
BQ GIAO THÔNG VAN TA! CONG HOA XA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
CTJC BANG KIEM VIT NAM Bc Ip - Tçr do - Hnh phüc 

S6: 656/QD-DKVN HàNói, ngày 13 tháng 5 nám 2019 

QUYET B4NH 
Ban hành Quy chê to chirc, hot dng cüa B phn Mt cfra 

(B phn Tiêp nhn và Trá kêt qua giãi quyêt thu tiic hành chInh) 
theo c chê mt cfra, mt cfra lien thông trong giãi quyêt 

thu ti?c  hành chInh ti Cic Bang kiêm Vit Nam 

CUC TRUNG CUC BANG KIEM VIET NAM 

Can cr Nghj djnh s 61/2018/ND-CP ngày 23 tháng 4 nàm 2018 cüa ChInh 
phü ye thrc hin co chê mt cira, mt ciira lien thông trong giái quyêt thñ tic hành 
chinh; 

Can cü Thông tu s 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 näm 2018 cüa B 
truô'ng, Chü nhim Van phông ChInh phü hrnng dn thi hành mt so quy djnh cüa 
Nghj djnh so 61/2018/ND-CP ngày 23 tháng 4 näm 2018 cüa ChInh phü ye thiic 
hiên co chê mt cira, rnt cra lien thông trong giài quyêt thu tiic hânh chInh; 

Can ct'r Quy& djnh s 985/QED-TTg ngây 08 tháng 8 näm 2018 cüa Thu 
trnng ChInh phü ban hành Kê hoch thirc hin Nghj djnh so 61/2018/ND-CP ngày 
23 tháng 4 näm 2018 cüa ChInh phü ye thirc hin co ché mt cua, môt cfra lien 
thông trong giâi quyêt thu tiic hành chInh; 

Can cü Quyt djnh s 2836/QED-BGTVT ngày 05 tháng 10 näm 2017 ci:ia B 
Giao thông vn tãi quy djnh chtrc näng, nhim vi, quyên hn và Co CãU to chuc cüa 
Ciic Däng kiêm Vit Nam; 

Quyt djnh s 655/QD-DKVN ngày 13 tháng 5 närn 2019 cüa Cic Däng 
kiêm Viêt Narn ye vic tO chüc B phn Mt cua (B phn Tiêp nhn và Trâ kêt 
qua giâi quyêt thu tiic hành chInh) theo co chê mt cra, rnt ci:ra lien thông trong 
giãi quyêt thu tVc  hành chInh cüa Cic Däng kiêm Vit Nam; 

Theo d ngh cüa Chánh Van phông Cc, 

QUYET BINH: 

Biu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy ch t chirc, hot dng cña B 
phn Mt cua (B phn Tiêp nhn vã Trâ kêt qua giâi quyêt thñ tçic hânh chInh) theo 
co chê môt cua, mt cua lien thông trong giâi quyêt th tçtc hành chInh tti Ciic Däng 
kiêm Vit Nam. 
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Trân K' HInh 

No'i nhân: 
- Van phOng B GTVT; 
- Các PhO Cc truóng; 
- Nhu' Diêu 3 (dé thuc hiên); 
- Cong TTDT Cc DKVN; 
- Luu: VP. 

Biu 2. Quyt djnh nay có hiu 1rc kê ti'x ngây k. 

Diu 3. Chánh Van phOng Cue, Thu trithng cac co quan, dan vj và t chrc, 
cá nhân có lien quan chu trách nhim thi hành tti Quyêt djnh nãy./. 



BO GIAO THÔNG VAN TA! CONG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
C!JC BANG KIEM VIT NAM Bc 1p - Tir do - Hnh phñc 

QUY CHE 
To chfrc, hott dng ella B phn Mt cfra 

(B phn Tiêp nhn và Trá kêt qua giãi quyêt thu tic hãnh chInh) 
theo co' chê mt dlla, mt cfra lien thông trong giãi quyêt thu ttic hành chInh 

ti Cite Bang kiêm Vit Nam 
(Ban hành kern theo Quyê't dfnh so' 656/QD-DKVN ngày 13 tháng 5 nárn 2019 

cza C,c Dàng kiêrn Viç7 Narn) 

Chtro'ng I 

QUY B!NH  CHUNG 

Biu 1. Pham vi diu chinh 

Quy ch nay quy dinh v t chirc, hot dng cüa B phn Mt cira (B phn 
Tiêp nhn và Trà kêt qua giãi quyêt thu t1ic hành chInh) theo co chê mt cfra, mt 
cira lien thông trong giãi quyêt thu tiic hành chInh tti Cic Dãng kiêrn Vit Nam. 

Biu 2. Bôi tlrQ'ng áp ding 

Quy ch nay áp diing di vói cá nhan, t chirc thuc Cic Däng kim Vit 
Nam có lien quan den vic giài quyêt thu tiic hành chinh theo Co chê mt ci1a, môt 
cüa lien thông ti Cic Dãng kiêm Vit Narn. 

Biu 3. Nguyen tc hoit dng 

1. Ly sr hài lông cüa th chirc, cá nhân là thuc do chit lugng và hiu qua 
phic vi cüa cong chixc, viên chi2rc và don vj có thâm quyên. 

2. Vic giài quy& thu t11c hành chInh cho t chirc, cá nhân theo Co ché mt 
cira, môt ci:ra lien thông drnc quàn 1 tp trung, thông nhât. 

3. Giãi quyt thu tiic hành chInh kjp thai, nhanh chóng, thun tin, dung 
pháp luât, cong bang, bInh dang, khách quan, cOng khai, minh bach và có sij phôi 
hçip chat ch giüa các don v Co thâm quyên. 

4. Qua trinh giãi quyt thu tuc hành chInh dugc don dc, kim tra, theo döi, 
giám sat, dánh giá bang các phuong thirc khác nhau trén co s day mnh 11ng dçing 
cong ngh thông tin và có sr tham gia ciia to chirc, cá nhân. 

5. Không lam phát sinh chi phi thrc hin thu tic hành chInh cho th chirc, cá 
nhân ngoài quy djnh cüa pháp lut. 
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6. Cong chtrc, viên chtrc don vj có thrn quyn thixc hin trách nhim giâi 
trInh ye thirc thi cong v trong giãi quyêt thu tiic hành chinh theo quy djnh cüa 
pháp 1ut. 

7. Tuân thu các quy dnh cüa pháp 1ut Vit Nam và các diu uc quôc te có 
lien quan den thirc hin co chê mt ctra, mt cira lien thông trong giãi quyêt thu tyc 
hành chInh ma nuóc Cong hôa xã hi chü nghia Vit Narn dã k ket hoc gia nhtp. 

