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S6: 317/QD-BXD Ha Néi, ngay 26 thang 3 nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché to chirc, hoat dong cia B9 phan Tiép nhén va Tra két
qua gidi quyeét thu tuc hanh chinh Co quan B§ Xay dung

BO TRUONG BO XAY DUNG

Can cir Nghi dinh s6 33/2025/ND-CP ngay 25/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chiec cua Bo Xay dung;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mot cura, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé
thwe hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Nghi dinh s6 1 07/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu sua
doi, bo sung_mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngdy 23/4/2018 cua
Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc

hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 42/2022/NP-CP ngay 24/6/2022 cua Chinh phu quy
dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vu cong truc tuyén cia co quan nha
nuoc trén moi truong mang,

Can cit Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bo truong -
Chui nhi¢m Van phong Chinh phu huwong dan thi hanh mot. s6 quy dinh ciia Nghi
dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thiee hién co ché mot
cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cit Théng tw so 01/2023/TT-VPCP ngay 05/04/2023 cua Bo truong -
Chii nhiem Van phong Chinh phu quy dinh mot s6 néi dung va bién phdp thi
hanh trong sé héa ho so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh va thwce hién thi
tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Bé.
QUYET DPINH:

Picu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché to churc, hoat dong
cua B0 phan Ti€p nhan va Tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh Co quan B0
Xay dung (sau day goi chung la Bd phan Mot ctra co quan B§ Xay dung).



“Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh k¢ tir ngdy ky va thay thé cac
quyét dinh sau day:

1. Quyét dinh s6 2844/QD-BGTVT ngay 27/12/2018 ctua Bo truong Bo Giao
thong van tai ban hanh Quy ché to chirc, hoat dong cua Bo phan Mot cua (Bo phan
Ti€p nhan va tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh) tai co quan Bo Giao thong
van tai.

2. Quyét dinh sb 1222/Qb-BXD ngay 24/12/2024 cua B truong B Xay

dung ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai
quyét th tuc hanh chinh tai Bo Xay dung.

Piéu 3. Chanh Van phong Bo, Thu trudng cac co quan, don vi, t6 chire, ca
nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. g —

Noi nhgn: KT. BQ TRUONG
- Nhu Dicu 3; THU TRUONG

- B0 trudng (d€ bao cao); I,

- Cac d/c Thir truéng; g
- Trung tdm Cong ngh¢ thong tin;
- Luu: VT, VP (KSTTHC).
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QUY CHE
To chire, hoafgorE i Bo phan Mot cira Co quan Bo Xay dung
(Ban hanh kemjt / igh so 317 /OD-BXD ngay 26 thang 03 nam 2025

50 truong Bo Xdy dung)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ctia B6 phan Mét cira Co quan
B0 Xay dung (sau day viét tat 1a B phan Mot ctra).

Pi¢u 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay ap dung dbi véi t6 chirc, ca nhan thudc Bo Xay dung c6 lién
quan dén viée giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién
thong tai Co quan Bo Xay dung.

Piéu 3. Nguyén tic to chirc, hoat dong

1. Viéc giai quyét tha tuc hanh chinh dugc quan 1y tip trung, thong nhat
thong qua mdt dau mdi 12 Bo phan Mot ctra. Cac co quan, don vi, can bo, cong
chure, vién chuc thuoc B dam bao su phéi hop chat ché véi B§ phan Mot cura
trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Léy su hai long ctua t6 churc, ca nhan thuc hién th tuc hanh chinh 1a
thude do chat luong, hiéu qua phuc vu cua co quan, don vi, can bg, cong chur,
vién chirc.

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh nhanh chéng, thuan ti¢n, ding han, cong
khai, minh bach, ding quy dinh phap ludt va khong lam phat sinh chi phi ngoai
quy dinh cua phép luat.

4. Qua trinh giai quyet thi tuc hanh chinh (tir tiép nhan, giai quyét, dén tra
két qua) dugc cap nhat day du, ding thoi gian thyc trén Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh B¢ Xay dung theo Quy ché hoat dong cta Hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh B Xay dung.

5. Qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh dugc theo ddi, don dbc, giam
sat, danh gia thuong xuyén theo quy dinh, trén co s¢ ung dung cong ngh¢ thong
tin va c6 su tham gia cta td chure, ¢4 nhan thyc hién thu tuc hanh chinh.

