
Nguy6n M4nh Hung 

UY BAN NHAN DAN 
TINH TAY NINH 

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VItT NAM 
Doc 14p - Tkr do - Ilpth phut 

   

Se"): 2154 /QD-UBND 	Tciy Ninh, ngay 21 timing g nam 2020 

QUYET DINH 
Ye IT* tip nh4n 116 so', tra ket qua giai guy& thii tuc hanh chinh 

qua dich vu biru  chinh cong tich tren ilia ban tinh Tay Ninh 

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH 

Can cit. Luat To chirc Chinh quAl dia phtrang ngay 19 thang 6 nam 2015; 

Can cir Quykci.inh s ,45/2016/9D-TTg ngay 19 thang 10 nam 2016 cl;ca Thf4 
twang Chinh phis ye viec tiep nhan ho sa, tra ket qua giai quyet thi tic hanh chinh 
qua dich vy btru chinh tong ich; 

Can cir Thong to so 17/2017/TT-BTTTT ngay 23 timing 6 nam 2017 ci/ia BO 
Thong tin va Truyen thong quy clinh mat so nal dung va bin phap thi hanh Quyet 
clinh so 45/2016/QD-TTg ngay 19 thang 10 nam 2016 czia Thu tzthng Chinh phi ye 
viec tiep nhan ho so; tra ket qua giai quyet thin tic hanh chinh qua dich vy &tit 
chinh tong ich; 

Theo ctd nght cita Giam clot So' Thong tin va Trulen thong tai 	trinh s 
1203/TTr-STTTT ngay 28 thang 7 /lam 2020, 

QUYET DINH: 
, Dieu 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay Quy dinh viec tier) nhan so', 

 ket qua giai quyet thu Arc hanh chinh qua dich vu btru chinh cong ich tren dia ban 
tinh Tay Ninh. 

Dieu 2. Quy& dinh nay có hieu lirc ke tir ngay V. 
Dieu 3. Chanh van phong Doan DBQH, HDND va UBND tinh, Giam d6c cac 

So. N(ii vv, So Thong tin va Truyen thong, So Ttx phap, So Tai chinh, thu trtrang 
cac co' quan chuyen mon thuOc UBND Tinh, Giam doe Buu dien tinh, Chu. tich 
UBND cac huyen, thi xa, thanh pho va cac to chirc, ca nhan có lien quan chiu trach 
nhiem thi hanh Quyet dinh nay./. 

Nai nhi)n:V% 
- Mu.  diL 3; 
- Van phong Chinh pfra; 
- BO Thong tin NIA Truy& thong; 
- CT, de PCT UBND tinh; 
- Trung tam Cong bao - Tin hoc tinh; 
- Luu: VT, VP Doan DBQH, HDND & UBND tinh. 
NHATLINH 
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UY B 	DAN 	CONG HOA xA HOI CHU NGHIA VItT NAM 
Ti 	 D(ic 14p - Tv do - kanh phtic 

QUY DINH 
Ve 	 tra ket qui giai quyet thit ttic hanh chinh qua dich vti 

Btru chinh cong ich tren dia ban tinh 
(Ban hanh kern theo Quyit chinh so RN /QD-UBND ngay 24 thong 9 nom 2020 

cua Chit tich UBND tinh Tay Ninh) 

CHIANG I 
QUY DINH CHUNG 

Dieu I. Giii thich tir ngrr 
1. Dich vu buu chinh ding ich la dich vv buy chinh dugc cung Ung theo yeu 

cau cua Nha nu6c, gom dich vv buu chinh phO cap, dich vv buu chinh phvc vv 
quoc phong, an ninh va nhiem vu cac thU khac. 

2. Dich vu buu chinh pho cap la dich vv buu chinh dugc cung tmg thuang 
xuyen den ngtfai dan theo cac dieu kien ve kh6i luting, chdt luting va gia cuac do 
co quan nha nu6c c6 thdm quyL quy dinh. 

3. HO so. giai quyet 	tvc hanh chinh (sau day goi la h6 so) la nhang loci 
giay to ma to chdc, ca nhan thirc hien thit t-vc hanh chinh can phai n9p hoc xudt 
trinh cho co quan c6 tham quyen truo.c khi co quan nay giai quyet mot cong viec 
cu the cho ca nhan, to chuc, trong do c6 giay ta, tai lieu 

to 
trong 	to chuc, ca. 

nhan, giay 	ho so.  mang thong tin rieng 	ca nhan, to chdc, giay to chi co mot 
ban duy nhdt hoc gidy to c6 gia cUa to chirc, Ca nhan thirc hien thil tvc hanh chinh. 

4. Ket qua giai quyet thu tgc hanh chinh la cac quyet dinh hanh chinh, giay 
chung nhan, giay phep, van bang, chirng,  chi va cac hinh 

to 
khac ma theo quy 

dinh 	phap lust, co. quan c6 tham quyen phai cap cho to chirc, ca nhan sau khi 
giai quy6t thu tvc hanh chinh. 

