
CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Tr do - Hnh phüc 

Cd Le, ngày 02 tháng 7 nám 2025 

QUYET D!NH 
A •A A 9 Ve vice ban hanh Quy che hoit d9ng cua 

Trung tam Phuic vii hành chInh cong xã Co Lé, tinh Ninh BInh 

UY BAN NHAN DAN XA CO LE 

Can c&Lut Td chic chInh quyn d.iaphuviig ngày 16/6/2025; 
Can ci Nghj quyêt so 1674/NQ-UBTVQHJ5 ngày 16/6/2025 cüa Uy ban 

thwàng vy QuOc hi ye vic sap xêp các don vj hành chInh cá'p xâ cza tinh Ninh 
Blnh nám 2025, 

Can cüNghj d/nh sd 45/2020/ND-CF ngày 08/4/2020 cia ChInhphz v thyc 
hin thu tyc hành chInh trên mOi trzthng din tz'c; Nghj djnh so 42/2022/ND-CF 
ngày 24/6/2022 cia ChInh phi quy djnh ye vic cung cap thong tin và djch vy cOng 
tryc tuyên cua co quan nhà nwO'c trên mOi triràng mgng, 

Can thNghf djnh sO' 118/2025/ND-CF ngày 23/4/2018 cia ChInhphi v 
thu'c hiên thz tyc hành chInh theo co chê mç3t cira, m5t czra lien thông tgi Bó phn 
Mç5t tha và Cong djch vy cOng quOc gia, 

Can c& ThOng tu' 01/2023/TT- VPP ngày 05/4/2023 cza Van phOng C7'iInh 
phi quy djnh n5i dung và biçnpháp thi hành trong sO hOa ho so; két qua giái quyêt 
tith tyc hành chInh và thz!c hiçn thi tyc hành chInh trên mOi tru'àng din tir do Van 
phOng C'hInhphz ban hành, 

Can ci Nghj quye't sd 01/NQ-HDND ngày 01/7/2025 cia HDND xâ Cd Lé 
ye viêc thành 1p các co quan chuyên mOn, Trung tam Fhyc vy hành chInh cOng 
thuçc Uy ban nhán dan xâ Co Lé, tinh Ninh BInh. 

Theo d nghj cüa Giám ddc Trung tam Fhyc vy hành chInh cOng xâ cd Le. 

QUYET JMNH: 
Diu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay "Quy ché' hogt dç5ng cja Trung 

tam Fhyc vy hành chInh cOng xâ CO Lé, tinh Ninh BInh" 
Diu 2. Quyêt djnh nay có hiu 1irc ké tü ngày k. 
Chánh Van phông HDND-UBND xã, Giám dc Trung tam Phc v hành 

chinh công; Thu tru&ng các ca quan, dan vj lien quan và can b, cong chüc lam 
vic tti Trung tam Ph%ic v11 hành chInh cong xã Co Lê có trách nhim thi hành 
quyt djnh nay.!.

A 

Noi nhân: TM. UY BAN NHAN DAN 
- UBND tinh Ninh Bmnh; U TICH 
- Si Ni viii; Sâ KH&CN; Si Tu pháp; 
- Thimng trtrc Dang uy, \ 
- Lãnh dao  HDND, UBND xã; j;; JC'( 
- Các ban, phông, doàn the xA; 
- Nhu Diêu 2; 
- Lixu: VT. 

UY BAN NHAN DAN 
XACOLE 

S: 41/QD-UBND 



UY BL,.AN DAN CONG HOA xA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
Dc 1p - Tir do - Htnh phüc 

QUY CHE 
cüa Trung tam phiic vii Hành chInh cong xã Co L 

'Ban hành kern theo Quyé't djnh s 41/QD-UBND 
ngày 02/7/2 025 UBND xâ Co Lé,) 

CHUNG I 
QUY D!NH  CHUNG 

lJiêu 1. Phim vi diu chinh và di turçrng áp thing 

1. Phtm vi diu chinh: Quy ch nay quy djnh ye nguyen tàc, lê iM lam vic, 
che d trách nhim cüa Trung tam Phic vii hành chInh Cong xã Co L, các co quail, 
tO chirc, Ca nhân và don vj có lien quan den vic giài quyêt cácthü tic hành chInh 
tai Trung tam Phiic vii hành chinh cong xâ Co Lê (sau day gi tat là Trung tam). 

2. D6i tuçmg áp diing, grn: Các th chüc, Ca nhân và các co quan quán l nba 
nuOc có trách thim, thâm quyên giãi quyêt các thu tçlc hành chInh (sau day gpi 
chung là co quan chrc näng) thrc hin tai  Trung tam. 

