UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Pic lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 36¥5QD-UBND Thénh phé Hé Chi Minh, rigég ﬁ%f’W’WH@’W%%H
BEN
x5 Chuyen...........
QUYLET PINH

V& ban hanh Quy ché thye hién co ché mdt cira, co’ ché mdt cita lién thong
tai co’ quan haph chmh nha nirée trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh

N
CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Cén ot Ludt T6 chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan ngady 26
thang 11 nam 2003;

Cén cir Nghi dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cta
Chinh phti vé kiém soét thti tuc hanh chinh;

Cén c@r Nghi dinh 50 48/2013/NB CP ngay 14 thang 5 ndm 2013 cua

Chinh pht v& sira dbi, bb sung mot sb didu cta céc nghi dinh lién quan dén kiém
soat thi tuc hanh chinh;

Cén cur Nghi dinh sb 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cua
Chinh pht quy dinh t6 chirc cc co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dan
huyén, quan, thi x, thanh phd thuge tinh;

Cin ctir Quyét dinh s6 09/2015/Qb-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cna
Thi tuéng Chinh phti v& ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nuée & dia phuong;

Xét d& nghi cha Gidm ddc S& Noi vu tai T trinh s6 2539/TTr-SNV ngay
10 thang 7 ndm 20135,

QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thye hién co ché mot
cira, co ché mot cta lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéce trén dia ban
Thanh pho H6 Chi Minh.

Pidu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké ti ngay ky.



Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhin dan Thanh pho Gigm ddc Sé Noi
vy, Giam dbc S& Tu phap, Giam dbc S& Tai chinh, Gidm ddc 8¢ Thong tin va
Truyén théng, Thi tredng cdc S&, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan quin -
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan phudng - 3, thi trdn chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Bidu 3;

- Bo Ngi vy;

- Thuong trie Thanh y;

- Thudng troc H6i ddng nhén dan;
- UBTWMTTQVN TPHCM;

- UBND TP: CT, cac PCT,;

- VPUB: CPVP;

- Phong CCHC;

- Luvu: VT, (P.CCHC-T) 450

Lé Thanh Liém



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phuc

QUY CHE
Thwre hién co ché mot civa, co’ ché mdt cira lién thong tai co quan
hanh chinh nha nwoe trén dia ban Thanh ph6 Bd Chi Minh
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 JG:H‘/QB- UBND ngay 28 thang 7 ndm 2015
ciia Uy ban nhéan ddn Thanh pho)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

s A A A > A ” e vy A
Pieu 1. Co cheé mot cira, co' cheé mot civa lién thong

1. Co ché mot cira 13 cach thirc gidi quyét cong viéc cla c4 nhan, t6 chic
thude trach nhiém, thAm quyén ctia mot co quan hanh chinh nha nuwéc trong viéc
cong khai, huéng dan thu tuc hanh chinh, tiép nhén hd so, giai quyet va trd két
quéa duoc thyre hién tai mot ddu mébi 1a B phan tiép nhan va tra két qua cia co
quan hanh chinh nha nuéc.

2. Co ché mot ctra lién thong 1a cach thire giai quyét cong viéc cua ca
nhan, t6 chire thude trach nhiém, thim quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha
nude cing cip hoidc giita cAc co quan hanh chinh nha nude cic cap trong viée
cong khai, huéng déin thu tuc hanh chinh, tiép nhén hd so, giai quyet va tra két
quéa duogc thye hién tai mot ddu mdi 1a B phan tiép nhan va tra két qua ciia mot
co quan hanh chinh nha nudée,

Diéu 2. BY phan tiép nhan va tra két qua
1. B§ phén tiép nhén va tra két qua 13 dau mdi tép trung hudng dan thii tuc
hanh chinh, tiép nhén hd so cia ca nhén, t6 chuc dé chuyen dén cac co quan

chuyén mo6n hodc clp c6 thAdm quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho c4 nhan,
td chirc.

2. B) phén tiép nhén va tra két qua hién dai 12 B$ phén tiép nhan va tra két
qué c6 trang thiét bi dién tr va ap dung phan m&m dién tir trong céc giao dich
hanh chinh gifta c4 nhén, t6 chitc v6i co quan hanh chinh nha nuée va gilta cac
co quan hanh chinh nha nuéc véi nhau trong viée cong khai, hudng dan, tlep
nhan hd so dé chuyen dén céc co quan chuyén mon giai quyét va nhan, tra kf:t
qua cho cé nhén, tb chirc theo co ché mot clra, co ché mot ctia lién thong trén tht
cé céc Iinh vye thude thim quyén giai quyét clia co quan hanh chinh nha nude.
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Ditu 3. C4c nguyén tic thwe hién co ché mot cira, co ché mét _cii’a lin |
thong v,

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi cae thi tuc hanh chinh’ fcal Quyet!
dinh cong bd thi tyc hanh chinh ctia Uy ban nhan dan Thanh phé theo quy dinh,

2. Bao dam giai quyet cong viéc nhanh chong, thuén tién, ding quy dinh
phép lut cho c4 nhin, tb chire; vige yéu cdu bo sung hd so chi dugce thyc hién
khéng qua mot lan trong subt qua trinh giai quyét hd so tai mét co quan chuyén
mon.

