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

XA CO LE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 41/QP-UBND C6 Lé, ngay 02 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong cia
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa C6 L&, tinh Ninh Binh

UY BAN NHAN DAN XA CO LE

Cdn cir Ludt Té chike chz’nh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cui Nghi quyet 56 1 (674/NO-UBTVQH15 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
thuong vu Quoc héi vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh cdp xd cia tinh Ninh
Binh nam 2025,

Cdn cie Nghi dinh s6 45/2020/NB-CP ngay 08/4/2020 cia Chinh ph vé thie
hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu; Nghi dinh 56 42/2022/ND-CP
ngay 24/6/2022 cua Chinh phu quy dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vu cong
truc tuyen cua co quan nha nudc trén moi truong mang;

Cdn cik Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé
thue hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bé phan
M6t civa va Cong dich vu céng quoc gia;

Can cir Thong tw 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 cua Van phong Chinh
phii quy dinh ngi dung va bién phdp thi hanh trong sé héa hé so, két qua gidi quyét
thu tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén moéi truong dién twr do Van
phong Chinh phu ban hanh;

Cén cir Nghi quyét sé6 01/NOQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia HPND xd C6 Lé
vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
thudc Uy ban nhén ddn xé Cé Lé. tinh Ninh Binh.

Theo d@é nghi ciia Gidm déc Trung tém Phuc vu hanh chinh céng xi Co Lé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy ché hoat dong ciia Trung
tam Phuc vu honh chinh céng xa Cé Lé, tinh Ninh Binh”

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

Chénh Vian phong HDND-UBND x4, Giam doc Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong; Thu truéng céc co quan, don vi lién quan va can by, cong chirc lam
viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng xa C6 L& c6 trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BA’N NHAN DAN

- UBND tinh Ninh Binh;

- S& Nbi vu; S6 KH&CN; S& Tu phap;
- Thuong truc Dang uy;

- Lanh dao HDND, UBND x4;

- Cac ban, phong, doan thé xa;

- Nhu Diéu 2; ; _,,,,.A 52
- Luu: VT. o g
. Vi Manh Cuong




AN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
D L¥ Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE

(Ban hanh kem theo Quyet dznh s6 41/Q0D-UBND
ngay 02/7/2025 UBND xé Cé Lé)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi didu chinh: Quy ché nay quy dinh v& nguyén téc, 1 16i lam viéc,
ché dg trach nhiém cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa C6 L€, cac co quan,
to chuc, cé nhan va don vi ¢ lién quan dén viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Co6 Lé (sau day goi tat 1a Trung tam).
2. Pbi tuong ap dung, gorn Céc to churc, cd nhén va cac co quan quan ly nha

nudc c6 trach nhiém, thim quyén giai quyét cac thu tuc hanh chinh (sau day goi
chung 1a co quan chirc nang) thuc hién tai Trung tam.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

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

1. Thu tuc hanh chinh 1a trinh tu, péch th}'rc thuc hién, }36 SO va yé,u cau, diéu
kién do co quan nha nudc, nguoi co tham quyén quy dinh d€ giai quyet mot cong
viéc cu theé lién quan dén to churc, cd nhan,

2. Trinh tu thuc hién 1a th tu cac budc tién hanh cia Q6i tuong va co quan thuc
hién thu tuc hanh chinh trong giéi quyéet mot cong viéc cu thé cho t6 churc, ca nhan.

3.Hd so la nhing loai gidy to ma d6i tuong thuc hién thu tuc hanh chinh cén
phai ndp hodc xuét trinh cho co quan, t6 chirc ¢6 thdm quyen giai quyét thu tuc hanh
chinh trudce khi co quan thue hién thu tuc hanh chinh giai quyét mot cong viéc cu
thé cho t0 churc, ca nhan.

4. Hd so hop 16 1a hd s0' co du gidy to theo quy dinh ctia phép luat va noi dung
cac gidy to do dugc ké khai day du theo quy dinh cua phép luat.

5. Ho so khong hop 18 14 hd so khong c6 du gidy to hop phap, hoic di nhung
ndi dung khong dugc khai dung, khai du theo quy dinh cta phap luat va quy dinh
ve 1€ phi (néu co).

