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

XA CHQ MOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 60/QD-UBND Cho Méi, ngay 06 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc hoat déng ciia Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong xa Chg Méi

UY BAN NHAN DAN XA CHQ MOI

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s¢ 118/2025/NP-CP cua Chinh phi ngay 09/6/2025 ciia Chinh
phui vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mgt ciza lién thong tai Bo
phdn Mgt ciza va Cong Dich vu ¢ng qudc gia;

Cdan cir Nghi dinh sé 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cia Chinh
phui vé kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 48/2013/NP-CP ngay 14 thang 5
nam 2013 cuiia Chinh pha vé sita déi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién
quan dén kiém soat tha tuc hanh chinh; Ngh; dinh s¢ 92/2017/NB-CP ngay 07 thang
8 ndm 2017 cua Chinh phu vé sira déi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién
quan dén kiém soét tha tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 20/2008/NP-CP ngay 14 thang 02 nam 2008 cia Chinh
phai vé tiép nhdn va xiz ly phan anh, kién nghi cia c& nhan, té chite déi véi cac quy
dinh hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 cua Chinh
phai vé thyre hién thu tuc hanh chinh trén méi trueong dién tir;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phii Vé cong tdc van thu;

Can cir Nghj dinh sé 42/2022/NP-CP ngay 24 thdng 6 nam 2022 cia Chinh
phi Quy dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vy cong truc tuyén cia co quan nha
nwoc trén moi trieong mang;

Can cir Quyét dinh sé 14/2010/0D-TTg ngay 12 thang 02 nam 2010 cua Thu
tréng Chinh phui vé viéc té chize 1am viéc vao ngay thi Bay hang tudn dé tiép nhdn,
gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndam 2017 cia Bé trueng,
Chui nhiém Viin phong Chinh phii hwéng ddn vé nghiép vy kiém soét thai tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 47/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xa Cho Mdi vé
viéc thanh lgp Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Cho Mdi;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tdm phuc vy hanh chinh cong x& Cho Méi.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-426372.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché t chiic hoat dong caa Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng xd8 Chg Méi, tinh Thai Nguyén.

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

Piéu 3. Chanh Vian phong HDND-UBND x4; Trudng cac phong chuyén mdn, Giam
déc Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng x&; Céc td chuc, ca nhan cé lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3 (thién); CHU TICH
- Thuong truc Pang uy; :
- Thuong truc HDND x3;

- Chu tich, cac PCT UBND x&;

- UBMTTQVN x&;

- COng an x&;

- Cac don vi nganh doc trén dia ban;
- Cong thong tin dién tir X4;

- Cac Trudng thon, to truong TDP;
- Luu: VT.




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

XA CHQ MO Péc lap - Tw do - Hanh phtc
QUY CHE
To chirc va hoat dong cira Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Xa Chg Moi

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 60 /OP-UBND
ngdy 06 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan dan x& Cho Mdi)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ciia Trung tm Phuc vy hanh
chinh cong xa Cho Méi (sau ddy goi tat 1a Trung tam); mdi quan hé cong tac gitra
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong x& Cho Méi véi cac co quan, to chirc, don vi
va ca nhan co lién quan trong viéc tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh
chinh (TTHC) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xa Chg M.

b) Cac noi dung khong diéu chinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo Nghi
dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh pha vé thuc hién thu
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién théng tai Bé phan Mot cira va Cong
Dich vu cong qudc gia; cac van ban quy pham phap luat khac co lién quan.

2. Béi tugng ap dung

a) Céac phong, don vi thuoc Uy ban nhan dan x&; co quan Trung wong duogc to
chic theo hé théng nganh doc; doanh nghiép nha nudc trén dia ban x&, doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh c6ng ich, doanh nghiép vién thong c6 lién quan dén viéc tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tdm (cac co quan, don vi); co
quan khac c6 lién quan theo quy dinh;

b) Cong churc, vién chac, nhén vién cua cac co quan, don vi lam viéc tai Trung
tam quy dinh tai diém a Diéu nay;

¢) CAc t6 chiic, ca nhan cd yéu cau tiép nhan, giai quyét TTHC tai Trung tam.

Piéu 2. Nguyén tac lam viéc cia Trung tam

1. Trung tdm 1a dau mdi tap trung dé cac co quan, don vi c6 tham quyén bd
tri céng chic, vién chirc, nhan vién dén thuc hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC lién quan dén to chirc, ca nhan; khong thay mit cac co
quan, don vi c6 tham quyén dé giai quyét TTHC cua t6 chirc, ca nhan.



2. Giai quyét thi tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, dung phap
luat, cong béng, binh déng, khach quan, cong khai, minh bach va co6 su phéi hop chat
ché gifta cac co quan c6 thim quyén giai quyét; 1y su hai long cua t6 chic, ¢4 nhan
1a thude do chat lurong va hiéu qua phuc vu cua cong chire, vién chirc, nhan vién va
co quan c6 thAm quyén, v6i phuwong cham “lam hét viéc chir khong hét gio”.

3. Qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh dugc don ddc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s¢ diy manh tung dung
cong nghé thong tin va ¢ sy tham gia cua to chirc, ca nhan.

4. Khong 1am phat sinh chi phi thuc hién thu tyc hanh chinh cho t6 chuc, c4
nhan ngoai quy dinh cua phép luat.

Piéu 3. Ché d¢ lam viéc
1. Trung tdm lam viéc theo ché d6 Thu trudng.

2. Cong chrc, vién chire, nhan vién duogc phan cong nhan nhiém vu tai Trung
tam phai thuc hién dang chuc trach, nhiém vu duoc giao, chap hanh dung noi quy
va quy ché hoat dong caa Trung tam.

