THU TUGNG CHINH PHU  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
— Déc ldp - Tw do - Hanh phiic

S6: 09/2015/QD-TTg Ha N§i, ngay 25 thang 3 ném 2015

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
tai co'quan hanh chinh nha nwéc & dja phwong

Cén ctr Ludt T6 chire Chinh phii ngay 25 thdang 12 ndm 200] ;

Can cir Nghi dinh 56 63/2010/ND-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 vé kiém
sodt thu tuc hanh chinh;

Cén cit Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thdng 5 ndm 2013 ciia Chinh

phii vé sira di, bé sung mgt s6 diéu cia cde nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii
tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh 56 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cia
Chinh phii quy dinh t6 chire cde co quan chuyén mén thugc Uy ban nhén din
huyén, qudn, thi xd, thanh phé’ thuoc tinh,

Theo dé nghi cua B truong B6 Noi vu,

Thu tucng Chinh phu ban hanh Quy ché thuce hién co ché mét cira, co ché
mot cua lién thong tai co quan hanh chinh nha nede & dia phuwong.

Dié¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thyuc hién co ché mét
ctra, co ché mdt cira lién thdng tai co quan hanh chinh nha nuée ¢ dia phuong.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tr ngay 15 thang 5
nam 20135, thay thé Quyét dinh sé 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nim 2007
cia Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot clra, co ché
mdt cra lién théng tai co quan hanh chinh nha nudce & dia phuong.




Pidu 3. Cac B trudng, Thu truéng co quan ngang Bd, Thu trudong co
quan thudc Chinh pht, Cha tich Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./.

Noi nhin: THU TUONG

- Ban Bi thu Trung wong Dang;

- Tha tudng, cée Pho Thi twdng Chinh phu;

- Céc B, co quan ngang B, co quan thude Chinh pht;

_ HPND, UBND céc tinh, thanh ph tryc thude Trung uo

- Vian phong Trung wong va cdc Ban cua bang; -

- Vin phong Tong Bi thu;

- Vin phong Chu tich nude;

- Hai déng Déan thc va cac [

- Van phong Quéc hdi;

- Toa an nhin dan tdi cao;

- Vién Kiém sat nhén dén tdi cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Uy ban Giam sat tai chinh Qubc gia,

- Ngén hang Chinh sach xa hdi;

- Ngén hang Phat trién Viét Nam;

- Uy ban Trung wong Mt tran T qudc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cua cac doan thé;

- VPCP: BTCN, cac PCN, Tro ly TTg, TG Céng TTDT,
cac Vu, Cuc, don vi truc thude, Céng bao;

- Luu: Vin thu, TCCV (3b).  jl4Q

Jy ban ¢cua Quédc héi;

Nguyén Tén Diing



THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Iap - Tw do - Hanh phite

QUY CHE
Thue hién co' ché mét cira, co ché mot cita lién thong
tai co quan hanh chinh nha nuge & dia phwrong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 09/201 5/0b-TTg
ngay 25 thang 3 ndm 2015 cia Thi tuong Chinh phit)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

.A A -~ N4 A’ A 4 LY -~
bieu 1. Co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong

1. Co ché mdt cira la cach thue gidi quyét cong viéc cla ca nhan, té chirc
thudc trach nhiém, thim quyen cua mdt co quan hanh chinh nha nuéc trong
viéc cong khai, hudng dan tht tuc hanh chinh, tiép nhén hé so, giai quyet va
trd két qua dugc thyc hién tai mét ddu méi 1 B4 phén tiép nhén va tra két qua
ctia co quan hanh chinh nha nuéec.

2. Co ché mét cira lién thong 1a cach thire giai quyet cong viéc cua cé
nhan, t6 chic thugc trach nhié¢m, thdm quyén cia nhiéu co quan hanh chinh
nha nuéc ciing cdp hodc giffa cdc co quan hanh chinh nha nuéc céc clp trong
vi€c cong khai, huéng dan tha tuc hanh chinh, tiép nhan hd so, giai quyet va
tra két qua dugc thyuc hién tai mét ddu méi Ja B phan tiép nhén va tra két qua
cia mét co quan hanh chinh nha nuéec.

Piéu 2. BS phan tiép nhin va tra két qua

1. B& phén tlep nhén va tra két qua 1a ddu méi tap trung hudng dan thu
tuc hanh chinh, tiép nhén hd so clia ca nhan, t6 chure dé chuyén dén céc co
quan chuyén mén hodc cAp c6 thim quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho
¢4 nhan, tb chie.

