UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

PHUONG PHU LIEN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:640 /QD-UBND Phuy Lién, ngay 10 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat déng cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
phuong Phu Lién

UY BAN NHAN DAN PHUONG PHU LIEN

Can cit Ludt Té chike chinh quyén dia phwong so 72/2025/0QH1S5 ngay
16 thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt s6 64/2025/QH15 ngay
19 thang 02 nam 2025 dwoc sira doi, bé sung béi Lugt sé 87/2025/QH15;

Can cit Nghi quyét s6 202/2025/QH15 ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia Quac
héi vé sap xép don vi hanh chinh cdp tinh;

Can cir Nghj dinh sé 158/2018/NP-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 cua
Chinh phi quy dinh vé thanh Idp, té chiic lai, gidi thé té chirc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thing 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh t6 chite cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thuée Trung wong va Uy ban nhén dan xa, phwong, dac khu thuge
tinh, thanh phé truc thuge Trung wong;

Can ciz Nghj dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ciia Chinh
phui vé kiém soét thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 ndam 2017 ciia Chinh
phui sira d6i, bé sung mét sé diéu cua cac Ngh;i dinh lién quan dén kiém soét thi
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 ndam 2025 cia Chinh
phui vé thure hién co ché mét cira, mét cira lién théng tai B phdn Mét cira va Cong
Dich v cdng quéc gia;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua
Vin phong Chinh phii hieéng dan vé nghiép vu kiém soét thai tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 141/2025/0D-UBND ngady 13 thing 8 nam 2025 cua
UBND thanh phé vé viéc Ban hanh Quy ché hoat déng cia Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé Hdi Phong;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tém Phuc vy hanh chinh c¢éng phwong
Phui Lién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua Trung

tam Phuc vy hanh chinh céng phuong Phu Lién.
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Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky; thay thé Quyét dinh
s6 112/QD-UBND ngay 09/7/2025 ciia UBND phuong Phu Lién ban hanh Quy
ché t6 churc, hoat dong tam thoi cia Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong thuoc
Uy ban nhan dan phudng Phu Lién.

Piéu 3. Chanh Vin phong HPND va UBND phuong, Giam déc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cdng phuong, Truéng cdc phong, trung tam thudc
phuong va cac to chiic, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu DBiéu 3; ’
- Trung tdm Phuc vy HCC thanh phd;
-TT BU, TT HBND phuong;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- UBMTTQVN va c4c t6 chic CT-XH;
- Cac phong, don vi thudc phuong;

- Luu: VT, HCC.

Pham Vin Dién



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PHU LIEN Péc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Hoat dong cuia Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong phuong Phu Lién
(Kém theo Quyét dinh sé /0D-UBND)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chuc hoat dong ctia Trung tim Phuc vu hanh
chinh céng phuong Phu Lién (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Quy ché nay ap dung d6i voi:

a) Cac co quan chuyén moén thudce Uy ban nhan dan phuong va co quan
Trung uwong td chirc theo h¢ thong nganh doc tai dia phuong (sau day viét tat la
cac co quan, don vi) c6 thu tuc hanh chinh dugc ti€ép nhan, gidi quyét va tra két
qua giai quyet tai Trung tam;

b) Can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong 1am viéc tai Trung tam;

C) Té chure, ca nhﬁn c6 yéu cau thue hién thi tuc hanh chinh tai Trung tAm
(sau day viet chung 1a to chire, ca nhan).
Piéu 2. Nguyén tic chung
’ Viéc hoat dong cua Trung tam dugc thuc I}ién theo nguyén ,téc thuc hién co
ché mot ctra, mot ctra lién thong quy Qinh tai Di€u 4 Nghi dinh so6 118/2025/ND-
CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cura lién

thong tai Bo phan Mot ctra va Cong Dich vu cong qudc gia (sau day viét tat 1a
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP) va cac nguyén tic sau:

1. Pam bao hoat dong theo khau hiéu “Hanh chinh phuc vu” va phuong
chdm “Than thién — Tan tinh — Bung hen — Hiéu qua”.

2. Trung tam 1a dau mdi tiép nhan, s6 hoa ho so, luan chuyén hd so va tra
ket qua giai quyét ho so thu tuc hanh chinh, bao gom ca ho so thu tuc hanh chinh
“khong phu thudc vao dia gigi hanh chinh”.

Trung tdm khong 1am thay chirc nang, nhiém vy, tham quyén giai quyét thi
tuc hanh chinh cta cac co quan, don vi hodc cac co quan, don vi lién quan.

3. Moi hoat dong dua trén co sd cac quy dinh cta phap luat va mdi quan hé
phdi hop trong cong viéc; dam bao théng nhat, ddng bo, diing chirc ning, nhiém
vy, quyén han; khong dun day trach nhiém gitra cac co quan, don vi va ca nhan
trong tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.



4. bam bao tinh chat doc 1ap va chuyén nghiép; cong khai minh bach toan
b qua trinh tiép nhan, s6 hoa ho so, luan chuyén hd so giai quyet tra két qua giai
quyet ho so tht tuc hanh chinh va trach nhiém gidi trinh véi td chire, ca nhan duoc
g dung hoan toan trén moi trudng sd.

5. Pam bao su lanh dao, chi dao, diéu hanh théng nhét cta lanh dao Trung
tam d6i voi nhiém vu duge Uy ban nhan dan phuong, Chu tich ﬁy ban nhan dan
phuong giao.