Biêu 4. Nhirng hành vi không thrçrc thirc hin 

Cong chirc, viên chirc ducc giao nhim vij huâng dn, tip nhn h so, giãi 
quyêt, trã kêt qua giâi quyêt thu tiic hành chInh theo co chê mt cüa, mt cira lien 
thông ti B phn Mt cira vá tii don vj có thâm quyên không duqc thirc hin các 
hành vi sau day: 

1. quyn, sách nhiu, gay phin ha, khó khán cho t chic, Ca nhân thrc 
hiên thu tuc hành chInh; 

2. Can tth t chrc, cá nhân hra chon hInh thüc np h so, nhân, trã kêt qua 
giãi quyêt thu tiic hành chinh theo quy djnh cüa pháp lut; 

3. Can trô hoc ngän chn trái phép qua trinh truyn, gui, nhn dU lieu din 
tu; thay dôi, xóa, hüy, già mao, sao chép, di chuyên trái phép mt phân hoc toân 
bô ni dung dU' lieu thirc hin thu tçic hành chInh; 

4. Tit lt thông tin v h so, tài 1iu và các thông tin lien quan den bI mt 
cua tO chirc, cá nhân hoc sir ding thông tin do dé triic lçi; 

5. Tüchi thrc hin, kéo dài thO'i gian giâi quy& thu tçic hành chInh hoc tir 
yêu câu bô sung ho so, giây t ngoâi quy djnh cña pháp lut; 

6. Truc tip giao djch, yeu cu t chirc, cá nhân b sung, hoàn thin h so 
không thông qua B phn Môt cra, trü trung hop pháp 1ut có quy djnh khác; 

7. Dun dy trách nhiêm, thiu hop tác, thiu cOng bng, không khách quan, 
không dung pháp 1ut trong qua trInh giâi quyêt thu tiic hành chInh; 

8. U'ng xir, giao tip không phu hop vói quy tc rng xr và do duc nghê 
nghip cüa Cijc Däng kiêm Vit Nam; 

9. Các hành vi vi phm pháp 1ut khác trong thirc hin cong vi. 

Diêu 5. Da dim, thôi gian lam vic cüa B phn Mt cfra 

1. Bô phn Mt cira ti Cic Däng kim Vit Nam dt ti Tr sy Cc Däng 
kiêi Viêt Nam - so 18 Pham Hung, phung M' DInh 2, qun Nam Tü Liem, 
Thânh phô Ha Ni. 

2. Bô phân Môt cua lam vic tir thu hai dn thu 6 hang tuân, tru ngày nghi 
theo quy dlnh.  Thi gian lam vic trong ngày nhu sau: 

a) Bui sang: Tr 8h00 dn 12h00; 

b) Bui chiu: Tr 13h00 dn 17h00. 
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Biu 6. Trang thit bj cüa B phn Mt cfra 

1. Bô phân Môt cira dLroc b tn trang thi& b müc t& thiu là: May tinh có 
kêt nôi mang dành cho to chüc, Ca nhân den giao djch, thrc hin dch vv cong trirc 
tuyên, lap dt camera theo döi toàn b khu virc lam vic cüa B phn Mt tha va 
các trang thiêt bj can thiêt khác dê dáp 1rng nhu câu lam vic. 

2. Trang thit bi duçic b trI khoa h9c, thuân lçñ cho giao djch hành chinh, 
tra cüu thông tin, tra ci'ru ket qua, np ho so và nhn kêt qua cho cá nhân, to chcrc 
den giao djch. 

Chtro'ng II 

NHIEM VJ, QUYEN HN CUA BQ PHAN MÔT CU'A VA TRACH 
NHIM CUA CAC DON V!,  CA NHAN 

Diêu 7. Nhim vi cüa B phn Mt cü'a 

1. Cong khai dy dü, kjp thii bang phuong tin din ti:r hoc bng van bàn 
danh miic thu tiic hành chInh duoc thc hin tai  Bô phn Mt cira; các ni dung 
thu tic hành chInh dric cong khai theo quy djnh cüa pháp 1ut ye kiêm soát thu 
tic hành chInh và Nghj djnh so 61/2018/ND-CP; h trg nhU'ng truè'ng hçip không 
có khá näng tiêp cn thu tiic hành chInh duçc cong khai bang phuong tin din tü. 

2. Hrnng dn thiic hin thu tVc  hành chInh; tip nhn h so thu tiic hành 
chInh; giài quyêt hoäc chuyên ho so giái quyêt thu tiic hành chInh; trâ kêt qua giài 
quyêt thu tic hành chInh; theo dOi, giám sat, dánh giá vic giái quyêt và trã két qua 
giâi quyêt thu tuc hành chInh cho to chüc, cá nhân; thu giá, phi, l phi (neu có) 
theo quy djnh. 

3. Phi hçip vi các don vj lien quan d giâi quyt, tra kt qua giãi quy& cho 
to chtrc, cá nhan dôi vri trithng hçip thu tiic hanh chInh yêu câu giãi quyêt ngay 
trong ngày hoc các thu tiic hành chinh duçic giao hoc üy quyên cho cOng chirc, 
viên chirc tai Bô phân Môt cira giãi quyêt; h trg tO chirc, cá nhân 5ir dung djch vii 
cOng tnrc tuyên miLrc d 3, mic d 4. 

4. Phi hap vi các don vi có thm quyn và CáC co quan khác có lien quan 
to chixc tp huân, bôi duO'ng nâng cao trInh d chuyên mOn, nghip vii cho cOng 
chiirc, viên chirc duoc giao nhim vii huóng dan, tiêp nhn và trá kêt qua giãi quyêt 
thu tiic hành chInh theo co chê môt cira, mt cua lien thông. 

5. Tip nhn, xr 1 hoc báo cáo don v có thm quyn xi1i 1 phân anh, kiên 
nghj, khieu ni, tO cáo cüa tO chuc, cá nhân dOi vi cOng chüc, viên chuc, don vj 
cO thãm quyên lien quan den vic huOng dan, tiêp nhn, giái quyêt, chuyên ho so 
giài quyêt và tná kêt qua giãi quyêt thu tiic hành chinh; chuyen kien giâi tnInh cüa 
don v Co thâm quyen ye các phân ánh, kien nghj, khiêu ni, to cáo den tO chuc, ca 
nhân. 
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6. B trI trang thi& bj tti B phn Mt c11a theo quy djnh tti dim b Khoãn 2 
Diêu 13 Nghj djnh so 61/2018/ND-CP và cung cap các djch v1i h trg can thiët ye 
pháp 1, thanh toán giá, phi, 1 phi, sao chiip, in an tài 1iu và các djch vi can thiêt 
khác khi to chirc, cá nhân có nhu câu theo müc giá dch vi duçc cap có thâm 
quyên phê duyt. 

7. Thuc hiên các nhim vii khác duçic giao theo quy dinh cCia pháp lut. 

Diu 8. Quyn hin cüa B phn Mt cfra 

1. D nghi các don vj có thm quyn và co quan, don v có lien quan cung 
cap thông tin, tài lieu phiic vi cho cong tác tiêp nhn, giâi quyêt thu tjc hành 
chInh. 

