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

XA MUONG CHANH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sé: 19 /Qb-UBND Muong Chanh, ngay 17 thang7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong clia Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong xa Muwong Chanh

UY BAN NHAN DAN XA MUONG CHANH

Can cit Lugt T6 chize chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi d,inhaso”' 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh lap, to chuc lai, giai thé to chic hanh chinh;

Can cir Nghj dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14/02/2008 cua Chinh phu ve
viéc tiep nhdn, xu ly phan anh, kien ngh; cia ca nhan, to chic vé quy dinh hanh
chinh;

~ Can cir Ngh; dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiem soat thu tuc hanh chinh;

 Can cir Nghi dinh 6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu sua
doi, bo sung mét so dieu cua cac nghi dinh lién quan den kiém soat thu tuc hanh
chinh;

Can cit Nghi dinh sé6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cuia Chinh phu vé
thuec hién thu tuc hanh chinh trén moi truwong dién tur,

Can cir Nghj dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu ve
thuc hién co che mgt cira, mgt cua lién thdng tai B phdn Mot cira va Cong
Dich vu cbng Quoc gia;

Can cir Nghi dinh sé 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chite cde co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé

truc thugc Trung wong va Uy ban nhdn ddn xd, phwong, dac khu thugc tinh,
thanh pho truc thuéc Trung wong;

Céin ctr Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Bé truong,
Chu nhiém Vin phong Chinh phi hwéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc
hanh chinh;

Can cir Nghi quyét sé 52/NQ-HPND ngay 01/07/2025 ciia HDND xa
Murong Chanh vé viéc thanh Idp cac co quan chuyén mén, té chizc hanh chinh
thugc uy ban nhan dan xa Muwong Chanh;;

Theo dé nghj cua Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xd Mwong Chanh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong
cua Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong xa Muong Chanh



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

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND x4; Truéng phong Vin hoa-
xa hoi, Truong phong Kinh té; Giam ddc Trung tim phuc vu hanh chinh cong;
Thu truong cac co quan, don vi cé lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- VP UBND tinh; 1
- Thuong tryc Dang ty xa Muong Chanh;

- Thuong truc HDND xa Muong Chanh;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa Muong
Chanh;

- Van phong HDND - UBND xa Muong Chanh;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, HCC.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA MUONG CHANH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Té chirc va hoat djng ciia Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong xa Mwong Chanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay /07 /2025
ciia Uy ban nhan dan xa Mwong Chanh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé ché d¢, thoi gian lam viéc,
nhiém vu, quyén han cta lanh dao, cong chuc, vién chic lam viée tai Trung tdm
Phuc vy hanh chinh céng xi Mudng Chanh (Trung tdm); quy trinh tiép nhan,
giai quyét thi tuc hanh chinh (TTHC) tai Trung tdm; Gng dung cong nghé thong
tin va mdi quan hé cong tac gilta Trung tdm voi cac co quan, don vi c6 lién
quan; ché do hop, bdo cao; khen thudng, ky luat ddi v6i can bo, cong chure, vién
chtrc, nguodi lao dong (CBCC) lam vi¢e tai Trung tam.

2. Béi twong ap dung:

a) Trung tam; CBCC lam viéc tai Trung tam.

b) Cac phong, ban, nganh cip xa, cac co quan dugce t6 chuc theo hé théng
nganh doc trén dia ban xa Muong Chanh c6 TTHC dugc thuc hién ti€p nhan,
gidi quyét tai Trung tdm (sau day goi chung la cac phong, ban, nganh).

¢) Cac td chtrc, doanh nghiép, c4 nhan co yéu cau thuc hién TTHC tai
Trung tam (sau day goi chung la t6 chtrc, ca nhan).

Picu 2. Ché dj, thoi gian lam viée

1. Ché d6 lam vigc:

a) Trung tAm thyc hién viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc theo ché d6 Thu
trudng.

b) Viéc hop, giao ban coéng viéc cia Trung tdm phai bd tri vao thoi diém
phu hop, khong dugc anh hudng dén gidi quyét cong viéc cua céac td chuc, ca
nhén va cic co quan chirc nang, don vi lién quan trong gio hanh chinh.

