
CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHtTCflVG MY HOA
Can cu Luat Td chuc chinh quy en dia phuang ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cu Luat Can bo, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cu Nghi dinh sd 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu, ve viec thuc hien ca che mot cua, mot cura lien thong trong giai quyet thu tuc
hanh chinh;

Can cu Thong tu sd 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu, hudng dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh so
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu, vk viec thuc hien ca did mot cua, mot
cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Can cu Quyet dinh sd 49/2018/QD-UBND ngay 28/11/2018 cua Uy ban
nhan dan tinh An Giang, ban hanh quy dinh giai quyet thu tuc hanh chinh theo ca
che mot cua, mot cua lien thong tai cac ca quan, dia phuang tren dia ban tinh An
Giang;

Can cii Quydt dinh so 1311/QD-UBND ngay 12/5/2016 cua Uy ban nhan dan
tinh An Giang, ve viec ban hanh Quy che xin loi ca nhan, td chuc vi su sai sot, qua han
trong giai quyet thu tuc hanh chinh tren dia ban tinh An Giang;

Xet de nghi cua Trudng Van phong Dang uy - Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan phudng,

QUYET DINH:
Dieu 1. Ban hanh kem theo quyet dinh nay Quy che td chuc va hoat dong

cua Bo phan tiep nhan va tra ket qua Uy ban nhan dan phudng My Hda.

Dieu 2. Trudng Van phong Dang uy - Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan,
CB. Td churc - Ndi vu, Bo phan tiep nhan va tra ket qua Uy ban nhan dan phudng va cac
td chuc, ca nhan co lien quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay.

Dieu 3. Quyet dinh nay co hieu luc thi hanh kd tu ngay ky./.

Ncinhan:^jCH
-VPUBND thanh pho;
-Phong Npi vu;
-TT.Bang uy, HDND phucmg;
-NhuDik2;
-Luu: VT.

UY BAN NHAN DANCONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHI/QfNG MY HOADoc lap - Tu do - Hanh phuc

S6:38/QD-UBNDMyHda,ngdy 18 thdngO2 nam 2019

QUYET DINH
Ve viec ban hanh quy die to chiic va hoat dong cua

Bo phan tiep nhan va tra kit qua Uy ban nhan dan phirdng My Hoa





Chirang I
QUY DINH CHUNG

Dieu 1. Quy che nay quy dinh viec thuc hien nhiem vu, quyen han huang dan,
tiep nhan, giai quyet hoac chuyen ho so giai quyet, tra ket qua giai quyet thu tuc
hanh chinh, theo doi, giam sat, danh gia viec giai quyet thu tuc hanh chinh cho to
chuc, ca nhan theo co che mot cua, mot cua lien thong tai Bo phan tiep nhan va tra
Ftrket qua Uy ban nhan dan phuong My Hoa (sau day goi tat la Bo phan Mot cua).

Quy dinh ve nhiem vu, quyen han cua cong chuc, vien chuc lam viec tai Bo
phan Mot cua; moi quan he va trach nhiem cua cac co quan, bo phan, ca nhan co
lien quan trong qua trinh thuc hien giai quyet thu tuc hanh chinh theo ca che mot
cua, mot cua lien thong.

Dieu 2. Nguyen tac thuc hien ca che mot cua, mot cua lien thong:

Viec thuc hien ca che mot cua, mot cua lien thong phai tuan thu day du cac
nguyen t^c tai Dieu 4, Nghi dinh so 61/2018/NB-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh

•\rfphu ve thuc hien ca che mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu tuc hanh
chinh, dong thai bao dam cac yeu cau sau:

^FFI^\1.Bo phan Mot cua la dau moi tap trung tiep nhan, huang dan ho sa, thu tuc
hanh chinh cho ca nhan, to chuc, chuyen den cac ca quan chuyen mon hoac cap co
t\FFtttham quyen giai quyet, nhan lai ket qua de tra cho ca nhan, to chuc.

tFF2.Ca nhan, to chuc chi den mot nai duy nhat la Bo phan Mot cua trong toan
bo qua trinh thuc hien thu tuc hanh chinh.

3.Cac danh muc thu tuc hanh chinh, bo thu tuc hanh chinh theo quy dinh
phap luat dugrc Chu tich UBND tinh cong bo phai dugc niem y^t cong khai diy du,
kip thai, dat a nai to chuc, ca nhan de tiep can, dong thai phai thucmg xuyen cap
nhat, bo sung khi co quy dinh mai.

4.Thu tuc hanh chinh phai dugc huang dan ro rang, ti^p nhan, th^m dinh,
giai quyet nhanh chong, tra ket qua dung han, tao dieu kien thuan lgi cho t6 chuc,
ca nhan trong thuc hien thu tuc hanh chinh.

a) Truang hgp ho sa cua to chuc, ca nhan chua dung, chua day du theo quy
dinh, thi cong chuc, vien chuc cua Bo phan Mot cua co trach nhiem huang din cu
the day du mot Ian de to chuc, ca nhan bo sung hoan chinh ho sa; khong dugc yeu
cau to chuc, ca nhan ngp them giay ta khac ngoai cac giay ta da dugc quy dinh
trong cac van ban phap luat.

QUY CHE TO CHU"C VA HOAT D0NG
CUA BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

UY BAN NHAN DAN PHlTC^NG MY HOA
(Ban hanh kern theo Quyet dinh sd:38 /QD-UBND ngay 18 thdng 02 ndm 2019

cua Chu tich UBND phudng My Hda)

UYBANNHANDANCONG HOA XA HOI CHU NGIHA VIET NAM
PHUQNGMYHOAHoc lap - Tu do - Hanh phuc



\7t\b) Trudng hgp ho sa cua to chuc, ca nhan khong thupc pham vi, tham quyen
giai quyet, cong chuc cua Bo phan Mot cua hudng dan to chuc, ca nhan den dung

ca quan co tham quyen giai quyet ho sa do.

5.Bao dam sir phoi hgp chat che giua cac ca quan hanh chinh nha nude
trong giai quyet cong viec cua ca nhan, to chuc.

6.Viec thu phi, le phi cua ca nhan, to chuc thuc hien thu tuc hanh chinh phai
dung quy dinh phap luat.

