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

PHUONG NHI CHIEU Poc lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 32 /QD-UBND Nhi Chiéu, ngay 13 thing 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché phéi hep giita Trung tAm phuc vu hanh chinh cong
v&i cac phong chuyén mon thugoc UBND phwong va cac don vi lién quan
trong viéc tiép nhén, giai quyét va tra két qua thi tuc hanh chinh

UY BAN NHAN DAN PHUONG NHI CHIEU

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh sé6 118/2025/NP-CP ngay 09/06/2025 ciia Chinh phii vé
thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai bo phan
Mot civa va cong dich vu céng quéc gia;

Can cir Quyét dinh s6 45/2016/0P-TTg ngay 19/10/2016 ciia Thii tuwéng
Chinh phii vé viéc tiép nhdn hé so, tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh qua
dich vu buu chinh cong ich;

Can cit Quyét dinh s6 03/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND phurong
quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Trung tdm Phuc
vy hanh chinh cong phuong,

Xét dé nghi ciia Trung tém Phuc vy hanh chinh ¢éng phwong Nhi Chiéu tai
To trinh s6 01/TTr-TTPVHCC ngay 07/8/2025;

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh Quy ché phdi hop giita Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong véi cac Phong chuyén mon thugc UBND va cac co quan, don vi lién quan
trong tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia
ban phuong Nhi Chiéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhin dan phudng; Trudng cic phong
chuyén moén; Lanh dao Trung tam phuc vy hanh chinh cong; Thu trudng cac co
quan, don vi, cd nhan lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhan:
- Van phong UBND TP:
- Lanh dao UBND phuong;
- Nhu biéu 3;
- Luu VT.
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"x:\i .@—' hong chuyén fnﬁn thu(f)c’ UBND va
cac don vi lién quan trong ’8@\ g an, gidi quyet va tra két qua

tha tuc hanh chinh trén dia ban phuong
(Ban hanh kém theo 0P s6 32 /OP-UBND ngay thang 8 ndm 2025 ciia UBND phuong Nhi Chiéu)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ndi dung va trach nhiém phdi hop giita
Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong (sau ddy viét tat 1a Trung tim PVHCC), véi
cac Phong chuyén mon thuoc UBND phuong va cac don vi lién quan trong qua
trinh thuc hién tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh
(sau day viét tat 1a TTHC) trén dia ban phudng theo co ché mot cira, mot cira lién
thong.

2. Nhiing n6i dung khong duge quy dinh trong Quy ché nay thi thuc hién
theo Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP (da duoc sira d6i, bd sung) va cic van ban
quy pham phap luat c6 lién quan.

Picu 2. Péi twong ap dung.

1. Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng phuong Nhi Chiéu.

2. Céac Phong chuyén mén thuoc UBND phuong Nhj Chiéu.

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich.

4. Céc t6 chuc, ca nhan c6 lién quan trong thyc hién TTHC.

Piéu 3. Nguyén tiic phdi hop.

1. Tuan thu cac quy dinh phap luat vé thuc hién TTHC.

2. Cong khai, minh bach, nang cao hi€u qua phuc vu ngudi dan va doanh nghiép.

3. Bao dam ding trach nhiém cua timg co quan, don vi theo nguyén tic
khong chong chéo, dung thim quyén.

4. Pam bao tng dung CNTT, s6 hoa hd so va xir Iy truc tuyén.

5. Tang cudng giam sat, kiém tra, dam bao tién d6 va chat lugng giai quyét
tha tuc hanh chinh.

Chwong I1
TRACH NHIEM PHOI HQP CUA CAC CO QUAN, PON VI
TRONG THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
Diéu 4. Trach nhiém phdi hop ciia Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong.
1. Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong phudng diéu phéi, huéng dan, thuc
hién viéc giam sat qua trinh tiép nhén, giai quyét va tra két qua TTHC.
2. Ra so4t, cong khai, kiém soat thu tuc hanh chinh.
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a) Phdi hop voi cac Phong chuyén mon thuéc UBND phudng ra soat, cap
nhét danh muc tha tuc hanh chinh, chuin hoa noi dung trén Co so dit ligu quéc
gia va Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh ctia phuong.

b) Céng khai danh muc, quy trinh, thoi gian giai quyét cac thu tuc hanh
chinh trén hé théng dién tr va tai Trung tam.