2. BO phan tlep nhan va tra két qua hién dai la B§ phén tiép nhan va tra
két qua co trang thiét bj dién t& va ap dung phin mém dién tr trong cic giao
dich hanh chinh gita ¢4 nhan, t& chic véi co quan hanh chinh nha nuéc va
gilta cac co quan hanh chinh nha nuée véi nhau trong viée céng khai, hudng
dan, tiép nhin hd so dé chuyen dén cic co quan chuyén mén gial quyét va
nhan, tra két qua cho ca nhén, td chiic theo co che mét cira, co ché mét cira
lién théng trén tat ca cdc linh vuc thudc thdm quyén gidi quyét cua co quan
hanh chinh nha nude.



Piéu 3. Cac nguyén tic thwc hién co ché mot cira, co ché mét cira
lién thong

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi céc thi tuc hanh chinh tai Quyét
dinh cong bé thu tyc hanh chinh cia Uy ban nhin dan tinh, thanh pho tryc thuée
Trung wong (sau ddy goi chung la Uy ban nhan dan cap tinh) theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét cdng viéc nhanh chong, thuén tién cho ca nhan, t6
chirc; viée yéu cau bo sung ho so chi duge thuc hién khoéng qua mdt 1an trong
sudt qué trinh giai quyét ho so tai mot co quan chuyén mon.

3. Bao dam su phoi hop chit ché gifta cac co quan hanh chinh nha nudc
trong gi4i quyét cong viéc cua cd nhan, t6 chue.

4, Viéc thu phi, 1& phi cua ca nhén, td chirc duoc thuc hién theo ding quy
dinh cua phép luit.

Piéu 4. Co quan ap dung co ché mot cira, co ché mot cira lién thong

1. Cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dén cAp tinh.

2. Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh (sau day
goi chung 13 cap huyén).

3. Uy ban nhén dén x4, phuong, thi trdn (sau ddy goi chung 1a chp xa).

4. Céc co quan cia Trung wong duge t8 chire theo nganh doc dat tai dia
phuong (sau dy goi chung la cac co quan duge té chire theo nganh doc).

Piéu 5. Pham vi ap dung co ché mot cira, co ché mét cira lién théng

1. Co ché mét ctra duoe thyc hién trong giéi quyét thi tuc hanh chinh thude

thdm quyén ciia mdt trong cac co quan quy dinh tai Diéu 4 ciia Quy ché nay.

2. Co ché mdt cira lién thong dugc thuc hién trong giai quyét tha tuc
hanh chinh thudc cac linh vue: Déu tu; dat dai; ding ky kinh doanh; cap gidy
phép xay dung; tu phap va cdc linh vuc khéc thude thadm quyén cua nhiéu co
quan hanh chinh nha nude.

Chuong 11 ) )
QUY TRINH THY'C HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MQT CUA LIEN THONG

Pidu 6. Quy trinh thuc hién co ché mot cira
1. Tiép nhan hb so

a) C4 nhén, tb chic ndp h so tryc tiép tai BS phén tiép nhén va tra két
qua hodc ndp qua dich vy buu chinh, nép truc tuyén & nhitng noi ¢6 quy dinh
nhén hé so qua dich vu buu chinh, nhan hd so tryc tuyén;



b) Céng chirc tiép nhin hd so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua kiém
tra tinh hop 1€, day dd cia ho so: '

Truong hop hé so khong thudc pham vi gidi quyét thi huéng dan dé ¢4
nhén, t6 chitc dén co quan ¢6 thim quyén giai quyét;

Trudng hop hd so chua hop 1¢ thi hudéng dan cu thé theo miu s 01 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

¢) Cong chite tiép nhan hd so nhap vao Sé theo ddi hd so theo miu sé 02
tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay va phan mém dién tir (néu co);
1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua theo miu s 03 tai Phu luc ban
hanh kém theo Quyét dinh nay;

d) Trudng hop céng chire tiép nhan hd so tai BS phén tiép nhan va tra
két qua dugc phan cong gidi quyét hd so thi nhip vao S theo ddi hd so va
phén mem dién tir (néu co):

Péi véi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khéng phai 1ap
Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua: Céng chic thim dinh, trinh cép ¢o
tham quyen quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6 chirc;

Déi véi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Céng chirc 1ap Gidy tiép
nhan ho so va hen trd két qua; tham dinh, trinh cip c6 thAm quyén quyet dinh
va tra két qua giai quyét ho so cho ¢4 nhan, td chirc.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tip nhan hé so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay,
cong chirc 1ap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet ho so theo méu s 04 tai
Phu lyc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

b) Chuyén hd so va Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so cho co
quan, t6 chirc lién quan giai quyét, Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét hd so
duge chuyén theo hé so va luu tai B6 phan tiCp nhéan va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhén ho so, co quan, to chirc phan cdng cén bg, cong chirc
giai quyét nhu sau:

