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

XA THIEN PHU Djc 1ap - Tu do - Hanh phiic
86: 18 /QD-UBND Thién Phu, ngayo1 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
cia Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong x4 Thién Phu

UY BAN NHAN DAN XA THIEN PHU

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16 thdng 6 nam 2025;

Can cit Nghi dinh so6 118/2025/NP-CP ngdy 09/6/2025 ciia Chinh phii
vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo
phdn Mot cira va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cit Nghi quyét so6 05/NO-HPND ngdy 01 thing 7 nam 2025 cia
Hoi dong nhdn ddn xd Thién Phi vé thanh Idp cdc co quan chuyén mén va
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuéc UBND xa Thién Phu;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xd va Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Thién Phu.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché to chirc va hoat
dong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Thién Phu”.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x3,
Giam ddc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Trudng cic phong chuyén
mén UBND x4, cac to chuc, ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Van phong UBND tinh (7rung tam PVHCC) (b/c);
- Thuong truc Pang uy (b/c);

- Thuong truc HDND xa (b/c);

- CT, PCT UBND x3;

- TT phuc vu HCC xa (t/h);

- Luu VT.




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA THIEN PHU Doc lap - Tuw do - Hanh phuc

QUY CHE

Té chitc va hoat dong ciia Trung tim
Phuc vu Hanh chinh cong xa Thién Phu
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé /ODb-UBND ngay
/7/2025 ciia Uy ban nhén dan xd Thién Phii)
Chuong I

NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh nguyén tac thoi gian; ché d6 lam viéc; vi tri,
chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc, hoat dong; ché do thong tin,
béo cdo va mdi quan hé cong tac ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa
Thién Phu.
Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Cac phong, nganh thuoc UBND xa c6 thu tuc hanh chinh dugc dua vao
thuc hién tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Thién Phu.

2. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong x3 Thién Phu (sau day viét tat la
Trung tdm) va cén bg, cong chirc, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam (goi
chung 1a cén bg, cong chirc).

3. TO chitc, ca nhan c¢6 yéu cau thyc hién thi tuc hanh chinh (TTHC) va
cO lién quan dén viéc gidi quyét TTHC tai Trung tdm (sau day goi chung la to
chtrc, ca nhan).

Dieu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam la dau mbi tdp trung dé huong dan, tiép nhan, don ddc,
giam sat viée giai quyét; tra két qua da giai quyét TTHC lién quan dén t6 chuec,
c4 nhan. Trung tim khéng thay mit cac co quan, don vi, to chic dé giai quyét
TTHC thudc tham quyén ctia cac co quan, don vi dd duoc quy dinh 13 trong céc
van ban quy pham phép luat hién hanh, trir nhiing TTHC dugc UBND tinh, Chu
tich UBND tinh giao nhiém vu hodc céc co quan c6 thAm quyén ty quyén theo
quy dinh cua phap luat.

2. Lay sy hai 10ng cta to chtrc, c4 nhan 1a thude do chat luong va hiéu qua
phuc vu ctia can bo, cong chirc, vién chirc va co quan c6 thim quyén.

3. Viéc giai quyet TTHC cho td chtic, c4 nhan theo co ché mét cta, mot
cua lién thong dugc quan ly tap trung, thong nhat.



4. Giai quyet TTHC kip thoi, nhanh chong, thuén tién, ding phap lut,
cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va co6 su phéi hop chit
ché giira cic co quan c6 thdm quyén.

5. Qua trinh giai quyét TTHC dugc don déc, kiém tra, theo doi, giam
sat, danh gia bang cac phuong thuc khac nhvau trén co s¢ day manh tng dung
cong ngh¢ thong tin va co su tham gia cua t6 chure, ca nhan. Cac quy trinh giai
quyét TTHC duoc sb hoa hién dai theo hudng don gian hoa cac thu tyc, luu gitr
sit dung chung cac dir liéu, két ndi giai quyet truc tuyén TTHC (giai quyét
TTHC ¢ mic do dich vu cong truc tuyén mot phan va toan trinh theo quy
dinh).

6. Khong 1am phat sinh chi phi thyc hién TTHC cho t6 chirc, ca nhin ngoai
quy dinh cua phap luat.

7. Can b9, cong chic co quan co th§,m quyén thuc hién trach nhiém
gidi trinh vé thyc thi cong vu trong gidi quyét TTHC theo quy dinh cua phéap
luat.

Piéu 4. Thoi gian lam viéc

1. Trung tdm tiép nhan hd so va tra két qua vao tat ca cac ngay lam
viée (trir cac ngay nghi theo quy dinh), tir thar Hai dén th Sau hang tuan (trir
mot s TTHC theo Quyét dinh cua UBND tinh vé viéc quy dinh t6 chirc 1am
viéc vao budi sang Thtr Bay hang tuan dé tiép nhén, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh).

2. Thoi gian lam viéce

a) Mua he:

- Bubi sang: Ttr 07 gio dén 11 gio 30 phut;

- Bubi chiéu: Tur 13 gio 30 phut dén 17 gio.

b) Mua dong:

- Bubi sang: Ttr 07 gior 30 phut dén 12 gio;

- Bubi chiéu: T 13 gio dén 16 gid 30 phit.

Piéu 5. Ché d6 1am viéc

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngiy tai Trung tam thuc
hién theo ché d§ Thu truong.

2. Cong chtrc dugc phan cong nhan nhi¢ém vu tai Trung tam phai thuc hién
dang chure trach, nhiém vu dugc giao.

3. Péi v6i cac vian ban thudc tham quyén tham muu cua Trung tdm, Giam
dbc Trung tdm chiu trach nhiém vé ¥ kién tham dinh, dé xuat d6i véi ndi dung,
thé thic cua du thao van ban trinh 1dnh dao UBND xi va Giam dbc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong.



4. Cong chirc dugc cu dén lam viéc tai Trung tdm phai thuong truc tai
noi lam viéc theo thoi gian quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay. Truong
hop di cong tac hodc c¢6 1y do chinh déng vang mat thi phai bao cdo v6i Giam dbc
Trung tdm va Thu truéng co quan, don vi chu quan trudc 02 ngay lam viéc (trur
truong hop bat kha khang khong thé bao trudc) dé co quan, don vi chii quan bd
tri nguodi khac thay thé.

5. Trong gio lam viéc hanh chinh, cong chirc lam viéc tai Trung tam
phai mic déng phuc (trir can bo, céng chirc cua nhiing co quan, don vi co dong
phuc), deo thé can b9, cong chire theo quy dinh; trong giao tiép va giai quyét
cong viéc phai thuc hién dung cac quy dinh vé van héa cong so.

6. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tam phai dugc bd tri vao
thoi diém phu hop, khong duoc dé anh huong dén giai quyét cong viée cia cac
t6 chirc, ca nhan va cac co quan, don vi c6 lién quan trong gid hanh chinh.

Chuong I1

VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
VA CO CAU TO CHUC CUA TRUNG TAM

Piéu 6. Vi tri, chirc ning

1. Vitri

a) Trung tam la don vi hanh chinh déc thu tryc thuoc UBND x3&; chiu su
chi dao, di€u hanh truc ti€p cia UBND, Chu tich UBND xa. Pong thoi, chiu sy
chi dao, huéng dan vé chuyén mon nghi€p vu cua cac co quan nha nude c6 tham
quyén;

b) Trung tdm cd con dau riéng dé thuc hién nhiém vu, quyén han duoc
giao. Tru s& Trung tam dat tai Cong s6 HDND-UBND xa Thién Phu

2. Chtrc nang

a) Trung tdm 12 dau mdi tip trung dé cac co quan chuyén mén thudc
UBND xa va co quan nganh doc dong trén dia ban xa b tri can bo, cong chue
dén thuc hién viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc phéi hop giai quyét hd
so va tra két qua giai quyét ho so TTHC cho ca nhan, t6 chic;

b) Huong dan, giam sat, theo doi, don dpc viéc giai quyé't‘TTHC cho
ca nhan, to chirc theo quy dinh; tham gia d€ xuat cac giai phap nham cai cach
TTHC, hién dai hoa nén hanh chinh, trong do6 tap trung don gian hoéa TTHC va
day manh Ung dung CNTT trong viéc gidi quyét TTHC, cung cap cac dich vu
cong truc tuyén tai Trung tam.