Pi¢u 3. Nhirng hanh vi khong dwoc 1am trong giai quyét thii tuc hanh
chinh tai Trung tam

Can b, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong dugc giao nhiém vy hudng
dan, tiép nhan ho so, giai quyet tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; t6 chuc,
c4 nhan c6 yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh; doanh nghiép cung tmg dich vy
buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu dé thuc hién cong viéc hd
tro, to chirc, ca nhan dugc thué hodc duge uy quyén thuc hién tha tuc hanh chinh
thuc hién khong duoc thuc hién cac hanh vi quy dinh tai Piéu 5 Nghi dinh sb
118/2025/Nb-CP.

Chuong 11
HOAT PONG CUA TRUNG TAM

Piéu 4. Trach nhiém ciia Giam déc va Phé Giam déc Trung tam
a) Giam d6c Trung tam:

1. Truc tiép diéu hanh va chiju trach nhiém truéc Uy ban nhan dan phuong
vé toan bo hoat dong cua Trung tam, don ddc céc co quan, don vi churc ndng co
lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo ding
quy dinh; bao cdo, dé xuét voi nguoi dung dau co quan c6 tham quyén bién phap
xtr 1y d6i v6i nhing 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 xuat, Giam doc Trung tdm lam viéc véi cac
CO quan co tham quyén c6 thu tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai
Trung tam dé trao doi vé viéc quan 1y, diéu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh
tiép nhan hd so, giai quyét th tuc hanh chinh.

3. Quan 1y thoi gian lam viéc, tién do xur 1y cong viéc dugc giao, thai dg,
tac phong, cu xr cua can by, cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong duoc cu
dén 1am viéc tai Trung tAm va hang thang thong bao cho co quan cur can by, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong biét; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuat
vl co quan cir nguoi thay can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong vi
pham ky luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cu xir khong dung quy ché van hoa
cong s, nang luc chuyén mon khong dap ung duoc nhiém vu hodc c¢o6 hanh vi
vi pham phép luat khac.



4. Giao nhiém vu cho cap pho, can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong phu hop vé1 nang luc va chuyén mon nghiép vu; ki€m tra, don doc viéc thuc
hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

5. Phdi hop véi co quan, don vi ctr can bg, cong chirc, vién chure, nguoi lao
dong, xem x¢ét, xur Iy hanh vi vi pham cua can by, cong chire, vién chire, nguoi lao
dong va cong khai két qua xtr 1y cho t6 chirc, ca nhan c6 phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cao dbi voi hanh vi vi pham cta can bo, cong chire, vién chirc, nguoi
lao dong duogc biét.

6. Chii dong dé nghi ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh diéu dong hodc rat can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
dén Trung tam hodc thay thé bang nhan su thudc quyén quan 1y ctia Trung tim
kip thoi khi sb luong to chirc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh c6 bién
dong ting, giam rd rét hodc qua it hd so phat sinh hodc trudng hop can bd, cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong duoc vang mat, duge nghi theo quy dinh.

7. Pugc iy quyén ky hop dong co thoi han véi doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tng dich vu ho trg, nhan sy dap ung
cac diéu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam nhiém mét sb vi tri viéc lam thudce
nhom nghi¢p vu chuyén mén dung chung trong huéng dan, tiép nhan, s6 hoa hd
so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tAm.

8. Kip thoi xir 1y theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 thAm quyén xir
1y hanh vi vi pham phap luat cta t6 chure, ¢4 nhan, can by, cong chirc, vién churc,
nguoi lao dong xay ra tai Trung tam.

9. T6 chiic bao vé, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho
can bd, cong chure, vién chirc, nhan vién, t6 chirc, cd nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai tru s¢ Trung tam.

10. Quan 1y, trinh cdp c6 tham quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sira
chira, bdo dudng, thay thé, b6 sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, k¥ thuat tai
Trung tdm theo ding quy dinh cua phap luat; bo tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc
cung cap thong tin, gidi quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chuec,
ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh.

b) Pho Giam déc Trung tam:

1. Thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc thuc hién nhiém vu cta cong chtrc,
vién chure va cac ca nhan lién quan truc tai Trung tam dé bao cdo Gidm doc kip
thot xur 1y, giai quyét theo quy dinh.

2. DBiéu hanh hoat déng, xtr Iy cac cong viéc phat sinh tai Trung tim khi co
phan cong cua Gidm doc hoac khi Giam doc uy quyén thuc hi¢n cac nhi€ém vu
khéc theo quy dinh.

3. C6 trach nhiém béao cao Giam dbc vé cac cong viéc thuc hién nhiém vu
hang ngay ctua cong chirc, vién chtc tai Trung tadm.



Dieu 5. Tiéu chuan, trach nhiém, quyeén lgi ctia can by, cong chirc, vién
chirc, ngwoi lao dong lam vi€c tai Trung tam

1. Tiéu chuan

a) C6 pham chat, dao dirc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

b) C6 tac phong, thai do giao tiép, tmg xtr lich sy, hoa nha, céi mo, than
thién, chuan muc, dung quy ché van hoa cong sd.

