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

TINH THAI BINH Pjc lap — Ty do — Hanh phiic
sé57y /Q0P-UBND Thdi Binh, ngayod thing 10 ndm 2015
QUYET BINH

Ban hanh Quy ché tb chire va hoat dong
ciia Trung tAm Hanh chinh cong tinh Thai Binh.

0y BAN NHAN DAN TiNH THAI BINH

Cin ctr Ludt TH chue Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan ngay
26/11/2003; |
- Cén ctr Nghi quyet so 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 cda Chinh phu ban
hanh chucmg trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nugc giai doan 2011-2020;
‘Nghi quyet 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 ciia Chinh phu vé viéc sira ddi, bd sung
mdt sé didu cia Ngh1 quyét so 30c/NQ-CP ngay 08/11/201 1 cta Chinh phu;
Cin cr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cta Thu tudng
Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mét cta lién
théng tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;
~ Can ¢t cdc Quyét dinh coa Uy ban nhan dén tinh: $6 17/2013/QB-UBND
ngay 10/10/2013 ban hanh Quy ché lam Vlec ctia Uy ban nhan dan tinh Thaéi
Binh; s6 1608/QD-UBND ngay 17/7/2015 vé viée phé duyét Pé 4n thanh lap
‘Trung tdm Hanh chinh céng cdp tinh, cip huyén; sé 2324/QP-UBND ngay
05/10/2015 ve viéc thanh 14p Trung tdm Hanh chinh cdng tinh Théi Binh;
Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh tai cac Vin ban:
'S6 65/TTr-VPUB ngay 26/10/2015, s0 321 A/VP-TTHCC ngay 29/10/2015, va
cia Gidm doc S& N()l vu tai T& trinh s6 1634/TTr-SNV ngay 29/10/2015,

QUYET DINH:

 Piéu1. Ban hanh kém theoI'Quyet dinh nay Quy ché td chirc va hoat déng
ctia Trung tdm Hanh chinh céng tinh Théi Binh.

Piéu 2. Giao Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh don déc, kiém tra
viée thuc hién Quy ché nay, dinh ky béo cdo Uy ban nhén dan tinh, Chi tich Uy
ban nhﬁn dan tinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir nga}' ky ban hanh.

Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cac sd, Thi trudng
c4¢ ban, nganh, Chu tich Uy ban nhén dan huyén, thanh pho Giam dbc Trung
tdm Hanh chinh céng tinh Thai Binh va céc t6 chirc, ¢4 nhén c6 lién quan chiu
ttdch nhiém thi hanh Quyét dinh ndy /s
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THAI BINH Péc lap - Tu do - Hanh phiie

QUY CHE
T6 chirc va hoat dgng ciia Trung tim Hanh chinh c6ng tinh Th4i Binh.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 15%9/0D-UBND ngayd9 théng 10 nim 2015
cia Uy ban nhén dan tinh Thdi Binh).

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché niy quy dinh v& nguyén tic, 18 16i Iam viée,
ché d6 trach nhiém cila Trung tim Hanh chinh céng tinh Théi Binh, c4c co quan, tb
chite, ¢4 nhén va don vi ¢6 lién quan dén viée giai quyét cdc thi tuc hanh chinh tai
Trung tim Hanh chinh c6ng tinh Thai Binh (sau ddy goi tat 1a Trung tam);

2. Bbi twong 4p dung, gdm: Céc & chirc, ¢4 nhin va cdc co quan quéan Iy
nha nudc ¢6 trach nhiém, thim quyén giai quyét cc thi tuc hanh chinh (sau
déy goi chung la co quan chic nang) thue hién tai Trung tAm.

Diéu 2. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché nay, cac tir ngit duéi day droc hidu nhu sau:

1. Thii tuc hanh chinh 14 trinh tu, céch thirc thuc hién, hd so va yéu clu,
diéu kién do co quan nha nudéc, ngudi 6 tham quyén quy dinh dé giai quyét mot
cong viée cu thé lién quan dén td chirc, ¢4 nhén.

