BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANG KHONG VIET NAM Pic lap - Tu do - Hanh phic
S6: 2580 /QP-CHK Ha Ngi, ngay 17 thdng 12 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy che to chirc, hoat dong ciia B§ phin Tiép nhin va tri két
qua gidi quyét thii tuc hanh chinh (B§ phin M{t cira) tai co' quan
Cuc Hang khong Viét Nam

BO TRUONG BQ HANG KHONG VIET NAM

Cdn cik Nghi dinh s6 118/NP-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phii vé thuc hién
thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai B phdn Mot cira va

Céng dich vu céng quéc gia;
Can cir Nehi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé
thue hién thuc hién thi tuc hanh chinh trén méi truong dién ti;

Can cur Nghi dinh 56 42/2022/NP-CP ngay 24/6/2022 cua Chinh phu quy
dinh vé viéc cung cdp thong tin va dich vu céng truc tuyén ciia co quan nha
nuwdc trén moi truong mang; ‘

Cdn cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 cua Bo truang - ‘
Chui nhi¢m Vin phong Chinh phu hwong dan thi hanh mot so noi dung cua Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 15/9/2025 cua Chinh phu vé thuee hién thuc hién
thzf tuc hanh chinh theq co ché mét cira, mot ciea lién thong tai Bé phan Mot cira va
Cong dich vu cong quoc gia'
Cdn cir Théng tw s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05-04-2023 cua B truong -

Chu nhi¢m Van phong Chinh phu quy dinh mot s6 néi dung va bién phdp thi
hanh trong sé héa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va thuc hién thi

tuc hanh chinh trén moi truong dién tu, ‘

Cdn cir Quyét dinh s6 09/0P-BXD ngay 01 thang 3 ndm 2025 cua Bo ‘
truong Bo Xdy dung vé viéc quy dinh chikc ning, nhiém vu, quyén han va co cau |
t6 chite cua Cuc Hang khong Viét Nam,

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Cuc Hang khong Viét Nam.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc, hoat dong
ciia Bo phan Mot cua tai co quan Cuc Hang khong Viét Nam.




Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyet dinh sb
637/QD-CHK ngay 04 thang 4 ndm 2019 hét hiéu lyc ké tir ngay Quyét dinh nay
¢6 hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Cuc, Thu truong cac co quan, don vi, to chic,
c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Dbiéu 3;

- Cuc trudng (dé bo céo);
- Cac Pho Cuc trudng;

- Trang TTDT Cyc HKVN;
- Luu: VT, VP, "~y
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|
| QUY CHE

| Té chirc, hoat dong ctia B4 phan Tiép nhin va Tri két qua

| gidi quyét thi tuc hanh chinh (B phian Mot cira)

| tai co quan Cuc Hang khong Viét Nam

| (Kém theo Quyét dinh sé 2580/QP-CHK ngay 17 thang 12 nam 2025
cua Cuc Hang khong Viét Nam)

| Chuong I

| QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé td chirc va hoat dong ctia Bo phan Tiép nhan va
tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi 1a B phan M6t cua) tai co
} quan Cuc Hang khong Viét Nam (Cuc HKVN).
Piéu 2. Poi tugng ap dung
Quy ché nay ap dung ddi voi ca nhan, td chie thudée Cuc HKVN c6 lién

, quan dén viéc giai quyét thi tuc hanh chinh (TTHC) theo co ché mét cira, mot
cua lién thong tai co quan Cuc HKVN.

Diéu 3. Nguyén tic to chirc, hoat dong
‘ 1. Vige giai quyét TTHC duogc quan ly tap trung, thong nhét thong qua mot
dau moi la B phan Mét cura. Céc' co quan, don vi, can by, cong chirc, vién chire
thudc Cuc HKVN dam bao su phoi hop chét ché véi Bo phan Mt cura trong qua
trinh giai quyét TTHC.
| 2. Ly su hai long cua td chue, ca nhan thuc hién TTHC 1a thude do chit
lugng, hi¢u qua phuc vu cua co quan, don vi, can b, cong chirc.

3. Giai quyét TTHC kip thoi, nhanh chéng, thudn tién, dang han, cong
khai, minh bach, diang quy dinh phap ludt va khong lam phat sinh chi phi ngoai
quy dinh cua phap luat.

4. Qua trinh giai quyét TTHC (tir tiép nhan, giai quyét, tra két qua) dugc
cap nhat day du, dung thoi gian thyc trén HE théng thong tin giai quyet TTHC
cua BO Xéy dung theo Quy ché té chirc va hoat dong ctia B phén tiép nhan va
giai quyét TTHC cua Cuc HKVN.

5. Qua trinh giai quyét TTHC duoc theo ddi, don dbc, giam sét, danh gia
thuong xuyén theo quy dinh, trén co s¢ img dung cong ngh¢ thong tin va ¢o6 sy
tham gia cua to chirc, ca nhan thuc hién TTHC.




