QUYET DINH
Ban hanh Quy ché thwe hién co ché mét ctra, co’ ché mét cira lién thong
trong giai quyét tha tuc hanh chinh tai co quan hanh chinh nha nwéc
UY BAN NHAN DAN THANH PHO CAN THO'

Can ctr Luat T chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Can cr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 clGa Thd twéng Chinh phi ban
hanh Quy ché thuwc hién co ché mét clra, co ché mét clra lién thoéng tai co quan hanh chinh nha nwéc &
dia phwong;

Theo dé nghi ctia Giam déc S& Noi vu,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thyc hién co ché mét ctra, co ché mét clra lién
thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh tai co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban thanh phé Can Tho.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 05 thang 5 ndm 2016, d&ng Bao Can Tho
cham nhat ké tir ngay 27 thang 4 nam 2016.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam dbc s&, Tha trwéng co quan, ban,
nganh thanh phd, Cha tich Uy ban nhan dan quan, huyén, Chad tich Uy ban nhan dan xa, phwong, thi trdn va
cac co quan, don vi ¢ lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

QUY CHE
Thwe hién co ché mét clra, co ché mét cirva lién thong
trong giai quyét tha tuc hanh chinh tai co quan hanh chinh nha nwéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 13/2016/QP-UBND ngay 22 thang 4 ndm 2016
ctia Uy ban nhén dan thanh phé Cén Tho)

Chwong |
NHPNG QUY DPINH CHUNG
Diéu 1. Co ché mét ctra, co ché mot cira lién théng

1. Co ché moét clra 1a cach thire gidi quyét cong viéc clia ca nhan, té chirc thudc trach nhiém, thadm
quyén cla mét co quan hanh chinh nha nwéc trong viéc cong khai, hwéng dan tha tuc hanh chinh, tiép nhan
hd so, gidi quyét va tra két qua dwoc thuc hién tai mot dau méi la Bo phan tiép nhan va trd két qua cua co
quan hanh chinh nha nwéc.

2. Co ché mot clra lién thong 1a cach thire gidi quyét cong viéc cla ca nhan, td chirc thudc trach
nhiém, thdm quyén cla nhiéu co’ quan hanh chinh nha nwéc cung cap hodc gitra cac co' quan hanh chinh nha
nwéc cac cap trong viéc cong khai, hwéng dan tha tuc hanh chinh, tiép nhan hd so, gidi quyét va tra két qua
dwoc thue hién tai mot ddu méi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qué ctia mot co quan hanh chinh nha nwéc.

Diéu 2. Bd phan tiép nhan va tra két qua

1. B6 phan tiép nhan va tra két qua la dau méi tap trung huéng dan tha tuc hanh chinh, tiép nhan hd
so cla ca nhan, tb chirc dé chuyén dén cac co quan chuyén mén hodc cip cé thdm quyén gidi quyét va
nhan, tra két qua cho ca nhan, té chirc.

2. B6 phan tiép nhan va tra két qua hién dai 1a B6 phan tiép nhan va tra két qua cé trang thiét bi dién
t&r va ap dung phan mém dién t& trong cac giao dich hanh chinh gitra ca nhan, td chirc véi co quan hanh
chinh nha nwéc va gira cac co quan hanh chinh nha nwéc véi nhau trong viéc cong khai, hwéng dan, tiép



nhan hé so dé& chuyén dén cac co quan chuyén mén gidi quyét va nhan, tra két qué cho ca nhan, té chirc
theo co’ ché mot ctra, co ché mdt clra lién théng trén tat ca cac Iinh ve thudc thdm quyén gidi quyét clia co
quan hanh chinh nha nudc.

Diéu 3. Cac nguyeén tac thwe hién co’ ché mét clra, co’ ché mét cira lién thong

Viéc thuc hién co ché mét clra, co ché mét civa lién thdng tai cac co quan hanh chinh nha nwéc trén
dia ban thanh phd tuan tha day dd cac nguyén tic tai Diéu 3 Quy ché thwe hién co ché mét clra, co ché mot
clra lién thong tai co' quan hanh chinh nha nwéc & dia phwong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/Qb-
TTg, ddng thdi bdo dam cac yéu cau sau:

1. Céc thl tuc hanh chinh phai duwoc niém yét cong khai, day da, kip thei, dé hiéu theo Quyét dinh
cong bd thi tuc hanh chinh ctia Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd. Viéc hwéng dan, tiép nhan, tham dinh,
gidi quyét hé so phai tuan thd nghiém quy dinh ctia phap luat.

