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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Doc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 444 /12025/QD-UBND Hai Phong, ngay A3 thdng § ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong cia Trung tim
Phyc vu hanh chinh céng thanh ph Hii Phong

Cén cik Ludt T6 chitc chinh quyén dia phong sé 72/2025/QH135;
Can cik Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt s6 ' 64/2025/QH15 duoc
stra doi, b sung boi Ludt s6 8 7/2025/QH15;

Can cir Nghj quyét s6 202/2025/QH] 5 ngay 12 thdng 6 nim 2025 ciia Quéc
héi vé sdp xép don vi hanh chinh cap tinh;

Can cur Nghi dinh 56 158/201 8/ND-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 quy
dinh vé thanh lap, 16 chire lai, giai thé t6 chirc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thdng 6 nam 2025 cia
Chinh phi quy dinh 16 chike cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdén dan tinh,
thanh phé truc thuée T rung wong va Uy ban nhdn dén xd, phuong, ddc khu thudc
tinh, thanh pho truc thuée T rung wong;

Can cir Nghi dinh so ' 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Chinh
phil vé kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh so 92/201 7/ND-CP ngay 07 thang 8 nidm 2017 ciia Chinh
phii siea doi, bo sung mot sé didu cia cde Nghj dinh lién quan dén kiém sodt thi

tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2017 cua
Chinh phit vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong tai B phdn Mot cira
va Cong Dich vu cong quéc gia;

Céin ctr Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cia B6
truong, Chu nhiém Vin phong Chinh phii hudng dan vé nghiép vu kiém sodt thii
tuc hanh chinh;

Céin cir Thong twe s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02 thdng 5 nam 2022 cia Bo
tru‘o*ng, Chui nhiém Vin phong Chinh phi hudng ddn chikc néing, nhiém vu, quyén
han ciia Vin phong Uy ban nhén ddn tinh, thanh phé truc thude Trung wong dugc
siea doi, b6 sung boi Théng tu s6 01/2025/TT-VPCP ngay 01 thdang 4 nam 2025
cua B¢ trudng, Chu nhi¢m Van phong Chinh phu;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Uy ban nhdn dén thanh phé tai To
trinh s6 36/TTr-VP ngay 04 thang 8 nam 2025;

Uy ban nhén déan ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy ché hoat dgng ciia
Trung tam phuc vu hanh chinh céng thanh phé Hai Phong.
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Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché hoat dong ciia Trung
t4m Phuc vu hanh chinh céng thanh phé Hai Phong.

" Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tlr ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén thanh phé, Thi trudng cac s,
ban, nganh thudc Uy ban nhan déan thanh phd; Thii trudng cac co quan, t6 chirc
theo hé théng nganh doc tai dia phuong: Cdng an thanh pho Chi cuc Thué khu
vuc 111, Béo hiém X3 hoi thanh ph6 Hai Phong; Giam dbc Trung tAm Phuc vu
hanh chinh cdng thanh pho Hai Phong; Chu tich Uy ban nhan dan céc x3,
phudng, déc khu va cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./

Noi nhin: TM UY BAN NHAN DAN

- Nhu biéu 3; : _ /
- Vian phong Chinh phu;

- Cuc KTVB&QLXPVPHC - B§ Tu phép;
- Cuc KSTTHC - VPCP;

- TT TU, TT HDND TP;

- CT, cac PCT UBND TP;

- UBMTTQ VN TP va c4c doan thé;

- Poan PBQH&HDND TP;

- VP TU; VP boan PBBQH&HDND TP;

- S& Tu phép;

- B4o va phét thanh, truyen hinh Hai Phong;
- Cong bao thanh phd;

- Cac PCVP UBND TP;

- Céc phong, ban, don vi truc thude

VP UBND TP;

- Céng Théng tin dién tir thanh phd;

- Luu: VT, NVKTGS, P.T.Nguyét.

” ¢ Ngoc Chiu




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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QUY CHE
Hoat dgng ciia Trung tim
Phuc vy hanh chinh cong thanh phd Hai Phong
(Kém theo Quyét dinh sé | 44 /2025/0D-UBND ngay I3 thding § ndm 2025
ciia Uy ban nhén déan thanh pho)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

1. Quy ché ne‘ly quy dinh vé t chirc hoat dong cua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng thanh phé Hai Phong (sau day goi tit 1a Trung tam).

2. Quy ché nay ap dung dbi voi:

a) Cac co quan chuyén mén thugc Uy ban nhén dan thanh phd, Ban Quéan
Iy Khu Kinh t& Hai Phong va co quan Trung wong té chirc theo hé théng nganh
doc tai dia phuong (sau day viét tit 1a céc co quan, don vi) c6 thu tuc hanh chinh
dugc tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét tai Trung tam;

b) Cén b9, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong 1am viéc tai Trung tim;

¢) Té chtrc, c4 nhan c6 yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tdm
(sau day viét chung 1 tb chirc, c4 nhén).

Piéu 2. Nguyén tiic chung

Viéc hoat dong cta Trung tdm duge thuc hién theo nguyén tic thuc hién co
ché mét cira, mét cira lién thong quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s 118/2025/ND-
CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh pht vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién
thong tai Bo phan Mét cira va Cdng Dich vu c6ng quéc gia (sau day viét tit 1a
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP) va c4c nguyén tic sau:

1. Ddm bio hoat ddng theo khau hiéu “Hanh chinh phuc vu” va phuong
chdm “Thén thién - Tén tinh - Pung hen - Hiéu qua”.

2. Trung tam la dau mbi tiép nhén, s6 héa hd so, luan chuyén hd so va tra
két qua giai quyét hd so thi tuc hanh chinh, bao gdm ca hd so thi tuc hanh chinh
“kh6ng phu thudc vao dia giéi hanh chinh”. Trung tdm khéng lam thay chirc ning,
nhiém vu, thAm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh cia céc co quan, don vi, Uy
ban nhan dan cac xd, phuong, dic khu (Uy ban nhan dan cdp x3) hodc céc co
quan, don vi li€n quan.