3. Tiép nhan ho so tir to chirc, ca nhan va chuyén dén co quan giai quyét
theo dung quy dinh.

a) Hudng dan to chirc, c4 nhan hoan thién ho so theo nguyén tac thuc hién
huéng dan mot 1an.

b) Tiép nhan hd so qua cac hinh thire: truc tiép, truc tuyén hoic qua buu
chinh cong ich.

¢) Kiém tra tinh day du, hop 18, s6 hoa hd so, nhap dir liéu vao hé théng va
chuyén ngay dén cac phong chuyén mon giai quyét.

4. Theo déi, giam sat tién do xtr Iy ho so, dén doc phong chuyén mon giai quyét.

a) Giam sat viéc tiép nhan va xu Iy hd so cua cac Phong chuy@n mén giai
quyét thu tuc hanh chinh, dam bao ding thoi gian quy dinh.

b) Canh bao sdm hd so c6 nguy co tré han, phdi hop véi co quan giai quyét
dé xir 1y kip thoi.

¢) Tong hop, bao cao UBND phuong vé két qua giai quyét ding han, hd so
tré han, dé xut giai phap ning cao chét luong dich vy hanh chinh cong.

5. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

a) Kiém tra, d6i chiéu két qua giai quyét trude khi ban giao cho t6 chuc, ca
nhan.

b) Tra két qua theo yéu cau cua to chirc, ca nhan bang cac hinh thuc: truc
tiép, truc tuyén hodc qua buu chinh cong ich.

6. Tiép nhan va xu 1y phan 4nh, kién nghi, truc tong dai 1022.

a) Tiép nhan phan anh, kién nghi vé qua trinh giai quyét, xtr 1y phan anh,
kién nghi vé thi tyc hanh chinh.

b) Chuyén ndi dung phan anh dén cac phong chuy@n mén cé thim quyén
giai quyét, giam sat tién do xir 1y.

¢) Cong khai két qua xir Iy phan anh trén hé thong dién tu.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cac Phong chuyén mén thugec UBND phuong.

Cac Phong chuyén mén phudng co trach nhiém phdi hop véi Trung tdm
trong tiép nhan, giai quyét hd so va tra két qua giai quyét hd so TTHC dung thoi
gian quy dinh, céng khai, minh bach thong tin va xir Iy phan anh, kién nghi.

Trudng cic phong ban cé trach nhiém diéu phdi, huéng dan cac chuyén
mon phong ban minh trong viéc thuc hién TTHC theo ding quy trinh cta cac So
ban nganh cong bd.

1. Tiép nhéan va giai quyét ho so dang han.
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a) Phan cong can bo xur Iy ngay sau khi nhan hd so tir Trung tam.

b) Giai quyét hd so theo dung quy trinh, khong tu ¥ kéo dai thoi gian xir 1y

¢) Khong yéu cau bd sung hd so qua mot 1an, tranh gay phién ha cho t6
churc, ca nhan.

2. Cap nhat tién d6 xur 1y ho so.

a) Cap nhat trang thai xir Iy hd so trén hé thong thong tin mot cira dién tir
theo timg giai doan giai quyét.

b) Pam bao dir liéu trén hé thong phan anh dung thyc trang xt 1y hd so.

3. Phéi hop véi Trung tam PVHCC trong tra két qua thu tuc hanh chinh.

a) Hoan tat xu 1y ho so ding han, gui két qua vé Trung tam dé kiém tra
trudce khi ban giao.

b) Cung cap thong tin day du vé két qua giai quyét dé Trung tdm thuc hién
cong khai minh bach trén hé théng.

4. Tiép nhan va xir Iy phan anh, kién nghi thudc chuyén mén ciia phong ban
minh.

a) Giai quyét phan anh, kién nghi theo dung thoi han quy dinh.

b) Giai trinh nguyén nhan néu c6 ho so tré han, phéi hop voi Trung tam dé
xur Iy vuéng mac.