¢) Cong chirc, vién chirc clia cac phong, ban, nganh dugc cir dén lam viéc
tai Trung tam chiu sy quan ly, di€u hanh tryc ti€p ctia Gidm doc Trung tam



trong thoi gian lam viéc tai Trung tam,; dé)ng thot chiu trach nhiém trudc Thu
trudng co quan minh vé chuyén mén, nghiép vu.

2. Thot gian lam viéc:

a) Trung tdm 1am viéc vao tit ca cac ngdy trong tudn, tir tht Hai dén tha
S4u (trir ngay nghi, 1& theo quy dinh).

b) Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Thuc hién theo quy dinh cia
phap luat va Noi quy 1am viéc cia Trung tdim. Giam dbc Trung tdm c6 trach
nhiém xay dung Noi quy lam viéc ctia Trung tam dé thyc hién.

Chuong 11
TIEP NHAN, GIAI QUYET TTHC

Pi¢u 3. Pham vi tiép nhan TTHC tai Trung tam

1. Trung tAm thyc hién viéc tiép nhan ho so TTHC theo quy dinh tai Khoan
2 Piéu 14 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP, cu thé gdom:

a) TTHC thudc thim quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét cta Uy
ban nhan dan x3, Cha tich Uy ban nhan dan x4, cac co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhén dan x4;

b) TTHC thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét caa Uy
ban nhan dan cap x4, Chi tich Uy ban nhan dan cip x4, cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan déan cap xa;

¢) TTHC thudc thim quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét clia cac co
quan duoc to chirc theo hé thdng nganh doc trén dja ban xa;

d) TTHC thudc thim quyén giai quyét ciia cic so, nganh giao cho dia
phuong tiép nhan.

2. Danh muc TTHC thuc hi¢n tai Trung tdm do Chu tich UBND tinh phé
duyét, duoc cong bd, cong khai trén Cong Dich vu cong Qudc gia va niém yét
cong khai tai Trung tam.

Pic¢u 4. Quy trinh gidi quyét TTHC tai Trung tim

Viéc hudng dan, tiép nhan, s6 hoa, giai quyét, thu phi, 1& phi, tra két qua hd
so TTHC tai Trung tam thyc hién theo quy trinh quy dinh tai cac Diéu 15, Diéu
16, Diéu 17, Diéu 18, Dicu 19, Diéu 20, Diéu 21, Dicu 22, Diéu 23, Diéu 24
Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu.

Piéu 5. Panh gia viéc giai quyét TTHC

Trung tam co6 trach nhiém trién khai viéc danh gia viéc giai quyét TTHC tai
Trung tim theo quy dinh tai Chuong V Nghj dinh s 118/2025/ND-CP.

) Qhwan,g I ) ) ) )
NHIEM VU QUYEN HAN CUA GIAM POC, PHO GIAM DOC, CAC



PHONG CHUYEN MON NGHIEP VU VA CONG CHUC, VIEN CHUC
LAM VIEC TAI TRUNG TAM

Pi¢u 6. Nhiém vu, quyén han ciia Giam déc, Phé Giam dbc
1. Giam ddc Trung tam:

a) Truc tiép diéu hanh va chiu trich nhiém truéc Chu tich UBND x4 va
trudc phap luat vé toan bo hoat déng cua Trung tdm, don dbc cac co quan, don vi
chue nang co lién quan dén giai quyet thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai
quyet theo dung quy dinh; bao cdo, dé xuit v6i ngudi dung dau co quan c6 thim
quyén bién phap xir Iy dbi véi nhimg truong hop giai quyét tht tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chit luong theo quy dinh.

b) Dinh ky 03 thang hodc dot Xudt, Giam dbc Trung tam lam viéc vai cac
cO quan o thim quyén c6 TTHC duoc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé
trao doi vé viéc quan ly, diéu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan ho
s0, giai quyét TTHC cuia cac co quan chuyén mon tai Trung tam.

