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

XA NGHIA HUNG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 61/QD-UBND Nghia Hung, ngay 15 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong
cia Trung tam phuc vu hanh chinh cong xa Nghia Hung

UY BAN NHAN DAN XA NGHIA HUNG
Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi quyet s 1674/NOQ-UBTVOHI5 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh cap xa ciia tinh Ninh
Binh nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy dinh
Vé 16 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé tric thudc trung
wong va Uy ban nhdan dan xd, phwong, déic khu thuéc tinh, thanh phé truc thudc
trung wong.

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii vé thirc
hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ciea, mot cuea lién thong tai Bo phan Mot
cura va cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Nghi quyét s6 02/NO-HPND ngay 01/7/2025 ciia Hoi dong nhdn dén
xd Nghia Hung vé viéc thanh ldp cac co quan chuyén mon, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong xd;

Theo dé nghi ciia Giam doc Trung tdm hanh chinh c¢ong xa Nghia Hung tai To
trinh s6 01/TTr-UBND ngay 15/7/2025.

QUYET PINH:

Pic¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong ctia Trung tim
phuc vu hanh chinh cong xa Nghia Hung.

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

Pi¢u 3. Chanh Vin phong HPND va UBND x4, Giam déc Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong xa, Thu truéng cac phong chuyén mon thuoc UBND xa, cac co
quan nganh doc dong trén dja ban va cac to chirc, ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. = 2—

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; *
- Trung tdm phuyc vu hanh chinh ¢6ng tinh;
- Thuong tryc: Pang uy, HDND x3;

- Lanh dao UBND xa;

- Céc co quan trén dia ban;

- Cong Thong tin dién tir x3;

- Luu: VT, TTPVHCC (xﬁ)./bﬁf/

ng Vin Thiép



2
QUY CHE
HOAT PONG CUA TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG XA NGHIA HUNG
(Kém theo Quyét dinh s6: 61/0P-UBND ngay 15 thang 7 nam 2025
ciia Uy ban nhdn ddn xd Nghia Hung)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic; thoi gian; ché do 1am viéc; ché do trach
nhi¢m cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa@ Nghia Hung (sau day goi tat 1a
Trung tdm), méi quan hé phdi hop gilta cac co quan co lién quan trong giai quyét
thi tuc hanh chinh (TTHC) thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4, céc co quan
chuyén moén thuéec UBND xa, cac don vi duoc t6 chure theo hé thong nganh doc trén
dia ban xa.

2. Béi tuong ap dung

- Céac co quan chuyén mon thuoc UBND xa.

- Cac co quan duoc to chuc theo hé thong nganh doc tai dia phuong; Doanh
nghi¢p cung ung dich vy buu chinh cong ich, doanh nghi€p cung tng dich vu dé
thuc hién cong viéc ho trg theo hop dong dich vu.

- Can b9, cong churc, vién chire, lao dong hop déng, cong chuc dugce cir dén
lam viéc tai Trung tam.

- Céc tO chire, ¢4 nhan thye hién cac TTHC tai Trung tam.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

‘ 1‘. Thu tuc hanh chinh (TTHC) 1a trinh tu, c;ich thl'l"c thuc hién, h?) SO va yé}l
cau, di€u kién do co quan Nha nudc, nguoi co tham quyén quy dinh dé€ giai quyet
mot cong viéc cu thé lién quan dén t6 chirc, cd nhan.

2. Trinh tw thuc hién la thtr tu cac budc tién ha‘}nh cﬁa} doi tuong va co quan
thuc hién TTHC trong gidi quyét mdt cong viéc cu thé cho t6 chirc, ca nhan.

3. Ho so 1a nhiing loai glay to ma doi tuong thuce hién TTHC can phai nop
hozc xudt trinh cho co quan, to chtrc ¢6 thim quyén giai quyet TTHC truéce khi co
quan thuc hién TTHC giai quyét mot cong viée cu thé cho to chirc, ca nhén.