Diu 2. Giãi thIch tir ngfr 

Trorig Quy ch nay, các tü ngü dithi day duqc hiu nhu sau: 

1. Thu tiic hành chInh là trIrih tr, cách thüc thirc hin, h so và yêu cu, diu 
kin do co quan nhà nrnc, ngi.thi có thâm quyên quy djnh dê giâi quyêt mt cong 
vic cii the lien quan den to chüc, cá nhân. 

2. TrInh tr thirc hin là thir tr các brncc tin hành cüa di tilçlng V co quan thçrc 
hin thu t%ic hành chInh trong giái quyêt mt cong viC cii the cho to chirc, Ca nhân. 

3. H so là nhung loai giy t ma dM tlxqng th%rc hin thu tiic hành chInh can 
phài np ho.c xuât trInh cho Co quan, to chrc có thâm quyên giãi quyêt thu tc hành 
chInh truâc khi co quan thirc hin thu tc hành chInh giâi quyêt mt cong vic ci,i 
the cho to chirc, cá nhân. 

4. H so hçp l là h so có du giy t theo quy djnh cüa pháp lut và ni dung 
CáC giây t do dirge kê khai day dü theo quy djnh cüa pháp lu.t. 

5. H so không hçTp l là h so không Co dü giy ti hqp pháp, hotc du nhung 
ni dung không duçc khai dung, khai du theo quy djnh cua pháp 1ut và quy dnh 
ye l phi (nêu co). 

6. H so không thuc phm vi giãi quy& là h so không thuc thm quyn 
giâi quyêt, bao gOm: 

a) Thu tiic hành chInh không thuc thrn quyn giài quyt hoc lien thông 
giài quyt cüa Uy ban nhân dan cap tinh, Chü tjch Uy ban nhân dan cap tinh, CáC co 
quan chuyen mon thuc Uy ban nhân dan cap tinh. 
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b)Thü tiic hành chInh không thuc thm quyn giãi quyt hoc lien thông 
giâi quyêt cüa Uy ban nhân dan cap xã, Chü tjch Uy ban nhân dan cap xâ, các ca 
quan chuyên mon thuc Uy ban nhân dan cap xä trên dja bàn tinh. 

c)Thü tiic hành chInh không thuc thm quyn giâi quyt hotc lien thông 
giãi quyêt cüa các ca quan duqc to chirc theo h thông ngành dpc tai  tinh. 

d) Thu tVc  hành chInh thuc thtm quyn giãi quyt cüa các b, ngành không 
giao cho tinh tiêp nhn. 

7. H thng thông tin giài quyt thu tc hành chInh tinh là h thng nghip 
vii có chi.irc näng tiêp nhn, giâi quyêt, theo dOi tInh hInh tiêp nhân, giài quyt, kt 
qua giâi quyêt thu tiic hành chInh cüa các co quan, don vj trirc thuc; kt nM, tIch 
hqp, chia sé dt 1iu vOi Cong Djch vii cong quôc gia dê cung cap và thirc hin các 
djch vii cong trirc tuyên. 

8. Ngày lam vic: Ngày lam vic là các ngày trong tun tü thir hal dn thu 
sáu, trü nhüng ngày nghi theo quy djnh cüa pháp lut. 

Diu 3. Nguyen tAc lam vic 

1. Trung tam là du mM tp trung d các Co quan, don vj b tn cOng chirc, 
viên chirc den thirc hin vic giâi quyêt thu tçic hành chInh lien quan den to chüc, 
cá nhân. Trung tam không thay mt các co quan, don vj dê giài quyêt thu tiic hành 
chInh cüa tO chüc, Ca nhân. 

2. Toàn b qua trInh giài quyM thu tic hành chInh, Trung tam va cac co quan 
chirc näng phài chü dng phôi hqp chtt chë, thirc hin nghiêm tue quy trInh, bào 
dam cho các to chirc, Ca nhân có nhu câu giâi quyêt thu tic hành chInh trong danh 
miic thu t'çic hành chInh dã quy djnh thirc hin tii Trung tam chi den lam viêc tai 
mt dja chi là Trung tam dê duqc giai quyêt các thu tVc  hành chInh; các coquan 
chuc näng khOng duqc tiêp nhn ho so thu tiic hành chInh tai Co quan mlnh dôi vOl 
các thu tiic dã quy djnh tiêp nhn tai  Trung tam. 

