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BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

S6:48(4 /QD-BKHCN Ha Néi, ngay M thang & nim 2025

QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chitc va hoat dong ciia Bo phan Tiép nhéan va Tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot cira lién thong
trong giai quyet thi tuc hanh chinh tai B Khoa hoc va Cong nghé

BO TRUONG BO KHOA HQC VA CONG NGHE

Cén cir Nghi dinh s6 55/2025/ND-CP ngay 02 thdng 3 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cita Bo
Khoa hoc va Cong nghé,

Cén cit Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thding 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét ciea, mét cira lién
thong tai Bo phan Mot cua va Céng Dich vu cong quoc gia;

Cén cir Quyét dinh s6 3807/QD-BKHCN ngay 20 thang 11 nam 2025 vé
viéc thanh ldp Bo phdn Tiép nhdn va Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh tqi
Bé Khoa hoc va Cong nghé;

Xét dé nghi cria Chanh Vin phong.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chuc va hoat
dong cua Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo
co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo
Khoa hoc va Coéng ngheé.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vian phong, Thu trudng cac co quan, don vi thugc B va
cac ¢4 nhén, to chice ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./. 43
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- Bo truong (dé b/c);

- Cac Thur truong;

- Vin phong Chinh phu;
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Doc lap - Tlrdo Hanh phuc

QUY CHE

To chirc va hoat dong cia Bo phan T:ep nhin va Tra két qua
giai quyet tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mdt cira lién thong
trong giai quyét thii tuc hanh chinh tai B4 Khoa hoc va Cong nghé

(Kém theo Quyét dinh 56466 -/OD-BKHCN ngayg{ thang nam 2025 cua
B¢ truong Bé Khoa hoc va Céng nghé)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé tb chuc va hoat dong cua Bo phéan Tiép nhén
va Tra két qua g1a1 quyet thu tuc hanh chinh theo co ché mdt clra, mot cura lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh tai B6 Khoa hoc va Cong nghé (sau
day goi tit 1a Bo phan Mot cua).

2. Quy ché nay ap dung doi vdi cac co quan, don vi truc thude B9, cac to
chirc, ca nhan ¢d lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cua B Khoa
hoc va Cong nghé.

3. Quy ché nay khong ap dung dbi vai cac truong hop tiép nhan, xu ly
phan énh, klen nghi vé thu tuc hanh chinh; vé khiéu nai, t6 cdo va giai quyét
khlleu nai, td cap, khong diéu chinh viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co
ché mot cira quoc gia quy dinh tai Luat Hai quan.

Piéu 2. Nguyén tiic hoat dong

1. Lay su hai long cua t6 chirc, c4 nhan la thuge do chét luong va hiéu
qua phuc vu cta cong chie, vién chuc, nguoi lao dong va co quan, don vi co
lién quan.

2. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chiec, ca nhan theo co ché
mdt cura, mot cura lién thong duge quan ly tép trung, thng nhat tai Bo phén
Mot cira; ca nhan, td chirc dén lién hé giai quyét thi tuc hanh chinh chi lam

viéc voi cong churc, vién chire, nguoi lao dong dugc giao nhiém vu tiép nhan va
tra két qua tai Bo phan Mot ctra.

3. Giai quyét tht tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, dung
phap luat cong bang, binh déng, khich quan, céng khai, minh bach, an toan
théng tin va c6 su phdi hop chat ché gitra cac co quan co tham quyén.

4. Khong lam phat sinh thanh phén ho so, chi phi thuc hién thu tuc hanh
chinh cho t6 churc, ca nhan ngoai quy dinh cua phap luat.
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5. Qua trinh glal quyet thu tuc hanh chinh dugc theo doi, don dbc, klem
tra, glam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau, c6 sy tham gia cua t6
chuc, cé nhan trén co so day manh tng dung cdng nghé thong tin; thuc hién
quan ly tap trung trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cia Bo.

6. Toi da hoa _quy trinh, cac budc thuc hién thu tyc hanh chinh trén mol
truong dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi, cong sttc cua to chirc, ca nhan va
co quan, don vi ¢o thdm quyén; viéc thuc hién tha tuc hanh chinh trén moi
truong dién tu phai bao dam ngodn ngit, phuong thirc thuc hién don gian, dé
hiéu, d& thuc hién.

7. Cong chic, vién chuc cac co quan, don vi co tham quyén thuc
hién trach nhiém giai trinh vé thyuc thi cong vu trong giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh ctia phéap luat va khi c6 yéu cau cua Lanh dao Bo.

8. Tuan thu cac quy dinh ctua phéap luat Viét Nam va cac thoa thuan, diéu
uoc quoc té co lién quan dén thuc hién co ché mot clra, mot cira lién thong
trong giai quyet thu tuc hanh chinh ma nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam da ky két hoac gia nhap.

Pidu 3. Nhitng hanh vi khéng dwge 1am trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh theo co ché mdt cira, mdt cira lién thong

1. Cong chue, vién chie, nguoi lao dong dugc giao nhiém vu huéng dén,
tlep nhén hd so, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co
ché mot ctra, mot cua lién thong tai tru so Bo phan Mot clra va tai co quan co
tham quyén giai quyet khong duoc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Ctra quyen, séch nhidu, gdy phién ha, khé khan cho 0 chic, ca nhan
thuc hién thu tuc hanh chinh;

b) Can tr¢ 0 churc, ca nhan lua chon hinh thirc nop ho so, nhan, tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

¢) Can tré hodc ngén chan trai phép qua trinh truyen gui, nhan dir liéu
dién tur; thay doi, x6a, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan
hodc toan bd ndi dung dit liéu thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu, dir liéu ca nhan va cic thong tin lién
quan dén bi mat cta to chirc, ca nhan hodc sur dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Tu chon thuc hién, kéo dai thoi gian glal quyét thii tuc hanh chinh
hoac tu y yéu cAu bo sung ho so, gidy to, ndp cac chi phi ngoai quy dinh cua
phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chirc, ca nhan bo sung, hoan thién ho
so khong thong qua B phén Mot cira, trlr truong hop phap luét c6 quy dinh
khac;

g) Dun day trach nhiém, thiéu hop tac, thleu cong bang, khong khach
quan, khéng dung phép luat trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

h) Ung x, giao tiép khong phu hop voi quy ché van hda cong so;
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1) Yéu cau cung cap lai thong tin, gidy to, tai liéu dién tu hoac tai li¢u da
dugc s6 hoa c6 gia tri phap ly theo quy dinh phap luat, duoc két ndi, chia sé dir
liéu trong qua trinh tlep nhan, giai quyét tht tuc hanh chinh, trir truong horp su
dung cho muc dich xac minh, tham tra lai tinh xac thuc cua thong tin, gidy to,
tai liéu da dugce 36 hoa;

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

2. T chirc, ca nhén co yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh khong dugc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhén, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai liéu, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Cén trd viée giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhén;

¢) Dung céc thu doan khac dé Itra déi, hdi 16 cong chire, vién chire, nguoi
lao dong trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cdo, mao danh nguoi
khac dé t6 céo sai su that, khong c6 can ctr, khong c6 chung clr chimg minh
hanh vi vi pham phap luat cua cong chire, vién chue, ngu’m lao dong, co quan
cé tham quyén giai quyét trong huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) XGc pham uy tin cua co quan co thdm quyén; dung v luc, de doa
dung vu luc, xtc pham danh dy, nhéan pham ctia cdng chic, vién chiic, nguoi
lao dong, co quan co tham quyen giai quyét trong qué trinh huéng dan, tiép
nhan, giai quyet va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khéng trung
thuc, khong ding phap luat, khong dung thuc té v&i viéc thuc hién nhiém vu
cua cdng chire, vién chiic, ngudi lao dong, co quan c6 tham quyen giai quyet
trong qua trinh hudng dan, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khac theo quy dinh cua phap luat.

3. Doanh nghi€p cung tung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép
cung Ung dich vu de thuc hién cong viéc hd trg, td chirc, ca nhan dugc thué
hodc dugc uy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh khéng dugc thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Can trg qua trinh thuc hién, giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Lura d01 cong chire, vién chire Bo Khoa hoc va Coéng nghé, co quan co
thAm quyén, t6 chirc, ngudi thué, nguoi ty quyén thuc hién thu tuc hanh chinh;

c)T iét 16 théng tin vé hd so, tai liéu, dit liéu ca nhan va cdc thong tin lién
quan dén bi mat ctia td chirc, ca nhan hodc sur dung thong tin do dé truc loi;

d) Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cua phap luat.
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Chuong 11

TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQ PHAN MOT CUA VA
TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN

Diéu 4. T6 chirc ciia B§ phan Mot cira

I. B6 phéan Mot cua tai Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ do B trudng quyét
dinh thanh 1ap, thyuc hién tiép nhén va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
theo co ché mét ctra, mot cira lién théng thude thim quyén giai quyét clia cac

co quan, don vi thude Bo. Bo phan Mot cura tai B Khoa hoc va Céng nghé
duoc bo tri tai 03 dia diém:

a) B6 phan Mot ctra co so 1 tai Toa nha Cuc DPdi mdi sang tao, s6 113
Tran Duy Hung, phuong Yén Hoa, Thanh phd Ha Noi;

b) B phan Mot cua co so 2 tai Toa nha sé 1196 duong 3 théng 2,
Phuong Binh Thdai, TP. H6 Chi Minh;

’ c) Bo phan Mot cua co so 3 tai D~ai dién Van phong B0 tai mién Trung,
s0 42 Tran Quoc Toan, Thanh ph6 Da Nang.