4. 86 héa ho so, ket qud gidi quyét TTHC 1a qua trinh chuyen d6i thong tin
dang dugc thé hién trén gidy trong thanh phan ho so, két qua giai quyét TTHC sang
dir li€u dién tr.

5. Ho so hop 16 1a hd 50 o du gidy to theo quy dinh ctia phap luat va ndi dung
cac gidy to d6 duogc ké khai day da theo quy dinh cua phap luat.
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6. Ho so khong hop 1¢ 12 h6 so khong ¢ du gidy t& hop phap, hodc dii nhung
noi dung khong duoc khai ding, khai du theo quy dinh cua phap luat va quy dinh vé
1€ phi (néu co).

7. Ho so khéng thuéc pham vi gidi quyét 1a hd so khong thude tham quyén
giai quyét cua cac co quan, don vi tai Trung tam.

8. H¢ théng thong tin giai quyét TTHC duoc tao thanh trén co so xay dung tap
trung, thdng nhét Cong Dich vu cong va H¢ thong thong tin mot ctra dién tir cap tinh
dé tiép nhan, giai quyet theo do1, danh gia chat lugng thue hién TTHC, cung cap
dich vu cong truc tuyén thudc thim quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan cac cap.

9. Ngay lam viéc 1 cac ngdy trong tudn tir tht Hai dén tha Sau, trir nhiing
ngay nghi theo quy dinh cta phap luit.

Diéu 3. Nguyén tiac lam viéc

1. Trung tam 1 dau méi tap trung dé cic co quan, don vi ¢ chirc ning bd tri
can bo, cong chure, vién churc, ngudi lao dong dén thuc hién viéc tiép nhan, giai quyét
va tra két qua giai quyét TTHC lién quan dén to chiic, c4 nhan. Trung tdm khong
thay mit cac co quan, don vi c¢6 chic ning dé giai quyét TTHC ctia to chtrc, c4 nhén.

2. Trung tam va cac co quan, don vi c6 chirc nang phai chu dong ph01 hop
chat ché, thyc hién nghiém tac, dong bd, dang quy trinh tlep nhan, giai quyet va tra
két qua hod so TTHC trong danh myc TTHC da dugc cap co tham quyén cong b,
phé duyét tiép nhan, giai quyét tai Trung tdm, bao dam viéc giai quyét cong bang,
binh dang, khach quan, cong khai, minh bach.

3. Can bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong lam viée tai Trung tam dugc
cap tai khoan (account) dé truy cap phan mém Dich vu hanh chinh cong cua tinh va
co trach nhiém cap nhat day du cac ndi dung lién quan dén giai quyét TTHC vao
phan mém theo quy dinh. Trong trudng hop xay ra sy c0 ky thudt khi van hanh phan
mém mat ctra dién tur, can bd, cong chuc tlep nhan TTHC c¢6 trach nhiém bao cao
v6i lanh dao Trung tim, dong thoi cap nhat thong tin tam thoi ghi nhan viée xu ly
bang cac phuong tién khac (ghi nhdn bang gidy to hodc trén tép tin van ban,...) va
cap nhat cac thong tin da xtr Iy vao hé théng ngay sau khi su ¢d ki thuat duoc khac
phuc.

4. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, cdn bg, cong churc tai Trung tdm phai
c6 thai ¢ hoa nhé, an can, lich sy, nghiém tiic trong giao tiép véi to chirc, c4 nhan;
khong gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc co cac hanh vi vi pham khac d6i voi
t6 chure, ca nhan; 14y su hai 10ng cta to chirc, ca nhan 1a thude do chat luong va hi¢u
qua phuc vu cua can bd, cong churc, vién chic va co quan co tham quyeén. Néu vi
pham, tuy theo murc dd s€ bi xur ly theo quy dinh.

5. Can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong c6 sang kién, giai phap nang
cao hi€u qua cong tac dugc xem xét dé nghi khen thuong theo quy dinh.