Dieu 2. Mite dich, yeu cAu 
1. MIN dich 
Nham dap Ung tot cac yeu cdu giai quyet thu tvc hanh chinh cUa to chuc, ca 

nhan mot each nhanh chong, thuan lgi, giup tiet kiem then gian, ding sue, chi phi 
di lai cho ngtroi dan, nhat la deii voi dia. ban \Tung sau, vung xa, \Tung cac biet kho 
khan. Dong thoi, g6p phan han cite hien tugng fiat cgc, such nhieu, gay phien ha 
cho to chirc, ca nhan trong qua trinh thirc hien giai quyet thu tvc hanh chinh. 

2. Yeu cau 
Cac co quan nha nuoc, nguad c6 thdm quyen cua co quan nha nu'Oc giai 

quy6t thu njc hanh chinh huCrng dan, too dieu kien thulan lqi va dam boo tinh tiet 
kiem cho to chirc, ca nhan trong viec thirc hien thil tvc hanh chinh. 

Doanh nghiep cung irng dich vu buy chinh cong ich boo dam chat luting 
dich vv.: an toan, on dinh, tin cay, chinh xac, thuong xuyen, kip thoi trong viec 
thgc hien dich vu chuyen phut ho so., ket qua giai quyet thu tvc hanh chinh. 

• 
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Bao dam vai tr6 cua doanh nghip cung irng dich vu buu chinh cong ich 
trong viec chuye'n phat ho so, tra ket qua giai quyet thu tvc hank,  chinh; 	phi 
hop gift doanh 	cung ung dich buu chinh cong ich v6i to chirc, ca nhan 
va co quan c6 tham quyen trong giai quy6t thu tvc hanh chinh. 

Doanh nghip cung ung dich vi buu chinh cong ich chin su huong dan, 
ki6m tra v'e chdt luting dich vi chuye'n phat dm co quan nha nuot; dirge huang cac 
co the uu tien, uu dai theo quy dinh cua phap luet doi vai loci hinh dich vu buu 
chinh cong ich. 

Dieu 3. Cac hinh fink thirc hien this ttic hanh chinh 
1. Tiep nhan ho so, tra ket qua giai quyet thu tpc hanh chinh qua dich vu buu 

chinh cong ich 
Day la loai hinh dich vu khong bat buOc, &roc cung ung khi to chtrc, ca 

nhan c6 nhu cau lira ch9n ten nguyen fac tv nguyri va c6 the tra mac phi de 
thong qua doanh nghip cung img dich vv buu chinh cong ich thvc hien thu tvc 
hanh chinh. To chirc, ca than c6 the lira chon mot trong cac hinh thirc sau day: 

a) Giri ho so giai quyet thU tvc hanh chinh. 
b) Nhen lc& qua giai quy6t thu tic hanh chinh. 
c) Giri WO so va nhan ket qua giai quy6t thu tvc hanh chinh. 
2. Trueng hop to chirc, ca nhan c6 yeu cau thvc hien thu tvc hanh chinh Iva 

ch9n doanh nghip buu chinh khong phai la doanh nghiep cung ung dich vv buu 
chinh cong ich de chuy.e'n phat ,ho so d6n co quan nha nuac, nguie co tham quyen
cua co quan nha nuafc giai quyet thu tvc hanh chinh thi co quan nha nuoc, ngtr&i co 
tham quyen tiep then, giai quy6t theo quy dinh cua phap luat va khong dugc ghi 
nhan la thirc hien theo hinh thirc dich vv buu chinh cong ich. 

CHU'ONG II 
QUY DINH VE VItC TIEP NIqN HO SO, GIAI QUYET VA 

TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHiNH 
QUA DICH VU BUt CHiNH CONG ICH 

Dieu 4. Quy trinh tiep nh4n hi') 	giai quyet va tra ket qua giai quyet 
thu ttic hanh chinh qua dich vu biru chinh cong ich 

1. Quy trinh tiep nhan ho so, giai quyet va tra kat qua giai quye't thu tic hanh 
chinh thvc hien theo cac quy dinh tir Dieu 6 den Dieu 10 cua Quy6t dinh s6 
45/2016/QD-TTg ngay 19/10/2016 (Phi lvc 1 kern theo). 

2. Quy trinh dich vi buu chinh cong ich thirc hien theo DiL 5 dm Thong to 
so 17/2017/TT-BTTTT ngay 23/6/2017 (Phu lvc 2 kern theo). 

, 3. DOi Wei thanh,phan ho so yeu cau ban sao,chimg,thvc (ho4c ban sao va 
giay to gOc 	dOi chieu), cong dan, to chirc c6 the chi can nOp giay to gOc ma 
khong can Op ban sao chi ng thvc. 