- a) Trudng hop khéng quy dinh phai :[hém tra, xac minh h,(“) so: Cong chire
tham dinh, trinh cap €6 thAm quyCn quyét dinh va chuyén két qua giai quyét
ho so cho B phén tiép nhén va tra két qua;

b) Trudng hop ¢ quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so: Céng chirc
bo cédo ngudi cé thdm quyén phuong an thdm tra, x4c minh va té chirc thuc
hién. Qu4 trinh thdm tra, x4c minh phai dugc 1ap thanh hd so va tal co
quan giai quyét;




Pbi véi hd so qua tham tra, x4c minh dd didu kién giai quyét: Cong chirc
thim dinh, trinh cp c6 thdm quyén quyct dinh va chuyén két qua giai quyet
ho so cho Bo phén tiép nhén va trd ket qua;

Péi véi hd so qua thdm tra, xic minh chwa dd didu kién giai quyét: Cong
chirc béo céo cip c6 thim quyén tra lai hd so kém theo thong béo bang vin
ban va néu rd 1y do, ndi dung cén bd sung. Thoi gian ma co quan, td chirc da
gidi quyét 1in dAu dugc tinh trong thdi gian gidi quyét ho so;

¢) Cac hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi thdm dinh khong
du diéu kién giai quyét, cdng chirc béo céo cép ¢6 thim quyén tra lai hé so va
thong bao bang vin ban néu rd ly do khéng giai quyét ho so. Théng bdo dugc
nhdp vao muc tra két qua trong S4 theo d&i hd so. Thai han thong béo phai
trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh;

d) Cac hd so qua han giai quyét: Co quan, td chirc giai quyét hd so phai
théng béo bang vin ban cho B phan tiep nhén va tra két qua va van ban xin
161 c4 nhén, t6 chire, trong d6 ghi rd ly do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Céng chire tai B phén tiép nhén va tra két qua nhép vao 56 theo doi hd
so va phan mém dién tir (néu cd) va thyc hién nhu sau:

a) Cac hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét héd so cho c4 nhén,
t chirc va thu phi, 1& phi (néu ¢6); truong hop c nhan, t6 chirc dd dang ky nhan
két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu co) va
cudc phi duogc thyuc hién qua dich vu buu chinh; néu thuc hién dich vu céng trurc
tuyén murc d6 4 thi viée tra két qua va thu phi, 1& phi (néu co) theo quy dinh;

b) Bdi véi hé so chua du diéu kign gidi quyét: Lién hé véi ¢ nhén, t6
chitc dé y8u cau bd sung ho so theo thong bao cia co quan, t6 chirc giai quyét
hd so va vin ban xin 15i ciia B phan tiép nhén va tra két qua (néu 1a 161 cua
cdng chirc khi tiép nhén ho so);

c) D6i véi hd so khong giai quyét: Lién hé vdi c4 nhan, t6 chire dé tra lai
hd so kém theo thong bao khong giai quyet ho so;

d) Péi véi hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan
sau va chuyén vin ban xin 161 cha co quan, t6 chic lam qué han giai quyét
cho ca nhén, to chic;

&) Déi véi hd so giai quyét xong trude théi han tra ket qua: Lién hé dé ca
nhan, t& chirc nhén két qua;
¢) Trudng hop ca nhan, t chirc chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhén

hd so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duogc luu gilt tai Bé phén
tiép nhén va tra két qua.



Diéu 7. Quy trinh thue hién co ché mét civa lién thdng gidi quyét tha
tuc hanh chinh

1. Cé4c loai hinh lién théng

a) Lién thong giita cdc co quan hanh chinh nha nuée cung cip: Gitta céc
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén clp huyén; gifta cdc co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép huyén va co quan duge td chire theo
nganh doc ddt tai huyén; gilta cic co quan chuyén mén thude Uy ban nhén
dan cép tinh; gilfa céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan cép tinh
va co quan duoc td chirc theo nganh doc dit tai tinh;

b) Lién thong gitta cic co quan hanh chinh nhi nudc cic cép: Gitta
Uy ban nhén dan clp XA va céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhin dan
cép huyén hodc cc co quan duge td chirc theo nganh doc dit tai huyén; giita
Uy ban nhén dan cép x3 va céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén
cép tinh hodic céc co quan dugce té chire theo nganh doc dit tai tinh; giita Uy
ban nhén dan cip huyén va cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan
cép tinh hodc co quan duoc td chie theo nganh doc dit tai tinh; gilta co quan
hanh chinh nha nu6e thude tinh va cac B, co quan ngang B9, co quan thudc
Chinh pha.

