BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 125/QD-BNV Ha NGi, ngay 27 thang 02ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cia By phin Mgt cira theo co ché
mot ctra, mQt cira lién thong trong gidi quyet thu tuc hanh chinh tai By Noi vu

BO TRUONG BO NOI VU

Can cir Nghi dinh so 34/2017/NP-CP ngay 03/04/2017 ciia Chinh phii quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire cia Bé Néi vu;

Cén cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cén cir Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sira do,
bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/04/2018 ciia Chinh phi
vé thiee hién co ché mot cwa mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua B¢ truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mot s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6
61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuee hién co ché mot cira, mot cira
lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Xeét d@é nghi ciia Chdanh Vin phong Bé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché o chuc va hoat dong cua
Bd phan Mot ctra theo co ché mét ctra, mdt ctra lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh
chinh tai BO Noi vu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh, thay thé
Quyét dinh s6 489/QD-BNV ngay 12/6/2019 ctua Bo truong Bo Noi vu ban hanh
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Bo phan Mdt ctra theo co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai B6 Noi vu.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bo, Thu truéng cac don vi thudc, truc thude B, cac
to churc, ca nhan co 1i€n quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. g

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- Van phong Chinh phu;

- Céc ddng chi Thir trudng;

- Cac don vi thudc, truc thudc Bo;

- Cong Théng tin dién tir B6 Noi vu;
-Luu: VT, VP (VTLT&KSTTHC).

Pham Thi Thanh Tra
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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE

| va hoat dong cta B§ phian Mt cira theo co ché mot cira,
jén thong trong giai quyet thi tuc hanh chinh tai Bo Ngi vu
h kém theo Quyét dinh s6: 125 /OP-BNV ngay27/02/2022
cua Bo truong Bo Noi vu)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chtrc va hoat dong ctiia B6 phan Mot cira
ctia Bo Noi vu trong giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot
cua lién thong.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac don vi thudc, truc thude B9, cac to chirc,
ca nhan c6 lién quan dén viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cua Bo Noi vu.

Pi¢u 2. Nguyén tic hoat dong

1. LAy su hai 1ong lam thude do chit luong, hiéu qua phuc vu ciia céng chic
va co quan B Noi vy trong viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cia td chirc va
cong dan.

2. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, cong dan theo co ché mot
ctra, mot cira lién thong dugc quan 1y tip trung, thong nhat.

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh phai bao dam kip thoi, nhanh chéng, thuan
tién, diing phép luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va
c6 su phoi hop chit ché giira cac co quan, don vi thudc, truc thude Bo.

4. Qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh dugc theo ddi, don déc, kiém tra,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s¢ ddy manh
ung dung cong ngh¢ thong tin trong modi truong dién tor va cé su tham gia
cua to chire, cong dan.

5. Khong 1am phat sinh chi phi thyc hién thu tuc hanh chinh cho 6 chic,
cong dan ngoai quy dinh cta phap luat.

6. Cong chirc cac don vi thudce, truc thudc Bo thuc hién trach nhiém giai trinh
vé thyc thi cong vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap
luat khi ¢6 yéu cau ctia Lanh dao B6.

7. Tun thu cac quy dinh cta phap luat Viét Nam va cac Piéu udc qubc té
c6 lién quan dén thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét
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thu tuc hanh chinh ma nudc Cong hoa xi hoi cha nghia Viét Nam da ky két
hoac gia nhap.

Pi¢u 3. Nhirng hanh vi khong dwoc lam

1. Cong chie dugc giao nhiém vy hudng din, tiép nhan ho so, giai quyét, tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai
B6 phan Mét ctra cia BO Noi vu khong dugc c6 cac hanh vi sau day:

a) Ctra quyén, sach nhidu, gay phién ha, khé khan cho tb chirc, céng dan khi
thuc hién thu tuc hanh chinh;

b) Can tré to chirc, c6ng dan lya chon hinh thirc ndp hd so, nhan, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat;

c¢) Can tré hoac ngan chan trai phép qua trinh truyén, g1, nhan dit licu dién
tu, thay ddi, xoa, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phén hoac toan
bo nd1 dung dir li¢u thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
ctia to chirc, cdng dan hoic sir dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Tur chéi thyc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hoic ty
¥ yéu cau bd sung ho so, gidy to ngoai quy dinh ciia phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau to chirc, cong dan bo sung, hoan thién ho so
khong thong qua B phan Mot cura, trir truong hop phéap luat cé quy dinh khéc;

g) Pun déy trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu trach nhiém, khong khach quan,
khong ding phap luat trong qué trinh giai quyét cong viéc;

h) Ung xu, giao tiép khong dang quy ché vin hoa cong so;

i) Yéu cau cung cip lai thong tin, gidy to, tai liéu dién tir hodc da duoc sb
hoa co gia tri phap 1y theo quy dinh phap luat, dugc két ndi, chia sé dit liéu trong
qua trinh tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh, trir truong hop st dung cho
muc dich x4c minh, thim tra lai tinh x4c thuc cua thong tin, giéy to, tai liéu da
duoc s6 hoa;

k) Co6 hanh vi vi pham phép luat khac trong thyc hién cong vu.

2. T6 chirc, cong dan c6 yéu cau giai quyét tha tuc hanh chinh khong duoc
c6 cac hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, str dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét thii tuc hanh chinh;

b) Can tré viée giai quyét cac dé nghi, yéu cau cta to chirc, cong dan;

c) Dung cac tha doan khac dé Iira dbi, hdi 16 cong chire trong qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh;
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d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh nguoi khac
dé tb céo sai su that, khong co6 can cu, khong c6 ching ctr chirng minh hanh vi vi
pham phap luat ctia cong chitc B6 Noi vu trong huéng dan, tiép nhan, giai quyét
va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Xuc pham danh dy cua co quan co tham quyén, dung vii lyc, hodc de doa
dung vii lyc, xtc pham danh dg, nhan phém cua cong chuc Bo Noi vu trong qua
trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, thiéu trung thuc,
khong dtng phap luat, khong dung thuc té vai viée thuc hién nhiém vu cua cong
chttc B6 Noi vu trong qué trinh hudng dén, tiép nhan, giai quyét va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh;

g) Cac hanh vi vi pham khac ma phap luat da quy dinh.

3. Doanh nghiép cung rng dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, céng
dan duogc thué s hoa thu tuc hanh chinh hoic duoc Gy quyén thuc hién tha tuc
hanh chinh khong dugc thyc hién cac hanh vi sau day:

a) Can trd qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Ltura dbi cong chirc BO Noi vu, td chirec, nguoi thué, nguoi ty quyén thuc
hién thu tuc hanh chinh;

¢) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai lidu va cac thong tin lién quan dén bi mat
cta td chirc, c4 nhan hodc sir dung thong tin do dé truc loi;

d) Cac hanh vi khac ma phap luat da quy dinh.