Diéu,4. Hanh vi khong dwogc 1am trong giai quyét thii tuc hanh chinh
theo co ché mot cira, mot ctra lién thong



Céan bo, cong chirc, vién chirc tham gia qua trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh khong dugc thuc hi€n nhitng hanh vi sau day:

1. Ctra quyén, sach nhiéu, gy phién ha, khé khan cho to chirc, ca nhan
thuc hié€n thu tuc hanh chinh;

2. Can tré tO chitc, ca nhan lya chon hinh thic nop hd so, nhan, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat;

3. Can trd hodc ngin chin trai phép qua trinh truyén, gtri, nhan dir liéu
dién tr; thay doi, xoa, huy, gid mao, sao chép, di chuyén trdi phép mdt phan
hodc toan bo ndi dung dir li¢u thuc hién thua tuc hanh chinh;

4. Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu va céc thong tin lién quan dén bi mat
cua to churc, ca nhan hodc stir dung thong tin do dé truc loi;

5. Tur chdi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hoic
tu v yéu cau bo sung ho so, gidy to ngoai quy dinh cua phap luat;

6. Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chirc, ca nhan ndp, bo sung, hoan thién hd
so, tra két qua ma khong thong qua Bo phan Mot ctra, trir truong hop cé quy dinh
khac;

7. Dun ddy trach nhiém, thiéu hop tac, khong khach quan, khong thyc
hién dung quy dinh cua phép luat trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

8. Ung xu, giao tiép khong phu hop voi quy ché van hoa cong sd, ndi quy
lam viéc cua co quan va cac quy dinh lién quan khac;

9. Cac hanh vi vi pham phép luat khac trong thuc hién cong vu.
Piéu 5. Phi, 1¢ phi gidi quyét thi tuc hanh chinh

, B6 phan Mét ctra thu, ndp phi, 1€ phi theo quy dinh cua phap luat va Quy
ché thu, ndp, quan 1y stir dung phi, I¢ phi cia B§ Xay dung.

Diéu 6. Pia diém, thoi gian 1am viéc ciia Bd phian Mot cira

1. BO phan Mot ctra dat tai sb 37 phé L& Pai Hanh, Phuong L& Pai Hanh,
Quan Hai Ba Trung, Thanh pho Ha Noi.

2. Bo phan Mot ctra 1am viéc tir th Hai dén tht Sau hang tuan, trir ngay
nghi hang tuan, 1€, tét theo quy dinh. Thot gian lam viéc trong ngay nhu sau:

a) Buoi sang: Tir 8h00 dén 12h00.
b) Budi chiéu: Tir 13h00 dén 17h00.
Diéu 7. Phong 1am viéc, trang thiét bi ciia Bd phin Mt cira

1. Phong lam viéc cua B phan Mot ctra duoc bd tri tai vi tri thun tién,
dién tich phu hop vai s6 lugng giao dich trong ngay.

2. Trang thiét bi tai BO phan M{t cura tdi thiéu bao gém: may tinh c6 két
nd1 mang, phan mém boc tach dir li¢u phuc vu sé hoa; lap dat camera theo doi
toan bd khu vuc lam viéc ciia B phan Mot cua, ¢6 két noi voi 1anh dao Van



phong dugc giao phuy trach B6 phan Mot ctra va Hé théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh B§ Xay dung; may photocopy, may in, mdy quét, dién thoai
cé dinh, may léy sd cho giao dich, ti tai liéu, ban lam viéce, ghé ngéi dién thoai
cd dinh, nudc udng, thiét bi 1am mat va céc trang thiét bi can thiét khac, dap ung
yéu cau lam viéc ctia cong chirc, vién chirc va to chirc, ca nhan dén giao dich tai
Bo phan Mot ctra.

Chuong 11
QUYEN HAN, TRACH NHIEM CUA CO QUAN, TO CHUC,
CA NHAN TRONG QUA TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 8. Quyén han, trach nhiém ciia cac cuc, vu dwoce giao giai quyét
thu tuc hanh chinh

1. Quyén han:

a) Yéu cau ca nhan, to chirc b6 sung, hoan thién hé so, tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh hodc tir choi giai quyét theo quy dinh thong qua Bo phan Mot
cua;

b) Tiép nhan phi, 1& phi giai quyét thu tuc hanh chinh (néu co) thong qua Bo
phan Mot cura.

2. Trach nhiém:

a) Cir cong chirc (chinh thire va dy phong) dép umg cac tiéu chuin quy
dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh, dén
1am viéc tai B6 phan Mot cira theo thoi han quy dinh. Tuy theo s6 luong hd so
tha tuc hanh chinh, cac cuc, vu ¢ thé ctr cong chtrc, vién chitc 1am viéc chuyén
trach hodc ki€ém nhiém tai B phan Mot ctra sau khi théng nhét véi Van phong
Bo.

b) Kip thoi bd tri bo sung nhan su khi sé lugng giao dich ting; thay thé
nhan sy dugc cu ra BO phan Mot ctra nhung Vrfmg mat, hodc khong hoan thanh
nhiém vy, hodac c6 mic do hai long thép, dé khong lam gian doan viéc huong
dan, tiép nhén va tra két qua thu tuc hanh chinh cho td chire, ca nhan;