¢) Quan ly thoi gian lam viéce, tién do xur 1y cong viéc dugc giao, thai do,
tac phong, cu xir cua can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugce cu dén lam
vige tai Trung tdm va hang thang thong bdo cho co quan cit can bg, cong churc,
vién chirc, nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chi dong dé xuit véi co quan
ci nguoi thay can by, cong chirc, vién chire, nhan vién vi pham ky luat lao dong,
c6 thai do, tac phong, cu xtr khong ding quy ché van hoa cong so, ning luc
chuyén moén khong dap img duoc nhiém vu hodc c6 hanh vi vi pham phap luat
khac.

d) Giao nhiém vu cho cap pho, can bd, cong chirc, vién churc, nhan vién
phu hop véi nang luc va chuyén moén nghi¢p vu; kiém tra, don doc viéc thuc
hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

d) Phéi hop véi co quan, don vi cit can bd, cong chirc, vién chic, nhan
vién xem xeét, xir 1y hanh vi vi pham cta can bg, cong chuc, vién chirc va cong
khai két qua xu 1y cho td chtrc, c4 nhan c¢6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo
d6i voi hanh vi vi pham cta can bd, cong chic, vién chirc, nhan vién duoc biét.

e). Chu dong dé nghi ngudi ding dau co quan c6 thim quyén giai quyét
thu tuc hanh chinh diéu dong hodc rut can by, cong chuce, vién chirc dén Trung
tam hoic thay thé bang nhan su thudc quyén quan 1y cta Trung tAm kip thoi khi
sb luong td chuc, c4 nhan dén thuc hién TTHC c¢6 bién dong tang, giam 1o rét
hodc qué it hd so phat sinh hodc trudng hop can bd, cong chirc, vién chic duoc
vang mat, dugc nghi theo quy dinh.

g) Giam dbc Trung tdm duoc phan cap, Gy quyén ky hop dong co thoi han
v6i doanh nghiép cung trng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghi¢p cung tng
dich vu ho trg, nhan sy dap ung cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam
nhiém mot s vi tri viée lam thugc nhom nghiép vu chuyén mon dung chung
trong huéng din, tiép nhan, sé hoa hd so va tra két qua giai quyét TTHC tai
Trung tam.



i) Kip thoi xtr Iy theo thim quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xur
1y hanh vi vi pham phép luét cua t6 chure, cd nhan, can bg, cong chirc, vién chitrc,
nhan vién xay ra tai Trung tam.

k) T6 chuc bao v€, phong chay, chira chay, bao ddm an ninh, an toan cho
can bg, cong chtrc, vién chuc, nhan vién, to chirc, cd nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai try s& Trung tam.

1) Quan ly, trinh cép c6 thAm quyén vé viéc mua sidm, thué, cai tao, sua
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s vat chat, ky thuat tai
Trung tam theo ding quy dinh cua phap luat; b tri khoa hoc, hop ly cac khu
vuc cung cAp thong tin, giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu td chirc, c4 nhan
dén thuc hién TTHC.

2. Pho Giam déc Trung tAm:

Phé Giam déc Trung tam la nguoi giup Giam dbc Trung tdm phuy trach,
chi dao mot hodc mot s6 linh vyc cong tac do Giam dbc Trung tAm phan cong va
chiu trach nhiém trudc Giam déc Trung tdm vé nhiém vu cong tac dugc giao.
Khi Giam doc Trung tam vang mat, Pho Gidm doc dugc Giam doc Trung tam uy
nhiém di€u hanh cac hoat dong cua Trung tam.

Piéu 7. Nhiém vu ciia cac phong chuyén mén

Giam ddc Trung tam quy dinh cu thé nhiém vy, mbi quan h¢ cong tac va
sO lugng can bd lam viéc cua cac phong chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
chtrc nang, nhiém vu, quyén han va bién ché dugc giao ciia Trung tam.

Picu 8. Nhiém vu, quyén han ciia cong chirc, vién chire ciia Trung tim

1. Nhiém vu:

a) Thuc hién nghiém tuc, day du cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khéc cua phap luat c6 lién quan.

b) Tao diéu kién thuén loi cho t6 chirc, ca nhan thue hién TTHC.