2. Quy trinh lién théng

a) C4 nhin, 6 chure ndp hd so tai Bo phan tiép nhén va tra két qua cia co
quan chu tri gidi quyét tha tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan chu
tri) hodc ndp qua dich vy buu chinh, nép truc tuyén & nhitng noi ¢6 quy dinh
nhén hd so qua dich vu buu chinh, nhan h so truc tuyén;

b) Céng chirc lam viéc tai B6 phén tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 1€, day dd cua hd so va tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém b, ¢
Khoan 1 Biéu 6 Quy ché nay;

¢) Sau khi tiép nhén hd so, co quan chu tri t6 chirc ldy ¥ kién cta céc co
quan phéi hop béang vin ban, co quan dugc héi y kién phai tra 10 trong thoi
gian quy dinh;

Trudng hop viée gidi quyét thd tuc hanh chinh cin duoc thuc hién sau
khi c6 ket qua gidi quyét clia co quan phdi hop thi co quan chu tri gt van
ban, ho so cho co quan phdi hop dé giai quy€t trong thoi gian quy dinh;

d) Trén co sé giai quyét hd so cia cdc co quan phdi hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap ¢6 tham quyén quyét dinh va chuyén ket qud giai quyét
ho so dén B phén ticp nhan va tra két qua noi ¢4 nhén, t6 chirc ndp ho so;




d) Truong hop hd so chua du didu kién giai quyét: Co quan co trach
nhiém tra lai hd so kém theo thdng bdo bang vin ban va néu rd ly do, ndi
dung cAn bd sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén mén, td chirc da giai
quyeét ]An dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét hd so. Bo phén tiép nhan va
ra két qua lién hé véi cé nhan, td chirc dé chuyén van ban xin 181 cua B phén
tiép nhan va tra két qua (néu 12 16i cia cong chire khi tiép nhén hé so) va yéu
céu bd sung hd so theo thong bio ctia co quan ¢d trach nhiém;

e) Trudng hop hé so khong du didu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhiém trinh cap c6 thim quyén thong bao bing van ban néu rd li do khong
giai quyét hd so. Thong bao duge nhép vao muc tra két qua trong S theo doi
hd so. Th&i han thong bao phai trong thoi han gial quyét theo quy dinh;

g) Truong hop hd so qué han giai quyét: Co quan ¢ trach nhiém phai c6
van ban giri BO phén tiép nhan va tra két qua va vin ban xin }8i cé nhan, to
chirc ctia co quan ghi rd 1y do qué han va thdi han tra két qua. Cong chitc B
phén tiép nhén va tra két qua nhp S6 theo ddi hd so va phdn mém dién
(néu c6), thong bao thoi han tra két qua va chuyén viin ban xin 161 ctia co quan
1am qua han giai quyét hd so cho cé nhén, t6 churc;

_h) Tra két qua giai quyét hd so thyc hién theo quy dinh tai Khodn 4
Piéu 6 Quy ché nay.

Chuwong III. .
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pidu 8. Vi tri ciia Bo phén tiép nhin va tra két qua

1. Bd phén tiép nhén va tra két qua cua co quan chuyén moén thude Uy
ban nhén din cip tinh dat tai Vin phong co quan va chiu su quan ly, chi dao
ctia Vin phong co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dén cap tinh. Bd
phéan tiép nhan vatra két qua tap trung cla cic co quan chuyén mén thude Uy

ban nhin dan céap tinh dugc td chitc tai cac tinh, thanh phé true thudc Trung
wong c6 trung tAm hanh chinh tap trung.

2. B& phén tiép nhén va tra két qua cia Uy ban nhén dan cép huyén dat tai
Vin phong Hoi ddng nhan din va Uy ban nhan dan hodc Vén phong Uy ban
nhan dan noi thi diém khong té chirc Hoi ddng nhan dan cap huyén (sau day
g0i chung 1a Van phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhéan déan cép huyén);
chiu sw quan 1y, chi dao ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén
dan cip huyén.

3. B& phén tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhin dan cép x3 dat tai
tru s&@ Uy ban nhén din cap xa.

4, Bo phéan tiép nhan va tra két qua cua cac co quan dugc té chic theo
nganh doc thyc hién theo quy dinh cta co quan chi quan.



