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

PHUONG BAC KAN Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 406 /QD-UBND Bdc Kan, ngay 26 thdng 8 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phdi hep giira Trung tim phuc vu hanh chinh cong
v&i cac phong chuyén moén thugoec UBND phwong Bac Kan
va cac co quan, don vi ¢ lién quan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG BAC KAN
Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

_ Can cir Nghi dinh 56 11 8/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Thu twéng Chinh phu
vé thuc hién tlgd tuc hanh chinh thep co ché mot cura, mot cua lién thong tai Bo phan
Mot cura va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cur Nghi quyét s6 14/NO-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong nhan dén
phuong Bdc Kan vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén va Trung tdm phuc vu
hanh chinh céng thuéc Uy ban nhan dan phwong Bdic Kan;

Can cu Quyet dinh s6 49/0D-UBND ngady 01/7/2025 cua Uy ban nhdn ddn
phuong Bac Kan vé viéc Quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire
ciia Trung tam Phuc vy hanh chinh céng phwong Bdc Kan;

Can cir Quyét dinh s6 99/0D-UBND ngay 10/7/2025 ciia Uy ban nhan dén
phuong Bac Kan vé viéc ban hanh Quy ché t6 chuc hoat dong cua Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong phwong Bdc Kan,

~ Theo dé nghi cia Giam déc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng phwong
Bac Kan. )
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop gitta Trung tdm
Phuc vy hanh chinh cong v6i cac phong chuyén mon thuge Uy ban nhan dan phuong
Bic Kan va cac co quan, don vi ¢6 lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh;
kiém soat thu tuc hanh chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong phuong Bac Kan.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong;
G1am dbe Trung tam Phuc vu hanh chmh cong phu:0’ng, Thu truong cac phong

Noi nhdn:

- Nhu Biéu 3 (t/h);

- Van phong UBND tinh;

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh;
- Cac sd, ban, nganh; co quan nganh doc trén dia ban tin
- Thuong truc Pang uy, HDND phuong;

- Chu tich va cac PCT UB uong; ] e .
- Luu: VT, TTPVHCCC‘}O\P/lah Dinh Huy Hoang
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QUY CHE
Phéi hop giita Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng véi cac phong chuyén
mon thuge UBND phwong l}flc Kan va cac co quan, don vi ¢ lién quan
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /ODb-UBND ngay /8/2025
ciia Chui tich UBND phwong Bac Kan)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, hinh thirc, ndi dung va trach nhiém phdi
hop gitra Trung tim Phuc vu hanh chinh cong phuong Bac Kan vai cac phong chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan (UBND) phuong Bac Kan va céac co quan, don vi ¢6 lién
quan dén viéc giai quyet tha tuc hanh chinh (TTHC); kiém soat TTHC tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong phuong Bac Kan (sau day goi tat la Trung tdm).

2. Boi tuong 4p dung

a) Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phudng Bac Kan;

b) Phong chuyén mon thuéc UBND phuong Bic Kan (sau ddy goi tdt la phong
chuyén mon) cé trach nhiém, tham quyén giai quyét TTHC tai Trung tam;

¢) Cac co quan chuyén mén cép tinh, co quan trung wong t6 chirc theo hé thdng
nganh doc tai dia phuong (Sau day goi tat la co quan, don vi);

d) UBND cé4c x&, phuong trén dia ban tinh;

e) Doanh nghiép cung uing dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép cung tng
dich vu dé thyc hién cong viéc ho tro theo hop dong dich vy, nhan vién theo hop dong
lao dong duoc ky két theo quy dinh ctia phap luat;

g) T6 chirc, ca nhan c6 yéu cau thuc hién TTHC;

h) T6 chire, ca nhan dugc thué hodc dugc Gy quyén thuc hién TTHC theo quy
dinh cua phap luat.

Picu 2. Nguyén tac phoi hop
1. Tuan tht cac quy dinh tai Quy ché ndy va cac van ban phap ludt khac c6 lién quan.

2. Viéc phéi hop phai dam bao Trung tdm lam dau mdi chu tri, phdi hop véi cac
phong chuyén mén va céc co quan, don vi trong viéc cong khai, hudng dan tiép nhan,
giai quyét va tra két qua TTHC cho t6 chirc va ca nhan. Cac phong chuyén mén va cac
co quan, don vi khong dugc tiép nhan ho so TTHC tai co quan, don vi minh doi véi
cac thu tuc da quy dinh tiép nhén va tra két qua tai Trung tam.