Diéu 4. Ché d¢ 1am viéc
1. Trung tdm quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngdy theo ché d6 thu truong.
Giam dbc 1a nguoi dung dau Trung tdm, cé trach nhiém diéu phdi cong viéce, theo
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doi, quan 1y toan bd hoat dong thuc thi cong vy, nhi¢ém vu cua cdng chure, vién chure,
nguoi lao dong va nhan vién cua doanh nghi¢p cung tng dich vu dugc cac co quan
ctr dén 1am viée.
2. Can bg, cong chure, vién chuc, nguoi lao dong dugc phan cong nhan nhi€ém
vu tai Trung tdm phai thuc hién dung chuc trach, nhiém vu duoc giao, chép hanh
dung ndi quy va quy ché hoat dong cua Trung tam.

3. Ddi voi cac vian ban thude thim quyén tham muu ciia Trung tAm, cong chirc
dugc giao nhi€ém vu phai chuan bj ho so bao gém tor viéc xur ly van ban dén, soan
thdo va trinh ky van ban, chiu trach nhi¢m trudc 1anh dao Trung tam vé ndi dung va
thé thirc van ban da trinh ky.

4. Viéc quan 1y va str dung con dau, tiép nhan, phat hanh vin ban va quan ly
luu trir van ban, ho so tai liéu cia Trung tdm do Gidm doc Trung tdm hodc Pho Gidm
doc chi dinh hodc phan cong cong chirc thuc hién dung quy dinh ctia phap luét.

5. Can b, cong chirc 1am vi¢e tai Trung tdm phai thuong truc tai noi lam viéc
theo thoi gian quy dinh; Truong hop di cong tac, dugc cir di dao tao, boi dudng hodc
¢6 1y do vang phai bao cao Giam dbc Trung tim trude 02 ngay 1am viée (trir truong
dac biét, dot xudt khong thé bdo truoc).

6. Trong gid hanh chinh, can bg, cong chirc lam vi¢e tai Trung tdm phai mac
trang phuc gon gang, dung theo quy dinh trang phuc cong s6 (doi voi can bg, cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong cua cac co quan, don vi c6 dong phuc nganh, mac
dong phuc nganh theo quy dinh), deo the cong chirc dé thuan tién trong giao dich
cong tac; thuc hién ding quy dinh v€ van hoa cong s& trong giao ti€p va giai quyét
cong viéc.

7. Viéc hop, giao 1b,an cong viéc cﬁla Trung tam duchbé tri vao thoi diém phu
hop, khong anh hudng dén viée gidi quyét TTHC cua céac to chiic, ca nhan trong gio
hanh chinh.

Piéu 5. Thoi gian 1am viéc

Thot gian Trung tam tlep nhan ho so, giai quyet va tra két qua TTHC vao céac
ngay lam viéc, tir thir Hai dén hét thtr Sdu hang tuan (trir cdc ngay nghi theo quy
dinh cua phap ludt).

- Bubi sang: Tir 08 gior 00 phut dén 12 gid 00 phut.

- Buobi chiéu: Tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut.

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

Pi¢u 6. Cac thii tuc hanh chinh thyc hién tai Trung tim

Thuc hién tiép r}hén thu tuc }}énh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh
chinh trong pham vi cap tinh, bao gom:

~a) Thu tyc hanh chinh thugc thAm quyén giai quyét hoic lién thong giai quyét

cua Uy ban nhan dan cap tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh, cac co quan
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chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap tinh;

b) Thu tuc hanh chinh thu¢c tham quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét
ctia Uy ban nhéan dan cép x4, Chu tich Uy ban nhan déan cap x3, cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cip x4 trén dia ban tinh;

¢) Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét
cta cac co quan dugc to chirc theo hé thong nganh doc tai dia phuong.

d) Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ctia cac bo, nganh giao
cho dia phuong ti€p nhan.