« \}




2

3. Moi hoat d6ng dua trén co s& cac quy dinh ctia phép luét va mdi quan hé
phéi hop trong cong viéc; dam bao théng nhét, d@)ng b, dling chirc ndng, nhi¢m
vu, quyén han; khong dun diy trach nhiém gifta cac co quan, don vi va ca nhan
trong tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

4. Pam béo tinh chat ddc 1ap va chuyén nghiép; cong khai minh bach toan
bd qua trinh tiép nhan, s héa hd so, luén chuyén ho so giai quyét, tra két qua giai
quyét hd so thu tuc hanh chinh va trach nhiém giai trinh véi t6 chirc, ¢4 nhan duge
Umg dung hoan toan trén moi truong s.

5. Dam béo su lanh dao, chi dao, didu hanh thdng nhét ciia 1anh dao Trung
tam dbi véi nhiém vu duoc Uy ban nhan dan thanh phd, Cha tich Uy ban nhan
dén thanh phd va Van phong Uy ban nhan déan thanh phd giao.

Pidu 3. Nhirng hanh vi khong duwgc lam trong giai quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tam

Cén b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong dugc giao nhiém vy hudong
dAn, tiép nhan hd so, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; t6 chirc,
c4 nhan c6 yéu ciu giai quyét thi tuc hanh chinh; doanh nghiép cung ung dich vu
buu chinh c6ng ich, doanh nghiép cung tmg dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg,
td chirc, ca nhan dugc thué hodc duge iy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh khong
duoc thuc hién cac hanh vi quy dinh tai Piéu 5 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

Chuong 11
HOAT PONG CUA TRUNG TAM

A r o - o7 A A
Pieu 4. Trach nhiém cia Giam doc Trung tam

1. Tryc tiép didu hanh va chju trach nhiém truéc Chanh Vin phong Uy ban
nhan dan thanh phd vé toan b hoat dong ciia Trung tim, don déc cac co quan,
don vi chtrc ning c6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh ¢ bao dam viéc
giai quyét theo ding quy dinh; béo cdo, d& xuét véi ngudi dimg dau co quan c6
thdm quyén bién phap xir Iy d6i véi nhimg truong hop giai quyét thi tuc hanh
chinh khong bao dam thoi gian va chat luong theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang hodc dot xuét, Giam déc Trung tam lam viéc véi cac
co quan c6 thdm quyén cé tha tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai
Trung tam dé trao ddi v& viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh
tiép nhén hd so, giai quyét thii tuc hanh chinh.

3. Quan ly thoi gian [am viéc, tién d6 xtr Iy céng viée dugc giao, thai do,
tac phong, cu xr cda can bg, cdng chuc, vién chuc va nguoi lao dong dugc cir
dén 1am viéc tai Trung tAm va hang thang thong bao cho co quan ctr can bo, cong
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chire, vién chirc va nguoi lao dong biét; tir chdi tiép nhan hoic chi dong dé xut
v6i co quan clr ngudi thay cén b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong vi
pham ky luét lao dong, c6 thai d9, tdc phong, cu xit khéng ding quy ché van héa
cong s, ning luc chuyén mon khong dap tng duge nhiém vu hodc ¢ hanh vi
vi pham phép luat khac.

4. Giao nhiém vu cho c4p phd, can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong phu hop véi nang luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, don dbc viéc thuc
hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thdng tin, bdo cdo theo quy dinh.

5. Phdi hop véi co quan, don vi cir can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong xem xét, xir Iy hanh vi vi pham ciia can bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao
dong va cong khai két qua xir Iy cho t§ chuc, c4 nhan cé phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t§ cdo dbi véi hanh vi vi pham cuia can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong dugc bibt.

6. Chi dong d nghi ngudi dimg dau co quan c6 thim quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh diéu dong hodc rut can by, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
dén Trung tdm hoic thay thé bang nhén sy thudc quyén quan 1y cia Trung tdm
kip thoi khi s6 lugng td chirc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh c¢6 bién
dong tang, giam rd rét hodc qué it ho so phat sinh hodc trudng hop can bg, cong
chire, vién chure, ngudi lao dong duoc Véng mdt, dugc nghi theo quy dinh.

7. Puge tiy quyén ky hop ddng c6 thdi han véi doanh nghié€p cung Ung dich
vu buu chinh cdng ich, doanh nghiép cung tmg dich vu hd trg, nhin su dép ing
cac diéu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam nhiém mot sb vi tri viéc lam thudc
nhém nghiép vu chuyén mén ding chung trong huéng dan, tiép nhan, sé hoa hd
5o va tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh tai Trung tam.

8. Kip thoi xtr Iy theo thdm quyén hoic chuyén co quan c6 tham quyén xir
Iy hanh vi vi pham phép luét ctia t6 chirc, c4 nhén, cén b, cong chure, vién chirc,
nguoi lao dong xay ra tai Trung tAm.

9. T6 chic béao v€, phong chay, chita chdy, bao dam an ninh, an toan cho
can b9, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong, td chirc, c4 nhan dén thuc hién thu
tuc hanh chinh tai try s& Trung tam.

10. Quan 1y, trinh cdp c6 thdm quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, stra
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chét, k¥ thuét tai
Trung tim theo diing quy dinh ctia phép luét; bd tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc
cung cép thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu tb chirc,
c4 nhan dén thuc hién thii tuc hanh chinh.

