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QUY TRÌNH THÍ ĐIỂM 

Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ và trả kết quả giải quyết  

thủ tục hành chính (bản giấy) không phụ thuộc địa giới hành chính 

tại Thành phố Hồ Chí Minh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày   tháng     năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

 

Chương I  

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Mục đích 

Nâng cao hiệu quả giải quyết thủ tục hành chính (TTHC) không phụ thuộc 

địa giới hành chính trên phạm vi toàn Thành phố, thực hiện theo cơ chế một cửa, 

một cửa liên thông, tạo thuận lợi cho tổ chức, cá nhân khi nộp hồ sơ và nhận kết quả 

mà không phụ thuộc vào địa giới hành chính. 

Thiết lập quy trình vận chuyển hồ sơ tập trung, chuyên nghiệp, thống nhất 

giữa các điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố (tại 

3 khu vực: Thành phố Hồ Chí Minh, Bình Dương và Bà Rịa – Vũng Tàu), Trung 

tâm Phục vụ hành chính công phường, xã, đặc khu và các Cơ quan chuyên môn 

trực thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố (Sở, ban, ngành), các đơn vị trực thuộc 

sở, ban, ngành, Văn phòng Đăng ký đất đai, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai đảm bảo hồ sơ được giao nhận nhanh chóng, nâng cao tỉ lệ giải quyết thủ tục 

cho tổ chức, cá nhân. 

Điều 2. Phạm vi áp dụng 

1. Quy định nguyên tắc, chế độ trách nhiệm và trình tự thí điểm việc tiếp 

nhận, luân chuyển hồ sơ và trả kết quả giải quyết đối với các thủ tục hành chính 

(sau đây viết tắt là TTHC) không phụ thuộc địa giới hành chính trên phạm vi toàn 

Thành phố Hồ Chí Minh, thực hiện theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông. 

2. Đối tượng áp dụng: 

a) Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố Hồ Chí Minh (tại 3 khu 

vực: Thành phố Hồ Chí Minh, Bình Dương và Bà Rịa – Vũng Tàu) và các Trung 

tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã (phường, xã, đặc khu) trên địa bàn thành 

phố (sau đây gọi chung là Bộ phận Một cửa). 

b) Các cơ quan chuyên môn trực thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố (sở, 

ban, ngành), các đơn vị trực thuộc Sở, ban, ngành, Văn phòng Đăng ký đất đai 



Thành phố Hồ Chí Minh, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (sau đây gọi là 

đơn vị xử lý). 

c) Các công chức, viên chức làm việc tại Bộ phận một cửa. 

3. Quy chế này không áp dụng đối với việc tiếp nhận, xử lý các phản ánh, 

kiến nghị, khiếu nại, tố cáo về thủ tục hành chính. 

 Điều 3. Nguyên tắc thực hiện 

- Bảo đảm tính công khai, minh bạch, công bằng, đúng pháp luật. 

- Không làm phát sinh chi phí, thời gian không cần thiết. 

- Không làm phát sinh thành phần hồ sơ, thời gian ngoài quy định, ứng dụng 

công nghệ thông tin và dịch vụ bưu chính công ích. 

 

Chương II  

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, LUÂN CHUYỂN HỒ SƠ VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (BẢN GIẤY)  

KHÔNG PHỤ THUỘC ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH 

 

Điều 4. Cách thức nộp hồ sơ 

1. Cá nhân, tổ chức có thể nộp hồ sơ và nhận kết quả giải quyết TTHC 

không phụ thuộc địa giới hành chính bằng các cách thức sau: 

a) Nộp trực tiếp tại Bộ phận Một cửa. 

b) Nộp trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia đối với dịch vụ công 

trực tuyến một phần. Trường hợp nộp trực tuyến toàn trình, người dân vẫn có thể 

yêu cầu nhận kết quả bản giấy. 

2. Việc luân chuyển hồ sơ giấy từ đơn vị tiếp nhận đến đơn vị xử lý và 

ngược lại được thực hiện thông qua dịch vụ bưu chính công ích (BCCI) hoặc hình 

thức giao nhận văn thư khác. 

Điều 5. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính 

1. Trường hợp cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: 

- Cán bộ một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của thành 

phần hồ sơ đối với từng loại thủ tục hành chính theo quy định tại bộ thủ tục hành 

chính hiện hành. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: cán bộ một cửa tiếp nhận hồ sơ, số hóa 

(scan) hồ sơ và ký số trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính                    

(Hệ thống); sau đó chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống cho đơn vị xử lý theo quy 

định. Đồng thời, cấp Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: cán bộ một cửa hướng 

dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện bằng Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



hoặc Phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ, trong đó nêu rõ lý do và hướng dẫn cụ thể một 

lần những nội dung cần bổ sung theo đúng quy định. 

2. Trường hợp cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ trực tuyến một phần, toàn trình 

có yêu cầu trả kết quả bằng giấy: 

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng đủ yêu cầu: cán bộ một cửa thực hiện tiếp nhận 

hồ sơ trực tuyến trên Hệ thống; ký số và chuyển hồ sơ điện tử cho đơn vị xử lý 

theo quy định. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: cán bộ một cửa từ chối 

tiếp nhận hồ sơ trực tuyến trên Hệ thống, đồng thời gửi thông báo từ chối tiếp 

nhận thông qua email hoặc tin nhắn SMS cho người nộp hồ sơ, trong đó nêu rõ lý 

do từ chối và hướng dẫn cụ thể nội dung cần bổ sung. 

