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CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG TRỊ
	PHÒNG PHÁP CHẾ - 
THANH TRA - AN TOÀN AN NINH HÀNG HẢI
Mã số: QT.PC.36
Ban hành lần: 04

Ngày ban hành: 20/04/2021

	1.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1.1
	Căn cứ pháp lý

	
	- Bộ luật Hàng hải Việt Nam số 95/2015/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2015

- Nghị định số 58/2017/NĐ-CP ngày 10 tháng 5 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Bộ Luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải
- Nghị định số 159/2018/NĐ-CP ngày 28 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ về quản lý hoạt động nạo vét trong vùng nước cảng biển và vùng nước đường thủy nội địa
- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015

	1.2
	Điều kiện thực hiện

	
	- Trước khi tiến hành xây dựng, thi công các cảng biển, bến cảng, cầu cảng, bến phao, khu nước, vùng nước, chủ đầu tư có trách nhiệm trình cơ quan có thẩm quyền xem xét, phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải và tổ chức thực hiện phương án bảo đảm an toàn hàng hải đã được phê duyệt.

- Các trường hợp phải lập phương án bảo đảm an toàn hàng hải:

 + Xây dựng các công trình cảng biển, bến cảng, cầu cảng, bến phao, luồng hàng hải, báo hiệu hàng hải và khu nước, vùng nước;

 + Xây dựng các công trình giao cắt với vùng nước cảng biển, luồng hàng hải hoặc các công trình có ảnh hưởng đến hoạt động hàng hải như cầu, đường dây điện, cáp treo, các công trình ngầm, giàn khoan, phong điện, thủy điện, nhiệt điện và các công trình tương tự khác;

 + Các công trình thi công, đầu tư xây dựng trong vùng biển Việt Nam ảnh hưởng đến hoạt động hàng hải

	1.3
	Cách thức thực hiện

	
	Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Cảng vụ Hàng hải Quảng Trị

Địa chỉ: Thị trấn Cửa Việt, huyện Gio Linh, tỉnh Quảng Trị

	1.4
	Thành phần hồ sơ gồm
	Bản chính
	Bản sao

	1.4.1
	Văn bản đề nghị phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải theo Mẫu số 02.NĐ58/2017/NĐ-CP
	x
	

	1.4.2
	Bản sao quyết định đầu tư xây dựng công trình
	
	x

	1.4.3
	Bản sao bình đồ bố trí mặt bằng tổng thể của công trình
	
	x

	1.4.4
	Bản chính phương án bảo đảm an toàn hàng hải, gồm những nội dung cơ bản sau:
- Thông tin chung về công trình, dự án đầu tư xây dựng gồm: Tên công trình, dự án; tên và địa chỉ của chủ đầu tư; vị trí thi công, xây dựng; quy mô xây dựng;

- Thời gian thi công, xây dựng;

- Biện pháp thi công được duyệt;

- Biện pháp đảm bảo an toàn hàng hải;

- Phương án tổ chức và phối hợp thực hiện
	x
	

	
	Lưu ý khi nộp hồ sơ
- Trường hợp thành phần hồ sơ yêu cầu bản sao, khi nộp hồ sơ cần kèm theo bản gốc để đối chiếu
- Trường hợp gửi hồ sơ qua đường bưu điện, nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	1.5
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	1.6
	Thời hạn giải quyết: Chậm nhất 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ

	1.7
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết: Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Cảng vụ Hàng hải Quảng Trị 
Địa chỉ: Thị trấn Cửa Việt, huyện Gio Linh, tỉnh Quảng Trị

	1.8
	Cơ quan thực hiện: Phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn, an ninh hàng hải - Cảng vụ Hàng hải Quảng Trị
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Cảng vụ Hàng hải Quảng Trị
Cơ quan được ủy quyền: Không

Cơ quan phối hợp: Doanh nghiệp bảo đảm an toàn hàng hải, hoa tiêu hàng hải, Cục hàng hải Việt Nam và các cơ quan, đơn vị liên quan

	1.9
	Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân

	1.10
	Kết quả giải quyết: Quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải/ Văn bản thông báo không đủ điều kiện phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải 

(Quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải của Cảng vụ hàng hải phải ghi rõ: Thông tin chung về công trình, dự án; thời gian bàn giao mặt bằng; thời gian thi công, xây dựng; biện pháp thi công; biện pháp đảm bảo an toàn hàng hải; việc lắp đặt, điều chỉnh báo hiệu; phương án tổ chức, phối hợp thực hiện, kiểm tra, giám sát và các nội dung cần thiết khác) 

	1.11
	Phí, Lệ phí: Không

	2.
	TRÌNH TỰ CÁC BƯỚC THỰC HIỆN

	TT
	Nội dung thực hiện
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận & Trả kết quả - Cảng vụ Hàng hải Quảng Trị. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ hoàn tất thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chỉ tiếp nhận khi hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.