Piéu 7. Nhirng hanh vi khong dwec 1am trong giai quyét TTHC tai Trung

A

tam

1. Can bo, cong chirc dugc giao nhi€ém vu hudng dan, tiép nhan hd so, giai
quyét, tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mot ctra, mot cura 1ién thong tai Trung
tam khong duoc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Ctra quyén, sach nhiéu, gy phién ha, kho khan cho to chtrc, c4 nhan thyc
hién TTHC;

b),Cén trd to chire, ¢4 nhéan lya chon hinh thic nop ho so, nhan, tra két qua
giai quyét TTHC theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Can tré hoac ngan chan trai phép qua trinh truyén, giri, nhan dit liéu dién
tir; thay doi, x6a, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoic toan bo
ndi dung dir li€u thuc hién TTHC,;

d) Tiét 16 thong tin vé h so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat cua
t0 chtrc, ca nhan hodc sir dung thong tin do dé truc loi;

d) Tir chéi thuc hién, kéo dai thoi gian gidi quyét TTHC hodc ty ¥ yéu cau bo
sung ho so, gidy to ngoai quy dinh cia phap luat;

¢) Truc tiép giao dich, yéu cau t6 chire, ¢4 nhan bd sung, hoan thi¢n hd so
khong thong qua Trung tam (trur truong hop phap luat cd quy dinh khac);

) Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, ,thiéu cong bang, khong khach quan,
khong ding phap luat trong qua trinh giai quyét TTHC;

h) Ung xu, giao tiép khong phu hop véi quy ché vian hoa cong so;
1) Céc hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hi¢n cong vu.

2. T6 chuc, ca nhan c6 yéu cau giai quyét TTHC khong duge thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét TTHC;

b) Can trd viée giai quyét TTHC cho t6 chtc, ¢4 nhan;

¢) Dung céc thu doan khac dé Lira dbi, hdi 16 cong chire, vién chirc trong qua
trinh giai quyét TTHC;
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d) Vu khdng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cao, mao danh ngudi khac dé
t cdo sai su that, khong c6 cin ct, khong cd ching ctr chtrng minh hanh vi vi pham
phap luét cua cong chire, vién chire, co quan c6 tham quyén trong hudng din, tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

d) Xuc pham danh dy cta co quan c6 thAm quyén; dung vii lyc, de doa dung
vii luc, xtic pham danh dy, nhan pham cua cong chire, vién chirc, co quan co tham
quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong dung phap luat, khong diung thuc té v6i viée thuc hién nhiém vu cua cong
chtre, vién chire, co quan c6 tham quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai
quyet va tra két qua giai quyet TTHC,;

g) Cac hanh vi khong duge 1am cua td chic, ca nhan co yéu cau thuc hién
TTHC trén moi truong dién tor thuc hi¢n theo khodn 3, Piéu 5 Nghi dinh
s0 45/2020/ND-CP;

h) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phép luat.

3. Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, ca
nhan dugc thué hodc dugc uy quyén thuc hién TTHC khong dugc thuc hién cac hanh
vi sau day:

a) Can trd qua trinh giai quyét TTHC;

b) Ltra do1 can bg, cong chirc, vién chire, co quan c¢6 tham quyén, t6 chic,
nguoi thu€, nguoi uy quyén thuc hién TTHC;

c) Tiét 1§ thong tin vé ho so, tai li€u, dir liéu ca nhan va cac thong tin li€én quan
dén bi mat cua t6 chirc, cd nhan hodc str dung thong tin d6 dé truc loi;

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

Diéu 8. Quyén va trach nhiém cia to chirc, ca nhin thwe hién TTHC tai
Trung tam

1. Quyén cua to chirc, ca nhan:

a) Puoc hudng dan 1ap ho so, tiép nhan ho so, nhan Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua;

b) Sau khi duoc huéng dan 1ap hd so day da cé quyén lwa chon noi giai quyét
TTHC tai: Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.