¢) Huéng dan to chirc, c4 nhan thuc hién TTHC day du, 1d rang, chinh
xac; truong hop phai yéu cau stra o1, bo sung hd so chi dugc yéu cau stra doi,
bo sung mot lan.

d) Tiép nhan, chuyén hd so (truong hop duoc ty quyén), theo ddi viée
giai quyeét TTHC cho t6 chure, ¢4 nhan theo quy dinh.

d) Chu dong tham muu, dé xudt sang kién cai tién viéc giai quyét TTHC,
kip thoi phat hién, kién nghi v61 co quan, nguoi c6 tham quyén dé stra doi, bo
sung, thay doi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong
kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thyc té cua tinh.

e) Mic dong phuc theo quy dinh, deo Thé cong chic, vién chirc trong qua
trinh thyc thi nhiém vu.

g) Thuc hién cac quy dinh khac cta phép luat c¢6 lién quan.

2. Quyén han:



a) Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vy, cong nghé thong tin va van
hoa tng xu, giao tiép véi té chirc, ca nhan.

b) Puogc tham gia cac khoa hoc ly luan chinh tri, quan Iy nha nudc, ngoai
ngtr, tin hoc va cac linh vuc khac & trong nudce, theo quy dinh cua phap luat.

¢) Hudng luong theo ngach, béc, phu cip theo quy dinh.

’ d) Pugc nghi bu theo quy dinh (néu lam viéc thém giod, lam vao ngay I,
tet, thr bay, chu nhat).

d) Pugc bdo dam trang thlet bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy
dinh cua phap luat; dugc cung cip thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han
dugc giao; dugc phap luat bao vé khi thi hanh cong vu; dugc hudng cac ché 3o
boi dudng, ho tro khac theo quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han va thoi han 1am viéc ciia céng chike, vién
chire dwoc cir den lam viéc tai Trung tam

1. Thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay;
d6ng thoi thuc hién cac nhiém vu, quyén han sau:

a) Tiép nhan, sd hoa, giai quyét hodc chuyén ho so, theo dai viée giai quyet
thu tuc hanh chinh cho t6 chrc, ca nhan theo quy dinh; cép nhat hd so da tiép
nhan vao phan mém quén 1y va cip mé sb hd so thu tuc hanh chinh cho t6 chiic,
cé nhan;

b) Sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong, ky
luat tai co quan da cu dén Bo phan Mot ctra;

¢) Thuc hién nhiém vu do Lanh dao Trung tdm giao; nhi€ém vu chuyén mén
do co quan, don vi quan 1y truc ti€p phan cong.

d) Sinh hoat chuyén moén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong, ky
luat tai co quan da ctr dén lam viéc tai Trung tam.

d) Nhan luong, phu cip; ché do, chinh sach khéc tai co quan d3 ctr dén 1am
viéc tai Trung tam.

e) Phoi hgp chat ché vdi cong chire, vién chirc, nhan vién cua Trung tam dé
thuc hién cac nhi¢m vu tai Trung tam.

g) Phai thuong truc tai quay trong thoi gian 1am viéc; truong hop di cong
tac hodc co Iy do khac thi phai bao cao Thu truong co quan tryc tiép quan ly dé cu
nguoi khac thay va ¢6 van ban thong bao véi Giam doc Trung tam.

h) Thuc hién cac quy dinh cia phap luét c¢o lién quan

2. Thoi han lam viéc cua cong chirc, vién thﬁ:c dugc cu dén la‘1~m viéc tai
Trung tdm khong it hon 12 thang va khong nhi€u hon 36 thang moi dot; tru
treong hop quy dinh tai Khoan 8 Di¢u 12 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay
23/4/2018 ctua Chinh pht.



Chuwong 111
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
VA MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 10. Ung dung cong nghé thong tin

1. Trung tdm phdi hop véi cac phong, ban, nganh, don vi c6 lién quan duy
tri hoat dong ctia Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua xi, bao dam tinh
thong nhat va kha ning két ndi, chia sé¢ dir liéu voi Céng Dich vu cong Qudc gia,
co s& dur liéu quéc gia vé TTHC, co s¢ dit liéu chuyén nganh cua cac sd, nganh,
hé théng dinh danh va xac thuc dién tor dé xac thuc thong tin cho td chure, ca
nhan va phuc vu giai quyét TTHC.