3. Cong chOc, viên chüc cüa các ca quan, don vj duqc cp tài khoàn (account) 
dê truy c.p H thông thông tin giái quyêt thu tiic hành chinh tinh, có trách nhim 
nghiêm tüc tuan thu quy trinh và huó'ng dan sir diing cüa H thông, ctp nhtt day du 
các nOi  dung vào phân mem theo yeu câu dt ra. Trong truOng hcip xây ra sir cO k 
thut dn den vic H thông thông tin giai quyêt thu tçic hành chInh tinh ngung hoit 
dng, nguOi có trách nhim cp nh.t thông tin tam  thai ghi nhn vic th l bang 
các phixang tin khác (ghi nhn bang giây tO ho.c trên tp van bàn, ...) và cp nht 
các thông tin dã xir l vào h thông ngay sau khi sir cO k5' thut ducic khäc phiic. 

4. Trong qua trInh thirc hin nhim v%1 cOng chuc, viên chOc và nguOi lam 
vic tai  Trung tam có thai d hôa nhà, an can, ljch sir, nghiêm tue trong giao tiêp 
vOl t chuc, Ca nhân; khOng gay phien h, sách nhieu, tiêu cçrc hoc eó các hanh vi 
vi phm khác dM vOi to chuc, cá nhân. Nêu vi phm, tüy theo muc d sé bj xir l 
theo quy djnh. 

5. Cong chOc, viên chuc và nguOi lam vic tai  Trung tam có sang kin, giài pháp 
nang cao hiu qua cOng tác duçc xem xét khen thuOng và dê bat  theo quy djnh. 
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Diu 4. Chê do lam viêc 

1. Vic quail i, diu hành cong vic hang ngày ti Trung tam thixc hin theo 
chê d thu truYng. Giám dôc ph trách, diêu hành tat cá các hot dng cüa Trung 
tam và phii trách nhUng cong tác trng tam. Phó Giám dôc phii trách nhrng linh 
vçrc cong tác duçc Giám dôc phân công, trrc tiêp giâi quyêt các côngvic phát sinh, 
báo cáo Giám dôc thông qua h9p giao ban hoc dt xuât khi can thiêt. 

- Di vOi nhUng vn d duçic phân cOng ph trách có lien quan dn ni dung 
chuyên mOn, mâi phát sinh ma chixa có chü trilang, kê hoch, khó khAn trong áp 
diing pháp 1ut, Phó Giám dôc chü dng báo cáo thông nhât hithng giái quyêt vi 
Giám dOc. 

- Trong trtning hçip Giám dc trirc tip yêu cu cong chirc, viên chüc, ngithi 
lam vic tai  Trung tam giài quyêt cOng vic thuc phtm vi thâm quyên cüa Phó 
Giám doe, yêu câu do drnc thirc hin nhung cong chi'rc, viên chüc, ngui lam vic 
tai Trung tam do phài báo cáo cho Phó Giám dOe phii trách biêt. 

2. Cong chüc, viên chirc và ngi.thi lam vic ti Trung tam phái thirc hin dung 
chüc trách, nhim vij dugc giao. 

3. Cong chirc, vic chi1rc và nguñ lam vic duçic ci:r dn lam vic ti Trung 
tam phái thung trirc tai  nai lam vic theo thè'i gian quy djnh ti Khoãn 3 Diêu 5 
cüa Quy chê nay; trithng hçp di cOng tác hoc có 1 do yang thI phài báo cáo vôi 
thu tru&ng dan vj cumInh den lam vic ti Trung tam dê cu ngithi khác thay, dông 
thii báo cáo Giám dôc Trung tam biêt. 

4. Trong gRi lam vic hành chInh, Cong chuc, viên chuc và ngui lam vic 
ti Trung tam phãi mc dO cong sO' sang tr9ng, ljch s11, deo the cong chuc, viên chO'c 
dê thun tin trong giao djch cOng tác; trong giao tiêp và giâi quyêt cOng vic phài 
thrc hin dung quy djnh ye van boa giao tiêp O' cong sO', không duqc gay phiên ha, 
sách nhiu. 

5. Vic h9p, giao ban cOng vic cüa Trung tam phài b trI vao thO'i dim phü 
hçp, không dugc dê ành hixO'ng den giài quyêt cOng vic cüa các to chüc, cá nhan 
và các ca quan chüc näng, dan v lien quan trong giO' hành chInh. 

Diêu 5. Thô'i gian lam vic 

1. Trung tam tip nhn và trà kt qua vào tat cà các ngày lam vic, tr thu hai 
dn thu sáu hang tuân (trr các ngày nghi theo quy djnh). 

