tryc tuyén thi thdng qua Cong Dich Vu cOng cua tinh.

4. Khuyen khich vigc tra két qua gidi quyét th tuc hanh chinh trude thei han
quy dinh. Viéc tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh
phéi duoc Bo phan M@t cira thong bao cho td chirc, c4 nhan biét truge qua tin
nhin, thur dién tir, dién thoai hodc qua mang x3 héi dugc cép c6 thim quyén cho
phép.

5. Két qué giai quyét tha tuc hanh chinh cho té chirc, c4 nhan duoc lwu trir
tai Hé théng thdéng tin mét cira dién tir cia co quan cé thim quyén dé phuc vu viéc
st dung, tra ciru thong tin, dir lidu theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 11. Trich nhiém ciia cic co quan, t§ chirc, c4 nhén c6 lién quan
trong vi§c gidi quyét hd so, két qua bj sai, bi mit, bi that lac hodc bi hw hong
va trong chim tra két qua

1. Trudng hop xay ra sai s6t trong két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu
16i thudc vé& can bd, cong chic co quan c6 thdm quyén thi can bd, coéng chirc co
quan c6 thim quyén phai stra di, bd sung, béi bo, thay thé hogic dinh chinh sai sot
va phéi chju moi chi phi lién quan dén sira d6i, bd sung, béi bo, thay thé hoic dinh
chinh.

2. Truong hop hd so bi mét, bi thit lac hodc bi hu héng trong qua trinh giai
quyét tht tuc hanh chinh thi co quan, tb chtrc, ¢4 nhan cé lién quan c9 trach nhiém
phéi hop véi td chirc, c4 nhan ¢6 hd S0, giéy to bi mét, bi that lac hodc bj hu héng
va co quan, t chic ¢ thim quyén dé khic phuc hdu qua; x4c dinh co quan, to
chirc, c4 nhan di lam mat, thit lac, hu hong hd so dé quy trach nhiém chi tra moi
chi phi phét sinh trong viéc xin cap lai hd 50, gidy to, cic trich nhiém khéc c6 lién
quan va xin 16i t6 chirc, ca nhan vé si ¢4 nay. Trudng hop lam mét, thét lac, hu
héng hd so lién quan dén hanh vi vi pham phdp luat thi tly theo tinh chit, mirc doé
cta hanh vi vi pham, té chirc, ca nhan c6 hanh vi vi pham s& bi xit Iy theo quy dinh

cua phap luat.

3. Ho so két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh tr qua dich vy buu chinh
cong ich bi mat, bj tht lac, bi hu héng duoc xir ly theo quy dinh ctia phép luit c6
lién quan.

Diéu 12. Xir Iy hd so tr3 han khi gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co
ché mot cira, co' ché mdt cira lién thong

. - Truong hop dén thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh theo gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua ma chua c6 két qua: Thu truéng cia Bo phan Mbt cira
hodc Thu truéng cia co quan phy trach giai quyét thy tuc hanh chinh phai xin 13i
dén ca nhén, t6 chic vi 1y do tré han véi cac hinh thire xin 16i phu hop; trong d6
ghi 13 1y do qué han, thoi gian gia han tra két qud. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khéng qua mét 1an.

Céan cur I”hiéu gia han thoi gian giai quyét, B phén M0t ctra diéu chinh lai
thdi gian tra két’ qua xir ly trén Hé théng théng tin mét cira dién tir, dong thoi gui
thong bio dén t6 c}n’rc, ca nhin qua thu dién ttr, tin nhén, dién thoai hojc mang x3
hdi dugc cap c6 thim quyén cho phép (néu co).
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- Song song véi viée xin 181 dén c4 nhan, t§ chuc vi 1y do tré hen, thi Bo
phén Mot clra cin cir Phiéu gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mot ctra didu
chinh lai thoi gian tra két qua (lan 2), ghi 16 thoi gian tra két qua, xir Iy trén Hé
thong théng tin mot cira dién ti, dong thoi g théng bao dén t chirc, c4 nhan qua
thu dién ti, tin nhén, dién thoai hodc mang xd hdi duoc cép c6 thdm quyén cho
phép (néu c6b).

Chuong V .
KHEN THUONG, KY LUAT

Pidu 13. Cong chirc trong qua trinh thyc hién nhiém vu tai B6 phan Mét cira
néu 13p thanh tich xuat siac, hoan thanh tot nhiém vu duoc giao thi dwgc UBND
phuong khen thudng hodc dé nghi cap c6 tham quyén khen thudng,

Piéu 14. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu cong churc cuia Bo phan Mot ctra
va céc cong chirc khac 6 lién quan thiéu tinh thin trach nhiém hoic ¢b y lam tréi
quy dinh cta phép luét va nhitng quy dinh v& tiép nhan, gidi quyét hd so theo co
ché mot cira, mét ctra lién thong tai Quy ché nay, thi tiy theo mirc d vi pham sé
bi xtr ly ky luat; néu gay thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh ciia phép luat.

Piéu 15. Cong dan, tb chirc trong qua trinh lién hé giai quyét tha tuc hanh
chinh phai chip hanh cac noi quy, nhitng quy dinh ctia Quy ché nay va céc vin ban
phap luét khac. Khi phat hién thdy cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, tiéu cuc,
thiéu trach nhiém, cira quyén, nhiing nhidu, hach dich cua cong chirc, vién chirc
lam viéc tai B phan M6t cira va céc céng chirc chuyén mén khac cia phuong thi
théng béo ngay véi Trudng van phong Dang iy - HDND va UBND phuong, Chu
tich UBND phuong hoic cdp c6 thAm quyén dé c6 hinh thirc xit ly thich dang.

. Chuong VI .
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 16. Truéng Vian phong bang uy - HDND va UBND phuong, Truéng
B6 phén M6t cira chiu trach nhiém trién khai, t6 chuc thuc hién va kiém tra viéc
chap hanh Quy dinh nay.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 phat sinh nhiing kho khin, vuéng mic,
Truéng Vian phong Pang iy - HDND va UBND phuong, Truong Bo phan Mot
ctra; Trudng céc by phén chuyén mén 6 lién quan phébi hop nghién ciru, d& xuét
tham muu Chu tich UBND phudng sira d6i, bd sung cho phu hop./.
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