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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thyc hién co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Bong Nai

UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Cén cir Lugt T6 chirc Hoi dong nhén dén va Uy ban nhéan dén ngay 26/11/2003;
Cén cir Luat ban hanh van ban quy pham phdp luat cia Hoi ddng nhan dan, Uy ban
nhén dén ngay 03/12/2004;

Cén ctr Quyet dinh sé 09/2015/QB -TTg ngay 25/3/2015 cia Thi tuéng Chinh phu
ban hanh Quy ché thuc hién co ché mjt cira, co ché mét cira lién thong tai co quan hanh
chinh nha nuéc & dia phurong;

Theo d€ nghi ciia Gidm dbc S& Noi vy tai To trinh s8 2014/TTr-SNV ngay 14
thang 12 ndm 20135,
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viéc thue hién co ché mot

clra, co ché mét cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Déng
Nat.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc sau 10 ngay ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay
thé Quyét dinh s6 73/2012/QD-UBND ngay 10/12/2012 cia UBND tinh v& ban hanh
Quy dinh tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh tai cic co quan, don vi trén dja ban
tinh Pdng Nai.

Pidu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam dbc cac s, ban, nganh; Chu tich

"UBND céc huyén, thi x& Long Khanh, thanh phé Bién Hoa; Chi tich UBND céc x4,

phudng, thi trin; Thi trudémg céc co quan, don vi ¢ lién guan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM 103% BAN NHAN DAN
- Nhu Pidu 3;

- Vian phong Chinh phil (A+B);

- Bo Ngi vu (A+B);

- Cyc Kidm tra VBQPPL - B9 Tu phép;

- TT. Tinh ty;

- TT. HDND tinh;

- Cha tich, cac Pho Chit tich UBND tinh;

- Cac sé, ban, nganh (20);

- Cyc Hai quan, CA tinh, BHXH tinh, Cuc Thué tinh; i .
- Kho bac Nha nwéc, Ngan hang Nha nudc; Dinh Quoée Thdi
- UBND huyén, thj x4, thanh phd;

- UBND x4, phudng, thi trin;

- Bai PTTH BN, Béo DN, Béo LDDN, Céng TTDT tinh;

- Chénh, c4c Phé Chénh VP;

- Lwu: VT, HC, S& N§i vu (02 ban).




Uy BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Djc lap - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
Thu'c hién co ché m{t cira, co ché mdt cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nwée trén dia ban tinh Pong Nai
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 4 /2015/0P- UBND
ngay 3 thdng fJndm 2015 cia Uy ban nhdn dén tinh Déng Nai)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Co ché mdt cira, co' ché mét cira lién thong

1. Co ché mét cira 14 cach thirc giai quyét cong vide cua ca nhan, t6
chire thuge trach nhigm, thdm quyen cua mdt co quan trong vig¢c cong khai,
huéng din thu tuc hanh chinh, tiép nhan ho 50, giai quyét va tra két qua
dugc thyc hién tai mét dau méi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qui cua co
quan.

2. Co ché mét cira lién thong 12 cach thuc giai quyet cong vige cua ca
nhan, té chirc thudc trach nhiém, thim quyén cua nhiéu co quan cing cép
hojdc gilra cic co quan céc cap trong vigc cong khai, hudng dan thi tuc
hanh chinh, tiép nhan hd S0, giai quyét va tra két qua duge thuc hién tai
mdt ddu méi 1a BS phan tiép nhén va tra két qua ctia mét co quan.

Piéu 2. Nguyén tiic thwre hién

1. Niém yét cong khai, diy du, kip thoi cac tha tyc hanh chinh theo
Quyét dinh cdng bd thi tyc hanh chinh cia Chu tich Uy ban nhan dan tinh
ho#c cia co quan ¢6 thAm quyén theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyet cong vigc nhanh chong, thuén tién cho ca
nhan, t6 chuc; viéc yéu cau b sung hé so chi duge thuc hién khong qua
mot l4n trong sudt qua trinh giai quyet hd so tai mét co quan.

3. Bao dam sy ph01 hop chit chg gilta cdc co quan trong giai quyét
cdng viéc cia ca nhan, td chitc.

4, Viéc tlep nhén hd so, tra két qua, thu phi, 1& phi clia c4 nhén, td
chirc dugce thye hién theo diing quy dinh cta phép luét.

Piéu 3. Poi twgng ap dung

1. Céc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh va Ban quén
1y cac khu ¢Ong nghiép tinh (sau ddy goi chung 13 s, ban, nganh).

2. Uy ban nhén dén cic huyén, thi x&, thanh phd (sau day goi chung
12 Uy ban nhan dén cép huyén).



3. Uy ban nhén dén céac xd, phudng, thi trén (sau ddy goi chung la Uy
ban nhan dén cap x&).

4. Cac don vi su nghiép céng 1ap, cic doanh nghiép nha nudc cung
cép dich vu cdng ich trén dia ban tinh, don vi truc thudc céc so, ban, nganh
hodc Uy ban nhan dén cAp huyén (sau dy goi chung la don vi cong lap).

5. Céc co quan cta Trung uong dugc td chirc theo nganh doc dit trén
dia ban tinh Pdng Nai (sau ddy goi chung la co quan nganh doc), gbm: Cuc
Thué tinh va cac Chi cyc truc thude, Cuc Thi hanh an dan sy tinh va cac Chi
cyc trye thude, Bao hiém X3 hdi tinh va céc don vi truc thudc, Cong an tinh
va Cong an cip huyén, Cuc Hai quan tinh va céc chi cuc truc thudc,.

6. Céc co quan néu tai Khoan 1, 2, 3,4, 5 Diéu nay sau diy duc_rc goi
chung 14 co quan.

Piéu 4. Pham vi didu chinh

1. Co ché mdt ctra duge ap dung trong viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh theo cac quyét dinh cong bd thi tuc hanh chinh ca Chu tich Uy ban
nhan dan tinh hodc ctia cdp c6 thdm quyen thudc trach nhiém giai quyét
cia mdt trong cac co quan quy dinh tai Piéu 3 ctia Quy dinh nay.

