THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tyu do - Hanh phic

S6: 09/2015/QP-TTg Ha Noi, ngay 25 thang 03 nam 2015

QUYET PINH

BAN HANH QUY CHE THUC HIEN CO CHE MOT CUA, CO CHE MOT CUA LIEN
THONG TAI CO QUAN HANH CHINH NHA NUGC O BIA PHUONG

Can cir Ludt Té chire Chinh phit ngay 25 thang 12 nam 2001;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 vé kiém sodt thii tuc hanh
chinh;

Can cir Nghi dinh s6 48/2013/NP-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cua Chinh phu vé sira
déi, bé sung mét sé diéu cia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

~ Can cir Nghi dinh 6 37/201 4/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh
to chirc cac co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhdn dan huyén, quan, thi xa, thanh pho thuoc
tinh;

Theo dé nghi cua B¢ truong Bo Nogi vu,

Thi twémg Chinh phii ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudc o dia phuong.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mot ctra, co ché mot
ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 5 nam 2015, thay thé
Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 ndam 2007 cua Thu tuéng Chinh phu ban hanh
Quy ché thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc &
dia phuong.

Piéu 3. Cac B0 truong, Thu trudng co quan ngang B, Thu trudng co quan thudc Chinh
phu, Chu ‘gich Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: THU TUONG
- Ban Bi thu Trung uvong Dang;

- Thu tudng, cac Phé Thu tudng Chinh ph;

- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé truc thuc Trung wong;

- Van phong Trung wong va cac Ban cta Pang;

- Van phong Téng Bi thu;

- Vian phong Chu tich nudc; Nou én Tén Diin
- Hoi dong Dan toc va cac Uy ban ctia Quoc hoi; guy g
- Van phong Quéc hoi;

- Toa an nhan dan toi cao;

- Vién Kiém sat nhan dén t6i cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;

- Ngan hang Chinh sach xa hoi;

- Ngén hang Phat trién Viét Nam;

- Uy ban Trung wong Mt trdn T quéc Viét Nam;
- Co quan Trung wong cua cac doan thé;

- VPCP: BTCN, cac PCN, Tro ly TTg, TGD Céng TTDT, cac Vu,
Cuc, don vi truc thudc, Cong bao;

- Luu: Van thu, TCCV (3b).



QUY CHE

THUC HIEN CO CHE MOT CUA, CO CHE MOT CUA LIEN THONG TAI CO QUAN
HANH CHINH NHA NUGC O BIA PHUONG
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 09/2015/0D-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu tuong
Chinh phu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Co ché mdt cira, co ché mdt cira lién thong

1. Co ché mot cira 1a cach thic giai quyét cong viéc ciia ca nhan, t6 chic thude trach
nhiém, thim quyén ciia mét co quan hanh chinh nha nuéc trong viéc cong khai, huéng dan thu
tuc hanh chinh, tiép nhén hd so, giai quyét va tra két qua duogc thyc hién tai mét dau mdi 1a Bo
phan tiép nhan va tra két qua cta co quan hanh chinh nha nudc.

2. Co ché mot ctra lién thong 1a cach thuc giai quyét cong viéc ctia ca nhan, t6 chire thude
trach nhiém, thim quyén cta nhleu co quan hanh chinh nha nuéc cing cip hoic gilia cac co
quan hanh chinh nha nuéc cac cép trong viéc cong khai, huéng dan thu tuc hanh chinh, tiép nhan
hd so, giai quyet va tra két qua dugc thuc hién tai mot dau mdi 1a BO phan tlep nhén va tra két
qua cta mdt co quan hanh chinh nha nudc.

Diéu 2. B§ phan tiép nhin va tra két qua

1. B6 phan tiép nhan va tra két qua la dau mdi tap trung huéng dan thi tuc hanh chinh, tlep
nhan ho so cua cd nhan, t6 chirc dé chuyén den cac co quan chuyén mén hodc cap c6 tham quyén
giai quyét va nhén, tra két qua cho c4 nhén, t6 chirc.