- Tiếp nhận hồ sơ bổ sung: Căn cứ vào bản hướng dẫn, cán bộ xem xét các nội dung bổ sung. Nếu đủ viết lại phiếu hẹn trả kết quả; Nếu chưa đủ yêu cầu bổ sung hồ sơ theo hướng dẫn.


	Cán bộ TN&TKQ/ Tổ chức, cá nhân
	Trong giờ hành chính
	Hồ sơ theo mục 1.4;

Mẫu số 02.TT01/2018/TT-VPCP

	B2
	Chuyển hồ sơ đến phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn An ninh Hàng hải (gọi tắt phòng Chuyên môn) tham mưu thụ lý.
(Trường hợp cán bộ trực “Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả” là người được giao nhiệm vụ thụ lý hồ sơ, bỏ qua bước này)
	Cán bộ TN&TKQ/phòng  chuyên môn
	Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ
	Hồ sơ theo Mục 1.4

Mẫu 05.TT01/2018/TT-VPCP

	B3
	Thẩm định hồ sơ

Cán bộ được giao nhiệm vụ tiếp nhận và tiến hành kiểm tra, thẩm định hồ sơ trên cơ sở các nội dung theo quy định tại Bộ luật Hàng hải Việt Nam số 95/2015/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2015; Nghị định 58/2017/NĐ-CP ngày 10 tháng 5 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Bộ Luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải
- Trường hợp hồ sơ cần bổ sung hoặc hồ sơ không đủ điều kiện phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải; cán bộ thẩm định dự thảo thông báo trình Lãnh đạo ký và gửi đến tổ chức, cá nhân giải trình hoặc bổ sung các thủ tục cần thiết (chậm nhất 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ)

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện pháp lý,  tổ chức lấy ý kiến của doanh nghiệp bảo đảm an toàn hàng hải, hoa tiêu hàng hải và các cơ quan, đơn vị khác có liên quan. Riêng đối với các công trình xây dựng các công trình giao cắt với vùng nước cảng biển, luồng hàng hải hoặc các công trình có ảnh hưởng đến hoạt động hàng hải như cầu, đường dây điện, cáp treo, các công trình ngầm, giàn khoan, phong điện, thủy điện, nhiệt điện và các công trình tương tự khác, trước khi phê duyệt, Cảng vụ hàng hải phải lấy ý kiến chấp thuận của Cục Hàng hải Việt Nam. Sau khi có kết quả thông báo từ các cơ quan liên quan, nếu đủ điều kiện, cán bộ thẩm định dự thảo Quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải trình Lãnh đạo phòng kiểm tra xem xét. Trường hợp chưa quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải  phải thông báo và nêu rõ lý do
	Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	06 ngày làm việc
	Mẫu số 02.TT01/2018/TT-VPCP

Mẫu BM.PC.36.01/36.02

	B5
	Kiểm tra kết quả thụ lý hồ sơ

Sau khi hoàn tất hồ sơ; cán bộ thụ lý trình Lãnh đạo phòng xem xét kiểm tra, ký nháy trình Lãnh đạo Cảng vụ. Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, chỉnh sửa chuyển cán bộ hoàn thiện.
	Lãnh đạo phòng
	02 ngày làm việc
	Mẫu BM.PC.36.01/36.02

	B6
	Phê duyệt kết quả thẩm định

Trên cơ sở kết quả thẩm định hồ sơ và báo cáo của phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn an ninh hàng hải; Lãnh đạo Cảng vụ xem xét và phê duyệt Quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải khi đầy đủ tính pháp lý. Trường hợp cần bổ sung, chỉnh sửa chuyển phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn an ninh hàng hải hoàn thiện.
	Lãnh đạo  Cảng vụ
	02 ngày làm việc
	Mẫu BM.PC.36.01

	B7
	Phát hành văn bản

Quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải được Văn thư lấy số, vào sổ, đóng dấu; chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, làm thủ tục trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Văn thư;

Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	Ngay sau khi phê duyệt kết quả
	Mẫu BM.PC.36.01

	B9
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
Cán bộ trực Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả làm thủ tục trả kết quả cho tổ chức cá nhận theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ;

Tổ chức, cá nhân
	Trong giờ hành chính
	Mẫu BM.PC.36.01/36.02

	B10
	Kiểm tra việc thực hiện phương án đảm bảo an toàn hàng hải đã được phê duyệt
Phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn an ninh hàng hải và đại diện liên quan phối hợp với phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn an ninh hàng hải theo dõi việc thực hiện theo Phương án đã được phê duyệt, tránh gây nguy hiểm, ách tắc, cản trở cho hoạt động hàng hải, đe dọa tính mạng và sức khoẻ con người hoặc ô nhiễm môi trường. Việc kiểm tra, giám sát chỉ kết thúc khi chủ đầu tư hoàn tất việc thi công xây dựng công trình và thanh thải các chướng ngại vật (nếu có)
	Phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn an ninh hàng hải
	
	

	
	Lưu ý: Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả theo mẫu 04.TT01/2018/TT-VPCP và chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân.

	3.
	BIỂU MẪU  

	
	Các biểu mẫu 01, 02, 03, 04, 05 áp dụng theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng chính phủ.

	
	Mẫu 01.TT01/2018/TT-VPCP Phiếu  tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả  
[image: image4.emf]Mẫu 01.TT01/2018/ TT-VPCP.docx



	
	Mẫu 02.TT01/2018/TT-VPCP Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    
[image: image5.emf]Mẫu 02.TT01/2018/ TT-VPCP.docx



	
	Mẫu 03.TT01/2018/TT-VPCP Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
[image: image6.emf]Mẫu 03.TT01/2018/ TT-VPCP.docx




	
	Mẫu 04.TT01/2018/VPCP Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả         
[image: image7.emf]Mẫu 04.TT01/2018/ TT-VPCP.docx



	
	Mẫu 05.TT01/2018/TT-VPCP Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ         
[image: image8.emf]Mẫu 05.TT01/2018/ TT-VPCP.docx



	
	Mẫu số 02.NĐ58/2017/NĐ-CP  Đơn đề nghị phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải

[image: image9.emf]Mẫu số 02.NĐ05/ 2017/NĐ-CP.docx



	
	Mẫu BM.PC.36.01 Quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải

[image: image10.emf]Mẫu  BM.PC.36.01.docx



	
	Mẫu BM.PC.36.02 Văn bản thông báo không đủ điều kiện phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải

[image: image11.emf]Mẫu BM.PC.36.02  Thong bao kđđkcg.docx



	4.
	HỒ SƠ LƯU  

	4.1
	Các biểu mẫu 01,02,03,04,05 (nếu có) lưu tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả; 

	4.2
	Hồ sơ đầu vào như mục 1.4;

	4.3
	Biên bản thẩm định, kiểm tra thực tế (nếu có)

	4.4
	Quyết định phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải/ Văn bản thông báo không đủ điều kiện phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải

	5.
	LƯU HỒ SƠ

	5.1
	Hồ sơ Phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải được sắp xếp, biên mục và lưu tại phòng Pháp chế, Thanh tra, An toàn an ninh hàng hải - Cảng vụ Hàng hải Quảng Trị 

Tháng 12 hàng năm chuyển và bàn giao hồ sơ về Bộ phận lưu trữ của Cảng vụ hàng hải lưu trữ theo quy định.

	5.2
	Thời gian lưu hồ sơ: Theo quy định hiện hành.


[bookmark: loai_pl3_name]Mẫu số 04.TT01/2018/TT-VPCP

		CẢNG VỤ HH QUẢNG TRỊ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

		  

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









[bookmark: loai_pl3_name]Mẫu số 02.NĐ58/2017/NĐ-CP

		……………………………
Số:………..


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 




		

		……., ngày ..… tháng ..… năm 20…..



		

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

Phê duyệt Phương án bảo đảm an toàn hàng hải

Kính gửi: Cảng vụ hàng hải……………..

Tên doanh nghiệp: …………………………………………………………….

Người đại diện theo pháp luật: …………………………………………………

Đăng ký kinh doanh: ……………………..…….. ngày …… tháng ….. năm ….. tại ……………………………………………………………………………….

Địa chỉ: …………………………………………………………………………

Số điện thoại liên hệ: ………………………………………………………….