Picu 7. Nhiém vu, quyén han

1. Nhiém vu

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang vin
ban danh muc TTHC dugc thuc hién tai Trung tdm; cac noi dung TTHC dugc



cong khai theo quy dinh cua phap luat; hd trg nhing trudng hop khong cé kha
nang tiép can TTHC dugc cong khai bang phuong tién dién tir;

b) Tiép nhan hd so TTHC thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong
giai quyét cia UBND x3, cic co quan chuyén mon thuéc UBND xi, tinh
nhimg TTHC thudc thim quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét cua cac co
quan dugc td chirc theo hé théng nganh doc trén dia ban xa theo chi dao cua Thu
tuéng Chinh phii va UBND tinh, nhitng TTHC thudc thim quyén giai quyét cua
cac s duoc giao tiép nhén tai Trung tam;

¢) Hudng dan c4 nhan, to chic khi dén Trung tam lién hé giai quyét
TTHC; tiép nhan ho so TTHC; giai quyét hodc chuyén ho so giai quyet TTHC;
tra két qua giai quyet TTHC; theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan; thu phi, 1 phi (néu co) theo quy
dinh;

d) Phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyet tra két qua
giai quyét cho t6 churc, ca nhan dbi véi truong hop TTHC yéu cau giai quyét
ngay trong ngdy hodc cac TTHC dugc giao hoic iy quyén cho can bd, cong
chire duoge cu dén Trung tam giai quyét; hd tro to chirc, ca nhan sir dung dich vu
cong tryc tuyén mot phan va toan trinh;

d) Phoi hop to chirc tdp hudn, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén
mon, nghi¢p vu va danh gia két qua thyc hién nhiém vu cua can bd, cong chirc
dugc giao nhi¢ém vu hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC lam
viéc tai Trung tam,;

e) Tiép nhan, xur 1y hodc bdo cdo co quan c6 tham quyén xir Iy phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t0 cdo ciia to chirc, c4 nhan doi véi can bd, cong chirc,
cO quan co tham quyen lién quan dén viéc hudng dan, tlep nhan, giai quyét,
chuyén ho so giai quyét va tra két qua giai quyet TTHC; chuyen v klen giai trinh
clia co quan c6 thim quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo dén t6
churc, ca nhan;

g) Bo tri trang thiét bi tai Trung tdm theo quy dinh nhu ban, ghé, may
tinh, may in, may photocopy, may scan, tu gia dung tai li€u,... Nghi dinh
s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh
chinh theo co ché mot cua, mot cura lién thong tai Bo phan Mot cua va Cong
Dich vu cong qudc gia va cung cap cac dich vu hd trg can thiét vé& phap ly, thanh
toan phi, 1€ phi, sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi t6 chi,
canhan co6 nhu cau theo mirc gia dich vu duoc cp c6 thim quyén phé duyét;

h) Theo doéi, don ddc can bo, cong chuc, vién chiic cidc co quan, don
vi dugc bd tri dén 1am viéc tai Trung tim dé tiép nhan, hudng dan, thim dinh ho
so phé duyét hodc trinh cap c6 thim quyén phé duyét bao dam tién d6 va thoi
gian tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh;



i) Phéi hop v0i cac co quan, don vi lién quan dé nghién ctru cac quy
dinh cta nha nudc vé cai cach TTHC, chinh quyén dién tir; tong hop, dé xuit
diéu chinh, stra doi, thay thé, bd sung danh muc, quy trinh va cac ndi dung lién
quan khac trong viéc giai quyét TTHC qua Trung tAm;

k) Quan 1y nhén sy, tai san, co s¢ vat chat, ky thuat cua Trung tam theo
quy dinh cua phap luat; bb tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung cap thong tin,
giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu c4 nhén, to chirc dén giai quyét TTHC
tai Trung tam; thuc hién ché do thong tin, bao cao theo quy dinh cua phép luat;

1) Téng hop, bao cao tinh hinh, két qua tiép nhan va giai quyét TTHC
cua cac phong, nganh thuéc UBND xa thuc hién tai Trung tam,;

m) Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugec UBND xa, Chu tich UBND xa
giao va theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han

a) Pé nghi cac co quan c6 tham quyén va co quan, don vi cé lién
quan cung cap thong tin, tai li€éu phuc vu cho cong tac ti€ép nhan, giai quyét
TTHC tai Trung tam;

b) Tur chéi tiép nhan cac hod so chua dung quy dinh; chi tri theo doi,
giam sat, don doc cac co quan, don vi lién quan trong vi¢c giai quyét TTHC theo
dung quy trinh da dugc cap co tham quyén phé duyét; yeu cau cac co quan co
thAm quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do6 giai quyét TTHC cho to churc,
c4 nhan; don doc cac co quan, don vi tham gia tai Trung tam xu ly ho so den
hodc qua thoi han giai quyet Chu dong trao doi v0i cac co quan, don vi tryc tiép
xu ly, giai quyet TTHC nham thdo g& vudng mic trong qué trinh thuc hién quy
trinh giai quyét TTHC; phdi hop 1am rd nguyén nhan céac trudng hop giai quyet
TTHC cham so v6i quy dinh trude khi ¢6 vin ban bao cdo UBND x4 (néu can
thiét);

c) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia can by, cong chuc do cac co
quan c6 thim quyén ctr dén cong tac tai Trung tdm vé viéc chdp hanh thoi gian
lao ddng, cac quy dinh cta phap luat vé ché do cong vu, quy ché van hoa cong
s0, ndi quy cua co quan. P& nghi Thu trudng cic co quan, don vi chil quan khen
thuong hodc ky luat theo quy dinh;

d) Pé xuit viéc d6i mdi, cai tién, nang cao chét luong phuc vy, thuc
hién cong vu ding thoi han, thuan tién cho td chirc, c4 nhan; td chirc hodc phéi
hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mét cira, mot ctra
lién thong trong giai quyét TTHC ciia Trung tam;

d) Dé xuat nang cip co s& vat chat, phan mém tng dung; tich hop dir
li¢u hoat dong, thuc hi¢n cong tac an ninh mang va mdt s6 nodi dung khac trong
pham vi hoat dong ctia Trung tam,;



e) Chu dong bao cao, dé xuit UBND x4, Chu tich UBND xi hodc co
quan c6 thdm quyén quyét dinh viéc diéu dong hoic luan chuyén can bo, cong
chic vi pham Quy ché lam viéc, quy trinh giai quyét TTHC hodc ning luc
chuyén mén khong dap tmg duoc yéu cau nhiém vu dugc giao sau khi théng
nhét véi co quan, don vi st dung cong chuc;

g) Thuc hién cac quyén han khac duoc giao theo quy dinh cua phap luét.

Pi¢u 8. Co ciu to chirc ciia Trung tAm
1. Lanh dao Trung tdm gom c6: Giam doc va 01 Phé Gidm doc:

a) Giam doc Trung tim la ngudi ding dau lanh dao, chi dao va diéu
hanh hoat dong chung cua Trung tam; chiu trach nhiém truéc UBND x3&, Chu
tich UBND xa va trudc phap luat vé toan bo hoat dong Trung tam;

b) Pho Giam dbc Trung tim gitp Giam dbc Trung tAm phu trach mot hodc
mot s6 linh vuc cong tac do Giam ddc Trung tim _phan cong; chiu trach nhiém
truéc Giam dbc Trung tdm va trude phap ludt vé nhiém vu, quyén han dugc
giao. Giam ddc, Pho Giam dbc Trung tdm do Chua tich UBND x4 quyét dinh b
nhiém, mién nhiém theo quy dinh cua phap luit.

2. B0 phan chuyén mon, nghiép vu:

a) B0 phén tiép nhan hd so yéu cau giai quyét TTHC: 1a cong chuc cua
cac phong chuyén mon thuoc UBND xa va cac co quan nganh doc dong trén dia
ban xa dugc cir dén lam viéc tai Trung tam,;

b) Cong chirc phu trach Hanh chinh - Téng hop: 1am cong tac van thu,
hanh chinh, tong hgp, bao cao tinh hinh hoat dong va tra két qua giai quyet
TTHC cua Trung tdm, thu phi, 1¢ phi (néu co);

¢) Cong chuc phu trach Cong nghé thong tin: lam nhiém vu tu van,
huéng dan TTHC cho céc to chirc, ca nhan dén giai quyét TTHC tai Trung tam;
theo ddi, kiém tra, d6n ddc viéc giai quyét TTHC cua can bd, cong chitc cac co
quan, don vi ctr dén 1am viéc tai Trung tdm; quan 1y, van hanh hé thong phan
mém, Céng dich vu cong truc tuyén; giam sat, theo doi, quan 1y h¢ théng ha téng
mang, camera giam sat, cong nghé thong tin. Nhiém vu cu thé cua timg cong
chtrc
chuyén mén, nghiép vu do Giam déc Trung tim phan cong.

3. Bién ché cong chirc, vién chirc ciia Trung tdm nam trong tong sb bién
ché cua Trung tdm va bién ché cua cac co quan, don vi dugce cur dén thyc hién
nhiém vy tai Trung tam, bao dam hoat dong cua Trung tam khong lam tang thém
bién ché cua x4, chi thyc hién diéu dong, luan chuyén, phan cong lai nhiém vy
cua cong chirc cua cac phong chuyén mon.