* ThO'i gian tip cOng dan, t chO'c: 

- Bui sang: Tü 08 giO' 00 phüt dn 12 giO' 00 phut. 

- Buôi chiu: Tiir 13 giO' 00 phüt dn 17 giO' 00 phut. 

2. Th?yi gian giãi quyt thU tiic hành chInh thrc hin ti Trung tam là thO'i gian 
lam vic do cp thm quyn quy djnh (khOng ké ngày nghi theo quy djnh) và duqc 
tInh k tü ngày tip theo sau ngày nhn dU hO so hqp 1. 
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CHU'NG II 

TIEP NHN VA GIA! QUYET CAC THU TJC HANH CHINH 

Diu 6. Các thu tiic hành chInh thiyc hin tii Trung tam 

Thirc hin tip nhn thu tçic hành chInh không phii thuc vào dja giâi hành 
chInh trong phm vi cap tinh, bao gôm: 

a) Thu tc hành chInh thuc thm quyn giài quy& holtc lien thông giài quy& 
cüa Uy ban nhân dan cap tinh, Chü tjch Uy ban nhân dan cap tinh, các Co quan 
chuyên mon thuc Uy ban nhân dan cap tinh. 

b) Thu tic hành chInh thuc thrn quyn giái quy& ho.c lien thông giài quyt 
cüa Uy ban nhân dan cap xã, ChU tjch Uy ban nhân dan cap xã, các Co quan chuyên 
mon thuc Uy ban nhân dan cap xâ trên dja bàn tinh. 

c) Thu t1ic hành chInh thuc thm quyn giài quy& hoc lien thông giài quyt 
cüa các Co quan ducic tO chrc theo h thông ngành d9c tai  dja phuong. 

d) Thu tiic hành chInh thuc thm quyn giãi quy& cua các b, ngành giao 
cho dja phrnmg tiêp nhân. 

Diu 7. Nhfrng hành vi không thrçrc lam trong giãi quyt thu tijc hành 
chInh ti Trung tam 

1. Cong chi'rc, viên chüc, nguii lam vic dugc giao nhim vii huàng dan, tip 
nh.n ho so', giãi quyêt, trã ket qua giâi quyêt thu tçtc hành chInh không duçic thirc 
hin các hành vi sau day: 

a) Ci'ra quyn, sách nhiu, gay phin h, khó khàn cho t chirc, Ca nhân thirc 
hiên thu tuc hành chInh. 

b) Can tr& t chüc, cá nhân l%ra ch9n hInh thirc np h so, nhn, trã k& qua 
giãi quyêt thu tVc  hành chInh theo quy djnh cüa pháp lut. 

c) Can tth hoc ngàn chn trái phép qua trInh truyn, gi:ri, nhn dQ 1iu din 
tu; thay dôi, xóa, huy, già mao, sao chép, di chuyên trái phép mt phân hoc toàn 
b ni dung dI lieu thirc hin thu tiic hành chInh. 

d) Tit l thông tin v h so, tài 1iu, dt 1iu cá nhân và các thông tin lien 
quan den bI m.t cüa to chuc, cá nhân ho.c si:r diing thông tin do d triic igi. 

d) Tir chi thrc hin, kéo dài th6i gian giâi quyt thu tiic hành chInh hotc t1,r 
yêu câu bô sung ho so, giây ti, np các chi phi ngoài quy djnh cua pháp 1ut. 

e) Trrc tip giao djch, yêu cu t chuc, Ca nhân b sung, hoàn thin h so 
không thông qua Trung tam, trir trung hçip pháp 1ut có quy djnh khác. 

g) Dun dy trách nhiêm, thiu hap tác, thiu cOng bang, không khách quan, 
khOng dung pháp 1u.t trong qua trInh giâi quyêt thu tVc  hành chinh. 

h) TYng xir, giao tip không phü hap vôi quy ch van hóa cOng s. 

i) Yêu cu cung cp 1i thông tin, giy t, tài lieu din tü hoc tài 1iu dã dugc 
s hóa có giá trj pháp 1 theo quy djnh pháp lut, duçic ket nOi, chia sé dü Iiu trong 
qua trInh tip nhn, giâi quyet thu tiic hành chinh, trü trung hap sü diing cho miic 
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dIch xác minh, thm tra 'ai  tInh xác thirc cüa thông tin, giy t?, tài 1iu dã duqc s 
hóa. 

k) Các hành vi vi phm pháp 1ut khác trong thirc hin cong v11. 