7.Tang cudng ky luat, ky cuang hanh chinh trong phuc vu nhan dan, gdp
phan thuc day phat trien kinh te - xa hoi va phdng chong tham nhung.

7F8.Bo phan Mot cua lam viec theo gid hanh chinh (buoi sang: tir 7 gid den
11 gid, buoi chieu: tu 13 gid den 17 gid) cac ngay trong tuan tu thu hai den thu sau
(tru cac ngay le, tet....)

9.Ung dung cong nghe thong tin trong tiep nhan, xu ly, tra ket qua thu tuc
hanh chinh

Chirang II
CO CAU TO CHU*C VA HOAT D0NG CUA BO PHAN M0T CUA

^F^Dieu 3. Ca cau to chirc cua Bo phan Mot caa

Bo phan Mot cua thuoc Van phdng Dang uy - HDND - UBND phudng My
Hda, do Trudng Van phdng Dang uy - HDND - UBND phu trach; phan cong 01
cong chuc lam Trudng Bo phan Mot cua.

Cong chuc lam viec tai Bo phan Mot cua chiu su quan ly cua Trudng Van
phdng Dang uy - HDND - UBND phudng va Thu trudng dan vi.

So lugng cong chuc, vien chuc lam viec tai Bo phan Mot cua do Chu tich
Uy ban nhan dan phudng sap xep, bo tri can cu vao tinh hinh thuc te so lugng thu
tuc hanh chinh tiep nhan.

Dieu 4. Trach nhiem, quyen lgi cua cong chdc, vien chirc lam viec tai Bo
phan Mot cda

Ap dung theo Dieu 11 Nghi dinh 61/2018/ND-CP, ben canh do phai dam
bao nhung noi dung nhu sau:

1. Doi vdi Trirdng Bo phan Mot cna:

-Trudng Bo phan chiu trach nhiem trudc Chu tich UBND phudng va
Trudng Van phdng Dang uy - HDND va UBND phudng trong viec thuc hien chuc
nang, nhiem vu cua Bo phan; co trach nhiem phan cong, sip xep, bo tri nai lam
viec cho cong chuc phu hgp, thuan tien trong viec giai quylt cong viec cua to
chuc, cong dan;

-Theo doi, tong hgp, bao cao tinh hinh tilp nhan, giai quy^t, tra hd sa cua
cong chuc thuoc Bo phan;

\FF-La dau moi phoi hgp vdi cac can bg cong chuc thuoc cac ca quan chuyen
mon, ddng thdi phan anh d^n Chu tich UBND phudng kip thai giai quylt nhimg
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van dl vudng mlc xay ra, dac biet doi vdi nhung ho sa lien quan den noi dung
cong viec cua can bo cong chuc.

-Theo doi, quan ly thai gian lam viec hang ngay cua cong chuc lam viec tai
FFBo phan Tiep nhan va tra ket qua.

-Tham mini b6 tri cong chuc co du nang luc, pham chat, co ky nang giao
tilp tot lam nhiem vu tiep nhan ho sa; tao dieu kien de cong chuc dugc tham gia

day du cac lap bdi dudng nghiep vu va ky nang do ca quan co tham quyen to chuc.

-Niem yet cong khai cac quy dinh ve thanh phan ho sa, quy trinh thuc hien,
thai han giai quylt, muc thu phi, le phi doi vdi tung ho sa cong viec, so dien thoai
dudng day ndng de tiep nhan nhung phan anh, kien nghi cua to chuc, ca nhan; ra
sdat, kiem tra thudng xuyen cac trang thiet bi, tai san, ca sd vat chat cua Bo phan,
kip thai de xuat cac phuomg an tu siia hay nang cap ca sd ha tang, moi trudng lam
viec tai Bo phan.

77FF-Thudng xuyen to chuc kiem tra, theo doi tinh hinh tiep nhan, tra ket qua
cua Bo phan tiep nhan va tra ket qua, viec xu ly, giai quyet cong viec cua bo phan
chuyen mon; dinh ky hang thang danh gia tinh hinh giai quyet cong viec, kiem
7*7^^>/FF

diem phe binh de rut kinh nghiem, dong thai de xuat, kien nghi giai quyet cac
vudng mic, khd khan phat sinh trong qua trinh thuc hien (ve chuyen mon va nhan

su).

2. Doi voi cong chirc lam viec tai Bo phan Mot cua:

a) Nguyen tac chung khi giao tiep vdi cong dan:

-Khi tiep xuc vdi cong dan phai vui ve, nha nhan, tan tinh lich su, giai quyet
cac yeu cau cua cong dan theo dung quy dinh cua phap luat.

-Luon the hien thai do, cii chi, ldi noi khiem ton, vui ve, binh tinh trong mgi
tinh hudng.

-Tranh khdng de cong dan phai dung trong khi cong chuc ngoi. Tranh
khdng de quat chi thdi vao cho cong chuc ma cong dan thi chiu ndng.

-Khi cong dan den lugt, ngoi vao ghe, cong chuc phai gat dau chao hoac noi
"chao bac/anh/chi/em...".

-Khi tra ho sa cho cong dan phai xoay chieu ho sa cung chieu nhin dgc cua
cong dan.

-Tranh de cong dan chd trong khi cong chuc dung dinh lam mot each cham
chap hoac noi chuyen dien thoai qua lau.

-Kien nhan giai thich, hudng dan cho ngudi ldn tuoi, ngudi it hoc blng tu
ngu de hieu.

^^77•^-Trudng hgp can yeu cau to chuc, cong dan bo sung ho sa cho hgp le, thi
phai viet phieu hudng dan cu the.

-Thau hieu, chia se va thao gd nhung khd khan, vudng mic cua cong dan.
FFF-Ton trgng, lang nghe va tiep thu y kien dong gdp cua cong dan.

-Trong khi thi hanh cong vu, neu phai de cac cong dan den lam viec phai
chd dgi thi phai giai thich ro ly do, neu cd sai xdt thi phai xin loi cong dan.
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-Cong chuc dang tiep cong dan, neu cd viec phai rdi khdi vi tri lam viec (de
di trinh ky, hoac de trao ddi, xin y kien cong chuc khac,...) phai giai thich ly do
cho cong dan trudc khi di.

