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[bookmark: _Toc3538067]Giới thiệu
Tài liệu quy trình điện tử của thủ tục hành chính thực hiện trong hệ thống Thông tin một cửa điện tử trường hợp hồ sơ tiếp nhận trực tiếp tại Bộ phận một cửa. Tài liêu này nhằm mô tả chi tiết các bước công việc của quá trình giải quyết hồ sơ được đã được tin học hóa. Các bước của quy trình căn cứ theo Mục III.3 của Quyết định 1697/QĐ-BTTTT ngày 23 tháng 10 năm 2018 của Bộ thông tin và truyền thông về “Bộ tiêu chí về chức năng, tính năng kỹ thuật của Cổng dịch vụ công, hệ thống thông tin một cửa điện tử (Phiên bản 1.0)” và Quyết định 2844/QĐ-BGTVT ngày 27 tháng 12 năm 2018 của Bộ Giao thông Vận tải về việc ban hành Quy chế tổ chức, hoạt động của Bộ phận Một cửa (Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính) theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính tại cơ quan Bộ Giao thông Vận tải.
Thủ tục hành chính được lấy ví dụ viết quy trình điện tử là thủ tục “Đưa báo hiệu hàng hải vào sử dụng”. 
Các bước chính giải quyết hồ sơ tại Hệ thống một cửa bao gồm:
· Tiếp nhận hồ sơ
· Phân công xử thụ lý hồ sơ
· Thụ lý hồ sơ
· Phê duyệt hồ sơ
· Trả kết quả
[bookmark: _Toc3538068]Thông tin về thủ tục hành chính
[bookmark: _Toc3538069]Căn cứ pháp lý 
[bookmark: _Hlk5976060][bookmark: _Toc3538070]Luật số 95/2015/QH13 của Quốc hội : Bộ Luật Hàng hải Việt Nam.
Nghị định 58/2017/NĐ-CP quy định chi tiết một số điều của Bộ luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải.
Yêu cầu đầu vào của thủ tục
[bookmark: _Hlk5890186][bookmark: _Toc3538071]Thành phần hồ sơ là yêu cầu đầu vào của thủ tục, thành phần hồ sơ của thủ tục Đưa báo hiệu hàng hải vào sử dụng bao gồm:
Văn bản đề nghị đưa báo hiệu hàng hải vào sử dụng theo mẫu:
- Biên bản nghiệm thu bàn giao.
- Bình đồ khảo sát và rà quét chướng ngại vật luồng hàng hải đối với báo hiệu hàng hải trên các tuyến luồng hàng hải mới xây dựng do đơn vị có chức năng đo đạc, khảo sát thực hiện và cùng với chủ đầu tư chịu trách nhiệm về tính pháp lý của hồ sơ khảo sát.
- Thông báo hàng hải về việc thiết lập mới báo hiệu hàng hải.
Kết quả đầu ra của thủ tục 
Văn bản ra quyết định về việc đưa báo hiệu hàng hải vào sử dụng hoặc văn bản từ chối.
[bookmark: _Toc3538072]Các bước nghiệp vụ của thủ tục
· Người làm thủ tục chuẩn bị hồ sơ.
· Người làm thủ tục đến trực tiếp Bộ phận 1 cửa nộp hồ sơ hoặc gửi theo đường bưu chính tới Bộ phận một cửa.
· Cán bộ văn phòng (Bộ phận một cửa) tiếp nhận hồ sơ và chuyển về phòng chuyên môn.
· Trưởng phòng chuyên môn nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên.
· Chuyên viên thẩm định tính chính xác của hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ cần bổ sung thì gửi lãnh đạo Phòng duyệt rồi gửi một cửa thông báo cho NLTT.
+ Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì soạn văn bản từ chối trình lên trưởng phòng.
+ Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì soạn Quyết định trình lên trưởng phòng.
· Trưởng phòng xét duyệt hồ sơ; nếu đồng ý thì duyệt và trình hồ sơ lên Lãnh đạo Cục, nếu không đồng ý thì trả về chuyên viên thẩm xét lại.
· Lãnh đạo Cục kiểm tra lại hồ sơ; nếu đồng ý thì Lãnh đạo Cục ký duyệt hồ sơ, nếu không đồng ý thì trả hồ sơ về trưởng phòng chuyên môn thẩm định lại.
· Lãnh đạo Cục chuyển hồ sơ cho cán bộ văn phòng đóng dấu sau khi hồ sơ được Lãnh đạo cục ký.
· Người làm thủ tục nhận Quyết định/Văn bản từ chối 
[bookmark: _Toc5111616]Quy trình tin học hóa của thủ tục hành chính
1. [bookmark: _Toc5111617]Sơ đồ quy trình