3. D4i voi cac vian ban thuoc tham quyén tham muu ctia Trung tdm, céng chirc
duoc giao nhiém vu phai chuan bi hd so bao gdm tir viéc xtr 1y van ban dén, soan
thao va trinh ky van ban, chju trach nhiém trude Giam déc¢ Trung tdm vé noi dung
va thé thirc van ban da trinh ky; Giam dbc Trung tdm chiu trach nhiém vé y kién
tham dinh, dé xuat ddi véi ndi dung, thé thic cua dy thao van ban trinh Chanh Vin
phong Uy ban nhan dan tinh.

4. Bo phan phu trach van thu c6 trach nhiém thuc hién viéc in sao, dong dau,
phat hanh van ban; trinh, chuyén giao vian ban dén; quan 1y luu trit van ban, hd so
tai liéu lién quan; quan ly S6 dang ky van ban; quan ly, sit dung con dau caa Trung
tam theo quy dinh.

5. Cong chuc, vién chiic, nhan vién duoc cir dén lam viéc tai Trung tAm phai
thuong tryc tai noi lam viéc theo thoi gian quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay; trudng hop
vang mat phai bao cdo Giam déc Trung tam va Thu trudng co quan cir cdng chirc, vién
chire, nhan vién dén lam viéc tai Trung tim truéc 02 ngdy 1am viéc (trir trudng dic biét,
dot xuat khong thé bao trudc). Thu trudng co quan ctr cdng chic, vién chic, nhan vién
phai bd tri nhan su thay thé theo danh séch nhan sy du phong da dugc phé duyét, khong
lam anh hudng dén viéc giai quyét TTHC cua ca nhan, t6 chic.

Piéu 4. Thoi gian lam viéc
1. Trung tdm lam viéc vao cac ngay trong tuan, tir thir Hai dén thar Séu (tree
ngay nghi, 1é, tét theo quy dinh) cu thé nhu sau:



a) Thoi gian lam viéc mua he:
Budi sang: Tir 7 gid 00 phat ¢én 11 gior 30 pht;
Buoi chiéu: Tur 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.
b) Thoi gian lam viéc mua dong:
Buoi sang: Tir 7 gio 30 phat ¢én 11 gior 30 pht;
Budi chiéu: Tur 13 gio 00 phat dén 17 gio 00 phdt.
Viéc t6 chirc lam viéc vao sang thir Bay hang tuan dé tlep nhan ho so giai quyet

TTHC, cin ¢t vao nhu cau thuc te sd lwong hd so TTHC, Uy ban nhan dan cip x4
dé nghi UBND tinh xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

Chuong I1
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH

Piéu 5. Pham vi tiép nhan TTHC tai Trung tam

1. Trung tam tiép nhan TTHC thudc tham quyen giai quyét hoac lién thong giai
quyét caa Uy ban nhan dan x4 Cho Mdi, Cha tich Uy ban nhan dan x& Chg Méi, cac
co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan x& Cho Méi, TTHC thudc tham quyén
giai quyét hoac lién théng giai quyét cia cac co quan dugc to chic theo hé théng
nganh doc tai dja phuong. TTHC thudc tham quyeén giai quyét cia cac bo, nganh giao
cho xa Cho Mi tiép nhan.

2. Trung tam thuc vu hanh chinh céng tinh va Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong xa Chg Mai tiep nhan TTHC khong phu thude vao dia gidi hanh chinh trong
pham vi cap tinh theo 16 trinh dugc phé duyét, bao gom:

a) TTHC thudc tham quyen giai quyét hogc lién thong giai quyét cua Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, cac co quan chuyén mon thugc Uy ban
nhan dan tinh;

b) TTHC thudc tham quyén giai quyét hoac lién thong giai quyét cia Uy ban
nhan dan Xé} Chg Mo¢i, Chu tich Uy ban nhan dan x& Chg Méi, cac co quan chuyén
mon thuoc Uy ban nhan dan xa Chg Méi trén dia ban tinh;

¢) TTHC thugc tham quyen giai quyet hodc lién thong giai quyét cia cac co
quan dugc to chuc theo hé thong nganh doc tai dia phuong;

~d) TTHC thugc tham quyén giai quyét caa cac bo, nganh giao cho dia phuong
tiep nhan.
_ Piéu 6. Cach thirc ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC; Hwéng dan
chuan bi ho so thuc hién TTHC
1. Tryec tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng.

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich, qua thué dich vu cua doanh nghiép,
ca nhan hoic qua uy quyén theo quy dinh cua phap luat.



3. Truc tuyén tai Cong Dich vu c6ng qudc gia.

4. Huéng dan chuan bi ho so thuc hién thi tuc hanh chinh thyc hién theo quy
dinh tai Bicu 16 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

Piéu 7. Tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh

1. Ddi véi hd so dugce tiép nhan theo cach thic dugce quy dinh tai khoan 1 va
khoan 2 Diéu 6 Quy ché nay (truc tiép hoic qua dich vu buu chinh cong ich hoic thug,
uy quyén), cbng chic, vién chic, nhan vién tiép nhan hd so tai Trung tdm kiém tra
tinh trang tai khoan dinh danh dién tir va xem xét tinh chinh xac, day da cua hd so,
cap nhat cac budc thuc hién vao Hé thdng théng tin giai quyét TTHC.

