UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 07/2016/QB-UBND Ha Noi, ngay 08 thang 3 nam 2016
QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH QUY DINH THUC HIEN CO CHE MQT CUA, CO CHE MOT CUA
LIEN THONG TRONG GIAI QUYET CONG VIEC CUA CA NHAN, TO CHUC TAI CAC
CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC THUOC THANH PHO HA NOI

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
Can cit Ludt Té chike chinh quyén dia phwong;

Can cir Quyét dinh sé 09/2015/0D-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 ciia Thii twéng Chinh phii vé
viéc ban hanh Quy ché thie hién co ché mét cira, co ché mét cira lién théng tai co quan hanh
chinh nha nudc o dia phuwong;

Theo dé nghi cua Gidm dbc S¢ Noi vu tai T trinh s6 09/TTr-SNV ngay 04 thang 01 nam 2016
va Béo cdo tham dinh s6 3823/STP-VBQP ngay 17 thang 12 nam 2015 cta S& Tu phap,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thyc hién co ché mét cira, co ché mot ctira
lién thong trong gidi quyét cong viéc cuia ca nhan, t6 chire tai cac co quan hanh chinh nha nudc
thudc thanh pho Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
84/2009/QD-UBND ngay 01/7/2009 ciia UBND thanh ph Ha Noi ban hanh Quy dinh thyc hién
co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét cong viéc cta to chirc, ci nhan tai cac
co quan quan 1y hanh chinh nha nudc thude thanh phdé Ha Noi. Bai bo Quyét dinh s6 1397/Qb-
UBND ngay 29/3/2010 cia UBND thanh phd Ha Noi vé viéc quy dinh hé thong ma sd thu tuc
hanh chinh, ma s6 hd so hanh chinh thudc tham quyén tiép nhan, giai quyét tai cac co quan hanh
chinh cua thanh phé Ha Noi.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé; Giam dbc S& Noi vu; Thi trudng cac
S&, co quan ngang SO, cac co quan cua Trung uong dugc td chirc theo nganh doc dit tai Thanh
phé; Chu tich Uy ban nhan dan céc quan, huyén, thi xa; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa,
phuong, thi trin va cic ca nhan, t6 chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.



TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
Noi nhgn:
- Nhu Diéu 3;
- Cac Bo: Noi vu, Tu phap;
- Thuong tryc Thanh uy;
- Thuong truc HDND TP;
- Poan PBQH TP Ha Noi; x ,
- Cyc Kiém tra van ban QPPL - Bo Tu phap; Nguyen Pire Chung
- Vu Phap ché - Bo Noi vu;
- Website Chinh phu;
- Van phong TU, Van phong Poan BPBQH va HDND TP;
- B/c Chu tich, cac d/c Pho Chu tich UBND TP,
- VPUBND TP: cac PCVP, NC, TH, TTTH-Cdng bao;
- Cac Bao: HAN®imoi, Kinh té D6 thi, Céng GTDT TP;

- Luu: VT, SNV, NC(B).

QUY PINH

THUC HIEN CO CHE MOT CUA, CO CHE MOT CUA LIEN THONG TRONG GIAI
QUYET CONG VIEC CUA CA NHAN, TO CHUC TAI CAC CO QUAN HANH CHINH
NHA NUGC THUOC THANH PHO HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 07/2016/0P-UBND ngay 08 thang 3 niam 2016 ciia Uy ban
nhan dan thanh phé Ha Néi)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong

1. Co ché mét cira 1a cach thirc giai quyét cong viéc cua ca nhan, t6 chirc thudc trach nhiém,
tham quyén ciia mot co quan hanh chinh nha nudce trong viéc cong khai, hudng dan thi tuc hanh
chinh, tlep nhan hd so, giai quyét va tra két qua duoc thuc hién tai mot dau mdi 1a Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua giai quyét th tuc hanh chinh ctia co quan hanh chinh nha nuéc.

2. Co ché mot cira lién thong 1a cach thirc giai quyét cong viée cua ca nhan, t6 chic thudc trach
nhiém, tham quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nudc trong viéc cong khai, huéng dan thu
tuc hanh chinh, tlep nhan hd so, giai quyét vatra két qua duoc thuc hién tai mot dau méi 1a Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cia mot co quan hanh chinh
nha nudec.

Piéu 2. B§ phan tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
B phén tiép nhan ho so va tra ket qué giai quyét thu tyc hanh chinh (sau day gol tat 1a BO phan

tiép nhan va tra két qua) 1a ddu mdi tap trung hudng dan thi tuc hanh chinh, t1ep nhan ho S0’ cua
ca nhan, t6 chirc dé chuyén dén cic co quan chuyén mon hodc cap c6 tham quyén giai quyét va



nhén, trd két qua cho ca nhan, t6 churc; theo doi, don doc viée gidi quyéet thu tuc hanh chinh cua
cac co quan, don vi, cong chuc lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong
1. Thu tuc hanh chinh don gian, ro rang, dng phap luat;

2. Cong khai kip thoi, ddy du, thuong xuyén, 16 rang, dé tiép can, d& khai thac st dung céc thong
tin: ndi dung thu tuc hanh chinh; mrc thu phi, 1 phi (néu co); quy trinh tiép nhan, giai quyet hd
s0; ho tén, chirc danh cong chire; thoi gian lam viée va thoi gian tiép nhan va tra két qua; sb dién
thoai dudng ddy néng; két qua giai quyét «cong viéc; dia chi thu dién tir cong vu cua co quan, don
vi. Ngoai cach thirc cong khai bat budc bang hinh thirc niém yét tai tru s¢, B phan tiép nhan va
tra két qua, Trang/Cong giao tiép dién tir, cic co quan, don vi c6 thé str dung cac hinh thirc cong
khai phu hop khac;

3. bam bdo giai quyet cong viée clia ca nhan, to chirc nhanh chong, thuén tién, khach quan, cong
bang, viéc yéu cdu bd sung hd so chi duoc thyc hién khong qua mét 1an trong sudt qua trinh giai

quyét hd so tai mot co quan chuyén mon;

4. Bam bao su phoi hop chat ché, hiéu qua gifra cic co quan, don vi, cong chure trong gidi quyet
cong vi€c cua ca nhan, t6 chuc;

5. Viéc thu phi, 18 phi ctia ca nhén, t6 chirc duoc thuc hién theo diing quy dinh ctia phép luét.
Pi¢u 4. Pham vi, co’ quan ap dung co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong

1. Co ché mét cira dugc ap dung trong thyc hién toan bd cac thi tuc hanh chinh thudc tréch
nhiém, tham quyén cua cac co quan, don vi sau:

a) Cac So, co quan ngang SO, Ban quan 1y cac Khu cong nghiép va Ché xuat Ha Noi (sau day goi
chung l1a So¢);

b) Céc td chirc hanh chinh truc thudc Sé (sau day goi chung 13 Pon vi cip 2 thudc So);
¢) Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xi (sau day goi chung 1a Uy ban nhan dan cip huyén);
d) Uy ban nhan déan x4, phuong, thi trin (sau day goi chung 1a Uy ban nhan dan cap x4);

@) Cac co quan cia Trung wong duoc to chirc theo nganh doc dit tai thanh phd Ha Noi (sau day
goi chung 13 co quan nganh doc), gdm: Cuc Thué thanh phé Ha Noi, Bao hiém xa hoi thanh phé
Ha No6i, Cong an thanh phé Ha No61i, Cuc Hai quan thanh phé Ha N1, Kho bac nha nudc thanh
phé Ha Noi, Ngan hang nha nudc chi nhanh thanh phé Ha N6i, B6 Tu 1énh Thu d6 Ha Noi, Canh
sat phong chay va chita chay thanh phd Ha Nai, Cuyc Thi hanh an déan sy thanh phé Ha Noi va
cac co quan duoc to chie theo nganh doc dit tai cAp huyén.



2. Co ché mot cira lién thong duoc ap dung trong thuc hién céc tha tuc hanh chinh thudc cac linh
vuc: Dau tu; dat dai; dang ky kinh doanh; cép giay phép xay dung; tu phap; lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va cgic linh vuc khéc thudc trach nhiém, tham quyén cia cac co quan, don vi quy
dinh tai khoan 1 bi¢u 4 Quy dinh nay.

Piéu 5. Quy dinh vé mi s ho so hanh chinh

1. M sb hd so hanh chinh duoc sir dung thdng nhat trong hoat dong giao dich giira co quan, don
vi thugc Thanh pho véi ca nhan, té chirc va gitra cac co quan, don vi vdi nhau, cu thé:

a) Trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua do Bo phén tiép nhan va tra két qua cua co quan
¢6 trach nhiém, thim quyen giai quyét giao cho ca nhan, t6 chirc va cic van ban, tai liéu khac

lién quan dén viée giai quyét cong viéc;

b) Trong linh vyc ing dung c6ng nghé thong tin tai cac co quan hanh chinh thuc Thanh phé
(phan mém, co s¢ dir lidu).

2. M3 s0 ho so hanh chinh cau trac nhu sau:

SS (HHH/HHH-XXXXX)-A-XX-Ma thu tuc hanh chinh-DD/MM/YY-Z2Z772777. Trong do:

a) SS: Ma cua céc So¢ (chung cho cd céac t6 chirc hanh chinh truc thudc So) (chi tiét tai Phu luc

1I);
HHH: M3 cua Uy ban nhan dan cép huyén (chi tiét tai Phu luc V),
HHH-XXXXX: Ma cua Uy ban nhan dan cép xa (chi tiét tai Phu luc IV);

b) A: Cép thi tuc hanh chinh. Déi voi cac S¢ (chung cho céc to chire hanh chinh tryc thuoe So)
la s6 1, Uy ban nhan dan cap huyén la s6 2, Uy ban nhan dan cap xa 1a so 3;

c) XX: Ma s6 linh vuc thu tuc hanh chinh dugc danh béng $6 (chi tiét tai Phu luc II kém theo);
d) M thu tyc hanh chinh: Do Bo Tur phap cap;

d) DD/MM/YY: M4 ngay, thang, ndm tiép nhan ho so. Trong d6 Y'Y 14 02 s cudi ctia nam;

e) 2777777 M tht ty hd so dugc tiép nhan trong ndm, gdm 07 chit s6 bat dau tir 0000001.

3. Tang hop Giéy tiép nhan hfS SO va hpn tr,é két qué‘duqc viét lai sau khi ¢4 nhan, to churc bf)
sung ho so theo quy dinh: ma so trén Gidy ti€p nhén ho so va hen tra két qua dugc ghi thém s6 2

vao bén phai cia ma s6 ho so hanh chinh.

4. Ma s0 ho so hanh chinh cta cac ho so thu tuc hanh chinh lién thong theo ma s6 ho so hanh
chinh cua co quan dau moi ti€ép nhan ho so.



5. Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy ma thu tuc hanh chinh duoc B Tu phép cép, SO
Tu phép c6 trach nhiém théng bao kip thoi dén cac co quan, don vi lién quan biét dé cap nhat, sur
dung.

6. D6i véi cac co quan, don vi str dung phan mém chuyén nganh giai quyét thu tuc hanh chinh do
B0 chu quan cung cap thi co quan, don vi str dung ma s6 ho so hanh chinh theo quy dinh cua Bo.