Dieu 5. Phirang thtic thirc hien nOp phi, 1e phi va ctrov dich vu biru 
chinh cong ich 

1. COng dan, to chlk nOp phi, le phi trvc tiep hoc chuy'L vao tai khoan cua 
doanh nghip cung irng dich vi buu chinh cong ich de chuye'n,  cho co quan co 
tham quyen. Cac hinh thirc thu khac (thanh town 	chuyen khoan vao tai 
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khoan thu cua co quan giai guy& tlth tic hanh chinh...) do co quan giai quy& thil 
tic hanh chinh quyet dinh. 

2. Ctrac dich vi buu chinh cong ich thirc hien theo mire gia mac do B6 
Th8ng tin va. Truyen thong quy dinh. 

Dieu 6. DO an than va thoi gian giao chuyen 
1. DO an toan: dam bao 100% so ho so, ket qua dugc phat d6n dia chi nhan 

trong tinh tang khong bi hu hong hoac anh huong toi not dung ben trong, trir 
tnxang hop bat kha khang theo quy dinh cua phap luat. 

2. Thai gian giao chuyen 
a) Truang hqp dia chi noi nhan thuOc cac xd, phuang trong dia ban not 

hu)*-1 Chau Thanh, thi xa" Hoa Thanh va thanh ph8 Tay Ninh: khong qua 01 ngdy 
ke tir tiled diem doanh nghiep cung Img,dich buu chinh cong ich nhan ho so tir 
cong dan, to chirc hoac ket qua giai quyet tir co quan giai quyet thu tic hanh chinh. 

b) Tnreng hop dia chi noi nhan kh8ng thu6c di6m a, khoan 2 Dieu nay: 
khong qua 02 ngay ke tir thai di6m doanh nghip cung img dich vi buu chinh cong 
ich nhan ho so tir cong dan, to chirc hoac ket qua giai quye't tir co quan giai quyet 
thii tic hanh chinh. 

c) Trong trueeng hop ho so giri khong hgp le do thi6u thanh phAn, doanh 
nghip cung *rig dich vi buu chinh cong ich phai chuyen phat tai ho so, bao gom 
Phi61.1 huong clan thtrc hi'41118 so (do cong chirc mot cira ctia co quan giai guy& 
thu tic hanh chinh thgc hie -1) d6n cong dan, to chuc khong qua 02 ngdy ke tix ngdy 
1c3'T ten Phieu huong clan thirc hi@.1 ho so. Doanh nghip cung Ung dich vi buu 
chinh cong ich phai nOp tai ho so cho cong dan, to chuc sau khi hoan thin 116 so 
theo Phi611 huong dan, khong thu mac dich vi phat sinh. Cac truang hop ho so 
khong hop 1e khac do loi cua cong dan, to chuc, neu dugc yeu c'au giai tai thi cong 
dan, to chirc phai chiu cuac dich vi phat sinh. 

d) Trong truang hgp khong chuyen dupe ket qua giai quyet den cong dan, to 
chirc 	dich vi nhan tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh do cong dan, 
to chuc ghi sai dia chi), doanh,ngh4 cung img dich buu chinh cong ich phai 
chuyen tai ket qua giai quyet den co quan giai quyet thu tic hanh chinh khong qua 
02 ngay ke tir thoi diem het tiled han giao ket qua ho so cho cong dan, to chirc. 

e) Thai gian giao chuye'n khong tinh vao theyi gian thirc hien thu tvc hanh 
chinh. 

CHU'ONG III 
TRACH NHItM VA TO CHtrC THIIC IlItN 

Dieu 7. Van phong Doan Da, i bieu Qu'Oc hoi, Hoi dung Nhan dan va Uy 
ban Nhan dan tinh 

Chiu trach nhilem than.' dinh danh muc, theo doi, tham mtru UBND tinh cong 
bo cap nhlat danh mic thu tic hanh chinh thirc hi"O viec ti6p nhan, tra ket qua giai 
quyet thong qua dich vu buu chinh cong ich tren dia. ban tinh Tay Ninh; huong 
dan, kiem tra 	cong bo, them yet danh muc thil tic hanh chinh thirc hien va 
khong thirc hi'41 tik3 nhan va tra ket qua giai quyet thu tic hanh chinh qua dich vi 
buu chinh cong ich tai cac co quan, don vi. 
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Dieu 8. So' Thong tin va Truyen thong 
1. Chu tri, 	dau mai, phoi hop voi cac co quan, don vi to chirc tri6n khai, 

tuyen truyen quy dinh ve dich vu nhan ho so va chuyen ket qua giai quy& ho so 
thu tuc hanh chinh cho cong dan, Co chirc theo dich vu buu chinh cong ich. 

2. Chi' tri, ph6i hop vai cac co quan, don vi c6 lien quan thgc hien cong tac 
kiem tra, giam sat vi'& thgc hien quy trinh, quy dinh tiep nh'On h6 so, tra ket qua 
giai quyet thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich cua doanh nghip 
cung *rig dich vu buu chinh cong ich. 

3. Quin ly nha mroc ve chAt lugng dich vu buu chinh cong ich trong tiep 
nhan ho so, tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh ten dia ban tinh. 