Diéu 9. Dign tich lam vige, trang thiét bi ciia B§ phan tiép nhin va
tra két qua

1. Dién tich 1am viéc t6i thiéu ctia B§ phén tiép nhén va tra két qua
a) Cua co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan cép tinh: 40m>;
b) Ctia Uy ban nhan dan cap huyén: 80m>%;

¢) Ctia Uy ban nhan dan cép x4: 40m?;

Trong téng dién tich 1am viée cia Bo phén tiép nhan va tra két qua phai danh
khoang 50% dién tich dé bo tri noi ngdi chd cho cé nhén, t8 chirc dén giao dich.

2. Trang thiét bi cia Bo phan tiép nhan va tra két qua
a) Trang thiét bi chung

Can cit vao tinh chéit cong viéc clia mbi cap, Uy ban nhan dan cép tinh
quy dinh trang thiét bi cho B4 phén tiép nhan va tra két qua, mic 4 thidu
phai c6 méy vi tinh, may photocopy, méy fax, may in, dién thoai ¢ dinh, ghé
ngf‘)i, ban lam viéc, nudc uéng, quat mat hodc may diéu hoa nhiét dd va cac
trang thiét b cén thiét khac dé dép tmg nhu cu lam viée va yéu ciu ing dung
cbng ngh¢ thong tin trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc;

b) Trang thiét bi cia Bo phan tiép nhén va tra két qua hién dai

BPugc dat tai vi tri trang trong ctia co quan hanh chinh nha nudc, thuin
ti€n cho cd nhén, td chirc trong qua trinh thuc hién céc giao dich hanh chinh;

Dugec bb tri khoa hoc theo céc khu chire ning, bao gébm: Khu vuc cung
cép thong tin, thu tuc hanh chinh; khu vyc d3t cdc trang thiét bi dién tlr, ké ca
may léy sb xép hang tu ddng, tra ctu thdng tin, thd tuc hanh chinh, tra ctru két
qua gidi quyét thil tuc hanh chinh; khu vuc tiép nhén va tra két qua duoc chia
thinh tirg quiy tuong ing véi timg linh vire khéc nhau; bd tri du ghé ngdi
cho, ban dé viét danh cho c4 nhén, t6 chirc dén giao dich;

Cé phan cimg cia ha tang cong nghé théng tin va cac thiét b chuyén
dung theo quy dinh; c6 du diéu kién dé thue hién dich vu cdng truc tuyén mirc
dd 3, 4; ap dung phan mém dién tir theo quy dinh.

Diéu 10. Cong chirc lam viéc tai B§ phén tiép nhin va tra két qua
l. Yéu cau

a) D6l ngll cong chirc lam viéc tai Bo phédn ti€p nhén va tra ket qua
dam bao du ve s0 lugng va ¢ chuyén mén, nghiép vu phu hop dap tng yéu cau
cdng viéc;




b) C6 phim chit, dao duc tdt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén
nghiép cao;

¢) Co tac phong, thai d6 chudn muc, co khad ning giao tiép tot vai ca
nhén, t6 chirc.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tic, diy i quy ché hoat dong ctia Bo phén tiép
nhan va tra két qua;

b) Tao diéu kién thuén lgi cho c4 nhén, td chirc thuc hién cac giao dich
hanh chinh;

¢) Hudng din cé nhan, td chire thue hién thu tuc hanh chinh day dua, rd
rang, chinh xdc ddm bao c4 nhan, t4 chie chi phai bd sung hd so mét lan;

d) Tiép nhan hd so hanh chinh cua c4 nhan, té chirc theo quy dinh;

d) Chu déng tham mun, dé xuat sang kién cai tién viée thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi co tham quyén dé
stra ddi, bd sung, thay ddi hozc hiy bd, bai bd cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh khéng kha thi hodc khong pht hop véi tinh hinh thuc té cuia dia phuong;

e) Mic ddng phuc trong qua trinh thye thi nhiém vuy;
g) Thuc hién cdc quy dinh khac cua phap luat.
3. Quyén loi

a) Puoc tip hudn vé chuyén mon nghiép vu va van hoa ing xir, giao ti€p
v&i1 ¢a nhén, td chuc;

b) Dugc hudng ché do hd trg theo quy dinh.
4. Quan 1y céng chire lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua

a) Cong chirc 1am vi¢e tai B phan tiép nhén va tra két qua cta co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dén cap tinh chiu su quan ly tryc tlep, toan dién
ctia Chanh Vin phong co quan chuyén mon thudc Uy ban nhén din cap tinh;

b) Coéng chirc lam viée tai BO phén tiép nhén va tra két qua cla Uy ban

nhan dén cap huyén thude bién ché Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban

nhin dén céap huyén, chiu su quan ly truc t1ep, toan dién cua Chanh Vian
phong Hoi dbng nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén;

c) Cong chirc lam viéc tal BO phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban
nhan din cdp x4 la cdng chic thude 7 chirc danh cong chire cap xa dugc quy
dinh tai Luat Can bd, cong chitc do Chu tich Uy ban nhén dan cp x3 phan
¢dng cin ¢t vao tinh hinh cu thé tai dia phuong.