3. Bao dam su phm hop chit chg, lién thong gilta céc co quan hanh chinh
nha nuée trong giai quyét cong viée ciia ca nhén, t6 chtre,

4, Viéc thu phi, 1& phi ctia ¢4 nhén, td chirc duoc thue hién theo diing quy
dinh cta phap luét.

Didu 4. Co quan 4p dung co ché mt civa, co ché mot civa lién thong
1. Cac co quan chuyén mdn thude Uy ban nhén din Thanh phb.

2. Uy ban nhan dén quén - huyén (sau day goi chung 13 cip huyén).

3. Uy ban nhan dan phudng - x4, thi trdn (sau ddy goi chung 13 cép x4).

4. Cac co quan cia Trung wong duge t6 chie theo nganh doc dit tai Thanh
phé Hb Chi Minh (sau ddy goi chung 13 cac co quan duge td chitc theo nganh
doc).

Piéu 5. Pham vi 4p dung co ché mjt cira, cor ché m#ét cira lién thong

1. Co che mot cita dugc thye hién trong gial quyét thi tuc hanh chinh
thuoc thim quyén cGa mdt trong cic co quan quy dinh tai Didu 4 cia Quy ché
nay.

2. Co ché mét cta lién thong dugc thue hién trong giai quyet thii tuc hanh
chinh thudc cée linh vuc: Pau tu; dét dai; ding ky kinh doanh; cap gidy phép xdy

dyng; tu phép va céc Iinh vye khic thude thdm quyén cia nhidu co quan hanh
chinh nha nudc.

Chwong 1I
QUY TRINH THUC HIEN co CHE MOQT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Pidu 6. Quy trinh thye hién co ché mbt cira
1. Tiép nhén hd so
a) Cé nhan, td chirc ndp hd so trye tiép tai BO phén tiép nhan va tra két qua

hodic ndp qua dich vy buu chinh, ndp truc 1uyen & nhiing noi ¢6 quy dinh nhan
hd so qua dich vy buu chinh, nhén hd so truc tuyén;



b) Cong chirc tlep nhén hd so tai Bo phan tiép nhén va tra két qua kiém tra
tinh hop 18, hop phap, ddy du ciia hd so:

- Trudng hop hé so khong thude pham vi giéi quyét thi huéng din dé ca
nhén, t& chirc dén co quan c6 thim quyén gidi quyét;

- Trudng hop hd so chua hop 1€ thi hudng dan cu thé theo mAu 56 01 dinh
kém tai Phu Iyc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/Qb- -TTg ngay 25
thdng 3 ndm 2015 cua Thit tuong Chinh phti v& ban hanh Quy ché thyc hién co
ché mot cira, co ché mét cira lién théng tai co quan hanh chinh nha nude & dia
phvong (goi tht la Quyét dinh 09);
¢) Coéng chirc tiép nhén hd so nhip vao Sb theo ddi hd so theo mau 56 02
tai Phy Iyc ban hanh kem theo Quyet dinh 09 (dinh kém) va phin mem dién tir
(néu c6); 18p va chp Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua theo méu sb 03 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh 09 (dinh kém),

d) Trudng hop cong chire uep nhan hd so tai B{ phén tiép nhan va tra ét
quéa duge phin cdng gidi quyét hd so thi nhip vao S theo doi hd so va phin
mém dién & (néu cb):

- Pbi v6i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai ldp
Glay tiép nhén hd so va hen tra két qua: Cong chue thdm dinh, trinh cAp c6 thim
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ¢4 nhan, tb chire;

- Dbi v6i hd so quy dinh c6 thdi han giai quyét: Céng chirc ldp va cap
Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua; thim dinh, trinh cdp c6 thdm quyén
quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho cé nhan, td chire,

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tlep nhin hd so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Piéu ndy,
cong chirc lap Phiéu kiém soét qué trinh gidi quyét hd so theo mau 56 04 tai Phy
Iue ban hanh kém theo Quyét dinh 09 (dinh kém) va dinh kém vio hé so;

b) Chuyén hd so va Ph1eu kiém soét qua trinh giai quyét hd 50 cho co
quan, & chirc lién quan gidi quyét. Phiéu klem soat qud trinh giai quyét hd so
duge chuyén theo hd so va luu tai Bo phan tiép nhén va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhén hd so, co quan, t6 chic phén cdng cén b, cong chirc
gidi quyct nhu sau:

a) Trudmg hop khong quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so: Cong chire

thdm dinh, trinh cap ¢ thim quyen quydt dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Bd phén tiép nhan va trd két qua;

b) Trudmng hop ¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh hd so: Cong chirc bao
c4o ngudi ¢ thdm quyén phuong 4n thAm tra, x4c minh va t6 chirc thuc hién.
Qud trinh thdm tra, xdc minh phai duge lap thanh hd so va luu tai co quan gii

quyét;



- Bbi voi ho so qua thim tra, xdc minh du didu kién g1a1 quyét: Cong chire
thim dinh, trinh cap c6 thim quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B phan tiép nhan va tra két qua;

-béi voi ho so qua tham tra, x4c minh chua da diéu kien giai quyet Cong
chitc bdo cdo clp cé thim quyen tra lai hd so kém theo thong bio bang vin ban
va néu 10 1y do, ndi dung can b sung. Thoi gian ma co quan, td chire da giai
quyét 14n dau duoe tinh trong thoi gian giai quyét hd so.