4. Xay dung va trieAn khai irng dung cong ngh'c' thong tin trong tiep nhan h6 
so, tra k6t qua giai quyet thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich. 

5. Quan VI, mo rOng nang cap cong dich vu cong cua tinh, dam bao phuc vu 
tot, nhanh chong de clang cho ngued dan va to chirc cac thu tuc hanh chinh dugc 
ding b6 trong danh muc thu tuc hanh chinh thgc hien viec tiep nh'0, tra ket qua 
giai quyet thOng qua dich vu buu chinh cong ich ten dia ban tinh Tay Ninh theo 
QD so 2046/QD-UBND ngay 23/9/2019 dm UBND tinh Tay Ninh. 

Dieu 9. So' Tai chinh 
1. Huang dan cac co quan, don vi quan 1T va sir dung ngu'on kinh phi do 

doanh nghip cung img dich vg buu chinh cong ich trich thuong tir doanh thu th‘rc 
hien dich vu nhan h6 so, tra k6t qua giai quyet thu tic hanh chinh cho cong dan, to 
chirc (neu c6). 

2. Phan b6 kinh phi va huang dan cac co quan, don vi sir dung nguon kinh 
phi tir ngan sach nha nuac cle thuc hien cong tac ki6m tra dinh kST hoc dOt xuAt, 
giam,  sat, danh gia nhu cau va kha nang cung irng dich vu nh4n giri ho so, chuyen 
tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh qua dich vi buu chinh cong ich. 

Dieu 10. Thii truieng cac quan, dun vi 
1. Niem y6t tai not giai quyet thu tuc hanh chinh va cong khai ten trang 

th8ng tin clien tir cua co quan do (n6u c6) danh muc thu tuc hanh chinh thgc hien 
va khong thgc hien vi& tiep than, tra ket qua giai quyet qua dich vu buu chinh 
cong ich theo quy dinh. 

2. Tiep then ho so, giai quyet va tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh 
qua dich vu bug. chinh cong ich theo yeu eau dm chirc, ca. nhan. 

3. Tip nh4n ho so, giai quy6t va tra ket qua giai quy6t thu tuc hanh chinh 
dung thed han theo quy dinh,cUa phap luat. 

4. Huang dan, tap huan cho doanh nghip cung img dich vu buu chinh ding 
ich ve viec nh'n, girt hO so, tra ket qua giai guy& thd tic hanh chinh qua dich vu 
buu chinh cong ich cho to chirc, ca nhan. 

5. KhOng quy dinh them thil tuc, yeu cau, dieu kien, thanh phAn hO so trai 
phap luat, khong thu phi, le phi ngodi mirc quy dinh ctia. phap 1141 

6. Cong khai dia chi, so lien thoai, dia chi thu dien dr, trang thong tin din 
tir dm co quan (n6u co) de to chirc, ca nhan c6 the lien lac truac, trong khi va sau 
khi giri, nhan ho so, ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh 
ding ich. 



5 

7. Ke't not man thong tin lien lac 	doanh nghiOp cung img dich vi buu 
chinh cong ich de phoi hgp trong viOc nhan, tra ho so, ket qua giai quyet thu tic 
hanh chinh. 

8. Xay Ong lce hoach trien khai hoc 4 thoa thuan hgp tac yen doanh 
nghiOR cung irng dich vi buu chinh cong ich de trien khai dich vi nhan h6 so va 
chuyen ket qua giai quyet thu tic hanh chinh den dia chi yeu cau cho cong dan, to 
chirc (neu chua thuc hiOn). 

9. Ho tro, tap hudn doi vai doanh nghiOp cung img dich vi buu chinh cong 
ich nghi4) vi tiep nhan ho so; thong tin, tuyen truyen dich vi den cac doi tugng 
thvc hiOn thU tic hanh chinh thu6c tham quyen giai quyet cua dcm vi. 

10. Ph6i hop chat chO vai doanh nghiOp cung ung dich vu buu chinh cong 
ich trong viOc trien khai dich vv, khong de xay ra tinh tang that lac ho so, ket qua. 

Dieu 11. BO ph;an MOt cfra cac cap 
1. Niem yet cong khai danh Invc thu tic hanh chinh thgc hiOn va khong thgc 

hiOn viOc tiep nhan, tra ket qua giai quy6t thu tic hanh chinh qua dich vi buu chinh 
cong ich. 

, 2. Cung cap thong tin lien hO, so din thoai hotline dm cac,  co quangiai 
quyet thn tvc hanh chinh de giai dap thac mac dm to chirc, ca, nhan ye thu tic hanh 
chinh c6 lien quan. 

3. FluOng dan, tap huan cho doanh nghiOp cung Ung dich vi buu chinh cong 
ich vO‘ viOc nhan, giai ho so, tra k6t qua giai quyet thu tic hanh chinh qua dich vi 
buu chinh cong ich cho to chirc, ca nhan. 