2. Trinh ty thuc hién 13 tha ty cac budce tién hanh cia di tuong va co
quan thye hién thii tuc hanh chinh trong giai quyét mdt céng viée cu thé cho tb
chirc, ca nhan.

3. Ho so 1a nhimg loai gidy t& ma d8i tuong thuc hién tha tuc hanh chinh
cén phai ndp hodc xudt trinh cho co quan, tb chirc ¢6 thim quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh trieéc khi co quan thyc hién thi tyc hanh chinh giai quyét mét
cong viée cu thé cho td chirc, ¢4 nhan.

4. Ho so hop 1¢ 14 hd so co di gidy to theo quy dinh cia phap ludt va ndi
dung céc gidy to d6 dugc ké khai day di theo quy dinh ctia phap luat.

5. H6 so khéng hop 1¢ 13 hd so khéng 6 du gidy to hop phap, hodc du
nhung néi dung khong dugce khai ding, khai di theo quy dinh cia phép luat va
quy dinh vé 16 phi (néu c6).




6. Ho so khdng thudc pham vi gidi quyét 1a hd so khong thude tham quyén
giai quyét cia céc co quan, don vi tai Trung tdm.

7. Phan mém hanh chinh céng: Phan mém tin hoc dung do Uy ban nhén
dan tinh Thai Binh théng nhét sir dung dé cép nhat, quan ly, theo déi tién d9,
théng ké, tdng hop két qua giai quyét hd so, thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

8. Ngay lom viée: Ngay 1am viée 13 cdc ngay trong tuan tir thir Hai dén tha
Sau, trir nhitng ngay nghi theo quy dinh cta phéap luat.

Piéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Trung tAm 13 dau mdi tap trung dé céc co quan, don vi bd tri cong chirc
dén thue hién viée giai quyét thi tuc hanh chinh lién quan dén td chirc, c4 nhén,
Trung tdm khong thay mit cic co quan, don vi dé gidi quyét thu tuc hanh chinh
clia td chirc, c4 nhan.

2. Toan bd qué trinh gidi quyét thii tuc hanh chinh, Trung tdm va céc co
quan chirc ning phai chi ddng phoi hop chit chg, thuc hién nghiém tic quy trinh,
bao dim cho céc t6 chiic, c4 nhan cé nhu ciu giai quyét th tuc hanh chinh trong
danh muc thi tuc hanh chinh d4 quy dinh thuc hién tai Trung tam chi dén 1am
viéc tai mét dia chi la Trung tAm d& dugc giai quyét cac thi tuc hanh chinh; cac
co quan chirc ning khéng dugce tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh tai co quan
minh d6i v6i cée thi tuc 84 quy dinh tiép nhan tai Trung tim.

3. Cdng chitc ciia cc co quan, don vi duoc cip tai khoan (account) dé
truy cdp Phdn mém hanh chinh cong, ¢6 trdch nhiém nghiém tic tuan thi quy
trinh va hudng dan st dung cla phﬁ.n mém, cap nhat d::’iy da cac ndi dung vao
phin mém theo yéu ciu dit ra. Trong trudong hop xay ra su cb k¥ thuat dén t6i
viéc phin mém Hanh chinh céng ngung hoat déng, ngudi cé trach nhiém cip
nhat thong tin tam thdi ghi nhin viée xir Iy bing c4c phuong tién khac (ghi nhan
béng giéy to hodc trén tép van ban,...) va cdp nhét cac thong tin da xr ly vao hé
thdng ngay sau khi sir ¢6 k§ thuat duoc khic phuc.

4. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu cong chirc cd thai d6 hoa nha, 4n
cén, lich su, nghiém tic trong giao tiép véi té chirc, ¢4 nhan; khéng gdy phién
ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc ¢ cdc hanh vi vi pham khac déi véi td chire, ca
nhén. Néu vi pham, tlly theo murc d6 s& bi xir Iy theo quy dinh.