©) Cac hé so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi thdm dinh khéng
di diu kién giai quyét, cong chire béo cdo clp c6 1ham quyen tra lai hd so va
thong béo bang vin ban néu ro ly do khong giai quyét hd so. Théng bao duge
nhép vio muc tra két qua trong S6 theo dai hd so. Thoi han thong bdo phai trong
“thoi han giai quyét hd so theo quy dinh;

d) Dbi v6i chc hd so qua han giai quyet Co quan, t6 chirc gidi quyét hd so
phal thong bao bang van ban cho B¢ phan tiép nhan va tra két qua va viin ban xin
18i c4 nhén, t6 chirc, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thot han tra két qua, nhung
khong quéd % thoi gian quy dinh giéi quyét tht tyc hanh chinh d6. Pdng thai ¢6
hinh thire xi Iy nghiém | (kiém diém, luén chuyén céng tac) dbi véi can bo, cong
chire gidi quyét hd so tré hen nhidu 14n ma khéng cd 1y do chinh déng.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Céng chirc tai B6 phan tiép nhan va tra két qud nhap vao Sb theo doi hd so
va phin mém dién tir (nu c6) va thye hign nhu sau:

a) Céc hd so d giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho c4 nhén,
tb chirc va thu phi, 18 phi (néu c6); truong hop cd nhién, tb chirc da dang ky nhén
két qua qua dich vy buu chioh thi viée tra két qué, thu pht, 1€ phi (néu c6) va
cudce phi dugce thue hién qua dich vy buu chinh; néu thyc hién dich vy cdng truc
tuyén muc d6 4 thi viée trd két qua va thu phi, 18 phi (néu ¢6) theo quy dinh;

b) Dbi voi hd so chua di didu kién giai quyét: Lién h¢ v6i ca nhén, £
chirc dé yéu ciu b sung hé so theo thong bao cla co quan, t6 chirc g1a1 quyet hd
80 va vén béan xin 16i ctia B phén tiép nhén va tra két qua (néu 13 18 ctia cOng
chire khi tiép nhdn hd s0). Vige bd sung hd so khong dwge qua 01 1an trong suot
qué trinh thu ly, giai quyét hd so;

¢) Béi voi hd so khong giai quyet 'Li€n h¢ véi c4 nhén, tb chuc dé tra lai
hd so kém theo thong bao khong gidi quyét hd so;

d) Pbi véi hd so qua han giai quyét: Théng bao thoi han trd ket qué Ién
sau va chuycn viin ban xin 18i ctia co quan, td chirc 1am qué han gidi quyét cho ca
nhén, t6 chirc;

d) 1%)01 véi hd so giai quyét xong trude thoi han trd két qué: Cong chirc tai
B§ phén tiép nhan va trd két qua béo cdo Ianh dao va lién hé dé c4 nhén, 16 chirc
nhin két qua;




e) Trudong hop ca nhan, t6 chirc chua den nhén hd so theo gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duge luu gift tai BS phén
tiép nhan va tra két qua.

Pidu 7. Quy trinh thwe hién co ché mot civa lién thong gidi quyét thi
tuc hanh chinh

1. Céc loai hinh lién thong

a) Lién thong gifta cdc co quan hanh chinh nha nudc cung chp: Gitta cac
co quan chuyén mon thuge Uy ban nhan dan chp huyén; giita céc co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhén dén cdp huyén va co quan duge t6 chirc theo
nganh doc dit tai huyén; gifta cic co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén
Thanh phd; gifta céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan Thanh phd va
co quan duge & chire theo nganh doc dit tai Thanh phd;

b) LIen thong gifta cdc co quan hanh chinh nha nuwéce cac chp: Gilta Uy ban
nhan dan cfp x4 va céc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan cAp huyén
hogc cac co quan duge td chitc theo nganh doc dit tai huyén; gitta Uy ban nhan
dén clp x& va cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan Thanh phd hoic
céc co quan dugce td chic theo nganh doc dit tai Thanh phd; gitta Uy ban nhén
dan cép huyén va cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhén dan-Thanh phé
hogic co quan duge td chire theo nganh doc dét tai Thanh phd; giftta co quan hanh
chinh nha nude thude Thanh phd va cic Bo, co quan ngang B, co quan thude
Chinh pht.