2. Tir chi tip nhân các h so chua diing quy djnh; chü trI theo dOi, giám 
sat, don dôc các don v lien quan trong vic giái quyêt thu tiic hành chInh theo 
dung quy trInh dã dugc cap có thâm quyên phê duyt; yêu câu các don vi có thârn 
quyên thông tin ye vic tiêp nhn vâ tiên d giái quyêt thu tic hành chinh cho to 
chirc, Ca nhân; don dôc các don vi tham gia B phn Mt ci:ra xi:r l ho so den hoc 
qua thai htn giái quyêt. 

3. Theo döi, don dc, nhân xét, dánh giá cOng chcrc, viên chirc do các don vj 
có thârn quyên c1r den cong tác ti B phn Mt cira ye vic chap hành thi gian 
lao dng, các quy djnh cüa pháp lut ye chê d cOng vi, quy chê van boa cong sâ, 
ni quy cüa co quan. 

4. D xut vic di mói, cái tin, nâng cao cht luçrng phiic v1i, thirc hin 
cong vi diing thyi hn, thu.n tin cho tO chirc, cá nhân; tO chirc hoc phôi hgp to 
chiirc thông tin, tuyên truyên ye viêc thuc hiên co chê mt ctra, mt cira lien thông 
trong giâi quyêt thu tc hành chinh. 

5. Quàn 1, d xut cp có thm quyn nâng cp co so yât chat, h tng cOng 
ngh thông tin yá phân mêm 1rng ding cüa các h thông thông tin mt cOa dintir; 
tham gia bão dam an toàn thông tin trong qua trInh khai thác, sü di.rng các h thông 
nay. 

6. Thuc hiên các quyn hn khác duçic giao theo quy dnh cua pháp 1ut. 

Diu 9. Trách nhim cüa ngirô'i dfrng dftu B phn Mt cüa 

1. Trirc tip diu hânh vâ chju trách nhim truó'c Ciic truOng ye toàn b hott 
dung cua B phn Mt c1ra. 

Duoc thi'ia lênh Cuc truOng k các van ban don dc các don vj chc nàng có 
lien quan dn giài quyêt thu tc hành chinh de báo dam vic giái quyet theo dung 
quy djnh; báo cáo, dê xuat vOi nguOi dung dau co quan có thâm quyên bin pháp 
xO 1 dôi vOi nhttng truOng hçip giâi quyêt thu tic hánh chInh không bâo dam thOi 
gian vâ chat luçng theo quy djnh. 

2. Dnh k 03 tháng hoc dt xut, ngu?ñ dung du B phn Mt cua lam 
vic vOi các don vj có tham quyen có thu tiic hãnh chInh duçic tiep nhn va giái 
quyêt ti B phn Mt cua dê trao dôi ye vic quán l, dieu hành, thrc hin nhim 
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vii và tInh hInh tip nhn h sa, giái quyt thñ tiic hành chInh cüa các dan vj 
chuyên mon ti B phn Mt cfra. 

3. Quân 1 thèi gian lam vic, tin do x1r 1 Cong vic duçc giao, thai d, tác 
phong, cu xir cüa cong chrc, viên chüc dugc cü den lam vic tti Bô phn Mt cüa 
và hang tháng thông báo cho don vj cir cOng ChlxC, viên chute biêt; tilt chôi tiêp nhn 
hoäc chili dông dê xuât vi don v cii nguii thay COng chilic, viên ChiXC vi phtm kS' 
lut lao dng, có thai d, tác phong, cu xii không di'ing quy täc ilrng xii Va do dire 
nghê nghip, näng 1irc chuyên mon không dáp iling duge nhim vi hoc có hành vi 
vi phim pháp lut kháC. 

4. Giao nhim vi cho cp phó, cOng chilic, viên ChirC phir hap vâi näng [crc 
và chuyên mon nghiêp v; kiêm tra, don dôc ViC thrc hin nhim v dã giao và 
thirc hin cOng tác thông tin, báo cáo theo quy dnh. 

5. Phi hap vi dan vj Cii cOng chilrc, viên ChirC xem xét, xii l hành vi vi 
pham cilia cOng chire, viên chirc và cong khai két qua xii l cho to chirc, Ca nhân có 
phán ánh, kiên nghi, khiêu nti, tO cáo dôi viii hánh vi vi phim cilia cOng chirc, viên 
chuc ducic biêt. 

6. Chili dng d ngh nguii ding du dan v Co thm quyn cOng chic, 
viên chic den B phn Môt Cilia de kp thii tang, giárn cOng chirc, viên chic khi sO 
luong to chic, Ca nhân den thuc hin thu tçic hành chInh Co biên dng tang, giám 
rO rt hoe qua It hoc trurmg hap cong chic, viên chic dugc yang mat, dugc nghi 
theo quy djnh. 

7. Cong khai ti trii sii B phn Mt cilia hç, ten, chic danh, s din thoui 
cilia nguii ding dâu, cap phó cilia nguiii ding dâu B phn Mt cilia; h9, ten, chic 
danh, linh vuc cOng tác, sO diên thoai cilia cOng chic, viên chic ducc cii den lam 
vic tti B phn Mt cilia. 

8. Kp thii xii 1 theo thm quyn hoc chuyn don v Co thm quyn xii l 
hành vi vi phm pháp lut cilia cOng chirc, viên chic xay ra tii B phn Mt cilia. 

9. Quán l, trInh cp cO thm quyn v viêc mua sam, thuê, cái tao, sira 
chüa, bâo duO'ng, thay the, bO sung, thanh l tài san, co sii 4t chat, k' thut ti B 
phn Mt cilia theo dung quy djnh cilia pháp lut. 

10. Các trách nhim khác theo quy djnh cilia Quy ch nay và quy dnh cilia 
phap lut có lien quan. 

Diêu 10. Trách nhim cüa cong chfrc, viên chti'c lam vic ti B phn 
Môt cü'a 

1. Trách nhim cilia cong chic, viên chic thuiing tr1rc: 

a) Tao diu kiên thun lgi cho t chic, cá nhân thirc hin thu tVc  hânh chinh; 

b) Hithng dn t chic, cá nhân thrc hin thu tc hânh chInh; 

c) Phi hap viii cOng chic, viên chic cilia các don vj tham gia Bô ph.n Mt 
cilia d tiêp nhn, chuyen hO so, trâ ket qua giái quyêt thu t11c hânh chinh; 
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d) Theo döi, giám sat, dánh giá vic giâi quyt vâ trã kt qua giâi quy& thñ 
tic hành chInh cho to chüc, cá nhân; thu giá, phi, 1 phi (nêu co) theo quy djnh; 

d) Tip nhn phãn ánh, kin nghi, khiu ni, t cáo cüa to chirc, cá nhân dôi 
vói cong chrc, vien chirc don vi có thâm quyên lien quan den vic hrn5ng dan, tiêp 
nhn, giái quyêt, chuyên ho so giái quyêt và trá kêt qua giâi quyêt thu tçic hành 
chInh; chuyên kiên giái trInh cüa don vj có thâm quyên ye các phán ánh, kiên 
ngh, khiêu nai, to cáo den to chüc, cá nhân lien quan; 

e) Chü dng tham muu, d xut sang kin cái tin vic giái quyt thu tc 
hành chInh; kjp th?yi phát hin, kiên nghj vâi don vj, ngithi có thâm quyên dê stra 
dOi, bô sung, thay dôi hoc hüy bO, bäi bO các quy djnh ye thu tic hành chInh trái 
pháp 1ut, không khá thi hoc không phi hqp vol tInh hInh thixc tê cüa Cvc; 

g) Deo The cOng chirc, viên chrc trong qua trInh thirc thi nhim vi; 

h) Các trách nhim khác theo quy djnh cüa Quy ch nay và quy djnh ci1a 
pháp lut có lien quan. 