Chuong I1
TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQ PHAN MOT CUA VA
TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUC, CA NHAN

Diéu 4. T6 chirc ciia B) phan Mt cira

1. B6 phan Mot ctra cua B§ No1 vu duogc td churc tai co quan B6 Noi vu va
cac don vi truc thudc B co phat sinh thi tuc hanh chinh.

2. B phan Mot ctra phai duoc dit & vi tri thuan tién, d& nhan biét, quy md
dién tich phu hop dé thuan loi cho t6 chtc, cong dan dén giao dich va cong chuc,
vién chure thuc hién nhiém vu.

Piéu 5. Nhiém vu ciia Bé phan Mot cira

1. Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir, trén Cong Dich vu
cong cua Bo, Céng Dich vu cong quéc gia hoac b.':fmg van ban danh muc thu tuc
hanh chinh dugc thyuc hién tai B phan Mot ctra; cac ndi dung thu tuc hanh chinh
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dugc cong khai theo quy dinh ctia phap luat vé kiém soat tha tuc hanh chinh va
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

2. Huéng dan thyc hién thu tuc hanh chinh; tiép nhan, s6 hoa hd so thu tuc
hanh chinh; giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét thi tuc hanh chinh; tra
két qua giai quyét th tuc hanh chinh; theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, cong dan; thu
phi, 1& phi (néu co6) theo quy dinh.

3. Phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho td chire, cong dan ddi voi trudng hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thi tuc hanh chinh duogc giao hodc Gy quyén cho
cong chirc tai Bo phan Mot ctra giai quyét; hd tro to chic, cong dan sir dung dich
Vu cong truc tuyén muc do 3, muc do 4.

4. Phéi hop véi cac co quan c6 tham quyén va cic co quan khéc ¢6 lién quan
t6 chirc tap huan, bodi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho cong
chtic duoc giao nhiém vu hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong.

5. Tiép nhan, xir Iy hodc bao cdo co quan c6 tham quyén xur 1y phan 4nh, kién
nghi, khiéu nai, td cdo cta to chuc, cdng dan dbi véi cong chirc Bd Noi vu lién
quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén ho so giai quyét va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh; chuyén ¥ kién giai trinh ctia co quan c6 tham
quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén to chirc, cong dan.

6. Céng Dich vu céng va Hé théng thong tin mot ctra dién tir cua BO duoc
xay dung tap trung, thong nhét, tao thanh Hé thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh ctia B dé tiép nhan, giai quyét, theo ddi, danh gia chét lugng thyc
hién thi tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong truc tuyén thudc tham quyén giai
quyét cua BO NoO1 vu.

7. Hé thong thong tin mot ctra dién tir ciia BO két ndi, chia sé dit lidu véi cac
co so dit liéu qudc gia, co s dit liéu chuyén nganh thudc pham vi quan 1y voi
Cong Dich vu céng qudc gia theo quy dinh phép lut dé xac thuc thong tin cho td
chtre, cdng dan va phuc vu giai quyét thu tuc hanh chinh.

8. Van phong B6 Noi vu c6 trach nhiém té)ng hop két qua danh gia tu
Hé théng thong tin mot ctra di¢n tir cia BJ; tich hop két qua danh gia vo1 hé
thong danh gia chit luong giai quyét thu tuc hanh chinh cua Cong Dich vu
cong qudc gia phuc vu chi dao, diéu hanh chat luong giai quyét thii tuc hanh
chinh, cung cip dich vu cong theo thoi gian thuc; cong khai két qua danh
gia ndi b trén Céng thong tin dién tir cia B N§i vu.
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9. Tai B phan Mot cura b tri khu vuc cung cép thong tin, thu tuc hanh chinh;
khu vuc tiép nhan va tra két qua khoa hoc, hop 1y phtt hop véi yéu cau chuyén
mén trong tiép nhan hod so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bao
dam thuén tién cho t6 chte, cong dan khi dén giao dich theo quy dinh cua
Nghi dinh s 61/ND-CP. Khuyén khich viéc tich hop cac dich vu tién ich dé
hd trg, phuc vu nhu cau cua t6 chuc, cong dan khi dén giao dich tai BO phan
Mot ctra cua Bo Noi1 vu.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 6. Quyén han cia B phin Mt cira

1. Puoc dé nghi cac don vi thudc, truc thudéc B va co quan, don vi ¢c6
lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai
quyét thu tuc hanh chinh.

2. Tir chdi tiép nhan cac hd so chua dung quy dinh; chi tri theo ddi, giam
sat, don doc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
theo dung quy trinh da dugc cap c6 thim quyén phé duyét; yéu cau cac don vi, co
quan c6 thAm quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu tuc hanh
chinh cua t6 chte, cng dan; don ddc cac don vi tham gia Bo phan Mot ctra xir 1y
hd so dén hodc qua thoi han giai quyét.

3. Theo ddi, don dbc, nhan xét, danh gia cong chuc do cac don vi thudoc Bo
cir dén cong tac tai BO phan Mot ctra vé viée chép hanh thoi gian lao dong, cac
quy dinh ctia phap lut vé ché d6 céng vu, quy ché van hoa cong sd, ndi quy
cua co quan.

4. P& xuit viéc d6i méi, cai tién, nang cao chét luong phuc vy, thuc hién
cong vu ding thoi han, thuan tién cho to chic, céng dan; t6 chirc hodc phdi hop
td chirc thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. D& xuit cip c6 thaAm quyén nang cap co sé vat chit, co sé ha tang
thong tin va phan mém Gng dung cua Cong dich vu cong, Hé thong thong tin
mot cura dién tir cia BO; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh
khai thac, st dung cac Hé thdng nay.

6. Thuc hién céc quyén han khac duoc giao theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém cia ngwoi dirng ddu Bo phan Mot cira

Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Bo trudng vé toan bd
hoat dong cua B phan Mot cira cia B& Noi1 vu theo quy dinh tai Piéu 9,
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.
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Piéu 8. Trach nhiém ciia cong chirc 1am viéc tai Bd phan Mot cira

1. Trach nhiém cua cong churec thudng truc

a) Peo Thé cong churc trong qua trinh thyc thi nhiém vuy;

b) Tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc, cong dan thyc hién thi tuc hanh chinh;

¢) Hudng dan t6 chirc, cong dan thyc hién thi tuc hanh chinh;

d) Phdi hop véi cong chire cia cac don vi tham gia Bo phan Mot cira dé tiép
nhan, chuyén h so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chtrc, cong dan; thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh;

e) Tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua t6 chirc, cong dan d6i
v6i cong chie don vi giai quyét tht tuc hanh chinh lién quan dén viéc hudng dan,
tiép nhan, giai quyét, chuyén hd so giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh; chuyén ¥ kién giai trinh ctia co quan c6 thim quyén vé cac phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén to chuc, cong dan;

g) Chi dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi ngudi dimg dau Bo phan Mot ctra dé
stra d6i, bd sung hodc hity bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap luat,
khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té cia Bo Noi vy;

h) Khong duoc thuc hién hanh vi quy dinh tai Diéu 3 cua Quy ché nay;

i) Thuc hién cac chire trach, nhiém vu khac theo quy dinh ctia Quy ché nay
va quy dinh cua phép luat c6 lién quan.

