UBND XA HOP THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 04/QP-TTPVHCC Hop Thanh, ngay 15 thang 01 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc ciia Trung tAm Phuc vu
hanh chinh c¢ong xa Hop Thanh, tinh Thai Nguyén

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong nam 2025;

Can cir Ludt can bg, cong chirc nam 2025,

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii vé thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mét cira va Cong Dich vu céng quéc gia;

Can cit Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phii sira
doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh so 118/2025/ND-CP. ngay 09/6/2025 ciia
Chinh phu vé thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong
tai Bo phan Mot cura va Céng Dich vu cong qudc gia;

Can cir Quyét dinh s6 459/0P-UBND ngay 24/9/2025 cua Chu tich UBND xa Hop
Thanh vé viéc Quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chike ciia Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong xa Hop Thanh, tinh Thai Nguyén.

‘ QUYET DINH: ,

biéu 1. Ban hanh kém theo Quy¢t dinh nay Quy ché lam viéc cua Trung tdm
Phuc vy hanh chinh cong xa Hgp Thanh, gom 04 Chuong, 14 Diéu (Co Quy ché lam
viéc kém theo). 7

biéu 2. Quyét dinh nay c6 hiu lyc thi hanh ké tur ngay ky.

Pieu 3. Can bo, cong chuc, nguoi lao dong thudc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong xa Hop Thanh va cac phong, co quan, don vi, ca nhan\c\ 6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

%"‘%
Noinhgn:
- Chu tich, cac PCT UBND x§;
- Van phong HDND -UBND xa;
- Phong Kinh té;
- Phong Vian hoa - Xa hoi;
-TT DV tong hop;
- Nhu Diéu 3;
- Luu: TTHCC.

Phan Thanh Ngoc
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QUY CHE
Lam viéc ctia Trung tam Phuc vu
hanh chinh c¢ong xa Hop Thanh, tinh Thai Nguyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 04/0P -TTPVHCC ngay 15/01/2026
cua Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong)

N Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, 1& 16i 1am viéc,
ché @6 trach nhiém cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x4, cac phong chuyén
mon, co quan, td chirc, ca nhan va don vi co lién quan dén viée giai quyét cac TTHC
tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong xa (sau day goi tit 1a Trung tam);

2. Béi tuong ap dung, gdm: Cac to chirc, ca nhan va cac phong, co quan quan
Iy nha nude ¢o trach nhiém, thim quyén giai quyét cac TTHC (sau day goi chung 1a
co quan chirc nang) thyc hién tai Trung tam.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Thii tuc hanh chinh (TTHC) 1a trinh tu, cach thirc thyc hién, ho so va yéu
cau, diéu kién do co quan nha nuéc, ngudi co6 tham quyén quy dinh dé giai quyét
mot cong viéc cu thé lién quan dén t6 chirc, c4 nhan.

2. Trinh tw thuce hién 1a thi ty cac bude tién hanh cua ddi tuong va co quan
thuc hién TTHC trong giai quyét mot cong viéc cu thé cho to chirc, ca nhan.

3. Ho so 1a nhirng loai giéy to ma doi tuong thuc hién TTHC can phai ndp
hodc xudt trinh cho co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén giai quyét TTHC trudce khi co
quan thuc hién TTHC giai quyét mot cong viéc cu thé cho to chirc, ca nhén.

4. Ho so hop 16 13 hd so ding s6 luong va co du cac loai gidy to theo quy dinh
cua phéap luat.

5. H6 so chua hop 16 12 hd so chua du s6 lugng hodc chua cé du cac loai gidy
to theo quy dinh.

6. Ho so khong thuéc pham vi gidi quyét 13 hd so khong thudc tham quyén
giai quyét clia cac co quan, don vi tai Trung tam.

7. Negdy lam viéc: Ngay 1am viéc 1a cac ngay trong tuan tir thit Hai dén thtr

Sau, trir nhitng ngay nghi theo quy dinh cia phap luét.



Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam 1a dau mdi tap trung dé cic co quan chuyén méon thuéc UBND
x4 va cac co quan khac dit tai dia phuong, bd tri cong chirc dén thyc hién viéc hudng
dan, tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC lién quan dén t6 chirc, ca nhan. Trung
tam khong thay mit cac co quan, don vi dé giai quyét TTHC cta to chirc, c4 nhan.