Dieu 12. Doanh nghib cung ring dich vu btru chinh cong ich 
1. Thirc hiOn dimg quy trinh, quy dinh cua phap luat ye viOc tiep nhan, tra 

ket qua giai quyet thu tic hanh chinh qua dich vi buu chinh cong ich theo you cau 
cua to chirc, ca nhan. 

2. N6p day du, dung tiled han tiOn phi, lO phi da thu tir to chirc, ca nhan cho 
co quan c6 tham quyen. 

3. Phoi hgp vai cac co quan, ngtroi c6 tham quyen giai quyet thu tic hanh 
chinh de boi duang va tap hudn cho nhan vien buu chinh ve quy trinh nghiOp vi c6 
lien quan den viOc tiep nhan, tra ho so, ket qua giai quyet thu tic hanh chinh; thu 
phi, lO phi giai quyet thu tic hanh chinh (neu co), gia cu6c dich vi chuyen phat 116 
so lid ket qua giai quyet thu tic hanh chinh qua dich vi buu chinh cong ich. 

4. B6 tri kinh phi de quang ba, tuyen truyen r6ng rai den cong dan, to chirc 
ten dia ban thanh pho ve dich vi nhan 116 so va chuy'On ket qua giai quyet thu tic 
hanh chinh den dia chi yeu cau cho cong dan, to chUc. 

5. D6i mai each thirc, le loi lam viOc, tang ctrong nang lvc de dap tang yeu 
cau nhiOm vv. 

6. Kip thoi xir ly nhimg van des  phat sinh trong qua trinh thgc hiOn tiep nhan, 
tra k6t qua giai quy6t thu tic hanh chinh qua dich vi buu chinh cong ich thu6c 
pham vi trach nhiOm cua minh. 

7. Chiu trach nhiOm boi thuong theo hgio dong khung dugc 14 ket ved with 
cac co quan tiep nhan, giai quyet va tra ket qua thii tic hanh chinh. 

8. Chiu trach nhiOm doi voi to chirc, ca nhan sir ding dich vv: 
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a) Hoan tra click dich vu cho nguoi nhan trong truong hqp 116 so dugc n6p 
hoac k6t qua duoc duoc chuy6n phat cham so vai thei gian giao chuy6n throe quy 
dinh tai Dieu 8 cila Quy dinh nay. , 

b) Trueng hop buu ginbi mat, that lac, rach, doanh nghi6p cung 'ung dich vu 
c6 trach nhi6m: 

- Phai c6 thong bao gin cong dan, to chirc hoac co quan giai quy6t thd tic 
hanh chinh,v6 vie‘c de mat, that lac, rach h6 so, ket qua giai quy6t. 

- Phoi hop vai cac co quan c6 tham quy6n trong vi6c thgc hi6n cap lai giay 
to ctia tong dan (n6u mat ban g6c) hoac ket qua giai guy& ho so cUa cong dan, to 
claire va chiu toanb'6 chi phi. 	, 

- N6p lai ho so hoac chuyen ket qua giai quyet den nguei nhan sau khi nhan 
gidy to, ket qua giai quy6t ket qua ho so cap lai tit co quan giai quy6t thu tic hanh 
chinh, khong thu cusk dich vi phat sinh. 

9. Thgc hi6n nghiem tuc ch6 d6 bao cao duoc quy dinh trong thong to 
17/2017/TT-BTTTT. 

10. Chiu six ki6m tra, giam sat dm cac co quan, don vi c6 tharn quy6n trong 
vi6c cung ung dich vi buu chinh cong ich ten dia ban tinh. 

Dieu 13. Trach nhiem va quyen han ctia to cht'rc,‘ca nhan 
1. Chiu trach nhi6m ve tinh hop phap, chinh xac, day du dm tai li6u, giay to 

c6 trong h6 so giai cluy6t thu tic hanh chinh va cung cap day du thong tin c6 lien 
quan de thgc hi6n tiep nhan, tra ket qua giai quyet thu tic hanh chinh qua dich vi 
buu chinh cong ich. 

2. Phan anh, ki6n nghi voi co quan co tharn quyen ve cac hanh vi vi pham 
cua nhan vien buu chinh trong qua trinh chuyen phat ho so, ket qua giai quyet thu 
tuc hanh chinh. 

3. Thanh town day &I, kip tiled gia click dich vi ma minh co trach nhi6m 
thanh town cho doanh nghi6p cung *rig dich vi buu chinh cong ich. 

4. Thgc hi6n quyen khieu nai, to cao theo quy dinh cua phap luat ve khieu 
nai, to cao. 

Dieu 14. Cac co' quan tuyen truyen, thong tin dai chting 
Bao Tay Ninh, Dai Phat thanh va Truy6n hinh Tay Ninh, ang thong tin 

din to tinh Tay Ninh va cac co quan thong tin dai chUng tren dia ban tinh c6 trach 
nhi6m pho bien, tuyen truyen not dung, mvc dich, hinh -auk sir ding dich vi d6n 
(tong dao cong dan, to chuc ten dia ban tinh./. 