[bookmark: _Toc5111618]

1. Mô tả các bước quy trình
	Bước
	Tên bước
	Mô tả
	Đối tượng thực hiện

	1
	Nhập thông tin tiếp nhận 
	Hồ sơ nộp trực tiếp đã có đầy đủ theo quy định.  Hệ thống MCĐT hỗ trợ Cán bộ TN&TKQ quản lý hồ sơ Tiếp nhận trực tiếp:
Tiếp nhận lần đầu Thêm mới hồ sơ: 
- Nhập thông tin thêm mới hồ sơ tiếp nhận
+ Nhập các thông tin chủ hồ sơ, người nộp hồ sơ, thành phần hồ sơ 
+ Lựa chọn các hình thức tra cứu trạng thái hồ sơ, các thông báo qua e-mail, sms trên hệ thống. 
+ Lựa chọn dịch vụ bưu chính công ích để trả kết quả.
·  Sau đó Cán bộ TN&TKQ thực hiện lưu 
Hồ sơ đã tiếp nhận thì hệ thống sinh mã hồ sơ và mã tra cứu hồ sơ, Cán bộ TN&TKQ thực hiện In “Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả” (theo mẫu số 01).
Cán bộ TN&TKQ thực hiện thao tác bàn giao hồ sơ lên phòng chuyên môn. Khi đó:
- Hệ thống tạo và in Sổ theo dõi hồ sơ (theo mẫu 06)
- Hệ thống tạo và in Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (theo mẫu số 05)
- Hệ thống chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo phòng để phân công thụ lý.
	Cán bộ  TN&TKQ


	2
	Phân công thụ lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn vào danh sách các hồ sơ đang chờ phân công thụ lý và cho phép thực hiện phân công thụ lý đến Cán bộ thụ lý.
Hệ thống hỗ trợ Phân công thụ lý lại
	Lãnh đạo phòng chuyên môn


	3
	Thụ lý, thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý/ Chuyên viên phòng chuyên môn thực hiện thẩm định hồ sơ. Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ Thụ lý. Mỗi hồ sơ hệ thống cho phép xem thông tin đầy đủ của hồ sơ, năng đánh giá các thành phần hồ sơ (đạt, không đạt), xem tiến trình, nhật ký sửa đổi  và hỗ trợ chuyển kết quả xử lý với 3 trường hợp:
- TH1 hồ sơ cần bổ sung thì gửi yêu cầu bổ sung 
- TH2 hồ sơ không đạt thì soạn văn bản từ chối để đề nghị từ chối giải quyết hồ sơ
- TH3 hồ sơ đạt thì soạn Quyết định để đề nghị xét duyệt hồ sơ
Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, trong thời hạn chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn giải quyết hồ sơ phải thông báo bằng văn bản cho Bộ phận Một cửa và gửi văn bản xin lỗi tổ chức/cá nhân, nêu rõ lý do quá hạn, thời gian đề nghị gia hạn trả kết quả theo mẫu số 04- Mẫu phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả. Việc hẹn lại ngày trả kết quả được thực hiện không quá một lần.
	Chuyên viên thẩm định