2. Co ché mdt cira lién thong dugc thure hién déi véi cac thi tuc hanh
chinh thudc cac linh vuc: ddu tu; ding ky kinh doanh; dét dai; cap phép
xdy dung; tu phap, hd tich; chinh sach x& héi, bao trg xa hdi, bao hiém x3
hoi va céc linh vyc khac thuge trach nhiém giai quyét ctia nhiéu co quan do
Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh.

Chuong 11
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 5. Chirc niing

1. B§ phén tiép nhan va tra két qua la diu méi thuc hién vige cong
khat, huorng dan thi tuc hanh chinh, tlep nhan hd so cla cé nhan, té chic
dé giai quyét hodic chuyén den céc tb chuc, co quan trong ndi bd hogc cac
co quan lién quan giai quyet va nhan, tra két qua lai cho ca nhén, td chirc
theo co ché mot ctra, co ché mét cira lién thong.

2. Giam sat, d6n dbc viée giai quyét thu tuc hanh chinh cia cac bd
phén, co quan chuyén mén trong ndi bg don vi va cac co quan lién quan.

Piéu 6. Nhiém vu

1. Niém yét cong khai ddy du, rd rang cac quy dinh, thi tuc hanh

chinh hién hanh, mirc thu phi, 1& phi; quy trinh tiép nhan, giai quyét hd so
clia don vi va céc co quan li€n quan.

2. Thuc hién quy trinh giai quyét thit tuc hanh chinh theo co ché méot
cira hodc co ché mét cira lién thong thudc tharn quyen cua co quan theo
Quy dinh nay hodc cua co quan ¢6 tham quyén.



3. Theo dai, gidm sat, déq dbe cac té chirc, co quan trong néi bd va
cac co quan lién quan giai quyét thu tyc hanh chinh, dam bao tién d6 va
thoi han tra két qua cho ¢4 nhan, t§ chirc theo quy dinh.

4. Tiép nhén, xir ly hodc bio €40 co quan cé thdm quyén nhimg phan
anh, kién nghi cla ca nhan, t6 chirc déi voi nhiing ni dung lién quan dén
viéc gidi quyét thi tuc hanh chinh cda don vi va céc co quan lién quan.

5. Quén ly céng chirc, vién chirc cia B phan tiép nhén va tra két quéa
CO quan.

'Phéi hgp quan ly cong chue, vién chuc clia cac co quan nganh doc
(Thue, Cong an...) dugce b tri lam viéc tai bo phén (néu co).

6. Quan 1y tai san, co s& vét chat, k§ thuat; td chirc van hanh, d& xuit
nng cap co s¢ vt chat, trang thiét bj, phan mém.

7. D& xuit déi méi, cai tién, ning cao chét lugng phuc vu, giai quyét
cdng viéc nhanh chong, thuan tién cho ¢4 nhén, t4 chire.

8. Bao dam ty 18 giai quyét hd so dung han tir 90% trd 1én,

. 9. Thudng xuyén t chic khio sat sy hai long cia ca nhan, t chirc
dé c6 bién phap ning cao chét luong phuc vu trong viée tiép nhan hd so,
gidi quyét thli tuc hanh chinh ctia don vi.

10. Thyc hién nghiém nhiém vu théng tin, bdo céo, trich xuét dit liéu
va cac nhiém vy khac theo yéu ciu cta tha trudng don vi hodc cia co quan
c6 tham quyén,

Diéu 7. Vj tri, trang thiét bj

1. Vitri

B{ phén tiép nhan va trd két qua dit tai tru so cla co quan, dugc bd
tri & vi tri trang trong, thudn tién cho c4 nhén, td chirc trong qua trinh thuc
hién c¢6ng viéc hanh chinh.

2. Trang thiét bj

a) Trang thiét bj co ban

Trang thiét bi co ban gbdm may tinh, may photocopy,’ may fax, may
in, dién thoai c6 dinh, ghé ngdi lam viée, ban lam viéc, ghé ngdi cho, ban
dé viet cia nguoi dan, nuéc udng, quat mat ho#ic may di€éu hoa nhiét d6,
bang niém yeét tha tuc hanh chinh.

b) Trang thiét bj dién tir

Trang thiét bj dién tir gbém phin cung cua ha tépg cong nghé thong
tin va cac thiét bj dién tir chuyén dung dam bao du diéu kién dé€ thuc hi¢n
ding quy dinh vé cong khai, huéng dén, tiép nhan, giai quyet, theo ddi qua
trinh gidi quyét va tra két qua cho c4 nhan, t& chic.

¢) Bd tri trang thiét b



Cac trang thiét bi dugc bd tri khoa hoc theo céc khu chirc ndng, gom:
khu vuc cung chp thong tin, thi tuc hanh chinh; khu vyc dit cac trang thiét
b dién ¥ tra ctru thong tin, thu tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai quyéet
tha tuc hanh chinh; khu vye tiep nhan va tra két qua duge 'chia thanh timg
quiy (hodc ban) tuong ing vdi ting linh vyc khac nhau; bo tri di gh€ ng6i
chd, ban dé viét danh cho cé nhén, t6 chirc dén lam viéc.