2. Khi ¢ nhu cau giai quyét thd tuc hanh chinh, ca nhan, té chirc chi lién hé véi mot dau méi la Bo phan
tiép nhan va tra két qua clia mét co' quan hanh chinh dé ndp hd so' va nhan két qua giai quyét. Viéc lién hé voi
cac co quan, bd phan ¢ lién quan dé& hoan tat cac buéc cong viéc va tra két qua cudi ciing cho td chire, ca nhan
la trach nhiém clia co' quan hanh chinh nha nwéc da tiép nhan hd so ban dau.

3. Bao dam minh bach, khach quan va coéng bang trong viéc tiép nhan hd so, gidi quyét va tra két

>

qua.

4. Bao dam giai quyét céng viéc dung han, nhanh chéng, thuan tién cho ca nhan, té chirc; viéc yéu
cau bd sung hd so chi dwoc thye hién khdng qua moét 1an trong subt qué trinh gidi quyét hd so tai mét co
guan hanh chinh.

5. Bao dam sy phdi hop chat ché gira cac co quan hanh chinh nha nwéc trong giai quyét cong viéc
clia ca nhan, té chirc.

6. Viéc thu phi, 1& phi cGia ca nhan, té chirc dwoc thwe hién theo quy dinh clia phap luat.
Diéu 4. Déi twong thwe hién co ché mét ctra, co ché mot civa lién thong
1. Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Uy ban nhan dan quan, huyén (sau day goi chung la Uy ban nhan dan
cép huyén).

3. Uy ban nhan dan xa, phwong, thi trAn (sau day goi chung la Uy ban nhan dan cap xa).

4. Cac co quan Trung wong duoc té chirc theo nganh doc dat tai dia phwong (sau day goi chung la
cac co quan nganh doc).

5. Cac co quan néu tai Khoan 1, 2, 3, 4 Biéu nay sau day dwoc goi chung la co quan hanh chinh.
Diéu 5. Pham vi ap dung co’ ché mét ctra, co ché moét cira lién théng

1. Toan bo tha tuc hanh chinh dwoc Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd céng bb thudc thdm quyén
tiép nhan, giai quyét ca cac co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan thanh phd, Uy ban nhan dan cép
huyén, Uy ban nhan dan cap xa duoc thwc hién theo co ché mét clra hodc co ché mot cira lién théng. Cac
tha tuc ap dung co ché mét clra, co ché mét clra lién théng tai cac co quan nganh doc thuc hién theo quy
dinh ctia co quan cép trén va chi dao ctia Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Céc co quan phdi hop gidi quyét hd so theo co ché mét clra lién thong phai ap dung co ché mot
ctra ddi voi cac khau cong viéc thudc trach nhiém gidi quyét ctia minh dé bao dam kiém soat chat ché, tra
két qua dung han cho co quan cha tri tiép nhan ho so.

3. Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé cong bd danh muc thi tuc hanh chinh dwoc tiép nhan, giai
quyét theo co’ ché mot clra, co' ché mot clra lién thdng trwc tuyén qua mang Internet ty mae do 3 tré 1&n (d6i
v&i cac thu tuc dwoc cong bd) tai cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phd va Uy ban
nhan dan cép huyén.

Chwong Il



BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Diéu 6. Vi tri cta Bo phan tiép nhan va tra két qua

1. B6 phan tiép nhan va tra két qua cla co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan thanh phd dat
tai Van phong co quan va chiu sw quan ly, chi dao cGia Van phong co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan thanh phb.

2. B6 phan tiép nhan va trd két qua cta Uy ban nhan dan cap huyén dat tai
Van phong Ho6i ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén; chiu sy quan ly, chi dao cla Van phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén.

3. Bo phan tiép nhan va tra két qua cta Uy ban nhan dan cip xa dat tai tru s& Uy ban nhan dan cép

4. B6 phan tiép nhan va tra két qua cla cac co quan dwoc té chirc theo nganh doc thuc hién theo
quy dinh clia co quan chl quan.

Diéu 7. Dién tich phong lam viéc cua Bo phan tiép nhan va tra két qua

1. Dién tich ti thiéu phong lam viéc ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua

a) Co quan chuyén mén cép thanh phd: 40m?2;

b) Uy ban nhan dan cip huyén: 80m2;

c) Uy ban nhan dan cép xa: 40m2;

d) Co quan nganh doc: Theo quy dinh clia nganh.

2. B6 tri khodng 50% dién tich phong lam viéc cla Bd phan tiép nhan va trd két qua lam noi tiép
doén, ngdi che va chuan bi hd so cho ca nhan, tb chirc.

3. Cac co quan chuy&n mén cép thanh phd, cap huyén, cip xa chwa bd tri di dién tich téi thiéu tai
Khoan 1 Diéu nay thi cai tao, nang cap phong lam viéc hién c6 dé phuc vu tét nhu cau giao dich cha ca
nhan, t& chirc. Khi xay dwng phong lam viéc maéi thi phai bado dam dién tich téi thiéu da dwoc quy dinh.

