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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat vé trinh tu, tha tuc, trach nhiém va phwong phap thuc hién
trong viéc tiép nhan va tra két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc thim quyén
giai quyét cia Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam.

2. PHAM VI

Quy trinh nay ap dung déi voi Cuc Hang hai va Puong thily Viét Nam trong viéc
thuc hién tiép nhén va tra két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai
quyét cia Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phii ngay 23/04/2018 ciia Chinh phu vé
thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay 08/04/2020 cua Chinh phu vé thuc hién thu
tuc hanh chinh trén moi truong dién tir;

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ctia Chinh pha ngay 06/12/2024 vé viéc sira doi,
b6 sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phti vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

- Tiéu chudn québc gia TCVN ISO 9001:2015;

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam

- TCCB: T6 chitc can bo

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Nguoi lam thu tuc.

- BPMC: B9 phan tiép nhan va tra két qua Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam
sau ddy goi tit 1a B phan mot cira.

- Quy ché Mot ctra: Quy ché thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh tai co quan Cuc Hang hai va Duong thity Viét Nam.
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5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Luu db dong chiy
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Cong chire TN&TKQ

Cac buéce thuc hién

Ti€ép nhan ho so

Ban giao ho so
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Nhan ban giao két qua
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ITHC
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5. 2 Dién gidi lwu do

Biéu mau/

TT Trinh tyw Trach nhiém | Thoi gian £ X
Keét qua

. Méu s6 02: méu s6 03;
Cong  chuc | Gio  hanh w Lo~ g
mau so 06 va mau so 01

B1 Tiép nhan ho
P ANANROST\ IN&TKQ | chink

* T4 chirc, ¢4 nhan ¢6 nhu cdu ndp hd so (NLTT) chuin bi hd so theo quy dinh va ngp ho
so ndp truc tiép hodc giri qua duong buu chinh hodc qua hé théng dich vu cong truc tuyén
(néu cé quy dinh) dén Cuc Hang hai va Puong thity Viét Nam.

* Can b0 tiép nhan - tra két qua kiém tra thanh phan, s6 luong hd so theo quy dinh:

- Néu hd so chua diy di, Can bdo TN&TKQ tién hanh nhép thong tin huéng din NLTT bo
sung hd so, in “Phiéu yéu cdu b sung, hoan thién hd so” theo mau sb 02, Quy ché Mot
ctra; tra cho NLTT (truc tiép hodc qua dudng buu chinh hodc qua tai khoan truc tuyén néu
hé so duge ndp truc tuyén trén hé théng Dich vu cong). Viée hudng dan nay duge thuc
hién theo nguyén tic mot lan, cu thé, ddy du, theo dung quy dinh da dugc niém yét cong
khai

- Néu ho so khong du diéu kién tiép nhan, Can bdo TN&TKQ nhap ly do tir chdi, in “Phiéu
tir chdi tiép nhan giai quyét ho so” theo mau s6 03, Quy ché Mat cira; tra cho NLTT (truc
tiép hodc qua dudong buu chinh hodc qua tai khoan truc tuyén néu hd so duoc ndp truc

tuyén qua cong DVC Bo Xay dung).

- Truong hop ho so day du, cong chirc b phan tiép nhan - tra két qua tiép nhan ho so,
nhap thong tin vao “sd theo doi hd so™ hodc trén hé thong thong tin Mot cira dién tir Bo
Xay dung theo mau s6 06, Quy ché mot cira.

- Lap “gidy tiép nhan ho so va hen tra két” qua theo mau s6 01, Quy ché Mot cira, giao cho
NLTT (truc tiép hodc qua tai khoan truc tuyén néu ho so dugce ndp truc tuyén trén hé
thong Dich vu cong). Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua phai co day du thong tin va
dung thoi han theo quy dinh.
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Ban giao ho so .
B2 & Phong  tham | chinh
muu

Ngay sau khi tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh theo quy dinh, cong chirc tiép nhan
chuyén ho so dén cac phong tham muu giai quyét nhu sau:

- Béi véi hd so duge nhan truc tiép tai B phan Mot cira hodc qua dich vu buu chinh cong
ich, sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh, cong chirc TN& TKQ lap Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so theo Mau sé 05 Quy ché Mot ctra va chuyén ho so dén cac phong
tham muu lién quan giai quyét.