Chuong |1

QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MQT CUA, CO CHE MQT CUA LIEN THONG
Piéu 6. Quy trinh thwc hién co ché mét cira
1. Tiép nhan hé so

a) Ho so duoc nop truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua hodc guri qua dich vu buu chinh
hodc ndp truc tuyén (¢ nhitng noi c6 quy dinh nhan ho so qua dich vu buu chinh, nhén ho so truc
tuyén) hodc cach thirc thyc hién khac theo quy dinh. Ca nhén, t6 chire khi giri hd so qua dich vu
buu chinh ghi 16 dia chi giri, dia chi nhan két qua va ty chi tra cude phi theo quy dinh cta don vi
cung cép dich vu buu chinh.

b) Khi giao dich tiép nhan hd so, cong chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua kiém tra ho so
va xu 1y nhu sau:

Truong hop hd so  hop 18, day du theo quy dinh: Phai tlep nhan hd so; nhap thong tin vao S6 theo
ddi ho so (theo mau s0 02 tai Phy lyc T) hodc Phan mém dién tu; 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua (theo mau s6 03 tai Phuy luc I) va giao Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua co day
du thong tin cho nguoi ndp hd so hoic giri qua duong buu chinh (néu hd so duoc giri qua duong
buu chinh), hodc guri vao tai khoan tryc tuyén hodc dia chi thu dién tor ma ngudi ndp ho so di
dang ky (néu hd so duoc ndp truc tuyén tir mirc d6 3 tro 1én);

Truong hop ho so chua hop 18, chua day da theo quy dinh: Hudng din cu thé, day du, mot lan;
lap Phiéu hudng dan hoan thién hd so (theo mau s6 01 tai Phu luc I), giao cho nguoi ndp ho so
hoic giri qua dudng buu chinh (néu hd so giri qua dich vu buu chinh), hodc giri vao tai khoan
truc tuyén hodc dia chi thu dién tir ma ngudi ndp ho so di dang ky (néu hd so duoc ndp truc
tuyén tir mirc d6 3 trd 1én). Trong thoi han 24 gid ké tir thoi diém nhan hd so, Bo phan tiép nhan
va tra két qua giri Phiéu hudng dan hoan thién ho so d6i v6i hd so duge ndp qua duong buu
chinh hodc ndp truc tuyén tir murc do 3 tré 1én;

Truong hop ho so khong thudc pham vi giai quyet Hudéng dan dé ca nhan, t6 chirc dén co quan
c6 tham quyen giai quyét. Truong hop ca nhan, t6 chtrc yéu cau c6 van ban tra 10i, cong chue tai
B0 phan tiép nhan va tra két qua phai tra 101 bang vin ban néu rd 1y do hd so khong dugc tiép
nhéan.



¢) Truong hop cong chire tiép nhan ho so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua dugc phan cong
giai quyét hd so: Cong chirc nhap thong tin vao S6 theo dbi hd so hodc phan mém dién tir va xur
1y nhu sau:

Déi Vvoi hé so quy dinh giai quyét va tra ket qua ngay, cong chirc thim dinh, trinh cép c6 thim
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ca nhén, t6 chirc;

Dbi véi ho so quy dinh c6 thoi han giai quyet cong chirc 1ap Gidy tlep nhan ho so va hen tra két
qua; xir 1y, trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, to
chuc.

2. Chuyén hé so

Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu nay, cong chirc 1ap Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyet hé so (theo mau sé 04 tai Phu luc I); ban giao hd so va Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét ho so cho cong chirc, b phan hodc phong chuyén mon lién quan giai quyét.
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so dugc chuyén theo ho so va luu tai Bo phén tlep nhén
va tra két qua. Viéc ban giao hé so duoc tién hanh ngay trong ngay tlep nhan hé so. Ho so tiép
nhan vao 30 phut cudi budi chiéu cia ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai dugc ban giao
cham nhét vao dau gid cta ngay lam viée ké tiép.

3. Giai quyét ho so.

Sau khi tiép nhén ho so tir Bo phan tiép nhén va tra két qua, cong chure, b phan hodc phong
chuyén mon giai quyéet nhu sau:

a) Tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so cho Bo
phan tiép nhan va tra két qua;

b) Trudng hop ho so chwa du diéu kién giai quyét: Bao cao cép c6 tham quyén ban giao lai hd so
keém theo thong bao bang véan ban néu rd Iy do, ngi dung can bd sung (theo mau s 05 tai Phu luc
I). Thoi gian co quan, to chirc d3 giai quyét 1an dau dugc tinh trong thoi gian giai quyét hd so;

¢) Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: Bao céo cip co thém quyén tra lai hd so va
thong bao bang van ban néu 16 1y do ho so khong dit dleu kién giai quyét (theo mau s 06 tai Phy
luc I). Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh;

d) Dbi véi cac hd so qua han giai quyét: Tham muu lanh dao co quan c6 vin ban xin 18i ¢4 nhén,
t6 chtc, trong d6 néu rd 1y do qua han va thoi han tra két qua 1an sau (theo mﬁu s6 07 tai Phu luc
I). Thoi han tra két qua 1an sau khong duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyet cong viéc do.
Lanh dao co quan c6 hinh thirc xir 1y nghiém di v6i cong chirc giai quyét hd so qua han nhiéu
1an khong c6 1y do chinh déng.

4. Tra két qua giai quyét



Cong chue lam vi€e tai BO phan tiép nhan va tra két qua nhap vao So6 theo ddi ho so hodc phan
meém dién tir va thue hién nhu sau:

a) Céac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét ho so cho ca nhén, t6 chirc va thu phi, 18
phi (néu c6) theo quy dinh; trudng hop ca nhén, to chirc di dang ky nhan két qua qua dich vu
buu chinh thl viée tra két qua, thu phi, 1& phi (neu c0) va cudce phi dugce thue hién qua dich vu
buu chinh; néu thyc hién dich vu cong truc tuyen mirc d 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 1¢ phi
(néu c0) theo quy dinh. Déi véi ho so giai quyét xong trudce thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

b) Dbi vai ho so chwa du diéu kién giai quyét, phai bd sung hd so: Lién h¢ voi ca nhan, t6 chtrc
dé dé nghi bd sung hd so theo thong bdo cua co quan, t6 chirc giai quyet hd so va vin ban Xin 101
ctia BO phan tiép nhén va tra két qua (néu 1a 156 cua cong chire khi tiép nhan hd so) (theo mau sb
08 tai Phu luc I). H6 so cho bo sung dugc luu tai B phan tiép nhan va tra két qua va chuyén lai
cho cong chure, by phan, phong chuyén mon da thu ly trude do khi ca nhan, td chirc d3 hoan
thién ho so theo thong béo;

¢) Béi véi hd so khong du diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhén, to chire dé tra lai hd so kém
theo van ban thong bdo khong du dicu kién giai quyét ho so. Thong bdo duge nhdp vao muc tra
ket qua trong So theo ddi ho so;

d) B6i v6i ho so' qua han giai quyét: Chuyén vin ban xin 15i cta co quan lam qua han giai quyét
cho ca nhan, to chtic (trong d6 néu rd 1y do qué han va thoi han tra két qua 1an sau); dong thoi,
gui 01 ban vé phong Noi vu ((‘101 voi thi tuc hanh chinh thudc trach nhiém, tham quyén giai
quyét cua Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap x4 thudc huyén), So Noi vu (d6i véi
thi tuc hanh chinh thudc trach nhiém, thim quyén giai quyét cua cac sd, ban, nganh) dé theo doi,
danh gia;

d) Trudng hop ca nhan, to chirc chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
thi ket qua giai quyet ho so dugc luu giir tai BY phan tiep nhan va tra ket qua theo quy dinh.

5. Trong khi giao dich tra két qua, cong chirc d€ nghi ca nhan, t6 chure cho y kién danh gia ve
murc do hai long doi véi sy phuc vu cua co quan, don vi.

6. Cong chirc ciia by phan, phong chuyén mon khong tryc tiép nhan ho so va tra két qua cho to
churc, ca nhan.

7. Trach nhiém ky cac thong bao, van ban néu tai khoan 3, 4 Diéu nay:

a) Thu trudng cac co quan, don vi quy dinh tai cac diém a, b, d, d khoan 1 Piéu 4 Quy dinh nay
ky cac van ban néu tai khoan 3 Diéu nay.

b) Tai Uy ban nhan déan cp huyén: Chi tich Uy ban nhan dan c‘éip huyén hodc Thu truéng co
quan chuyén mon cap huyén ky cac van ban néu tai khoan 3 Dicu nay.



¢) Chanh Van phong (hoac Truong phong phong c6 chirc nang hanh chinh) hodc Truéng Bg
phan tiép nhan va tra két qua cua cic co quan, don vi ky vin ban néu tai diém b khoan 4 Piéu
nay.

Piéu 7. Quy trinh thyc hi¢n co ché mét cira lién thong
1. Tiép nhén, ban giao hd so

a) Ho so dugc ndp truc tiép tai B phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan, don vi chu tri giai
quyét cong viéc cua ca nhén, to chic (sau ddy goi chung la co quan chu tri) hodc guri qua dich vu
buu chinh hodc ndp truc tuyen dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua co quan chu tri dbi voi
nhing noi ¢6 quy dinh nhén ho so qua dich vu buu chinh, nhan hé so truc tuyén. Cong chure 1am
viéc tai B phan tlep nhan va tra két qua kiém tra hd so va xu 1y theo quy dinh tai diém b khoan
1 Piéu 6 Quy dinh nay.

b) Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc 1am viéc tai BO phén tiép nhan va tra két qua cta co quan
chu tri lap Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyet ho so (theo mau s6 04 tai Phu luc I), ban giao hd
so va Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so cho cdng chire, b phan hodc phong chuyén
mon thude co quan, don vi minh thu 1y giai quyet Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
duogc chuyén theo hd so va luu tai B phan tiép nhan va tra két qua.

2. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan hd so, co quan chu trl to chirc 14y y kién ctia cac co quan phéi hop bang van
ban. Co quan duoc hoi y kién phai tra 10 trong thoi gian quy dinh. Trén co s¢ giai quyet hé so
clia cac co quan phdi hop, co quan chu tri tham dinh, trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh va
chuyén két qua giai quyét ho so dén Bo phan tiép nhan va tra két qua.

Truong hop co quan ph01 hop khong tra 101 dung thoi han, co quan chu tri duoc quyét dinh hoic
trinh cip c6 tham quyén quyét dinh; co quan phdi hop phai chiu trach nhiém vé ndi dung thudc
trach nhi€ém ctia minh.

Trudng hop viée gidi quyét can dugc thuc hién sau khi co két qua giai quyet Cua co quan phdi
hop, co quan chu tri gui van ban, hd so cho co quan phdi hop dé giai quyét. Co quan phdi hop co
trach nhiém xem xét, giai quyét, gtri két qua cho co quan ch tri.

3. Trudong hop ho so chua du diéu kién giai quyét: Co quan cé trach nhiém gui lai hd so kém
theo théng b&o bang van ban néu 13 1y do, ndi dung can bo sung. Thoi gian cac co quan di giai
quyét 1an dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét ho so. B phan tiép nhan va tra két qua lién hé
v6i ca nhan, t6 chic dé chuyén vin ban xin 16i ciia B phan tiép nhan va tra két qua (néu 14 16i
clia cong chure khi tiép nhan ho so) va dé nghi bo sung ho so theo théng bao ciia co quan co trach
nhiém.

4. Trudng hop ho so khong dua djéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém thong bao béng van
ban néu rd ly do khong giai quyet ho so. Thong bao dugc nhép vao muc tra ket qua trong So theo
ddi ho so. Thoi han thong bao phai trong thoi han gidi quyét theo quy dinh.



5. Truong hop hd so qua han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém (co quan chi tri, co quan phdi
hop) phai ¢6 van ban guri B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i ctia co quan néu rd
1y do qua han va thoi han tra két qua. Cong chirc ctia Bo phén tiép nhan va tra két qua nhap S6
theo ddi ho so va phan mém dién tur, thong bao thot han tra két qua va chuyén van ban xin 15i
clia co quan 1am qué han giai quyét hd so cho ca nhan, t6 chirc.

6. Tra két qua giai quyét: thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 va khoan 5 Diéu 6 Quy dinh nay.

Piéu 8. Trach nhiém xdy dung va thwe hién quy ché phéi hop giai quyét cong viée ciia ca
nhan, t6 chirc theo co ché mgt ctra lién thong (sau day goi chung l1a Quy ché phoi hop)

1. Trong giai quyét cong viée cua ca nhan, to chic theo co che mot ctra lién thong, dé t6 chirc
thue hién t6t quy trinh, cac co quan, don vi tham gia giai quyet x@y dung va thyc hién Quy ché
pho1 hop theo hudng don gian hoa thanh phan hd 80, rt ngan thoi gian giai quyét, tao thuan loi
dé c4 nhan, t6 chirc thyc hién. Quy ché ph01 hop can ¢6 nhirng ndi dung co ban sau: Co s¢ phap
ly; pham vi, dbi twong ap dung; nguyén tac thuc hién; hd so thyuc hién; co quan, don vi tiép nhan
ho so, tra két qua; cach thirc chuyén giao hd so; trach nhiém giai quyét hd so va phdi hop cia co
quan, don vi, cong chirc lién quan; thoi gian giai quyét cu thé tai timg budc, timg co quan, don vi
trong thuc hién quy trinh tir khau tiép nhan dén khau tra két qua; viéc thu phi, 18 phi (néu c6). Co
quan chu tri ¢6 trach nhiém d6n ddc viée to chire thuc hién Quy ché phdi hop.