Diéu 8. Trang thiét bi va b6 tri khong gian ctia B6 phan tiép nhan va tra két qua

1. B phan tiép nhan va trd két qua tai cac co quan hanh chinh nha nwéc thudc thanh phd phai b
tri cac trang thiét bj toi thiéu gdm: may vi tinh, may photocopy, may in, may scan, dién thoai cb dinh, ban lam
viéc, ghé ngdi lam viéc, ban viét hd so va ghé ngdi ché danh cho ca nhan, té chirc, nwéc ubng, quat mat
ho&c may diéu hoa nhiét do, cac bang théng bao, niém yét.

2. Khéng gian giao tiép gitra cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua vdi ca nhan, té chirc phai
duoc thiét ké thuan loi cho viéc giao tiép, trao dbi, hwéng dan hé so, chiéu cao mét ban lam viéc bang
nhau, pht hop véi chiéu cao cia ghé ngdi lam viéc. Déi v&i cac don vi lam méi, stra chira Bd phan tiép
nhan va trd két qua khong bb tri khung kinh ngédn cach, néu bé tri phai phu hop, c6 khodn khéng gian rong
dé cong chirc dé trao dbi véi td chirc va ca nhan.

3. Trang thiét bi va b tri khéng gian ctia B phan tiép nhan va tra két qua ctia cac co quan ap dung
m6 hinh moét ctra, mot clra lién thong theo hwéng hién dai dwoc thue hién theo Pé an da dwoc cip tham
quyén phé duyét va phai ddm bao yéu cau toi thiéu tai Diém b Khodn 2 Diéu 9 Quy ché thuc hién co ché
mot clra, co ché mdt ctra lién thdng tai co quan hanh chinh nha nuwéc & dia phuwong ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg.

4. Cac co quan hanh chinh bd tri chd dé xe thuan tién d& phuc vu ca nhan, tb chirc dén giao dich,
giai quyét cong viéc.

Diéu 9. Céng churc tai Bé phan tiép nhan va tra két qua

1. Bé tri va quan ly cong chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

a) Cong chirc 1am viéc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua cta co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan thanh phé chiu sy quan ly tryc tiép, toan dién cta Chanh Van phong co quan do;



b) Céng chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va trd két qua cta Uy ban nhan dan cap huyén thudc
bién ché Van phong Hdi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén, chiu sw quan ly truc tiép, toan dién
clia Chanh Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén;

c) Céng chirc lam viéc tai Bd phan tiép nhan va trd két qua cta Uy ban nhan dan cap xa 1a cong
chire thudc 7 (bay) chire danh céng chirc cip xa dwoc quy dinh tai Luat Can bo, céng chire, do Chu tich Uy
ban nhan dan cp xa phan coéng can cr vao tinh hinh cu thé tai dia phwong va chiu sy quan ly truc tiép,
toan dién cta Cha tich Uy ban nhan dan cép x3;

d) Trwéng hop cong chire [am viéc tai Bd phan tiép nhan va tra két qué do cac phong, don vj lién
quan cr dén (dbi v&i cac co quan nganh doc déng trén dia ban thanh phd) theo quyét dinh clia nguoi dirng
dau co quan, Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén thi dinh ky hdng quy, sau thang va hang ndm, Chanh
Van phong gl ban danh gia viéc thwe hién chirc trach, nhiém vu tai Bd phan tiép nhan va tra két qua cho
ngwdi quan ly trwc tiép ctia cong chirc dé didu chinh phan cdng codng viéc, danh gia, phan loai can b, cong
chirc, binh xét thi dua - khen thuwéng va thye hién ky luat (néu cé vi pham) theo quy dinh;

d) Nguoi dirng dau co quan, Cha tich Uy ban nhan dan cép huyén, cap xa truc tiép chi dao va chiu
trach nhiém vé hoat dong ctia Bo phan tiép nhan va trd két qua; ban hanh quy ché hoat dong dé quan ly,
diéu hanh thwc hién nhiém vu ctia cong chirc 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua.

2. Yéu cau pham chat, ndng luc clia cong chirc tai Bd phan tiép nhan va tra két qua

a) C6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi yéu cau cong viéc;

b) C6 pham chét, dao dirc tét, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

c) C6 tac phong, thai do chuan muc, giao tiép tét véi ca nhan, té chire.

