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iN BAN NIlAN DAN
THANH PHO HAl PHONG

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l,p - TI! do - Hl}.nhphUc

QUYDINH
V~ vi~c thl!c hi~n cO'ch@mQt crra, cO'ch@mQt crra lien thong

tl}.icac cO'quan himh chinh nba nmyc, dO'nvi SI!nghi~p cong l,p
tren dia ban tbanh pha Hiii PhOng

(Ban hanh kern theoQuydt ainh s8 CJG /2017/QD-UBND ngay46 / tW2017 eua
Uy ban nhan dan thdnh ph8 Hili Phong)

CHUONGI
QUY DINH CHUNG

Di~u 1.Phl}.mvi di~u chinh
Quy dinh nay quy dinh vS quy trinh thvc hi~n ccrch~ mQt clra, ca ch~ mQt

clra lien thOng, t6 chuc hO[;ltdQng clla BQph~n ti~p nh~n va tni k~t qua, kinh phi
thvc hi~n va khen thuemg, ky Iu~t trong vi~c thvc hi~n ca ch~ mQt cua, ca
ch~ mQt cua lien thOng t[;lica quan hanh chinh nha nuac va don vi sv nghi~p
cong I~p tren dia ban thanh ph6 Hai Phong.

Di~u 2. Dai tU'Q1lglip dl}.ngcO'ch~ mQt crra, cO'ch~ mQt crra lien thOng
l. Ca ch6 mQt cua dugc ap d\mg trong thvc hi~n toan bQ cac thU tl,lchanh

chinh thuQc trach nhi~m, thAm quySn clla cac ca quan, don vi sau:
a) Van phOng Dy ban nhan dan thanh ph6, Thanh tra thanh ph6, cac Sa,

Ban Quan 15' Khu kinh t~ Hai PhOng, Trung tam Xuc ti~n D~u tu, Thuong m~i,
Du Itch thanh ph6 mj PhOng; cac don vi sv nghi~p thuQc Dy ban nhan dan
thanh ph6 (sau day gQi chung Ia cac Sa);

b) Cac ca quan hanh chinh, don vi sv nghi~p thuQc Sa (sau day gQi Ia Don
vi cAp2 trvc thuQCSa);

c) Dy ban nhiin dan qu~n, huy~n (sau day gQi chung Ia Dy ban nhan dan
dp huy~n);

d) Dy ban nhan dan xii, phuemg, thi trAn (sau day gQi chung Ia Dy ban
nhan dan d.p xii);

d) Cac ca quan clla Trung uong dugc t6 chuc theo nganh dQc d~t t[;lithanh
ph6 Hai PhOng (sau day gQi chung Ia ca quan nganh dQc), g6m: Bao hi6m xii hQi
thanh ph6 Hai PhOng, Cong an thanh ph6 Hai PhOng, C\lCThu~ thanh ph6 Hai
PhOng, C\lCHai quan Hai PhOng, Kho b~c Nha nuac Hai PhOng, Ngan hang Nha
nuac Chi nhanh thanh ph6 Hai Phong, Canh sat PhOng chay va chua chay thanh
ph6 Hai PhOng, C\lCThi hanh an dan S\I thanh ph6 Hai PhOng... va cac ca quan
dugc t6 chuc theo nganh dQcd~t t[;lidp huy~n. .
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2. Ca chS mQt clra lien thOng dUQ"cap d\mg trong th\lc hi~n cac thu tl,lc
hanh chinh thuQc cac IInh wc: Dfiu tu; dat dai; dang kY kinh doanh; cap giay
phep xay d\lllg; tu phap va cac IInh wc khac thuQc trach nhi~m, thfim quy~n cua
cac ca quan, dan vi quy dinh t~i khom I Di~u 2 Quy dinh nay.

Di~u 3. Nguyen tl1cthlfC hi~n cooch~ rnl}t cfra, cO' ch~ ml}t Ctla lien thong
I. Niem YStcong khai kip theYi,dfiy du, thuOng xuyen, ro rang, d@tiSp c~,

d@khai thlic su d\mg cac thOng tin: nQi dung tM tl,lchanh chinh; muc thu phi, I~
phi (nSu co); quy trinh tiSp nh~n, giai quySt h5 sa; hQ ten, chUc danh cong chuc,
vien chuc; thai gian lam vi~c va theYigian tiSp nMn va tra kSt qua; s6 di~n tho~i
dUOng day nong; kSt qua giai quySt cong vi~c; dia chi thu di~n ro cong V\l cua
ca quan, dan vi. Ngoai cach thUc cong khai b~t bUQcbiing hinh thUc niem ySt t~i
trt,l So', BQ ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua, C6ng thOng tin di~n ro, cac ca quan,
dan vi co th~ su d\lllg cac hinh thuc cong khai phil hqp khac;

2. Khong tl! d~t ra tM tl,lchanh chinh, h5 sa, giay to ngoai quy dinh cua
phlip lu~t;

3. Dam bao giai quySt cong vi~c cua ca nhan, t6 chUc nhanh chOng, thu~n
ti~n, dung quy dinh cua phlip lu~t; vi~c yeu du b6 sung h5 sa chi dUQ"cth\lC
hi~n khong qua mQt lfin trong su6t qua trinh giai quySt h5 sa t~i mQt ca quan
chuyenmon;

4. Dam bao S\l ph6i hqp ch~t che, hi~u qua gifra cac ca quan, dan vi, cong
chuc, vien chuc trong giai quySt cong vi~c cua ca nhan, t6 chuc;

5. Vi~c thu phi, I~ phi cua ca nhan, t6 chUc dUQ"cth\lc hi~n theo dung quy
dinh cua phlip lu~t.

CHlfONGII
QUY TRINH THlfC HI~N CO caE MOT clYA,

CO caE MOT CUA LIEN THONG
Di~u 4. Quy trinh thl}.'chi~n cooch~ rnl}t cfra
1. Ti~p nh~n h5 sa
a) H5 sa dUQ"cnQp tf\lC ti~p t~i BQph~n tiSp nh~ va tra k~t qua ho~c gill

qua dich V\lbUll chinh ho~c nQp tf\lC tuy~n (a nhfrng nai co quy dinh nh~n h5 sa
qua dich V\l bUll chinh, nh~n h5 sa tI\fc tuy~n) ho~c cach thUc th\lc hi~n khac
theo quy dinh. Ca nhan, t6 chUc khi glri h5 sa qua dich V\lbuu chinh ghi ro dia
chi glri, dia chi nh~n k~t qua va tl! chi tra euac phi theo quy dinh cua dan vi
cung cap dich V\lbuu chinh.

b) Khi giao dich ti~p nh~ h5 sa, cong chuc, vien chUc t~i BQ ph~n ti~p
nh~n va tra k~t qua ki~m tra h5 sa va xu 15' nhu sau:

TruOng hqp h5 sa hqp 1~,dfiy du thanh phfin, s6 luqng theo quy dinh: Phai
tiSp nh~n h5 sa; nh~p thOng tin vao 86 theo doi, ti~p nMn h5 sa va tra k~t qua

3

..

"'}



.
If

(theo m~u s6 02 t~i Ph\ll\lc) ho~c Phdn m~m di~n ill; l~p Gi~y ti~p nh~n he, sa
va h~n tra k~t qua (theo m~u s6 03 t~i Ph\ll\lc) va giao Gi~y ti~p nh~n h5 sa va
h~n tra k~t qua co ddy d1i thong tin cho nguai n(lphe, sa ho~c gill qua dUUng

. buu chinh (n~u he, sa duqc giri qua dUOngbuu chinh), ho~c gill VaGtai khoan
tn.rctuy~n ho~c dia chi thu di~n ill rna nguai n(lp he, sa dli dang ky (n~u he, sa
duqc n(lp tn.rctuy~n ill muc d(l 3 tra len);

TruOng hqp he,sa chua hqp I~,chua ddy d1ithanh phdn, s6 luqng theo quy
dinh: Huang d~ C\lth~, ddy du, m(lt Idn; I~pPhi~u huang d~ hoan thi~n he, sa
(theo m~u s6 01 t~i Ph\ll\lc), giao ngay cho nguai n(lp he,sa ho~c gill qua dUUng
buu chinh (n~u he, sa gill qua dich Y\lbuu chinh), ho~c gill VaGtai khoan tn.rc
tuy~n ho~c dia chi thu di~n ill rna nguai n(lp he, sa dli dang ky (n~uhe, sa duqc
n(lp tn.rctuy~n ill muc d(l 3 tra len). Trang thai h~n 24 gia k€ ill thai di€m nh~
he, sO',B(l ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua giri Phi~u huang d~ hoan thi~n he, sa
d6i vm he, sa duqc n(lp qua dUOngbuu chinh ho~c n(lp tn.rc tuy~n ill muc d(l 3
tra len;