2. Quy trinh lién thong

a) Tiép nhan hd so:

- C4 nthén, td chite ndp hé so tai BO phan tiép nhan va tra két qua cia co
quan chi tri giai quyét thit tuc hanh chinh (sau déy goi chung 12 co quan chti tri)

ho#ic ngp qua dich vy buu chinh, nfp tryc tuyen & nhitng noi ¢6 quy dinh nhin
hd so qua dich vu buu chinh, nhan hd so truc tuyén;

- Cong chirc lam viée tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 1§, hop phap, day du ctia hd so va tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém b,
¢ Khoan 1 Diéu 6 cta Quy ché nay.

b) Chuyén va giai quyét hd so:

~ Sau khi tlep nhan hbd s0, co quan chy tri to chire 14y ¥ kién ctia céc co
quan phéi hop béng vin ban, co quan duge héi ¥ kién phai tra Ioi trong thoi gian
quy dinh;

Trudng ho_"p vige giai quyét thi tuc hanh chinh cin dugce thyce hién sau khi

6 két qua giai quyet cla co quan phdi hop thi co quan chu tri gtri van ban, hd so

hoiic dudng truyén qua mang cho co quan phédi hop dé giai quyét trong thoi gian
quy dinh;



- Trén co ¢ gidi quyet hd S0 clia cac co quan phm hop, co quan cht trl
thim dinh v trinh cap c6 thim quyen quyet dinh va chuyen két qua giai quyét hd
so dén B4 phin tiép nhén va trd két qua noi ¢4 nhén, t& chirc ndp hd so;

- Trudmg hop hd so chua da didu kién giai quyét: Co quan ¢6 trach nhiém
tra lai hd so kém theo théng bo bing vin ban va néu 19 ly do, ndi dung cin bd
sung. Thoi gian ma cdc co quan chuyén mén, to chirc da gidi quyet 14n déu duoc
tinh trong thoi gian giai quyet hd so. Bo phén tiép nhan va tra két qua lién hé voi
c4 nhan, tb chire dé chuyén vin ban xin 18i ciia BO phan tiep nhan va tra k& qua
(néu 12 131 cta cong chirc khi tiép nhin hd so) va yéu cdu b sung hd so theo
théng bao cta co quan cd trach nhiém;

- Trudng hop hd so khéng du didu kién giai quyét: Co quan ¢ trach
nhi¢m trinh ¢fp ¢6 thdm quyén thong bdo bing van ban néu rd ly do khong giai
quyét hd so. Thong bao duge nhip vao myc tré két qua trong S& theo dai hd so.
Thoi han théng bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

- Trudng hop ho SO’ qué han gidi quyet Co quan c6 trdch nhiém phai ¢d
véan ban gii BY phan tiép nhan va trd két qua va vin ban xin 16i c4 nhan, t6 chie
clia co quan ghi 8 1y do qua han va thoi han tra két qué. Cong chirc BS phén tiép
nhén va tra két qué nhép so theo ddi hd so va phan mém dién t (néu co), thong
bao thoi han trd két qua Va chuyén vin béan xin 16 cia co quan 1am qud han giai
quyét hd so cho cé nhén, td chirc.

¢) Tra két qua giai quyét hd so thie hién theo quy dinh tai Khoan 4 Didu 6
ctia Quy ché nay.

Chwong 11
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 8. Vi tri cha Bj phin tiép nhin va tra két qua

1. B$ phan tié,p nhén va tra két qua cta co quan chuyén mon thuge Uy ban
nhén dén Thanh phd dit tai Vin phong co quan va chiu sy quan ly, chi dgo cua
Vin phong co quan chuyén mon thudc Uy ban nhéan dén Thanh pho.

2. B6 phén tiép nhan v tra két qua ctia Uy ban nhin dén cAp huyén dit tai
Vién phong Uy ban nhan dan cép huyén; chju sy quan 1y, chi dao ctia Vin phong
Uy ban nhén dan cdp huyén.

3. B6 phén tlep nhin va tra két qua cia Uy ban nhan dan chp x4 dat tai try
s& Uy ban nhén dan clp x4.

4. B) phan tiép nhan va tra két qua cia céc co quan duge td chitc theo
nganh doc thue hién theo quy dinh cia co quan cha quan.

) Didn 9. Dién tich 1am vide, trang thiét bi clia B{ phin tiép nhin va tra
két qua

1. Dién tich 1am viée téi thiéu cia B phén tiép nhén va tra két qua



a) Ciia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan Thanh phé: 40m?;

b) Ciia Uy ban nhan dan cép huyén: 80m?;

¢) Ciia Uy ban nhéan dan cip x4: 40m?;

Trong tdng dién tich 1am viéc clia B phén tiép nhin va tré két qua pha1

danh khoang 50% dién tich dé bd tri noi ng01 chér cho c4 nhan, t§ chirc dén giao
dich.

Dbi véi  nhifng don vi con khé khén v& co & vat chét, chwa di dién tich bd
tr{ b6 phén tiép nhén va trd két qua theo quy dinh thi xem xét bd tri theo ding
- quy dm}h hoiic phai bao' dam du dién tich quy dinh khi cai tao, xdy moi tru so, B
phén ti¢p nhén va tra ket qua.