5. Cong khai minh bach thong tin vé thi tyc hanh chinh.

a) Niém yét danh muc thi tuc hanh chinh tai TTPVHCC phuong.

b) Hudng dan t6 chirc, ca nhan tra ciru thong tin tha tuc hanh chinh trén hé
thong dién tir.

6. B&o co va phdi hop.

a) B4o c40 UBND phuong vé tinh hinh giai quyét TTHC ciia Phong chuyén
mon minh theo quy dinh.

b) Phoi hop cir can bo hd tro tiép nhan hd so TTHC tai trung tam khi can
bd tiép nhan cac linh vuc c6 cong viéc bat kha khang.

Piéu 6. Trach nhiém cia don vi doanh nghiép cung @ng dich vu buru
chinh cong ich.

Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich ¢ trach nhiém phdi
hop véi Trung tim PVHCC dé dam bdo tiép nhan, van chuyén ho so va tra két
qua dang thoi gian, bao ddm an toan, bao mat thong tin.

1. Tiép nhan va van chuyén ho so hanh chinh.

- Pam bao an toan, bao mat thong tin trong qua trinh van chuyén.

2. Tra két qua thu tuc hanh chinh.

a) Nhan két qua tir Trung tdm va giao cho t6 chtrc, c4 nhan ding thoi gian
cam két:

b) Trong phuong: Trong 24 gio tir khi nhan két qua.

¢) Ngoai phuong: Trong 48 gio tir khi nhan két qua.
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3. Cong khai tién do van chuyén ho so.

a) Cung cip thong tin vé tinh trang van chuyén ho so dé Trung tAm cip nhat
trén hé thong.

b) HO tro t6 chirc, c4 nhan tra ctru tinh trang hd so dang van chuyén.

4. B4o cao chat luong dich vu buu chinh cong ich.

a) Bao c4o dinh ky vé s luong ho so tiép nhan, tra két qua va ty 1¢ tré han.

b) Pinh ky danh gia chat luong dich vu, tiép nhan y kién phan hdi cua to
churc, ca nhan.

Chuong II1
CO CHE GIAM SAT, KIEM TRA VA XU LY VI PHAM

Piéu 7. Giam sat, kiém tra.

1. Giam sét, kiém tra.

a) Trung tam PVHCC c6 trach nhiém kiém tra giam sat tién d6 giai quyét
hd so thi tuc hanh chinh.

b) Tong hop hd so co két qua giai quyét tré han trén 24 gid, gui thong bao
dén cac phong chuyén mon phu trach.

- Hang ngay, tuan, thang, quy, nim Trung tim cong bd bao céo tong hop ty
1& tré han cta ting Phong chuyén mon.

2. Panh gia mtrc dg hai long.

a) Tich hop khao sat danh gia ngay sau khi to chirc, ca nhan nhan két qua.

b) Bao cdo hang quy vé mirc d6 hai 1ong ctia ngudi dan ddi véi timg Phong
ban.

Piéu 8. Xir Iy vi pham.

1. Cac Phong chuyén mdn dé ho so tré han qua 10% tong sé ho so trong
thang s& c6 vin ban nhac nhé va yéu cau giai trinh.

2. Céc phong chuyén mén dé ho so trong thang tré han tir 20% trd 1én sé bi
kién nghi xem xét trach nhiém nguoi dimg dau.

3. Ca nhan, to chirc c6 hanh vi gy can trd, kéo dai thoi gian giai quyét
TTHC sé b1 xtr Iy theo quy dinh.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh.

1. Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong c6 trach nhi¢m t6 chuc trién khai,
theo ddi, huéng dan thuc hién Quy ché nay.

2. Cac phong chuy&n mén c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién dung
cac quy dinh trong Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khan, cac phong chuy&n mén béo
c40 vé Trung tam phuc vu hanh chinh cong tong hop giri UBND phuong dé xem
xét, giai quyét.
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Piéu 10. Ap dung quy trinh phoi hop.