2. Co cau t6 chtrc cua B phan Mot ctra:

a) B0 phan Mot ctra c¢6 01 Trudng B phédn Mot ctra, 03 Pho Truong Bo
phéin Mot ctra va cac cong chire, vién chire, ngum lao dong thuc hién hoat dong
hudng dan, tiép nhan, sé hoa ho so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va
thu phi, l€ phi (neu cd) tai BO phan Mot cua.

b) Truong Bo phan Mot cua chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phc‘)ng
Bo va trude phap ludt vé moi hoat dong cua Bo phan Mot cua; phan cong
nhiém vu cho céc can bg, cong chirc va diéu hanh hoat dong cta Bo phan Mot
cua.

¢) Pho Trudng Bo phan Mdt cira 1a ngudi giap viéc Truong Bo phan Mot
ctra; chiu trach nhiém truéc Trudng B phan Mot clra, trude phdp luét ve
nhiém vu cong tac dugc giao; diéu hanh cac hoat dong ctua B phan Mdt cua
khi dugc Trudong B phan Mot ctra giao, uy quyén.

d) Can ctr tinh hinh hoat dong thuc té va yéu cau clia Chanh Van phong
B9, cac co quan, don vi ¢d thu tuc hanh chinh truc thude B9, moi co quan, don
vi bd tri nhan su chinh thic va nhén sy du phong lam can bo Bo phan Mot cua
de thue hign nhiém vu dau méi tiép nhan thong tin, bao cao, xur ly cac cong
viéc vé BO phan Mot ctra va dén lam viée truc tiép tai Bo phan Mot cira.

3. Thoi gian lam viéc cuia B phan Mot cua.

Bo phén MGt cua lam vigc vao céc ngay lam viéc trong tuan tir thir Hai
dén tha Sau (trir cac ngay nghi 1&, T ét theo quy dinh). Cu thé:

a) Thoi gian tiép nhan va tra két qua.

- Budi sang: Tir 8 gid 00 phut dén 11 gid 00 phut;
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- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 30 phut.

Trudng hop can thiét do yéu cau cong viée, Truong Bo phan Mgt cua co
quyén quyét dinh thoi gian tiép nhan va tra két qua ngoai thoi gian néu trén.

b) Thoi gian con lai trong cac budi lam viée duge bd tri dé lam cong tac
hoan thién sb sach, sip xép, ban giao, lun chuyén ho so va thuc hién céc cong
viéc chuyén mon khéc.

4. Phong 1am viéc, trang thiét bi ctia Bo phan Mot cura:

B4 tri khu vuc cung céap thong tin, thu tyc hanh chinh; khu vue t1ep nhéan
va tra két qua duoc chia thanh timg quay tuong Ung v&i mot hodc mot s6 linh
vuc khéc nhau, trong d6 can cir vao quy mo, dién tich co thé to chuc quay
hudng dan hodc quay danh riéng cho nguoi cao tudi, phu nit mang thai, nguoi
khuyet tat; bd tri du ghe ngdi cho, ban dé viét, may tinh c6 két noi mang danh
cho td chire, ca nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong truc tuyen lap dat
camera theo doi toan bo khu vure 1am vige ctia B§ phan Mot cua co két ndi véi
co quan nha nudc cap trén va trong toan hé thong, bd tri khu vuc dat cac trang
thiét bi: may lay sé xép hang tu dong ket ndi toi Hé théng thong tin mét cura
dién tir; cac man hinh cam ung phuc vu to chire, ca nhan tra cru thong tin, thu
tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, dénh gid muc dg
hai long; thiét bi phuc vu so6 hoa hd so, tai liéu; bd tri khu vuc cung cap dich vu
theo quy dinh. Khuven khich vi¢e tich hop cac dich vu tién ich dé hd tro, phuc
vu nhu cdu cua t6 chirc, ca nhan khi dén giao dich tai B phan Mot cura cia Bo
Khoa hoc va Cong nghé.

Pidu 5. Nhiém vu, quyén han ciia B phin Mot cira

1. Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tr hogc van ban
danh muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyet va dugc
thuc hién tai Bo phan Mot ctra theo quy dinh cua phép luat vé kiém soat thu tuc
hanh chinh va quy dinh phap ludt co6 lién quan; dong thoi ho trg t6 chuc, ca
nhan gip kho khan trong viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién
dién tu.

2. Hudng dan tlep nhan, kiém tra tinh hop &, day du cua hd so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyen ho so den co quan co tham quyén de giai quyét thi tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho td chirc, ca nhan theo
quy dinh cia phép luét; thu phl 1& phi, cac nghia vu tai chinh (néu co) theo quy
dinh; tr chéi tiép nhan dbi voi hd so chua ding quy dinh.

3. Ph(n hgp Vi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
glal quyet cho t6 chirc, c4 nhan dbi véi trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau
gial quyet ngay trong ngay hodc cac thi tuc hanh chinh dugc giao hodc uy
quyen cho cdng chire, vién chirc, nguoi lao dong tai BO phan Mot cua giai
quyét; hé tro to chue, ca nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co
quan c6 thim quyén giai quyét va co quan, don vi co lién quan cung cap thong
tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thii tuc hanh chinh.
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4. Chu tri theo di, giam sét, danh gia, don déc vide giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don Vi lién quan theo dung quy trinh duoc phe duyét; yéu
cau co quan co tham quyen thong tin vé vige tiép nhén va tién do giai quyet thu
tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan; don d6c cac co quan, don vi xir ly céc ho
so dén hodc quéa han giai quyét.

5. Tiép nhan, xu ly hoac bao cao co quan c6 tham quyén giai quyet phan
anh, kién nghi, khiéu nai, to cdo cta t6 chitc, ¢4 nhan lién quan dén viéc thuc
hién thu tuc hanh chinh tai B phan Mot cua hodc lién quan dén cong chure,
vién chirc, ngudi lao dong va co quan co thAm quyén trong qua trinh giai quyet
thu tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh clia co quan ¢6 thdm quyén dén to
chirc, ca nhan theo quy dinh.

6. Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé to chic tap hudn, boi dudng
nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu cho cdng churc, vién chirc, nguoi lao
dong lam viéc tai BO phan Mét cura. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc
chép hanh ky luét cong vy, ndi quy, quy ché 1am viéc dbi v6i cong chire, vién
chirc, nguoi lao dong lam viée tai Bo phan Mot cua.

i Bé tri, quan ly, de xut nang cip co so Vit chat, trang thiét bi dap ung
yéu cau hoat dong cua B phin Mot cura theo quy dinh tai Dleu 13 Nghi dinh
s0 118/2025/ND-CP. Cung cép céc dich vu hd tro can thlet vé phap ly, thanh
toan nghia vy tai chinh, phién dich tleng nudc ngoal, tleng dan toc (néu can),
sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vu can thlet khac cho to chire, ca nhan khi
¢6 nhu cau theo muc gia dugc cép c6 tham quyén phé duyét.

8. D& xuét cac giai phap doi moi, cai tién nhidm nang cao chat lugng,
hiéu qua phuc vy, tao thuén loi cho to chire, ¢4 nhan trong thyc hién thu tuc
hanh chinh; t6 churc hoac ph01 hop to chire thong tin, tuyén truyén vé hoat dong
cua BO phan Mot ctra va viée thyc hién thu tyc hanh chinh theo co ché mot cira,
maot cua lién thong.

9. Thuc hién cdc nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat
va theo chi dao cua Lanh dao BO.

Piéu 6. Trach nhiém ciia nguoi ding dau B§ phan Mot cira

1. Truc tlep diéu hanh va chiu trach nhiém trude nguoi ding dau co quan
c6 tham quyen vé toan b hoat dong ctia Bo phén Mot cua, dén ddc cac co
quan, don vi chirc nang ¢ lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao
dam viéc giai quyet theo ding quy dinh; béo cao, dé xudt v6i ngudi ding dau
co quan co tham quyen bién phap xu ly déi voi nhirng truong hop giai quyet
tha tuc hanh chinh khéng bao dam thoi gian va chét luong theo quy dinh.