6. Co quan, to chir, cong chire, vién chirc thyc hién TTHC co tham
quyén thuc hién trach nhiém giai trinh viéc thuc thi cong vu trong giai quyét
TTHC theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. Nhirng hanh vi khong dugc l1am trong gidi quyét TTHC

1. Cong chirc, vién chirc tham gia qua trinh giai quyét TTHC khong duge
thuc hién nhirng hanh vi sau day:

1. Cira quyén, sach nhidu, gy phién ha, khé khin cho td chirc, c4 nhan
thuc hién TTHC,

& Céq tré tO chire, ca nhan lya chon hinh thirc ndp hd so, nhan, tra két
qua giai quyét TTHC theo quy dinh ctia phap ludt;

3. Can tr¢ hodac ngan chan trai phép qua trinh truyen guri, nhan dir li¢u
dién tir; thay ddi, xoa, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan
hodac toan bd ndi dung dir licu thue hién TTHC;

4. Tiét 16 thong tin vé hd so, tai lidu va céc thong tin lién quan dén bi mat
clia td chire, c4 nhan hoidc sir dung thong tin d6 dé truc loi;

5. Tu chbi thuc hién, keo dai thoi gian giai quyét TTHC hoic ty ¥ yéu cau
b6 sung ho so, gidy to ngoai quy dinh ctua phap luat;

6. Truc tiép giao dich, yéu ciu td chirc, c& nhén ndp, bo sung, hoan thién ho
so, tra két qua ma khong thong qua B phan Mot cira, trir truong hop co quy dinh
khac;

7. Pun diy trach nhiém, thiéu hop tac, khong khach quan, khong thuc
hién ding quy dinh cta phap luat trong qua trinh giai quyét TTHC;

8. Ung xur, giao tiép khong phu hop véi quy ché vin héa cong sd, ndi quy
lam viéc cua co quan va cac quy dinh lién quan khac;

9. Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién cong vu.

2. Tb chite, ca nhan yéu cau thuc hién TTHC khong dugce thyuc hién cic
hanh vi sau:

Piéu 5. Phi, 1& phi giai quyét thii tuc hanh chinh

B0 phén Mot ctra thu, ndp phi, I¢ phi theo quy dinh cua phap luat va Quy
ché thu, ndp, quan 1y sir dung phi, 1¢ phi cia Cuc HKVN.

Diéu 6. Dia diém, thoi gian 1am viéc ciia B phin Mt cira

1. BO phan Mot ctra cua co quan Cyc HKVN dat tai tru s Cuc HKVN,
dia chi s6 119 Nguyén Son, phuong Bo B¢, TP. Ha Noi.

2. Bo phan M’C)t ctra l1am viée tr thr Hai dén tha Sau hang tudn, trir ngay
nghi hang tuan, I¢, tét theo quy dinh. Thoi gian lam viéc trong ngay nhu sau:

a) Budi sang: Tir 8h00 dén 12h00.
b) Bubi chiéu: Tir 13h00 dén 17h00.

Piéu 7. Phong lam viéc, trang thiét bi ciia B phin mét cira




1. Phong 1am viéc cua BO phan Mot cua duoc b tri tai vi tri thuan tién,
dién tich phu hop véi s6 luong giao dich trong ngay.

2. Trang thlet bi tai BO phan Mot cura ti thleu bao gdm: may tinh c6 ket

ndi mang, phan mém béc tach dir liéu phuc vu so hoa; ldp dit camera c6 két noi

trong hé thong va «ca nhan, t6 chirc co tham quyen may photocopy, may in, may
quet dién thoai co dinh, may lay so cho giao dich, tu tai liéu, ban lam viéc, ghe
ngoi, dién thoai cd dinh, nudc ubng, thiét bi lam mat va céc trang thlet bi can
thiét khac, dap ng yéu cu lam viéc cua cong chire, vién chirc va td chiec, ca

nhéan dén giao dich tai B§ phan mot cira.

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

Pidu 8. Quyén han, trich nhiém ciia cic phong dugc giao gidi quyét
thi tuc hanh chinh
1. Quyén han:

a) Yéu cau ca nhan, to chirc bd sung, hoan thién hd so, tra két qua giai quyét
TTHC hoic tir chdi giai quyét theo quy dinh théng qua Bo phin Mot cira;

b) Tiép nhan phi, 1¢ phi giai quyét TTHC (néu c6) thong qua BO phén Mot
cua.