3. Trach nhiém cta cong chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

a) Thyc hién nghiém tuc, day dd quy ché hoat dong ctia Bd phan tiép nhan va tra két qua;
b) Tao diéu kién thuan loi cho c& nhan, t& chirc thye hién cac giao dich hanh chinh;

c¢) Hwéng dan céa nhan, tb chirc thuwe hién tha tuc hanh chinh day da, ré rang, chinh xac, ddm bao ca
nhan, t& chirc hoan thién hd so trong mét 1an;

d) Tiép nhan hé so hanh chinh clia c& nhan, td chirc theo quy dinh;
d) Mac ddng phuc trong qua trinh thuwe thi nhiém vu;

e) Chi déng tham muwu, dé xuét sang kién cai tién viéc thwe hién tha tuc hanh chinh; kip thdi phat
hién, kién nghi v&i co quan, nguwdi cé thdm quyén dé stra ddi, bd sung, thay ddi hodc hiy bd, bai bd cac quy
dinh vé tha tuc hanh chinh khéng kha thi hodc khéng phiu hop véi tinh hinh thye té cia co quan, don vi va
dia phuwong;

g) Thwc hién cac quy dinh khac ctia phap luat.
4. Quyén loi clia cdng chire tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
a) Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vu va ky nang &ng x(, giao tiép véi ca nhan, t6 chirc;
b) Buoc hwdng ché d6 phu cép, hé tro theo quy dinh.
Chwong lll
QUY TRINH THWYC HIEN CO CHE MOT CUA,

CO CHE MOT CUA LIEN THONG
Diéu 10. Quy trinh thwc hién co’ ché mét cira
1. Tiép nhan ho so

a) Ca nhan, t& chirc ndp hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua hodc ndp qua dich vu
bwu chinh, ndp truc tuyén & nhirng noi c6 quy dinh nhan hd so qua dich vu bwu chinh, nhan hé so trwc
tuyén;



b) Céng chirc tiép nhan hd so tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop 18, day da cda
hd so:

- Trwdng hop hd so ndp qua dwdng bwu chinh va ndp truc tuyén thudc thdm quyén gidi quyét
nhwng hd so khéng day di, co quan tiép nhan co trach nhiém thong bao bang van ban hodc gtvi email, dién
thoai truc tiép cho t6 chirc va ca nhan duoc biét dé bd sung hoan chinh hé so theo quy dinh;

- Trwdng hop hd so chwa hop 1& thi hwéng dan cu thé theo mau sé 01 tai Phu luc ban hanh kém
theo Quy ché nay.

c) Céng chire tiép nhan hd so nhap vao Sé theo ddi hd so theo mau sé 02 tai Phu luc ban hanh kém
theo Quy ché nay va phan mém dién t& (néu co); lap Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua theo mau sbé 03 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay;

d) Trweng hop cdng chire tiép nhan hoé so tai Bd phan tiép nhan va tré két qua dwoc phan cong gidi quyét
hé so thi nhap vao Sé theo dai hd so va phan mém dién t& (néu co):

- Béi v&i hd so quy dinh gidi quyét va trd két qua ngay, khong phai lap Gidy tiép nhan hé so va hen
tra két qua: cong chirc thdm dinh, trinh cap c6 thAm quyén quyét dinh va tra két qua gidi quyét hd so cho ca
nhan, t6 chirc;

- DBbi voi hd so quy dinh cé thdi han gidi quyét: cong chirc 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua; thAm dinh, trinh cAp c6 thdm quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, té chirc.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 1 Diéu nay, cdng chirc l1ap Phiéu kiém
soat qua trinh gidi quyét hé so theo Mau sb 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay;

b) Chuyén hd so va Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét hd so cho co' quan, t6 chirc lién quan giai
quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hdé so dwoc chuyén theo hé so va lwu tai Bo phan tiép nhan va
tra két qua.

3. Giai quyét ho so
Sau khi tiép nhan hd so, co quan, td chirc phan céng can bd, cong chirc giai quyét nhw sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai thdm tra, xac minh hé so: Céng chirc thdm dinh, trinh c4p c6
thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so cho Bo phan tiép nhan va tra két qua;

b) Trwdéng hop cé quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so: Céng chirc bao céo ngudi cé thAm quyén
phwong an thdm tra, xac minh va té chirc thwc hién. Qua trinh thdm tra, xac minh phai dwoc 1ap thanh hd so
va lwu tai co’ quan giai quyét;

- Dbi v&i hd so qua thdm tra, xac minh da diéu kién gidi quyét: Céng chirc thdm dinh, trinh cip c6
thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so cho Bo phan tiép nhan va tra két qua;

- Déi v&i hé so qua thdm tra, x4c minh chwa du diéu kién gidi quyét: Céng chirc bao céo cép co
thdm quyén tra lai hd so kém theo théng bao bang van ban va néu rd ly do, ndi dung can bd sung. Thoi gian
ma co quan, té chirc da giai quyét 1an dau dwoc tinh trong thoi gian gidi quyét ho so.

c) Céac hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan 3 Diéu nay sau khi thAdm dinh khéng da diéu kién giai
quyét, cdng chirc bao cao cap cé thdm quyén tra lai hd so va théng bao bang van ban néu ré Iy do khong
gidi quyét ho so. Thong bao dwoc nhap vao muc trad két qua trong S6 theo ddi hé so. Thai han théng bao
phai trong thdi han gidi quyét hd so theo quy dinh;

d) Cac hd so quéa han giai quyét: Co quan, td chirc gidi quyét hdé so phéi thong bao bang van ban
cho B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i ca nhan, té chirc, trong doé ghi ré Iy do qua han, thoi
han tra két qua.

