BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
bée liip - Ty do - Hanh phie

Hé Ngi, ngay 24 thang 8 ndm 2020

So: 1868 /QP-BTNMT

QUYET DINH
Ban hinh Quy ché tiép nhiin, thim djnh hd se va tra két qua
giai quyét thii tue hinh chinh theo cor ché mit cira, mét cira lién théng
cua Bo Tai nguyén va Mbi truimg

BQ TRUONG BQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can ctr Nghi dinh 56 36:201 7/ NP-CP ngéy 04 thang 4 ndm 2017 cua Chink
phit quy dinh chite ndng, nhiém vy, quyvén han va co cdu 16 chitc clia Bg 101
nguven va Mo trecmg;

Cdn etk Nghi dinh 56 612018 NP-CP ngéy 23 thdng 4 ndm 2018 ctia Chinh
phii vé thiee hién co ché mdt cina, mot ciea lién thong trong giai guvet thi tue hank
chinh;

Cdn cik Nghi dinh 56 45/2020'NP-CP ngéy 08 théng 4 ndm 2020 cia Chinh
pi wé thyee hién thu rue hanh chinh trén moi medng dign e

Can ctr Thing tie 50 012008 TT-VPCP ngay 23 thdng 11 ndm 2008 ciig Vin
phong Chinh pht hemg din thi himh mot s6 quy dinh cia Nehi dinh
56 612018 NP-CP ngdy 23 thdng 4 ndm 2018 cia Chinh phii vé thiee hién co ché
mit ciea, mot clea fien thong trong giai quyét thi tue hinh chink;

Can ik Ouver dinh s6 13990D-BTNMT ngdy 26 thdng 6 ndm 2020 ciio Bo
tecmg Bo Tai nguyén va Moi tridmg vé vige phé duyét £ dn kign todn Van phong

Tiép nhdn v Tra két qua gidi quvér thi tue himh chinh cia Bé Tai nguyén va Mo
tecme theo cor ché mit cira, mot ctea lién thong;

Xé1 dé nghj ctia Chdnh Van phong Bo.

THU VIEN PHAP LUAT* Tet +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh niy Quy ché tiép nhén, thim dinh
hé so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira
lién théng ctia Bd Tai nguyén va Méi trurimg,

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 higu lue ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
50 2868/QD-BTNMT ngay 12 thing 12 nim 2014 cia B truémg Bd Tai nguyén
v Méi trudmg ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy ho so gidi quyét thu tuc hanh
chinh theo co ché mét cira tai Bé Tai nguyén va Méi truimg,
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Diéu 3, Chanh Vian phong B va Thi trudmg cac don vi tryc thuge B chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nedd riligin:
- Mhur Bidu 3;

- B trndmg, che Thir triecmg:
- Van p]:lung Chinh ph;

Hégi Cyu :Iuan binh co quan Eﬁ

- S TN&MT cac tinh, thinh pho trye thuge T
- Céng théng tin dién tir B TN&MT:

- Lww: VT, VP (KSTTHC),

.

b
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BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhan, tham dinh hd so va tra két qua giai quyét thia tuc hanh chinh
theo co ché mgt cira, mot cira lién thong ciia Bo Tai nguyén va Méi truong
(Kém theo Quyét dinh so: /OD-BTNMT ngay  thang 8 ndam 2020
cua B¢ Tai nguyén va Méi truong)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong &4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ché do trach nhiém, quan hé cong tac
va trinh ty, thi tuc tiép nhan, tham dinh ho so va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh ctia Vian phong Tiép nhan va Tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh
cua Bo Tai nguyén va Moi truong (sau ddy goi tat 1a Van phong Mot cira) theo co
ché mot cira, mot cta lién thong.

2. Quy ché nay khong ap dung ddi véi cac trudng hop tiép nhan, xir Iy phan
anh, kién nghi vé thi tuc hanh chinh (TTHC); vé khiéu nai, t6 céo va giai quyét
khiéu nai, t6 cao.
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3. Cac don vi thudc Bo Tai nguyén va Méi trudng, t6 chic, ca nhan khi giai
quyét cong viéc c6 lién quan dén nhiém vu caa Vian phong Mot ctra phai thuc hién
cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac ciia phap luat cé lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién

1. LAy su hai long cua t chire, ca nhan 13 thude do chat lwong va hiéu qua
phuc vu cua can b, cdng chirc, vién chac va co quan, don vi 6 tham quyen.

2. Viéc giai quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan theo co ché mét cira, mot
ctra lién thong dugc quan ly tap trung, théng nhat tai Van phong Mot ctra; ¢a nhan,
t6 chiic dén lién hé giai quyét TTHC chi Iam viéc véi can bo, cong chirc, vién
chtrc duoc giao nhiém vu lam dau mdi tiép nhan va tra két qua tai Van phong Mot
clra.

3. Giai quyét TTHC kip thoi, nhanh chdng, thuan tién, dung phap luat, cong
bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach, an toan théng tin va c6 su
phdi hop chat ché gitra cac co quan co tham quyen.

4. Khong lam phét sinh chi phi thyc hién TTHC cho t6 chiic, ca nhan ngoai
quy dinh cta phép luat.
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5. Khong yéu cau t6 chiic, ca nhan khai, nop lai nhitng di liéu ma co quan
thuc hién TTHC dang quan ly hoidc da dugc co quan nha nudc khac san sang chia
S¢.

6. Qué trinh giai quyét TTHC duoc don dbc, kiém tra, theo dbi, giam sat,
danh gia bang cac phuong thirc khac nhau, c6 su tham gia caa to chiic, ¢ nhan
trén co s& ddy manh ng dung cdng nghé théng tin; thuc hién quan ly tap trung
trén Hé théng thdng tin mot ctra dién tir va Cong Dich vu cdng truc tuyén cua Bo.

7. T6i da hoa quy trinh, cac budc thuc hién TTHC trén méi trudng dién tir
dé tiét kiém thoi gian, chi phi, cong sic cua to chic, ca nhan va co quan, don vi
c6 tham quyén; viéc thuc hién TTHC trén méi truong dién tir phai bao dam ngon
ngit, phuong thirc thyuc hién don gian, dé hiéu, dé thuc hién.

8. Bao dam su phdi hop giita cac co quan, don vi duoc giao giai quyét ho
so TTHC; nam bit tinh hinh, két qua giai quyét TTHC cua cac don vi truc thuoc
Bo nhanh chong, kip thoi; can bo, céng chuc, vién chic, co quan, don vi ¢d tham
quyén thyc hién trach nhiém giai trinh vé thuc thi céng vu trong giai quyét TTHC
theo quy dinh cua phéap luat.

9. Tuan tha cac quy dinh caa phép luat Viét Nam va cac diéu udc quoc té
c6 lién quan dén thyc hién giao dich dién tir ma nudc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam da ky két hoic gia nhap; cac van ban c6 lién quan dén thuc hién co ché
mot cira, mot cira lién thdng trong giai quyét TTHC.