2. B6i véi cong viée clia ca nhan, t6 chirc c6 lién quan dén trach nhiém, tham quyén cic co quan
hanh chinh nha nuéc cing cap:

a) Cong viéc lién quan dén trach nhiém, tham quyén ctua Uy ban nhan dan Thanh pho cac So,
cac co quan nganh doc dat tai Thanh phd: Noi dung chinh cong viéc ciia ca nhan, to chire thude
trach nhiém quan 1y nha nudc vé chuyén nganh cta co quan nao (cac S&, cac co quan nganh doc
dat tai Thanh phd), co quan do6 ¢ trach nhiém chi tri, phdi hop véi cac co quan lién quan, xay
dung Quy ché phdi hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh.

b) Cong viéc lién quan dén trach nhi¢m, tham quyén cta Uy ban nhan dan cép huyén, co quan
chuyén mén thuge Uy ban nhén déan cap huyén, co quan nganh doc dit tai cap huyén: Noi dung
chinh cong viéc cta ca nhan, t6 chiic thudc trach nhiém quan ly nha nu6e ve chuyén nganh cua
co quan nao (co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan cip huyén, co quan nganh doc dit tai
cap huyén), co quan do6 c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan, xay dung
Quy ché phdi hop, trinh Chi tich Uy ban nhan dan cdp huyén ban hanh.

3. B4i1 véi cong viée cua ca nhan, to chic ¢d lién quan dén trach nhiém, tham quyén cua cac co
quan hanh chinh nha nuéc céac cap:

a) Cong viéc lién quan dén trach nhiém, tham quyén ciia Uy ban nhan dan Thanh phd, cac So, co
quan nganh doc dat tai Thanh phd, Uy ban nhan déan cdp huyén, co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhéan dan cap huyén, co quan nganh doc dat tai cdp huyén, Uy ban nhan dan cip xi: Noi
dung chinh cong viéc ctia ca nhén, t6 chirc thudc trach nhiém quan 1y nha nude vé chuyén nganh
cua co quan nao (S¢, co quan nganh doc dat tai Thanh phé), co quan do c6 trach nhiém chu tri,



phéi hop v0i cac co quan lién quan, xay dung Quy ché phéi hop, trinh Chi tich Uy ban nhan dan
Thanh pho ban hanh.

b) Truong hop cong viéc lién quan dén trach nhiém, thAm quyén ctia Uy ban nhan dan cip
huyén, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip huyén, co quan nganh doc dit tai cAp
huyén, Uy ban nhan dan cép xa: NOi1 dung chinh cong viéc cta cé nhan, td chire thudc trach
nhiém quan Iy nha nudc vé chuyén nganh cia co quan nao (co quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dan cép huyén, co quan nganh doc dat tai cép huyén), co quan do c6 trach nhi¢m chu tri,
phdi hop véi cac co quan lién quan, xay dung Quy ché phdi hop trinh Chii tich Uy ban nhan dan
cap huyén ban hanh.

4. Theo pham vi nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach, Thu trudng cac So, co quan nganh
doc dat tai Thanh phé c6 trach nhiém huéng dan, theo doi, kiém tra viéc xay dung va thuc hién
Quy ché phéi hop thudc trach nhiém ban hanh ctua Chu tich Uy ban nhan dan cdp huyén néu tai
diém b khoan 2 va diém b khoan 3 Piéu nay dam bao thyc hién thong nhét, ddng bo trén dia ban
Thanh phd.

5. Trudng hop phat sinh bat cap (néu co) vé viée xac dinh co quan chu tri xay dung Quy ché phéi
hop thi xtr Iy nhu sau:

a) Quy ché phéi hop trong do trach nhiém ban hanh thugc Chu tich Uy ban nhan déan Thanh phf):
S Noi vu chu tri, phoi hop v6i S¢ Tu phap d€ xuat Chu tich Uy ban nhén dén Thanh ph6 quyét
dinh, giao nhi¢m vy cho mot co quan chu tri xay dung Quy ché phoi hop.

b) Quy ché phéi hop trong d6 trach nhiém ban hanh thugc Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén:
Phong Noi vu chu tri, phdi hop véi Phong Tu phap dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén
quyét dinh, giao nhiém vu cho mot co quan chuyén mon thue Uy ban nhéan dan cap huyén, co
quan nganh doc dit tai cap huyén chi tri xay dung Quy ché phdi hop.

Chuong II1

BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Piéu 9. Vi tri ciia B§ phin tiép nhan va tra két qua
1. B phéan tiép nhan \gé tra két qua cua qéc S¢ dat tai Van phong S(fy va chiu sy quén ly, chi dao )
cta Vian phong S¢. Boi véi Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho, B phan tiép nhan va tra ket
qua dat tai phong Hanh chinh - T6 chirc va chiu sy quan ly, chi dao cua phong Hanh chinh - T6
chuec.
B6 phéan tiép nhén va tra két qua cua cac Pon vi cép 2 truc thudc S¢ dat tai Van phong (hoac

phong c6 chirc nang hanh chinh) ctia don vi va chiu sy quan 1y, chi dao cua Van phong (hoac
phong c6 chitc nang hanh chinh) ctia don vi.



2. Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cdp huyén dit tai Vin phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhén dan cap huyén va chiu sy quan ly, chi dao cua Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén.

3. Bo phan tiép nhan va tra két qua ciia Uy ban nhan dan cdp x4 dit tai try s Uy ban nhan dan
cap xa va chiu sy quan ly, chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

4. Bo phan tiép nhan va tra két qua cua cac co quan dugc t6 churc theo nganh doc thyuc hién theo
quy dinh cta co quan chu quan cap trén hodc do thu trudng co quan quyét dinh néu co quan chu
quan cap trén khong quy dinh.

Piéu 10. Bo tri dia diém, dién tich 1am viéc, trang thiét bi, trang tri
1. B6 tri dia diém

B6 phan tiép nhén va tra két qua dugc b tri tai noi trang trong cua co quan hanh chinh nha
nudc, thudn tién cho ca nhan, t6 chire trong giao dich hanh chinh;

Truong hop co quan, don vi bb tri nhleu dia diém tiép nhan va tra két qua: Viée tiép nhan, giai
quyét cac cong viée tai cac dia diém Van phai tudn thu cac quy dinh vé thuc hién co ché mot cira,
co ché mot cura lién thong; danh muc, s6 luong, ndi dung céc cong viée ¢ cac dia diém nhu nhau;
ca nhan, t6 chtrc khong bi han ché trong viéc lua chon dia dlem giao dich; cOng chtre tiép nhan
va tra két qua tai cac dia diém thudc bién ché ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan,
don vi va chiu su quan 1y, diéu hanh thong nhét cta Trudng B phan tlep nhan va tra két qua.

2. Dién tich 1am viéc téi thiéu cua BO phan tiép nhan va tra két qua
a) Ctia S&, Pon vi cap 2 thude Sé: 40m?;

b) Cia Uy ban nhan dan cép huyén: 80m?;

c) Ctia Uy ban nhan dan cap x&: 40m?;

d) Danh t6i thiéu 50% dién tich ctia B phan tiép nhan va tra két qua dé bd tri noi ngdi chd cho
ca nhan, t6 chtrc dén giao dich.

d) Truong hop try so hién tai chua dap img yéu cau vé dién tich, cac co quan, don vi can danh
dién tich hop 1y dé bo tri B phan tiép nhan va tra két qua. Khi xay dung phong lam viéc méi can
dam bao dién tich t6i thiéu theo quy dinh.

3. Trang thiét bi va b tri khong gian ciia BO phan tiép nhéan va tra két qua

a) bam bao trang thiét bi tbi thiéu, bao gdbm: may vi tinh cho mdi vi tri tiép nhan va tra ho so giai
quyét; may photocopy; may fax; may in 02 mat lat gidy tu dong; may scan 02 mit toc do cao;
dién thoai c6 dinh; ban lam viéc; ghe ng01 lam viéc; hé thong camera giam sat; ban viét hd so va
ghe ng01 cho danh cho c4 nhén, td chie dén giao dich; nudce uong, quat mat hodc may diéu hoa



nhiét d9; cac bang, bién thong bao, hom thu, s6 gop ¥ va cac trang thiét bi can thiét dé dap mg
nhu cau lam viéc va yéu cau ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan, don vi.

b) Trang thiét bi ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua hién dai

Pugc bd tri khoa hoc theo cac khu chirc ning, bao gdm: Khu vuc cung cap thong tin vé thi tuc
hanh chinh; khu vuc dit cac trang thiét bi dién tu, trong d6 c6 may lay s0 xép hang ty dong, man
hinh da phuong tién tra ciru thong tin, thu tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh; khu vuec tiép nhan va tra két qua dugc chia thanh ting quay tuong ing voi tung linh vie
khac nhau; b tri di ghé ngdi cho, ban dé viét danh cho c4 nhén, t6 chirc dén giao dich;

C6 ha tang cong nghé thong tin va cac thiét bi chuyén dung theo quy dinh dam bao du diéu kién
dé thuc hién dung quy trinh cong khai, huéng dan, ti€ép nhan, giai quyét, theo doi qua trinh giai
quyet va tra ket qua giai quyét tha tuc hanh chinh cua ca nhan, to chire; c6 du diéu kién de thuc

hién dich vu cong truc tuyén muic d0 3, 4;

Ap dung phan mém mdt ctra dién tr vdi chire nang khoa hoc, 1o rang, tién 1g¢i, cé tinh ty dong
cao, dam bao cac yéu cau theo quy dinh.

C) Khong gian giao tiép gitta cong chirc tai B phan tiép nhan va tra két qua v6i ca nhan, t6 chic
can duoc thiét ké hop 1y, dam bao giao tiép binh dang, minh bach;

d) Cac co quan bo tri va cd bién chi dan cho d¢ xe, cong trinh phu dé ca nhan, t6 chirc dén giao
dich duogc biét.

4. Trang tri: Theo nghi thuc cong sé, dam bao trang trong, hop 1y.

Bién hiéu “BQ PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA” (nén do; chit vang, loai chit
in hoa, ki€éu chir ding, dam, phong chit Times New Roman);

Khau hi¢u “SONG VA LAM VIEC THEO PHAP LUAT” (nén d6, chit vang, loai chit in hoa,
ki€u chir dirng, ddm, phong chir Times New Roman).

Ngoai ra, co quan, don vi c6 thé bd sung thém khau hi¢u khac phul hgp va khong trai voi quy
dinh cua phap luat.

Piéu 11. Thoi gian 1am viéc clia Bo phan tiép nhin va tra két qua

1. B§ phan tiép nhan va tra két qua lam viéc vao cac ngay lam viéc trong tuan (trir cac ngay nghi
Ie, Tét theo quy dinh). Thoi gian 1am viéc: 08 gio/01 ngay. Cu thé:

a) Thoi gian tiép nhan va tra két qua
Séang: tir 8 gid 00 phit dén 11 gid 00 phit.

Chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 30 phut.



Trudng hop can thiét do yéu ciu cong viée, thi trudng co quan, don vi quyét dinh thoi gian tiép
nhan va tra két qua bat dau sém hon hodc két thic mudn hon thoi gian trén.

b) Thoi gian con lai trong ngay lam viéc dé 1am cong tac sap xép va ban giao hd so.

2. Thoi gian tiép nhan va tra két qua d6i véi hd so ndp truc tuyén do thi trudng co quan, don vi
quyét dinh nhung khong it hon thoi gian tiép nhan va tra két qua tai B phan ti€p nhan va tra ket
qua cua co quan, don vi.