3. Viéc phdi hop phai chu dong, thudng xuyén, chit ch&, dam bao giai quyét
cong viéc nhanh chong, diing quy dinh, khong lam phat sinh TTHC, khong gay phién
ha cho td chitc, ca nhan thuc hién TTHC. Nang cao chat luong, hi€éu qua, tinh khach
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quan, théng nhét, dong bd véi phuong cham: “Cong khai - Minh bach - Trach nhiém -
Pung luat”. Ly sy hai 1ong cua td chirc, ¢ nhan 1am thude do, danh gia két qua to
chtrc hoat dong ctia Trung tam va két qua thuc thi cong vu ctia can bd, cong chirc, vién
chuc va nguoi lao dong.

4. Céc phong chuyén moén va cac co quan don vi thyc hién dung chirc nang,
nhiém vy, tham quyén theo quy dinh ctia phap luat. Phan dinh 16 trach nhiém ctia phong
chuyén moén, co quan, don vi va Trung tdm, trdnh dun day trach nhi¢m gitra cac co
quan, don vi va ca nhan trong giai quyét TTHC.

5. Viéc cung cap, trao d6i thong tin phai dam bao day du, chinh xéc, kip thoi khi
Trung tam c6 d€ nghi phoi hop do6i voi nhitng ndi dung ¢o6 lién quan; viéc cung cap,
quan 1y, st dung thong tin dugc thuc hién theo dung trinh ty, thu tuc quy dinh.

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

Picu 3. Hinh thirc phéi hop

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

1. Cung cap thong tin bang vin ban theo yéu cau cta co quan chu tri, co quan
phoi hop. Trong truong hop can thiét, Trung tdm va cac co quan li€én quan trao doi
thong tin qua thu dién tu.

2. T6 chuic hop dé trao ddi va di dén théng nhat d6i voi nhitng vudng mic phat
sinh trong qua trinh giai quyét TTHC cho t6 chitc, ca nhan theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong.

3. Long ghép ndi dung vao bao cao dinh ky vé két qua thyuc hién cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh, trién khai co ché mot ctra, mgt cura lién thong va thuc hién
TTHC trén moi truong dién tir trén dia ban phuong Bac Kan.

Chuong 11
NQI DUNG PHOI HQP

Pic¢u 4. Phdi hop trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mdt cira lién thong tai Trung tim

1. Hudng dan va tiép nhan hd so TTHC.

a) Trung tam 13 dau mdi thyuc hién viéc huéng din, tiép nhan hd so TTHC.

b) Viéc huéng dan va tiép nhan dugc quy dinh tai Piéu 16 va Diéu 17 Nghi dinh
s0 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé thuc hién TTHC theo co ché
mot ctra, mdt ctra lién thong tai BO phan Mot cira va Cong Dich vu cong quoc gia.

2. Chuyén hd so cho co quan chuyén mén giai quyét TTHC.

a) Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC, can bg, cong chirc, vién chirc tiép nhan
tai Trung tdm chuyén ho so dén co quan co6 tham quyén gidi quyét theo quy dinh tai
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Diéu 18 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctua Chinh phu vé thyc hién
TTHC theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai BO phan Mot cura va Céng Dich vu
cong quoc gia.

b) Nhiém vu luan chuyén hd so gidy tiép nhan tir Trung tim dén céc phong
chuyén mon va co quan, don vi xtr Iy hodc nhan két qua bang van ban giay tur cac phong
chuyén mon va co quan, don vi vé Trung tam (n€u co): 02 lan/ngay lam viéc.

- Lan 1: luc 11 gio;

- Lan 2: luc 16 gio.

Dbi vi mot sb hd so co quy trinh 03 bude xtr Iy, cac phong chuyén mén va cac
co quan, don vi can thuc hién luan chuyén ngay khi ti€ép nhan day da ho so va ho so
hop 1¢.

¢) Khi chuyén ho so va két qua giai quyét bang ban gidy tir Trung tdm dén cac
phong chuyén mén, co quan, don vi va nguoc lai: Can bd, cong chuc, vién chic tiép
nhan ho so va tiép nhan két qua giai quyét phai kiém tra s6 lugng ho so, két qua giai
quyét, tinh chinh xac va ky vao Phiéu kiém soat TTHC.

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 ctia Chinh phu vé thuc hién TTHC theo co ché mot cira, mot cira lién thong
tai B0 phan Mot ctra va Cong Dich vu cong quoc gia.

b) Sau khi nhan day du ho so dién tr dugc tiép nhan tai Trung tim chuyén dén,
cac phong chuyén mon va cac co quan, don vi uu tién thyc hién giai quyét TTHC trén
Hé thng thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo thAm quyén, khong cho hd so gidy,
chiu trach nhiém trude phap luat, Cha tich UBND phuong va Thu trudng cac co quan,
don vi vé két qua giai quyét TTHC.