TruOng hqp he,sa khong thu(lc ph~mvi giai quy~t:Huang d~ d€ ca nhiin,
t6 chuc d~n CO' quan co th~m quy~n giai quy~t.TruUnghqp ca nhiin, t6 chUcyeu
cAuco van ban tra lai ho~c he, sa duqc giri qua dich Y\lbuu chinh, giri tn;rc
tuy~n, cong chuc, vien chUct~i B(l ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua pMi bao cao
c~p co th~m quy~n, tra lai biingvan ban neu ro Iy do he, sa khong duqc ti~pnh~
trong thai gian 24 gia.

c) TruUng hqp congchuc, vien chuc ti~p nh~n he,sa t~i B(l ph~ ti~p nh~
va tra k~t qua duqc phan cong giai quy~t he, sa: Cong cbUc, vien chuc nh~p
thong tin VaGS6 theo doi he,sa ho~cphdn m~mdi~n ill va xu Iy nhu sau:

D6i v6i he, sa quy dinh giai quy~t va tra k~t qua ngay, cong chuc, vien
chuc th~m dinh, trinh dp co thk quy~n quy~tdinh va tra k~t qua giai quy~t h5
sa cho ca nhiin, t6 chuc trong thai gian 24 gia;

D6i v6i he, sa quy dinh co thai h~n giai quy~t theo quy trinh ISO ho~c
theo quy dinh, cong chuc, vien chuc I~pGi~y ti~p nh~n he,sa va h~n tra k~t qua;
xu Iy, trinh c~p co th~m quy~n quy~t dinh va tra k~t qua giai quy~t he, sa cho ca
nhan, t6 chuc theo dung h~n.

2. Chuy€n he,sa
Sau khi ti~p nh~ he, sa theo quy dinh t~i di€m b khoan 1 Di~u nay, cong

chuc, vien cbUc I~p Phi~u ki€m soat qua trinh gilli quy~t he, sa (theo m~u s6 04
t~i Ph\ll\lc); ban giao he, sa va Phi~u ki€m soat qua trinh gilli quy~t h6 sa cho
cong cbUc, vien chuc, b(l ph~n ho~c phOng chuyen mon lien quan gilli quy~t.
Phi~u ki€m soat qua trinh gilliquy~t h6 sa duqc chuy€n theo h6 sa va luu ~i B(l
pMn ti~p nh~n va trll k~t qua. Vi~c ban giao h6 sa duqc ti~n hanh ngay trong
ngay ti~p nh~n h6 sa. H6 sa ti~pnh~ sau 16 gia 30 phut trong ngay lam vi~c
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theo quy dinh thi nguai ti~p nh~ co tnieh nhi~m ehuy€n h5 sa vao truae 8 gia
30 phUt eua ngay lam vi~e k€ ti€p.

3. Giai quy€t h5 sa.
8au khi ti€p nh~n h5 sa ill BQ ph~n ti€p nh~n va tni k~t qua, eong ehUe,

vien ehUe bQpMn ho~e phong ehuyen mon giai quy€t nhu sau:
a) Th~m dinh, trinh dl.p co th~m quy€n quy~t dinh va ehuy€n k€t qua giai

quy€t h5 sa eho BQph~n ti€p nh~n va tra k€t qua;
b) Twang hqp h5 sa chua du di€u ki~n giai quy€t: Bao eao e~p co th~m

quy€n ban giao l;:tih5 sa kern theo thOng bao bfuIg van ban neu ro 1y do, nQi
dung dn b6 sung (theo mfiu s6 05 t;:tiPh\l l\le). Thai gian C<Y quan, t6 ehUe dii
giai quy€t 1dnddu duge tinh trong thai gian giai quy€t h5 sa;

c) Twang hqp h5 sa khong du di€u ki~n giai quy€t: Bao eao e~p co th~m
quy€n tra l;:tih5 sa va thOng bao bfuIg van ban neu ro 1ydo h5 sa khong du di€u
ki~n giai quy€t (theo mfiu s6 06 t;:tiPh\ll\le). Thai h;:tnthong bao pMi trong thai
h\in giai quy~t h5 sa theo quy dinh;

d) D6i vai cae h5 sa qua h;:tngiai quy€t: Th\Ie hi~n xin I6i theo quy dinh
t;:tiQuy€t dinh s6 2492/20 14/QD-UBND ngay 13111/2014 eua Dy ban nhan dan
tMnh ph6 ban Mnh Quy dinh v€ traeh nhi~m eong khai xin 16i trong giai quy€t
thu tl,lehanh ehinh t\li BQph~ ti€p nh~ va tra k€t qua mQteua, mQt eua lien thong
t;:ticae C<Y quan, dan vi tren dia ban thanh ph6 Hai PhOng. Van ban xin 16ipMi neu
ro 1y do qua h\in va thai h;:tntra k€t qua 1dn sau khong duge qua 1/3 thai gian
quy dinh giai quy€t eong vi~e do.

4. Trli k€t qua giai quy€t
Cong ehUe, vien ehUe lam vi~e t;:tiBQ ph~ ti~p nh~ va tra k€t qua nh~p

vao 86 theo doi h5 sa ho~e phdn m€m di~n ill va th\Ie hi~n nhu sau:
a) Cae h5 sa dii giai quy€t xong: Tra k€t qua giai quy~t h5 sa eho ea nhan,

t6 ehue va thu phi, 1~phi (n€u co) theo quy dinh; twang hqp ea nhan, t6 ehue dii
dang ky nh~n k€t qua qua dieh V\lbUll ehinh thi vi~e tra k€t qua, thu phi, 1~phi
(n€u co) va euae phi duge th\Ie hi~n qua dieh V\l bUll ehinh; n€u thve hi~n dieh
V\l eong trve tuy~n mue dQ 4 thi vi~e tra k~t qua va thu phi, 1~phi (n~u co) theo
quy dinh. D6i vai h5 sa giai quy~t xong truae thai h;:tntra k~t qua: Lien h~ d6 ea
nhan, t6 ehUe nh~ k~t qua;

b) D6i vm h5 sa chua du di€u ki~n giai quy€t, phai b6 sung h5 sa: Lien h~
vm ea nhan, t6 ehue d6 d€ nghi b6 sung h5 sa theo thong bao eua C<Y quan,
t6 ehUe giai quy~t h5 sa va van ban xin 16i eua BQ ph~ ti~p nh~n va tra k~t qua
(n~u 1a I6i eua eong ehUe, vien ehue khi ti~p nh~ h5 sa) (theo mfiu s6 08 t;:tiPh\l
l\le). H5 sa eha b6 sung duge lUll t;:tiBQph~n ti€p nh~ va tra k~t qua va ehuy6n
l;:tieho eong ehUe, vien ehUe bQ ph~, phong ehuyen mon dii th\l 1y truae do khi
ea nhan, t6 ehue dii hoan thi~n hi>sa theo thOngbao;
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c) D6i vai h6 sa khong du diBu kien giai quy€t: Lien he vm ea nhan, t6
ehire d€ tra l~i h6 sa kern theo van ban thOng bao khong du diBu kien giai quy€t
h6 sa. Thong bao duc;renh~p vao m\le tra k€t qua trong S6 theo doi h6 sa;

d) D6i vai h6 sa qua h~n giai quy€t: Chuy€n van ban xin lai ella ca quan
lam qua h~n giai quy€t eho ea nhan, t6 ehire;

d) TruOng hqp ea nhan, t6 ehire chua d€n nh~ h6 sa theo gi~y ti€p nh~n
h6 sa va h~n tra k€t qua thi k€t qua giai quy€t h6 sa duge lUll gift t~i BQ ph~
ti€p nh~ va tra k€t qua theo quy djnh.

5. Trong khi giao djeh tra k€t qua, eong ehire, vien ehire d~ nghj ea nhan,
t6 ehue eho '1 ki€n dlinh gia vBmue dQhai long d6i vai S\f ph\le Y\leua ea quan,
dan vj.

6. Cong ehire, vien ehUe eua bQ ph~n, phOng ehuyen mon khong tf\Ie ti€p
nh~n h6 sa va tra k€t qua eho t6 ehue, ea nhan.

7. Traeh nhiem kY cae thOng bao, van ban neu t~i khoan 3, 4 DiBu nay:
a) Thu wOng cae ea quan, dan vj quy djnh ~i cae di€m a, b, d, d khoan 1

DiBu 2 Quy djnh nay k'1 cae van ban neu t~ khoan 3 DiBu nay.
b) T~i Uy ban nhan dan dp huyen: Chu tjeh Uy ban nhlin dan cAphuyen

ho~e Thu wOng ca quan ehuyen mon e~p huyen kY cae van ban neu t~i khoan 3
DiBunay.

c) Chanh Van phong (ho~e TruOng phong Phong co ehue nang hanh
ehinh) ho~e TruOng BQ ph~n ti€p nh~ va tra k€t qua eua cae ca quan, dan vj kY
van ban neu ~i di€ni b khoan 4 DiBu nay.