2. Trach nhiém:

a) Clr cong chirc (chinh thirc va du phong) dap ing cac tiéu chuan quy
dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cua
Chinh Phu dén lam viéc tai BO phéin Mot cira theo thoi han quy dinh dé hudng

dan t6 chirc, ca nhan lap ho 50, nop hé so, gm Giay tiép nhan hd so va hen tra
két qua, tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét TTHC.

b) Kip thoi bé tri bd sung cong chirc lam vige tai BO phan Mot cira khi s6
lwong hd so TTHC tang; thay thé cong chire duge ctr lam viée tai Bo phan Mot
ctra nhung ving mit, hoic khong hoan thanh nhiém vy, hodc ¢6 muc do hai long
thap, de khong lam gian doan viéc hudng dan, tiép nhan va tra két qua TTHC
cho t6 chiic, ca nhan;

¢) Giai quyét TTHC dang quy dinh phap luat; chu dong thong bao bang
vin ban dén B0 phan M6t cira Iy do cham giai quyet hd so TTHC, kém theo van
ban xin 1di td chirc/ca nhan va hen lai thoi gian tra két qua;

d) Théng bao kip thoi bang vin ban cho Bo phan Mot clra nhiting thay doi
cua cac TTHC duoc thyc hién tai Bo phan Mét cua;

d) Phoi hop véi Vin phong Cuc vé viéc xay dung quy trinh ndi by, quy trinh
dién tr giai quyét TTHC chi tiét, ro rang; tirng budc trong quy trinh giai quyét phai




cu thé cac noi dung nguol giai quyét, ndi dung giai quyet thoi gian giai quyét,
maiu vin ban giai quyét kém theo; thuong xuyen tai cau tric, don gian hoéa quy
trinh, giam cac budc trung gian, dap ung yéu cau thyc hi¢n TTHC trén moi truong
dién tur;

e) Thuc hién qua trinh giai quyét TTHC trén mdi trudng dién tu, s6 hoa
hé so, két qua giai quyét TTHC theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2023/TT-
VPCP;

g) Giao nhiém vu cho cong chirc thuong xuyén hang ngay kiém tra, cap
nhat tlen d6 giai quyét timg hd so thu tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh ciia B4 X4y dung theo quy dinh;

h) Quyét toan phi, 1& phi theo quy dinh tai Quy ché thu ndp, quan Iy sir
dung phi, 1€ phi;

i) Phoi hop véi nguoi dimg dau Bo phan Mot cira danh gid, nhan xét cong
chuc vé qua trinh 1am viée tai B phan Mot ctra theo quy dinh tai Nghi dinh so
118/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu;

k) Pam bao diy du cac ché dg, chinh sach cho cong chire duoc cir dén lam
vi¢e tai B§ phan Mot ctra; wu tién trong cong tac quy hoach, bd nhiém, cir di hoc
tap trong nudc va nude ngoai ddi vai cong chire duge danh gia hoan thanh xuat sac
nhiém vu trong thot gian dugce cu dén lam viéc tai BO phén Mgt ctra;

I) Cac trach nhiém khic theo quy dinh ciia Quy ché nay va quy dinh cia
phap luéat co lién quan.
Piéu 9. Quyén han, trach nhiém cia Bj phin Mot cira
1. Quyén han ctia Bo phan Mot cira:
a) Tir chdi tiép nhan ho so khong day du thanh phan theo quy dinh;
~ b)Yéu cau cac don vi giai quyét TTHC cung cép thong tin vé tién d6 giai
quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan;

¢) Theo dai, giam sat, don dbc don vi co lién quan trong vi¢e giai quyét
TTHC; don dbc co quan, don vi xtr Iy hd so dén han hoic qua thot han giai

quyet
d) Theo ddi, don doc, nhan xét, danh gia cong chirc do don vi giai quyét
TTHC cir dén lam viéc tai Bo phin Mot cira vé viéc chdp hanh thoi gian lam

viéc, Quy ché lam viée cua co quan, Quy ché vin hoa cong sd, Quy ché nay va
cic quy dinh phap luat vé ché do cong vu;

d) Bé xuét viéc ddi maéi, cai tién, nang cao chat lugng phuc vuy, co s¢ vat
chat, trang thiét bi cua BO phén Mot cira, phan mém tmng dung cua Hé thong
thong tin giai quyét TTHC;

e) Thuc hién cac quyen han dugc giao khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Trach nhiém cua B phan Mot cira:



a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong ti¢n di¢n tir hodc bang van ban
danh muc TTHC va cac ni dung khac (néu co) tai Bo phan Mét cira theo quy
dinh; hd tro bing phwong tién dién tir nhiing truong hop khong c6 kha nang tiép
can thi tuc hanh chinh dugc cong khai; hd trg to chirc, ca nhan sir dung dich yu
cong truc tuyén mot phan va toan trinh;

b) Td chirc hodc phdi hop to chic thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc
hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét TTHC;

¢) Hudng dan, tiép nhan, chuyén ho so va tra két qua giai quyét TTHC;
thu phi, 1€ phi theo quy dinh;

d) Theo ddi, dén dbc, giam sat, danh gia viéc gidi quyét TTHC;

d) T1ep nhén, bao cao nguol c¢6 thim quyén xir ly phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo cua té chirc, ca nhin ddi véi co quan, don vi, can B9, cong
chirc, vién chirc lién quan den viéc hudng dan, tlep nhén, chuyen ho so, giai
quyét va tra ket qua giai quyét TTHC; chuyén vy kién giai trinh, két qua xu ly
phan anh, kién nghi, khiéu nai, té cdo cla co quan co tham quyén dén t chirc,
ca nhan;

¢) Phdi hop td chire tap hudn, ning cao trinh d chuyén mén, nghiép vu
cho cong chirc, vién chire dugce giao nhiém vu huong dan, tiép nhén va tra két
qua giai quyét TTHC theo co ché mot ctra, mot cira lién thong;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luét.

