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

XA AN HUNG Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6:74  /QB-UBND An Hung, ngay 14 thang 7 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
cia Trung tam phuc vu hanh chinh cong trén xa An Hung

UY BAN NHAN DAN XA AN HUNG

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cit Nghi dinh sé6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi
quy dinh vé t6 chirc cdc co quan chuyén mén thugc UBND tinh, thanh phé truc
thuoc trung wong va Uy ban nhdn dan xd, phuwong, dac khu thuoc tinh, thanh
phé triee thudc trung wong.

Can cir Nghi dinh so 118/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii vé
thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mt cira va cong Dich vu cong quéc gia;

Cén cir Quyét dinh s6 01/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban nhdn dan xa
An Hung vé viéc thanh Idp Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa An Hung;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢éng xi An Hung.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chtic va hoat dong
ctia Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trén X8 An Hung.

Piéu 2. Giao Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa theo doi,
d6n dc, kiém tra, huéng dan cac Phong, co quan chuyén mon UBND x3; cac co
quan nganh doc dong trén dia ban; va cac td chirc, c4 nhan c¢6 lién quan thuc
hién Quy ché nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND-UBND x4, Trudng cac phong, ban,
nganh, Thu trudng cac co quan, don vi va cac td chtrc, c4 nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- Trung tdm phuc vu hanh chinh céng TP; )
- S6 Noi vu;

- TT bang uy, HDND Xx&;

- Chi tich, c&c PCT UBND x3;

- Uy ban MTTQ Viét Nam x3;

- Cong Thong tin dién tir x3;

- Luu: VT, TTPVHCC.

en Dirc Trung
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN HUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

T6 chirc va hoat dong ciia Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong x4 An Hung

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 74 /QP-UBND ngay14.../7 /2025
cua Uy ban nhdn dan xa An Hung)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tac thoi gian; ché d6 lam viéc; vi tri, chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc, hoat dong; ché do thong tin, béo
c4o va mdi quan hé cong tac cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa
An Hung.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. LAy sy hai long cta t6 chtic, c4 nhéan 1a thude do chat luong va hiu qua
phuc vu cua can bg, cong chirc, vién chirc va co quan co thAm quyen.

2. Viéc giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong dugc quan 1y tap trung, thong nhat.

3. Giai quyet TTHC kip thoi, nhanh chong, thuén tién, ding phap luat,
cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su phéi hop chit
ché giira cac co quan c6 thim quyeén.

4. Qua trinh giai quyét TTHC duogc dén dbc, kiém tra, theo doi, giam sat,
danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s& diy manh Gmg dung cong
nghé thong tin va c6 su tham gia ctia to chirc, c4 nhan.

5. Khong 1am phat sinh chi phi thuc hién TTHC cho to chiic, c4 nhan
ngoai quy dinh cua phap luat.

6. Can b0, cong chirc, vién chirc co quan c6 thim quyén thyc hién trach
nhiém giai trinh vé thuc thi céng vu trong giai quyét TTHC theo quy dinh cta
phap luat.

7. Tuan thu cac quy dinh cua phap luat Viét Nam va cac thoa thuén, diéu
udc quoc té co lién quan dén thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong trong
gidi quyet thu tuc hanh chinh ma nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam da
ky két hodc gia nhap.

Picu 3. Ché d¢ lam viéc

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay tai Trung tim thyc hién
theo ché d6 Thu truong.

2. Cong chtrc, vién chirc duge phan cong nhan nhiém vu tai Trung tam
phai thuc hién dung churc trach, nhi€ém vu duoc giao.
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3. Trong gio lam viéc hanh chinh, cong chuc, vién chic lam viée tai
Trung tam phai deo thé cong chure, vién churc theo quy dinh; trong giao tiép va
giai quyét cong viéc phai thyc hién dung cac quy dinh vé vin hoa cong so.

4. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tam phai dugc b tri vao thot
diém phu hop, khong duoc dé anh hudng dén giai quyét cong viée cia cac to
chtrc, ca nhan va cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong gio hanh chinh.

Diéu 4. Nhirng hanh vi khong dwec 1am trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mdt cira, mot cira lién thong

1. Can b9, cong chuc, vién chirc, nhan vién dugc giao nhiém vu hudng
dan, tiép nhan ho so, giai quyét, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo co
ché méot cira, mot cira lién thong tai Trung tdm khong duogc thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Ctra quyén, sach nhifu, gy phién ha, kho khin cho t6 chiic, ca nhan
thuc hién thu tuc hanh chinh;

b) Can tré t6 churc, ca nhan lua chon hinh thic nop hd so, nhan, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Can tré hodc ngin chan trai phép qua trinh truyén, giri, nhan dir liéu
dién tu; thay doi, xoa, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan
hoac toan bo ndi dung dir li¢u thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai lidu, dir liéu c4 nhan va cac thong tin lién
quan dén bi mat cua to chirc, ca nhan hoic str dung thong tin do dé truc loi;

d) Tu chdi thue hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hodc
tu ¥ yéu cau bd sung ho so, gidy td, ndp cac chi phi ngoai quy dinh ctia phap
luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chirc, ci nhan bd sung, hoan thién h so
khong thong qua Bo phan Mot cura, trir truong hop phap luat c6 quy dinh khac;

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, thleu cong bang, khong khach
quan, khong dung phap luat trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

h) Ung Xu, giao t1ep khong phu hop véi quy ché van hoa cong s;

i) Yéu cau cung cap lai thong tin, gidy to, tai liéu dién tr hodc tai liéu da
duogc s6 hoa co gia tri phap 1y theo quy dinh phap luat, dugc két ndi, chia sé dir
lidu trong qué trinh tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh, trir truong hop sir
dung cho muc dich xac minh, tham tra lai tinh x4c thuc cta thong tin, giéy to, tai
liéu da duoc sb hoa;

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thyc hién cong vu.

2. T chirc, ca nhan c6 yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh khong dugc
thuc hién céc hanh vi sau day:

a) Gian 1an, mao nhan, chiém doat, sir dung trai phép ho so, tai lidu, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Can trd viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan;

c) Dung cac thu doan khac dé Itra ddi, héi 10 can bo, cong chic, vién
chirc, nhan vién trong qué trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh nguoi khac
dé td cdo sai sy that, khong cé cin clr, khong cé chiung cir ching minh hanh vi
vi pham phap luat ctia can bd, cong chirc, vién chiic, co quan c6 thim quyén giai
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quyét trong hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh;

d) Xtc pham uy tin cua co quan co thAm quyén; dung vii luc, de doa dung
vii lye, xtic pham danh dy, nhan pham cua can bg, cong chure, vién chirc, nhan
vién, co quan co thAm quyén giai quyét trong qua trinh huéng dan, tiép nhén,
giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bing, khong trung
thuc, khong diung phép ludt, khong dﬁng thyc té véi viéc thuc hién nhiém vu cua
can by, cong chue, vién chic, nhan vién, co quan c6 tham quyen glal quyet
trong qua trinh hudng dan, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh;

g) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cua phép luat.

3. Doanh nghi¢p cung ung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép
cung ung dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg, t6 chtrc, ca nhan duge thué hodc
duoc uy quyén thuc hién tha tuc hanh chinh khong dugc thuc hién cac hanh vi
sau day:

a) Can tr¢ qua trinh thuc hién, giai quyét thua tuc hanh chinh;

b) Lira déi can bo, cong chire, vién chire, co quan c6 thAm quyén, to chic,
nguoi thué, nguoi uy quyén thyc hién thu tuc hanh chinh;

c) Tiét 10 thong tin vé hd so, tai lidu, dir liéu ca nhan va cac thong tin lién
quan dén bi mat cua t chirc, ca nhan hodc str dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Cac hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Quyen han va trach nhiém cia t6 chirc, ca nhan thue hién tha
tuc hanh chinh

1. Quyén han trong thuc hién thu tuc hanh chinh

a) Pugc hudng dan 1ap ho so, nop ho so, nhan Giéy tiép nhan hd so va
hen tra két qua;

b) Tir chdi thuc hién nhitng yéu cau khong duoc quy dinh trong vin ban
quy pham phap ludt quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan 4nh, kién nghi véi cac co quan c6 tham quyén vé su khong can
thiét, tinh khong hop 1y va khong hop phap cua thu tuc hanh chinh;

d) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo can bo, cong chure, vién chire,
nhan vién khi c6 cin ct, chtimg ctr chimg minh viéc huéng dan, tiép nhén, giai
quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khong dang quy dinh cua phap
luat va hanh vi vi pham phép luét khac c6 lién quan;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cla cac gidy td c6 trong
hd so va cung cap d?ly du thong tin c6 lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyet thu tuc hanh chinh tai B phan Mot cura
phai mang theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, truong hop mat can xuét
trinh gidy to ty than va cung cap céc thong tin lién quan, dén viéc thuc hién thi
tuc hanh chinh dé dugc hd tro.

¢) Truong hop duoc uy quyén nop ho so hodc nhan két qua thay can mang
thém gidy iy quyén ciia ngudi da uy quyén.
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d) Thyc hién day du cac quy dinh vé giai quyét thi tuc hanh chinh va cac
quy dinh cua B phan Mét ctra; ndp dﬁy du cac khoan phi, 1¢ phi va cac nghia vu
tai chinh khac (néu c6) theo quy dinh;

d) Chiju trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai
cac khoan 2, 3 Diéu 5 Nghi dinh 118/2025/ND-CP nay va cac quy dinh khac cua
phap luat cé lién quan.