2. binh ky 03 thang hodc dot xuit, ngudi diung dau Bo phan Mot cua lam
vigc v6i cac co quan c6 tham quyen c6 thi tuc hanh chinh dugc tiép nhan va
gial quy ét tai BO6 phan Mot clra cap do dé trao dbi vé viéc quan ly, didu hanh,
thuc hién nhiém vu va tinh hinh tlep nhén ho so, giai quyet thu tuc hanh chinh
clia cac co quan chuyén mén tai Bo phan Mot cura.
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3. Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur ly cong viée dugc glao thai do,
tdc phong, cu xur cua cong chire, vién chirc, nguoi lao dong duge cu dén 1am
viéc tai B phan Mot cura va hang thang thong bao cho co quan cur cbng chue,
vién chtrc, ngu‘ori lao dong biét; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuét véi co
quan ct nguoi thay cong chic, vién chic, ngudi lao dong vi pham ky luat lao
dong, c6 thai dg, tac phong, cu xur khong dung quy ché van hoa cong sd, nang
luc chuyén mén khéng dép Umg duge nhiém vu hodc c6 hanh vi vi pham phap
luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cép phé, cong chirc, vién chic, nguoi lao dong phu
hop véi ndng luc va chuyén mén nghiép vuy; kiém tra, don dbc viéc thuc hién
nhiém vu di giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo céo theo quy dinh.

5. Phdi hop véi co quan, don vi cir cong chic, vién chiic, ngudi lao dong
xem xét, Xt ly hanh vi vi pham cua cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong va
cong khai két qua xur ly cho to chire, ¢4 nhén c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai,
t6 cao doi v6i hanh vi vi pham ctia cong chire, vién chire, nguoi lao dong dugc
biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi ding dau co quan co tham quyen giai quyét
th tuc hanh chinh, doanh nghlep buu chinh (neu thué dich vu) diéu dong hodc
rat cong chue, vién chuce, nguoi lao dong dén Bo phan Mot ctra hodc thay thé
bang nhan su thudc quyén quan ly ctia B phan Mot cira kip thoi khi so luong
t6 chuc, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh c6 bién dong tang, giam rd
rét hoac qua it hd so phat sinh hodc trudng hop cdng chire, vién chire, nguoi lao
déng duge vang mit, duge nghi theo quy dinh.

7. Cong khai tai tru s va trén trang tin dién tr cua B phan Mot cua
thong tin gom ho, tén, chic danh, sd dién thoai cia nguoi dung dau, cap pho
cua nguoi dung dau Bo phan Mot ctra; ho, tén, chire danh, linh vuc cong tac, s6
dién thoai ctia cong chirc, vién chire, nguoi lao dong duge cu dén lam viéc tai
B phan Mot cura.

8. Kip thoi xtr ly theo tham quyen hodc chuyén co quan c6 thdm quyén
xtr 1y hanh vi vi pham phap luét cua to chirc, ca nhén, cong chuc, vién chuc,
ngudi lao dong xay ra tai Bo phan Mat cua.

9. T6 chitrc bao vé, phong chay, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho
cong chire, vién chuc, nguoi lao dong, td chuc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai tru so B phan Mét cura.

10. Quan ly, trinh cap c6 tham quyén vé viéc mua sam, thug, cai tao, sua
chira, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh ly tai san, co so vat chét, k¥ thuat tai
B6 phan Mét cua theo dung quy dinh cua phap luat; bb tri khoa hoc, hop ly cac
khu vue cung cép thong tin, giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc
vu to chire, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh.

Piéu 7. Trach nhiém cia cong chire, vién chirc, nguoi lao dong lam
viéc tai B phan Mot cira
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1. Peo thé trong qua trinh thuc thi nhiém vy;

2. Huéng dan t6 chire, ca nhan thyc hién tha tuc hanh chinh déy dua, rd
rang, chinh xéc; truong hop phai yéu cau stra do6i, bo sung ho so can phai ra
soat, kiém tra k§ ludng trudce khi dé nghi theo nguyén tac chi dugc yéu cau to
chtrc, ca nhan sua doi, bo sung mat lan;

3. Tiép nhén, s6 hoa, giai quyét hoic chuyén hé so, theo ddi viéc giai
quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh; cép nhat ho so da
tiép nhan vao phan mém quan Iy va cap ma so6 ho so thu tuc hanh chinh cho t6
chure, ca nhéan;

4. Theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh cho to chire, c4 nhan; thu phi, 1¢ phi (n€u c6) theo quy dinh;

5. Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thi tuc
hé}nh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi voi nguoi ding dau B phén Mat cua
dé stra ddi, bd sung, thay doi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phap luat, khong kha thi hodc khéng con phu hop véi tinh hinh thuc
té cua Bo;

6. Tao didu kién thuan loi cho to chiic, cé nhéan thuc hign thu tuc hanh
chinh;

7. Thuc hién céc trach nhiém khac theo quy dinh cua Quy ché nay va quy
dinh cua phap ludt co lién quan.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cic co quan, to chirc, ¢4 nhén c6 lién quan
trong viéc giai quyét ho so, két qua trong trwong hop bi sai, bi mat, bi that
lac hodc bi hu hong

I. Truong hop phat hién ra sai sot, néu 13i thudc ve cong chite, vién
chirc, nguoi lao dong, co quan co thAm quyén thi Bd phan Mot cta chuyén lai
hd so, két qua va thong tin vé sai s6t dén co quan, nguoi c6 thér_n quyén giai
quyét dé dinh chinh, cham nhét trong vong 03 ngay lam viéc chuyén lai két qua
cho B phan Mot cua dé tra cho td chirc, ca nhan. Cong chire, vién chue, nguoi
lao dong co quan co tham quyén phai chiu chi phi lién quan dén dinh chinh
theo quy dinh cta phap luat.

2. Truong hop hd so bi mét, bi that lac hoac bi hu hong trong qua trinh
gial quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, to chire, ca nhan co lién quan co trach
nhiém phéi hop véi 6 chitc, ¢4 nhan c6 hd so, gidy to bi mat, bi that lac hodc bi
hu hong va co quan, td chirc c6 tham quyén dé khac phuc hau qua; xac dinh co
quan, to chire, ca nhan da l1am mat, that lac, hu hong ho so dé quy trach nhiém
chi tra moi chi phi phat sinh trong viéc xin cép lai ho so, giay to, cdc trach
nhiém khac cé lién quan va xin 16i t6 chirc, ca nhan vé sy ¢d nay. Truong hop
lam mét, that lac, hu hong ho so lién quan dén h?nh vi vi pham phdp luat thi
tuy theo tinh chat, mrc dd cua hanh vi vi pham, to chire, ca nhéan co hanh vi vi
pham s& bi xu ly theo quy dinh cua phap luat.

3. H so két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trd qua dich vu buu chinh
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cong ich bi mét, bi that lac, bi hu héng dugc xir 1y theo quy dinh cla phdp luét
¢ lién quan.

Chuong 111
QUY TRINH TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET VA TRA KET QUA
THU TUC HANH CHINH
~ Didu 9. Cich thirc t& chire, ¢4 nhan ndp hd so, nhin két qua giai
quyet thi tuc hanh chinh

T chie, ¢4 nhan ¢6 thé nop hd so, nhan két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh théng qua cac cach thuce theo quy dinh tai van ban quy pham phap luat
quy dinh vé tha tuc hanh chinh:

1. Truc tiép tai B6 phan Mt cura

Truong hop td chirc, ca nhan dén truc tiép tai BO phan Mot cira va co6
nhu céu lam dich vu cong truc tuyén, ngudi lam viéc tai Bo phan Mot cua hd
trg dé thuc hién thong qua tai khoan dinh danh dién tir cua td chire, c4 nhan.

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh, qua thué dich vu
ctia doanh nghiép, ca nhan hodc qua uy quyen theo quy dinh cua phap luat.

3. True tuyen tai Cong Dich vu cong quoc gia.

Piéu 10. Huéng din chuén bi ho so thi tuc hanh chinh

1. Noi dung hudng dan bao gom:

a) Cac hd so, gidy to ma td chire, ca nhan phai nop khi giai quyét thu tuc
hanh chinh;

b) Thong tin vé co quan co thim quyen giai quyét thu tuc hanh chinh;

¢) Quy trinh, thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Mutc va cach thuc nop thué, phi, 1& phi hodc cac nghia vu tai chinh
khac (néu co);

d) Cung cap céc thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh khi t6 chirc, ca nhén yéu cau theo quy dinh phap luat;

e) Noi dung hudng dan phai bao dam chinh xac, day du, cu thé theo van
ban quy pham phap luat dang c6 hiéu luc, quyét dinh cong b thu tuc hanh
chinh cua co quan co tham quyén cong khai trén Co so dir liéu qudc gia vé thu
tuc hanh chinh va cong khai tai noi giai quyét tha tuc hanh chinh.