¢) Tir chdi thue hién nhitng yéu cau khong duoc quy dinh trong TTHC;

d) Phan anh, kién nghi v6i cic co quan c6 thim quyén vé su khong can thiét,
tinh khong hgp 1y va khong hop phédp cia TTHC;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o can b9, cong chirc khi co can cf,
chiig ctt ching minh viéc huéng dan, ti€p nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-426372.aspx
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TTHC khong dung quy dinh ctua phap luat va hanh vi vi pham phap luat khac c6 lién
quan;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cuia phap luat.
2. Trach nhiém cua to chirc, ca nhan:

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c ciia cac gidy to ¢ trong hd
so va cung cap day du thong tin c6 lién quan;

b) Khi nhén két qua giai quyét TTHC tai Trung tdm phai c6 glay to tuy than
va Giay tlep nhan ho so va hen tra két qua, truong hop duoc y quyén nhan thay
phai co gidy ty quyén theo quy dinh cua phap luat;

¢) Thyc hién ‘dﬁy du cac quy dinh vé giai guyét TTHC va cac quy dinh cua
Quy ché nay; ndp day du cac khoan phi, I¢ phi (n€u cd) theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché
nay va cac quy dinh khéc cua phap luat co6 lién quan.

3. T chtic, c4 nhan ¢6 yéu cau giai quyét TTHC khong duoc thuc hién céac
hanh vi sau day:

a) Gian 1an, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét TTHC;
b) Can tré viée giai quyét TTHC cho t6 chtrc, ca nhan;

c¢) Dung céc thu doan khac dé Itra déi, hdi 16 can bo, cong chuc, vién chuc
trong qua trinh giai quyét TTHC,;

d) Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, to cao, mao danh nguoi khac dé
t6 cao sai su that, khong co can ctr, khong co chung ctr chirng minh hanh vi vi pham
phap luat cua cong chire, vién chire, co quan co tham quyén trong hudng dan, tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

d) Xtc pham danh dy cua co quan co tham quyén; dung vii lyc, de doa dung
vii lyc, xtic pham danh dy, nhan pham cua cong chire, vién chirc, co quan co tham
quyén trong qué trinh huéng din, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong dang phép luat, khong dung thyuc té véi viéc thyc hién nhiém vu cua cong
chure, vién chtrc, co quan cé tham quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai
quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

g) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh ctua phap luit.
Piéu 9. Quy dinh trach nhiém, thim quyén giai quyét thii tuc hanh chinh
cuia cac co quan, don vi co lién quan

1. Sau khi nhan hd so thi tuc hanh chinh, ngudi dimg dau co quan c6 tham
quyén phan cong can bd, cong chirc, vién chirc xtr Iy xem xét, tham dinh ho so, trinh
phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
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2. Cén bg, cong chirc, vién chuc kiém tra thong tin trén tai li¢u dién tor ma
Trung tam chuyén dén; boc tach, cap nhat thong tin, dir li¢u dién tir ctia giéy to trén
hé thong thong tin, co s& dit liéu, ky s ctia co quan, t6 chitc vao ban sao y dbi véi
thanh phan ho so 1 két qua giai quyét thi tuc hanh chinh hodc thanh phan ho so phai
s6 hoa theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh thudc pham vi quan 1y cta co quan,
don vi.

Dit li¢u dién tir cua gidy to phai c6 tbi thiéu cac truong thong tin: Ma loai gidy
td; s6 dinh danh cta to chirc, ca nhan, trudng hop ca nhan khong co so dinh danh ca
nhan thi phai bd sung ho tén, ndm sinh, ngay cap, co quan cap; tén gidy t0; trich yéu
ndi dung chinh cua g1ay to; thot han ¢6 hiéu luc; pham vi c6 hiéu luc (neu c0). Cac
thong tin, dir li¢u khac dugc thyc hién theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh.

3. Pdi vé6i thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so,
1éy v kién cta co quan, td chire, co lién quan, can b, cong chirc, vién chirc dugc
giao xtr 1y ho so thyc hién tham dinh, trinh cap c6 thim quyén quyét dinh; cap nhat
thong tin vao Hé thong thong tin giai quyet thi tuc hanh chinh; tra két qua giai quyet
thu tuc hanh chinh. Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyét, co
quan giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hd so va thong bao bang van ban néu rd 1y
do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so dé gui cho to
chtrc, ca nhan théng qua Trung tim. Thong bao duoc nhap vao muyc tra két qua cia
Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong thoi
han giai quyét ho so theo quy dinh.