a) Kiém tra, xac thuc tai khoan dinh danh dién tr cia ca nhan, té chic théng
qua sb dinh danh c& nhan caa cong dan Viét Nam hoic sb dinh danh (hoic sb ho chiéu
hoic sb gidy to c6 gia tri di lai quéc té) cua ngudi nudc ngoai va sb dinh danh cua to
chuc trén Hé thdng thang tin giai quyét TTHC tinh théng qua viéc két ndi, chia sé dir
lidu véi hé thong dinh danh va xac thue dién tir. Trudng hop to chie, ca nhan chua co
tai khoan dinh danh dién ta, can bo, céng chic, vién chic, nhan vién tiép nhan ho so
tai Trung tdm hudng dan c& nhan, to chic thuc hién hoic hd trg tao tai khoan dinh
danh dién tir mc d6 01 cho cong dan. Truong hop uy quyén thuc hién TTHC, tai
khoan dinh danh dién tir duoc tao 14p 12 tai khoan dinh danh dién tir cia to chuc, ca
nhan ay quyén;

b) Kiém tra dir liéu dién tr cua thanh phan hd so. Truong hop cac thanh phan
hd so TTHC d3 c6 dit lidu dién tir bao dam gia tri phéap Iy va co thé khai thac théng
qua két néi, chia s¢ gitra Hé thng thdng tin giai quyét TTHC ! véi cac co so dit liéu
qudc gia, co sd di liéu chuy@n nganh, hé thdng thdng tin ding chung, Cong Dich vu
cdng qudc gia thi té chuc, ca nhan khdng phai khai lai théng tin hoic nop lai hd so,
giay to, tai liéu; can bo, cong chuc, vién chac, nhan vién tai Trung tam kiém tra va
chuyén vao hd so TTHC dién tir cho t6 chuc, ca nhan.

Truong hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong ho so, gidy to chua c6 su
théng nhat vai thong tin, dit liéu, ho so, gidy to dién tir trong cac co so dir lidu qudc
gia, co so dit liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan ho so giay; viéc diéu chinh,
stra doi thong tin thuc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh;

¢) Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho so.

Truong hop ho so chwa ddy du, chwa chinh xac theo quy dinh, can bo, cong
chte, vién chirc, nhan vién tiép nhan hé so phai hudng dan dai dién t6 chic, ca nhan
bd sung, hoan thién hd so mot lan day du, chinh xac va néu rd ly do theo mau Phiéu
yéu cau bé sung, hoan thién hé so (Mdu sé 02).

Truong hop tir chdi nhan hd so, can bo, cdng chic, vién chic, nhan vién tiép
nhan hd so phai néu rd Iy do theo mau Phiéu tir chéi gidi quyét hé so thii tuc hanh
chinh (Mdu s¢ 03).

! He théng thng tin giai quyét thi tuc hanh chinh cp bo, cap tinh 1a hé théng nghiép vu ¢6 chire nang tiép nhan, giai quyét, theo ddi tinh hinh tiép
nhan, giai quyét, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia céc co quan, don vi truc thudc; két néi, tich hop, chia sé dit liéu véi Céng Dich vu cong
qudc gia dé cung cAp va thyc hién céc dich vu cong truc tuyén.



Truong hop hd so diy du, chinh xac theo quy dinh, can b, cdng chuc, vién
chtre, nhan vién tiép nhan ho so va 1ap Gidy tiép nhdn hé so va hen tra két quda (Mau
so 01); sao chup tirng loai gidy to chuyén thanh ban dién tir va ding chit ky sé ca nhan
duoc cép dé ky trén ban sao chup dién tir, chiu trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven,
chinh xac vai cac noi dung theo ban glay, cap nhat vao Heé thng thong tin giai quyet
TTHC va chuyén dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh tai Diéu 08
Quy ché nay.

2. Pbi véi hd so dugc nop truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia. Trong
vong 02 gio ké tur khi Cong Dich vu cdng quéc gia phan hdi cho té chic, ca nhan, Hé
thng thong tin giai quyet TTHC tinh c6 thdng bao vei can bg, cong chuc, vién chuc,
nhan vién tiép nhan ho so tai Trung tam dé xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, dy du
cua hd so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hoic khdng thudc tham quyén giai
quyét theo quy dinh, ngudi tiép nhan phai c6 thong bao, néu ré ndi dung, Iy do va
huéng dan cy the, day du trong mot lan de t6 chuc, ca nhan bo sung day du, chinh xéac
hodc gui dung dén co quan c6 tham quyén;

b) Néu ho so cua to chirc, c nhan day du, ding quy dinh thi tiép nhan va chuyén
dén co quan co6 tham quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh tai Diéu 8 Quy ché
nay;

¢) Can bo, cdng chuc, vién chic, nhan vién tai Trung tdm thdng béo vé viéc
tiép nhan chinh thc hodc yéu cau chinh sta, bo sung hd so cho td chic, ca nhan
khdng muon hon 08 (tdm) gid 1am viéc ké tir khi Hé théng thong tin giai quyét TTHC
tiép nhan ho so hoic theo thoi han duoc quy dinh tai phéap luat chuyén nganh. Viéc
thong bao dugc giri dén tai khoan cua to chirc, ca nhan trén Cong Dich vu cong qudc
gia hoic qua chirc nang giri thu dién tir hozc gui tin nhin dién thoai ty dong cia Cong
Dich vu c6ng qudc gia.

3. Thoi gian giai quyét TTHC duoc tinh tir thoi diém ho so da duoc tiép nhan
day du, hop I¢€ va dugc thé hién trén Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua.

4. Truong hgp TTHC c6 quy dinh phai tra két qua giai quyet ngay sau khi tiép
nhan, giai quyét, néu ho so da day du, chinh x4c, du diéu kién tiép nhan, can bo, cong
chuc, vién chiic, nhan vién tiép nhan tai Bo phan Mot cira khong phai lap Glay tiép
nhan hd so va hen tra két qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyet vao
Hé thong thong tin giai quyét TTHC; truong hop ngudi nop hd so yéu cau phai c6
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua thi cung cap cho ngudi nop hé so.

5. Truong hop can b9, céng chuc, \vién chuc, nhan vién tai Trung tam dugc co
quan co tham quyen phan cong, ay quyén giai quyét thi thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 10 Quy ché nay va cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé théng thong tin
giai quyét TTHC.