2. Toan bo qua trinh giai quyét TTHC, Trung tdm va cic co quan chirc ning
phai chi dong phdi hop chit ch&, thuc hién nghiém tic quy trinh, bao dam cho cac
t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau giai quyét TTHC trong danh muc TTHC di quy dinh
thuc hién tai Trung tam chi dén 1am viéc tai mot dia chi 1a Trung tam dé duoc giai
quyét cac TTHC; cac co quan chirc ning khong dugc tiép nhan hd so TTHC tai co
quan minh d6i v&i cac thi tuc di quy dinh tiép nhan tai Trung tam.

3. Cong chirc, vién chirc cua cac co quan, don vi duoc cp tai khoan dé truy
cap Phan mém dién tr, c6 trach nhiém nghiém tic tuan tha quy trinh va huéng dan
sir dung ctia phan mém, cap nhat day du cac ndi dung vao phan mém theo yéu cau
dit ra. Trong trudng hop xay ra su cd ki thuat dan t&i viée phan mém dién tir ngung
hoat dong, nguoi c¢d trach nhi€ém cdp nhat thong tin tam tho1 ghi nhan viée xtr 1y
bang cac phuong tién khac (ghi nhan bang gidy to hodc trén tép vin ban...) va cp
nhat cac théng tin da xir Iy vao hé théng ngay sau khi su ¢b k§ thut dugc khéc phuc.

4. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu can bd, cdng chirc, ngudi lao dong cod
thai d6 hoa nh, an can, lich su, nghi€ém tac trong giao tiép voi tO chire, ca nhan;
khong gdy phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc cac hanh vi vi pham khac dbi véi to
chtic, ca nhan. Néu vi pham, tiry theo murc d6 sé& bi xtr 1y theo quy dinh.

5. Can bd, cong chure c6 sang kién, giai phap nang cao hiéu qua cong tac dugc
xem xét khen thudng va dé bat theo quy dinh.

Piéu 4. Ché d¢ lam viéc

1. Viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc hang ngay tai Trung tdm thuc hién theo
ché do Thu truong.

2. Céac can bg, cong chuc, nguodi lao dong dugc phan cong nhan nhiém vu tai
Trung tam phai thuc hién dang chire trach, nhiém vu dugc giao.

3. Can bg, Cong chuc dugc cu dén lam viéc tai Trung tam phai thuong truc
tai noi 1am viéc theo thoi gian quy dinh tai Khoan 3 Diéu 5; truong hop di cong tac
hodc ¢ 1y do vang thi phai bao cao voi Giam dbc Trung tim va lanh dao co quan

chuyén mon dé cir nguoi khac thay.
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4. Trong gio lam viéc hanh chinh cac can bd, cong chirc thugc Trung tam phai
deo thé cong chirc dé thuan tién trong giao dich cong tac; trong giao tiép va giai
quyét cong viéc phai thue hién dung quy dinh vé van hoa giao tiép & cong so, khong
dugc gy phién ha, sach nhiéu.

5. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tAm phai b tri vao thoi diém phu
hop, khong dugc dé anh huong dén giai quyét cong viée ctia cac t6 chiic, ca nhan va
cac co quan chirc nang, don vi lién quan trong gid hanh chinh.

Piéu 5. Thoi gian lam viée

1. Trung tAm tiép nhan va tra két qua vao tat ca cic ngay lam viéc, tir tha Hai
dén thir Sdu hang tuan.

2. Thoi gian giai quyét TTHC thyc hién tai Trung tam 14 thoi gian 1am viéc do
cap tham quyén quy dinh (khdng ké ngay nghi theo quy dinh) va dugc tinh ké tur
ngay tiép theo sau ngay nhan du ho so hop 18.

3. Thoi gian 1am viéc: Céc ngay lam viéc trong tuan (trir cdc ngdy nghi theo
quy dinh):

Budi sang: Tir 07 gio 30 phut dén 12 gid 00 pht;

Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phuat dén 17 gid 00 phit.

Ngodi thoi gian phuc vu tiép nhédn ho so, tra két qud, cudi moi budi lam viéc,

Trung tam danh 30 phiit dé xir Iy céng viéc va ban giao hé so.