Piéu 3. Nhing hanh vi khong dugc lam trong gii quyét thii tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mot cira lién thong

1. Cén b, cdng chic, vién chirc duoc giao nhiém vy hudng dan, tiép nhan
hd so, giai quyét, tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot cta lién
thong tai Van phong Mot cira va tai co quan, don vi c6 tham quyén khong dugc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Ctra quyén, sach nhidu, vu loi, gy phién ha, khé khan cho t6 chuc, cé
nhan thuc hién TTHC;

b) Can tr& t6 chic, ca nhan lwa chon hinh thirc nop hd so, nhan, tra két qua
giai quyét TTHC theo quy dinh ctua phap luat;

¢) Tur chdi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét TTHC hoic tu y yéu cau
bd sung hd so, gidy to ngoai quy dinh cua phép luat;

d) Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chirc, c& nhan bo sung, hoan thién hd so
khong thong qua Van phong Mot cira, trir treong hop phép luat cé quy dinh khac;

d) PBun day trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu cdng bang, khdng khach quan,
khong dtng phap luat trong qua trinh giai quyét TTHC;

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



5

e) Tiét 1o théng tin vé ho so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
cua to chirc, c& nhan hoac st dung thong tin d6 dé truc loi;

g) Yéu cau to chuc, ca nhan nop giay to, tai liéu bang vin ban gidy dé xac
minh, kiém tra d4i v6i cac thanh phan hd so da duoc ky s6 va ghi nhan tinh phap
ly trong qué trinh tiép nhan, giai quyét TTHC;

h) Can thiép trai phép vao qué trinh thuc hién TTHC trén moéi truong dién
ttr, bao gom: truyén, thu thap, xu ly, guri hoic thdng béo két qua xu Iy hd so, giao
dich thanh toan; can thiép trai phép, 1am sai léch dit liéu hd so, giao dich thanh
toan, két qua xir Iy TTHC; sao chép dir liéu trai tham quyén;

1) Gian lan, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép danh tinh dién tir cua
to chirc, ca nhan, co quan, don vi ¢6 tham quyeén;

k) Ung xir, giao tiép khong pht hop véi quy ché van hoa cong sd;
I) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién cong vu.

2. T6 chirc, c& nhan c6 yéu cau giai quyét TTHC khéng dugc thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, sir dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét TTHC;

b) Can tré viéc giai quyét TTHC cho t6 chuc, ¢4 nhan;

¢) Dung cac thu doan khac dé hra déi, héi 16 can b, cong chirc, vién chirc
trong qué trinh giai quyét TTHC;

d) Vu khdng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 co, mao danh ngudi khac
dé t6 céo sai su that, khong c6 can ctr, khéng cé chiing cir chitng minh hanh vi vi
pham phép luat ctua can b, cng chic, vién chic, co quan, don vi €6 tham quyén
trong hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

d) Xuac pham danh du cta co quan c6 thim quyén; dung vii luc, de doa ding
vii Ic, xGc pham danh du, nhan pham caa can bo, cdng chirc, vién chic, co quan,
don vi ¢6 tham quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két
qua giai quyét TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khéng cong bang, khong trung
thue, khong ding phap luat, khong dung thuc té véi viéc thuc hién nhiém vu cua
can b, cong chirc, vién chiic, co quan, don vi ¢6 tham quyén trong qué trinh
huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

g) T6 chuc, ¢4 nhan thuc hién TTHC trén moi trudng dién tir khdng duoc
thuc hién cac hanh vi bi cdm quy dinh tai Diéu 9 Luat Giao dich dién tar nam
2005, Biéu 12 Luat Cong nghé thong tin ndm 2006, Diéu 7 Luat An toan thdng
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tin mang nam 2015, Diéu 8 Luat An ninh mang nam 2018, Diéu 5 Luat Bao vé bi
mat nha nudc nam 2018,
h) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh ctua phéap luat.

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich va t6 chic, ca nhan
duoc thué hodc duoc ty quyén thuc hién TTHC khong duogc thuc hién céc hanh
vi sau day:

a) Can tré qua trinh giai quyét TTHC;

b) Lira ddi can bo, cong chuc, vién chic, co quan, don vi ¢6 tham quyén,
t6 chirc, nguoi thué, nguoi ty quyén thuc hién TTHC;

c) Céac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cua phép luat.

R ) Chu:o‘ng,Z . . i
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY THU TUC HANH CHINH

Piéu 4. Cac thii tuc hanh chinh dworc tiép nhén va tra két qua tai Vin phong
Mot cira

1. Céc loai ‘hé s0, danh muc TTHC dugc tiép nhan va tra két qua tai Van
phong Mot cira, gom:

a) Ho so linh vuc dat dai;

b) Hb so linh vuc tai nguyén nudc;

¢) Hé so linh vuc dia chit va khoang san;

d) Ho so linh vie méi trudng;

d) Ho so linh vuc khi twong thuy van;

e) Ho so linh vuc do dac, ban do va thong tin dia ly;

g) Ho so linh vuc bién va hai dao;

h) H6 so linh vuc bién d6i khi hau;

i) HO so linh vyc vién tham;

k) H so khai thac va st dung thong tin, dit liéu tai nguyén va méi truong.

2. C4c loai hd so, danh muc TTHC lién théng cac linh vuc (néu cd) thudc
tham quyén giai quyét caa Bo duoc tiép nhan va tra két qua tai Van phong Mot
ctra, gom:

a) Thu tuc tham dinh, phé duyét bao cao danh gia tac dong moi trudng va
thu tuc cap gidy phép xa thai vao ngudn nudc;
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b) Thi tuc diéu chinh, thay doi ndi dung bao cédo danh gia tac dong moi
trudng va tha tuc diéu chinh gidy phép xa nuéc thai vao ngudn nudc;

¢) Thu tuc tham dinh, phé duyét bao cao danh gia tac dong moi truong, thu
tuc cap gidy phép nhan chim & bién va thu tuc giao khu vuc bién;

d) Thu tuc diéu chinh, thay d6i ndi dung bao cido danh gia tac dong moi
trudng, thu tuc sira d6i, bd sung giay phép nhan chim & bién va tha tuc sta doi,
b sung quyét dinh giao khu vuc bién;

d) Thu tuc cap gidy xac nhan hoan thanh cong trinh bao vé moéi truong phuc
vu giai doan van hanh dy an va tha tuc cap gidy phép xa nudc thai vao nguon
nuoc;

e) Thu tuc cip gidy xac nhan hoan thanh céng trinh bao vé méi truong phuc
vu giai doan van hanh dy an va tha tuc diéu chinh giay phép xa nuéc thai vao
nguén nudc;

g) Tha tuc cap gidy phép nhan chim & bién va tha tuc giao khu vuc bién;

h) Thu tuc sira dbi, bd sung gidy phép nhan chim & bién va thu tuc sta doi,
b sung quyét dinh giao khu vuc bién;

i) Tha tuc gia han gidy phép nhan chim & bién va gia han quyét dinh giao
khu vuc bién.