2. BO phén tiép nhan va tra ket qua hién dai 12 Bo phan tiép nhéan va tra két qua co trang
thiét bi dién tir va ap dung phan mém dién tir trong cc giao dich hanh chinh giira c4 nhan, to
chirc v6i co quan hanh chinh nha nuéc va gitra cac co quan hanh chinh nha nudc voi nhau trong
viéc cong khai, huéng dan, tlep nhan h so dé chuyen dén céc co quan chuyén mon giai quyet va
nhan, tra két qua cho ca nhan, t6 chirc theo co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong trén tat ca
cac linh vuc thude tham quyén giai quyét cua co quan hanh chinh nha nuéc.

Piéu 3. Cac nguyén tic thwe hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi cac thi tuc hanh chinh tai Quyét dinh cong bd thu
tuc hanh chinh cua Uy ban nhan dén tinh, thanh pho tryc thugc Trung uong (sau day goi chung l1a
Uy ban nhén dan cap tinh) theo quy dinh.

2. Bao dam gidi quyét cong viéc nhanh chong, thudn ti€n cho ca nhéan, t6 chiic; viéc yéu
cau bo sung ho so chi duge thuc hién khong qua mot lan trong sudt qua trinh gidi quyét ho so tai
mot co quan chuyén mon.

3. Bao dam sy phoi hop chat ché gilta cac co quan hanh chinh nha nudc trong gidi quyét
cong viéc cua ca nhan, t6 chuec.

4. Viéc thu phi, 1€ phi cua ca nhan, td chirc duge thuc hién theo ding quy dinh cua phap
luat.



Diéu 4. Co quan 4p dung co ché mot cira, co' ché mot cira lién thong
1. Céc co quan chuyén mon thudce Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Uy ban nhan dan huyé¢n, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh (sau day goi chung la cép
huyén).

3. Uy ban nhan déan x4, phuong, thi trin (sau day goi chung 1a cap x3).

4. Cac co quan cua Trung uong dugc t6 chirc theo nganh doc dit tai dia phuwong (sau day
goi chung 1a cac co quan dugce to chuc theo nganh doc).

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

1. Co ché mot cira duoc thyc hién trong giai quyét tha tuc hanh chinh thudc thim quyén
ctia mot trong cc co quan quy dinh tai Diéu 4 ciia Quy ché nay.

2. Co phé' mot cura lién thong dugc thuc hién trong giai quyét thi tuc hanh chinh thudc céc
linh vye: Dau tu; dat dai; dang ky kinh doanh; cap gidy phép xay dung; tu phap va cac linh vuc
khéc thudc tham quyén cua nhi€u co quan hanh chinh nha nudc.

Chuong 11
QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MQT CUA, CO CHE MQT CUA LIEN THONG

Piéu 6. Quy trinh thuc hién co ché mjt cira

1. Tiép nhan ho so

a) C4 nhan, t6 chic ndp hf) so tryc tiép tai BO phén tiép nhan va tra két qua hoic nop qua
dich vy buu chinh, ndp tryc tuyén ¢ nhitng noi c6 quy dinh nhan hé so qua dich vu buu chinh,

nhan hd so truc tuyén;

b) Cong chrc tiép nhan hd so tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop 16, day
du cua ho so:

Truong hop ho s0 khong thudc pham vi giai quyét thi hudng din dé ca nhan, t6 chic dén
co quan c6 tham quyén giai quyét;

Trudng hop ho so chua hop 1€ thi huéng dn cu thé theo mau s6 01 tai Phy luc ban hanh
keém theo Quyét dinh nay;

¢) Cong chuc tiép nhéan ho so nhap vao S6 theo ddi hd so theo mau sb 02 tai Phu luc ban
hanh kém theo Quyét dinh nay va phan mém di¢n tir (néu co); 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen
trd két qua theo mau so 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

d) Truong hop cong chire tiép nhan ho so tai Bo phan tlep nhan va tra két qua dugc phan
cong giai quyét ho so thi nhap vao S theo ddi hd so va phan mém dién tir (néu co):

Déi v6i hod so quy dinh giai quyét va tra ket qua ngay, khong phai l1ap Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua: Cong chue tham dinh, trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh va tra két qua giai
quyét hd so cho ca nhan, t6 chuc;



Déi véi ho so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chuc 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen
trd két qud; tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca
nhan, to chirc.