2. Viéc huéng dan td chirc, ca nhan thuc hién thdng qua cac céach thuc
sau:

a) Hudng dan tryc tiép tai Bo phan Mot cua;

b) Hudng dan qua hé thdng tong dai hodc sb dién thoai chuyén dung da
céng bo cong khai;
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c) Huong dan truc tuyen trén Cong Dich vu cong qudc gia hodc qua
mang x3 hoi duoc cép ¢ tham quyén cho phép;

d) Bang vian ban dugc gii qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bd ho so dién mau, qua cac video hudng dan méu dung sén
hodc bang cac cach thuc khac;

e) Nbi dung hudng dan duoc luu tai BS phan Mot ctra.

3. Truong hop danh muc tai liéu trong ho so giai quyét thu tuc hanh
chinh con thiéu so véi danh muc tai liéu duoc cong bd cdng khai theo quy dinh
hodc tai lieu chua cung chp day du thong tin theo biéu méu hudng dan cla co
quan c6 tham quyén thi cong chue, vién chire, ngu’m lao dong tiép nhan ho so
tht tuc hanh chinh huéng dan dai dién td chirc, c4 nhan bd sung mot lan day
du, chinh xac.

Piéu 11. Tiép nhin ho so thii tuc hanh chinh

1. D01 v6i hd so duge nhén theo cach thie duge quy dinh tai khoan 1 va
khoan 2 Biéu 9 Quy ché nay, cong churc, vién chirc, ngudi lao dong tlep nhéan
ho so tai B6 phan Mot cura kiém tra tinh trang tai khoan dinh danh dién tr va
xem xét tinh chinh xac, day du ctia hd so, cap nhat cac bude thuc hién vao Hé
thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh.

a) Klem tra, x4c thuc tai khoan dinh danh dién tir ca ca nhan, t6 chuc
thong qua s6 dinh danh ca nhén cua cong dén Viét Nam hodc sb dinh danh
(hodc s6 ho chiéu hodc sb gidy to c6 gid tri di lai qudc &) cua ngudi nude ngoai
va so dinh danh cua to chuc trén Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh
chinh cip bd, cap tinh théng qua viéc ket noi, chia s¢ dir liéu voi hé théng dinh
danh va xédc thuc dién tir. Truong hop t6 chuc, cd nhén chua co tai khoan dinh
danh di¢n tu, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tlep nhén ho so tai Bd phan
Mot ctra huéng dan cé nhan, td chire thuc hién hozc hd trg tao tai khoan dinh
danh dién to mic do 01 cho cdng dan. Truong hop uy quyén thuc hién thu tuc
hanh chinh, tai khoan dinh danh dién tu dugc tao lap 1a tai khoan dinh danh
dién tur cua to chic, ¢ nhan uy quyén;

b) Kiém tra dit liéu dién tir ciia thanh phan hé so

Truong hop cac thanh phan hd so thi tuc hanh chinh da c6 dir liéu dién
tu bao dam gid tri phap ly va co thé khai thac thong qua két ndi, chia s¢ gura He
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh véi cac co so dir liéu quoc gia, co
s¢ dit liéu chuyén nganh, hé théng thong tin, Cong Dich vu cong quoc gia thi to
chire, c4 nhan khong phai khai lai thong tin hodc ndp lai ho so, gidy to, tai liéu,
cong chre, vién chure, nguoi lao dong Bo phan Mot cura kidm tra va chuyén vao
hd so thu tuc hanh chinh dién tr cho t6 chirc, c4 nhan.

Trudng hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd so, g1ay to chua
co su thon0 nhat véi thong tin, dir ligu, ho so, giay to dién tur trong cac co so dir
licu quoc oia, co sO dir liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhén hd so gidy;
viéc diéu chinh, stra d6i thong tin thuc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén
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nganh.
¢) Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho so

Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xéc theo quy dinh, cong
chire, vién chutrc, nguoi lao dong tlep nhan hd so phai huéng dan dai dién to
chue, ca nhén b sung, hoan thién hd so theo quy dinh vanéurd ly do theo mau
Phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd so theo Méu s6 02 dugce ban hanh kém
theo Quyét dinh nay;

Trudng hop tu chéi nhan ho so, cong chure, vién chire, nguoi lao dong
tlep nhéan hé so phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
hd so theo Mau s6 03 duge ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

Trudng hop hd S0 day du, chinh xdc theo quy dinh, cong chue, vién
chirc, nguoi lao dong tiép nhan hé so va lap Gidy tiép nhan hé so va hen tra két
qua theo Mau s6 01 dugc ban hanh kem theo Quyét dinh nay; sao chup timg
loai gidy to chuyén thanh ban dién t va dung chir ky so c4 nhan dugc cap dé
ky trén ban sao chup dién tur, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh
xac vai cac ndi dung theo ban glay, cap nhét vao He thong théng tin giai quyét
thu tuc hanh chinh va chuyen dén co quan ¢ tham quyén giai quyét theo quy
dinh tai Didu 12 Quy ché nay.

Truong hop hd so duoc gui thong qua dich vu buu chinh cong ich dén
Vin thu Bo hodc dén cac don vi co thu tuc hanh chinh, Van thu B hodc cac
don vi ¢6 thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém chuyén ho so vé Bo phan Mot cura
ngay trong ngay nhan duoc hd so kém theo bi thu (dung ho so) ¢6 dau buu dién
dbi v6i hod so nhén trude 15h00 hodc trude 09h00 ngay lam vige tiép theo dbi
v6i hd so nhan sau 15h00. Viéc giao, nhan hd so gitta Van thu B, cac don vi
¢6 thu tuc hanh chinh véi Bo phan Mot clra dugc ghi vao S theo ddi, trong do
ghi 16 gio, ngay giao, nhan, chit ky va ho tén day du cia ngudi giao, nhan.

2. Dbi voi ho so dugc nop truc tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia,
Cong Dich vu cong quoc gia phan hoi tu dong cho to chuc, ca nhan dé ghi nhén
viéc thuc hién nop ho so truc tuyén va chuyen hd so vé Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cap bo, cép tinh co thdm quyén giai quyet Trong
vong 02 gio ké tir khi Cong Dich vu cong quéc gia phan hdi cho to chuc, ca
nhan, Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh théng bao voi can bo,
cdng chure, vién chirc, nguoi lao dong tiép nhan hd so tai B& phan Mot cua de
xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cua ho so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hodc khong thudc tham
quyén giai quyét theo quy dinh, nguoi tiép nhan phai c6 thong bao, néu rd ndi
dung, ly do va hudéng dan cu thé, day du trong mot lan de t6 chue, ca nhén bd
sung day du, chinh xac hoac gui ding dén co quan c6 thdm quyén;

b) Néu hd so cta td chire, ca nhan day du, dung quy dinh thi tiép nhan va
chuyen dén co quan co thim quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh
tai Piéu 12 Quy ché nay;
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¢) Cong chuc, vién chue, ngudi lao dong tai Bo phan Mot ctra thong bao
vé viéc tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, bd sung hod so cho to
chirc, ca nhén khong mudn hon 08 (tam) gidr 1am viée ké tir khi Hé thong thong
tin giai quyét thi tuc hanh chinh tiép nhan hd so hodc theo thoi han dugc quy
dinh tai phap ludt chuyén nganh. Viéc thong bao dugc giri dén tai khoan cua to
chirc, ca nhan trén Cong Dich vu cong quoc gia hodc qua chuc nang gm thu
dién tur hoac gui tin nhén dién thoai tu dong ctiia Cong Dich vu cong quoc gia.

3. Thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh duoc tinh tir thoi diém ho so
da duogc tlep nhan day du, hop 1¢ va dugc thé hién trén Giy tlep nhan ho so va
hen tra két qua. M01 hd so thu tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan s& duoc
cap 01 (mot) Ma s6 ho so duoc ghi trong (nay tiép nhén ho so va hen tra két
qua. Té chir, c4 nhan st dung Ma s6 ho S0 dé tra ctru tinh trang giai quyét thu
tuc hanh chinh tai Céng Dich vu céng qudc gia.

4. Trudng hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay sau khi tiép nhan, giai quyét, néu ho so da day du, chinh xéc, du diéu kién
tiép nhan, cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong tlep nhan tai Bo phan Mot cua
khong phai lap Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua nhung phai cap nhat
tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thong théng tin giai quy ét thu tuc hanh
chinh; truong hgp ngudi ndp hé so yéu cau phai co Gidy tiép nhan hé so va hen
tra két qua thi cung cap cho nguoi nop ho so.