2. Trách nhim cüa cong chirc, viên chirc cüa các don vj tham gia B phn 
Môt ci1a: 

a) Tao diu kiên thuân 101 cho t chirc, cá nhân thçrc hin thu tic hânh chinh; 

b) HiiOng dn t chüc, cá nhân thrc hin thu tçtc hânh chInh dy dü, rO rang, 
chInh xác; truOng hcp phái yêu câu sira dOi, bô sung ho so chi duçc yêu câu sra 
dOi, bô sung mt lan; 

c) Tip nhn, giái quyt hoc chuyn h so, theo dOi vic giái quyt thU tiic 
hành chinh cho tO chUc, cá nhân theo quy dinh;  cp nht ho so dã tiêp nhn vào 
phãn mem quán i và cap ma so ho so thU tVc  hành chInh cho to chUc, cá nhân; 

d) Chu dng tharn muu, d xut sang kin cái tin vic giãi quyêt thU tiic 
hành chInh; kip th6i phát hiên, kiên nghj vOi co qivan, don vj, nguOi Co thâm 
quyen de sUa dôi, bô sung, thay dôi hoc hUy bO, bAi bo các quy djnh ye thU tc 
hành chInh trái pháp luât, không khá thi hoc không phU hçip vOi tInh hInh thrc tê 
cUa Cic; 

d) Deo The cOng chcrc, viên chUc trong qua trinh thxc thi nhim vii; 

e) Các trách nhiém khác theo quy dnh cUa Quy ch nay và quy djnh cUa 
pháp 1ut có lien quan. 

Diu 11. Trách nhim cüa Van phông Cic 

1. ChU trI, phi hqp vOi các Co quan có lien quan: 

a) Xáy dirng, trInh Lãnh do Cc phê duyt danh sách nhân sx tti B phn 
Môt cfra và theo dOi viêc thuc hiên; 

b) Xây dirng, trinh Lanh dto Cc phê duyt quy trinh ni b, quy trmnh din 
tU trong giãi quyet thu tiic hành chInh; 

c) T chUc dánh giá vic giãi quyt thu tiic hành chInh theo co ch mt cUa, 
mt cUa lien thông. 
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2. B trI tru so, trang thi&t bj cüa B phn Mt cü'a. 

3. Quãn 1 toân din các hot dng cüa B phn Mt cira. 

4. Tng hap, báo cáo tInh hInh, kt qua thirc hin theo ch d báo cáo djnh 
ks', báo cáo dt xuât theo yeu câu ciia ca quan có thârn quyên. 

5. Các trách nhim khác theo quy djnh cüa Quy ch nay và quy djnh cüa 
pháp 1ut có lien quan. 

Diu 12. Trách nhim cüa các do'n v lien quan dn giãi quyt thu tic 
hãnh chInh 

1. C cong chirc, viên chirc (gm 01 cong chüc, viên chic chInh thrc và 01 
cong chüc, viên chirc di.r phèng) dáp i:mg tiêu chuân theo quy djnh ti Khoán 1 
Diêu 11 Ngh djnh sO 61/2018/ND-CP den cong tác ti B phn Mt cOa. 

2. Hithng din, don dc, kim tra cong chirc, viên chiirc tip nhn, thârn djnh 
hoc phôi hap thârn djnh ho so có lien quan; chuyên co quan có thâm quyên giài 
quyêt thu tic hành chInh lien thông; phê duyt ho.c trInh cap có thâm quyên phê 
duyêt ho so thu tçic hành chinh theo quy dnh và trâ kêt qua giài quyêt thu tiic hành 
chinh cho to chOc, cá nhân ti B phn Mt cira. 

3. Phi hap vOl Van phông Ciic xây drng quy trInh giài quyt các thu tiic 
hành chinh chi tiêt, rO rang, thOi gian giâi quyêt, các buOc thrc hin báo dam thOi 
gian giái quyêt trInh cap có thâm quyên phê duyt. 

4. Giao nhirn vii cho cong chirc, viên chirc thuOng xuyên kim tra, cp nht 
tiên d xO l tlrng ho so trên phân rnêm quán l dê giái quyêt thu tic hành chInh 
theo quy djnh. 

5. Chü dng thông báo bang van ban dn B phn Mt ci:ra v l do chm 
giâi quyêt ho so thu tiic hành chInh kern theo van bàn xin lOi tO chirc, cá nhân và 
hn li thOi gian trà ket qua. 

6. Phi hap vOi Van phOng Cic thông báo, cp nht kjp thOi nhing thay di 
cüa các thu tuc hành chInh duic cOng khai bang van bàn hoc bang din tO tti B 
phn Mt cOa. 

7. ChO dng phi hap vOi B phn Mt cOa quân 1 cong chOc, vien chOc 
duc cO den B phn Môt cOa cong tác; có phuong an bO trI It nhât 01 cOng chOc, 
vien chOc dr phông dê kjp thOi thay the cOng chOc, vien chOc tham gia B phn 
Mt cOa báo dam khOng lam gián don vic tiep nhân và trà ho so cho to chOc, cá 
nhân. Truô'ng hap cOng chOc, vien chilic khOng hoàn thành nhim vi hoc có mOe 
d hài lông thâp thI cO cOng chOc, viên chOc khác thay the. 

8. Phi hap vOi ngu'Oi dOng du B phn Mt cOa dánh giá, nhn xét cOng 
chOc, vien chOc ye qua trInh cOng tác ti B phn Mt cOa theo quy djnh ti Nghj 
djnh so 61/2018/ND-CP. 

9. Các trách nhirn khác theo quy djnh cOa Quy ch nay và quy djnh cua 
pháp 1ut có lien quan. 

Diu 13. Trách nhim cüa Trung tam tin h9c 

9 



1. Chü trI, phôi hop vi Co quan, don vj có lien quan xây dirng, vn hành h 
thông cong ngh thông tin phiic v1i giâi quyêt thu tic hành chInh theo Co chê mt 
cira, mt ctra lien thông. 

2. Các trách nhim khác theo quy djnh cüa Quy ch nay và quy djnh cüa 
pháp lut có lien quan. 

Chu'o'ng III 

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH 

Diu 14. Tiêp nhn ho so' thu tic hãnh chInh 

1. Khi có h so giri din, cong chirc, viên chtrc thung trirc ti B phn mt 
cra có trách nhim thông báo cho cong chirc, viên chirc cüa don vj chuyên mon 
tham gia B phn Mt cira dê tiêp nhn ho so. 