¢) Quy trinh giai quyét TTHC duoc theo ddi, giam sat timg can bd, cong chirc,
vién chirc ¢ cac bude thong qua HE thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh.

d) Déi v6i ho so qua tham tra, tham dinh chua da diéu kién giai quyét, co quan
c6 tham quyén giai quyét TTHC tra lai ho so kém theo thong bao bing vin ban va néu
13 1y do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so gui
vé Trung tdm dé tra 10i cho t6 chuc, c4 nhan. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong
qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir trudng hop phéap lut chuyén
nganh c6 quy dinh cu thé vé thdi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi
nhén du ho so.

e) Trudng hop tir chdi nhan hd so, co quan giai quyét TTHC thong bao bang vin
ban néu rd 1y do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so gui vé Trung tam tra 101 cho
td chirc, c4 nhan. Thong bdo dugc nhap vao Muc tra két qua cua H¢ théng thong tin
giai quyét TTHC ctia tinh. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo
quy dinh.
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g) B6i véi hod so du kién qua han giai quyét, trong thdi han cham nhat 01 ngay
trude ngdy hét han, cac phong chuyén mon, co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét
hd so phai théng bao bang vin ban cho Trung tdm va gui van ban xin 13i t6 chuc, ca
nhan, trong d6 ghi rd 1y do quéa han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau
Phiéu xin 15i va hen lai ngdy tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thyuc hién
khong qua mot 1an.

Can ctr Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két qua, Trung tdm diéu chinh lai thoi
gian tra két qua xu 1y trén HE thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh, dong thoi g
thong bao dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tur, tin nhan, dién thoai.

4. Tra két qua

a) Sau khi d4 hoan tat viéc giai quyét TTHC, cac phong chuyén mén va céc co
quan, don vi c¢6 trach nhiém tra két qua dién tir qua Hé thong thong giai quyét TTHC
cuia tinh, dong thoi ban giao két qua giai quyét TTHC vé Trung tam dé tra cho to chic,
c4 nhan theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Truong hop dang ky nhan két
qua tryc tuyén thi thong qua Hé thong thong tin giai quyét TTHC cia tinh.

b) Can bo, cong chirc, vién chirc dugc phan cong tai Trung tdm thuc hién tra két
qua truc tiép cho t6 chtrc, c4 nhan hodc guri qua dich vy buu chinh cong ich hoac truc
tuyén (theo yéu cau cta to chirc, c4 nhan). Trudng hop ho so da giai quyét xong trude
tho1 han thi can by, cong chure, vién chure tra két qua chu dong lién hé voi t6 churc, ca
nhan dé nhan két qua sém. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trudc thoi
han quy dinh.

5. Thu phi, 1¢ phi

a) C4c phong chuyén mon va co quan, don vi cung cap day du, chinh xéac cac
khoan phi, 1€ phi ddi v6i cac TTHC cua co quan, don vi dé Trung tam thyc hién niém
yét cong khai va phdi hop véi Trung tdm dich vu tong hop phudng cong khai trén
Trang thong tin dién tir phuong; t6 chirc thu phi, 18 phi theo quy dinh hodc iy quyén
thu ho phi, 1& phi cac TTHC va chiu trach nhiém quyét toan cac khoan thu phi, 1¢ phi
TTHC 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 lam viéc cudi cung cua thang, sb tién thu phi, 1 phi tir viéc
giai quyét TTHC tai Trung tdm dugc Ngan hang nhan ty thac chuyén vao tai khoan cia
Kho bac Nha nuéc va cac co quan, don vi theo quy dinh. Trudc ngay 10 hang thang,
Ngan hang dugc uy thac cé trach nhiém cung cap cac gidy td c¢6 lién quan dén viéc thu
phi, 1& phi dé d6i chiéu, théng nhat voi phong chuyén mon va cac co quan, don vi.

6. Giai quyet TTHC d6i voi phong chuyén mon va cac co quan, don vi dang st
dung phan mém do B9, nganh Trung wong cung cap:

Cac phong chuyén mon va céc co quan, don vi di va dang sir dung phan mém
giai quyét TTHC chuyén nganh cua B, nganh Trung wong thi van tiép tuc tiép nhan
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va giai quyét hd so trén phan mém do B, nganh cung cap. Cac ndi dung khac van phai
dam bdo thyc hién theo quy trinh gidi quyét TTHC theo co ché mot ctra, mot ctra lién
thong tai Trung tam néu tai khoan 1, 2, 3, 4, 5 PBiéu nay.

Piéu 5. Phoi hop trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc dwoc cac phong
chuyén moén va cac co’ quan don vi ¢6 ngwoi dwge cir den lam vi€c tai Trung tim
(néu cd)

1. Cac phong chuyén moén va cac co quan, don vi co6 trach nhiém ctr can bo, cong
chtrc, vién chire va nguoi lao dong dén lam viée tai Trung tim (bao gdm nhan su chinh
thuc va nhan sy du phong dé thay thé khi nhan su chinh c6 viéc dot xué\t), gui cho
Trung tAm tong hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dan phudng phé duyét.