6. Ho so khong thudc pham vi giai quyét 12 hd so khéng thudc tham quyén
giai quyét, bao gom:

a) Thu tyc hanh chinh khéng thugc tham quyen giai quyét hogc lién thong

giai quyét cia Uy ban nhan dan cép tinh, Chu tich Uy ban nhén dén cép tinh, cac co
quan chuyén mén thugc Uy ban nhén dén cap tinh.
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b) Thu tuc hanh chinh khéng thugc thim quyen giai quyét hogc lién thong
giai quyét ctia Uy ban nhan dén cép x4, Chu tich Uy ban nhan dén cép x4, céc co
quan chuyén mén thugc Uy ban nhén dan cép x4 trén dia ban tinh.

¢) Thu tuc hanh chinh khéng thue thim quyen giai quyét hodc lién thong
giai quyét ctia cac co quan duoc td chirc theo hé thdng nganh doc tai tinh.

d) Thu tuc hanh chinh thuge thim quyén giai quyét cta cac bd, nganh khong
giao cho tinh tiép nhén.

7. Hé théng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh tinh la hé théng nghiép
vu 6 chirc nang tiép nhan, giai quyét, theo dai tinh hinh t1ep nhén, giai quyet két
qué giai quyét thu tuc hanh chinh cta céc co quan, don vi truc thudc; két nbi, tich
hop, chia sé dit liéu véi Cong Dich vu cong quéc gia dé cung cip va thuc hién céc
dich vu coéng truc tuyén.

8. Ngay lam viéc: Ngay lam viéc 1a cac ngdy trong tudn tir thir hai dén thar
sau, trir nhitng ngay nghi theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Trung tam la dau méi tap trung dé céc co quan, don vi bd tri cdng chue,
vién chirc dn thuc hién viée giai quyét tha tuc hanh chinh lién quan dén t6 churc,

ca nhan. Trung tdm khong thay mit cic co quan, don vi dé giai quyét thu tuc hanh
chinh cua t6 chirc, ca nhan.

2. Toan b qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, Trung tm va céc co quan
chire nang phai chu dong phdi hop chét ché&, thuc hién nghiém tic quy trinh, bao
dam cho cac t chirc, ¢4 nhan c6 nhu cdu giai quyét thu tuc hanh chinh trong danh
muc tht tuc hanh chinh dd quy dinh thuc hién tai Trung tdm chi dén 1am viéc tai
mdt dia chi 13 Trung tdm dé duoc giai quyét cac thi tuc hanh chinh; céc co quan
churc nang khong dugce tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh tai co quan minh dbi véi
cac thu tuc da quy dinh tiép nhén tai Trung tam.

3. Cong chuc, vién chirc cua cac co quan, don vi dugce cap tai khoan (account)
dé truy cap Hé thdng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh tinh, c6 trach nhiém
nghlem tac tuén thu quy trinh va huéng dan st dung ctia Hé thng, cap nhat day du
cac ndi dung vao phan mém theo yéu cau dit ra. Trong truong hop xay ra su c6 k¥
thuét dan dén viéc Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh ngung hoat
dong, nguoi co6 trach nhiém cép nhat thong tin tam thoi ghi nhan viéc xir ly bang
cac phuong ti€n khac (ghi nhéan bang gidy to hodc trén tép vén ban, ...) va cap nhat
céc thong tin da xir Iy vao hé théng ngay sau khi su ¢b k¥ thuat duoc khéc phuc.

4. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu cdéng chirc, vién chte va nguoi lam
viéc tai Trung tdm c6 thai d6 hoa nha, an can, lich sy, nghiém tic trong giao tlep
v6i td chirc, ca nhan; khéng gdy phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc c6 cac hanh vi
vi pham khéc d6i véi td chirc, ca nhan. Néu vi pham, tiy theo muc do sé& bi xir ly
theo quy dinh.

5. Cong chtrc, vién chirc va nguoi lam viéc tai Trung tdm c6 sang kién, giai phap
nang cao hiéu qua cong tac dugc xem xét khen thudng va dé bat theo quy dinh.