2. Trach nhi¢m cua cong chirc cia cac don vi c6 thu tuc hanh chinh cu dén
lam viéc tai BO phan Mot ctra

a) Peo Thé cong churc trong qua trinh thuc thi nhiém vu;

b) Hudng dan to chirc, cdng dan thuc hién thu tuc hanh chinh day du, 13 rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau stra d6i, bo sung hd so can phai ra soat, kiém
tra k¥ ludng trude khi dé nghi theo nguyén tic chi duoc yéu cau to chirc, cong
dan sira d6i, bé sung mot lan;

¢) Tiép nhén, sé hoa, giai quyét hoic chuyén hd so, theo ddi viée giai
quyét thil tuc hanh chinh cho t6 chirc, cdng dan theo quy dinh; cip nhat hod
so da tiép nhan vao phan mém quan 1y va cip ma s6 ho so tha tuc hanh chinh
cho to chirc, cong dan;

d) Chi1 dong tham muru, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi ngudi ding dau Bo phan Mot ctra dé sta
d6i, bo sung, thay doi hodc hily bo, bai bo cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh trai
phap luat, khong kha thi hodc khong con phil hop véi tinh hinh thue té ctia B;
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d) Tao diéu kién thuan loi cho t6 chitc, cdng dan thyc hién thi tuc hanh chinh;
e) Khong duoc thuc hién hanh vi quy dinh tai Diéu 3 caa Quy ché nay;

g) Thuc hién cac trach nhiém khac theo quy dinh ctiia Quy ché nay va quy
dinh cua phap luat co6 lién quan.

Chwong III
QUY TRINH TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET
VA TRA KET QUA THU TUC HANH CHINH

Piéu 9. Tiép nhén thi tuc hanh chinh

1. Tiép nhan thd tuc hanh chinh trén Cong dich vy cong

Khi tiép nhan hé so thu tuc hanh chinh trén Cong dich cong cong chirc, vién
chtrc thuong truc c6 trach nhiém thyuc hién nd1 dung sau day:

a) Kiém tra, xac thuc tai khoan sb cta ca nhén, t6 chitc thong qua sd
dinh danh c4 nhan cta céng dan Viét Nam hodc sé ho chiéu (hoic s6 gidy to
c6 gia tri di lai qubc té) ciia ngudi nude ngodi va ma sd ciia to chirc theo quy
dinh. Trudng hop to chirc, cong dan chua co tai khoan sb, cong chire tiép
nhén ho so tai Bo phan Mot ctra hudng dan thuc hién hodc tao tai khoan cho
ca nhan, t6 chtrc trén Cong Dich vu céng qudc gia hodc Coéng Dich vu cong
ctia Bo. Truong hop Uy quyén giai quyét tha tuc hanh chinh, tai khoan sé
duoc x4c dinh theo s6 dinh danh ciia t6 chure, cong dan uy quyén;

b) Thyc hién kiém tra dit liéu dién ttr cia cac thanh phan hd so thu tuc hanh
chinh. Truong hop thong tin, dit liéu, hd so, gidy to dién tir co gia tri phap 1y cla
t6 chirc, cong dan da dugc két ndi, chia sé gitta cac co sé dir lidu qudc gia, co s
dir liéu chuyén nganh, hé thong thong tin, Cong Dich vu cong quéc gia voi Hé
théng thong tin mot ctra dién tir thi t6 chirc, cong dan khong phai khai lai thong
tin hodc nop lai hd so, giéy to, tai ligu; cong chuc BO phan M4t ctra kiém tra va
chuyén vao ho so thi tuc hanh chinh dién tir cta to chuc, cong dan. Truong hop
khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd so, gidy to chua c6 su théng nhit véi
thong tin, dir liéu, ho so, gidy to dién tir trong cac co sé dit liéu qubc gia, co so dir
liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hod so gidy; viéc diéu chinh, stra d6i
thong tin thyc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.;

¢) Dbi voi thanh phan ho so 13 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hoic phai
s6 hoa theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh ma chua c6 dir liéu dién tir, cong
chtc BO phan Mot ctra thuc hién sao chup (scan), chuyén thanh tai liéu dién tir trén
phan mém Mot ctra cia Bo va chiu trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven, chinh xac
ctia cac ndi dung theo ban gidy. Ky sb vao tai liéu da duge s6 hoa theo quy dinh
trude khi chuyén hd so dén co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét;
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DPdi véi cac thanh phﬁn ho so chua c6 dit liéu dién tir con lai, theo yéu cau
quan 1y, BO trudng quyét dinh viée to chire thuc hién s6 hoa dbi véi thi tuc hanh
chinh thudc tham quyén giai quyét ciia Bo va cac don vi truc thudc.

d) DPéi voi hd so duoce ndp truc tuyén qua Céng Dich vu cong cta Bo Noi
vu, cong chuc tiép nhéan hd so tai Hé théng thong tin mot ctra dién tr cua BO phai
xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd so.

Truong hop hd so chua day di, chinh x4c hoac khong thudc tham quyén giai
quyét theo quy dinh, cong chirc Bo phan Mot cira phéi hop cong chirc, vién chirc
ctr dén 1am viéc tai Bo phan Mot cura phai c6 thong bao, néu ro ndi dung, Iy do va
huéng dan cu thé, ¢y da mot 1an dé t6 chire, cong dan bo sung day du, chinh xac
hodc gui ding dén co quan c6 thidm quyén. Viéc thong bao duoc thuc hién thong
qua chirc nang gui thu dién tir, giri tin nhan SMS tdi to chire, cong dan.

Khi hd so cua to chire, cdng dan da day da, hop 18 thi cong chire, vién chirc
theo ddi Hé thong théng tin mot cira dién tir cua Bo tiép nhan va chuyén t6i don
vi chuyén mon theo ding linh vuc dé giai quyét theo quy trinh.

2. Tiép nhén thu tuc hanh chinh gidy

H6 so thil tuc hanh chinh gidy thudc linh vuc chuyén mén nao thi cong chic
dugc phan cong thuc hién nhiém vy nay co6 trach nhiém tiép nhan ho so. Truong
hop cong chirc phu trach chinh ving mat, thi lnh dao don vi chuyén mén c6 trach
nhiém ctr céng chirc khac phu trach linh vuc chuyén mén truc tiép dén phéi hop
tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, cdng dan va chiu trach nhiém vé
tinh chinh x4c cta ho so tiép nhan.