©) Giai quyét thu tuc hanh chinh dung quy dinh phap luét; chu dong thong
bao bang van ban dén Bo phan Mot cura ly do cham giai quyét h6 so thu tuc
hanh chinh, kém theo van ban xin 161 t6 chirc/ca nhan va hen lai thoi gian tra két
qua;

d) Thong bao kip thoi bang vin ban cho Bo phan Mot cira nhitng thay doi
cua céc thu tuc hanh chinh dugc thyc hién tai B6 phan Mot ctra;

d) Phoi hop voi Vin phong Bo xay dung quy trinh ndi b giai quyet thu tuc
hanh chinh chi tiét, 16 rang; timg budc trong quy trinh giai quyét phai cu thé cac noi



dung: nguoi giai quyét, noi dung giai quyét, thoi glan giai quyét, miu vin ban giai
quyét kém theo; thudng xuyén tai cau truc, don gian hoa quy trinh, giam cac budc
trung gian, dap ing y€u cau thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir;

¢) Thyc hién qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh trén moi truong dién
tu, so hoa hd so, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh tai Thong
tur sd 01/2023/TT-VPCP cua B9 truong - Chu nhiém Van phong Chinh pht Quy
dinh mot s6 nodi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoéa hd so, két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh trén méi trudng dién tu;

g) Giao nhiém vu cho cong chirc, vién chic thudng xuyén hang ngay
kiém tra, cap nhat tién dd gidi quyét tung ho so thu tuc hanh chinh trén HE thong
thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh ctia B theo quy dinh;

h) Quyét toan phi, 1& phi theo quy dinh tai Quy ché thu ndp, quan 1y st
dung phi, 1¢ phi do B truéng B§ Xay dung ban hanh;

i) Phéi hop voi nguoi dung dau BO phan Mot cira danh gia, nhan xét cong
chure, vién ghl'rc vé qua trinh lam vi¢c tai B0 phan Mot cura theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

k) bam bao dﬁy du cac ché do, chinh sach cho cong chtrc, vién chue duoc cu
dén lam viéc tai BO phan Mdt cura; uu tién trong cong tac quy hoach, bd nhi¢m, cir
di hoc tap trong nudc va nude ngoai doi vai cong chire, vién chic dugc danh gia
hoan thanh xuat sac nhiém vu trong thoi gian dugc cir dén 1am viéc tai BO phan
Mot cua;

1) Cac trach nhiém khéc theo quy dinh cta Quy ché nay va quy dinh cua
phap luat c6 lién quan.

Pi¢u 9. Quyén han, trach nhiém ciia B phan Mot cira

1. Quyén han ctia B phan Mot ctra:

a) Tur chéi tiép nhan ho so khong diy di thanh phan theo quy dinh;

b) Yéu cau cac don vi giai quyét thu tuc hanh chinh cung cip thong tin vé
tién do giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan;

¢) Theo ddi, giam sat, don doc don vi c6 lién quan trong viéc giai quyét
thu tuc hanh chinh; don doc co quan, don vi xur 1y h6 so dén han hodc qua thoi
han giai quyét;

d) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia can bo, cong chuc, vién chuc do
don vi giai quyét tha tuc hanh chinh ctr dén cong tac tai B phan Mot ctra vé
viéc chap hanh thoi gian lam viéce, Quy ché lam viéc cia co quan, Quy ché van
hoa cong sd, Quy ché nay va cac quy dinh phap luat vé ché dé cong vu;

d) Dé xuit viéc d6i méi, cai tién, ning cao chat luong phuc vu, co sé vat

chat, trang thiét bi cua Bo phan Mot cura, phan mém tng dung cua Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh;



e) Thyc hién cac quyén han duoc giao khac theo quy dinh cua phap luat.
2. Trach nhiém cua B phan Mot cura:

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang vin ban
danh muc thi tuc hanh chinh va cac ndi dung khac (néu c6) tai Bo phan Mot cira
theo quy dinh; hd tro bang phuong tién dién tir nhitng truong hop khong co kha
nang tiép can thu tuc hanh chinh dugc cong khai; hd trg to chirc, ca nhan sir
dung dich vu cong tryc tuyén mot phan va toan trinh;

b) T6 chirc hodc phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc
hién co ché mot ctra, mét cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

¢) Huéng dan, tiép nhan, chuyén hd so va tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh; thu phi, 1€ phi theo quy dinh,;

d) Theo ddi, don dbc, giam sat, danh gia viéc giai quyét tha tuc hanh
chinh;

d) Tlep nhén, bao cdo nguoi co thAm quyén xu 1y phan anh, kién nghi,
khiéu nai, té cdo cta to chiic, ca nhan dbi vdi co ‘quan, don vi, can bg, cong
chire, vién chue lién quan den viéc hudng dan, tiép nhan, chuyen hé so, gidi
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; chuyén v kién giai trinh, két
qua xu ly phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua co quan c6 tham quyén dén
t6 chirc, c4 nhan;

e) Phéi hop t6 churc tap hudn, nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu
cho céan b9, cong chuc, vién chirc dugc giao nhiém vu hudéng dan, ti€p nhan va
tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh theo co ché moét ctra, mot ctra lién
thong;

g) Thuc hi¢n cac nhiém vy khac theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 10. Quyén han, trach nhiém ciia ngudi dirng ddu B phan Mot
cura

1. Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Bo truong va Chanh Van
phong B6 hodc Cuc trudng vé toan bd hoat dong cua BO phan Mot cura.