Piu 10. Quyén han, trich nhiém ciia ngudi ding diu By phin Mjt
cira

I Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhigm truéc Cuc truong Cuc HKVN
va Chanh Van phong vé toan Bo hoat dong cua Bo phan Mot cua.

Pugc thira 1énh ngum dimng d4u co quan c6 tham quyén ky cic vin ban
don dbc co quan, don vi giai quyét TTHC dam bao ding quy dinh; bao cao, dé

Xut voi nguoi dung dau co quan c6 thim quyen bién phap xir ly ddi véi truong
hop giai quyét TTHC khong dam chat lugng, thoi gian theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang hodc dot Xuat, nguot dung dau Bd phan Mot cua lam
viéc vai co quan, don vi giai quyét TTHC dé trao doi vé viéc quan 1y, diéu hanh,
thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan ho so, giai quyét TTHC tai B phan
Mot crtra.

3. Phan cong nhiém vu céng chire 1am viéc tai BO phan Mdt cura; quan ly
thoi gian lam viéce, tién do xir Iy cong viée duoc giao, thai df, tac phong, cu xu
cua cdng chue duge cur dén lam viéc tai Bo phan Mot cira; chu dong dé xuat voi
co quan giai quyét TTHC thay thé cong chirc do vi pham ky luét lao dong, c6
thai d9, tac phong, cu xur khong ding quy ché vin hoa cong so, ning luc chuyén
mon khong dép Gng nhiém vy hodc ¢6 hanh vi vi pham phép luét khéc.

4. Giao nhiém vu cho cip pho, cong chirc, nguorl lao dong phu hop voi
nang luc chuyen mdn nghiép vu; kiém tra, dén dbc viée thyc hién nhiém vu

dugc giao va thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo theo quy dinh.




5. Ph6i hop v6i co quan cir cong chire dén lam viéc tai B6 phan Mot cura
xem x¢ét, xur Iy hanh vi vi pham cta cong chirc va cong khai két qua xtr 1y cho to
chirc, cd nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo vé& hanh vi vi pham cua
cong chuc dugc biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi dung dau co quan giai quyet TTHC kip thoi
tang, giam cong chuc duge cur dén Bo phan mot cira khi s6 lugng to chuc, ca
nhan dén thuc hién TTHC c6 bién dong hoidc truong hop cong chire duge cu
vang mit, nghi theo quy dinh.

7. Cong khai tai B§ phdn Mot cira hodc trén Trang thong tin dién tr cua
Cuc HKVN vé ho tén, chirc danh, sé dién thoai clia Trudng B§ phan Mot cura,
Phé B phan Mot cura; ho, tén, chuc danh, linh vuc cong tac, s6 dién thoai cua
can cong chirc lam viéc tai By phan Mot cura.

8. Kip thoi xir 1y theo thim quyen hoidc chuyén co quan c6 tham quyén xur
Iy hanh vi vi pham phap luat cua td chirc, ca nhan, cong chirc xdy ra tai B phan
Mot cura.

9. T chirc bao vé, phong chéy, chira chdy, bao dam an ninh, an toan cho
cong chire, ngudi lao dong, to chirc, ca nhan dén thuc hién TTHC tai Bo phan
Mot cira.

10. Quan 1y, trinh cip c¢6 tham quyen phé duyét viéc mua sam, thué, cai
tao, stra chira, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai san, co sO vat chat, k¥
thuat tai B6 phan mot cura theo quy dinh cua phap luat; bo tri khoa hoc, hop ly
céc khu vuc cung cép thong tin, giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu t6 chiic,
c4 nhan dén thyc hién TTHC tai Bd phén Mot ctra.

11. Céc trach nhiém khac theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché nay.

Piéu 11. Quyén lgi, trach nhiém, thoi han 1am viée ciia cong chire tai
B¢ phan M{t cira

1. Quyén loi:

a) Duoc tap huén vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé thong tin, viin hoa
irng xu, giao tiép;

b) Pugc tham gia cac khoa hoc ly luan chinh tri, quan 1y nha nudce, ngoai
ngt, tin hoc va cac linh vuc khac ¢ trong nude, nude ngoai theo quy dinh;

c) DBuoc nghi bu néu lam viéc thém gi0, lam viéc vao ngay 18, tét, ngay
nghi hang tuan;

d) Nhan luong, phy cép, boi dudng va ché d9, chinh sach khic theo quy
dinh (néu co);

d) Puoc hd tro vé ché do, chinh sach lam viéc tai BO phan Mot cira theo
quy dinh; dugc uu tién trong cong tac quy hoach, bd nhiém, cir di hoc tap trong

nudc va nudc ngoai d6i vai cong chire, vién chire duge danh gia hoan thanh xuat
sdc nhiém vu trong thot gian 1am viée tai BO phan Mot cira.

