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

XA VINH THONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 157/Qb-UBND Vinh Théng, ngay 20 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phéi hop giita Trung tim phuc vu hanh chinh cong
V@i cac co quan, don vi ¢6 lién quan thugc UBND x4 Vinh Thong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA VINH THONG

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cia Thii tuéng Chinh
phu vé thure hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mét cira va Cong Dich vu c¢ong quéc gia;

Can cir Nghi quyét s6 01/NO-HPND ngay 01/07/2025 ciia Héi dong nhan dén
xd Vinh Théng vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mén va Trung tam phuc vu

hanh chinh cong thuoc UBND xd Vinh Thong,

Can cit Quyét dinh sé 10/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xd Vinh
Théng vé viéc thanh Idp Trung tam phuc vu hanh chinh céng xd Vinh Théng;

Can cit Quyét dinh sé6 39/0D-UBND ngay 21/7/2025 ciia UBND xd Vinh
Théng vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Vinh Thong;

Can cir Quyét dinh sé 26/QD-UBND ngay 26/7/2025 ciia UBND xd Vinh
Théng vé viéc ban hanh quy ché t6 chire va hoat dong ciia Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong xa Vinh Thong;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop giita Trung
tam phuc vu hanh chinh cong v&i cac phong chuyén moén, don vi thudoc Uy ban
nhan dan xa Vinh Thong va cic don vi c6 lién quan dén viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh, kiém soat tht tuc hanh chinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
107/QD-UBND ngay 04/8/2025 cia UBND xi Vinh Théng vé viéc ban hanh Quy
ché phéi hop gitra Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong xi voi cac phong ban
chuyén mon thugc UBND xa Vinh Thong.



Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND, Gidm ddc Trung tam phuc vu
hanh chinh coéng, Truéng Phong Kinh té, Truéng phong VHXH, Thu trudng cac
co quan, don vi va cac td chtre, c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhén: 4

- Nhu Piéu 3; HU TICH
- TT Phuc vu HCC tinh TN; ) o~

-TT DU, HDND xi;

- CT, cac PCT UBND xa;
- Luu: VT, HCC.

uyén Quoc Hoi



QUY CHE

, ig tam phuc vu hanh chinh c¢ong véi cac phong chuyén mon,
t0¢A/BND xa Vinh Thong va cic co quan, don vi ¢6 lién quan
kém theo Quyét dinh sé 1570P-UBND ngay 20/8/2025

cua Chu tich UBND xa Vinh Thong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, hinh thic, ndi dung va trach nhiém phdi
hop gitra Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong X8 Vinh Thong véi cac phong chuyén
mon, don vi thuoc Uy ban nhén dén Xa Vinh Thong va cac co quan, don vi co lién
quan dén vi¢c giai quyét thu tuc hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh tai Trung
tdm Phuc vy hanh chinh cong X& Vinh Thong (sau day viét tat la Trung tam).

2. Doi tuong 4p dung

a) Trung tdm phuc vu hanh chinh cong xa;

~ b) Phong chuyén mdn, don vi thuc Uy ban nhén dan xa Vinh Thong (sau day

viet tat la Phong chuyén mon) c6 trach nhiém, tham quyén gidi quyét thu tuc hanh
chinh tai Trung tam;

¢) Cac co quan chuyén mon cap tinh, co quan trung wong t6 churc theo hé
théng nganh doc tai dia phuong (Sau day viét tdt la co quan, don vi);

d) UBND cac xa, phuong trén dia ban tinh;

e) Doanh nghi¢p cung tmg dich vu buu chinh cong ich, doanh nghi¢p cung
1’ng dich vu dé thuc hién géng viée ho tro theo hgp dong dich vy, nhan vién theo hop
dong lao dong dugc ky két theo quy dinh cua phap luat.

d) To chirc, ca nhan c6 yéu cau thuc hién tha tuc hanh chinh.

f) T6 chirc, ca nhan duge thué hodc duoc ty quyén thuc hién tha tuc hanh
chinh theo quy dinh cta phép luat.