Dieu 9. Nhiém vu, quyén han cia Giam doc, Phé Giam doc va
ngwoi lam viéc tai cac B phan chuyén mon, nghi€p vu thu¢c Trung tim

1. Giam d6c Trung tam



a) Giam dbc 1a nguoi dimg dau Trung tdm tryc tiép diéu hanh va chiu
trach nhiém trudc UBND xa, Chua tich UBND xa va trudc phap luat vé toan bd
hoat dong cia Trung tam;

b) Puoc thira 1énh, thira uy quyén ctua Chu tich UBND x3 ky cac vin
ban don dbc cac co quan, don vi chirc nang c6 lién quan dén giai quyét TTHC,
dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy dinh; béo cdo, dé Xuat voi Chu tich
UBND x4 vé bién phap xu 1y ddi voi nhitng truong hop giai quyét TTHC khong
bao dam thoi gian va chat lugng theo quy dinh;

¢) Binh ky hang quy hodc dot Xudt, Giam d6c Trung tam lam viéc voi cac
co quan c6 thim quyén c6 TTHC dugc tiép nhan tai Trung tam dé trao doi vé
viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tlep nhan hod so, gidi
quyét TTHC tai cac co quan nay;

d) Quan 1y thoi gian lam viéce, tién do xur Iy cong viéc dugc giao, thai
do, tac phong, cu xtr cua can bd, cong chirc duoc cu dén lam viéc tai Trung tam,
dinh ky hang thang thong bao cho co quan ctr cong chirc biét 1am co s& cho viéc
danh gia, phan loai cong chirc hang nam; tur chéi tiép nhan hoic chu dong dé
Xuat véi co quan ctr thay thé cong chirc vi pham ky luat lao dong, c6 thai do, tac
phong, cu xir khong ding quy ché vin hoa cong s, ning luc chuyén moén khong
dap ang dugc nhiém vu hodc ¢6 hanh vi vi pham phap luat khac;

d) Giao nhiém vu cho Pho Giam d6c Trung tdm hodc cong chirc, ngudi
lao dong phu hop vdi nang lyc va chuyén mon nghiép vuy; ki€m tra, don doc viéc
thuc hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo céo theo quy
dinh;

e) Chu dong dé nghi nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén cir cong chirc
dén lam viéc tai Trung tdm dé kip thoi ting, giam cong chirc khi sd luong t6
chtic, ca nhan dén thyc hién TTHC c6 bién dong ting, giam 13 rét hodc qua it
TTHC phat sinh, hoic trudng hop cong chire, vién chirc duge vang mit, dugc
nghi theo quy dinh;

g) Cong khai tai try s¢ Trung tdm va trén Trang Thong tin dién tu xa,
Trang Thong tin dién tir ciia Trung tdm vé ho, tén, chiic danh, s6 dién thoai cila
Giam ddc, Pho Giam dbc Trung tam; ho, t€n, chirc danh, linh vuc cong tac, sb
dién thoai cua cong chuc dugc cur dén 1am viéc tai Trung tam;

h) Kip thoi xtr 1y theo thAm quyén hodc chuyén co quan c6 thim quyén
xtt 1y hanh vi vi pham phéap luat cua to chtrc, c4 nhan, cong chic xay ra tai
Trung tim. Phéi hop véi cac phong chuyén mén cir cong chire xem xét, xur 1y
hanh vi vi pham cta cong chirc va cong khai két qua xur Iy cho t6 chiic, ca nhan
c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cio ddi v6i hanh vi vi pham cta cong chirc
duoc biét;



i) Chu tri viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tdm theo Quy ché nay
va Quy ché lam viéc cua UBND x4, bao cao tinh hinh gidi quyét cong viée tai
Trung tam theo quy dinh;

k) C6 trach nhiém béo céo kip thoi Cha tich UBND x4 nhing van dé kho
khan, vuong mac lién quan dén thuc hi¢n chuc nang, nhiém vu va giai quyét
cac cong viéc cua Trung tdm, dé xuat, kién nghi cac bién phéap xu 1y;

1) bé gcuét v6i Chu tich UBND xa cac bién phap ddy manh cai cach
hanh chinh dé€ nang cao hi¢u qua hoat dong cia Trung tam;

m) T6 chirc bao vé, phong chdy, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho
can bg, cong chuec, td churc, c4 nhan dén thuc hién TTHC tai tru sé cla Trung
tam;

n) Quan ly, trinh cdp c6 tham quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao,
sita chita, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh 1y tai san, co s vat chat, k§ thuat
tai Trung tam theo dung quy dinh cua phap luat; bb tri khoa hoc, hop ly cac khu

vuc cung cap thong tin, giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu t6 chirc, c4 nhan
dén thyc hién TTHC;

q) Chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND xa vé quéan ly tai san, cong
chtrc, vién chuc va thuc hién ché do sinh hoat, cong tac hanh chinh tai Trung
tam;

p) Thuc hién cic nhiém vu, quyén han khac duoc Chu tich UBND xi
giao.

2. Pho Giam ddc Trung tAm

a) Pho Giam dbc Trung tdm 13 nguoi giup Giam déc Trung tdm chi dao
mot s6 linh vyuc cong tac do Giam déc Trung tm phan cong va chiu trach nhiém
truée Chu tich UBND x4, Giam dbc Trung tdm va trudc phap luat vé nhiém vu
cong tac dugc giao. Khi Giam dbc Trung tdm vang mat, Pho Giam déc Trung
tam dugc Giam doc uy quyén diéu hanh cc hoat dong ciia Trung tam;

b) Pho Giam dbe Trung tdm thyc hién cac nhi¢m vy, quyén han theo
su phan cong cua Giam doc Trung tam.

3. B0 phan chuyén mon, nghiép vu cuia Trung tdm

a) Cong churc thudc bién ché ciia Trung tim

- Nhiém vu:

+ Thuc hién cac nhiém vu chuyén mén do Gidm dbe Trung tdm phan
cong; thuc hién nhiém vu l€ tdn hudng dan, quan ly hanh chinh, quan tri mang,
quan ly nhan sy, tai san, co s¢ vat chat, ky thuat cia Trung tam, tra két qua giai
quyét TTHC, thu phi, I¢ phi (n€u c6) theo quy dinh cua phép luat; dé xuat mua
sam, bd sung cac trang thiét bi phuc vu cac co quan chuc nang, t6 chirc, cd nhan



dén thyc hién TTHC tai Trung tam; thuc hi€én cong tac thong tin, béo cdo téng
hop theo quy dinh;

+ Giam sat viéc hudng dan, tiép nhan, thAim dinh hd so theo quy trinh
quy dinh, tra két qua dung hen cho to chure, ca nhén; tiép nhén y kién khiéu nai,
t6 cao va thuc hién theo dung tham quyén dé giai quyét cac van dé do 6 chic, ca
nhan c6 khiéu nai, t6 cdo, bao cao Giam dbc Trung tam dé kip thoi xtr Iy cac van
dé khiéu nai, t6 céo;

+ Tham muu cho Gidam dbc Trung tdm dé xuat cac giai phap dé day
manh cai cach hanh chinh; don déc céc co quan chuc ning trong giai quyét
TTHC; chdp hanh nghiém chinh, ndi quy, quy ché cua Trung tdm va cic quy
dinh cua phap luat hién hanh;

+ Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tdm vé thuc hién cac nhiém
vu duogc giao;

+ Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu coé van dé phat sinh ngoai
tham quyén kip thoi bdo cdo Lanh dao Trung tam dé gidi quyét hodac bio céo
UBND xa giai quyét theo quy dinh;

- Quyén loi:

+ Puoc tdp huan vé chuyén mon, nghi¢p vu, cong nghé¢ thong tin va
van hoa Umg xu, giao tiép vdi to chue, ¢4 nhan;

+ Pugc bao dam trang thiét bi va cac di€u kién lam viéc khac; duogc
cung cap thong tin lién quan dén nhi¢m vy, quyén han dugc giao; dugc phap luat
bdo v¢ khi hanh cong vu;

+ Puoc nghi bu (néu lam viéc thém gio, lam viée vao ngay 18, tét, thu
bay, chu nhat) hoac duogc thanh toan lam thém gid theo quy dinh.