Chuong IV
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Piéu 11. Trach nhiém cia B truwong, Thi treéng co quan ngang
B§, co quan thuge Chinh phi

1. Céng bb thu tuc hanh chinh v& nganh, linh vyc thude pham vi chire
nang quan ly ctia B, co quan ngang Bg; giao nhiém vu hodc uy quyén cho
ngudi dimg d4u co quan, don v1 truc thude huorng dan thyc hién thi tuc giai
quyet cong viéc cho ca nhan, t& chic va cong bd thu tuc hanh chinh thudc
thdm quyén giai quyét cia co quan, don vi.

2. Ch tri phéi hop v6i Bé Tu phap, B6 N6i vu va céc co quan lién quan
quy dinh, huong dan céc dia phuong thuc hién co ché mét cua lién thdng
trong giai quyet thi tuc hanh chinh thudc céc linh vuc quy dinh tai Khoan 2
Piéu 5 Quy ché nay dé 4p dung théng nhét trong pham vi ca nudec.,

3. Chi dao céc co quan duge t6 chic theo nganh doc dit tai dja phuong
thuc hién co ché mét cira, co ché mét ctra lién thong va phbi hcrp vdi cac co
quan hanh chinh nha nudc & dia phwong trong trién khai Quy ché nay.

4. Quy dinh viéc thyc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong
d6i v6i cac don vi trire thude cé nhidu giao dich véi ¢4 nhan, t6 chic.

Diéu 12. Trach nhiém cia Uy ban nhin din céc tinh, thanh phd truc
thuge Trung wong

1. Cong bé thit tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét ctia cdc cap
chinh quyén trén dia ban tinh, thanh phé truc thude Trung vong thyc hién
theo co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong.

2. Ban hanh Quyét dinh vé thyc hién co ché mot cura, co ché mot cua
lién thdéng tai cac co quan hanh chinh nha nuéc & cap tinh, cdp huyén va cap
xa; quy dinh viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mét ctra lién thdng tai cac
don vi sy nghlep cong 1ép, doanh nghiép nha nudc trén dia ban cé lién quan
dén c nhén, tb che.

3. Trién khai cdc giai phap ning cao chat luong, hiéu qua thuce hién co
ché mét cira, co ché mdt cira lign théng; trién khaI nhan rong Bo phén tiép
nhin va tra két qua hién dai tai Uy ban nhén dén cép huyén theo quy dinh cia
phap luét.

4. Bao dam vigc thuc hién thu phi, 1¢ phi theo ding quy dinh clia
phap luat.




5. Ngoai vigc thuc hién co ché mét cira lién thong trong giai quyet thu tuc
hanh chinh thudc c¢éc linh vuc quy dinh tai Khodan 2 Dleu 5 Quy ché nay, quy
dinh thuc hién co ché mét cira lién théng trong giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc cac linh vuc khac pht hop véi didu kién, tinh hinh thuc té ctia dia phuong,

6. Trinh Héi ddng nhan dén cdp tinh quyét dinh ché do hd trg va cong
tac phi c'1‘01 v6i cdng chie lam vige tai B phan tiép nhan va tra két qua cac
cAp; quyet dinh mirc thu d6i véi khoan thu vé phi, 1€ phi c6 trong danh muc
thudc thidm quyén dugce phép ban hanh cia Hoi dbng nhan dan cép tinh,

7. Pinh ky 6 thang, hang nam kiém tra viéc thue hién co ché mot cira, co
ché mdt cira lién thong thudc pham vi quan ly.

Dleu 13. Trach nhiém cia 00’ quan chuyen mon thuge Uy ban nhan
din cip tinh, Uy ban nhén din cAp huyén, Uy ban nhin din cAp xi

1. B6 tri va phén cong cong chirc ¢6 chuyén mén, nghiép vu phi hop lam
viéc tai B§ phan tiép nhén va tra két qua.

2. Cin ¢l vio tinh hinh cu thé, ban hanh Quy ché hoat ddng cua B phan
tiép nhan va tra két qua thudc trach nhiém quan ly.

3. Cong khai céc quy dinh, tht tuc hanh chinh day da, thuong xuyen, ro
rang, dé tiép cén, dé khai thic, sir dung theo quy dinh; cong khai cac chun muyc,
cac quy dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viéc gidm sat.