Chuong I1
VI TR, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA
CO CAU TO CHUC CUA TRUNG TAM

Piéu 6. Vi tri, chirc niing

1. Vitri

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cép x4 14 to chirc hanh chinh thudc
UBND cép xd ¢6 con diu va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém wvu, quyén han
dugc giao.

2. Chtrc nang

a) Trung tdm la dau méi tap trung dé cac co quan chuyén moén thudc
UBND x4 b6 tri cong chtrc, vién chic thuc hién viéc phdi hop giai quyét ho so
va tra két qua giai quyét ho so TTHC cho c4 nhan, t6 chic;

b) Hudéng dan, giam sat, theo ddi, don déc viéc giai quyét TTHC cho cé
nhan, t6 chuc theo quy dinh; tham gia dé xuat cac giai phap nham cai cach
TTHC, hién dai héa nén hanh chinh, trong do6 tap trung don gian hoa TTHC va
day manh tng dung CNTT trong viéc giai quyét TTHC, cung cip cac dich vu
cong truc tuyén tai Trung tam.

Pidu 7. Nhiém vu, quyén han

1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, diy du bang phuong tién dién tu hodc van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyet va dugc thuc
hién tai B phan Mot cura theo quy dinh cua phap luat vé klem soat thu tuc hanh
chinh va quy dinh phap luat c6 lién quan; dong thoi hd tro to chirc, c4 nhan gip
kho khin trong viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir;

b) Hudng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1¢, ddy du cia hd so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyén ho so dén co quan c6 thAm quyén dé giai quyét thu tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chirc, ca nhan theo
quy dinh cua phap luat; thu phi, 1¢ phi, cac nghia vu tai chinh (néu co6) theo quy
dinh; tir chéi tiép nhan ddi v6i hd so chwa dung quy dinh;

c) Phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
giai quyet cho to chtic, ca nhan ddi voi truong hop thi tuc hanh chinh yéu cau
giai_ quyét ngay trong ngay hodc cac thi tuc hanh chinh duoc giao hoac uy
quyen cho can bg, cong chire, vién chire tai Bo phan Mot cua giai quyét; hd tro
t6 chtre, ca nhén thyc hién dich vu cong tryc tuyén; dé nghi cac co quan co tham
quyén giai quyét va co quan, don vi c6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu
phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, gidm sat, dnh gia, don déc viec giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phe duyet yéu
cau co quan c6 tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu
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tuc hanh chinh cho t6 chitc, c4 nhan; don ddc cac co quan, don vi xu ly céc hd
so dén hodc ‘qua han giai quyét;

d) Tiép nhan, xu 1y hodc bao cao co quan co thAm quyén giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua t6 churc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc
hién thu tyc hanh chinh tai B¢ phan Mot cira hodc lién quan dén can b9, cong
chtrc, vién chirc, nhan vién va co quan c6 thim quyén trong qua trinh giai quyet
thu tuc hanh chinh; chuyén v kién giai trinh ctia co quan c6 thim quyén dén t6
chure, ca nhan theo quy dinh;

e) Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chirc tap huan, boi dudng
nang cao trinh do chuyén moén, nghiép vu cho can bg, cong chuc, vién churc,
nhan vién 1am viéc tai B6 phan Mot ctra. Theo ddi, don déc, nhan xét, danh gia
viéc chap hanh ky lut cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi voi can bd, cong
chtre, vién chirc, nhan vién lam viée tai B phan Mot cra;

g) Bé tri, quan 1y, dé xuat nang cip co sé vat chat, trang thiét bi dap tng
yéu cau hoat dong cua B0 phan Mot cura theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh
118/2025/NB-CP. Cung cap céc dich vu hé tro can thlet vé phéap ly, thanh toan
nghia vy tai chinh, phién dich tleng nudc ngoai, tleng dan toc (néu can), sao
chup, in an tai liéu va cac dich vu can thlet khac cho t6 chirc, ca nhan khi c6 nhu
cau theo muc gia dugc cap c6 tham quyén phé duyét;

h) Bé xuat cac giai phap 601 moi, ci tién nham nang cao chat luong, hiéu
qua phuc vu, tao thuan lgi cho td chirc, c4 nhan trong thuc hién thu tuc hanh
chinh; t6 chirc hodc phdi hop t6 chirc théng tin, tuyén truyén vé hoat dong cia
Bo phan Mot cura va vi¢e thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot
ctra lién thong;

1) Thuc hién cac nhi¢m vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo chi dao cta ngudi dimg dau bo, nganh, dia phuong.

2. Quyén han

a) Pé nghi cac co quan c6 thim quyén va co quan, don vi c6 lién quan
cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét TTHC tai
Trung tam;

b) Tir chdi tiép nhan cac ho so chua ding quy dinh; chu tri theo doi, giam
sat, don dbc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo dung
quy trinh da duoc cap co tham quyén phé duyét; yeu cau cac co quan co tham
quyén thong tin vé viée tiép nhan va tién do giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca
nhan; dén ddc cac co quan, don vi tham gia tai Trung tam xu ly ho so dén ‘hoac
qua thoi han giai quyét. Chu dong trao ddi v0i cac co quan, don vi truc tiép xir
ly, giai quyet TTHC nham thdo g& vuéng mic trong qua trinh thuc hién quy
trinh giai quyét TTHC; phdi hop 1am rd nguyén nhan céac truong hop giai quyét
TTHC chim so véi quy dinh trude khi ¢6 van ban bao cdo UBND x4 (néu can
thiét);

¢) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia can bg, cong churc, vién chuc do
cac co quan c6 tham quyén cir dén cong tac tai Trung tim vé viéc chap hanh thoi
gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong vu, quy ché vin hoa
cong sd, ndi quy cua co quan. Pé nghi Thu trudng cac co quan, don vi chi quan
khen thudng hodc ky luat theo quy dinh;
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d) Pé xuét viec doi mdi, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thuc hién
cong vu dung thot han, thuén tién cho t6 chire, ca nhan; to chirc hodc phéi hop to
chtrc thong tin, tuyén truyén vé viée thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién
thong trong glal quyet TTHC cua Trung tam;

d) Bé xuét nang cip co so vat chit, phan mém “ung dung; tich hop dir liéu
hoat dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mdt $6 noi dung khéc trong pham
vi hoat dong cia Trung tam;

e) Chu dong bao cao Chu tich UBND x3 hodc co quan cd thim quyén
quyét dinh viéc diéu df)ng hodc luan chuyén cong chirc, vién chirc vi pham Quy
ché lam viéc, quy trinh giai quyét TTHC hoic nang lyc chuyén mon khong dap
g duoc yéu cau nhiém vu duge giao sau khi thong nhat véi co quan, don vi sir
dung cong chirc, vién chuc;

g) Thuc hién cac quyén han khac duoc giao theo quy dinh cta phap luat.

Pi¢u 8. Co ciu to chirc ciia Trung tim

1. Lanh dao Trung tim gdm cé: Giam d6c va 01 Pho Giam doc:

a) Giam dbc Trung tAm 13 ngudi dimg dau 1anh dao, chi dao va diéu hanh
hoat dong chung ctia Trung tam; chiu trach nhi¢m trudc Chu tich UBND xa va
trudc phap luat vé toan bo hoat dong Trung tam;

b) Pho Giam déc Trung tam giup Giam déc Trung tam phu trach mot hodc
mdt s6 linh vyc cong tic do Giam ddc Trung tam phan cong; chiu trach nhiém
trude Giam dbc Trung tAm va trude phap luat vé nhiém vu, quyén han dugc giao.

Giam ddc, Pho Giam dbc Trung tdm do Cha tich UBND x3 quyét dinh bo
nhiém, mién nhiém theo quy dinh cta phap luat.

2. B6 phan chuyén mon, nghiép vy:

a) Bo phan tiép nhan hod so yéu cau giai quyét TTHC: La cong chure thudce
bién ché cua Trung tAm, coéng chirc ctia cac phong chuyén mon cir xudng thuc
hién nhiém vy tai Trung tAm, nhan su cua doanh nghiép cung cap dich vu buu
chinh céng ich, doanh nghiép cung tmg dich vu dé thyc hién cong viéc hd tro theo
hop ddng lao dong duoc ky két duge ctr dén lam viée tai Trung tim;

b) B phan Hanh chinh - Tong hop: Lam cong tac van thu, hanh chinh,
tong hop, bao céo tinh hinh hoat dong va tra két qua giai quyét TTHC cua Trung
tam, thu phi, 1¢ phi, ké khai, quyét toan thué theo quy dinh;

c¢) Bo phan Ho tro: Lam nhiém vu tu van, huéng dan TTHC cho cac td
chure, ca nhan dén giai quyét TTHC tai Trung tAm

Nhiém vu cu thé cta tung BO phan chuyén mon, nghiép vu do Gidm dde
Trung tam phan cong.