2. Chuyén ho so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay, cong chirc 1ap
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so theo mau s6 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét
dinh nay;

b) Chuyén ho so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co quan, t6 chirc lién
quan giai quyét. Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so dugc chuyén theo ho so va luu tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so
Sau khi tiép nhan ho so, co quan, to chitc phan cong can bo, cong chirc giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd so: Cong chirc tham dinh, trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so cho B phan tiép nhan va tra
két qua;

b) Truong hop c6 quy dinh phai thim tra, xac minh ho so: Céng chic bao cdo ngudi co
tham quyén phuong an thdm tra, xac minh va t6 chuc thue hién. Qua trinh tham tra, xac minh
phai dugc 1ap thanh hd so va luu tai co quan giai quyét;

Déi voi hd S0 qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyet Cong chuc tham dinh, trinh
cap ¢ tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so cho BO phan tiép nhan va tra
két qua;

D61 v6i ho so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong chire bao cao cap
c6 tham quyén tra lai ho so kém theo thong bao bang van ban va néu ro 1y do, ndi dung can bd
sung. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da giai quyét 1an dau duogc tinh trong thoi gian gidi quyét hod
SO;

¢) Céc hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi thim dinh khong du diéu kién giai
quyét, cong chirc bao céo cip c6 tham quyén tra lai hd so va thong bao bang vin ban néu rd 1y do
khong giai quyét ho so. Thong bao duge nhip vao muc tra két qua trong SO theo ddi hd so. Thoi
han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh;

d) Cac ho so qua han giai quyét: Co quan, to chiic giai quyét hod s0 phai thong bao bang
vin ban cho Bo phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 18i ¢4 nhén, t6 chirc, trong d6 ghi rd
1y do qué han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Cong chirc tai B phén ti€ép nhan va tra két qua nhdp vao S6 theo doi ho so va phan mém
dién tir (n€u cd) va thuc hién nhu sau:

a) Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhén, to chuc va thu
phi, 1¢ phi (néu ¢6); truong hop ca nhan, to chirc da ding ky nhan két qua qua dich vu buu chinh
thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (neu c6) va cude phi duoc thuc hién qua dich vu buu chinh;
néu thyc hién dich vu cong truc tuyén mirc do 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 18 phi (néu c6)
theo quy dinh;



b) Dbi v6i ho so chua du diéu kién giai quyét: Lién h¢ voi ca nhén, t6 chirc dé yéu cau bd
sung hd so theo thong bao cua co quan, t6 chirc giai quyet hé so va van ban xin 18i ctia Bo phan
tiép nhan va tra két qua (néu 1a 16i cua cong chire khi tiép nhan hd so);

¢) Dbi véi hd so khong giai quyét: Lién hé v6i ca nhan, t chirc dé tra lai hd so kém theo
thdng bao khong giai quyét ho so;

d) Béi voi ho so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan sau va chuyén vin
ban xin 16i ctia co quan, t6 chire lam qua han giai quyét cho ca nhén, t6 chirc;

d) Dbi véi ho so giai quyét xong trudc thoi han tra két qua: Lién hé dé ca nhan, t6 chic
nhan két qua;

e) Truong hop ca nhén, t6 chirc chwa dén nhan hd so theo gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua thi két qua giai quyét hd so duogc luu giir tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

Diéu 7. Quy trinh thyc hi¢n co ché mot cira lién thong giai quyét thi tuc hanh chinh
1. Cac loai hinh lién thong

a) Lién thong gilta cac co quan hanh chinh nha nu6c cung cap: Gitra cac co quan chuyén
mon thude Uy ban nhan dan cap huyén; gitra cic co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan
cap huyén va co quan dugc td chtrc theo nganh doc dat tai huyén; gilta cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan cip tinh; giira cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan cép tinh
va co quan duoc to chirc theo nganh doc dit tai tinh;

b) Lién thong giita cac co quan hanh chinh nha nuéc cac cap: Gitta Uy ban nhan dan cap xa
va cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhin dan cip huyén hodc céc co quan dugc t6 chirc
theo nganh doc dit tai huyén; gitra Uy ban nhan dén cap xi va cic co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhan dan cép tinh hodc cac co quan duoc to chirc theo nganh doc dit tai tinh; giira Uy
ban nhan dan cip huyén va cac co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan cép tinh hodc co
quan duoc t6 chirc theo nganh doc dat tai tinh; giita co quan hanh chinh nha nudc thudc tinh va
cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu.