2. T chüc, Ca nhân có yêu cu giãi quy& thu tiic hành chInh không &rçlc thirc 
hin các hành vi sau day: 

a) Gian 1n, mao  nhn, chim doat, sü ding trái phép h so tài 1iu, kt qua 
giâi quyêt thu tiic hành chInh. 

b) Can tri vic giãi quyt thu titc hành chInh cho t chüc, Ca nhân. 

c) Dung các thu doan  khác d Ira di, h& 1 can b, cOng chirc, viên chiic, 
nhân viên trong qua trInh giãi quyêt thu tiic hành chInh. 

d) Vu khng, phãn anh, kin nghj, khiu nai,  t cáo, mao  danh ngithi khác d 
tO cáo sai sir that, không có can ci, không có chüng Cu chiirng minh hành vi vi phm 
pháp 1ut cüa can b, cong chi:rc, viên chirc, co quan có thâm quyên giãi quyêt trong 
hu&ng dan, tiêp nhn, giái quyêt và trá kêt qua giâi quyêt thu t11c hành chInh. 

d) Xüc phm uy tin cUa c quan có thm quyn; dung vu 1irc, de d9a dung vu 
1rc, xüc pham danh dr, nhân phâm cüa can bô, cong chüc, viên chüc, nhân viên, c 
quancó thâm quyên giâi quyêt trong qua trInh hirérng dan, tiêp nhn, giâi quyêt và 
trá kêt qua giãi quyêt thu tVc  hành chInh. 

e) Nh.n xét, dánh giá thiu khách quan, khOng cOng bang, không trung thirc, 
khOng dung pháp lut, khOng dung thirc tê vOi vic thirc hin nhim viii cUa can b, 
cong chüc, viên chuc, nhân viên, co quan có thâm quyên giài quyêt trong qua trInh 
huàng dan, tiêp nhn, giái quyêt và trá kêt qua giâi quyêt thu tiic hành chInh. 

g) Các hánh vi vi phm khác theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

3. Doanh nghip cung 1rng djch vij buu chInh cOng Ich, doanh nghip cung 
rng djch vii dé thirc hin cOng vic h trq, to chüc, cá nhân duçc thuê hoc ducc uy 

quyên thirc hin thu tiic hành chInh khOng duqc thirc hin các hánh vi sau day: 

a) Can tth qua trInh thirc hin, giái quyt thu tic hành chinh; 

b) Lra di can b, cOng chuc, viên chüc, co quan có thm quyn, t chic, 
ngilôi thuê, ngiläi üy quyên thirc hin thu tiic hânh chInh; 

c) Tit 1 thông tin v h sa, tái 1iu, dü 1iu cá nhân và các thông tin lien 
quan den bI mt cüa to chuc, cá nhân ho.c sü dçtng thông tin do dé tric lvi; 

d) Các hành vi vi pham khác theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Diêu 8. Quyn và trách nhim cüa to chü'c, cá nhãn thrc hin thu tic 
hành chInh 

1. Quyn 

a) Duçc hithng din 1p h so, np h so, nhn Giy tip nhn h so và hçn 
trá kêt qua. 

b) Tü chi thirc hin nhU'ng yêu cu khOng ducic quy djnh trong van bàn quy 
phm pháp lu.t quy djnh thu tic hành chInh. 
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c) Phân ánh, kin nghj vâi các co quan có thm quyn v sir không cn thit, 
tInh không hqp 1 và không hçxp pháp cüa thu tiic hành chInh. 

d) Phân ánh, kin nghj, khiu ni, t cáo can b, cong chrc, viên chüc, nhân 
viên khi có can cli, chlrng cli chlrng minh vic huâng dan, tiêp nhn, giâi quyêt, trá 
kêt qua giãi quyêt thU tiic hành chInh không dUng quy dnh cUa pháp 1ut vá hành vi 
vi phtm pháp 1u.t khác có lien quan. 

d) Các quyn khác theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

2. Trách nhiêm 

a) Chju trách nhim v tInh hçp pháp, chInh xác cUa các giy t có trong h 
so và cung cap day dU thông tin có lien quan. 

b) Khi nhtn k& qua giái quy& thu tVc  hành chInh tai  Bô ph.n Mt clra phâi 
mang theo Giây tiêp nh.n ho so và hn trá kêt qua, trung hçip mat can xuât trInh 
giây ti tUy than và cung cap các thông tin lien quan, den vic thirc hin thu tiic hành 
chInh dê duoc ho trci. 

c) Trii?ing hçp duc Uy quyn np h so hotc nhtn kt qua thay cn mang 
them giây Uy quyên cUa ngithi dã Uy quyên. 

d) Thirc hin dy dU các quy dnh v giài quyt thu tic hành chinh và các quy 
djnh cUa B phn Mt clra; np day du các khoân phi, 1 phi và các nghia vi tài 
chInh khác (nêu co) theo quy djnh. 

d) Chju trách nhim truOc pháp luat  v hành vi vi phm quy djnh tai  các khoãn 
2 Diêu 7 Quy chê nay và các quy dnh khác cUa pháp lutt có lien quan. 