Puoc thira 1énh nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén ky cac vin ban
d6n ddc co quan, don vi giai quyét thii tuc hanh chinh dam bao dung quy dinh;
bao cdo, dé xudt voi ngudi ding dau co quan c6 thim quyén bién phéap xtr 1y doi
v6i truong hop giai quyét thi tuc hanh chinh khong dam béao chét luong, thoi gian
theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang hodc dot XUuét, nguoi dung dau Bo phan Mot cua lam
viéc v6i co quan, don vi giai quyét thu tuc hanh chinh dé trao doi vé viéc quan
1y, diéu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan ho so, giai quyét thu tuc
hanh chinh tai B phan Mot ctra.

3. Phan c6ng nhiém vu cong chirc, vién chirc lam viéc tai BO phan Mot
ctra; quan ly thoi gian 1am viée, tién do xu 1y cong viéc dugc giao, thai dg, tac



phong, cu xtr ciia cong chirc, vién chic duoc ctr dén 1am viéc tai B phan Mot
ctra va hing thang thong bao cho co quan, don vi ctr cong chirc, vién chirc biét;
tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuat co quan giai quyét thi tuc hanh chinh
thay thé cong chirc, vién chirc vi pham ky ludt lao dong, c6 thai do, tac phong,
cu xir khong dung quy ché vin hoa cong sd, ning luc chuyén mon khong dap
ung nhi¢m vu hodc ¢6 hanh vi vi pham phap luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cip pho, cong chtc, vién chirc, nguoi lao dong phu
hop vé6i nang luc chuyén mon nghiép vu; kiém tra, dén déc viéc thuc hién nhiém
vu dugc giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cdo theo quy dinh.

5. Phéi hop véi co quan, don vi cir ngudi xem xét, xir Iy hanh vi vi pham
ctia cong chire, vién chic va cong khai két qua xtr 1y cho to chirc, ca nhan co
phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham cta coéng chirc, vién
chite dugc biet.

6. Chi dong dé nghi nguoi dimg dau co quan, don vi giai quyét thu tuc
hanh chinh kip thoi ting, giam cong chirc, vién chic duoc cir dén B phan mot
ctra khi s6 lugng t6 chire, ca nhan dén thyc hién tha tuc hanh chinh c6 bién dong
hodc trudng hop cong chire, vién chirc duge cir vang mit, nghi theo quy dinh.

7. Cong khai tai B6 phan Mot ctra va Hé thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cia Bd ho tén, chic danh, sd dién thoai cua Truong B phan Mét
cua, Pho BO phan Mot cura; ho, tén, churc danh, linh vuc cong tac, s6 dién thoai
cua can bg, cong chtrc, vién chure lam vi¢ce tai B phan Mdt cura.

8. Kip thoi xtr 1y theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xir
1y hanh vi vi pham phép ludt cta td chuc, ca nhan, cong chire, vién chirc xay ra
tai BO phan Mot ctra.

9. T6 chitc bao vé, phong chay, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho

can bo, cong chic, vién chirc, ngudi lao dong, to chire, c4 nhan dén thuc hién
thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mdt cua.

10. Quan 1y, trinh cap c6 tham quyén phé duyét viéc mua sam, thué, cai
tao, stra chira, bdo dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s¢ vat chat, k§
thuat tai B phan mot ctra theo quy dinh cua phap luat; bb tri khoa hoc, hop 1y
cac khu vuc cung cap thong tin, giai quyét thii tuc hanh chinh, trang thiét bi
phuc vu td chirc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh tai BO phan Mot ctra.

11. Cac trach nhiém khéc theo quy dinh ciia phap luat va Quy ché nay.

Piéu 11. Quyén lgi, trach nhiém, thoi han 1am viéc caa cong chic,
vién chire tai B6 phan Mot cira

1. Quyén loi:

a) Puoc tap huan vé chuyén mon nghiép vy, cong nghé thong tin, vin hoa
ung xu, giao tiép;

b) Pugc tham gia cac khoda hoc 1y luan chinh tri, quan Iy nha nudc, ngoai
ngtt, tin hoc va céc linh vuc khéac ¢ trong nude, nude ngoai theo quy dinh;



¢) Puoc nghi bu néu 1am viée thém gid, lam viéc vao ngdy 1&, tét, ngay
nghi hang tuan;

d) Nhan luong, phu cép, boi dudng va ché do, chinh sach khic (néu co)
tai co quan da cir dén BO phan Mot cura;

d) Puoc hd tro vé ché @0, chinh sach lam viéc tai Bo phan Mot ctra theo
quy dinh; dugc uu tién trong cong tdc quy hoach, bé nhiém, ctr di hoc tap trong
nudc va nudc ngoai doi voi cong chire, vién chic duge danh gia hoan thanh xuat
sac nhiém vu trong thoi gian lam viéc tai BO phan Mot cira.