3. Pbi v6i hd so duge nhén truc tiép tai BO phan Mot cura, hoac qua dich vu
buu chinh cong ich, cong chirc cia don vi chuyén mon tham gia B phan Mdt cura
tiép nhan hé so va huéng dan, kiém tra, xem xét tinh hop 1¢, dﬁy du cua ho so.

a) Truong hop ho so khong thudc thim quyén giai quyét thi hudng din dé to
chtre, cong dan dén co quan c6 thim quyén giai quyét;

b) Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh thi huéng
dan dai dién to chtrc, cdng dan bd sung, hoan thién hd so mot 1an day du, chinh xac
va néu 10 1y do theo Mau s6 02 tai Phuy luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

¢) Truong hop tir chdi nhan ho so thi cong chire tiép nhan ho so phai néu 6
Iy do theo Mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

d) Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh thi céng chirc tiép nhan
hd so nhap vao S6 theo ddi hd so theo Mau s6 06 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quyét dinh nay va phan mém Mot cira; 1ap gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
theo Mau s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.
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Truong hop co hd so tha tuc hanh chinh duoc gui thong qua dich vu buu
chinh cong ich dén BO Nbi vu hodc dén cac Vu chuyén moén thudc Bo (don vi giai
quyét thu tuc hanh chinh), Van thu B hodc cac Vu chuyén moén thudc Bo co trach
nhiém chuyén hd so vé Bo phan Mot ctra ngay trong ngay nhan dugc ho so theo
bi thu (dung hd so) co diu cua buu dién ddi voi hd so nhan trude 15 gid hodc
trude 09 gio ngdy lam viée tiép theo dbi véi hd so nhéan sau 15 gio. Viée giao,
nhan hd so gitra Van thu B0, cac Vu v6i B phan Mot ctra dugce thé hién trén S6
theo ddi, trong do6 ghi 1d gio, ngdy giao, nhan, chit ky va ho tén diy di cua nguoi
giao, nhan.

4. Truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyét, néu ho so da day du, chinh xac, du diéu
kién tiép nhén, cong chirc tiép nhan khong phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua, nhung phai cip nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thong
thong tin Mot cira dién tir; truong hop ngudi ndp ho so yéu cau phai ¢ Gidy tiép
nhén ho so va hen tra két qua thi cong chirc cung cip cho ngudi ndp ho so.

Piéu 10. Chuyén thi tuc hanh chinh

Ngay sau khi tiép nhan ho so thii tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 9
Quy ché nay, cong chirc, vién chirc tiép nhan chuyén hd so dén don vi c6 tham
quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dir liéu ho so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén cua to chirc, cong
dan hoic ho so gidy da duoc s6 hoa dén don vi co thim quyén giai quyét trén Hé
théng thong tin mot ctra dién tir ciia B va thong bao thu tuc hanh chinh dén thong
qua tin nhin SMS.

2. Bdi vé6i hd so duoc nhan truc tiép tai BO phan Mot cura, hoac qua dich vu
buu chinh céng ich, sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh, céng chirc 1ap Phiéu
kiém soat qua trinh giai quyét hd so theo MAu s6 05 tai Phu luc ban hanh kém
theo Quyét dinh ndy va chuyén hd so dén cac don vi chuyén mon giai quyét. Viéc
chuyén hd so phai duoc thyc hién ngay trong ngay lam viéc hodc chuyén vao dau
gid sang ngay lam viéc tiép theo ddi voi trudng hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so duoc chuyén theo hd so va luu
tai BO phan Mot cira sau khi tra két qua cho t6 chirc, cong déan.

3. Trudong hop tiép nhan ho so thudc tham quyén giai quyét ctia co quan co
tham quyén khac, cong chtrc tiép nhan chuyén ho so gidy va ho so dién tir cho Bo
phan Mot cira ctia co quan c6 tham quyén khac giai quyét trong ngay lam viéc
hodc dau gio sang ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio
hang ngay dé xu 1y theo quy dinh, sau d6 théng béo cho t6 chirc, cdng dan ndp
thu tuc hanh chinh biét qua di¢n thoai hodc tin nhin SMS.
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Diéu 11. Gidi quyét thii tuc hanh chinh

Sau khi tiép nhéan hd so thu tuc hanh chinh tir BY phan Mot cura, cac don vi
chuyén mén phéan cong cong chirc xir Iy, xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

1. Giai quyét tha tuc hanh chinh dién tir

a) Kiém tra thong tin trén tai li¢u di€n tr ma B phan Mot ctra chuyén dén
va cap nhat thong tin, dir liéu dién tr trén He théng thong tin mot ctra di¢n tir ctia
B, ky s6 cua co quan, to chitrc vao ban sao y d6i v4i thanh phan hd so phai s6
hoa thudc pham vi quan 1y cua co quan, don vi;

Dit liéu dién tir cta gidy to phai c6 tdi thiu cac trudong thong tin: M3 loai
gidy t0; sb dinh danh cuta to chirc, c4 nhan, truong hop cong dan khong c6 s6 dinh
danh c4 nhan thi phai bo sung ho tén, nim sinh, ngay cip, co quan cip; tén gidy
to; trich yéu ndi dung chinh cua giéy to; thot han ¢6 hi¢u lyc; pham vi ¢6 hi¢u luc
(néu c0). Céc thong tin, dir licu khac dugce thuc hién theo quy dinh cia phép luat
chuyén nganh;

b) Truong hop phéi tham tra, xac minh, ldy ¥ kién cac co quan lién quan
trong qua trinh xir Iy hd so, két qua tham tra, xdc minh va két qua tra 1i ciia co
quan lién quan phai dugc sb héa theo dit liéu dién tir dé luu vao hé thong thong
tin, co s& dit li€u, trur trudong hop phap ludt c6 quy dinh khac;

c) Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trinh cip c6 tham quyén ky sd, phat
hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac vin thu dé tra ban gidy va ban dién tir
cho to chirc, cdng dan, trir truong hop thi tuc hanh chinh chi quy dinh cung cap
ban két qua giai quyét dién tir hodc to chuc, cong dan dé nghi chi cung cip ban
két qua giai quyét dién tir.

Khi c6 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thanh cong, cac hd so, gidy to dugc
s6 hoa, co gia tri phép 1y trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh thi dugc
str dung trong thuc hién cac thi tuc hanh chinh khéc cta t6 chic, cong dan.

2. Giai quyét ho so thu tuc hanh chinh ban gidy

a) Truong hop tha tuc hanh chinh khéng quy dinh phai thim tra, xac minh
hé so, 1y y kién ctia co quan, t6 chirc, c6 lién quan, cong chirc duoc giao xir 1y
hd so tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh; cap nhat thong tin vao Hé
thong thong tin Mot ctra dién tir ciia Bo; tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Trudng hop c6 quy dinh phai thdm tra, xac minh hd so

- Cong chirc dugc giao xur 1y hd so tham tra, xac minh, trinh cp c6 tham
quyén quyét dinh va cip nhat thong tin vao Hé thong thong tin Mot ctra dién tir
cua Bo.
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- Qua trinh tham tra, xic minh phai dugc 1ap thanh hd so, luu théng tin vao
co so dir liéu cua Hé théng thong tin Mot ctra dién tir va luu tai don vi giai quyét.