3. Bién ché

Bién ché cong chirc ciia Trung tim nam trong tong sb bién ché quy dinh
theo phap luat va bién ché cta cac co quan, don vi dugc ctr d¢én thuc hién nhiém
vu tai Trung tam, bao dam hoat dong cua Trung tdm khong lam tang thém bién
ché ciia x4, chi thyc hién diéu dong, luan chuyen phén cong lai nhiém vu cua
cong chuec, vién chirc ciia cac co quan, don vi.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Giam doc, Phé Giam ddc va nguoi
lam viéc tai Trung tim

1. Giam d6c Trung tam
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a) Truc tlep diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi dung dau co quan
c6 tham quyén vé toan bd hoat dong cua Bo phan Mot cura, don dbc cac co quan,
don vi chirc nang co lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam
viéc giai quyet theo dung quy dinh; bao cao, dé xuit v6i nguoi dung dau co
quan c6 tham quyén bién phap xir Iy dbi v6i nhitng trudng hop giai quyét thu tuc
hanh chinh khong bao dam thdi gian va chat luong theo quy dinh.

b) Dinh ky 03 thang hodc dot XUuat, nguoi dung dau Bo phan Mot ctra lam
viée voi cac co quan c6 thim quyén co thi tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai
quyét tai B phan Mét cua cép d6 dé trao d6i vé viée quan 1y, diéu hanh, thuc
hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét thu tuc hanh chinh cta
cac co quan chuyén mon tai BO phan Mot ctra.

c¢) Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur Iy cong viéc dugc giao, thai do,
tac phong, cu xir cia can b, céng chirc, vién chirc, nhan vién dugc cir dén 1am
viée tai B phan Mot cura va hang thang thong bao cho co quan cur can bg, cong
chtrc, vién chtrc, nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chi dong dé xuét véi co
quan cu nguoi thay can bg, cong chure, vién chirc, nhan vién vi pham ky luat lao
dong, co thai do, tac phong, cu xir khong ding quy ché vin hoa cong sé, ning
luc chuyén mon khong dap ung dugc nhiém vu hoac c6 hanh vi vi pham phap
luat khac.

d) Giao nhiém vu cho cép pho, can bd, cong chirc, vién churc, nhan vién
phu hop v61 nang luc va chuyén mon nghi¢p vu; kiém tra, d6n ddc viée thuc
hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo cao theo quy dinh.

e) Phéi hop véi co quan, don vi cir can bd, cong chirc, vién chirc, nhan
vién xem xét, xir Iy hanh vi vi pham ctia can bg, cong chuc, vién chirc va cong
khai két qua xu 1y cho td chtrc, c4 nhan c¢6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
ddi voi hanh vi vi pham cua can bd, cong churc, vién chirc, nhan vién dugc biét.

g). Chu dong dé nghi ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén giai quyét
thu tuc hanh chinh diéu dong hodc rut can bd, cong chirc, vién chirc dén Bo phan
Mot ctra hodc thay thé bang nhan su thudc quyén quan 1y cia Bo phan Mot cira
kip thoi khi s6 luong t6 chirc, ca nhan dén thyc hién tha tuc hanh chinh c¢6 bién
dong ting, giam rd rét hodc qua it hd so phat sinh hodc trudng hop can bd, cong
chtrc, vién chirc duge vang mat, duge nghi theo quy dinh.

h) Nguoi dimg dau Trung tdm duoc phéan cip, Gy quyén ky hop dong c6
thot han voi doanh nghi€p cung tmg dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép
cung tmg dich vu hd trg, nhan sy dap ung cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu
dé dam nhiém mot sb vi tri viéc 1am thudc nhom nghiép vu chuyén mén dung
chung trong huéng dan, tiép nhan, s6 hoa hd so va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

i) Cong khai tai try so va trén trang tin dién tir cia Bo phan Mot ctra thong
tin gom ho, tén, chirc danh, s dién thoai ctia nguoi dimg dau, cp pho cua nguoi
dung dau Bo phan Mot cira; ho, tén, chirc danh, linh vyc cong tac, s6 dién thoai
ctia can b, cong chire, vién chic duge cir dén lam viéce tai Bo phan Mot cta.

k) Kip thoi xtr 1y theo thAm quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xur
Iy hanh vi vi pham phap luat cta td chirc, c4 nhan, can bd, cong chirc, vién chiic,
nhan vién xdy ra tai B phan Mdt cua.
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1) T6 chirc bao vé, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho
can bd, cong chirc, vién churc, nhan vién, td chirc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai tru s6 B6 phan Mot cira.

m) Quan ly, trinh cap co thAm quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, sira
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, ky thuat tai
B6 phan Mot cura theo dung quy dinh cta phap luat; bb tri khoa hoc, hop 1y cac
khu vuc cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu
td chire, ca nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh.

2. Phé Giam ddc Trung tim

a) Pho Giam dbc Trung tam 1a nguoi giup Giam dbc Trung tam chi dao
mot so linh vyc cong tac do Giam dbéc Trung tam phén cong va chiu trach
nhiém trudc Giam ddc Trung tdm va trude phap luat vé nhiém vu cong tac
duoc giao. Khi Giam déc Trung tim vang mat, Pho Giam déc Trung tim
duoc Giam ddc Gy quyén diéu hanh céc hoat dong cta Trung tam;

b) Phé Giam ddc Trung tam thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo su
phéan cong ctua Giam ddc Trung tAm.

3. B0 phan chuyén mon, nghi¢p vu cuia Trung tdm

a) Cong chtic, vién chirc thudc bién ché cua Trung tAm

- Nhiém vu:

+ Thyc hién cac nhiém vy chuyén moén do Giam dbc Trung tdm phan
cong; thyc hién nhiém vy huéng dan, quin 1y hanh chinh, quan tri mang,
quan ly nhan sy, tai san, co so vat chét, k¥ thuat cua Trung tam, tra két qua
giai quyet TTHC, thu phi, 1€ phi (néu ¢6) theo quy dinh cta phap luat; de Xuat
mua sam, bd sung céac trang thiét bi phuc vu cic co quan chtic ning, to chirc,
c4 nhan dén thuc hién TTHC tai Trung tam; thuc hién cong tac thong tin, bao
céo tong hop theo quy dinh;

+ Thuc hién viéc huéng dan, tiép nhan, thim dinh hd so theo quy trinh
quy dinh, tra két qua ding hen cho t6 chtic, ci nhan

+ Tham muu cho Giam dbc Trung tdm dé xuit cic giai phap dé day
manh cai cich hanh chinh; don déc cac co quan chtrc ning trong giai quyét
TTHC; chap hanh nghiém chinh, ndi quy, quy ché ctua Trung tdm va cic quy
dinh cua phap luat hién hanh;

+ Chiu trach nhiém truéc Giam déc Trung tdm, Chu tich UBND xa vé
thyc hién cac nhiém vy dugc giao,

+ Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu c6 van dé phat sinh ngoai
tham quyén kip thoi bao cao Giam dbc Trung tam dé giai quyét hodc bao céo
Chu tich UBND x4 giai quyét theo quy dinh;

- Quyén loi:

+ Duogc tap huan vé chuyén mon, nghiép vy, cong ngh¢ thong tin va
van hoa ung xir, giao tiép vai to chire, ca nhan;

+ Pugc tham gia cac khoa hoc 1y luan chinh tri, quan ly nha nudc,
ngoai ngit, tin hoc va cac linh vyc khac ¢ trong nudc va nude ngoai theo quy
dinh cta phép luat;
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+ Pugc bdo dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac; duogc
cung cip thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao; dugc phap
luat bao v¢ khi hanh cong vu;

+ Puogc nghi bu (néu lam viéc thém gio, 1lam viéc vao ngay 1€, tét, thir
bay, cha nhét) hodc duogc thanh toan tién 1am thém ngoai gid theo quy dinh;

+ Pugc hudng tién lwong, phu cip va ché do phu cip dic thu theo quy
dinh cua Trung vwong va tinh ban hanh;

Pi¢u 10. Tiéu chuin, trach nhi¢m, thoi han lam viéc ciia cong chirc,
vién chirc dugc cir dén 1am viéc tai Trung tim

1. Tiéu chuan

a) C6 tham nién cong tac tdi thiéu 02 nim trong nganh, linh vuc dugc
phan cong theo ddi, c¢6 trinh d6 chuyén moén phu hop, dap ung yéu cau vi tri
viée 1am ddi véi can bd, cong chtrc, vién chtc;

b) Cac doanh nghiép cung tng dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg
theo hop déng dich vu va nhan su duoc ky két dam nhan mot hodc mot sb
cong viéc trong qua trinh hudng dan, tiép nhan va tra két qua, hd tro thuc
hién thil tuc hanh chinh phai dap ung day du cac tiéu chuan, diéu kién theo
quy dinh ctia Chinh phu vé hop déng doi véi mot so loai cong viéc trong co
quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap va theo hop dong duoc ky két;

¢) C6 pham chét, dao duc tot, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhi¢m vu duogc giao;

d) C6 tac phong, thai do giao tiép, cu xu lich su, hoa nhi, coi ma, than
thién, chuan muc, ding quy ché vin hoa cong so.

2. Trach nhiém

a) Thyc hién nghiém tuc, déy du cac quy dinh tai Nghi dinh
118/2025/ND-CP va cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuén lgi cho t6 chirc, ca nhan thuc hién tha tuc hanh
chinh;

¢) Huéng din t6 chirc, c4 nhan thye hién thu tuc hanh chinh day du, o
rang, chinh xac; truong hop phai yéu cau stra doi, bo sung ho so chi dugc yéu
cau stra ddi, bo sung mot lan;

d) Tiép nhén, s6 hoa, giai quyét hodc chuyén ho so, theo ddi viée giai
quyet thu tuc hanh chinh cho td chirc, cé nhén theo quy dinh; cap nhat hd so
da tlep nhén vao phan mém quan 1y va cap ma sé ho so thu tuc hanh chinh
cho t6 chirc, ca nhén;

d) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu
tuc hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham
quyén dé sira ddi, bod sung, thay doi hodc hay bo, bii bo cac quy dinh vé thu
tuc hanh chinh trai phép luat, khong kha thi hodc khong phu hgp vai tinh hinh
thuc té cua bo, nganh, dia phuong;

e) Mic déng phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong
chtrc, vién chuc, nhan vién trong qué trinh thyc thi nhiém vuy;

g) Sinh hoat chuyén moén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen
thudng, ky luat tai co quan da ctr dén Bo phan Mot cira;

h) Thuc hién cac quy dinh ctua phép luat c6 lién quan.
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i) Truong hop cong chic, vién chic duge cir dén lam viée tai Trung
tdm khong hoan thanh nhiém vu dugc giao, vi pham néi quy, Quy ché cua
Trung tdm hodc c6 muc do hai 1ong thap thi Giam déc Trung tam dé nghi co
quan ctr cong chtrc, vién chic cir ngudi khéc thay thé va dé xuit xir bién phap
xtt 1y (néu thay can thiét).