2. Trach nhiém:



a) Thuc hién cic quy dinh phép luat c6 lién quan va Quy ché nay.
b) Tao diéu kién thuan loi cho t chirc, ca nhan thuc hién TTHC.

¢) Hudéng dan to chuc, cd nhén thyc hién TTHC day du, r6 rang, chinh
xac; truong hop phai yéu cau sira d6i, bd sung thi chi dugc yéu cau 01 lan.

d) Tlep nhén, so hoa hd so, chuyen hé so, theo ddi viéc giai quyét TTHC;
cip nhat ho so da t1ep nhan trén HE thong théng tin giai quyet TTHC cua Bo
Xay dung; cap Phleu tiép nhan va hen tra két qua giai quyét TTHC hodc ma 56

hd so TTHC cho t6 chire, ca nhan ndp ho so.

d) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét THHC;

e¢) Peo thé cong chirc trong thoi gian lam vigc.

g) Khéng dugce thyc hién nhiing hanh vi quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Quy ché
nay.

h) Sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng,
ky luat tai co quan cur dén Bo phan Mot cura.

3. Thoi han lam viée tai B phan Mgt cra:

Thoi han lam viéc cua cong ch(rq, vién chitc duge cir dén Bo phan Mot
cua khong it hon 6 thang va khong nhiéu hon 36 thang cho 01 dot. Khong cu
cong chirc, vién chirc dén lam viéc tai B phan Mot cira 02 dot lién nhau.

Pi¢u 12. Quyén han, trach nhiém cia Vin phong Cuc HKVN

1. Chu tri, phdi hop cic co quan, don vi lién quan:

a) Xy dung, trinh Lanh dao Cyc HKVN phé duyét danh sach cong chic,
ngudi lao dong dugc cir dén lam viée tai BO phan Mgt cira B va theo doi viéce
thuc hién.

b) Phéi hop véi céc phong truc tiép xir Iy TTHC vé viéc xdy dung quy
trinh ndi bo, quy trinh dién tir giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Cuc HKVN phé
duyét.

c) Theo dbi, giam sat, don doc, danh gid viéc g1a1 quyét TTHC theo co
ché mot cira, mdt cira lién thong tai cac phong, don vi dugc giao giai quyét
TTHC théng qua Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua B Xdy dung.

2. Bé tri phong lam viéc, trang thiét bi cua Bo phan Mot cua.

3. Quan ly toan dién céac hoat dong cua Bo phan Mot cira Cuc HKVN.

4. Thuc hién cac ché do bao cdo dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

5. Thuc hi¢n cac quyén han, trich nhiém khéc theo quy dinh ctia phéap luat
va Quy ché nay.

Chuong 111
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH




Pic¢u 13. Tiép nhéin ho so thi tuc hanh chinh

1. Coéng chirc cuia Van phong Cuc HKVN tai B phén M0t cira thong bao
cho cong chirc duge cac phong chuyén mon cir toi lam viée tai B§ phan Mot cira
hoac nguoi thay the trong truong hop cong chirc dugce cir ving mit (sau day goi
chung la ngudi tlep nhéan) thuc hién viéc hudng dan, tlep nhan khi phat sinh ho
so TTHC.

2. D6i véi hd so duge tiép nhan truc tiép tai B phan Mgt ctra, nguoi tiép
nhan kiém tra tinh chinh xéc, day du cua ho so:

a) Truong hop hod so day du, chinh xac theo quy dinh, nguoi tlep nhan
thuc hién tiép nhan ho so, giri lai to chic, ca nhan thyc hién TTHC Gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua dién tir theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Quy
ché nay; scan, s6 hod hd so, luu trix, chuyén hé so trén Hé thng thong tin giai
quyet TTHC cua B§ Xay dung;

b) Truomg hop ho so chua day du theo quy dinh, ngudi tiép nhan huéng din
dai dién t6 chire, ca nhéan bo sung, hoan thi¢n hé so mdt lan day du, chinh xac, néu
ré 1y do vao Phiéu yéu cau bd sung, hoan thi¢n hé so theo Mau sé 02 ban hanh
kém theo Quy ché nay va gui lai td chirc, ¢4 nhan thyc hién TTHC;

¢) Truong hop tur chéi tlep nhén hd so, ngudi tiép nhan phai néu o 1y do
vao Ph1eu tir ch6i ho so theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Quy ché nay va gt
lai to chire, c4 nhan thuc hién TTHC;

3. Dbi v6i hd so TTHC giri dén BO phan Mot cira thong qua dich vy buu
chinh: Van thu Cuc hodc co quan, don vi chuyén mén c6 trach nhi¢m chuyén ho
so TTHC vé Bo phan Mdt cira ngay trong ngay nhén dugc hé so kém theo bi
dung hd so ¢6 dau buu dién, doi voi hé so nhan trude 16 gid, hoac trude 09 gio
ngay lam viéc tiép theo ddi voi hd so nhdn sau 16 gio. Viée giao, nhan ho S0
glu.'a Vian thu, phong chuyén moén va Bo phian Mot cira duge thé hién trén sd
giao, nhan ho so, trong d6 ghi rd gio, ngdy giao, nhan, chir ky va ho tén day du
cua nguoi giao, ngudi nhan.