2. H so thuôc linh virc chuyên mOn nào thI cong chirc, viên chirc thuc don 
vj chuyên mon do tham gia B phn Mt cira có trách nhim tiêp nhn ho so. 
Tru?ing hcip cong chirc, viên chirc phi trách linh virc chuyên mOn yang mat, cOng 
chirc, viên chirc thung truc ti B ph.n Mt ci:ra nhn ho so thay; trong qua trInh 
tiêp nhn hOso, nêu con chua rö ye thu tue hânh chInh ma Ca nhân, tO chirc yêu 
câu giãi quyêt, thI cOng chirc, viên chirc nhn thay phãi trao dôi ci the v(ii don v 
chuyên mon. Tru?ng hop dã trao dôi nhung van chua rö thI Lãnh dto don vj 
chuyên mOn có trách nhim cir cOng chirc, viên chüc khác phi trách linh vrc 
chuyên mOn trrc tiêp xuOng phôi hop tiêp nhn ho so thu tçlc hânh chInh cho to 
chirc, Ca nhân và chju trách nhirn ye tInh chInh xác cüa ho so tiêp nhn. 

3. DM vri h so duçc nhn tr1rc tip ti B phn Mt cira, hoc qua djch vi 
buu chInh cong Ich, cOng chirc, viên chiirc cüa don vj chuyen mon tham gia B 
phn Mt ctra tiêp nhn ho so và huâng dan, kiêm tra, xem xét tInh hop l, day du 
cüa ho so: 

a) Tnthng hop h so khOng thuc thrn quyn giãi quyt thI hung dan dé cá 
nhân, to chüc den co quan có thâm quyên giâi quyêt; 

b) Trung hop h so chua dy dü, chua chInh xác theo quy dnh thI hung 
dan dai diên tO chüc, cá nhân bô sung, hoàn thin ho so mt lan day du, chInh xác 
và neu rO 1 do theo mu so 02 tai Phu liic ban hành kern theo Quyêt djnh nay; 

c) TruO'ng hop tü cMi nhn h so thI cOng chixc, vien chic tip nhn h so 
phãi nêu rO l do theo mu so 03 tti Phi litc ban hânh kern theo Quyêt djnh nay; 

d) Tru'ng hop h so dy dü, chinh xác theo quy djnh thl cOng chuc, viên 
chuc tiêp nhn ho so nhp vào SO theo dOi ho so theo rnu sO 06 tai  Phii 1ic ban 
hãnh kèm theo Quyt djnh nay va phân mêm din tiLr (nêu có); Lp giây tiêp nhn 
ho so yâ h9n trã kêt qua theo rnu sO 01 ti Ph liic ban hânh kern theo Quyet djnh 
nay. 
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Trueing hap có h so' thu tic hành chInh duçc glri thông qua djch vu buu 
chInh den Ciic Dáng kiêm Vit Nam (Van thu' Cic) hotc den các don vj chuyên 
mon thuc Ciic (don vj giãi quyêt thu tvc  hànhchInh), Van thu Citc hoc các dan 
vj chuyên mon thuc Cue có trách nhim chuyên ho so ye B phn Mt ci:ra ngay 
trong ngày nhn dugc ho so kern theo bI thu (dçrng ho so) có dâu cüa buu din dOi 
vói ho so nhan truOc 16 giô hoc truâc 09 gR ngày lam vic tiêp theo dOi vi ho 
so nhân sau 16 gi. Vic giao, nhân ho so giüa Van thu Cic, các don vj vói Bô 
phn Môt cira ducyc the hiên trên so theo döi, trong do ghi rö giô, ngày giao, nhn, 
chU k và h9 ten day dü cña ngui giao, nhtn. 

4. Di vOi h so dugc np trirc tuyn thông qua Cng Djch vi cOng cüa Cic, 
cong chüc, viên chüc cüa donvj chuyên mon tham gia B phn Mt ci:ra phâi xem 
xét, kiêm tra tInh chInh xác, day dt'i cüa ho so: 

a) Truèng hap h so chua dy du, chInh xac hoc không thuc thm quyên 
giãi quyêt theo quy dnh, cong cht'rc, viên chirc tiêp nhn phâi có thông báo, neu rö 
ni dung, 1 do và huung dan ci the, day dü mt lan de tO chic, cá nhân bô sung 
day dü, chInh xác hoc gui dung den co quan có thâm quyên. 

Vic thông báo duge thirc hin thông qua chüc näng cüa Cng Dch vi cong 
cüa Cçic nhu gui thu din tir hoc gui tin nhan tth ngui dan; 

b) Nu h so cüa t chuc, cá nhân dy dü, hap 1 thI cOng chirc, viên chuc 
cüa don vj chuyên mon tham gia B phn Mt cua tiêp nhn và chuyên cho don vj 
có thâm quyên de giãi quyêt theo quy trInh quy dnh ti Diêu 15 Quy chê nay. 

5. Trung hop thfi tçic hành chInh có quy djnh phâi trâ kt qua giái quyêt 
ngay khi sau khi tiep nhân, giãi quyêt, nêu ho so dã day dü, chInh xác, dü diêu kin 
tiêp nhân, cOngchuc, viên chü'c tiêp nhn không phãi 1p  Giây tiep nhn ho so và 
hçn ngày trâ ket qua, nhung phâi cp nh.t tInh hInh, két qua giâi quyet vào H 
thông thông tin mt cua din tu; truè'ng hap nguii np ho so yêu câu phâi có Giây 
tiêp nhn hO so và hçn trâ kêt qua thI cong chuc, vien chuc cung cap cho ngui 
np ho so. 

Diu 15. Chuyn ho so' thu tuic hãnh chInh 

Ngay sau khi tip nhân h so thu tic hành chInh theo quy djnh ti Diêu 14 
Quy chê nay, cOng chuc, viên chuc tiêp nhn chuyên ho so den don vj có thârn 
quyen giâi quyet nhu sau: 

1. Chuyn d lieu h so din tu dugc tip nhn trixc tuyn cüa t chuc, cá 
nhân den don vi có thârn quyen giâi quyet thông qua ket nOi giQ'a COng Djch v 
cOng va H thông thông tin rnt cua din tu cap B; 

2. Di vâi h so duçcc nhn trirc tip ti B phn Mt cua, hoc qua djch vii 
buu chInh cong Ich, sau khi tiêp nhân hO so theo quy dinh, cong chuc, viên chuc 
1p Phiêu kiêrn soát qua trInh giâi quyêt ho so theo mu so 05 ti Ph hic ban hành 
kern theo Quyet djnh nay và chuyên ho so den các don vj chuyên mOn lien quan 
giái quyet. Viêc chuyen ho so phái duqc thrc hin ngay trong ngây lam yic hoc 
chuyen vao dau giô' ngày lam vic tiep theo dOi vth truè'ng hap tiêp nhn sau 15 
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giô' hang ngày. Phiêu kiêrn soát qua trInh giãi quy& ho so du'çc chuyn theo ho so 
và tim ti B phn Mt cü'a sau khi trá kêt qua cho cá nhân, to chüc; 

3. Trtthng hçp tip nhn h so thuc thm quyn giâi quyt cüa don v có 
thâm quyên khác, cOng chirc, viên chrc tiêp nhn chuyên ho so giây và ho so din 
tir cho Cong chüc, viên chi.rc thirc hin ti Bô phn Mt cira cüa don vj có thâm 
quyêndó trong ngáy lam viêc hoc dau gi ngây lam vic tiêp theo dôi vói trithng 
hcip tiêp nhan sau 15 gi hang ngày dé xir 1 theo quy djnh. 