	3.1
	Yêu cầu bổ sung 

	Hệ thống hỗ trợ Cán bộ thụ lý công việc yêu cầu bổ sung để nhập thông tin: Căn cứ bổ sung, Tài liệu bổ sung, thời hạn bổ sung. Hệ thống Tạo và In thông báo bổ sung  chuyển yêu cầu bổ sung về Bộ phận một cửa.
Tổ chức/cá nhân nhận yêu cầu bổ sung từ Bộ phận một cửa. Hệ thống hỗ trợ Bộ phận một cửa phát hành yêu cầu bổ sung qua: mail, sms, notify trên hệ thống, chuyển phát nhanh …tới tổ chức/cá nhân (theo hình thức đã đăng ký).
Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu và thực hiện việc Nộp bổ sung hồ sơ, hồ sơ bổ sung chuyển đến lãnh đạo Phòng xét duyệt
	Chuyên viên thẩm định

	3.2
	Xét duyệt yêu cầu bổ sung
	Lãnh đạo Phòng xét duyệt yêu cầu bổ sung: 
· Nếu đồng ý với yêu cầu bổ sung, lãnh đạo xét duyệt và chuyển đến bước 3.3
· Nếu không đồng ý với yêu cầu bổ sung, lãnh đạo chuyển hồ sơ về cho chuyên viên thẩm định lại hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng

	3.3
	Trả thông báo yêu cầu bổ sung

	Hệ thống hỗ trợ cán bộ TN &TKQ trả thông báo yêu cầu bổ sung cho Tổ chức/cá nhân bằng các hình thức nhận kết quả đã đăng ký ban đầu. Hệ thống hỗ trợ Bộ phận một cửa phát hành yêu cầu bổ sung qua: mail, sms, notify trên hệ thống, chuyển phát nhanh …tới tổ chức/cá nhân.
	Cán bộ  TN&TKQ


	3.3
	Nhập thông tin bổ sung
	Cán bộ  TN&TKQ  nhập thông tin bổ sung hồ sơ. 
- Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ chờ bổ sung
- Cho phép cập nhật các thông tin bổ sung khi tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ các thông tin, giấy tờ cần thiết
Chuyển xử lý đến chuyên viên
In lại phiếu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Hỗ trợ thông báo Tổ chức/cá nhân đã nhận tiếp nhận hồ sơ bổ sung
	Cán bộ  TN&TKQ


	4
	Đề nghị xét duyệt 
	Hệ thống hỗ trợ Cán bộ  thụ lý thực hiện việc Nhập kết quả xử lý (Quyết định) và Nhập ý kiến.  Sau đó cho phép chuyển Hồ sơ lên Lãnh đạo phòng xét duyệt. 
	Chuyên viên thẩm định

	5
	Xét duyệt 
	Hệ thống hiển thi danh sách hồ sơ cần xét duyệt. Hệ thống hỗ trợ Lãnh đạo phòng thực hiện việc xét duyệt hồ sơ (xem tiến trình thụ lý, thành phần hồ sơ, kết quả xử lý là Quyết định đã soạn, chuyển kết quả xét duyệt): 
- TH1 không đồng ý xét duyệt thì thực hiện thao tác ‘Yêu cầu thẩm định lại’ hồ sơ chuyển về bước  ‘Thụ lý, thẩm định hồ sơ’
- TH2 đồng ý xét duyệt thì thực hiện thao tác ‘Xét duyệt’ hồ sơ chuyển lên Lãnh đạo Cục  thực hiện bước Phê duyệt Quyết định
	Lãnh đạo phòng


	6
	Phê duyệt 

	Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ cần phê duyệt. Hệ thống hỗ trợ Lãnh đạo Cục thực hiện việc phê duyệt hồ sơ (xem tiến trình thụ lý, thành phần hồ sơ, kết quả xử lý là Quyết định đã soạn, chuyển kết quả phê duyệt): 
TH1 không đồng ý phê duyệt thì thực hiện thao tác ‘Yêu cầu xét duyệt lại’ hồ sơ chuyển về bước  ‘Xét duyệt Quyết định’
- TH2 đồng ý phê duyệt thì thực hiện thao tác ‘Phê duyệt’ (hỗ trợ ký số) hồ sơ chuyển về Bộ phận một cửa  thực hiện bước Xác nhận đóng dấu Quyết định
	Lãnh đạo Cục