Piéu 12. Chuyén hd so thit tuc hanh chinh

Ngay sau khi tiép nhan ho so tha tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu
11 Quy ché nay, cong chuc, vién chue, nguoi lao dong tiép nhan chuyén ho so
dén co quan ¢6 tham quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyen dir liéu ho so dién tur dugc tiép nhén truc tuyen cua t6 chire, ca
nhan hodc ho so glay da duoc so hoa dén co quan co thAm quyén giai quyet
trén Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cta Bo.

2. Bbi vai ho so dugc nhan truc tiép tai Bo phén Mot ctra hodc qua dich
vu buu chinh, sau khi tiép nhén hd so theo quy dinh, cong chirc, vién chue,
nguoi lao dong tién hanh s héa ho so, cdp nhét 1én Hé théng thong tin giai
quyeét thu tuc hanh chinh cua Bo.

Sau khi hoan thanh viéc sb hoa ho so, cdp nhét 1én Hé théng thong tin
gial quyet thu tuc hanh chinh cua Bo, cong chire, vién chic, ngudi lao dong
chuyén ngay ho so tlep nhén truc tiép trong ngay lam vigc hodc chuyén vao dau
gl()’ ngay lam viéc tiép theo d6i voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay
dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

Phiéu kiém soéat qua trinh giai quyet hd so theo Mau s6 06 duge chuyén
theo hd so va luu tal co quan c6 tham quyén giai quy ét thu tuc hanh chinh sau
khi tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

Pidu 13. Giai quyét ho so thii tuc hanh chinh
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1. Sau khi nhén hd so thi tuc hanh chinh, nguoi ding diu co quan co
thdm quyén phan cong cong chire, vién chuc xu ly xem xét, tham dinh hd so,
trinh phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Cong chire, vién chuc kiém tra thong tin trén tai liéu dién tr ma Bo
phan Mot ctra chuyén dén; boc tach, cap nhat thong tin, dir liéu dién tir cua giéy
to trén hé théng thong tin, co s& dit lidu.

~ Dir liéu dién tir clia gidy o phai ¢6 t6i thiéu cac truong thong tin: Ma loai
gidy t0; s6 dinh danh cla té chirc, ¢4 nhan, truong hop ca nhan khong co6 50
dinh danh c& nhan thi phai b6 sung ho tén, nam sinh, ngay cap, co quan cap; tén
gidy to; trich yéu nodi dung chinh cua gidy t0; thoi han 6 hiéu lyc; pham vi c6
hiéu luc (néu ¢6). Cac thong tin, dir liéu khac dugc thuc hién theo quy dinh cua
phép luat chuyén nganh.

3. D61 véi thi tuc hanh chinh khéng quy dinh phai thim tra, xac minh ho
50, lay v kién ctia co quan, td chire, cé lién quan, can bg, cong chire, vién chirc
duoc giao xtr Iy ho so thuc hién thdm dinh, trinh cap c6 thim quyén quyét dinh;
cap nhat thong tin vao Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh. Trudng hop sau khi tham dinh khéng da diéu
kién giai quyét, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hd so va thong bao
bang vin ban néu rd ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai
quyét ho so (Mau sb 03) dé gui cho t6 chirc, cd nhan thong qua B phan Mot
ctra. Thong bao dugc nhap vao muc tra két qua cta H¢ théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han thong bdo phai trong thot han giai quyét ho
so theo quy dinh.

4. Truong hop hd so thu tuc hanh chinh theo quy dinh phai thyc hién
thAm tra, x4c minh hodc lay y kién cua cac co quan, don vi co lién quan trong
qua trinh giai quyét

a) Cong chtic, vién chitc dugc phan cong xur ly ho so ¢é trach nhiém thuc
hién viéc thAm tra, xic minh theo quy dinh. Qua trinh tham tra, x4c minh dugc
lap thanh hd so, bao dam day du thong tin va dugc luu vao Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh. Truong hop can ¢6 su tham gia cua td chue, ca
nhan dé phuc vu viéc tham tra, x4c minh, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh
co trach nhiém thong bao cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phén va nodi dung
cAn x4c minh cho t6 chirc, c4 nhan qua tai khoan hodc qua chiic ning, gui thu
dién tr hodc gui tin nhén dién thoai tu dong cua Cong Dich vu cong qubc gia;

b) Viéc léy y kién cac co quan, don vi lién quan dugc thuc hién theo
phuong thirc gui van ban dién tir thong qua He thong théng tin giai quyét thu
tuc hanh chinh hodc vén ban gidy theo quy dinh phap luat, trong dé néu rd ndl
dung, thoi han lay ¥ kién va phuong thie tra 10i;

¢) Co quan, don vi duge lay y kién co trach nhiém tra 1oi cac ndi dung

duoc xin v kién bang van ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé
ndi dung tra 16i. Truong hop qua thoi han ma chua c6 van ban tra 101, co quan,
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don vi chu tri giai quyet hé so thong bao cho nguoi ding dau B phan Mot ctra
da chuyén ho so vé viéc cham tré dé phoi hop xur ly theo quy dinh;

d) Toan bd qua trinh tham tra, xac mmh lay y kién (bao gom thong tin
vé co quan lay ¥ kién, co quan dugc 1ay y kién, noi dung, thoi han lay v kién)
va két qua thuc hién (bao gom két qua tham tra, xac minh, két qua tra 1oi ctia co
quan, don vi lién quan) pha1 dugce s hoa, cap nhat day du, chinh xac, kip thoi
vao Hé thdng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh, trir truong hop phap luat
c6 quy dinh khac.

5. Péi véi ho SO qua tham tra, thAm dinh chua du diéu kién giai quyet co
quan c6 tham quyén giai quyet thu tuc hanh chinh tra lai hd so cho B phén
Mot ctra kem theo thong bao bang vin ban trén Hé thong thong tin g1a1 quyet
thu tuc hanh chinh. Vén ban néu ro ly do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02) dé guri cho to chie, ca nhan.
Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép
nhén ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh co quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tur diu sau khi nhan du ho so. Sau 15
ngay ké tir khi thong b4o hoiic theo thdi han quy dinh cia phap ludt chuyén
nganh, néu t6 chirc, cd nhan khong hoan thanh viéc hoan thién ho so, cong
chure, vién chire, nguoi lao dong Bo phan Mot cira thue hién dong hd so trén Hé
thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

6. D6i véi hd so du kién qua han glal quyel trong thoi han chém nhat 01
ngay trude ngay hét han, co quan, don vi ¢ tham quyén giai quyét ho S0 phai
thong bao bing vin ban cho B phan M6t ctra va gui van ban xin 181 t6 chirc,
ca nhan, trong do ghi rd Iy do qua han, thoi gian dé nghl gia han tra ket qua
theo mau van ban xin 101 va dé nghi gia han thoi glan giai quvet (Mau sb 04).
Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

Can ¢ van ban xin 13i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan
Mot cura diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur Iy trén He thdng thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh, dong thoi gt théng bao dén to chue, cé nhan qua thu
dién tir, tin nhan, dién thoai hodc mang xa hdi dugc cép c6 tham quyén cho
phép (néu co).

Piéu 14. Dirng thue hién thi tuc hanh chinh

L T chrc, c4 nhan ndp ho so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh dugce
yéu cau ding thyc hién thu tuc hanh chinh trong khoang thoi gian ké tir khi
nhén dugc Giay tlep nhan va tra két qua nop hé so hop 1é cho dén trudce khi co
quan, to chirc ¢6 tham quyén ban hanh quyet dinh giai quyét thu tuc hanh chinh
hodc ¢6 van ban théng bao két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; trir truong
hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh khac. Vigc tra lai hd so gidy va phi, 1&
phi (néu c6) theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

2. To chic, ca nhan nop hd so truc tuyén thi duoc yéu cau dimng hogc
diéu chinh noi dung hd so thong qua chirc nang ctia Cong Dich vu cong quoc
gia ké tir thoi diém hé thong tiep nhan thanh cong dén trudc khi co quan, to
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chirc ¢6 tham quyén ban hanh quyet dinh giai quyét thi tuc hanh chinh hogc co
van ban thong béo két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. Viéc tra lai hd so gidy
va phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh cta phap luét chuyén nganh.

3. H¢ théng thong tin giai quyét tht tuc hanh chinh ctia B9 luu day du
trang thai vé viéc xur ly hd so va dimg thuc hién tha tuc hanh chinh.

Pidu 15. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va lwu triv ho so
thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cép cé tham quyen ky sb,
phat hanh theo quy dinh phap luat vé cong téc vin thu dé tra ban gidy va ban
dién tur cho td chuc, ¢4 nhan, tru truong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh
cung cép ban két qua giai quyet dién tir hodc t6 chirc, c4 nhan dé nghl chi cung
cap ban két qua giai quyét dién tir hodc phap lut chuyén nganh c6 quy dinh
khac.