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

a) Can b, cong chirc, vién chic duge phan cong xir Iy hd so ¢d trach nhiém
thuc hién viéc tham tra, xac minh theo quy dinh. Qua trinh tham tra, x4c minh duoc
1ap thanh ho so, bao dam day du thong tin va dugc luu vao Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh. Truong hop can c6 sy tham gia cta to chirc, ca nhan dé
phuc vu viéc tham tra, xac minh, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh cé trach
nhiém thoéng bao cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phan va ndi dung can xac minh
cho to chirc, ca nhan qua tai khoan hodc qua chirc nang, gui thu dién tr hodc guri tin
nhan dién thoai ty dong cia Cong Dich vu cong qubc gia;

b) Viéc lay y kién cac co quan, don vi lién quan duoc thuc hién theo phuong
thirc giri van ban dién tir thong qua Hé thdng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh
hozc van ban gidy theo quy dinh phép luat, trong d6 néu rd ndi dung, thoi han lay ¥
kién va phuong thirc tra 10i;

c¢) Co quan, don vi dugc léy y kién c6 trach nhiém tra 101 cac nodi dung dugc
xin ¥ kién bang vin ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé ndi dung tra
161. Truong hop qua thoi han ma chua ¢6 van ban tra 101, co quan, don vi chu tri giai
quyét ho so thong bao cho ngudi dimg dau Trung tim di chuyén hé so vé viéc cham
tré dé phoi hop xir 1y theo quy dinh;



9
d) Toan b6 qua trinh tham tra, xac minh, 14y y kién (bao gdm thong tin vé co
quan lay ¥ kién, co quan duoc lay ¥ kién, noi dung, thoi han lay y kién) va két qua
thuc hién (bao gom két qua tham tra, xac minh, két qua tra 101 ciia co quan, don vi
lién quan) phai dugc sb hoa, cap nhat day du, chinh xéc, kip thoi vao Hé thong thong
tin giai quyét thil tuc hanh chinh, trir truong hop phép luat 6 quy dinh khac.

5. D0i v6i ho so qua tham tra, tham dinh chua di diéu kién giai quyét, co quan
c6 tham quyen giai quyét thil tuc hanh chinh tra lai ho s0 cho Trung tdm kem theo
thong bao bang vin ban trén He thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh. Van
ban néu 1o 1y do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
hd so dé guri cho t6 chi, ca nhan. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03
ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh co
quy dinh cu thé vé thoi gian. Thot han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan
du ho so. Sau 15 ngay ké tir khi thong bao hodc theo thoi han quy dinh ctia phép luat
chuyén nganh, néu t6 chirc, ca nhan khong hoan thanh viéc hoan thién hd so, can bo,
cong chuce, vién chire, nhan vién Trung tdm thuc hi¢n dong ho so trén Hé théng
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh.

6. Poi vai ho so du kién qua han giai quyet trong thoi han chdm nhat 01 ngay
trude ngay hét han, co quan, don vi ¢6 tham quyen giai quyét ho so phai thong bao
bang vin ban cho Trung tAm va giri vin ban xin 13i to chirc, ca nhén, trong d6 ghi rd
Iy do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia han
thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngdy tra két qua duoc thuc hién khong qua mét lan.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Trung tam diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xur ly trén He thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh,
ddng thoi gui thong bao dén to chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhin, dién thoai
hozic mang xi hoi duoc cp c6 tham quyén cho phép (néu co).

Piéu 10. Ché dj sinh hoat, hdi hop

1. Hang thang Trung tdm hop giao ban mot 1an dé danh gia viéc thuc hién
nhiém vu va pho bién ké hoach cong tac cho thang sau. Truong hop dot xuat, khan
cap do Giam doc hodc Phé Giam doc tri¢u tap.