2. Trach nhiém:

a) Thuc hién cac quy dinh phap luét ¢ lién quan va Quy ché nay.

b) Tao diéu kién thuan loi cho to chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh
chinh.

¢) Huéng dan t6 chire, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh déy du, ro
rang, chinh x4c; truong hop phai yéu cau sua doi, bo sung thi chi dugc yéu cau
01 lan.

d) Tiép nhan, sb hoa, chuyen hé so, theo doi viée giai quyet thu tuc hanh

chinh; cap nhat hd so da tiép nhan vao phan mém quan 1y va cap ma sb ho so
tht tuc hanh chinh cho t6 chire, c4 nhan.

d) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co thAm quyén stra
ddi, bd sung, thay ddi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh
trai phap luat, khong kha thi hodc khong phu hop tinh hinh thuc té.

e) beo thé cong chirc trong thoi gian lam viéc.

g) Sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng,
ky luat tai co quan, don vi da cir dén Bo phan Mot cura.

3. Thoi han lam viéc tai B phan Mét ctra:

Thoi han lam vi¢e cua cong chuc, vién chuc duge cu dén Bo phan Mot
ctra khong it hon 6 thang va khong nhiéu hon 24 thang cho 01 dgt. Khong ctr
cong chire, vién chirc dén lam viéc tai BO phan Mot cira 02 dot lién nhau, trir
truong hop cong churc, vién chuc tu nguyén dé nghi va dugc thu truéng don vi
cuir cong chure, vién chirc do chap thuan.

Piéu 12. Quyén han, trach nhiém ciia Vin phong B

1. Chu tri, phéi hop céac co quan, don vi lién quan:

a) Xay dung, trinh 1anh dao B6 phé duyét danh sach nhan sy duoc cu dén
lam viéc tai BO phan Mot ctra va theo doi viéc thuc hién.

b) Xay dung, trinh Lanh dao B phé duy¢t quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n
tur trong giai quyé€t thu tuc hanh chinh;



¢) Theo d&i, giam sat, don dbc, danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mdt ctra, mot cira lién thong tai cac cuc, vu thudc Bo duoc
giao giai quyét tha tuc hanh chinh théng qua Hé thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh B¢ Xay dung.

2. B6 tri phong lam viéc, trang thiét bi cua BO phan Mot ctra
3. Quan ly toan di¢n cac hoat dong ctia BO phan Mot cura.
4. Thyc hién cac ché d6 bao cao dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

5. Thuc hién cac quyén han, trach nhiém khac theo quy dinh ctia phap luat
va Quy ché nay.

Picu 13. Quyén han, trach nhiém ciia Trung tim Cong nghé thong tin

Trung tim Coéng nghé thong tin chu tri, phdi hop voi Vin phong Bo va
cac cuc, vu lién quan trong viéc:

1. Xay dung, van hanh H¢ thong thong tin g1a1 quyet thu tuc hanh chinh
cua Bo dap ung yéu cau k¥ thuat, phuc vu viée gial quyét thu tuc hanh chinh
theo co ché mot ctra, mot cira lién thong, tién téi phi dia gidi hanh chinh.

2. Chu tri, phéi hop véi cac cuc, vu, Vin phong Bo xay dung Quy trinh
dién tir giai quyé€t thu tuc hanh chinh trinh Lanh dao B§ ban hanh.

3. Cac trach nhiém khéc theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché nay.

Chuong 111
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Picu 14. Tiép nhin ho so thii tuc hanh chinh

1. Cong chure cua Van phong B tai Bo phan M4t cura thong bao cho cong
chtrc, vién chirc ciia co quan, don vi chuyén mon dugc cur ra Bo phan Mot ctra
hodc nguoi thay thé trong trudong hop cong chic, vién chic dugc cir ving mit
(sau day goi chung 13 ngudi tiép nhan) thuc hién viéc hudng dan, tiép nhan khi
phat sinh hd so thu tuc hanh chinh.

2. Bbi véi hd so dugce tiép nhan truc tiép tai BO phan Mot ctra, nguoi tiép
nhan kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho so:

a) Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh, ngudi tiép nhan
thue hién tiép nhan ho so va dé nghi ndp phi, 16 phi theo quy dinh (néu co), gui
lai t6 chtrc, ca nhan thyuc hién thu tuc hanh chinh Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua dién tr theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Quy ché nay; scan, luu tri,
chuyén hd so trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh B6 Xay
dung;

b) Trudng hop hd so chua day du theo quy dinh, ngudi tiép nhan huéng dan
dai dién t0 chirc, ca nhan bo sung, hoan thién hé so mot lan day du, chinh xac, néu



rd 1y do vao Phiéu yéu ciu bo sung, hoan thién hd so theo Mau s 02 ban hanh
kém theo Quy ché nay va gui lai to chire, cd nhan thyc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Trudng hop tir chdi tiép nhan hd so, ngudi tiép nhan phai néu 13 1y do
vao Phi€u tir choi ho so theo Mau s6 03 ban hanh kem theo Quy ché nay va guri
lai t6 chirc, ca nhan thuc hién tha tuc hanh chinh.