Chuong 11
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH

Piéu 6. Cac TTHC thue hién tai Trung tAm

Bao gdm 100% TTHC cua cac nganh, linh vuc theo quy dinh ctia phap luat
thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4 va cila cac phong, ban chuyén mén thudce
UBND x3; cac TTHC co quan Trung wong dugc td chirc theo nganh doc dat tai dia
phuong da dugc UBND tinh phé duyé¢t trong danh muc cac TTHC dua vao thuc hién
tai Trung tam, cdc TTHC thyc hién phi dia gidi hanh chinh do UBND tinh quy dinh.

Piéu 7. Quy dinh ddi véi to chirc, ca nhan dén giai quyét TTHC tai
Trung tam

1. T6 chuc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét TTHC tai Trung tam duoc cong

chtrc hudng dan 14p hd so; tiép nhan ho so, ghi phiéu hen tra két qua theo quy dinh.
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2. Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét TTHC va cac quy dinh cia
Trung tAm; ndp day du cac khoan phi, 18 phi (néu ¢é) theo quy dinh.

3. Tur chéi thyc hién nhitng yéu cau khong duoc quy dinh trong TTHC hoic
chua dugc cong khai theo quy dinh.

4. Chiju trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cta cac gidy to c6 trong hd so
va cung cap day du thong tin c6 lién quan; khi nhan két qua TTHC phai mang theo
gidy hen tra két qua va gidy to tiy than (Gidy chitng minh thw nhédn déan hodc hé chiéu,
...) hodc c6 gidy uy quyén ctia ngudi c6 tu cach phap nhan (hodc nguwoi dai dién theo
phdp ludt) d6i véi trudng hop khong truc tiép di nhan, ¢t ngudi di nhan.

5. Khéng dugc can tro viée giai quyét TTHC cua cac cong chire thuc hién
nhiém vu tai Trung tam.

6. Khong héi 16 hodc dung cac thu doan khac dé lira dbi cong chire thuc hién
nhiém vy tai Trung tAm trong qua trinh giai quyét TTHC;

7. Phan anh, kién nghi v&i cac co quan c6 tham quyén vé nhiing bat hop 1y
cua TTHC va céac hanh vi vi pham cua cong chure trong thyc hi¢n TTHC;

8. Khiéu nai, t6 cdo cong chirc vé viée giai quyét TTHC khong ding quy dinh;

9. T6 chirc, ca nhan khi dén giai quyét TTHC tai Trung tAm phai c6 thai do va
ung xu nghiém tic;

10. Thyc hién quy dinh khéc cua phap luét co6 lién quan.

Picu 8. Quy dinh trach nhiém, thim quyén giai quyét TTHC ciia cac
phong, co' quan, don vi ¢ lién quan

1. Cac phong, co quan, don vi c6 lién quan phai xdy dung quy trinh giai quyét
cac TTHC chi tiét, rd rang thoi gian giai quyét, cac budc thuc hién dam bao thoi
gian giai quyét phai rit ngin t6i da so v6i quy dinh hién hanh cia Nha nuéc. Cac
quy trinh giai quyét ho so phai dugc niém yét cong khai tai Trung tim dé céc to
chtrc, c4 nhan va don vi ¢6 lién quan biét, thyc hién theo quy dinh.

2. Trong mdi ngay lam viéc, phai thuong xuyén thyc hién kiém tra, cap nhat
tién trinh giai quyét timg ho so cu thé it nhat mot (01) 1an vao cudi budi sang va mot
(01) 1an vao cudi budi chiéu trén phan mém dién tir dé t6 chuc thuc hién viée giai
quyét TTHC theo quy dinh.

3. Phan cong can bd, cong chire, thudng truc hang ngy truc tiép nhan vin ban

gidy va thong bao cho Trung tdm d¢ lién hé giao nhan vin ban; trudng hop vang,
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phai phan cong nguoi khac thay va phai thong bao cho Trung tim vao dau gio cua
ngay lam viéc.

