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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
 

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ  
 
THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ  

 
 

Số: 09/2015/QĐ-TTg 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Hà Nội, ngày 25 tháng 3 năm 2015 
 

QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông 

 tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương 
 
Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001; 
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 về kiểm soát 

thủ tục hành chính; 
Căn cứ Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính 

phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ 
tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính 
phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, 
Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một 

cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương. 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, 

cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương. 
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 15 tháng 5 năm 2015, 

thay thế Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 của Thủ tướng 
Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông 
tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương. 

Điều 3. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 
chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 
THỦ TƯỚNG 

 
Nguyễn Tấn Dũng 
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THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ  

 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY CHẾ 
Thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông  

tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg 

ngày 25 tháng 3 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ) 
 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 
Điều 1. Cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông 
1. Cơ chế một cửa là cách thức giải quyết công việc của cá nhân, tổ chức thuộc 

trách nhiệm, thẩm quyền của một cơ quan hành chính nhà nước trong việc công 
khai, hướng dẫn thủ tục hành chính, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả được 
thực hiện tại một đầu mối là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan hành 
chính nhà nước. 

2. Cơ chế một cửa liên thông là cách thức giải quyết công việc của cá nhân, tổ 
chức thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của nhiều cơ quan hành chính nhà nước cùng 
cấp hoặc giữa các cơ quan hành chính nhà nước các cấp trong việc công khai, 
hướng dẫn thủ tục hành chính, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả được thực 
hiện tại một đầu mối là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của một cơ quan hành 
chính nhà nước. 

Điều 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
1. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả là đầu mối tập trung hướng dẫn thủ tục 

hành chính, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức để chuyển đến các cơ quan chuyên 
môn hoặc cấp có thẩm quyền giải quyết và nhận, trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 

2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hiện đại là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
có trang thiết bị điện tử và áp dụng phần mềm điện tử trong các giao dịch hành 
chính giữa cá nhân, tổ chức với cơ quan hành chính nhà nước và giữa các cơ quan 
hành chính nhà nước với nhau trong việc công khai, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ để 
chuyển đến các cơ quan chuyên môn giải quyết và nhận, trả kết quả cho cá nhân, 
tổ chức theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông trên tất cả các lĩnh vực 
thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan hành chính nhà nước. 

Điều 3. Các nguyên tắc thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông 
1. Niêm yết công khai, đầy đủ, kịp thời các thủ tục hành chính tại Quyết định 

công bố thủ tục hành chính của Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp tỉnh) theo quy định. 
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2. Bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, thuận tiện cho cá nhân, tổ chức; 
việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được thực hiện không quá một lần trong suốt quá 
trình giải quyết hồ sơ tại một cơ quan chuyên môn. 

3. Bảo đảm sự phối hợp chặt chẽ giữa các cơ quan hành chính nhà nước trong 
giải quyết công việc của cá nhân, tổ chức. 

4. Việc thu phí, lệ phí của cá nhân, tổ chức được thực hiện theo đúng quy định 
của pháp luật. 

Điều 4. Cơ quan áp dụng cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông 
1. Các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 
2. Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là 

cấp huyện). 
3. Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã). 
4. Các cơ quan của Trung ương được tổ chức theo ngành dọc đặt tại địa phương 

(sau đây gọi chung là các cơ quan được tổ chức theo ngành dọc). 
Điều 5. Phạm vi áp dụng cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông 
1. Cơ chế một cửa được thực hiện trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc 

thẩm quyền của một trong các cơ quan quy định tại Điều 4 của Quy chế này. 
2. Cơ chế một cửa liên thông được thực hiện trong giải quyết thủ tục hành 

chính thuộc các lĩnh vực: Đầu tư; đất đai; đăng ký kinh doanh; cấp giấy phép xây 
dựng; tư pháp và các lĩnh vực khác thuộc thẩm quyền của nhiều cơ quan hành 
chính nhà nước. 

 
Chương II 

QUY TRÌNH THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA, 
CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG 

 
Điều 6. Quy trình thực hiện cơ chế một cửa 
1. Tiếp nhận hồ sơ 
a) Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc 

nộp qua dịch vụ bưu chính, nộp trực tuyến ở những nơi có quy định nhận hồ sơ 
qua dịch vụ bưu chính, nhận hồ sơ trực tuyến; 

b) Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra tính 
hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ không thuộc phạm vi giải quyết thì hướng dẫn để cá nhân, 
tổ chức đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết; 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cụ thể theo mẫu số 01 tại Phụ lục 
ban hành kèm theo Quyết định này; 

c) Công chức tiếp nhận hồ sơ nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ theo mẫu số 02 tại 
Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định này và phần mềm điện tử (nếu có); lập 
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Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm 
theo Quyết định này; 

d) Trường hợp công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
được phân công giải quyết hồ sơ thì nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện 
tử (nếu có): 

Đối với hồ sơ quy định giải quyết và trả kết quả ngay, không phải lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả: Công chức thẩm định, trình cấp có thẩm quyền 
quyết định và trả kết quả giải quyết hồ sơ cho cá nhân, tổ chức; 

Đối với hồ sơ quy định có thời hạn giải quyết: Công chức lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả; thẩm định, trình cấp có thẩm quyền quyết định và trả kết 
quả giải quyết hồ sơ cho cá nhân, tổ chức. 