Khi co két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thanh cong, cac ho 50, gidy
t& duoc sb hoa, co gia tri phéap ly trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh thi dugc str dung trong thuc hién cdc thu tuc hanh chinh khéac cua to
chure, ¢4 nhan.

2. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh gui tré cho t6 chuc, ca nhan ‘phai
bao ddm fiay du theo quy dinh. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hodc ban gbe da
t1ep nhan dé sao chup, d6i chiéu, xac nhan tinh xac thyc thi co quan c6 tham
quyen phai chuyén tra ban chinh hodc ban gbc do6 cho td chire, ca nhan; thoi
diém tra theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

3. Cong chir, vién chirc, ngudi lao dong Bo phan Mgt cua tra két qua
giai quyet thu tyc hanh chinh cho td chirc, ca nhan theo thoi gian, dia dlem
cach thuc ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh dién tr dugc tra cho td churc, ca nhan trén Céng Dich vu
cong qudc gia, trir trudng hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phép luat
chuyén nganh phai cé mat dé truc tiép nhan két qua.

4. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir duoc gin ma s& gidy to
va luu trir trong Co s¢ dir liéu quoc gia hodc Co s¢ dit liéu chuycn nganh hoac
Kho quan ly dit liéu dién tu cua to chirc, ca nhan tai He théng giai quyét thu tuc
hanh chinh cua Ba.

Ma sb gidy to gbm hai thanh phan la ma s6 dinh danh cua ca nhan, t6
chirc va ma loai gidy to, trong d6 ma loai gidy to dbi VOl két qua giai quyet thu
tuc hanh chinh dugc thong nhat sir dung theo ma loai két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh trén Co s¢ dir lidu quoc gia vé thu tuc hanh chinh.

5. Khuyén khich viéc tré két qua gial quyet thu tuc hanh chinh trudce thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh trudce thoi han quy
dinh phai dugc Bo phan Mt cira thong bao cho t6 chire, ca nhan biét truée qua
tin nhan, thu dién i, dién thoai hodc qua mang xa hoi dugc cép c6 tham quyén
cho phép.
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6. Viéc luu trit ho so thi tuc hanh chinh duge thyc hién theo quy dinh
ctia phap luat vé luu trit va phap luat ve dir ligu.

Pidu 16. Kiém ké hé so va tién phi, 18 phi

Cubi gio lam viéc hang ngay, cong chuc, vién chiic, nguoi lao dong lam
viéc tai BO phan Mdt cura thuc hién:

~ a) Kiém ké ho so da tiep nhan trong ngay, dbi chiu voi Gidy tiép nhan

ho so va hen tra két qua (Mau s6 01 duge ban hanh kém theo Quyét dinh nay),
S6 theo ddi ho so (Méu s6 07 duge ban hanh kém theo Quyét dinh nay) va bao
c4o Trudong B phan Mot cua;

b) Cong chire, vién chirc, ngudi lao dong tiép nhan hd so (theo cac linh
vuc) tai Bd phan Mot cira phai kiém ké phi, 1€ phi da thu (néu co) va ban giao
cho Thu qu¥ ctia don vi theo quy dinh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 17. Trach nhiém cia Vin phong B

|. B tri cong chirc, bao dam co s& vat chit va céc dicu kién lam viée can
thiét cho hoat dong cua B phan Mot cua; td chire thuc hién cong khai quy
trinh va danh muc hé so, thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cua
B6 Khoa hoc va Cong nghé tai B6 phan Mot cua, trén Cong thong tin dién tir
B6 Khoa hoc va Cong ngh¢ va H¢ théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
cua Bo.

2. Chanh Vin phong chi dao, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién tiép nhan
va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ctia B phan Mot cura; chiu trach
nhiém trudc B truong veé t& churc va hoat dong cua B phan Mét cura.

3. Dinh ky hodc dot xuat lam viéc véi cac co quan, don vi ¢o tham quyén
giai quyét thu tuc hanh chinh dé ra soat, danh gia viéc thuc hién nhiém vu va
tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thude cac linh vuc quan ly cua
Bo.

4. Kip thoi xu ly theo thim quyén hoic chuyén co quan, don vi c6 tham
quyén xtr Iy hanh vi vi pham phép luat cua to chtic, ca nhan, cong chuc, vién
chure, ngudi lao dong xay ra tai B phan Mot cua.

Piéu 18. Trach nhiém cia cic co quan, don Vi giai quyet thu tuc
hanh chinh

Thu truong céc co quan, don vi thude, truc thudc BO chiu trach nhiém
trude B truong vé tién do giai quyét thu tyc hanh chinh thudc trach nhiém cua
don vi minh, doéng thoi chiu trach nhiém trong viéc chi dao, trién khai va to
chtre thuc hién cac ndi dung sau:

1. Phan cdng cong chie, vién chie chinh thirc va cong chire, vién chirc
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du phong lam viéc tai Bd phan Mot ctra khi duge Chanh Vin phong huy dong
dap Ung tiéu chuan theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh so
118/2025/ND-CP.

Théng nhat véi Bo phan Mt clra vé so luong, danh sach cong chure, vién
chirc dugc cir dén lam viéc; xéy dung va trién khai phuong an b6 tri nhan su dy
phong hogc thay thé bang nhén su thudc tham quyen quan ly cua Bo phan Mot
cira dé bao dam viéc tiép nhan va tra két qua ho so duge thyc hién lién tuc,
khong bi gian doan trong truong hop nhan su duoc ctr ving mat vi ly do nghi
phép, nghi bu, nghi 6m, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hodc co bién dong
tang, giam ro rét hodc qua it hd so phat sinh. Trudng hop cong chuce, vién chue
dugc cu khong hoan thanh nhiém vu hodc c6 muc d hai long thap, don vi chi
tri giai quyet thu tuc hanh chinh c6 trach nhiém ctr nguoi khac thay thé theo dé
nghi ctia Chanh Van phong.

2. Hudng dan, don dc, kiém tra cong chuc, vién chirc tiép nhén, tham
dinh hoac phéi ‘hop thim dinh ho so c6 lién quan; chuyén co quan c6 tham
quyen giai quyét thi tuc hanh chinh lién thong; phé duyét hoac trinh cap co
tham quyén phé duyét hé so thu tuc hanh chinh theo quy dinh va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan thong qua Bo phan Mot cua.

3. Xay dung quy trinh ndi bo glal quyet tha tuc hanh chinh thugc tham
quyen giai quyet cua co quan, don vi; pho1 hop voi Trung tim Cong nghe
thong tin xay dung quy trinh dién tu trén Hé thong thong tin giai quyet thu tuc
hanh chinh cua B d6i voi cac thu tuc hanh chinh thugce linh vuce duge giao
theo hudng tai ciu tric, chuéan hoa quy trinh, thanh phan hd so, cac biéu mau,
thoi gian thuc hién va cac bo phan cau thanh khac cua tht tuc hanh chinh bao
dam nguyén tic 1o viée, 1o nguoi, rd trach nhiém, ro thoi gian, rd két qua; kip
thoi cap nhat, didu chinh, b6 sung quy trinh dién tir déi voi nhimg thu tuc hanh
chinh duoc ban hanh méi, thu tuc hanh chinh dugc stra d01 bo sung hodc thu
tuc hanh chinh bi bai bo trén Hé théng thong tin giai quyét tht tuc hanh chinh
cua Bo.

4. Giao nhiém vy cho, cong chtre, vién chuc thuong xuyen kiém tra, cap
nhat tién do xir 1y timg ho so trén phan mém quan ly dé giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh.

5. Chu dong thong bao bang vin ban dén Bo phan Mot ctra vé ly do
cham giai quyét hé so thi tuc hanh chinh kém theo van ban xin 16i va dé nghi
gia han thoi gian giai quyet theo Mau sb 04 dugc ban hanh kém theo Quyét
dinh nay cho to chirc, cong dan.

6. Thong béo, cép nhat kip thoi nhimg thay ddi cua cac thu tuc hanh
chinh dugc cong khai bang vin ban hoac bang dién tir tai B phan Mot cura.

7. Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam
day du cac quyeén loi cua cong chirc, vién chire lam viéc tai B phan Mat cua.
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8. Phoi hop véi ngum ding dau Bo phan Mot ctira danh gid, nhan xét
cong chirc, vién chire vé qua trinh cong tac tai BO phan Mot cua theo quy dinh
tai Nghi dinh so 118/2025/ND-CP. Truong hop cong chuc, vién chic khong
hoan thanh nhiém vu hodic 6 mirc do hai 1ong thap thi cr cdng chirc, vién chic
khéc thay thé.

9. Thuc hién ddi soat, quyét toan phi, 1¢ phi thuc hién thu tuc hanh chinh,
cac nghia vu tai chinh khac véi Bo phan Mot cira dugc thu tai Bo phan Mot cua
(n€u co).