¢) C6 tham nién cong tac toi thi€u 02 nam trong nganh, linh vuc dugc phan
cong, c6 chuyén mon phu hop, dap tng yéu cau vi tri viéc lam doéi véi can bo,
cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tuc, dﬁy du cac quy dinh tai Nghi dinh )
118/2025/ND-CP va cac quy dinh khac cia phép luit cé lién quan;

b) Tao diéu kién thuan lgi cho t6 chirc, ca nhan thyuc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Huoéng dan t6 chire, ca nhan thyc hién thi tuc hanh chinh day du, 16 rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau sua doi, bo sung ho so chi dugc yéu cau stra
doi, bo sung mot lan;

d) Tiép nhan, sb hoa, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viée giai quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 chuc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so d tiép nhan
vao phan mém quan 1y va cip ma sb ho so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan;

d) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé
stra d0i, bo sung, thay d6i hodc huy bd, bii bo cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh
trai phap luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té ciia bo,
nganh, dia phuong;

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

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

h) Thuc hién cac quy dinh cta phap luét cé lién quan.
3. Quyén loi

a) Can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugc cir dén lam viéc
tai Trung tam dugc hudng nhitng quyén lg1 sau:

- Buoc tap huén Ve chuyén mon nghiép vu, cong nghé¢ thong tin va van hoa
g x1r, giao tiép vai to chirc, ca nhén;

- Puogc tham gia cac khoa hoc 1y luan chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngtr, tin hoc va cac linh vyc khac ¢ trong nudc, nudc ngoai theo quy dinh cua
phép luat;
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- Puogc nghi bu (néu 1am viéc thém giod, 1am vao ngay 18, Tét, tht Bay,
Chu nhat);

- Nhan hrg’ng, phu cép, boi dudng va ché 36, chinh sach khac (néu co) tai
co quan da cu dén Trung tadm.

b) Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong la bién ché ctia Trung tAm duogc
hudng nhitng quyén 1¢1 theo quy dinh dac thu khéc ctua dia phuong.

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

‘1. Trung tam c6 trach nhiém huéng g:lén, niém yét cong khai thong tin dia
chi tiep nhan, xu ly phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh dé t6 chuc, ca
nhan dugc thyc hién quyén phan anh, kién nghi theo quy dinh;

Tryc tiép tiép nhan va xur ly phan anh, kién nghi c6 noi dung lién quan dén
hoat d6ng tai Trung tAm, nhu: Phan anh, kién nghi vé hanh vi hanh chinh cua cén
bd, cong chirc, vién chitc va ngudi lao dong lam viéc tai Trung tam; tiép nhan,
phan loai va tham muu xir ly phan anh, kién nghi di vai nhiing phan anh, kién
nghi vuot tham quyén. Két qua xy 1y duoc thong bao cho cac co quan lién quan
biét, dong thoi bao cao Chu tich Uy ban nhan dan phuong theo quy dinh.

2. Cac co quan, don vi, dia phu’O’ng c6 thu tuc hanh chinh duoc tiép nhan,
tra két qua gial quyét tai Trung tam co trach nhiém giai quyét, phol hop giai quyét
phan &nh, kién nghi thuoc tham quyén; xir Iy nhimg vudng mac cu thé trong viéc
thuc hién quy dinh hanh chinh do mét trong nhitng hanh vi sau: gay phién ha,
sach nhidu, thiéu trach nhiém, tu y dat thém gidy to, tai liéu ngoai quy dinh hoac
khong thyc hién, thuc hién khong ding quy dinh ctia nha nude ddi nhirng can bo,
cong chtre, vién chirc va ngudi lao dong thudc pham vi quan ly cua co quan minh.

Pi¢u 7. 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 vi¢c tur thir Hai dén thr Sau hang tuan hodc ngay thtr Bay theo
yéu ciu clia co quan nha nudc cip trén.

2. Thoi gian 1am viéc cia Trung tdm theo quy dinh cua Uy ban nhan dan
thanh pho Hai Phong:

a) Budi sang: Tur 7 gid 30 phat dén 12 gio 00 phut;

b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phut.

Thoi gian tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh budi sang va budi
chiéu két thuc trudc 30 phit so vai thoi gian lam viéc theo quy dinh dé can bg,
cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong ban giao va luan chuyén ho so.

3. Can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam
thuc hién dung thoi gian lam viéc tai Bicu nay.

Viéc chap hanh thoi gian 1am viéc duoc dua vao danh gid, nhan xét hang
quy, nam va thong bao cho co quan chu quan biét.



Dieu 8. Moi quan hé cong tac

1. Trung tdm chiu sy chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan phuong va su
huéng din chuyén mén, nghiép vu ciia cac co quan nha nudc c¢6 thim quyén.
Giam dbc Trung tAm c6 trach nhiém bao cao Chu tich Uy ban nhan dan phuong
vé tinh hinh hoat dong cua Trung tam, xin y kién chi dao vé nhu’ng van dé phat
sinh vuot thAm quyén; t6 chuc trién khai va don dbc, kiém tra, giam sat vi¢c thuc
hién cac nhiém vu thudc chirc nang, nhi€ém vu cta Trung tam.

2. Giam dbc Trung tdm nhan xét, danh gid can bg, cong chirc, vién chiic
va nguoi lao dong duogc ctr dén 1am viée tai Trung tam vé viéc chap hanh thoi gian
lao dong, cac quy dinh ctia phap luat vé ché do cong vu, quy ché vin hoa cong so;
chap hanh ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc cta Trung tam.

3. Méi quan hé cong tac voi cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
tac phdi hop, khi giai quyét nhitng van dé thudc tham quyén cia Trung tam
nhung c6 lién quan dén cac co quan, don vi thi Trung tAm phai trao d6i y kién
bang van ban ddi voi co quan, don vi do.