2. Trang thiét bi cia B6 phan tiép nhan va tra két qua

a) Trang thiét bj chung

Trang thiét bi cho Bo phén tiép nhan va tra két qua, mie tbi thiéu pha1 cod
mdy vi tinh, mdy photocopy, mdy fax, may in, dién thoai cb dinh, ghé ngdi, ban
lam vige, nwée ubng, quat mat hogic may didu hoa nhiét do va céo trang thiét bi

can thiét khéc dé dap ung nhu chu lam viée va yéu clu tng dung céng nghé
thong tin trong hoat dong cha co quan hanh chinh nha nuéc.

b) Trang thiét bi ciia BO phan tiép nhan va tra két qua hién dai-

Buogc d{?}t tai vi trf trang trong cua co quan hanh chinh nha nude, thuén tién
cho ¢4 nhén, t6 chirc trong qua trinh thyc hién cac giao dich hanh chinh;

Puge b tri khoa hoc theo cac khu chire ning, bao gom Khu vue cung chp
thong tin, thu tuc hanh chinh; khu vue dit cac trang thiét bi dién td, ké ca mdy
liy s6 xep hing tu dong, tra ctru thong tin, thi tuc hanh chinb, tra ciu két qua
giai quyet thit tyc hanh chinh; khu vyc tiép nhan va tra két qua dugc chia thanh

ting qudy tuong tng v6i timg linh vye khac nhau; bd tri di ghé ngdi chd, ban dé
viét danh cho ¢4 nhan, t5 chire dén giao dich;

C6 phén ciing cua ha ting cbng ngh¢ thong tin va cac thiét bi chuyén dung
theo quy dinh; c6 du didu kién dé thyc hién dich vu cong trye tuyén mire 46 3, 4,
ap dung phin mém dién tir theo quy dinh,

Pidu 10. Cong chike Jam viéc tai B§ phin tiép nhin va tra két qua

1. Yéu céu: ,

a) D01 ngii cong chire lam viée tai B phdn tiép nhan va tra két q‘ua. dam
bao di v& sb luong va ¢6 chuyén mén, nghiép vu pht hgp ddp ng yéu cdu cong
viée;

b) C6 phim chét, dao dtc tt, tinh thin trach nhiém va tinh chuyén nghiép
cao;

. ¢) Co tac phong, thai do chuén muc, c¢6 kha nang giao tiép tdt v6i ¢4 nhan,
t0 chure.



2. Trach nhiém:

a) Thyc hién nghiém tdc, day di quy ché hoat déng ctia Bo phan tiép nhan
va tra két qua

b) Tao diéu kién thuan loi cho c4 nhan, td chirc thuc hién cac giao dich
hanh chinh; | |

¢) Huéng dén c4 nhén, t6 chirc thyc hién thii tyc hanh chinh ddy du, rd
rang, chinh xac dam bao ca nhén, t6 chirc chi phai bd sung ho so mot 1an;

d) Tiép nhan hd so hanh chinh cda ¢4 nhén, 3 chirc theo quy dinh, tra két
qua xir Iy cho cd nhén, tb chire theo ngay hen tré hd so. Khong duwa ra bat ky yéu

ciu ndo khic ndm ngoai quy dinh (,hung Trong truong hop dic biét, cong chirc
lam viéc tai Bo phén tiép nhan va tra két qua phai xin ¥ kién cva lanh dao;

d) Chu dong tham muu, d& xudt sang kién cai tién viée thuc hién thi tyc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi v6i co quan, ngudi ¢ tham quyén dé
stra d6i, bd sung, thay ddi hodc hity bd, bdi bo céc quy dinh vé tha tuc hanh
chinh khong kba thi hodc khong phi hop v6i tinh hinh thyc té ciia dja phuong;

e) Mic ddng phuc trong qué trinh thye thi nhiém vu (theo quy dinh cia
tung co quan);

g) Thuc hién cdc quy dinh khac ciia phap luét,

3. Quyén loi

a) Duoc tap huén vé chuyén moén nghiép vy va van héa ing x{, giao tlep
véi ¢4 nhan, t6 chirc;

b) Duge huéng ché do hd trg theo quy dinh.

4. Quan ly céng chirc 1am viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua

a) Cong chirc 1am viée tai B) phan tiép nhan va trd két qué cia co quan
chuyén méon thuéc Uy ban nhan dan Thanh phd chiu sy quan Iy trwe tiép, toan

dién cua Chanh Vin phong co quan chuyén mén thufe Uy ban nhén dén Thanh -
phé;

b) Cong chic lam vige tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban
nhén dan cap huyén thugc bién c¢hé Van phong Uy ban nhan dan cép huy¢n, chju
sw quin 1y tryc tip, toan dién cua Chanh Vin phong Uy ban nhan dén cip
huyén;

¢) Cong chirc 1am vigc tai BY phén tiép nhén va tra két qua cia Uy ban
nhén dan cip x& 14 cOng chirc thudc 7 chirc danh cong chirc cap x& duge quy
dinh tai Luat Can b, cong chitc do Chi tich Uy ban nhén dén cip x4 phan cong
cin ¢ vao tinh hinh cuy thé tai dia phuong.
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Chwong v
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Pitu 11. Trach nhiém cia Thi trudng cdc co quan chuyén mon thude
Uy ban nhin dén Thank phé va Cha tich Uy ban nhin din cap huyén

1. TS chire quan triét, phd bién va trxen khai thue hién co ché mét cira, mot
cira lién thong tai co quan theo ding Quyét dinh 09 va Quy ché thue hién co ché
mdt cira, mdt cira lién thong do Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh, trong d6
chti ¥ dén viée xay dung B0 phén tiép nhén va tra két qua hién dai.