Picu 2. Nguyén tac phoi hop

1. Tuan thi cac quy dinh tai Quy ché ndy va cac van ban phap luat khac co lién
quan.

2. Viéc phdi hop phai dam bao Trung tdm lam dau moi chu tri, phdi hop voi
cac phong chuyén mon va cac co quan, don vi trong viéc cong khai, huong dan tiép
nhan, giai quyet va tra két qua thu tuc hanh chinh cho t6 chirc va ca nhan. Cac phong
chuyén mén va cac co quan, don vi khong dugc tiép nhan }10 so thu tyc hanh chinh
tai co quan, don vi minh d61 vo1 céc thu tuc da quy dinh ti€p nhan va tra két qua tai
Trung tam.

3. Viéc phdi hop phai chu dong, thudng xuyén, chit ché, dam bao giai quyét



cong vi¢c nhanh chong, ding quy dinh, khong 1am phat sinh thu tuc hanh chinh,
khong gay phién ha cho t6 chirc, ca nhan thue hién thu tuc hanh chinh. Nang cao chit
luong, hiéu qua, tinh khach quan, thong nhit, ddng bo voi phuong cham: “Céng
khal Minh bach - Trdch nhiém - Dung quy dinh cua phdp lugt” . LAy sy hai long cua
t6 chure, c4 nhan 1am thudc do, danh gia két qua to chirc hoat dong cua Trung tim va
két qua thyc thi cong vu cua can bg, cong chirc, vién chure va ngudi lao dong.

4. Cac phong chuyén mén va cac co quan don vi thuc hién dang chirc nang,
nhi¢m vy, tham quyén theo quy dinh cua phap luat. Phan dinh 3 trach nhiém cua
phong chuyén mén, co quan, don vi va Trung tam, tranh dun day trach nhiém gitra
cac co quan, don vi va cd nhan trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Viéc cung g:ép, trao cﬁi thong tin phai dam bao day du, chinh xac, kip thoi
khi Trung tdm c6 dé nghi phoi hop doi véi nhimg ndi dung c6 lién quan; viée cung
cap, quan ly, str dung thong tin dugc thuc hi¢n theo dung trinh ty, thu tuc quy dinh.

6. Tang cuong trach nhiém, ky luat, ky cuong hanh chinh trong phuc vu Nhan
dan, gop phan thiic day phat trién kinh té xa hdi va phong chong tham nhiing.

Pi¢u 3. Hinh thirc phéi hop

Tuy theo ndi dung cong viée can phéi hop, co quan chu tri quyét dinh ap dung
mot trong cac hinh thirc phoi hop sau day:

~ 1.Cung cap thong tin bé‘ng véan ban theo yéu cdu cia co quan chu tri, co quan
phoi hop. Trong truong hop can thiét, Trung tdm va cac co quan lién quan trao doi
thong tin qua thu dién tur.

2. T6 chirc hop dé trao doi va di dén thng nhat doi vi nhig vuéng méc phat
sinh trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 churc, ca nhan theo co ché
mot cira, mot ctra lién thong.

3. Long ghép nodi dung vao Bao cao dinh ky vé két qua thyuc hién cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh, trién khai co ché mdt ctra, mot ctra lién thong va thuc hién
thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir trén dia ban X4 Vinh Thong.

Chwong II
NQI DUNG PHOI HQP

Picu 4. Phoi hop trong giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mot cira lién thong tai Trung tim

1. Hudng dan va tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh

a) Trung tdm 1a dau mdi tap trung thong nhat thyuc hién viéc hudng dan, tiép

nhan ho so tha tuc hanh chinh, thay thé viéc tiép nhan ho so thi tyc hanh chinh tai
cac phong chuyén mon va cac co quan, don vi.

b) Viéc huéng dan va tiép nhan dugc quy dinh tai Diéu 16 va Diéu 17 Nghi
dinh s0 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu.