Khéng gian cia BS phan tiép nhan va tra két qua duge thiét ké tao
thuén loi, dé dang cho viéc giao tiep gifta cong chirc, vién chirc ctia bd phén
v6i ¢4 nhan, t6 chire trong trao doi, huéng dan ho so.

d) Phin mém mot cira

Phéin mé&m mdt cira véi cdc chire nang khoa hoc, tién loi, ¢6 tinh tu
déng cao, bao dam cac yéu céu co ban sau:

- Quan 1y toin bd hoat dong tiép nhan, in phiu hudng dan hoan
thién hd so, gidy bién nhén hoé so, phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
so trong viéc tiép nhén, giai quyét va tra ket qua cho cd nhén, to chic;

- Chudn hoéa cac tha tuc, hd so; dua ma s, ma vach vao quan ly, tang
hiéu qua trong cdng tac theo ddi qué trinh xur 1y ho so, tim ki€m két qua
giai quyét ho so thu tuc hanh chinh;

~ - Cho phép ca nhén, tb chirc tra clru tinh trang hd so va két qua giai
quyét hd so thi tuc hanh chinh. Cho phép tich hop chit ky s6;

- Két néi dugc véi cac phan mém khac, céc g dung, dich vy cong
nghé théng tin trong ti€p nhan, gii quyet va tra ket qua gidi quyet ho so thi
tuc hanh chinh;

- Cho phép trién khai dich vu céng muc d6 3 va 4 trén Céng/Trang
thong tin dién tir;

- Tich hgp cac dich vu cong nghé théng tin, vién thdng qua mang
internet, hé thong tin nhin (SMS), tong dai 1080... d& mo réng kénh giao
tiep don gian, thuén tién cho ca nhén, t6 chic;

- Cho phép cic co quan quan ly giam sat, kiém tra cic co quan cd
lién quan thuc hién viéc giai quyét ho so thu tuc hanh chinh.

Diéu 8. Cong chirc lam viéc tai B§ phén tiép nhén va tra két qua

1. Cén b, cong chirc, vién chic 1am viéc tai BO phén tiép nhin va
tra két qua cuia céc co quan néu tai Piéu 3 sau ddy duoc goi chung la cong
chire.

2. Yéu cu

a) Cé chuyén mén, nghiép vy phi hop dép Umg yéu ciu cbng viéc;

b) C6 phdm chét, dao duc tot, tinh than trach nhiém va tinh chuyén
nghiép trong giai quyet cong viéc;



c) Co tac phong dung muyec, giao tiép tdt véi ca nhan, té chirc. Thyc
hién tot quy téc {tng Xt cba can b cong chirc.

3. Trach nhiém

a) Thyc hién nghiém tic, day du quy ché hoat ddng cia B{ phan tiép
nhan va tra két qua;

b) Tao diéu kién thuéin lgi cho ca nhén, t6 chirc thuc hién tha tuc.
hanh chinh;

¢) Hudng din ca nhan, t§ chic thuc hién thi tuc hanh chinh ddy du,
10 rang, chinh x4c, ddm bao c4 nhan, td chic chi phai bé sung hd so mot
lan;

d) Tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh ctia ¢4 nhan, td chic theo quy
dinh;

Déi veoi cdng chirc lam viéc tai B phan tiép nhéan va tra két qua cha
Uy ban nhén dén cap xa cd trach nhiém:

- Tryc tiép nhin hd so cla c4 nhén, chire;

- Thim dinh, trinh 1&nh dao co quan giai quyét hodc chuyén dén cac
co quan c6 thim quyén giai quyét;

- Tra két qua cho c4 nhan, t chic.

d) Cép nhit kip thoi, diy du théng tin tlep nhén, gidi quyét hd so trén
phan mém mot cira dé phuc vu vi¢c theo ddi, kidm tra tinh trang giai quyét
hd so, bdo cao két qua tiép nhan, giai quyét hd so theo dinh ky hoic dot
Xuét.

e) Chu d6ng tham muu, dé xuét séng kién cai tién viéc thuc hién thu
tuc hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi co tham
quyén dé stra ddi, bd sung, diéu chinh hodc hay bé, bii bd cac quy dinh ve
thu tyc hanh chinh khong kha thi hodc khéng phi hgp véi tinh hinh thuc té
cua don vi, dia phuong;

g) Thuyc hién cic quy dinh khic cia phap lust.

4. Quyén loi

a) Pugc tip huan vé& chuyén mén nghi€p vu va k¥ ning Gng x1, giao
tiép véi c4 nhan, td chuc;

b) Pugc hudng ché 46 hd tro theo quy dinh.

5. Quaén ly cong chirc

a) Coéng chirc lam viéce tai B§ phén tiép nhan va tra két qua cua cac
s0, nganh chiu sy quan ly truc tiép ctia Chanh Vin phong co quan (hodc
Trudng phong Hanh chinh - Téng hop);

b) Cong chire 1am viée tai B phén tiép nhéan va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cdp huyén gbm cbng chirc, vién chirc cla cac phong, ban
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chuyén mon, don vi céng 13p thudce Qy ban nhan dan cap huyén, cac 50,
ban, nganh; co quan Thué, Céng an cé}p huyén,... dugc bo tri lam viéc‘ tai
B6 phén nay, chiu sy quéan ly truc tiép cia Chanh Vin phong Hoi dong
nhén dan va Uy ban nhin dén cap huyén;

D&i v6i cong chirc lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua do
cac phong, ban, don vi lién quan ctr dén theo quyét dinh cia ngudi ding
diu co quan, Chu tich Uy ban nhén dan cip huyén; dinh ky hang thang,
quy, sau thang va hang nam, Chénh Vin phong Hoi dong nhédn dan va Uy
ban nhén dan giri ban dénh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vy tai Bo
phén tiép nhén va tra két qua cho ngudi quén ly truc tiép cua cong chac dé
didu chinh phén cong cong viéc, dénh gia, phan loai cong chirc, binh xét thi
dua - khen thudng va thuc hién ky luét (néu co);

¢) Cong chirc lam viéc tai B6 phén tiép nhan va tra két qué ciia Uy
ban nhan dén cip x4 la cong chirc va cong an cap x& duge bo tri 1am viée
tai B& phan nay, chiu sy quan ly tryc tiép cia Chu tich Uy ban nhan dan
cép x4&;

d) Céng chirc 1am viée tai BY phan tiép nhan va tra két qua cia céc
dom vi cong 1ap chiu sy quéan 1y truc tiep ctia Chanh Vin phong co quan;

d) Cong chirc lam viéc tai B§ phén tiép nhan va tra két qué cia céc co
quan nganh doc thuc hién theo quy dinh cua co quan chu quan.