Piéu 12. Cong khai thii tuc hanh chinh tai B§ phén tiép nhan va tra két qua

1. Thi tyc hanh chinh dwogc cong khai 13 rang, ddy du tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo
quy dinh, gom céc thong tin chu yéu sau:

a) Danh muyc tha tuc hanh chinh thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong;
b) Noi dung chinh cua ting thu tuc gom: ten thu tuc hanh chinh, cAp tham quyen giai quyet
thanh phan hd so va sé luong mdi loai, s6 bd ho so phai ndp, thoi han giai quyét va tra két qua,

murc phi va 18 phi thuc hién thi tuc, cdc biéu miu cua thi tuc;

c) Mbi thia tuc phai c6 hudng dan cach thirc thyuc hién, cach thire dién biéu mau va kém theo mot
b6 hd so mau da duoc dién thong tin dé c4 nhén, t6 chirc tham khao;

d) Danh myc thu tyc hanh chinh dugc tiép nhan, giai quyét theo co ché mot cira, co ché mot cira
lién thong truc tuyén qua mang tir mirc do 3 tro Ién (néu «€0) va quy trinh, cach thirc truy cép, nop
hd so dién tir, tra ctru trang thai giai quyét hd so, nhan két qua giai quyét.

2. Viéc cong khai tha tuc hanh chinh duoc thuc hién dong thdi bang cac hinh thire sau:

a) Niém yét trén bang niém yét thu tuc hanh chinh (kho gidy A4, in 01 mat);

b) In thanh cac bo tai liéu dat tai ban viét hd so (gdm ca hd so mau);

¢) Thong tin trén man hinh cam tng tra ctru thil tuc hanh chinh (néu da dugc trang bi).

3. Khuyén khich cac co quan, don vi bd sung thém céc hinh thirc cong khai phi hop.

Piéu 13. Cong khai thong tin dwong diy noéng tai Bo phan tiép nhén va tra két qua

1. C(?ng khai thong tin duong day noéng (gém: s6 dién thoai, dja chi thy: di,én tr cua co quan, dgn
vi; 80 dién thoai, dia chi thu dién tir cia thu truong co quan, don vi) d€ tiép nhan phan anh, kién
nghi, gbp ¥ cua cé nhan, t6 chirc.

2. Hinh thirc cong khai:

a) Niém yét trén bang niém yét tai B phan tiép nhan va tra két qua va tai ban viét ho soj;



b) In vao mat sau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
¢) Trén Trang/Céng thong tin di¢n tr cua co quan, don vi;

d) Trén Cong giao tiép dién tir Thanh phd, trén mang xa hoi Facebook tai dia chi "Thu d6 Ha Noi
- Viét Nam".

Dicu 14. Co cau to chirc va s0 nguwoi lam viée
1. Co cau to chuc

a) Bo phan tiép nhan va tra két qua cua S& bao gdbm Trudng bd phan va mot sé cong chirc.
Trudng bd phan do mot cong chire 14nh dao cta Vin phong S¢ dam nhiém. Riéng ddi v6i Van
phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Truong bo phan do mét cong chire 1anh dao phong Hanh
chinh - T4 chirc dam nhiém.

Bo phén tiép nhan va tra két qua ciia Pon vi cap 2 thudc S¢ bao gdm Trudng bd phan va mot
hodc mdt s6 cong chue. Trudng bd phan do mot cong chure 1anh dao cia Van phong (hodc phong
c6 chtic nang hanh chinh) cua don vi ddm nhiém.

b) BO phén tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan déan cap huyén gom Trudng bd phén va mot
s0 cong chire. Truong bo phan do mot cong chire lanh dao cua Van phong Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan déan cap huyén dam nhiém.

c) B6 phan tlep nhan va tra két qua ctua Uy ban nhan dan cp xa gom Truong bo phan va mot
hodc mot sé cong chirc cip xa. Truong bd phan do Pho Chu tich Uy ban nhéan déan cap xa dam
nhiém.

2. S6 nguoi lam viée

a) Sb nguoi lam viée tai B¢ phén tiép nhan va tra két qua cua So, Uy ban nhan dan cap huyén do
Giam ddc cac S6, Chii tich Uy ban nhan dan cap huyén quyét dinh trong téng sd bién che cong
chtrc duogc giao, dam bao hoat dong ctia BO phén tiép nhan va tra két qua dap tng yéu cau cia ca
nhan, t6 chuc dén giao dich.

S6 ngudi lam viée tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia Pon vi cép 2 thude S¢ do thu trudng
don vi quyét dinh trong tong s6 bién ché cong chirc dugc giao, dam bao hoat dong cuia Bo phan
tiép nhan va tra két qua dap ung yéu cau cua ca nhan, t6 chirc dén giao dich.

b) S6 ngudi lam viée tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan déan cép xa do Chu
tich Uy ban nhan dan cép xi bd tri, phan cong trong téng sd cong chirc cip xa thude cac chirc
danh cong chirc cép x4 theo quy dinh, dam bao hoat dong cia B) phan tiép nhén va tra két qua
dap Gmg yéu cau clia ca nhan, to chirc dén giao dich.

Pidu 15. Cong chirc 1am vi¢c tai B phin tiép nhan va tra két qua



1. Yéu cau

a) Co phém chit dao dtre tot, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

b) C6 tac phong, thai dd chuan muc, c6 kha ning giao tiép tot v6i ca nhén, t6 chirc.
2. Trach nhiém

a) Chép hanh su chi dao, diéu hanh, phan cong nhi¢m vu cua Trudéng Bo phan tiép nhan va tra
két qua;

b) Thuc hién nghiém tac, ddy du quy ché hoat dong ctua BO phan tiép nhan va tra két qua;

c) Tao diéu kién thuan loi cho c4 nhén, td chire thue hién cac giao dich hanh chinh;

d) Hudng din ca nhan, t6 chirc thuc hién tha tuc hanh chinh kip thoi, day du, 1 rang, chinh xac;
d) Tiép nhan, giai quyét hd so hanh chinh cta ca nhan, to chirc theo quy dinh;

e) Khong tu dit ra thi tuc hanh chinh, hd so, gidy to ngoai quy dinh cta phép luat;

g) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc hanh chinh; kip thoi
phat hién, kién nghi véi CO quan, nguoi co tham quyén dé sira d6i, bd sung, thay ddi hodc hity

b6, bai bo cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh khong kha thi hodc khong phu hop;

h) Bao quan ho so tai liéu va giir bi mat thong tin lién quan dén cac t6 chirc, c4 nhan theo quy
dinh cua phap luat;

i) Mic dong phuc va deo thé cong chirc trong khi thuc thi nhiém vu;
k) Thuce hién cac quy dinh khac cua phap luat.
3. Quyén loi

a) Puoc tap huan vé chuyén mon, boi dudng nghiép vu va van hoa ing xt, giao tiép voi ca nhan,
to chuec;

b) Puogc hudng ché d6 boi dudng, cap trang phuc theo quy dinh.

4. Quan 1y cong chirc 1am viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua

a) Cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ciia SO chiu sy quan ly truc tiép, toan
dién cua Chanh Van phong S¢. Cong chure 1am viéce tai B phén tiép nhan va tra két qua ciia Pon

vi cap 2 thude So chiu su quan ly truc tlep, toan dién ctia Chanh Van phong (hodc Trudng phong
c6 chirc nang hanh chinh) cua don vi;



b) Cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhéan va tra két qua ciia Uy ban nhan dan cap huyén chiu
su quan ly tryc ti€p, toan dién ciia Chanh Van phong Hdi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap
huyén;

c) Cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cép x4 chiu sy
quan 1y truc ti€p, toan dién cia Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

Piéu 16. Che do boi dudng, cAp trang phuc ddi véi Truéng bd phan, cong chirc Iam viée tai
B6 phan tiép nhin va tra két qua

1. Ché d6 bdi dudng, cap trang phuc ddi v6i Trudng bd phan, cong chire lam viée tai BO phén
tiép nhan va tra két qua cua cac co quan, don vi dugc quy dinh tai diém a, b, ¢, d khoan 1 Diéu 4
Quy dinh nay:

a) Ché do boi dudng: Trudong bo phan va cac cong chire lam vige tai B phan tiép nhén va tra két
qua dugc huong ché d6 boi dudng theo quy dinh ctia Thanh phd. Ngoai ché d6 boi dudng theo
quy dinh ctia Thanh phé, thu trudng co quan, don vi quyét dinh muc hd tro hop ly ddi voi cong
chtrc 1am viéc tai BO phan tiép nhéan va tra két qua trén co s diéu kién, thAm quyén, kha nang
cua co quan, don vi.

b) Trang phuc: Truong bd phan va cac cong chirc 1am viée tai B phan tiép nhan va tra két qua
duogc cap trang phuc (trir nguoi cong tac trong cac nganh da dugc cap trang phuc):

- Nam dau tién duge cap tdi thiéu: 02 (hai) bd xuan he va 02 (hai) bo thu dong/01 ngudi;

- Tr nam thtt hai tré di mdi nam dugc cap ti thiéu: 01 (mot) bo xuan heé va 01 (mot) bd thu
dong/01 nguoi.

Thu trudng co quan, don vi quyét dinh mau dong phuc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cia
co quan, don vi minh phu hop véi truyén thong, ban sac van hoa dan toc va di€u kién kinh té - xa
hoi.
2. Ché d6 boi dudng, cép trang phuc dbi vai Trudng bd phén va cong chirc lam viée tai B phan
tiép nhén va tra két qua cua cac co quan, don vi quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 4 Quy dinh
nay duoc thyuc hién theo quyet dinh cua thu truong co quan, don vi va phu hgp voi quy dinh.
Chuong IV

TO CHU'C THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi
Thi trudng cac S&; cac Pon vi cip 2 thude S&; cac co quan cua Trung wong dugce t6 chire theo

nganh doc dit tai Thanh ph6 Ha Noi; Chu tich Uy ban nhan dan cac quan, huyén, thi xa; Chu tich
Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi tran chiu trach nhiém:



1. T chirc trién khai ap dung co ché mot ctra, co ché mot cua lién thong trong thuc hién toan bo
cac thu tuc hanh chinh thudc trach nhi¢m, tham quyén ctia co quan, don vi theo Quy dinh nay;

2. Ban hanh va chi dao t6 chirc thuc hién Quy ché hoat dong cua B phén tiép nhan va tra két
qua thugc trach nhiém quan 1y; chi dao xay dung quy trinh giai quyét ddi voi timg thii tuc hanh
chinh thudc trach nhi€ém, tham quyén giai quyét cta co quan, don vi (trong dé  quy dinh 16 trach
nhiém, thoi gian giai quyet clia cic ca nhdn, bd phan, phong & ting khau tir tiép nhan, ban giao,
thu Iy giai quyét dén tra két qua va luu ho so);

3. T4 chirc huéng dan va tu van mién phi cho cic t6 chirc, ca nhan dén giao dich giai quyét thu
tuc hanh chinh; dam bao c6ng khai, minh bach, khach quan, cong bang, kip thoi, chinh xac,
khong gay phlen ha trong qué trinh giai quyét thii tuc hanh chinh; khong tu dat ra thu tuc hanh
chinh, hd so, gidy to ngoai quy dinh cta phap luat. Thyc hién cong khai thu tuc hanh chinh ké tur
ngay Quyét dinh cong b thii tuc hanh chinh c¢6 hiéu lyc thi hanh, khong niém yét cac thu tuc
hanh chinh d3 hét hiéu lyc thi hanh.

4. BH tri cong chtrc lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qué c6 chuyén mon, nghiép vu phu
hop va dap g yéu cau tai khoan 1 Diéu 15 Quy dinh nay;

5. T6 chirc va tao diéu kién dé cong chire lam viéce tai B phén tiép nhan va tra két qua dy céac
I6p dao tao, boi du:ong, tap huan 'vé chuyén mon, nghi€p vu va ky nang giao tiép ung xr clia cac
co quan, don vi c6 thim quyén t6 chirc;

6. Trién khai tmg dung cong nghe thong tin dé hd trg viéc tra cuu, tiép nhan, xir 1y, giai quyét,

theo ddi tién do giai quyét cong viéc ctia ca nhén, to chirc dam bao hiéu qua, thuan tién, kip thoi,
chinh xéc;

7. Thong tin, tuyén truyén dé ca nhan, td chirc biét veé viéc to chirc thyc hién co ché mdt ctra, co
ché mot ctra lién thong trong giai quyét cong vi¢c cua ca nhan, té chirc; to chuc ti€ép nhan va giai

quyét kip thoi, dang phap luat cic phan anh, kién nghi, gop ¥ clia ¢4 nhan, t6 chirc;

8. Huéng dan, kiém tra, thanh tra viéc thuc hién cac quy dinh vé co ché mot cira, co ché mot ctra
lién thong do1 véi co quan, don vi minh va cap dudi true thude theo tham quyén;

9. Thuong xuyén khao sat murc dg hai long cia ca nhan, t6 chire doi véi su phuc vu cla co quan,
don vi theo chi dao, hudng dan ctia Thanh pho d€ nang cao sy hai long va lgi ich cta ca nhan, to

chuec.