2. Chuyén hd so cho co quan chuyén mén giai quyét thu tuc hanh chinh.

a) Ngay sau khi tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh, can bd, cong chirc, vién
chtrc ti€p nhan tai Trung tdm chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén giai quyét



theo quy dinh tai Diéu 18 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh
phu.

b) Nhiém vu luan chuyén hd so gidy tiép nhan tir Trung tim dén phong chuyén
mon va cac co quan, don vi xur Iy hodc nhan két qua bang van ban giay tir cac phong
chuyén mon va co quan, don vi vé Trung tam.

Thoi gian luan chuyén ho so va nhan két qua tir cac phong chuyén mén va cac
co quan, don vi vé Trung tAm va nguoc lai: 04 lan/ngay lam viéc. Lan 1: lac 09 gid;
1an 2: Iac 11 gio; 1an 3: lac 14 giod; 1an 4: lac 16 gio. D6i voi mot sé hd so ¢6 quy
trinh 03 budc xt 1y, cac phong chuyén mén va cac co quan, don vi can thuc hién
luan chuyén ngay khi tiép nhan day du ho so va hd so hop 18.

¢) Ho so gidy do cong chirc, vién chiic va ngudi lao dong tai Trung tam truc
tiép chuyén. Can bg, cong chirc, vién chirc tiép nhan ho so tai phong chuyén mon va
cac co quan, don vi kiém tra s6 lugng ho so va ky vao phi€u kiém soat thu tuc hanh
chinh.

3. Giai quyét ho so

a) Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 19 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay
09/6/2025 ciia Chinh phu.

b) Sau khi nhan day du hd so dién tr duoc tiép nhan tai Trung tim chuyén dén,
c4c phong chuyén mén va cic co quan, don vi wu tién thuc hién giai quyét thu tuc
hanh chinh trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh theo tham
quyén, khéng cho ho so gidy, chiu trach nhiém truéc phap luat, Chu tich Uy ban
nhan dan x& va Thu trudng cic co quan, don vi vé két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.

¢) Can by, cong chire, vién chirc tham gia quy trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh dugc Hé thong theo doi, giam sét tai tirng budc thuc hién.

d) Pdi v6i ho so qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyét, co quan
¢ tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai ho so kém theo thong bao bang
van ban va néu 16 1y do, ndi dung can bd sung theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién hd so dé giri vé Trung tm tra 10 cho t6 chirc, ca nhan. Thoi gian thong bao tra
lai ho so khong qué 03 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phép
luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai
tir dau sau khi nhén du ho so.

) Truong hop tur chdi nhan hd S0, CO quan giai quyét th tuc hanh chinh thong
bo bang vin ban néu r6 ly do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so gui vé Trung
tam tra 101 cho t6 chrc, ca nhan. Thong bao dugc nhap vao Myc tra két qua cuia Hé
thdng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh cua tinh. Thoi han thong bao phai trong
thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

e) Pbi v6i ho so qua han giai quyét, trong thoi han cham nhét 01 ngay trudce
ngay hét han, cac phong chuy&n mdn, co quan, don vi c¢6 tham quyen giai quyét hd
so phai thong bao bang vin ban cho Trung tdm va gui van ban xin 16i t6 chirc, ca



nhan, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau
Phiéu xin 161 va hen lai ngay trd két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién
khong qué mot 1an.

Cin cr Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két ' qua, Trung tim diéu chinh lai thoi gian
tra két qua xur Iy trén HE thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh, dong thoi
gt thong bao dén t6 chire, ca nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién thoai.

4. Tra két qua

a) Sau khi da hoan tat viéc giai quyét thu tyc hanh chinh, c4c phong chuyén mon
va cac co quan, don vi c6 trach nhiém tra két qua dién tur qua H¢ thong thong gidi quyet
thu tuc hanh chinh cua tinh, dong thoi ban giao két qua giai quyet thu tuc hanh chinh vé
Trung tam, dé tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua. Truong hop dang ky nhén két qua tryc tuyén thi thong
qua Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cua tinh.

b) Cén b9, cong chire, vién chirc dugc phan cong tai Trung tdm thyc hién tra
két qua truc tiép cho to chure, ca nhan hodc gui qua dich vy buu chinh cong ich hodc
truc tuyén (theo yéu cau cua to chirc, ca nhan). Trudng hop ho so da giai quyét xong
trude thoi han thi can bg, cong chuc, vién chirc tra két qua cha dong lién hé vai to
chtrc, ¢ nhan dé nhan két qua sém. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh trudc thoi han quy dinh.