Diéu 9. Niém yét thi tuc hanh chinh

1. Céc co quan ¢6 trach nhiém thyc hién niém yét cong khai diy du, o
rang tai B4 phén ti€p nhén va tra két qua cac thu tuc hanh chinh hién hanh
thudc pham vi, tham quyén giai quyet duge cap cé tham quyén cong bo.

2. Hinh thirc cong khai thu tuc hanh chinh

a) Trén bang niém yét thi tuc hanh chinh

Niém yét tat c& tha tuc hanh chinh cac thi tuc hanh chinh hi¢n hanh
thugc pham vi, thdm quyén gial quyét cua co quan. Cac ndi dung niém yet
gom:

- Danh muc thit tuc hanh chinh thye hién co ché mét cira, co ché mot
cira lién thong duge phan nhom thanh timg linh vuc;

. - Noi dung chu yéu cla timg thu tuc gém: Tén thi tuc hanh chinh; cép
tham quyén gidi quyet; thanh phan ho so, s0 lugng moi loai, ban chinh hoac
ban photo; s6 bd hé so can ndp; thoi han giai quyét va tra ket qua; mirc phi va
1€ phi thyuc hién thu tuc;

- Timg thi tyc ¢6 kém theo mot b hd so mau d3 duoc dién thong tin dé
¢4 nhan, to chirc tham khao;



- Danh myc thu tyc hanh chinh thyc hién dich vu c6ng tuyén murc d6 3,
mirc dd 4 va quy trinh, cach thirc truy cdp, ndp ho so dién tir, nhan két qua
giai quyet.

b) Tai ban viét hd so (hoic trén ké)

_ - Cong khai tat ca ndi dung cua cac thi tuc hanh chinh do cip c6 thdm
quyén cong bo, dugc dong thanh quyén theo timg B¢ tha tyc hanh chinh, bao
gom ca danh muyc thi tuc hanh chinh va hd so miu di dugce dién thong tin.

Tai B$ phan tiép nhan va tra két qua cla Uy ban nhén dén clp x4
cong khai B thi tuc hanh chinh cta cép x4, cép huyén va tat ca cic sd, ban,
nganh;

Tai B$ phan tiép nhén va tra két qua ciia Uy ban nhan dan cép huyén:
cong khai cac Bd tht tuc hanh chinh cua cdp huyén va tat ca cic sd, ban,
nganh.

- Danh muyc thd tuc hanh chinh thuc hién dich vy céng tuyén murc do 3,
m(c d§ 4 va quy trinh, cach thire truy cép, nép hé so dién tr, nhan két qua
giai quyet. :

¢) Trén man hinh cam {ng tra ciru thu tyc hanh chinh (& co quan c6
trang bi);

d) Khuyén khich céc co quan bd sung cac hinh thire cong khai thu tyc
hanh chinh pht hop: t& roi, p phich; ding tai trén Céng/Trang thng tin dién
tlr ctia Uy ban nhan dan tinh va cta co quan.

Piéu 10. Cong khai théng tin noi tiép nhan phan anh, kién nghij; t§
chire thu thép y kién, gép y

1. Cong khai théng tin noi tiép nhin phan 4nh, kién nghi

a) Cdng khai théng tin noi tiép nhan phan anh, kién nghij cta c4 nhan,
t6 chirc vé thi tuc hanh chinh, goém:

- 'Sc"') dién thoai va dia chi thu dién tir ctia by phdn, ca nhan dugc phin
cdng ti€p nhan phéan anh, kién nghi cia co quan.

- S6 dién thoai va dia chi thw dién tir ciia 02 don vi:

+ Phong Cai ciach hanh chinh (S& Né6i wvu): 061.3941833,
cche@dongnai.gov.vn.

+ Phong Kiém soét thi tuc hanh chinh (S& Tu phap): 061.3842244,
ks.tthc@dongnai.gov.vn

b) Hinh thirc c6ng khai:

- Niém yét trén bang niém yét thu tyc hanh chinh tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua;

- In vao bén dudi 18 Phiéu bién nhén hd so.

2. T6 chire thu thap ¥ kién, gép y



Céc co quan t chitc thu thap ¥ kién, gop y clia c4 nhan, t0 chic vé thi
tuc hanh chinh véi céc hinh thire:

a) S6 gop v: bt tai ban viét hd so danh cho ngudi dan @3 ca nhén, tb
chizc tryc tiép ghiy kién cta minh;

b) Phiéu khao sat y kién ngudi dan: Djt tai ban viét hd so danh cho
ngudi dan va trén ban lam viéc cua cong chitc. T4t ca cong chuc khi tlep
nhén ho so, chl dong phét Phleu khao sat va van dong, khuyén khich ca
nhén, t& chic danh gia tryc tiép vao Phiéu khao sat;

¢) Hop thu gop y: bd tri tai noi thudn tién, dé tiép cén dé c4 nhan, tb
chirc b6 Phiéu khao sat.

Didu 11. Thoi gian tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét

1. Viéc tiép nhén hd so, tra két qua giai quyét clia ca nhén, td chirc
dugc thuc hign trong tit ca cac ngdy lam viéc tir thtr Hai dén thir Sau trong

tudn (trr cic ngay nghi theo quy dinh cua Luat Lao dong). Thoi gian lam
viéc trong ngay dam bao du 08 tiéng theo quy dinh Nha nuéc hién hanh.

2. Viée td chic lam vige vao ngay thir Bay dugc thuc hién theo quy
dinh ctia Chu tich Uy ban nhéan dén tinh Pdng Nai.

Chwong III

QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pidu 12. Quy trinh thyec hién co ché mot cira
1. Nop hd so
C4 nhan, tb chic ndp hd so truc tiép tai B phan tiép nhan va tra ket

qua hogic ndp qua cac hinh thirc: tai nha, dich vu buu chinh, truc tuyén...
nhitng co quan ¢6 quy dinh nhén hé so véi hinh thire trén.