Piéu 5. Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
cia Vian phong Mot ctira

Vin phong Mot cira c¢6 dia diém lam viéc tai tru so Bo Tai nguyén va Moi
truong:

- bia chi: S6 10 Tén That Thuyét, quan Nam Tur Liém, thanh phé Ha Noi:
- Sb dién thoai: 024.37956868 (may I¢: 6868):
- S6 fax: 024.38359221;

- Pia chi thu dién ti: vanphongmotcua@monre.gov.vn;

- Cong Dich vu cbng truc tuyén: https://dichvucong.monre.gov.vn

Piéu 6. Céch thirc, thai gian tiép nhan, xir Iy va tra két qua giai quyét
tha tuc hanh chinh

1. T6 chtic, c& nhan c6 thé nop hd so, nhan két qua giai quyét TTHC théng
qua cac céach thic theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat quy dinh vé
TTHC:

a) Truc tiép tai Van phong Mot cua;

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn


mailto:vanphongmotcua@monre.gov.vn
https://dichvucong.monre.gov.vn/

8

b) Théng qua dich vu buu chinh cong ich; qua dich vu buu chinh chuyén
phat cua to chirc, ca nhan hoac qua ay quyén thuc hién TTHC theo quy dinh cua
phap luat;

¢) Truc tuyén tai Cong Dich vu céng truc tuyén caa Bo Tai nguyén va Moi
truong (dia chi: https://dichvucong.monre.gov.vn).

2. Cac don vi chu tri xr Iy hd so TTHC chi giai quyét hd so da dugc Vin
phong Mbt cira tiép nhan:

a) Déi vai cac hd so ndp truc tiép hoac qua cac dich vu buu chinh phai co
Phiéu tiép nhan hd so, s6 hd so dén, dau tiép nhan cia Van phong Mot cua;

b) Déi véi cac hd so nodp truc tuyén phai dugc tiép nhan, chuyén xi 1y ho
so dién tir trén phan mém Hé théng théng tin mot ctra dién tu.

3. Viéc thu phi, 18 phi (néu co) dugc thuc hién theo théng béo nop phi, 1é
phi cua co quan, don vi truc tiép giai quyét TTHC, ctia Vin phong Mot cira hoic
thng qua chirc ning thanh toan truc tuyén trén Cong Dich vu céng québc gia hoic
Cong Dich vu cdng truc tuyén cua Bo Tai nguyén va moi truong. Théng béo nop
phi phai ghi rd thoi gian, dja diém thu, nop va sd tién ma té chic, ca nhan phai
nop.

4. Van phong Mot cira 1am viéc tir thr Hai dén thir Sau hang tuan, trir ngay
nghi theo quy dinh. Thoi gian lam viéc nhu sau:

- Budi sang tir 08 gio 00’ dén 12 gid 00°.

- Budi chiéu tir 13 gid 00” dén 16 gio 30°.

5. Kiém ké ho so va tién phi, 1& phi.

a) Cudi gio 1am viéc hang ngay, Vian phong Mot ctra phai kiém ké hd so da
tiép nhan trong ngay, ddi chiéu vai Phiéu tiép nhan hd so va so tiép nhan ho so
dén (theo Mau sé 05), so tra két qua giai quyét TTHC (theo MAu s6 07) va béo
cao Chanh Van phong Mot cua;

b) Cudi gid 1am viéc hang ngay, can bo, cdng chic, vién chuc tiép nhan hd
so (theo céc linh vuc) tai Van phong Mot cira phai kiém ké phi, 1& phi da thu (néu
c6) va chuyén cho Tha quy cua don vi theo quy dinh.

Piéu 7. Tiép nhan hd so giai quyét thia tuc hanh chinh

1. Can bd, cong chuc, vién chic tiép nhan hd so co trach nhiém xem xét
hoac phéi hop voi don vi duoc giao cha tri xir Iy hd so kiém tra tinh chinh xac vé
thanh phan ho so, tai liéu dé bao dam hd so da day da va hop 1€ theo quy dinh cua
phap luat.
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Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh cua phap luat thi thuc
hién nhap hd so TTHC vao Hé théng théng tin mot cira dién ti, 1ap Phiéu tiép
nhan hd so va hen tra két qua (theo Mau sb 01) va thu phi, 1& phi (néu cd) theo
quy dinh cta phép luat.

MJdi hd so TTHC khi duoc tiép nhan s& duoc Hé thdng thdng tin mét cua
dién ttr tw dong cip mot M4 sb hd so, duoc ghi trén Phiéu tiép nhan hd so va hen
tra két qua. T6 chuc, ca nhan sir dung Ma sb hd so dé tra cau tinh trang giai quyét
TTHC tai Cong Dich vu cdng truc tuyén caa Bo.

2. Truong hop ho so chua day da thanh phan, chua hop 18:

a) Doi véi hd so ndp truc tiép tai Van phong Mot cira thi can bo, cong chiic,
vién chuc tiép nhan hd so huéng dan cu thé, chi tiét dé td chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién lai hd so theo quy dinh va ghi Phiéu yéu cau b sung, hoan thién ho so
(theo Mau s6 02).

b) Ddi véi hd so giri ndp qua dudng buu dién hoic truc tuyén thi can bo,
cdng chic, vién chic tiép nhan hd so théng bao, néu rd 1y do, huéng dan cy thé
cho t6 chirc, c& nhan nop bo sung hd so trong thoi han theo quy dinh.

Viéc thong bao, huéng dan duoc thyc hién bang céc hinh thac phi hop nhur:
gui qua duong buu dién, qua thu dién tlr, qua dién thoai va cac phuong tién di¢n
tr thong minh, hé théng Cong Dich vu cong truc tuyén caa Bo... hodc qua mang
x& hoi dugc cap c6 tham quyén cho phép.

¢) Viéc hudng dan phai bao dam day du, rd rang, cu thé mot lan, dung quy
dinh cua phap luat.

3. Truong hop yéu cau cua td chie, ¢ nhan khong thudc tham quyén giai
quyét cia Bo Tai nguyén va Moi trudng thi huong dan to chic, ca nhan dén co
quan nha nuéc ¢ tham quyén giai quyét (néu cd).

Piéu 8. Chuyén giao hd so cho don vi giai quyét thi tuc hanh chinh

1. H6 so TTHC gém hd so gidy va ho so dién tir dd nhap trén Hé thong
thong tin mot cira dién tir dugc chuyén cho don vi truc tiép giai quyét TTHC ngay
trong ngay 1am viéc hoic chuyén vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo d6i voi
truong hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay:; viéc chuyén giao hd so nop truc tiép
phai dugc vao sé giao nhan ho so dé theo ddi va xac nhan vé thoi gian, thanh phan
hd so cua dai dién don vi giao, nhan hd so hoic két qua giai quyét TTHC (theo
Mau s6 06).

2. Van phong Mot cira xtr ly, phan loai va chuyén hd so dén cac don vi
duogc giao truc tiép giai quyét TTHC, cu thé nhu sau:
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a) D6i voi ho so da xac dinh rd don vi truc tiép giai quyét TTHC 1a cac don
vi truc thugc Tong cuc, Cuc tryc thuoc Bo thi Van phong Mot cira chuyén giao
hd so cho don vi d6 dé xtr Iy.

b) Péi véi ho so khong thude truong hop quy dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu
nay, Van phong Mot ctra chuyén giao hd so cho don vi truc thudc Bo ¢ tham
quyén dé giai quyét.

