BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
O HO CHi MINH Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY TRINH THi PIEM
Tiép nhin, luin chuyén ho so va tra két qua giai quyét
thii tuc hanh chinh (ban gidy) khong phu thudc dia giéi hanh chinh
tai Thanh pho H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3516/0P-UBND ngay29hdng 12ndm 2025
ciia Chii tich Uy ban nhan dan Thanh pho)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

Nang cao hiéu qua giai quyét thii tuc hanh chinh (TTHC) khong phu thudc
dia gidi hanh chinh trén pham vi toan Thanh phé, thuc hién theo co ché mét cira,
mot ctra lién thong, tao thuan 1gi cho td churc, ca4 nhan khi nop ho so va nhéan két qua
ma khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh.

Thiét 1ap quy trinh van chuyén hd so tap trung, chuyén nghiép, thong nhat
giita cac diém tiép nhan hd so Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong Thanh phd (tai
3 khu vyc: Thanh phdé HO Chi Minh, Binh Duong va Ba Ria — Viing Tau), Trung
tdam Phuc vu hanh chinh cong phuong, xa, dac khu va cac Co quan chuyén mon
tryc thuoc Uy ban nhan dan Thanh phé (S¢, ban, nganh), cac don vi truc thude
80, ban, nganh, Van phong Dang ky dat dai, Chi nhanh Van phong bang ky dat
dai dam bao hé so dugc giao nhin nhanh chéng, nang cao ti 18 giai quyét thu tuc
cho t6 chtrc, ca nhan.

Piéu 2. Pham vi ap dung

1. Quy dinh nguyén tac, ché do trach nhiém va trinh tu thi diém viéc tiép
nhan, luan chuyen ho so va tra két qua giai quyét ddi véi cac thil tuc hanh chinh
(sau day viét tit 1a TTHC) khong phu thudc dia gidi hanh chinh trén pham vi toan
Thanh phé H6 Chi Minh, thuc hién theo co ché mot cira, mot cira lién thong.

2. Béi tuong ap dung:

a) Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd H6 Chi Minh (tai 3 khu
vyc: Thanh phé H6 Chi Minh, Binh Duong va Ba Ria — Viing Tau) va cac Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong cap xa (phuong, xa, dac khu) trén dia ban thanh
pho (sau day goi chung 1a Bo phan Mot ctra).

b) Cac co quan chuyén mon truc thuéc Uy ban nhan dan Thanh phé (s0,
ban, nganh), cac don vi truc thudoc Sé, ban, nganh, Van phong PBang ky dat dai



Thanh phé HO Chi Minh, Chi nhanh Vin phong Pang ky dét dai (sau day goi 1a
don vi xu ly).

c¢) Cac cong churc, vién chirc 1am vi¢e tai B phan mot ctra.

3. Quy ché nay khong ap dung dbi vé4i viée tiép nhan, xir 1y cac phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo vé thu tuc hanh chinh.

Piéu 3. Nguyén tic thuc hién

- Bao dam tinh cong khai, minh bach, cong bang, ding phap luat.

- Khong 1am phat sinh chi phi, thoi gian khong can thiét.

- Khong 1am phat sinh thanh phan hd so, thoi gian ngoai quy dinh, tng dung
cong ngh¢ thong tin va dich vu buu chinh cong ich.

Chuong 11
QUY TRINH TIEP NHAN, LUAN CHUYEN HO SO VA TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH (BAN GIAY)
KHONG PHU THUQC PIA GIOI HANH CHINH

Piéu 4. Cach thirc ndp hod so

1. C4 nhan, t6 chtc c6 thé nop ‘hé) so va nhan két qua giai quyét TTHC
khong phu thudc dia gi61 hanh chinh bang cac cach thic sau:

a) Nop truc tiép tai Bo phan Mot cira.

b) Nop truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quéc gia ddi véi dich vu cong
truc tuyen mot phan Truong hop ndp truc tuyén toan trinh, ngudi dan van co thé
yéu cau nhan két qua ban gidy.