2. Tiép nhén hd so

Cdng chic t1ep nhén hd so tai B6 phan tiép nhan va tra két qua kiém
tra tinh hop 18, diy du cia hé so;

a) Trudmg hop hd so thudc trach nhiém t1ep nhan va xu ly cha co
quan khac thi huong din bang Phiéu huéng dén (theo miu sé 01) dé ca
nhén, td chirc dén ding co quan cé trach nhiém giai quyét;

- Trudng hop hb 50 chua hop 1¢ thi huéng dan cu thé bang Phiéu bd
sung hd so (theo miu s6 02) @& c4 nhan, t6 chirc hoan chinh hd so;

- Cong chirc khdéng duoc tra hd so cla ca nhén, t& chirc ma khéng c6
Phiéu hudng din hodc Phiéu b sung hd so.

_ b) Trudng hop hd so d3 day du cac gidy 1o, tai liéu theo danh muc, du
s0 luong theo quy dinh



thue hién. Qua trinh thim tra, x4c minh phai dugc 14p thanh hd so va luu
tai co quan giai quyet

- Déi véi hd so qua thim tra, xac minh 4 dleu kién giai quyet Cong
chirc tham dinh, trinh ngudi cd thim quyén quyet dinh va chuyén két qua
giai quyét hd so cho B phén tiép nhén va tra két qua;

- D41 véi hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét:
Céng chic bdo cdo cap c6 thdm quyen tra lai ho so kém theo vin ban néu
rd ly do, néi dung cén bd sung chuyén cho B§ phan tiép nhan va tra két qua
dé théng bao dén ca nhan, té chuc;

- Viéc yéu cau bd sung hd so chi dugc thyc hién mét lan trong sudt
qua trinh giai quyét hd so. Thei gian yéu cdu c4 nhén, to chic bd sung hd so
khong qua 03 ngay ké tir ngay nhan ho so cilia ¢4 nhan, t§ chirc. Thoi gian ma
co quan, t§ chirc da gidi quyét 1an ddu dugc tinh trong théi gian giai quyét hd
so di quy dinh.

d) Cac hd so quy dinh tai Diém b, ¢ Khoan nay sau khi tham dinh
khéng du didu kién giai quyét, cong chirc béo co nguoi cé thim quyen tra
lai hé s0' va ¢6 van ban néu rd ly do khong giai quyét hd SO chuyén cho B
phan tiép nhan va tra két qua dé théng béo dén c4 nhan, té chirc. Thong bao
dugce nhap vao myc tra két quéa trong S4 theo d&i héd so hodc phan mém
mot cra. Thoi han théng bao khéng qua 03 ngay ké tir ngay nhan hd so cta
ca nhan, t§ churc.

d) Céc hd so qua han g1a1 quyét: Co quan, t§ chirc giai quyét hd so
c¢6 vin ban xin 18i c4 nhén, chuc, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi han
tra két qua chuyén cho B phan tiép nhan va tra két qua dé théng bao dén
ca nhén, t6 chirc.

5. Tra két qua giai quyét hd so

Cong chic B§ phéan tlep nhin va tra két qua cép nhét thong tin vio
S theo dbi hd so hodc phin mém mét cira va thuc hién nhu sau:

a) T:)01 v&i hd so da giai quyet xong: Tra két qua giai quyét hd so cho
cé nhén, to chirc; thu phi, 18 phi (néu c6);

Vige thu phi, 1€ phi dugc thuc hién tryc tiép tai B4 phén tiép nhin va
tra két qua hogc tai nha hojc thong qua djch vu buu chinh, dich vu ¢6ng
truc tuyén, Ngan hang, Kho bac nha nudc ho#c cac hinh thirc khic theo
quy dinh cta co quan phi hgp quy dinh hién hanh.

b) Péi véi hd so chua da diéu kién giai quyét: Lién hé vdi ca nhan,
tb chirc dé dé nghij bd sung hd so theo thong bao cua co quan, td chirc giai
quyet hd so, giri van ban xin 101 cua Bj phan t1ep nhén va tra két qua (néu
14 18i cta cong chirc B6 phan tiép nhan va tra két qua khi tiép nhén hd so);

Hb so chd bd sung duge luu tai bo phén, phong chuyén mén da thy
ly trude d6 trong khi chér c4 nhan, t§ chirc hoan thién hd so theo thdng bao;
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Péi véi hd so quy dinh c6 thoi han g1a1 quyét: Céng chirc tiép nhén
hd so lap Phiéu bién nhén hé so (theo mau so 03), giao cho nguorl truc tiép
ndp hd s0; nhép thong tin vao Sé theo dai hd so (theo miu so 04) hoidc
phan mém mot cira.

Péi voi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay: Cong chic
tlep nhéan hd so khong 18p Phleu bién nhan hd so, chi thyc hign nhdp vao
S theo ddi hé so hoic phén mem mdt cura; tryc tlep hodc ph01 hop thim’
dinh, trinh ngudi co thAm quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hé so
cho c4 nhan, td chirc.

3. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhén hd so theo quy dinh tai Dlem b, Khoan 2, Piéu
nay, cdng chirc lap Phleu ludn chuyén hd so (theo miu sb 05) ho#c nhap
théng tin trén phén mém mot cira;

b) Chuyen hd so da tiép nhan kém theo Phiéu luén chuyen hé so cho
co quan, td chitc ¢6 trach nhiém giai quyet Phiéu luan chuyen hé so dugc
chuyén theo hd so va luu tai B phan tiép nhdn va tra két qua.