+ Pugc hudng tién luong, phu cap va ché do phu cap dic thu theo quy dinh;

b) Cong chirc thudc bién ché cua cac phong, nganh thugc UBND xi va
cac co quan nganh doc dong trén dia ban xa dugc cir dén lam viéc tai Trung
tam:

- Nhiém vu:

+ Thyc hién nghiém tac day di quy dinh cua Quy ché nay va cic quy
dinh cua phap luat c6 lién quan;

+ Tao diéu kién thuan loi cho t6 chtrc, c4 nhan dén thyc hién TTHC;
tryc tiép thyuc hién viéc niém yét cong khai TTHC thudc linh vuc phong, nganh
minh phuy trach dam bao day du, kip thoi, dung quy dinh tai Trung tam; ho trg o
chtrc, céa nhan stir dung dich vu buu chinh cong ich, dich vu cong truc tuyen mot
phﬁn va toan trinh; huéng dan t6 chuec, ca nhan thyc hién TTHC day du, cu thé,
rd rang, chinh xac. Truong hop phai yéu cau sira ddi, bo sung ho so chi duoc yéu
cau stra do6i, bo sung mot 1an;



+ Tiép nhén, giai quyét hodc chuyén hd so, theo doi viée giai quyét
TTHC cho t6 churc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hd so da tiép nhan vao phan
mém quan 1y va cap ma hé so TTHC cho to chure, cé nhan; gilt bi mat vé mat
khau tai khoan phan mém quan ly dugc cap, tuan thu quy trinh, huong dan st
dung. Trudng hop xay ra sy cd k¥ thuat dan dén phan mém quan ly ngirg hoat
dong phai cap nhat thong tin ghi nhan viéc xir Iy bang cac phuong tién khac (ghi
nhan bang gidy to hoac trén tép van ban) va cap nhét cac thong tin da xu ly vao
hé théng sau khi su ¢6 k¥ thuat duoc khic phuc;

+ Chi dong dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét TTHC; kip thoi
phat hién, kién nghi v6i co quan nha nudc c6 tham quyén dé sira doi, b sung
hodc hity bo, bai bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong kha thi hoic
khong phu hop véi tinh hinh thuc té tai dia phuong;

+ Tham gia sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé; binh xét thi dua,
khen thudng tai co quan, don vi da cir dén Trung tam,;

- Quyén loi:

+ Puge tap hudn vé chuyén mon, nghiép vu, cong nghé thong tin va
van hoa Umg xu, giao tiép vdi to chure, ca nhan;

+ DPugc tham gia cac khoa hoc ly luan chinh tri, quan ly nha nudc, tin
hoc va cac linh vuc khac theo quy dinh cua phép luit;

+ Puoc bao dam vé trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo
quy dinh cua phap luat; dugc cung cap thong tin li€n quan dén thuc hién nhi¢m
vy, quyén han duoc giao; dugc phap luat bao vé khi thi hanh cong vu, nhiém
v,

+ Puoc nghi bu (néu lam viéc thém giod, 1am viéc vao ngay I¢, tét, thir
bay, chu nhat) hodc dugc thanh toan tién lam thém ngoai gid theo quy dinh;

+ Nhan luong, phu cép, ché do phu cép dac thu theo quy dinh cua
Trung wong, cua tinh va ché dg, chinh sach khac (néu cd) tai co quan da cur dén
Trung tam.

Pi¢u 10. Tiéu chuin, trach nhiém, thoi han lam viéc cia cin b,
cong chirec duwgc cir dén lam vi€c tai Trung tam

1. Tiéu chuan

a) Pu tiéu chuan chung vé pham chat theo quy dinh cta phéap luat vé
cong chuec, lyc lugng vii trang;

b) Can bo, cong chirc lam viéc tai Trung tdm da duoc bd nhiém vao ngach
chuyén vién hodc tuong duong trd 1€n; c6 tham nién cong tac to6i thiu 02 nam
trong nganh, Iinh vuc dugc phan cong va dugc danh gia 1a hoan thanh t6t nhiém
vu;



¢) C6 pham chét dao duc tbt, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
cong vy, nhi€ém vy duoc giao;

d) Co tac phong, thai do giao tiép, cu xu lich sy, hoa nhd, coi mo,
than thién, chuan muyc, ding quy ché van hoa cong so.

2. Trach nhi€ém Can bd, cong chuc dugc cu dén 1am viéc tai Trung tam
co trach nhiém thuc hién nghiém tuac, dﬁy da céc nhiém vu theo quy dinh tai
diém b khoan 3 Piéu 9 Quy ché nay. Trudng hop can bo, cong chic duge cir dén
lam viéc tai Trung tdm khong hoan thanh nhiém vu duoc giao, vi pham noi quy,
Quy ché cta Trung tdm hodc c6 mirc do hai 1ong thap thi Giam ddc Trung tim dé
nghi co quan cir cong chirc, vién chirc ctr ngudi khac thay thé va dé xuét xir bién
phap xtr Iy (néu thay can thiét).

3. Thot han lam viéc ctua can bd, cong chuc dugce cur dén 1am viéc tai
Trung tam: khong it hon 12 thang va khong nhiéu hon 36 thang mdi dot; trir
truong hop quy dinh tai khoan 8 Piéu 12 Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay
09/6/2025 cua Chinh phu. Trong thoi gian can bg, cong chure dugc cur dén lam
viée tai Trung tam, Giam dbe Trung tam danh gia nhan x¢ét két qua giai quyét
TTHC va 1¢ 161, thai d6 1am viéc. Két qua danh gia, nhan xét ciia Giam doc Trung
tam 1a co s& dé Thu trudng cac co quan, don vi xem xét ctr ngudi thay thé, khen
thudng hodc co bién phap xtr Iy chan chinh theo quy dinh cua phap luat.

Pieu 11. Trach nhiém cia co quan ¢t can by, cong chirc dén lam viéc
tai Trung tam

1. Cir cong chirc, vién chirc dap Gmg tiéu chuan quy dinh tai Khoan 1 Diéu
10 Quy ché nay dén lam viéc tai Trung tam.

2. Hudng dan, don dbc, kiém tra cong chuc, vién chic tiép nhan, tham
dinh hoac ph01 hop tham dinh hd so c6 lién quan; chuyen cO quan co tham
quyén giai quyét TTHC lién thong; phé duyét hodc trinh cap co tham quyen phé
duyét ho so TTHC cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao két qua giai quyét TTHC
cho bo phan tra két qua giai quyét TTHC ciia Trung tdm theo diing thoi gian quy
dinh.

3. Giao nhiém vy cho cong chirc tham dinh hé so TTHC theo quy
dinh, thuo*ng xuyen kiém tra, cAp nhat tién do xu 1y timg hd so trén phan mém
quan Iy dé giai quyét TTHC theo quy dinh.

4. Chu dong thong bao bang vin ban dén Trung tdm vé 1y do chim
gidi quyét ho so TTHC kem theo van ban xin 161 t6 chire, ¢4 nhan va hen lai thoi
gian tra két qua.

5. Thong bao, cip nhat kip thoi nhitng thay ddi cta cac TTHC duoc
cong khai bang van ban giay hoac trén cac phuong tién dién tir tai Trung tam.

6. Cung cip diy du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam
du cac quyén loi ciia cong churc, vién chire lam viée tai Trung tam.



7. Cha dong phdi hop véi Trung tim dé quan Iy cong chure, vién chuc
duogc cir dén Trung tAm; co phuong an bd tri du phong it nhat 01 nguoi dé kip
thoi thay thé trong cac trudng hop nghi phép, nghi bu, nghi 6 om, nghi viéc riéng,
di hoc, di cong tac dé khong lam gian doan viéc tiép nhan va tra hd so cho to
chuc, ca nhan; kip thoi tang giam so luzong cong chuc lam vi¢ce tai Trung tdm
trong truong hop sb lugng ho so ting hodc giam.

8. Quyet dinh hodc trinh cap co tham quyén quyét dinh nhitng TTHC
iy quyén dé Trung tim tiép nhan thay dam bao dung quy dinh cua phap luat;
nhimg TTHC duoc thuc hién thAm dinh, giai quyét va phé duyét (néu cd) tai
Trung tam.

9. banh gia, nhan xét can bg, cong chirc vé qua triqh cong tac tai Trung
tam theo quy dinh sau khi c6 xac nhan cua nguoi dimg dau Trung tam.
Chuong II1
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH TAI TRUNG TAM
Picu 12. Thii tuc hanh chinh thye hién tai Trung tim
Trung tam thuc hién viée ti,é'p nhan, don déc, giam sat viéc giai quyét va
tra ket qua da giai quyét TTHC doi voi cac TTHC da duge Chu tich UBND tinh
phé duyét Danh muc cac TTHC dua vao thuc hién tai Trung tam, cu thé:
1. H6 so TTHC thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét
cua UBND xa va cta cac co quan chuyén mon thugc UBND xa.
2. H6 so TTHC thuge tham quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét
cua céac co quan dugc td chuc theo hé thong nganh doc tai dia phuong, duoc
thuc hién theo chi dao ctia Thu tudng Chinh phu;

3. Ho so TTHC thudc tham quyen giai quyet cla cac sO, nganh va
cia UBND tinh, thuc hién khi duoc cap c6 tham quyén giao.

Pi¢u 13. Hwéng din thue hién thii tuc hanh chinh

1. Can bo, cong ‘chl'rc tai Trung tam co trach nhiém hudng dan cac td
chtrc, ca nhan khi yéu cau giai quyét TTHC cac ndi dung sau:

a) Cac ho so, gidy to ma cic to chirc, cd nhan phai nop khi giai quyét
TTHC,;

b) Quy trinh, thoi han giai quyét TTHC;

¢) Thué, phi, 1é phi va cac nghia vu tai chinh khac (néu co);

d) Cung cap cac thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién TTHC
khi t6 chirc, ca nhan yéu cau theo quy dinh cua phap luat. Noi dung hudéng dan
phai dam bao chinh xac, day du, cu thé theo van ban quy pham phap luat dang
co hi¢u luc, Quyét dinh phé duyét Danh muc TTHC thyuc hién tai Trung tam cua



Chu tich UBND tinh cong khai trén Cong dich vu cong Qudc gia va tai noi giai
quyet TTHC;

d) Thuc hién tuyén truyén, gidi thi¢u vé cac dich vu hanh chinh cong,
di,ch vu bp’u ghinh cong ich, tién ich ho trg cho hoat dong ti€p nhan ho so va tra
két qua dén t6 chirc, ca nhan.