4. Chuyén cong van, tai liéu, hd so, két qua giai quyét TTHC vé Trung tim
theo phuong thirc chuyén truc tiép.

Piéu 9. Quy dinh vé xir Iy hd so tai Trung tAm

1. Tiép nhan ho so

a) T6 churc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét TTHC thudc B6 TTHC da duogc
UBND tinh phé duyét dua vao thuc hién tai Trung tam thi truc tiép dén lién hé, nop
ho so tai Trung tam hodc gui qua duong buu dién (thoi han nhan dwoc xac dinh theo
ddu ngay dén ciia buu dién) hodc thuc hién truc tuyén.

b) Trung tdm c6 trach nhiém s6 hoa cac ho so clia cac ca nhan c6 nhu cau giai
quyét TTHC va duoc luu gitt str dung chung (d6i véi hé so ciia cdc t6 chire phdi tw
s6 héa).

c¢) Can bo, cong chuc, khi tiép nhan hd so ¢é trach nhiém xem xét, kiém tra
tinh hop 1¢ ctia ho so:

- Truong hop ho so chua hop 1¢ thi huéng dan cu thé, diy di mot 1an bang
van ban dé t6 chirc, ca nhan bo sung, hoan chinh (hodc giti vin ban hwéng dan viéc
bé sung ho so néu hé so giri qua dwong buu dién).

- Truong hop ho so hop 1€ thi viét Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hodc
gtri Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua qua dudng buu dién (néu hé so giri qua
dwong buu dién) va cap nhat vao phan mém dién tu.

2. Giai quyét ho so

a) Déi voi ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay (ho so gidi quyét
trong ngay), khong phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua: Can bo, cong
chtrc, tham dinh, trinh Lanh dao co quan, don vi quyét dinh va tra két qua giai quyét
cho t6 chure, ca nhan.

b) DBbi véi ho so quy dinh c6 thoi gian giai quyét (h6 so gidi quyét nhiéu ngay):
Céan bo, cong chirc, 1ap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so chuyén co quan
c6 tham quyén giai quyét TTHC.

¢) Bdi v6i ho so thude tham quyén quyét dinh cia UBND tinh hodc B9, nganh
Trung uong: Can bd, cong chirc, tiép nhan hd so thyc hién quy trinh theo quy dinh

hién hanh vé giai quyét TTHC; tiép nhan lai ho so khi c6 két qua.
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d) Béi voi mot sb linh vue dam bao cac diéu kién giai quyét trén moi trudng
mang (ké cd ho so dich vu cong truc tuyén): hd so duge thyc hién giai quyét hoan
toan trén phan mém dién tir ctia Trung tam.

3. Chuyén tra két qua cho to chirc, ¢4 nhan

a) Két qua giai quyét TTHC cua Trung tdm dugc cap nhit vao phan mém dién
tlr va tra truc tiép cho t6 chirc, ca nhan hodc giri qua duong buu dién (néu ho so giki
qua dwong buu dién).

b) Déi v6i nhimg trudng hop hd so qué han giai quyét: Trung tAm thong béo cho
co quan, don vi giai quyét hd so, yéu cau day nhanh tién do thuc hién. Cac phong, co
quan, don vi giai quyét hd so phai c6 van ban xin 16i to chtrc, ca nhan va trinh bay 15 1y
do, théng bao thoi han tra két qua lan sau. Trung tim c6 vin ban gia han thoi gian giai
quyét, kém theo vin ban xin 16i chuyén van ban dén t6 chirc, c4 nhén.

4. Pdi v6i phong chuyén mén c6 TTHC véi s6 hrgng, tin suat giai quyét thap:

Trung tdm phan cong ngudi tiép nhan ho so va chuyén vé phong, chuyén mén
chiu trach nhiém giai quyét TTHC d6 tham dinh, giai quyét va tra hd so theo dung
quy dinh.

5. Thu phi va I¢ phi

Trung tAm bd trf cong chire thu phi, 18 phi tai Trung tAm; viéc chuyén tra phi,
1& phi cho cac co quan, don vi giai quyét TTHC thyc hién theo dinh ky; Trung tim
dugc hudng mot phan kinh phi trich lai tir viéc thu phi, 18 phi lién quan dén hoat
dong giai quyét TTHC theo quy dinh ctia phap luat vé thu, quan 1y, st dung phi va
1€ phi.