4. Tra két qua gidi quyét hd so

Céng chirc tai BO phéan tiép nhan va tra két qua nhap vao S6 theo déi hd so va phan mém dién tir
(néu cd) va thye hién nhw sau:



a) Cac hd so da giadi quyét xong: Tra két qua giai quyét hé so' cho ca nhan, té chirc va thu phi, Ié phi
(néu cd); trwdng hop ca nhan, td chirc da dang ky nhan két qua qua dich vu bwu chinh thi viéc tra két qua,
thu phi, 1& phi (néu c6) va cuwdc phi dwoce thye hién qua dich vu bwu chinh; néu thwe hién dich vu cbng tryc
tuyén mirc do 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 1& phi (néu cd) theo quy dinh;

b) Béi v&i hdé so chwa du didu kién gidi quyét: Lién hé véi ca nhan, td chirc dé yéu cau bd sung hd
so theo théng bao ctia co quan, t chirc gidi quyét hd so va van ban xin 16i cia Bo phan tiép nhan va tra két
qué (néu la 16i cta cong chirc khi tiép nhan ho so);

c) Béi v&i hd so khong gidi quyét: Lién hé véi ca nhan, td chire dé tra lai hd so kém theo théng bao
khéng gidi quyét hd so;

d) Béi v&i hd so qua han gidi quyét: Thong bao thdi han tra két qua 1an sau va chuyén van ban xin I6i cta
co’ quan, td chirc lam qué han giai quyét cho ca nhan, t6 churc;
d) Béi v&i hd so gidi quyét xong trdc thdi han trad két qua: lien hé dé ca nhan, td chirc nhan két

>

qua;

e) Trwdng hop ca nhan, té chirc chwa dén nhan hé so theo gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
thi két qua giai quyét hd so duoc lwu gilr tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

Diéu 11. Quy trinh thwe hién co’ ché moét ctra lién thong giai quyét tha tuc hanh chinh
1. Cac loai hinh lién théng

a) Lién théng gitra cac co quan hanh chinh nha nwéc cung cép: Gika cac co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan cip huyén; gitra cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap huyén va co
quan duoc td chirc theo nganh doc dat tai huyén; gitra cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan
thanh phé; gitra cac co' quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phé va co quan duwoc td chirc theo
nganh doc dat tai thanh phé;

b) Lién théng gitra cac co quan hanh chinh nha nwéc cac cp: Gitra Uy ban nhan dan cip xa va cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép huyén hodc cac co quan dwoc td chirc theo nganh doc
dat tai huyén; gitra Uy ban nhan dan cép xa va cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan thanh phb
ho&c céc co quan dwoc td chirc theo nganh doc dat tai thanh phd; gitva Uy ban nhan dan cip huyén va cac
co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan thanh phd hodc co quan dworc t chirc theo nganh doc dat tai
thanh pho.

2. Quy trinh lién thdng

a) Ca nhan, t6 chirc ndp hd so tai Bd phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan cha tri gidi quyét
tha tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan chd tri) ho&c ndép qua dich vu bwu chinh, ndp trwc tuyén &
nhirng noi cé quy dinh nhan hd so qua dich vu bwu chinh, nhan hd so tryc tuyén;

b) Cong chirc 1am viéc tai Bd phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop 18, day dd ctia hd so va tiép
nhan hd so theo quy dinh tai DPiém b, c Khoan 1 biéu 6
Quy ché thwc hién co ché mét clra, co ché mét clra lién thdng tai co quan hanh chinh nha nwéc & dia phwong
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg;

c) Sau khi tiép nhan hd so, co quan chi tri tb chire 14y y kién clia cac cor quan phdi hop béng van ban, co
quan dwoc héi y kién phai tra |oi trong thoi gian quy dinh;