-Trudng hgp cong viec can keo dai qua thdi gian quy dinh, cong chuc cd
trach nhiem thong bao cong khai cho cong dan cd yeu cau biet ro ly do.

b) Nguyen tac lam viec:

-Chap hanh nghiem tuc thdi gian lam viec theo quy dinh;

-Thuc hien nhiem vu do Trudng Bd phan phan cong;

-Hudmg dan chinh xac, day du, mot Ian ddi vdi ca nhan, to chuc den giao
dich; tiep nhan va chuyen giao hd sa dung quy trinh quy dinh.

7FF\-Giup Trudng Bd phan tdng hgp tinh hinh tiep nhan, giai quyet, tra hd sa
cua cong dan, to chuc;

-Kip thdi cap nhat nhung quy dinh khdng phu hgp vdi tinh hinh thuc te, de
xult Trudng Bd phan va Trudng Van phdng Dang uy - HDND - UBND dd nghi

cap tren xem xet dieu chinh cho phu hgp;

-Phoi hgp vdi cac cong chuc cac bd phan cd lien quan de dam bao viec tiep
nhan va tra kit qua ho sa hanh chinh cua cong dan, to chuc dung thdi gian.

Nghiem cam gay phien ha cho cong dan va to chuc dudi mgi hinh thuc.

Dieu 5. Moi quan he lam viec giira Bo phan Mot coa vdi Trirdng Van
phdng Dang uy - HDND - UBND va cac Bo phan chuyen mon cua phirdng.

1.Trudng Van phdng Dang uy - HDND - UBND phudng (thong qua
Trudng Bd phan), cd trach nhiem:

-Quan ly thdi gian lam viec hang ngay cua cong chuc.

-Theo doi, nam tinh hinh tiep nhan, giai quyet, tra hd sa cua cong chuc;
FFphoi hgp vdi cac can bd Trudng tung bd phan chuyen mdn kip thdi giai quyet

*   F\F**F m*^*F
nhung van de vudng mac xay ra, dac biet ddi vdi nhung hd sa lien quan den ndi
dung cong viec cua nhieu nganh.

-Kiem tra, ddn ddc, chan chinh nhung sai sot trong qua trinh lam viec cua
cong chuc khi giao tiep vdi to chuc, cong dan.

-Theo doi muc do hoan thanh nhiem vu, phong each giao tiep, ung xii cua
cong chuc Bg phan tilp nhan va tra ket qua phudng.

-Dam bao cac dieu kien lam viec cua Bd phan Mot cua.

-Bao cao Chu tich UBND phudng ve tinh hinh thuc hien cong tac cua Bd
phan Mot cua bang van ban theo dinh ky thang, quy, nam.

F^FF2.Trong qua trinh tiep nhan hd sa, neu thu tuc con vudng mac, chua ro rang
thi cong chuc, can bd chuyen trach tiep nhan hd sa true tiep trao doi ngay vdi cac
Bd phan chuyen mdn de thong nhat trudc khi nhan ho sa.

FF>f3.Neu cong chuc d tung Bd phan giai quyet hd sa cua cong dan, to chuc
cham han thdi gian quy dinh ma khdng cd ly do chinh dang thi phai true tilp din
nai cu tru cua cong dan hoac to chuc d^ xin ldi va tra kit qua giai quylt ho sa.



Neu nhilu lln di cham han thdi gian quy dinh ma khdng cd ly do chinh dang thi
tuy theo muc do vi pham de nghi xu ly hoac thay ddi vi tri cong tac.

4.Ddi vdi nhung hd sa ma cac bd phan chuyen mdn trinh lanh dao UBND
phudng sdm han hoac dung thdi gian quy dinh nhung do lanh dao UBND phudng
cham ky dan tdi tri hen tra kit qua giai quyet thu tuc hanh chinh thi ngudi ky hoac
Trudng Van phdng Dang uy - HDND - UBND phudng phai cd van ban xin ldi
cong dan, td chuc theo Quylt dinh 1311/QD-UBND ngay 12 thang 5 nam 2016
cua UBND tinh An Giang, vi viec ban hanh Quy che xin ldi ca nhan, td chuc vi su
sai sot, qua han trong giai quylt thu tuc hanh chinh tren dia ban tinh An Giang.

5.Trach nhiem cua ca quan cd tham quyen cu can bd, cong chuc den lam
viec tai Bd phan Mot cua:

-Cu can bd, cong chuc den cong tac tai Bd phan Mot cua, dap ung tieu
chuin, dilu kien theo quy dinh tai Dieu 11 Nghi dinh 61/2018/ND-CP.

-Hudng dan, ddn ddc, kiem tra can bd, cong chuc tiep nhan, tham dinh hoac
F7 ^"^\7t\F

phoi hgp tham dinh hd sa cd lien quan; chuyen ca quan cd tham quyen giai quyet
thu tuc hanh chinh lien thong phe duyet hd sa thu tuc hanh chinh va tra ket qua giai
quylt thu tuc hanh chinh cho td chuc, ca nhan tai Bd phan Mot cua.

FF-Phoi hgp vdi Bd phan Mot cua xay dung quy trinh giai quyet cac thu tuc
hanh chinh chi tiet, ro rang, thdi gian giai quyet, cac budc thuc hien bao dam thdi
gian giai quyet trinh cap cd tham quyen phe duyet.

-Giao nhiem vu cho can bd, cong chuc thudng xuyen kiem tra, cap nhat tien
•\**^^7Fdo xu ly tung hd sa tren phan mem quan ly de giai quyet thu tuc hanh chinh theo

quy dinh.

-CM dong thong bao bang van ban den Bd phan Mot cua ve ly do cham
giai quyet hd sa thu tuc hanh chinh kem theo van ban xin loi to chuc, ca nhan va
hen lai thdi gian tra ket qua.

-Thong bao, cap nhat kip thdi nhung thay ddi cua cac thu tuc hanh chinh
dugc cong khai bang van ban hoac bang dien tu tai Bd phan Mot cua.

-Cung cap day du thong tin lien quan den linh vuc cong tac, bao dam du cac
quyen loi cua can bd, cong chuc lam viec tai Bd phan Mot cua.