3. Ho so nop truc tiép hodc qua buu dién, viéc chuyén giao ho so thong qua
Phiéu theo ddi tién trinh xi Iy hd so. Dbi vai hd so tiép nhan 1an dau thuc hién
theo Mau sé 03a, d6i vai hd so tiép nhan bo sung thuc hién theo Mau sé 03b.

Ho so nop truc tuyén, viéc chuyén giao hd so dugc thuc hién bang chuc
nang luan chuyén hd so dién ti trén Hé théng thdng tin mot cta dién tir.

Piéu 9. Tham dinh, giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Pon vi dugc giao chu tri hoac truc tiép tham dinh, giai quyét TTHC sau
khi tiép nhan ho so phai to chiic tham dinh, giai quyét theo dung quy trinh ndi bo
ban hanh (néu c6) hoic theo trinh tu, tha tuc da duge cdng bd, cong khai TTHC
va theo dung quy dinh caa phap luat.

2. Viéc giai quyét, tham dinh TTHC phai dam bao dung thoi han theo quy
dinh cua phép luat d6i véi ting TTHC; phai thuc hién phan cong can bo, cong
chtc xt Iy hd so TTHC trén Hé théng thdng tin mot ctra dién tar.

Can bo, cdng chuc truc tiép giai quyét TTHC phai cap nhat theo thai gian
thuc vé tinh trang, tién d6 giai quyét hd so trén Hé thdng théng tin mot cira dién
ttr va cong khai két qua giai quyét TTHC trén Cong Dich vu ¢6ng truc tuyén cua
Bo.

3. Trong qué trinh tham dinh, giai quyét TTHC:

a) Truong hop phét sinh yéu cau phai chinh sira, bé sung hoic tra hd so
(néu c6) thi cac don vi chuyén thong bao cho Vin phong Mot cira bang van ban
hoic qua phuong thirc giri nhan vin ban trén Hé théng quan 1y vin ban va ho so
dién tir dé giri cho t6 chiic, ca nhan. Viéc yéu cau chinh sira, b6 sung hd so phai
bao dam day du, rd rang, cu thé mot lan, dung quy dinh cua phéap luat.

Pon vi, cong chirc dang tryuc tiép giai quyét TTHC sir dung chirc nang trén
Hé théng thdng tin mot cira dién tir chuyén hd so dién tir vé& Vian phong Mot cia
dé cho tiép nhan bo sung hoac tra ho so.

Trong vong 04 (bdn) gio 1am viéc sau khi nhan duoc vin ban ctua don vi
giai quyét TTHC, Van phong Mot ctra ¢6 trach nhiém thong bao dén to chuc, ca
nhan bang cac hinh thac phi hop nhu: giri qua duong buu dién, qua thu dién tu,

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



11

qua dién thoai va cac phuong tién dién tir thdng minh, hé théng Céng Dich vu
cdng truc tuyén... hoac qua mang xa hoi duoc cip c6 tham quyén cho phép.

b) Truong hop to chic, ¢ nhan c6 van ban dé nghi bé sung hd so ma khong
c6 van ban yéu cau tir don vi truc tiép giai quyét TTHC thi Van phong Mot cira
thuc hién tiép nhan theo hinh thirc vin ban dén ciia Van phong Mot cira va chuyén
giao cho don vi, cdng chirc dang truc tiép giai quyét hd so TTHC dé dé bo sung
thong tin.

Trong trudng hop nay, thoi han giai quyét TTHC khong thay ddi so voi
thoi han tai Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua.

¢) Truong hop t6 chic, ca nhan c6 vin ban dé nghi hodn hoic tam ding
giai quyét ho so theo trinh ty, tha tuc dd dugc céng bé, cong khai TTHC thi Vin
phong Mot ctra thyuc hién tiép nhan theo hinh thirc van ban dén ctia Van phong
Mot cira va chuyén giao cho don vi, ¢ong chtc dang truc tiép giai quyét ho so.
Pon vi, cdng chuc giai quyét hd so TTHC d6 c6 trach nhiém phdi hop véi Vin
phong Mbt cira dé xac nhan vé hién trang giai quyét caa ho so.

Trong trudng hop nay, thoi han hen tra két qua giai quyét hd so TTHC Guroc
tinh theo quy trinh noi bd da ban hanh hoac theo trinh tu, thu tuc da dugc cong
bé, cong khai TTHC.

d) Truong hop t6 chirc, c& nhan c6 vin ban dé nghi rdt hd so thi Van phong
Mot ctra thuc hién tiép nhan theo hinh thire van ban dén cua Vin phong Mot cia
va chuyén giao cho don vi, céng chic truc tiép giai quyét hd so TTHC dé phoi
hop xt ly, nhu sau:

- B6i véi truong hop t6 chiic, ¢a nhan rit hd so dé thuc hién chinh sua, bo
sung thi don vi, cong chuc truc tiép giai quyét TTHC sir dung chiic nang trén Hé
théng théng tin mot cira dién tir X4¢ nhan vé hién trang giai quyét, sau d6 chuyén
hd so dién tir vé Vin phong Mot ctra dé c6 thé thuc hién tiép nhan hd so nop bd
sung theo m& hd so TTHC d cap lan dau. Bong thoi, chuyén lai Van phong Mot
ctra hd so gidy da ndp dé tra cho td chirc, c& nhan (néu co).

Thoi han hen tra két qua giai quyét ho so TTHC dugc tinh theo quy trinh
noi bo da ban hanh hoic theo trinh tu, thu tuc da duoc cdng b, cong khai TTHC.

- Trong cé4c truong hop khac thi don vi, cdng chuc truc tiép giai quyét
TTHC sir dung chtic ning trén Hé thong théng tin mot cira dién tr xac nhan vé
hién trang giai quyét, sau d6 chuyén hd so dién tir vé Vian phong Mot cira dé dong
ma hd so, két thac chu trinh xt ly cua hd so do.

Truong hop ndy to chirc, ¢ nhan rat hd so khong duoc hoan tra phi, 1 phi
d3 nop (néu cd). Sau do, néu td chic, ca nhan nop lai hd so thi dugc tinh 13 hd so
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tiép nhan lan dau, phai thuc hién nop phi, 1é phi (néu co) theo quy dinh cua phép
luat.

4. Truong hop khong giai quyét hd so TTHC theo dung thdi han ghi trén
Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua, trong thoi han cham nhat 01 (mot) ngay
trudc ngay hét han thi co quan, don vi c6 tham quyén tham dinh, giai quyét hd so
TTHC phai thong bao kém Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua (theo Mau s6
04) cho Vian phong Mot cira dé guii cho t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh. Viéc hen
lai ngay tra két qua dugc thuc hién khéng qua mét lan.

Can ct vao thoi han hen lai ngay tra két qua, Van phong Mét cira phéi hop
don vi, cdng chic truc tiép giai quyét hd so TTHC dé diéu chinh lai thoi gian tra
két qua trén Hé thong thong tin mét cira dién ti.

Piéu 10. Tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét TTHC duogc chuyén cho Vian phong Mot cira trudce it
nhat 01 (mot) ngay 1am viéc so véi thoi gian hen tra két qua dé gui cho td chuc,
ca nhan theo dung quy dinh.