2. Trong truong hop nhan sy chinh thic vang mit, cac phong chuy@n mon va cac
co quan, don vi phai ¢6 trach nhi¢m ctir nhan su c6 té€n trong danh sach dy phong dén
lam vi¢c tai Trung tdm, dé dam bao khong lam gian doan hoat dong cia Trung tam.

3. Trung tam truc ti€p theo doi, danh gia, nhan xét viéc thuc thi nhi€ém vy, cong
vu cua can bd, cong chirc, vién chirc thudc cac cac phong chuyén mon va cac co quan,
don vi ctr dén lam vi€c tai Trung tdm dya trén 03 co sé:

a) Thir nhat: Két qua giai quyét TTHC.

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

c) Tht ba: Ban ty danh gia cua can b, cong chirc, vién chirc voi cac ndi dung:
thuc hién ndi quy, quy ché lam viéc cua Trung tdm; dao durc, van hoa giao ti€p; két qua
thuc hién viéc giai quyét TTHC; phan anh, kién nghi ctia t6 churc, ¢4 nhan.

Két qua nhan xét, danh gid cua Trung tam la co s& dé€ cac phong chuyén mon,
cac co quan, don vi xem x¢€t thuc hién cac quy dinh vé quan 1y, str dung doi voi can bo,
cong chtre, vién chuec.

4, Trung tam co quyén dé xuat béng van ban vdi cac phong chuyén mon, cac co
quan, don vi vé viéc thay thé, Xu’ ly d6i véi can bo, cong chtrc, vién chure vi pham quy
ché 1am viéc, quy trinh giai quyét hodc vin hoa giao tiép khong dap tmg duogc yéu cau
giai quyét TTHC thyc hién tai Trung tam.

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

1. Trung tdm cé trach nhiém cong khai s6 dién thoai duong diy néng, dia chi
hop thu dién tir, phan mém déanh gia.... € t6 chiic, cd nhan c6 thé dé dang phan anh,
kién nghi, khi€u nai, t6 cdo nhitng van d€ vudng mac, birc xuc khi thyc hién TTHC tai
Trung tam.

2. Sau khi nhan dugc phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua to chirc, ca nhan,
Trung tam co trach nhiém xem xét, xtr Iy hoac chuyén cho co quan c6 tham quyén xir
ly theo nguyén tac:
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a) Néu noi dung phén anh, kién nghi, khiéu nai, to cdo lién quan dén hoat dong
di€u phoi cua Trung tam thi Trung tam truc ti€p c6 van ban tra 161 cho t6 chirc, ca nhan
va bao cdo Chu tich UBND phuong két qua xir 1y.

b) Néu noi dung phan anh, kién nghi, khiéu nai, to céo lién quan dén nghiép vu
chuyén mén ctia cac phong chuyén mon, cac co quan, don vi nhu viée tiép nhén, xir 1y,
giai quyét hod so thi Trung tim sé& chuyén cho cac phong chuyén mon, cac co quan, don
vi xtr ly. Sau khi xtr 1y, cac phong chuyén mon, cac co quan, don vi cd van ban tra 101
cho t6 chirc, ca nhan va giri 01 ban dén Trung tdm dé theo ddi, tong hop, bao cdo Chu
tich UBND phuong.

3. Pbi véi phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh, Trung tim chiju trach
nhiém tong hop, nghién ciru, dé xuit phuong 4an, tham muu béo cdo Chii tich UBND
phuong va cac co quan ¢ lién quan dé xem xét, giai quyét theo quy dinh phap luat.

Picu 7. Phdi hop trong xir Iy mot s6 viedng mic phat sinh khi giai quyét thi
tuc hanh chinh

1. Trong qua trinh tiép nhan ho so, néu thi tuc con vudng mac, chua rd rang thi
Trung tam phai trao d61 ngay véi cac phong chuyén mon, cac co quan, don vi dé thong
nhat trudc khi nhan ho so hodc huéng dan chi tiét khac.

2. Trudong hop cac TTHC tiép nhan c6 tinh chéat phuc tap, can c6 su phdi hop
tham gia ctia nhiéu co quan, don vi dé hoan thién ho so hop 1€ thi Trung tam chu tri dé
Xuat cac co quan c6 lién quan hop dé théng nhat vé phuong an giai quyét.

3. Trudng hop ho so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong trong qué trinh giai quyét
TTHC thi co quan, t6 chtrc, c4 nhan lién quan c6 trach nhiém phdi hop véi t6 chirc, ca
nhan c6 hd so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong va co quan, td chirc co tham quyén
dé khic phuc hau qua va chju moi chi phi phat sinh trong viéc xin cép lai hd so.