4. Tap huén ve nghiép vu va cach giao tiép véi c4 nhan, t5 chic trong
qua trinh giai quyet cong viéc dbi véi d6i ngili cong chirc 1am viée & B phan
ti8p nhén va tra két qua.

5. Thong tin, tuyén truyén dé ca nhan, t6 chirc biét vé hoat déng cia co
ché moét clra, co ché mét cira lién théng tai cac co quan hanh chinh nha nude

¢ dia phuong.

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

Diéu 14. Kinh phi thue hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong

1. Kinh phi thuc hién co ché mdt cira, co ché mét cira lién thong do ngén
sach nha nudc bdo dam, dugce bo tri trong dy todn ngén sach nha nude hang
nim dugc cap c6 thim quyén giao theo phan cap ngén sach nha nude.

2. Uy ban nhan dan clp tinh ¢6 trach nhiém bd trf kinh phi thuc hién co
ché mdt ctra, co ché mét clra lién thong trong du toén ngan sich cua dia
phuong theo quy dinh cua Lu4t Ngin sich nha nude va van ban huong dén thi
hanh; déng thoi dugc huy dong va sir dung cac ngudn luc hop phap khac dé
tang cuong thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cira lién théng thudc pham
vi quan ly.
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Piéu 15. Khen thwéng, ky lut

1. Trach nhiém va két qua thyc hién co ché mét clra, co ché mdt cira lién
théng 1a mét trong nhitng cin ¢t danh gid mac d6 hoan thanh nhiém vu cong
tac hang nam cla ngudi dimg diu co quan hanh chinh nha nuéc cac cp va
cua can bd, céng chirc.

2. Cht tich Uy ban nhin dan céc cip, Thu truong co quan hanh chinh
nha nudc, can b, céng chirc hoan thanh tét cac nhiém vy vé thuc hién co ché
mot ctra, co ché mdt cua lién théng duoc xem xét, khen thudng hang nim
theo quy dinh cia phap hidt vé thi dua khen thuong.

3. Co quan, td chire, ¢4 nhan c6 hanh vi vi pham céc quy dinh hodc can
tré viée t6 chire thyc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién théng thi tuy
theo mirc 4§ vi pham s& bi xem xét, xir Iy theo quy dinh cta phap luit.

Chuwong VI .
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 16. Quy dinh chuyén tiép

1. Céc don vi trye thude Bo, co quan ngang B, co quan thude Chinh phu,
cac don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép nha nude ¢d nhiéu thu tuc hanh
chinh lién quan dén c4 nhan, t& chitc dugc 4p dung co ché médt cira, co ché mot
ctra lién thong theo Quy ché nay.

2. Uy ban nhén dén cip tinh quy dinh hinh thirc trién khai pht hop, bao
dam hiéu qua trong viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong tai
cac huyén ddo, cac xa thude ving dic biét kho khan, xa bién gidi va cac co
quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan ¢ép tinh c6 it giao dich ctia t& chie,
c4 nhén véi co quan hanh chinh nha nude.,

3. Pbi v6i cac xa thudc viing khé khan, ving dic biét kho khan, x3 bién
8i¢i co BS phén tiép nhan va tra két qua chua du dién tich quy dinh tai Khodn 1
Diéu 9 clia Quy ché nay phai bao dam du dién tich quy dinh khj c4i tao, x4y moi
B6 phan tiép nhan va tra két qua.

Di¢u 17. T4 chire thye hién

1. B6 trudng, Thu trudng co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu
va Chu tich Uy ban nhén dan cép tinh chiu trdch nhiém chi dao va té chirc
thue hién Quy ché nady; hang nim téng két, danh gia, giri bdo cdo vé Bo
Noi vu.

11




2. B trudng Bo Noi vu chu tri, ph01 hop véi cac Bo truong, Thu trudng
€O quan ngang B4, co quan thudc Chinh phu cé lién quan hudng dan, dén
dbe, kidm tra, theo ddi danh gid; hang nam tong hop, bao céo Thu tudng
Chinh pht tinh hinh, két qua thuc hién Quy ché nay./.

THU TUONG

Nguyén Tan Diing
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Phu luc
MOT SO BIEU MAU

(B;an hanh kém theo Quy ché thiee hién co ché mét cia,
CO’ che mar Lika lién thong tai co quan hanh chinh nha nwéc & dia phwong
. tai /!uyet dinh s6 09/2015/0D-TTg ngay 25 thdng 3 nam 2015

cua Thu tuéng Chinh phi)

Mau phiéu huéng din hoan thién ho so

Mau so 01
Mau sb 02 Mau s6 theo déi hod so
Mau 6 03 M4u gidy tiép nhén ho so va hen trd két qua

Mau sb 04

Mau phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so




M3u 56 01

TEN CO QUAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: ... MDHS , ngay .....thdng ... ... ndm.....