2. CBCC cua cac phong, nganh lam viéc tai Trung tim duogc cip tai khoan
dé truy cap Heé théng thong tin giai quyét TTHC cua x4, ¢ trach nhiém quan 1y,
bao vé tai khoan va mat khau ding nhap vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC cta x3 da két ndi véi Co so dit liéu quéc gia vé dan cu; chiu trach nhiém
vé tai khoan va mat khau ca nhan cua minh theo quy dinh cta phap luat. Trong
truong hop xay ra sy ¢d ki thuat dan t6i Hé thong ngung hoat dong, CBCC tiép
nhan ho so ¢6 trach nhiém cap nhat thong tin tam thoi ghi nhan viéc xtr 1y bang
cac phuong tién khac (ghi nhan bang gidy hodc trén tip tin van ban...) va cip
nhat cac thong tin da xir Iy vao Hé thdng ngay sau khi su ¢b k¥ thuat duoc khic
phuc.

Pi¢u 11. Mdi quan hé cong tac

1. Trung tam chiu sy chi dao, quan ly truc tlep cua Chu tich UBND xa
Mudong Chanh va chiu sy chi dao, kiém tra, huéng din vé chuy@n mon cta cac
co quan nha nudc ¢ tham quyén.

Giam d6c Trung tdm bdo cdo Chu tich UBND xd Muong Chanh dé giai
quyét nhitng van dé phat sinh, nhitng van dé lién quan dén tinh hinh t6 chtrc va
hoat dong cua Trung tam; t6 chuc trién khai va kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién
cac nhiém vu theo chi dao ciia Chu tich UBND x3 Muong Chanh vé nhiitng linh
vuc thudc churc nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Trung tam quan hé voi cac co quan chirc nang theo nguyén tac phoi
hop. Khi giai quyét nhimg van dé thuéc tham quyén cia Trung tdm nhung c6
lién quan dén cac co quan chtrc nang thi Trung tam phai trao d6i y kién bang
hinh thire phu hop (co thé van ban, dién thoai, email) voi cac co quan c6 tham

quyeén.
) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. Ché dj hop, bao cdo ciia Trung tim
1. Trung tam c6 trach nhiém bao cdo UBND xa Muong Chanh, Chu
tich UBND xa Muong Chanh vé tinh hinh hoat dong va cac van d¢ lién quan.



2. Hang thang, Trung tdm hop dé danh gia két qua hoat dong. Pinh ky 06
thang hop kiém diém cong tac cia tung can b, cong chure, vién chire, nhan vién
lam cén cur dé danh gi4, nhan xét hang nam.

3. Binh ky 03 thang hoac dot XUAt, Trung tdm lam viéc véi cac co quan co
tham quyén c6 TTHC 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 TTHC cua cic co quan chuyén mén tai Trung tim. Ngoai ra xem xét,
danh gia trong cong tac phdi hop giita Trung tAm véi cac co quan c¢6 tham quyén
trong thuc hi¢n nhiém vu.

Pi¢u 26. Khen thuong, ky luat

1. Khen thuong: Trung tdm x4y dung tiéu chudn danh gia két qua thyc
hién nhi€ém vu tai Trung tam. K&t qua danh gia s l1a co s& dé dé xuat cap co
tham quyén khen thudng theo quy dinh cia phép luat vé thi dua, khen thuong.

2. Ky luat: Céan bg, cong chirc, vién churc cia Trung tdm hodc cua cac co
quan c6 tham quyén dugc cur dén lam viéc tai Trung tam vi pham Quy ché thi
tuy theo murc d§ vi pham s€ b1 xem xét, xur ly theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 27. Di¢u khoan thi hanh

1. Chanh Vian phong UBND xd&, Truong cac phong chuyén moén thudc
UBND x&; co quan tinh c6 nghanh doc tai dia phuong; s, ban, nganh tinh c6
TTHC dugc thyc hién tiép nhan va tra két qua giai quyét tai Trung tAm; Giam dbc
Trung tdm va cac t6 chirc, ci nhan c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hién Quy ché
nay.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu c6 kho khan vudng miac dé
nghi cic co quan, don vi va to chirc, c4 nhan co lién quan phan anh vé Trung
tam dé tong hop, bao cao UBND xd Muong Chanh, Chu tich UBND x3 Mudng
Chanh xem xét diéu chinh, b6 sung cho phu hop./.



CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Kém theo Quy ché 16 chirc va hoat déng ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xda Mwong

Chanh)
, , Mau s6 01 ,
(Ap dung doi voi triwong hop thuc hién theo quy trinh thuc té tai Trung tam)
UBND XA MUONG CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /PVHCC - TNHS&TKQ oo, ngay  thang  nam 20...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma ho so:...... (ghi theo s6 thu tu)......