T6 chuc, ca nhan co thé dang ky nhan két qua tryc tiép tai Van phong Mot
ctra, qua dich vu buu chinh hoac nhén tryuc tuyén gua Céng Dich vu cong truc
tuyén ctia Bo.

2. Ho so chuyén giao 1a két qua giai quyét TTHC theo quy dinh cua phéap
luat gui tra cho to chiic, ca nhan; viéc chuyén giao hd so, két qua giai quyét TTHC
phai dugc vao s theo ddi va xac nhan vé thoi gian, cac thdng tin giao, nhan theo
quy dinh (theo Mau s 07).

3. Truong hop hd so di duoc tham dinh nhung khong dat yéu cau dé trinh
cap c6 tham quyén phé duyét hodc khong dugc Hoi ddng tham dinh théng qua thi
co quan, don vi dugc giao truc tiép xir Iy hd so TTHC trinh cap c6 tham quyén
thong béo bang van ban vé viéc ho so TTHC khong du diéu kién phé duyét va
chuyén cho Vin phong Mot cira dé guri cho t6 chuc, ca nhan.

Pon vi, ¢éng chic truc tiép giai quyét TTHC st dung chirc nang trén Hé
théng théng tin mot cira dién tir x4¢ nhan vé hién trang giai quyét, sau d6 chuyén
hd so dién tir vé Vian phong Mot ctira dé dong ma hd so, két thic chu trinh xt ly
caa ho so TTHC d6.

4. Két qua giai quyét TTHC cho to chiic, c& nhan phai duoc luu tai Vin
phong Mot cira; luu tai Hé thong thdng tin mot cta dién tir, Cong Dich vy cong
truc tuyén cua Bo dé phuc vu viéc st dung, tra ctu thong tin, dit liéu theo quy
dinh cua phép luat.
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‘ N Chwo‘ng 3 )
QUYEN, NQHIA \4 VA TRACH NH IEM
CUA CAC TO CHUTC, CA NHAN

Piéu 11. Trach nhiém caa cac co quan, t,(Z) chirc, ca nhan c6 lién quan
trong viéc gidi quyet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hodc bi hw hong
va trong cham tra ket qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét TTHC, néu 15i thudc
vé can bo, cong chtre, vién chuc, co quan, don vi ¢o tham quyén thi can bo, cong
chtrc, vién chtrc, co quan, don vi cé tham quyén phai stra ddi, bo sung, bai bo,
thay thé hodc dinh chinh sai sét va phai chiu moi chi phi lién quan dén sira doi,
b sung, bii bo, thay thé hoic dinh chinh.

2. Truong hop ho so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai
quyét TTHC thi co quan, t6 chtic, ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém phdi hop
v6i to chirc, ca nhan c6 ho so, gidy to bi mat, bi that lac hodc bi hu hong va co
quan, t6 chtic c¢6 thim quyén dé khac phuc hau qué; xac dinh co quan, t6 chuc, cé
nhan di lam mat, that lac, hu hong ho so dé quy trach nhiém chi tra moi chi phi
phat sinh trong viéc xin cip lai ho so, gidy td, cac trach nhiém khac c6 lién quan
va xin 18i t0 churc, ca nhan vé su ¢d nay. Truong hop 1am mat, that lac, hu hong
ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tiry theo tinh chat, mirc do cua
hanh vi vi pham, t6 chuc, ca nhan c6 hanh vi vi pham sé& bi xur 1y theo quy dinh
cua phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh cong ich bi
mat, bi that lac, bi hu hong dugc xir Iy theo quy dinh ctia phéap luat c6 lién quan.

Piéu 12. Quyén va trach nhiém cia té chiic, ca nhan khi yéu cau giai quyét
thi tuc hanh chinh

1. Quyén:

a) Puoc hudng dan 1ap hé so, tiép nhan ho so, nhan Phiéu tiép nhan ho so
va hen tra két qua; dugc hd tro, hudng dan trong qué trinh thuc hién TTHC trén
moi trudng dién tir; quyén yéu cau Vin phong Mot cira théng bao vé tién do giai
quyét TTHC da duoc tiép nhan;

b) Tur chdi thyc hién nhiing yéu cau khong duoc quy dinh trong vin ban
quy pham phap luat quy dinh TTHC,;

¢) Phan anh, kién nghi véi cac co quan, don vi ¢6 tham quyén vé su khong
can thiét, tinh khdng hop 1y va khong hop phap cia TTHC;

d) Phan &nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo can bo, céng chic, vién chic khi
c6 can cu, chizng ci ching minh viée hudng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua
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giai quyét TTHC khong ding quy dinh caa phap luat va hanh vi vi pham phap
luat khéac cé lién quan;

d) Puoc tra ctu, theo dbi, tai vé toan bo hd so dién ti thuc hién TTHC da
gui thanh cdng tir Cong Dich vu céng Québc gia, Cong Dich vu cdng truc tuyén
cua Bo va két qua giai quyét TTHC dién tu:;

e) Puoc bao quan, luu trit an toan ddi véi ho so, tai liéu, két qua giai quyét
TTHC duéi dang dién tir theo quy dinh cua phép luat;

g) Puoc yéu cau co quan, don vi c6 tham quyén x&c nhan bang van ban
viéc thuc hién TTHC trén moéi truong dién tir dé phuc vu céc hoat dong khac co
lien quan trong pham vi quy dinh caa phép luat. Viéc yéu cau va xac nhan phai
tuan tha quy dinh ctua phap luat vé tiép can théng tin;

h) Puoc yéu ciu co quan, don vi c6 tham quyén chia sé thong tin, dir licu
la két qua giai quyét TTHC cua td chire, c nhan cho co quan, don vi khac dé phuc
vu Céc yéu cau, loi ich c6 lién quan cua to chire, ca nhan do;

i) Puoc cdng nhan két qua giai quyét TTHC dién tir va hd so TTHC da
duoc Ky s6 cua co quan, t6 chirc, c& nhan ¢ tham quyén theo quy dinh caa phéap
luat trong cac giao dich dién tu;

k) Thuc hién cac quyén theo quy dinh tai Luat Giao dich dién ttr, Luat Cong
nghé thong tin va cac vin ban huéng dan Luat;

) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat c6 lién quan.

2. Trach nhiém:

a) Chiu trach nhiém vé tinh hgp phap, chinh xac cua cac gidy to ¢ trong
hd so va cung cap day da thong tin cd lién quan; cung cap thong tin dang ky giao
dich dién tir v6i co quan giai quyét TTHC kip thoi, chinh xéc;

b) Tuan thu cac quy dinh cta phép luat cé lién quan vé giai quyét TTHC va
cac quy dinh tai Quy ché nay; nop day du cac khoan phi, 18 phi (néu cd) theo quy
dinh;

c) Quan ly, sir dung tai khoan giao dich dién tir an toan, bao mat;

d) Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, hop phéap cua thdng tin ho so ké khai
khi thuc hién TTHC trén moi truong dién tir;

d) Theo dbi, cap nhat, phan hdi cac thong tin lién quan dén giao dich dién
tr VOi co quan, don vi giai quyét TTHC va thuc hién theo cac huéng dan, thong
bao cia co quan, don vi guri tdi to chire, ca nhan;
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e) Khi nhan két qua giai quyét TTHC tai Van phong Mot cira phai mang
theo Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua, trudng hop dugc ty quyén nhan
thay thi mang thém gidy ay quyén cua nguoi di ay quyén dé nhan thay két qua;

g) Chiju trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai cac
Khoan 2, 3 Biéu 3 cua Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phap luat cé lién
quan.