2. Quy trinh lién théng

a) C4 nhan, t6 chirc ndp ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan chu tri giai
quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi chung 1a co quan chu tri) hoac nop qua dich vu buu chinh,
ndp truc tuyén ¢ nhitng noi c6 quy dinh nhin hd so qua dich vu buu chinh, nhan hd so truc
tuyen

b) Cong chtrc 1am viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua kiém tra tinh hop 1¢, dﬁy du cia
ho so va tiép nhan ho so theo quy dinh tai Biém b, ¢ Khoan 1 Diéu 6 Quy ché nay;

¢) Sau khi tiép nhan hd so, co quan chu tri to chiic lay y kién cta cac co quan phdi hop
bang van ban, co quan dugc hoi ¥ kién phai trd 161 trong thoi gian quy dinh;

Truong hop viée giai quyét tha tuc hanh chinh can duoc thuc hién sau khi co két qua giai
quyet clia co quan phdi hop thi co quan chu tri giri vin ban, hd so cho co quan phdi hop dé giai
quyét trong thoi gian quy dinh;

d) Trén co so giai quyet hd so cta cac co quan phdi hop, co quan chu tri tham dinh va trinh
cap ¢ tham quyén quyet dinh va chuyen két qua giai quyét hod so dén BO phan tiép nhan va tra
két qua noi ca nhan, t6 chirc ndp ho so;



d) Trudong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém tra lai ho so
kem theo thong bao béng van ban va néu r6 ly do, ndi dung can bd sung. Thoi gian ma cac co
quan chuyén mon, t6 chuc da giai quyét 1an dau duoc tinh trong thoi gian giai quyet hd so. Bo
phén tiép nhan va tra két qua lién hé voi ca nhan, t6 chue de chuyen van ban xin 16i ctia B phén
tiép nhan va tra két qua (néu 13 18i cua cong chire khi tiép nhan hd so) va yéu cau bo sung hd so
theo thong bao ctia co quan c6 trach nhiém;

e) Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém trinh cap co
thim quyén thong bao bang vin ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so. Thong bao duoc nhap
vao muc tra két qua trong S6 theo ddi hd so. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét
theo quy dinh;

g) Truong hop ho so qua han giai quyét: Co quan ¢ trach nhiém phai c6 van ban gui Bo
phan tiép nhan va tra két qua va vin ban xin 15i ca nhan, t6 chirc clia co quan ghi 13 1y do qua
han va thoi han tra két qua. Cong chirc BO phén tiép nhan va tra két qua nhép so6 theo doi ho so
va phan mém dién tir (neu c0), thong bao thoi han tra két qua va chuyén van ban xin 15i cta co
quan 1am qua han giai quyét hd so cho ca nhén, t6 chirc;

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

Chuong 111

BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 8. Vi tri ciia B phin tiép nhén va tra két qua
1. BO phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan chuyén mén thuc Uy ban nhan dan cap tinh dat
tai Van phong co quan va chiu sy quan ly, chi dao cua Van phong co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan cip tinh. B¢ phan tiép nhan va tra két qua tap trung clia cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhdn dan cép tinh duogc t6 chirc tai cac tinh, thanh phd truc thude Trung wong co
trung tam hanh chinh tap trung.
2. B0 phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cap huyén dat tai Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dén hodc Van phong Uy ban nhén dan noi thi diém khong t6 chirc Hoi
dong nhéan dan cap huyén (sau ddy goi chung la Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan cap huyén); chiu sy quan ly, chi dao cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan

cap huyén.

3. Bo phan tiép nhan va tra két qua ctua Uy ban nhan dén cip x3 dit tai tru s¢ Uy ban nhan dan
cap xa.

4. BO phan tiép nhan va tra két qua cta cic co quan dugc to chirc theo nganh doc thyc hién theo
quy dinh cta co quan chu quan.

