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PHU LUC 02
QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET TTHC VA
SO HOA HO SO, KET QUA GIAI QUYET TTHC
(Ban hanh kém theo Thong bdo sé  /TB-SCT ngay  /4/2025 ciia
So Cong Thuong tinh Tday Ninh)

1. Tiép nhan ho so TTHC
Budc 1: Cong chitc mot cira kiém tra, xac thuc tai khoan s6 clia ca nhén, to chuc

- Trudng hop t6 chtrc, c4 nhan chua co tai khoan s6, cong chirc mot cira hudng dan
thuc hién hodc tao tai khoan cho ¢4 nhén, to chitc trén Cong Dich vu cong qudc

gia.
- Trudmg hop ty quyén giai quyét TTHC, tai khoan s6 duoc xéac dinh theo s6 dinh
danh cua t6 chure, cd nhan uy quyén.

Budc 2: Phan loai va s6 hoa hd so

- Phan loai hd so (phai s6 hoa, khong phai s6 hoa). (Quy dinh tai Diéu 4 Thong ti
01/2023/TT-VPCP)

Luu y: Truong hop thong tin, dir li¢u, hé so, gidy to dién tir ¢é gid tri phap Iy cua
16 chire, cd nhédn da dwoc két néi, chia sé giita cdc co sé dir liéu quoc gia, co so dir

liéu chuyén nganh, ... voi Hé thong thong tin mot cwa dién tu thi 16 chire, c¢d nhadn
khOng phdi khai lai thong tin hodc ndp lai ho so, giay to, tai liéu.

- Thyc hién s6 hoa (scan, chup) cac thanh phan ho so theo quy dinh. (Quy dinh tai
Piéu 6, Piéu 7, Piéu 8 ciia Théng tw 01/2023/TT-VPCP)

- Ky s6 vao tai liéu da dugc s6 hoa theo quy dinh truée khi chuyén ho so phong
chuyén mon gidi quyét.

Budc 3: Chuyén hd so cho phong chuyén mon giai quyét
2. Giai quyét TTHC
Budc 1: Kiém tra thong tin trén tai li¢u dién ti, hd so nhan tir bd phan mdt ctra

Néu dam béo theo quy dinh thi tiép tuc xtr 1y; néu khong thi khong giai quyét va
néu rd 1y do trén h¢ thong dé chuyén tra bo phan mdt cura.

Budc 2: Xt Iy va s6 hoa hd so

Luu y:

- H6 so xit Iy (vin bdn ldy kién cdc co quan lién quan, két qua tra 104, két qud tham
dinh,...) phai dwoc so hoa dé luu vao hé thong mot cua dién tu.

- Két qua giai quyét TTHC phai dwoc ky s6 va luu trén hé thong mét cira dién tir.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Cong-nghe-thong-tin/Thong-tu-01-2023-TT-VPCP-bien-phap-thi-hanh-so-hoa-ho-so-ket-qua-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-561983.aspx?anchor=dieu_5

Budc 3: Chuyén két qua giai quyét hd so TTHC cho bo phan mot cira.
3. Tra két qua giai quyét TTHC

- Thyc hién boc tach Két qua giai quyét TTHC (Hién nay do khéi heong cong viéc
ciia cong chire mét civa nhiéu nén viéc thiee hién boc tach Két qua gidi quyét TTHC
do chuyén vién thu Iy ho so thiee hién).

- BO phan mot cira thyc hién tra Két qua giai quyét TTHC.
(Chi tiét quy dinh xem tai khoan 11 Piéu I cia Nehi dinh s6 107/2021/ND-CP)

4. S6 héa hd so, két qua gidi quyét TTHC: 1a qua trinh chuyen d01 thong tin dang
dugc thé hién trén gidy trong thanh phan ho so, két qua giai quyét TTHC sang dir
lidu dién tir. (Khodn 1 Piéu 3 Théong tw 01/2023/TT-VPCP)

4.1. Loai gidy to, tai li¢u thudc pham vi thuc hién s6 héa trong TTHC (Piéu
4 Thong tu 01/2023/TT-VPCP)

4.1.1 Gidy t0 la thanh phan ho so ma t6 chiic, cd nhin ngp dé thue hién TTHC,
bao gobm céc loai sau:

(i) Thanh phan ho so 1a két qua giai quyét cia TTHC trude do;
(ii) Thanh phan ho so phai s6 hoa theo quy dinh ciia phap luat chuyén nganh;

(iii) Thanh phan ho so can s6 hoa theo yéu cau quan 1y duoc xac dinh tai Quyét
dinh cua B¢ truong, Thu truong co quan ngang bg, co quan thugc Chinh phu, Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh;

(1V) Thanh phan ho SO khong thudc loai duoc néu tai (1), (i1), (ii1) va dugc thuc hién
s6 hoa theo nhu cau cua t6 chtrc, ca nhan trong qua trinh thyuc hién TTHC.

