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Sé: /F /QP-UBND An Thanh, ngay 04 thding 7 ndm 2025
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cita
Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢6ng x3 An Thanh

UY BAN NHAN DAN XA AN THANH

Cén cik Ludt T6 chike Chmh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

Can cit Nghi dinh s6 63/2010/NP- CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghz dinh sé 48/2013/NP-CP ngay 14/5/2013 cua
Chinh phu sua doi, bo sung mot 80 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cia Chinh phi
sira doi, bo sung mot sé diéu ciua cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Céin cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé
thue hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién théng tai Trung
tamva Céng Dich vu céng quéc gia;

Cén cir Thong tu sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vin phong
Chinh phti huéng dén vé nghiép vu kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Céin ctv Quyét dinh s6 01/QD-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2025 cia UBND
xd An Thanh vé viée thanh lap Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xd An Thanh;
Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong HDND va UBND xd An Thanh;

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh céng x& An Thanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tlr ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND; Giam ddc Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng x4 An Thanh; Thu truéng cac phong, ban chuyén mon; cac co quan
nganh doc dong trén dia ban; cac co quan, don vi va cac doanh nghiép tham gia cung
cap dich vu cong va cac td chie, cd nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thuc hién

Quyét dinh nay. 7%
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Noi nhan:

- Vn phong HDND va UBND thanh phd;
- Ban Thudng vu Pang uy xa;

- TTHDND, linh dao UBND xa;

- Cac phong chuyén mén thuoc UBND;
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UY BANNHANDAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN THANH Poc lap - Tw do - Hanh phiic

_ QUYCHE
To chirc va hoat dﬁng cia
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong x4 An Thanh
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé6 [k /OP-UBND
ngay M /7/2025 ciia UBND xa)

5 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh td chire, hoat ddng, nguyén tac, ché do lam viéc,
ché do trach nhiém cta Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa An Thanh (sau
day goi tit la Trung tdm), cac co quan, td chirc, ca nhan va don vi ¢6 lién quan
dén viéc giai quyét thd tuc hanh chinh tai Trung tam

2. Quy ché nay 4p dung d6i voi:

a) Céc phong, ban chuyen mdn thuéc UBND x4 An Thanh, don vi c6 lién
quan va co quan Trung uvong tb chirc theo hé théng nganh doc tai dia phu'orng (sau
day viét tit 1a céc co quan, don vi) c6 thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan, giai
quyet va tra két qua giai quyet tai Trung tam;

b) Cén bo, cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong lam viée tai Trung tam
(sau day viét tt 1a can bo);

¢) T6 chirc, cé nhén c6 yéu cAu thuc hién tha tuc hanh chinh tai Trung tam
(sau day viét chung 14 t6 chirc, ca nhan).

Piéu 2. Nguyén tic chung

Viéc td chirc va hoat dong ctia Trung tam duoc thuc hién theo nguyén tic
thlrc hién co ché mot cira, mot cira lién thong quy dmh tai Pidu 4 Nghi dinh
s& 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh
chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai Trung tamva Céng Dich vu
cong qudc gia (sau day viét tat 1a Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP) va céc nguyén
tic sau:

1. L4y su hai long ctia td chirc, ca nhan 1a thude do chat lu’ong va hiéu qua
phuc vu cta can b9, cong chure, vién chure va co quan 6 thdm quyen

2. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chirc, ¢4 nhén theo co ché mot
ctra, mot cira lién thong duoc quan ly tap trung, théng nht.

3. Giai quyet thi tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chong, thuén tién, dung
phap luét, cong bang, binh dang, khach quan, cong khal minh bach va co su phoi

hop chit ché giita cac co quan c6 thAm quyén giai quyét.
4. Qué trinh giai quyét thi tuc hanh chinh dugc d6n déc, kiém tra, theo ddi,
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giam sat, danh gia bang c4c phuong thirc khac nhau trén co s¢ day manh ting dung
cong nghé thong tin va c6 su tham gia cua t6 chirc, ca nhan.

5. Khong 1am phat sinh chi phi thyc hién thu tuc hanh chinh cho t6 chuc,
ca nhin ngoai quy dinh cta phap luat.

6. Can bo, cong chirc, vién chie, co quan co thAm quyén thuc hién trach
nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy
dinh cua phap luét.

7 Tuan tha cac quy dinh cta phéap luét Viét Nam va cac thoa thuan, didu
udc quoc té c6 lién quan dén thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong
giai quyét thii tuc hanh chinh ma nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam déa
ky két hozc gia nhap.

Piéu 3. Nhitng hanh vi khéng dwgc lam trong giéi quyét thii tuc hanh
chinh tai Trung tim

1. C4n bd, cdng chirc, vién chirc, nhan vién duoc giao nhiém vu hudéng dan,
tiép nhén hé so, giai quyét, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché
mot cira, mot cira lién thong tai tru s& Trung tdm va tai co quan cd tham quyén
giai quyét khong dugc thyc hién cc hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhiéu, gy phién ha, khé khan cho t6 chirc, ca nhan thyc
hién thu tuc hanh chinh;

b) Can tr¢ td chirc, c4 nhan lua chon hinh thirc nop hd so, nhan, tra két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh cua phép luat;

¢) Can tré hodc ngén chén trai phép qua trinh truyén, guri, nhan dit liéu dién
tir; thay doi, x6a, hily, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hodc toan
bo ndi dung dir liéu thyc hién thi tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé& hd so, tai liéu, dir liéu c4 nhan va c4c thong tin lién
quan dén bi mat cta td chirc, ca nhan hodc sir dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Tur chéi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh hosc
tu ¥ yéu cau bd sung hd so, gidy td, ndp céc chi phi ngoai quy dinh ciia phép lut;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau t chiic, c4 nhin bd sung, hoan thién hé so
khong théng qua Trung tam, trir truong hop phép luit c6 quy dinh khéc;

g) bun déy trach nhiém, thiéu hop téc, thiéu cong bﬁng, khong khach quan,
khong ding phap luat trong qua trinh giai quyét thii tuc hanh chinh;

h) Ung xtr, giao tiép khong phi hop véi quy ché vin héa cong so;

i) Yéu cau cung cép lai thong tin, gidy to, tai liéu dién tir hodc tai liéu da
duoc sé hoa c6 gia tri phap 1y theo quy dinh phap luat, dugc két ndi, chia sé dit
liéu trong qué trinh tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh, trir truong hop st
dung cho muc dich xac minh, thim tra lai tinh x4c thuc ciia thong tin, gidy to, tai
liéu da duogc so hoa;

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khéc trong thuc hién cong vu.




2. C4n bd cia céc co quan, don vi khi thdm dinh, giai quyét hd so thu tuc
hanh chinh dam bao ding quy trinh, ding quy dinh va khéng dugc thyuc hién céc
hanh vi sau:

a) Tiép xtic riéng dé hoan thién hd so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan
trude khi t6 chirc, ca nhan ndp hd so cho co quan quan ly hanh chinh nha nuéc;

b) Goi hoac yéu cdu td chirc, ¢4 nhén 1én gap riéng vé hd so dang trong thoi
gian thu ly giai quyét (trir trudng hop phép luat cho phép), moi trao ddi, giao dich
véi td chiic, c4 nhan duge thue hién théng qua can bd tiép nhan hd so tai Trung
tam;

¢) Truc tiép tiép nhan, tham dinh, giai quyét va tra két qua giai quyét ho so
thi tuc hanh chinh tai co quan, don vi minh d6i véi nhing thd tuc hanh chinh phai
dua ra thuc hién tai Trung tam.

3. T4 chitc, c4 nhan c6 yéu ciu giai quyét thi tuc hanh chinh khong duge thyce
hién céac hanh vi sau day:

a) Gian 14n, mao nhan, chiém doat, sir dung tréi phép hd so, tai liéu, két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Can tr& viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho tb chitc, ca nhén;

¢) Dung céc tht doan khéc dé lira déi, hdi 16 can bd, cng chire, vién chii,
nhén vién trong qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o, mao danh ngudi khac dé
t§ céo sai su that, khong c6 cin cit, khong c6 ching ctr chu'ng mmh hanh vi vi pham
phap luit ctia can bd, céng chiie, vién chirc, co quan co thAdm quyén giai quyét trong
hudng dan, tiép nhan, giai quyet va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Xac pham uy tin cuia co quan 6 thdm quyén; dung vii luc, de doa dung vii
lue, xtc pham danh du, nhan pham cla can bd, cdng chure, vién chuc, nhan vién, co
quan 6 thdm quyen giai quyét trong qué trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va
tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh;

) Nhéan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bing, khong trung thuec,
khong ding phép ludt, khéng ding thyuc té véi vide thu’c hién nhiém vu cta can bg,
cdng chirc, vién chirc, nhén vién, co quan c6 thdm quyen giai quyét trong qué trinh
hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cta phap luat.

4. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép cung
img dich vu & thuc hién cong viée hd trg, td chic, ca nhan dugce thué hodc dugc iy
quyén thuc hién thu tuc hanh chinh khong duoc thue hién céc hanh vi sau day:

a) Can tr¢ qua trinh thuc hién, giai quyet thu tuc hanh chinh;

b) Lua dbi can bo, cong chtre, vién chirc, co quan c6 thim quyén, to chirc,
ngudi thué, ngudi uy quyén thuc hién thd tuc hanh chinh;

¢) Tiét 16 thong tin v& hd so, tai liéu, dit liu ¢4 nhan va céc thdng tin lién quan
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dén bi mat cta t6 chirc, c4 nhén hodc sir dung thong tin d6 dé truc loi;
d) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phap luat.

Chuwong IT
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUNG TAM

Diéu 4. Vi tri, chitc ning

1. Vi tri

Trung tam la t4 chirc hanh chinh thudc Uy ban nhén dén xa An Thanh; co
tu cach phéap nhén, c6 con du va tai khoan rleng dé thuc hién nhiém vu, quyén
han duoc giao; co s& vat chét, tru &, trang thiét bi, may mac, k¥ thuat ctia Trung
tam do Uy ban nhan dan x& An Thanh bao dam va quan ly. Trung tdm chiu sy
chi dao, diéu hanh va quan ly truc tiép cta Uy ban nhan dan x3 An Thanh vé
td chirc, nhan sy, hanh chinh; ddng thoi chiu su chi dao huéng dan vé chuyén
mén nghiép vu cla cac co quan nha nudc ¢o tham quyeén.

2. Chuc néng

a) Tham muu UBND x3 An Thanh quén ly nha nude vé céi cach, kiém soét
thi tuc hanh chinh va thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyet
thu tuc hanh chinh thuoc pham vi quan ly cia xa.

b) La dau mbi té chiic cung cép thong tin, hu'ong dan, hd trg, t1ep nhan hd
50, sb hoa, luan chuyén hd so, phdi hop giai quyet giai quyét va tra két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh.

c¢) Tham muu, t8 chirc trién khai cdc nhiém vu Umg dung cong nghé thong
tin, chuyén doi s6 trong thuc hién thu tuc hanh chinh; giai quyét thi tuc hanh
chinh trén méi truong dién tir phuc vu td chirc, ca nhéan theo chi dao cia UBND
tinh, 1anh dao UBND tinh.

d) Chu tri, phbi hgp véi cac doanh nghiép cung ng dich vu buu chinh cong
ich thuc hién tiép nhan hd so, tré két qué giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich
vu buu chinh cdng ich theo yéu cau ciia t6 chirc, c4 nhan.

e) Tham muu UBND x4 An Thanh trong cdng tac xay dung chinh quyén
dién tir; theo ddi viéc ing dung cong nghé thong tin tai UBND cap Xa.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Trung tim

1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tir hodic van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét va duoc thyc hién
tai Trung tAm theo quy dinh ctia phap luét vé kiém soat thi tuc hanh chinh va quy
dinh phap luat c6 lién quan; ddng thoi hd trg td chirc, c4 nhan gip kho khan trong
viéc tiép can thong tin céng khai trén phuong tién dién tir;

b) Hudng din, tiép nhén, kiém tra tinh hop 1€, day du cta ho so theo quy
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dinh; s6 hoa, chuyén hé so dén co quan c6 thdm quyén dé giai quyét tha tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ¢4 nhan theo quy dinh
CflE} phflp luat; t}}u phi, l‘é phi, cac nghia vu tai chinh (néu co) theo quy dinh; tir
choi tiép nhan ddi véi ho so chua ding quy dinh;

¢) Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho t chitc, ¢4 nhan dbi véi trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngdy hodc céc thi tuc hanh chinh dugc giao hodc ty quyén cho
can bo, cdng chirc, vién chuc tai Trung tdm giai quyét; hd tro t6 chirc, ca nhan
thue hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan cd thadm quyén giai quyét
va co quan, don vi c6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cdng tac
tiép nhan, giai quyét thi tyc hanh chinh;

d) Chu tri theo dai, gidm sat, danh gia, don dbc viée giai quyét va tra két
quéa ciia cic co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yéu
cdu co quan cb thdm quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu
tuc hanh chinh cho td churc, ca nhén; don dbc cac co quan, don vi xtr Ly céc ho so
dén hodc qua han giai quyét;

d) Tiép nhan, xt Iy hodic béo c4o co quan cé thdm quyén giai quyét phan
4nh, kién nghi, khidu nai, t6 cdo cia t4 chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién
tht tuc hanh chinh tai Trung tdm hodc lién quan dén cén bd, cdng chire, vién chic,
nhan vién va co quan co thAm quyén trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;
chuyén y kién giai trinh ciia co quan c6 thdm quyén dén t6 chirc, c4 nhén theo quy
dinh;

e) Phéi hop v6i co quan, don vi lién quan dé tb chure tap huén, bdi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho can bg, cong chure, vién chirc, nhan
vién lam viéc tai Trung tdm. Theo ddi, don ddc, nhan xét, danh gia viéc chép hanh
ky luat cong vy, ndi quy, quy ché 1am viéc dbi véi cén bo, cong chire, vién chic,
nhan vién lam viéc tai Trung tam;

g) B6 tri, quén ly, @& xuét ning cap co s& Vit chét, trang thiét bi dap mg
yéu ciu hoat dong cua Trung tdm. Cung cép cac dich vu hd trg can thiét vé phép
Iy, thanh toén nghfa vu tai chinh, phién dich tiéng nude ngoai, tiéng dén toc (néu
can), sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac cho td chic, ca nhan
khi ¢6 nhu ciu theo muc gia duge cp ¢ thdm quyén phé duyét;

h) bé xuét cac giai phap d6i méi, cai tién nhim ning cao chét luong, hiéu
qua phuc vy, tao thuan logicho t4 chtrc, c4 nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh;
t& chirc hodc phdi hop td churc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia Trung
tamva viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cura lién thong;

2. Nhiém vy, quyén han trong cong tic tham muru, gitp viéc cho UBND xa
An Thanh t& chitc thuc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh trén dia ban,
x4y dung chinh quyén dién tir, theo doi viéc img dung cong nghé thong tin tai Uy




6

ban nhan dén cap x4 gdm c4c nhiém vu sau:

a) Hudng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong tac
kidm soat thu tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh cta cac cac phong
chuyén mén, co quan nganh doc va co quan, don vi lién quan thugc pham vi quan
Iy cia UBND x& An Thanh; tbng hop tinh hinh, két qua thuc hién, bdo céo theo
quy dinh;

b) T4 chitc trién khai thuc hién nhiém vu cai cach thu tuc hanh chinh va co
ché mot cira, mdt ctra lién thoéng trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai dia
phuong; cong tac truyén thong vé cai cach thu tuc hanh chinh;

¢) Nghién ctru, d3 xuét cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan; nhén rong nhitng mé hinh méi,
cach 1am hay trong cai cach thu tuc hanh chinh trinh cAp c6 tham quyén quyét
dinh; danh gia va xu ly két qua ra soat vé tha tuc hanh chinh theo quy dinh cua
phap luét;

d) Phéi hop céc co quan thong tAn bao chi thuc hién coéng tdc truyén thong
v& cai cach TTHC.

d) Theo doi, kidm tra, gidm sat doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich thuc hién mot sb cong viéc trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, s6 hoa
hd so, tra két qua giai quyét TTHC (trong truong hop ky hop déng thuc hién).

e) Tham muu cho UBND, Chii tich UBND x&@ An Thanh trong cong tac xay
dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc ing dung cong nghé thong tin tai Uy ban
nhan dan x4.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luét va
theo chi dao cia UBND, Chu tich UBND xa An Thanh.