4. Méi quan hé véi cac co quan, don vi trong giai quyét tha tuc hanh chinh

a) Trung tam t6 chue tiép nhan ho so, s6 hoa ho so, khai thac, tai str dung
dir liéu ho so, dit liéu co san luan chuyén ho so va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh (gdom ca viéc tiép nhan va tra ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh
khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh); tiép nhan va xt 1y, chuyén xir Iy nhimg
phan anh, kién nghi dén cac co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém giai quyét,
cong khai két qua xu 1y theo dung quy dinh phap luat.

b) Trung tdm khong can thiép vao quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh
thudc tham quyen cua cac co quan, don vi, dia phuong nhung c6 vai tro diéu ph01
d6n ddc, kiém tra, giam sat, danh gia qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh nham
bao dam kip thoi, minh bach, hiéu nang, hiéu lyc, hiéu qua trong giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan, déng thoi thic déy cai cach tha tuc hanh
chinh va nang cao chét luong dich vu cong.

¢) Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém phodi hop giai quyét cac thi tuc hanh
chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao doi bang van ban vo1 Trung
tam 1y do giai quyét cham hodc khong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.
Giam déc Trung tam va Thu truong cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém
truge Chu tich Uy ban nhan dan phuong vé viéc “Tiép nhan, sb hoa, thim dinh,
giai quyét, tra két qua” thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

d) bé Xuét cac bién phép, giai phap d6i moi, cai tién nham ning cao hiéu
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché moét cira, mot cura lién thong; kip
thoi dleu chinh nhiing van dé ton tai, vuong mic, xir Iy vi pham (neu co) theo

nguyén tac tao diéu kién thuan loi nhat cho to chirc, c4 nhan c6 yéu cau thuc hién
tha tuc hanh chinh.

5. Moi quan quan hé véi t6 chirc, ca nhan
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Moi quan hé gitra Trung tam voi t chirc, ca nhan la mdi quan hé dya trén
su phuc vu va cai tién khong ngimg, voi muyc tiéu cung cap dich vy hanh chinh
cong minh bach, hiéu qua va dap ing nhu cau cua to chire, c4 nhan, nhu: La cau
nbi gitra to chuc, ca nhan véi co quan quan 1y hanh chinh nha nuéc, gitp giai
quyét cc thu tuc hanh chinh mét cach nhanh chong va thuan loi; bao dam 100%
thu tuc hanh chinh dugc cong khai, minh bach; tu van, hd trg, giai dap thic méc
tir viéc chuan bi ho so, nop ho so dén nhan két qua giai quyét; tlep nhén, xu ly,
chuyén xur 1y, cong khai két qua xur 1y phan anh, kién nghi theo tham quyen su
dung cong ngh¢ thong tin, cong nghé s6 nang cao lugng dich vy, tao diéu kién
cho t6 chirc, c4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh trén moéi trudng dién tir thong
qua dich vu cong truc tuyén, thuc hién tha tuc hanh chinh khong phu thudc vao
dia giéi hanh chinh va s6 hoa ho so, khai thac, tai st dung dir liéu gitp to chic,
c4 nhan tiét kiém thoi gian va chi phi.

) _ Chuong I11 . )
TIEP NHAN, GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 9. Pham vi thii tuc hanh chinh dwoc tiép nhén tai Trung tim

Trung tam tiép nhan ho so, don ddc, kiém tra, giam sat, danh gia viéc giai
quyét va tra két qua giai quyet doi voi cac ho so thu tuc hanh chinh khong phuy
thudc vao dia gidgi hanh chinh trong pham vi thanh phd, nhu sau:

~ 1. Thi tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét hoac lién thong giai
quyet cua Uy ban nhan dan thanh pho, Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho, cac
co quan chuyén mon thudc Uy ban nh&n dan thanh pho,

~ 2. Thu tyc hanh chinh thugc tham quyén giai quyet hogc lién thong giai
quyet cua Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa, cac co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhén dan cap xa trén dia ban thanh pho.
~ 3. Thu tyuc hanh chinh thugc tham quyén giai quyet hozc lién thong giai
quyet caa cac co quan duoc to chirc theo hé thong nganh doc tai dia phuong.
4. Thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét cua céc b, nganh giao
cho dia phuong tiep nhan.
biéu 10. Ra soat, cap nhat bo sung thi tuc hanh chinh va xay dung quy
trinh giai quyet tha tuc hanh chinh
Can cu cac quy dinh vé kiém soat thii tuc hanh chinh va quy dinh ctia Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP, Trung tam chui dong phdi hop véi cac don vi ra soat,
tham muu UBND phuong vén ban gui Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh
pho tong hop.

Piéu 11. Niém yét cong khai va hd tro chuén bi ho so
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1. Trung tam c6 trach nhiém b6 tri vi tri, 1ép dat Bang niém yét cong khai
thu tuc hanh chinh va cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia phuc vu t6 chirc,
ca nhan nghién cuu, thyc hién, giam sat va danh gia viéc giai quyét tha tuc hanh
chinh.