Truong hop can c¢6 mit td chic, cdng dan dé tham tra, xac minh ho so thi
phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac minh vao
co so dir liéu cua Hé théng thong tin Mot ctra dién tur cua Bo dé thong bao cho to
chtre, dng dan dugc biét dé phdi hop thuc hién.

- Dbi vé6i hd so qua tham tra, thAm dinh chua da diéu kién gidi quyét, Bo
phan Mot ctra tra lai ho so kém theo thong bao bﬁng van ban va néu ro 1y do, ndi
dung can bd sung theo Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay
dé guri cho t6 chire, cong dan. Thoi gian thong béo tra lai hd so khéng qué 03 ngay
lam viéc ké tir ngdy tiép nhan hd so, trir trudng hop phap luat chuyén nganh co
quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan
dt ho so.

- Truong hop ho so phai lay ¥ kién ciia cac co quan, don vi 6 lién quan

+ Pon vi chu tri giai quyét hd so giri thong bao dién tir hodc hodc van ban
phdi hop xur 1y dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay y
kién, thoi han 14y y kién.

Qua trinh ldy ¥ kién ctia cac co quan, don vi c¢6 lién quan phai duoc cip
nhat thudng xuyén, day du vé nodi dung, thoi han, co quan 1ay ¥ kién trén Hé
théng thong tin mot cira dién tir cua Bo.

+ Co quan, don vi dugc léy y kién c6 trach nhiém tra 1o cac ndi dung dugc
lay ¥ kién theo thoi han 13y ¥ kién va cap nhat ndi dung, két qua tham gia y
kién trén Hé thong thong tin mot cira dién tir ciia B6 hodc Phiéu kiém soéat qua
trinh giai quyét ho so. Trudng hop qua thoi han iy ¥ kién ma co quan, don
vi duogc lay ¥ kién chua c6 vian ban gidy hodc vin ban dién tir tra 15i thi co
quan, don vi chil tri thong bao cho nguoi diing dau Bo phan Mot cira da chuyén
ho so vé viéc cham tré dé phdi hop xur 1y.

3. Trudng hop hd so, thi tuc hanh chinh thuc hién theo quy trinh giai quyét
lién thong gitta Co quan B0 véi Ban, Cuc.

a) BO phan Mot ctra ctia B chuyén ho so gidy dén Bo phan tiép nhan
va tra két qua cua Ban, Cuc. S6 hoa ho so tha tuc hanh chinh nhap thong tin
vao Hé théng thong tin mot cura dién tir cua BO sau do chuyén thu tuc hanh
chinh trén Heé thong thong tin mot cira dién tir ctia Bo dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Ban, Cuc dé giai quyét th tuc hanh chinh theo quy dinh;

b) Cac Ban, Cuc xir 1y, giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai cac
Khoan 1, 2 Diéu nay, chuyén két qua giai quyét cho BO phan tiép nhan hd so thu
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tuc hanh chinh cua t6 chire, cong dan dé tra két qua theo Giay tiép nhan ho so va
hen tra két qua;

¢) Cac hd so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Diéu nay sau khi thim dinh khong
du diéu kién giai quyét, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hd so va
thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo Mau s6 03 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay dé giri cho t6 chtrc, cong dan thong
qua Bo phan M4t ctra. Thong bdo dugc nhap vao muc tra két qua cua h¢ théng
thong tin Mot ctra dién tir. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét
hd so theo quy dinh.

4. Dbi v6i hd so qua han giai quyét, trong thoi han cham nhat 01 ngay
trude ngay hét han, don vi giai quyét thii tuc hanh chinh phai thong bao bing
van ban cho B phan Mot ctra va giri van ban xin 16i t6 chtre, cdng dan, trong
d6 ghi 18 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo Mau sé 04
tai Phy luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay. Viéc hen lai ngay tra két qua
duoc thuc hién khong qua mot 1an.

Cin ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mot ctra diéu chinh
lai thoi gian tra két qua xu 1y trén Hé thong thong tin Mot ctra dién tir, dong thoi
guri thong bao dén to chirc, cdng dan qua thu dién tir, tin nhdn SMS, dién thoai.

Picu 12. Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh giri tra cho to chire, cong dan phai
bao dam day du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyén tra cho t6 chirc, cong
dan sau khi giai quyét xong thi tuc hanh chinh.

2. Truong hop hd so ¢ ban chinh hodc ban gdc di tiép nhan dé sao chup,
d6i chiéu, xac nhan tinh x4c thuc thi co quan c6 tham quyén phai chuyén tra ban
chinh hodc ban gdc d6 cho t6 chirc, cong dan; thoi diém tra theo quy dinh cua
phép luat chuyén nganh.

3. T6 chuc, cdng dan nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; trudng hop ding
ky nhan két qua truc tuyén thi tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh thdng qua
Céng Dich vu cong cta Bg, Ban, Cuc hoac Céng Dich vu cong quéc gia.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trudc thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh
phai dugc B phan Mot cira thong bao cho t6 chirc, cong dan biét trude qua tin
nhan, thu dién tir, dién thoai.

5. Sau khi c6 két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, cdc don vi chuyén mén
co trach nhiém chuyén ho so tra két qua dién tu vé Bo phan M{t cura dé tra két
qua cho tb chirc, cong dan.
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a) Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir

- Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dién tir dugc gin ma sb gidy to va
lwu trit trong Co s dir liéu qudc gia hodc Co sd dit liéu chuyén nganh hodc Kho
dir liéu ho so thu tuc hanh chinh cua Hé thong giai quyét thu tuc hanh chinh cta
B0 Noi vu. Mi s6 gidy to gdm hai thanh phan 1a ma sé dinh danh cua c4 nhén, to
chtrc va ma loai gidy to, trong d6 ma loai gidy to d6i véi két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh duoc théng nhat sir dung theo ma loai két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh trén Co s& di liéu qubc gia vé thi tuc hanh chinh.

- Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir duoc tra cho to chirc, cng
dan trén Cong Dich vu céng qudc gia hodc Cong Dich vu cong ciia Bo, Ban, Cuc,
tru truong hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh phai
c6 mit dé truc tiép nhén két qua.

- Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bang ban gidy dugc tra theo quy dinh
tai Picéu 20 Nghi dinh 61/2018/ND-CP, trir trudng hop tha tuc hanh chinh chi quy
dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir cho to chirc, cong dan.

b) Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh ban gidy

Cong chirc tham gia BO phan Mot cira s6 hoa (scan) nhap vao hé thong phan
mém Mot cira hodc SO theo ddi hd so va thuc hién nhu sau:

- Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hod so cho t6 chirc,
cong dan va thu phi, 1& phi (néu co); truong hop to chirc, céng dan di dang ky
nhan két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 18 phi (néu c6) va
cudc phi dugc thuc hién qua dich vu buu chinh theo quy dinh.

- Béi voi ho so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi to chirc, cong dan
dé yéu cau bd sung ho so theo thong bao ciia can bd chuyén mon giai quyét hd so.