-Chu dong phoi hgp vdi Bd phan Mot cua quan ly can bd, cong chuc dugc
phan cong lam viec tai Bd phan Mot cua; co phuang an bd tri du phdng it nhlt 01
can bd, cong chuc de kip thdi thay the can bd, cong chuc lam viec tai Bd phan Mot
cua trong cac trudng hgp ngudi do nghi phep, nghi bu, nghi dm, nghi viec rieng, di
hoc, di cong tac de khdng lam gian doan viec tiep nhan va tra hd sa cho td chuc, ca
nhan. Trudng hgp can bd, cong chuc khdng hoan thanh nhiem vu hoac cd muc do
hai long thap thi cu can bd, cong chuc khac thay thi.

-Hang quy, quyet toan phi, le phi thuc hien thu tuc hanh chinh vdi Bd phan
Mot cua dugc thu tai Bd phan Mot cua (neu cd).
F\-Phoi hgp vdi ngudi dung dau Bd phan Mot cua danh gia, nhan xet cong

chuc ve qua trinh cong tac tai Bd phan Mot cua theo quy dinh.



Chircmg III
NHUNG QUY DINH CU THE

Dieu 6. Pham vi tiep nhan thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mot cua.
7FFTd chuc thuc hien tiep nhan danh muc cac thu tuc hanh chinh thuc hien tiep

nhan va khdng thuc hien tilp nhan tai bd phan Mot cua da dugc CM tich UBND
tinh phe duyet.

Dieu 7. Trong gid hanh chinh cong chuc cua Bd phan Mot cua phai mac
dong phuc theo quy dinh, deo the cong chuc, vien chuc, cd bang ten dat tai nai lam
viec de cho td chuc, cong dan biet lien he.

Dieu 8. Che do hop giao ban va thuc hien che do thong tin bao cao

1.Cong chuc lam viec tai Bd phan Mot cua thuc hien che dp thong tin bao
F^ •••••cao ngay vao cudi gid chieu vdi Trudng Bd phan.

2.Dinh ky mdi thang mot Ian, hgp giao ban Bd phan de danh gia ket qua
hoat dong. Moi quy mot Ian td chuc hgp giao ban vdi Lanh dao de danh gia, nit
kinh nghiem trong cong tac phoi hgp td chuc thuc hien nhiem vu va giai quyet
cong viec giua Bd phan Mot cua do Trudng Van phdng Dang uy - HDND - UBND
chu tri.

Chucmg IV
QUY TRINH GIAI QUYET THU T^C HANH CHINH

THEO CO CHE MOT CU*A, M0T CU*A LIEN THONG

Dieu 8. Quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh theo cu che mot cua

1. Tiep nhan hd sa.

a)Ca nhan, td chuc ndp hd sa tai Bd phan Mot cua Mac ndp qua dich vu
buu chinh cong ich, ndp true tuyen qua Cong Dich vu cong true tuyen tinh ddi vdi
mot sd thii tuc hanh chinh cd quy dinh nhan hd sa true tuyen theo quy dinh tai
Quylt dinh sd 38/2018/QD-UBND ngay 22 thang 10 nam 2018 ciia Uy ban nhan
dan tinh ve viec ban hanh Quy che hoat dong Cong Dich vu cong va He thong
thong tin mot cua dien tu tinh An Giang.

b)Cong chuc cua Bd phan Mot ciia sau khi kilm tra ho sa ciia td chuc, ca
nhan:

-Hd sa ciia td chuc, ca nhan hgp le, dly du theo quy dinh: Cong chuc, vien
chuc ciia Bd phan Mot cua vilt gily tilp nhan ho sa va hen ngay tra kit qua.

-Ddi vdi hd sa quy dinh thdi gian giai quylt trong ngay lam viec: Cong
chuc cua Bd phan Mot cua phai trinh lanh dao ca quan ky va tra kit qua ngay cho
td chuc, ca nhan (khdng phai ghi giay tilp nhan hd sa va hen tra kit qua, tru trudng
hgp ngudi ndp yeu clu).



-Ho sa ciia to chiic, ca nhan chua diing, chua day dii theo quy dinh: Cong
chiic ciia Bd phan Mot ciia vilt philu hudng dan hoan thien ho sa giii cho td chiic,
ca nhan de bd sung Man chinh hd sa.

-Hd sa ciia to chiic, ca nhan khdng thuoc pham vi, tham quyen giai quyet
ciia ca quan, dia phuong: Cong chiic Bd phan Mot ciia hudng dan cu the de td
chiic, ca nhan din diing ca quan cd tham quyen giai quyet hd sa do.

F"\F^-Trudng hgp tu chdi nhan hd sa, can bd, cong chiic tiep nhan hd sa phai neu
ro ly do va ghi philu tu chdi giai quyet hd sa thu tuc hanh chinh.

^7^F-Cac hd sa sau khi tham dinh khdng dii dieu kien giai quyet, ca quan giai
quylt thu tuc hanh chinh tra lai ho sa va thong bao bang van ban neu rd ly do
khdng giai quylt hd sa (van ban), tu chdi giai quyet hd sa de giii cho to chuc, ca
nhan thong qua Bd phan Mot ciia. Thong bao dugc nhap vao muc tra ket qua ciia
He thong thong tin mot ciia dien tii. Thdi han thong bao phai trong thdi han giai
quyet hd sa theo quy dinh.

-Tat ca cac thu tuc hanh chinh dugc tiep nhan tai Bd phan Mot ciia phai
7^^\dugc nhap vao Sd theo doi hd sa (dugc luu tai phan mem dien tii).

F\\7IVFFc) Ddi vdi linh vuc cd phan mem rieng thi sii dung cac bieu mau: Giay tiep
nhan ho sa va hen tra kit qua; Phieu huang dan hoan thien ho sa; So theo doi ho
sa... , thuc hien cac bieu mau theo phan mem chuyen dung do.