4. Giai quyét hd so

Sau khi tlep nhén hd so tir B4 phan tiép nhén va tra két qua; co quan,
td chic giai quyét hd so phén cdng cdng chuc giai quyét nhu sau:

a) Trudng hop hd so chua ding quy dinh do 16i cua céng chuc Bo
phan tiép nhan va tra két qua khi nhan hé so:

- Cong chuc bao cdo ngudi c6 thAm quyén va c6 vin bén aé nghi b
sung hd $0, chuyén cho B$ phén tiép nhén va tra két qué. Bo phan tiép nhin
va tra két qua lidn hé véi ca nhén, tb chire dé chuyén van ban dé nghl bb
sung ho O cla ¢o quan, td chire giai quyét hd so va van ban xin 15i cia B
phén tiép nhéan va tra két qua;

- Co quan, td chirc g1a1 quyet hé so khong truc tiép yéu céu c4 nhan, t6
chirc b sung hd so. Viée yéu cau bd sung hd so chi duge thuc hién mét lan
trong subt qua trinh giai quyét hd so tai médt co quan. Cong chic BG phan
tlep nhan va tra két qua khoéng dugc thu lai Phiéu bién nhén hd so cii va
viét Phiéu bién nhén hd so mdi cho trudng hgp bé sung hé so.

- Thoi gian yéu ciu ca nhin, to chirc bd sung hd so khéng qua 03 ngay
ké tir ngdy nhén ho so cba ca nhin, t§ chic. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da
giai quyét 1an d4u dugc tinh trong thoi gian giai quyét hd so di quy dinh.

b) Truong hop khong quy dinh phal thdm tra, xac minh hé so: Cong
chirc tham dinh, trinh nguoi co thdm quyén quyet dinh va chuyén két qua
giai quyét hd so cho Bd phan tiép nhan va tra két qua;

c) Trucmg hop c6 quy dinh phai thAm tra, x4c minh hd so: Cong chire
bao cdo ngudi ¢6 thAm quyén phuong an thim tra, xé4c minh va té chic

9



¢) Pbi véi hd so khong giai quydt: Lién hé véi ca nhén, té chic dé
tra lai ho so kém theo thong bao khéng giai quyét hd so cia co quan, t6
chire giai quyet ho so vi khong dii diéu kién theo quy dinh phap luét;
_d) Doi véi hd so qua han gidi quybt: Lién hé ca nhan, 6 chirc dé
chuyén vin ban xin 13i caa co quan, t(’? chirc giai quyét hd so, trong dé néu
10 1y do qua han, thdi han tra két qua 13n sau;

d) Doi véi hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Théng
bédo d€ cd nhén, t6 chirc nhan két qua;

e Truc‘)‘ng,hqp ca nhén, :cé chitc chua nhén hd so theo Phiéu bién
nhan ho so thi két qua giai quyét duoc luu giit tai Bo phén tiép nhén va tra
két qua.

6. Hinh thirc tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua

Viéc tiép nhan hd so, giai quyét va tra két quéa quy dinh tai Khoan 2;
Diém a, ¢, d, d Khoan 4; Diém a, b, ¢, d, ¢ Khoan 5 Didu nay, dugc thyuc
hién truc tiép véi c4 nhan, t6 chire tai Bé phan tiép nhén va tra két qua hodc
théng qua dich vu buu chinh, dich vu céng truc tuyén, tai nha hodc cac
hinh thirc thirc khic theo quy dinh cua co quan phtt hop quy dinh hién
hanh,

7. Thim quyén ky cdc théng bdo, vin ban néu tai Khoan 3, 4 Diéu

1

ndy

a) Lénh dao co quan ky cdc thong bdo, vin ban néu tai Khoan 3, 4
Diéu nay;

b) Ngudi quéan ly truc tiép B phén tiép nhan va tra két qua cua co
quan Ky vin ban xin 16i va dé nghi b6 sung ho so n€u do 16i ctia cbng chirc
ticp nhén hd so ctia B phén tiép nhan va tra két qua.

Diéu 13. Quy trinh thye hig¢n co ché mjt cira lién théng

1. Nop hd so

Ca nhén, td chirc ndp hd so tai Bo phén tiép nhén va tra két qua cla
co quan chu tri lam dau mdi giai quyét tha tuc hanh chinh (sau diy goi
chung 1a co quan chi tri) hodic ndp qua cac hinh thitc sau: tai nha, dich vu
buu chinh, tryc tuyén... & nhitng co quan c¢6 quy dinh nhén hd so véi hinh
thirc trén.

2. Tiép nhén hd so

Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua cla co quan chu tri kiém
tra tinh hop 1¢, day da cla h6 so va tiép nhdn ho so theo quy dinh tai
Khoén 2 biéu 12 Quy dinh nay;

3. Phéi hop giai quyét hd so
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Sau khi tiép nhan hd so tir B§ phan tiép nhan va tra két qua, cong
chitc, bd phin chuyén mén co quan chd tri tham muu lanh dao xir ly nhu
sau:

a) Truong hop két qua phdi hop ctia co quan lién quan 1a v kién,
thong tin phuc vu vigc thim dinh, quyét dinh cua co quan cha tri; co quan

chu tri glri vn ban dé 14y ¥ kién. Co quan phdi hop c6 van ban tra loi trong
thoi han quy dinb;

b) Trudng hop két qua phéi hop cia co quan lién quan 12 két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh; co quan chu tri giri van ban dé nghi kém theo hd
so, thong tin, dit liéu. Co quan phéi hop ¢6 trch nhiém xem xét, gial
quyét, giri két qua cho co quan chil tri trong thoi han quy dinh;

¢) Truémg hop hd so chua du dicu kién giai quyét: Co quan phdi hop
¢6 trach nhiém tra lai hd so cho co quan chu tri kém theo thong bao béng
viin ban va néu rd ly do, ndi dung cin bd sung trong thoi han khéng qua 03
ngay ké tir ngay nhan hd so cta co quan chu tri.