3. Dbi v6i hod so gui dén BO phan Mot cira thong qua dich vu buu chinh:
Vian thu Bo hodc co quan, don vi chuyén mén c6 trach nhiém chuyén ho so thu
tuc hanh chinh (neu c6) vé Bo phan Mot ctra ngay trong ngay nhan duoc hd so
kém theo bi dung ho so c6 dau buu dién, dbi voi hd so nhéan trude 16 gio, hodc
trude 09 gid ngay lam viéc tiép theo dbi voi hd so nhéan sau 16 gio. Viée giao,
nhan ho so gitra Van thu B9, co quan, don vi chuyén moén va Bo phan Mot ctra
dugc thé hién trén sb giao, nhan ho so, trong d6 ghi rd gi0, ngay giao, nhan, chir
ky va ho tén day du ctia ngudi giao, ngudi nhan.

a) Truong hop hé so ddy du, chinh xac theo quy dinh, nguoi tiép nhan lién
h¢, hudng dan t6 chirc, ca nhan tao 1ap tai khoan trén Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh B6 Xay dung dé nhan Thong bao ndp 1é phi, phi theo
quy dinh (néu c6) va Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién tir theo Mau
s6 01 ban hanh kém theo Quy ché nay;

b) Truong hop ho s0' chua day du, chinh xac theo quy dinh hodc tir chéi
tiép nhan hd so, nguoi tiép nhan thuc hién theo quy dinh tai diém b, diém c
khoan 2 Diéu nay, thong qua dich vu buu chinh.

4. Pbi voi hod so nop tryc tuyén thong qua Cong Dich vu cong qudc gia,
H¢ thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh B6 Xay dung:

a) Truong hop ho so day du, hop 18, ngudi tiép nhan thyc hién tiép nhan
trén Heé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh By Xay dung va thong bao
t6 chirc, ca nhan nop hd so thanh toan 1¢ phi (néu c6). Sau khi to chtrc, ca nhan
hoan thanh vi¢c thanh toan 1¢ phi va nguoi tiép nhan xac nhan da thanh toan, Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Bo Xay dung tu dong chuyén ho
s0 vé co quan, don vi chuyén mén giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Truong hop hd so chua day du, chinh xé4c, hoic khong thudc tham
quyén giai quyet cua B9, nguoi tlep nhén phai c6 thong bao, néu rd noi dung, Iy
do, huéng dan cu thé, day dt mot 1an dé t6 chirc, ca nhan bd sung day du, chinh
xéac hodc giri dung dén co quan c6 tham quyén. Viéc théng bao duoc thyc hién
thong qua chirc ning guri thu dién tir, giri tin nhin cta Hé thong thong tin giai
quyét th tuc hanh chinh Bé Xay dung.

Pi¢u 15. Chuyén ho so thii tuc hanh chinh

1. Dbi v6i ho so tiép nhan tryc tuyén thi thyc hién theo quy dinh tai diém
a khoan 4 Biéu 14 Quy ché nay.

2. Bdi v6i hd so tiép nhan truc tiép, hodc thong qua dich vu buu chinh,
nguoi tiép nhan chuyén ngay ho so giady da dugc s6 hoa dén co quan, don vi
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chuyén mon giai quyét trén Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh Bo
Xay dung sau khi té chure, cd nhan hoan thanh viéc ndp phi, 1€ phi theo quy dinh
(néu co); hod so glay chuyén ngay trong ngay lam viéc hodc trudc 9 gio sang
ngay lam viéc lién tlep theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gi0 hang ngay.
Viée chuyén ho so gidy phai kém theo Phiéu ban giao hd so theo Mau duge trich
xudt trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Bo Xy dung, c¢6 chir
ky ctia ngudi 1ap Phiéu, dong thoi 1a ngudi tiép nhén.

3. Khi chuyén ho so vé co quan, don vi chuyén mén giai quyét thu tuc
hanh chinh, H¢ théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh B¢ Xay dung tu
dong phat sinh Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so dién tir cho toan bd
qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Pi¢u 16. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Thu truong co quan, don vi chuyén moén phan cong cong chuc giai quyét
hé so, trinh cép ¢ tham quyen quyét dinh két qua giai quyét tha tuc hanh chinh,
cap nhat thong tin trén He thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh B Xay
dung, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh (sau day goi chung la nguoi giai
quyét). Trudng hop thu truong don vi vang mat phai giao cp phé thuc hién. Viéc
phan cong nguoi giai quyét phai duge thuc hién ngay trong ngay d6i v6i ho so
nhan trude 16 gid hodc trude 09 gio ngdy lam viée tiép theo ddi véi hd so nhan
duoc sau 16 gio hang ngay.