Pity lye 1 
Quy trinh tiep nh;an 	giai quyet Ira tra ket qua giai quyk thu tuc 

hanh chinh qua dich vy biru chinh eking ich 

Quy trinh tiep nhan ho so, giai guy& va tra ket qua ,giai guy& 	tuc hanh 
chinh thuc hien theo cac quy dinh tir Dieu 6 den Dieu 10 cua Quyet dinh 
so 45/2016/QD-TTg nhu sau: 

I. Nhan 	so' giai quyet thu tuc hanh chinh cua to chfic, ca nhan 
1. Viec nhan h8 so cua to chirc, ca nhan duct thvc hien tai cac diem phut vu 

buu chinh cua doanh nghiep cung ung dich vu. 	chinh cong ich ho:dc tai dia. chi 
theo yeu cau dm to chirc, ca nhan. 

2. Dai ,dien 	ca nhan co h8 so' cAn chuyen phat ding voi nhan vien 
buu chinh kiem dem, doi chieu danhsmuc tai lieu co trong ho so' so \Teri danh muc 
tai lieu da dugc co quan co tham quyen cong bo cong khai tren Co so dt lieu 9uoc 
gia ye thu tuc hanh chinh, ang thong tin dien tix cua ca quan d6 va niem yet tai 
not giai guy& thu tuc hanh chinh. 

Throng hop thu tuc hanh chinh dugc cong khai tren Co sey dU lieu qu8c gia 
ye thil tuc hanh chinh va thu tuc hanh chinh duct cong khai tren C6ng thong tin 
dien tir dm co quan c6 tham quyen khong thong nhat thi thkrc hien theo thu tuc 
hanh chinh dtrgc cong khai tren Cong th8ng tin dien tix dm co quan c6 th6 quyen. 

3. Neu thy danh mix tai lieu c6 trong ho so con thieu so vgi danh flux tai 
lieu dugc cong bo cong khai thi nhan vien buu chinh c6 trach nhiem hugng 	dai 
dien to chile, nhan 138 sung day du. 

, 4. Nhan vien buu chinh va dai dien tochirc, 	nhan lap va cUng k vao 
Phieu giri ho so theo mau do doanh nghiep cung irng dich vu buu chinh cong ich 
phat hanh trong 46 ghi ro h9, ten, dia chi nguoi giai; ten, dia chi co quan co tham 
quyen; ten thil tuc hanh chinh; danh 'nue tai lieu, van ban c6 trong ho so va nhang 
not dung lien quan khac (neu co). 

5. Nhan vien buu chinh true tiep dung g6i, niem phong 118 so c6 six chimg 
kien cua dai dien to chirc, ca nhan de chuyen Oat. Viec chap nhan va phat buu gUi 
&Rye thirc hien theo quy dinh tai Dieu 11 LI* buu chinh. 

6. TrtrOng hgp thu tuc hanh chinh phai Op phi, le phi thi nhan vien buu 
chinh thkrc hien thu phi, le phi theo quy dinh va cap Bien lai thu phi, 1:6 phi cho to 
chirc, ca nhan. 

IL Giao 116 so' 

1. Co quan co thdm quyen 1)8 tri ngued lief) nhan h.8 so va lien phi, le phi 
(neu co) do doanh nghiep cung irng dich vu buu chinh cong ich chuyen den. 
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2. Nhan vien buu chinh va nguai tiep nhan he) so cung kiem dem hO so, bao 
dam phu hqp vai dank mic tai lieu ghi tren Phieu giri ho so va phii hop ved so 
lugng ho so tai thai di8m giao nhan. 

3. Tren co so ket qua giao nhan cac hO so, nhan vien buu chinh va nguai tier, 
nhan ho so lap va ding 1(7 Bien ban giao nhan ho so gOm nhang not dung chil yeu 
sau: Cac ho so thil tic hanh chinh, so hieu phieu gui cua tong ho so, xac nhan ve 
tinh day du cua ho so. 

4. Thai diem xac dinh to chirc, ca nhan da" nOp ho so hop phap, hop le tai co 
quan c6 tham quyen dugc tinh k8 tix khi 147 Bien ban giao nhan ho so. 

Neu c6 yeu cau bo sung, hoar' thien ho so thi thai diem to chirc, ca nhan bo 
sung day du ho so theo yeu cau dugc xac dinh la thai diem Op ho so hop phap, 
hop le (trir truang hop phap luat c6 quy dinh khac). 

5. Nhan vien buu chinh nktien phi, le phi da thu cho co quan giai quyet thu 
tic hanh chinh theo quy dinh va d8 nghi co quan co tham quyen cung cap thOng tin 
hoac giAy, phieu hen tra ket qua. 