Diu 9. Quy djnh trách nhim, thm quyn giãi quyt thU tiic hành chInh 
cüa các co quan, don vj có lien quan 

1. Sau khi nhn h so thu tic hành chInh, ngui dlmg du co quan có thâm 
quyên phân cong can b, cong chlic, viên chüc xli l xem xét, thâm dnh ho so, trInh 
phê duyt kêt qua giãi quyét thu tic hành chInh. 

2. Can b, cong chlrc, vien chlrc kim tra thông tin trên tài lieu din tli ma 
Trung tam chuyên den; bóc tách, cp nht thông tin, dli 1iu din tlr cUa giây t trên 
h thông thông tin, co sà dli lieu, k sO cUa co quan, tO chlrc vào bàn sao y  dôivOi 
thành phân ho so là ket qua giái quyet thu tVc  hành chInh hotc thành phân ho so 
phài s hóa theo quy djnh cüa pháp 1ut chuyên ngành thuc phm vi quán 1 cUa 
co quail, don vj. 

Dü lieu din tlr cUa giy t phái có ti thiu các trumg thông tin: Ma loai giy 
t; so djnh danh cUa tO chlic, cá nhân, tnthng hqp Ca nhân không có so djnh danh cá 
nhân thI phái bô sung h9 ten, näm sinh, ngày cap, co quan cap; ten giây t; trich yeu 
ni dung chInh cUa giay ti; thii hmn có hiu lirc; phm vi có hiu hrc (nêu có). Các 
thông tin, dü 1iu khác duqc thirc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut chuyên ngành. 

3. Di vOi thu tçic hành chInh khOng quy djnh phâi thm tra, xác minh h so, 
ly kin cUa co quail, t chlic, có lien quan, can b, cong chlrc, ,vien chlrc thrgc 
giao xü 1 h so thirc hin thâm djnh, trInh cap có tham quyen quyêt djnh; cp nht 
thông tin vào H thông thông tin giái quyet thu tiic hành chInh; trá két qua giài quyet 
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thu tic hành chInh. Trung hgp sau khi thm djnh không dü diu kin giãi quyt, 
Co quan giài quyêt thu tiic hành chInh trã laj  ho so và thông báo bang van bàn nêu 
rO 1 do không giài quyêt ho so theo mu Phiêu ttr chôi giài quyêt ho so dé gui cho 
to chtrc, Ca nhân thông qua Trung tam. Thông báo duçic nhp vào m11c trà kêt qua 
cüa H thông thông tin giái quyêt thu tyc hành chInh. Thi han  thông báo phài trong 
thai han  giái quyét ho so theo quy djnh. 

4. Trumg hçip h sothü tiic hành chInh theo quy djnh phài thirc hin thm 
tra, xác rninh hoc lay kiên cüa các cci quan, don vj có lien quan trong qua trInh 
giài quyêt 

a) Can b, cong chirc, viên chtrc duoc phân cOng xir 1 h so có trách nhim 
thrc hin vic thâm tra, xac minh theo quy djnh. Qua trInh thâm tra, xác minh du?c 
l.p thành ho so, bào dam day du thông tin và di.rçc luu vào H thông thông tin giài 
quyêt thu tçtc hành chInh. Tri.thng hçip can có sir tharn gia cüa to chrc, cá nhân dê 
phiic vi vic thâm tra, xac minh, co quan giâi quyêt thu tVc  hành chInh có trách 
nhirn thông báo c11 the ye thai gian, dja diem, thành phân và ni dung can xác minh 
cho to chirc, cá nhân qua tài khoãn hoc qua Ch1rc näng, g1ri thu din t1r hotc gui tin 
nhän din thoai tr dng cüa Cong DjCh vii cOng quôc gia. 

b) Vic 1.y kin CáC co quan, don vj lien quan dUVC  th1rC hin theo phucing 
thirC giri van bàn din ti.r thông qua H thông thông tin giái quyêt thu tyc hành chmh 
hoc van bàn giây theo quy djnh pháp 1ut, trong do nêu rô ni dung, thñ han  lay 
kiên và phuong thüC trà Ryi. 