5. Céng chirc ¢6 sang kién, giai phap ning cao hiéu qua cdng téc dugc
xem x¢€t khen thuéng va de bat theo quy dinh.

Dictu 4. Ché 4 lam viée

1. Viée quan ly, diéu hanh céng viéc hing ngay tai Trung tdm thyc hién
theo ché dé Thu trudng.

2. Céc cong chirc duge phan céng nhén nhiém vy tai Trung tdm phai thue



hién dang chirc trach, nhiém vu dugc giao.

3. P6i véi cée van ban thude thdm quyén tham mwru cia Trung tim, cong
chirc duge giao nhiém vu phai chuén bj h so bao gf‘)m tur viéc xur ly van ban dén
soan thao, trinh va ky van ban theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cha Vin
phong Uy ban nhan dén tinh, chju trach nhiém truéc lanh dao Vin phong Uy
ban nhan dan tinh va lanh dao Trung tAm v& nhitng ndi dung va thé thirc viin ban
d3 trinh ky; Gidm ddc Trung tdm chiu trach nhiém vé ¥ kién thdm dinh déi voi
ndi dung, thé thirc va kiém soat 13i chinh ta ctia du thao van ban, dbi véi vin ban
trinh lanh dao Uy ban nhan dan tinh ky.

4. Cac chuyén vién, nhan vién hanh chinh, vin thu, ¢ trach nhiém thyc
hién viéc danh mady, in sao, déng diu, phat hanh vin ban va céng tic quén ly luu
trir van ban, hd so tai lidu lién quan theo Quy ché 1am viéc ctia Vin phong Uy
ban nhéan dan tinh va chiu trach nhiém vé nhimg céng viéc clia minh.

5. Céng chirc duoc cir dén lam viée tai Trung tm phéi thuong truc tai noi
lam viéc theo théi gian quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5; truong hop di cong tic hodc
c6 ly do vang thi phai bdo céo véi Gidm dbc Trung tim dé cir ngudi khéc thay.

6. Trong gi¢ lam viéc hanh chinh cic cdng chirc va nhén vién thudc Trung
tam phai mic ddng phuc (trir cong chirc cua nhimng co quan, don vi cé dong
phuc clia nginh theo quy dinh), deo thé cong chirc dé thuén tién trong giao dich
cong tic; trong giao tiép va giai quyét cdng viée phai thue hién ding quy dinh
vé vin héa giao tiép & cdng s, khong dwoc gy phién ha, sach nhidu.

7. Viéc hop, giao ban cdng vi€c cuia Trung tdm phai bd tri vao thot diém
phii hop, khdng duge dé anh hudng dén giai quyét cong viée cta cac td chirc, cd
nhén va cic co quan chirc nang, don vi lién quan trong gid hanh chinh.

Diéu 5. Thoi gian lam viée

1. Trung tim tiép nhan va tra két qua vao tit ca cdc ngay lam viéc, tir thir
Hai dén thir S4u hing tuin.

2. Thoi gian gidi quyét thi tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tim 14 thoi
gian lam viéc do cip tham quyén quy dinh (khéng ké ngay nghi theo quy dinh)
va duoc tinh ké tir ngdy tiép theo sau ngdy nhén dd hd so hop 8.

3. Thoi gian 1am viéc: Céc ngdy 1am viée trong tudn (trir cic ngay nghi
theo quy dinh):

a) Mia hé: Budi sdng: Tir 7gity 00 phat dén 11 gi 30 phut;
Budi chiéu: Tir 13 gi¢r 30 phit dén 17 gir 00 phit.
b) Muia déng: Bubi sang: Tir 7 gior 00 phut dén 11 gid 30 phut;
Budi chiéu: Tir 13 gior 00 phat dén 16 gio 30 phut.
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Chwong 11
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 6. Co cau t6 chire ciia Trung tim

1. Lanh dao Trung tam gdém: Gidm dbc va 01 Phé Gidm dbc.

a) Giam dbe 1a ngudi dimg dau Trung tim, lanh dao, chi dao va diéu hanh
hoat dong chung ctua Trung tAm, chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhéan
dan tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh va trudc phép ludt vé toan bg
hoat dgng cua Trung tam.

b) Phé Giam dbe Trung tdm gidp Gidm dbc Trung tdm phu trach mét hoiac
m6t s6 linh vic cong tic do Gidm déc Trung tim phén cbng va chiu trach nhiém
trwée Gidm dde Trung tdm vé cc nhiém vy cong téc duge giao.