Piéu 10. Ché dj hop, bao cao ciia Trung tim

1. Pinh ky vao ngay 1am viéc cudi cung hang thang (hodc khi ¢é yéu cau dot
xudt), Giam d6c Trung tdm co trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhan, giai quyét
TTHC va céc van dé lién quan bao cdo UBND xa, Chu tich UBND x4 va thong bao
vé phong chuyén mén, co quan, don vi c6 TTHC giai quyét tai Trung tam.

2. Pinh ky hang thang, Trung tim hop dé danh gia két qua hoat dong. Pinh ky
06 thang hop kiém diém cong tac cua ting can bd, cong chuc, lam can ctr dé danh
gid, nhan xét héng nam.

3. Truong hop can thiét, Trung tm t6 chirc hop véi cac phong, co quan, don vi

dé xem xét, danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac phéi hop thuc hién nhiém vu.
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Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém cia cic co quan, don vi

1. Cac phong, co quan, don vi c6 trach nhiém phdi hop gidi quyét cac TTHC dam
bao thoi gian theo quy dinh; chii dong trao ddi truc tiép hodc bang van ban voi Trung
tam vé 1y do giai quyét cham hodc khong giai quyét TTHC d3 tiép nhan tai Trung tim
do Trung tAm chuyén dén; phai chu dong giai quyét cac vin dé vé quy trinh thuc hién,
thoi gian va phuong thirc van chuyén ho so, tai liéu trong toan bd qua trinh xir 1y.

2. Cac phong, co quan, don vi chu dong ra soat cac TTHC ctia minh, trén co
s0 d6 bao cao UBND xa xem xét, diéu chinh, bo sung kip thoi TTHC giai quyét tai
Trung tam theo quy dinh hién hanh.

3. Péi v6i cac TTHC thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4 thi cac
phong, co quan, don vi thuc hién theo quy ché 1am viéc ctia UBND xa.

Piéu 12. Mdi quan hé cong tac giira Trung tAim véi cac phong, co quan,
don vi ¢6 lién quan

1. Trung tdm chiu su chi dao, diéu hanh truc tiép cua Chu tich UBND xa;
Giam ddc Trung tim béo cdo, xin ¥ kién chi dao ctia Chu tich UBND xi dé giai
quyét nhitng van dé phat sinh va nhiing noi dung vuot thim quyén; to chirc trién
khai va kiém tra, d6n doc viéc thyc hién cac nhiém vu theo chi dao cia Chi tich
UBND x3 vé nhirng linh vuc thuge chirc nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Trung tdm quan hé v&i cac phong, co quan, don vi theo nguyén tic phdi
hop. Khi giai quyét nhimg van dé thudc tham quyén cta Trung tim nhung c6 lién
quan dén cac phong, co quan, don vi thi Trung tAm phai trao d6i ¥ kién bang van ban
d6i v&i cac phong, co quan, don vi do.

3. Giam dbc Trung tdm nhan xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu cua
can b, cong chtrc trong thoi gian dugc cir dén 1am viéc tai Trung tam theo Quy ché
t6 chirc, hoat dong ctia Trung tim dugc UBND xa phé duyét. Cac phong, co quan,
don vi bé tri cong chirc phdi hop véi Trung tim giai quyét trong nhitng truong hop
cong chie cta co quan, don vi dang lam viéc tai Trung tim nghi m, nghi phép, di

dao tao, boi dudng theo quy dinh.
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Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 13. Khen thuéng, ky luat

1. Khen thuong: Trung tim xay dung tiéu chuin danh gia két qua thuc hién
nhiém vu tai Trung tam. Két qua danh gia s& 1a co s& dé dé xuat cip c6 thdm quyén
khen thudng theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua, khen thudng.

2. Ky luat: Céan bg, cong chirc dugc b tri dén 1am viéc tai Trung tdm va cong
chtrc thudc Trung tAm néu vi pham Quy ché nay thi tuy theo muc d6 vi pham sé& bi
xem xét, xir 1y theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua, khen thudng.

Diéu 14. Diéu khoan thi hanh

1. T4t ca can bo, cong chuc, nguoi lao dong tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh
cong c6 trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c¢6 kho khin vudng mac,
dé nghi cac phong, co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan phan 4nh vé Trung tam Phuc

vu hanh chinh cong dé xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop./.
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