Trong d6, cac gidy to trén duoc ndp theo mot trong cac hinh thire sau:

- Ban chinh;

- Ban sao dién tr duoc cép tir 6 géc;

- Ban sao dién tir dugc chirng thyc tir ban chinh;

- Ban chup dién tir c6 ban chinh dé dbi chiéu trong qua trinh giai quyét TTHC.
4.1.2 Két qud tham tra, xdc minh, trd 161 y kién cta cac co quan, don vi tham gia
trong qua trinh giai quyét TTHC, trir truong hop phap luat chuyén nganh cé quy
dinh khéc.

4.1.3 Két qua gidi quyét ciia TTHC con hiéu lyc theo quy dinh tai Diéu 25 Nghi
dinh s0 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 v¢é thuc hién TTHC trén moi
truong dién tir.

4.2. Loai gidy to' khong thuc hién so héa trong TTHC

Cu thé tai khoan 4 Diéu 4 Thong tu 01/2023/TT-VPCP, nhiing gidy t0, tai liéu sau
day khong thuc hién s6 hoa trong TTHC:
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(1) ba dugc cac co so dir liéu qudc gia, co s¢ dir liéu chuyén nganh, Cong dich vu
cong qudc gia, Hé théng thong tin giai quyét TTHC cip bo, cap tinh chia sé dudi
dang dir li¢u va cé gia tri phap ly;

(2) Cac gidy to 1a thanh phan ho so giai quyét TTHC duoc ndp dudi hinh thic ban
sao chup, ban sao c6 chung thuc, trir ban sao dién tir duoc chuing thuc tir ban chinh
thurc theo quy dinh tai muc 1.

4.3. Nguoi ¢6 trach nhiém thuc hién s6 héa trong TTHC (Piéu 5 Thong tr
01/2023/TT-VPCP)

Nguoi ¢6 trach nhiém thuc hién s6 hoa trong TTHC bao gém:

- Can b, cong churc, vién chirc thyc hién tiép nhan, xu ly, giai quyét va tra két qua
ho so TTHC.

- Can b, cong churc, vién Chl']:C khéng thudc khoan 1 Piéu 5 Thong tu 01/2023/TT-
VPCP dugc giao thyc hién s hoa két qua giai quyét TTHC con hi¢u luc theo quy
dinh tai Bic¢u 25 Nghi dinh 45/2020/ND-CP.

- Can b9, nhan vién cta doanh nghiép cung ung buu chinh cong ich va cac truong
hop khéc dugc giao dam nhan viéc s6 hoa ho so, glay td theo quy dinh tai diém b
khoan 3 Diéu 1 Nghi dinh 107/2021/ND-CP (stra doi Nghi dinh 61/2018/ND-CP)

4.4. Cac yéu cau doi véi viée so hoa gidy to, két qua giai quyét TTHC (Piéu 6
Thong tw 01/2023/TT-VPCP)

1. Qua trinh s6 hoa phai bao dam tinh day du, chinh xac, toan ven dit li¢u cia ho
so, gidy to dugc sO hda va tinh hoan thién vé ndi dung, quy trinh so hoa.

2. Qua trinh s héa phai bao dam cac nguyen tic vé bao v¢ dir liéu ca nhan, khong
1am xam hai, anh hudng dén quyén, loi ich hop phap cua t chirc, ca nhén.

3. Dtr liéu dién tur cua gidy to phai luu cac truong dir lidu dic ta dé tai str dung trong
giai quyet TTHC khac cé lién quan.

4.5. Quy trinh s6 héa (Piéu 7 Thong tw 01/2023/TT-VPCP)

Quy trinh s6 héa dugc thue hién qua cac budc:

1. Sao chup gidy to, chuyén sang ban dién tur.

2. Boc tach dir liéu.

3. Cap ma két qua s6 hoa.

4. Luu két qua sb hoa.

4.6. Yéu cau doi véi viéc sao chup gidy to chuyén sang ban dién tir

Theo khoan 2 Piéu 8 Thong tu 01/2023/TT-VPCP, viéc sao chup gidy to sang ban
dién tir bao dam cac y€u cau sau:

- Xac thyc so lugng ho so gdc theo s6 luong ban sao chup dé bdo dam tat ca cac ho
so goc déu dugc so hoa;
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- Bdo dam chup toan b van ban, cac ban sao chup chinh xac, toan di¢n, dﬁy du so
vO1 ban goc;

- S6 lugng anh ¢ ban sao chyp phai bang sd luong trang dau vao va duoc sip xép
theo dung thu tu;

- B6i véi trang ¢ gan gidy ghi chi: tao hai ban chup, mdt ban c6 gin gidy ghi cht
trén van ban va mot ban da bo giay ghi chu;

- Bao dam tinh toan ven dit liéu trong qua trinh chuyén giao xt 1y;

- Thong sb k¥ thuat ban sao chup phai dap Gng tiéu chuan dit liéu thong tin du vao
cua co so dir lidu tai liéu luu trir tai Thong tu 02/2019/TT-BNV.
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