4. Dbi véi ho so ndp truc tuyén thong qua Céng Dich vu cong qubc gia,
Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua B Xay dung:

a) Truong hop ho so day du, hop 1¢, nguoi tiép nhan thyc hién tiép nhan
trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua B6 Xay dung va thong bao t6
chirc, ca nhan nop ho so thanh toan phi, 1é phi (néu c6). Sau khi t6 chirc, ca nhan
hoan thanh viéc thanh toan phi, 1€ phi va nguoi tlep nhdn xac nhan da thanh
toan, HE thong thong tin giai quyét TTHC cua B Xay dung tu dong chuyén ho
50 vé co quan, don vi chuyén mon giai quyét thi tuc hanh chinh;

. b) Trucmg hop hod so chua day du, chinh xé4c, hoidc khong thudc tham
quyén giai quyét, nguoi tlep nhan thong béo, néu rd ndi dung, 1y do, huomg dan
cu thé, ddy du mot lan dé to chirc, ca nhan bd sung ddy du, chinh xac dé giri dén
co quan c6 thim quyen Viéc thong bao dugc thuc hién thong qua chirc nang giri
thu dién tir, giri tin nhin cia Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua B Xay
dung.
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Pi¢u 14. Chuyén hé so thii tuc hanh chinh
1. Bbi voi hd so tiép nhan truc tuyén thi thuc hién theo quy dinh tai diém

~ a khoan 4 Piéu 13 Quy ché nay.

2. Dm v6i hd so tiép nhan truc tlep, hogc thong qua dich vu buu chinh,
nguoi tiép nhan chuyen ngay hd so gidy da duge s6 hoa dén co quan, don vi
chuyén moén giai quyet trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua Bo Xay
dung; ho so gidy chuyen ngdy trong ngay lam vi¢c hodc trudc 9 gio sang ngay
lam viéc lién tlep theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngdy. Viec
chuyén ho so gidy phai kém theo Phiéu ban giao hd so theo Mau dugc trich xuat
trén HE thong thong tin g1a1 quyét TTHC Bo Xay dung, c6 chit ky ctia ngudi lap
Phiéu, ddng thoi 1a nguoi tiép nhan.

3. Khi chuyen ho SO vé co quan, don vi chuyén mon giai quyet TTHC, H¢
thong thong tin giai quyet TTHC cua B Xay dng tu dong sinh Phiéu klem soat
qua trinh giai quyet hd so dién tir cho toan b qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra
két qua giai quyét TTHC.

Diéu 15. Giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Thu trucmg co quan, don vi chuyén mon phan cong cdng chirc giai
quyét hd so, trinh cap co tham quyén quyet dinh két qua giai quyét TTHC, cap
nhét thong tin trén HE thdng thong tin giai quyét TTHC ctia Bo Xay dung, tra
két qua giai quyet TTHC (sau day goi chung la nguoi giai quyét). Truong hop
thu truong don vi vang mit phai giao cap phé thyc hién. Viée phan cong ngum
giai quyet phai dugc thuc hién ngay trong ngay dbi v&i hd so nhan trude 16 glor
hodc trudc 09 gid ngay lam viée tiép theo dbi voi ho so nhan dugce sau 16 gio
hang ngay.

2. Thoi han giai quyét TTHC thyuc hién theo quy dinh tai vin ban quy
pham phap luédt quy dinh vé TTHC d6, duoc tinh ké tir ngay B0 phan Mot cua
tiép nhan hé so TTHC.

3. Bdi voi hé so c6 yéu cau kiém tra, xac minh, trong thoi han quy dinh,
nguoi giai quyét phai trinh nguoi ¢6 thim quyén quyet dinh va cap nhét thong tin,
lap ho so, luu thong tin vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cia Bo Xay
dung.

4. Dcn vi ho so phai lay ¥ klen p1101 hop cua co quan, don vi lién quan, don
vi giai quyét TTHC gui van ban dén don vi dugc 1dy y kién, trong d6 néu cu thé noi
dung, thoi han iy ¥ klen Co quan, don vi phdi hop cd trach nhiém tra 101 cac ndi
dung cong viéc glal quyet theo thoi han de nghi, gui két qua cho don vi giai quyet
TTHC. Van ban xin y kién va ket qua ly y kién lay y kién dugc cép nhat day di
trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC ctiia B XAy dung.