Diéu 9. Dién tich 1am viéc, trang thiét bi ciia B§ phén tiép nhan va tra két qua
1. Dién tich 1am viéc t6i thiéu ctia B phan tiép nhan va tra két qua

a) Ctia co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cép tinh: 40m?;

b) Cua Uy ban nhéan dan cip huyén: 80m?;

¢) Ciia Uy ban nhan dan cap xa: 40m?;



Trong tong dién tich 1am viéc cia Bo phan tiép nhan va tra két qua phai danh khoang 50% dién
tich dé bo tri noi ngoi cho cho ca nhan, t6 chirc dén giao dich.

2. Trang thiét bi ciia BO phan tiép nhan va tra két qua

a) Trang thiét bj chung

Can cilr vao tinh chat cong viéc ctia mdi cép, Uy ban nhan dan cap tinh quy dinh trang thiét bi
cho B phan tiép nhan va tra két qua, mirc t6i thiéu phai co may vi tinh, may photocopy, may
fax, may in, dién thoai c dinh, ghe ng01 ban lam viéc, nu6e udng, quat mat hodc may diéu hoa
nhiét 6 va cac trang thiét bi can thiét khac dé dap ung nhu cau lam viéc va yéu cau tmg dung
cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc;

b) Trang thiét bi ciia B phan tiép nhéan va tra két qua hién dai

Dugc dat tai vi tri trang trong cua co quan hanh chinh nha nuéc, thuén tién cho ca nhan, td churc
trong qua trinh thuc hién cac giao dich hanh chinh;

Puoc bd tri khoa hoc theo cac khu chire ning, bao gom Khu vuc cung cap thong tin, thu tuc
hanh chinh; khu vuc dit cac trang thiét bi dién ti, ke ca may ldy s6 xép hang tu dong, tra ctru
thong tin, thu tuc hanh chinh, tra ctu két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; khu vuc tiép nhan va
tra két qua dugce chia thanh timg quay tuong tng voi tung linh vire khac nhau; bb tri du ghé ngdi
chd, ban dé viét danh cho c4 nhan, t6 chic dén giao dich;

Co phan clig cua ha tang cong nghé thong tin va cac thiét bi chuyén dung theo quy dinh; c6 du
diéu kién dé thuc hién dich vu cong truc tuyén mutc d6 3, 4; ap dung phan mém dién tir theo quy
dinh.

Piéu 10. Cong chirc 1am viéc tai B§ phén tiép nhan va tra két qua

1. Yéu cau

a) Bo1 ngli cong chue lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua dam bao du vé so6 lugng va
c6 chuyén moén, nghiép vu phu hgp dap ing yéu cau cong viéc;

b) Co phém chét, dao dirc tbt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

¢) Co tac phong, thai do chuan muyc, ¢6 kha ning giao tiép tot voi ca nhan, t6 chirc.

2. Trach nhiém

a) Thyc hién nghiém téc, day du quy ché hoat dong cua Bo phan tiép nhan va tra két qua;
b) Tao diéu kién thuan loi cho ca nhén, to chirc thuc hién cac giao dich hanh chinh;

¢) Huong dan ca nhan, to chtre thue hién thu tuc hanh chinh day du, rd rang, chinh xac dam bao
ca nhan, t6 chirc chi phdi bo sung hé so mot lan;

d) Tiép nhan ho so hanh chinh cua ca nhan, t6 chic theo quy dinh;

d) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc hanh chinh; kip thoi
phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 thim quyén dé sira doi, bod sung, thay doi hodc hiy
b, bii bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh khong kha thi hodc khong pht hop véi tinh hinh
thuc té cua dia phuong;



e) Mic dong phuc trong qua trinh thuc thi nhiém vu;

g) Thuc hién cac quy dinh khac cua phap luat.

3. Quyén loi

a) Pugc tap huén vé chuyén mon nghiép vu va van hoa tg xir, giao tiép v6i ca nhan, to chic;
b) Bugc hudng ché do ho tro theo quy dinh.