10. Déi véi cac thi tuc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét cia co
quan, don vi dang dugc giao cho cic Trung tdm khu vue, Thu truong cac co
quan, don vi truc thudc Bo huéng dan cac Trung tdm khu vic t6 chuc B phén
Mot cira tai cac co quan, don vi nhung phai ap dung quy trinh theo ddi viéc tiép
nhén, xt 1y hd so, tra két qua giai quyét quy dinh tai Quy ché nay.

11. Chiu trach nhiém theo quy dinh cua Quy ché nay va quy dinh cua
phap luat c6 lién quan.

12. D6i véi cac doanh nghi¢p cung Umg dich vu dé thue hién cong vigc
hd tro ctr nhan su dép tmg tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
118/2025/ND-CP va cac ndi dung tai hop déng dich vu.

Diéu 19. Trach nhiém ciia Trung tim Cong nghé thong tin

I. Duy tri, dam bao hoat dong hiéu qua cua Hé¢ thong thong tin giai quyet
th tuc hanh chinh cua Bo Khoa hoc va Cong nghé; bao dam tich hop, két noi
va chia se du liéu voi Cong Dich vu céng quoc gia, Cong thong tin mot cua
qudc gia; Co sé di liéu quoc gia vé dan cu, Co sé dit li¢u qudc gia vé dang ky
doanh nghiép va cac co so dir ligu chuyén nganh khac co lién quan; két ni,
tich hop voi Hé théng quan ly va danh gia vé kiém soét thu tuc hanh chinh, Hé
thong thong tin bao cdo quoc gia dé cung cap thong tin vé tinh hinh, két qua
gial quyet thu tuc hanh chinh trong ky bao cao theo quy dinh; lién thong voi
phan mém cta don vi cung cAp dich vu buu chinh cong ich.

2. Hb tro xac thyc théng tin cong déan, doanh nghi¢p thong qua viée két
ndi véi Co so dir lidu qudc gia vé dan cu, Co s¢ dir liéu quoc gia vé dang ky
doanh nghiép va cac co so dir liéu lién quan khac.

3. Phoi hop véi cac co quan, don vi thuge Bo kip thoi xdy du’ng, cap nhat
quy trinh dién tu, cac biéu mau glal quye‘r thi tuc hanh chinh déi véi cac thu
tuc hanh chinh thuge tham quyen gial quyet ctiia Bg, xay dyng chuic nang danh
gia truc tuyén viéc giai quyet thu tuc hanh chinh trén He thong thong tin giai
quyet tht tuc hanh chinh cia Bo theo cac tiéu chi dugc quy dinh tai Quyet dinh
s0 766/QD-TTg ngay 23 thang 6 nam 2022 cua Thu tuéng Chinh phu vé phé
duyét bo chi so chi dao, didu hanh va dénh gia chét lugng phuc vu ngudi dan,
doanh nghlep trong thuc hién thu tuc hanh chinh, dich vu cong theo thoi gian
thue trén moi truong dién tu.
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4. Chiu trach nhiém theo quy dinh cua Quy ché nay va quy dinh cua
phap luat c6 lién quan.

Pidu 20. Ché dd théng tin, bao cdo, quan Iy vin ban, ho so, tai liéu
1. Ché d6 thong tin, bao cao

a) Truong Bo phan Mot cura ¢ trach nhiém tong hop, thuong xuyén bao
cao Chanh Van phong Bo vé tinh hinh va tién d¢ thuc hién, nhirng vuodng mac
trong qua trinh giai quyét cong viéc, két qua trién khai nhitng céng viéc dugc
phan cong.

b) Thu truong cac don vi truc thuge Bo co thu tuc hanh chinh chu dong
bao cdo tinh hinh t1ep nhén va gial quyet thu tuc hanh chinh cua don vi theo
dinh ky hodc dot xuét theo yéu cau giti vé Van phong BJ.

¢) Chanh Van phong Bo c6 trach nhiém bao cao B9 truong tinh hinh tiép
nhén va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cua cac don vi truc thudc Bo
theo dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau.

2. Ché d6 quan ly vin ban, hd so, tai lidu

a) B phan Mot ctra c6 trach nhiém quan ly cac loai vén ban, ho so, tai

liéu theo ding quy dinh hién hanh cua phap luét vé luu gilr, bao quan hé so, tai
liéu.

b) Ché d6 quan ly van ban:

Ché dd quan ly van ban dugc thuc hién theo Quy ché cong tac vin thu,
luu trit ciia Bé Khoa hoc va Cong nghé va quy dinh cua phap ludt ¢6 lién quan;

Vin ban dén Bo phan Mét ctra duge danh s6, vao sb van ban dén, sau do

Lanh dao B9 phén mot cua xu ly va chuyén giao dén cac don vi c6 lién quan
giai quyét;

Vin ban di cua B phan Mot clra phai c6 chir ky hoac chir ky tat cla
Lanh dao B9 phan Mot cua, duoc danh s6, vao so van ban di, sau d6 duoc gui
dén ca nhan, to chire, cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh.

Piéu 21. Kinh phi hoat dong

Kinh phi trién khai thuc hién co ché mot cira, co ché mot cura lién thong
do ngan sach nha nudc bao dam theo quy dinh cua phap luat vé ngan sach nha
nudc.

Pitu 22. Khen thuéng, ky luit

1. Két qua trién khai va thuc hién nhi¢m vy duge giao trong t6 chuc co
ché mét ctra, mot cira lién thong ctia Bo va cac don vi cung véi két qua danh
gia thuc hién tht tuc hanh chinh 1a mét trong nhing cén cir dé danh gia mic do

hoan thanh nhiém vu cdng tac hang ndm cuta thu trudng cac ¢o quan, don vi va
cong chure, vién chirc, nguoi lao dong.
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2. B phén Mot cira ¢6 trach nhiém theo doi, téng hop béo cao va dé xuat
vGi nguoi co tham quyen xem xét khen thuong dinh ky (hang ndm) hodc dot
xuét cho co quan, don vi, td chiic, ca nhan hoan thanh xuat sic cac nhiém vu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong theo quy dinh ctia phap Juat vé thi
dua, khen thuong.

. Co quan, don vi, t6 chirc, cd nhan ¢6 hanh vi vi pham cdc quy dinh
hoic can trg viéc to chirc, ca nhan thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong
thi tiy theo tinh chét, mic dé vi pham s& bi xem xét, xur ly theo quy dinh cua
phap luat.

Céc co quan, don vi thudc thudc B va cac t6 chuc, ca nhan cé lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quy che nay. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho
khan, vuong mac cac don vi, to chirc, c4 nhan kip thot gui y kién vé Vin
phong Bo dé tong hop, bao cédo B§ trudng xem Xét, quyét dinh./.

BO KHOA HOC VA CONG NGHE

i
i
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Phu luc

CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OD-BKHCN ngay ~ thang — nam 2025

ctia Bé truong Bé Khoa hoc va Cong ngh¢)

Mau so 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau so0 02

Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

Mau s6 03

Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so

Mau sé 04 |Van ban xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét
Mau s6 05 | Thong bao dimg giai quyét ho so

Mau s6 06 |Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

Mau s6 07 |Sé theo doi hd so

1l
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Méu sé 01
BO KHOA HOC VA CONG NGHE ~ CONG HOA XA HQ!I CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MOT CUA Péoc 1ap - Tw do - Hanh phic
So: ... BPMC-GTN = seersesn ngay..... thang ..... s 1 O

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

MahGSO: .covvviiviinannns

Ma vach thé hién md sé ho so

B phan Mot cira Bd Khoa hoc va Cong nghé da tiép nhén ho so cua:

S6 dinh danh cé NhANAS CHUC: .vvvuuevrecenirrirnerisnsisereesei s

DA CRI: coveeeeeeiete e

S$ dién thoai: ...o.vevvevnnenenn dd ol BB it sibsasassnnss . VO ——

(Truong hop uy quyén thi cung cap thém thong tin cua nguoi uy qqyén,
bao gém: ho va tén, dia chi, sé dinh danh cé nhén, s6 dién thoai, email, gidy to
uy quyen).

NOT dUNE YEU CAU GIAL QUYL wvvvrereerereiarrirsrrisersssess s
Thanh phan hd so nop gom:

| s cossmsnssmanns s snversme v s s SR AT S SRS ST ST ST SO va e e A TR A A R
D et eeeeeeiteeestesieeeestesseerseseseesaseesEesiteiRIEeEETIIREeIEEe i et e s s
c SRRSO p———
86 luong b 8§07 v coses (b0)

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh laz............ ngay

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....

Thoi gilan tra két qua giai quyét ho so:... gio.. phut
ngay....thang...nam...