2. Ban hanh quy trinh thyc hién co ché mét cira, mot cira lién thong tai
don vi, dia phwong va Quy ché hoat dong ciia B phén tlep nhéan va tra két qua
thude trach nhiém quan ly. Quy dinh vi¢e thuc hién co ché mdt cha, co che mét
ctra lién théng tai cac don vi su nghi¢p cong lap trye thude co lién quan dén giai
quyet hé so thi tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t& chire.

3. Thyc hign nghiém tic viée tiép nhén va giai quyét hd so hanh chinh
cho cé4 nhan, t§ chirc theo ding quy dinh, trong d6, Tuu y thye hign dang cac
biéu miu quy dinh tai Quyet dinh 09 (dinh kem), thuc hién thu xin 181 d6i véi
cac trudng hop qua han glai quyét (ghi rd ly do qué han, thoi han trd két qua),
viée yéu ciu bd sung hd so chi duge thyc hién khong qué mot lan trong sudt
qua trinh gidi quyét hd so tai co quan chuyén mon.

4. Thudong xuyén ch dong ra sodt thu tyc hanh chinh, phdi hop S& Tu
phép tham muu trinh Uy ban nhéan dan Thanh phd ban hanh cac BO tha tyc hanh
chinh theo thim quyén, dém bao tinh lién thong trong viée giai quyét thit tuc
hanh chinh, tao didu kién thuén loi nhit cho c4 nhan, t§ chic trong viée giai
quyét thi tuc hanh chinh.

5. B6 tri dién tich 1am vige, trang thiét bj ctia B phan tiép nhén va trd két
quéa day du theo quy dinh.

6. B tri va phan cong cong chire c6 chuyén mon, nghiép vy phi hop lam
viéc tai By phén tiép nhén va tra két qua.

7. Cong khai cac quy dinh, quy trinh thi tuc hanh chinh diy du, thudmg
xuyén, 1o rang, d& tiép cin, d& khai théac, sir dung theo quy dinh; cong khai cac
chuédn muc, cac quy dinh hanh chinh d& tao thudn loi cho viéc giam sat.

8. Tgo didu kién c4n b0, cdng chie duoc tip hudn day dn vé& nghigp vu va
céch giao tiép véi c4 nhén, t6 chic trong qua trinh giai quyet cong viée dbi voi
d0i ngii cong chirc 1am viée & BY phén tiép nhan va tra két qua;

9. Thong tin, tuyén truyén dé ¢4 nhan, t& chic biét vé hoat dong clia co
ché mét clra, co ché mot cira lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nudce ¢
dia phuong;
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10. DBink ky hang ndm, trude ngay 20 thang 11, ¢b bao cédo tong két tinh
hinh thyc hién co ché mét cira, mot cira lién thong, danh gid va dé xuét nhiing
gidi phap @€ ndng cao hidu qua viéc thyc hién co ché mdt cira, mot cira lién
thoéng.

11. Chu djng xay dung hodic d& xuét xdy dung quy ché phéi hop trong qua
trinh giai quyet hd so giffa céc co quan cing cap hodc gilta co quan cp trén, cap
dudi hoge véi cac co quan nganh doc nhim dam bao tinh lién thong trong giai
quyét hd so cho ¢4 nhan, t6 chue.

Pidu 12. Traich nhiém ciia cic co quan chuyén mén trwe tiép phy
trach cdec néi dung cii cach hanh chinh

1. S& Tw phap:

a) Chit 1, phdi hop v6i céc co quan chuyén mon, don vi thuc hién th tuc
hanh chinh ra sodt, tham muu Uy ban nhén dan Thanh phd nhitng nhém tha tuc
hanh chinh/nhitng linh vuc ¢6 thit tuc hanh chinh cin phai thyc hién co ché mot
clra, mdt ctra lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nude cée clp (bén canh
05 Iinh vue theo quy dinh tai Quyét dinh 09/2015/Qb-TTg) theo huéng tinh gon,
lién thong, thusn tién nhit cho cac c4 nhén, td chirc, trong dé chi y dén cac
nhém thi tyc lién quan dén linh viee nha dit; diu tuo: dé xuét cac giai phép, sang
kién néng cao hi¢u qua cdi cdch céc thi tuc/nhém thd tue hanh chinh thye hién
co ché mot ctra va mot cira lién théng trén dia ban Thanh phd.

b) Hudng din cdc don vi pham vi céc thi tuc hanh chinh 4p dung co ché
mt clra, mdt ctra lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nuée, pham vi céc
thi tyc hanh chinh 4p dung co ché mét cira dbi véi cac don vi sy nghiép cong
lap, doanh nghiép nha nude.