10. B4 tri kinh phi t6 chirc trién khai thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong
du toan ngan sach cua co quan, don vi minh theo quy dinh vé ngan sach nha nudéc;

11. Thyc hién ché do thong tin, bao cao theo quy dinh.
Piéu 18. Trach nhiém cu thé ciia mdt s6 co quan, don vi

1. Sd Noi vu



Tham muu, gitp Uy ban nhan dan Thanh phd hudng dan, don ddc, kiém tra viéc thuc hién co
ché mot clra, €O ché moét cura lién thong; dinh ky bao cao tinh hinh, két qua thuc hién, de Xuét
giai quyét cac vudng mac; tham muu Uy ban nhan dan Thanh phd béo céo theo yéu ciu ciia co
quan c6 thim quyén.

2. S6 Tu phap

Theo d&i, don ddc viéc cac So ra soat, trinh Uy ban nhan dan Thanh phd cong bd cac thu tuc
hanh chinh thudc trach nhiém quan Iy nha nudc vé chuyén nganh theo quy dinh; bao cao Uy ban
nhan dan Thanh phd xem xét xr Iy trach nhiém thi trudng cac co quan, don vi cham tré trong
tham muu, trinh Uy ban nhan dan Thanh phd cong b thu tuc hanh chinh.

3. S¢ Tai chinh

Hudng dan ché do thu, chi va viéc quan 1y, str dung céc nguodn kinh phi dam bao cho viéc thuc
hién co ché mot ctra, co ché mdt cura lién thong tai cac co quan, don vi thudc Thanh pho.

4. S& Thong tin va Truyén thong

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong
thyc hién co ché mét cura, co ché mot cura lién thong;

b) Nang cip, hoan thién ha ting k¥ thuat cong nghé thong tin dé hé thong phan mém mot cira
van hanh thong suot, nhanh chéng va ddm bdo tinh lién thong gitra cac co quan, don vi;

¢) Trong thoi han 60 ngay lam viéc ké tir ngay Quy dinh nay co hi€u lyc thi hanh, chu tri, phdi
hop v6i cac co quan lién quan hoan thanh viéc hi¢u chinh, nang cép, hoan thién phan mém mot
cura hién hanh dé dap ung nhu cau cla cac co quan, don vi trong giai quyét cong viée clia ca
nhan, t6 chuc theo cac ndi dung quy dinh tai Quy dinh nay;

d) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan tham muu Uy ban nhan dan Thanh phd trién khai
ndi dung vé thuc hién co ché mét cira lién thong truc tuyén qua mang. Chu tri tham muu Uy ban
nhan dan Thanh phé cong bé danh myc thi tyc hanh chinh duge tiép nhan, giai quyét theo co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong truc tuyén qua mang tir mirc d6 3 trd 18n tai cac co quan, don
vi quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d khoan 1 biéu 4 Quy dinh nay.

5. S& Khoa hoc va Cong nghé

Huéng dan, don dbc, kiém tra viée xay dung, ap dung, duy tri, cai tién Hé théng quan Iy chat
lwgng theo tiéu chuan ISO hién hanh trong viéc giai quyét cac cOng viéc ciia €4 nhén, to chirc tai
cac co quan, don vi thudc Thanh phd. Chi tri, phdi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong trién
khai thyc hién ISO dién tir tai cac co quan, don vi thudc Thanh pho.

6. Vién Nghién ctru phat trién kinh té - x4 hoi Ha Noi



Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan nghién ctru, xdy dung Dé an trinh Uy ban
nhan dan Thanh phé phé duyét dé huéng dan cac co quan, don vi trién khai thuc hién nhiém vu
néu tai khoan 9 Pidu 17 Quy dinh nay trén co s¢ dam bao phu hop v6i ndi dung cac yéu td, tiéu
chi, ti€u chi thanh phan tai Quyét dinh s6 1383/QD-BNV ngay 28/12/2012 cta Bo Noi vu vé
viéc Phé duyét Bé an “Xay dung Phuong phap do luong su hai 1ong cta ngudi dan, t6 chirc ddi
v6i su phuc vu cua co quan hanh chinh nha nuéc” va diéu kién thuc tién cta Thanh phé.

Piéu 19. Kinh phi thuc hién

Kinh phi thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong do ngan sach nha nudc dam bao,
duoc bo tri trong du todn ngan sach hang nam cua tung co quan, don vi theo quy dinh phap luat
v€ ngan sach nha nudc.

Pi¢u 20. Khen thuéng, ky luat

1. Két qua trién khai va thyc hién nhiém vu duoc giao trong to chirc co ché mét cira, co ché mot
ctra lién thong tai co quan, don vi 1a mot trong nhirng can ctr danh gid mic dé hoan thanh nhiém
vu cong tac hang ndm cua thu trudng cac co quan, don vi va cong chic;

2. T chirc, ci nhan hoan thanh xuét sic cac nhiém vu vé thuc hién co ché mét cira, co ché mot
ctra lién thong dugc xem xét, khen thuong dinh ky, dot xuat theo quy dinh cta phap luat vé thi
dua khen thuong;

3. Té chirc, c4 nhan ¢6 hanh vi vi pham céc quy dinh hodc céan tré viéc td chure thue hién co ché
mot ctra, co ché mot cira lién thong thi tuy theo tinh chat, mirc dd vi pham s€ bi xem xét, xir 1y
theo quy dinh cia phép luat.

Piéu 21. Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, péu phat sinh kho khan, vuong mic, cac co
quan, don vi, ca nhan, t6 chirc kip thot phan anh vé Uy ban nhén dan Thanh phd (qua So Noi vu
tong hop chung) dé xem xét, giai quyét./.

PHU LUCI

CAC BIEU MAU
(Kem theo Quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong tai cac co quan hanh
chinh nha nwée thudc thanh phé Ha Néi tai Quyét dinh s6 07/2016/0P-UBND ngay 08 thang 3
nam 2016 ciia UBND thanh phé Ha Ngi)

Mau s 01  [MAu Phiéu hudng dan hoan thién ho so

Mau s6 02  [MAu Sb theo ddi tiép nhan hd so, tra két qua

M3au s6 03 [MAu Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau s6 04  [MAu Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so




Mau s6 05  |[Mau Thong bao ve viéc bo sung ho so

Mau s 06  [MAu Thong bao vé viéc hd so khong du didu kién giai quyét

Mau sb 07  [MAu Vin ban xin 18i dbi voi ho so giai quyét qué han va hen lai thoi
gian tra két qua

Mau s6 08 [MAu Vian ban xin 16i do so sudt trong qua trinh tiép nhan

Miu s6 01
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
VATRAKETQUA s
S6:  /HDHS , nNgay ... ... thang ... ... nam ... ...

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO
Bo phén tiép nhan va tra két qua nhan ho so ctia ong (ba):

S6 dién thoai: ..........coccevveeeiiiie..l Email (né0 CO): ...vovevvececeeeeeeve e,

Qua kiém tra, BO phan tiép nhan va tra két qua dé nghi 6ng/ba bd sung cac ndi dung, tai lidu sau
day dé hoan thién ho so:



Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, ong (ba) lién hé voi BO phén tiép nhan va
trd két qua cua co quan (SO di¢n thoai: .............ooeiiiiin ) dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN (*)
(Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chl: Péng ddu treo vao Phiéu hudng dan

Mau s6 02
TEN COQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc lap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA

SO THEO DOI TIEP NHAN HO SO, TRA KET QUA

Dia Th(.)’l gian tleP nhAz.m, bvan Tra két qua
_ lchi. sb giao va nhan két qua
9 A
Tén dién Tén co s
M&| . ca * . lquan/phong Ngay 1 A
Tl hd Tén nhan, thoai Jeong chirt [Ngay| hen [Ngay Ky [Ngay | 1en nhan,|
oo TTHC "2 "1 @ | thu 19 sidi Loooy| €™ N3 Inhan|nhan|Ngay| "= .| t6 [Ghi
nhan,| ™ Y 8141 Inhan| tra |giao | . £ > nguoi| .
chie | uvet A % |ox |giao | ket Inhdn| 5. '[chire [chu
5 quy ho so| ket [ho sor|>s - nhan| -
- ho so| qua © |ky da
chirc qua nhén

WA B | @& | O (6) M 1610 [10]a1[d2) | (13) | (14) |15

Ghi chu:
- S6 ¢6 déng gidp lai cac trang;

- Ghi cu thé cdc trwong hop dé nghi bé sung ho so (dé tinh noi thoi gian gidi quyét) vao muc ghi
chu,



- Ghi ro6 som han, dung han, quad han bao nhiéu ngay vao muc ghi chu;

- Tong hop két qua dinh ky hang thang quy, 6 thang, nam. S6 ¢6 the lap chung cho tdt ca cac
linh viee hodc Idp riéng tity thudc s6 lwong hé so tiép nhén thiee té.

Mau s6 03
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRAKETQUA e
Mahd S0: .eeeeneannnn. ,NQay ... ... thang ... ... nam ... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
(Lién: Luu/Giao khach hang)

B0 phan tiép nhan va trd Kt qUA......o.eveveeeeieeees et est st
TIEP NHAN N0 SO CUA ..ttt ettt en et en st en s
DA Chi: oo
S6 dién thoai: ........oovveeiiieeeeeiiieeeei Email (NéU CO): wovuvrreeeeeieiereeererininn,
S6 Chirg minh thu nhan dan/hé chiéu: ............... do..ooeeienne.. CAP NQAY ............
NOi dung Y&U CAU GIAT QUYEL: cvuveveceececeeeeeseeeeesees e ieeeeesesee st esses s enee s

1. Thanh phan ho so, yéu cau va sb lugng mdi loai gidy to gom:

Ban chinh, so| Ban sao c6 chirng | Ban photo, so

STT Tén giay to, tai licu lwong thue, s6 lwgng lwgng

1.
2.

2.S6 luong hd sO* ...oevvneee.n (bo)

3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a: ............... ngay



Vao S6 theo ddi hd so, Quyén SO SOthirty ..ovevneen.
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(KY va ghi ré ho tén) (KyY va ghi ro ho tén)
Ghi chu:

- Gidy tiép nhdn va hen tra két qua dwoc 1gp thanh 2 lién; mét lién chuyén kém theo Phiéu kiém
soat qua trinh gidai quyét ho so va dwoc luu tai Bé phdn tiép nhdn va tra ket qud, mét [ién giao
cho ca nhan, to chirc nop ho so;

- Néu chwa dwoc trang bi phan mém mot cva dién tu (chuwa co ma vach) thi dong dau treo cua co
quan o goc trdi bén trén.

THONG TIN PUONG DAY NONG (*)

Trudng hop can phan anh, kién nghi, dé nghi ca nhan, t6 chirc lién hé theo s6 dién thoai duong
day néng nhu sau:

1. S6 dién thoai:

e ererrieeieea [ciia cong chire dwoe phdn cong tiép nhdn phan &nh, kién nghi]
TR [cuia thu truong co quan]

2. DPia chi thu dién tu:

TR [ciia céng chire dwoc phdn cong tiép nhdn phan dnh, kién nghi]

e [cua thu truong co quan]

Xin chan thanh cam on su hop tac cta quy 6ng/ba (t chirc).