2. Viéc luan chuyén ho so gidy tir don vi tiép nhan dén don vi xir 1y va
nguoc lai dugc thyc hién thong qua dich vu buu chinh cong ich (BCCI) hodc hinh
thirc giao nhéan van thu khac.

Piéu 5. Tiép nhin va chuyén hd so gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Truong hop ca nhan, td chirc nop ho so truc tiép tai BO phan Mot cra:

- C4n bd mot cira ¢6 trach nhiém kiém tra tinh déy da va hop I¢ cua thanh
phan ho so do61 véi tung loai thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai bg thu tuc hanh
chinh hién hanh.

- Truong hop hé so day du, hop 1€: can b mét cura tiép nhan ho so, s6 hoa
(scan) hd so va ky s6 trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
(He thong) sau do chuyen ho so dién tur trén HE thong cho don vi xtr 1y theo quy
dinh. Pong thoi, cip Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Truong hop hd so chua day du hoac chua hop I¢: can bo mdt ctra hudng
dan nguoi ndp ho so hoan thién bang Phi€u yéu cau bo sung, hoan thién ho so



hodc Phiéu tir chdi tiép nhan ho so, trong d6 néu rd 1y do va hudng dan cy thé mot
lan nhitng ndi dung can bd sung theo dung quy dinh.

2. Truong hop ca nhan, to chtrc ndp hd so truc tuyén mot phan, toan trinh
c6 yéu cau tra két qua bang gidy:

- Truong hop hd so dap ing du yéu cau: can bd mot cira thyc hién tiép nhan
hd so truc tuyén trén Hé théng; ky s6 va chuyén ho so dién tir cho don vi xir 1y
theo quy dinh.

- Truong hop ho s0 chua day du hodc chua hop 1¢: can bo mot cira tir chéi
tiép nhan ho so truc tuyén trén Hé thong, ddng thoi gui thong bao tur chéi tiép
nhén thong qua email hodc tin nhian SMS cho nguoi nop hé so, trong d6 néu rd 1y
do tir chdi va hudng dan cu thé ndi dung can bo sung.

- Trong trudng hop can thiét, truéc khi chinh thirc tlep nhan ho so, can bo
mot ctra ¢6 thé trao doi véi don vi xir ly hé so dé thong nhat viéc tiép nhan. Can
bo mdt cura khong duoc ty ¥ tur chdi tlep nhan hd so ma khong c6 ly do chinh
dang.

3. Chi phi dich vu buu chinh cong ich phuc vu viéc tra két qua (néu c6) do
ca nhan, to6 chirc ndp ho so chi tra theo biéu gia cudc duge ni€ém yét cong khai tai
B6 phan Mot ctra.

Pi¢u 6. Luan chuyén ho so gidy

1. Sau khi hé so TTHC di duoc tiép nhan va chuyén cho don vi xtr 1y trén
Hé thong theo quy dinh tai Piéu 5 Quy trinh nay cong chtrc, vién chic lam vige
tai B phan mot cira tlep nhén ho so co trach nhiém chuyen ngay ho so gidy (ban
gbc cac gidy to can thiét) dén don vi xir Iy ¢6 tham quyén. Pon vi xir 1y sau d6
chuyén ho so cho can bd dugc phan céng xir Iy ho so.

2. Qua trinh luan chuyen hd so gidy phai duoc ghi nhén 16 rang, day du vé
thoi gian giao nhan trong Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (hoic sb giao
nhan ho so).

3. Pon vi tiép nhan thong bao cho don vi cung tng dich vu BCCI hoéc hinh
thirc giao nhan van thu khac dén nhan hd so glay (néu cb) dé van chuyen dén don
vi xur ly giai quyét TTHC hodc dé chuyén tra két qua tir don vi xtr Iy vé don vi
tiép nhan.