Diu 16. Giãi quyêt thu tiic hành chInh 

1. Sau khi tip nhn h so thu tc hành chInh tü B phn Mt cra, các don vj 
chuyên mon phân cong cong chirc, viên chirc xir ! xem xét, thâm djnh ho so, trInh 
phê duyt kêt qua giái quyêt thu tiic hânh chInh. 

2. Trung hop thu tuc hành chInh không quy djnh phâi thm tra, xác minh 
hO so, lay kiên cüa co quan, don vj có lien quan, cOng chirc, viên chtrc duçc giao 
xu 1 hO so thâm dinh, trinh cap có thâm quyên quyêt djnh; cp nht thông tin vào 
He thông thông tin môt c1ra din tu; trã kêt qua giãi quyêt thu tc hành chjnh. 

3. Trithng hop Co quy djnh phãi thm tra, Xac rninh h so: 

a) Cong chuc, viên chLrc dixçc giao xir 1 h so thm tra, XáC minh, trInh Cap 
Co thâm quyên quyêt djnh và cp nht thông tin vào H thông thông tin mt cüa 
diên tiir; 

b) Qua trInh thrn tra, xác minh phâi duoc 1p thânh h so, lu'u thông tin vào 
Co s dü lieu cüa H thông thông tin mt cua din tü và luu ti don vj giâi quyêt. 

Trithng hop can co mt t chüc, cá nhân d thm tra, xác minh h so thI phãi 
Cap nhât thông tin ye thi gian, dja diem, thành phân, ni dung XáC minh vào co s 
di 1iu cüa H thông thông tin mt Cua din tr hoc thông báo CáC ni dung trén 
cho Bô phân Môt cira trong tru'mg hop chua Co H thông thông tin mt cua din tir 
dê theo dOi. 

4. Di vâi h so qua thm tra, thm djnh chu'a dü diu kin giãi quyt, don 
vj có thâm quyên giái quyêt thu tiitc hành chinh trâ 1i ho so kern theo thông báo 
bang van ban va nêu rö l do, noi dung can bO sung theo mâu 02 tii Phii liic ban 
hành kern theo Quyet djnh nay dê gui cho to chuc, cá nhân thông qua B phn Mt 
cua. Thai gian thông báo trâ lai hO so khOng qua 03 ngày lam vic kê tr ngay tiêp 
nhn ho so, tru trumg hop pháp lut chuyên ngành có quy dnh ci the ye thi gian. 
Thi han  giãi quyêt dirqc tInh lai  tir dâu sau khi nhn dü ho so. 

5. Trung hop h so phãi ty kiên cüa các co quan, don vj có lien quan: 

a) Co quan, don vj chü trI giái quyt h so gui thông báo din tu hoc van 
ban phOi hap xu 1 den các don vj có lien quan, trong do neu cit the ni dung lay 
kiên, thai han  lay kien. 

Qua trInh ly kin cüa CáC co quan, don vi có lien quan phãi dugc cp nht 
thu'O'ng xuyen, day dü ye ni dung, thi han,  co quan lay kien tren H thông 
thông tin mt cua din tu; 
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b) Co quan, don vj duoc 1y 2  kin có trách nhiêm tràlôi các ni dung ducic 
lay kiên theo th?yi han lay kiên và cp nht ni dung, kêt qua tharn gia kiên 
vào H thông thông tin mt cira din t11 hoc Phiêu kiêm soát qua trInh giâi quyêt 
ho so. Trtthng hop qua thai han  lay kiên ma co quan, don vj duçc lay kiên 
chua có van bàn giây hoc van bàn din tir trà lôi thl don vj chü tn thông báo cho 
ngui dCrng dâu B phn Mt c1ra dã chuyên ho so ye vic chm trê dê phôi hop xir 
1)2. 

6. Các h so quy djnhtai khoàn 3, 4 Diu nay sau khi thm djnh, thm tra 
khong dü diêu kiên giâi quyêt theo quy djnh cüa pháp luât, cong chirc, viên chirc 
báo cáo cap có thârn quyên trà lai  ho so và thông báo bang van bàn nêu rO 1)2 do 
không giài quyêt ho so theo mâu so 03 tai  Phii ljc ban hành kern theo Quyêt djnh 
nay. Thông báo dugc nhp vâo mc trà kêt qua cüa H thông thông tin mt cira 
diên t1r. Th?yi han  thông báo phái trong thai han  giâi quyêt ho so theo quy djnh. 

7. Di vi h so qua han  giài quyt, trong thi han  chm nht 01 ngày truâc 
ngây het han,  don vj có thâm quyên giài quyêt ho so phài thông báo bang van bàn 
cho B phn Mt cra và gi van bàn xin lôi tO chrc, cá nhân, trong do ghi rö 1)2 do 
qua han,  thi gian dê nghj gia han  trà ket qua theo mu so 04 tai  Ph 1c ban hành 
kern theo Quyêt dinh nay. Vic hen 'a  ngày trà kêt qua dugc thrc hin không qua 
môt lan. 

Can cü Phiu d nghj gia han  thai gian giài quyt, B phn Mt cira diu 
chinh lai thai gian trà kêt qua xir 1)2 trên H thông thông tin rnt ciira din tii'r, dông 
thi g1ri thông báo den to chirc, cá nhân qua thu din ti:r, tin nhän, din thoai hoc 
mang xa hi duqc cap có thâm quyên cho phép (nêu co). 

Diu 17. Trã kt qua giãi quyt thu tic hành chInh 

1. Kt qua giài quyt thu tijc hành chInh gt1i trà cho t chirc, cá nhân phài 
bão dam dày dü theo quy djnh ma don vj có thâm quyên trà cho to chrc, cá nhân 
sau khi giái quyêt xong thu tic hành chInh. 

2. Trung hop h so có bàn chInh hoc bàn gc dä tip nhn dê sao chp, 
dôi chiêu, xác nhn tInh xac thirc thI don vj có thâm quyên phái chuyên trà bàn 
chInh hoc bàn gOc do cho to chirc, ca nhan; thai diem trà theo quy djnh cüa phap 
lut chuyên ngành. 