Chuong 111
TRACH NHIEM THUC HIEN

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

Cong khai day du, kip thoi tai tru s¢ Trung tdm va phdi hop voi Trung tdm dich
vu tong hop phudng ding cong khai trén Trang thong tin dién tir phudng. Cac ndi dung
TTHC duoc cong khai thong tin theo quy dinh ctia phap luét vé kiém soat TTHC. Viéc
niém yét phai dam bao chinh xac, ro rang, tao thuén loi cho td churc, ca nhan tiép can
tim hiéu va thyc hién TTHC.

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

a) Trung tdm bé tri du ghé ngdi chd, ban dé viét danh cho t6 chirc, ca nhan dén
giao dich, bd tri khu vue cung cép thong tin TTHC, khu vuc dat cac trang thiét bi dién
ttr cho tO chirc, c4 nhan sir dung nhu: may tra ctru thong tin, tinh trang giai quyét hd
so; may lay s6 xép hang ty dong; ciing nhu cung cép cac dich vu can thiét khac nhu:



pho td, scan, in an tai liu....

b) Chd ngdi lam viée cua can bd, cong chire, vién chire tiép nhan va tra két qua
tai Trung tim duoc bd tri khoa hoc. Trung tim dam bao cung cap ddy du trang thiét bi,
van phong pham cho can bd, cong chirc ctia Trung tim. Co quan, don vi tu cung cip
day du, kip thoi trang thiét bi, vin phong pham va cac diéu kién 1am viéc can thiét cho
can bo, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong dugc cir dén 1am viéc tai Trung tam.

¢) Trung tdm phdi hop vdi cac co quan lién quan, nghién ctru dé xuat Chu tich
UBND phudng nang cip co sé vat chat, ha ting thiét bi cong nghé thong tin tai Trung
tam, tao moi diéu kién thuan loi cho cén b, cong chtc, vién chuic, nguoi lao dong thuc
thi nhiém vu cling nhu t6 chtrc, ca nhan dén giao dich.

3. Ung dung cong nghé thong tin tai Trung tAm

a) Phéi hop véi co quan, don vi ¢ ¢6 lién quan nhanh chéng xir 1y hodc béo cao
nhanh cho co quan, don vi khi xay ra su ¢0 ¢6 lién quan dén H¢ thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh, dam bao cong viéc giai quyét TTHC tai Trung tim khong bi gian doan.

b) Nang cép, phat trién cac phan mém tng dung cong nghé thong tin tai Trung
tAm ngay cang hoan thién, tién ich hon, mang lai chét luong, hiéu qua giai quyét cong
viéc cao hon.

C) Phéi hop vai cac s@, ban, nganh tinh va co quan, don vi ¢6 lién quan thuc hién
két noi, tich hop, chia sé dir liéu gitta cac hé thong chuyén nganh véi Hé thong thong
tin gidi quyét TTHC cua tinh.

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

Trung tam bd tri nhan sy huong dan t6 chirc, c4 nhan thuc hién thao tac léy s6 tu
dong, tra ctru thong tin, hudng dan vi tri cac quiy tiép nhan ho so, dang ky nhéan két
qua qua dich vu buu chinh cong ich, huéng dan nop ho so truc tuyén ... dé tao moi diéu
kién thuan loi nhét cho t6 chtrc, ca nhan khi thyc hién TTHC tai Trung tim.

5. Chu tri, ph6i hop véi cac phong chuyén mon, cic co quan, don vi trong viéc
t6 chirc nhan ho so, tra két qua va kiém soat TTHC.

a) T chuc quan 1y viéc tiép nhéan hd so TTHC cua t6 churc, ca nhan; thuc hién
s6 hoa hd so, chuyén phong chuyén mén va cac co quan, don vi giai quyét va tra két
qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.

b) Trung tam thuong xuyén ra soat, cap nhat kip thoi cac quy dinh mdi, cac quy
dinh dugc diéu chinh, bo sung vé TTHC dé niém yét tai Trung tdm va phdi hop voi
Trung tdm dich vu tong hop phudng cip nhat trén Trang thong tin dién tir phudng.

¢) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu, quyén han duogc giao tai Quyét dinh sb
49/QD-UBND ngay 01/7/2025 cia UBND phuong Bic Kan vé viéc Quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cu to chire cta Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
phuong Bac Kan.

6. Giam sat, don doc tién do giai quyét TTHC.
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a) Trung tdm chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, dén déc viéc giai quyét va tra
két qua ctia cac co quan, don vi lién quan theo diing quy trinh dugc phé duyét; yéu cau
co quan c6 tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét TTHC cho to
chtrc, ca nhan; don déc cac co quan, don vi xir Iy cac hd so dén hodc qua han giai quyét.