2.Ddi vdi hd sa dugc ndp true tuyen thong qua Cong Dich vu cong ciia tinh,
can bd, cong chiic tiep nhan hd sa tai Bd phan Mot ciia phai xem xet, kiem tra tinh
chinh xac, day dii ciia hd sa.

a)Trudng hgp hd sa chua day dii, chinh xac Mac khdng thuoc tham quyen
giai quyet theo quy dinh, Can bd, cong chiic tiep nhan phai cd thong bao, neu ro ndi
dung, ly do va hudng dan cu the, day dii mot Ian de td chiic, ca nhan bd sung day
dii, chinh xac Mac giii diing den ca quan cd tham quyen. Viec thong bao dugc
thuc hien thong qua chiic nang giii thu dien tii, giii tin nhan tdi ngudi dan ciia
Cong Dich vu cong cap bd, cap tinh;

b)Neu hd so ciia td chiic, ca nhan day dii, hgp le thi can bd, cong chuc tai
F7*7\"7 ^"^*FBd phan Mot ciia tiep nhan va chuyen cho ca quan cd tham quyen de giai quyet

theo quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh theo Quy dinh nay.
F-\FFc)Ddi vdi hd so qua han giai quyet, trong thdi han cham nhat 01 ngay trudc

ngay het han, ca quan, dan vi cd tham quyen giai quylt ho so phai thong bao blng
van ban cho Bd phan Mot ciia va giii van ban xin ldi td chiic, ca nhan, trong do ghi
rd ly do qua han, thdi gian de nghi gia han tra kit qua theo mlu Philu di nghi gia
han thdi gian giai quyet. Viec hen lai ngay tra ket qua dugc thuc hien khdng qua
mot Ian.

Can cii Phieu de nghi gia han thdi gian giai quyet, Bd phan Mot ciia dieu
chinh lai thdi gian tra ket qua xii ly tren He thong thong tin mot ciia dien tii, dong
thdi giii thong bao den td chiic, ca nhan qua thu dien tii, tin nhan, dien thoai Mac
mang xa hdi dugc cap cd tham quyen cho phep (neu cd).

3.Chuyen hd sa:



a)Tat ca cac thu tuc hanh chinh tiep nhan tai Bd phan Mot ciia, chuyen cho
cac bd phan chuyen mdn hoac chuyln ca quan, dia phuang khac phoi hgp giai
quylt: cong chiic ciia Bd phan Mot ciia phai lap Phieu kiem soat qua trinh giai
quyet hd so.

77F~\F\b)Trong ngay lam viec ke tCr thdi diem tiep nhan hd sa giay (hoac bang
phan mem neu cd), Bd phan Mot ciia phai chuyen hd sa va Phieu kiem soat qua
trinh giai quyet hd sa cho ca quan, td chiic, ca nhan lien quan giai quyet hd sa do.
Phieu kiem soat qua trinh giai quyet hd sa dugc chuyen theo hd sa va luu tai Bd
phan Mot ciia de theo doi qua trinh luan chuyen hd sa va ket qua giai quyet hd sa
(sdm, diing, hay tre thdi gian quy dinh).

c)Ngudi cd tham quyen theo quy che hoat dong ciia ca quan, don vi tiep
nhan hd sa phai ky xac nhan vao so theo doi hd sa ciia Bd phan Mot ciia va chiu
trach nhiem ve ket qua giai quyet hd sa.

F^4.Giai quyet hd sa:
F\7Fa)Sau khi tiep nhan hd sa tu Bd phan Mot ciia chuyen den, Thu trudng ca

quan, dia phuang phan cong can bd, cong chiic phu trach thu ly giai quyet, nhu
sau:

-Trudng hgp khdng quy dinh phai tham tra, xac minh hd sa hoac tham dinh
thuc te tai ca sd, td chiic, ca nhan cd lien quan: cong chiic tham dinh, trinh cap cd
t* \F7FF\tham quyen quyet dinh va chuyen ket qua giai quyet hd sa cho Bd phan Mot ciia.

-Trudng hgp cd quy dinh phai tham tra, xac minh hd sa hoac tham dinh
thuc te tai ca sd, td chuc, ca nhan cd lien quan: cong chuc bao cao ngudi cd tham
quyen phuang an tham tra, xac minh va td chiic thuc hien. Qua trinh tham tra, xac
minh phai dugc lap thanh hd sa va luu kem hd sa, luu tai ca quan giai quyet.

-Ddi vdi hd sa qua tham tra, xac minh, tham dinh thuc te neu dii dieu kien
F7/7" ^* F7* Fgiai quyet: cong chuc tham dinh, trinh cap cd tham quyen quyet dinh va chuyen ket

qua giai quyet hd sa cho Bd phan Mot ciia.

-Ddi vdi hd sa qua tham tra, xac minh, tham dinh thuc te neu chua dii dieu
kien giai quyet: cong chiic bao cao cap cd tham quyen tra lai hd sa kem theo thong
bao bang van ban va neu rd ly do, ndi dung can bd sung. Thdi gian ca quan, td
chiic giai quyet Ian dau dugc tinh chung trong thdi gian giai quylt hd sa.

b)Sau khi tham tra, xac minh hoac tham dinh thuc tl nlu hd sa khdng dii
dieu kien giai quyet, cong chiic bao cao cap cd tham quyen tra lai hd sa va thong
bao bang van ban neu ro ly do khdng giai quyet ho sa. Thong bao dugc nhap vao

muc tra ket qua trong sd theo ddi hd sa. Thdi han thong bao phai trong thdi han
giai quyet hd sa theo de nghi ciia Bd phan Mot ciia.

5.Thu phi, le phi:

a)Ddi vdi thu tuc hanh chinh quy dinh phai thu phi, le phi, trudc khi nhan
ket qua giai quyet cudi cung, ca nhan, td chiic ndp phi, le phi theo quy dinh.

b)Sau khi ca nhan, td chiic ndp day dii cac khoan le phi theo quy dinh, Bd
phan Mot ciia giao bien lai thu tien cho ca nhan, to chiic.

6.Tra ket qua:



a)Ca nhan, to chiic cd thi lua chgn nhan kit qua giai quyet thu tuc hanh
chinh tai Bd phan Mot ciia hoac blng dich vu Buu chinh cong ich theo Phieu hen
tra ket qua.