2. Hang tuan lanh dao trung tAm trao dbi truc tiép cong chirc, vién chirc, nguoi
lam viéc tai Trung tdm d€ danh gid cong viéc, ban phuong hudng trién khai cong tac
va thong nhat lich cong tac.

3. MB®i thanh vi+én trong tirmg bd phan chuyén mon c6 lich céng tac hang tuin,
bao cdo cho lanh dao Trung tam.

4. Lich 1am viéc véi céac t6 chirc va ca nhan c6 lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tuan, thang cua don vi; ndi dung lam viée duge chuan bi chu dao dé
giai quyét co hiéu quéa cic yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong chuyén mén
cua Trung tam.
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Chuong III

MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Pdi véi UBND xa

1. Trung tdm chiu su chi dao, diéu hanh truc tiép cua UBND xa. Lanh dao
Trung tAm c6 trach nhiém bao cao UBND x4, Chu tich UBND x4 vé tinh hinh va két
qua hoat dong cua Trung tdm dinh ky hang thang, 6 thang va mgt nam hodc theo yéu
cau; to chirc trién khai va kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc
nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Giam dbc Trung tam bao cao, xin y kién chi dao ctia Chu tich UBND x4 dé
giai quyét nhitng van dé phat sinh va nhitng nd1 dung vugt tham quyén.

Dieu 12. Doi voi cac co quan, don vi

1. Trung tdm c6 moi quan h¢ vdi cac co quan, don vi theo nguyén tac phoi
hop trong thuc hién cac nhiém vu cia Trung tam.

2. Trung tam c6 trach nhiém phéi hop, dén dbc cac don vi co lién quan trong
giai quyét cac TTHC dam bao thoi gian, danh gia viéc giai quyét TTHC tiép nhén
tai Trung tdm dbi v6i cac don vi co lién quan; ndi dung danh gia viéc giai quyét
TTHC duoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay
09/6/2025 caa Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién théng tai Bo
phan Mot ctra va Cong dich vu cong qudc gia; thong bao két qua danh gia toi cac
don vi va bao cao Chu tich UBND xa.

3. Giam d6c Trung tim quan 1y, nhan xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém
vu cua cong chure lam viée tai Trung tam theo Quy ché nay. Céac co quan, don vi
phdi hop voi Trung tam trong viée giai quyét nhitng truong hop cong chie, vién
chtrc nghi dm, nghi phép, nghi ché do khac hodc di dao tao, bdi dudng theo quy dinh.

4. Thuong xuyén ra soat, cap nhap cac TTHC thude tham quyén tiép nhén,
giéi quyét cﬁq co quan, don vi minh; chu dong bdo cao Chu tich UBND xa xem xé&t,
diéu chinh, bo sung kip thoi cdc TTHC thuc hién tai Trung tam theo quy dinh hién
hanh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 13. Khen thuéng, ky luit

1. Khen thuéng: Hang nam, Trung tim c6 trach nhiém danh gia, nhan xét két
qua thyc hi¢n nhi€ém vu cia cong chuc lam co s& d€ xuat cap cd tham quyén khen
thuong theo quy dinh ctuia phap luat vé thi dua, khen thudng.

1. 2. Ky luat: Cong chirc, vién chuc, nguoi lam viée dugce b tri dén 1am viéc
tai Trung tdm va cong churc, vién chirc, nguoi lam viée thugc Trung tAm néu vi pham
Quy ché nay thi tuy theo mtrc d§ vi pham s€ bi xem xét, xur 1y theo quy dinh cua
phap luat.

Pi¢u 14. Pidu khoan thi hanh


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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1. Thu trudng cac phong, ban, nganh, don vi thugc UBND xa; Giam dbe Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong, don vi hd trg doanh nghiép va céc td chirc, c4 nhan
¢6 lién quan c6 trach nhiém thyc hién Quy ché nay.
2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, néu c6 kho khin vudng
méc dé nghi cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan phan anh vé Trung tam dé bao
c4o Uy ban Nhan dan x4 xem xét diéu chinh, b6 sung cho phu hop./.
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