Di~u 5. Quy trinh th,!c hi~n cO'ch@mQt cifa lien thOng

1. Ti€p nh~n, ehuy€n h6 sa
H6 sa duge nop tf\Ie ti€p t~i BOph~ ti€p nh~n va tra k€t qua eua ca quan,

dan vi ebU tri giai quy€t eong viee ella ea nhan, t6 ehue (sau day gQi chung la ca
quan ehll tri) ho~e gill qua djeh Y\lbUll ehinh ho~e nQp tf\Ie tuy€n d€n BQ ph~
ti€p nh~n va tra k€t qua ella ca quan ebU tri d6i v&inhfrng nm co quy djnh nh~
h6 sa qua dieh V\lbUll ehinh, nh~n h6 sa tf\Ie tuy€n. Cong ehUe, vien ehue lam
viee t~i BO pMn ti€p nMn va tra k€t qua ki€m tra h6 sa va xu 1'1theo quy dinh
t~i di€m b Khoan 1 DiBu 4 va ehuy€n h6 sa theo quy dinh ~i Khoan 2, Di~u 4
Quy dinh nay.

2. Giai quy€t h6 sa
Sau khi ti€p nMn h6 sa, ca quan ebUtri t6 ehue l~y '1 ki€n eua cae ca quan

ph6i hqp b~ng van ban. Ca quan duge hOi '1 ki€n phai tra 1m trong thm gian 03
ngay k€ til ngay nh~n duge va~ ban xin '1 ki€n (trong wOng hqp dn thfun tra,

.. xae minh, thai gian co th€ keo dai them, nhung khong qua 07 ngay lam viee k€
til ngay nh~n duc;revan ban xin '1 ki€n tham gia). Tren ea sa '1 ki€n eua cae ca
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quan ph6i hqp, CCJquan ehu tri th~m dinh, trinh e~p co th~m quySn quySt dinh va
ehuy€n kSt qua giai quySt h5 sa dSn Bo pMn tiSp nh~ va tra kSt qua.

TruOng hqp cO'quan ph6i hqp khong tra 1mdung thai h;;tn,CO'quan eM tri
dUQ"equySt dinh ho~e trinh dp co th~ quySn quySt dinh; CO'quan ph6i hqp
pMi ehiu traeh nhi~m vS noi dung thuoe traeh nhi~m eua minh.

TruOng hqp vi~e giai quySt dn dUQ"ethve hi~n sau khi co kSt qua giai
quySt eua CO'quan ph6i hqp, CO'quan eM tri gui van ban, h5 sa eho cO'quan ph6i
hqp d€ giai quySt. CO'quan ph6i hqp co traeh nhi~m xem xet, giai quySt, gill kSt
qua eho CO'quan eM trio

3. TruOng hqp h5 sa chua du diSu ki~n giai quySt: CO'quan co traeh nhi~m
gtii l;;tih5 sa kern theo thOng bao bfuIg van ban neu ro ly do, noi dung can b6
sung. Thai gian cae CO'quan dii giai quySt l~n diiu duge tinh trong thai gian giai
quySt h5 sa. Bo pMn tiSp nh~ va tra kSt qua lien h~ vm ea nhan, t6 ehlre d€
ehuy€n van bim xin 16i eua Bo ph~ tiSp nh~ va tra kSt qua (nSu la 16i eua eong
ehlre khi tiSp nh~n h5 sa) va dS nghi b6 sung h5 sa theo thong bao eua CO'quan
co traeh nhi~m.

4. TruOng hqp h5 sa khong du diSu ki~n giai quySt: CO' quan co traeh
nhi~m thOng bao b~ng van ban neu ro ly do khong giai quySt h5 sa. ThOng bao
duge nh~p VaGm\le tra kSt qua trong S6 theo doi, tiSp nh~n h5 sa va tra kSt qua.
Thai h;;tnthOng bao pMi trong thm h;;tngiai quySt theo quy dinh.

5. TruOng hgp h5 sa qua h;;tngiai quyst: CO'quan co traeh nhi~m (cO'quan
eM tri, cO'quan ph6i hqp) phai co van ban giri BOph~n tiSp nh~n va tra kSt qua
va van ban xin I6i eua CO'quan neu ro ly do qua h;;tnva thai h;;tn tra kSt qua.
Cong ehue, vien ehue eua BOph~ tiSp nh~n va tra kSt qua nh~p S6 theo doi h5
sa va phiin mSm di~n tir, thOng bao thai h;;tntra kSt qua va ehuy€n van ban xin
16ieua cO'quan lam qua h;;tngiai quySt h5 sa eho ea nhan, t6 ehlre.

6. Tra kSt qua giai quySt: thve hi~n theo quy dinh t;;tikhoan 4 DiSu 4 Quy
dinh nay.

Bi~u 6. Tnich nhi~m xay dl}'Ilg va th,!c hi~n quy ch@ph8i hQ'P giiii
quy@t ding vi~c cua ca nhlln, t6 chu-c theo cO'ch@mQt ctfa lien thong (sau
day gQi chung Ia Quy ch@ph8i hQ'P)

1. Trong giai quySt eong vi~e eua ea nhan, t6 ehlre theo CO'ehS mot eua
lien thOng, d€ t6 ehlre thve hi~n t6t quy trinh, cae CO'quan, dan vi tham gia giai
quySt xay dvng va thve hi~n Quy ehS ph6i hqp theo huang dan gian hoa thilnh
phiin h5 sO',rut ngl1n thai gian giai quy€t, t;;tothu~n lQ"id€ ea nhan, t6 ehlre thve
hi~n. Quy ehS ph6i hqp eiin co nhfrng noi dung CO'ban sau: CO'sa phap ly; ph;;tm
vi, d6i tugng ap d\lng; nguyen tl1e thve hi~n; h5 sa thve hi~n; cO'quan, dan vi
tiSp nh~n h5 sO',tra k€t qua; each thlre ehuy€n giao h5 sa; traeh nhi~m giai quySt
h5 sa va ph6i hqp eua CO'quan, dan vi, eong ehlre, vien ehlre lien quan; thai gian
giai quySt e\l th€ t;;titUng bUCre;tUng CO'quan, dan vi trong thve hi~n quy trinh tU
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khau ti8p nh~n d8n khliu tni. k8t qua; vi~c thu phi, I~ phi (n8u co). Ca quan cM
tri co tnich nhi~m ph6i hgp vai cac ca quan lien quan, xay d\Illg Quy ch8 ph6i
hgp, trinh CM tjch Uy ban nhlin dan thanh ph6 ban hanh.

2. Ca quan cM tri xay d\Illg quy ch8 ph6i hgp theo ca ch8 lien thong:
a) Cac tM tvc Mnh chinh trong linh \'\IC dAtdai, tai san khac g~n li@nvm

dAtd6i vai ca nhlin, hQ gia dinh, t6 chlrc (trir cac d\l' an ddu tu): Th~m quy@ngiro
quy8t cua So Tai nguyen va Moi truOng, So'Xay d\Illg, Uy ban nhlin dan cAphuy~n
va cac So, nganh co lien quan. Co quan cM tri: SaTai nguyen va Moi truOng.

b) Cac tM tvc dang kY doarih nghi~p, cAp rna s6 thu8 va kh~c dAu: Th~m
quy@ngiai quySt cua So' K8 hO\lch va Ddu tu, C\lCThuS tMnh ph6 va Cong an
thanh ph6. Ca quan chu tri: SO'K8 hO\lchva Ddu tu.

c) Cac tM tvc hanh chinh trong linh V\l'Cddu ill d\l' an trong khu kinh tS:
Gam cac tM t\lc thuQc th~m quy@ngiai quy8t cua Ban Quan Iy Khu kinh t8 Hai
PhOng, C\lC Thu8 tMnh ph6, C6ng an thanh ph6. Ca quan chu tri: Ban Quan Iy
Khu kinh tS Hai PhOng.

d) Cac thli t\lc hanh chinh trong linh \'\ICddu ill d\l' an ngoai khu kinh tS va
cac d\l' an kh6ng su d\lng v6n ddu tu c6ng theo quy djnh clia Lu~t Ddu ill cong:
Gam cac tM t\lc thuQc th~m quy@ngiai quySt cua Trung tam Xuc tiSn Ddu tu,
Thuang m\li, Du Ijch thanh ph6 Hai PhOng, SO'K8 hO\lch va Ddu ill, SO'Tai
nguyen va M6i truOng, SO'Xay d\Illg, SO'Tai chinh, Uy ban nhan dan cAphuy~n

.va cac SO',nganh co lien quan. Ca quan cM tri: Trung tam Xuc ti8n Ddu tu,
Thuang m\li, Du Ijch tMnh ph6 Hai PhOng.

d) Cac thli t\lc li'nh \'\IC xay d\Illg (trir cac d\l' an ddu ill): Gam cac tM tvc
thuQc th~m quy@n giai quy8t cua SO' Xay d\Illg, SO' Tai nguyen va M6i
truong, Uy ban nhlin dan cAphuy~n va cac SO',nganh co lien quan. Ca quan chu
tri: SO'Xay d\Illg.

e) Thu t\lc cApPhi8u Iy lich tu phap: Th~m quy@ngiai quy8t cua SO'Tu phap,
Cong an thanh ph6, Tea an nhan dlin thanh ph6. Ca quan cM tri: SO'Tu pMp.