3. Quyén loi

a) Puogc tap huan vé chuyén mon nghiép vu, cong nghé thong tin va
vin hoa tng xir, giao tiép vai to chire, ca nhan;

b) Pugc tham gia cac khdéa hoc 1y luan chinh tri, quan 1y nha nudc,
ngoai ngir, tin hoc va cac linh vyc khac ¢ trong nudc, nudc ngoai theo quy
dinh cta phap luat;

c) Puoc nghi bu (néu lam viéc thém gio, 1am vao ngay &, tét, thir Bay,
Chu nhat);

d) Nhan luong, phu cap, boi dudng va ché do, chinh sach khac (néu co)
tai co quan da cu dén Bo phan Mot cura.

4. Thoi han 1am viéc

Cong chtre, vién chiac duogce cu dén lam viéc tai Trung tdam: Khong it hon
06 thang va khong nhiéu hon 36 thang mdi dot, theo quy dinh tai Nghi dinh sd
118/2025/ND-CP. Trong thoi gian cong chire, vién chirc dugc cir dén lam viée
tai Trung tam, Giam déc Trung tam danh gia nhan xét két qua giai quyet TTHC
va 18 161, thai do 1am viéc. Két qua danh gia, nhan xét ciia Giam ddc Trung tam
1a co so dé Thu truong cac co quan, don vi xem xét ctr nguoi thay thé, khen
thudng hodc co bién phap xir 1y chan chinh theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 11. Trach nhiém ciia co quan cir cdng chirc, vién chire dén lam
viéc tai Trung tam

1.Ctr cong chirc, vién chirc dap tmg tiéu chuan quy dinh tai Khoan 1 Piéu
12 Quy ché nay dén lam viéc tai Trung tam.

2. Huéng dan, don dbc, kiém tra can bd, cong chirc, vién chirc tiép nhan,
tham dinh hodc ph01 hop tham dinh ho so c6 lién quan; chuyén co quan cé tham
quyen giai quyét thtl tyc hanh chinh lién thong; phé duyét hodc trinh cap c6
tham quyén phé duyét hd so thu tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chtic, c4 nhan tai Trung tim.

3. Phéi hop voi BO phan Mot cuira xay dung quy trinh giai quyét cac tha
tuc hanh chinh chi tiét, 1o rang, thoi gian giai quyét, cac budc thuc hién bao dam
thoi gian giai quyét trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

4. Giao nhi€ém vu cho can b0, cong chirc, vién chirc thuong xuyén kiém
tra, cAp nhat tién do xur 1y tirng ho so trén phan mém quan 1y dé giai quyét tha
tuc hanh chinh theo quy dinh.

5. Chu dong thong bao bang vin ban dén Trung tdm vé 1y do cham giai
quyét ho so thi tuc hanh chinh kém theo van ban xin 15i t6 chirc, ca nhan va hen
lai thoi gian tra két qua (Khong dé xay ra viéc xin 18i qua 2 lan/thang).

6. Thong bao, cap nhat kip thoi nhing thay d6i cta cac thu tuc hanh chinh
dugc cong khai bang van ban hoic bang dién tir tai Trung tam.

7. Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, biao dam du
cac quyén loi ctia can b, cong chire, vién chic lam viéc tai Trung tam.
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8. Théng nhat v6i Trung tdm vé s luong, danh sach can bg, cong churc,
vién chuc duoc cir dén lam viée; xdy dung va trién khai phuong an b tri nhan
su du phong hodc thay the bang nhan su thudc thim quyén quan 1y cta Trung
tam dé bao dam viéc tiép nhan va tra két qua hd so dugc thyc hién lién tuc,
khong bi gian doan trong truong hop nhan su dugc cur vang mat vi 1y do nghi
phép, nghi bu, nghi dm, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hodc ¢ bién dong
tang, giam rd rét hodc qua it hd so phat sinh. Truong hop can bd, cong chuc,
vién chtrc dugc cir khong hoan thanh nhiém vy hodc c¢6 mirc 6 hai long thp,
don vi chil tri ¢ trach nhiém cir nguoi khéc thay thé theo dé nghi cia Bo phan
Mot ctra.

9. Hang thang, quyét toan phi, 1& phi thuc hién thu tuc hanh chinh, cac
nghia vu tai chinh khac v6i Trung tim duoc thu tai Trung tim (néu c6).

10. Phéi hop v6i1 Giam dde Trung tdm danh gia, nhan xét cong chire, vién
chic vé qua trinh cong tic tai Trung tdm theo quy dinh tai Nghi dinh
118/2025/NDb-CP.

11. Béi voi cac doanh nghiép cung tng dich vu dé thyc hién cong viéc hd
tro cir nhan sy dap Ung tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
118/2025/ND-CP va cac ndi dung tai hop dong dich vu.

Picu 12. Trang thiét bi ciaTrung tam

a) Can cu vao tinh chét cong viéc va tinh hinh thuc té tai co quan, don vi
va tiéu chudn, dinh muc vé may moc, thiét bi trang bi cho co quan nha nudc,
Chu tich Uy ban nhan dan xi quyét dinh theo tham quyén vé trang thiét bi,
phuong tién 1am viéc cua Trung tdm, dap Gng nhu cau 1am viéc va tng dung
cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

b) Tai Trung tam: B tri khu vuc cung cap thong tin, thu tyc hanh chinh;
khu vuc hd trg thuc hién dich vu cong truc tuyén; khu vuc tlep nhan va tra két
qua duogc chia thanh ting quay tuong Ung voi mot hodc mot s6 linh vyuc khac
nhau, nghién ctru b tri quay hudng dan hodc quay danh riéng cho nguoi cao
tudi, phu nit mang thai, nguoi khuyet tat; b tri du ghe ngodi chd, ban dé viét,
may tinh c6 két n6i mang danh cho t6 chtrc, ca nhan dén giao dich, thuc hién
dich vu cong truc tuyen 1ap dat camera theo doi toan by khu vue lam viée cua
B0 phan Mot cua ¢6 két ndi véi co quan nha nudc cap trén va trong toan h¢
thng; bd tri khu vuc dit cac trang thiét bi: may 1ay sd xép hang ty dong két ndi
t6i Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; cac man hinh cam tng
phuc vu t6 chtrc, ca nhan tra ctru thong tin, thu tuc hanh chinh, tra ctru két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh, ddnh gia muc do hai long; thiét bi phuc vu sd hoa
hé so, tai liéu; bd tri khu vuc cung cdp dich vu hd tro quy dinh tai diém g
khoan 1 Piéu 8 Nghi dinh 118/2025/NP-CP.

_Chuwong 11T .
PHAM VI TIEP NI;IAN VA QUY TRINH
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 13. Thii tuc hanh chinh thye hién tai Trung tim



13

1. Trung tam thuc hién viéc tiép nhan, don dbc, giam sat viéc giai quyét
va tra két qua da giai quyét TTHC thudc thim quyén giai quyét hodc lién thong
giai quyet cua cac don vi tryc thudc by, co quan ngang bd. Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua tai co quan, don vi thugc bg, co quan ngang bo tiép nhén ho SO
thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét cua
co quan, don vi minh

2. Trung tim tiép nhan tha tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia gidi
hanh chinh trong pham vi c4p tinh, bao gom:

a) Thua tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hoac lién thong giai
quyét cia Uy ban nhan dan cip tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh, cac
co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan cép tinh;

b) Thu tyc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai
quyét cua Uy ban nhan dan cép x4, Chu tich Uy ban nhéan dan céap x4, cc co
quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan cap xd trén dia ban tinh;

¢) Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai
quyét cua cac co quan duoc to chiic theo hé thong nganh doc tai dia phuong.

d) Thu tyc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ciia cac bd, nganh
giao cho dia phuong tiép nhan.

3. Theo ddi viéc tiép nhan, xir ly ho so, tra két qua giai quyét quy dinh
tai Nghi dinh 118/2025/ND-CP, bao gém cac truong hop:

a) Thi tyc hanh chinh dugc t6 chirc thyc hién luu dong theo quy dinh
cua phap luat;

b) Thu tyc hanh chinh c6 quy dinh tlep nhan ho so, tra két qua giai
quyét truc tiép ngay tai thoi diém va dia diém kiém tra, xem xét, danh gia
ngoai tru s& Bo phan Mot ctra ddi véi doi tuong duogc kiém tra, xem xét, danh
gia,

c) Thu tuc hanh chinh chi quy dinh cach thuc thyc hién trén moéi trudong
dién tir, khong quy dinh cach thac thye hién khac.