III. Xir 157 ho so' va giai quyet thii tuc hanh chinh 	quan c6 thAm 
A quyen 

1. Sau khi tiep nhan h6 so dugc chuyen den, nguoi tiep nhan h6 so co trach 
nhiem chuyen ngay ho so den nguai co tham quyen cua co quan do de giai quyet. 

, 2. Vic giai quyet thu tvc hanh chinh &roc thgc hien theo dung trinh tv, 
tham quyen va thai han do phap luat quy dinh. 

3. Truang hqp h6 so c6 ban chinh hoac ban gOc 
ho 

phai sao chip, d6i 
chieu, xac nhan tinh xac thvc thi nguai trirc tiep xir ho so c6 trach nhiem sao 
chvp, xem xet, d6i chieu va xac nhan tinh xac thvc cua ban sao chvp so v6i ban 
chinh hoac ban goc va luu ban sao chvp da dugc xac nhan vao ho so giai guy& thil 
tuc hanh chinh. 

Ban chinh hoac ban gOc phai &roc bao quan va tra lai cho to chirc, ca nhan 
khi tra ket qua giai guy& thd tic hanh chinh. 

4. Khi hoan thanh giai quyet thu tic hanh chinh, co quan co tham quyen 
Bang tai cong khai ket qua giai guy& thu tic hanh chinh tren trang thong tin dien tir 
dm co quan (neu co) va thong bao (bang tin nhan, thu dien tir hoac hinh thIrc khac) 
den nhan vien buu chinh va to chirc, ca nhan. 

IV. Tra ket qua giai quyet this tuc hanh chinh 

1. Vic tra ket qua giai quyet thu tic hanh chinh dugc dux hien theo quy 
dinh cua phap luat va theo cac quy dinh cu the nhu sau: 

a) Twang hop to chirc, ca nhan co yeu cau giri tra ket qua qua dich vi buu 
chinh cong ich thi nhan vien buu,  chinh nhan ket qua de chuyen phat theo yeu cau 
cua to chlk, ca nhan; 
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b) H9 so gui tra cho to chirc, ca nhan qua dich vi buu chinh cong ich phai 
bao dam day theo quy dinh ma co quan, ngued c6 tham quyen phai tra cho to 
chirc, ca nhan sau khi giai quyet thit tic hanh chinh; 

c) Truerng hgp he so c6 ban chinh hoac ban g6c thi nhan vien buu chinh phai 
tiep nhan, ghi ro trong Phieu gui ho so va thirc hien viec chuyen tra cho to chirc, ca 
nhan; 

d) Neu to chirc, ca nhan ity quyen cho nhan vien buu chinh lcy s'6 g6c thi 
viec k so goc thirc hien theo van ban -ay quyen. 

2. Dai dien dm co quan c6 tham quyen va nhan vien buu chinh ding kiem 
d'em ho so, lap va ding ky Phieu giai ho so theo mau do doanh nghiep cung ling 
dich vi buu chinh phat hanh de gui tra cho to chirc, ca nhan, trong d6 ghi r6 ten, 
dia chi ngued gui la quan c6 tham quyen giai quyet thu tic hanh chinh; ten, dia 
chi ngueri nhan la to chirc; h9, ten, dia chi ngtreii than la ca nhan; danh mic tai 
lieu, van ban c6 trong ho so theo quy dinh. Trueng hop co ket qua giai quyet thu 
tic hanh chinh thi phai ghi ro trong Phieu giai ho so va nhang not dung co lien 
quan khac (neu co). 

3. Nhan vien buu chinh trvc tiep dong goi, niem phong h9 so co six chUng 
lien cua dai dien co quan co tham quyen de thvc hien viec chuyen phat, trix trueyng 
hop khac dugc quy dinh theo phap luat hien hanh. Viec chap nhan va phat but' gin 
dugc thirc hien theo quy dinh tai Dieu 11 Lua't buu chinh. 

4. Throng hop nhan chuyen ket qua giai guy& thd tic hanh chinh voi so 
lugng nhieu, dong nhAt cho nhieu ca nhan, to chirc la dui tugng giai quyet thu tic 
hanh chinh trong mot tap the, don vi thi doanh nghiep cung irng dich vi buu chinh 
ding ich c6 the them thuan vai co quan co tham quyen de nhan vien buu chinh 
nhan  va chuyen phat buu giri da dugc co quan co tham quyen dOng g6i, niem 
phong. 

V. TO chirc, ca nhan nh4n ho so., litt qua giai quyect thu file hanh chinh 
1. HO so va ket qua giai quy& thd tic hanh chinh qua dich vi buu chinh 

cong ich phai dugc chuyen tra kip thoi cho to chirc, ca nhan. 

2. Trueng hoop to chuc, ca nhan khong the trrc tiep nhan h9 so, kat qua tir 
nhan vien buu chinh thi c6 the ity quyen cho ngueyi khac nhan ho so, ket qua thil 
tic hanh chinh. Viec uy quyen dugc thvc hien theo quy dinh cua phap luat. 