- Pi voi ho so khong giai quyét: Lién hé véi to chire, cong dan dé tra lai hd
so kém theo thong bao khong giai quyét ho so.

- Pbi v6i ho so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan sau va
chuyén vin ban xin 18i ctia can b chuyén mon 1am qua han giai quyét cho t6
chuc, cong dan.

- Pbi voi hd so giai quyét xong trude thoi han: Lién hé dé to chic, cong dan
nhan két qua.

- Trudng hop to chie, cong dan chua dén nhan hod so theo gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duoc luu giit tai Bo phan Mot cira.

6. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, cdng dan duoc luu trix
ta1 Hé théng thong tin mdt ctra dién tir cia Bo dé phuc vu vié¢c tich hop, chia sé,
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tra ctru thong tin, dit li¢u, st dung dé thuc hién céc thu tuc hanh chinh khac theo
quy dinh cua phép luat.

Piéu 13. Luu trir ho so thi tuc hanh chinh dién tir

a) Thoi han bao quan hd so tha tuc hanh chinh dién tir duwoc thue hién theo
quy dinh cua phap luat vé luu trit va phéap luat chuyén nganh.

b) Ho so giai quyét tha tuc hanh chinh dugc luu trit dién tir va do B9, Ban,
Cuc giai quyét quan ly trén H¢ thong thong tin mét ctra dién tir ciia BO.

Chwong IV
PANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Picu 14. Nguyén tic danh gia

1. Banh gia viéc thyc hién thu tuc hanh chinh la vi¢c nhan xét, két luan cua
co quan c6 tham quyén, t6 chic, cong dan vé chat luong va tién d6 thyc hién viéc
huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh ciia Bo
phan Mot cira, cong chirc, vién chic thyuc hién va co quan giai quyét thi tuc hanh
chinh. Banh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cua B Noi vu thuc hién theo
nguyén tic sau:

1. Khéch quan, trung thuc, chinh xac, khoa hoc, minh bach, cong khai, cong
bang, binh dang, dung phap luat trong viéc danh gia va cong bo két qua danh gia.

2. Lay su hai long cta t6 chire, cong dan vé chat lugng va tién do giai quyét tha
tuc hanh chinh va két qua, hiéu qua thue hién nhiém vu 1am thuée do dé danh gia.

3. Bao mat thong tin vé to chirc, cdng dan cung cip thong tin, hop tac khao
sat 14y ¥ kién danh gia.

Piéu 15. Tham quyén danh gia

1. Bo Noi vu danh gia chét luong, tién do viéc giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc thim quyén tiép nhan, giai quyét cua co quan B§ va don vi truc thude cd
thu tuc hanh chinh.

2. Cac don vi co thu tuc hanh chinh ty danh gia chat luong, tién d6 viéc thuc
hién giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. T chirc, cong dan dén giao dich, thuc hién thu tuc hanh chinh danh gia
chat luong va tién do giai quyét thi tuc hanh chinh.

Piéu 16. Tiéu chi danh gia

1. Ti€u chi danh gia ndi bo cia B§ Noi vu

a) Qua trinh luan chuyén ho so theo quy dinh;

b) Chat luong giai quyét thi tuc hanh chinh qua ting bo phan nghiép vu theo
cac ndi dung quy dinh tai cac diém a, d, e, g, h va 1 Khoan 2 biéu nay;
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¢) Ty 1& hd so giai quyét thi tuc hanh chinh dung han trén téng s6 ho so tiép
nhan theo quy dinh.

2. Tiéu chi danh gia cua to chirc, cdng dan

a) Thoi gian tra két qua giai quyét, xtr Iy hd so th tuc hanh chinh so véi
quy dinh;

b) S6 lwong to chire, cong dan phai yéu cau bo sung tai lidu dé hoan thién hd so
thu tuc hanh chinh;

¢) S6 1an t6 chiic, cong dan phai lién hé voi B Noi vu dé hoan thién hod
so thu tuc hanh chinh;

d) Tinh chinh xac, day du, kip thoi cta thong tin tha tuc hanh chinh duoc
cong khai so v61 quy dinh;

d) Thai d6 ung xir cia cong chirc, vién chirc huéng dan, tiép nhan ho so, giai
quyét thi tuc hanh chinh;

e) Tién do va chét luong cung cap dich vu cong truc tuyén cua Bo Noi vy;

g) Su phtt hop véi phép luat cia két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va chi
phi thyc hién thu tuc hanh chinh; cac chi phi phat sinh ngoai quy dinh cua phap
luat khi thyc hién cac thu tuc hanh chinh;

h) Thoi gian va chat lugng y kién giai trinh clia co quan c¢6 tham quyén, can
b, cong chirc, vién chirc d6i véi cac ¥ kién phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
ctia to chure, cong dan;

i) Cac ndi dung khac (néu co).

Picu 17. Xir Iy két qua danh gia

1. Két qua danh gia mirc d6 hai long cua t6 chuc, cong dan di véi viée giai
quyét thu tuc hanh chinh cia B0 NOi vu dugc cong khai trén Céng
dich vu cong Bo Noi vy, Céng thong tin dién tir cia Bo Noi vu.

2. Két qua danh gia 13 mot trong nhitng tiéu chuan dé xem xét mirc d6 hoan
thanh nhiém vu cua cong chirc, vién chirc B§ Noi vy trong qua trinh tiép nhan,
giai quyét thii tuc hanh chinh.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 18. Trach nhiém ciia cac don vi thude va trwe thude B 6 thi tuc
hanh chinh
1. Thi truéng cac don vi ¢6 thi tuc hanh chinh chiu trach nhiém t6 chtc trién
khai ap dung co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh thudc trach nhiém, thim quyén cua co quan, don vi theo quy dinh tai Nghi
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dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phii; Thong tu s 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua B9 truong, Chu nhi€ém Van phong Chinh phu hudng
dan thi hanh mét s quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018
ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ctia Chinh phu
stra d6i, b6 sung mot sd diéu cuia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 cua
Chinh pht vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc
hanh chinh.

2. T6 chirc thuc hién Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia B6 phan Mot ctra
theo co ché mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh caa Bo Noi vu.

3. Bo tri phong lam viéc, trang thiét bi ctia Bo phan Mét ctra cua don vi.

4. B tri cong churc, vién chuc lam viée tai BO phan Mot ctira du ti€u chuin
nang luc, dao dtrc, dép tng tiéu chuan va diéu kién theo quy dinh.

5. Thuc hién cong khai thu tuc hanh chinh theo quy dinh vé kiém soat tha
tuc hanh chinh.

6. T6 chirc trién khai va c6 bién phap dam bao an toan thong tin trong viéc
van hanh Hé thong thong tin Mot cira dién tir dung chung 3 cap ciia Bo.

7. T6 chirc thuc hién danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh theo
quy dinh.

8. Thuc hién ché do thong tin, bao cao theo quy dinh.

9. B4 tri kinh phi td chirc trién khai thue hién co ché mét ctra, mot cira lién
thong trong du toan ngan sach theo quy dinh vé ngan sach nha nudc.