¢) Pinh ky 06 thing va hang nim tham muu Cha tich Uy ban nhan dan
Thanh pho t6 chirc kiém tra viée giai quyét tht tyc hanh chinh theo co ché mot
cira, co ché mot cira lién thong trén dia ban Thanh phd.

2. S& Noi vu:

a) Huéng dan, kiém tra viée bd trf can bo, cong chire 1am viée tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua cia céc co quan chuyén mén va Uy ban nhén dén cép
huyén, cép x4.

b) Téng cudng cdng tac ddo tao k§ ning chuyén mdn nghiép vy cho dgi
ngii can b, cong chic tai B phan tiép nhan va tra két qua.

¢) Tham muu Uy ban nhén dan Thanh phd béo cdo B6 Noi vu tinh hinh
thire hign co ché mot cira, mdt ctra li€n thong hang ndm theo quy dinh.

3. 86 Thong tin va Truyén théng:

Ra soat, ning cao hiu qua tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong
cac co quan chuyén mén va Uy ban nhén dén cic cap, dam bdo hoat ddng cia Bd
phén ti€p nhan va tra két qua theo huéng hidn dai & cac don vi.
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4. S& Tai chinh:
a) Huéng dn, kidm tra viée thyc hién thu phi, 1¢ phi theo ding quy dinh
cha phap luat;

b) Tham muu Uy ban nhan dén Thanh pho trinh Hoi ddng nhan dan Thanh
phd quyet dinh ché d6 hd tro va cOng téc phi dbi voi cong chirc Jam viée tat B§
phén tiép nhén va tra két qua cac cép theo quy dinh; quyet dinh mirc thu dbi voi
khoan thu vé phi, 1¢ phi ¢6 trong danh muc thudc thim quyén duge phép ban
hanh ctia Hoi ddng nhan dan Thanh phd.

5. S& Khoa hoe va Cong nghé:

Huéng din vé kidm tra cic don vi 4p dung Hé thong quan ly chét lugng
theo Tiéu chudn quoc gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat déng cuia cdc co quan,
td chirc thudc hé thong hanh chinh nha nuée trong vige giai quyét hd so th tuce
hanh chinh cho ¢4 nhén, t& chic. Ddng thoi phdi hop S& Thong tin va Truyén
thong trién khai thye hién ISO dién it cho céc co quan, don vi hanh chish.

Chwong V
KINH PHI THUC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Pidu 13. Kinh phi thye hién co ché mdt civa, co ché mot cira lién thong

Kinh phi thyc hién co ché mot cira, co ché mdt cira lién thong do ngén
s4ch nha nuéce bao dam, dugc bd tri trong dy todn ngén sdch nha nrde hang ném
va theo cAc quy dinh hién hanh. Péng thoi duge huy dong va sir dung cée ngudn
luc hop phap khac dé ting cuong thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién
théng thudc pham vi quan 1y.

Biéu 14. Khen thuéng, ky lujt

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cira, co ché mot clra lién
thong 13 mdt trong nhitng céin ¢t danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vy cdng tac
hang nim cla ngudi dimg diu co quan hanh chinh nhd nuéce céc ¢lp va cia cén
b, cong chure.

2. Chu tich Uy ban nhén dén c4c cap, Thu truéng co quan hanh chinh nha
nudce, can bd, cong chirc hodn thanh t6t cac nhiém vu vé thuc hién co ché mot
clra, co ché mdt cira lién thong duge xem xét, khen thudng hang ndm theo quy
dinh ctra phap luét v& thi dua khen thudng.

3. Co quan, td chire, ¢4 nhén ¢6 hanh vi vi pham céc quy dinh hodc can tr¢
viéc 1§ chire thye hién co ché mét cira, co ché mét ctra lién thong thi ty theo
mire d6 vi pham s& bi xem xét, xu 1y theo quy dinh clia phap luét.
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Chwong VI
TO CHU'C THUC HIEN

Pitu 15. Thu tredng cée co quan chuyén mon, Chi tich Uy ban nhén dén

chp huyén, cap x8 chiu trach nhiém chi dao va t6 chirc thuc hién Quy ché nay;
~ hang nim tong két, dénh gid, guri bdo cdo v& S& N6i vy trude ngdy 25 thang 11
hang nim dé tong hop trinh Uy ban nhan dan Thanh phd bao cao B Noi vy

UY BAN NHAN DAN THANH PHO
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Binh kem Phu lyc
MQT SO BIFU MAU

(Ban hanh kém theo Quy ché thiee hién co ché mot civa, co ché mot cua
lién thong tai co quan hanh chinh nhd mede ¢ dia phuong fai Quyét dinh
$6 09/2015/0P-TTg ngay 25 thdng 3 ndm 2015 ciia Thi tuwéng Chinh phu)

M3u s6 01 M3u phiéu huéng dén hoan thi¢n hd so
 Maush 02 Miu s6 theo dbi hé so

M?u s6 03 Mau gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

MAu sb 04 MAu phiéu kidm soat qua trinh gidi quyét hd so







Mau sb 01

TENCOQUAN ~ ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHANTTEP NHAN VA TRA KET QUA Poc Iap - Ty do - Hanh phiic
86 v /HDHS e e e ey BEAY . thdng ndm.....