3. D6i v61 cac Imh \'\IC khac co lien quan trach nhi~m, th~m quy@ncua
nhi@uca quan Mnh chinh nha nuac chua duqc quy dinh t\li khoan 2 Di@u6, SO'
NQi V\l chu tri, ph6i hgp vm SO'Tu phap d@xuAt vai Chu tjch Uy ban nhlin dlin
thanh ph6 giao nhi~m v\l cho ca quan co trach nhi~m, th~m quy@nchinh trong
linh \'\ICdo chli tri xay d\Illg Quy chS ph6i hgp theo ca ch8 lien thong trinh CM
tjch Uy ban nhlin dan tMnh ph6 ban hanh.

CHlfONGIII

BO P~ TIEPNH~NvA TRA KETQuA
I>i~u 7. Vi tri ena Be} ph~n ti~p nh~n va tni k~t qua
1. BQ ph~n tiSp nh~n va tra k8t qua cua cac SO'd(it t\li Viin pheng SO'va

chiu S\l'quan Iy, chi d\lo clia Van phOng SO'.D6i vm Van pheng Uy ban nhlin
dan thanh ph6, Ban Quan Iy Khu kinh tS Hai PhOng, Trung tam Xuc tiSn Ddu
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tu, Thuong ml;li,Du lich thanh ph6 Hai PhOng: BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua
d~t tl;liphong Hanh chinh - T6 chUc va chiu S\l qulin ly, chi dl;lOcua phong Hanh
chinh - T6 chuc.

2. BQph~n ti~p nMn va tra k~t qua cua cac don vi d.p 2 tn.rc thuQc Sa d~t
tl;liVan phong (ho~c phOng co chuc nang hlinh chinh) cua don vi, chiu S\f quan
ly, chi dl;lOcua Van phOng (ho~c phOng co chuc nang hanh chinh) cua don vi.

3. BQph~ ti~p nh~n va tra k~t qua cua Dy ban nhan dan dp huy~n d~t tl;li
Van phong HQi d6ng nhan dan va Dy ban nhan dan dp huy~n va chiu S\f quan
ly, chi dl;lOcua Van phOng HQid6ng nhan dan va Dy ban nhan dan cap huy~n.

4. BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua cua Dy ban nhan dan cap xa d~t tl;liuv
sa Dy ban nhan dan cc1pxa va chiu S\f quan ly, chi dl;lOcua CM tich Dy ban
nhiin dan dp xa.

5. BQ pMn ti~p nh~n va tra k~t qua cua cac ca quan dugc t6 chuc theo
nganh dQc thl,fc hi~n theo quy dinh cua ca quan cM quan dp tren ho~c do tM
truang ca quan quy~t dinh n~u ca quan cM quan cc1ptren khong quy dinh.

Di~u 8. B8 tri dja di~m, di~n tich lam vi~c, trang thi~t bj, trang tri
1. B6 tri dia di~rri
BQ ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua dugc b6 tri tl;linoi trang trQng cua ca

quan hanh chinh nM nuac, thu~ ti~n cho ea nhan, t6 chUc trong giao dich.
Tru&ng hgp ca quan, don vi b6 tri nhi~u dia di~m ti€p nh~n va tra k€t qua:

Vi~c ti€p nh~n, giai quy€t ckcofigvi~c tl;licac dia di~m vftn phai tuan tM cac
quy dinh v~ thl,fchi~n ca ch€ mQt cua, ca ch~ mQt cua lien thOng; danh m\lc, s6
lugng, nQi dung cac cong vi~c a cac dia di~m nhu nhau; cong chuc ti€p nh~ va
tra k€t qua tl;licac dia di~m thuQc bien ch€ cua BQpMn ti€p nh~n va tra k~t qua
cua ca quan, don vi va chiu S\f quan ly, di~u hanh th6ng nhat cua Truang BQ
pMn ti€p nh~n va tra k€t qua.

2. Di~n tich lam vi~c t6i thi~u cua BQph~n ti€p nh~n va tra k~t qua
. a) Cua Sa, Don vi dp 2 tn.rc thuQCSa: 40m2

;

b) Cua Dy ban nhan dan cap huy~n: 80m2
;

c) Cua Dy ban nhan dan dp xa: 40m2
;

d) Danh t6i thi~u 50% di~n tich cua BQph~n ti€p nh~n va tra k€t qua d~ b6
tri nm ng6i cM cho ca nhan, t6 chuc d€n giao dich.

d) Tru&ng hgp uv sa hi~n tl;lichua dap trng yeu cau v~ di~n tich, cac ca
quan, don vi cAn danh di~n tich hgp ly d~ b6 tri BQ ph~ ti€p nh~n va tra k€t
qua. Khi xay d\lllg phOng lam vi~c mai cAndam bao di~n tich t6i thi~u theo quy
dinh.

3. Trang thi~t bi va b6 tri khong gian cua BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua
a) BQph~n ti€p nMn va trak€t qua cac ca quan nha nuac a cap thanh ph6

va cap huy~n phai b6 tri cac trang thi~t bi t6i thi~u g6m: May vi tinh va luu di~n,
may in, may quet (Scanner), may photocopy, h~ th6ng ml;lng LAN k~t n6i
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Internet, thi~t bi phat song wifi, ill dvng tili li~u, di~n thol;lic6 dinh, bim va gh~
him vi~c, bi~n ten, chUc danh, qUl;ltmay ho~c di€u hoa nhi~t dQ,M th6ng camera
giam sat, ban vi~t h6 sa va gh~ ng6i cM, nuac u6ng, hOm thu gop y, bang niem
y~t cong khai thu t\Jc hanh chinh, nQi quy lam vi~c cua bQ ph~, huang dful cho
cong diin;

b) BQ pMn ti~p nh~ va tni k~t qua cac co quan nha nuac a c~p xa phai
b6 tri cac trang thi~t bi t6i thi~u g6m: May vi tinh, may photocopy, may fax,
may in, di~n thol;li c6 dinh, tU dvng tai li~u, ban va gh~ lam vi~c, bi~n ten, chUc
danh, qUl;ltho~c di€u hOa nhi~t dQ, ban vi~t h6 sa va gh~ ng6i cM, nuac u6ng,
hom thu gop y, bimg niem y~t congkhai thu t\Jc hanh chinh, nQiquy lam vi~c cua
bQph~n;

c) Trang thi~t bi cua BQph~ ti~p nh~n va tra k~t qua hi~n dl;li
DuQ'Cb6 tri khoa hoc theo cac khu chuc nang, bao g6m: Khu Vl!Ccung

c~p thOng tin v€ thu t\Jc hanh chinh; khu Vl!Cd~t cac trang thi~t bi di~n ro, trong
do co may l~y s6 x~p hang tI,IdQng, man hinh da phuong ti~n tra cUu thOng tin,
thu t\Jc hanh chinh, tra cUu k~t qua giai quy~t thU t\Jc hanh chinh; khu Vl!Cti~p
nh~n va tra k~t qua duQ'cchia thanh tUng qu~y tuong trng vm tUng lInh Vl!Ckhac
nhau; b6 tri du gh~ ng6i cM, ban d~ vi~t danh cho ca nhan, t6 chUc d~n giao
dich;

Co hl;lt~ng cong ngh~ thong tin va cac thi~t bi chuyen d\!ng theo quy dinh
dam bao dudi€u ki~n d~ thvc hi~n dung quy trinh cong khai, huang d&n, ti~p
nh~n, giai quy~t, theo doi qua trinh giai quy~t va tra k~t qua giai qtiy~t thu t\Jc.
hanh chinh cua ca nhan, t6 chUc; co du di€u ki~n d~ thvc hi~n dich V\l cong trvc
tuy~n muc dQ 3, 4;

Ap d\!ng ph~n m€m mQt cua di~n ro vm chUc nang khoa hoc, ro rang, ti~n
lqi, co tinh tv dQng cao, dam bao cac yeu du theo quy dinh.

d) Khong gian giao ti~p giiia cong chuc tl;liBQ pMn ti~p nh~ va tra k~t
qua vm ca nhiin, t6 chUc c~ duQ'c thi~t k~ hQ'Ply, dam bao giao ti~p binh diing,
minh bl;lCh;

. d) Cac ca quan b6 tri va co bi~n chi d&nch6 d~ xe miSn phi, cong trinh
ph\! d~ ca nhiin, t6 chUc d~n giao dich duQ'cbi~t.