Viéc chuyén ho so thong qua buu chinh hogc hinh thic giao nhan van thu
khac dugc thuc hién dinh ky 02 1an moi ngay.

Khi ban giao ho so, cac bén phai kiém tra va ky xac nhan day du.

Thoi gian van chuyén két qua giai quyét TTHC tir don vi xtr 1y vé don vi
tiép nhan do don vi buu chinh céng ich hodc hinh thirc giao nhan vin thu khac
thue hién, bao dam khong quéa 01 ngay lam viée (d6i voi don vi trong ndi thanh),
cac don vi & cach xa (xi dao, dic khu) c6 thé gia han nhung khéng qua 02 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan két qua tir don vi xir 1y.



4. Chi phi dich vy buu chinh cong ich phuc vu viéc luan chuyén hod so duoc
chi trd theo biéu gid cude theo quy dinh. Ngan sach nha nudc chi tra cho viéc luan
chuyén gilra cdc co quan nha nudec.

Piéu 7. Tra két qua

1. Sau khi hoan thanh viéc giai quyét ho so, don vi xir 1y chuyen giao két
qua giai quyét (vi du: Gidy ching nhan, van ban chap thuan hoic céc gidy to khac
tuy thu tuc hanh chinh yéu cau) cho cong chuc, vién chire 1am vi¢e tai B§ phan
mot ctra tiép nhéan dé tra két qua cho ca nhan, td chu.

2. Khi nhan duogc két qua giai quyét tir don vi xir Iy trén Hé thdng, cong
chtrc, vién chirc BO phan mot cura tiép nhan cap nhat tinh trang “hoan thanh” va
két thuc ho so trén Hé thong, dong thoi ghi nhan két qua vao so (hodc phan mém)
theo doi; thu cac khoan phi, 1& phi, gia dich vu (néu c6) theo quy dinh va tra két
qua cho ¢4 nhan, to chirc.

Piéu 8. Quan Iy va luu trir ho so

1. Viéc cap nhat dit li¢u va luu trir hd so do don vi xtur 1y thyc hién. Toan bo
thong tin, dit liéu v€ qua trinh giai quyét ho so phai dugc cap nhat day du, chinh
xac va kip thot vao H¢ thong va cac Hé thong phan mém chuyén nganh c6 lién
quan.

2. Théng tin, s6 liéu vé tinh hinh giai quyét TTHC khong phu thudc dia gidi
hanh chinh duoc cong khai trén Hé thong mot cach kip thoi, lién tuc dé ca nhan,
t6 chirc ¢6 thé theo doi, giam sat.

3 Hb so va két qua giai quyét TTHC dugc luu trir tai cac co quan co tham
quyén theo dung quy dinh cia phap luat vé€ luu trit va quy dinh ctia phap luat
chuyén nganh c6 li€n quan.

_ Chuong IIT _
TO CHUC THI HANH

Piéu 9. Trach nhiém trién khai thwe hién Quy trinh

Thu trudng cac co quan, don vi theo chirc nang c6 trach nhiém phé) bién, tO
chtrc trién khai thyc hién Quy trinh nay dén tat ca can bg, cong churc, nhan vién,
nguoi lao dong trong pham vi quén 1y ctia minh.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho khan, vuéng mac, cac co quan,
don vi trao doi véi Trung tam Phuc vy hanh chinh cong Thanh pho dé tong hop,
diéu chinh cho phu hop.

Picu 10. Ché a9 thong tin, bio cao

Cac co quan, don vi t6 chirc thyc hién Quy trinh nay, dong thoi bao cao
(hang quy, 01 nam) vé tinh hinh, ket qud thuc hién quy trinh tai Bdo cdo Cong tac
Kiém soat thu tuc hanh chinh, trién khai co ché mot cira, mét cira lién thong va



thuc hién thu tuc hanh chinh trén moéi truong dién tir trén hé thong bao cao cua
Vian phong Chinh phu.
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