10. Van phong Bo lam dau mbi tong hop, danh gia, bao cao Chinh phu tinh
hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ctia Bo Noi vu (bdo cao dinh ky trude
ngay 25 cta thang cudi quy, bao cao dot xuat khi c6 yéu cau).

11. Chiju trach nhiém trudc Bo truong vé két qua, tién do giai quyét thi tuc
hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong thudc tham quyén.

12. Cac trach nhiém khac theo quy dinh ctia Quy ché nay va quy dinh cua
phap luat c6 lién quan.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cac don vi gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Phan cong 01 cong chitc phu trach chinh va 01 cong chirc du phong dé
thyc hién cong viéc cua coéng chirc nay khi vang mat, dap Gng tiéu chuan
theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP lam viéc
tai BO phan Mgt ctra.

2. Huéng dan, don dbc, kiém tra cong chuc tiép nhan, thim dinh hoic phdi
hop tham dinh ho so o lién quan; chuyén co quan c6 thim quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh lién théng; phé duyét hodc trinh cip c6 thim quyén phé duyét hd
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so thi tuc hanh chinh theo quy dinh va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
cho 6 chtrc, cong dan théng qua Bo phan Mot ctra.

3. Phdi hop voi Van phong Bo xay dung quy trinh ISO giai quyét cac thi tuc
hanh chinh chi tiét, rd rang, trinh Bo trudng phé duyét.

4. Giao nhiém vu cho céng chirc thuong xuyén kiém tra, cap nhat tién
d6 xur 1y tirng hd so trén phan mém Mot cira dé giai quyét thu tuc hanh chinh
theo quy dinh.

5. Cha dong thong bao bang vin ban dén Bo phan Mot ctra vé 1y do cham
giai quyét hd so thi tuc hanh chinh kém theo vin ban xin 13i t6 chire, cdng dan va
hen lai thoi gian tra két qua.

6. Phéi hop v6i Vian phong Bo thong bao, cap nhat kip thoi nhitng thay doi
cua cac tha tuc hanh chinh dugc cong khai béng van ban tai BO phan Mot ctra
hodc thong qua Hé thong thdng tin Mot cira dién tir ciia B.

7. Chu dong phédi hop véi B phan Mot cira quan 1y cong chire duoc cir dén
Bo phan Mot ctra cong tac; cd phuong an bb tri du phong it nhat 01 cong chire dé
kip thoi thay thé cong chirc tham gia Bo phan Mot cira bao dam khong 1am gian
doan viéc tiép nhan va tra hd so cho to chirc, cdng dan. Trudng hop can bo, cong
chtrc, vién churc khong hoan thanh nhiém vu hoac c6 mirc do hai long thép thi ctr
can b, cong chirc, vién chuc khac thay thé.

8. Phéi hop voi ngudi ding ddu Bé phan Mot ctra danh gia, nhan xét
cong chirc vé& qua trinh cong tac tai B6 phan Mot cira theo quy dinh tai Nghj
dinh s6 61/2018/ND-CP.

9. Cac trach nhiém khac theo quy dinh ciia Quy ché nay va quy dinh cua
phép luat c6 lién quan.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Trung tim Thong tin

1. Duy tri, dam béo hoat dong hiéu qua ctia Hé thong thong tin mot cira
dién tir cua Bo Noi vu; Két ndi, tich hop v6i Hé théng quan 1y va danh gia vé
kiém soat thu tuc hanh chinh, Hé thong thong tin bao cdo qubc gia dé cung
cap thong tin vé tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trong ky bao
c40 theo quy dinh; lién thong véi phan mém ciia don vi cung cap dich vu buu
chinh coéng ich.

2. T6 chiic quan 1y va giam sat cac hoat dong cung cip thong tin cila cac
don vi, ca nhan 1én Céng thong tin dién tr cia Bo Noi vu.

3. Nghién ctru thiét 14p ma sb hd so thu tuc hanh chinh do Hé théng thong
tin mot cra dién tir cép tu dong dé sur dung théng nhat trong hoat dong giao dich
giita cac bén lién quan theo quy dinh tai diéu 26 Nghi dinh s6 61 va diéu 19 Thong
tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018.
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4. H{ tro, huéng dan t6 chirc, cong dan thuc hién ndp ho so, ndp phi, 1¢ phi
(néu cO) nhan két qua qua giao dich dién tir; HO tro x4c thyuc thong tin cong dan,
doanh nghiép thong qua viéc két ndi voi Co so dir liéu qudc gia vé dan cu, Co sé
dir liéu quéc gia vé diang ky doanh nghiép va cac co so dit liéu lién quan khéc.

5. Cap nhat cac biéu mau trén Hé théng thong tin mdt cua dién tir cia BO
Noi vu va bd sung chirc ning danh gia truc tuyén viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh tai khoan 3 diéu 14 Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23
thang 11 nam 2018,

6. Cac trach nhi¢m thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia Quy ché
nay va quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

Pi¢u 21. Kinh phi thuc hién

Kinh phi trién khai thuc hién co ché mét cira, co ché mét cua lién thong do
ngan sach nha nudc bao dam theo quy dinh vé ngan sach nha nudc.

Picu 22. Khen thuéng, ky luit

1. Két qua trién khai va thuc hién nhiém vu dugc giao trong t6 chirc mot cura,
mot cura lién thong ctia BO Noi vu va cac don vi cung voi két qué danh gia thuc
hién thu tuc hanh chinh 1a mgt trong nhiing cén ctr dé danh gia muc do hoan thanh
nhi€ém vu cong tac hang nam cua tha truéng cac co quan, don vi va cong chuec,
vién chirc, nguodi lao dong.

2. B6 phan mot cura ¢6 trach nhiém theo doi, téng hop bédo cao va dé xuit
v6i ngudi c¢6 tham quyén xem xét khen thuéng dinh ky (hang nam) hodc dot
xuit cho co quan, don vi, td chtrc, ca nhan hoan thanh xuét sic cic nhiém vu
vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong theo quy dinh cua phap luat
vé thi dua, khen thuéng.

3. Co quan, don vi, to chirc, c4 nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc
can trd viée t chirc, ca nhan thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong thi tuy
theo tinh chat, mic do vi pham s€ bi xem xét, xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Cac don vi thudc, truc thudc BO va cac to chirc, ca nhan c¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan,
vudéng méc, cac don vi, to chirc, c4 nhan kip thoi giri y kién vé Vin phong Bo dé
tong hop, bao cao Bo trudng xem xét, quyét dinh./.