(*) Ghi cha: In mat sau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua



TEN CO QUAN

BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

MAZu sé 04

Kem theo ho SO CUAL «..vveenee e S MA DO SO wveeeeeeeeeerrerenen,
NEAY NNANT L
Ngay, gid hen tra két qua: ........... 3 To phut, ngay........... thang........... nam...........
Co quan (bd phan) iai qUYEL NO SOT c....uvverveereeeeieevesee st eseese s s
Co quan phdi hop iai QUYEL DO SO ...veveveeecececeeee e
KET QUA
) ‘ ‘ GIAI QUYET
TEN CO QUAN THOT GIAN GIAO, NHAN HO SO |HO SO (Truérc GHI
*) *) han/dung CHU
han/qua han)
*)
1. Giao: ...Gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
B0 phan TN&TKQ Nguoi giao Nguoi nhin
(Ky va ghi ro ho tén) | (Ky va ghi ré ho tén)
2. Nhan:................
1. Giao: ... ...G10...phut, ngdy ... thing ... ndm....
. Nguoi giao Nguwdi nhan
2.Nhan:................ (Ky va ghi ro ho tén) | (Ky va ghi ré ho tén)
1.Giao: ................ ...Gi0...phut, ngay ... thang ... nam....




Nguwoi giao
(Ky va ghi ro ho tén)

Ngudi nhan
(Ky va ghi ro ho tén)

1. Giao: ............. ...Gi0...phut, ngay ... thang ... nam

2. Nhan: Nguoi giao Nguwoi nhian
(Ky va ghi ro ho tén) | (Ky va ghi r6 ho tén)

B0 phan TN&TKQ

Ghi chu:

- Phiéu nay dp dung cho ca viéc giao nhdn hé so giita cdc co quan tham gia quy trinh mét cira
lién thong. Sau khi bén nhdan ky nhdn, co quan chu tri giit 01 ban dé theo doi, don doc; 01 ban
dwoc chuyén theo ho so.

- Dong dau treo cua co quan o goc trai, bén trén Phiéu.

- Két qua gidi quyét ho so do bén nhdn ghi khi nhdn ban giao ho so;

- Truong hop hé so dugc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhdn ho so va viéc ky
nhdn thé hién trong gidy to ciia co' quan Buu chinh.

MAZu s6 05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

THONG BAO

Ve viéc bo sung ho so

TEN CO QUAN, PON VI
Sb: ... /TB-
Kinh gtri:.................

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

, BO phan t1ep nhan va tra két qua cua (tén co quan) tiép nhan

clia 6ng, ba (t6 chirc) hod so dé ngh1 giai quyét (tén thii tuc hanh chinh), ma hd so: ................



Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: gio...., ngdy.... thang... nam...
Sau khi thdm dinh, dé hoan chinh ho so, tao diéu kién cho co quan giai quyét thu tuc hanh chinh

dung quy dinh va dam bao thoi han,‘dé nghi 6ng/ba (t6 chirc) vui long bo sung cac gidy to (hodc
di€u chinh mot s6 ndi dung) trong ho so nhu sau:

Cin ctr dé nghi b sung: ............. st st soneaserinas TR (ghi rd céac
quy dinh phap luat c6 lién quan dén ndi dung, tai li¢u dé nghi bo sung).

R4t mong 6ng/ba (hoic t6 chirc) quan tim phdi hop, hoan thanh viéc bd sung tai Bo phan tiép
nhén va tra két qua trudc ngay ...................

Tran trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)

Mau s6 06
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PHONG (BQ PHAN) Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:  [TB- e e, NQAY L thang ... ... nam ... ...
THONG BAO
Vé viéc hd so khong di diéu kién giai quyét
Ngay.... thang....nam............... , BO phan tiép nhén va tra két qua ctia (tén co quan) tiép nhan

ctia Ong, ba (t6 chuc) hd so dé nghi giai quyét (tén thii tuc hanh chinh), ma ho so: ...............

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



Sau khi thim dinh/tham tra/xéc minh va déi chiéu véi cac quy dinh (néu rd cc diéu, khoan quy
dinh cua cac van ban phép ly dugc vién dan) (*), (co quan) thong béo ho so cua 6ng/ba (6 chirc)
khong du diéu kién giai quyeét.

Co quan gri lai toan bo hd so ma dng/ba (t6 chirc) da ndp kém theo Thong bao nay.

Tran trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)

Ghi cha:

(*) Néu cu thé, day dii cdc cdn cik phdp 1y ciia viéc khéng gidi quyét ho so.

Mau s6 07
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PHONG (BQ PHAN) Doc lap - Tw do - Hanh phic
‘ NS ‘ e e, NQAY . thang ... ... nam ... ...
VEé viéc g(in 101 d61 v6i ho so
giai quy€t qua han va hen lai
thoi gian tra két qua
Kinh gtz
Ngay........ thang ........ nam ............ , BO phan tiép nhan va tra két qua cua (tén co quan) tiép

nhan caa 6ng/ba (6 chirc) hd so dé nghi giai quyét (tén thii tuc hanh chinh), ma ho so: ......
Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so:....gid..., ngdy....thang.... nam...

Tuy nhién, do (trinh bay 15 1y do khach quan, chu quan), co quan chua thé giai quyét hd so ding
thoi han da ghi trong Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua. (Co quan) chéan thanh xin 161 vi su

qua han noi trén. R4t mong nhan dugc sy thdng cam ciia 6ng/ba (t6 chic).

HO6 so ciia ong/ba (6 chirc) duoc tra két qua vao:...gio..., ngdy....thang...nam.... tai B phan tiép
nhan va tra két qua cua (tén co quan).

Tran trong./.



NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)

Ghi chu:

Cdc co quan phéi hop gidi quyét hé so dp dung mau nay va cé diéu chinh mét sé thong tin cho
phu hop voi thuc té.

Miu s6 08
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Doc lap - Ty do - Hanh phic
VATRAKETQUA s
S6: ......... - e e, NQAY L thang ... ... nam ... ...

Ve viéc xin 101 c}o SO sudt

trong qua trinh tiép nhan ho
SO
Kinh glric.....ooooii
Nogay........ thang ........ nam ............ , Bo phan tiép nhan va tra két qua caa (tén co quan) tiép

nhan ctia 6ng/ba (hodc t6 chirc) hd so dé nghi giai quyét (tén thii tuc hanh chinh), ma hd so:

Do so suat trong qua trinh tiép nhan ho so nén ho so trén van chua dy du theo quy dinh. (Cor
quan) chan thanh xin 16i 6ng/ ba (t6 churc).

Tran trong./.

NGUOI CO THAM QUYEN
(ky tén, dong dau)

PHU LUC I



DANH MUC LINH VUC TTHC CUA THANH PHO HA NOI
(Kem theo Quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong tai cac co quan hanh
chinh nha nwée thuéc Thanh pho Ha Ngi tai Quyét dinh sé 07/2016/0D-UBND ngay 08 thang 3
nam 2016 ciia UBND thanh phé Ha Ni)

TT | Tén linh vuc Tén linh vue con Ghi chu

1 | Céng thwong

Luu thong hang hoa trong nudc va xuat khau, nhap
khau

Cong nghi¢p ti€u dung

Dich vu thuwong mai

Hda chat

\Vat liéu nd cong nghiép

DAau khi

Dién

Xc tién thuong mai

Quan 1y canh tranh

Thuong mai dién tu

Quan 1y thi truong

Thuong mai quc té

Cong nghiép

2 Du lich

Tai nguyén du lich va quy hoach du lich

Khu du lich, diém du lich, tuyén du lich, d6 thi du
lich

Huéng dan du lich

Kinh doanh du lich

X1c tién du lich va giao luu van hoa

3 | Giao duc dao
tao

Gido duc va dao tao thudc h¢ thong gido duc quoc
dan va co s gido duc khac

Ti€u chuan nha gido, can bd quan ly gido duc

Quy ché thi, tuyén sinh




Hé thong vin ban, chimg chi

Co s& vat chat va thiét bi truong hoc

Giao thong

Duong bd

Duong sit

Duong thuy ndi dia

Hang hai

Hang khéng

K¢ hoach va
Pau tuw

Chién lugc, quy hoach, ké hoach

Dau tu phat trién va phan bo ngan sdch nha nudc

Dau tu trong nude, dau tu cia nude ngoai va dau tu
cua Viét Nam ra nudc ngoai

HO tro phat trién chinh thirc va vién tro phi chinh
pht nudc ngoai

DAu thau

Khu kinh té (bao gom ca khu coéng nghiép, khu
kinh t€ ctra khau, khu cong ngh¢ cao va cac loai
hinh khu kinh té khéc)

Thanh lap va phat trién doanh nghiép

Khu kinh té tap thé, hop tac xa

Thong ké
Khoa hoc va

CoOng nghé
Hoat dong khoa hoc va cong nghé
Phat trién tiém luc khoa hoc va cong nghé
S& hiru tri tué
Tiéu chuan do ludng chat lugng
Nang luong nguyén tir, an toan birc xa va hat nhan

Lao dong -

Thwong binh va

X4 héi




Viéc lam

Béo hiém thit nghiép

[Lao dong ngoai nudc

Day nghé

Lao dong, tién luong, tién cong

Bao hiém xa hoi bat budc va bao hiém xa hoi tu
nguyén

An toan lao dong

Ngudi c6 cong

Bao tro xa hoi

Bao vé va chdm soc tré em

Phong, chng té nan x3 hoi

Binh dang gidi

Ngoai giao

Hoat dong d6i ngoai Nha nudc

[ ¢ tin Nha nudc

Cong tac lanh sy

Hoat dong di tra cua cong dan Viét Nam ra nudc
ngoai

Nguoi Viét Nam & nudce ngoai

Dai dién cta co quan nha nude, to chire kinh t&, xa
hoi & nudc ngoai

Noi vu

T6 chtrc hanh chinh, su nghiép nha nudce

Chinh quyén dia phuong

Dia gidi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh

Quan 1y bién ché

Dao tao, boi dudng cén by, cong chirc nha nudc

Can b, cong chirc, vién chirc nha nudc

Chinh sach tién luong

T4 chirc hoi, to chirc phi chinh phi

Thi dua khen thudng




TON giao

Co yéu

Van thu, luu trir nha nudc

Cai cach hanh chinh nha nuéc

Quy ché dan chu ¢ co s¢

CoNng tac thanh nién

Thanh tra

10

Nong nghiép va
phat trién nong
thon

Nong nghiép

[am nghiép

Thuy san

Thuy loi

Phat trién nong thon

11

Xdy dung, Quy
hoach kién tric

Xay dung

Kién tric

Quy hoach xay dung

Ha tﬁng k¥ thuat do6 thi, khu cong nghiép, khu kinh
te, khu cong ngh¢ cao

Phat trién d6 thi

Nha ¢ va cong s&

Kinh doanh bat dong san

Vit li¢u xay dung

12

Tai chinh

Quan 1y ngan sach nha nudc

Quan 1y thué, phi, 1é phi va thu khac cta ngan sach
nha nudc

Quan ly quy ngan sach, quy du trit nha nudc va cac
quy tai chinh khéc cua nha nudc

Quan ly du trit nha nudc




Quan 1y tai sdn nha nudc

Tai chinh doanh nghiép va quan 1y von ciia nha
nudc tai doanh nghié¢p

Quan 1y vay ng, tra ng trong nudc, ngoai nudc cua
Chinh phu, no ctia khu vuc cong, no quoc gia va
nguon vién tro quoc té

K¢ toan, kiém toan

Quan 1y tai chinh cac t6 chtic tai chinh va dich vu
tai chinh

Linh vuc gia
13 | Tai nguyén va C’f,lp huyén,
M6i truong cap xa: Tai
nguyén va
Moi truong
va Quanly
do6 thi xEp so
13
Dét dai
Tai nguyén nudc
Tai nguyén khoang san, dia chat
MOi truong
Khi tuwong, thuy van
Do dac va ban d6
14 | Thoéng tin va
Truyén thong
Béo chi
Xuit ban