Piéu 13. Trach nhiém, quyén han ciia can b@, céng chic, vién chic lam
viéc tai Van phong Mot cira

1. Trach nhiém:

a) Thuc hién nghiém tac, day du cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khac cua phap luat co lién quan;

b) Tao diéu kién thuan lgi cho té chic, c& nhan thuc hién TTHC; thu phi,
1& phi giai quyét TTHC (néu c6) theo quy dinh;

c) Cong khai day du, kip thoi danh muc TTHC tiép nhan tai Van phong
M6t ctra; hd tro té chuc, ca nhan sir dung dich vu cdng truc tuyén mac do 3, 4
cting nhu cac TTHC thuc hién trén moi truong dién ti;

d) Co thai d6 vian minh, nhi nhan, ling nghe, tén trong ca nhan, t6 chirc
y&u cau giai quyét TTHC. Huéng dan thyuc hién TTHC day du, rd rang, bao dam
dung quy dinh caa phap luat;

d) Can b9, cong chuc, vién chuc [am viée tai Van phong Mot cua khong
duoc vang mat trong gio 1am viéc, trong trudng hop ¢6 viéc can thiét phai ving
mit thi phai bao cao Chanh Vian phong Mot cira va chi duoc phép vang mat khi
dugc Chanh Vin phong Mot cira dong V;

e) Mic dong phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong
chure, vién chuc trong qué trinh thuc thi nhiém vuy;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han:

a) C6 quyén tir chdi tiép nhan hd so TTHC khi khong du diéu kién theo quy
dinh cua phap luat. C6 quyén yéu cau c& nhan, to chic ndp hd so co thai do ding
muc khi y8u cau giai quyét TTHC va thuc hién dung trach nhiém quy dinh tai
Piéu 12 cua Quy ché nay;

b) C6 quyén yéu cau cac don vi giai quyét TTHC phéi hop, cung cp thdng
tin, tai liéu phuc vu cong tac tiép nhan, giai quyét TTHC;
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¢) Theo ddi, d6n ddc, kiém soéat tién do giai quyét hd so cac don vi truc tiép
giai quyét TTHC theo ding quy trinh noi bd da dugc ban hanh (néu co) va quy
dinh cua phap luat co lién quan vé TTHC:

d) Lay y kién cua cac td chuc, ca nhan vé cong tac giai quyét TTHC cua
Bo; theo ddi, giam sét, danh gia viéc giai quyét TTHC cua cac don vi;

d) Van hanh, khai thac sir dung, dé xuat véi co quan, don vi c6 tham quyén
nang cap co sé Vvat chat, trang thiét bi, ha ting cong nghé théng tin cia Van phong
Mt cira, Hé thdng thdng tin mot cira dién tir, Cong Dich vu ¢ong truc tuyén cua
Bo;

e) Thuc hién cac quyén han khéc theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 14. Trach nhiém, quyén han ciia Chanh Vin phong Mt cira

1. Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong Bo va
tredc phap luat vé toan bo hoat dong ciia Van phong Mot ctra; to chuc thuc hién
trinh tu tiép nhan va tra két qua TTHC theo dung quy dinh cta cua phap luat va
cac quy dinh caa Quy ché nay.

2. Theo ddi qua trinh giai quyét TTHC, don dbc, nhiac nha, kiém tra viéc
giai quyét TTHC cua cac don vi dé bao dam viéc giai quyét TTHC theo dung quy
dinh; béo céo, kién nghi Chanh Vin phong B dé dé nghi Thu trudng cac don vi
truc thuoc Bo, Bo trudng co bién phap xur 1y cac truong hop vi pham.

Trong truong hop don vi giai quyét TTHC vi pham thoi han giai quyét
TTHC ma Chanh Vian phong Mot cira khong dén dbc, nhac nho thi Chanh Vian
phong Mat ctra chiu trach nhiém lién déi vé su vi pham thoi han giai quyét TTHC
néu trén.

3. Tiép nhan, xt ly theo tham quyén hoac kién nghi cap c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh ddi véi cac phan &nh, kién nghi caa td chic, ca nhan vé giai
quyét TTHC va céac co quan c6 tham quyén vé trinh ty, tha tuc giai quyét TTHC.

4. Quan ly thoi gian 1am viéc, tién do cong viéc, thai do, tac phong, cu xtr
cta can bo, cong chuc, vién chic dugc ctr dén 1am viéc tai Van phong Mot cura;
tir chdi tiép nhan hoic chi dong dé xuat véi cac co quan, don vi thay cén b, cong
chuec, vién chuc vi pham Ky luat lao dong, co thai do, tac phong, cu xur khong
dung quy ché vin hoa cong sd, nang luc chuyén mon khong dap tng duoc nhiém
vu hoac co hanh vi vi pham phap luat khéc.

5. Giao nhiém vu cho cap ph6, can b, cdng chic, vién chirc, nguoi lao
dong phi hop véi ning luc chuyén mén nghiép vu; kiém tra, dén dbc viéc thuc
hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.
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6. Phéi hop v6i co quan, don vi cur cadn bg, cong chirc, vién chlic xem xét,
xtt Iy hanh vi vi pham ctia can bd, cong chirc, vién chire va cong khai két qua xur
1y cho t6 chirc, c4 nhan co phan anh, kién nghi hodc khiéu nai, to cdo d6i v4i hanh
vi vi pham cua can bd, cong chirc, vién chure dugc biét.

7. Chu dong dé nghi nguoi ding dau co quan, don vi c6 tham quyén ctr
can bo, cong chirc, vién chuc dén Van phong Mot cua dé kip thoi tang, gidm can
b, cong chirc, vién chirc khi sé lwong t6 chiic, ca nhan dén thuc hién TTHC co
bién dong ting, giam rd rét hodc qua it hodc trudng hop can b, cong chuc, vién
churc duoc Véng mat, dugc nghi theo quy dinh.

8. Cong khai tai tru s lam viéc va trén Céng Dich vu cong truc tuyén cua
B0 danh sach can by, cong chirc, vién chirc lam viéc tai Van phong Mot ctra (ho
tén, chirc danh, linh vyc cong tac, s6 dién thoai).

Piéu 15. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong B

1. Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu té chac cia Vian
phong Mot ctra cua Bo.

2. B4 tri cdng chuc, bao dam co s& vat chat va cac diéu kién 1am viéc can
thiét cho hoat dong cta Vian phong Mot ctra; t6 chire thuc hién cong khai quy trinh
va danh muc hd so, TTHC thudc tham quyén giai quyét cia Bo Tai nguyén va
Moi truong tai Van phong Mot ctra, trén Cong thong tin dién tir Bo Tai nguyén
va Moi trudng va Cong Dich vu cong truc tuyén cua Bo.