4. Trang tri: Theo nghi thuc cong sa, dam bao trang trong, hQ'Ply.
Bi~n hi~u "Be) PH~N TlEP N~N HO sa VA TRA. KET QUA" (n€n do;

chii vang, 10l;lichii in hoa, ki~u chii dUng, d~m, phong chii Times New Roman);
Ngoai ra, co quan, don vi co th~ b6 sung them khau hi~u pM hQ'Pva

khong trai vm quy dinh cua phap lu~t.
Di~u9. Thiri gian lam vi~eeua BI}ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua
1. BQ ph~n ti~p nh~n va tnl k~t qua lam vi~c vao cac ngay lam vi~c trong

tu~n (trir ca; ngay nghi IS, T~t theo quy dinh). TMi gian lam vi~c: 08 gialOl
ngay. C\l the:
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a) Tho; gian tiBp nh~n va tnl kBt qua
Sang: ill 7 gia 30 pMt dBn 11 gia 30 pMt.
ChiSu: ill 13 gia 30 pMt dBn 17 gia 00 pMt.
Truang hqp dn thiBt do yeu cfiu cong vi~c, thu tru<'mg cO' quan, dan vi

quyBt dinh thai gian tiBp nMn va tra kBt qua b~t dfiu sam han ho~c kBt tMc
muOn han thai gian tren.

b) Thai gian con Illi trong ngay lam vi~c dS lam cong tac s~p xBp va ban
giao h6 So'.

2. Tho; gian tiBp nh~ va tra kBt qua d6i vm h6 sa nOp trvc tuyBn do thu
truang Co' quan, dan vi quyBt dinh nhung khong it han thai gian tiBpnh~ va tra
kBtqua tlli BOph~ tiBp nh~n va tra kBt qua cua CO' quan, dan vi.

Di~u 10. Cong khai tM tyc hlmh chinh tl].iBQph~n ti€p nh~n va tra
k€t qua

1. TM tvc hanh chinh dugc cong khai ra rang, dfiy du tlli BO pMn tiBp
nh~n va tra kBt qua theo quy dinh, g6m cac thOng tin cM y@usau:

a) Danh mvc tM tvc hanh chinh th\lc hi~n CO' ch@mOtclra,mOtcaa lien thong;
b) NOi dung chinh cua timg tM tvc g6m: Ten tM tvc hanh chinh, e&pthAm

quySn giai quyBt, thanh phfin h6 So' va s6 lugng m6i 10<;1i,s6 bO h6 So' phai nOp,
tMi h<;1ngiai quyBt va tra k@tqua, mac phi va I~ phi th\lC hi~n thu tvc, cac biSu
m~u cua thu tuc;, .

c) M6i tM tvc phai co hu<'mgd~n cach tMc th\lc hi~n, cach thac diSn bisu
m~u va kern theo mOt bO h6 So' m~u dii dugc diSn thong tin dS ca nhan, t6 chuc
thamkhao;

d) Danh mvc tM tvc hanh chinh dugc ti@pnh~, giai quy@ttheo CO' ch@
mOt caa, CO' ch@mOt cua lien thOng tf\lC tuy@nqua m<;1ngill muc dO 3 tra len
(n@uco) va quy trinh, cach thuc truy c~p, nOp h6 So' di~n ill, tra cUu tr\lllg thai
giai quy@th6 So', nh~n k@tqua giai quy@t.

2. Vi~c cong khai thu tvc hanh chinh dugc th\lc hi~n d6ng tMi b~ng cac
hinh thuc sau:

a) Niem y@ttren bang niem yBt thu tvc hanh chinh (kh6 gifty A4, in 01
m~t);

b) In thanh cac bO tai li~u d~t t<;1iban vi@th6 So' (g6m ca h6 So' m~u);
c) ThOng tin tren man hinh cam ung tra cUu tM tvc hanh chinh (n@udii

dugc trang bi).
3. Khuy@n khich cac Co' quan, dan vi b6 sung them cae hinh thue eong

khai phU hqp.
Di~u 11. Cong khai thong tin oU'Ongday nong tl].iBQph~n ti€p nh~n

va tra k€t qua .
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I. Cong khai thong tin duang day nong (g6m: s6 di~n tho(ii, dja chi thu
di~n tU cua ca quan, dan vj; s6 di~n tho(ii, dja chi thu di~n tU cua tM wang ca
quan, dan vj; s6 di~n tho(ii, dja chi thu di~n tU cua Sa Tu phlip) d~ ti€p nh~n
phan anh, ki€n nghj, gop y cua ca nhan, t6 chuc.

2. Hinh thUc cong khai:
a) Niem y€t tren bang niem y€t t(ii Bo pMn ti€p nMn va tra k€t qua va t(ii

ban vi€t h6 sa;
b) In vao m~t sau Gi~y ti€p nMn h6 sa va h~n tra k€t qua;
c) Tren C6ng thOng tin di~n tU cua cd quan, dan vj;
I>i~u12. Coo du t& chuc va sA ngtrOi lam vi~c
I. Ca c~u t6 chUc
a) Bo ph~n ti€p nh~ va tra k€t qua cua cac Sa bao g6m Truang bO ph~

va mot s6 cong chuc, vien chuc. Truang bo ph~n do mQt liinh d~o cua Van
phong Sa ho~c Phong Hanh chinh - T6 chUc dam nhi~m.

b) Bo ph~n ti€p nh~ va tra k€t qua cua Ban vj c~p 2 tIVc thuoc Sa bao
g6m Truang bO ph~n va mot s6 cong chUc, vien chUc. Truang bQ pMn do mQt
liinh d(io cua Van phong (ho~c phong co chUc nang hanh chinh) cua dan vj dam
nhi~m.

c) Bo ph~n ti€p nh~n va tra k€t qua cua Uy bah nhan dan cAphuy~n g6m
Truang bO pMn va mot s6 cong chuc. Truang bO ph~ do mot eong ehUc liinh
d(io eua Van ph6ng Hoi d6ng nhan' dan va Uy ban nhan dan cAp huy~n dam
nhi~m.

d) Bo ph~n ti€p nMn va tra k€t qua cua Uy ban nhan dan e~p xii g6m
Truang bQ pMn va mot s6 cong chuc cAp xii. Truang bO ph~ do PM Chu tjeh
Uy ban nhan dan cApxii dam nhi~m.

2. S6nguai lam vi~c
a) S6 nguCri lam vi~c t~i BQ pMn ti€p nh~ va tra k€t qua cua dan vj cAp

Sa, Uy ban nhandan cAphuy~n do Thu wang dan vj cApSa, CM tjch Uy ban
nhan dan cAp huy~n quy€t djnh trong t6ng s6 bien eh€ duQ'cgiao, dam bao hO(it
dong cua BO ph~ ti€p nMn va tra k€t qua dap Ung yeu du cua eli nhan, t6 ehUc
d€n giao djch.

b) S6 nguai lam vi~c t(ii Bo ph~n ti€p nh~ va tra k€t qua eua Ban vj cAp2
trve thuQCSa do thu wang dan vj quy€t djnh trong t6ng s6 bien ch€ duQ'cgiao,
dam bao ho~t dQng cua BQph~n ti€p nh~n va tra k€t qua dap Ung yeu du cua ca
nhan, t6 chuc d€n giao djch.

c) S6 nguCri lam viec t(ii Bo ph~n ti€p nh~n va tra k€t qua eua Uy ban nhan
dan c~p xii ~o CM tjeh Uy ban nhan dan c~p xii b6 tri, phan cong trong t6ng s6
cong ehUe cap xii thuQCcac ehuc danh cong chuc cApxii theo quy djnh, dam bao
hO(itd~ng cua BOph~n ti€p nh~n va tra k€t qua dap Ung yeu du cua ea nhan, t6
ehuc den giao djch.
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Bi~u 13. Cong ehu-e,vien ehu-e lam vi~e t:,i BI} ph~n ti~p nh~n va tnt
k~t qua

Yeu cftu, tnich nhi~m,quy€n lqi va vi~c quan Iy cong chUc,vien chUclam
vi~c t?i Bi) pMn tiSp nh~n va tra kSt qua dugc quy dinh t?i Bi€u 10 Quy chS
th\Ic hi~n ca chSmi)t ella, ca chS mi)t cua lien thong t?i ca quan hanh chinh a
dia phuang dugc ban hanh kern thea QuySt dinh s6 0912015/QB-TTg ngay
25/3/2015 cua Thu tuang Chinh pM ban hanh Quy chS th\Ic hi~n ca chS mi)t
cua, mi)t cua lien thOngt?i cac ca quan hanh chinh nha nuac a dia phuang.