2. Viéc huéng dan td chirc, ca nhan co thé thuc hién thong qua cac
cach thuc sau:

a) Huéng dan truc tiép tai Trung tam,;

b) Huong din qua hé thong tong dai hodc sd dién thoai chuyén dung
da cong bd cong khai;

¢) Hudng dan tryc tuyén trén trang Thong tin dién tir xa;

d) Qua van ban theo duong buu chinh, to roi;

d) Qua cac bd hd so miu, qua cic video huéng din miu dung sin;
Noi dung huéng dan duge luu tai Trung tam.

3. Truong hop danh muc tai liéu trong ho so giai quyét TTHC con thiéu
so vo1 danh muc tai liéu dugc cong bd cong khai theo quy dinh hodc tai li¢u
chua cung cap day du thong tin theo biéu mau hudng dan cua co quan chuyén
rr}én thi cong chure ti€p nhan hé so TTHC ¢6 trach nhiém hudéng dan cho dai dién
to churc, cd nhan bo sung mdt 1an day du, chinh xac.

Piéu 14. Cach thitc Trung tim tiép nhin hd so va tra két qua
gidi quyet TTHC

Trung tAm tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chrc,
ca nhan thong qua cac cach thuc sau day:

1. Nop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC tryc tiép tai Trung tam.

2. Nop ho so, nhan két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich theo
quy dinh cia Thu tuéng Chinh phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan
(néu c0d) hodc qua uy quyén theo quy dinh cua phap luét.

3. Nop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC tai Cong dich vu cong.

Pi¢u 15. Nhirng hanh vi khong dwoc lam trong giai quyét TTHC
theo co ché m{t cira, mQt cira lién thong tai Trung tam

1. Cong chirc dugc giao nhi¢ém vu hudng dan, tiép nhan ho so, gidi
quyét, tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mot ctra, mot ctra li€n thong tai
tru s& Trung tdm khong dugc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhifu, gy phién ha, kho khin cho t6 chirc, ca nhan
thuc hién TTHC,;

b) Can tré t6 chirc, ca nhan lwya chon hinh thirc ndp ho so, nhan, tra két
qua giai quyeét TTHC theo quy dinh cta phap luat;



¢) Can tré hodc ngin chin trai phép qua trinh truyén, giri, nhan dir liéu
dién tu; thay do6i, xoa, huy, gid mao, sao chép, di chuyén trai phép mdt phan
hoac toan bd ndi1 dung dir liéu thuc hién TTHC,;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi
mat cua to chuc, ca nhan hodc st dung thong tin do dé truc loi;

. 9 Tu ck}éi thue hién, keo dai thoi gian giai quyét TTHC hodc tu ¥ yéu
cau bo sung ho so, gidy to ngoai quy dinh cua phap luét;

e) Truc tiép giao dich, yéu cau to chirc, ca nhan bd sung, hoan thién hd
so khong thong qua Trung tam (trur truong hop phap luat cd quy dinh khéc);

g) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu cong bang, khong khach
quan, khong tudn thu quy dinh cia phdp luat trong qué trinh giai quyét TTHC;

h) Ung xir, giao tiép khong phu hop véi quy ché vin hoa cong

s0; 1) Cac hanh vi viv pham phdap luat khac trong thyuc hién cong

VUL

2. T6 chiic, ca nhan c6 yéu cau giai quyét TTHC khong duoc thuc hién
cac hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, st dung trai phep ho so, tai liu, két
qua giai quyét TTHC;

b) Can trd viée giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan;

c) Dung cac thu doan khéac dé Itra doi, hdi 10 cong chirc, vién chuc
trong qua trinh giai quyét TTHC;

d) Vu khéng, mao danh ngudi khac dé td cdo sai su that, khong c6 can
ct, khong c6 ching cir chimg minh hanh vi vi pham phép luat ctia cong chic,
vién chtic, co quan c6 thAm quyén trong hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC;

d) Xac pham danh dy cia co quan c6 tham quyén; dung vii luc, de
doa dung v lyc, xac pham danh dy, nhan pham cta cong chirc, vién chure, co
quan 16 ¢o tham quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong
trung thuc, khong dung phap luat, khong ding thyc t€ voi viée thuc hién nhiém
vy cua cong chue, vién chire, co quan ¢6 thdm quyén trong qua trinh huéng dan,
ti€p nhan, gidi quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

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

3. Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép,
cd nhan dugc thué hodc duogc uy quyén thuc hién TTHC khong dugc thuc hién
cac hanh vi sau day:

a) Can trd qua trinh giai quyét TTHC;



b) Liura dbi cong chuc, vién chitc, co quan c6 thim quyén, to chuec,
nguoi thué, nguoi uy quyén thuc hi¢n TTHC;

c¢) Céac hanh vi khac theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 16. Quyén va trach nhiém cia td chirc, ca nhan dén giai
quyet TTHC tai Trung tam

1. Quyén cua to chuce, ¢4 nhan:

a) Puoc hudng dan lap ho so, tiép nhén hd so, nhan Giéy tiép nhén hd so
va hen tra két qua;

b) Tur chdi thyc hién nhiing yéu cau khoéng dugc quy dinh trong vin
ban quy pham phap luat quy dinh TTHC;

‘ c¢) Phan anh, kién nghi véi cac co quan c6 thim quyén vé su khong
can thié€t, tinh khong hop ly va khong hgp phap cua TTHC;

d) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo can bd, cong chuc, vién chuc
khi c6 cin ct, ching ctr chimg minh viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra
két qua giai quyét TTHC khong ding quy dinh cta phéap luat va hanh vi vi pham
phap luat khac c6 lién quan;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.
2. Trach nhiém cua t6 chirc, ca nhén:

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cuia cac gidy to ¢ trong
ho so va cung cap day dua thong tin co6 lién quan;

b) Khi nhén két qua giai quyet TTHC tai Trung tam phai mang theo
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, truong hop dugc ty quyén nhén thay thi
mang thém gidy Uy quyén ctia ngudi da oy quyén di nhan thay két qua;

c) Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyet TTHC va cac quy dinh
ciia Quy ché nay; ndp day du cac khoan phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh;

d) T6 chirc, ca nhan khi dén giai qu}fet TTHC tai Trung tam phai co6 thai
dd Ung x1r nghiém tac theo ndi quy, quy ché cia Trung tam;

d) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai
Quy ché nay va cac quy dinh khac cta phép luat c6 lién quan.

Piéu 17. Trach nhiém cia cic co' quan, don vi ¢c6 TTHC thuc hién
tai Trung tam va co quan c0 lién quan

1. Chu tri, phdi hop véi Trung tam giai quyét TTHC bao dam dung
thoi gian quy dinh; chu dong trao (101 bang vin ban voi Trung tam ly do giai
quyét cham hodc khong giai quyét TTHC da tiép nhan tai Trung tam. Thu
truéng cac co quan, don vi chiu trach nhiém trude Chi tich UBND xa vé két qua
giai quyét TTHC tai Trung tam.



2. Chiu trach nhiém vé két qua cong tac cua can by, cong chirc cu dén
lam vi¢c tai Trung tam; chu tri, ph01 hop vo1 Trung tdm trong viéc danh gia,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ddi v6i cong chirc 1am viée tai Trung tAm.

3. Chu dong ra soat, don gidn héa TTHC cua co quan, don minh. Trén
co s& d6 dé xuat, bao cdo Chu tich UBND x4i xem xét, diéu chinh, bd sung kip
thoi bo TTHC giai quyét tai Trung tim theo quy dinh hién hanh. Pdng thoi thyc
hién mét s6 nodi dung sau:

a) Xay dung quy trinh giai quyét TTHC chi tiét, & rang; phan ky thoi
gian giai quyét va trich nhiém cia ting don vi va by phén chuyén moén co lién
quan trong qua trinh tiép nhan, giai quyet TTHC, dam bao thanh phan hd so
duoc don gian hoa, thoi gian giai quyét phai rat ngan t01 da so voi quy dinh cua
phép luat hién hanh. Viéc phan ky thoi gian giai quyét TTHC can co su thong
nhat gitta co quan, don vi voi Trung tdm dé bao dam TTHC dugc giai quyét
dung thot han quy dinh. Cac quy trinh giai quyét hd so phai dugc niém yét cong
khai tai Trung tim dé cac t0 chtic, ca nhan va don vi c6 lién quan biét thyuc hién
theo quy dinh;

b) Trong moi ngay lam viéc phai thuong xuyén thyc hién kiém tra, cap
nhat tién do giai quyet tung ho so cu thé it nhat mot lan vao cubi budi sang va
mot 1an vao cudi budi chiéu trén phan mém quan Iy dé t6 chuc thuc hién viée
giai quyét TTHC theo quy dinh;