Trwdng hop viéc gidi quyét tha tuc hanh chinh can dwoc thwe hién sau khi co két qua gidi quyét cla
co quan phdi hop thi co quan chd tri g&vi van ban, hé so cho co quan phdi hop dé gidi quyét trong thdi gian
quy dinh;

d) Trén co s& giai quyét hd so clia cac co quan phdi hop, co quan chd tri thdm dinh va trinh cép c6
thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua gidi quyét hd so dén Bo phan tiép nhan va tra két qua noi ca
nhan, té chirc ndp hd so;

d) Trwong hop hd so chwa du didu kién gidi quyét: Co quan cé trach nhiém tra lai hd so kém theo
théng bao bang van ban va néu rd ly do, ndi dung can bd sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén mén, tb
chirc da gidi quyét 1an dau duoc tinh trong thdi gian gidi quyét hd so. Bo phan tiép nhan va tré két qua lién



hé v&i ca nhan, td chirc dé chuyén van ban xin 16i cia Bo phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 16i ctia cong
chtrc khi tiép nhan hd so) va yéu cau bd sung hd so theo théng bao clia co' quan cé trach nhiém;

e) Trwdng hop hd so khéng da diéu kién gidi quyét: Co quan cé trach nhiém trinh cap c6 thdm
quyén théng bao bang van ban néu rd Iy do khdéng gidi quyét hd so. Thong bao dwoc nhap vao muc tra két
qué trong Sb theo di hé so. Thdi han théng bao phai trong thdi han giéi quyét theo quy dinh;

g) Trwdng hop hd so qua han gidi quyét: Co quan c6 trach nhiém phai co van ban gri B6 phan tiép
nhan va tra két qua va van ban xin 16i ca nhan, té chirc clia co' quan ghi rd ly do qua han va thdi han tra két
qua. Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua nhap vao Sb theo ddi hd so va phan mém dién t& (néu
c6), thédng béo thdi han tra két qua va chuyén van ban xin 16i clia co' quan lam qua han gidi quyét hd so cho
ca nhan, tb churc;

h) Tra két qua gidi quyét hd so thwe hién theo quy dinh tai Khodn 4 Diéu 6 Quy ché thuc hién co ché mot
clra, co ché moét ctra lién thong tai co’ quan hanh chinh nha nwéc & dia phwong ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 09/2015/QD-TTg.

3. Viéc nop, tiép nhan hd so, chuyén hd so dé x ly va tra két qua giadi quyét hd so, théng bao dé
nghi bd sung hd so, thong bao hen lai thdi gian tra két qua dwoc thuc hién nhu tai cac Khoan 1, 2, 3, 4 Diéu
10 Quy ché nay.

4. Viéc phdi hop giadi quyét hd so gitra co' quan chd tri tiép nhan hé so cla ca nhan, té chirc (sau
day goi chung la co quan chu tri) v&i cac co quan co6 lién quan thye hién nhw sau:

a) Sau khi tiép nhan hd so tir B6 phan tiép nhan va tra két qua, cong chirc, bd phan hodc phong chuyén
moén tham muwu lanh dao co’ quan chd tri x& ly nhw sau:

- Néu két qua phdi hop clia co quan lién quan la y kién, théng tin phuc vu viéc thdm dinh, quyét dinh
clia co quan chd tri thi g&vi van ban dé 13y y kién;

- Néu két qua phéi hop ctia co quan lién quan la két qua giai quyét tha tuc hanh chinh thi co quan
chd tri glvi van ban dé nghi kém theo hd so, théng tin, di liéu cho co quan phdi hop dé xem xét, giai quyét
theo quy dinh.

b) Béi v&i trwdng hop tham gia y kién dé phuc vu thdm dinh clia co quan chi tri, néu co quan phdi
hop khéng tra 1o dung théi han, co quan chi tri dwoc quyét dinh hodc trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh.
Co quan phdi hop phai chiu trach nhiém vé néi dung thudc trach nhiém ctia minh;

c) Néu két qua phdi hop la két qua gidi quyét tha tuc hanh chinh, co quan phéi hop c6 trach nhiém
xem xét, gidi quyét, glri két qua cho co’ quan cha tri trong thdi han quy dinh;

d) Trwong hop hd so chwa da diéu kién gidi quyét: Co quan phéi hop cé trach nhiém tra lai hd so
kém theo théng b&o bang van ban va néu rd ly do, ndi dung can bd sung. Th&i gian ma cac co quan phbi
hop da gidi quyét 1an dau duoc tinh trong tdng thoi gian gidi quyét hd so quy dinh cho co quan minh. Bo
phan tiép nhan va tra két qua cla co quan chd tri lién hé v&i ca nhan, tb chirc dé chuyén van ban xin 16i cta
Bo phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 16i cGia cong chirc tiép nhan hd so) va dé& nghi bd sung hd so theo
théng bao clia co quan phdi hop;