Pidu 6. Co ciu to chirc va nhiém vu quyén han ciia giam dbc, pho giam
dbe va cac bo phan ciia Trung tim

1. Nhiém vu, quyén han ctia Giam dbc Trung tAm

a) Giam ddc 1a nguoi ding d4u Trung tam, truc tiép didu hanh va chiu trach
nhiém trudc Chu tich UBND x4 An Thanh, UBND xa An Thanh va trude phap
luat vé toan bd hoat dong ctia Trung tam.

b) Truc tiép didu hanh va chiu trach nhiém trude Chu tich UBND x@ An
Thanh v& toan bd hoat ddng cta Trung tdm; Pugc thira 1énh Chu tich UBND xa
An Thanh ky céc van ban don dbc cac co quan, don vi chirc nang c6 lién quan dén
giai quyét thit tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo ding quy dinh; Béo
céo, d& xuét v6i Chi tich UBND xa An Thanh bién phap xi 1y d6i voi nhing
truong hop giai quyét tha tuc hanh chinh khéng bao dam thoi gian va chét lwong
theo quy dinh.

¢) Pinh ki 03 thang hofic dot xuét (truong hop can thiét), to chirc lam viée
v6i cac phong chuyén mén, co quan, don vi ¢6 thi tuc hanh chinh duoc tiép nhén




va giai quyét tai Trung tAm dé trao dbi vé viéc quan 1y, didu hanh, thuc hién nhiém
vu va tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét thd tuc hanh chinh clia céc co quan,
don vi d6 tai Trung tam.

d) Quan ly thoi gian 1am viée, tién d6 xir Iy cong viée dugc giao, thai do,
tac phong, cu xir clia cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc cir dén lam viéc tai
Trung tdm va hang thang thong bao cho co quan cir cong chirc, vién chire, nhan
vién biét; tir chéi tiép nhan hodc chu dong dé xuét véi co quan cir nguoi thay cong
chure, vién chirc, nhin vién vi pham ky luéat lao dong, cé thai dg, tac phong, cu xur
khong ding quy ché vin hoéa céng s6, ning luc chuyén mén khéng dép tng dugc
nhiém vu hoac cé hanh vi vi pham phap luat khéc.

d) Giao nhiém vu cho cép pho, cong chtrc, vién chire, nhan vién phu hop
véi nang lyc va chuyén mon nghiép vu; kiém tra, dén d6c viéc thuc hién nhiém
vu di giao va thyc hién cdng tac thong tin, bao céo theo quy dinh.

e) Phdi hop véi co quan, don vi clr cong chirc, vién chirc, nhan vién xem
xét, x{r Iy hanh vi vi pham cia can by, cong chirc, vién chirc va cong khai két qua
xtr Iy cho t& chirc, c4 nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o d6i véi hanh
vi vi pham ctia can b, cong chirc, vién chirc, nhén vién duoc biét.

g) Cha dong dé nghi ngudi dimg dau co quan c6 thAm quyén giai quyét tha
tuc hanh chinh didu dong hodc rit cdng chire, vién chirc dén 1am viéc tai Trung
tam hodc thay thé, ting cuong bang nhan su thudc quyén quan ly cia Trung tim
kip thoi khi sb lugng td chirc, c4 nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh c6 bién
dong tang, giam rd rét hodc qua it hd so phét sinh hoic trudng hop cén bd, cong
chirc, vién chirc duge ving mit, duge nghi theo quy dinh.

h) Puoc phan cip, ty quyén ky hop dong c6 thoi han véi doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung trg dich vu ho trg, nhan
su dap Ung cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot sé vi tri viéc
lam thuéc nhom nghlep vu chuyén mén ding chung trong huéng dan, tiép nhén,
s& hoa hd so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong.

i) Cong khai tal tru s& va trén trang tin dién tir ciia Trung t4m thong tin gdbm
ho, tén, chirc danh, sé dién thoai cua nguoi dimg dau, cap pho ciia nguoi dung
d4u Trung tdm; ho, tén, chitc danh, linh vuc cong tac, s6 dién thoai ctia can b9,
cdng chirc, vién chire dugce cur dén lam viéc tai Trung tam.

k) Kip thoi xir ly theo thim quyen hoic chuyén co quan c6 thdm quyén Xt
1y hanh vi vi pham phép luét cua td chire, ca nhan, can bd, cong chire, vién chir,
nhan vién xéy ra tai Trung tam.

1) T6 chitc béo v&, phong chay, chita chdy, bao dam an ninh, an toan cho
can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién, t8 chitc, ¢4 nhan dén thuc hién thi tuc

hanh chinh tai tru s& Trung tam.
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m) Quan ly, trinh cap ¢6 thAm quyén vé viéc mua s&m, thué, cai tao, stra
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai san, co s¢ vat chét, k¥ thuat tai
Trung tam theo ding quy dinh cta phap luat; bd tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc
cung cép thong tin, giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu tb chic,
¢4 nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh.

n) Ban hanh va mem yét cong khai ndi quy lam vigc ctia Trung tam.

2. Nhiém vu, quyén han cta Pho Gidm déc Trung tdm) Pho gidm dbe
Trung tdm gitp viéc cho Giam dbc Trung tAm, thuc hién nhiém vu theo sy phan
cong cua Giam doc Trung tim, chiu trach nhiém trudc Giam dbc Trung tdm va
trude phap luat vé nhiém vy duogc giao.

b) Thyc hién mot ) nhlem vu, quyen han quy dinh tai khoan 1 Diéu nay
theo su phéan cong, uy quyén ciia Gidm ddc Trung tam.

¢) Thuc hién céc nhiém vu chuyén mon, nghiép vu khéac theo sy phén
cong cua Giam dbe Trung tam.

d) Pugc Gidm déc uy quyén diéu hanh cac hoat déng cua Trung tdm khi
Giam dbc Trung tim di vang va chiu trach nhlem vé céc quyét dinh ctia minh.

Piéu 7. Tiéu chuin, trach nhiém, quyen lg7, thoi han lam viée clia cong
chite, vién chirc, ngudi lao djng lam viée tai Trung tim

1. Tiéu chuin

a) C6 tham nién cong tac tbi thiéu 02 nam trong nganh, lmh vuc dugc phan
cong theo ddi, c6 trinh do chuyén mén phu hop, dap tmg yéu cau vi tri viéc lam
ddi véi can bo, cong chire, vién chire;

b) Cac doanh nghiép cung tng dich vu dé thuc hién cong viéc ho tro theo
hop dong dich vu va nhén sy dugc ky két dam nhan mot hodc mot s& cong viée
trong qua trinh huong dan, tiép nhan va tra két qua, hd trg thuc hién tha tuc hanh
chmh phal dap tmg day du cac tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh cua Chinh phu
vé hop ddng dbi véi mot s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap va theo hop ddng duoc ky két;

c) Co phim chét, dao dtrc tdt, tinh thén trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu duogc giao;

d) Cé tac phong, thai do giao tiép, cu xu lich su, hoa nhi, cdi mg, than
thién, chuén muc, ding quy ché vin héa cong sg.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tuc, day du céc quy dinh tai Nghi dinh ndy va cac quy
dinh khac ctia phap luéat co lién quan;

b) Tao diéu kién thuén lgi cho té chirc, ca nhan thyc hién thi tuc hanh
chinh;

¢) Huéng dan 6 chirc, c4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh day du, ro rang,
chinh xéc; truong hop phai yéu cAu stra ddi, bd sung hd so chi duge yéu cau sira




ddi, bd sung mot lan;

d) Tiép nhén, s6 héa, giai quyét hoic chuyén hd so, theo déi viéc giai quyét
tht tuc hanh chinh cho t& chitc, c& nhan theo quy dinh; cap nhat hé so da tiép nhan
vao phan mém quan ly va cAp ma s6 ho so thil tuc hanh chinh cho t chirc, ca
nhan;

d) Chu dong tham muu, d& xut sang kién cai tién viéc giai quyét thui tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 thdm quyén dé
stra d6i, bo sung, thay d6i hozc hity bé, bdi bd cac quy dinh vé thil tuc hanh chinh
trai phép luét, khdng kha thi hodc khong pht hop vé6i tinh hinh thuc té ciia b,
nganh, dia phuong;

e) Mic ddng phyc hogc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong
chtrc, vién chirc, nhan vién trong qué trinh thyc thi nhiém vy;

g) Sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng, ky
luat tai co quan da cir dén Trung tAm;

h) Thuc hién céc quy dinh ctia phép luét c6 lién quan.