>FF\b)Cac hd sa da giai quyet xong: cong chiic Bd phan Mot ciia giai quyet hd
sa cho ca nhan, to chiic va thuc hien viec thu phi, le phi (neu cd) theo quy dinh,
phu hgp tinh hinh thuc tl tai ca quan, dia phuang; trudng hgp ca nhan, td chiic da
dang k^ nhan kit qua qua dich vu buu chinh cong ich, viec tra kit qua, thu phi, le
phi (nlu cd) va cudc phi dugc thuc hien qua dich vu buu chinh cong ich; nlu thgc
hien dich vu cong true tuyln miic do 4 thi viec tra ket qua va thu phi, le phi (neu
cd) theo quy dinh.

c)Ddi vdi ho sa chua dii dieu kien giai quyet: cong chiic Bd phan Mot ciia
cd trach nhiem lien he ngay vdi ca nhan, td chiic de yeu cau bd sung hd sa theo

**7F^F\\
thong bao ciia ca quan, td chuc giai quyet hd sa. Neu hd sa chua dii dieu kien giai

F^F\7F
quyet nhung khi tiep nhan hd sa do, cong chiic khdng cho td chiic, ca nhan biet

^7>FFFngay viec hd sa ciia ca nhan, td chiic chua dii dieu kien giai quyet ma den khi het
thdi han giai quyet Mac khi da nhan hd sa xong ra phieu hen rdi lai thong bao cho
ca nhan, td chiic la hd sa chua dii dieu kien giai quyet, thi Thu trudng ciia Bd phan
Mot ciia Mac Thii trudng ciia cong chiic tiep nhan hd sa (do ldi ciia cong chiic Bd
phan Mot ciia hay cong chiic ciia ca quan chuyen mdn) phai cong khai xin ldi td
chiic, ca nhan vdi hinh thuc phu hgp (xin ldi true tiep, bang van ban xin ldi, xin ldi
thong qua cac phuang tien dai chiing).

d)Ddi vdi hd sa khdng giai quyet: cong chiic Bd phan Mot ciia lien he vdi
ca nhan, td chiic de tra lai hd sa kem theo thong bao khdng giai quyet hd so.

d)Ddi vdi hd so qua han giai quyet: cong chiic Bd phan Mot ciia thong bao
thdi han tra ket qua Ian sau va phai xin ldi den td chiic, ca nhan vi ly do qua han,

tre han ciia ca quan, dia phuang vdi cac hinh thiic xin loi: xin ldi true tilp, blng
van ban xin ldi, xin ldi thong qua cac phuang tien dai chiing.

F>Fe)Ddi vdi hd so giai quyet xong trudc thdi han: cong chiic Bd phan Mot ciia
lien he de ca nhan, td chiic din nhan kit qua.

g) Trudng hgp ca nhan, td chiic chua den nhan hd so theo giiy tilp nhan hd
so va hen tra ket qua thi ket qua giai quyet ho so dugc luu giu tai Bd phan Mot
ciia.

Dieu 9. Quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh theo ca che mot cua lien
thong.

1. Cac loai hinh lien thong:

a)Lien thong giua cac ca quan hanh chinh nha nude cung dp: Giua cac ca
quan chuyen mdn thuoc UBND thanh phd; gida cac ca quan chuyen mdn thuoc
UBND thanh phd va ca quan dugc td chiic theo nganh dgc dat tai thanh phd; giua
cac ca quan chuyen mdn thuoc UBND cap tinh; giua cac ca quan chuyen mdn
thuoc UBND cap tinh va ca quan dugc td chiic theo nganh dgc dat tai tinh;

b)Lien thong giua cac ca quan hanh chinh nha nude cac cap: Giua UBND
phudng va cac ca quan chuyen mdn thuoc UBND thanh pho hoac cac ca quan
dugc td chiic theo nganh dgc dat tai thanh phd; giua UBND phudng va cac ca



quan chuyen mdn thuoc UBND cap tinh Mac cac ca quan dugc td chiic theo nganh
doc dat tai tinh; giua UBND thanh phd va cac ca quan chuyen mdn thuoc UBND
cap tinh Mac ca quan dugc td chiic theo nganh doc dat tai tinh; giua ca quan hanh
chinh nha nude thuoc tinh.

2.Thuc hien quy trinh lien thong giua cac ca quan hanh chinh nha nude
cung cap:

a)Trudng hgp td chiic, ca nhan ndp hd sa giay, Bd phan Mot ciia xac dinh
thu tu cac ca quan cd tham quyen giai quyet, chuyen hd sa giay den ca quan cd
tham quyen chu tri giai quyet. Ca quan chii tri cd trach nhiem xu ly, chuyen hd sa
va ket qua giai quyet thuoc tham quyen (neu cd) den ca quan cd tham quyen tiep
theo, trong do Phieu chuyen xii ly phai neu ro ndi dung cong viec, thdi han giai
quyet ciia tung ca quan; cap nhat thong tin xii ly, thong tin chuyen xii ly vao He
thong thong tin mot ciia dien tii.

7^F~^7F•^Cac ca quan cd tham quyen giai quyet hd sa, chuyen ket qua va hd sa cho ca
quan cd thlm quyen tiep theo theo thu tu Bd phan Mot ciia xac dinh; ca quan cd
tham quyen cudi cung giai quyet xong thi chuyen ket qua va hd so kem theo cho ca
quan cd tham quyen chii tri; ca quan chii tri chuyen ket qua giai quyet thu tuc hanh
chinh cho Bd phan Mot ciia de tra ket qua cho td chiic, ca nhan; cap nhat tinh hinh,
ket qua xii ly hd so lien thong vao He thong thong tin mot ciia dien tii.

7\7b)Trudng hgp td chiic, ca nhan ndp hd so dien tii, Bd phan Mot ciia chuyen
hd so dien tii din tat ca cac ca quan tham gia giai quyet, trong do ghi ro ca quan
chii tri, trach nhiem, ndi dung cong viec, thdi han tra ket qua ciia tung ca quan
tham gia giai quyet. Co quan tham gia giai quyet hd so lien thong thuc hien xii ly
theo tham quyen, tra ket qua giai quyet cho ca quan can sii dung ket qua giai quyet
cho cac budc tiep theo va iii cho Bd phan Mot ciia de tra ket qua cho td chiic, ca
nhan; cap nhat tinh hinh, ket qua xii ly hd so lien thong vao He thong thong tin mot
ciia dien tii.