c¢) Phan cong cong chuc, vién chuce thuong truc hang ngay dé truc tlep
nhan hd so TTHC va théng bao cho Trung tdm dé lién hé giao nhan hd so
TTHC. Trudong hop cong chuc, vién chic duge phan cong nghi 6m, nghi phép,
di dao tao, boi dudng theo quy dinh phai bd tri nguoi thay thé, dong thoi phai
thong béo cho Trung tAm trude gid 1am viée budi sang dé biét va lién hé giao
nhan hé so TTHC;

d) Cac ho so TTHC duoc tiép nhan tai Trung tdm khi chuyén dén cac
co quan, don vi giai quyét phai dugc chuyén ngay dén bo phan chuyén moén,
nghi¢p vu dé tham dinh, thAm tra, trinh ky hoac chuyén lanh dao co quan, don vi
ky (d6i voi cac TTHC da duoc cong chirc, vién chiic tiép nhan ho so tham dinh
tai Trung tam). Cac hd so TTHC duoc quan ly qua phan mem lién thong tur
Trung tdm vé cac co quan, don vi va khong can diang ky vao sé van ban dén cua
co quan, don vi;

d) Doi v6i nhitng hd so co tinh chat lién thong nhiéu co quan, don vi thi
co quan chu tri c¢6 trach nhiém giri hd so ¢6 lién quan cho cic co quan can phdi
hop dé giai quyét theo quy dinh;

e) Chuyén két qua giai quyét TTHC kém theo thong bao thu phi, 1¢ phi
(néu co) vé Trung tdm theo phuong thirc chuyén truc tiép hodc qua dudng buu
dién dén Trung tam;



g) Trong thoi gian dau, Trung tdm di vao hoat dong, cic co quan, don
vi chi dong bd tri nguoi dé chuyén h6 so tir Trung tAm vé co quan, don vi va
chuyén tra két qua giai quyét TTHC vé Trung tam kip thoi (it nhat hai lan trong
ngay lam viéc hanh chinh, mot lan vao cudi budi sang va mot lan vao cubi budi
chiéu; doi vOi hé so nhan vao sang thir bay chuyén ho so xtr Iy vao dau budi sang
ngay dau tuan cua tuan lam viéc tiép theo). Sau d6, Trung tim s& ky hop dong véi
don vi cung cap dich buu chinh céng ich dé thyc hién luan chuyén hd so.

Picu 18. Tlep nhan hd so thii tuc hanh chinh

1. Béi véi hd so dugc tiép nhéan truc tiép tai Trung tam va tlep nhan
thong qua dich vu buu chinh cong ich: can b, cong chuc tiép nhan ho so phai
xem xét, kiém tra tinh chinh x4c, day du cua ho so; quét (scan) va luu trir ho so
dién tr, cdp nhat vao co so dir li¢u theo quy dinh.

a) Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh, thi
cong chic, vién chirc tiép nhan hd so phai hudng din dai dién t6 chirc, ca nhan
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 13 Quy ché nay va
néu rd 1y do vao Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so;

b) Truong hop tur ghéi nhén hd so, can bg, cong chic tiép nhan hd so
phai néu rd 1y do vao Phi€u tur choi giai quyét ho so TTHC;

¢) Truong hop hd so day du, chinh xdac theo quy dinh, cong chirc, vién
chtrc tiép nhan ho so va 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

2. Pbi v6i hd so duge ndp truc tuyén thong qua Cong Dich vu cong:
cong chirc tiép nhan ho so phai xem xé&t, ki€ém tra tinh chinh xac, day du cta ho so.

a) Truong hop hd so chwa day du, chinh xac hoic khong thudc tham
quyén giai quyét theo quy dinh, cong chirc tiép nhan phai c6 thong bao, néu rd
ndi dung, 1y do va huéng dan cu thé, diy du mot 1an dé t6 chirc, c4 nhan bo sung
day du, chinh xac hodc gui dung dén co quan c6 tham quyén. Viéc thong bao
dugc thyc hién thong qua chirc ning gui thu dién tir, giri tin nhan t&i ngudi dan
ctia Cong Dich vu cong.

b) Trudong hop hd so cua t6 chuc, ca nhan diy du, hop 1& thi cong
chure, vién chire thyc hién viée tiép nhan va chuyén cho co quan c6 tham quyén
dé giai quyét theo quy trinh quy dinh tai Piéu 19 Quy ché nay.

3. Mdi hd so TTHC sau khi dugc tiép nhan s& duogc cép mot Mi sb hd
so' dugc ghi trong Glay tiép nhan ho so va hen tra két qua. T6 chirc, ca nhan s
dung M3 s6 hd so dé tra ctru tinh trang giai quyét TTHC tai Cong Dich vy cong

4. Truong hgp TTHC cé quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay sau
khi Trung tAm nh4n dugc ho so hop 18: Néu ho so da dy du, chinh xac, du diéu
kién tiép nhan thi cong chirc, vién chirc tiép nhan khong phai lap Gidy tlep nhén
h6 so va hen ngay tra két qua nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyet
vao Céng dich vu cong; trudng hop ngudi ndp hod so yéu cau phai cd Gidy tiép



nhan ho6 so va hen tra két qua thi cong chirc, vién chirc cung cap cho ngudi nop
hd so.

5. Trudng hop cong chuc tai Trung tdm duge co quan co tham quyen
phan cong, uy quyén giai quyet thi thye hién theo quy dinh tai Piéu 20 Quy ché
nay va cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét theo quy dinh.

Piéu 19. Chuyén ho so TTHC dén co quan c6 thAm quyén giai quyét

Ngay sau khi ’tiép nhan hd so TTHC cua t6 chuc, ca nhan theo quy dinh
tai Diéu 18 Quy ché nay, cong chirc chuyén h6 so TTHC dén co quan c6 thdm
quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dit 1iéu héd so dién tir duogc tiép nhan truc tuyén cia to churc,
ca nhan dén co quan c6 thAm quyén gidi quyéet thong qua két noi1 gitta Cong
Dich vu cong.

2. Chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép trong ngdy lam viéc hodc
chuyén vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo dbi v6i truong hop tiép nhan sau 15
gi0 hang ngay.

3. Truong hop tiép nhan ho so thudc tham quyen giai quyét cia co quan
c6 tham quyén khéc, cong churc tiép nhan chuyén ho so gidy hodc ho so dién tur
cho co quan c6 tham quyén d6 trong ngay lam viéc hodc dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay dé xir Iy theo quy
dinh. Viéc chuyen ho so dén co quan c6 tham quyén giai quyét néu tai Khoan 2,
Khoan 3 Piéu nay duoc thuc hién thong qua dich vu buu chinh cong ich hoic
cac loai hinh dich vu khac bdo dam tiét kiém, hi¢u qua, an toan ho so tai lidu.

Picu 20. Giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Sau khi nhin hd so TTHC tiép nhan tai Trung tam chuyén dén,
nguoi dimg dau co quan c6 thim quyen giai quyét TTHC phan cong cong chuec,
vién chic xir Iy xem xét, thim dinh hd so, trinh phé duyét két qua giai quyét
TTHC.

2. Truong hop TTHC khéng quy dinh phai thdm tra, xac minh ho so, 1iy
¥ kién cua co quan, to chur, c6 lién quan can bg, cong chire duge giao xur ly ho
0 tham dinh, trinh cap c6 thdm quyén quyet dinh; cap nhat thong tin vao Cong
dich vu cong theo quy dinh; tra két qua giai quyeét TTHC.

3. Trudong hop c6 quy dinh phai thAm tra, xc minh hd so

a) Cong chuc dugc giao xur 1y ho so thé;n tra, xac minh, trinh cép c6 tham
quyén quyéet dinh va cap nhat thong tin vao Cong dich vu cong.

b) Qua trinh tham tra, xéq minh phai duoc lap thanh hd so, luu thong
tin vao co s¢ dir liu cua HE thong cong dich vu cong va luu tai co quan giai
quyet Truong hop can c6 mit dai dién t6 chuc, ca nhan dé tham tra, xdc minh
ho so thi phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac



minh vao co sé dir liéu hodc théng bao cac ndi dung trén cho Trung tim dé theo
doi, gidm sat.

3. P6i véi hd 30 qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyet
co quan c6 thAm quyén glal quyét TTHC tra lai ho so kém theo thong bao bang
van ban va néu rd 1y do, ndi dung can bo sung vao Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién ho so dé gui cho t6 chirc, ca nhan thong qua Trung tam. Thoi gian thong
béo tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc ke tir ngay Trung tdm chuyén hd so
TTHC dén co quan co tham quyén giai quyét, trir truong hop phap luat chuyén
nganh c¢6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugce tinh lai tir dau
sau khi nhan du hd so.