20

Phu luc
MOT SO BIEU MAU

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6:  /OP-BNV ngay /

cua Bo truong Bo Noi vu)

12022

Mau sb 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau sb 02

Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so

Mau sb 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau sb 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau sb 05

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau s 06

S6 theo ddi hd so
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o Dau ky so cua co
Mau so 01 quan (néu la bicu
mau dién tir)

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN MOT CUA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: IBPMC e, , ngay ...... thang ...... ndm ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M ho S0% evvnrennrnnnenn
(Lién 1 luu)/ (Lién 2 giao c4 nhan, t6 chtc)
B6 phan Tiép nhén va Tra két qua Bo No6i vu

PP PSR RTRP
TSRS R PRSI
TSRS PRSI
S6 lugng hd so: ......... (b9)
Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a: ......... ngay
Thoi gian nhan ho so: ...... gio........ phut, ngay......thang.........nadm............
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:..... gi0.....phat, ngay.....thang.....nam.....
Ding ky nhan két qua tai: ..........................
Va0 S6 theo ddi hd 50, QUYEN SO:....vveeeeeeeceeeceeeans SO thor tU..eeeeieeeeiiee,
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)

(Chit ky s6 ciia Nguoi tiép nhén ho so
néu la biéu mau dién tu)
Ghi chu:
- Ca nhan, t6 chirc dén nhan két qua phai theo gidy tiép nhan ho so va tra két qua hoic
gidy iy quyén (Ddi vé6i truong hop khong phai chinh chu dén nhan két qua);
- T6 chire, ca nhan c¢6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan M{t ctra hodc tai nha (tru
$G O churc) qua dich vu buu chinh.
- S6 dién thoai tiép nhan y kién phan hoi cua t6 chtic, ca nhan:
- Chanh Van phong Bo: .....ocevevervocecereesinrenans : S6 Dién thoai: ...........ccoceveenne.
- Phuy trach B phan Mot ctra:........................; SO Pién thoai .. ...evveeeeeeeeen,
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Dau ky sb cua
Mau sé 02 co quan (n€u la
biéu mau dién
twr)
BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN MOT CUA Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /BPMC , ngay ...... thang ...... nam ......

Yéu cau hoan thién h6 so gobm nhitng nd1 dung sau:

Thanh phan ho so ndp gom:

SRS TRRPS
2 e E R R R R Rt R Rt R e Ee e Rt e b e Rt e R e e Ee Rt e benEe e R e nEeene e enee e anes
K F ST SR
OSSPSR
0 [ SO
Trong qué trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé véi:.............
.................................. s6 dién thoai ......ccoeevveveveveerreeeenne.... dé duroc hudng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghird ho tén)
(Chit ky s0 cua Nguoi huong dan
néu la biéu mau dién tu)
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o Dau ky so cua co
Mau so 03 quan (néu la bicu
mau dién tir)

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN MOT CUA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /BPMC e, , ngay ...... thang ...... ndm ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

BO phan MOt clta BO INOT VU....ooviiiiiiieciieecee ettt ettt s e e e e eaaaeen
TIEP NhAN N0 SO CUAL ettt e ettt esaseeeneee s
D 1P 1o 1| U

Qua xem xét, Bo phan Mot cira thong bao khong tiép nhan, giai quyét ho so nay véi ly
do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bé duge biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)

(Chit ky so cua Nguoi tiep nhan ho so
néu la bieu mau dién tir)
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o Dau ky so cua co
Mau so 04 quan (néu la bicu
mau dién tir)

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /PXL , ngay ...... thang ...... nam ......

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

Kinh Uiz cooeeiieee e
_ Ngay ... thang ...... nam ....., (tén co quan, don vi)...... tiép nhan giai quyét h(‘}
so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh (tén thu tuc hanh chinh)..... cua Ong/Ba/To
chirc; ma soO:.......cevvvvveneees
Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so:........ o4 (o JOUUUUORRRR
ngay ....... thang......nam......
Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) ...... chua tra két qua giai quyét ho so

ctia Ong/Ba/To chirc ding thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két
qud/Bién nhan ho so. Ly do:

Su cham tré nay da gay phién ha, ton kém chi phi, cong strc cia Ong/Ba/T6 churc.

(Tén co quan, don vi).... Xin 16i Ong/Ba/Té chirc va s& tra két qua giai quyét ho so cho
Ong/Ba/To chuc vao ngay ....thang.... ndm .....

Mong nhan dugc su thong cam ctia Ong/Ba/T6 chitc vi su cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi r6 ho tén)
(Chit ky s6 ciia Thii truéng co quan, don vi
néu la biéu mau dién tir)



MAu s6 05

BO NOI VU

BO PHAN MOQT CUA

So:

/BPMC
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Dau ky so cua co
quan (néu la biéu
mau dién tir)

Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

M2 56 hd 807 oo, e s
Co quan (bd phan) gidi quySt N0 SO ..o,
Co quan phoi hop gidi QUYEE DO SO7 ..eeueiieiieiieee e

KET QUA GIAI

. . " N QUYETHO SO | GHI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Truée han/ding | CHU
han/qua han)

1. Giao: B§ phan tiép
nhan va Tra két qua
2.Nhan: ....ccccceeeeee.

Nguoi giao
(Ky va ghi ro ho

Nguwoi nhan
(Ky va ghi ro ho

tén) tén)
1.Giao: e | gio0.....phut,
2.Nhan: ....cccoeeeneens ngay......thang......nam........
Nguoi giao Ngudi nhan
(Ky va ghiro ho | (Ky va ghiro ho
tén) tén)
1.Glao fviiiieee | gi0.....phut,
2. Nhan: B phan ngay......thang....... nam........

tiép nhan va Tra két
qua

Nguoi giao

(Ky va ghi ro ho
tén)

Nguwoi nhan

(Ky va ghi ro ho
tén)

Ghi chua:

- Truong hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6
45/2016/QD-TTg thi thoi gian giao, nhan ho so va viéc ky nhan thé hién trong hoéa don
cua co quan Buu chinh.

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap thong tin/ghi khi nhan ban giao hd so.

- Trudng hop Hé thong thong tin mot cira dién tir chua van hanh, ngudi giao va nguoi
nhan phai ky va ghi r6 ho tén. Khi h¢ thong thong tin mot ctra dién tir da van hanh, viéc
luu vét dugc thuc hién ty dong va thé hién trén mau phicu dién tu.
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Miu s6 06
BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN MOT CUA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:  /BPMC e, , ngay ...... thang ...... nam ......
SO THEO DOI HO SO
Nhin va Tra két qua
Nhén ho so Tra két qua
£ DY { . Co Ngé-y!
T o i e I O L B
STT| hd friclps g| chtres qia | chi tri | Ngay, | Ngay, | ndm | thang, o
SO 0so| ca 1en giazi |thang, | thang, chuyén| nim | Ngay, KY Ghi cha
(b9) | nhan | thoai | o4 | nim | ndm | hd'so [nhan két| thang, nh%’n
nhan |hen trd|dén co qua tir co| nam :
ho so |két qua| quan |quan giai
giai quyeét
quyét
1 3 | 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Ghi ch(: S6 theo ddi ho so duoc 1ap theo timg linh vue hodc nhém linh vyc tai Bo phan Mot

ctra cua Bo.