Dicu 4. Ché 6 lam viée

1. Viéc quan ly, diéu hanh céng viéc hang ngdy tai Trung tdm thyc hién theo
ché d6 tha trudng. Gidm ddc phu trach, didu hanh tat ca cac hoat dong cia Trung
tdm va phy trach nhiig cong tac trong tam. Pho Giam doc phu trach nhiing linh
vuc cong tac dugc Gidm dbc phan cong, truc tiép giai quyet cac cong viéc phat sinh,
bao cao Giam dbc thong qua hop giao ban hozc d6t xuat khi can thiét.

- Bbi véi nhimng vén dé duoc phan cong phu trach c6 lién quan dén ndi dung
chuyén mén, méi phat sinh ma chua c6 chu truong, ké hoach, kh6 khan trong ap
dung phép luét, Ph6 Giam déc chu dong béo cao thong nhat huéng giai quyét voi
Giam dbc.

- Trong truong hop Giam doc truc tlep yéu cau cong chic, vién chue, nguoi
lam viéc tai Trung tam giai quyét cong viéc thudc pham vi thdm quyén ctia Pho
Giam ddc, yéu cau d6 duoc thuc hién nhung cdng chirc, vién chire, nguoi lam viée
tai Trung tam do6 phai bao cdo cho Phé Gidm déc phu trach biét.

2. Cong chirc, vién chirc va nguoi lam viéc tai Trung tdm phai thyc hién ding
chirc trach, nhiém vu dugc giao.

3. Cong chuec, viéc chuc va ngum lam viéc duoc cir dén lam viéc tai Trung
tAm phai thuong tryc tai noi lam viéc theo thoi gian quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5
ctia Quy ché nay, truong hop di cong tac hodc co ly do vang thi phai bao cio véi
thd trudng don vi cir minh dén 1am viée tai Trung tm dé ctr nguoi khac thay, dong
thoi bao cao Giam dbc Trung tim biét.

4. Trong gi® lam viéc hanh chinh, cong chirc, vién chirc va nguoi lam viéc
tai Trung tam phai méc d6 cong s& sang trong, lich su, deo thé cong chue, vién chirc
dé thuan tién trong giao dich cong tac; trong giao tiép va giai quyét cong viéc phai

thuc hién ding quy dinh vé vin héa giao tiép & cong sé, khdng duoc gay phién ha,
sach nhiéu.

5. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tam phal bb tri vao thoi diém phu
hop, khong dugc dé anh huéng dén giai quyét cong viéc clia cac t chirc, c4 nhan
va c4c co quan chirc ndng, don vi lién quan trong gio hanh chinh.

Piéu 5. Thoi gian lam viée
1. Trung tam :cié'p nhan va tra két qua vao tit ca cac ngdy lam viéc, tir tht hai
dén thtr sdu hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh).
* Thoi gian tiép cong dan, t6 chic:
- Budi sang: Tir 08 gid 00 phat dén 12 gio 00 phut.
- Budi chidu: Tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut.
2. Thoi gian giai quyet thd tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tam la thoi gian

lam viéc do cap tham quyén quy dinh (khong ké ngay nghi theo quy dinh) va duoc
tinh ké tir ngay tiép theo sau ngay nhan du hd so hop 1é.
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CHUONG II
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH

Piéu 6. Cac thi tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tam

Thuc hién tiép ghefm thu tuc hénh chinh khéng phu thudc vao dia giéi hanh
chinh trong pham vi cap tinh, bao gom:

a) Thu tuc hanh chinh thuge tham quyen giai quyét hodc lién thong giai quyét
ctia Uy ban nhéan dén cép tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh, cic co quan
chuyén mén thude Uy ban nhan dén cp tinh.

b) Thu tuc hanh chinh thuge thdm quyén giai quyet hoic lién thong giai quyét
ctia Uy ban nhan dan cép x4, Chu tich Uy ban nhan dan cip x4, cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban tinh.