1. Quy trinh phdi hop trong tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu tuc hanh
chinh gitra Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong véi cac Phong chuyén moén va
doanh nghiép cung img dich vu buu chinh cong ich dugc quy dinh tai Phu luc ban
hanh kém theo Quy ché nay.

2. Cac phong chuyén mon va cac don vi lién quan c6 trach nhiém thyuc hién
dung quy trinh phéi hop theo quy dinh tai Phu luc kém theo Quy ché nay. Trung
tam PVHCC c6 trach nhiém kiém tra, giam sat vi¢c thuc hién Quy trinh. Khi c6
thay d6i vé quy trinh, TTPVHCC c6 trach nhiém bao cdo UBND phudng dé ban
hanh stra d6i, bo sung.



s
Quy trinh phéi hop ti i gign
(Kem theo Quy ché quy chéxIh .
cac phong chuyén mon thuoc UBR ng va cdc don vi lién quan trong viéc tiép
nhdn, gidi quyét va tra két quad gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban phwong
tai Quyét dinh s6 32 /OD- UBND ngay thang 8 nam 2025 ciia UBND phurong) .
I. NGUYEN TAC THU'C HIEN.
1. 100% ho so duoc sb hoa, xir 1y trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.
2. Bao dam tiép nhan, giai quyét dung han, khong yéu cau bd sung ngoai

T quyét, tra két qua TTHC

quy dinh.

3. Tong hop canh bao ho so tré han, dén doc xur 1y ngay.

4. Cong khai, minh bach tién do giai quyét trén Hé thong.

II. QUY TRINH THU'C HIEN.

1. Hwéng din va tiép nhan hd so (Trach nhiém: Trung tdm, Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh)

a) Huéng dan ho so day du, chinh xac ngay tir quay hudng dan ban dau.

b) Tiép nhan ho so qua ba hinh thirc:

- Truc tiép tai Trung tAm;

- Truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia;

- Qua Dich vu buu chinh (Chuyén hd so dén Trung tam trong 02 gio 1am viéc).

¢) Co quan tiép nhan thuc hién:

- Kiém tra tinh day du, hop 1& ciia hd so.

- Huéng dan bd sung (chi 01 1an duy nhat).

- S6 hoa hd so va nhap 1én Hé thong trong 04 gio 1am viéc.

- Cap bién nhan dién tir va thong bao trang thai ho so.

2. Luan chuyén ho so' dén co quan giai quyét (Trach nhiém: Trung tam,
Doanh nghiép cung trng dich vu buu chinh).

a) Hd so duoc chuyén dén cac phong chuyén mon theo nhiém vu duge giao.

b) Thoi gian luan chuyén hé so:

- Ho so dién tir: Ngay sau khi tiép nhan.

- Ho so gidy: Chuyén trong 02 gio 1am viéc. D6i véi mot s6 truong hop ho
s0, tily theo tinh hinh thyc té, thoi gian van chuyén c6 thé kéo dai nhung khong
qua 01 ngay lam viéc.

3. Giai quyét thii tuc hanh chinh (Trach nhiém: Céc phong chuyén mén
thuoc UBND phuong)

- Tiép nhén va phan cong can bo xir 1y.

- Xir 1y hd so theo dung thoi han, khong kéo dai.

- Cap nhat trang thai xu 1y trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC ngay
khi hoan thanh mdi giai doan.
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- Néu can bo sung thong tin: Thong bao trong 12 gior lam viéce, huéng dan
1 1an duy nht.

4. Tra két qua thi tuc hanh chinh. (Trach nhiém: Trung tdm, Doanh
nghiép cung tng dich vu buu chinh).

a) Cac phong chuyén mén giai quyét chuyén két qua vé Trung tam tiép
nhan dé kiém tra trude khi ban giao.

b) Trung tdm thuc hién tra két qua theo cac hinh thirc da dang ky:

- Truc tiép tai noi tiép nhan ban dau;

- Truc tuyén trén Céng dich vu cong;

- Qua don vi cung tng buu chinh.
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