. A Z r A A . kd r A A r A
Piéu 5. Tiéu chuén, trach nhiém, quyén lgi cia can bg, cong chire, vién
chirc, ngwoi lao dong lam viéc tai Trung tam




1. Tiéu chuén

a) Co phém chét, dao duc tét, tinh thdn trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

b) Co tac phong, thai d6 giao tiép, ung x1r lich su, hoa nh3, céi md, than
thién, chuén muc, ding quy ché van héa cong so;

c¢) C6 tham nién cong tac t1 thiéu 02 nim trong nganh, linh vuc dugc phan
cong, c6 chuyén mon phu hop, dap tmg yéu cau vi tri viéc lam doi voi can bo,
cbng chirc, vién chirc, ngudi lao dong.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tuc, didy di cac quy dinh tai Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP va cac quy dinh khéc cua phap luét c6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuan loi cho td chirc, ¢4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh;

¢) Huéng din td chirc, c4 nhan thyuc hién thii tuc hanh chinh day du, rd rang,
chinh x4c; trudng hop phai yéu cau sira d6i, bd sung hd so chi dugc yéu cau sira
d6i, bd sung mot l4n;

d) Tiép nhan, sé héa, giai quyét hosc chuyén hd so, theo ddi viéc giai quyét
tht tuc hanh chinh cho té chirc, ¢4 nhan theo quy dinh; cp nhat hd so d tiép nhan
va0 phin mém quan 1y va cip ma sb ho so th tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhén;

d) Chu dong tham muu, d& xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thii tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v6i co quan, nguoi ¢é thim quyén dé
stra d6i, b sung, thay dbi hoic hily bo, bii bd cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh
trai phap luét, khong kha thi hoac khéng pht hop véi tinh hinh thuc té ctia bo,
nganh, dia phuong;

e) Mic dong phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé trong qua
trinh thuc thi nhiém vy;

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

h) Thuc hién céc quy dinh cia phép luat cé lién quan.

3. Quyén lgi

a) Can b, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong duogc cur dén 1am viéc
tai Trung tAm dugc hudng nhitng quyén loi sau:

- Bugc t@p huénqvé chuyén moén nghiép vu, cdng nghé thong tin va van héa
Ung xu, giao ti€p vai to chire, ca nhan;
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- Pugc tham gia cac khda hoc 1y luén chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngft, tin hoc va c4c linh vuc khdc ¢ trong nudce, nude ngoai theo quy dinh cia
phép luat;

- Pugc nghi bu (néu 1am viéc thém gio, lam vao ngay 1&, Tét, thi Bay,
Chu nhat);

- Nhén Iuong, phu cp, boi dudng va ché o, chinh sach khac (néu c6) tai
co quan d3 cir &n Trung tAm.

b) Cong chirc, vién chire va ngudi lao dong 12 bién ché ctia Trung tim duogc
huéng nhimg quyén loi theo quy dinh dic thu khéc cta dia phuong.

Diéu 6. Tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi

1. Trung tdm c6 trach nhiém huéng dan, niém yét cong khai thong tin dia
chi tiép nhén, xtr 1y phan 4nh, kién nghi v& quy dinh hanh chinh d& 6 chirc, c4
nhan dugc thuc hién quyén phan 4nh, kién nghi theo quy dinh ctia Uy ban nhan
dan thanh phd.

Truc tiép tiép nhén va xt 1y phan 4nh, kién nghj c6 ndi dung lién quan dén
hoat dong tai Trung tdm nhu: Phan 4nh, kién nghi vé& hanh vi hanh chinh ctia c4n
b, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong lam viée tai Trung tam; tiép nhén,
phén loai va tham muu xtt 1y phan &nh, kién nghi d6i véi nhimg phéan 4nh, kién
nghi vuot thAm quyén. Két qua xy ly duoc thdng bao cho cac co quan lién quan
biét, ddng thoi béo cao Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd theo quy dinh cia
Uy ban nhén dan thanh phd.

2. Cac co quan, don vi, dia phuong ¢é tha tuc hanh chinh duogc tiép nhan,
tra két qua giai quyét tai Trung t4m ¢ trach nhiém giai quyét, phéi hop giai quyét
phan 4nh, kién nghi thudc thdm quyeén; xir 1y nhing vuéng mic cu thé trong viée
thue hién quy dinh hanh chinh do mét trong nhimg hanh vi sau: giy phién ha,
sach nhiéu, thiéu trach nhiém, tu y dit thém gidy to, tai lidu ngoai quy dinh hodc
khong thuc hién, thyuc hién khong diing quy dinh cta nha nudc dbi nhitng can b,
cOng chure, vién chirc va ngudi lao dong thudc pham vi quéan 1y ctia co quan minh.

Piéu 7. Thoi gian 1am viéc

1. Trung tdm tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh vao tat
ca céc ngdy lam viéc tir thir Hai dén thir Sau hang tudn hodc ngay thtr Bay theo
yéu cau clia co quan nha nuéc cap trén.

2. Thoi gian 1am viée clia Trung tAm theo quy dinh cta Uy ban nhan dén
thanh phé
a) Budi sang: Tir 7 gio 30 phut dén 12 gio 00 pht;
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b) Budi chidu: Tir 13 gid 30 phit dén 17 gi¢r 00 phit.

Thoi gian tiép nhan va tra két qua thi tuc hanh chinh budi sang va budi
chiéu két thic trude 30 phit so véi thoi gian lam viée theo quy dinh dé cén bg,
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong ban giao va luén chuyén ho so.

3. Can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam
thuc hién déng thdi gian 1am viéc tai Didu nay. Viéc chap hanh thdi gian 1am viée
duoc dua vao danh gid, nhan xét hang quy, nam va théng béo cho co quan chu
quan biét.

Piéu 8. Moi quan hé cong tac

1. Trung tAm chiu su chi dao cia Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd,
quan 1y cia Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd va su huéng dan
chuyén mon, nghiép vu ctia cac co quan nha nudc cd thdm quyén. Giam déc Trung
tAm c6 trach nhiém bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd, Chanh Vin
phong Uy ban nhan dan thanh phd vé tinh hinh hoat dong clia Trung tim, xin y
kién chi dao v& nhitng vAn d& phat sinh vuot thdm quyén; td chirc trién khai va
d6n ddc, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cdc nhiém vu thudc chirc néng, nhiém
vu cua Trung tam. '

2. Gidm dbc Trung tdm nhan xét, danh gia cén b, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong duoc cur dén 1am viéc tai Trung tAm vé viéc chip hanh thoi gian
lao dong, cac quy dinh cia phap luat vé ché d6 cong vu, quy ché vin héa cong sé;
chép hanh ky luat cong vy, ndi quy, quy ché 1am viéc cta Trung tAm.