¢) Thu tyc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét hoic lién thong giai quyét
cua céc co quan dugc td chuc theo hé thong nganh doc tai dia phuong.

d) Thu tuc hanh chinh thuc thAm quyén giai quyét cua cac bd, nganh giao
cho dia phuong tiép nhan.

Piéu 7. Nhitng hanh vi khong dwoe lam trong giai quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tam

1. Cong chire, vién chic, ngucn lam viéc duoc giao nhiém vu huéng dan, tiép

nhan ho so, g1a1 quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh khéng duogc thuc
hién cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhiéu, gay phién ha, khé khin cho t6 chirc, ca nhan thuc
hién thud tuc hanh chinh.

b),Cén trd td chitc, ca nhan lya chon hinh thirc ndp hd so, nhan, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phép luét.

c) Can tré hodc ngan chén trai phép qua trinh truyén, guri, nhan dit lidu dién

tur; thay d6i, x6a, hily, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic toan
b6 ndi dung dir liéu thuc hién thu tuc hanh chinh.

d) Tiét 16 théng tin vé hd so, tai liéu, dit liéu c4 nhan va cac thong tin lién
quan dén bi mat ctia td chirc, c4 nhan hoic sir dung thong tin d6 dé truc loi.

d) Tu chdi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyet thu tuc hanh chinh hodc tu
y yéu cau bd sung hd so, gidy to, nop cac chi phi ngoai quy dinh cta phap luat.

e) Truc tiép giao dich, yéu cau td chirc, ca nhan bd sung, hoan thién hd so
khéng thong qua Trung tam, trir trudng hop phép ludt c6 quy dinh khéc.

g) Bun day trach nhiém, thiéu hop tac, thleu cdng bang, khong khach quan,
khong dung phap luat trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

h) Ung x, giao tlep khong phu hop v6i quy ché van hoa cong sé.

i) Yéu cau cung cip lai thong tin, gidy to, tai liéu dién ttr hodc tai liéu da duoc
sd hoa co gia tri phap ly theo quy dinh phap luét, duoc két ndi, chia sé dit liéu trong
qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh, trir truong hop st dung cho muc
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dich xac minh, thdm tra lai tinh x4c thuc cta thong tin, gidy to, tai liéu da dugc sb
hoa.

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hi€n cong vu.

2. T chirc, cé4 nhéan c¢6 yéu ciu giai quyét thu tuc hanh chinh khéng duoc thuc
hién cac hanh vi sau day:

a) ’Gian 14n, mao nhén, chiém doat, st dung trai phép hd so, tai lidu, két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh.

b) Can trd viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chtc, c4 nhan.

¢) Dung céc thi doan khéc dé lira dbi, hdi 16 can bd, cong chirc, vién chire,
nhan vién trong qué trinh giai quyeét thu tuc hanh chinh.

d) Vu khdng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh ngudi khac dé
t6 cdo sai sy that, khéng cé cin cir, khong c6 chimg ctr chimg minh hanh vi vi pham

phép luét cua can bg, cdng chue, vién chire, co quan co tham quyén giai quyét trong
hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh.

d) Xtc pham uy tin ctia co quan c6 thdm quyén; dung vii luc, de doa dung vl
lyc, xtic pham danh dy, nhan pham ctia can by, cong chuc, vién chirc, nhan vién, co
quan ¢4 thAm quyen giai quyét trong qué trinh huéng dan, tiép nhén, giai quyét va
tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

e) Nhén xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong ding phép lut, khéng dung thuc té vai viée thue hién nhi€ém vu cta céan bo,
cdng chirc, vién chuc, nhan vién, co quan c6 thim quyen giai quyét trong qua trinh
huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

g) Cac hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cia phéap luét.

3. Doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh c6ng ich, doanh nghiép cung
ung dich vu dé thuc hién cong viéc ho trg, to chirc, cd nhan dugc thué hoac dugc uy
quyén thuc hién tht tuc hanh chinh khéng dugc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Can tr& qué trinh thuc hién, giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Lira dbi can bd, cong chirc, vién chirc, co quan cé thdm quyén, t6 chic,
nguoi thué, ngudi Gy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu, dit liu ca nhan va céc théng tin lién
quan dén bi mét cta to chirc, ca nhan hoac st dung thong tin do dé truc lgi;

d) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 8. Quyén va trach nhiém ciia to chirc, ca nhan thye hién thi tuc
hanh chinh

1. Quyén

a) Pugc hudng dan 1ap hd so, ndp hd so, nhan Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua.

b) Tir chdi thuc hién nhiing yéu cau khong dugc quy dinh trong vin ban quy
pham phép luat quy dinh tha tuc hanh chinh.
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c¢) Phan anh, kién nghi vdi cac co quan co thdm quyén vé su khong can thiét,
tinh khong hop ly va khdng hop phap cua tha tuc hanh chinh.

d) Phan énh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o cén b, cong chirc, vién chirc, nhan
vién khi c6 can cur, chimg ctr ching minh viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khéng ding quy dinh cua phap luat va hanh vi
vi pham phép luét khac co lién quan.

&) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phép lut.
2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c cia cac gidy to ¢6 trong ho
so va cung cp day du thong tin c6 lién quan.

b) Khi nhan ket qua giai quyét tht tuc hanh chinh tai Bo phén Mot ctra phai
mang theo Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua, truong hop mét can xuét trinh
gidy to tity than va cung cap cac thong tin lién quan, dén viéc thuc hién tha tuc hanh
chinh dé dugc hd tro.

¢) Truong hop duge uy quyén nop ho so hoidc nhan két qua thay can mang
thém gidy uy quyén cuia nguoi da iy quyen.

d) Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va cac quy
dinh ctia Bo phén Mot cira; ndp déy du cac khoan phi, 1€ phi va cac nghia vu tai
chinh khac (néu c6) theo quy dinh.

_ @ Chiu trach nhiém trudce phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai c4c khoan
2 biéu 7 Quy ché nay va cac quy dinh khac cia phap luét cé lién quan.

Piéu 9. Quy dinh trach nhiém, thAm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh
ciia cac co quan, don vi ¢6 lién quan

1. Sau khi nhén hd so tha tuc hanh chinh, nguoi dimg dau co quan c6 thAm

quyén phan cong can by, cong chure, vién chire xir ly xem xét, thim dinh hd so, trinh
phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Can b0, cong churc, vién chuc kiém tra thong tin trén tai liéu dién tr ma
Trung tim chuyén dén; béc tach, cap nhat thong tin, dit liéu dién tir cia gidy to trén
hé thong théng tin, co sé dit liéu, ky s6 cua co quan, td chiic vao ban sao y d6i véi
thanh phéan hd so 1a két qua giai quyét thii tuc hanh chinh hozc thanh phan hé so
phai s6 héa theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh thudc pham vi quan ly cta
co quan, don vi.

Dit li¢u dién tir ctia gidy to phai c6 tdi thiéu cac truong thong tin: Ma loai gidy
t&; s6 dinh danh ctia td chirc, cé nhan, truong hop cé nhén khong co so dinh danh ca
nhén thi phai bd sung ho tén, nam sinh, ngay cap, co quan clp; tén gidy to; trich yéu
ndi dung chinh cua gidy to; thoi han 6 hiéu luc; pham vi cé hiéu luc (néu c6). Céc
thong tin, dir liéu khéac dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh.

3. D6i véi thi tyc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so,
lay y kién cta co quan, t6 chirc, co lién quan, can b, cong chirc, vién chtrc duogc
giao xir Iy hd so thuc hién tham dinh, trinh cép co tham quyén quyet dinh; cap nhat
thong tin vao Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua giai quyét
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thi tuc hanh chinh. Truong hop sau khi thdm dinh khéng d didu kién giai quyét,
co quan giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hé so va thong bao béng van ban néu
r ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so dé gui cho
t6 chirc, ca nhan thong qua Trung tam. Thong bao dugc nhép vao muc tra két qua
cua Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong
thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