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

7. Thuc hién ché do, chinh sach

a) Trung tdm tham muu cho UBND phuong ban hanh van ban cir can bg, cong
chtrc, vién churc, nguoi lao dong tham gia day du cac hoi nghi tdp huan, boi dudng vé
chuyén mon nghiép vy, cong ngh¢ thong tin va van héa tng xu,... do co quan cap trén
t6 chuc.

b) Thudng xuyén theo ddi, tong hop bao cdo va dé xuat Chu tich UBND phuong
khen thudng dinh ky hodc dot xuat cho céac tap thé, ca nhan co6 thanh tich xuat sac trong
thuc thi nhi€ém vu tai Trung tam.

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

1. DBbi véi viée giai quyét TTHC

a) Lanh dao cac phong chuyén moén chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND
phuong veé két qua giai quyét TTHC tai Trung tdm; Thu trudng cac co quan, don vi co
lién quan dén vi¢c giai quyét TTHC tu chiu trach nhiém vé két qua giai quyet TTHC
thudc tham quyén giai quyét ctia don vi minh.

b) Can b, cong chirc, vién chirc cua cac phong chuyén moén, co quan, don vi
dugc cir dén lam viée tai Trung tAm phai dung tiéu chuin theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu vé thuc hién
TTHC theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai BO phan Mot ctra va Céng Dich vu
cong qudc gia. Can bd, cong chirc, vién chirc 1am viéc tai Trung tdm phai c6 kha ning
xem xét, kiém tra, phan loai ho so hodc huéng dan td chirc, ca nhan hoan thién ho so
va thuc hién TTHC theo dung quy dinh phap ludt theo nguyén tic hudng dan day du
01 1an dbi v6i mdi tha tuc. Nghiém cim ty ¥ yéu cau to chirc, ca nhan bd sung cac hd
s0, gidy to ngoai quy dinh ddi vdi TTHC da dugc phé duyét va niém yét.

¢) Theo ddi, chi dao can bo, cong chirce, vién chirc thude thim quyén quan 1y thuc
hién ti€p nhan, xu ly, tra két qua TTHC theo ding quy dinh cua phap luat va quy trinh
giai quyét tai Trung tdm da duoc Chi tich UBND tinh phé duyét.

d) Cac phong chuyén mén, cic co quan, don vi thuong xuyén theo ddi, kiém tra
tinh hinh tiép nhan, giai quyét TTHC cta can bo, cong chic, vién chic 1am viée tai
Trung tam kip thot phat hién, phan anh nhu‘ng quy dinh khong phu hop, khoé khan,
Vu’O'ng mac trong viéc g1a1 quyét TTHC dé kip thoi diéu chinh hodc dé xuét co quan c6
tham quyén xem xét, diéu chinh va cé giai phap nang cao chat luong, hiéu qua giai
quyét TTHC thudce linh vuc phu trach.

e) Chi dao can b9, cong chtrc, vién chirc dugc giao nhiém vu giai quyét TTHC,
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phai thudng xuyén thuc hién kiém tra, cap nhat tién do giai quyét timg hd so cu thé
trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC cua tinh.

g) Cac phong chuyén moén thugc UBND phuong thuong xuyén theo doi, giam
sat, don doc can bo, cong chuc, vién chure dugc giao nhiém vu giai quyét TTHC xtr ly
cac ho so dén hodc qua han giai quyét va thuc hién giai trinh noi dung hé so giai quyét
qua han (néu c6) gtri vé Trung tdm phuc vy hanh chinh céng phudng dé tong hop, bao
c40 co quan c6 thim quyén theo quy dinh.

h) Chu dong thuc hién ra soat don gian héa TTHC hoic kién nghi, dé xuat cap
c6 tham quyén quyét dinh stra o1, bo sung, thay thé, bai bo cac TTHC khong con phu hop.

i) Phéi hop xdy dung quy trinh giai quyét TTHC dam bao phu hop, théng nhét
va hi¢u qua.
2. Trach nhiém trong cong tac thu phi

a) Cac phong chuyén mon, cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém thong bao, cap
nhat muc phi, 1€ phi cua cdc TTHC dugc ti€p nhan va gidi quyét tai Trung tam bang
van ban dé Trung tdm kip thoi ni€m yét va thyc hién thu phi, 1€ phi theo quy dinh.

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

3. B tri, quan ly can bo, cong chuc, vién chirc dugc cur dén lam viéc tai
Trung tam.

a) Thuc hién ctr can bd, cong chirc, vién chirc dén lam viéc tai Trung tam dé
huéng dan, tiép nhan va tra két qua TTHC thudc pham vi giai quyét cua don vi va chiu
trach nhiém toan bd qua trinh giai quyét, két qua giai quyét TTHC thudc pham vi trach
nhiém ctia minh tir khi can bg, cong chirc, vién chirc do6 dén 1am viéc tai Trung tam.

b) Truong hop can bd, cong chirc, vién chirc dugc cir dén 1am viée tai Trung tAm
nhung qua theo doi, ddnh gid ctia Trung tdm khong hoan thanh nhiém vu hodc nhan
duogc két qua danh gia mirc do hai long thap, thi Lanh dao cac phong chuyén mén, Thi
trudng cac co quan, don vi phai kip thoi cir can bd, cong chire, vién chire khéc thay thé
dé dam bao hoan thanh nhiém vu duoc giao.