3. Méi quan hé cong tac véi céc co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
téc phéi hop, khi giai quyét nhing vAn @ thudc thim quyén ciia Trung tdm
nhung c6 lién quan dén cac co quan, don vi thi Trung tdm phai trao d6i y kién
bing vin ban ddi véi co quan, don vi db.

4. Mbi quan hé véi cac co quan, don vi, Uy ban nhan dan cap x4 trong giai
quyét tha tuc hanh chinh

a) Trung tam td chirc tiép nhan hd so, sb hoa hd so, khai thic, tai st dung
dit lidu hd so, dit liéu c6 sin, luan chuyén hd so va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh (gdm ca viéc tiép nhén va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
khong phu thude vao dia gidi hanh chinh); tiép nhéan va xir 1y, chuyén xi Iy nhimng
phan 4nh, kién nghi dén céc co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém giai quyét,
cong khai két qua xir Iy theo dung quy dinh phap luét.

b) Trung tAm khdng can thiép vao quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc thAm quy@én ciia cic co quan, don vi, dia phuong nhung c6 vai trd didu phdi,
don dbc, kidm tra, giam sét, danh gia qué trinh giai quyét thi tuc hanh chinh nhdm
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bao dam kip thoi, minh bach, hi€u néng, hiéu lyc, hiéu qua trong giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan, ddng thoi thic dy cai cch thu tuc hanh
chinh va nang cao chat luong dich vu cong.

¢) Céc co quan, don vi c6 trich nhiém phdi hop giai quyét cac thu tuc hanh
chinh dam béo thoi gian theo quy dinh; chu dong trao ddi bang van ban véi Trung
tam 1y do giai quyét cham hodc khéng tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.
Giam ddc Trung tAm va Thu trudng cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém
truée Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé vé viéc “Tiép nhan, s hoa, thAm dinh,
giai quyét, tra két qua” thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

d) Dé xuét cac bién phép, giai phap dbi méi, cai tién nhim nang cao hiéu
qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong; kip
thoi diéu chinh nhitng vin dé tn tai, vudng méc, xir 1y vi pham (néu c6) theo
nguyén tic tao diéu kién thuan loi nhét cho td chirc, c4 nhan cé yéu cau thuc hién
thu tuc hanh chinh.

5. MGi quan quan hé véi to chirc, cd nhan

Méi quan hé gitta Trung tdm vdi td chirc, c4 nhan 13 méi quan hé dua trén
su phuc vu va cai tién khong ngumg, véi muc tiéu cung cép dich vu hanh chinh
cong minh bach, hiéu qua va dap tmg nhu cu cua td chirc, c4 nhan nhu: LA cdu
ndi gitta t& chirc, c4 nhan véi co quan quéan 1y hanh chinh nha nuéc, giup giai
quyét cac tha tuc hanh chinh mét cach nhanh chéng va thuén loi; bao dam 100%
tht tuc hanh chinh dugc cong khai, minh bach; tu van, hd tro, giai dap thic méc
tir viéc chuén bi hd so, ndp hd so dén nhén két qua giai quyét; tiép nhén, xu 1y,
chuyén xtr 1y, cong khai két qua xr Iy phan 4nh, kién nghi theo thdm quyén; st
dung cong nghé thong tin, cong nghé s nang cao chit luong dich vu, tao diéu
kién cho td chtrc, c4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh trén moéi truong dién tir
thong qua dich vu cong truc tuyén, thuc hién tht tuc hanh chinh khong phu thudc
vao dia gi6i hanh chinh va s6 héa hé so, khai théc, t4i sir dung dit liéu gitp t
chirc, c4 nhén tiét kiém thoi gian va chi phi.

‘ . Clirong TI : :
TIEP NHAN, GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 9. Pham vi thii tuc hanh chinh dwge tiép nhan tai Trung tAim

Trung tdm tiép nhén hd so, d6n dbc, kiém tra, giam sat, danh gia viéc giai
quyét va tra két qua giai quyét ddi véi cac hd so tha tuc hanh chinh khéng phu
thudc vao dia gidi hanh chinh trong pham vi thanh pho, nhu sau:

7 PSR ¢ |
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1. Thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét hoic lién théng giai
quyét cia Uy ban nhan déan thanh phé, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé, cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhin dén thanh phé.

2. Thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét hoic lién thong giai
quyét cia Uy ban nhan dan cip x3, Cha tich Uy ban nhan dan cép x4, cic co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip x trén dia ban thanh phd.

3. Thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét hoic lién thong giai
quyét cua cac co quan Trung vong dugc t6 chirc theo hé théng nganh doc tai dia
phuong.

4. Thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia céc bo, nganh giao
cho dia phwong tiép nhén.

Diéu 10. Ra soat, cip nhit bd sung thi tuc hanh chmh va xay dung quy
trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Can ctr cac quy dinh vé kiém soét thu tuc hanh chinh va quy dinh cta
Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP, céc co quan, don vi chi dong phéi hop véi Trung
tAm ra soat, cap nhét, lya chon dua thu tuc hanh chinh thugc pham vi quan ly cua
co quan, don vi minh trinh Chu tich Uy ban nhén déan thanh ph6 xem xét quyét
dinh diéu chinh, bd sung kip thoi danh muc, ndi dung thi tuc hanh chinh, kém
quy trinh néi bo dé thuc hién tai Trung tam; ph01 hop xay dung quy trinh dién tr
d8 tiép nhan hd so, s6 héa hd so, luan chuyén hd so va tra két qua giai quyét tai
Trung tam.

2. Truong hop cham dua thd tuc hanh chinh ra thuc hién tai Trung tam
thudc co quan, don vi nao thi Thu truéng co quan, don vi d6 chiu trach nhiém
trude Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd. Gidm déc Trung tdm c6 trach nhiém
d6n dbc, hudng dan, gidm sat va dong thoi bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phé kip thoi chi dao thuc hién.