Di~u 14. Ch@dl}bai dU'Ong,dp trang phl}e dai vOiTrU'Ongbl}ph~n,
eong ehu-e,vien ehu-elam vi~e t:,i BI} ph~n ti~p nh~n va tra k@tqua

1.ChS di) b6i du5ng, dp trang ph\lc d6i vai Truang bi) ph~, cong chUc,
vien chuc lam vi~c t?i Bi) ph~n tiSp nh~nva tra kSt qua cua cac ca quan, dan vi
dugc quy dinh t?i di~m a, b, c, d khaan IBi€u 2 Quy dinh nay:

a) ChS di) b6i du5ng: Truang bi) ph~n va cac cong chUc, vien chuc lam
vi~c t?i Bi) ph~n tiSp nMn va tra kSt qua dugc huang chSdi) b6i du5ng thea quy
dinh cua thanh ph6. Ngaai chS di) b6i du5ng thea quy dinh cua thanh ph6, Thu
wang cac ca quan, dan vi quyStdinh muc h6 trg hqp Iy d6i vm cong chuc, vien
chuc lam vi~c t?i Bi) ph~n tiSpnMn va tra kStqua tren co sa di€u ki~n, kha nang
cua co quan, dan vi, thea quy dinh cua phap lu~t.

b) Trang ph\lc: Truang bi) ph~n va cac cong chUc, vien chUclam vi~c t?i
)3i)pMn tiSpnh~n vatra kSt qua dugc dp trang ph\lc (trirng!!ai cong tac trang .
cac nganh dii dugc d.p trang ph\lc):

- Niim dftu tien dugc dp t6i thi~u: 02 (hai) bi) xuan he va 02 (hai) bi) thu
dong/O1 ngm'Yi;

- Tu nam thu hai tra di m6i nam dugc d.p t6i thi~u: 01 (mi)t) bi) xuan he
va 01 (mi)t)bi) thu dong/Ol nguo'i.

Thu wang ca quan, dan vi quyStdinhm~ud6ng ph\lc t;;tiBi)ph~ tiSpnh~
va tra kStqua cua co quan,dan vi minh pM hgp vm di€u ki~nkinh tS- xa hi)i.

2. ChS di) b6i du5ng, c~p trang ph\lc d6i vm Truang bi) pMn va cong
chUc,vien chUc lam vi~c t?i Bi) ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua cua cac co quan,
dan vi quy dinh t?i di~m d khaan I Bi€u 2 Quy dinh nay dugc th\Ic hi~n thea
quyStdinh cua tM truang co quan, dan vi va phu hgp vai quy djnh.

CffifONGIV
TO CHlJC THVC IIJlN

Bi~u 15. Tnteh nhi~m eua cae CO'quan, dO'nvj
TM truang cac Sa; cac Ban vi dp 2 trvc thui)c Sa; cac co quan cua

Trung uang dugc t6 chuc thea nganh dQcd~t t?i thanh ph6; CM tich Uy ban
nhan dan cac qu~, huy~n,Chu tich Uy ban nhan dan cac xli,phuOng,thi Wn cmu
trachnhi~m:
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I. T6 chuc tri~n khai ap d\lng ca chS mot cua, ca chS mot cua lien thong
trong th\lc hi~n toan bO cac thU tvc Mnh chinh thuoc trach nhi~m, thdm quy~n
cua ca quan, dan vi theo Quy dinh nay;

2. Chi d~o xay dvng quy mnh giai quySt theo tieu chudn qu6c gia TCVN
ISO 9001:2008 d6i vai timg thu tvc Mnh chinh thuoc trach nhi~m, thdm quy~n
giai quySt cua co quan, dan vi (trong do quy dinh ro trach nhi~m, ihm gian giai
quySt cua cac ca nhan, bo ph~, phong a timg khau tir tiSp nh~, ban giao, th\lly
giai quySt dSn tra kSt qua va hm h6 sa);

3. T6 chuc huang diin va tu vAn mi~n phi cho cac t6 chUc, ca nhan dSn
giao dich giai quySt thU tvc hanh chinh; Th\lC hi~n cong khai thU tvc hanh chinh
theo quy dinh t~i Thong tu s6 OS/2014ill-BTP ngay 07/02/2014 cua BO Tu
phap huang diin cong b6, niem YStthU tvc Mnh chinh va hao cao tinh hinh, kSt
qua th\lc hi~n ki~m soat thU tvc h:'lnhchinh.

4. Th\lC hi~n trach nhi~m cong khai xin 16i theo quy dinh t~i QuySt dinh s6
2492/2014/QD-UBND ngay 13/11/2014 cua Uy ban nhan dan tMnh ph6 ban
Mnh Quy dinh v~ trach nhi~m cong khai xin 16i trong giai quySt thu tvc hanh
chinh t~i Bo ph~ tiSp nh~n va tra kSt qua mot cua, mot cua lien thOng t~i cae co
quan, dan vi tren dia ban thanh ph6 Hai Phong.

5. B6 tri cong chuc, vien chuc lam vi~c ~i Bo ph~n tiSp nh~n va tra kSt
qua co chuyen mon, nghi~p V\1phu hqp va dap lIng yeu cau ~i kho:'ln 1 Di~u 13
Quy dinh nay;

6. T6 chUc va ~o di~u ki~n d~ eong ehue, vien chue lam vi~e ~ Bo ph~ tiSp
nh~ va tra kSt qua d\l cac lap dao ~o, b6i duang, ~p huAnv~ chuyen mon, nghi~p
V\lva Icy nang giao tiSp lIng xu ella cae ea quan, dan vi co thdm quy~n t6 ehuc;

7. Tri~n khai lIng d\lllg cong ngh~ thong tin d~ h6 trq vi~c tra eUu,
tiSp nh~n, xu Iy, giai quySt, theo doi tiSn dO giai quySt cong vi~c cua ca nhan, t6
chuc dam hao hi~u qua, thu~ ti~n, kip thm, chinh xae;

8. Thong tin, tuyen truy~n d~ ca nhan, t6 ehuc biSt v~ vi~c t6 chUe th\lC
hi~n ca chS mot eua, ca chS mot cua lien thOng trong giai quy6t eong vi~e cua
ca nhan, t6 chuc; t6 ehuc ti6p nh~n va giili quySt kip thai, dUng phap lu~t cae
philn anh, kiSn nghi, gop y eua ca nhan, t6 chuc;

9. Huang diin, ki~m tra, thanh tra vi~c th\le hi~n cac quy dinh v~ co ch6
mot cua, co ehS mot eua lien thOng d6i vai co quan, dan vi minh va cAp dum
tT\lc thuoc theo thdm quy~n;

10. Thu6ng xuyen khao sat muc do hai long eua ca nhan, t6 ehUc d6i vai
S\l ph\lc ~ ~ua ca quan, dan vi theo chi d~o, huang diin eua Uy ban nhan dan
thanh pho de nang cao S\l hai long va lqi feh cua ca nhan, t6 chUc;
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11. B6 tri kiOOphi t6 chuc trian khai th\IChi~n co ch6 mi;>tcua, co ch6 mi;>t
cua lien thong trong d\I toan ngan sach cua co quan, dan vi minh theo quy diOO
v€ ngan sach nhil mrac;

12. Th\IChi~n ch6 di;>thOng tin, bao cao theo quy dinh.
Di~u 16. Tnich nhi~m c\I th~ cua m{lt s6 cO'quan, don vj
1. SaNi;>i V\1
Tham muu, giup Dy ban OOlindan thanh ph6 hUOng dfuJ.,don d6c, kiam tra

vi~c th\Ic hi~n co ch6 mi;>tcua, C<Y ch6 mi;>tcua lien thOng; diOOky bao cao tiOO
hinh, k6t qua th\IC hi~n, C1€xufit giai quy6t cac vuOng mk tham mUll Dy ban
OOandan tMnh ph6 bao cao theo yeu cAucua co quan co thftm quy€n.

2. Sa Tupbap
Theo doi, don d6c vi~c ra soat, trinh Dy ban nhlin dan tMOOph6 cong b6

cac thu 1\lc Moo chinh thui;>ctrach nhi~m quan ly nha nuac cua cac sa, ban,
nganh theo quy dinh; .b~o cao Dy ban nhlin dan tMnh ph6 xem xet xu ly trach
OOi~mtM truang ca~ c~ qu~,\dan vi ch~m tr~ trong tham mUll, trinh Dy ban
OOandan tMOOph6 cong b6tliU.ft,lc Mnh chinh.

i

3. Sa Tai chiOO ' .

HUOng d~n ch6 di;>thu, chi va vi~c quan ly, su dVng cac ngu6n kinh phi
dam bao cho vi~c th\Ic hi~n co ch6 mi;>tcua, co ch6 mi;>tcua lien thOng tlli cac co
quan, dan vi thui;>ctMnh ph6.