Piéu 8. Chuyén hé so dén co quan cé thAm quyeén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan ho so TTHC theo quy dinh tai Dicu 8 Quy ché nay, can
bg, cong chuec, vién chic, nhan vién tai Trung tam chuyén ho so dén co quan c6 tham
guyen giai quyét nhu sau:



1. Chuyén dir liéu ho so dién tir duoc tiép nhan tryuc tuyén cua to chuc, ca nhan
hodc ho so gidy da dugc so hoa dén co quan c6 tham quyen giai quyet trén Hé thong
thong tin giai quyet TTHC cap bg, cap tinh.

2. Chuyen ngay ho so tiép nhan tryc tiép trong hgay lam viéc hoac chuyen vao
dau gio ngay 1am viéc tiép theo ddi vai trudng hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay.

biéu 9. Giai quyét TTHC

1. Sau khi nhan hd so TTHC, ngudi dung d?u{ o quan co tham quyén phan
C(“gng can bo, cﬁr)g chuc, vién chac xur ly xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét
ket qua giai quyet TTHC.

2. Can bo, cdng chc, vién chie kiém tra thdng tin trén tai liu dién ti ma Trung
tam chuyén dén; bac tach, cap nhat thdng tin, dix liéu dién ti caa gidy to trén hé thong
thong tin, co s& dit liéu, ky sb cua co quan, té chirc vao ban sao y ddi véi thanh phan
hd so 1a két qua giai quyét TTHC hoic thanh phan hd so phai s6 hoa theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh thugc pham vi quan ly cia co quan, don vi.

3. B6i véi TTHC khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so, 1ay y kién cua
co quan, t6 chic, o lién quan, can b, cong chuc, vién chac duoc giao xir Iy ho so
thuc hién tham dinh, trinh cap c6 tham quyen quyét dinh; cap nhat thang tin vao Hé
thong thong tin giai quyet TTHC; tra ket qua giai quyét TTHC. Truong hop sau khi
tham dinh khong du diéu kién giai quyét, co quan giai quyet TTHC tra lai hd so va
thdng bao bang van ban néu rd ly do khéng giai quyét ho so theo mau Phiéu tir chdi
giai quyét hd so dé gui cho to chirc, ca nhan théng qua Trung tdm. Thong bao dugc
nhap vao muc tra két qua caa Hé théng théng tin giai quyét TTHC. Thai han théng
bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

4. Trudng hop hd so TTHC theo quy dinh phai thuc hién tham tra, xac minh
hodc lay y kién cta cac co quan, don vi c6 lién quan trong qua trinh giai quyét

a) Can bo, céng chic, vién chic duoc phan cong xir Iy ho so ¢ trach nhiém
thuc hién viéc tham tra, xac minh theo quy dinh.

Qua trinh tham tra, xac minh duoc 14p thanh ho so, bao dam déy da thong tin
va dugc luu vao Hé thong thdng tin giai quyét TTHC. Truong hop can c6 su tham gia
cua to chirc, ca nhan dé phuc vu viéc tham tra, xac minh, co quan giai quyét TTHC co
trach nhiém thong bao cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phan va noi dung can xéac
minh cho t6 chiic, ca nhan qua tai khoan hoac qua chic nang, gui thu dién tu hoac gui
tin nhan dién thoai ty dong caa Cong Dich vu cong qudc gia:

b) Viéc lay y kién cac co quan, don vi lién quan duoc thuc hién theo phuong
thac giri van ban dién tir théng qua Hé thdng thdng tin giai quyét TTHC hodc vin ban
gidy theo quy dinh phép luat, trong d6 néu rd ndi dung, thoi han lay y kién va phuong
thuc tra 10i;

¢) Co quan, don vi dugc lay y kién cd trach nhiém tra 1oi cac noi dung dugc xin
y kién bang vin ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé noi dung tra loi.
Trudng hop qua thoi han ma chua c6 vén ban tra 161, co quan, don vi chu tri giai quyet
ho so théng bao cho ngudi dimg dau Trung thm da chuyén ho so vé viéc cham tré dé
phdi hop xtr Iy theo quy dinh;



d) Toan bd qua trinh tham tra, xac minh, lay y kién (bao gém théng tin vé co
quan lay y kién, co quan dugc ldy y kién, noi dung, thoi han ldy y kién) va két qua
thue hién (bao gom két qua tham tra, xac minh, két qua tra 1i cua co quan, don vi lién
quan) phai duogc sé hoa, cap nhat day du, chinh xac, kip thoi vao Hé thdng thong tin
giai quyét TTHC, trir truong hop phap luat c6 quy dinh khéc.

5. Béi véi ho so qua tham tra, thAm dinh chua du diéu kién giai quyét, co quan
c6 tham quyén giai quyét TTHC tra lai hd so cho Trung tdm kém theo théng bao bang
van ban trén Hé thong thdng tin giai quyet TTHC. Vin ban néu rd ly do, ndi dung can
b6 sung theo mau Phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd so dé gui cho to chuc, ca
nhan. Thoi gian thdng béo tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép
nhan hé so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian.
Thai han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan du hd so. Sau 15 ngay ké tir khi
thdng bao hoic theo thoi han quy dinh caa phép luat chuyén nganh, néu té chuc, ca
nhan khong hoan thanh viéc hoan thién hd so, can bd, cong chirc, vién chic, nhan
vién Trung tdm thyc hién dong ho so trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC.

6. Di vai ho so du kién qué han giai quyét, trong thoi han cham nhat 01 ngay
truéc ngay hét han, co quan, don vi ¢4 tham quyen giai quyét ho so phai thdng bao
bang van ban cho Trung tdm va giri vin ban xin 13i to chiic, ca nhan, trong d6 ghi o
ly do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia han
thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khdng qua mot 1an.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Trung tam diéu chinh lai thoi
gian tra két qua xi ly trén Hé thdng théng tin giai quyét TTHC, dong thoi gui thong
bao dén td chire, c4 nhan qua thu dién ti, tin nhan, dién thoai hoac mang x& hoi duoc
cap c6 tham quyén cho phép (néu co).

picu 10. Tiép nhan TTHC khong phu thude vao dia giéi hanh chinh?