4. Trudng hop hd so tha tuc hanh chinh theo quy dinh phai thuc hién thim
tra, xac minh hodc lay y kién ciia cac co quan, don vi c6 lién quan trong qué trinh
giai quyét

a) Can bd, cong chirc, vién chirc duoc phan cong xir 1y hd so ¢6 trach nhiém
thue hién viéc thim tra, x4c minh theo quy dinh. Qua trinh tham tra, x4c minh dugc
1ap thanh hé so, bao dam diy du théng tin va dugc luu vao Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh. Trudng hop can ¢6 su tham gia cia td chire, c4 nhan dé
phuc vu viéc thdm tra, x4c minh, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh cé trach
nhiém thong bao cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phan va ndi dung can x4c minh
cho 6 chirc, c4 nhan qua tai khoan hodc qua chtc nang, gui thu dién tir hodc gui tin
nhin dién thoai tu dong cia Cong Dich vu cong qudc gia.

b) Viéc lay y kién céc co quan, don vi lién quan dugc thuc hién theo phuong
thirc giri van ban dién tir thong qua Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
hoic van ban gidy theo quy dinh phap luét, trong d6 néu rd ndi dung, thoi han ldy y
kién va phuong thirc tra 1oi.

¢) Co quan, don vi dugc 14y ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i cac ndi dung duoc
xin y kién bang vin ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé nodi dung tra
101. Truong hop qua thoi han ma chua c6 van ban tra 161, co quan, don vi chu tri giai
quyét ho so théng bao cho nguoi dimg dau Trung tdm di chuyén ho so vé viéc cham
tré dé phdi hop xtt Iy theo quy dinh.

d) Toan bd qua trinh thdm tra, x4c minh, ldy y kién (bao gbm thong tin vé co
quan 14y ¥ kién, o quan dugc lay y kién, noi dung, thoi han ldy ¥ kién) va két qua
thuc hién (bao gém két qua thdm tra, xac minh, két qua tra 10i cia co quan, don vi
lién quan) phai dugc sé hoa, cap nhét ddy di, chinh xac, kip thoi vao Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh, trir truong hop phép luat c6 quy dinh khéc.

5. Péi véi h6 SO qua thém tra, thAm dinh chua du diéu kién giai quyét, co
quan c6 thim quyen giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai ho so cho Trung tdm kém
theo thong béo bang vin ban trén Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh.
Vién ban néu 16 ly do, ndi dung can b sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so dé giri cho t chirc, ca nhan. Thoi gian thong béo tra lai hd so khéng qué
03 ngay lam viéc ké ttr ngay tlep nhan ho so, trir trudng hop phép luét chuyén nganh
¢6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi
nhan du ho so. Sau 15 ngay ke tur khi thong bao hoac theo thoi han quy dinh cua
phap luat chuyén nganh, néu td chirc, c nhan khong hoan thanh viéc hoan thién hd
s0, can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién Trung tam thuc hién déng hd so trén
Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.
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6. B6i v6i hd so du kién qua han giai quyet trong thoi han cham nhét 01 ngay
truée ngay hét han, co quan, don vi c6 thim quyen giai quyét hd so phai théng bao
bing vin ban cho Trung tim va giri van ban xin 15i t6 chirc, ca nhén, trong d6 ghi
r5 Iy do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu d& nghi gia
han thoi gian giai quyét. Viée hen lai ngdy tra két qua duoc thuc hién khong qua
mot 1an

Can clr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Trung tam diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xu ly trén H¢ thdng thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh,
ddng thoi giri thong bao dén td chirc, c4 nhan qua thu dién ti, tin nhin, dién thoai
hodic mang x3 héi dugc cap c6 thdm quyén cho; phép (néu co).

Piéu 10. Ché a6 sinh hoat, hdi hop

1. Hang thang Trung tdm hop giao ban mét lan dé danh gia viéc thue hién
nhiém vu va pho bién ké hoach cong tac cho thang sau. Truong hop dot xuat, khan
cap do Giam doc hodc Pho Giam doc triéu tap.

2. Hang tuén lanh dao trung tAm trao ddi truc tiép cong chirc, vién chirc, nguoi
lam vi€c tai Trung tdm dé danh gia cong viée, ban phuong hudng trién khai céng
tac va thong nhéat lich cong tac.