3. Quyén loi

a) Pugc tap huén vé& chuyén mén nghiép vu, cong nghé thong tin va van
hoéa Umg x1, giao tiép véi td chire, cé nhan;

b) Pugc tham gia cac khoa hoc 1y luén chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai
ngr, tin hoc va cac linh vyc khac ¢ trong nudc theo quy dinh cia phap luat;

¢) Pugc nghi bu (néu 1am viée thém gio, 1am vao ngay €, tét, thir Bay, Chu
nhat);

d) Nhan luong, phu cp, bdi dudng va ché df, chinh sach khéc (néu c6) tai
co quan da cur dén Trung tam.

e) Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong 1a bién ché cta Trung tAm duoc
hudng nhiing quyén loi sau:

Ngoai viéc duge hudng nhiing quyén lgi nhu can bo duge cu dén lam viéc
tai Trung tdm tai diém a khoan nay, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong la
bién ché cua Trung tdm con duge hd trg ... d6ng/ngudi/thang theo quy dinh
chinh sach ho trg dbi véi cong chire, vién chirc lam viée tai Trung tam cép X4.

4. Thoi han lam viéc cua cdng chic, vién chitc, nguoi lao dong duge cur
dén 1am viée tai Trung tim khong it hon 12 théang va khong nhiéu hon 36 thang
mdi dot; trir truong hop quy dinh tai khoan 8 Piéu 12 Nghi dinh 118/2025/ND-
CP.

Pidu 8. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi cir can bo dén lam viéc
tai Trung tam :

Céc co quan cir can bd dén 1am viéc tai Trung tdm thuc hién trach nhiém
ciia minh theo quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh sd 118/2025/ND-CP va céac quy
dinh sau day:
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1. Thuc hién nghiém céc quy dinh cua phap luat va quy ché, ndi quy cua
Trung tam. ‘

2. Hudng dan t4 chirc, c4 nhan dén Trung tdm dé thuc hién céc yéu cau
v& thii tuc hanh chinh, trir thi tuc hanh chinh quy dinh tai diém a, diém b, diém
< Khoan 3 Didu 14 ciia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

3. Khong duoc thuc hién cac hanh vi tai khoan 2 Pidu 3 Quy ché nay.
Truong hop dé xéay ra vi pham thi Thi trudéng phong, ban, don vi va ca nhan can
bd c6 lién quan chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND x& An Thanh, UBND xa
An Thanh, trudc phap luét vé nhitng vi pham ctia ca nhén, tap thé co co quan, don
vi minh.

Pidu 9. Tiép nhan, xit Iy phan anh, kién nghi

1. Trung tAm c6 trach nhiém niém yét cong khai thong tin dia chi tiép nhan,
xir 1y phan 4nh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh dé thuc hién quyén phéan 4nh,
kién nghi cta tb chirc, c4 nhan theo quy dinh;

Truc tiép tiép nhan va xr ly phan anh, kién nghi c6 ndi dung lién quan dén
hoat dong tai Trung tdm nhu: Phan éanh, kién nghi vé hanh vi hanh chinh ctia can
bo clia cic co quan cu dén 1am viéc tai Trung tdm va thudc bién ché ctia Trung
tam. Tiép nhén, phan loai va tham muu xir Iy phan énh, kién nghi d6i véi nhitng
phan anh, kién nghi vuot thim quyén. Két qua xy 1y dugc thong bao cho céc co
quan lién quan biét, ddng thoi bao cdo Chu tich UBND x4, Chu tich UBND thanh
phd theo quy dinh.

2. Cac co quan, don vi c¢6 thu tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tdm c6
tréch nhiém giai quyét phan 4nh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh thuge tham
quyén; xir ly nhitng vudéng mic cu thé trong viéc thuc hién quy dinh hanh chinh
do mét trong nhitng hanh vi sau: gay phién ha, sich nhidu, thiéu trach nhiém, tu
y dat thém gi'E’ly t&, tai liéu ngoai quy dinh hodc khong thuc hién, thuc hién khong
ding quy dinh cuia nha nude d6i nhitng can by thudc pham vi quan ly cua co quan
minh.

Piu 10. Thoi gian lam viée

1. Trung tam tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh vao tat
ca cac ngay lam viéc tir thir 2 dén thtr 6 hang tuan. Trudong hop can thiét, Trung
tam lam viéc ngay thir Bay theo yéu cau clia co quan nha nude cAp trén.

2. Thoi gian 1am viéc cta Trung tdm theo quy dinh cia UBND thanh phd
vé thoi gian 1am viéc mua déng hodc mua he.

3. Can bod lam viéc tai Trung tAm thyc hién dung thoi gian lam viéc tai Diéu
nay. Viéc chép hanh thdi gian lam viéc dugc dua vao danh gia, nhan xét hing
quy, nim va thdng bao cho co quan chu quan biét.

Pidu 11. Mbi quan hé cong tac

1. Trung tAm chiju su chi dao ctia Chti tich UBND x& An Thanh va su hudng
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dan chuyén mén, nghiép vu clia cic co quan nha nudc cd thdm quyén. Gidm d6c
Trung tAm c6 trach nhiém bdo cdo Chii tich UBND x& An Thanh vé tinh hinh hoat
dong cua Trung tdm, xin y kién chi dao vé& nhiing vin d& phat sinh vuot thim
quyén; t8 chrc trién khai va don dbc, kiém tra, giam sét viéc thuc hién cdc nhiém
vu thudc chirc ning, nhiém vu ciia Trung tam.

2. Giam dbc Trung tAm nhén xét, danh gid can bo dugc cur dén lam viéc tai
Trung tAm vé viéc chép hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cua phap lut vé
ché d6 cong vy, quy ché vin héa cong s&, ndi quy cua co quan.

3. Mbi quan hé cong téc véi cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
tdc phoi hop, khi giai quyét nhitng vén d& thudc thAm quyén ciia Trung tdm
nhung co6 lién quan dén céc co quan, don vi thi Trung tdm phai trao dbi y kién
bang vin ban ddi véi co quan, don vi do.

4. Mbi quan hé véi céc s, ban, nganh, co quan, don vi va dia phuong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh

a) Trung tam td chirc tiép nhén hd so, sb6 hoa hd so, khai thac, tai st dung
dit liéu hd so, dit liéu c6 sin, luan chuyén hd so va tra két qua gidi quyét thi tuc
hanh chinh (2dm c viéc tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
khong phu thude vio dia gi6i hanh chinh); tiép nhan va xit ly, chuyén xi ly nhing
phan anh, kién nghi dén céc co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém giai quyét,
cong khai két qua xt Iy theo ding quy dinh phép luat.

b) Trung tdm khong can thiép vao quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh
thude thdm quyén ctia cic co quan, don vi, dja phuong nhung c6 vai tro diéu phéi,
don dbc, kiém tra, giam sat, danh gia qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh nhdm
bao dam kip thoi, minh bach, hiéu ning, hiéu lue, hi¢u qué trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh cho té chirc, c4 nhan, ddng thoi thic ddy cai cach thu tuc hanh
chinh va nang cao chét luong dich vu cong.

¢) Céc co quan, don vi cd trach nhiém phdi hop giai quyét cac thu tyc hanh
chinh dam bao thdi gian theo quy dinh; chi dong trao dbi bang vin ban véi Trung
tam ly do giai quyét chim hoéc khong tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh.
Giam dbc Trung tdm va Thu truéng cac co quan, don vi lién quan chiju trach nhiém
truGe Chit tich UBND x& An Thanh vé viéc “Tiép nhan, thim dinh, giai quyét, tra
két qua” thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

d) Trung tdm thudng xuyén trao ddi thong tin véi Thu trudng cac co quan,
don vi ¢6 lién quan vé tinh hinh tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh. P& xuit cac bién phap, giai phap nang cao hiéu qua giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cua lién thong; kip thoi diéu chinh nhiing
vén @ ton tai, vuong méc, xur ly vi pham (néu co) theo nguyén téc tao diéu kién
thuén loi nhét cho td chirc, ca nhin co yéu ciu thyuc hién thu tuc hanh chinh.

5. Méi quan quan hé véi td chirc, c4 nhan
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M&i quan hé glua Trung tAm vdi t chirc, c nhan la mdi quan hé dua trén
su phuc vu va cai tién khong ngimg, véi muc tiéu cung cap dich vu hanh chinh
cong mlnh bach, hiéu luc, hiéu qua va dap tmg nhu cau cua t6 chirc, ¢4 nhan, nhu:
La cAu nbi giira to chirc, c4 nhan véi co quan quan 1y hanh chinh nha nude, gitp
giai quyét cac thu tuc hanh chinh mét cach nhanh chong va thuédn loi; bdo dam
100% tha tuc hanh chinh dugc cong khai, minh bach; tu véan, h trg, giai dap thac
méc tir viéc ndp hd so dén nhén két qua giai quyét; tiép nhan, xi 1y, chuyén xir 1y,
cong khai phén 4nh, kién nghi theo thim quyén su dung cong nghé thoéng tin,
coéng nghé sb nang cao lugng dich vy, tao diéu kién cho t6 chirc, c4 nhan thuc hién
tht tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir thong qua dich vu cong truc tuyen
thuc hién tha tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia gi6i hanh chinh va s6 hoa
hd so, khai thac, tai sit dung dit liéu... gitip t chirc, ca nhén tiét kiém thoi gian va
chi phi.