Đề nghị Cảng vụ hàng hải ………….….. xem xét, phê duyệt Phương án bảo đảm an toàn hàng hải trong quá trình xây dựng các công trình khác trong vùng nước cảng biển theo quy định tại Điều 8 Nghị định số 58/2017/NĐ-CP quy định chi tiết một số điều của Bộ luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải với các thông tin dưới đây:

1. Tên công trình: ……………………………………………………………..

2. Vị trí xây dựng công trình: …………………….……………………………..

3. Thời gian xây dựng công trình:………………………………………………

4. Bản sao văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).

5. Văn bản kèm theo: …………………………………………………………

- Bản sao Quyết định đầu tư xây dựng công trình;

- Bản sao bình đồ bố trí mặt bằng tổng thể của công trình;

- Bản chính Phương án bảo đảm an toàn hàng hải.

Kính đề nghị Cảng vụ hàng hải …………………. xem xét, giải quyết./.



		

		CHỦ ĐẦU TƯ
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


















[bookmark: loai_pl3_name]Mẫu BM.PC.36.01

		CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM

CẢNG VỤ HH QUẢNG TRỊ


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Số:     /QĐ-CVHHQT

		…………, ngày …… tháng …… năm……





QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải

__________________

GIÁM ĐỐC CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG TRỊ



	- Căn cứ Bộ luật hàng hải Việt Nam 2015; 

	- Nghị định 58/2017/NĐ-CP ngày 10 tháng 5 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Bộ Luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải;                                                                                        

- Theo đề nghị của Trưởng phòng Pháp chế - Thanh tra – An toàn An ninh Hàng hải                                                         

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1.     

Điều 2.

Điều  3.   

                                                                                              

		Nơi nhận:

- ……………;

- …………...;

- Lưu: VT,……

		GIÁM ĐỐC





(Chữ ký, dấu)








[bookmark: loai_pl3_name]Mẫu BM.PC.36.02

		CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG TRỊ

PHÒNG PHÁP CHẾ TT-ATANHH


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Số:     /TB-CVHHQT…..

		…………, ngày …… tháng …… năm……





THÔNG BÁO

(V/v …….. không đủ điều kiện phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải)

Kính gửi: ……………………..….

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Cảng vụ Hàng hải Quảng trị tiếp nhận hồ sơ của ........... 

Địa chỉ: ........................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:......................................

Nội dung yêu cầu giải quyết:............................................................................... 

Căn cứ các quy định tại Bộ luật Hàng hải Việt Nam số 95/2015/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2015; Nghị định 58/2017/NĐ-CP ngày 10 tháng 5 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Bộ Luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải.

Căn cứ kết quả thẩm định hồ sơ; kiểm tra thực tế. Phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn An ninh Hàng hải - Cảng vụ Hàng hải Quảng Trị thông báo hồ sơ của Ông (bà) ………………………….. không đủ điều kiện phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải với lý do cụ thể như sau:

1............................................................................................................................

2............................................................................................................................

3.....................................................................................................................................................................................

Vậy thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.



 Nơi nhận: 		                                               TRƯỞNG PHÒNG

- Như Kính gửi                                                                      

- Lưu VP

                                                                                                   





                                                                                






Mẫu số 05.TT01/2018/TT-VPCP

		CẢNG VỤ HH QUẢNG TRỊ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





       PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………..…………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


[bookmark: loai_pl3_name]Mẫu số 01.TT01/2018/TT-VPCP

		CẢNG VỤ HH QUẢNG TRỊ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.......................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:......................................................................................... 

Địa chỉ: ................................................................................................................ 

Số điện thoại:…………………………… Email:................................................

Nội dung yêu cầu giải quyết:................................................................................

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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		CẢNG VỤ HH QUẢNG TRỊ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.......................................................................

Tiếp nhận hồ sơ của:......................................................................................... 

Địa chỉ: ............................................................................................................. 

Số điện thoại: ……………………………… Email:.........................................

Nội dung yêu cầu giải quyết:............................................................................. 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







 


 Mẫu số 02.TT01/2018/TT-VPCP

		CẢNG VỤ HH QUẢNG TRỊ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:...................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:……………………………………………..

Địa chỉ:.......................................................................................................... 

Số điện thoại……………………………… Email:......................................

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     NGƯỜI HƯỚNG DẪN
      (Ký và ghi rõ họ tên)





 