2. Hd tro chuan bi hd so thuc hién thu tuc hanh chinh

a) Can bd, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong tai Trung tam hudng
dan to chirc, c4 nhan chuin bi ho so, gidy to phai ndp; thong tin vé co quan cd
tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh; quy trinh, thoi han giai quyét, mirc va
cach thirc ndp phi, 1é phi hodc cac nghia vu tai chinh khac (néu co); cung cap
cac thong tin, tai li¢u lién quan viéc thyuc hi¢n tha tuc hanh chinh khi to chuc,
ca nhan yéu cau theo quy dinh phap luat.

No61 dung huéng dan dam bao déy du, ro rang, chinh xéc, cu thé theo quy
dinh cta phap luat dang con hiéu luc thi hanh, quyét dinh cong bd tha tuc hanh
chinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho, cong khai trén Co s¢ dir liéu quoc
gia v€ thu tuc hanh chinh va niém yét cong khai tai Trung tam.

b) Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong tai Trung tam hudng
dan to chirc, ca nhan co thé thuc hién thong qua cac cach thic sau:

- Huéng dan tryc tiép tai Trung tam,;

- Hudng dan qua s6 dién thoai chuyén dung da cong bd cong khai;

- Hudng dan trén trg 1y 4o trén Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh cua thanh pho;

- Hudng dan bang vin ban duoc gii qua dich vu buu chinh.

- Huéng dan bang cac phuong thirc khac (hd so biéu mau, video) phu hop
vo1 quy dinh cua phap luét.

Noi dung huéng dan bang ban gidy, hd so biéu mau, video duoc luu trit tai
Trung tam theo quy dinh cua phép luat vé luu trir.

3. Truong hop danh muc tai liéu trong ho so giai quyét tha tuc hanh chinh
con thiéu so véi danh muc tai liéu dugc cong bo cong khai theo quy dinh tai khoan
1 Piéu nay hoic tai liéu chua cung cap day du thong tin theo biéu mau huéng dan
Ccua co quan c6 tham quyén thi can b, cong chuc, vién chic, ngudi lao dong lam
viéc tai Trung tam tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh huéng dan dai dién té chic,
ca nhan bo sung 01 (Mot) lan day du, chinh xac.

Diéu 12. Tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh

1. B4i véi ho so nop truc tiép hodc nop thdng qua dich vu buu chinh cong
ich, can bg, cobng chtrc, vién chic, ngudi lao dong tiep nhan ho so tai Trung tam
kiém tra tinh trang tai khoan dinh danh dién tir va xem xét tinh chinh xé4c, day du
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cta hd so, cap nhat cac budc thuc hién vao Hé thdng thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh thanh phé.

a) Kiém tra, x4c thuc tai khoan dinh danh dién ti ciia ca nhan, to chic théng
qua sé dinh danh ca nhan cua céng dan Viét Nam hoic sé dinh danh (hoic s6 ho
chiéu hoic s gidy to co6 gia tri di lai qubc té) cia nguoi nudc ngodi va sb dinh
danh cua t6 chirc trén Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh thanh phé
thong qua viéc két ndi, chia sé dit liéu véi hé théng dinh danh va xac thuc dién ti.
Truong hop t6 chire, ca nhan chua cé tai khoan dinh danh dién ti, can b, cong
chtc, vién chirc, nguoi lao dong tiép nhan hé so tai Trung tam hudng dan ca nhan,
t6 chirc thuc hién hoic hd tro tao tai khoan dinh danh dién tir mirc d6 01 cho cong
dan. Truong hop ty quyén thuc hién tha tuc hanh chinh, tai khoan dinh danh dién
ttr duoc tao 1ap 12 tai khoan dinh danh dién ttr cua to chuc, ca nhan ay quyén.

b) Kiém tra dit liéu dién tir cua thanh phan hd so. Truong hop cac thanh
phan hd so thu tuc hanh chinh di c6 dit liu dién tir bao dam gié tri phap 1y va cé
thé khai thac thong qua két ndi, chia sé giira Hé thong thdng tin giai quyét thi tuc
hanh chinh thanh phd véi cac co so dir liéu qudc gia, co so dir liéu chuyén nganh,
hé théng théng tin dung chung, Céng Dich vu ¢éng qudc gia thi to chirc, ca nhan
khong phai khai lai théng tin hoac nop lai hd so, gidy to, tai liéu; can bo, cong
chuc, vién chuc, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam kiém tra va chuyén vao
hd so tha tuc hanh chinh dién tir cho td chuc, ca nhan.

Truong hop khi tiép nhan, phat hién théng tin trong ho so, gidy to chua co
su théng nhat véi thong tin, dit lidu, ho so, gidy to dién tir trong cac co so dir liu
qudc gia, co s dit liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan ho so gidy; viéc diéu
chinh, stra @i thong tin thuc hién theo quy dinh caa phép luat chuyén nganh.

¢) Kiém tra tinh chinh xac, day du cua hd so. Truong hop ho so chua day
du, chua chinh xéc theo quy dinh, cén bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
tiép nhan hd so phai hudng dan dai dién t6 chirc, c4 nhan bo sung, hoan thién ho
so theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 11 Quy ché ndy va néu rd 1y do theo mau Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so. Trudng hop tir chdi nhan ho so, can bo tiép
nhan hd so phai néu rd 1y do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thi tuc hanh
chinh. Truong hop ho so déy du, chinh xac theo quy dinh, can bd tiép nhan hd so
va lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; sao chup ting loai gidy td chuyén
thanh ban dién tir va dung chit ky s6 c4 nhan duoc cap dé ky trén ban sao chup
dién tt, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chlnh xac voi cac ndi dung
theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh thanh
phé va chuyen dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh tai Diéu 13
Quy ché nay.