5. B6i voi ho so trinh Lanh dao Cuc ky ban hanh két qua g1a1 quyet TTHC
hodc bao céo trude khi ky két qua giai quyét TTHC, don vi giai quyét thi tuc
hanh chinh phai dam bao thoi han trinh trinh Lanh dao Cuc trong thoi han giai

quyét TTHC.
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6. Déi vai hd so chua du didu kién giai quyét, trong thoi han quy dinh,
don vi giai quyét TTHC tra lai ho so kém theo thong bao mot lan bang van ban,
néu rd 1y do, ndi dung can bo sung, hoan thién dé thong bao cho to chirc, ca
nhan;

7. B6i voi hd so khong da diéu kién giai quyét, don vi g1a1 quyet thu tuc
hanh chinh tra lai hé so kém theo thong bao néu rd 1y do khong giai quyét dé guri
cho td chirc, ca nhan thong qua B phan Mot cira. Thoi han thong béo trong thoi
han giai quyét thu tuc hanh chinh

8. PBbi vai ho so qua han giai quyét, chim nhat 01 ngay trudc ngay hét
thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh, don vi giai quyét thu tuc hanh chinh guri
thong bao bang van ban cho Bo phan Mot cira kém theo van ban xin 16i va hen
lai ngay tra két qua dé chuyen dén ca nhan, td chic. Van ban xin 16i va hen lai
ngay tra két qua 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 nhit 01 ngdy trudc ngay dén han tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh, don vi giai quyét TTHC c6 trach nhiém chuyen két qua giai quyet
thu tuc hanh chinh dén Bo phan Mot cira dé tra cho 6 chirc, ca nhan. Két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh la ban dién tir kem theo ban gidy trong truong hop
to chirc, c4 nhan ¢ yéu cau nhan ban gidy.

10. Toan b qua trinh glal quyét thi tuc hanh chinh phai dugc quy dinh cu
thé, ro rang trong quy trinh n6i bo giai quyét thu tuc hanh chinh, quy trinh dién
tir giai quyét tha tuc hanh chinh va cap nhat trén Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh Cuc HKVN.

Diéu 16. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Khi nhan duoc két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, B4 phan Mét cira
c6 trach nhi¢m théng bao cho t6 chire, ca nhan qua tin nhan, thu dién tir hoac
qua mang xa hoi dugc cép co tham quyén cho phep va tra két - qua giai quyét thu
tuc hanh chinh bao gdm ban dién tir, ban gidy (truong hop td chirc, ca nhan co
yéu ciu) thong qua hinh thirc truc tuyén, dich vu buu chinh, hodc truc tiép.

2. Trudong hop hd so ¢6 ban chinh hodc ban gdc di tiép nhan dé sao chup,
ddi chiéu, xac nhan tinh xac thuc thi B phan Mot cua c6 trach nhiém tra ban
chinh hoic ban gbc nay cho té chirc, c4 nhan cung véi két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh.

3. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh truéc thoi
han quy dinh.
Piéu 17. Luwu trir ho so, két qua gidi quyét thi tuc hanh
1. Thoi han huu trit hé so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dugc thyc
hién theo quy dinh cta phap luat v€ luu trir va phap luat chuyén nganh.

2. Viéc luu trir I}f‘) so thu tuc hanh chinh dién tir duoc thuc hién theo quy
dinh tai Thong tu so 13/2023/TT-BNV ngay 31 thang 8 nam 2023 cua B
trudng BO Noi1 vu Hudng dan luu trit ho so thu tuc hanh chinh dién tur.
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Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 18. Kinh phi thuc hién

Kinh phi td chirc, hoat dong cua Bo phén Mdt ctra va thuc hién co ché
mdt cira, mot ctra lién thong trong giai quy€t thu tuc hanh chinh cua Cuc HKVN
duoc ngén sach nha nudc bao dam, duge bo tri trong ngan sach nha nudc hang
nam va cac ngudn hop phap khéc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 19. T6 chirc thye hién

1. Van phb’ng Cuc, cac Phong va cac don vi lién quan chiu trach nhiém
thuc hién Quy ché nay.

2. Truong hop van ban quy pham phap ludt, van ban hanh chinh dan chiéu
trong Quy ché dugc stra dbi, bd sung, thay thé hodc bii bo thi ap dung theo vin
ban stra ddi, bd sung, thay thé hodc bii bo do.

3. Trong qué trinh trién khai thyc hi¢n Quy ché nay, cac Phong va don vi
c6 lién quan thuc Cuc HKVN kip thoi phan anh nhitng vudng méc, bat cap va
dé xuat giai phap, gui v€ Van phong Cuc dé tong hop, bao cao Lanh dao Cuc
xem xét, quyét dinh./.
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~ 3 A o A ” A & X
Gunicpeh T T il (i Miu 56 01
la biéu mau dién tir)

CUC HANG KHONG VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA Poc lip - Tw do - Hanh phiic
KET QUA
S6:..../BPTNTKQ ... s R cvsen thang ...... nam ... ...