Sodiénthoai................ooo.... Email:..................... e

Yéu cau hoan thién ho so gbm nhiing néi dung sau:

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

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

Trong qua trinh hoan thién ho so néu ¢d vudng mac, ong (ba) lién hé voi

sb dién thoai ................. dé duoce hudéng din./.

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

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)



TENCOQUAN ]
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Mau sb 02

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Pée lap - Tw do - Hanh phiic

SO THEO DOI HO SO
Sé Ngay, thang, nim Tra két qua
Ma Tén lwgng | Ténca | Dia chi, Co quan Chuyén hd Nhin két Ngiy, - Ghi
TT | ho | TTHC | hoso | nhidn,té | so dién chit tri. Nhén | Hentrd | so dénco qua tir co thing, Ky chi
S0 (bd) chire thoai gidi quyet | hoso | két qua quan giai quan giai nim nhin
quyét quyét )
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Ghi chii: S5 theo ddi hé so dugc 1dp theo timg linh vire hodc nhom Iinh vuc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.




M3iu s6 03

TENCOQUAN _ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péc lap - Tw do - Hanh phic
$é:...../TNHS .. , ngay ....thdng .....ndm.....

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hd so:.........
(Lién: Luw/giao khdch hang)

B¢ phén tiép NhaN VA tra K&t QUAL ...

Tiép nhAN KO SO CUAT. ... i ittt

DA Chii. . e

Sb dién thoai........................ Email:. ...

Nbi dung yéu céu giai QUYL .o,
1. Thanh phin hé so ndp gdm:

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

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

Sé ltrong hé so:......... (bo)

Thoi gian giai quyet hd so theo quy dinh 13:......... ngay

Thoi gian nhén hd so: . ...gio....phut, ngay ....thang ....nam
Thoi gian tra két qua giai quyet hd sor.....gidr. . .phit, ngdy. .. thang ....ndm
bang ky nhén két quataii..................

Vo Sé theo doi hd so, Quyén sb:................ S&thertu............

AR el

NGUOINQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vé ho tén) (Ky va ghi v6 ho tén)

Ghi chu:

- Glay t1ep nhin va hen tra két qua dwoc 1ap thanh 2 lién; mot lién chuyen kém
theo Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so va duge luu tai Bo phan tiép nhin
va tra két qua; mdt lién giao cho cé nhan, t6 chirc ndp hd so;

- C4 nhén, td chirc ¢6 thé ding k¥ nhn két qua tai BO phén tiép nhén va tra két
qua hojc tai nha (tru sé t& chirc) qua dich vu buu chinh.



M3iu sb 04

TEN CO QUAN . _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA Poc 14p - Tw do - Hanh phic
Sb: ... /KSGQHS , ngay ....thang .....ndm....

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua sd:.........

(Chuyén kém theo Phiéu kidm soat qud trinh giai quyét hd so nay)

Co quan (b6 phén) giai qUYEE 6 SO:........iiiieiie e
Co quan phbi hop gidl QUYE RO SO......oiiiiieiiiii e

KET QUA GIAI
TEN CO QUAN THOT GIAN GIAO, NHAN HO SO | QUYETHO SO | GHI CHU
{(Truéc han/ding
han/qui han)
1. Giao: .....g10....phit, ngdy.....thang...ndm....
B phin TN&TKQ Negudi giao Ngwdi nhan
2. Nhén:................. (Ky va ghi vé ho tén) (Ky va ghird ho tén)
1. Gilao: ..oovvveeinnnn .....gi0....phit, ngay.....thdng...ndm....
Ngwoi giao  Ngwoi nhin
2.Nhan:................. (Ky va ghird ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
1.Giao: ..o, ....g1&....phut, ngay.....thang....ndm....
Ngwoi giao Negwdi nhan
2. Nhédn:................. (Ky va ghi ¥8 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao: ....ooeeeinnin. .....gi0....phut, ngay.....thang...ndm....
Nguwdi giao Ngwol nhan
2. Nhén: (Ky va ghi vd ho tén) (Ky va ghiro ho tén)
B§ phin TN&TKQ
Ghi chu:

- Trudng hop hd so duge chuyén qua dich vu biru chinh thi thei gian giao, nhan h
5o va viéc ky nhén thé hién trong héa don cua co quan Buu chinh;
- Két qua giai quyét hé so do bén nhan ghi khi nhan ban giao ho so.