Chuong III
TIEP NHAN, GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Pidu 12. Pham vi thi tuc hanh chinh dwgc tiép nhin tai Trung tim

Trung tdm tiép nhén hé so, don déc, kiém tra, giam sat, danh gia viéc giai
quyét va tra két qua giai quyét dbi voi cac hd so thii tuc hanh chinh sau:

1. Thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét hoic lién thong giai
quyét ctia UBND x3 An Thanh, cac phong, ban chuyén mén thuéc UBND x& An
Thanh;

2. Thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia UBND thanh phd
thue hién khong phu thude vao dia gidi hanh chinh;

3. Thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét hozc lién thong giai
quyét ctia cac co quan dugc t6 chure theo hé thdng nganh doc tai dia phuong theo
danh muc théng nhét ciia co quan d6 véi UBND thanh phé.

Pidu 13. Niém yét cong khai va hd trg chuin bi hd so

1. Thu trudng céc co quan, don vi ¢ trach nhiém cung cap kip thoi, day
du, chinh x4c thu tuc hanh chinh (gém ca thu tuc hanh chinh duogc thuc hién khong
phu thudc dia giéi hanh chinh) dé niém yét cong khai tai tai Trung tAm. Trung tim
c6 trach nhiém b tri vi tri niém yét cong khai tht tuc hanh chinh phuc vu t6 chirc,
ca nhén nghién ctru, thuc hién, gidm sat va danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh
chinh.

2. H3 trg chuén bi hé so thuc hién thi tuc hanh chinh

a) Cén bd tai Trung tdm hudng dan chudn bi hd so, gidy to ma t6 chirc, ca
nhan phai ndp khi giai quyét thu tuc hanh chinh; quy trinh, thoi han giai quyét thu
tuc hanh chinh; muc va cach thirc ndp phi, 1€ phi hodc céc nghia vu tai chinh
khéc (néu c6); cung cép cac thong tin, tai liéu lién quan viéc thuc hién thu tuc
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hanh chinh khi té chirc, ¢4 nhan yéu cau theo quy dinh phap luét.

Nbi dung hudng din dam bao rd rang, chinh xac, dAy du, cu thé theo van
ban quy pham phap luat dang c6 hiéu lyc, quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh
cta Chu tich UBND thanh ph(’"), cong khai trén Co s¢ dit liéu quéc gia vé thu tuc
hanh chinh va niém yét cong khai tai Trung tam.

b) Can bd tai Trung tAm hudng dan tb chirc, ca nhan cd thé thuc hién thong
qua céc cach thire sau:

- Hudng dan truc tiép tai Trung tam;

- Hudng din qua s6 dién thoai chuyén dung da cong bb cong khai;

- Huéng dén thong qua trg ly ao trén HE théng thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh cta thanh phd;

- Huéng dan bing vin ban dugc giri qua dich vu buu chinh;

- Huéng dan qua cac bd hd so dién mau, qua cac video hudng din mau
dung s&n hogc bang cac cach thie khac.

Noi dung hudng dan bang ban giéy dugc luu trit tai Trung tdm theo quy
dinh ctia phap luat vé luu tri.

3. Trong trudng hop danh Muyc tai liéu trong ho so giai quyét thi tuc hanh
chinh con thiéu so véi danh Muyc tai liéu dugc cong bd cong khai hodc tai liéu
chua cung chp day du thong tin theo bidu miu hudng dan cua co quan co tham
quyén thi can bd tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh hudng dan dai dién to chuc,
¢4 nhan bd sung mot lan dﬁy da, chinh xac. Viéc yéu ciu bd sung, hoan thién hd
so phai duoc 1ap bing Phiéu yéu cAu bd sung, ho so theo quy dinh.

Pidu 15. Cach thitc ndp ho so, nhan két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

T4 chite, c& nhan c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh théng qua cac cach thirc sau:

1. Truc tiép tai Trung tam.

2. Théng qua dich vu buu chinh cong ich, qua thué dich vu cua doanh
nghiép, c4 nhén hodc qua uy quyén theo quy dinh ctia phap luét.

3. Truc tuyén trén Cbng Dich vu cong quéc gia.

Pidu 16. Tiép nhin ho so thii tuc hanh chinh

1. Péi v6i ho so duge tiép nhan truc tiép tai Trung tam va tiép nhéin thong
qua dich vu buu chinh cong ich hoic tiép nhén qua thué dich vy cua doanh nghiép,
ca nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh cuia phap luét: can bo, cong chire, vién
chirc, nhan vién tiép nhan hd so tai Trung tdm kiém tra tinh trang tai khoan dinh
danh dién tir va xem xét tinh chinh xéc, diy du cua hd so, cap nhat cac budc thuc
hién vao Hé théng thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh.

a) Kiém tra, x4c thyc tai khoan dinh danh dién tir cua c4 nhan, t6 chirc théng
qua s6 dinh danh c4 nhan cta cong dan Viét Nam hodc sb dinh danh (hodc s6 hd
chiéu hoic sb gidy to 6 gia tri di lai quéc té) clia ngudi nudc ngoai va s6 dinh
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danh ctia to chirc trén Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh cép bo,
cAp tinh thong qua v1ec két ndi, chia sé dit liéu vdi hé théng dinh danh va xéac thuc
dién tir. Truong hop t4 chirc, c4 nhan chua c6 tai khoan dinh danh dién ti, can b,
cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhan hd so tai Trung tAm hudng dén c4 nhén,
td chirc thyc hién hodc ho trg tao tai khoan dinh danh dién tir mirc d6 01 cho cong
dan. Truong hop uy quyén thuc hién tha tuc hanh chinh, tai khoan dinh danh dién
tir dugc tao lap 1a tai khoan dinh danh dién tir cua t6 chttc, c4 nhan iy quyeén;

b) Kiém tra dit liéu dién tir cia thanh phan hd so. Trudng hgp cac thanh
phan hd so thu tuc hanh chmh da c6 dir lidu dién tir bao dam gia tri phap ly va co
thé khai thac thong qua két nbi, chia se gitra Hé théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh véi cac co s dit liéu qudc gia, co scr dir liéu chuyen nganh, hé thong
théng tin dung chung, Céng Dich vu cong quoc gia thi td chirc, ca nhan khong
phai khai lai thong tin hogdc ndp lai hd so, gidy to, tai liéu; can b, cong chirc, vién
chtrc, nhan vién tai Trung tdm kiém tra va chuyén vao hd so thi tuc hanh chinh
dién tir cho td chirc, c4 nhan.

Trucmg hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd so, gidy to chua c6
su thong nhét véi thong tin, dit lidu, hd so, gidy to dién tix trong cac co so dir liéu
qudc gia, co sé& dit liéu chuyén nganh thi thyc hién tiép nhan ho so gidy; viéc didu
chinh, stra dbi thong tin thuc hién theo quy dinh ctia phép luét chuyen nganh;

¢) Kiém tra tinh chinh x4c, dly @ cta ho so. Truong hop hé so chua day
@0, chua chinh xac theo quy dinh, cén bg, cong chirc, vién chirc, nhén vién tlep
nhan hd so phai huéng dan dai dién t& chtrc, ¢4 nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 16 Nghi dinh 118/2025/ND-CP va néu rd ly do
theo mAu Phiéu yéu céu bd sung, hoan thién hd so.

Truo*ng hop tir chdi nhan hé so, can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién
tiép nhan hd so phai néu rd ly do theo mAu Phiéu tir chdi giai quyét hd so thi tuc
hanh chinh.