- Viée yéu cau bd sung ho so chi duge thye hién mot 4n trong sudt
qué trinh giai quyét ho so. Thoi gian ma co quan, t0 churc dd giai quyét lan
diu dwoc tinh trong tong thoi gian giai quyet hd so theo quy dinh.

- BO phén tiép nhén va tra két qua cia co quan chi tri lién h¢ voi cd
nhén, t& chitc d& chuyén vin ban xin 18i ciia B phan tidp nhan va tra két
qua (néu 12 16i clia cdng chirc tiép nhan hd so) va dé nghi bd sung hd so
theo thong bao cua co quan phéi hop;

d) Truong hgp hd so khong du didu kién giai quyét: Co quan phdi
hop c6 trach nhiém thong bdo béng van ban néu 3 1y do khong giai quyét
hd so, gii co quan cha tri dé thong béo va tra hd so cho ca nhén, tb chic.
Thoi han co quan phdi hop gii thong bao khong qué 03 ngay ké tir ngay
nhan hd so cla co quan chu tri;

d) Truong hop hd so qué han giai quyét: Co quan phdi hop c6 vin
ban xin 13i c4 nhén, té chirc, trong d6 néu 13 ly do qué han va thoi han tra
két quéa lan sau, giri co quan chu trl trde thoi han tra két qua it nhét 01
ngay. BO phén tiép nhén va tra két qua co quan chu tri lién hé véi cé nhén,
t& chirc d& giri van ban xin 151, hen lai thdi gian tra két qua clia co quan
chiu trach nhiém viéc qué han giai quyét hd so;

_e) Sau khi nhén dugc vin ban tra 161, két qua giai quyét tir co quan
phoi hop, co quan chi tri thdm dinh, quyét dinh hojc trinh chp c6 thim
quyén quyét dinh, chuyén két qua giai quyét hd so dén B phin tiép nhan
va tra két qua dé tra cho cé nhan, t chuc;

g) Coéng churc, b phéan, phong chuyén mén tham muu thdm dinh hd
so cia co quan chu tri ¢6 trach nhiém thuc hién, theo ddi, ki€ém soat cac
budc cong viéc tai Diém a, b, ¢, d, d, e Khoan nay va phoi hgp chit ché véi
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B0 phan ti€p nhén va tra két qua dé bao dam thoi han tra két qué theo quy
dinh.

h) Vién ban 1iy v kién cta co quan chu tri, viin ban tra 1&i hoic két
qua giai quyet clia co quan phdi hgp va cac van ban lién quan khac dugce
chuyén cho B phén tlep nhén va tra két qua dé theo dai, giam sat, bdo cao
qua trinh giai quyét hd so.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Viéc tra két qua giai quyét hé so thuc hién theo Khoan 5, Khoan 6
Piéu 12 Quy dinh nay.

Chwong IV

TRACH NHIEM THUC HIEN CcO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Diéu 14. Trach nhiém chung cia Thi truwdng cic sé, ban, nganh
Chii tich Uy ban nhan din cip huyén, Chii tich Uy ban nhin dan cip
xii va Thi trwréng cic co quan nganh doc tai tinh

1. Té chirc quén triét ndi dung Quyet dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay
25/3/2015 cha Thu tuéng Chinh phil vé viéc ban hanh Quy ché thyc hién
co ché mét clra, co ché mét cira lién thong va Quy dinh nay dén d6i ngii
¢bng chirc, vién chic cla co quan dé ning cao nhén thirc, trach nhiém thyc
hién co ché mét cira, co ché mot cira lién théng trong giai quyét thu tuc

hanh chinh cho ¢4 nhén, t5 chic.

2. Té chirc trién khai thuc hién Quy dinh nay tai co quan; chi dao,
kiém tra cdng chic thuc hién giai quyét tha tuc hanh chinh trén phin mém
mot cira va cac phin mém lién quan.

3. Ban hanh quy ché hoat déng cua Bo phan t1ep nhén va tra két qua
co quan phit hgp Quy dinh ny va tinh hinh cu thé cia co quan.

4. B tri va phéan cdng cdng chirc ¢6 chuyen mon, nghi€p vu phi hop
1am viéc tai B6 phén tiép nhén va tra két qua.

5. T chirc niém yét cdng khai day du, dé tiép cén céc quy dinh hanh
chinh, thi tyuc hanh chinh hign hanh; dién théng tin vao hd so miu dé c4
nhén, t6 chirc tham khao

Coéng khai day da, thuong Xuyén két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh tai B6 phan tiép nhan va tra két qua va trén Trang/Céng thong tin
dién tr ciia don vi.

6. Té chirc tap huén vé nghiép vu chuyen mén, st dung phin mém
mat cira dién tir va cach giao tiép véi ¢4 nhan, t§ chuc trong qua trinh giai
quyet tha tuc hanh chinh d6i v&i cong chirc lam viéc & B phan tiép nhin
va tra két qua.
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7. Té chirc théng tin, tuyén truyén dé ngudi dén, doanh nghiép blet
vé hoat ddng cla co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong va vigc tiép
nhén, giai quyet tha tuc hanh chinh truc tuyén mic dd 3, mic 49 4 cua co

quan.

8. B tri du kinh phi tir ngan sach theo phan cdp va huy dong, sir
dung tir cac ngudn lye hop phép khic dé dam bao thyc hién co hiéu qua co
ché mot cira, co ché mot cira lién thong cla co quan.

9. Thuc hién ché d6 hd trg cho cong chuc, vién chire lam viéc tai BO
phén tiép nhén va tra két ‘qua theo quy dinh cua Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhén dén tinh. H3 trg trang bi déng phuc cho cong chirc, vién chuc
lam viéc tai B¢ phén nay.

10. Pinh ky hang thang kidm tra, chén chinh, khic phuc nhitng han
ché, vuéng mic.

11. Dinh ky khao sit, thu thép y kién ca nhan, t6 chirc dé cai tién,
néng cao chit lugng thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong.