Piéu 14. Cach thirc to chirc, ¢4 nhian ndp hd so, nhin két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh

T6 chtc, ca nhan c6 thé ndp ho so, nhan két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh thong qua cac cach thuc theo quy dinh tai van ban quy pham phap luat
quy dinh vé tha tuc hanh chinh:

1. Tryc tiép tai Bo phan Mot cura;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh ctia Thu tudng
Chinh phu, qua thué dich vu cta doanh nghiép, c4 nhan hodc qua Gy quyén
theo quy dinh cua phap luat;

3. Tryc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia.

Piéu 15. Hwéng din thuc hién thu tuc hanh chinh

1. N6i dung huomg dan bao gom:

a) Cac ho so, gidy to ma to chirc, cd nhan phai nop khi giai quyét thu tuc
hanh chinh;

b) Thong tin vé co quan c¢6 tham quyén giai quyét thu tuc hanh chinh;

¢) Quy trinh, thoi han giai quyét thi tuc hanh chinh;
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d) Mtc va cach thuc nop thué, phi, 1€ phi hodc cac nghia vu tai chinh khac
(néu co)

d) Cung cép cac thong tin, tai li€u lién quan dén viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh khi t6 chirc, ca nhan yéu cau theo quy dinh phéap lut.

Noi dung huéng dan phai bao dam chinh xac, dﬁy du, cu thé theo van ban
quy pham phap luét dang c6 hi¢u luc, quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh cua
co quan c6 tham quyén cong khai trén Co so dit liéu qudc gia vé tha tuc hanh
chinh va cong khai tai noi giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Viéc hudng dan t6 chirc, c nhan thuc hién thong qua céc cach thirc sau:

a) Huong dan truc tiép tai BO phan Mot ctra;

b) Hudng dan qua hé thdng tong dai hodc sé dién thoai chuyén dung da
cong b cong khai;

¢) Huéng dan truc tuyén trén Cong Dich vu cong qudc gia hodc qua mang
x4 hoi duge cap co thAm quyén cho phép;

d) Bang van ban duoc gti qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bo ho so dién mau, qua cac video huéng dan mau dyng sin
hodc bang cac cach thirc khac.

Noi dung huéng dan dugc luu tai B phan Mot cira.

2. Truong hop danh muc tai lidu trong hd so giai quyét thi tuc hanh chinh
con thiéu so véi danh muc tai lidu duoc cong b6 cong khai theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay hoic tai liéu chua cung cap day du thong tin theo biéu miu
huéng dan cta co quan c6 thAm quyén thi can b, cong chire, vién chue, nhan
vién t1ep nhan ho so thi tuc hanh chinh hudng dan dai dién to chirc, c4 nhan bd
sung mdt 1an day du, chinh xAc.

Pic¢u 16. Tiép nhin hd so thii tuc hanh chinh

1. Pbi v6i hd so duge nhan theo cach thie duoc quy dinh tai khoan 1 va
khoan 2 Piéu 15 Nghi dinh 118/2025/ND-CP, can bg, cong churc, vién chuec,
nhan vién tiép nhén hd so tai Bo phan Mot ctra kiém tra tinh trang tai khoan dinh
danh dién tr va xem xé&t tinh chinh xac, dﬁy du cua hod so, cap nhat cac buoc
thuc hién vao Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

a) Kiém tra, xac thyc tai khoan dinh danh di¢n tur cua ca nhan, t6 chirc
thong qua s6 dinh danh ca nhan cua cong dan Viét Nam hodc s6 dinh danh (hodc
s6 ho chiéu hodc sO gidy to ¢o gia tri di lai qudc té) cua nguoi nudc ngoai va so
dinh danh cua t6 chirc trén Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cip
b, cap tinh thong qua viéc ket ndi, chia sé ditr liéu voi hé thdng dinh danh va
xac thuc dién tr. Truong hop td chirc, c4 nhan chua c6 tai khoan dinh danh dién
tu, can by, cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhan ho so tai Bo phan Mot ctra
hudéng dan cé4 nhan, t6 chic thue hién hodc hd tro tao tai khoan dinh danh dién
tr mtrc d6 01 cho cong dan. Trudng hop uy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh,
tai khoan dinh danh dién tir dugc tao 1ap 1a tai khoan dinh danh dién tur cua to
chire, ca nhan iy quyén;

b) Kiém tra dit liéu dién tir cua thanh phan ho so. Tru’(‘)’ng hop cac thanh
phan hé so tha tuc hanh chinh da c6 dir ligu dién tir bao dam gia tri phap ly va co
thé khai thac thong qua két ndi, chia sé glu:a Hé thng thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh v&i cac co sé dir liéu quoc gia, co s¢ dir li¢u chuyén nganh, hé
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théng thong tin dung chung, Cong Dich vu cong quoc gia thi t6 chtrc, c4 nhan
khong phai khai lai thong tin hodc ndp lai hd so, gidy to, tai liéu; can bg, cong
chtre, vién chire, nhan vién tai Bo phan Mot cua kiém tra va chuyén vao ho so
thu tuc hanh chinh dién tir cho t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop khi tiép nhan, phat hién théng tin trong hd so, gidy to chua cé
su thong nhat véi thong tin, dir li¢u, ho so, giéy to dién tur trong cac co s dit
lidu qudc gia, co s dit liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hd so gidy;
viéc diéu chinh, sira doi thong tin thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh;

¢) Kiém tra tinh chinh x4c, day du cta hd so. Truong hop hd so chua day
dua, chua chinh xac theo quy dinh, can bg, cong chuc, vién chirc, nhan vién tiép
nhan hd so phai huéng dan dai dién td chirc, c4 nhan bd sung, hoan thi¢n hd so
theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 16 Nghi dinh 118/2025/ND-CP va néu ré Iy do
theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so.

Truong hop tir chdi nhan ho so, can bo, cong chuc, vién chirc, nhan vién
tiép nhan ho so phai néu rd 1y do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so thi tuc
hanh chinh.

Truong hop hd S0 day du, chinh xac theo quy dinh, can bg, cong chuc,
vién chirc, nhan vién tiép nhan ho so va lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua; sao chup tung loai gidy to chuyén thanh ban dién tir va dung chtr ky s6 ca
nhan dugc cap dé ky trén ban sao chup dién tu, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban glay, cap nhat vao He thong thong
tin giai quyét tht tuc hanh chinh va chuyén dén co quan c6 thAm quyén giai
quyét theo quy dinh tai Piéu 18 Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

2. Béi voi hd s0 dugc nop truc tuyén tai Cong Dich vy cong qudc gia,
Cong Dich vu cong quoc gia phan héi tr dong cho t6 chuc, ca nhan dé ghi nhan
viéc thuc hién nop hod so truc tuyen va chuyén ho so Ve H¢ thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cap bo, cap tinh co tham quyen giai quyét. Trong vong
02 gid ké tir khi Cong Dich vy cong qudc gia phan hoi cho t6 chirc, ca nhan, Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap b9, cap tinh c6 thong bao véi
can bg, cong chuc, vién chirc, nhan vién tlep nhén hd so tai Bo phan Mot cura dé
xem xét, kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy du cua hd so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hodc khong thudc tham
quyén giai quyét theo quy dinh, nguoi tiép nhan phai ¢6 thong bao, néu rd ndi
dung, 1y do va hudng dan cu thé, ddy du trong mot 1an dé to chtrc, ca nhan bd

sung day du, chinh x4c hodc giri dung dén co quan c6 thim quyén;

b) Néu hd so cua t chirc, ca nhan day du, dung quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh
tai Diéu 18 Nghi dinh 118/2025/ND-CP;

c) Cén bg, cong chuc, vién chiric, nhan vién tai BO phan Mgt ctra thong
bao vé viéc tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bo sung hd so cho to
chure, ca nhan khéng mudn hon 08 (tam) gio lam viéc ké tir khi Hé thong thong
tin giai quyét thi tuc hanh chinh tiép nhan hd so hoic theo thdi han dugc quy
dinh tai phap luat chuyén nganh. Viéc thong bao duoc giri dén tai khoan cia t6
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chtrc, c4 nhan trén Cong Dich vu cong qudc gia hodc qua chue nang gui thu dién
ttr hodc gui tin nhin dién thoai ty dong cua Cong Dich vu cong quéc gia.

3. Thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh duoc tinh tir thoi diém hd so da
duoc tiép nhan dﬁy du, hop 1€ va duogc thé hién trén Giéy tiép nhén hd so va hen
tra két qua. Moi ho so tht tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhan s€ duoc cép 01
(mot) Ma s6 hd so duoc ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. To
chtrc, ca nhan st dung M s6 hd so dé tra ciru tinh trang giai quyét tha tuc hanh
chinh tai Céng Dich vu céng qudc gia.

4. Trudng hop tha tuc hanh chinh c¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da day du, chinh xac, du diéu kién
tiép nhan, can bo, cong chuce, vién chue, nhan vién tiép nhén tai B§ phan Mot
ctra khong phai lap Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua, nhung phai cap nhat
tinh hinh, két qua giai quyét vao Heé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh; truong hop nguoi nop ho so yéu cau phai c¢6 Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua thi cung cap cho nguoi ndp ho so.

5. Truong hop can b, cong chuc, vién chirc, nhan vién tai B6 phan Mot
ctra dugc co quan c6 tham quyén phan cong, y quyén giai quyét thi thyc hién
theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi dinh 1 18/2025/ND-CP va cap nhat tinh hinh, két
qua giai quyet vao Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

Piéu 17. Chuyen hd so dén co quan cé thAm quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so tho tuc hanh chinh quy dinh tai Piéu 17
Nghi dinh 118/2025/ND-CP, can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién tai By
phan Mdt cira chuyen hd so dén co quan co tham quyén giai quyet nhu sau:

1. Chuyen dir liéu hd so dién tu dugc tiép nhan truc tuyen cua to chue, ca
nhan hoic hd so gidy da duogc s6 hoa dén co quan co tham quyén giai quyét trén
Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh cap b, cap tinh.