c) Co quan, don vj ducc 1y kin Co trách thim trã Ryi Các ni dung duqc 
xin kiên bang van bàn theo thôi han  quy djnh và chu trách nhim ye ni dung trà 
1i. Trung hqp qua thai han  ma chua có van bàn trà li, Co quan, don vj chü tn giài 
quyêt ho so thông báo cho ngithi dirng dâu Trung tam dã chuyên ho so ye vic chm 
trê dê phôi hçTp xu 1 theo quy djnh. 

d) Toàn b qua trInh thm tra, xaC minh, ly kin (bao gm thông tin v cci 
quan lay kiên, Co quan duc lay kiên, ni dung, thai han  lay kiên) và ket qua 
thi1c hin (bao gOm kêt qua thâm tra, xác minh, kêt qua trà li cua CO quan, don vj 
lien quan) phâi duc sO hóa, cp nht day d, ChInh xac, kjp thi vào H thOng thông 
tin giài quyêt thu tic hành ChInh, tr& trung hp pháp 1ut Co quy djnh khác. 

5. DM vui h so qua thm tra, thm djnh chua du diu kin giài quy&, CO 

quan cO thâm quyen giài quyêt thu t11C hành chInh trà lai  ho s Cho Trung tam kern 
theo thông báo bang van bàn tren H thOng thông tin giài quyêt thu tiic hành chInh. 
van bàn nêu rO l do, ni dung can bô sung theo rnâu Phiêu yêu câu bô sung, hoàn 
thin hO so e gui cho tO chuc, cá nhân. Thai gian thông báo trâ lai  hO so không qua 
03 ngày lam vic ke tir ngày tiêp nhn ho so, tru truOng h?p  pháp lut chuyên ngành 
có quy dnh cii the ye thôi gian. Thi han  giài quyet duqc tInh lai  ti'j dau sau khi 
nhân dü ho so. Sau 15 ngày ke tir khi thông báo ho.c theo thai han  quy djnh cüa 
pháp 1utt chuyen ngành, neu to chuc, cá nhan khOng hoàn thành vic hoànthin ho 
so, can b, cong chüc, vien chuc, rthân vien Trung tam thirc hin dóng ho so tren 
H thông thông tin giài quyêt thu t11c hành chInh. 
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6. Di vâi h so dir kin qua htn giãi quy&, trong thôi han  chm nht 01 ngày 
truc ngày hêt han,  co quan, don vj có thâm quyên giãi quyêt ho so phài thông báo 
bang van bàn cho Trung tam và gui van bàn xin lôi to chirc, cá nhân,, trong do ghi 
rô 1 do qua han,  thi gian dê ngh gia han  trà kêt qua theo mâu Phiêu dê ngh gia 
han thai gian giài quyêt. Vic hçn 'ai  ngày trâ kêt qua dugc thirc hin không qua 
môt lan 

Can cü Phiu d ngh gia han  thai gian giái quyt, Trung tam diu chinh 'aj 
thai gian trà kêt qua xu 1 trên H thông thông tin giãi quyêt thu tiic hành chInh, 
dông thñ gui thông báo den to chi:rc, cá nhân qua thu din tir, tin nhän, din thoai 
hotc mang xã hi dugc cap có thâm quyên cho; phép (nêu co). 

Diêu 10. Chê sinh hoit, hi h9p 

1. Hang tháng Trung tam h9p giao ban mt ln d dánh giá vic thirc hin 
nhim v11 và phô biên kê hoach cOng tác cho tháng sau. Trung hçip dt xuât, khân 
cap do Giám dôc hoàc Phó Giám dôc triêu tsp. 

2. Hang tun lãnh dao  trung tam trao di trirc tip cOng chüc, viên chic, ngui 
lam vic tai  Trung tam dê dánh giá cOng vic, bàn phuong hithng triên khai cOng 
tác và thông nhât ljch cOng tác. 

3. Mi thành viên trong tüng b phn chuyên mOn có 1ch cOng tác hang tun, 
báo cáo cho lãnh dao  Trung tam. 

4. Lch lam vic vi các t chüc và cá nhân có lien quail, th hin trong ljch 
cOng tác hang tuân, tháng cüa don v; ni dung lam vic duçic chuân bj chu dáo dê 
giái quyêt cO hiu qua các yêu câu phát sinh lien quan den hoat dng chuyên mOn 
cüa Trung tam. 