PHIEU HUGNG DAN HOAN THIEN HO SO

THO S0 Ol e e ea e et s e se s e nnaes s esassasssssasensonasesssrsssnssenensrsstassanssnnsnsnsas

Ndi dung yéu clu giai quyét:

SO dién thoal......coceveviivinninns Bmail. .t ircr i

Yéu cau hoan thién hd so gom nhiing ndi dung sau:

-------------------------------------------------
-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

Trong qué trinh hoan thién hd so néu ¢b vudng mie, 6ng (ba) lién hé véi

s6 diénthoai ........cooiin. dé duogc hudng dan./.

----------------------

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi 0 ho tén)



| | Mu sb 02
TENCOQUAN o CONG BOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
‘BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Boc 1a3p - Tw do - Hanh phiic

SO THEO DOI HO SO
S6 Ngay, thing, nim Tra két qua
Ma Tén lwong | Témed .| Biachi | Coquan Chuyén ho Nhin két Ngay, - Ghi
TT! hd | TTHC | hdse | nhin, td | sé dién chi tri_ Nhdn | Hentrd | so dén cor qua tir co’ thing, Ky ehi
SO (bd) chite thoai | gifiquyét | hésc | kétqua | quangiai quan giai nim nhin
, quyéct quyst . i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 i) 11 12 13 i4

Ghi chii: S6 theo d6i hd so duge 14p theo timg linh vire holic nhom linh vire tai BO phén tiép nhén va tra két qua.




M2u s6 03

TENCOQUAN _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péc lap - Ty do - Hanh phiic
S$6:...TNIOS . , NGAY ... thdNg ... TCM.....

GIAY TIEP NHAN HO SU VA HEN TRA KET QUA
M4 hd so:.........
(Lién: Luw/giao khdch héng)

Bo phantlep nhan vatra ket qua...........ooeonn...
Tiép nhén hd so cua ......................................................................
Piachin...oooii ettt e
S6 din thoal........ccovevveneennnns Emaili. i :
N6i dung yéu ciu giai quyet .............................................................

1.

O s W

Thénh phin hd so ndp gdm:

----------------------------------------------------

----------------------------------------------------

Sé lucmg hd sor......... (b0)

. Thoi glan giai quyet hé so theo Quy dinh la:......... ngay

Thoi gian nhén hé so: .....gio....phit, ngdy ....thang .....nam....
Thoi gian trd it qué gial quyét hd sor....gid. .. phit, ngdy. .. théng ....nim
Dang ky nhén két quataii.........oooee

Vao S6 theo d&i h so, Quyen 6000, .. ...Sé_ thrtu.......cie

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi r8 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chu:
- G1ay twp nhén va hen tra két qua duorc 18p thanh 2 lién; mot lién chuyen kem

theo Phiéu kidm soat qué trinh giai quyét ho so va duge luu tai B phén tiép nhan
va tra két qua; mot lién giao cho c4 nhén, t8 chire nop hd so;

- C4 nhén, t§ chirc c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két

qua hodc tai nha (try sé td chirc) qua dich vu buu chinh.



M3u sb 04

| TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA - Dbelap - Tw do - Hanh phic
S6: ..., /KSGOQHS -~ , ngay ....thang .....ndm....

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Gidy tlep nhén hd so va hen tra két qua sb:.........
(Chuyén kém theo Phiéu klem sodt qué trinh gidi quyét hd so nay)

Co quan (bd phén) giai quyet B0 SO, P
Co quan phdi hop gidl quydthd so....ovvvie i, e [RTTITINy
] KET QUA GIAI .
TEN CO QUAN  THOI GIAN GIAO, NHANHO S | QUYETHO SO | GHI CHU
| (Trivée han/déng ‘
han/qu4 han)
1. Giao: | .... gid....phit, ngdy.....thang...ndm....
- B6 phén TN&TKQ - Nguwoi giao Nguwéinhin
2.Nhin:. ..o (Ky va ghivd ho tén) (K va ghird ho tén)
[.Giao: cooviiiinnen .....gi0....phit, ngay.....thang...ndm....
' Ngudi giao  Ngwoinhén
2.Nhini.....oonnn, (Ky va ghi vd ho tén) (Ky va ghird ho tén)
1. Giao: oo, veee | ....gi0LL phtt, ngdy.....thing... .ndm
Ngwdi giao Ngwdi nhidn
2.Nhén:.........ccoeee (Ky va ghi vd ho tén) (Ky va ghiré ho tén)
1. Glao: coovieineennnn ....gid....phut, ngay.....thang..ném...
Ngudi giao Nguwdi nhin
2. Nhén: - (KY vir ghi v ho tén) (Ky va ghi rd ho ién)
B§ phin TN&TKQ
Ghi chu:

- Trudng hop ho so duge chuyén qua dich vu buu chinh thi thdi gian giao, nhan hd
so' va viée ky nhén thé hién trong hoa don cia co quan Buu chinh;.
- Két qua gidi quyét hd so do bén nhén ghi khi nhén ban giao hd so.