2. Thoi han giai quyét tha tuc hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai van
ban quy pham phap luat quy dinh vé thi tuc hanh chinh d6, duoc tinh ké tir ngay
B6 phén Mot cura tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh. Thoi han tra két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh ra B§ phén Mot cira cham nhat trude ngay cudi cling
ctia thoi han giai quyét thi tuc hanh chinh 01 ngay 1am viéc.

3. Pbi v6i hd so ¢o yéu cau kiém tra, x4c minh, trong thoi han quy dinh,
nguoi giai quyét phai trinh nguoi c6 tham quyén quyét dinh va cap nhat thong tin,
lap ho so, luu thong tin vao Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh Bo
Xay dung.

4. B6i véi hd so phai lay v kién phdi hop cia co quan, don vi lién quan, don
vi giai quyét thtl tuc hanh chinh giri van ban dén don vi duoc 13y v kién, trong d6
néu cy thé nodi dung, thoi han lay ¥ kién Co quan, don vi phdi hop c6 trach nhiém
tra 101 cac ndi dung cong viée giai quyét theo thoi han dé nghi, giri két qua cho don
vi giai quyét thu tuc hanh chinh. Qua trinh liy ¥ kién phai duoc don vi giai quyét
thu tuc hanh chinh, don vi duoc lay v kién cap nhat day du trén Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh B Xay dung.

5. B6i voi ho so trinh Lanh dao Bo ky ban hanh két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh hodc bao céo trude khi ky két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, don
vi giai quyét tha tuc hanh chinh phai dam bao thoi han trinh trinh Lanh dao Bo
trong thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh.
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6. Dbi Vol hé so chua du diéu kién giai quyét, trong thoi han quy dinh,
don vi giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai hd so kém theo théng bio mot 1an
bang van ban, néu 1d ly do, nd1 dung can bo sung, hoan thién giri B4 phan Mot
ctra dé théng bao cho t6 chirc, ca nhan;

7. Dbi v6i ho so khong du diéu kién giai quyét, don vi giai quyet thu tuc
hanh chinh tra lai hd so kém theo thong bao néu rd 1y do khong giai quyét dé giri
cho t6 chtrc, c4 nhan thong qua B phan Mot ctra. Thoi han thong bao trong thoi
han giai quyét thi tuc hanh chinh

8. Bdi voi hd so qua han giai quyét, chdm nhat 01 ngay lam viéc trudc
ngay hét thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh, don vi giai quyét thi tuc hanh
chinh gtri thong bao bﬁng van ban cho B phan Mot ctra kém theo van ban xin
16i va hen lai ngay tra két qua dé chuyén dén ca nhan, t6 chtrc. Vin ban xin 15i
va hen lai ngay tra két quéa theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Quy ché nay.
Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

9. Cham nhat 01 ngay 1am viéc trudc ngay dén han tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh, don vi giai quyét thil tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém chuyén
két qua giai quyét thi tuc ‘hanh chinh dén Bo phan Mot cira dé tra cho to chre,
c4 nhan. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh Ia ban dién tor kém theo ban gidy
trong trudng hop t6 chire, ca nhan c6 yéu cau nhan ban gidy.

10. Toan bd qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh phai dugc quy dinh cu
thé, o rang trong Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh, Quy trinh dién
tr giai quyét thu tuc hanh chinh va cap nhat trén Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh B6 Xay dung

Picu 17. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Khi nhan duoc két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, B4 phan Mot cira
co trach nhiém thong bao cho t6 churc, _ca nhan qua tin nhan, thu dién tir hodc
qua mang xa hoi dugc cap c6 tham quyén cho phép va tra két qua gial quyét thu
tuc hanh chinh bao gém ban dién ti, ban gidy (trudng hop t6 chic, ca nhan cé
yéu cau) thong qua hinh thire truc tuyén, dich vu buu chinh, hodc tryc tiép.

2. Truong hop hé so c6 ban chinh hodc ban gbc da tiép nhan dé sao chup, ddi
chiéu,lxa’lc nhan til}h xac thyc thi B phan M(:)t cua co trach ,nhiém tra ban chinh hoac
ban goc nay cho t6 chirc, ca nhan cung véi két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Khuyén khich tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trudc thoi han quy
dinh.

Piéu 18. Luru trir ho so, két qua giai quyét thii tuc hanh

1. Thoi han luu trir ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh duoc thyc
hién theo quy dinh cua phdp luét vé luu trir va phap luat chuyén nganh.

2. Viéc luu trﬁ:, ho so tha tuc hanh chinh dién tir dugc thuc hién theo quy
dinh tai Thong tw s6 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cua Bo truong Bo Noi
vu Hudng dan luu trit ho so thu tuc hanh chinh dién ta.
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Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pic¢u 19. Kinh phi thue hién

Kinh phi td chtrc, hoat dong cua BO phan Mot cira va thyc hién co ché
mot clra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh cta Bo Xay
dung duoc ngan sach nha nude bao dam, duge bé tri trong ngan sach nha nudce
hang nam va cac ngudn hop phap khac theo quy dinh cta phép lut.