4. Truong hop hd so phai 13y ¥ kién ctia cac co quan, don vi c6 lién quan

a) Co quan, don vi chu tri gidi quyét ho so hoic Trung tdm trong
truong hop dugc phan cong hodc uy quyén, gui thong bao dién tir hoic vin ban
ph01 hop xtr 1y dén cac don vi ¢o lién quan, trong do néu cuy thé noi dung lay y
kién, thoi han 14y ¥ kién. Qu4 trinh 13y ¥ kién cua cac co quan, don vi c6 lién
quan phai dugc cap nhat thuong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan
ly y kién trén Cong dich vu cong.

b) Co quan, don vi dugc lay y kién c6 trach nhiém tra 16i cac ndi dung
dugc 1dy y kién theo thoi han 13y ¥ kién va cap nhat noi dung, két qua tham gia y
kién vao Cong dich vu cong hoac Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so.
Truong hop qua thoi han ldy y kién ma co quan, don vi duoc 13y ¥ kién chua co
van ban giay hodc van ban dién tir tra 101 thi co quan, don vi chu tri thong bao
cho Giam ddc Trung tdm vé viéc cham tré dé phdi hop xir 1y.

5. Truong hop ho so thyc hién theo quy trinh lién thong gitta cac co
quan c6 thAm quyén cing cép

a) Truong hop to chic, cd nhan nop hé so glay, Trung tam tlen hanh
xac dinh thur ty cac co quan co tham quyén giai quyét, chuyén ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen chu tri giai quyet Co quan chu tri c6 trach nhiém xu ly,
chuyen ho S0 va két qua giai quyét thudc tham quyén (néu c6) dén co quan co
tham quyén tiép theo, trong do Phiéu chuyén xtr Iy phai néu rd ndi dung cong
viéc, thoi han giai quyet cua tung co quan; cap nhat thong tin xur 1y, thong tin
chuyén xir ly vao Cong dihj vu cong. Cac co quan co tham quyén giai quyét hd
s0, chuyén két qua va hd so cho co quan co tham quyen tiép theo theo thtr tu da
duoc Trung tdm xac dinh; co quan co tham quyén cudi cung giai quyét xong thi
chuyén két qua va hd so kém theo cho co quan co tham quyén chu tri; co quan
chu tri chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung tam dé tra két qua cho t6
chtrc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xu ly ho so lién thong vao cé)ng dich
vu cong;

b) Trudong hop t6 chirc, ca nhan ndp hod so dién tir, Trung tim chuyén ho
so dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi 16 co quan
chu tri, trdch nhiém, ndi dung cong vi¢c, thoi han tra két qua cua tung co quan



tham gia giai quyet Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thue hién xur
ly theo thim quyén, tra két qua giai quyét cho co quan can sir dung ket qua giai
quyét cho cac budc tiép theo va giri cho Trung tam dé tra két qua cho t6 chirc, ca
nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xtr Iy ho so lién thong vao Cong dich vu cong.

6. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thoéng gitta cac co
quan c6 tham quyén khong cung cap hanh chinh

a) Trung tam chuyen hd so glay dén co quan c6 thAm quyén cip trén
hodc ngang cap; chuyén thong tin vé ho so TTHC trén Cong dich vu cong cho
Bo phin mot cira clia co quan c6 thim quyén cdp trén hodc cung cap dé giam
sat, chuyén dir liéu hd so dién tir cho co quan c6 thim quyén xir 1y theo quy
dinh;

b) Co quan 6 tham quyen xtr 1y ho so theo quy dinh tai cac Khoan 1, 2,
3, 4vas Piéu nay; chuyen két qua giai quyét cho Trung tam, noi tiép nhan ho
so cua td chirc, ca nhan dé tra két qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua.

7. Cac hd so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Piéu nay sau khi tham
dinh khong du diéu kién giai quyét, co quan giai quyet TTHC tra lai hd so va
thong bao bang van ban néu 16 ly do khong giai quyét hd so vao Phiéu tir chéi
giai quyét ho so dé giri cho to chirc, c4 nhan thong qua Trung tdm. Thong bao
dugc nhap vao Muc tra két qua cua Cong dich vu cong. Thoi han thong bao phai
trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

8. Pbi voi ho so qua han giai quyét: Trong thoi han cham nhét 01
ngdy trudc ngdy hét han, co quan, don vi c6 thim quyén giai quyét hd so phai
gii Thong bao bang vin ban cho Trung tim va Vin ban xin 16i to chire, ca
nhén, trong d6 ghi 13 Iy do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua vao
Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyet Viéc hen lai ngay tra két qua dugc
thuc hién khong qua mot lan. Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyet,
Trung tdm thyc hién viéc diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén Cong
dich vu céng, ddng thoi gii thong bao dén to chirc, ca nhan qua thu dién ti, tin
nhan, dién thoai hodc mang xa hoi dugc cap cd tham quyén cho phép (néu co).

Picéu 21. Tra ho so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Sau khi hoan tat viéc giai quyét TTHC, co quan, don vi ¢ tham
quyen giai quyét truc tlep hodc chuyen cho don vi cung cép dich vu buu chinh
chuyén dén Trung tam. Két qua giai quyét TTHC duoc tra cho t6 chire, ca nhan
phai bao dam day du theo quy dinh ma co quan, don vi c6 thim quyén tra cho to
chuic, c4 nhan sau khi giai quyét xong TTHC.

2. Trudng hop hd so c6 ban chinh hodc ban gbc da tiép nhan dé sao
chup, ddi chiéu, xac nhén tinh xac thuc thi co quan, don vi ¢ tham quyén phai
chuyén tra ban chinh hodc ban gbc d6 cho to chirc, ca nhan; thoi diém tra theo
quy dinh cua phdp luat chuyén nganh.



o3 T6 chtrc, ca nhan nhan két qua giai qpyét TTHC theo thoi gian, dia
diém ghi trén Gidy ti€p nhén ho so va hen tra két qua; truong hop dang ky nhan
két qua truc tuyén thi thong qua Cong Dich vu cong.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trude thoi han quy
dinh. Viéc tra két qua giai quyét TTHC trudc thoi han quy dinh phai dugc Trung
tam thong bao cho t chirc, ca nhéan biét trudc qua tin nhan, thu dién tor, dién
thoai hoic qua mang xa hoi dugc cip c6 tham quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan dugc luu trit tai co
quan co6 tham quyén dé€ phuc vu viéc st dung, tra ctru thong tin, dit liéu theo quy
dinh cua phap luat.

Pic¢u 22. Trach nhiém ciia cic co quan, t6 chirc, cA nhan c6 lién
quan trong viéc giai quyet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi
hu hong

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét TTHC, néu 15i
thudc vé can bo, cong chirc co quan co tham quyén thi can bd, cong chirc co
quan c¢6 thim quyén phai stra ddi, bo sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh sai

sot va phai chiu moi chi phi lién quan dén sira doi, bo sung, bii bo, thay thé hoic
dinh chinh.

2. Truong hop hd so bi mét, bi that lac hodc bi hu hong trong quéa trinh
giai quyét TTHC thi co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém phdi
hop véi t6 chitc, c4 nhan c6 ho so, gidy to bi mat, bi that lac hodc bi hu hong va
co quan, tO chtc ¢o thém quyén dé khac phuc hau qua; xac dinh co quan, t6
chtic, c4 nhan da lam mat, that lac, hu hong ho so de quy trach nhiém chi trd moi
chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho 50, gidy t0, cac trach nhiém khac co
lién quan va xin 13i t6 chirc, c4 nhan vé sy ¢d ndy. Truong hop 1am mat, that lac,
hu hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phéap luat thi tiy theo tinh chat,
muc d cua hanh vi vi pham, td chirc, ca nhan ¢ hanh vi vi pham s& b1 xur Iy
theo quy dinh cua phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh coéng ich
bi mat, bi that lac, bi hu hong duoc xir Iy theo quy dinh ciia Thu tuéng Chinh
pha vé viéc tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét TTHC qua dich vu buu chinh
cong ich va phap luét co lién quan.

Piéu 23. Phuwong thirc ndp phi, 1¢ phi

1. T6 chic, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 1& phi giai quyét TTHC
(néu co6) theo cac phuong thire sau day:

a) Truc tiép ndp tai quay thu trong tru s¢ Trung tdm hodc chuyén vao
tai khoan phi, 1€ phi cua Ngan hang trong tru s¢ Trung tam;



b) Truc tiép ndp hoic chuyen vao tai khoan cua doanh nghiép cung
tmg dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c6 thAm quyén trong
truong hop thuc hién TTHC qua dich vu buu chinh cong ich;

¢) Truc tuyén thong qua chirc ning thanh toan phi, 1& phi theo quy
dinh.

2. Tb chirc, c4 nhin c6 thé lya chon viéc nop phi, 1¢ phi giai quyét
TTHC bang phuong thire khac theo quy dinh cua phap luat néu duogc co quan co
thdm quyén chap thuan.

3. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi ching tr ndp tién,
chuyen khoan tién phi, 1¢ phi giai quyét TTHC hodc bién lai thu phi, 1¢ phi giai
quyet TTHC (neu c6) duoc giri kém theo hd so dén co quan, ngudi cd thAm
quyén giai quyet TTHC.