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa& Muong Chanh .................. (Trung tam), B phan
Tiép nhan ho so va Tra két qua, Di€m ti€p nhan ho so linh vuc...............
Tiép nhan hd so cla: ............... tén ca nhan/dai dién to chtrc. .........c.coovuio.
Ba Gl oo
S6 dién thoai: ....eevvvvnenn.. Email: ...

NoOi dung yeu cau EIAT QUYET: .....oeveee et

Thanh phan ho so ndp gém:

L
e
e
S6 lugng ho s0:................ (b0)

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh l: ............... ngay

Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phat, ngdy ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam..........
Ping ky nhan két qua tai: ..............cooeeiiiieeiinn.,

Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:...............co..... SO thirtur....oovvveeeeenne,
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi cha:

- Gidy tiép nhén va hen tra két qua c6 diu xac thye ctia Trung tdm ¢ trén cung, goc bén trai cua vén ban,
dugc 1ap thanh 2 lién; mét lién giao cho t6 chirc, ca nhan nop ho so trong truong hop nop truc tiép, nop
qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD- TTg; mot lién chuyen kém theo Phiéu
kiém soat qué trinh giai quyét ho so va duge luu tai Trung tam (Diém tiép nhan ho so);

- T4 chtrc, ¢4 nhan c6 thé dang ky nhén Kkét qua tai Trung tdm hoac tai nha (tru so td chire) qua dich vu
buu chinh.



Miu sb 02
(Ap dung doi voi truong hop thuc hién theo quy trinh thuc te tai Trung tam)

UBND XA MUONG CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /PVHCC - TNHS&TKQ e ,ngdy  thang nam 20...

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

Qua xem xét, kiém tra tinh chinh xac, ddy du dbi voi hd so cla:...........ccoen....

D JF: o] 1|

S6 dién thoai: ............covvveeeeeeeiiiiee Email:.........o.o

NOi dung yeu Cau GIAl QUYL . ......oeeeeee ettt

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Muong Chanh........ (Trung tdm), BO phan Tiép nhan
ho so va Tra két qua, Blem tiép nhan hd so 1inh VUC........oooiieiii e, Yéu
cau hoan thién hd so gdm nhitng nodi dung sau:
TSP TR PUPUPRPTPURPRPRPIR
e
ST P RSP PTP TP PP

DY e

LY dO: oo (vién dan day du can ct phéap Iy dugc quy dinh trong
van ban QPPL).....ccoiiiii e

Trong qua trinh hoan thién ho Sy néu c6 vuéng mic, Ong/Ba lién hé voi
.............................................................. sO dién thoal ......occeeeevvvvveiviivviiiiieeneeee. @€ duoc

huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

Phiéu yéu cau b sung, hoan thién ho so c6 dau xac thyuc cua Trung tdm & trén cung, goc bén
trai cua van ban, dugc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chirc, c4 nhan ndp ho so trong
truong hop ndp truc tiép, nép qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s
45/2016/QD-TTg; mot lién duoc luu tai Trung tim (Diém tiép nhan ho so).



Miu s6 03
(Ap dung doi voi truong hop thuc hién theo quy trinh thuc te tai Trung tam)

UBND XA MUONG CHANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /PVHCC - TNHS&TKQ e ,ngdy  thang nam 20...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Qua xem X&t, KiEM tra DO SO CUAL. .+ evv v eee ettt

DA Gt oo

SO di€n thoai: ....vvvvveeeeeiiiii e Emailie..oveeiieiiiiiicee

NOi dung yeU CAU GIAT QUYET ...ttt

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Muong Chanh........ (Trung tim), B6 phan Tiép nhan
ho SO va Tra ket qua, biém tiép nhéan hé  so linh
VUC..ettitiiiaieaieanieaniiieesiesee e e e enne.thONg bdo khong ti€p nhén, gidi quyét ho so nay véi
lydocuthenhusau:.........ccooiiiiiiii e,

................................. (vién dan ddy da cin ct phéap 1y duoc quy dinh trong vin ban
QPP L) o

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

Phiéu tir chdi tiép nhéan giai quyét hd so c6 ddu xac thyc cua Trung tim & trén cing, goc bén
trdi cia van ban, dugc lap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chure, c4 nhan ndp hd so trong
truong hop ndp truc ti€p, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh so
45/2016/Qb-TTg; mot lién dugce luu tai Trung tdm (Piém ti€p nhéan ho so).