Piéu 20. T6 chirc thwe hién

1. Van phong B9, cac cuc, vu, don vi va té chirc, cad nhan lién quan chiu
trach nhi€ém thyc hién Quy ché nay.

2. Truong hop van ban quy pham phap luét, van ban hanh chinh dan chiéu
trong Quy ché dugc sira d6i, bo sung, thay thé hodc bii bo thi a4p dung theo vin
ban stra d6i, bo sung, thay thé hoic bai bo do.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, cac cuc, vu va don vi co
lién quan thudc Bo Xay dung kip thoi phan anh nhitng vudng mac, bat cap va dé
Xuét giai phap, g vé Vin phong Bo dé téng hop, bao cao Lanh dao BO xem xét,
quyét dinh./.



13

Chit ky s0 cua To chuc (néu

1a bidu m3u dién tir) Mau so 01
BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRA KET QUA
S6:.../BPTNTKQ ... , ngay ...... thang ... ... nam ......

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd so......

Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua co quan B Xay dung tiép nhan hd so cia:

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

DA CIr oo
Sodiénthoat: ... Email: ...........o
NO1 dung yeu cau idl qUYEL: ....viintiiiii i e

Thanh phan ho so ndép gém:

L e

e e

G

A

S6 lugng hd 0. ...evneeenn.... (b9)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ............... ngay

Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phut, ngdy ... thing ...ndm....

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

Ding ky nhan két qua tai: ..............cooeiiiiiiiin..n,

Vio S6 theo ddi hd so, Quyén s6:........ceveveennn.... Sothirty.........oeevn....
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

(Chir ky 56 cua Nguoi tiép nhan hé so
néu la biéu mau dién tir)
Ghi chu:
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- Trudng hop chua thiét 1ap dugc Hé thong thong tin mot ctra dién tir, Gidy tiép nhan
va hen tra két qua dugc 1ap thanh 2 lién; mdt lién giao cho td chirc, ca nhan nop ho so
trong trudng hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh sb
45/2016/QD-TTg; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
so va dugc luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua;

- T6 chirc, ca nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua
hoic tai nha (tru s& t6 chirc) qua dich vu buu chinh.
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Chir ky so ctua To6 chuc

(néu 12 biéu mu dién i) Mau 50 02
~ BOXAYDUNG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAN
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sb:........ /HDHS , ngay ...... thang ...... nam ..

NO1 dung yeu cau Il QUYEL: ..ottt
Dia Chi: oo
Sodienthoal...........ccooiiiiiiiiiiiiiiin, Email:...............oooii,

Yé€u cau hoan thi¢n ho so gdm nhirng ndi dung sau:

Lttt b e bttt et et
e
ettt bt bt a et bt h e a e e bt b e h e et e be bt eh e et e ebe e bt ent et e nbeeaene
e
5 10
Trong qud trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé véi
.......................... sO0 dién thoai ........................d€ duoc hudng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chir ky so cua Nguoi huong ddn néu la
biéu mdu dién tir)
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Chif 50 cia T6 chic Miu 56 03
(néu 1a bi€u mau dién tr)
- BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
VA TRA KET QUA
Sb:...... /BPTNTKQ e, NEAY thang ...... nam ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
Bo phan Tiép nhan va tra két qua co quan Bo Xay dung tiép nhan hd so cua:

DA CI: oo

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua co quan Bo Xay dung thong
bao khong ti€p nhan, giai quyét hd so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

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

Xin thong bao cho C)ng/Bé duoc biét va thuc hién./.

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

(Chit ky s6 cua Nguwoi tiép nhdn ho so néu la
biéu mau dién tir)

Ghi chu:

Trudng hop chua thiét 1ap duge Hé thong thong tin mot cira dién tir, Phiéu duogc lap
thanh 2 lién; mot lién giao cho to chirc, ca nhan ndp hd so trong truong hop ndp truc tiép, ndp
qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh sé 45/2016/QD-TTg; mdt lién duoc luu tai
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua.
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Chir ky s6 cua T chirc x %
(néu 12 bidu mAu dién tir) Mau 5o 04
BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So:....... /PXL- , ngay ...... thang ...... nam ... ...

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA
Kinh gui:

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

Ngay...thang...nim ..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi
gidi quyét thu tuc hanh chinh (¢én thu tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/T6 chlic; ma
]

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

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vz) chua tra két qua giai quyet hd so cua
Ong/B&/Té chirc ding thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két

Su cham tré nay da giy phién ha, ton kém chi phi, cong sttc cia Ong/Ba/To
chtrc.

(tén co quan, don vi) xin 161 Ong/Ba/T6 chiic va s¢€ trd két qua giai quyét ho so
cho Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ....... thang ... nam ......

Mong nhén duoc sy théng cam ctia Ong/Ba/T6 chirc vi sy cham tré nay./.

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