Diéu 11. Niém yét cong khai va hd tro' chuin bj hd so

1. Tha trudng cic co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan thanh phd,
cac co quan Trung uong to chirc theo nganh doc & dia phuong c6 thii tuc hanh
chinh tiép nhén va tra két qua tai Trung tm c6 trach nhiém cung cép kip thoi, diy
duq, chinh xac thu tuc hanh chinh (gém ca tha tuc hanh chinh dugc thuc hién khong
phu thudc dia giéi hanh chinh) ¢é niém yét cong khai. Trung tdm c6 trach nhiém
b4 trf vi trf, 1ap dat Bang niém yét cong khai thii tuc hanh chinh va cong khai trén
Cdng Dich vu c6ng qubc gia phuc vu td chirc, ¢4 nhan nghién ctru, thuc hién, giam
sat va danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. H trg chuan bj hd so thuc hién thu tuc hanh chinh
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a) Can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong tai Trung tdm hudng
dan t6 chirc, ca nhan chudn bj ho so, gidy to phai ndp; thdng tin vé co quan cb
thdm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh; quy trinh, thoi han giai quyét, mtc va
céch thirc ndp phi, 1& phi hodc cac nghia vu tai chinh khac (néu c6); cung cp
céc thong tin, tai lidu lién quan viéc thuc hién thu tuc hanh chinh khi td chirc,
c4 nhan yéu ciu theo quy dinh phéap lut.

Noi dung huéng din dam bao day du, rd rang, chinh x4c, cu thé theo quy
dinh cta phép lut dang con hiéu luc thi hanh, quyét dinh cong bé thi tuc hanh
chinh ctia Cht tich Uy ban nhan dan thanh phd, cong khai trén Co s& dit liéu quéc
gia vé thii tuc hanh chinh va niém yét cong khai tai Trung tAm.

b) Cén bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong tai Trung tim hudng
dan t6 chirc, ca nhan c6 thé thuc hién théng qua cac cach thirc sau:

- Huéng dan truc tiép tai Trung tam;
- Huéng dan qua sb dién thoai chuyén ding d3 cong b coéng khai;

- Huéng dan trén trg 1y 4o trén Hé thdng thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh cta thanh phd;

- Huéng dan bang vin ban dugc giri qua dich vu buu chinh.

- Huéng dan bang cac phuong thic khéc (hd so biéu mAu, video) phi hop
V41 quy dinh cta phép luét.

N6i dung huéng din bang ban gidy, hd so biéu mau, video duogc luu trir tai
Trung tim theo quy dinh ctia phap luét v& luu tri.

3. Trudng hop danh muc tai liéu trong hd so giai quyét thu tuc hanh chinh
con thiéu so v6i danh muc tai liéu duoc cong bd cong khai theo quy dinh tai khoan
1 Diéu nay hoic tai liéu chua cung cip diy du thong tin theo biéu miu huéng dan
ctia co quan cé thdm quyén thi can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong lam
viéc tai Trung tim tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh huéng dan dai dién té chic,
ca nhan b6 sung 01 (m6t) 1an day da, chinh x4c.

Piéu 12. Tiép nhén hd so thi tuc hanh chinh

1. D6i v6i ho so ndp truc tiép hodc ndp théng qua dich vu buu chinh cong
ich, can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tiép nhan ho so tai Trung tam
kiém tra tinh trang tai khoan dinh danh dién tir v xem xét tinh chinh xéc, ddy du
cta hd so, cap nhat cac budc thuc hién vao Hé théng thong tin giai quyét th tuc
hanh chinh thanh phd.

a) Kiém tra, xac thuc tai khoan dinh danh dién tir ctia c4 nhén, tb chirc thong
qua s6 dinh danh c4 nhén cta cong dan Viét Nam hozc s6 dinh danh (hodc s6 ho
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chibu hodic s gidy t&r c6 gia tri di lai quéc té) clia nguoi nude ngoai va s6 dinh
danh ctia t8 chtrc trén Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh thanh phé
thong qua viéc két ndi, chia sé dit liéu véi hé théng dinh danh va x4c thuc dién tu.
Truong hop td chtrc, ca nhan chua c6 tai khoan dinh danh dién ttr, can bj, cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong tiép nhan hd so tai Trung tAm huéng dan tb chic,
ca nhan thuc hién hodc hd tro tao tai khoan dinh danh dién tir mirc do 01 td churc,
c4 nhan. Trudng hop Gy quyén thuc hién thi tuc hanh chinh, tai khoan dinh danh
dién tr duoc tao 14p 1a tai khoan dinh danh dién tir cua t6 chirc, c4 nhan ty quyén,

b) Kiém tra dir liéu dién tir cla thanh phan hd so. Trudng hop cac thanh
phan hd so thii tuc hanh chinh d3 c6 dit liéu dién tir bao dam gié tri phap 1y va cé
thé khai thac thong qua két ndi, chia sé giita Hé thong thong tin giai quyét thi1 tuc
hanh chinh thanh phé véi céc co s& dit liéu qubc gia, co s& dit lidu chuyén nganh,
hé théng thong tin diing chung, Céng Dich vu cong qudc gia thi td chirc, ¢4 nhan
khong phai khai lai thong tin hodc ndp lai hd so, giéy to, tai liéu; can bg, cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viée tai Trung tam kiém tra va chuyén vao
hd so thu tuc hanh chinh dién tir cho td chirc, c4 nhan.

Trudng hop khi tiép nhan, phét hién thong tin trong hé so, gidy to chua co
su théng nhét véi thong tin, dir lidu, hd so, giéy t& dién tir trong cac co sd dir liéu
quéc gia, co s& dit liéu chuyén nganh thi thyuc hién tiép nhan hé so gidy; viéc diéu
chinh, stra d6i thong tin thuc hién theo quy dinh ctia phap luét chuyén nganh.