2. B6i véi hd so duge nop truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia, Cong
Dich vu cong quoc gia phan hoi tu dong cho t6 chire, ca nhan dé ghi nhan viéc
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thuc hién nop ho so truc tuyén va chuyén hd so vé Hé théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh thanh phé cé tham quyén giai quyét. Trong vong 02 gior ké tir
khi Cong Dich vu cbng québc gia phan hdi cho té chirc, ca nhan, Hé thdng théng
tin giai quyét tha tuc hanh chinh thanh phé c6 théng béo véi can b, cong chic,
vién chuic, ngudi lao dong tiép nhan ho so tai Trung tam dé xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, ddy du cua hd so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hodc khdng thudc tham quyén
giai quyét theo quy dinh, ngudi tiép nhan phai cé thdng béo, néu rd noi dung, 1y
do va huéng dan cu thé, day du trong mot lan dé té chuc, ca nhan bo sung day du,
chinh xac hoic giri dang dén co quan c6 thim quyén:

b) Néu ho so ctia to chirc, c4 nhan day du, dung quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan cé tham quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh tai bieu
13 Quy ché nay;

c) Can bg, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong tai Trung tdm thong bao
vé viéc tiép nhan chinh thic hoidc yéu cau chinh sira, bo sung hé so cho t6 chic,
ca nhan khdng muon hon 08 (tam) gid 1am viéc ké tir khi Hé théng théng tin giai
quyét thi tuc hanh chinh thanh phé tiép nhan hé so hoic theo thoi han dugc quy
dinh tai phap luat chuyén nganh. Viéc thong bao dugc gui dén tai khoan cua to
chuc, ca nhan trén Cong Dich vu cong quéc gla hoac qua chirc nang gui thu dién
tr hodc gui tin nhin dién thoai tu dong cua Céng Dich vu cdng qudc gia.

3. Thoi gian giai quyét thu tyc hanh chinh dugc tinh tir thoi diém ho so da
duoc tiép nhan day du, hop 1& va duoc thé hién trén Giay tiép nhan ho so va hen
tra két qua. Mdi hd so thu tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan s& duoc cap 01
(mot) M sé ho so duoc ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. T6
chtec, c& nhan sir dung M4 s6 hd so dé tra cau tinh trang giai quyét thu tuc hanh
chinh tai Cong Dich vu cong qudc gia.

4. Trudng hop thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da day du, chinh xac, du diéu kién
tiép nhan, can bo, cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong tiép nhan tai Trung tam
khong phai 1ap Giay tlep nhan hd so va hen tra két qua, nhung phai cap nhat tinh
hinh, két qua giai quyét vao Hé thong thdng tin giai quyet tha tuc hanh chinh thanh
pho truong hop nguoi nop ho so yéu. cau phai c6 Giay tiép nhan ho so va hen tra
két qua thi cung cip cho nguoi ndp hd so.

5. Truong hop can bo, cdng chuc, vién chuc, nguoi lao dong tai Trung tm
dugc co quan c6 tham quyén phan cong, ay quyén giai quyét thi thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 14 Quy ché nay va cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao
Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh thanh phd.

Piéu 13. Chuyén ho so dén co quan cé tham quyén giai quyét
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Ngay sau khi tiép nhan ho so tha tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 12
Quy ché nay, can bo, cong chuc, vién chuc, ngudi lao dong tai Trung tam chuyén
hd so dén co quan c6 tham quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dit liéu hd so dién tir duogc tiép nhan truc tuyén cua to chuc, cé
nhan hoac ho so giay da duoc so hoa dén co quan c6 tham quyen giai quyet trén
Hé thong thdng tin giai quyét thu tuc hanh chinh thanh pho.

2. Chuyén ngay hé so tiép nhan truc tiép trong ngay l1am viéc hoic chuyén
vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay. Truong hop chuyén hd so thu tuc hanh chinh c6 chira tai liéu, vat chaa bi
mat nha nudc gitta cac co quan qua dich vu buu chinh thi thuc hién qua Mang buu
chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc theo quy dinh tai Quyét dinh sb
37/2021/QD-TTg ngay 18 thang 12 ndm 2021 cua Thi tudéng Chinh phi vé Mang
buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc.

Piéu 14. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén phin cong can bd, cong chiic,
vién chirc xur Iy, xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh. Ngay sau khi giai quyét xong, co quan chu tri giai quyét hd so thu
tuc hanh chinh c6 trach nhiém cap két qua dién tir, s6 hoa két qua giai quyét va luan
chuyén két qua giai quyét ban gidy dén Trung tdm dé tra cho t6 chtic, ca nhan.

2. Truong hop ddi véi két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khong thé tra
tai Trung tim ma phai thyc hién trao tra bang hinh thtrc khac theo quy dinh cta
phap luat chuyén nganh thi co quan chi tri giai quyét hd so thu tuc hanh chinh co
trach nhiém cap nhat tinh hinh, két qua xir Iy ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét thil tuc hanh chinh cua thanh phd, dong thoi c6 théng bao cho Trung tim
va t6 churc, ca nhan biét.