CHUONG III 

TO CHUC TH!IC HIN 

Diu 11. Trách nhim cüa các co' quan, do'n vj 

1. Các co quan, don vj, dja phuong có trách nhim phi hçip giâi quyt các 
thu tyc hành chInh dam bão thai gian theo quydjnh; chu dng trao dOi trirc tiêp hoc 
bang van bàn vi Trung tam ye l do giâi quyêt chm hotc không giài quyêt thu tic 
hành chInh dä tiêp nhtn tai  Trung tam do Trung tam chuyên den; phâi chü dng giâi 
quyêt các van dê ye quy trinh thirc hin, thai gian và phuong thuc 4n chuyên ho 
so, tài 1iu trong toàn b qua trInh xu 1. 

2. Các Ca quan, don vj trirc tip thirc hin thu tVC  hành chInh chü dng rà soat 
các thu tiic hành chInh cüa mInh, trén co s do báo cáo Uy ban nhân dan tinh xem 
xét, diêu chinh, bO sung kjp thñ thu tiic hành chInh giài quyêt tai  Trung tam theo 
quy djnh hin hành. 

3. D6i vâi cac thu tic hành chInh thuc thm quyn giài quyt cua Uy ban 
nhan dan xã thI các co quan, don vj thirc hin theo quy chê lam vic cUa Uy ban 
nhan dan xà. 
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Diêu 12. Mi quan h cong tác gifi'a Trung tam v&i các co' quail, do'n vj 
có lien quan 

1. Trung tam chju s1r chi dao,  diu hành tr1rc tip cüa Uy ban nhân dan xã. 
Giárn dôc Trung tarn báo cáo, xin kiên chi dao  cüa Uy ban nhân dan xä dê giâi 
quyêt nhttng van dê phát sinh và nhtmg ni dung vuçit thâm quyên; to chirc triên 
khai và kiêm tra, don doe vic thirc hin các nhim viii theo chi dao  cüa Uy ban nhân 
dan xã ye nhu'ng linh virc thuc chüc nàng, nhim vii cüa Trung tam. 

2. Trung tam quan h vi các ca quan, dan vj, dja phuang theo nguyen tc 
phôi hçip. Khi giài quyêt nhU'ng van dê thuc thâm quyên cüa Trung tarn nhung có 
lien quan den các ca quail, dan vj thI Trung tam phài trao dOi kiên bang van bàn 
dôi vOi cáe ca quail, don vj do. 

3. Giám dc Trung tam nhtn xét, dánh giá kt qua hoàn,thành nhim v1i cüa 
cong chiirc, viên chüc, ngui lam vic trong thai gian duçic cü den lam vic tai  Trung 
tarn theo Quy chê hoit dng cüa Trung tam duge Uy ban nhân dan xA phê duyt. 
Trumg hcrp cong chüc, viên chüc, nguii lam vic cüa co quan, don v dang lam 
vic tai  Trung tam nghi Om, nghi phép, di dào tao,  bôi thxO'ng theo quy djnh thi các 
cci quail, dan vj bô trI cong chüc khác thay the trong thOi gian nay. 

CHIJNG IV 
IMEU IUIOAN THI HANH 

Diu 13. Khen thu'&ng, k lut 

1. Khen thithng: Trung tam xây dirng tiêu chun dánh giá kt qua thrc hin 
nhiêm v11 tai Trurig tarn, kêt qua dánh giá sê là Ca s& de dê xuât cap có thâm quyên 
khen thuOng theo quy djnh cüa pháp lut ye thi dua, khen thu&ng. 

2. Kr 1ut: COng chirc, vien chirc, nguOi lam vic dtxcic b tn dn lam vic tai 
Trung tam và cOng chirc, viên chüc, nguYi lam vic thuc Trung tam nêu vi pham 
Quy chê nay thI tUy theo müc d vi pham së b xem xét, xi:r l theo quy djnh cüa 
pháp 1utt. 

Diu 14. Diêu khoãn thi hành 

1. Trung tam Phiic viii hành chInh cOng, Thu trithng các ca quan chuyênmOn, 
can b, cOng chirc, viên chüc có lien quan chju trách nhim thirc hin Quy chê nay. 

2. Trong qua trInh trin khai thirc hin Quy ch nay, nu co khó khàn vuóng 
mac dé ngh các Ca quan, dan vj, tO chirc, cá nhan phàn ánh ye Trung tam e báo 
cáo Uy ban Nhan dan xã xem xét dieu chinh, bô sung cho phü hgp./. 
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