Miu sb 04
(Ap dung doi voi triecong hop thuc hién theo quy trinh thuc té tai Trung tam)

UBND XA MUONG CHANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /PVHCC - TNHS&TKQ e ,ngdy  thang nam 20...

PHIEU XAC PINH PHI, LE PHi TTHC
B6 phan Tiép nhan hd so va Tra két qua

Diém tiep nhdn ho so linh vuc...........cccocevevee e,

- Mtc phi:
+Leéphi:..cccooeeane il

NGUOI XAC PINH
(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

Phiéu xéc dinh phi, 1¢ phi TTHC ¢6 d4u xé4c thyc cta Trung tdm & trén cling, goc bén trai clia
van ban, dugc lap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chirc, ca nhan ndp ho so trong trudng hop
ndp tryc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg dé nop
lai cho Piém thu phi tap trung khi thyc hién ndp phi, 1€ phi theo quy dinh; mdt lién dugc luu tai
Trung tam (Diém tiép nhan ho so).



Mau 56 05
(Ap dung tai co quan co tham quyén giai quyet TTHC)

TEN CO QUAN/PON VI CO THAM QUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

GIAI QUYET TTHC Pjc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /PXL&GHTG-....... ... ,ngay  thang  nam 20...

PHIEU XIN LOI VA PE NGHI GIA HAN THOI GIAN GIAI QUYET

KINh @UTieeiiiiiiceee e

Ngdy...thang...ndm ..., (tén co' quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi giai
quyét TTHC (én thii tuc hanh chinh) ciia Ong/Ba/T6 chirc); ma sb: ........

Thoi gian tiép nhan ho so: .....gid..., ngdy....thang...nam...
Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: .....gio..., ngdy....thang...nam...

Do Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng xd Muong Chanh chuyén ti. Tuy nhién dén
nay, (tén co quan/don vi) chua tra két qua giai quyet hé so ctia Ong/Ba/Té chirc dung thoi han
quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két qua.

Sy cham tré nay da gdy phién ha, ton kém chi phi, cong strc cia Ong/Ba/T6 chirc.

(tén co quan, don vi) Xin 16i Ong/Ba/To chuc va s& tra két qua giai quyet hé so cho
Ong/Ba/Tb chiic vao ngdy ....... thang ... nam ...... (hodc khi nhdn dwoc két qua xac minh
cua co quan/don vi...)

Mong nhén duoc su thong cam ctia Ong/Ba/T chirc vi sy cham tré nay./.

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN, PON VI

- Nhur trén; . ) (Ky va ghi ro ho tén) ) o
- Lanh dao co quan/don vi; (Chit ky 56 cua Thu trudng co quan, don vi néu la biéu mau
- Trung tdim PVHCC xa Muong Chanh; dién tir)

-Luu VT, ...



Mau s6 06
(Ap dung tai co quan co tham quyén giai quyet TTHC)

TEN CO QUAN/PON VI CO THAM QUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

GIAI QUYET TTHC Pjc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /TB-....... e ,ngay  thang  nam 20...

THONG BAO

Ve viéc yéu cau bo sung, hoan thién ho so

Ngay....... thang...... nam......... , (tén co quan/don vi) nhan duoc ho SO méa sO: ...(Ma
s0 gidy tiép nhdan va hen tra ket qua)..., ngay ...(Thot gian nhdn ho so cua phiéu tiép nhan)...
vé viéc thuc hién TTHC ... (Tén TTHC)........ CUA..ennnnnnn. tén cd nhan/dai dién to
CIUEC. ... , dia chi ... , soO dién thoai
........................................ do Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Muong
Chanh............. ST PP chuyén toi. ‘ ‘
Qua tham tra, tham dinh, (#én co quan/don vi) xac dinh ho so noéi trén chua du di€u kién giai
quyét.
Yéu ciu hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
PSSR
P
PSS US
DY e a
Ly do: oo, (vién din day du cin cir phap 1y dugc quy dinh trong
VAN bAN QPPL)....oiiiiii e
(Tén co quan/don vi) tra lai ho so va thong béo cho ............. tén cd nhan/dai dién t6 chirc
...... biét va thuc hién nhan lai ho so.