¢) Kiém tra tinh chinh x4c, day da cta ho so. Truong hop hd so chua day
da, chua chinh xac theo quy dinh, can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
tiép nhén hd so phai huéng dan dai dién td chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hd
so theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 11 Quy ché nay va néu 5 1y do theo mau Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so. Trudong hop tir chéi nhan hd so, cdn by, cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong tiép nhan hd so phai néu 15 1y do theo mau Phiéu
tir chi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh. Trudong hop hd so ddy du, chinh x4c
theo quy dinh, can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong tiép nhan ho so va
lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; sao chup timg loai gidy to chuyén
thanh ban dién tir va dung chir k¥ s6 ca nhan duoc cép dé ky trén ban sao chup
dién tir, chiu trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven, chinh x4c véi cdc ndi dung
theo ban gidy, cp nhat vao Hé thdng thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh thanh
phé va chuyén dén co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh tai Piéu 13
Quy ché nay.

2. Bbi v6i ho so duoc ndp truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia, Cng

Dich vu cong qudc gia phan hdi tu dong cho td chirc, c4 nhan dé ghi nhan viéc
thuc hién ndp ho so truc tuyén va chuyén ho so vé Hé thdng thong tin giai quyét
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thi tuc hanh chinh thanh phd c¢6 thdm quyén giai quyét. Trong vong 02 gits k& tir
khi Céng Dich vu c6ng qudc gia phan hdi cho td chire, ¢4 nhan, Hé thdng thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh thanh phé c6 théng béo véi can bo, cong chi,
vién chirc, ngudi lao dong tiép nhan hd so tai Trung tdm dé xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, ddy di cta ho so.

a) Trudng hop hd so chua ddy di, chinh x4c hodc khong thudc thAm quyén
giai quyét theo quy dinh, nguoi tiép nhan phai c6 th6ng bao, néu rd ndi dung, ly
do va hudng dan cu thé, ddy du trong mot 1an dé td chirc, c4 nhan bd sung day di,
chinh x4c hoic giri ding dén co quan c6 thim quyén;

b) Néu hd so ciia td chirc, ca nhan ddy du, ding quy dinh thi tiép nhén va
chuyén dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh tai Diéu
13 Quy ché nay;

c) Can b9, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tdm thong béo
vé viéc tiép nhan chinh thirc hodc yéu cu chinh sira, bd sung hé so cho tb chrec,
ca nhan khong mudn hon 08 (tdm) gior 1am viéc k& tir khi Hé théng thong tin giai
quyét th tuc hanh chinh thanh phd tiép nhén hd so hodc theo thdi han dugc quy
dinh tai phap luat chuyén nganh. Viéc thdng bao dwoc giri dén tai khoan cia tb
chtrc, c4 nhan trén Cong Dich vu cong qudc gia hodc qua chirc ning giri thu dién
tir ho3ic giri tin nhén dién thoai tu dong ciia Cong Dich vu cong quéc gia.

3. Thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh duoc tinh tir thoi didm hd so di
dugc tiép nhan day du, hop 18 va dugc thé hién trén Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua. Mdi hd so thi tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhéan sé dugc cép 01
(mot) M3 s6 ho so duoc ghi trong Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. T
chirc, ca nhan sir dung M3 s6 ho so dé tra ctru tinh trang giai quyét thi tuc hanh
chinh tai Céng Dich vu céng quéc gia.

4. Trudong hop thi tuc hanh chinh cé quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay sau khi tiép nhén, giai quyét, néu hd so di diy du, chinh x4c, du didu kién
tiép nhan, can by, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong tiép nhan tai Trung tam
khong phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, nhung phai cap nhat tinh
hinh, két qué giai quyét vao Hé thdng thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh thanh
phd; trudng hop ngudi ndp hd so yéu cau phai cé Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua thi cung cdp cho ngudi ndp hd so.

5. Truong hop can bg, cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong tai Trung tam
dugc co quan ¢ thAm quyén phan cong, Gy quyén giai quyét thi thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 14 Quy ché nay va cip nhat tinh hinh, k_ét qua giai quyét vao
Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh thanh phd.
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Piéu 13. Chuyén hd so dén co quan c¢b thAm quyén gidi quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so tht tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 12
Quy ché nay, can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tim chuyén
hé so dén co quan c6 thim quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dir liéu ho so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cta td chuc, ca
nhan hodc hd so gidy da duoc s6 héa dén co quan c6 thidm quyén giai quyét trén
Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh thanh phd.

2. Chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép trong ngay 1am viéc hoic chuyén
vao dau gid ngay 1am viéc tiép theo dbi vai trudng hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay. Truong hop chuyén hé so thd tuc hanh chinh cé chira tai lidu, vat chira bi
maét nha nudc gitta cac co quan qua dich vu buu chinh thi thue hién qua Mang buu
chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc theo quy dinh tai Quyét dinh sb
37/2021/Qb-TTg ngay 18/12/2021 cta Thu tuéng Chinh phu vé Mang buu chinh
phuc vu co quan Dang, Nha nudec.

Piéu 14. Giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Ngudi ding dau co quan cé thim quyén phan cong can bg, cong chitc,
vién chitc xtr 1y, xem xét, thdm dinh hd so, trinh phé duyét két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh. Ngay sau khi giai quyét xong, co quan chi tri giai quyét ho so thu
tuc hanh chinh c6 trach nhiém cp két qua dién tir, s hoa két qua giai quyét va luan
chuyén két qua giai quyét ban gidy dén Trung tAm dé tra cho t chirc, ca nhén.

2. Trudng hop dbi véi két qua giai quyét thi tuc hanh chinh khong thé tra
tai Trung tAm ma phai thuc hién trao tra bang hinh thirc khac theo quy dinh ctia
phép luit chuyén nganh thi co quan cha tri giai quyét héd so tha tuc hanh chinh cé
trach nhiém cdp nhat tinh hinh, két qua xir Iy hé so vao Hé théng thong tin giai
quyet tht tuc hanh chinh ca thanh phd, déng thoi c6 thong béo cho Trung tdm
va tb chirc, ca nhan biét.