4. Sa Thong tin va Truy€n thong

a) Chu tri, ph6i hqp vai cac co quan lien quan dfty mllnh rrng dl,lllg cong
ngh~ thong tin trong th\Ic hi~n co ch6 mQt cua, co ch6 mi;>tcua lien thOng;

b) Nang dp, hoan thi~n hll tfuIg ky thu~t cong ngM thOng tin da h~ th6ng
ph~n m€m mQt cua v~n Mnh thOng su6t, OOanh chOng va dam bao tiOO lien
thOng gifra cac C<Y quan, dan vi;

c) Xay d\Il1g, hoan thi~n ph~n m~m mi;>tcua da dap rrng nhu cAu cua cac
co quan, dan vi trong giai quy6t cong vi~c cua ca nhlin, t6 chuc theo cac ni;>i
dung quy diOOtlli Quy diOOnay;

d) CM tri, ph6i hqp vm cac co quan lien quan tham mUllDy ban OOandan
thitoo ph6 trian khai ni;>idung v~ th\Ic hi~n co ch6 mi;>tcua lien thong tf\Ic tuy6n
qua mllng. CM tri tham muu Dy ban OOandlin thanh ph6 cong b6 danh mvc tM
1\lchitnh chinh duQ'c ti6p nMn, giai quy6t theo co ch6 mi;>tcua, co ch6 mi;>tcua
lien thOng tf\IC tuy6n qua mllng tlr muc di;>3 tra len tlli cac co quan, dan vi quy
diOOtlli cac diam a, b, c, d khoitn 1 Di~u 2 Quy dinh nay.

d) CM tri, ph6i hqp vai Bao Hai PhOng, Bao An ninh Hai PhOng, C6ng
thong tin di~n tU thanh ph6 Hai Ph6ng, Dai Phat thanh va Truy~n hiOOHai
PhOng ph6 bi6n, tuyen truy~n ri;>ngriii ni;>idung Quy diOOnay d6n ca nhlin, t6
chUc da bi6t va giam sat vi~c th\Ic hi~n.
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5. Sa Khaa hoc va Cong ngM
Chu tri, ph6i hQ'Pvai Sa Thong tin va TruyBn thong trien khai th\lc hien

ISO dien tl:rt~i cac ca quan, dan vi thuoc thanh ph6.
Di~u 17. Kinh phi thl}'c hi~n
Kinh phi th\lc hien ca ch~ mot Clla, ca ch~ mot cua lien thOng do ngiin

sach nha nuac dam baa, duQ'cb6 tri trang d\l taan ngan sach hang nam cua tUng
ca quan, dan vi thea quy dinh phap lu~t vBngan sach nha nuac.

Di~u 18. Trang qua trinh th\lc hien Quy dinh nay, n~u phat sinh kh6 khan,
vuang mk cac ca quan, dan vi, ca nhiin, t6 chlrc Iqp thai phan anh vBUy ban
nhan dan thanh ph6 (qua Sa Noi Y\l t6ng hQ'Pchung) de xem xet, giai quyk/.

TM. iJy BAN NIlAN DAN
CHUTICH

-, ..... -
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PHULue cAe BIEUMAu
(Kern thea Quy€t ainh s6 ~6.i20j1lQEJ-UBND ngay JJ thfmg ttl narn 20H cua
UBND thanh pM Quy ainh V€ vi?c thlfC hi?n ca cMrn(3t cua, ca cM rn(3tcua
lien thOng trang gidi quy€t cong vi?c cua ca nhiin, t8 chuc t{li cac ca quan

hanh chinh nha nuac tren aia ban thanh ph6 Hdi Phong)

M~u so 01
M~uso 02
M~u so 03
M~uso 04
M~u so 05
M~u so 06
M~u so 07

M~uso 08
~.,

. "

wi

mi trinh tie nh~n
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TENCOQUAN
BO P~N TIEP NHAN

vA TRA KET QUA

S5: /HDHS

- ~Mau so 01

CONG HOA xA H(H CHU NGHiA VI.J;.TNAM
D(lcI~p - T\f do - H~nh phuc .
~--------------------------------

, h' -............ , ngay tang nam .

PHIED HUONG DAN RoAN THq:N HO SO

BQph~ ti€p nh~n va tra k€t qua nh~n hB sa eua ong (ha):

NQi dung yeu du giai quy€t:

Dja ehi: : .
S5 di~n tho~i: Email (n€u
eo): ..
Qua ki~m tra, BQph~n ti€p nMn va tra k~t qua d~ nghj onglba b6 sung eae nQi
dung, tai li~u sau day d~ hoan thi~n hB sa:
1) .
2) .
3) ; .

'" .•.- ~. . ... .

Trong qua trinh hoan t~i~n hB sa n~u eo vu~gmk ong (ha) lien h~ vm BQ
ph~n tiep nh~ va tra ket qua eua co quan (So di~n
tho~i: : ) d~ duge hu6ng dfrn.l.

NGUm HUONG DAN (*)
(Ky va ghi ro h9 ten)

Ghi ehu: Dong dau treo vao Phi~u huang dan
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TEN CO QUAN
BQ PH4N TIEP N~N vA

TRAKETQuA

Mdu s6 02

CQNG HOA xA HQI cHiJ NGHiA ~T NAM
D{lc l~p - T,! do - H:,nh phUc

SOTHEO DOl TIEP NH~ HO sa, TAA KET QuA

Dia Ten CO'
Thiri gian ti~p nh~n, bim giao Tra k~tqua

Ten va nhlin k~t QUa
h" • quanlMa eli e I, so

Nga~ CliTen dien ph/mg Ky Nga)TT hli TTHC nhlin,
. Ngay h~n INga~ Ten nhlin,

t8 tho~i eli leong
nh~n hli tra giao nh~n nh~n Nga~ngtriri t8 eh..re GhisO' nhlin, t8 eh..rethl}Iy giaohli k~t nh~n ehueh..re eh..re giai quy~t sO' k~t hlisO' qua nh~n kyda

QUa sO' nhlin
(1) m (3) (4) (5) (6) rJ) (8) (9) 7io) (11) (12) (13) (14) (15)
1
2
3

Ghi chit:
- sJ co dong giap lai cac trang;
- Ghi Clf thi cactrur'rng h(fjJd~ nghi bJ sung h6 sa (di tinh nJi thai gian giai
quyit) vao rnlfcghi chu;
- Ghi ro sam hqn, dung hqn, qua hqn bao nhieu ngay vao rnlfcghi chit;
- rJng h(fjJkit qua dinh kY hang thimg, quy, 6 thang, narn.
sJ co thi lijp chung cho tat ca cac lfnh VlfChoqc lijp rieng tily thu(Jcs6 IU(1ngh6
sa tiip nhijn thlfC ti
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TEN CO QUAN
B<)PH~ TIEP NH~ vA

TRAKtT QuA

Mil h5 sa: .

Miu sa 03
C<)NGHOA xA H<)I cHiJ NGHiA Vq;T NAM

D(lc I~p - Til do - H,nh phUc

.. . h ' v............ , ngay tang nam .

NGUm TlEP NH~N HO sa
(Ky va ghi ro h9 ten)

GIAY TrEP NIlAN HO sa vA HEN TIM KET QuA. .
(Lien: Llm/Giao khach hang)

BQ ph~n ti~p nh~nva tra k~tq~: ": ;, :" .
Tlep nh~n ho sa cua: .
Dja
chi: .
S6 di~n tho;:ti: Email (n~uco): .
Ni)i ,dungyeu cfiugiai
quyet: : ~ .
I. Thanh hfinh5 sa, eu cfiuva s6 Iu<;m m6i lo~i i~ to' 5m:

Ban sao co
STT TA .~ t' t" loA Ban chinh, ChU1l'g thllC, so~ Ban photo,en glay 0', ar I~U ~ I sa IU'n'ngso U'Q'Ilg IU'O'D Y"

I.
2.

2. So luqng ho sa: (hi))
. 3. Thai gian giai quy~th5 sa theo quy djnh la: ngay
4. Thai gian nh~n.h5 sa: ....giO'....ph~t, ngay... thang nam .
5. Thai gian tra ket qua giciiquyet ho sa: giO' phut, ngay thang nam
Vao S6 theo d5i h5 sa, Quy€n s6: S6 thu t\r .

NGUm NOP HO sa
(Ky va ghi ro h9 ten)

Ghi chu:
- Giay tiip nh1n va hf!n tra kit qua dU(Jc,lljp' thanh 2 lien; m9t lien chuyin ~em
thea Phieu kiem soat qua trinh giai quyet h6 sa va dU(Jc11mtt;liB9 phljn tiep

. nhljn va tra kit qua; m9t lien giao cho ca nhan, t6 chUc n9P h6 sa;
- Niu chua dU(Jctrang hi ph6n m~m m9t cua di?n tU (chua co ma vt;lch) thi dong
dau treo cua cO'quan a goc trai ben tren.

THONG TIN DUONG DAy NONG (*)
~ruang hqp cfinphan anh, ki~n nghj, d€ nghj ca nhan, t6 chUclienM theo
so di~n tho~i duang day nong nhu sau:
I. S6 di~n tho~i:
- '[cua cong chuc dU(Jcphfm cong tlip nhljn phan anh, kiin nght}
- [clla thll truang cO'quan}
2. Dja chi thu di~nm:
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- {elia eong ehUe au(Yephiin eong ti€p nhij.n phim anh, !d€n
nghiJ
- {elia thli tru6ngeaquan}
Xin ehan thanh earn on S\f hqp tae eua quy onglba (t6 ehUe).
(*) Ghi ehu: In rniittsau Gifty ti~p nMn h6 sa va ht(n tra k~t qua

Mlus804

TEN CO QUAN
B<)PH~N TIEP NH~N vA

TRA.KETQuA

C<)NGHOA xA H<)I CHU NGHiA VIJ):TNAM
DQe l,p - T\f do - Hl!nh phUc

, h ' -............ , ngay tang nam .