5. Thu phi, 1€ phi

a) Cac Phong chuyén mén va co quan, don vi cung cap day du, chinh xac cac
khoan phi, 1¢ phi d6i voi cac thi tuc hanh chinh cta co quan, don vi dé Trung tam
thue hién niém yét cong khai; T6 chirc thu phi, 18 phi theo quy dinh hoic uy quyén
thu ho phi, 1€ phi cac thu tuc hanh chinh va chiu trach nhiém quyét toan cac khoan
thu phi, 1€ phi thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

b) Viéc thu phi, 1€ phi thuc hién theo Quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va cia
HDND, UBND tinh Thai Nguyén.

¢) Pinh ky vao ngay 1am viéc cudi cung cta thang, sé tién thu phi, 18 phi tir
viée giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm duoc Ngan hang nhan ty thac
chuyén vao tai khoan ctia Kho bac Nha nudc va cic co quan, don vi theo quy dinh.
Trude ngay 10 dau thang, Ngan hang duoc uy thac c6 trach nhiém cung cap cac gidy
td ¢6 lién quan dén viéc thu phi, 1& phi dé ddi chiéu, thong nhat véi phong chuyén
mon va cac co quan, don vi.

6. Giai quyét tha tuc hanh chinh dbi v6i phong chuyén mon va céc co quan,
don vi dang sir dung phan mém do B, nganh Trung wong cung cap:

a) Cac Phong chuyén mén va cac co quan, don vi da va dang sir dung ph?m
mem giai quyet thu tuc hanh chinh chuyén nganh cua B9, nganh Trung uong thi van
tiép tuc tiép nhan va giai quyét hd so trén phan mém do B0, nganh cung cap. Cac noi
dung khac van phai dam bao thyuc hién theo quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh
theo co ché mét ctra, mot cira lién thong tai Trung tam néu tai khoan 1, 2, 3,4, 5 biéu
nay.

Picu 5. Phdi hop trong quin 1y can bd, cong chirc, vién chire dwoge cac



phong chuyén mén va cic co quan don vi c6 ngudi dwge cir dén lam viéce tai
Trung tam

1. Cac phong chuyén moén va céc co quan, don vi ¢é trach nhi€ém cur can bo,
cong chtrc, vién chirc va ngudi lao dong dén lam viéc tai Trung tim (bao gdm nhén
su chinh thirc va nhan sy du phong dé thay thé khi nhan su chinh c6 viéc dot xuét),
guri cho Trung tdm tong hop, trinh Chi tich Uy ban nhan dan x& phé duyét.

2. Trong trudng hop nhan su chinh thire ving mit, cac phong chuyén mén va
cac co quan, don vi phai co6 trach nhi€ém ctir nhan sy ¢6 tén trong danh sach du phong
dén lam viéc tai Trung tdm, dé ddm bao khong lam gian doan hoat dong cuia Trung
tam.

3. Trung tam truc tiép theo ddi, danh gid, nhan xét viéc thyc thi nhiém vu,
cong vu cta can bd, cong chirc, vién chirc thudc cac cac phong chuyén mén va cac
co quan, don vi cur dén lam vi€c tai Trung tdm dua trén 03 co so:

a) Thtr nhat: Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

b) Thi hai: Theo ddi ctia Trung tim vé phan anh, khiéu nai va két qua danh gia
murc do hai 1ong cua té chure, ¢4 nhan dén giao dich.

¢) Thirba: Ban tu dénh gia cua can bg, cong chie, vién chire v6i cac ni dung: thuce
hién néi quy, quy ché 1am viéc cua Trung tam; dao dirc, vin hoa giao tiép; két qua thuc
hién viéc giai quyét thu tuc hanh chinh; phan anh, kién nghi ciia to chirc, ca nhan.