3. Hd so qua thdm tra, thdm dinh chua da diéu kién giai quyét, co quan
c6 thdm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so cho Trung tim kém
theo thong béo bang vin ban trén Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh. Vin ban néu & 1y do, ndi dung cin bd sung theo mau Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so giri cho t chirc, c4 nhan. Thoi gian thong béo tré lai hd
so thuc hién theo quy dinh cia phap luat chuyén nganh, truong hop phap luét
chuyén nganh khong quy dinh thoi gian tra lai ho so thi thoi gian thong béo tra
lai nhu sau:

a) Khong qua 01 ngay (ngdy lam viéc) dbi véi thu tuc hanh chinh c6 thoi
gian giai quyet dudi 05 ngay (ngay lam viéc);
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b) Khong qué 02 ngay (ngdy 1am viéc) dbi véi tha tuc hanh chinh c6 thoi
gian giai quyét tir 05 dén 10 ngay (ngay lam viéc);

c) Khong qua 03 ngay (ngay 1am viéc) ddi vé6i thi tuc hanh chinh c6 thoi
gian giai quyét trén 10 ngay (ngay lam viéc);

d) Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir diu sau khi can bd, cong chirc, vién
chirc, ngudi lao dong tai Trung tAm nhén du ho so hop 1¢.

Sau 15 ngay ké tir khi thong bao hoic theo thdi han quy dinh ciia phép luat
chuyén nganh, néu to chic, ca nhén khong hoan thién hd so, can b, cdng chuc,
vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tAm thuc hién déng hd so trén Hé théng thong
tin giai quyét tha tuc hanh chinh.

4. P6i véi hd so du kién qua han giai quyét, trong thoi han chdm nhét 01
ngdy trudc ngay hét han, co quan c6 thAm quyén giai quyét hd so thong béo bang
vin ban cho Trung tAm va giri vin ban xin 18i t6 chirc, c4 nhan, trong d6 ghi 1y
do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu d& nghi gia han
thoi gian giai quyét. Viée hen lai ngdy tra két qué dugc thuc hién khong qua mot
lan. Can cr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, can bg, cdng chuc, vién
chirc, nguoi lao dong tai Trung tAm diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu ly trén
Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, ddng thoi gir thong béo dén td
chirc, c4 nhan qua thu dién ti, tin nhén, dién thoai hodc mang xa hoi duoc cép co
thdm quyén cho phép (néu co).

Piéu 15. Tiép nhén thi tuc hanh chinh khong phu thude vao dia gi¢i
hanh chinh

1. D6 v6i hd so thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ca cac co
quan khéng cing cip hanh chinh

a) Trung tAm tiép nhan theo quy dinh tai Pidu 12 Quy ché nay, chuyén ngay
hé so dién tir dén co quan c6 thdm quyén xit 1y, chuyén théng tin v& hd so trén Hé
théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh dén Trung tim Phuc vu hanh chinh
c6ng cip x4 cia co quan c6 thdm quyén giai quyét dé giam sat, dén ddc, chuyén
hé so gidy dén co quan c6 thdm quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viée ké tir khi tiép nhan ho so.

b) Co quan c6 thim quyén xi 1y hd so theo quy dinh tai Diéu 14 Quy ché
nay chuyén két qua giai quyét (ban gidy va ban dién tir) &n Trung tim dé tra két
qua theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. D6i v6i hd so tht tuc hanh chinh thude thAm quyén giai quyét clia cic co
quan ciing cip hanh chinh
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a) Trudong hop té chic, c4 nhan ndp ho so gidy, can bg, cong chirc, vién
chtrc, ngudi lao dong tai Trung tdm xac dinh thir tu cic co quan co thim quyén
giai quyét, chuyén hé so dién tir va hd so gidy dén co quan cb thdm quyén chi tri
giai quyét. Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xir 1, chuyén hd so gidy, ho so dién tir
dugc sb hoa va két qua giai quyét thudc thAm quyén (ndu c6) dén co quan cé thim
quyén tiép theo. Co quan chi tri giai quyét chuyén két qua giai quyét (ban gidy
va ban dién tir) cho Trung tam dé tra két qua cho t chtrc, c4 nhan; cap nhét toan
b4 tinh hinh, két qua xit Iy hd so lién thong vao Hé thng thong tin giai quyét thd
tuc hanh chinh;

b) Truong hop t6 chirc, c4 nhan nop hd so dién t, can bo, cdng chirc, vién
chirc, ngudi lao dong tai Trung tdm chuyén ho so dién tir dén tAt ca cac co quan
tham gia giai quyét. Co quan tham gia giai quyét hd so lién thong thuc hién xir 1y
theo thAm quyeén, tra két qua giai quyét cho co quan can sir dung két qua giai quyét
(ban gidy va ban dién tir) cho cac budc tiép theo va guri cho Trung tAm a8 tra két
quéa cho t8 chirc, ¢4 nhan; c4p nhét tinh hinh, két qua xi Iy hd so lién thong vao
Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

Didu 16. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

Co quan c6 thAm quyén giai quyét chuyén két qua ban dién tir qua Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cta thinh phé, chuyén két qua ban giy
cho Trung tam d8 tra két qua cho tb chirc, c4 nhan, cu thé:

1. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir dugc gin ma sd gidy to va
luu trit trong Co s& dit liéu qudc gia hoic Co s& dir liéu chuyén nganh hoic Kho
quan 1y dit lidu dién tir cia t& chirc, c4 nhan trong Hé thdng giai quyét thu tuc
hanh chinh cuia thanh phé phuc vu viéc tich hop, chia sé, tra ctiru thong tin, dif liéu,
sur duhg dé thuc hién cac thi tuc hanh chinh khac theo quy dinh ctia phap luét.

2. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir dugc cic co quan cé thim
quyén giai quyét cip két qua dién tir va tra cho t6 chirc, ca nhan trén Cong Dich
vu cong qudc gia hoic Hé théng giai quyét thu tuc hanh chinh ctia thanh phd, trir
treong hop thi tuc hanh chinh theo quy dinh cia phap ludt chuyén nganh phai cé
mit & truc tiép nhan két qua.