1. Tiép nhan ho so TTHC thudc tham quyén giai quyét cua céc co quan khong
cung cap hanh chinh

a) Trung tam tlep nhan ho so theo quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay, chuyén
ngay ho so dién tir dén co quan ¢6 tham quyén xu ly, chuyén thong tin vé ho SO trén
Hé thong thdng tin giai quyet TTHC dén Trung tam cua co quan co tham quyen dé
giam sat, don déc, chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét trong
khong qué 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so;

b) Co quan ¢o tham quyen xt 1y ho so theo quy dinh tai Diéu 9 Quy ché nay va
Chuyen két qua giai quyet dén Trung tdm noi tiép nhan hd so cua td chirc, c4 nhan dé
tra két qua theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

~ 2.Tiép nhan ho so TTHC thudc tham quyen giai quyét cua cac co quan cling
cap hanh chinh

a) Truong hop. t6 chuc, ca nhan nop ho so gidy, Trung tdm xac dinh thir ty cac

co quan c6 tham quyeén giai quyét, chuyén ho so dién tir va ho so gidy dén co quan ¢

2 Thyc hién thit tuc hanh chinh khang phu thude vao dia gisi hanh chinh 1 viéc cho phép té chiic, ca nhan nop hd so va nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua
hinh thuc truc tuyén tai Céng Dich vu cdng quéc gia hodc qua dich vu buu chinh hogc truc tiép tai bat ky Bo phan Mot cira dé thuan tién cho viéc thuc hién cua té chir,
ca nhan, khdng phan biét cip chinh quyén, dia gi¢i hanh chinh noi cu trit, noi dat tru sé hodc noi da cip céc loai gidy to cho té chuc, ca nhan.

Thuc hién thu tuc hanh chinh khéng phu thuge vao dia gigi hanh chinh trong pham vi cip tinh Ia viéc cho phép té chirc, ca nhan nop hd so va nhéan két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ciia cic co quan hanh chinh trén dia ban tinh, thanh phé truc thudc Trung wong qua hinh thirc truc tuyén tai Céng Dich vu cong
quéc gia hodc qua dich vu buu chinh hoc truc tiép tai bit ky Bo phan Mot cira trong pham vi cp tinh dé thuan tién cho viéc thuc hién cua té chirc, ca nhan, khong phan
biét cap chinh quyén, dia gioi hanh chinh noi cu trit, noi dit try sé hodc noi da cap cac loai gidy to cho td chuc, ca nhan.
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tham quyen chu tri giai quyet Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xu ly, chuyen hd so
gidy, ho so dién tir dugc 30 hoa va két qua giai quyet thudc tham quyén (néu co) dén
co quan c6 tham quyén tiép theo, trong d6 Phiéu chuyén xi# Iy phdi néu ré ngi dung
cong viéc, thoi han giai quyét cua tirmg co quan; cap nhat thdng tin xu ly, thong tin
chuyén xu ly vao Hé théng théng tin giai quyét TTHC;

CAc co quan c6 tham quyeén giai quyet ngay khi nhan dugc hd so dién tir, chuyén
két qua va ho so cho co quan ¢6 tham quyeén tiép theo theo thr ty da xac dinh; co quan
c6 tham quyen cudi cung giai quyét xong thi chuyen két qua va hd so kém theo cho
co quan c6 tham ‘quyen chu tri; co quan chu tri chuyen két qua giai quyét TTHC cho
Trung tAm noi tiép nhan ho so dé tra két qua cho to chuc, ca nhan; cap nhat tinh hinh,
két qua xur ly hd so lién thong vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC;

b) Truong hop t chirc, c& nhan nop ho so dién ta, Trung tim chuyén hd so dién
tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyet trong d6 ghi 6 co quan chu tri, trach
nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua timg co quan tham gia giai quyet
Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thuc hién xu ly theo tham quyen tra két
qua giai quyét cho co quan can su dung két qua giai quyét cho cac budc tiép theo va
gui cho Trung tAm noi tiép nhan ho so dé tra két qua cho to chuc, ca nhan; cap nhat
tinh hinh, két qua xir Iy ho so lién thong vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

biéu 11. Tra hd so, két qua giai quyét TTHC va lwu trir ho so TTHC

1. Két qua giai quyét TTHC duogc ky sb, phét hanh, gui tra cho t6 chic, ca nhan
theo quy dinh phap luat dé tra ban gidy va ban dién tir cho to chirc, ca nhan, trir truong
hop TTHC chi quy dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir hoic td chirc, c& nhan
d& nghi chi cung cép ban két qua giai quyét dién tir hoac phap luat chuyen nganh cé
quy dinh khac. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hoic ban gdc da tiép nhan dé sao chup,
dbi chiéu, xac nhan tinh xac thuc thi Trung tm chuyén tra ban chinh hoac ban goc do
cho to chuc, c& nhan; thoi diém tra theo quy dinh cua phap luat. Khi co két qua giai
quyét TTHC thanh cong, cac ho so, gidy to dugc sé hoa, ¢6 gia tri phap Iy trong qué
trinh tiép nhan, giai quyét TTHC thi duoc sir dung trong thuc hién cac TTHC khac
cua to chic, ca nhan,

2. Can bg, cong chiic, vién chac, nhan vién Trung tam tra két qua giai quyét
TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo thoi gian, dia diém, cach thac ghi trén Gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua. Két qua giai quyét TTHC dién tir duoc tra cho to chuc, ca
nhan trén Céng Dich vu cong quéc gia, trir truong hop TTHC theo quy dinh cua phap
luat chuyén nganh phai c6 mat dé tryc tiép nhan két qua. Khuyén khich viéc tra két
qua giai quyét TTHC trudc thoi han quy dinh. Trung tam thong bao cho t6 chuc, ca
nhan biét trudc viéc tra két qua giai quyét TTHC trudc thai han.