Két qua nhan xét, danh gia ctia Trung tdm 1a co so dé cac phong chuyén man,
cac co quan, don vi xem xét thuc hién cac quy dinh vé€ quan 1y, sit dung d6i voi can
b0, cong churc, vién chirc.

4.Trung tdm c6 quyén dé xuét bang van ban voi cac phong chuyén mén, cac
co quan, don vi vé viéc thay thé, xtr ly ddi voi can bo, cong churc, vién chirc vi pham
quy ché 1am viéc, quy trinh giai quyét hodc van hoa giao tiép khong dap tmg duoc
yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tam.

Picu 6. Phoi hop trong viéc tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi, khiéu
nai, to cao

1. Trung tdm c6 trach nhiém cong khai sb dién thoai duong day néng, dia chi
hop thu dién t, phﬁn mém danh gia.... dé t6 chirc, ca nhan co thé dé dang phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo nhirng van dé vuong mic, buc xtc khi thuc hién thu tuc
hanh chinh tai Trung tam.

2. Sau khi nhan dugc phan anh, kién nghi, khi€u nai, t6 céo cua té chuc, ca
nhan, Trung tdm c6 trach nhi€ém xem xét, xir Iy hoac chuyén cho co quan cé tham
quyén xur 1y theo nguyén tac:

a) Néu noi dung phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo lién quan dén hoat dong
diéu phdi cua Trung tdm thi Trung tAm truc tiép c6 van ban tra 10i cho to chuc, ca
nhan va bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan x4 két qua xtr 1y.

b) Néu noi dung phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo lién quan dén nghiép vu
chuyén mon ciia cac phong chuyén mén, cac co quan, don vi nhu viéc tiép nhan, xtr
ly, giai quyét ho so thi Trung tim s& chuyén cho cac phong chuyén mén, cac co



quan, don vi xu ly. Sau khi xir ly, cac phong chuyén mon, cac co quan, don vi c6 van
ban tra 101 cho t6 chirc, cd nhan va giri 01 ban dén Trung tam dé theo doi, tong hop,
bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan xa.

3. 1901 v6i phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh, Trung tdm chiju trach
nhiém téng hop, nghién ctru, dé xuét phuong an, tham muu bao cao Chu tich Uy ban
nhan dan va cac co quan c6 lién quan dé xem xét, giai quyét theo quy dinh phap luét.

Diéu 7. Phéi hop trong xir Iy mét sé vweéng mic phat sinh khi giai quyét
thu tuc hanh chinh

1. Trong qué trinh tiép nhan ho so, néu thu tuc con vudng mac, chua 1d ra‘mg
thi Trung tam phai trao doi ngay voi cac phong chuyén mon, cac co quan, don vi dé
thong nhat trudc khi nhan hd so hodc huéng dan chi tiét khac.

2. Trudong hop cac thi tuc hanh chinh tiép nhan c6 tinh chat phuc tap, can c6
su phdi hop tham gia cua nhiéu co quan, don vi dé hoan thién ho so hop I¢, thi Trung
tam chi tri dé xuat cac co quan c6 lién quan hop dé thong nhat vé phuong an giai
quyét.

3. Truong hop hod so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qué trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, t6 chirc, ca nhan lién quan c6 trach nhiém phoi
hop vai to chiic, ca nhan c6 hd so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong va co quan, t6
chtic ¢6 tham quyén dé khic phuc hau qua va chiu moi chi phi phat sinh trong viéc
xin cép lai ho so.

~ Chuong Il
TRACH NHIEM THU'C HIEN

Picéu 8. Trach nhiém ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
1. Niém yét cong khai tha tuc hanh chinh

Cong khai day du, kip thoi tai try s& Trung tdm va trén Trang thong tin dién tir
xa. Céac ndi dung thu tuc hanh chinh dugc cong khai thong tin theo quy dinh cia
phap luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh. Viéc niém yét phai dam bao chinh xéc, &
rang, tao thuan loi cho t6 chuc, ca nhan tiép can tim hiéu va thyuc hién thu tuc hanh
chinh.