2. Chuyén ngay ho so tlep nhan tryc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén
vao dau gid ngay lam viéc tiép theo d6i voi truong hop tiép nhan sau 15 gid
hang ngay. Truong hop chuyén ho so thil tuc hanh chinh c6 chira tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc gitra cac co quan qua dich vu buu chinh thi thyc hién qua
Mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc theo quy dinh tai Quyét dinh
s6 37/2021/QD-TTg ngay 18 thang 12 nim 2021 cta Thu tuéng Chinh phu vé
Mang buu chinh phuc vu co quan Bang, Nha nudc.

Piéu 18. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hd so tha tuc hanh chinh, nguoi dimg dau co quan cé
tham quyén phan céng can b, cong chire, vién chirc xir 1y xem xét, tham dinh
hd so, trinh phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Can b, cong chire, vién chirc kiém tra thong tin trén tai liéu dién tr ma
B6 phan Mot ctra chuyén dén; boc tach, cap nhat thong tin, dit 1iéu di¢n tur ctua
gidy to trén hé thong thong tin, co s& dir liéu, ky sb clia co quan, t6 chiic vao ban
sao y d6i voi thanh phan ho so 1a két qua giai quyét tha tuc hanh chinh hodc
thanh phan ho so phai s6 hoa theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh thudc
pham vi quan ly ctua co quan, don vi.

Dit liéu dién tr cta gidy to phai c6 t6i thiéu cac trudng thong tin: Ma
loai gidy to; s6 dinh danh cta t6 chirc, ca nhan, trudng hop ca nhan khong cé sd
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dinh danh c4 nhan thi phai bd sung ho tén, nim sinh, ngay cap, co quan cip; tén
giéy to; trich yéu ndi dung chinh cua giéy to; thoi han ¢6 hi¢u luc; pham vi co
hiéu luc (néu c0). Cac thong tin, dit li¢u khac dugc thuc hién theo quy dinh cta
phap luat chuyén nganh.

3. Dbi v6i thu tuc hanh chinh khéng quy dinh phai thim tra, xac minh hd
SO, léy v kién cua co quan, td chire, ¢6 lién quan, can bg, cong chuc, vién chuc
dugc giao xtr Iy hd so thuc hién tham dinh, trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh;
cap nhat thong tin vao H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két
qua glal quyet thu tuc hanh chinh. Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu
kién giai quyét, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai ho so va thong bao
bang van ban néu 10 ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai
quyét hd so dé giri cho t6 chirc, ca nhan thong qua B phan Mot cira. Thong bao
dugc nhip vao muc tra két qua cua Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

4. Trudng hop ho so thil tuc hanh chinh theo quy dinh phai thyc hién
tham tra, xac minh hodc lay y kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong
qua trinh giai quyét

a) Can bo, cong chuc, vién chuc dugc phan cong xur 1y hd so co trach
nhiém thuc hién viéc tham tra, xac minh theo quy dinh. Qu4 trinh tham tra, Xac
minh dugc 1ap thanh ho so, bao ddm day du thong tin va dugc hru vao Hé thong
thong tin giai quyet thil tuc hanh chinh. Trudng hop can ¢ su tham gia cua t6
chtrc, ¢4 nhan dé phuc vu viéc thim tra, xac minh, co quan giai quyét thu tuc
hanh chinh ¢6 trach nhiém thong bédo cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phan
va nodi dung can xac minh cho to chic, ¢4 nhan qua tai khoan hodc qua chirc
nang, gui thu dién tr hodc gui tin nhin dién thoai tu dong cua Céng Dich vu
cong qudc gia;

b) Viéc ldy v kién cic co quan, don vi lién quan dugc thuc hién theo
phuong thitc giri van ban dién tir thong qua Hé thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh hoic van ban gidy theo quy dinh phép luat, trong d6 néu rd ndi dung,
thoi han 13y ¥ kién va phuong thuc tra 10i;

¢) Co quan, don vi dugc lay ¥ kién c6 trach nhiém tra 101 cac noi dung
duogc xin ¥ kién bang van ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé noi
dung tra 101. Truong hop qua thot han ma chua c6 van ban tra 101, co quan, don
vi chu tri giai quyet hd so thong bao cho nguoi ding dau Bo phan Mot cira da
chuyén hd so vé viéc cham tré dé phéi hop xtr 1y theo quy dinh;

d) Toan bd qua trinh tham tra, x4c minh, 13y ¥ kién (bao gom thong tin vé
co quan lay ¥ kién, co quan dugc lay M kién, noi dung, thoi han lay ¥ kién) va
két qua thuc hién (bao gdm két qua tham tra, xac minh, két qua tra 15i cta co
quan, don vi lién quan) phai dugc sb hoa, cap nhat day du, chinh xac, kip thoi
vao Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh, trir truong hop phéap luat
c6 quy dinh khéc.

5. Doi v6i ho so qua tham tra, thdm dinh chua di dicu kién giai quyét, co
quan c6 thim quyén giai quyet thi tuc hanh chinh tra lai ho so cho Bo phéan Mot
ctra kém theo thong bao bang van ban trén H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc
hanh chinh. Van ban néu rd 1y do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau
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bd sung, hoan thién ho so dé gui cho to chic, ca nhan. Thoi gian thong bao tra
lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngdy tiép nhan hd so, trir trudng hop
phap ludt chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét
duogc tinh lai tir dau sau khi nhan du hd so. Sau 15 ngay ké tir khi thong bao
hodc theo thoi han quy dinh cua phap luat chuyén nganh, néu t6 chirc, ca nhan
khong hoan thanh viéc hoan thién ho so, can bo, cong chuc, vién chirc, nhan
vién Trung tdm thuc hién dong hd so trén Hé théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh.

6. Déi v6i ho so du kién qua han giéi quyét trong thoi han chdm nhat 01
ngay trudc ngay hét han, co quan, don vi c6 thim quyén giai quyet ho so phai
thong bao bang van ban cho Bo phan Mot ctra va _gui van ban xin 16i t6 chirc, ca
nhan, trong do ghi rd 1y do qua han, thoi gian . dé nghi gia han tra két qua theo
mau Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thyuc hién khong qua mot lan.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, B6 phan Mot ctra diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y trén He thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh, dong thoi gui thong bao dén to chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin
nhan, dién thoai hoic mang xa hdi duoc cap co tham quyén cho phép (néu co).

Picu 19. Tiép nhan thi tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia giéi
hanh chinh

1. Tiép nhan hd so ‘thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia
cac co quan khong cung cap hanh chinh

a) Trung tam tlep nhan theo quy dinh tai Pidu 17 Nghi dinh
118/2025/ND-CP, chuyen ngay ho so dién tir dén co quan co tham quyén xir 1y,
chuyen thong tin vé ho so trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
dén Bo phan Mot cua cua co quan co tham quyén de giam sat, d6n déc, chuyén
ho so gidy dén co quan co tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho 50.

b) Co quan c¢6 tham quyen xtr 1y ho so theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi
dinh 118/2025/ND-CP va chuyen két qua giai quyet den Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap tinh, cap xa noi tiép nhan hd so cia to chirc, ca nhan dé tra
két qua theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. Tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cua
c4c co quan cuing cap hanh chinh

a) Truong hop t6 chirc, ca nhan ndp hd so gidy, Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong x& xac dinh thtr tu cac co quan co tham quyén giai quyét, chuyen hd
so dién tir va ho so gidy dén co quan co tham quyen chu tri giai quyet Co quan
chu tri ¢ trach nhiém xu 1y, chuyen hd so g1ay, hd so dién tir duoc s0 hoa va két
qua giai quyet thudc tham quyén (néu c6) dén co quan c6 thim quyén tiép theo,
trong d6 Phiéu chuyén xir Iy phai néu rd noi dung cong viéc, thoi han giai quyet
clia timg co quan; cap nhat thong tin xir 1y, thong tin chuyén xtr Iy vao Hé thong
thong tin gidi quyét thi tyc hanh chinh.