Truong hop hd so day da, chinh xéc theo quy dinh, can bd, cong chirc, vién
chirc, nhan vién tiép nhan hd so va lap Giay tiép nhan hod so va hen tra két qua;
sao chup tu’ng loai gidy to chuyén thanh ban dién tir va dung chu ky s ca nhan
duge cap dé ky trén ban sao chup dién tir, ch1u tréch nhiém vé tinh day d, toan
ven, chinh x4c véi céc ndi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé¢ thong thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh va chuyén dén co quan cé thAm quyén giai quyét
theo quy dinh tai Piéu 18 Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

2. T1ep nhén tht tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dla gidi hanh chinh

a) Tiép nhan hd SO thd tuc hanh chinh thudc thim quy@n giai quyét clia cic
co quan khong cung cép hanh chinh:

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa tlep nhén theo quy dinh
tai Diéu 17 Nghi dinh 118/2025/ND-CP, chuyén ngay hd so dién tir dén co quan
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¢6 thAm quyén xtt 1y, chuyén théng tin v& hd so trén Hé thdng théng tin giai quyét
thi tuc hanh chinh dén Trung tAm cta co quan c6 thim quyén dé gidm sat, don
dbc, chuyén ho so %iéy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khong qué
01 ngdy lam viéc ké tir khi tiép nhén ho so.

- Co quan ¢6 thAm quyén xir 1y hd so theo quy dinh tai Diéu 19 Nghi dinh
118/2025/ND-CP va chuyén két qué giai quyét dén Trung tim Phyc vy hanh chinh
c()’ng cp ce‘t\p x4 noi tiép nhén hd so cia td chitc, c4 nhan dé tra két qua theo Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua.

b) Tiép nhgn hd so thii tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyet cia céc
co quan cung cap hanh chinh

- Truong hop td chure, ca nhén nop hd so gidy, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cp cép xa xac dinh thi ty cac co quan c¢6 tham quyén giai quyét,
chuyén ho so dién tir va hd so gidy dén co quan c6 thAm quyén chu tri giai quyét.
Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xu ly, chuyén hd so gidy, ho so dién tir duoc sO
hoa va két qua giai quyét thudc thdm quyén (néu cb) dén co quan c6 thAm quyén
tiép theo, trong d6 Phiéu chuyén xit ly phai néu rd ndi dung céng viéc, thoi han
giai quyét cua timg co quan; c4p nhit thong tin x{r ly, thong tin chuyén xt ly vao
Hé théng thong tin giai quyét th tuc hanh chinh.

Céc co quan cd tham quyén giai quyét ngay khi nhan dugc hd so dién tu,
chuyén két qua va hd so cho co quan co thAm quyén tiép theo theo thir tu dé xac
dinh; co quan co thdm quyén cudi clng giai quyét xong thi chuyén két qua va ho
so keém theo cho co quan ¢ thAm quyén chu tri; co quan chu tri chuyén két qua
gial quyét tha tuc hanh chinh cho Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong cap x4 noi
tiép nhan hd so dé tra két qua cho t4 chirc, c4 nhan; cip nhét tinh hinh, két qua xur
1y hd so lién théng vao Hé théng thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh;

- Truong hop td chirc, ca nhan ndp hd so dién tir, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap x4 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

r

qua cua timg co quan tham gia giai quyet. Co quan tham gia giai quyét hd so lién

r

théng thyc hién xur 1y theo thAm quyén, tra ket qua giai quyét cho co quan can st
dung két qua giai quyét cho céc budc tiép theo va ghii cho Trung tim Phuc vu

r 1

hanh chinh cdng cap tinh, cap x4 noi tiép nhén ho so 8 tra két qua cho t6 chire,
c4 nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xit Iy hd so lién thong vao Hé thong thong tin
gial quyét thi tuc hanh chinh.

3. Pbi véi hd so duge ndp truc tuyén tai Céng Dich vu cong quéc gia, Cong

o

Dich vu cong quéc gia phan hdi tu dong cho t6 chirc, ca nhén dé ghi nhan viéc
thuc hién ndp hd so truc tuyén va chuyén ho so vé Hé théng thong tin gial quyét

thu tuc hanh chinh cép b, cép tinh co thAm quyén giai quyét. Trong vong 02 gio

K& tir khi Cdng Dich vu cong quoc gia phan h3i cho t chirc, ca nhan, Hé thong
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thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cép bo, cép tinh c6 thong bao véi can bo,
cdng chirc, vién chire, nhén vién tiép nhan hd so tai Trung tdm d8 xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day du ctia hd so.

- Truorng hop hd so chua day du, chinh x4c hodc khong thude thAm quyén
giai quyét theo quy dinh, nguol tiép nhan phal c6 thong bdo, néu rd noi dung, ly
do va hudng dan cy thé, day du trong mat 1An dé té chirc, ¢4 nhan bo sung day du,
chinh x4c hodc gtri dung dén co quan c6 thidm quyén;

- Néu hd so cia t6 chue, ca nhan day do, ding quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan c6 thAm quyén dé giai quyet theo quy trinh quy dinh tai Piéu
18 Nghi dinh 118/2025/ND-CP;

- Can bd, cong chire, v1en chitc, nhén vién tai Trung tam thong bao vé viéc
tiép nhan chinh thirc hodc yéu ciu chinh stra, bd sung hd so cho t6 chuc, ca nhan
khéng mudn hon 08 (tam) glo lam viéc ké tir khi Hé théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tiép nhén ho so hoidc theo thoi han dugc quy dinh tai phap luét
chuyen nganh. Viéc thong bao dugc giri dén tai khoan cua td chirc, ca nhén trén
Cdng Dich vu cong qudc g1a hodc qua chirc nang gui thu dién tir hodc giri tin nhin
dién thoai tu dong cua Cong Dich vu céng quéc gia.

4 Thoi glan giai quyét thi tuc hanh chinh dugc tinh tir thoi diém ho so da
duoc tiép nhan day du, hop 18 va dugc thé hién trén Gidy t1ep nhén ho so Va hen
tra két qua. M01 hd so thi tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan sé& dugc cép 01
(mot) Ma s6 hd so dugc gh1 trong Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua. T6
chire, cd nhén sir dung Ma sO ho so dé tra ci tinh trang giai quyét thii tuc hanh
chinh tai Céng D1ch vu ¢dng qudc gia.

5. Truong hop thu tuc hanh chmh c6 quy dinh phai tra két qua g1a1 quyét
ngay sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da day du, chinh xac, du diéu kién
tiép nhan, can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhén tai Trung tdm khong
pha1 1ap Giay t1ep nhan hd so va hen tra két qua, nhung phai cép nhat tinh hinh,
két qua giai quyct vao Hé thong thong tin glal quyét thi tuc hanh chinh; truong
hop nguol nop hd so yéu cau phai c6 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua thi
cung cap cho ngudi ndp hd so.

6. Truong hop can bd, cong chuec, vién chirc, nhan vién tai Trung tdmduoc
co quan co thAm quyen phan cong, Uy quyén giai quyét thi thuc hién theo quy
dinh tai Didu 19 Nghi dinh 118/2025/ND-CP va cép nhét tinh hinh, két qua giai
quyét vao Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

Pitu 17. Chuyén hd so thii tuc hanh chinh dén co quan c6 thim quyén
gidi quyet

Ngay sau khi tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 17
Nghi dinh 118/2025/NB-CP, can b, cong chirc, vién chitc, nhan vién tai Trung
tdmchuyén ho so dén co quan c6 tham quyén giai quyét nhu sau:
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{5 Chuyén dir liéu hé so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cia to chire, ca
nhén hoic hd so gidy da dugc sé héa dén co quan c6 thAm quyén giai quyét trén
Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cép b, cép tinh.

2. Chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hoédc chuyén
vao dau gio ngay lam vige tiép theo d6i véi trudng hop tiép nhén sau 15 gio hang
ngay. Truong hop chuyén ho so thi tuc hanh chinh c6 chira tai 1iéu, vat chira bi
mAt nha nudc gifta cac co quan qua dich vu buu chinh thi thuc hién qua Mang buu
chinh phuc vu co quan Dang, Nha nuéc theo quy dinh tai Quyét dinh
s6 37/2021/QD-TTg ngay 18 thang 12 ndm 2021 cua Thu tuéng Chinh phi ve
Mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nude.

Pidu 18. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan h so thii tuc hanh chinh, nguéi dimg dau co quan c6 thAm
quyén phan cong cén b, cong chirc, vién chire xir ly xem xét, thAm dinh hd so,
trinh phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

2. Cén bo, cdng chirc, vién chire kidm tra thong tin trén tai liéu dién tir ma
Trung tim chuyén dén; boc tach, cip nhat thong tin, di liéu dién tr cua gidy to
trén hé théng thong tin, co s& dit lidu, ky s6 clia co quan, t6 chirc vao ban sao y
51 v6i thanh phan hé so 12 két qua giai quyét thi tuc hanh chinh hogc thanh phan
hd so phai s héa theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh thudc pham vi quan
ly ctia co quan, don vi.