3. Mdi thanh vién trong ting b phan chuyén mén c6 lich cong tac hang tuan,
bao céo cho lanh dao Trung tam.

4. Lich lam viée véi céc td chirc va c4 nhén c6 lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tuén, thang cua don vi; ndi dung lam viéc duoc chuén bi chu dao de
giai quyet c6 hiéu qua céac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong chuyén moén
cua Trung tam.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

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

1. Céc co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém phdi hop giai quyét cac
tht tuc hanh chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chi dong trao d6i truc tlep hodc
bing vin ban voi Trung tam vé ly do giai quyét cham hodc khong giai quyét thu tuc
hanh chinh dé tlep nhan tai Trung tdm do Trung tam chuyén dén; phai chu dong giai

quyét cac van dé vé& quy trinh thuc hién, thoi gian va phuong thirc vén chuyén hd
s0, tai li€u trong toan bd qua trinh xr ly.

2. Céc co quan, don vi truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh chii dong ra soat
c4c thu tuc hanh chinh cta minh, trén co s& d6 bao céo Uy ban nhén dén tinh xem
xét, diéu chinh, bd sung kip thoi thi tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tAm theo
quy dinh hién hanh.

3. Bdi véi céc thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyet cua Uy ban
nhan dén x4 thi cdc co quan, don vi thuc hién theo quy ché lam viéc ctia Uy ban
nhén dan xa.
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Piéu 12. M6i quan hé cdng tic giita Trung tAm véi cic co quan, don vi
co lién quan

1. Trung tAm chiju su chi dao, diéu hanh truc tiép ctia Uy ban nhan déan xa.
Giam dée Trung tam bao cao, xin y kién chi dao ctia Uy ban nhén dan xa aé giai
quyét nhing van dé phat sinh va nhiing ndi dung vuot thAm quyén; to chuc trién
khai va klem tra, don ddc viéc thuc hién céc nhiém vu theo chi dao ciia Uy ban nhan
dén xa vé nhitng linh vuc thude chirc nédng, nhi€ém vu cua Trung tam.

2. Trung tdm quan hé véi cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén tic
phdi hop. Khi giai quyét nhiing van dé thudc thim quyén cia Trung tdm nhung c6
lién quan dén cac co quan, don vi thi Trung tdm phai trao dbi y kién bang vin ban
dbi vdi céc co quan, don vi do.

3. Giam d6c Trung tAm nhén xét, danh gla két qua hoan thanh nhiém vu ctia
cong chirc, vién chiic, ngudi lam viée trong thoi gian dugce cur dén lam viéc tai Trung
tdm theo Quy ché hoat dong cia Trung tdm dugc Uy ban nhén dan x4 phe duyét.
Truong hop cdng chire, vién chirc, ngudi lam viée cua co quan, don vi dang lam
viée tai Trung tAm nghi 6m, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo quy dinh thi cac
co quan, don vi bd tri cong chirc khac thay thé trong thoi gian nay.

CHUONG 1V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 13. Khen thwéng, ky luit

1. Khen thuong: Trung tdm xay dung ti€u chuén danh gia ket qua thue hién
nhiém vu tai Trung tim, két qua danh gia s€ la co so dé dé xut cép c6 thim quyén
khen thudng theo quy dinh ctia phép luat vé thi dua, khen thudng.

2. Ky luat: Cong chirc, vién churc, nguoi lam viée dugc bb tri dén lam viéc tai
Trung tdm va cbéng chirc, vién chirc, nguoi 1am viéc thudc Trung tam néu vi pham
Quy ché nay thi tiy theo mirc d6 vi pham s& bi xem xét, xtt ly theo quy dinh cta
phép luat.

Piéu 14. Dicu khoan thi hanh

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, Thu truéng céc co quan chuyén mén,
can bd, cong chire, vién chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh trién khai thue hién Quy ché nay, néu ©6 kho khan vuéng
méc d& nghi cac co quan, don vi, t chirc, ca nhan phan anh vé Trung tdm dé bao
c4o Uy ban Nhan dan x4 xem xét diéu chinh, b sung cho phu hop./.
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