3. Viéc luu trit hd so thu tuc hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh cua phap
luat vé luu trir va phap luat vé dir liéu.

Pieu 12. Ung dung cdng nghé thdng tin, xay dung chinh quyén dién tir va
danh gia viéc giai quyet tha tuc hanh chinh

Trung tam tham gia, phdi hop Véi cac so, nganh, don vi ¢6 lién quan trong viéc
tham muu day manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong giai quyet TTHC theo quy
dinh tai Chuong IV va viéc danh gia viéc giai quyét TTHC theo quy dinh tai Chuong
V Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.
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Chuong III

NHIEM VU, QUYENN HAN, TRACH NHIEM, MOI QUAN HE CONG
TAC CUA TRUNG TAM VA CAC CO QUAN, PON VI

Piéu 13. Nhiém vu, quyén han cia Trung tam

1. Nhiém vu, quyén han cta Trung tdm thuc hién theo quy dinh tai Biéu 8 Nghi
dinh 118/2025/ND-CP.

a) Cong khai kip thoi, ddy du bang phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc tham quyén giai quyét va dugc thuc hién tai Trung tam;

b) Hudng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop I¢, ddy du cua ho so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét TTHC; tra két qua giai
quyét TTHC cho td chtc, ca nhan theo quy dinh cua phap luat; thu phi, & phi, cac
nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chdi tiép nhan di voi ho so chua dung
quy dinh;

¢) Phéi hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho to chic, ca nhan dbi véi trudng hop TTHC yéu Cau giai quyét ngay trong
ngay hoac cac TTHC dugc giao hoac uy quyén cho céan b, cong chirc, vién chuc tai
Trung tam giai quyét; hd trg to chuc, ca nhan thyc hién dich vu cong truc tuyén; de
nghi céc co quan c6 tham quyen giai quyet va co quan, don vi 0 lién quan cung cap
théng tin, tai liéu phuc vu cho cdng tac tiép nhan, giai quyét TTHC;

d) Theo ddi, giam sat, danh gia, don déc viéc giai quyét va tra két qua cua cac
co quan, don vi lién quan theo dung quy trinh dwgc phé duyét; yéu ciu co quan cd
tham quyén théng tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca
nhan; d6n ddc cac co quan, don vi Xt Iy cac hd so dén hoic quéa han giai quyét;

d) Tiép nhan, xu ly hodc bao cdo co quan ¢ tham quyén giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua to chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién TTHC
tai Trung tam hodc li€n quan dén can bo, cong chic, vién chirc, nhan vién va co quan
c6 tham quyen trong qua trinh giai quyét TTHC; chuyén y kién giai trinh cia co quan
c6 tham quyén dén t6 chic, c4 nhan theo quy dinh;

e) Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chuc tap huan, boi dudng nang
cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho can bg, cong chuc, vién chuc, nhan vién lam
viéc tai Trung tdm. Theo ddi, don doc, nhan xét, danh gia viéc chap hanh ky luat cong
vy, noi quy, quy ché lam viéc doi vai can b, cdng chuc, vién chirc, nhan vién lam
viéc tai Trung tdm va cac nhiém vu khac theo quy dinh.

2. Ngoai c4c nhiém vu duoc néu trén, Trung tdm thuc hién nhiém vu kiém soat
tha tuc hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tir, theo dbi viéc tng dung cdng nghé
thong tin tai Uy ban nhan dan xa Chg M.

Pi¢u 14. Trach nhiém cia Giam doc Trung tam

L. Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc pguc‘ri dung dau co quan co
tham quyen ve toan bo hoat dong cua Trung tam, don doc cac co quan, don vi chuc

nang c6 lién quan dén giai quyét TTHC dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy
dinh; bao céo, dé xuat voi nguoi dung dau co quan c6 tham quyeén bién phap xir Iy ddi
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vé6i nhirg truong hop giai quyét TTHC khong bao dam thoi gian va chat lugng theo
quy dinh.

2. binh ky 03 thang hodc dot xuat, ngudi dimg dau Trung tam 1am viéc véi
cac co quan c tham quyén ¢ TTHC duoc tiép nhan va giai quyét tai Trung tdm dé
trao doi V& viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan hé so,
giai quyét TTHC cuia cac co quan chuyén mén tai Trung tam.

3. Quan ly thoi gian 1am viéc, tién do xir ly cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xir cua can bg, cong chuc, vién chic, nhan vién duoc cir dén 1am viéc tai
Trung tdm va hang thang thong bao cho co quan cur can bd, cong chuc, vién chuc,
nhan vién biét; tir chéi tiép nhan hodc chi dong dé& xuét véi co quan cir ngudi thay
can b, cong chuc, vién chic, nhéan vién vi pham Ky luat lao dong, c¢o thai do, tac
phong, cu xir khong dang quy ché vin hda cong s, nang luc chuyén mon khong dap
ung dugc nhiém vu hoac ¢ hanh vi vi pham phéap luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cap pho, can bo, cong chirc, vién chic, nhan vién phi
hop vaoi nang luc va chuyén mon nghiép vu; Kiém 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 cir can bo, cdng chirc, vién chic, nhan vién
xem xét, xu ly hanh vi vi pham cua can b, cong chuc, vién chic va cong khai két qua
xtr Iy cho té chuc, ca nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t cao di véi hanh vi vi
pham cua can bo, cong chic, vién chire, nhan vién dugc biét.

6. Chui dong dé nghi nguoi dimg dau co quan c6 tham quyeén giai quyét TTHC
diéu dong hoac rit can b, cdng chuc, vién chic dén Trung tam Phuc vu hanh chinh
cdng hoac thay thé bang nhan su thudc quyén quan Iy caa Trung tam kip thoi khi sb
lwong t6 chirc, ca nhan dén thuc hién TTHC c6 bién dong ting, giam rd rét hoac qué
it ho so phat sinh hodc truong hop can bg, cdng chuc, vién chire duoc vang mit, duoc
nghi theo quy dinh.