- Truong hop hod so duoc tiép nhan truc tuyén qua hé thong Dich vu cong, cong chic
TN&TKQ thuc hién chuyén ho so trén hé thong thong tin Mot cira dién tir B Xay dung
dén cac phong tham muu

Viéc chuyén ho so phai duge thuc hién ngay trong ngay lam viéc hoic chuyén vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo dbi vai truong hop tiép nhan sau 16:00 hang ngay (t6i da thoi gian
khong qud 08 gio ké tir lic tiép nhdn ho so)

B3 Theo thoi | Mau sé6 02, madu sé 03;
- . Phing  Tham gian c:tla méu s6 04,
Thu ly gidi quyét ho so quy  trinh
mueu £
giai quyet
TTHC

* Sau khi tiép nhan ho so tir Bo phan Mdt cira, cac phong tham muu phan cong cong chirc
xtr ly, thdm dinh hd so, trinh phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

* Trudong hop tha tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xdc minh h6 so, lay y kién
clia co quan, tO chirc ¢6 lién quan, cong chirc duge giao xir ly ho so tham dinh, trinh cip co
thdm quyén quyét dinh; tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

* Truomg hop ¢6 quy dinh phai thdm tra, xac minh ho so:

- Céng chirc duge giao xir ly hd so tham tra, xac minh, trinh cap c6 thim quyén quyét
dinh;
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- Qua trinh tham tra, xac minh phai duoc 1ap thanh ho so, luvu thong tin tai phong tham
muu.

- Truong hop can c6 mat to chirc, ca nhan dé thim tra, xac minh ho so thi phai cip nhat
thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac minh va thong bao cac ndi dung
trén cho B phan Mot ctra dé theo doi.

* Pbi v6i hd so qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyét, cac phong tham muu
tra lai hd so kém theo thong bao bing van ban va néu ro ly do, ndi dung can bo sung theo
Mau 02, Quy ché mdt ctra nay dé gui cho to chirc, ca nhan thong qua B phan Mot ctra.
Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so,
trir truong hop phéap ludt chuyén nganh c¢6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai
quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan di ho so.

*Truong hop ho so phai lay y kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- Céc phong chu tri giai quyét ho so tham muu van ban giri dén cac don vi ¢6 lién quan.
trong do néu cu thé ndi dung ldy y kién, thoi han lay y kién. Qua trinh ly y kién cua cac
co quan, don vi ¢6 lién quan phai duoc cap nhat thuong xuyén, day di vé ndi dung, thoi
han, co quan ldy y kién va luu ho so tai phong.

- Co quan, don vi duoc lay y kién co trach nhiém tra 10i cac noi dung duge ldy y kién theo
thoi han 14y y kién. Truong hop qua thoi han ldy y kién ma co quan, don vi dugc lay v
kién chua co van ban gidy hodc van ban dién tir tra 16i thi phong tham muu thong bao cho
nguoi dimg dau Bo phan Mot ctra vé viée cham tré dé phdi hop xir 1y.

* Truong hop ho so thue hién theo quy trinh lién thong gitra Cuc va By Xay dung

Sau khi tiép nhan thong tin va hd so tham dinh tir Phong tham muu, B phan Mot cira
chuyén hd so gidy dén B Xay dung (néu co quy dinh); chuyén thong tin vé ho so thu tuc
hanh chinh trén Hé thong thong tin mot cira dién tir cho BO phan Mot cira ctia Bo Xay
dung dé giam sat va chuyén dir liéu ho so dién tir cho Vu tham muu ¢6 tham quyén xur ly
theo quy dinh;