¢) C6 trach nhiém thong béo bang van ban cho Trung tim trudc khi can bo, cdng
chtrc, vién chire 1am viée tai Trung tAm nghi phép, nghi ché do, duoc cir di dao tao, boi
dudng theo quy dinh, dong thdi cir can bd, cong chirc, vién chirc dy phong thay thé
dam bao khong lam gian doan viéc giai quyét TTHC tai Trung tAm.

d) Chu tri danh gia, phan loai can bg, cong chirc, vién chitc hang nam trén co s
thong bao danh gia nhan xét ciia Giam ddc Trung tAm ddi v6i can bo, cong chirc, vién
chuc thyc hién TTHC, 18 16i, thai do 1am viéc trong thoi gian lam viéc tai Trung tim
theo dung Quy ché nay, ndi quy 1am viéc va cac quy dinh phap luat khac c6 lién quan.

e) Can bd, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong dugce cir dén lam viéce tai
Trung tdm co6 trach nhi€ém nhan ban giao cong viéc, tai san, trang thiét bi, co s¢ vat chat
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tai Trung tdm va c6 trach nhiém bao quan, quan 1y stir dung c¢6 hi€u qua trong thoi gian
thuc hién nhiém vu duogc giao.

Piéu 10. Trach nhiém ciia phong Vin hos - Xa héi

1. Phéi hop véi Trung tim va cc co quan, don vi ¢ lién quan trong tham muu
day manh tmg dung cong nghé thong tin trong giai quyét TTHC theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu vé thyc hién TTHC theo co
ché mot ctra, mot cira lién thong tai BO phan Mot ctra va Céng Dich vu cong quéc gia.

2. Phéi hop xir Iy va bao cdo nhanh cho cc co quan, don vi khi xay ra sy ¢b co
lién quan H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC cua tinh.
) Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 11. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong t6 chtc trién khai thuc hién Quy ché nay;
theo doi, don doc, ki€ém tra vi¢c thuc hién Quy ché dung theo quy dinh.

2. Giam déc Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong; Lanh dao cac phong chuyén
mon chiu trach nhiém trude Chu tich UBND phuong trong viée phdi hop giai quyét
TTHC tai Trung tam; Thu trudng cic co quan, don vi chiu trach nhiém veé két qua giai
quyét TTHC thudc tham quyén giai quyét cia co quan, don vi minh.

3. Trudng hop cac vin ban quy pham phép luat dan chiéu tai Quy ché nay duoc
stra doi1, bo sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban méi ban hanh.

4. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 kho khin vudng mac
hodc phat hién nhiing quy dinh chua phi hop, dé nghi phan anh vé Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong phuong Bic Kan dé tong hop, bao cio UBND phuong xem xét diéu
chinh, b6 sung cho phu hop./.
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UBND PHUONG BACKAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HCC Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: ITTPVHCC Bdc Kan, ngay ~ thang  ndam 20...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Trung tdm Phuc vu hanh chinhcéng .....................

TIEP NNAN NG SO CUA....voveveeeeeee ettt
DA CNI: e e
S6 dién thoai: ......ooeevveveneeinnn.. Emaili....c.cooiiiiiiiieieeieeeeeeeee
NOI dUNG YBU CAU GIAT QUYL ...
Thanh phan hd so nop gom:
L
2 et aaeare s
K F S
Ao e
S6 lwong hd so............ (b0)
Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la:............ ngay
Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phut, ngay ... thang ...nim
Thoi gian tra két qua giai quyét hod so:... gio.... phut, ngdy....thang....nAm
Ping ky nhan két qua tai:...............
Va0 Sb theo ddi hd so, Quyen sb:..................... S thartu.........
NGUOI NOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)
(Chaz ky sé ciia Nguoi tiep nhdn ho so néu 1a
biéu mau dién tir)
Ghi chu:

- Truong hop chira thiét ldp dwoc Hé thong thdng tin mgt cua dien tu, Gidy tiép nhdn va hen tra két
qua duoc lap thanh 2 lién; mét lién giao cho té chirc, ca nhan nop ho so trong trirong hop nop truc
tiép, nép qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyet dinh sé 45/2016/0D-TTg; mét lién chuyén kém
theo Phiéu kiém soat qua trinh gigi quyét hé so va dwoc lwu tai Trung tAm Phuc v hanh chinh
cong/Bg phdn Mgt cua;

- T6 chic, c& nhan co thé dang ky nhdn két qud tai Bé phdn Mgt ciza hodc tai nha (tru sé té chirc)
qua dich vu buu chinh.
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UBND PHUONG BACKAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HCC Doc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: /HDHS Bdc Kan,ngdy ~ thang  nam 20...