Hb so chd bd sung dwoc lwu tai Bo phan tiép nhan va tré két qua va chuyén lai cho céng chirc, bd
phan, phong chuyén mén chi tri thdm dinh khi c& nhan, t6 chivc da hoan thién hd so theo théng bao;

d) Trwong hop hd so khong du diéu kién giadi quyét: Co quan phdi hop cé trach nhiém théng bao
bang van ban néu ré ly do khong gidi quyét hd so, glri co' quan chd tri d& théng bao va trd hd so cho ca
nhan, t6 chirc. Théi han co quan phdi hop glri théng béo phai trong thdi han giai quyét theo quy dinh;

e) Trudng hop hd so qua han gidi quyét: Co quan phdi hop phai cé van ban xin 16i ca nhan, t6 chirc,
trong d6 néu rd ly do qua han va thoi han trd két qua 1an sau, glri co' quan chi tri trwéc thdi han trd két qua it
nhat 01 ngay. Céng chirc B6 phan tiép nhan va tra két qua lién hé véi ca nhan, tb chirc dé gvi théng bao hen lai
thoi gian tré két qua va chuyén van ban xin 16i clia co' quan 1am qué han gidi quyét hd so cho ca nhan, t6 chic;

g) Sau khi nhan dwoc van ban tra 16i, két qua gidi quyét t co quan phédi hop, co quan chi tri thdm
dinh, quyét dinh hoac trinh cp c6 thdm quy&n quyét dinh, chuyén két qua giadi quyét hd so dén Bo phan tiép



nhan va tra két qua dé tra cho ca nhan, té chirc;

h) Céng chirc, bd phan, phong chuyén mén tham mwu thAm dinh hd so clia co quan chd tri ¢é trach
nhiém thwc hién, theo dai, kiém soat cac budc cong viéc tai cac Diém a, b, ¢, d, d, e, g Khoan 4 Diéu nay va
phdi hop chat ché véi Bo phan tiép nhan va tra két qué dé bao dam thoi han tra két qua.

Chuwong IV
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO' CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG
Piéu 12. Trach nhiém cta S& Noi vu
Tham muwu Uy ban nhan dan thanh phé:

1. Ban hanh Quyét dinh vé thwc hién co ché mét clra, co ché mét clra lién thong tai co' quan hanh
chinh nha nuéc cap thanh phd, cip huyén va cip x&; quy dinh viéc thwe hién co ché mét clira, co' ché mot
ctra lién théng tai cac don vi sw nghiép cong 1ap, doanh nghiép nha nwéc trén dia ban cé lién quan dén ca
nhan, té chirc.

2. Trién khai cac gidi phap nang cao chét lwong, hiéu qua thuc hién co ché mot clra, co ché mot
clra lién thong.

3. Trinh Hoi ddng nhan dan thanh phd quyét dinh ché dd hé tro dbi véi cong chirc lam viéc tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cac cép.

4. Tap huén vé chuy@n mén, nghiép vu va k§ ndng giao tiép cho déi ngii cong chirc 1am viéc tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cac cép.

5. Pinh ky 6 thang, hang nam kiém tra viéc thwc hién co ché mét clra, co ché moét ctra lién théng
thuéc pham vi quan ly.

Diéu 13. Trach nhiém cua S& Tw phap

Tham mwu Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh Quyét dinh céng b kip thoi cac tha tuc hanh chinh
thudc thdm quyén gidi quyét cla cac cap chinh quyén trén dia ban thanh phé thuc hién theo co ché mét civa,
co ché mot clra lién thong.

Diéu 14. Trach nhiém cua S& Tai chinh

1. Hwéng dan cac co quan, don vi trong viéc chi cac ché dd phu cp, hd tro' cho cong chirc tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cac cép.

2. Tham mwu Uy ban nhan dan thanh phé ban hanh Quyét dinh mirc thu déi véi khoan thu vé phi, 1&
phi cé trong danh muc thudc thdm quyén dwoc phép ban hanh ctia Héi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
thanh phé.

Diéu 15. Trach nhiém clta co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan thanh phé, Uy ban
nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cép xa

1. B tri va phan céng cong chirc cé chuyén mén, nghiép vu phi hop 1am viéc tai B6 phan tiép nhan
va tra két qua.

2. Can c vao tinh hinh cu thé, ban hanh Quy ché hoat dong ciia Bé phan tiép nhan va tra két qua
thudc trach nhiém quan ly.

3. Cong khai cac quy dinh, tha tuc hanh chinh day da, thwdng xuyén, rd rang, dé tiép can, dé khai
thac va st dung theo quy dinh; cong khai cac chudn muc, cac quy dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viéc
giam sét.

4. Thong tin, tuyén truyén dé& ca nhan, tb chirc biét vé& hoat dong clia co ché moét ctra, co ché mot
ctra lién théng tai co quan, don vi va dia phuwong.

Diéu 16. Kinh phi thwc hién

1. Kinh phi thyc hién co ché mét ctra, co ché moét cira lién théng do ngan sach nha nwéc bdo dam,



duwoc bb tri trong dw toan ngan sach nha nuéc hang nam dwoc cap c6 thdm quyén giao theo phan cip ngan
sach nha nuwoéc.