3.Thuc hien theo quy trinh lien thong giua cac ca quan hanh chinh nha
nude cac cap (khdng cung cap hanh chinh):

t\FFt\Fa)Bd phan Mot ciia chuyen hd sa giay den ca quan cd tham quyen cap tren;
chuyen thong tin ve hd sa thu tuc hanh chinh tren He thong thong tin mot ciia dien
tii cho Bd phan Mot ciia ciia ca quan cd tham quyen cap tren de giam sat, chuyen
du lieu hd sa dien tii cho ca quan cd tham quyen xii ly theo quy dinh;

t\F^7Fb)Ca quan cd tham quyen cap tren xii ly hd sa theo quy dinh, chuyen ket
qua giai quyet cho Bd phan Mot ciia nai tiep nhan hd sa ciia td chiic, ca nhan di tra
FFF *^ *F *ket qua theo Giay tiep nhan hd sa va hen tra ket qua, nhu sau:

-Sau khi nhan hd sa thu tuc hanh chinh, ngudi dung d^u cor quan cd thlm
quyen phan cong can bd, cong chiic xii ly xem xet, tham dinh hd sa, trinh phe
duyet ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh.

-Trudng hgp thu tuc hanh chinh khdng quy dinh phai thlm tra, xac minh ho
sa, lay y kien ciia ca quan, td chiic, cd lien quan, can bd, cong chiic dugc giao xii
ly ho sa thlm dinh, trinh cap cd tham quyen quylt dinh; cap nhat thong tin vao He
thong thong tin mot ciia dien tii; tra kit qua giai quylt thu tuc hanh chinh.
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7>-Trudng hgp cd quy dinh phai tham tra, xac minh hd sa:
\7FCan bd, cong chiic dugc giao xii ly hd sa tham tra, xac minh, trinh cap cd

tham quyen quyet dinh va cap nhat thong tin ^ao He thong thong tin mot ciia dien
tii;

Qua trinh thlm tra, xac minh phai dugc lap thanh hd sa, luu thong tin vao ca

sd du lieu ciia He thong thong tin mot ciia dien tii va luu kem hd sa, luu tai ca
quan giai quyet.

\t77^Trudng hgp can cd mat td chiic, ca nhan de tham tra, xac minh hd sa thi phai
cap nhat thong tin ve thdi gian, dia diem, thanh phan, ndi dung xac minh vao ca sd
du lieu ciia He thong thong tin mot ciia dien tii hoac thong bao cac ndi dung tren
cho Bd phan Mot ciia trong trudng hgp chua cd He thong thong tin mot ciia dien tii
de theo ddi.

F^77^F-Ddi vdi hd sa qua tham tra, tham dinh chua dii dieu kien giai quyet, ca
t\F>quan cd tham quyen giai quyet thii tuc hanh chinh tra lai hd sa kem theo thong bao

bang van ban va neu rd ly do, ndi dung can bd sung theo mau Phieu yeu cau bd
sung, hoan thien hd sa de giii cho td chiic, ca nhan thong qua Bd phan Mot ciia.
Thdi gian thong bao tra lai hd sa khdng qua 03 ngay lam viec ke tu ngay tiep nhan
hd sa, trCr trudng hgp phap luat chuyen nganh cd quy dinh cu the ve thdi gian. Thdi
han giai quyet dugc tinh lai tir dau sau khi nhan dii hd sa.

-Trudng hgp hd sa phai lay y kien ciia cac ca quan, don vi cd lien quan:

F^Ca quan, don vi chii tri giai quyet hd sa Mac Bd phan Mot ciia trong trudng
hgp dugc phan cong hoac liy quyen giii thong bao dien tii hoac van ban phoi hgp
xii ly din cac dan vi cd lien quan, trong do neu cu the ndi dung lay y kiln, thdi han
lay y kiln. Qua trinh lay y kiln ciia cac ca quan, don vi cd lien quan phai dugc cap

^>FFFnhat thudng xuyen, day dii ve ndi dung, thdi han, ca quan lay y kien tren He thong
thong tin mot ciia dien tii;

Ca quan, don vi dugc lay y kien cd trach nhiem tra ldi cac ndi dung dugc liy
y kien theo thdi han lay y kien va cap nhat ndi dung, ket qua tham gia y kien vao
He thong thong tin mot ciia dien tii hoac Phieu kiem soat qua trinh giai quylt ho
sa. Trudng hgp qua thdi han lay y kien ma ca quan, don vi dugc lay y kien chua cd
van ban giay Mac van ban dien tii tra ldi thi ca quan, don vi chii tri thong bao cho
ngudi diing dau Bd phan Mot ciia da chuyln hd sa vi viec cham tre de phoi hgp
xiily.

Dieu 10. Tra ho sa, ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh.
FF71.Ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh giii tra cho td chiic, ca nhan phai

bao dam day dii theo quy dinh ma ca quan cd tham quyln tra cho td chiic, ca nhan
sau khi giai quyet xong thii tuc hanh chinh.

2.Trudng hgp hd sa cd ban chinh hoac ban gdc da tiep nhan de sao chup,
F% F*7>7*ddi chieu, xac nhan tinh xac thuc thi ca quan cd tham quyen phai chuyen tra ban

chinh hoac ban gdc do cho td chiic, ca nhan; thdi diem tra theo quy dinh ciia phap
luat chuyen nganh.



Dieu 11. Trach nhiem cua cac ca quan, to chiic, ca nhan cd lien quan
trong viec giai quyet ho sa, kit qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi htr hong
va trong cham tra ket qua

1.Trudng hgp xay ra sai sot trong ket qua giai quyet thii tuc hanh chinh, neu
ldi thuoc ve can bd, cong chiic ca quan cd tham quyen thi can bd, cong chiic ca

7A^"^77Fquan cd tham quyen phai siia ddi, bd sung, bai bd, thay the hoac dinh chinh sai sot
va phai chiu mpi chi phi lien quan den siia ddi, bd sung, bai bd, thay the hoac dinh
chinh.