2. Dam bao co s& vat chat, trang thiét bi cho hoat dong cua Trung tam

a) Trung tdm bo tri du ghé ngdi chd, ban dé viét danh cho to chirc, c4 nhan dén
giao dich, b tri khu vuc cung cap thong tin thu tuc hanh chinh, khu vuc dat cac trang
thiét bi dién tir hién dai cho to chtic, c4 nhan su dung nhu: may 14y sd xép hang tu
dong; may tra ctru thong tin, tinh trang giai quyét ho so ciing nhu cung cép cac dich
vu can thiét khac nhu: pho t6, scan, in 4n tai liéu...

b) Chd ngdi lam viéc cua can bd, cong chirc, vién chiuc duoc cac phong
chuyén mén, cac co quan, don vi ctr dén Trung tam dugc bd tri khoa hoc. Pong thoi
cac phong chuyén mon, co quan, don vi tu cung cap trang thiét bi, van phong pham
day du, kip thoi dam bao cac diéu kién 1am viéce can thiét cho can bd, cong chic, vién
chtrc, nguoi lao dong dugc cir dén lam viéc tai Trung tam.

¢) Trung tAm phdi hop véi cac co quan lién quan, nghién ciru dé xuat Chu tich



Uy ban nhan dan xa nang cap co s& vat chat, ha tang thiét bi cong nghé thong tin tai
Trung tam, tao moi di€u kién thuén 1¢1 cho cén bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong thuc thi nhiém vu cling nhu t6 chire, cd nhan dén giao dich.

3. Ung dung coéng nghé thong tin tai Trung tim

a) Phéi hop véi co quan, don vi c6 ¢o lién quan nhanh chong xir 1y hodc bao
cao nhanh cho co quan, don vi khi xay ra su ¢0 c6 li€n quan dén Hé thong thong tin
gidl quyét tha tuc hanh chinh cua tinh, dam bao cong viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh tai Trung tdm khong bi gian doan.

b) Néang cép, phat trién cac phan mém tng dung cong ngh¢ thong tin tai Trung

tm ngay cang hoan thién, tién ich hon, mang lai chat luong, hiéu qua giai quyét
cong vi¢c cao hon.

C) Phéi hop voi cac so, ban, nganh tinh va co quan, don vi c6 li€n quan thuc
hién két noi, tich hop, chia sé dit liu gitra cac h¢ thong chuyén nganh vd1 HE thong
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cuta tinh.

4. Hudng dan t6 chirc, ca nhan dén Trung tim

Trung tam b6 tri nhan su dé huéng dan t6 chure, ca nhan thuc hién thao tac léy
sO ty dong, tra ctru thong tin, hudng dan vi tri cac quay ti€p nhan ho so, ddng ky nhan
két qua qua dich vu buu chinh cong ich, hudéng dan nop hod so truc tuyén ... dé tao
moi diéu kién thuan loi nhat cho t6 chirc, ca nhan khi thuc hién thu tuc hanh chinh tai
Trung tam.

5. Chu tri, phdi hop voi cac phong chuyén mén, cic co quan, don vi trong viée
t6 chirc nhan ho so, tra két qua va kiém soat thu tuc hanh chinh

a) T6 chirc quan 1y viéc tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh cua t6 chirc, ca
nhan; thyc hién s6 hoa ho so, chuyén phong chuyén mén va cac co quan, don vi giai
quyeét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ¢4 nhan theo quy dinh.

b) Trung tam thuong xuyén ra soat, cap nhat kip thoi cac quy dinh maéi, cac quy
dinh dugc di€u chinh, bo sung vé thu tuc hanh chinh d€ niém yét tai Trung tAm va phoi
hop voi Trung tam dich vy tong hop Xa cap nhat trén Trang thong tin dién tir Xa.

¢) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao tai Quyét dinh sb
07/Qb-UBND ngay 01/7/2025 cia UBND x& Vinh Thong vé viéc quy dinh chirc
nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau t6 churc cia Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong x& Vinh Thong.