2. Céac co quan dwoc huy dong va st dung cac ngudn lwc hop phap khac dé ting cwong thuwe hién co
ché mét clra, co ché mot ctra lién thong thudc pham vi quan ly.

Chuwong V
DPIEU KHOAN THI HANH
Diéu 17. T6 chirc thwe hién

1. Tha trwdng co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan thanh phé, Uy ban nhan dan cép huyén,
Uy ban nhan dan cap x4, cac co quan nganh doc déng trén dia ban thanh phé chiu trach nhiém chi dao va té
chirc thuc hién Quy ché nay; hang nam tdng két, danh gia, gvi bao céo v& Uy ban nhan dan thanh phb
thdng qua S& Noi vu.

2. Giam dbc S& Noi vu ch tri, phdi hop véi Thi trwdng co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan
thanh phd huéng dan, don déc, kiém tra, theo déi danh gia; hdng ndm téng hop, bao cao Uy ban nhan dan thanh
phé két qua thwe hién Quy ché nay./.



Phu luc

MOT SO BIEU MAU

Mau sb 01 M3u phiéu hwdng dan hoan thién hd so

Mau sb 02 Mau sb theo déi hd so

M3u sb 03 MAu gidy tiép nhan hod so va hen tra két qua
MAau sb 04 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
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Trong quéa trinh hoan thién hé so néu co6 vwédng méc, dng (ba) lien hé véi .........
thoai......ccoeveeeeeinn, dé dwoc hwéng dan./.

TENCO QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Podc lap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA

Sé:...... /HDHS ,ngay ...... thang ...... nam......

SO dien thoai........oveeeeeeeeieeennn BN et

Yéu ciu hoan thién hd so gdm nhirng néi dung sau:

NGU'Ol HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)

Mau s6 01



MAau sé 02

TENCO QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Podc lap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA

SO THEO DOI HO SO’

Ngay, thang, nam Tra két qua
v s6 |Tenca| Bia | SO Nhan
7| he Tén [lweng | nhan, chi, so cqht’l tn Hen (}huyér) ket qua Naa Ghi
TTHC | ho so to dién ... |Nhan| tra |ho sodéen| tir co gay, Ky | chu
so X . . | giai 3 P thang, A
(b8) | chire | thoai z. |ho so’| ket | cooquan | quan < nhéan
quyeét N B z nam
qua |gidi quyet| giai
quyet
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Ghi cha: Sé theo dai hd so dwoc 1ap theo tirng linh ve hodc nhém linh vue tai B phan tiép nhan va
tra két qua.



TENCO QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Podc lap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA
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2.S6lwong hd so............ (bd)

3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:............ ngay

4. Thoi gian nhan hd so: ....gid.... phat, ngay ... thang ...nam....

5. Thoi gian tra két qua gidi quyét hd so... gio.... phit, ngay....thang....nam....

6. Dang ky nhan két qua tai:...............

Vao Sé theo d&i hd so, Quyén sb:..................... SOHthttw. ...
NGUOI NQP HO SO NGUO!I TIEP NHAN HO SO’
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)

Ghi chu:

Mau sé 03

- Gidy tiép nhan va hen tra két qua duoc lap thanh 2 lién; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat
qua trinh gijé\i quyét ho so va duwoc Iwu tai B6 phan tiép nhan va tra két qua; moét lién giao cho ca nhan, to

chirc ndp ho so;

- Ca nhan, tb chirc cé thé dang ky nhan két qua tai Bé phan tiép nhan va tra két qua hoc tai nha (tru

s& td chirc) qua dich vu bwu chinh.

TENCO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TRA KET QUA
Sb:...... /KSGQHS ,ngay ...... théng ...... nam......

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Mau sb 04



Gi4y tiép nhan hd so va hen trd két qua sé: .........

(Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so nay)

KET QUA GIAI
- S A QUYET HO SO’ GHI
TEN CO QUAN THO'I GIAN GIAO, NHAN HO SO’ (Trwéc han/ding CHU
han/qua han)
1. Giao: ...gi&...phuat, ngay ... thang ... nam....
BO phan TN&TKQ Nguwdi giao Ngwdi nhan
2. Nhan:...... (Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)
1. Giao:......... ...Qi0...phat, ngay ... thang ... nam....
2. Nhant........ Nguwdi giao Ngwdi nhan
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)
1. Giao: ............ ...Qi0...phat, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: ............ Ngui giao Ngw&i nhan
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)
1. Giao:............ ...gi&...phuat, ngay ... thang ... nam....
2. Nhén Ngwei giao Ngw®i nhan
Bb phan TN&TKQ (Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chu:

- Trwdng hop hd so duwoc chuyén qua dich vu buwu chinh thi th&i gian giao, nhan hd so va viéc ky
nhan thé hién trong héa don cla co quan Buwu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan ghi khi nhan ban giao hd so.