2.Trudng hgp hd sa bi mat, bi that lac Mac bi hu hong trong qua trinh giai
quyet thii tuc hanh chinh thi ca quan, td chiic, ca nhan cd lien quan cd trach nhiem
phoi hgp vdi to chiic, ca nhan cd hd sa, giay td bi mat, bi that lac Mac bi hu hong
va ca quan, td chiic cd tham quyen de khlc phuc hau qua; xac dinh ca quan, td

FFA7chiic, ca nhan da lam mat, that lac, hu hong hd sa de quy trach nhiem chi tra mpi
chi phi phat sinh trong viec xin cap lai hd sa, giay td, cac trach nhiem khac cd lien
quan va xin ldi td chiic, ca nhan ve su cd nay. Trudng hgp lam mat, that lac, hu
hong hd sa lien quan den hanh vi vi pham phap luat thi tuy theo tinh chat, muc do
cua hanh vi vi pham, td chiic, ca nhan cd hanh vi vi pham se bi xii ly theo quy dinh
cua phap luat.

AFF3.Hd sa ket qua giai quyet thii tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh
cong ich bi mat, bi that lac, bi hu hong dugc xii ly theo quy dinh ciia phap luat cd
lien quan.

Dieu 12. Xd ly ho sa tre han khi giai quyet thu tuc hanh chinh theo ca
che mot cda, ca che mot cua lien thong

- Trudng hap den thdi han giai quyet thii tuc hanh chinh theo gily tilp nhan
hd sa va hen tra ket qua ma chua cd ket qua: Thii trudng ciia Bd phan Mot ciia
hoac Thii trudng ciia ca quan phu trach giai quylt thii tuc hanh chinh phai xin loi
den ca nhan, to chuc vi ly do tre han vdi cac hinh thuc xin ldi phu hop; trong do
ghi ro ly do qua han, thdi gian gia han tra ket qua. Viec hen lai ngay tra kit qua
dugc thuc hien khdng qua mot Ian.

Can cu Philu gia han thdi gian giai quylt, Bd phan Mot ciia dieu chinh lai
thdi gian tra kit qua xii ly tren He thing thong tin mot ciia dien tii, ding thdi giii
thong bao den td chiic, ca nhan qua thu dien tii, tin nhln, dien thoai hoac mang xa
hdi dugc cap cd tham quyen cho phep (nlu cd).

12

..A

3.Td chuc, ca nhan nhan ket qua giai quyet thii tuc hanh chinh theo thdi
gian, dia diem ghi tren Giay tiep nhan hd sa va hen tra ket qua; trudng hgp dang ky
nhan ket qua true tuyen thi thong qua Cong Dich vu cong ciia tinh.

4.Khuyln khich viec tra ket qua giai quyet thii tuc hanh chinh trudc thdi han
quy dinh. Viec tra ket qua giai quyet thii tuc hanh chinh trudc thdi han quy dinh
phai dugc Bd phan Mot ciia thong bao cho td chiic, ca nhan biet trudc qua tin
nhan, thu dien tii, dien thoai hoac qua mang xa hdi dugc cap cd tham quyen cho
phep.

FF75.Ket qua giai quyet thii tuc hanh chinh cho td chiic, ca nhan dugc luu tru
F7A7tai He thong thong tin mot ciia dien tii ciia ca quan cd tham quyen de phuc vu viec

sii dung, tra ciiu thong tin, du lieu theo quy dinh ciia phap luat.
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- Song song vdi viec xin ldi den ca nhan, td chiic vi ly do tre hen, thi Bd
phan Mot ciia can cii Philu gia han thdi gian giai quyet, Bd phan Mot ciia dieu
chinh lai thdi gian tra kit qua (lin 2), ghi rd thdi gian tra kit qua, xii ly tren He
thong thong tin mot ciia dien tii, dong thdi giii thong bao den td chiic, ca nhan qua
thu dien tii, tin nMn, dien thoai Mac mang xa hdi dugc cap cd tham quyen cho
phep (neu cd).

Chirang V
KHEN THLTONG, KY LUAT

Dieu 13. Cong chiic trong qua trinh thuc hien nhiem vu tai Bd phan Mot ciia
neu lap thanh tich xuat sac, hoan thanh tot nhiem vu dugc giao thi dugc UBND
phudng khen thudng hoac de nghi cap cd tham quyen khen thudng.

Dieu 14. Trong khi thi hanh nhiem vu, neu cong chuc ciia Bd phan Mot ciia
va cac cong chiic khac cd lien quan thieu tinh than trach nhiem hoac cd y lam trai

\FF*Aquy dinh ciia phap luat va nhung quy dinh ve tiep nhan, giai quyet hd sa theo ca
che mot ciia, mot ciia lien thong tai Quy che nay, thi tuy theo muc do vi pham se
bi xii ly ky luat; neu gay thiet hai thi phai bdi thudng theo quy dinh ciia phap luat.

Dieu 15. Cong dan, td chiic trong qua trinh lien he giai quyet thii tuc hanh
chinh phai chap hanh cac ndi quy, nhung quy dinh ciia Quy che nay va cac van ban
phap luat khac. Khi phat hien thay cac hanh vi quan lieu, tham nhung, tieu cue,
thieu trach nhiem, ciia quyen, nhung nhieu, hach dich ciia cong chiic, vien chiic
lam viec tai Bd phan Mot ciia va cac cong chiic chuyen mdn khac ciia phudng thi
thong bao ngay vdi Trudng van phdng Dang liy - HDND va UBND phudng, Chii
tich UBND phudng Mac cap cd tham quyen de cd hinh thiic xii ly thich dang.

Chirang VI
DIEU KHOAN THI HANH

Dieu 16. Trudng Van phdng Dang liy - HDND va UBND phudng, Trudng
Bd phan Mot ciia chiu trach nhiem trien khai, td chiic thuc hien va kiem tra viec
chap hanh Quy dinh nay.

FrTrong qua trinh thuc hien, neu cd phat sinh nhung khd khan, vudng mac,
Trudng Van phdng Dang liy - HDND va UBND phudng, Trudng Bd phan Mot
ciia; Trudng cac bd phan chuyen mdn cd lien quan phli hgp nghien ciiu, di xult
tham muu Chii tich UBND phudng siia dii, bi sung cho phu hgp./.