3. H so qua tham tra, thim dinh chua du diéu kién giai quyét, co quan
c6 thAm quyén giai quyét tha tuc hanh chinh tra lai hd so cho Trung tdm kém
theo thong bao bang vin ban trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh. Vian ban néu rd 1y do, ndi dung can bd sung theo miu Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thi¢n ho so gui cho td chirc, ca nhan. Thoi gian thong bao tra lai ho
so thuc hi¢n theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh, truong hop phap luat
chuyén nganh khong quy dinh thoi gian tra lai ho so thi thoi gian thong bao tra
lai nhu sau:

a) Khong qua 01 ngdy (ngay 1am viéc) dbi v6i thu tuc hanh chinh c6 thoi
gian gidi quyét dudi 05 ngay (ngay lam vi¢c);

b) Khong qua 02 ngdy (ngay lam viéc) déi vai thil tuc hanh chinh c6 thoi
gian gidi quyét tir 05 dén 10 ngay (ngay lam viéc);

¢) Khéng qua 03 ngdy (ngay 1am viéc) dbi v6i thu tuc hanh chinh c6 thoi
gian giai quyét trén 10 ngay (ngay lam viéc);
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d) Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi can bo tai Trung tdm
nhan du hoé so hop 1¢€.

Sau 15 ngay ké tir khi thong bao hodc theo thoi han quy dinh ctia phap luat
chuyén nganh, néu t6 churc, c4 nhan khong hoan thién ho so, cadn bg tai Trung tam
thuc hién dong ho so trén H¢ thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh.

4. Pbi v6i hd so du kién qua han giai quyét, trong thoi han cham nhat 01
ngay trude ngay hét han, co quan c6 thdm quyén giai quyét hd so thong bao bang
van ban cho Trung tdm va guri van ban xin 13i t6 chiic, c4 nhén, trong d6 ghi 15 1y
do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia han
thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngdy tra két qua duoc thuc hién khong qua mot
lan. Céan ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, can bo, cong chic, vién
chie, nguoi lao dong tai Trung tAm diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén
Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, dong thoi gui thong bao dén to
churc, ¢4 nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién thoai hodc mang xa héi duogc cép co
tham quyén cho phép (néu c9).

Picu 15. Tiép nhan thi tuc hanh chinh khong phu thudc va dia giéi
hanh chinh

1. B6i v6i ho so tha tuc hanh chinh thudce tham quyén giai quyét cua cic co
quan khong cung cap hanh chinh

a) Trung tAm tiép nhan theo quy dinh tai Piéu 12 Quy ché nay, chuyén ngay
ho so dién tr dén co quan ¢6 tham quyén xt 1y, chuyén thong tin vé hd so trén Hé
thng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh dén Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong clia co quan c6 tham quyen glal quyet dé giam sat, don dbc, chuyén ho so
glay dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so.

b) Co quan c6 thim quyén xir Iy hd so theo quy dinh tai Piéu 14 Quy ché
nay chuyén két qua giai quyét (ban gidy va ban dién tir) dén Trung tam dé tra két
quad theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. D6i v6i ho so tha tuc hanh chinh thude thAm quyén giai quyét cia cac co
quan cung cap hanh chinh

a) Truong hop t6 chirc, ca nhén ndp hd so gidy, can bo tai Trung tim xac
dmh thr ty cac co quan co tham quyén giai quyet chuyén hé so dién tir va ho so
gidy dén co quan co tham quyen chu tri giai quyet Co quan chu tri ¢6 trach nhiém
xu 1y, chuyen ho so glay, hé so dién tir duoc 50 hoa va két qua giai quyét thudc
tham quyen (neu c6) dén co quan co tham quyén tiép theo. Co quan chu tri g1a1
quyét chuyén két qua giai quyét (ban gidy va ban dién tir) cho Trung tam dé tra
két qua cho t6 chuc, ca nhan; cap nhat toan bo tinh hinh, két qua xu ly ho so lién
thong vao Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh;
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b) Trudng hop t6 chirc, ca nhan ndp hod so dién tir, can bo tai Trung tim
chuyén hé so dién tir dén tit ca cac co quan tham gia giai quyét. Co quan tham
gia giai quyét ho so lién thong thyc hién xir 1y theo tham quyén, tra két qua giai
quyét cho co quan can sir dung két qua giai quyét (ban gidy va ban dién tir) cho
cac bude tiép theo va guri cho Trung tam dé tra két qua cho t6 churc, ca nhan; cap
nhat tinh hinh, két qua xir Iy ho so lién thong vao Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh.

Picéu 16. Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Co quan c6 tham quyén giai quyét chuyén két qua ban dién tir qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cta thanh phd, chuyén két qua ban gidy
cho Trung tam dé tra két qua cho cua té chirc, cd nhan, cu thé:

1. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién tor duoc gan mi sb gidy to va
ltru trit trong Co sé dir liéu qudc gia hodc Co so dit liéu chuyén nganh hoic Kho
quan 1y dir liéu dién tir cia to chic, ca nhan trong Hé théng giai quyét thu tuc
hanh chinh cua thanh phé phuc vu viéc tich hop, chia sé, tra ctru thong tin, dit li€u,
sir dung dé thuc hién cac thu tuc hanh chinh khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Két qua g1a1 quyet thu tuc hanh chinh dién tir duoc cac co quan co thAm
quyén giai quyet cap két qua dién tu va tra cho t6 chirc, c4 nhan trén Cong Dich
vu cong qudc gia hodc Hé thong giai quyét thu tuc hanh chinh cta thanh phd, trir
truong hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh phai c6
mit dé truc tiép nhan két qua.

3. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh bang ban gidy duogc tra theo quy
dinh tai Diéu 22 Nghi dinh s6 118/2025/NPD-CP, trir trudng hop tha tuc hanh chinh
chi quy dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir cho to chirc, ca nhan.

4. Trung tam c6 trach nhiém tra két qua theo thoi gian, dia diém ghi trén
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Trudng hop tra két qua giai quyét trude
hen ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua thi Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh sé& ty dong thong bao cho to chuc, ca nhan biét, dén
nhén két qua.

5. Khi nhan két qua giai quyét truc tiép tai Trung tdm, t6 chirc, c4 nhan ndp
lai Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua, cac loai giéy to chimg minh da hoan
thanh viéc ndp phi, 1€ phi, thué va cac nghia vy tai chinh khac (néu co) theo quy
dinh va ky so dién tir x4c nhan da nhan két qua. Néu t6 chirc, ca nhan ding ky nhan
két qua ban gidy theo dia chi thi nhan vién cta doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh cong ich s& phdi hop véi can bo tai Trung tim lam thu tuc tra két qua qua
dich vu buu chinh cong ich va ky s6 dién tir xac nhan d4 nhan két qua thay.

Piéu 17. Trach nhiém trong viéc sai sot, bi mat, that lac hd so hoic bi
hw héng va cham tra ket qua ho so

Trach nhiém ciia cac co quan, t6 chirc, ca nhan cé lién quan trong viéc giai
quyét ho so, két qua bi sai, b1 mat, bi that lac hodc bi hu hong va trong cham tra
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két qua thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 ctia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP
va cac quy dinh sau day:

1. Viéc dé mat, that lac, hu hong hd so, cham tra hd so ma khong co Iy do
chinh dang, Trung tdm cap nhat va cong khai de co quan, to chtic, c& nhan biét,
ddng thoi bao céo co quan, ngudi ¢6 tham quyén quan ly tryc tiép chi dao 1am rd,
xac dinh trach nhiém va xt 1y theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

2. Béi véi truong hop tra két qua tré hen do viée giai quyét cta co quan c6
thAm quyén thi Thu truéng co quan do6 c6 van ban xin 16i tb chirc, ca nhan néu rd
Iy do tra qua han va thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Truong hop tra két qua
quéa han thudc 16i cua Trung tam, Giam d6c Trung tAm c6 vin ban xin 1i cac to
churce, ca nhan.

3. Céc co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chinh chu dong thong bao
bang van ban dén Trung tdm vé ly do cham giai quyét hd so tha tuc hanh chinh
kém theo van ban xin 13i to chirc, ci nhan va hen lai thoi gian tra két qua. Cong
chtrc, vién chic cia Trung tim phdi hop thong bao cho to chirc, ca nhan biét theo
mot trong cac cach thirc nhu tin nhén, thu dién tir, dién thoai hodc qua mang xa
héi duoc cp co tham quyén cho phép.

Piéu 18. Phwong thirc ndp phi, 1é phi, thué va cac nghia vu tai chinh
khac (néu cd)

T6 chirc, ca nhan ndp phi, 18 phi giai quyét thu tuc hanh chinh cing voi thoi
diém ndp ho so thu tuc hanh chinh nhung sau d6 c6 yéu cau xin rat lai hd so thi duoc
xem xét hoan tra lai phi, 1& phi da ndp. Trung tAm c6 trach nhiém phdi hop véi co
quan chu tri giai quyét hoan tré lai phi, 16 phi cho t6 chirc, c4 nhan da nop.

1. Trudng hop hd so thu tuc hanh chinh di dugc co quan ¢6 thim quyén
ban hanh két qua giai quyét hodc da dén hen nhan két qua nhung sau do to chic,
c4 nhan c¢6 yéu cau xin rat ho so thi duogc tra lai ho so nhung khéng duge xem
x&t hoan tra lai phi, 1¢ phi da nop, trir trrong hop phéap luat chuyén nganh cé quy
dinh khac.

2. Trudng hop t6 chire, ca nhan xin rat ho so (trir quy dinh tai diém a khoan
nay) thi dugc xem xét hoan tra lai phi, 1€ phi da ndp, trir truong hop phap luat
chuyén nganh c6 quy dinh khac.

~ Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Khen thwéng, ky luat

1. Két qua danh gia viéc tiép nhan, giai quyet va tra két qUa giai quyet thu
tuc hanh chinh tai Trung tam 1a co s& de xem xét dé xuat cap c6 tham quyén khen
thudng theo quy dinh cua phap luat vé thi dua, khen thudng.
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2 Céan bo, cdng chuc, vién chire, nguoi lao dong dugc co quan, don vi cir
den lam vigc tai Trung tam va cong chic, vién chie, nguoi lao dong cua Trung
tdm néu vi pham Quy ché nay thi tuy theo mac d6 vi pham s€ bi xem xét xir ly
theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Diéu 20. Piéu khoan thi hanh

1. Tha truong phong chuyén mén, Giam déchrung tam va cac to chuc, ca
nhan c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hi¢n Quy ché nay.

2. Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng phuong hudng dan, don doc kiém
tra viéc thuce hién Quy ché nay. Trong qua trinh trién khai thyc hién néu c6 kho
khan, vudng mic Thu trudng cac co quan, don vi va td chirc, ca nhan phan anh
ve Uy ban nhan dan phuong (qua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong) d€ xem
xét dieu chinh, bo sung cho phu hop./.
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