* Cac ho so sau khi thdm dinh, tham tra khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh cua
phap luat, cong chirc bao cdo Truong phong tham muu tra lai ho so va thong bao bang vin
ban néu rd ly do khong giai quyét ho so theo Mau s6 03, Quy ché Mot ctra. Thoi han thong
bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

Luu y: D6i v6i hd so qua han giai quyét, trong thoi han chdm nhit 01 ngay trugc ngay
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hét han, B phan tham dinh phai thong bdo béng van ban cho B phéan tiép nhén - tra két
quéa kém theo “phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua qua” theo mau sb 04, Quy ché mot
ctra, trong do ghi rd ly do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua bang. Viéc hen lai
ngay tra két qua duoc thyuc hién khong qua mot lan.

Can cir phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan tiép nhan - tra két qua diéu chinh
lai thoi gian tra két qua xir Iy trén Hé thong thong tin mot cira dién i, dong thoi giri thong
bao dén t6 chirc, ca nhan bang hinh thirc phu hop.

B4 Phong  tham | Gio  hanh | Mdu sé 05
Nhén ban giao két qua | muu chinh Két qua giai quyét TTHC
BP TN&TKQ

Két qua giai quyét TTHC dugc Phong tham muu hodc B9 phan tiép nhan va tra két qua Bo
Xay dung (d6i voi TTHC lién thong) chuyén vé Bo phan Mot cira.

Gio hanh | Mau sé6 06; Mau s6 03,
chinh Két qua giai quyét TTHC

BS ,
Tra két qué BP TN&TKQ

Sau khi tiép nhan két qua giai quyét TTHC, Cong chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cap nhat thong tin vao “sd theo ddi hd so” theo mau sb 06, Quy ché mot cira hodc trén
Hé thng thong tin mot cira Bo Xay dung va tra két qua cho ca nhan, t6 chirc nhu sau:

*Cac ho so bi tur choi:

Cong chuc tai B phan tiép nhan - tra hd so chuyén “Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
s0” theo mau s6 03, Quy ché Mot ctra da ky sang vin thu dé dong dau;

Tra cho nguoi nhan truc tiép tai BO phan tiép nhéan - tra két qua hodc qua dich vu buu
chinh néu nguoi nop hd so dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh hodc trén Hé
théng dich vu cong (néu co).

* Cac ho so da giai quyét xong:

Cong chuec tai BO phan tiép nhan - tra ho so chuyén két qua da ky sang vin thu dé dong
dau:

Hudng dan ngudi nhan két qua thuc hién thanh toéan 1€ phi.

Thuc hién sé héa két qua giai quyét TTHC.
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Tra cho nguoi nhéan truc tiép tai BO phén tiép nhan - tra két qua hoac qua dich vu buu
chinh néu nguoi ndp ho so dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh hodc trén H¢
thong dich vu cong (néu co).

Luu y: Truong hop hd so ¢6 ban chinh hodc ban gbc da tiép nhan dé sao chup, doi chiéu,
xac nhén tinh xac thuc thi co quan c6 thim quyén phai chuyén tra ban chinh hodc ban gbc
do cho t6 chirc, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

B6 BP TN&TKQ Theo  quy

Lwu hd so, thong ké
Theo 7 cua Quy trinh
bao cao, theo doi ¥a dinh muc 7 cua Quy

Luu ho so thuc hién tht tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nudgc vé cong tac van thu
luu trir.

Déi voi cdc ho so dwoc l/lj/) nhan tréen hé //](;',IZKQ Mot cira dién tir cua Bo Xav dung, ca
biéu mau 01, 02, 03,04, 03, 06 diroc tw sinh va ghi leu trén hé thong Mot cia dién e cua

Bo Xay dung.

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Ma hiéu Phu luc
l.
Mau s6 01 Gidy tiép nhéan ho so va hen tra két qua
2. | Maus6 02 Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3.
Mau s6 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4. | Mausé 04 Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
5. | Méu s6 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
6. | Mau s6 06 S6 theo doi ho so