3. K&t qua giai quyét tht tuc hanh chinh bing béan gidy duoc tra theo quy
dinh tai Piéu 22 Nghi dinh s5 118/2025/ND-CP, trir truong hop tha tuc hanh chinh
chi quy dinh cung cép ban két qua giai quyét dién tir cho td chirc, c4 nhén.

4. Trung tdm c6 trach nhiém tra két qua theo thoi gian, dia diém ghi trén
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Truong hop tra két qua giai quyét trude
hen ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua thi Hé théng thong tin giai




15

quyét thi tuc hanh chinh s& tu dong thong bao cho t6 chirc, c4 nhan bidt, dén
nhan két qua.

5. Khi nhén két qua giai quyét truc tiép tai Trung tam, t6 chirc, c4 nhin nép
lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, cac loai gidy tor chimg minh d4 hoan
thanh viéc nop phi, 1& phi, thué va cac nghla vu tai chinh khac (néu c6) theo quy
dinh va ky s6 dlen tir x4c nhan d4 nhan két qua. Néu t8 chirc, c4 nhan dang ky nhan
két qua ban gidy theo dia chi thi nhan vién cta doanh nghiép cung Ung dich vu buu
chinh céng ich s& phdi hop véi cén bo, cOng chirc, vién chirc, nguoi lao dong tai
Trung tAm 1am tht tuc tra két qua qua dich vu buu chinh cong ich va ky sb dién tir
x4c nhan di nhan két qua thay.

Piéu 17. Trach nhiém trong viée sai s6t, bi mat, thit lac hd so hoac bi
hw héng va chim tra két qua hd so

Tréch nhiém cua cac co quan, t6 chirc, ¢4 nhén 6 lién quan trong viéc giai
quyet hé so, két qua bi sai, bi mat, bi thit lac hoic bi hu hong va trong chdm tra
két qua thyc hién theo quy dinh tai Piéu 23 cta Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP

va cac quy dinh sau day:

1. Viéc dé mat, thét lac, hu héng hd so, cham tra hd so ma khéng c6 1y do
chinh déng, Trung tdm cép nhat va cong khai de co quan, t chirc, c4 nhan biét,
dong thoi béo céo co quan, ngudi c6 thim quyén quan 1y truc tiép chi dao 1am 15,
xac dinh trach nhiém va xir Iy theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

2. D01 v6i trudmg hop tra két qua tré hen do viéc g1a1 quyét ciia co quan ¢
thdm quyén thi Tha trudng co quan d6 c6 vin ban xin 16i tb chire, ¢4 nhan néu 1o
Iy do tra qua han va thoi gian d& nghi gia han tra két qua. Truong hop tra két qua
qua han thudc 18i ctia Trung tdm, Gidm dc Trung tAm c6 vin ban xin 13i cic t&
chirc, ca nhén.

3. Céc co quan chu tri g1a1 quyét tht tuc hanh chinh cha dong théng bao
bang vin ban dén Trung tAm vé 1y do chim giai quyét hd so thi tuc hanh chinh
kém theo vin ban xin 151 t6 chtc, c4 nhan va hen lai thoi gian tra két qua. Céan bo,
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cia Trung tdm phdi hop thong béo cho td
chirc, c4 nhan biét theo mot trong c4c cach thirc nhu tin nhén, thu dién tt, dién
thoai hodc qua mang x4 hoi dugc cip cé thim quyén cho phép.

Pidu 18. Phwong thirc ngp phi, 18 phi, thué va céc nghia vu tai chinh
khac (néu c6)

T chirc, c4 nhan ndp phi, 16 phi giai quyét thi tuc hanh chinh cing véi thoi
diém nop hé so thu tuc hanh chinh nhung sau d6 ¢6 yéu cau xin rat lai ho so thi duge
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xem xét hoan tra lai phi, 1 phi d3 ndp. Trung tdm c6 trach nhiém phéi hop véi co
quan chu tri giai quyét hoan tra lai phi, 1& phi cho t6 chirc, ¢4 nhan da ndp.

1. Trudong hop hé so thi tuc hanh chinh d& dugc co quan c6 thdm quyén
ban hanh két qua giai quyét hoic da dAn hen nhan két qua nhung sau d6 6 chirc,
c4 nhan cb yéu cau xin rit hd so thi dugc tra lai hd so nhung khdng dugc xem
xét hoan tra lai phi, 1€ phi da ndp, trir truong hop phép ludt chuyén nganh c6 quy
dinh khéc.

2. Trudng hop tb chirc, ca nhan xin rit hd so (trir quy dinh tai diém a khoan
nay) thi dugc xem xét hoan tra lai phi, 1€ phi d@ ndp, trir truong hop phap luéat
chuyén nganh cé quy dinh khac.

. Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 19. Khen thuéng, ky luit

1. Két quéa danh gia viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh tai Trung tdm la co s& dé xem xét dé xuat cap c6 tham quyeén khen
thudng theo quy dinh cua phap luét vé thi dua, khen thudng.

2. Céan bg, cong chuirc, vién churc, nguoi lao dong duoc co quan, don vi cir
dén 1am viéc tai Trung tAm va cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong ctia Trung
tdm néu vi pham Quy ché nay thi tuy theo mirc d6 vi pham s& bi xem xét xir Iy
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Diéu 20. Diéu khoan thi hanh

1. Thi trudng cic co quan, don vi, dia phuong, Giam déc Trung tAm va cac
to chirc, ca nhan ¢ li€n quan c6 trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

2. Vian phong Uy ban nhan dan thanh phd huéng din, dén déc, kiém tra
viéc thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 khé khin,
vuéng mic Thu trudng cic co quan, don vi va Giam dbc Trung tAm va té chirc,
c4 nhan phan anh vé& Uy ban nhén dén thanh phd (qua Vin phong Uy ban nhan
dan thanh phd) dé xem xét diéu chinh, bd sung cho pht hop./.
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