3. Khuyn khIch vic trâ kt qua giâi quyt thu tic hành chInh truc thi han 
quy dnh. Vic trá kêt qua giài quyêt thu tiic hành chInh truóc thai han  quy djnh 
phài ducic B phn Mt cira thông báo cho tO chirc, cá nhân biêt truc qua tin 
nhän, thu din tir, then thoai hoàc qua mang xa hôi du'qc cap có thâm quyên cho 
phép. 

4. Sau khi có kt qua giài quyt, các don v chuyen mon có trách nhim 
chuyen ho so trá kêt qua ye B phQtn Mt cua, cOng chuc, vien chuc tharn gia B 
phn Môt cUa nhâp vào H thông mt cua din tir hoc SO theo dOi ho so (neu 
chua có H thông mt cua din tü) và thçrc hin nhu' sau: 
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a) Các h so dâ giái quyt xong: Trâ kt qua giãi quyt h so cho cá nhân, to 
chüc và thu phi, 1ê phi (neu có); tru?mg hop cá nhân, to chüc d däng k nhn kêt 
qua qua djch vi bu'u chInh thI vic trã kêt qua, thu giá, phi, 1 phi (neu co) và cuóc 
phi duoc thirc hin qua dch vi biru chinh theo quy dnh; 

b) ?i vâi h so' chua dü diu kin giâi quyt: Lien h vi cá nhân, t chirc 
dê yêu câu ho sung ho so theo thông báo cüa cong chirc, viên chüc chuyên mon 
giái quyêt ho so; 

c) Di vói h so khOng giái quyt: Lien h vói cá nhân, t chirc d trá 1i ho 
so kern theo thông báo không giái quyêt ho so; 

d) Di vi ht so qua hn giâi quyt: Thông báo thai htn trã kt qua 1n sau 
vâ chuyên van ban xin 1i cüa cong chüc, viên chüc chuyên mOn lam qua hn giái 
quyêt cho cá nhân, tO chirc; 

d) Di vii h so giãi quyt xong truóc thñ hin trá kt qua: Lien h dê cá 
nhân, to chirc nhn kêt qua; 

g) Trutng hop cá nhân, th chrc chua dn nhn h so theo giây tiêp nhn ho 
so và hçn trá kêt qua thI kêt qua giâi quyêt ho so di,rçc lu'u giü ti Bô phn Mt 
ci:ra. 

5. K& qua giái quy& thu tc hânh chinh cho t chirc, Ca nhân du'qc lixu trü 
tti H thông thông tin mt cCra din tr cüa don v có thâm quyn và so theo dOi nêu 
chua có H thông mt cira din tü' dë phc vi vic 5ir drng, tra ciru thông tin, dU 
1iu theo quy djnh cüa pháp lut. 

Chtrffng IV 

TO CH15C THUC HI1N 

Diu 18. Kinh phi thrc hin 

Kinh phi thirc hin co ch mt ci:ra, co ch mt cira lien thông ducc htch 
toán vào chi phi cüa hot dng däng kiêm theo kê hoch tái chrnh dugc B Giao 
thông vn tãi phê duyt hang näm. 

Diu 19. To chfrc thirc hiên 

1. Van phOng Cuc, các don vj có lien quan chu tráCh nhim t chi.xc triên 
khai thirc hin Quy chê nay. 

2. Trong qua trInh trin khai thirc hin Quy che nay, các don v Co lien quan 
thu9c Cc Dàng kiêm Vit Nam kjp thi phán ánh nhU'ng vuó'ng mac, bat cp và 
de xuât giái pháp, gt'ri ye Van phông Cc dê tong hop, báo CáO Lãnh do Cc xem 
xét, quyêt dinh .1. 
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Phu luc 
MOT sO BIEU MAU 

(Ban hành kern theo Quye't dinh so' 656/QD-DKVNngay 13 tháng 5 nOrn 2019 
cOa Cyc Dang kiêrn Vit Narn) 

Mu s 01 Mu giy tip nhtn h sa và hçn trâ kt qua 

Mu s 02 Mu phiu yêu cu b sung, hoàn thiên h s 

Mu s 03 Mu phiêu ttir chi tip nhn giâi quyt h so 

Mu s 04 Mu phiu xin 1i và hçn 1i ngày trâ kt qua 

Mu s 05 Mu phiu kirn soát qua trInh giãi quyt h so 

Mu s 06 Mu s theo dOi h so' 
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ChfTr k sé cia T chii'c (nu là 
biu mu diên tü') 

   

Mu s 01 

cIJc DANG KIEM VIT NAM 
BQ PHJN TIEP NHN VA TRk 

KET QUA 

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
IJc 1p - Tir do - Hanh phüc 

   

S /BPTNTKQ 

  

 ngày ......thông nãm ...... 

GIAY TIEP NHN HO So VA HN TRA KET QUA 

Ma ho so':  

B ph.n Tip nhn và Trá kát qua  

Tipnh.nh so cia:  

Dja chi:  

S diên thoai: Email'  

Ni dung yêu câu giài quyêt  

Thãnh phn hè so np gOm: 

I.  

2  

3.  

4.  

Sé lupng h so' (b) 

Thôi gian giai quyt h so theo quy djnh là: ngày 

Thôi gian nhn h scr ....gi  phüt, ngày ......tháng näm  

Thi gian trà kt qua giái quyt h so':  giô , phüt, ngày .....thang näm  

Dang k nhn kt qua tui:  

Vào S theo dOi hè so, Quyn sr  S thir tir  

NGU'OI NQP HO SO' NGIfOI TIEP NHiN HO so 
(K)vàghirãhQtên) (K)vaghirãhQtên) 

(Ch k)5 so' cüa NguVi tië'p nhn h so' në'u là biu mu din tt,) 

Ghi chá: 

- Tru'&ng hop chua thiêt 1p diccrc He tho'ng thông tin n12t cz'ca dicn tt, Giá'y tiep nhgn và hçn trth kei qua 
ducrc lap thành 2 lien; môt lien giao cho t cht'cc, cá nhôn np h scr trong tru'&ng hcrp np trirc tiêp, np 
qua dich vu bu'u chInh cong ich theo Quyë't d'nh s 45/2016/QD-TTg,' m5t lien chuyên kern theo Phiêu 
ki,n soOt quO trInh giOi quye't ha so' và dtrçxc hat içzi B5 phn Môt ct'ra; 

- T chO'c, cO nhOn có the dOng kj nh2n ke't quO tgi Bç5 ph2n M5t tha hoçc tcli nhà ('tr1 sá to 
chLc) qua dich vi bu'u chInh. 
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ChfTr k s cüa T chic (nu là 
biu mu diên tü) 

  

Mu s 02 

clic DANG KIEM VTFT NAM 
BO PHiN TIEP NHAN vA TR& 

KET QUA 

CONG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
Dc lap - Tr do - Hnh phüc 

   

S& /HDHS 

 

ngày ......tháng ......nàm ...... 