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

TIB BIE 5\« cniiiioimms i 5 5 8 5 ESwrmsaa g o & & 66 SCAIRIRE 5§ § SERVEREALH § 5 § L NER e
S0 CIEN TNOBLE ..o ciniirmmmn n 2 5 iiiissoisins & 5 RidaaaTnis BEAALL: oo b amepinssassions sasasssse
NG1 dung yén cln Bl QUYL ..cveons s s sioesiinsisi § § 5 iassmansAaRpapgmesss

Thanh phﬁn hé so ndp gom:

L+ ¢ v comrmmponmssonion s i wis simsaamamasesess o o wasemmonaciss x & iuiseimarase s » o womosamence ARG R i R A § RS
D e e anaras 2 s s e 5 2 8 iRt B mamisipsmeinn §  soim  RIEA  FAe
S6 lugng hd s0%....evveenn... (B0)
Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la: ............... ngay
Thoi gian nhén hd so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so-... gio..., phit, ngay ... .thang....nam....
Ping ky nhan két qua tai: ............oceeeeiiieeiiians
Vao S6 theo ddi hd so, QUYEn $6:......vvveeeereeeeeennn... SO thTr tw.....eveevenn..
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky s6 ciia Ngudi tiép nhdn ho so
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néu la biéu mau dién tir)
Ghi chu:
- Truong hop chua thiét 1ap duoc Hé thong thong tin mot ctra dién tu, Gidy tiép nhan
va hen tra két qua dugc lap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chirc, ¢4 nhan nop hd SO
trong trudng hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cdng ich theo Quyét dinh sO
45/2016/QD-TTg; mdt lién chuyen kém theo Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho
so va dugc luu tai B§ phan Tlep nhan va Tra két qua;
- T6 chirc, ca nhan c6 thé ding ky nhén két qua tai Bo phan Tiép nhén va Tra két qua
hodc tai nha (tru so td chtrc) qua dich vu buu chinh.

Y
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Chir ky s6 cia T6 chirc M s6 02
(néu 12 biéu mau dién tir)

CUC HANG KHONG VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIE

BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA DPoc 1ap - Ty do - Hanh phiic
KET QUA
Sb:........ MADHS e , ngay ... thang ...... /

NOi dung yéu cau @il QUYEL: ...o.vvnviiniiiiiieiiieeee e
2 ) F: 1 ¢] 1 1

SO dién

L8 0% cincosimionn s o ssmusimimomos ¥ § § SusHosss s 5 s somwmames § » & suwpeweanu PR s yaammEs

Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vuéng miac, Ong/Ba lién hé voi
............................. s0 dién thoai ...........................d¢ dugc hudng

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi r6 ho tén)
(Chit ky s6 ciia Nguoi huéng dan néu la
biéu mau dién tir)
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Chir ky s6 cua T6 chirc Mau sé 03
(néu la biéu mau dién tir)

| cuc HANG IgHONG VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
| BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA NAM

; KET QUA Pgc lap - Tw do - Hanh phiic

{ Sé:..... /BPTNTKQ e erseessens NGAY eosren THEAG v e NG ...
|

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

' B0 phan Tiép nhan va tra két qua co quan Cuc HKVN tiép nhan ho so cua:
Ua CHL ; .snmmnnnavussvnmssns 7 5 vois
S6 dién thoai: ..............ccovvn.... 126721 [ SPSIPER—————ESSI PP
© Noi dung yéu cau gidi quyEti..........cceviieiiieeiiieeiienin,

- Qua xem xét, B phén Tlep nhan va Tra két qua co quan Cuc HKVN thong bao
khéng tiép nhan, giai quyét hd so nay vai ly do cu thé nhu sau:

" Xin thong béo cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

| NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

| (Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky 56 ciia Nguoi tiép nhdn hé so néu la
biéu mau dién tir)

| Ghi chu:
Truong hgp chua thiét lap duoc Hé théng théng tin mdt cura dién tu, Phiéu duoc lap

thanh 2 lién; mét lién giao cho t6 chirc, ca nhan ndp hd so trong trudng hop ndp truc tiép, nop
qua dich vy buu chinh cong ich theo Quyet dinh so 45/2016/QD-TTg; mot lién dugc luu tai

B phan Tiép nhén va Tra két qua.

G KUY
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Chif Tyl s 10w 0s Miu sb 04
(néu 1a biéu mau dién tr)
CUC HKVN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:....... /PXL- sissns wus, oy TRDEAY any i thang ...... nam ......

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA
KR B0 L0 civsssnssmsassssssessvomssnsymensnsssosmvemnvusssomnsoiababBbli vess oxssosi

Ngay...thang...nam ..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyet hd so dé nghi
gidi quyet thu tuc hanh chinh (tén thu tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/T chirc; ma
s0:

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....gio..., ngdy....thing...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra ket qua giai quyet hé so cua
Ong/Ba/Té chirc diing thai han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhén ho so va tra két
qua.

Su chim tré nay da gy phién ha, tbn kém chi phi, céng stc ciia Ong/Ba/T
chtrc.

(tén co quan, dom vj) xin 18 Ong/Ba/T6 chirc va s& tra két qua giai quyét ho so
cho Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ....... thang ... nam ......

Mong nhan dugc sy thong cam cua Ong/Bé/Té chire vi su cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky s6 cua Thii truomg co quan, don vi
néu la biéu mau dién tie)
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