Céc co quan c6 thim quyén giai quyet ngay khi nhan dugc hé so dién tir,
chuyén két qua va ho so cho co quan c6 tham quyén tiép theo theo thu ty da xac
dinh; co quan c6 tham quyén cudi cing giai quyét xong thi chuyén két qua va ho
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so kem theo cho co quan ¢6 thAm quyén chu tri; co ‘quan chu tri chuyén két qua
giai quyet thu tuc hanh chinh cho Trung tdm noi tiép nhan ho so dé tra két qua
cho t6 chtc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xtr Iy ho so lién thong vao Hé
théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Trudng hop to chic, ¢4 nhan ndp hd so dién tir, Trung tAm chuyén hd
so dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi rd co quan
chu tri, trach nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua timg co quan
tham gia giai quyet Co quan tham gia giai quyét hd so lién thong thuc hién xur
1y theo thAm quyén, tra két qua giai quyét cho co quan can su dung két qua giai
quyét cho cac budce tiép theo va giri cho Trung tAm noi tiép nhan ho so dé tra két
qua cho t6 chirc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xtr 1y ho so lién thong vao
Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

Pic¢u 20. Dirng thye hién thi tuc hanh chinh

1. T6 chtrc, c4 nhan nop ho so truc tiép hoac qua dich vu buu chinh dugc
yéu cau ding thuc hién thu tuc hanh chinh trong khoang thoi gian ké tir khi nhan
duoc Gidy tiép nhan va tra két qua nop hod so hop 1é cho dén trude khi co quan,
t6 chirc ¢6 thAm quyén ban hanh quyét dinh giai quyét thu tuc hanh chinh hodc
c6 vin ban thong bao két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; trir truong hop phap
luat chuyén nganh c6 quy dinh khac. Viéc tra lai hd so gidy va phi, 1& phi (néu
c0) theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

2. T6 chtre, ca nhan ndp hd so truc tuyén thi dugc yéu cau dimg hoac diéu
chinh nd1 dung hd so thong qua chirc nang cua Cong Dich vu cong quoc gia ké
tur thot dlem hé théng tlep nhén thanh cong dén trudc khi co quan, t6 chic co
tham quyén ban hanh quyet dinh giai quyét tha tuc hanh chinh hodc ¢6 van ban
thong bao két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. Viéc tra lai hd so gidy va phi, 16
phi (néu co) theo quy dinh ctia phap luit chuyén nganh.

3. Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cap b, cp tinh luu
day du trang thai vé viée xtr 1y ho so va dimg thuc hién thi tuc hanh chinh.

Picu 21. Tra ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va luu trir
hé so thii tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyen ky s6,
phat hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu dé tra ban gidy va ban
dién tu cho t6 chuc, ca nhan, trir truong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh
cung cap ban két qua giai quyet dién tir hodc t6 chirc, c4 nhan dé nghi chi cung
cap ban két qua giai quyét dién tir hodc phap luat chuyén nganh c6 quy dinh
khéc.

Khi ¢ két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thanh cong, Cac hd so, gidy
to duoc sb hoa, co gia tri phap 1y trong qué trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh thi dugc str dung trong thuc hién cac thu tuc hanh chinh khac cua td
churc, ca nhan.

2. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh gui tra cho to chirc, c nhan phai
bao dam day du theo quy dinh. Truong hop ho so c6 ban chinh hoic ban goc da
tlep nhan dé sao chup, dbi chiéu, xac nhan tinh xac thue thi co quan ¢ tham
quyén phai chuyén tra ban chinh hodc ban gbc dé cho t6 chirc, c4 nhan; thoi
diém tra theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.
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3. Can b9, cong chuc, vién churc, nhan vién Trung tam tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo thoi gian, dia dlem cach
thirc ghi trén Gidy tiép nhan hd s0 va hen tra két qua. Két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh dién tr dugc tra cho t6 chirc, ca nhan trén Cong Dich vu cong qudc
gia, trr truong hop tha tuc hanh chinh theo quy dinh ctua phéap luat chuyén
nganh phai c6 mit dé truc tiép nhan két qua.

4. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tr duwoc gin ma sb gidy to
va luu trir trong Co sé dit liéu qudc gia hodc Co sd dit liéu chuyén nganh hoic
Kho quan ly dir li¢u dién tir cua t6 chirc, ca nhan tai Hé thong giai quyét thu tuc
hanh chinh cap bo, cap tinh.

Mi sb gidy to gdm hai thanh phan la ma s6 dinh danh cia cé nhén, t6
chtrc va ma loai gidy to, trong do6 ma loai gidy to d6i voi két qua giai quyet thu
tuc hanh chinh duoc théng nhat st dung theo ma loai két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh trén Co s& dit liu qudc gia vé thi tuc hanh chinh.

5. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh truéc thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trude thoi han quy
dinh phaidugc B phén Trung tam thong bao cho t6 churc, ca nhan biét trudc qua
tin nhan, thu dién tr, dién thoai hodc qua mang xa hoi duoc cap c6 thim quyén
cho phep.

6. Viéc Iuu trir ho so tha tuc hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé luu trit va phap luat vé dit lidu.

Piéu 22. Trach nhiém ciia cic co' quan, to chirc, ca nhén c6 lién quan
trong viéc giai quyét hd so, két qua bi sai, bi mat, bj thit lac hoiic bj hw
héng va trong cham tra két qua

1. Khi nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, t6 chic, ca nhan kiém
tra ndi dung két qua giai quyét. Truong hop phat hién ra sai sot, néu 16i thudc vé
can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién, co quan c6 thAm quyén thi Bo phan
Mot ctra chuyén lai h6 s0, két qua va thong tin vé sai sot dén co quan, nguoi co
tham quyén giai quyét dé dinh chinh, cham nhat trong vong 03 ngay lam viéc
chuyén lai két qua cho B phan Mot ctra dé tra cho to chuc, ¢4 nhan. Céan bg,
cong chuc, vién chitc, nhan vién co quan c6 tham quyén phai chiu chi phi lién
quan dén dinh chinh theo quy dinh cua phap luat.

2. Truong hop ho so bi mét, bi thit lac hodc bi hu hong trong qua trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan c6 trach
nhiém phéi hop véi td chirc, ¢4 nhan co hd so, giéy to bi mat, bj thét lac hodc bi
hu hong va co quan, t6 chirc c6 thém quyén dé khac phuc hau qua; xac dinh co
quan, to chtrc, ca nhan di lam mat, that lac, hu hong ho so dé quy trach nhiém
chi tra moi chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho s0, gidy to, cac trach
nhiém khac co lién quan va xin 16i t6 chuc, ca nhan vé sy ¢d nay. Trudng hop
lam mét, that lac, hu hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tuy
theo tinh chat, mic d6 cta hanh vi vi pham, t6 chirc, c4 nhan c¢6 hanh vi vi pham
s€ bi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tra theo cach thirc quy dinh
tai khoan 2 Piéu 15 Nghi dinh nay bi mat, bi that lac, bi hu hong dugc xu ly
theo quy dinh cua phap luat co6 1ién quan.
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Piéu 23. Phuong thirc ndp phi, 1¢ phi va cac nghia vu tai chinh khac

1. T chtrc, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 16 phi giai quyét thi tuc hanh
chinh va cac nghia vu tai chinh da dugc quy dinh theo cac phuong thirc sau déy:

a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan thu hudng ctia co quan co
thAm quyén;

b) Truc tuyén thong qua chiic ning thanh toan ctia Cong Dich vu cong
qudc gia va cac nén tang thanh toan hop 18 khac;

¢) Cac phuong thirc khac theo quy dinh cta phap luét.

2. Trong truong h0’p khong ndp truc tiép thi chimg tir ndp tién, chuyén
khoan tlen phi, 1& phi giai quyét thil tuc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1& phi
giai quyét thi tuc hanh chinh (neu c6) dugc giri kém theo ho so dén co quan,
nguoi c6 tham quyén giai quyét thu tuc hanh chinh, trir truong hop phi, 1¢ phi
dugc xac dinh va ndp sau giai doan tlep nhan hd so tha tuc hanh chinh cua ca
nhan, to chirc.

3. Trong trudng hop ndp truc tuyén thi co quan, to chtrc nhan tién phai thuc
hién chuyén toan bd so tién thu tir 1& phi vao ngan sach nha nudc theo ding thoi
han duoc quy dinh cua phap luat chuyén nganh; d6i vai so tién thu tir phi thi phai
chuyén toan bo sb tién da thu trong ky vao tai khoan phi cho ndp ngan sach theo
quy dinh cua phap luat chuyén nganh. Truong hop chua ¢6 quy dinh cua phap
luat chuyén nganh thi thoi han chuyén tién vao ngan sach nha nudc trong 08 (tam)
gid 1am viéc tinh tir thoi diém thanh toan, trir trudng hop thuc hién thanh toan qua
He¢ thong thanh toan dién tir lién ngan hang Quéc gia, thuc hién theo quy dinh vé
thoi gian 1am viéc ap dung ddi voi Hé thong nay. D6i v6i thué, bao hiém x4 hoi
thue hién theo quy dinh phap luat vé thué va bao hiém xa hoi.

, ' 'CHUONG IV ‘ )
DANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Picu 24. Panh gia viéc giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Cac thong tin phuc vu danh gia chat luong giai quyét thu tuc hanh
chinh duoc thu nhan thong qua mot hodc mét sé phuong thire sau:

a) Phiéu danh gia thuong xuyén va dinh ky;

b) Thiét bj danh gia dién tur;

¢) Chtrc nang danh gia truc tuyén tai Céng Dich vu cong qudc gia;

d) Hé thdng camera giam sat tai Trung tAm;

d) Y kién cua to chtc, ca nhan gui dén hop thu gdp ¥, phan anh trén gidy
hoac dién tu;

e) Céc hinh thirc hop phép khac.

2. C4c tiéu chi danh gia ctia co quan c6 thim quyén vé viéc giai quyét tha
tuc hanh chinh bao gém:

a) Cong khai, minh bach;

b) Tién do, két qua giai quyét;

¢) S6 hoa hd so;

d) Cung cap dich vu truc tuyén;

d) Muc d6 hai long;
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e) Cac ti€u chi khac theo quy dinh ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.

3. Phong Vian hoa — Khoa hoc — Théng tin ¢ trach nhiém tong hop két
qua danh gia tir Hé thdng danh gia dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh, danh
gia chét luong giai quyét thu tuc hanh chinh, cung cip dich vu cong theo thoi
gian thuc; cong khai két qua danh gia noi bo trén trang thong tin dién tir xa.