Chuong IV

CHE PQ THONG TIN, BAO CAO VA MOI QUAN HE CONG

TAC Diéu 24. Che d¢ thong tin

Trung tdm thuong xuyén trao giéi thong tin voi co quan, don vi co
TTHC duogc thuc hién tai Trung tdm v€ tinh hinh ti€p nhan va giai quyét TTHC
dé dé xuat, kién nghi cac bién phap nang cao hiéu qua hoat dong trong giai
quyeét
TTHC. Péng thot, diéu chinh nhing van qé ton tai, kho khan, vuong mic, XU
1y vi pham (néu c6) theo nguyén tac tao diéu kién thudn lgi nhat cho t6 chuc ca
nhan trong giai quyét TTHC.

Piéu 25. Ché d¢ hop, bao cio hoat dong ciia Trung tAm

1. Binh ky vao ngay lam viéc cudi cung cua thang (hodc khi c6 yéu cau
dot xuét), Giam doc Trur}g té}m cO trach nhiém thong ké tinh hinh ti€ép nhan,
giai quyét TTHC va cac van dé lién quan bao cao UBND xa, Chu tich UBND x4,
va thong bao vé co quan, don vi c6 TTHC giai quyét tai Trung tam.

2. Pinh ky hang thang, Trung tdm hop dé danh gia két qua hoat dong.

Pinh ky 06 thang hop kiém diém cong tac clia cong chirc, vién chirc 1am can ctr
dé danh gia, nhan xét hang nam.

3. Truong hop can thiét, Trung tim t6 chirc hop vdi cic co quan chic
nang, don vi co lién quan dé xem xét, danh gia, rut kinh nghiém trong cong tac
phoi hop thuc hién nhiém vu.

4. Ngoai ra, Trung tdm con td chic cic cudc hop giao ban dinh ky va

cac cudc hop khac theo Quy ché phdi hop gitra Trung tam voi cac co quan, don
vi c6 tham quyén giai quyét TTHC dugc tiép nhén tai Trung tam.

Piéu 26. M6i quan hé cong tac ciia Trung tim
1. Déi véi UBND xa, Chu tich UBND xa



a) Trung tdm chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Chu tich UBND.
Lanh dao Trung tdm co6 trach nhi¢ém bdo cdo cong tdc vo1 UBND xa, Chu tich
UBND xi vé tinh hinh va két qua to chirc hoat dong ctia Trung tam; td chtrc trién
khai va kiém tra, d6n doc viéc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cia UBND
x4, Chu tich vé nhiing linh vyuc thudc chtrc nang, nhiém vy ctia Trung tam,;

~ b) Giam dbe Trung tdm bao cdo xin y kién chi dao cua Chu tich UBND xa,
deé giai quyéet nhitng van deé phat sinh va nhirng néi dung vuot tham quyén.

2. Boi voi cac co quan chuyén mon thugc UBND xa va cac co quan, don
vi lién quan khéc

a) Trung tam c6 quan h¢ voi cac co quan, don vi theo nguyén tac phdi
hop. Khi giai quyét nhitng van dé thudc thim quyén cua Trung tam nhung co6
lién quan dén cac co 'quan, don vi thi Trung tam phai trao d6i truc tiép hodc co ¥
kién bang van ban d6i voi cac co quan, don vi do;

b) Cac co quan, don vi cd trdch nhiém ph01 hop giai quyét cac TTHC
dam bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao doi bang van ban véi Trung tam
ly do giai quyét cham hoic khong giai quyét TTHC tiép nhan tai Trung tdm do
Trung tam chuyén dén. Giam ddc Trung tdm va Thu trudng cac co quan, don vi
lién quan chiu trach nhiém truéc UBND x3a, Chu tich UBND xa vé viéc giai
quyét TTHC tai Trung tAm;

¢) Céc co quan, don vi ctr cong chtrc, vién chure chiu trach nhiém quan 1y
két qua cong tac clia can bd, cong chiic trong thoi gian cir dén 1am viéce tai Trung
tam; chu tri, phéi hop véi Trung tam trong viéc danh gia, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cong tac doi vdi can bo, cong chirc trong thoi gian 1am viée tai Trung
tam;

d) Cac co quan, don vi chu dong ra soat cac TTHC thudc nganh, linh
vuc quan ly bao cdo Chu tich UBND xa xem xét, diéu chinh, bd sung kip thoi
bd TTHC giai quyét tai Trung tdm theo quy dinh hién hanh.

Picu 27. Phdi hop tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai, to cdo

1. Trung tdm bé tri bd phan truc téng dai két ndi véi cac quay giao dich
cua cac co quan co lién quan, cong khai s6 dién thoai duong day nong két hop
voidia chi hop thu dién tu, phan mém danh gia, phiéu gop y... dé tiép nhan phan
anh, kién nghi cta to chirc, ca nhén trong hudéng dan, tiép nhan, giai quyét
TTHC.

2. Sau khi nhan dugc phan anh, kién nghi cua td chirc, ca nhan, Trung
tdm c6 trach nhiém tong hop, xem xét xir Iy theo tham quyén hodc chuyén dén
co quan c6 tham quyén xur 1y theo nguyén tic:

a) Pbi véi cac don thu phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan c6
ndi dung lién quan dén hoat dong, diéu hanh cua Trung tdm, Trung tdm chu tri
giai quyét, c6 van ban tra 10i to chirc, ca nhan theo quy dinh.



b) Déi v6i cac don thu phan anh, kién nghi cta t6 chirc, ca nhan c6
ndi dung lién quan dén trach nhiém cua cac co quan co lién quan, Trung tam
chuyén dén cac co quan xem xét, giai quyét theo tham quyén. Cac co quan c6
lién quan c6 trach nhiém tra 11 bang van ban gui dén to chirc, c4 nhan va giri 01
ban bao cdo UBND x4 thong qua Trung tdm dé tong hop theo dai.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 28. Kinh phi va co s& vit chiat bio dam cho hoat dong ciia Trung

tam

1. Kinh phi hoat dong cua trung tdam do Ngan sich nha nudc bao dam
trong du toan hang nam giao cho Trung tim va phan dugc trich lai tir thu phi, 1¢
phi theo quy dinh. Ngoai ra, Trung tim c6 thé tao ngudn thu khac tir viéc thuc
hién cac hoat dong dich vu c6 lién quan dén viéc giai quyét TTHC khi dugce ca
nhan, t6 chirc yéu cau va dugc co quan ¢ thim quyén thong qua, khong trai voi
quy dinh cua phép luéat.

2. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong c6 trach nhiém dam bao va
phan cong cong chirc, quan ly van hanh try so, trang thiét bi, co s vat chat, may
moc, k¥ thuit, hé thong ha ting mang phuc vu cho hoat dong ctia Trung tim.

3. Cac co quan, don vi ¢c6 TTHC dua vao thuc hién tai Trung co
trach nhiém thuong xuyén ra soat va kip thoi xdy dung, bod sung quy trinh giai
quyét TTHC dé dam bao ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong viéc giai
quyét TTHC theo quy dinh tai Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

4. Trung tdm b tri cong chuc hd tro ky thuat bao dam tinh théng nhat
va kha nang tich hop, trao d6i dit liéu vé TTHC, ho so giai quyét TTHC voi
Cong dich vu cong Quéc gia va Co so dit liéu chuyén nganh dé truy xuét dit liéu
TTHC.

Piéu 29. Khen thwéng, ky luit

1. Trung tim x4y dung tiéu chuan danh giad két qua thyc hién nhiém vu
tai Trung tam. K&t qua danh gia s€ la co s& dé dé xuat cap cd tham quyén
khen thudng theo Luat Thi dua, khen thudng;

2. Cong chuc dugce cu dén lam viéc tai Trung tdm va cong chuc Trung
tam néu vi pham Quy ché nay thi tuy theo muc do vi pham s€ bi xem xét, xur 1y
theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 30. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Van phong HDND-UBND xi, Thu truong cac phong,
nganh thu¢c UBND x&; Thu truong cac co quan, t6 chirc theo nganh doc dong
trén dia ban xa; Giam doc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Thién Phu va
cac t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan c6 trach nhi¢m thyc hi¢n Quy ché nay.



2. Trung tam chiu trach nhiém theo doi, kiém tra, don ddc viéc thuc
hién Quy ché nay. Dinh ky hang nam hodc dot xuit bao cao UBND x4, Chu
tich UBND x4 viéc trién khai thyc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, néu c6 kho
khan vuong mac, Truong cac phong, nganh thugc UBND x4, Thu trudong cac co
quan duoc td chirc theo nganh doc dong trén dia ban xa, Giam ddc Trung tAm va
cac to chuc, ca4 nhan phan anh dén UBND xi (qua Vin phong UBND xi va
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong) dé tong hop, bao cio UBND xi xem xét
stra ddi, bd sung cho phu hop./.
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