	7
	 Xác nhận  đóng dấu 

	Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ thực hiện việc xác nhận đóng dấu. Hệ thống hỗ trợ Cán bộ TN&TKQ thực hiện việc xác nhận đóng dấu Quyết định (xem tiến trình thụ lý, thành phần hồ sơ, kết quả xử lý là Quyết định đã ký, tải Quyết định đã đóng dấu..) 
	Cán bộ  TN&TKQ


	8
	Trả kết quả 

	Hệ thống hỗ trợ Cán bộ TN&TKQ cửa phát hành thông báo trả kết quả qua: mail, sms, notify trên hệ thống, chuyển phát nhanh …tới tổ chức/cá nhân (theo hình thức đã đăng ký).
	Cán bộ  TN&TKQ


	9
	

Đề nghị từ chối 

	Hệ thống hỗ trợ Cán bộ  thụ lý thực hiện Nhập kết quả xử lý (Văn bản từ chối theo mẫu số 03 -Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ). Sau đó cho phép chuyển Hồ sơ lên Lãnh đạo phòng xét duyệt.  
	Chuyên viên thẩm định

	10
	Xét duyệt từ chối 

	Hệ thống hiển thi danh sách hồ sơ cần xét duyệt. Hệ thống hỗ trợ Lãnh đạo phòng thực hiện việc xét duyệt hồ sơ (xem tiến trình thụ lý, thành phần hồ sơ, kết quả xử lý là Văn bản từ chối đã soạn, chuyển kết quả xét duyệt): 
- TH1 không đồng ý xét duyệt thì thực hiện thao tác ‘Yêu cầu thẩm định lại’ hồ sơ chuyển về bước  ‘Thụ lý, thẩm định hồ sơ’
TH2 đồng ý xét duyệt thì thực hiện thao tác ‘Xét duyệt’ hồ sơ chuyển lên Lãnh đạo Cục  thực hiện bước Phê duyệt văn bản từ chối
	Lãnh đạo phòng


	11
	 Phê duyệt văn bản từ chối

	Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ cần phê duyệt. Hệ thống hỗ trợ Lãnh đạo Cục
thực hiện việc phê duyệt hồ sơ (xem tiến trình thụ lý, thành phần hồ sơ, kết quả xử lý là văn bản từ chối đã soạn, chuyển kết quả phê duyệt): 
TH1 không đồng ý phê duyệt thì thực hiện thao tác ‘Yêu cầu xét duyệt lại’ hồ sơ chuyển về bước  ‘Xét duyệt văn bản từ chối’
TH2 đồng ý phê duyệt thì thực hiện thao tác ‘Phê duyệt’ (hỗ trợ ký số) hồ sơ chuyển về Bộ phận một cửa  thực hiện bước Xác nhận đóng dấu văn bản từ chối
	Lãnh đạo Cục


	12
	Xác nhận đóng dấu văn bản từ chối

	Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ thực hiện việc xác nhận đóng dấu. Hệ thống hỗ trợ Cán bộ TN&TKQ thực hiện việc xác nhận đóng dấu văn bản từ chối hồ sơ (xem tiến trình thụ lý, thành phần hồ sơ, kết quả xử lý là văn bản từ chối đã ký, tải văn bản từ chối đã đóng dấu..)
	Cán bộ  TN&TKQ


	13
	Nhận kết quả văn bản từ chối

	Hệ thống hỗ trợ Cán bộ TN&TKQ cửa phát hành thông báo trả kết quả qua: mail, sms, notify trên hệ thống, chuyển phát nhanh …tới tổ chức/cá nhân (theo hình thức đã đăng ký).
	Cán bộ  TN&TKQ




[bookmark: _Toc3538076]Phụ lục
Danh sách các mẫu (Ban hành kèm theo Quyết định số 2844/QĐ-BGTVT ngày 27 tháng 12 năm 2018 của Bộ Giao thông vận tải) đã được xây dựng tại hệ thống thông tin một cửa điện tử.
	Ký hiệu mẫu
	Tên mẫu

	Mẫu số 01
	Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	Mẫu số 02
	Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

	Mẫu số 03
	Mẫu phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

	Mẫu số 04
	Mẫu phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả

	Mẫu số 05
	Mẫu phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Mẫu số 06
	Mẫu sổ theo dõi hồ sơ


	


1. [bookmark: _Toc3538077][bookmark: _GoBack]Mẫu số 01: Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	[bookmark: chuong_pl_2]Mẫu số 01


 
	CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ........./BPTNTKQ
	...................., ngày ...... tháng ...... năm ......