4.Viéc giai quyét thu tyc hanh chinh dugc dénh gia thong qua y kién danh
gia ctia cac to chire, c4 nhan theo cac ndi dung sau day:

a) Thoi gian tra két qua giai quyét, xir Iy hd so thu tuc hanh chinh so véi
quy dinh hodc yéu cau cua co quan, don vi chu tri;

b) S6 luong co quan, don vi, t6 chirc phai lién hé dé hoan thién hd so thu
tuc hanh chinh;

¢) S6 lan phai lién hé v6i co quan tiép nhan dé hoan thién hd so thu tuc
hanh chinh;

d) Tinh chinh xac, day du, kip thoi ctia thong tin thu tuc hanh chinh duoc
cong khai so v61 quy dinh;

d) Thai do mg xtr ctia can bd, cong chire, vién chirc huéng dan, tiép nhan
ho so, giai quyét tha tuc hanh chinh;

e) Su phu hop véi phap luat cia két qua giai quyét tha tuc hanh chinh va
chi phi thyc hién thu tuc hanh chinh; cac chi phi phat sinh ngoai quy dinh cua
phap luat khi thuc hién cac thu tuc hanh chinh;

g) Thoi gian va chat lugng y kién giai trinh cta co quan co thAm quyen
can b, cong chire, vién chuc d6i vai cac y kién phan anh, kién nghi, khiéu nai,
td céo cua td chirc, ca nhén;

h) Tién d6 va chat luong cung cap dich vu cong truc tuyén ctia co quan cé
tham quyén;

i) Cac ndi dung khéc theo danh gia cta to chirc, ca nhan.

Picu 25. Xir Iy két qua danh gia

1. Két qua danh gia muc d6 hai 1ong cua to chirc, ca nhan doi véi viée giai
quyét thi tuc hanh chinh dugc cong khai tai co quan va trén trang thong tin dién
tr cua xa.

2. Két qua danh gia 1a mot trong nhitng tiéu chuan dé xem xét muc do
hoan thanh nhiém vu ctia phong chuyén mén tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh; xac dinh trach nhiém cta ca nhan, nguoi ding dau co quan, don vi tiép
nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh; wu tién xem xét viéc dé bat, bd nhiém, quy
hoach, dao tao, bdi dudng va xem xét khen thudng, xir Iy ky luat can bo, cong
chtrc, vién chire, nguoi lao dong.

) CHUONG YV
CHE PO THONG TIN, BAO CAO VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 26. Ché d9 thong tin

Trung tdm thuong xuyén trao doi thong tin v6i phong chuyén mén cé
TTHC dugc thyc hién tai Trung tam vé tinh hinh tiép nhan va giai quyét TTHC
de de xuat, kién nghi cac bién phap nang cao hiéu qua hoat dong trong giai
quyét TTHC. Pong thoi, diéu chinh nhitng van dé ton tai, khé khan, vudng mic,
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xt Iy vi pham (néu c6) theo nguyén tic tao diéu kién thuén loi nhit cho t6 chuc
ca nhén trong giai quyét TTHC.

Piéu 27. Ché d¢ hop, bao cdo hoat dong ciia Trung tim

1. Binh ky vao ngay 1am viéc cudi cung cua thang (hodc khi co yéu cau
dot xuét), Giam dc Trung tdm c6 trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhan, giai
quyét TTHC va cac van dé lién quan bao cao UBND thanh phd, Cha tich UBND
X4 va thong bao vé co quan, don vi c6 TTHC giai quyét tai Trung tam.

2. Pinh ky hang thang, Trung tam hop dé danh gia két qua hoat dong.
Pinh ky 06 thang hop kiém diém cong tac clia cong chic, vién chirc 1am can cir
dé danh gia, nhan xét hang nam.

3. Truong hop can thiét, Trung tdm t6 chirc hop véi cac co quan chirc
nang, don vi ¢6 lién quan dé xem xét, danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac
phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Ngoai ra, Trung tdm con t6 chirc cac cudc hop giao ban dinh ky va céac
cudc hop khac theo Quy ché phdi hop giita Trung tim vé&i cac phong chuyén
mon UBND x4 c6 TTHC duoc tiép nhén tai Trung tam.

Picu 28. Moi quan hé cong tac ciia Trung tim

1. B6i véi UBND thanh phd, Chu tich UBND x4

a) Trung tam chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Chu tich UBND xa.
Lanh dao Trung tdm c6 trach nhiém béo céo cong tac voi UBND thanh phd, Chu
tich UBND x4 v& tinh hinh va két qua to chirc hoat dong ctia Trung tAm; to chirc
trién khai va kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cua Chu
tich UBND x4 vé nhitng linh vuc thudc chirc ndng, nhi¢ém vu cia Trung tam;

b) Giam dbc Trung tdm bao cdo xin ¥ kién chi dao cta Chu tich UBND x3
dé giai quyét nhitng van dé phat sinh va nhiig ndi dung vuot thim quyén.

2. Dbi v6i cac co quan chuyén mon thuéc UBND xa va cac co quan, don
vi lién quan khéc

a) Trung tdm c6 quan h¢ véi cac co quan, don vi theo nguyén tac phdi
hop. Khi giai quyét nhitng van dé thuoc thim quyén cia Trung tam nhung c6
lién quan dén cac co ‘quan, don vi thi Trung tam phai trao doi truc tiép hodc cd y
kién bang van ban ddi véi cac co quan, don vi do;

b) Cac co quan, don vi c6 trach nhiém ph01 hop giai quyét cac TTHC dam
bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao d6i bang van ban véi Trung tam 1y do
giai quyét cham hodc khong giai quyét TTHC tiép nhan tai Trung tdm do Trung
tam chuyén dén. Giam doc Trung tdm va Trudng cac phong chuyén mén lién
quan chiu trach nhiém truéc UBND thanh phé, Chu tich UBND x& vé viéc giai
quyét TTHC tai Trung tAm;

c¢) Cac co quan, don vi cur cong chure, vién chirc chiu trach nhiém quan 1y
két qua cong tac cta can bo, cong chirc, vién chirc trong thoi gian ctr dén lam
viéc tai Trung tam; chu tri, phéi hop v6i Trung tam trong viéc danh gia, kiém tra
viéc thuc hién nhiém vu cong tac dbi véi can bo, cong chuc, vién chiic trong
thoi gian 1am vi€e tai Trung tam,;

d) Cac co quan, don vi chu dong ra soat cac TTHC thudc nganh, linh vuc
quan 1y bao cdo Chu tich UBND xa xem xét, diéu chinh, b6 sung kip thoi bd
TTHC giai quyét tai Trung tim theo quy dinh hién hanh.
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3. Bdi véi cac phong chuyén mén

Trung tAm c¢6 mdi quan hé phdi hop véi cac phong chuyén mon va cac
don vi trong qua thyc hién nhiém vy, quyén han dugc giao.

Diéu 29. Phéi hop tlep nhén phén anh, kién nghi, khiéu nai, td cao

1. Trung tdm bé tri s6 dién thoai duong day nong, két ndi vai cac quiy
giao dich cua cac phong chuyén mon c6 lién quan, cong khai s6 dién thoai
duong day nong dé tiép nhan ‘phan anh, kién nghi cta to chirc, c4 nhan trong
huéng dan, tlep nhan, giai quyét TTHC.

2. Béi véi cac don thu phan anh, kién nghi ctia to chirc, ¢4 nhan c6 nodi
dung lién quan dén hoat dong, diéu hanh ciia Trung tdm, Trung tdm chu tri giai
quyét, co van ban tra 10i to chirc, ca nhan theo quy dinh.

3. Bdi v6i cac don thu phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ci nhan ¢ noi
dung lién quan dén trach nhiém cua cac co quan co lién quan, cic co quan cd
lién quan co trach nhiém tra 10i bang vian ban giri dén t6 chirc, ca nhan va gui 01
ban bao cao UBND x4 thong qua Trung tim dé tong hop theo doi.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. Kinh phi va co sé vat chiat biao dam cho hoat ddng ciia
Trung tam

Kinh phi thyc hién co ché mét ctra, mot cira lién thong cua Trung tam do
ngan sach nha nudce bdo dam.

Piéu 31. Khen thuéng, ky luat

1. Trung tam xay dung tiéu chuan danh gia két qua thuc hién nhiém vu tai
Trung tam. Két qua danh gia s& 1a co s dé dé xuat cap co tham quyén khen
thudéng theo Luat Thi dua, khen thudng;

2. Cong chuc, vién chuc duoc cir dén lam viée tai Trung tdm va cong
chtrc, vién chtrc thudc Trung tim néu vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi
tly theo mirc do vi pham do Giam déc trung tam tong hop hang thang, hang
quy, hang nam s& xem xét, xir Iy hodc dé xuat cac co quan c6 tham quyén xu 1y
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 32. Trach nhiém thi hanh

1. Giam dbc Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong xa va céc t6 chuc, ca
nhan c¢6 lién quan c¢o6 trach nhi¢m thuc hi¢n Quy ché nay.

2. Trung tAm chiu trach nhiém giup Chu tich UBND x4 theo ddi, kiém tra,
don ddc viée thue hién Quy ché nay. Pinh ky hang ndm hoac dot xuét bao cdo
UBND thanh phd, Cha tich UBND x4 viéc trién khai thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, néu c6 kho khin
vuéng méic, Giam ddc Trung tdm va céac td chic, ca nhan phan 4nh dén UBND
x4 (qua Van phong HDND&UBND x43) dé tong hop, bao cao UBND x4 xem xét
stra doi, bo sung cho phu hop./.
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