3. Chi dao, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC caa Vin phong Mot ctra; chiu trach nhiém trudc Bo trudng veé to
chuc va hoat dong cta Van phong Mot cira.

4. Pinh ky hoic dot xuat 1am viéc véi cac co quan, don vi c6 tham quyén
giai quyét TTHC dé ra soat, danh gia viéc thuc hién nhiém vu va tinh hinh, két
qua giai quyét TTHC thudc cac linh vuc quan ly caa Bo.

5. Kip thoi xir Iy theo thim quyén hodc chuyén co quan, don vi c6 thim
quyén xur Iy hanh vi vi pham phap luét cta to chic, ca nhan, can bd, cong chic,
vién chirc xay ra tai Van phong Mot cura.

Piéu 16. Trach nhiém ciaa Téng cuc truéng, Cuc truéng truc thudc Bo

1. Chi dao cac don vi dugc giao xu Iy hd so ¢ trach nhiém phéi hop véi
Vin phong Mot cira trong qué trinh giai quyét TTHC.

Theo dbi, kiém tra viéc giai quyét TTHC tai don vi theo quy dinh; chiu
trach nhiém trugc Bo truong vé tién do giai quyét TTHC thudc trach nhiém cua
don vi minh.

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn
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2. Chi dao cac don vi, can bo, cong churc truc tiép giai quyét TTHC sir dung
phan mém Hé théng thdng tin mét cira dién tir dé xir Iy ho so, cap nhat theo thoi
gian thuc vé tinh trang, tién d6 giai quyét hd so bao dam kip thoi, dong bo trang
thai trén Hé thdng thong tin mot cira dién ti.

3. Chi dao cac don vi viéc thong bao dén Vin phong Mot cira Iy do cham
giai quyét hd so va gui van ban xin 13i té chirc, ca nhan, hen lai thoi gian tra két
qua giai quyét TTHC theo quy dinh.

4. Xay dyung quy trinh ndi bo, quy trinh dién tar ddi véi toan bo cac TTHC
thudc linh vuc dugc giao theo hudng téi cau tric, chuan hoa quy trinh, thanh phan
hd so, cac biéu mau, thai gian thuc hién va cac bd phan cau thanh khéac cua TTHC
bao dam nguyén tic rd viéc, rd ngudi, rd trach nhiém, rd thoi gian, rd két qua.

5. Chi dao don vi truc tiép giai quyét TTHC thuc hién cong khai day du,
kip thoi, chinh xac thng tin, két qua giai quyét TTHC theo quy dinh tai Quy ché
cong khai két qua giai quyét TTHC thudc tham quyén caa Bo Tai nguyén va Moi
truong (cham nhat 12 03 ngay 1am viéc ké tir ngay tra két qua giai quyét TTHC
cho t6 chuc, ca nhan).

) Chuong 4
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Ché d¢ thong tin, bao cao

1. Chanh Vian phong Mét cira c6 trach nhiém téng hop, thuong xuyén béo
c40 Chanh Vian phong B vé tinh hinh va tién d6 thuc hién, nhitng vuéng mic
trong qua trinh giai quyét cong viéc, két qua trién khai nhitng céng viéc dugc phan
cong.

2. Chanh Vin phong Bo ¢6 trach nhiém béo céo Bo truong tinh hinh tiép
nhan, thim dinh hd so va tra két qua giai quyét TTHC cua cac don vi truc thudc
Bo theo dinh ky hodc dot xuét theo yéu cau.

Piéu 18. Ché @9 quan Iy vin ban, hd so, tai liéu

1. Vian phong Mot cira ¢6 trach nhiém quan 1y cac loai vin ban, hd so, tai
liéu theo dung quy dinh hién hanh cua phap luat vé luu giir, bao quan hd so, tai
liéu.

2. Ché @6 quan 1y vin ban:

a) Ché d6 quan 1y van ban duoc thyuc hién theo Quy ché cong tac van thu,
luu trit ctia BO Tai nguyén va Moi tredong va quy dinh cua phap luat co lién quan;

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



19

b) Van ban dén Vin phong Mot ctra dugc danh s0, vao so vin ban dén, sau
d6 Chanh Vin phong Mot ctra Xt Iy va chuyén giao dén cac don vi 6 lién quan
giai quyét;

¢) Vin ban di ctia Van phong Mot ctra phai ¢6 chir ky hoac chit ky tit cua
Lanh dao Vian phong, dugc danh sd, vao s6 van ban di, sau d6 duoc gui dén cé
nhan, t6 chirc, cac don vi c¢6 lién quan theo quy dinh.

Piéu 19. Kinh phi hoat déng

Kinh phi hoat dong ciia Van phong Mot ctra duogc lay tir ngudn kinh phi chi
hoat dong thuong xuyén ciia Bo cap cho Vin phong Bo va mot phan kinh phi trich
tir nguén thu phi, 1& phi giai quyét TTHC theo quy dinh caa phép luat.

Piéu 20. Trach nhiém thi hanh

1. Thi trudng cac don vi thudc Bo, cac to chirc, ca nhan co lién quan co
trach nhiém thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Chanh Vian phong B ¢6 trach nhiém kiém tra, don déc, theo dbi viéc
thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién néu phat sinh kho khan, vuéng mac, céc to
chtc, c& nhan phan &nh vé Vin phong Bo dé trinh Bo truong Bo Tai nguyén va
MBoi trudng xem xét, stra d6i, bd sung cho phu hop./.

BO TRUONG

Tran Hong Ha

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



Phu luc
CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OD-BTNMT ngay  thang ndm 2020
cua Bo Tai nguyén va Moi truong)
Chit ky s cua T6 chirc

(néu 1a biéu mau dién tir) Mau 5601
_ BOTAINGUYEN VAMOITRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG TIEP NHAN VA TRA KET QUA Poc 1ap - Ty do - Hanh phtic

DAU CUA VAN PHONG
TIEP NHAN VA TRA KET QUA
S6: ...

Ngay ...... thang ....... nam ....

PHIEU TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Mahoso: ......cceeennn..
Vin phong Tiép nhan va Tra két qua giai quyét TTHC cia Bo Tai nguyén
va Moi truong da nhan ho so cua:

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

- Thoi han tra 161 tinh hop 16 CBA NG SO 2 v
= THOT AN trA KEE QUAT ..o

(Truong hop kéo dai thoi han tra ket qua do chinh sira, bo sung ngi dung
chuyén mon cua ho so hodc Iy do khdc, Van phong sé gui thong bado dé to chur,
ca nhan biét)

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

(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi cht: Khi tiép nhan ho so cuia to chirc, c& nhan nop truc tiép, Van phong
Mot ctra giao phiéu nay cho nguoi nop ho so va luu tai Van phong Mot cua.