 
[bookmark: chuong_pl_2_name]GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ..............................
Tiếp nhận hồ sơ của:.......................................................................................................... 
Địa chỉ:................................................................................................................................ 
Số điện thoại: ............................................................Email:............................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:............................................................................................... 
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1............................................................................................... 
2............................................................................................... 
3............................................................................................... 
4............................................................................................... 
................................................................................................. 
Số lượng hồ sơ:..............................(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ........................ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày... tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày .... tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: .........................................................
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:........................................Số thứ tự..............................
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
1. [bookmark: _Toc3538078]Mẫu số 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
	Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	[bookmark: chuong_pl_3]Mẫu số 02


 
	CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ......../HDHS
	............, ngày ...... tháng ...... năm ......


 
[bookmark: chuong_pl_3_name]PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:........................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:............................................................................................... 
Địa chỉ:................................................................................................................................ 
Số điện thoại...................................Email:........................................................................... 
Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:
1........................................................................................... 
2........................................................................................... 
3........................................................................................... 
4........................................................................................... 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
Lý do: ..................................................................................................................................
Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ........................................ số điện thoại ........................................ để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người hướng dẫn nếu là biểu mẫu điện tử)


1. [bookmark: _Toc3538079]Mẫu số 03	Mẫu phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
	Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	[bookmark: chuong_pl_4]Mẫu số 03


 
	CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ...../BPTNTKQ
	............, ngày ...... tháng ...... năm ......


 
[bookmark: chuong_pl_4_name]PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Bộ phận Một cửa............................................
Tiếp nhận hồ sơ của:.......................................................................................................... 
Địa chỉ:.............................................................................................................................. 
Số điện thoại: ............................................. Email:............................................................ 
Nội dung yêu cầu giải quyết:............................................................................................... 
Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ nếu là biểu mẫu điện tử)


 
Ghi chú: Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả.
1. [bookmark: _Toc3538080]Mẫu số 04	Mẫu phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04


 
	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: .................../PXL-
	..............., ngày ....... tháng ........ năm ..........


 
[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ
Kính gửi:...........................................................................
Ngày...tháng…,năm..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ..........
Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: .......giờ..., ngày....tháng...năm...
Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...
Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.
(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ............ tháng ... năm .......
Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.
 
	 
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số cửa Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)


1. [bookmark: _Toc3538081]Mẫu số 05	Mẫu phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	[bookmark: chuong_pl_6]Mẫu số 05


 
	CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ........./BPTNTKQ
	............., ngày ...... tháng ...... năm ......


 
[bookmark: chuong_pl_6_name]PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ:................................................................................................................. 
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................................ 
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	…giờ…phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	2. Nhận
	
	
	 
	 

	1. Giao:
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao:
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	…..
	…..
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:
	...giờ…phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	
	
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.
- Trường hợp Hệ thống thông tin một cửa điện tử chưa vận hành, người giao và người nhận phải ký và ghi rõ họ tên. Khi Hệ thống thông tin một cửa điện tử đã vận hành, việc lưu vết được thực hiện tự động và thể hiện trên mẫu phiếu điện tử
1. [bookmark: _Toc3538082]Mẫu số 06	Mẫu sổ theo dõi hồ sơ
[bookmark: chuong_pl_7]Mẫu số 06
	CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ……../ BPTNTKQ
	…………, ngày …… tháng …… năm ……



[bookmark: chuong_pl_7_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ
	STT
	Mã hồ sơ
	Tên thủ tục hành chính
	Tên tổ chức, cá nhân
	Địa chỉ, số điện thoại
	Cơ quan chủ trì giải quyết
	Nhận và Trả kết quả

	
	
	
	
	
	
	Nhận hồ sơ
	Hẹn trả kết quả
	Trả kết quả
	Phương thức nhận kết quả
	Ký nhận

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	10
	11
	12

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận Một cửa
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