3. Dai dien to chuc, ca nhan va. nhan vien buu chinh cling 	xac nhan ve 
viec da.  giao, nhan ho so, ket qua giai quyet thu tic hanh chinh ten Phieu gui ho so 
theo quy dinh./. 
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Phu luc 2 
Quy trinh  dich vu burn chinh  cong ich 

Quy trinh dich vi buu chinh cong ich thgc hien theo cac quy dinh tai DiL 5 
cua. Thong to so 17/2017/TT-BTTTT ngay 23 thang 6 nam 2017 dm BO Thong tin 
va Truyen thong nhu sau: 

1. Dia vu nh'On giri 116 so' bao gom cac ding down sau day, trir truirng 
hup cac ben có them thu4n khac: 

a) Kim de'rn,,d6i chie'u tai lieu co trong h6 so so voi danh mvc tai 	da 
dugc co quan c6 tham quyen cong bo; huang ,dan dai dien to chirc, 	nhan bo 
sung day du cac tai 	neu tai lieu co trong ho so con thieu so voi danh mvc tai 
lieu do co quan c6 tham quyen cong bo; 

b) Lap danh mvc tai lieu (ghi ro ban chinh, ban sao). Nhan vien buu chinh 
va dai dien to chirc, ca nhan ding ky xac nhan; 

c) Dong goi, Mem phong 116 so; 

d) Thu phi, le phi giai quy6t thu tic hanh chinh (n6u co) va cap chi ng tir cho 
to chirc, ca nhan; 

d) Van chuy6n h6 so d6n co quan co tham quy&I.; 

e) Kim am, d6i chie'u tai lieu CO trong 116 so so voi danh mvc tai lieu; 

g) Lap Bien ban giao nhan (ghi 113 tai lieu ban chinh, ban sao va cac not dung 
khac). Nhan vien buu chinh va nguoi tiep nhan ho so cira co quan có tham quyen 
cong ky xac nhan, 

h) NOp lai phi, le phi giai guy& thu tvc,hanh chinh 	thu cho co quan c6 
tham quyen va nhan thong tin ve tiled han tra ket qua hoac giay hen tra ket qua cho 
to chirc, ca nhan (neu co); 

i) Thong bao cho to chirc, ca nhan v'e thoi han tra k6t qua hoac phat gia'y hen 
tra ket qua (neu co). 

2. Rich vu chuyen tra ket qua bao gom cac cong down sau day, trir 
truirng hyp cac ben do them thu4n khac: 

a) Kim dm, ai chi6u tai lieu c6 trong ho so so vai danh mvc tai lieu ma 
co quan c6 tham Try& tra cho to chirc, ca nhan. Nhan vien 	chinh va dai dien 
ciia quan CO tham quyen giao nhan ket qua; V vao so goc theo Cry quyen cua 
to chirc, ca nhan (neu co); 

b) Dong goi, niem phong kit qua; 

c) Van chuyen k& qua den to chirc, ca nhan; 

d) De nghi dai dien to chirc, ca nhan xua't trinh mot trong cac gi'Ay to sau: 
Chimg minh nhan dan, h0 chieu, the can mac cong dan. Trubng hop phat cho 
nguad dugc fry quyen nhan thi de nghi ngued dugc fry quyen nhan xuat trinh giay 
Ay quyen kern theo giay to neu tren; 



5 

d) Kim dm, d6i chi6u tai lieu có trong ho so so v6i danh mvc tai lieu ma 
ca quan có tham quyen tra cho to chile, ca nhan; thu hOi cac giay to theo yeu cau 
cua ca quan cc') tham quyen (neu co). Nhan vien,btru chinh va dal din to chirc, ca 
nhan 14, giao nhan ket qua. Trixong ,h9p cac giay to phai thu hoi bi mat thi dux 
hie‘n theo quy chinh cua ca quan có tham quyen; 

e) Thu phi, le phi giai quy6t thu tvc hanh chinh (n6u co) va cap chimg tir cho 
to chirc, ca nhan; 

e) Hoan tra cac giAy to da thu h6si ,va nOp lai phi, le' phi giai quy6t 	tvc 
hanh chinh cho co. quan c6 tham quyen (neu c6); 

h) Truong hop sau khi khong thtrc hi'en duvc viec phat, nhan vien bixu chinh 
da mei Vol thieu hai lan,,  moi lan each nhau 02 ngay 	vi'ec nhung chirc, ca 
nhan khong den nhan lc& qua thi ket qua ducyc chuyen lai cho co quan có tham 
quyen cue xir 13'T. 

3. Dich vu nh4n giri ht) so' va chuyen tra ket qua: bao gom cac cong clop 
quy dinh nhan giri ho so (trix vie‘c phat giay hen tra ket qua) va chuyen tra ket qua 
nhtr tren. Viec thu phi, le phi giai quyet thu tijc hanh chinh va cap chimg tir cho to 
chirc, ca nhan duce thtrc hi@.1 theo quy chinh cua ca quan co tham quyen./. 
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