Quang cdo trén bao chi, trén mang thong tin may
tinh va xuat ban pham

Buu chinh va chuyén phat

Vién thong va Internet

Truyén dan phat song, tan sb vo tuyén dién

Cong nghé thong tin, dién tr

Quan 1y chit luong cong nghé thong tin va truyén

thong




Phat thanh va truyén hinh

Co s& ha tang thong tin va truyén thong qudc gia

Thong tin ddi ngoai

Quyen tac gia, ban quyen va so hitu tri tué

15

Tw phap

Cép huyén:
Tu phép va
Thi hanh an:
SH 15

Cong tac xay dung phap luat

Thi hanh phap luat

Kiém tra vin ban quy pham phap luat

Pho bién, giao duc phap luat

Thi hanh an dan su

Hanh chinh tu phap

B6 tro tu phap

CONng tac nudi con nudi

Tro gilp phap ly

Dang ky giao dich dam bao

T6 chirc va hoat dong hoa gidi & co s¢

16

Vin hoa, Thé
thao

Van hoa

D1 san van hoa

Ngh¢ thuat biéu dién

Di¢n anh

M7 thuat, nhiép anh, trién 1am

Quyén téc gia, quyén lién quan ddi voi tac pham
van hoc, nghé thuat

Thu vién

Quang cdo

Van hoa quan ching, van héa dan toc va tuyén
truyén c6 dong

Gia dinh




Thé duc thé
thao

Thé duc, thé thao cho moi nguoi

Thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép

17 Y té

Y t& du phong va moi truong

Kham, chira bénh

Dicéu dudng va Phuc hoi chic nang

Giam dinh y khoa, phép y, phap y tim than

Y dugc co truyén

Duoc - My phdm

\/¢& sinh an toan thyc pham va dinh dudng

Trang thiét bj va cong trinh y té

Bao hiém y té

Dan s6 - Ké hoach hoa gia dinh

Stc khoe sinh san

Dao tao va nghién clru y dugc

HIV/AIDS

Thong ké y té

Bao chi va xuat ban y hoc

18 Thanh tra

Gidi quyét khiéu nai to céo

Phong, chong tham nhiing

19 Dén tdc

Cong tac dan toc

PHU LUC 11T

MA SO CAC SO THUOC THANH PHO
(Kém theo Quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong tai cac co quan hanh
chinh nha nuée thude thanh phé Ha Ngi tai Quyét dinh sé 07/2016/0D-UBND ngay 08 thang 3
nim 2016 ciia UBND thanh phé Ha Ngi)



STT TEN PON VI MA PON VI
1. [S¢ Cong thuong 01
2. [So Dulich 02
3. [S¢ Giao duc va Pao tao 03
4. [S¢ Giao thong Van tai 04
5. [S¢ Ké hoach va Pau tu 05
6. [So Khoa hoc va Cong nghé 06
7. [So Lao dong, Thuong binh va Xa hoi 07
8. [So Ngoai vu 08
9. [So Noi vu 09
10. [S& Nong nghiép va Phat trién Nong thon 10
11. [S& Quy hoach - Kién triic 11
12. [S¢ Tai chinh 12
13. [Sé Tai nguyén va Moi truong 13
14. [S¢ Thong tin va Truyén thong 14
15. [S6 Tu phap 15
16. [S¢ Vin hoa, Thé thao 16
17. [S¢ Xay dung 17
18. |86 Y 18
19. [Thanh tra Thanh phd 19

20. [Vin phong Uy ban nhan dan Thanh ph 20

21. |Ban Dan tdc 21

22. [Ban Quan 1y cic Khu cong nghiép va Ché xuit Ha Noi 22
PHU LUC IV

MA SO UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN, UY BAN NHAN DAN CAP XA THUOC
THANH PHO
(Kem theo Quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong tai cac co quan hanh
chinh nha nwée thudc thanh phé Ha Néi tai Quyét dinh s6 07/2016/0P-UBND ngay 08 thang 3
nam 2016 ciia UBND thanh phé Ha Ni)

Mai s6 co quan hanh | M sé co quan hanh Tén don vi




chinh cip quén, huyén

chinh cp phuong, xa,

thi tran

001 Quan Ba Dinh
00001 Phuong Phuc Xa
00004 Phuong Trac Bach
00006 Phuong Vinh Phuc
00007 Phuong Cong Vi
00008 Phuong Liéu Giai
00010 Phudng Nguyén Trung Truc
00013 Phuong Quan Thanh
00016 Phuong Ngoc Ha
00019 Phuong Dién Bién
00022 Phuong Poi Can
00025 Phuong Ngoc Khanh
00028 Phuong Kim Ma
00031 Phuong Giang Vo
00034 Phuong Thanh Cong

002 Quin Hoan Kiém
00037 Phuong Phuc Tan
00040 Phuong Dong Xuén
00043 Phuong Hang Ma
00046 Phuong Hing Budom
00049 Phuong Hang Dao
00052 Phuong Hang BO
00055 Phuong Cira Pong
00058 Phuong Ly Thai T
00061 Phuong Hang Bac
00064 Phuong Hang Gai
00067 Phuong Chuong Duong Do
00070 Phuong Hang Trong
00073 Phuong Cira Nam




00076

Phuong Hang Bong

00079 Phuong Trang Tién
00082 Phuong Tran Hung Dao
00085 Phuong Phan Chu Trinh
00088 Phuong Hang Bai

003 Quén Tay HO
00091 Phuong Phu Thuong
00094 Phuong Nhat Tan
00097 Phuong Tur Lién
00100 Phuong Quang An
00103 Phuong Xuan La
00106 Phuong Yén Phy
00109 Phuong Budi
00112 Phuong Thuy Khué

004 Quin Long Bién
00115 Phuong Thugng Thanh
00118 Phuong Ngoc Thuy
00121 Phuong Giang Bién
00124 Phuong Puc Giang
00127 Phuong Viét Hung
00130 Phuong Gia Thyuy
00133 Phuong Ngoc Lam
00136 Phuong Phuc Loi
00139 Phuong Bo Bé
00142 Phuong Sai Pong
00145 Phuong Long Bién
00148 Phuong Thach Ban
00151 Phuong Phiic Dong
00154 Phuong Cy Khoi

005 Quén Ciu Gidy
00157 Phuong Nghia Do




00160 Phuong Nghia Tan
00163 Phuong Mai Dich
00166 Phuong Dich Vong
00167 Phuong Dich Vong Hau
00169 Phuong Quan Hoa
00172 Phuong Yén Hoa
00175 Phuong Trung HoOa
006 Quén Péng Pa
00178 Phuong Cat Linh
00181 Phuong Vin Miéu
00184 Phuong Qubc Tt Giam
00187 Phuong Lang Thuong
00190 Phuong O Cho Dira
00193 Phuong Van Chuong
00196 Phuong Hang Bot
00199 Phuong Lang Ha
00202 Phuong Khadm Thién
00205 Phuong Thd Quan
00208 Phuong Nam Pong
00211 Phuong Trung Phung
00214 Phuong Quang Trung
00217 Phuong Trung Liét
00220 Phuong Phuong Lién
00223 Phuong Thinh Quang
00226 Phuong Trung Tu
00229 Phuong Kim Lién
00232 Phuong Phuong Mai
00235 Phuong Nga Tu So
00238 Phuong Khuong Thugng
007 Quin Hai Ba Trung
00241 Phuong Nguyén Du




00244 Phuong Bach Ding
00247 Phuong Pham Dinh HO
00250 Phuong Bui Thi Xuan
00253 Phuong Ng6 Thi Nham
00256 Phuong Lé Pai Hanh
00259 Phuong Pong Nhan
00262 Phuong Phd Hué
00265 Phuong Dong Méc
00268 Phuong Thanh Luong
00271 Phuong Thanh Nhan
00274 Phuong Cau Dén
00277 Phuong Bach Khoa
00280 Phuong Pong Tam
00283 Phuong Vinh Tuy
00286 Phuong Bach Mai
00289 Phuong Quynh Mai
00292 Phuong Quynh Loi
00295 Phuong Minh Khai
00298 Phuong Truong Dinh
008 Quin Hoang Mai
00301 Phuong Thanh Tri
00304 Phuong Vinh Hung
00307 Phuong Dinh Cong
00310 Phuong Mai Pong
00313 Phuong Tuong Mai
00316 Phuong Pai Kim
00319 Phuong Tan Mai
00322 Phuong Hoang Van Thu
00325 Phuong Giap Bat
00328 Phuong Linh Nam
00331 Phuong Thinh Liét




00334 Phuong Tran Pha
00337 Phuong Hoang Liét
00340 Phuong Yén S&

009 Quin Thanh Xuin
00343 Phuong Nhan Chinh
00346 Phuong Thuong Dinh
00349 Phuong Khuong Trung
00352 Phuong Khuong Mai
00355 Phuong Thanh Xuan Trung
00358 Phuong Phuong Liét
00361 Phuong Ha Dinh
00364 Phuong Khuong Dinh
00367 Phuong Thanh Xuan Bic
00370 Phuong Thanh Xuan Nam
00373 Phuong Kim Giang

016 Huyén Séc Son
00376 Thi trén Séc Son
00379 Xa Bic Son
00382 X& Minh Tri
00385 X3 Hong Ky
00388 X3 Nam Son
00391 Xa Trung Gia
00394 X3 Tan Hung
00397 X& Minh Phi
00400 X& Phu Linh
00403 X4 Bic Phu
00406 X& Tan Minh
00409 X3 Quang Tién
00412 X4 Hién Ninh
00415 X& Tan Dan

00418

X4 Tién Duogc




00421

X3 Viét Long

00424 Xa Xuan Giang
00427 X3 Mai Dinh
00430 X3 Puc Hoa
00433 X& Thanh Xuén
00436 X3 Pong Xuan
00439 X3 Kim L
00442 X& Phl Cuong
00445 X& Phi Minh
00448 X3 Phu L6
00451 Xa Xuan Thu
017 [Huyén Dong Anh
00454 Thi trdn Pong Anh
00457 X4 Xuan Non
00460 X3 Thuy Lam
00463 X3 Bic Hong
00466 Xa Nguyén Khé
00469 X3 Nam Hong
00472 X3 Tién Duong
00475 X4 Van Ha
00478 X4 Uy N6
00481 X3 Van Noi
00484 X4 Lién Ha
00487 X3 Viét Hung
00490 X3 Kim No
00493 X& Kim Chung
00496 X3 Duc Tu
00499 X3 Dai Mach
00502 X3 Vinh Ngoc
00505 X3 C6 Loa
00508 X3 Hai Boi




00511 X& Xuan Canh
00514 X8 Vong La
00517 Xa Tam X4
00520 X8 Mai Lam
00523 X3 Dong Hoi

018 [Huyén Gia Lam
00526 Thi trdn Yén Vién
00529 X3 Yén Thuong
00532 X8 Yén Vién
00535 X8 Ninh Hiép
00538 X3 Dinh Xuyén
00541 Xa Duong Ha
00544 X3 Phu Dong
00547 X3 Trung Mau
00550 Xa L¢ Chi
00553 Xa Co Bi
00556 X3 Pang X4
00559 X4 Phu Thi
00562 X3 Kim Son
00565 Thi trin Trau Quy
00568 X3 Duong Quang
00571 X3 Duong X4
00574 X3 Dong Du
00577 X3 Da Tén
00580 X3 Kiéu Ky
00583 X& Bat Trang
00586 X& Kim Lan
00589 X8 Van Duc

019 Quin Nam Tir Liém
00592 Phuong Cau Dién
00622 Phuong Xuan Phuong




00623 Phuong Phuong Canh
00625 Phuong My Pinh 1
00626 Phuong My Pinh 2
00628 Phuong Tay Mo
00631 Phuong Mé Tri
00632 Phuong Phu Do
00634 Phuong Dai Mo
00637 Phuong Trung Van
020 [Huyén Thanh Tri
00640 Thi tran Van Dién
00643 Xa Tan Tridu
00646 X4 Thanh Liét
00649 X3 Ta Thanh Oai
00652 X4 Hiru Hoa
00655 X3 Tam Hiép
00658 X3 T Hiép
00661 X3 Yén M
00664 X3 Vinh Quynh
00667 X3 Ngii Hiép
00670 X& Duyén Ha
00673 X3 Ngoc Hoi
00676 X3 Van Phuc
00679 X& Pai Ang
00682 X& Lién Ninh
00685 Xa Dong My
021 Quén Bic Tir Liém
00595 Phuong Thugng Cat
00598 Phuong Lién Mac
00601 Phuong Pong Ngac
00602 Phuong Pirc Thing
00604 Phuong Thuy Phuong