6. Giam sat, don doc tién do giai quyét thi tuc hanh chinh

a) Trung tdm co trach nhiém giam sat, d6n ddc tién do giai quyét thi tuc hanh
chinh dé€ dam bao tra két qua thu tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tdm cho cé nhan,
to churc ding thoi gian quy dinh.

b) Kip thoi bao cao tinh hinh, dé xuat giai phap thuc hién dé dam bao trinh tu,
tién do thuc hién tha tuc hanh chinh theo quy dinh.

7. Thuc hién ché d9, chinh sach



10

a) Trung tdm tham muu cho UBND X& ban hanh van ban ctr can b, cong
chtre, vién chirc, ngudi lao dong tham gia day du cac hoi nghi tap huan, boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu, cong nghé thong tin va vin hoa Gmg xur,... do co quan cip
trén t6 chuc.

b) Thudng xuyén theo ddi, tong hop bao cao va dé xuat Chu tich Uy ban nhan
dan xa khen thudng dinh ky hoac dot xuat cho cac tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuat
sac trong thyc thi nhiém vu tai Trung tam.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi

1. Bdi véi viée giai quyét thi tuc hanh chinh

a) Lanh dao cac phong chuyén mén chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban
nhan dan xa veé ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh tai Trung tdm; Thu trudng cac
co quan, don vi ¢é lién quan dén viéc giai quyét thua tuc hanh chinh tu chiu trach
nhiém vé két qua gidi quyét tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua co
quan minh.

b) Cac Phong chuyén mon, cac co quan, don vi ctr can bd, cong chirc, vién
chtrc dén 1am viéc tai Trung tdm phai dang tiéu chuan theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh pha. Can b, cong
chtrc, vién chire lam vi¢e tai Trung tam phai c6 kha ndng xem xét, kiém tra, phan loai
ho so hodc hudng dan to chirc, ca nhan hoan thién ho so va thyc hién thi tuc hanh
chinh theo dung quy dinh phap luat theo nguyén tac hudng dan day du 01 lan déi voi
mdi thu tuc. Nghlem cAm ty ¥ yéu cau t6 chirc, c4 nhan bd sung cac ho 50, gidy to
ngoai quy dinh dbi voi tha tuc hanh chinh da duoc phé duyét va niém yét.

¢) Theo doi, chi dao can by, cong chirc, vién chirc thude tham quyen quan ly
thuc hién ti€p nhan, xtr 1y, trd két qua tha tuc hanh chinh theo dung quy dinh cua
phép luat va quy trinh gidi quyét tai Trung tam.

d) Cac phong chuyén mén, cac co quan, don vi thuong xuyén theo ddi, kiém
tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh cua can bd, cong chirc, vién
churc 1am viéc tai Trung tam; kip thoi phat hién, phan anh nhitng quy dinh khong phu
hop, khé khin, vudng méc trong viée giai quyét thu tuc hanh chinh dé kip thoi diéu
chinh hodc dé xuit co quan c6 tham quyén xem xét, diéu chinh va c6 giai phap nang
cao chat lugng, hiéu qua giai quyét thi tuc hanh chinh thudc linh vuc phu trach.

d) Chi dao can bo, cong chirc, vién chiic duoc giao nhiém vu giai quyét thi
tuc hanh chinh, phai thuong xuyén thuc hién ki€m tra, cdp nhat tién dd giai quyét
tung ho so cu thé trén H¢ thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cua tinh.

e) Cac phong chuyén mdn thudng xuyén theo ddi, gidm sat, don ddc can bo,
cong chire, vién chirc duge giao nhiém vu giai quyét thi tuc hanh chinh xir Iy cac hd
so dén hodc qua han giai quyét va thyuc hién giai trinh ndi dung ho so giai quyét qua
han (néu c6) giri vé Trung tAm phuc vu hanh chinh cdng x& dé tong hop, béo céo co
quan c6 tham quyén theo quy dinh.

f) Chu dong thuc hién ra soat don gian hoa thi tuc hanh chinh hoac kién nghi,
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dé xuét cap co tham quyén quyét dinh sira ddi, bd sung, thay thé, bai bo cac thu tuc
hanh chinh khéng con phu hop.

g) Phéi hop xdy dung quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh dam bao phu
hop, thong nhat va hi¢u qua.