PHIEU KIEM SOA.T QUA. TRINH GIAI QUYET HO sa
Kern theo h6 sa eua: ; Mil h6 sa: .
Ngay nh?n: ; .
N' ., h t' k't' ., h' t' th' •gay, gl<J t(n ra e qua; gl<J p u, ngay.......... ang narn .
Ca quan (bQ ph?n) giai quy~t h6
sa: .
C h<' h < h~a quan pJ OJ 19'P gml quyet o sa: ........................................................................

KETQuAGIAI

TENCaQUAN THill GIAN GIAO, N~ HO sa QuYETHOsa Gill
(*) (*) (TrrrO"chlJnI CHUdung hlJnlqml

han) (*)
...Gia ...phUt,ngay ... thang ... nam....

1. Giao; B(l ph~ TN&TKQ NguOi giao NguOi nh~n
2. Nh~n:................ (Ky va ghi r5 h9 ten) (Ky va ghi r5 h9 ten)
...........................

........................ ......................... ..
...Gia ...phUt,ngay ... thang ... nam....

1. Giao: ............... NguOi giao NguOi nh~n
2. NMn: ................ (Ky va ghi r5 h9 ten) (Ky va ghi r5 h9 ten)
...........................

........................ ...........................
1.Giao: ...Gia ...phUt,ngay ... thang ... nam....................

NguOi giao Nguiri nh~n2. Nh~: ................
(Ky va ghi r5 h9 ten) (Ky va ghi r5 h9 ten)........................... ........................ ...........................

1.Giao: ...Gia ...phut, ngay ... thang ... nam.................
NguOi giao NguOi nh~n2. Nhan:

B(l ph~ TN&TKQ (Ky va ghi r5 h9 ten) (Ky va ghi r5 h9 ten)

........................ ...........................
Ghi eM:
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- Phdu nay ap d~ng cho ca vi~c giao nhq.n h6 sO'giiia cac cO'quan tham gia quy
trinh m(jt cua lien thong. Sau khi ben nhl}n kY nhl}n, cO'quan chu tri giii OJ ban
di theo doi, don d6c; OJ ban dw;rcchuyin theo h6 sO'.
- Dong dau treo cua cO'quan agoc trai, ben tren Phdu.
- Kit qua giai quyit h6 sO'do ben nhl}n ghi khi nhl}n ban giao h6 sO';
- Trucmg h(J'ph6 sO'du(Yc chuyin qua dtch v~buu chinh thi thO'igian giao, nhl}n
h6 sO'va vi~c kY nhq.n thi hi~n trong giay to' cua cO'quan Buu chinh.

x ~ 0Mau so 5

TftN co QUAN, DaN VI

S6: /TB-

C<)NGHOA XA HOI CHU NGIDA VI~T NAM
DQc I~p - T\!' do - Hl.lnh phUc

, h ' -............ , ngay tang nam .

THONGBAo
Vl .A b~ hle VI~C 0 sung 0 sO'

Kinh
.,

gul:., .

Ngay thang nam , BQph~ tiSp nh~ va trakSt qua ella (ten cO'
quan) tiSp nh~n ella ong, ha (til ehue) h6 sa dS nghj giai quySt (ten thu t~c hanh
chinh), rna h6 sa: .
Thai gian h~n tra kSt qua giai quySt h6 sa: gia .... , ngay .... thang ... nam ...
Sau khi th&mdjnh, d~ hoan ehinh h6 sa, 4lo diSu ki~n eho co quan giai quySt thU
t\1eMnh ehinh dung quy djnh va dam hao th<'Yihl;ln,dS nghj ong/ba (t6 ehUe) vui
long bil sung cae giftyta (ho~e diSu ehinh mQt s6 nQi dung) trong h6 sa nhu sau:
1) .
2) .

... ,).. ..:..Can eu de nght bo sung: .
(ghi ro cae quy djnh phap lu~t c6lien quan dSn nQidung, tai li~udS nghi b6 sung).
Rftt mong ong/ba (ho~e t6 ehue) quan tam ph6i hQ'P,hoan thanh vi~e b6 sung tl;li
BQph~n tiSp nh~n va tra kSt qua truae ngay .
Tran trQng.l.

NGUm co THAM QUYEN
(kj ten, dong dau)
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TENco QUAN
TEN PRONG (BQPR~)

Miu sa 06
CQNGROA xX HQI CRU NGRiA vq:T NAM

DQc l~p - Tl}' do - H~nh phUc

86: /TB- . , h ' -." ,,' ngay " tang ". nam ". ".

THONGBAo
V~vi~cha sO' khOngdli di~u ki~n giiii quy~t

Kinh .'gut: " " " .

N ' h' -gay"" tang nam ,
Bi) ph~n ti€p nh~n va tra k€t qua ella (ten ca quan) ti€p nMn ella ong, ba (t6
ehue) h6 sa de nghi giai quy€t (ten thu tI,lChimh chinh), milh6 sa: """ .." ..".
Thai gian hyn tra k€t qua giai quy€t h6 sa: gia."ngay"" thang"" nam .. "
8au khi thAm dinh/thAm tralxae minh va d6i ehi€u vm cae quy djnh (neu ra cae
dieu, khoan quy dinh ella cae van ban phap ly duqe vi~n diin) (*), (ca quan)
thong bao h6 sa ella ong/ba (t6 ehUe) khong du dieu ki~n giai quy€t.
Ca quan gui l~i toan bi) h6 sa rna ong/ba (t6 ehUe) dil ni)p kern theo Thong bao
nay.
Tran tn;mg.l.

.. NGUOl CO THAM QUYEN
(kY ten, aong dt1u)

Ghi chu:
(*) Neu Cl;lthi, aay au cac din cu phcip lj cua vi?c khOnggiai quyit h6 sa.
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TEN CO QUAN
TEN PHONG (BO PH~

M~usA 07

CQNG HOA xA HQI Cm'J NGHiA ~T NAM
DQc l~p - TI! do - HlJnh phuc .

S5: / , ngay ..; thang nam :..
V~ vi~c xin 16id6i vOi h6
so gilii quySt qua h\ln va
h(;:nl\1ithai gian tni kSt qua .

Ki h ..n gul: .

Ngay thang nam ,
B<)ph~ ti~p nh~n va tra k~t qua clla (ten ca quan) ti~p nh~n ella ong/ba (t6
ehue) h6 sa d€ nghi giai quy~t (ten thll tl,lChanh chinh), rna h6 sa: .
Thai gian h(;:ntra k~t qua gilii quy~t h6 sa: ....gia ..., ngay ....thang .... nam ...
Tuy nhien, do (trinh bay ro ly do khaeh quan, eM quan), co quan chua th~ giai
quy~t h6 sa dung thai h\ln da ghi trong Gi~y ti~p nh~n h6 sa va h~n tra k~t qua.
(Ca quan) chan thanh xin 16ivi S\I qua h\ln n6i tren. R~t mong nh~n duge S\I
thOng cam Cllaong/ba (t6 ehue).
H6 sa eua ong/ba (t6 chuc) dugc tra kSt qua vao: ...gia ..., ngay ....thang ...nam ....
t\li B<)ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua eua (ten ca quan).
Tran trong./.

NGUOI Co THAM QUYEN
(IcYten, dong ddu)

Ghi chu:
Cac ca quan ph6i h9']Jgiai quyit h6 sa tip dl,lngmJu nay va co di~u chinh m9t
s6 thOng tin cho phu h9']Jvm. th/!c ti .
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TENC0QUAN
BO ~~ TI~P NH~N
VA TRA KET QUA

- ~Mau so 08

CQNG HOA xA HOI CHU NGHiA VIf;T NAM
Dqc I~p - Tl! do - H~nh phUc

86: ./- , ngay thang nam .
V~ vi~c xin 16i do sa suat trong
qua trinh tiSp nh~ h6 sa

K" h .,III gu1: .

Ngay tMng nam ,
Bi) ph~n ti~p nh~n va tra k~t qua eua (ten cO'quan) ti~p nh~n eua ang/ba (ho~e t6
ehUe) h6 sa d€ nghi giai quy~t (ten th71t¥c hanh chinh), rna h6 sa:

Do So' suilt trong qua trinhti~p nh~n h6 So' nen h6 So' tren vftn chua dlly du theo
quy dinh. (CO'quan) chan thimh xin 16iang/ ba (t6 ehUe).
Tran tr9ng.l.

NGUm CO THAM QUYEN
(kY ten, dong ddu) .
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