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THONG BAO
Ve viéc hwéng dan cong tac tiep cong dan, to chirc, doanh nghiép va quy trinh
giri, nhan van ban, ho so phuc vu giai quyét thi tuc hanh chinh

Thuc hién Chi thi sé 03/CT-UBND ngay 14/8/2025 cia Chu tich UBND tinh
vé viéc ting cuong trach nhiém cta ngudi ding dau don vi, dia phuong trong thuc
hién nhiém vu cai cach hanh chinh trén dia ban tinh Déng Nai (nay la thanh phé
DPong Nai), trong d6 yéu cau bam sat cac noi dung lién quan dén cong tac cai cach
tha tuc hanh chinh.

Ban Quan Iy cac Khu cong nghiép, Khu kinh té (Ban Quan 1y) yéu cau toan thé
cong churc nghiém tic quan tri¢t va thuc hi¢n cac ndi dung sau:

1. Cong tac tiép, hwéng din cong dan, té chirc, doanh nghiép

Ca nhan, to chure, doanh nghiép khi ¢6 nhu cau lién hé cong tac, trao d6i hodc
dugc huéng dan vé TTHC phai dang ky voi Lanh dao phong chuyén mon dé duoc
phan cong cong chirc tiép, hudéng dan.

Cong chirc Ban Quaén 1y chi duoc tiép va hudng dan ca nhan, t6 chic, doanh
nghiép tai Phong tiép cong dan (Phong hop 1) hodc tai phong 1am viée trong trudng
hop Phong tiép cong dan dang dugc sir dung va phai duoc sy phan cong ciia Lanh
dao phong chuyén mon.

Noi dung 1am viéc phai duoc ghi day du vao S6 theo ddi tiép cong dan, t6 chire,
doanh nghiép ctia phong chuyén moén. Nghiém cdm viéc tiép, hudng dan cong dan,
t6 chtrc, doanh nghiép ngoai khu vuc quy dinh.

2. Quy trinh giri, nhan vin bén, hd so phuc vu giai quyét thi tuc hanh
chinh

2.1. Tiép nhan, chuyén giao ho so

Nhan vién buu dién thuc hién chuyén hd so tir Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd vé Bo phan tiép nhan ho so tip trung (cira trung) ctia Ban Quan 1y.

Chuyén vién Vian phong phu trach ctra trung c6 trach nhiém tiép nhan ho so,
kiém tra sb lugng, thanh ph?ln hd so theo S6 giao nhan hd so cua don vi buu dién.

Chuyén vién céc phong chuyén mon khi nhin hd so tai cira trung c6 trach nhiém
ghi 1 tén ho so, s6 luong, thoi gian nhan va ky xac nhan vao S6 theo ddi giao nhan
hé so.

2.2. Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Doi vi két qué giai quyét thi tuc hanh chinh (gidy phép, van ban yéu cau bo
sung, giai trinh hd so, van ban tra hd so va cac vin ban co lién quan), chuyén vién
phong chuyén mon khi chuyén ho so ra ctra trung phai ghi 10 tén hé so, sb luong,
thoi gian giao va ky xac nhan vao So theo ddi giao nhan hd so.
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Chuyén vién Van phong phu trach ctra trung c6 trach nhiém ban giao hé so cho
nhan vién buu dién dé chuyén dén Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh phd;
nhan vién buu di¢n phai ghi r0 tén ho s0, s6 luong, thoi gian nhan va ky xac nhan.

Dbi v6i cac van ban, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dugc chuyén ra Bo
phan Mot cira dé tra cho doanh nghiép, chuyén vién soan thao phai ghi ky hiéu
“HCC” tai cubi phan “Noi nhan” nham tranh nhim 13n trong qua trinh phat hanh vin
ban qua duong buu dién.

3. T6 chirc thuc hién

Truong cac phong chuyén mon cé trach nhiém phan cong cong chic thuong
xuyén kiém tra, nhan ban giao vin ban, hd so tai cira trung (Van phong), bao dam
khong dé van ban, ho so ton tai tai cira trung qua 24 gio.

Chuyén vién Van phong phu trach ctra trung co trach nhiém theo déi viéc nhan,
ban giao van ban, hd so cua cac phong chuyén mén; dinh ky hodc dot xuat bao cao
Chanh Van phong. Truong hop phat sinh hd so, vin ban ton qua 24 gio tai ctra trung,
Vin phong tong hop, béo cdo tai cudc hop giao ban dé Lanh dao Ban xem xét, chi
dao chén chinh, xu ly.

Nguoi dimg dau cac phong chuyén mén chiu trach nhiém quén triét, trién khai
thuc hién dén toan thé cong chire thudc pham vi quan 1y; trudng hop cong chic vi
pham phai chiu trach nhiém tru¢c Lanh dao Ban.

Giao Van phong theo di, 1p bién ban va bao cao Truong Ban dbi véi cac
truong hop cong chuc tlep, huéng dan cong dan, t6 chuc, doanh nghiép khong dung
noi quy dinh hoic tu y tiép nhan vin ban, ho so bo sung, giai trinh ctia doanh nghiép
khong ding quy trinh.

Yéu cau cac phong chuyén mén nghiém tic trién khai thuc hién. Trong qué
trinh thyuc hién néu phat sinh khé khan, vudng méc, kip thoi bao cdo Lanh dao Ban
dé xem xét, chi dao./
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