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CULAL vttt eeeeeeeeee et eeeeeeeet ettt esese s et et e eeeses et et s eees et es et e eeeset et et eeseeeeeseeeeeeee,
NOi dung yeu CAu GIai QUYEE: ... eveeeee et
DA Chi: oo
SO didn thoai: ..., Email: ...

Yéu cau hoan thién ho so gom nhiing ndi dung sau:

L —————

2
Sttt
Ao

LY 0 et
Trong qué trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudéng mac, Ong/Ba lién hé vdi .........
.......................... s diénthoai ............................ d& duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ré ho tén)
(Chir ky s6 cua Nguoi hudng dan néu la bieu
mau dién tir)
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UBND PHUONG BAC KAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HCC Péc 1ap - Tw do - Hanh phc

S6:  /TTPVHCC Bdac Kan, ngdy  thang  ndm 20...
PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong phuong Bic Kan
TIEP NNAN NG SO CUAL ..o

1) N ¢ 1) L

NOI dUNG YBU CAU GIAT QUYEL: .o

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong théng bao khéng tiép nhan, giai
quyét hd so nay véi ly do cy thé nhu sau:

................................................................................................

................................................................................................

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

L Ghi cht: Trwong hop chiea thiét \dp dwoc Hé théng thdng tin mét ciea dién tir, Phiéu duoc Iap thanh 2 lién; mat lién
giao cho té chirc, c& nhan nép hé so trong trirong hop nép truc tiép, nép qua dich vu bueu chinh cong ich theo Quyét
dinh 86 45/2016/0D-TTg; Mt lién dweoe heu tai
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UBND PHUONG BAC KAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG .......... Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé:  IPXL-..... Bac Kan,ngdy  thang  nam 20...

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

KN QUL oo

Ngay ... thang ... nam ....... , (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé
nghi giai quyét tha tuc hanh chinh (tén tha tuc hanh chinh) cua Ong/B&/Té chirc); ma
6. ........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ..... gio..., ngdy....thang...ndm...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyét hd so cua
Ong/Ba/T6 chic dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va tra két
qua/Bién nhan ho so. Ly do:...

Sy cham tré nay di gay phién ha, tén kém chi phi, céng suc cua Ong/Ba/To
chuec.

(tén co quan, don vi) xin 16i Ong/Ba/To chic va sé tra két qua giai quyét ho so
cho Ong/B&/T6 chuc vao ngay ... thang ... nam ......

Mong nhan dugc sy thong cam caa Ong/Ba/To chire vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi rd ho tén)
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UBND PHUONG BAC KAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HCC Dgc 1ap - Tw do - Hanh phc

Sé: ITTPVHCC Bdic Kgn,ngdy  thang  nam 20...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
IMIE SO N0 SOT vt
Co quan (bd phan) Gial QUYEL NO SO . ...vveeee e
Co quan phdi hop Gial QUYEE NG SO . ...veeeee et

THOI GIAN GIAO, | KET QUA GIAI QUYETHO SO | GHI

TEN CO QUAN NHAN HO SO (Truoc han/ding han/qua han) CHU
1. Giao: Trung tdm Phuc vu hanh | gig .. phat, ngay ...
chinh cong thang ... nam
2.Nhan: ................ Ngwoi [ Ngwoi nhan
........................... giao
...... gio ... phat, ngay ...
1. Giao: ......... thang -+ DAM....
Ngwoi | Ngwoi nhan
2. Nhan: ......... giao
1.Giao: .............. glé,"' phut,vngay
thang ... nam
. Nguwoi [ Nguwdi nhan
2. Nhan: ............. giao
1.Giao: ............... .. gi&r ... phiit, ngay ...
thang ... nam
2. Nhan: .
Trung tdm Phuc vy hanh 1\2%:? Ngudi nhan

chinh céng

Ghi chu:
- Trudng hop hd so duoc Chuyén qua dich vy buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD
-TTg thi thoi gian giao, nhan hd so va viéc ky nhan thé hién trong héa don cia co quan Buu chinh;
- Két qua giai quyet hd so do bén nhan nhap thdng tin/ ghi khi nhan ban giao ho so.
- Trudng hop Hé thdng thdng tin mot cira dién tir chua van hanh, ngudi giao va ngudi nhan phai
ky va ghi r ho tén. Khi Hé thdng théng tin mot cira dién tir da van hanh, viéc luu vét duoc thuc hién
tu dong va thé hién trén mau phiéu dién ta.
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