7. Nguoi dung dau Trung tam duoc phan cap, ty quyén ky hop dong c6 thoi
han véi doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tng
dich vu hd trg, nhan sy dap tmg cac diéu kién chuy@n mén, nghiép vu dé dam nhiém
mot s vi tri viec 1am thuoc nhom nghiép vu chuyén mén dung chung trong huéng
dan, tiép nhan, s6 hoa ho so va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam.

8. Cong khai tai tru s¢ va trén trang tin dién tir cua Trung tdm thdng tin gom
ho, tén, churc danh, so dién thoai ctia ngudi dimg dau, cap phé cua nguoi ding dau
Trung tdm; ho, tén, chirc danh, linh vuc cdng tac, so6 dién thoai caa can bg, cdng chuec,
vién chac duoc cur dén lam viéc tai Trung tam.

9. Kip thoi xir Iy theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xt ly
hanh vi vi pham phép luat cua t6 chuc, c& nhén, can bg, cong chuc, vién chic, nhan
vién xay ra tai Trung tam.

10. T6 chuc bao vé, phong chay, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho can
bo, cong churc, vién chac, nhan vién, t6 chac, ca nhan dén thuc hién TTHC tai tru s&
Trung tam.

11. Quan ly, trinh cap ¢ tham quyeén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra chita,
bao dudng, thay the, bo sung, thanh ly tai san, co s& vat chat, k¥ thuat tai Trung tdm
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theo dung quy dinh cua phap luat; b tri khoa hoc, hop ly céc khu vuc cung cap thong
tin, giai quyet thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chire, ca nhan dén thuc
hién TTHC.

Piéu 15. Mdi quan hé cong tac

1. Trung tdm chiu su chi dao caa Chu tich Uy ban nhan dan xa Chg Méi va su
quan 1y, diéu hanh truc tiép caa Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4 Cho Mdi. Lanh dao
Trung tdm c6 trach nhiém bao céo Chu tich Uy ban nhan dan x& Cho Méi vé tinh hinh,
két qua to chuc va hoat dong caa Trung tam; to chuc trién khai, kiém tra, don dbc viéc
thuc hién cac nhiém vu caa Trung tam theo chi dao cua Pho Chu tich Uy ban nhan
dan x& Cho Méi; béo céo, xin y kién chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa Chg
Méi dé giai quyét nhirng van dé phét sinh va nhiing noi dung vuot tham quyén.

2. M&i quan hé cong tac gitra Trung tdm va cac co quan, don vi c6 lién quan
trong thuc hién nhiém vu 1a quan hé phéi hop. Trung tim thuong xuyén trao d6i Voi
cac co quan, don vi vé nhitng van dé thuoc tham quyén cia Trung tim nhung c6 lién
quan dén cac co quan, don vi; thdng tin vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua
giai quyét TTHC.

3. Giam doc Trung tm nhan xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu cua can
bo, cong chuc, vién chuac, nhan vién trong thoi gian duoc cir dén 1am viéc tai Trung
tam theo Quy ché nay. C4c co quan, don vi phdi hop véi Trung tdm b tri cong churc,
vién chirc giai quyét trong nhitng trudng hop cdng chic, vién chirc caa co quan, don
vi dang 1am viéc tai Trung tm nghi 6m, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

q 4. Trung tam quan hé hQQ tac, phbi hop véi cac phong, ban, don vi truc thudc
Uy ban nhan dan xa Cho Mai dé thuc hién chic nang, nhiém vu duoc giao.

Picu 16. Tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi, thoi han lam viéc ciia ngwoi
lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng

Tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi, th(‘):i han lam viéc cﬁ,a nguoi lam viée tai
Trung tdm duoc thuc hién theo quy dinh tai dieu 11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

Piéu 17. Trach nhiém ciia co' quan cé tham quyen cir can b9, cong chiic,
vién chirc, nhan vién den Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Trach nhiém clia co quan c6 tham quyen cir can bg, cdng chiic, vién chirc, nhéan
vién dén Trung tdm duoc thuc hién theo quy dinh tai diéu 12 Nghi dinh so
118/2025/ND-CP.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 18. Ché d hop, bao céo

1. inh ky vao ngay thir ndm hang tuan (d6i véi Bao céo tuan), ngay 25 hang
thang (d6i véi Bao céo thang), ngay 15 thang cudi quy. (d6i voi Bao céo quy), ngay
01 thang 12 (ddi véi Bao céo nam), hoic khi co yéu cau dot xuat, ngudi dugc giao
nhiém vu tiép nhan va tra két qua co trach nhiém thong ké, bao céo s liéu ho so tiép
nhan, giai quyét TTHC thudc linh vuc phu trach giri Trung tam tong hop, danh gia,
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béo céo Chu tich Uy ban nhan dan x& Cho Méi, cac co quan, don vi c6 TTHC tiép
nhan tai Trung tam va cac co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

2. binh ky ngdy 27 hang thang hoac theo yéu cau cong téc, Trung tam hop dé
danh gia két qua hoat dong.

3. binh ky 03 thang hodc dot xuat, Gidm doc Trung tam 1am viéc voi céc co
quan c6 TTHC duoc tiep nhan va gidi quyet tai Trung tdm d€ trao doi ve viéc quan Iy,
dieu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan ho so, giai quyét TTHC cua cac
co quan chuyén mon tai Trung tam.

Piéu 19. Co sé vat chat va trang thiét bi lam viéc

1. Pam bao co so VAt chat va trang thiét bi phuc vy cho hoat dong cua Trung
tam theo quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

2. Chuyeén vién phu trach ra soat, dam bao céc tinh nang cua H¢ théng thong tin
giai quyét TTHC dap tmg cac quy dinh vé chia sé dit liéu véi Cong Dich vu cong québc

gia.
Pieu 20. Piéu khoan thi hanh

1. Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& Cho Méi ;Giam
doc Trung tam Phuc vy hanh chinh xa8 Chg Méi; Trudng cac phong, ban chuyén mon,
cong chure, vién chirc Trung tdm va cac té chirc, ca nhan c6 li€n quan c6 trach nhiém
thuc hién Quy ché nay.