4. Quan 1y cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

a) Cong churc 1am viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua ciia co quan chuyén mén thude Uy
ban nhan déan cap tinh chiu su quan 1y truc tiép, toan dién ciia Chanh Van phong co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cap tinh;

b) Cong chirc 1am viéc tai B phéan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cdp huyén
thudc bién ché Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén, chiu su quan ly
truc ti€p, toan dién cia Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén;

¢) Cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cép x4 1 cong
chire thude 7 chire danh cong chire cép xa duge quy dinh tai Luat Can bg, cong chire do Chu tich
Uy ban nhan dan cap xa phan cong can ctr vao tinh hinh cu thé tai dia phuong.

Chuong IV

TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOT CUA, CO CHE MQT CUA LIEN
THONG

Piéu 11. Trach nhiém ciia B truéng, Thii truéng co quan ngang B, co quan thudce Chinh
phi

1. Cong bd thu tyc hanh chinh vé nganh, linh vye thuge pham vi chire nang quan 1y cua B, co
quan ngang Bo; giao nhiém vu hoac uy quyen cho nguoi dung dau co quan, don vi truc thudc
hudng dan thuc hién thu tyc giai quyét cong viéc cho ca nhan, t6 chirc va cong bd thu tuc hanh
chinh thudc tham quyén giai quyét ciia co quan, don vi.

2. Chu tri phdi hop véi Bo Tu phap, Bo Noi vu va cac co quan lién quan quy dinh, huong dan
cac dia phuong thuc hién co ché mét ctra lién thong trong giai quyet tha tuc hanh chinh thudc
cac linh vue quy dinh tai Khoan 2 Piéu 5 Quy ché ndy dé ap dung thdng nhét trong pham vi ca
nudce.

3. Chi dao cac co quan duogc t6 chirc theo nganh doc dit tai dia phuong thuc hién co ché mot
ctra, co cheé mot cua lién thong va phoi hop véi cac co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong

trong trién khai Quy ché nay.

4. Quy dinh vi¢c thuc hién co ché mdt cua, co ché mot ctra lién thong doéi voi cac don vi truc
thudc c6 nhiéu giao dich vdi ca nhan, t6 chuec.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Uy ban nhin din cdc tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong

1. Cong bd tha tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyet clia cac cdp chinh quyén trén dia ban
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong thuc hién theo co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong.



2. Ban hanh Quyét dinh vé thyc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong tai cac co quan
hanh chinh nha nuéc & cép tinh, cép huyén va cép x3; quy dinh viéc thyc hién co ché mét cira, co
ché mot cira lién thong tai cac don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép nha nudc trén dia ban co
lién quan dén ca nhén, t6 chirc.

3. Trién khai cac giai phap nang cao chat lugng, hiu qua thyc hién co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong; trién khai nhan rong BO phan tiép nhan va tra két qua hién dai tai Uy ban nhan
dan cap huyén theo quy dinh ctia phap luat.

4. Bao dam vi¢c thyuc hién thu phi, 1€ phi theo dung quy dinh cta phap luat.

5. Ngoai viéc thuc hién co ché mot ctra lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh thudc cac
linh vuc quy dinh tai Khoéan 2 Diéu 5 Quy ché nay, quy dinh thuc hién co ché mét cira lién thong
trong giai quyét thii tuc hanh chinh thudc cac linh vuc khac phu hop véi diéu kién, tinh hinh thuc
té ctia dia phuong.

6. Trinh Hoi dong nhan dan cép tinh quyét dinh ché do hd tro va cong tac phi dbi véi cong chirc
lam viéc tai B phan ti€p nhan va tra két qua cac cap; quyét dinh mue thu doi véi khoan thu vé
phi, 1€ phi c¢6 trong danh muc thudc tham quyén duoc phép ban hanh cia Hoi dong nhan dan cap
tinh.

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

Piéu 13. Trach nhiém ciia co' quan chuyén mén thude Uy ban nhin déan cap tinh, Uy ban
nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap xa

1. B4 tri va phan cong cong chirc c6 chuyén mén, nghiép vu phi hop lam viéc tai Bo phan tiép
nhén va tra ket qua.

2. Can cr vao tinh hinh cu thé, ban hanh Quy ché hoat dong cua Bo phan tiép nhén va tra két qua
thudc trach nhi€ém quan ly.