Tran trong./.
Noi nhdn:

- Lanh dao co quan/don vi THU TRUONG CO QUAN, PON VI

- Trung tim PV HCC xi Mudng Chanh; ., (Kyvaghirohotén) Do
Luu VT. .. (Chir ky so cua Thu truong co quan, don vi néu la

biéu mau dién t)



Mau s6 07
(Ap dung tai co quan co tham quyén giai quyet TTHC)

TEN CO QUAN/PON VI CO THAM QUYEN GIAI CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUYET TTHC Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: /TB-....... e, ngay  thang  nam 20...

THONG BAO

Ve viéc tir choi giai quyet ho so

Ngay....... thang...... nam......... , (tén co quan/don vi) nhan dugc hd so ma sb: ...(Mda
s6 gidy tiép nhdn va hen trd két qua)..., ngay ...(Thoi gian nhdn ho so ciia phiéu tiép nhdn)...
vé viéc thuc hién TTHC ... (Tén TTHC)........ CUA. ... tén cd nhan/dai dién to
CIUEC. ... , dia chi ... , sb dién thoai
........................................ do Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Muong Chanh
chuyén toi.

Qua tham tra, tham dinh, (tén co quan/don vi) xac dinh hd so néi trén khong du diéu kién giai

quyét.

LY dO: oo, (vién dan day du can ctr phap Iy duoc quy dinh trong vin ban
(@ ] o o I ST

(Tén co quan/don vi) tra lai hO so va thong béo cho ............. tén cd nhan/dai dién t6 chirc
...... biet va thuc hién nhan lai ho so.

Tran trong./.

Noi nhan: > 2
- Lanh dao co quan/don vi THU TRUONG CO QUAN, DON VI

- Trung tim PVHCC xi Mudng Chanh; ., (Kyvaghirohotén) Do
- Luu VT. .. (Chir ky so cua Thu truong co quan, don vi néu la

biéu mau dién t)



Mau 56 08
(Ap dung tai co quan co tham quyén giai quyet TTHC)

TEN CO QUAN/PON VI CO THAM QUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

GIAI QUYET TTHC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: /BC-....... et ieeeene, NGAY  thang  nam 20...
BAO CAO

Giai trinh xir Iy ho so’ qiia han giai quyét thii tuc hanh chinh

(Tén co quan/don vi) giai trinh vé viéc xir Iy hd so qua han giai quyét thi tuc hanh
chinh (TTHC) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Muong Chanh nhu sau:
1. Vé thanh phén, ndi dung ho so

-Ten TTHC: Lo,
- Nguoi yéu cau: e ,MANOSOT oo ; ngdy tiép nhan:
....... /....../20...;ngay traho so ...../......./20....

2. Qua trinh xir 1y hd so tai (én co quan/don vi)

Bé~n hét ...... /R /20. .. (tén co quan/don vi) da thuc hién/chua thgc hién/khong thuc;
hién xin 161 t6 churc, cd nhan bang van ban theo quy dinh tai Khoan §, biéu 19 Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 9/6/202§ cia Chinh phu vé :[huc hién co ché mot ctra, mot cura lién
thong tai BO phan Mot ctra va Cong Dich vu cong Quoc gia.

4. Ly do, nguyén nhan giai quyét qua han hd so TTHC

~ Trén day la bao cao giai trinh cua (tén co quan/don vi) dbi v6i hd so qua han giai
quyéet TTHC tai Trung tdm Phuc vu hanh xa Muong Chanh./.

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN, PON VI

- Chu tich UBND x4 Muong Chanh; (Ky va ghi ro ho tén)

- Lanh dao co quan/don vi (Chit ky so ciia Thii trudng co quan, don vi néu la biéu
- Trung tdm PVHCC xa Muong Chanh; mau dién tir)

-Luu VT, ...



		2025-07-17T10:21:16+0700


		2025-07-17T10:34:22+0700


		2025-07-17T10:34:22+0700


		2025-07-17T10:34:23+0700