2. Chuyển hồ sơ 
a) Sau khi tiếp nhận hồ sơ theo quy định tại Điểm c Khoản 1 Điều này, công 

chức lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ theo mẫu số 04 tại Phụ lục ban 
hành kèm theo Quyết định này; 

b) Chuyển hồ sơ và Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho cơ quan, tổ 
chức liên quan giải quyết. Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ được chuyển 
theo hồ sơ và lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

3. Giải quyết hồ sơ 
Sau khi tiếp nhận hồ sơ, cơ quan, tổ chức phân công cán bộ, công chức giải 

quyết như sau: 
a) Trường hợp không quy định phải thẩm tra, xác minh hồ sơ: Công chức thẩm 

định, trình cấp có thẩm quyền quyết định và chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

b) Trường hợp có quy định phải thẩm tra, xác minh hồ sơ: Công chức báo cáo 
người có thẩm quyền phương án thẩm tra, xác minh và tổ chức thực hiện. Quá 
trình thẩm tra, xác minh phải được lập thành hồ sơ và lưu tại cơ quan giải quyết; 

Đối với hồ sơ qua thẩm tra, xác minh đủ điều kiện giải quyết: Công chức thẩm 
định, trình cấp có thẩm quyền quyết định và chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

Đối với hồ sơ qua thẩm tra, xác minh chưa đủ điều kiện giải quyết: Công chức 
báo cáo cấp có thẩm quyền trả lại hồ sơ kèm theo thông báo bằng văn bản và nêu 
rõ lý do, nội dung cần bổ sung. Thời gian mà cơ quan, tổ chức đã giải quyết lần 
đầu được tính trong thời gian giải quyết hồ sơ; 

c) Các hồ sơ quy định tại Điểm a, b Khoản này sau khi thẩm định không đủ 
điều kiện giải quyết, công chức báo cáo cấp có thẩm quyền trả lại hồ sơ và thông 
báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ. Thông báo được nhập vào 
mục trả kết quả trong Sổ theo dõi hồ sơ. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn 
giải quyết hồ sơ theo quy định; 
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d) Các hồ sơ quá hạn giải quyết: Cơ quan, tổ chức giải quyết hồ sơ phải thông 
báo bằng văn bản cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả và văn bản xin lỗi cá nhân, 
tổ chức, trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời hạn trả kết quả. 

4. Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
Công chức tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ và 

phần mềm điện tử (nếu có) và thực hiện như sau: 
a) Các hồ sơ đã giải quyết xong: Trả kết quả giải quyết hồ sơ cho cá nhân, tổ 

chức và thu phí, lệ phí (nếu có); trường hợp cá nhân, tổ chức đã đăng ký nhận kết 
quả qua dịch vụ bưu chính thì việc trả kết quả, thu phí, lệ phí (nếu có) và cước phí 
được thực hiện qua dịch vụ bưu chính; nếu thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức 
độ 4 thì việc trả kết quả và thu phí, lệ phí (nếu có) theo quy định; 

b) Đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: Liên hệ với cá nhân, tổ chức để 
yêu cầu bổ sung hồ sơ theo thông báo của cơ quan, tổ chức giải quyết hồ sơ và văn 
bản xin lỗi của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (nếu là lỗi của công chức khi tiếp 
nhận hồ sơ); 

c) Đối với hồ sơ không giải quyết: Liên hệ với cá nhân, tổ chức để trả lại hồ sơ 
kèm theo thông báo không giải quyết hồ sơ; 

d) Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết: Thông báo thời hạn trả kết quả lần sau và 
chuyển văn bản xin lỗi của cơ quan, tổ chức làm quá hạn giải quyết cho cá nhân, 
tổ chức; 

đ) Đối với hồ sơ giải quyết xong trước thời hạn trả kết quả: Liên hệ để cá nhân, 
tổ chức nhận kết quả; 

e) Trường hợp cá nhân, tổ chức chưa đến nhận hồ sơ theo giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả thì kết quả giải quyết hồ sơ được lưu giữ tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả. 

Điều 7. Quy trình thực hiện cơ chế một cửa liên thông giải quyết thủ tục 
hành chính 

1. Các loại hình liên thông 
a) Liên thông giữa các cơ quan hành chính nhà nước cùng cấp: Giữa các cơ 

quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện; giữa các cơ quan chuyên 
môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện và cơ quan được tổ chức theo ngành dọc 
đặt tại huyện; giữa các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; giữa 
các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và cơ quan được tổ chức 
theo ngành dọc đặt tại tỉnh; 

b) Liên thông giữa các cơ quan hành chính nhà nước các cấp: Giữa Ủy ban 
nhân dân cấp xã và các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện 
hoặc các cơ quan được tổ chức theo ngành dọc đặt tại huyện; giữa Ủy ban nhân 
dân cấp xã và các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc các 
cơ quan được tổ chức theo ngành dọc đặt tại tỉnh; giữa Ủy ban nhân dân cấp huyện 