3. Cong khai cac quy dinh, thu tuc hanh chinh day du, thuong xuyén, ro rang, dé tiép can, dé
khai thac, st dung theo quy dinh; cong khai cac chuan muc, cic quy dinh hanh chinh dé tao

thuén loi cho viéc gidm sat.

4. Tap huén vé nghiép vu va cach giao tiép véi ca nhan, t6 chuc trong qua trinh giai quyét cong
viéc d6i véi d6i ngil cong chirc lam viée ¢ BO phan tiép nhan va tra két qua.

5. Thong tin, tuyén truyén d€ ca nhan, t6 chirc bict vé hoat dong ctia co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nuée ¢ dia phuong.

Chuong V
KINH PHi THUC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 14. Kinh phi thwe hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
1. Kinh phi thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong do ngan sdch nha nudc bao

dam, duoc bo tri trong du toan ngan sach nha nudc hang nam dugc cap c6 tham quyén giao theo
phén cap ngan sach nha nudc.



2. Uy ban nhan dén cap tinh c6 trach nhiém bd tri kinh phi thuc hién co ché mét ctra, co ché mot
ctra lién thong trong du toan ngan sach cua dia phuong theo quy dinh ctia Ludt Ngan sach nha
nudc va van ban hudng dan thi hanh; dong thoi dugc huy dong va sir dung cac ngudn luc hop
phéap khac dé tang cuong thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cua lién thong thudc pham vi
quan ly.

Piéu 15. Khen thwéng, ky luat

1. Trach nhi¢m va két qua thuc hién co ché mét ctra, co ché mot ctra 1ién thong 1a mot trong
nhirng can cr danh gia muc do hoan thanh nhi¢m vu cong tac hang nam cua nguoi dung dau co
quan hanh chinh nha nuéc cac cap va cua can b, cong chirc.

2. Chu tich Uy ban nhan déan cac cip, Thu truéng co quan hanh chinh nha nuée, can bd, cong
chirc hoan thanh tot cac nhiém vu vé thyc hién co ché mot ctra, co ché mot cua lién thong dugce
xem xét, khen thudng hang ndm theo quy dinh cua phap luét ve thi dua khen thudng.

3. Co quan, td chure, ¢4 nhan ¢6 hanh vi vi pham céac quy dinh hodc can trd viéce td chuce thuc hién
co ché mdt cua, co ché mdt cua lién thong thi tuy theo mirc do vi pham s€ bi xem xét, xur ly theo
quy dinh cta phap luat.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Quy dinh chuyén tiép

1. Cac don vi tryc thudc B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, cac don vi sy
nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc co nhiéu thi tuc hanh chinh lién quan dén cé nhan, to
chirc duogc ap dung co ché mot cira, co ché mét cira lién thong theo Quy ché nay.

2. Uy ban nhan dan cap tinh quy dinh hinh thic trién khai phu hop, bao dam hiéu qua trong
viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong tai cac huyén dao, cac xa thudc viung
dac biét kho khan, xa bién gidi va cac co quan chuyén mén thuoéc Uy ban nhan dan cap tinh co it
giao dich cua td chirc, ci nhan v6i co quan hanh chinh nha nuéc.

3. Pbi v6i cac x3 thudce vung kho khan, ving dac bi€t kho khan, xa bién gidi c6 Bo phan
tiép nhan va tra két qua chua du dién tich quy dinh tai Khoan 1 Pic¢u 9 ctia Quy ché nay phai bao
dam du dién tich quy dinh khi cai tao, xady méi B phan ti€ép nhan va tra két qua.

Diéu 17. T6 chikc thye hién

1. Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh pha va Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh chiu trach nhiém chi dao va t6 chuc thuc hién Quy ché nay; hang nam tong
két, danh gia, guri bao cdo vé Bo Noi vu.