Ding ky nhan két qua tai's...............
Vao Sé theo ddi hd so, Quyén SO e i S6 thur tu......... (néu co)
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ré ho tén hodc
chit ky s6 néu la bieu mau dién tu)

| Vigc nhan két qua thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh sb 118/2025/ND-CP.
2 Trudmng hop ndp ho so trye tiép, ngudi ndp ho so ky, ghi rd ho, chir dém va tén vao muc nay. Trudng hop ndp

hé so truc tuyén qua Cong Dich vu cong quoc gia thi ngudi ndp ho so khong phai ky vao muc ndy.



Miiu s6 02
BO KHOA HQC VA CONG NGHE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MQT CUA Péc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /BPMC-PBS et e, NAY théng ... ... nam ...

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

16 o ciin Ong (B T0 GG cusssmssomsmmssvisowse savsssmoss o cosusens s415555543
S dinh danh ca RRARIG B .« ovrrseemrmmmmrmssnnmsammmreansip iS4 R AR5 s SRR SR PASS O

ME B0 SO (NBU COY:urrvrennirersessssessuresssencssesssassssansassssssssassssssssssssssisssssassrsnsensasss
1) | g g Tt
B0 BIBH tHOHI..... v comon st i s s BMAIL cus coven snavnnnnmunenens mewns penois
NOi dung y8u Cau Giai qUYEE: ...evvvvvenierrinieeriiieerii e

Bo phan Mot ctira Bo Khoa hoc va Cong nghé yéu cau Ong (Ba)/T6 chic
........................................... hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:

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

L Q008 vovassrwe s sivwins m mmioman s s 555,68 5in SASRF §98 E9BS S v en v wamenins SeANs 0

Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mac, Ong (Ba)ff 6 chuc
0 QTR o [——————— sb diénthoai ............... dé duogc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén hodc
chit ky s6 néu la biéu mau dién tir)
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Maéu so 03
BO KHOA HOC VA CONG NGHE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MOQT CUA Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /BPMC-PTC ey NGAY ... thdRg ... NAM ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Mot ctra B Khoa hoc va Cong nghé

Tiép nhan hd so clia Ong (BA)/TO ChUC: w..ouurvvurrrrrrisnrississnsiersisissss s
58 dinh danh o8 HHAWAD SHICE s oS
DHA BHIE coueveersenaremenssnnnnansnassssesssssiiss sUsssansams Ao IHISRE TS STISIRS S avRI AR LoTYS xmnmrnaramans $HSEHIAS
S& dién thoait.....ovvvevneieiiienne. BAHALL oo ssmsnsnemssnnsasiispsmiisimsssigsammsommepersy
7, E o R lg (11 TE 2 c) R s SIS ———————

Qua xem xét, Bo phan Mot cira Bo Khoa hoc va Cong nghé thong bao khong
tiép nhan giai quyét ho so nay vai ly do cu thé nhu sau:

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

Xin thong bio cho Ong/(Ba)/ Té chic dugc biét va phdi hop thuc hién./.
NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi rd ho tén hodc
chit ky so néu la biéu mau dién ti)



Miiu s6 04
BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CU‘QU“’AN,’BO;N VI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
CHU TRI XU LY HO SO
N0 /PXL- MG s 5uv thang ... ... nam ... ...

VAN BAN XIN LOI VA DE NGHI GIA HAN THOI GIAN GIAI QUYET

Kinh giri: Ong (BAYTE CAEC. ... veeueermmirvcsissimsstissrssssssseessassssenssasssssasssssssss

Ngay......thang......nam . ., (tén co quan, don vi)... tiép nhan
giai quyét ho so dé nghi giai quyet THU TUC HANH CHINH (ten THU TUC
HANH CHINH)... . ctia Ong (Ba)/To Shite oo :
s6 dinh danh ca nhan/to chL’rc .................... ; ma so hd SO vveiieiiiinan, :

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

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, W ). swnoe . chua tra keét qua

giai quyét hd so cua Ong (Ba)/To chuc dung thon han quy dmh ghi trén Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

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

(Tén co quan, don vi) Xin tran trong gui 161 xin 151 dén Ong (Ba)/To chure
vi su chdm tré trong qua trinh giai quyét hd so co thé gay phién ha, tén kém vé
chi phi, cong strc cua Ong (Ba)/T6 chuec.

(Tén co quan, don vi) dé nghi duoc hen lai ngay tra két qua giai quyét ho
so cho Ong (Ba)/Té chirc vao ngay ... thang ... nam ...°
(Tén co quan, don vi) rat mong nhan dugc sy thong cam cua Ong (Ba)/T6
chtrc vi sy chim tré nay./.
THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky va ghi ro ho tén hodc
chit ky s6 néu la biéu mau dién tir)

3 Thoi gian dé nghi gia han tra két qua t6i da bing thoi gian giai quyét TTHC theo quy dinh.
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Mau so 05

BO KHOA HQC VA CONG NGHE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN MOT CUA Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

b /BPMC-TBD s FRGEY s thang ... nam...

THONG BAO DUNG GIAI QUYET HO SO

Bo phan Mot cira Bd Khoa hoc va Cong nghé da tiép nhén hd so cua Ong
(BA)/TO ChUC: . ovvveeeieeeeie e

S6 dinh danh ¢4 nhAN/ ChTC: ...oovieeeeeeeeie e

NE R S0 civc s wm e mm s s wosen sswmmcere o aoam wivoase s S0 S0 TR SRR T8 Sisas sivve

NOi dung yéu cau giai QUYL .....vvvvirvrereriiniiiiii e

Qua kiém tra, dén nay, ma hd so.... chua c6 quyét dinh giai quyét thu tuc
hanh chinh hodc ¢6 van ban thong bao két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Theo dé nghi ngay.... thdng.... nam .... cua Ong (Bé)/Té chure:
............ vé viéc dimg thuc hién ho so giai quyét thi tuc hanh chinh, ly
s s A , BO phan Mdt ctra Bo Khoa hoc va Cong nghé thong bao
ding giai quyét ho so néu trén.

Pé nghi Ong (Ba)/T6 chic lién hé Bo phén Mot cira Bo Khoa hoc va
Céng nghé dé nhan lai ho so gidy va phi, 1& phi da nop* (néu co).

Xin théng bao cho Ong (B)/Té chitc dugc biét./.
THU TRUONG CO QUAN, BON VI

(Ky va ghi ré ho tén hodc
chir ky s6 néu la biéu mau dién tw)

4 Viéc tra lai ho so gidy, phi, 1& phi da ndp thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.



BO KHOA HOC VA C()Ng} NGHE
BO PHAN MOT CUA

2

Mau sé 06

SH: ......./PBMC-PKS
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

TR 58 0 SO oo <o wrarmons s mmston son cn son am i &8 555055 EAEE 565 ERH W 560 S sowosn wocmsm om
Co quan (bd phan) gidi quySth0 SO: ...
Co quan phoi hgp gidi quyet Do S0t ..vvvvieiiii
KET QUA GIAI
o _ ; " . ... | QUYETHOSO | GHI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Truéc han/ding | CHU
han/qua han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang... nam....

Bo phén Tiép nhan va
Tra két qua giai quyét
TTHC

Ngwoi giao Nguwoi nhan

2. Nhan: ...

1.6080° ..i0i0ms ...gi0...phut, ngay... thang... nam....
2. Nhén: ......... Nguoi giao Ngwoi nhan
1.Giao: ........... ...gio...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: .......... Nguoi giao Nguwdoi nhan
1. Giap: csmsuses ...gi0...phat, ngay ... thang... nam....
2. Nhén: Nguwoi giao Nguoi nhan

Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua giai quyét TTHC

Ghi chu:

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap thong tin/ghi khi nhan ban giao hé so.

hanh chinh va thé hién trén mau phiéu dién tur.

- Viéc luu vét duoc thyuc hién tu dong theo chirc nang ctia Hé théng thong tin giai quyét tha tuc




BO KHOA HOC VA CONG NGHE

BO PHAN MOT CUA

28

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Mbuso 07

o W /BPMC-STD ... , ngay ... thang ...... nam
SO THEO DOI HO SO
Mi | Ténthis | Téntd | Diachi, | C° I Nhdn va Tra ket qua
STT | bd | tychamh | chic,ca | séaign | MM Hen | p; | Phuong
SO chinh nhin thoai g:a: N;I.lén t'? két tP fm; Kz"
d quyét ho so | ket . | nhan két | nhin
qua qua qua
(1) 2) (3) (4) (3) (6) (7) (8 9) (10) (11)
4
-
6
9
10
M
12
13
14
15

Ghi chii: S6 theo ddi ho so duoc 1ap theo timg linh vue hodc nhom linh vuce tai BO phan Mot cua.

Truong hop ap dung S theo di ho so dién tir thi theo doi truc tiép trén Hé thong thong tin giai quyét
tht tuc hanh chinh, khong can thyc hién in sd gidy nhung phai dam bao déay du thong tin theo quy dinh.
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