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIN HO SO 

Hè so cüa:  

Ni dung yêu cu giài quyt:  

Dia chi:  

S diên thoai Email'  

Yêu cu hoàn thin h so gm nhfrng ni dung sau: 

2 

3 

4 

L do: 

Trong qua trInh hoàn thin h so nu có vuóng mc, Ong/Bà lien h vói  so din 

thoti d duçic hu'ong dn.I. 

NGTSOI HU'ONG DAN 
(K và ghi rö hQ ten) 

(Chü' kj so' cOa Ngu'ài hu'&ng dJn 
nu là biu mJu dién t&) 
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Chti' k s ciia T chi'rc (nu là 

biu mu diên tir) 

   

Mu s 03 

C1JC DANG KIEM VIT NAM 

BQ PHAN TIEP NHN VA 
TRA KET QUA 

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
Bc 1p  - Tç do - FInh phuic 

   

/BPTNTKQ 

  

ngày ......tháng ......nàm ...... 

PHIEU T1J CHOI TIEP NHJN GIAI QUYET HO SO 

B phn Tip nh.n và Trá kt qua  

Tip nhn h sa cCta:  

Dia chi:  

S diên thoai:  Email:  

Ni dung yêu cu giái quyt:  

Qua xem xét, B phân Tip nhn và Trà kt qua thông báo không tip nhn, giãi quy& h sa nay vói 
l do cu th nhu sau: 

Xin thông báo cho Ong/Ba duc bitt và thirc hin./. 

NGu'cn NQP HO SO NGUOI TIEP NHiN HO SO 
(A35vàghir5h9tên) (KjvàghirôhQten) 

(Cliff k s càa Ngu'&i tiép nhqn h su nêu là 
biéu mäu diên tt'r) 

Ghi chá: Tru'ô'ng hçip chua thi& 1p duçic H thng thông tin môt cira diên tir, Phiu duac 1p thành 
2 lien; ma lien giao cho t chirc, cá nhân np h so trong trung hçp np trrc tip, np qua djch vy 
bu'u chInh cong ich theo Quyt djnh s 45/2016/QD-TTg; mt lien du'c luu ti B phn Tip nhn 
và Trã kt qua. 

18 



Chir k,2 s ca T chirc (nu là 

biu mu diên tCr) Mu s 04 

BO GIAO THÔNG VAN TA! CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM 
JC BANG KIEM VIT  NAM Dc Ip - Tir do - Hnh phIic 

Sr /PXL ngày ......tháng ......nàm ...... 

PHIEU XIN LOI VA HEN LiI NGAY TRA KET QUA 

KInh gtri  

Ngày tháng nàm ,  tip nhn giái quyt h so d nghj giái 
quy& th tuc hành chInh 'tên tht tyc hành chIn/i) cüa Ông/Bâ/T chirc); ma s:  

Thôi gian hen trã k& qua giái quyt h so .....giô' , ngày thang näm  

Tuy nhiên dn nay, ('ten co' quan, dun vi) chu'a trã kt qua giai quyt hè so cüa Ông/Ba/T chirc 
ding thô'i hn quy dlnh  ghi trên Gi.y tip nhn h so' và trã kt quá/Biên nhn h so. 

L do:  

Sir chm tr nay cia gay phin ha, tn kern chi phi, cong si'c cCia Ông/Ba/Ti chirc. 

 xin !i Ông/Bà/T chü'c và s trá kt qua giái quyt h so' cho 
Ong/Bà/T chá'c vào ngày tháng näm  

Mong nhn du'çic sçr thông cam ciia Ông/Bà/T chüc vi sir chm tr nay.!. 

THU TRIXONG C€ QUAN, BQN VI 
(KvaghirOhQ ten,) 

('Chü' kj so' ctha Thu tru'O'ng cci quan, dan vi nê'u là biéu mu diên tO) 
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CIiQ' k s cia T chat (nu là 
biu rnu diên tCr) 

   

Mu s6 05 

CUC DANG KIEM VIT NAM 
BO PHJN TIEP NHAN VA 

TRAKET QUA 

CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Tir do - Htnh phüc 

   

       

S /BPTNTKQ ngày ......tháng ......nàm ...... 

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO 

Ma s h sa:  

Co quan (b phn) giái quyt h si:  

Co quan phi hcip giài quyt h so':  

TEN CO UAN 
THOL GIAN GIAO, NHN 

HO SO 

KET QUA GLAI 
QUYET HO SO 
(Trtró'c hn/düng 

hin/quã hn) 

Gil! CHU 

1. Giao: 

B phn Tip nhn và 
Trà kt qua 

2. Nhân:  

 giô' pht1t, ngày ... tháng 
nam  

Ngu'ôi giao Ngtrôi nhn 

1. Giao:  

2. Nhn:  

gi...phat, ngày... thang... närn.... 

Ngirôi giao Ngtroi nhin 

1. Giao:  

2. Nhãn:  

gio'....phat, ngày ... tháng ... näm.... 

Ngtr?ri giao Ngu*i nhn 

20 



1. Giao:  

2. Nhn  

B phn Tip nhn và 
Trã kêt qua 

giô...phiit, ngày ... thang... näm.... 

Ngu'ôi giao Ngu'ô'i nhn 

Ghi chá: 

- Tru'ô'ng hçp h so duc chuyn qua djch vu buu chInh cong Ich theo Quyt djnh s 45!2016!QD-

TTg thI thO'i gian giao, nhân h so' vâ vic k' nhn th hin trong hóa don ca co quan Bu'u chfnh; 

- Kt qua giái quyt h so' do ben nhtn nh.p thông tin! ghi khi nh.n bàn giao h so'. 

- TruO'ng h9'p He thérng thông tin mt tha din tir chu'a v.n hành, ngu'ô'i giao và nguô'i nhn phái k 

và ghi rO ho ten. Khi He thng thông tin mt cü'a din tir dâ vn hành, viêc lu'u vt duc thirc hin ty' 
dng và th hin trên mu phiu din tr 
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CIJC DANG KIEM VIET NAM 

BQ PHhN TIEP NHiN VA 
TRA KET QUA 

Mu s 06 

CONG HOA XA HQI CHU NGHI4 VIT NAM 
Dc 1p - Tir do - Htnh phüc 

   

S& /BPTNTKQ 

 

, ngày ......thng ......näm ...... 

sO THEO DOI HO so 

STT 
Ma 

ho so' 

Ten thu 
tiic hành 

chInh 

Ten to 
chtrc, 

cá 
nhân 

Dia 
chi, 

sôdiên 
thoi 

quan 
chutrI 

gial 
quyêt 

Nhn Va Trã kêt qua 

Nhn 
ho so' 

Hçn trã 
kt qua 

Trá kêt 
qua 

thc 
kt 

Phtro'ng 
nhân 
qua 

K nhn 

2 3 4 5 6 7 8 10 11 12 

GM chá: Sc theo döi hè so &rGc lap theo trng linh virc hoc nhóm linh vçrc tii B phn Mt cra 
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