2. Bo truéng Bo Noi vu chu tri, phéi hop voi cac B truong, Thu trudng co quan ngang Bo,

co quan thuoc Chinh phu c6 lién quan huéng dan, don ’déc, kiém tra, theo d6i’dénh gia; hang
ndm tong hgp, bao cdo Thu tudng Chinh phu tinh hinh, két qua thuc hién Quy ché nay./.

PHU LUC



MOT SO BIEU MAU
(Ban hanh kem theo Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong tai co quan
hanh chinh nha nuée & dia phwong tai Quyét dinh sé 09/2015/0P-TTg ngay 25 thang 3 nam
2015 cua Thu twong Chinh phu)

Mau s6 01 MAu phiéu hudng dan hoan thién hd so

Mau s6 02 M3u s6 theo ddi ho so

Miu sb 03 M3u gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s 04 MAu phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so




MAiu sb 01

TENCOQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Pic 1ap - Ty do - Hanh phic

TRAKETQUA el

Sb:...... /HDHS ngay ...... thang ...... nam......

Trong qué trinh hoan thién ho so néu c6 vudéng mac, ong (ba) lién hé voi .................... sO
diénthoai..................... dé duogc huong dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)



MAiu s6 02

TEN COQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc 1ap - T do - Hanh phic
TRAKETQUA e
SO THEO DOI HO SO
X . o . A o | Ghi
Ngay, thang, nam Tra két qua chi
2 A s Co
x So [Ténca| Dia . | Nhan
T I\lflg Tén |lwgng|nhan, (chi, sﬁc?ll:,iatr;i Hen ghuYe? Két (illfl ‘
<o |[TTHC|hoso| to | dién gigi [Nhin tra [N sodénl” o I Ngay, Ky
(b) | chire |thogi | 5 1n3 sof két | 9920 | quan |M3N | phan
quye .| gidi ... | nam ‘
qua uvét giai
auy quyet
112 3 | 4 | 5 [ 6 | 7 | 8 ]9 10 11 12 | 13 | 14

Ghi chi: S6 theo ddi hé so duoc 1ap theo timg linh vuc hodc nhém linh vyc tai B phén tiép
nhén va tra ket qua.



MAiu s6 03

TENCOQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
TRAKETQUA el
Sb:...... JTNHS ngay ...... thang ...... nam......

4. Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phit, ngdy ... thang ...nam....

5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio.... phit, ngay....thang....nam. ...



NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:
- Gidy tiép nhan va hen tra két qua dwoc 1ap thanh 2 lién; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém

soat qua trinh giai quyét ho so va duoc luu tai BO phan ti€p nhan va tra két qua; mot lién giao
cho ca nhan, t6 chirc ndp ho so;

- C4 nhan, td chirc co thé dang ky nhan Kkét qua tai BO phan tiép nhén va tra két qua hoac tai nha
(tru s¢ t6 chue) qua dich vu buu chinh.

Mau s6 04
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRAKETQUA = s
Sb:...... /KSGQHS ngay ...... thang ...... nam......

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua sb: .........

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

KET QUA GIAI
QUYET HO SO | GHI

TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trwée han/ding |CHU

han/qua han)
1. Giao: ...gi0...phlt, ngay ... thang ... ndm....
RO 5Q| ifigg"}%'?lz én) | (Ky ?agng? r"thZ’ tén)
2. Nhan:............
1. Giao:............. ...gi0...phtt, ngdy ... thang ... nam....
Nguoi giao Nguwdi nhan

(Ky va ghi ro ho tén) | (Ky va ghi ro ho tén)
2. Nhan: ............
1. Giao: ............ ...gi0...phlt, ngay ... thang ... nam....

Nguoi giao Ngwoi nhan
(Ky va ghi ro ho tén) | (Ky va ghi ro ho tén)




1. Giao:............. ...gi0...phlt, ngdy ... thang ... ndm....

D. Nhan Newdigiao |~ Nguwoinhan
(Ky va ghi ro ho tén) | (Ky va ghi ro ho tén)

Bo phan TN&TKQ

Ghi chu:

- Truong hop hd so duge chuyén qua dich vy buu chinh thi thodi gian giao, nhan h so va viée ky
nhén thé hién trong héa don cia co quan Buu chinh;

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