2. Trach nhiém trong cong tac thu phi

a) Cac phong chuyén mon, cac co quan, don vi ¢o trach nhi¢m thong bao, cap
nhat mirc ph1 1¢ phi cua cac thu tuc hanh chinh duogc tiép nhan va giai quyét tai
Trung tim bang van ban dé Trung tdm kip thoi niém yét va thuc hién thu phi, 1& phi
theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém tong két, d6i chiéu thong nhat v4i ngan hang cac khoan
phi, 1€ phi phat sinh trong thang cua don vi.

3. B0 tri, quan 1y can bg, cong chirc, vién chirc dugc cur dén lam viée tai Trung tam.

a) Thuc hién cir can bg, cong chirc, vién chirc dén lam viéc tai Trung tam dé
huéng dan, tiép nhan va tra két qua thi tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét cia
don vi va chiu trach nhiém toan bd qué trinh giai quyét, két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh thudc pham vi trach nhi€ém cta minh tur khi can bg, cong chure, vién chire
d6 dén lam viéc tai Trung tam.

b) Truong hop can bd, cong chirc, vién chire duge ctr dén 1am viée tai Trung
tam nhung qua theo doi, danh giad cua Trung tdim khong hoan thanh nhiém vu hoac
nhan dugc két qua danh gia mac d6 hai 1ong thap, thi Lanh dao cac phong chuyén
mon, Thu trudng cac co quan, don vi phai kip thoi cir can bg, cong chure, vién chirc
khac thay thé dé dam bao hoan thanh nhiém vu duoc giao.

¢) C6 trach nhiém thong bao bang vin ban cho Trung tim trudc khi can bd, cong
chtre, vién chirc 1am viée tai Trung tAm nghi phép, nghi ché 0, duoc ctr di ddo tao, bdi
dudng theo quy dinh, dong thoi cir can bd, cong chirc, vién chitc du phong thay thé dam
bao khong lam gian doan viéc giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

d) Chu tri danh gia, phan loai can bg, cong chtrc, vién chirc hang nam trén co
s& thong bao danh gia nhan xét cua Gidm doc Trung tdm doi voi can bg, cong chire,
vién chire thuc hién thu tuc hanh chinh, 1€ 161, thai do 1am viéc trong thoi gian lam
vige tai Trung tam theo ding Quy ché nay, ndi quy lam viéc va cac quy dinh phap
luat khéc c6 lién quan.

d) Can b, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong duoc cir dén lam viée tai
Trung tam co6 trach nhi¢ém nhan ban giao cong viéc, tai san, trang thiét bi, co s¢ vat
chat tai Trung tdm va co6 trach nhi¢m bdo quan, quan ly st dung c6 hi¢u qua trong
thoi gian thuc hién nhiém vu dugc giao.

Piéu 10. Trach nhi¢ém ciia Phong Vin hod - x& hoi

1. Phéi hop véi Trung tAm va cac co quan, don vi ¢ lién quan trong tham muu
day manh ing dung cong ngh¢ thong tin trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu.

2. Phoi hop xtr Iy va bao cado nhanh cho céc co quan, don vi khi xay ra sy c6 ¢co
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lién quan Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cua tinh.

) Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tam phuc vu hanh chinh cong to chire t,rién khai thyc hién Quy ché
nay; theo doi, don doc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay ding quy dinh.

2. Giam ddc Trung tdm phuc vu hanh chinh cong; Lanh dao cac phong chuyén
mOnN chiu trach nhi¢ém trude Chu tich Uy ban nhéan dan x4 trong viéc phéi hop giai
quyét thu tyc hanh chinh tai Trung tam; Thu trudng cac co quan, don vi chiu trach
nhiém vé két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia co
quan, don vi minh.

3. Truong hop cac van ban quy pham phap luat dan chiéu tai Quy ché nay
dugc stra do1, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban ma1 ban hanh.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 khé khin vudng mac
hodc phat hién nhiing quy dinh chua phu hop, dé nghi phan anh vé Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng x& Vinh Thong dé tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan xa xem
xét diéu chinh, bo sung cho phu hop./.
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