Méiu sé 02
BO TAINGUYEN VAMOITRUOGNG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG TIEP NHAN VA TRA KET QUA Péoc l1ap - Tu do - Hanh phac
............... ngay ......thang ...... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO =
Ma hé so: [Chi c6 khi hé so da dwoc tiép nhdn lan dau] E
-
5
Ho so cua: =
. =
TOChUC/CANNAN: ... .. E
o O - N o 1) =
S DIENTN0AI eeiciee e g
- V& viéc (t8n tha tuc hanh chinh):... ..o oo 2
Yéu cau hoan thién hd so gdbm nhitng ndi dung sau: §
e =
e
.
G e e
LY G0 e
Trong qua trinh hoan thi¢n ho so néu co6 vudng mic, Ong/Ba lién he
VOT oo, sodiénthoal ......................o.e.e. dé duoc huong

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)



Mdu sé 03a

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG TIEP NHAN VA TRA KET QUA

PHIEU THEO QOI TIEN TRINH XU LY HO SO
(Phieu nay dwoc in hai mat)

DAU CUA VAN PHONG
TIEP NHAN VA TRA KET QUA
S6: ...

Ngay ...... thang ....... nam ....

M N0 SO e e
A Y 1< o

T0 ChC CA NNAN: .,
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- Thoi han tra 161 tinh hop 18 CAANG SOT ...oevneeeeeee e
- ThOT han tra KEE QUAT ..o

Kinh chuyén: (tén don vi xir ly) dé xtr Iy va chuyén két qua vé Vin phong
Mot cira theo thoi han quy dinh.

NGUOI NHAN HO SO CHUYEN VIEN CHANH VAN PHONG
(Tén, chir ky ngwoinhgn ~ TIEP NHAN HO SO TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Ciia don vi tryc tiép xi Iy

hé so)

Ngay, gio nhdn:...............




4
BANG THEO DOI CHI TIET TIEN TRINH XU LY HO SO

Ngay thang | N@i dung cong viéc giai quyét/

STT AN
nam Pon vi xir ly

Ky tén/ Ghi cha

10

11

12

13

14

Ghi chd: Van phong Mot cia lap phiéu nay doi véi hd so nop lan dau tién (hd so
g6c). Pon vi tryc tiép xir Iy hd so va cac don vi lién quan c6 trach nhiém ghi cac
noi dung céng viéc giai quyét theo mébc thoi gian vao bang theo ddi chi tiét tién
trinh xt 1y ho so cho dén khi giai quyét xong hd so va chuyén két qua dén Vin
phong Mot cura.

Sau khi tra két qua, phiéu nay duogc luu cing tap hd so tai don vi truc tiép xir ly
ho so.
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Mdu sé 03b
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG TIEP NHAN VA TRA KET QUA
PHIEU XU LY HO SO
Sohdosodén: .....ooceon..... ngay ...... thang......nam..........

VI D0 S07 et é
. =
N VI, ettt 5
TO ChGC/CA NNAN ...t E
1 Y =
Ho6 so gom: =
Lo oo £
2 &
&

B 2
B g
- Thoi han tra 16 tinh hop 18 caa hd so: .......cooeiiiiiiiiiii 2

- ThOT han tra KEE QUAT .. .oeee et :

Kinh chuyén: (tén don vi xir 1Y) dé xu ly va chuyén két qua vé Van phong
Mot cira theo thoi han quy dinh.

NGUGI NHAN HO SO CHUYEN VIEN CHANH VAN PHONG
CUA PON VI XU LY TIEP NHAN HO SO TIEP NHAN VA TRA KET QUA

(Tén, chit ky nguoi
nhdq Cua don Vi truc
tiep xit ly ho so)

Ngay, gionhdn:...............ccoeeee e,

Ghi cha: Truong hop can diéu chinh, bd sung ndi dung ho so theo yéu cau cia don
vi chuy&n mén thi té chirc, c& nhan giri hd so di diéu chinh, bd sung qua Vin phong
Mot cira, Vian phong Mot cira 1am Phiéu xtr Iy hd so theo mau nay va chuyén dén don
vi truc tiép xa 1y hd so, don vi truc tiép xt Iy hd so kep phiéu nay sau phiéu géc theo
mau M03a, M4 hd so van giit nguyén nhu phiéu gc. Phiéu nay duoc in trén kho gidy
A5 (bang ntra kho gidy A4).



Mdu sé 04
BO TAINGUYEN VA MOI TRUGNG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI CHU TRI XU LY HO SO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Soé:....... /[DONVI]-PXL ngay ...... thang ...... nam ...

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA
KiNh @i

Ngay thang...nam ..., (tén co' quan, don vi) da tiép nhan giai quyet hd so dc
nghi giai quyét TTHC(ten thit tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/T6 chiic); ma
SO ..eine

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

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don v;) chua tra !{et qua giai q}lyet ho so
cua Ong/Ba/T6 chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Phi€u tiép nhén ho so va hen
trd két qua/Bién nhén ho so.

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

Su chim tré nay da giy phién ha, tén kém chi phi, cong strc ctia Ong/Ba/To
chuec.

(tén co quan, don vi) xin 161 Ong/Ba/Té chtrc va sé& tra két qua giai quyét ho
so cho Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ....... thang ....... nam......

Mong nhan duoc su théng cam ciua Ong/Ba/T6 chie vi sy cham tré ndy./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén)
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:E Méu s6 05
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG &
VAN PHONG TIEP NHAN VA TRA KET QUAE
SO TIEP NHAN HO SO PEN %
[
Stt | Ngay dén Sédgis“ M b so | oo ;’fg‘;}'gf}h chinpy | Tén t6 chire/C4 nhan Pon'¥i xir Iy hd so Ngr?gégr:ao Hk‘-;,/"nahgf:’
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Ghi chu: Pay 1a sb nhat ky hd so dén Vin phong Mot cira, duoc ghi hang ngay theo thir tu thoi gian (ngay hd so dén Vin phong), tat ca cac
hd so dén (nop truc tiép hodc qua buu dién) déu duoc tap hop vao sb nay.




BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG TIEP NHAN VA TRA KET QUA

SO GIAO - NHAN HO SO

Miu s6 06

STT | s hdso dén

Ngay dén

Ngay giao-nhan

Ho va tén, ky nhan
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Ghi chii: Bay Sb giao - nhan hd so giita Van phong Mot cira va don vi xt Iy tha tuc
hanh chinh, s6 nay dugc in sén va dong thanh tap, duoc ghi hang ngay bang chir viét

tay va ky nhan



BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG TIEP NHAN VA TRA KET QU

4-28-%30 3279 * www. ThuVier

SO TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH EHINH
=

Mau sé 07

Stt

M3 ho
SO

So
phiéu
nhan
ho so

Ngay
nhén
ho so

Vé viéc (tén thi tuc
hanh chinh)

Tén t6 chire, dia chi

Ngay
hen tra
kq

Ngay
don vi

chuyén

kq

Noay

| giao-
nhan kq

Ho tén ngudi nhan, so
CMND/CCCD, dién
thoai

Ky
nhan/
Ghi chu

O ~NOIOTDWN P

(o]

=
o

-
-

[EY
N

=
w

H
o

=
(€]

[EY
(ep]

Ghi chu: S6 nay dung dé theo dbi viéc tra két qua cho to chire, ca nhan. Trudng hop té chic, ca nhan nhan két qua truc tiép tai Vian phong

Mot cira thi phai nop lai Phiéu nhan ho so va hen tra két qua, gidy uy quyén (néu c6) va ky nhan.