2. Cac phong, ban chuyén mon c6 trach nhi¢m phdi hop chit ché véi Trung tam
trong qua trinh to chirc thuc hién cac nhiém vuy;

3. Trong qua trinh tricn khai thuc hién Quy ché, néu c6 khé khan vuéng mac
C:ém diéu chinh, bo sung, cac co quan, don vi, phan anh béng van ban V@ Trung tam dé
tong hop, bdo cdo Uy ban nhan dan xa Chg Mai xem xét, diéu chinh, b6 sung cho phu
hop./.
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Céc biéu miu theo ddi giai quyét thi tuc hanh chinh

Phu luc

Mau s6 01 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau s6 02 Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
Mau sé 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
Mau sé 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau sé 05 Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
Mau s6 06 S6 theo dbi hd so
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Chit ky sb cua T6 chic
(néu la biéu mau dién tir)

UBND XA CHQ MO.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINHCONG s

86:..../,TTPVYHCC . ,NQAY ... thang ...... nam ...

Ma vach, mad QR
tra curu

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phit, ngdy ... thang ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gid.... phit, ngdy....thang....nam. ...

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
(Chir ky s6 ciia Ngueoi tiép nhdn hé so néu 1a biéu mau
dién i)
Ghi chi: Té chuc, c& nhan c6 thé ding ky nhan két qua tai B6 phan Mot cira hoic tai nha (tru sé to
chuc) qua dich vy buu chinh.
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Chir ky sb cua T6 chic

(néu 1a biéu mau dién ta) Mau sb 02
UBND XA CHGQ MOI.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINHCONG s
S6:........ /[HDHS ,ngay ...... thang ...... nam ... ...

Ly O o

Trong qua trinh hoan thién hd so néu co vudng mic, Ong/Ba lién hé véi ............ s6 dién
thoai......covveeeeenn .. dé duogc hudéng dan.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)

(Chiz ky 6 ciia Nguwroi hieong dan néu 1a

biéu mdu dién tir)
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Chir ky sb cua T6 chic Miu 6 03
(néu 12 bidu mau dién ti) au so
UBND XA CHQ MO.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINHCONG s
Sb:...../TTPVHCC e, NQAY thang ...... nam ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng/Bo phan Mot cira. ..o

THEP NNAN NG SO CUA ..o,

B Ia O oo

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua théng bao khong tiép
nhan, giai quyét ho so nay véi Iy do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thuc hién./.

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

(Chir ky s6 ciia Nguoi tiép nhdn ho sor néu |a biéu mau dién tir)
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Chit ky sb cua T6 chic Miu 6 04
(néu 12 biéu mAu dién tu) au so
UBND XA CHGQ MOI.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINHCONG s
So:....... /PXL- e, NQAY L thang ...... nam ......

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....gio..., ngdy....thang...nam. ..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyét hd so cua Ong/Ba/TH
chire dung thoi han quy dinh ghi trén Giay tiép nhan ho so va tra két qua/Bién nhan ho so. Ly do:...

Sy cham tré nay da gdy phién ha, tén kém chi phi, cong sic ciia Ong/Ba/T6 chic.

(Tén co quan, don vi) xin 15i Ong/Ba/T6 chirc va sé tra két qua giai quyét hd so cho Ong/Ba/Té
chtrc vao ngay ......thang ... nam.....

Mong nhan duoc su théng cam caa Ong/Ba/T6 chire vi su cham tré nay.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi rd ho tén)

(Chiz ky s6 cua Thui triecng co quan, don vi
neu la bieu mau dién tir)
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Chir ky sb cua T6 chuc
(néu la biéu mau dién tir)

UBND XA CHGQ MOL....
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:....../TTPVHCC e, NQAY thang ...... nam ...
Ma $6 ho
Y PP PP
Co quan (bd Phan) Giai QUYEL NO SO......veeeeeeeeeeeeeeeeeee oo
Co quan phdi NOP Gial QUYEE NO SO™.....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
KET QUA
GIAI QUYET
. . " R HO SO .
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO , GHI CHU
. (Trudc han/
dung han/
qué han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....

Trung tam Phuc vy hanh chinh|  Nguoi giao Nguoi nhan
céng/,B(f) phan Tiép nhan va

Tra két qua

2. Nhan:......

1. Giao:......... ...gl0...phat, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: ......... Nguoi giao Nguoi nhan

1. Giao: ............ ...gi0...phat, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: ............ Nguoi giao Nguoi nhén

1. Giao:............ ...gio...phat, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan Nguoi giao Nguwoi nhan

Trung tdm Phuc vu hanh chinh

cong/ Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua

Ghi chu:

- Truong hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cdng ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg thi thoi
gian giao, nhan hd so va viéc ky nhan thé hién trong hoa don ctia co quan Buu chinh;
- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap thong tin/ghi khi nhan ban giao hd so.
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Chir ky sb caa Té chuc
(néu la biéu mau dién tr)

UBND XA CHGQ MOL....
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:...... ITTPVHCC e, NQAY thang ... nam ...
SO THEO DOI HO SO
. Co Nhan va Tra két qua
Tenté | D12, quan
sTrManol Ten 1 nie, [ S0 ch
S0 TTHC ca nhé;n di¢n giai han [ Hen tra | Tra ket P!““"‘? S LA
thoai 2 | ho Két aua . [thwec nhan| Ky nhan
M| quyét [hoso | kétqui | qud |7l
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Ghi ch(: S6 theo ddi hd so duoc 1ap theo timg linh vuc hodc nhém linh vuc tai B phan Mot cira.
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