00607 Phuong Tay Tuu
00610 Phuong Xuan Dinh
00611 Phuong Xuan Tao
00613 Phuong Minh Khai
00616 Phuong C6 Nhué 1
00617 Phuong Co Nhué 2
00619 Phuong Phu Dién
00620 Phudng Phuc Dién

250 [Huyén Mé Linh
08973 Thi tran Chi Pong
08974 Xd Dai Thinh
08977 X& Kim Hoa
08980 X3 Thach Da
08983 X3 Tién Thing
08986 X8 Ty Lap
08989 Thi tran Quang Minh
08992 X& Thanh Lam
08995 X Tam Dong
08998 X3 Lién Mac
09001 X3 Van Yén
09004 X& Chu Phan
09007 X Tién Thinh
09010 X& Mé Linh
09013 X3 Van Khé
09016 X& Hoang Kim
09019 X3 Tién Phong
09022 X4 Trang Viét

268 Quin Ha Pong
09538 Phuong Nguyén Trai
09541 Phuong Mo Lao
09542 Phuong Van Quan




09544 Phuong Van Phuc
09547 Phuong Yét Kiéu
09550 Phuong Quang Trung
09551 Phuong La Khé
09552 Phuong Phu La
09553 Phuong Phuc La
09556 Phuong Ha Cau
09562 Phuong Yén Nghia
09565 Phuong Kién Hung
09568 Phuong Phu Lam
09571 Phuong Phit Luong
09886 Phuong Duong No§i
10117 Phuong Pong Mai
10123 Phuong Bién Giang

269 Thi xa Son Tay
09574 Phuong Lé Loi
09577 Phuong Phu Thinh
09580 Phuong Ngo Quyén
09583 Phuong Quang Trung
09586 Phuong Son Loc
09589 Phuong Xuan Khanh
09592 X3 Duong Lam
09595 Phuong Vién Son
09598 X4 Xuan Son
09601 Phuong Trung Hung
09604 X4 Thanh My
09607 Phuong Trung Son Tram
09610 X3 Kim Son
09613 X3 Son Dong
09616 X3 Co Pong

271 [Huyén Ba Vi




09619 Thi trAn Tay Dang
09625 X3 Phu Cuong
09628 X3 Co Do
09631 X3 Tan Hong
09634 X3 Van Thing
09637 X3 Chau Son
09640 Xa Phong Van
09643 X3 Phu Dong
09646 X3 Phu Phuong
09649 X& Phu Chau
09652 X& Thai Hoa
09655 X3 Dong Thai
09658 X3 Phu Son
09661 X& Minh Chau
09664 X3 Vit Lai
09667 X& Chu Minh
09670 X3 Tong Bat
09673 X3 Cam Linh
09676 X3 Son Da
09679 Xa Dong Quang
09682 X& Tién Phong
09685 X3 Thyy An
09688 X34 Cam Thuong
09691 X3 Thuan My
09694 X3 Tan Linh
09697 X4 Ba Trai
09700 X& Minh Quang
09703 X&d Ba Vi

09706 X& Van Hoa
09709 X3 Yén Bai
09712 X2 Khanh Thuong




272 Huyén Phiic Tho
09715 Thi trdn Phiic Tho
09718 Xd Van Ha
09721 X& Van Phlc
09724 Xa Van Nam
09727 X& Xuan Phu
09730 X3 Phuong Do
09733 X3 Sen Chiéu
09736 X3 Cam Dinh
09739 X8 VVong Xuyén
09742 X3 Tho Loc
09745 Xa Long Xuyén
09748 X3 Thuong Cdc
09751 Xa Hat Mon
09754 Xa Tich Giang
09757 X3 Thanh Da
09760 X3 Trach My Loc
09763 Xa Phlc Hoa
09766 X34 Ngoc Tao
09769 X3 Phung Thuong
09772 X3 Tam Thuin
09775 X3 Tam Hiép
09778 X3 Hiép Thuan
09781 X3 Lién Hiép

273 (Huyén Pan Phuong
09784 Thi trAn Phiing
09787 Xa Trung Chau
09790 X3 Tho An
09793 X3 Tho Xuan
09796 X3 Hong Ha
09799 X3 Lién Hong




09802 X3 Lién Ha
09805 X3 Ha M
09808 Xa Lién Trung
09811 X3 Phuong Dinh
09814 X3 Thuong Mo
09817 X3 Tan Hoi
09820 X4 Tan Lap
09823 X3 Pan Phuong
09826 X3 Dong Thap
09829 X3 Song Phuong
274 [Huyén Hoai Dirc
09832 Thi tran Tram Troi
09835 X3 buc Thuong
09838 Xa Minh Khai
09841 X3 Duong Liéu
09844 X& Di Trach
09847 X4 Puc Giang
09850 X3 Cat Qué
09853 X8 Kim Chung
09856 X3 Yén S&
09859 X3 Son Pong
09862 X& Van Canh
09865 X3 Dic So
09868 X3 Lai Yén
09871 X4 Tién Yén
09874 X3 Song Phuong
09877 X& An Khanh
09880 X3 An Thugng
09883 Xa Van Con
09889 X& La Phu
09892 Xa Pong La




IHuyén Québc Oai

275
04939 X3 Pong Xuan
09895 Thi tran Qudc Oai
09898 X3 Sai Son
09901 X3 Phugng Cach
09904 X3 Yén Son
09907 Xa Ngoc Liép
09910 X3 Ngoc My
09913 X3 Liép Tuyét
09916 X3 Thach Than
09919 X3 Dong Quang
09922 X& Phu Cat
09925 X3 Tuyét Nghia
09928 X3 Nghia Huong
09931 X3 Cong Hoa
09934 X& Tan Phu
09937 X4 Pai Thanh
09940 X& Phu Mén
09943 X3 Cén Hitu
09946 X& Tan Hoa
09949 X& Hoa Thach
09952 X3 Dong Yén

276 [Huyén Thach Thit
04927 X8 Yén Trung
04930 X8 Yén Binh
04936 X4 Tién Xuan
09955 Thi trin Lién Quan
09958 X3 Dai Pong
09961 X3 Cam Yén
09964 X3 Lai Thuong
09967 X& Phu Kim




09970 X34 Huong Ngai
09973 X3 Canh Nau
09976 X&d Kim Quan
09979 X3 Di Nau
09982 Xa Binh Yén
09985 X3 Chang Son
09988 X3 Thach Hoa
09991 X3 Can Kiém
09994 X3 Hitu Bang
09997 X& Phung X&
10000 Xa Tan Xa
10003 X3 Thach Xa
10006 X& Binh Phu
10009 X3 Ha Bing
10012 X3 Dong Tric
277 [Huyén Chwong My
10015 Thi tran Chic Son
10018 Thi trdn Xuan Mai
10021 X3 Phung Chau
10024 X4 Tién Phuong
10027 X3 Dong Son
10030 X3 Dong Phuong Yén
10033 X3 Phu Nghia
10039 X3 Truong Yén
10042 X34 Ngoc Hoa
10045 X4 Thuy Xuan Tién
10048 X& Thanh Binh
10051 Xa Trung Hoa
10054 X3 Pai Yén
10057 X3 Thuy Huong
10060 X3 T6t Pong




10063 X3 Lam Dién
10066 X3 Tan Tién
10069 X3 Nam Phuong Tién
10072 X3 Hop Pong
10075 X3 Hoang Van Thu
10078 X3 Hoang Di¢u
10081 X3 Hitu Vin
10084 X3 Quang Bi
10087 Xa My Luong
10090 X3 Thuong Vuc
10093 X3 Hong Phong
10096 X3 Dong Phu
10099 X3 Tran Phu
10102 X3 Van Vo
10105 X3 Dong Lac
10108 X& Hoa Chinh
10111 X& Phii Nam An
278 (Huyén Thanh Oai
10114 Thi tran Kim Bai
10120 X3 Cu Khé
10126 X3 Bich Hoa
10129 X3 My Hung
10132 X& Cao Vién
10135 X& Binh Minh
10138 X34 Tam Hung
10141 X& Thanh Cao
10144 X& Thanh Thay
10147 X& Thanh Mai
10150 X4 Thanh Van
10153 X3 D6 Pong
10156 Xa Kim An




10159 X3 Kim Thu
10162 X3 Phuong Trung
10165 X3d Tan Udc
10168 Xa Dan Hoa
10171 Xa Lién Chau
10174 X3 Cao Duong
10177 X4 Xuan Duong
10180 X3 Hong Duong
279 [Huyén Thudong Tin
10183 Thi tran Thuong Tin
10186 X3 Ninh S¢o
10189 X3 Nhi Khé
10192 X& Duyén Théi
10195 X4 Khanh Ha
10198 Xa Hoa Binh
10201 X4 Van Binh
10204 X3 Hién Giang
10207 X3 Hong Van
10210 X3 Van Tao
10213 X4 Lién Phuong
10216 X4 Vin Ph(
10219 X3 Tu Nhién
10222 X3 Tién Phong
10225 X3 Ha Hoi
10228 X3 Thu Phu
10231 X3 Nguyén Trai
10234 X3 Quét Pong
10237 Xa Chuong Duong
10240 Xa Tan Minh
10243 X4 Lé Loi
10246 X3 Thang Loi




10249 X3 Diing Tién
10252 X3 Thong Nhit
10255 Xa Nghiém Xuyén
10258 X3 T6 Hiéu
10261 X3 Vin Tu
10264 X3 Van Diém
10267 X3 Minh Cudng
280 [Huyén Phu Xuyén
10270 Thi tran Phi Minh
10273 Thi trdn Phii Xuyén
10276 X3 Hong Minh
10279 X3 Phugng Duc
10282 X3 Vian Nhan
10285 X3 Thuy Phi
10288 X& Tri Trung
10291 X3 Dai Thing
10294 X3 Ph Tuc
10297 X3 Van Hoang
10300 X3 Hong Thai
10303 Xa Hoang Long
10306 Xa Quang Trung
10309 X& Nam Phong
10312 X3 Nam Triéu
10315 Xa Tan Dan
10318 Xa Son Ha
10321 X3 Chuyén My
10324 X3 Khai Thai
10327 X3 Phiic Tién
10330 X3 Van Tir
10333 X3 Tri Thay
10336 X3 Pai Xuyén




10339 X& Phu Yén
10342 X4 Bach Ha
10345 X& Quang Lang
10348 X8 Chau Can
10351 Xa Minh Tan

281 IHuyén Ung Hoa
10354 Thi tran Véan Dinh
10357 Xa Vién An
10360 X3 Vién NoOi
10363 X3 Hoa Son
10366 X3 Quang Phii Cau
10369 X3 Truong Thinh
10372 X& Cao Thanh
10375 X3 Lién Bat
10378 X3 Son Cong
10381 X3 Dong Tién
10384 X& Phuong Ta
10387 Xa Trung TU
10390 X3 Pong Tan
10393 X3 Tao Duong Vin
10396 X3 Van Thai
10399 X3 Minh Duc
10402 X4 Hoa Lam
10405 X4 Hoa Xa
10408 X3 Tram Long
10411 X3 Kim Puong
10414 X& Hoa Nam
10417 X& Hoa Pha
10420 X4 Doi Binh
10423 X3 Dai Hung
10426 X3 Pong Lo




10429 X3 Phu Luu
10432 X3 Dai Cudng
10435 X3 Luu Hoang
10438 X3 Hong Quang
282 [Huyén My Dirc
10441 Thi trAn Pai Nghia
10444 X3 Dong Tam
10447 X3 Thuong LAm
10450 X4 Tuy Lai
10453 Xa Phac Lam
10456 X3 My Thanh
10459 X3 Bot Xuyén
10462 X3 An My
10465 X3 Hong Son
10468 X4 L& Thanh
10471 X& Xuy Xa
10474 X4 Phiing X4
10477 X3 Phu Luu Té
10480 X3 Pai Hung
10483 X4 Van Kim
10486 X3 Dbc Tin
10489 X2 Huong Son
10492 X3 Hung Tién
10495 X3 An Tién
10498 X3 Hop Tién
10501 X3 Hop Thanh
10504 X& An Pha