- Trong trường hợp cần thiết, trước khi chính thức tiếp nhận hồ sơ, cán bộ 

một cửa có thể trao đổi với đơn vị xử lý hồ sơ để thống nhất việc tiếp nhận. Cán 

bộ một cửa không được tự ý từ chối tiếp nhận hồ sơ mà không có lý do chính 

đáng. 

3. Chi phí dịch vụ bưu chính công ích phục vụ việc trả kết quả (nếu có) do 

cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ chi trả theo biểu giá cước được niêm yết công khai tại 

Bộ phận Một cửa. 

Điều 6. Luân chuyển hồ sơ giấy 

1. Sau khi hồ sơ TTHC đã được tiếp nhận và chuyển cho đơn vị xử lý trên 

Hệ thống theo quy định tại Điều 5 Quy trình này công chức, viên chức làm việc 

tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển ngay hồ sơ giấy (bản 

gốc các giấy tờ cần thiết) đến đơn vị xử lý có thẩm quyền. Đơn vị xử lý sau đó 

chuyển hồ sơ cho cán bộ được phân công xử lý hồ sơ. 

2. Quá trình luân chuyển hồ sơ giấy phải được ghi nhận rõ ràng, đầy đủ về 

thời gian giao nhận trong Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (hoặc sổ giao 

nhận hồ sơ). 

3. Đơn vị tiếp nhận thông báo cho đơn vị cung ứng dịch vụ BCCI hoặc hình 

thức giao nhận văn thư khác đến nhận hồ sơ giấy (nếu có) để vận chuyển đến đơn 

vị xử lý giải quyết TTHC hoặc để chuyển trả kết quả từ đơn vị xử lý về đơn vị 

tiếp nhận. 

 Việc chuyển hồ sơ thông qua bưu chính hoặc hình thức giao nhận văn thư 

khác được thực hiện định kỳ 02 lần mỗi ngày.  

Khi bàn giao hồ sơ, các bên phải kiểm tra và ký xác nhận đầy đủ.  

Thời gian vận chuyển kết quả giải quyết TTHC từ đơn vị xử lý về đơn vị 

tiếp nhận do đơn vị bưu chính công ích hoặc hình thức giao nhận văn thư khác 

thực hiện, bảo đảm không quá 01 ngày làm việc (đối với đơn vị trong nội thành), 

các đơn vị ở cách xa (xã đảo, đặc khu) có thể gia hạn nhưng không quá 02 ngày 

làm việc kể từ khi tiếp nhận kết quả từ đơn vị xử lý.  



4. Chi phí dịch vụ bưu chính công ích phục vụ việc luân chuyển hồ sơ được 

chi trả theo biểu giá cước theo quy định. Ngân sách nhà nước chi trả cho việc luân 

chuyển giữa các cơ quan nhà nước. 

Điều 7. Trả kết quả 

1. Sau khi hoàn thành việc giải quyết hồ sơ, đơn vị xử lý chuyển giao kết 

quả giải quyết (ví dụ: Giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận hoặc các giấy tờ khác 

tùy thủ tục hành chính yêu cầu) cho công chức, viên chức làm việc tại Bộ phận 

một cửa tiếp nhận để trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 

2. Khi nhận được kết quả giải quyết từ đơn vị xử lý trên Hệ thống, công 

chức, viên chức Bộ phận một cửa tiếp nhận cập nhật tình trạng “hoàn thành” và 

kết thúc hồ sơ trên Hệ thống, đồng thời ghi nhận kết quả vào sổ (hoặc phần mềm) 

theo dõi; thu các khoản phí, lệ phí, giá dịch vụ (nếu có) theo quy định và trả kết 

quả cho cá nhân, tổ chức. 

Điều 8. Quản lý và lưu trữ hồ sơ 

1. Việc cập nhật dữ liệu và lưu trữ hồ sơ do đơn vị xử lý thực hiện. Toàn bộ 

thông tin, dữ liệu về quá trình giải quyết hồ sơ phải được cập nhật đầy đủ, chính 

xác và kịp thời vào Hệ thống và các Hệ thống phần mềm chuyên ngành có liên 

quan. 

2. Thông tin, số liệu về tình hình giải quyết TTHC không phụ thuộc địa giới 

hành chính được công khai trên Hệ thống một cách kịp thời, liên tục để cá nhân, 

tổ chức có thể theo dõi, giám sát. 

3. Hồ sơ và kết quả giải quyết TTHC được lưu trữ tại các cơ quan có thẩm 

quyền theo đúng quy định của pháp luật về lưu trữ và quy định của pháp luật 

chuyên ngành có liên quan. 

Chương III 

TỔ CHỨC THI HÀNH 

 

Điều 9. Trách nhiệm triển khai thực hiện Quy trình  

Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị theo chức năng có trách nhiệm phổ biến, tổ 

chức triển khai thực hiện Quy trình này đến tất cả cán bộ, công chức, nhân viên, 

người lao động trong phạm vi quản lý của mình.  

Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh khó khăn, vướng mắc, các cơ quan, 

đơn vị trao đổi với Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố để tổng hợp, 

điều chỉnh cho phù hợp. 

Điều 10. Chế độ thông tin, báo cáo 

Các cơ quan, đơn vị tổ chức thực hiện Quy trình này, đồng thời báo cáo 

(hàng quý, 01 năm) về tình hình, kết quả thực hiện quy trình tại Báo cáo Công tác 

Kiểm soát thủ tục hành chính, triển khai cơ chế một cửa, một cửa liên thông và 



thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử trên hệ thống báo cáo của 

Văn phòng Chính phủ.  
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