Dit liéu dién tir cua gidy to phai co t6i thidu cac truong thong tin: M loai
gidy to; s dinh danh ciia t6 chuc, ca nhén, trudng hop ca nhan khong c6 s6 dinh
danh cé nhén thi phai bd sung ho tén, ndm sinh, ngay cap, co quan cép; tén gidy
to; trich yéu ndi dung chinh cua giéy tdy; thoi han ¢6 hiéu luc; pham vi co hiéu luc
(néu c6). Céc thong tin, dit liéu khac dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat
chuyén nganh.

3. P&i v6i thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xéc minh ho
SO, léy y kién cta co quan, td chire, co lién quan, can by, cong chtrc, vién chuc
duge giao xur ly hd so thuc hién tham dinh, trinh ce’ip c6 thim quyén quyét dinh;
cap nhit thong tin vao Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két
qué giai quyét thi tuc hanh chinh. Truong hop sau khi thdm dinh khong du diéu
kién giai quyét, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so va thong bao
béng vin ban néu rd ly do khong giai quyét hd so theo mAu Phiéu tir chéi giai
quyét hd so dé gui cho t& chirc, c4 nhan thong qua Trung tdm. Thong bao duoc
nhép vao muc tra két qua cua Hé théng thong tin giai quyét tht tuc hanh chinh.
Thoi han thdng bio phai trong thoi han giai quyét hé so theo quy dinh.

4. Truong hop hd so thi tuc hanh chinh theo quy dinh phai thuc hién tham
tra, xac minh hodc 14y y kién cuia cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qué trinh
giai quyét
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a) Can b9, cong chire, vién chirc duge phan cong xtt 1y hd so ¢6 trach nhiém
thuc hién viéc thdm tra, x4c minh theo quy dinh. Qua trinh thdm tra, x4c minh
duoc 14p thanh hd so, bao dam diy du thong tin va duge luu vao He thong thong
tin giai quyet tht tuc hanh chinh. Truong hop cin c6 sy tham gia cua t6 chic, ca
nhan d phuc vu viée tham tra, xac minh, co quan glal quyét th tuc hanh chinh
co trach nhiém thong béo cu thé vé thoi gian, dia didm, thanh phan va ndi dung
cin x4c minh cho td chirc, cé nhén qua tai khoan hodc qua chire nang, guri thu dién
tir hodc guri tin nhin dién thoai ty dong cia Cdng Dich vu cong qudc gia;

b) Viéc layy kién cac co quan, don vi lién quan dugce thuc h1en theo phuong
thirc guri van ban dién tu' thong qua Hé théng thong tin giai quyet thu tuc hanh
chinh hodc van ban gidy theo quy dinh phap luat, trong d6 néu ro ndi dung, thoi
han ldy y kién va phuong thuc tra 10i;

c) Co quan, don vi duoc lay y kién c6 trach nhiém tra 161 céc ndi dung duoc
xin y kién bang vin ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé néi dung
tra 101. Truong ho'p qua thdi han ma chua c¢6 van ban tré 101, co quan, don vi chu
tri giai quyet ho so thong béo cho nguoi dung d4u Trung tAmda chuyén ho so vé
viéc cham tré dé phdi hop xt ly theo quy dinh;

d) Toan b qua trinh thém tra, x4c minh, 14y y kién (bao gom thong tin vé
cO quan lay y kién, co quan dugc lay y kién, ndi dung, thoi han lay y kién) va két
qua thuc hién (bao gbdm két qua thim tra, xac minh, két qua tra 11 cua co quan,
don vi lién quan) phai du'oc s6 hoa, cip nhét day du, chinh xdc, kip thoi vao H¢
thong thong tin giai quyet tha tuc hanh chinh, trir treong hop phap luat co quy
dinh khac.

5. P6i véi ho so qua thim tra, thAm dinh chua du diéu kién giai quyet co
quan co thdm quyen giai quyét tht tuc hanh chinh tra lai hd so cho Trung timkém
theo thong bédo bing vin ban tren Hé thong thong tln giai quyet thu tuc hanh chinh.
Vin ban néu rd 1y do, ndi dung can bd sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so dé gt cho td chitc, ca nhan. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong
qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir tru’ong hop phép luat chuyen
nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi glan Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau
sau khi nhan da ho so. Sau 15 ngay ke tir khi thong bao hodc theo thoi han quy
dinh cua phap luat chuyén nganh, néu t6 chirc, cd nhan khoéng hoan thanh viéc
hoan thién hd so, can bd, cdng chire, vién chirc, nhan vién Trung tamthuce hién két
thiic hd so trén Hé thong thong tin giai quyét th tuc hanh chinh va théng béo cho
nguoi ndp hd so.

6. Dbi v6i hd so du kién qua han giai quyet trong thdi han chdm nhét 01
ngay trudc ngay hét han, co quan, don vi c6 thdm quyén g131 quyet ho so phai
théng bdo bing vin ban cho Trung tdmva gl van ban xin 16i td chrc, c4 nhén,
trong d6 ghi rd ly do qua han, thoi gian d2 nghi gia han tra két qua theo méu Phiéu
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d& nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién
khéng qua mdt lan.

Can ctr Phiéu d2 nghi gia han thoi gian giai quyét, Trung tamdiéu chinh lai
thoi gian tra két qua xtt ly trén He théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh,
ddng thoi giri théng bao dén t6 chuc, ¢4 nhéan qua thu dién ti, tin nhén, dién thoai
hoic mang xa hoi duge clp c6 thdm quyén cho phép (néu cd).

Pidu 19. Dirng thue hién thi tuc hanh chinh

1. T chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh duoc
yéu ciu dimg thuc hién thu tuc hanh chinh trong khoang thoi gian ké tir khi nhan
duoc Gidy tiép nhén va tra két qua ndp hd so hop 1€ cho dén trude khi co quan, t0
chire ¢6 thdm quyén ban hanh quyét dinh giai quyét thu tuc hanh chinh hodc ¢6
vin ban thong bao két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; trir trudng hop phép luét
chuyén nganh c6 quy dinh khac. Viéc tra lai ho so gidy va phi, 1& phi (néu co) theo
quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

2. Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tuyén thi duge yéu clu ding hodc diéu
chinh ndi dung hd so théng qua chirc néng cua Cbng Dich vu cong qudc gia ké tir
thoi diém hé thong tiép nhan thanh cong dén trudce khi co quan, t& chtrc ¢6 thAm
quyén ban hanh quyét dinh giai quyét thu tuc hanh chinh hodc ¢6 vin ban thong
bao két qué giai quyét tht tuc hanh chinh. Vige tra lai hd so gidy va phi, 1é phi
(néu c6) theo quy dinh ctia phép luét chuyén nganh.

3. Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap bd, cap tinh Iuu day
da trang thai vé viée xir ly hd so va ding thuc hién thi tuc hanh chinh.

Pidu 20. Tra hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va luu trir ho
so thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tht tuc hanh chinh trinh cp c6 thim quyén ky s0,
phét hanh theo quy dinh phap luét vé cong tac van thu 8 tra ban gidy va ban dién
tr cho tb chire, ca nhan, trir truong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh cung chp
ban két qua giai quyét dién tir hodic to chire, ¢4 nhén @ nghi chi cung cép ban ket
qua giai quyét dién tir hogc phép ludt chuyén nganh c6 quy dinh khac.

Khi ¢6 két qua giai quyét thi tyc hanh chinh thanh cong, Cac hd so, gidy to
duoc sb hoa, co gia tri phap ly trong qua trinh tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh
chinh thi dugc st dung trong thuc hién c4c thu tuc hanh chinh khac cua td chire,
ca nhan.

2. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh gui tra cho t chtrc, c4 nhan phai
bao dam diy du theo quy dinh. Truong hop hd so c6 ban chinh hodc ban gbc da
tiép nhan dé sao chup, ddi chiéu, x4c nhan tinh xac thye thi co quan c6 thdm quyén
phai chuyén tra ban chinh hodc ban gbc d6 cho tb chirc, ca nhén; thoi diém tra
theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

3. Can b, cdng chirc, vién chirc, nhan vién Trung tam tra két qua giai quyét
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th tuc hanh chinh cho td chirc, ca nhan theo thoi gian, dia dlem, cach thuc ghi
trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
dién t& dugc trd cho td chire, c4 nhan trén Cdng Dich vu cong qudc gia, trir truong
hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phép luat chuyén nganh phai c6 mat dé
truc tiép nhén két qua.

4. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir duogc gfn ma sb gidy to va
luru trit trong Co s¢ dir liéu quoc gia hodc Co s& dir liéu chuyén nganh hodc Kho
quan ly dir ligu dlen tr ctia t6 chirc, c4 nhén tai He théng giai quyét tht tuc hanh
chinh cép bo cap tinh.

M3 s6 glay t&r gdm hai thanh phan J4 ma sb dinh danh cta c4 nhan, t6 chuc
va ma loai glay to, trong d6 ma loai gidy to dbi voi két qua g1al quyét thi tuc hanh
chinh dugc théng nhat su dung theo ma loai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
trén Co so dit lidu qubc gia vé thi tuc hanh chinh.

5. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trudc thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyet thai tuc hanh chinh trude thoi han quy
dinh phai dugc Trung tdmthong bao cho t6 chirc, ca nhan biét trude qua tin nhan,
thu dién ttr, dién thoai hodc qua mang xa hoi duoc cép c6 tham quyén cho phép.

6. V1ec luu trit hd so thu tuc hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh cua
phép ludt vé luu trit va phap luat vé dit lidu.

Piéu 21. Trach nhiém caa cic co quan, to chu'c, ¢4 nhén co lién quan
trong viéc giai quyet hd so, két qua bi sai, bi mat, bi thét lac hodc bi hw héng
va trong chim tra két qua

1. Khi nhén két qua g1a1 quyét tha tuc hanh chinh, td chuic, ca nhan klem
tra ndi dung két qua giai quyét. Truong hop phat hién ra sai sét, néu 15i thude vé
can bo, cong chirc, vién chirc, nhan v1en co quan ¢6 thdm quyén thi Trung tam
chuyén lai ho so, két qua va thong tin vé sai s6t dén co quan, ngudi c6 thim quyen
giai quyét dé dinh chinh, cham nhét trong vong 03 ngay lam viéc chuyén lai két
qua cho Trung tAmdé tra cho td chirc, c4 nhan. Can bd, cong chtre, vién chuc, nhan
vién co quan co thAm quyén phai chiu chi phi lién quan dén dinh chinh theo quy
dinh cta phap luat.

2. Truong hop hd so bi mét, bi thét lac hozc bi hu hong trong qua trinh giai
quyet thu tuc hanh chinh thi co quan, t6 chuc c4 nhén c6 lién quan co trach nhiém
phdi hop véi t6 chirc, ¢4 nhin ¢6 ho SO, glay t& bi mat, bi that lac hogc bi hu hong
va co quan, té chirc ¢6 thdm quyén dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, t6
chirc, ca nhan da lam mat, thét lac hu hong hd SO dé quy trach nhiém chi tra moi
chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho 80, gidy t0, cac trach nhiém khac ¢ lién
quan va xin 15i t chirc, c4 nhan vé su cb nay. Trudng hop lam mat, that lac, hu
hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phdp luét thi ty theo tinh chat, mirc do
ctia hanh vi vi pham, t6 chitc, ca nhén ¢6 hanh vi vi pham s€& bi xur ly theo quy
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dinh cta phap luét.

3. Hb so két qué giai quyét thii tuc hanh chinh tra theo cach thire quy dinh
tai khoan 2 Diéu 15 Nghi dinh 118/2025/ND-CP bi mat, bi that lac, bi hu hong
duoc xtt 1y theo quy dinh clia phap luat co lién quan.

Pidu 22. Phwong thirc ndp phi, 1€ phi va cac nghia vu tai chinh khac

1. T chirc, c4 nhén c6 trach nhiém ndp phi, 1€ phi giai quyét thu tuc hanh
chinh va cac nghia vu tai chinh da dugc quy dinh theo cac phuong thirc sau day:

a) Truc tiép nop hodc chuyén vao tai khoan thu huéng cia co quan c6 tham
quyén;

b) Truc tuyén théng qua chire nang thanh toan cua Céng Dich vu cdng qudc
gia va cac nén tang thanh toan hop 1€ khac;

¢) Cac phuong thirc khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Trong trudng hop khong nop truc tiép thi chimg tir ndp tién, chuyén
khodn tién phi, 1& phi giai quyét thi tuc hanh chinh hogc bién lai thu phi, 16 phi
giai quyét thu tuc hanh chinh (néu c6) dugc gui kém theo hd so dén co quan,
ngudi c6 thdm quyén giai quyét thi tyc hanh chinh, tru trudong hop phi, 18 phi
dugce x4c dinh va np sau giai doan tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh cia ca
nhan, td chirc.

3. Trong trudong hop ndp truc tuyén thi co quan, t& chirc nhén tién phai thuc
hién chuyén toan bd s tidn thu tir 16 phi vao ngan sach nha nudc theo dung thoi
han duge quy dinh ciia phép luat chuyén nganh; d6i v6i sb tién thu tir phi thi phai
chuyén toan b s tidn di thu trong ky vao tai khoan phi cho nop ngén sach theo
quy dinh ctia phap luét chuyén nganh. Truong hop chua c6 quy dinh cta phap luat
chuyén nganh thi thoi han chuyén tién vao ngan sach nha nudc trong 08 (tdm) gio
lam viéc tinh tir thoi diém thanh todn, trir truong hop thuc hién thanh toan qua Hé
thdng thanh toan dién tir lién ngan hang Quéc gia, thuc hién theo quy dinh vé thoi
gian 1am viéc 4p dung dbi voi He théng nay. Déi voi thué, bao hiém xa hdi thue
hién theo quy dinh phap luat v& thué va bao hiém xa hoi.

4. Khi t6 chirc, ¢4 nhan ¢ yéu ciu hoan tra sb tidn da ndp nham, ndp thira,
hoic thudc trudng hop duge hoan lai phi - 1 phi da np, co quan c6 thAm quyén
iép nhan va giai quyét hd so dé nghj hoan trd theo quy dinh.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pidu 23. Ap dung phap luat
1. Viéc tiép nhan cac hd so giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét
ctra, mot cira lién thong cho t4 chirc, ca nhan tai Trung tdm dugc thuc hién theo
Quy ché nay; khong thuc hién cic quy dinh vée tiép nhin van ban dén tai cac biéu
21, 22, 23 va 24 Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
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cong tac van thu.

2. Co quan ¢6 thdm quyén g1a1 quyet hd so thu tuc hanh chinh khi nhan
duoc hd so glay tr Trung tam chuyén dén, bb tri bo phan Vin thu co quan tiep
nhén va chuyén ngay cho can bg, cong chire, vién chitc dé tham muu giai quyét,
khong pha1 lam thu tuc dang ky véan ban dén tai B6 phan Van thu cia co quan,
don vi dé rat ngan t6i da thoi gian xtr ly hd so.

3. Quy trinh xtr ly hd so thi tuc hanh chinh duge thuc hién theo quy trinh
ndi bd, quy trinh dién tir trén He théng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh ctua
tinh va dugc dong b, két ndi, chia sé dit heu v6i Hé thong Quan ly véin ban va
Diéu hanh tac nghiép, Céng Dich vu céng qubc gia va cac Co so dit liéu qudc gia,
co s& dit lidu chuyén nganh do bg, nganh quan ly.

4. Truomg hop quy dinh ctia phap luat vé thi tuc hanh chinh ¢6 quy dinh
khac voi Quy ché nay thi ap dung theo cac quy dinh ctia phéap luat hién hanh.

Diéu 24. Khen thuéng, ky luat

1. Két qua danh gia viéc tiép nhan, giai quyet va tra két qua giai quyet thu
tuc hanh chinh tai Trung tdm la co so de xem xét d& xuét cAp c6 thim quyén khen
thudng theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua, khen thudng.

2. Can bd dugc phong, ban, don vi cir dén lam viéc tai Trung tdm va cong
chitc, vién chirc, ngudi lao dong ctia Trung tam néu vi pham Quy ché nay thi tuy
theo mtrc d vi pham s& bi xem xét xtr ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Piéu 25. Picu khoan thi hanh

1. Tha truong cac phong, ban, cic co quan, don vi, dia phuong, Giam dbe
Trung tdm va cac td chirc, ¢4 nhéan c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hién Quy ché
nay.

2. Trung tAm hudng dan, dén doc kiém tra viéc thuc hlen Quy ché nay.
Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 kho khin, VuO’ng méc Thii truéng céc
phong, ban, co quan, don vi va td chirc, c4 nhan phan anh vé UBND x4 An Thanh
(qua Trung tam) d& xem xét didu chinh, b6 sung cho phu hop./.