12. Tong hop, béo céo tinh hinh, két qua thyc hién giai quyét thi tuc
hanh chinh theo che d9 bao céo dinh ky ve cai cach hanh chinh, bao céo
dot xudt theo yéu clu cta co quan ¢o thim quyen

Piéu 15. Trich nhiém cu thé ciia Thi trudng cac s&, ban, nganh

1. Ra soat, cap nhat kip thoi thi tuc hanh chinh thugc pham vi quan
ly nha mudce theo nganh cia co quan, Uy ban nhan din cip huyén va Uy
ban nhan dén cdp x& trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh cong bd theo
ding quy dinh phap luét.

a) Té chirc in B thu tuc hanh chinh cua co quan, Uy ban nhén din
cip huyén va Uy ban nhan dan cip x4, phat hanh dén cac don vi, dia
phuong.

b) Giao S& Tu phap chu tri theo ddi, don déc viée thuc hién va téng
hop bdo cao Uy ban nhin dan tinh, nhét 1& dbi véi cac co quan thuc hién
cham tr&, khong dy du.

2. Chu tri, phdi hgp vé6i cic co quan lién quan xdy dyng, trinh Uy
ban nhan din tinh phé duyét cac quy trinh g1a1 quyét thi tuc hanh chinh
theo co ché mdt cira lién théng thude pham vi quan ly hodc do co quan

minh chi tri tiép nhén hd so. Pinh ky hang quy béo cdo Uy ban nhén dén
tinh.

a) Giao S¢ Noi vu chu tri, phéi hop S& Tu phap thdm dinh quy trinh
g1a1 quyet tht tuc hanh chinh theo co ché mot cira lién théng cia céc don
vi, trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét.

b) Giao S¢ Thong tin va Truyén théng chi tri xdy du:ng, trién khai
phin mém g1al quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira lién thong
cho cac don vi.
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3. Chu tri t6 chirc tip huén nghiép vu chuyén mén trong giai quyét
thl tuc hanh chinh cho cong chire chuyén mén va céng chirc B4 phén tiép
nhin va tra két qua & cap huyén va cép xa.

. Giao S0 Théng tin va Truyén théng chu tri t8 chic tap hudn giai
quyét thu tuc hanh chinh trén phan mém mét cta dién tr & cap so, cap
huyén va céap xa.

, 4 S8 Tu phap chu tri, phoi hop S& Noi vy, céc co quan c6 lién quan
t6 chire kiém tra tinh hinh niém yét, cong khai thii tuc hanh chinh, Chi tri
theo ddi, tong hep két qua gidi quyét thi tyc hanh chinh; tidp nhan, x 1y
phan 4nh kién nghj vé quy dinh hanh chinh theo hinh thirc truc tiép hodc
trén phdn mém.

5. 8& Thong tin va Truyén théng cha tri, phdi hop véi céc Sé: N6i
vu, Tu phap, Khoa hoc va Cong nghé, cic co quan cé lién quan hiéu chinh
va hoan thién phdn mém mét cira theo Quy dinh nay; thuc hién két ndi véi
cac phdn mém khac; tich hop cac dich vy vién thong qua hé théng tin nhén
(SMS), tong dai 1080... h3 trg thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira
lién thong trén phan mém mét cira, trén cbng/trang ciia tinh va céc don vi,
dia phuong. Thyc hién dich vu céng truc tuyén mirc d 3, mirc dé 4 tai cac
¢o quan, don vi thudc tinh. Quan ly qua trinh va két qua giai quyét héd so
trén toan tinh.

6. S& Théng tin va Truyén théng, Bao Ddng Nai, Bso Lao dong
Déng Nai, Pai Phat thanh va Truyén hinh Péng Nai, Codng théng tin dién
tir tinh phd bién, tuyén truyén rong rii ndi dung Quy dinh niy dé can b9,
cong chirc, vién chirc va nguoi dan, doanh nghiép biét, thuc hién va glam
sat viéc thyc hién.

Chwong V

. KINH PHI THU'C HIEN
VA KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 16. Kinh phi thye hién

1. Kinh phi thue hién co ché mot cira, co ché mét cira lién thong do
ngan sach nha nudc bao dam, dugc bo tri trong dy toan ngan sach nha
nudce hang ndm duge cdp ¢6 thdm quyén giao theo phan cap ngin s4ach nha
nude.

2. Cac co quan dugc huy dong va sir dung céc pguf‘)n luc hgp phap
khac dé tricn khai ¢6 hiéu qua co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
thudc pham vi quan ly.

Piéu 17. Khen thwéng, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira
lién thong 13 mét trong nhifng cdn cit danh gid mic ¢ hoan thanh cong vy
hang ndm cla nguoi dimg dau co quan va ciia can bd, cong chirc.
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2. Viéc Khen thuong, ky luit thuc hién theo Pidu 15 Quy ché kém
theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cua Thu tudng Chinh

phu.

. Chuong vl
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. T chire thyc hién

1. S& N6i vu tham muu, giup Uy ban nhén déan tinh huéng dan, dén
dbc va kiém tra viéc thwe hién Quy dinh nay; dinh ky bao cao tinh hinh, két
qua thuc hién, d& xuét giai quyet cac vudng mic; tham muru Uy ban nhan
dan tinh bao céo theo yéu cau clia co quan ¢6 thim quyén.

2. Cac don vi su nghiép cdng lap, doanh nghiép nha nudc cung cap
dich vu cbng ich trén dia ban tinh thuc hién co ché mét clra, co ché mot
cira lién thong theo Quy dinh nay va hudng din ctia S& Noi vu.

Piéu 19. Trong qua trinh thue hién, céc phat sinh, vudng mic; co
quan, ca nhén, tb chirc bao céo, phan 4nh, kién ngh1 vé S& Noi vu dé huémg
din hodic bao cdo Uy ban nhan dén tinh xem xét, giai quyét./.

Pinh Quéc Thai
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