2. Cac Bé phan chuyén mén, nghiép vu gbm:

a) B6 phan Hanh chinh - Téng hop;

b) Bo phén Tiép nhin hd so va tra két qua;

¢) Bo phan Giam sat va giai quyét khiéu nai.

Giam déc Trung tim quy dinh cu thé chirc ndng, nhiém vu va mdi quan hé
cong tac clia cac BO phan thudc Trung tam.

3. Nhaén sy cac bg phan chuyén moén, nghiép vu:

'a) Bé phan Hénh chinh - Téng hop: Bao gém céc cong chirc thude bién
ché ctia Trung tdm, do Trung tim truc tiép quan Iy va phan céng nhiém vy.

b) B phén Tiép nhan ho so va tra két qua: Cong chire thudc céac sd, ban,
nganh, céc co quan c6 lién quan cia Trung wong déng trén dia ban tinh dwoc bd
trf dén lam viéc tai Trung tdm va cdng chirc ciia Trung tAm.

c) B6 phan Gidm sat va giai quyét khiéu nai: Cong chirc duge b tri tir
Thanh tra tinh va Uy ban Kiém tra Tinh uy dén 1am viéc tai Trung tim.

Piéu 7. Nhiém vu cia Trung tim

1. Thuc hién viéc tiép nhan, hudéng din, giam sat, don dbc, tra két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh cia td chirc va c4 nhan theo quyét dinh ctia Uy ban
nhén dan tinh.

2. Niém yét cong khai, kip thdi, day du, & rang cac quy dinh, thi tuc hanh
chinh (gidy to, hd so...), mic thu phi, 1¢ phi (néu c6) va thoi gian giai quyét céc
loai céng viéc; quy trinh tiép nhan, xir 1y hé so; trach nhiém clia céc b phén, t
chire, ca nhan lién quan.

3. Théng tin, tuyén truyén, huéng dén td chitc, c4 nhan tham gia thue hién
cdc dich vu c6ng tryc tuyen mirc do cao.




4. Hudng dan td chirc, ¢4 nhén khi dén lién hé giai quyét cong viéc.

5. Ra so4t, kiém tra tinh hop 18 theo quy dinh hd so cua té chirc, ¢4 nhan
ddi véi céc tha tuc hanh chinh d8 duoc Uy ban nhédn dén tinh phé duyét dua vao
giai quyét tai Trung tam.

6. Theo déi, dén dbc cong chuc cac co quan, don vi duge bb tri dén lam viée
tai Trung tdm dé tiép nhdn, hudng dan, thdm dinh ho so, phé duyét hodc trinh cap
c6 thdm quyén phé duyét. Cha tri theo ddi, dén ddc cac co quan, don vi lién quan
trong viée gidi quyét cac thi tuc hanh chinh theo ding chirc nang, nhiém vu dam
bao tién d6 va thoi han tra két qua cho t6 chire, cé nhan theo quy dinh.

7. Tiép nhan, xir ly hoic bdo cdo co quan tham quyén nhitng phan anh,
kién nghi cta céc té chirc, ¢4 nhin ddi véi nhimg ndi dung lién quan dén viéc
giai quyét thu tuc hanh chinh va viéc thuc hién nhiém vu cia céng chire tai
Trung tdm theo quy dinh cia Luét Khiéu nai, Luét T cdo.

8. Phoi hop véi cac co quan, don vi thyc hién nhitng cong viéc ¢ lién
quan trong qua trinh giai quyét cic thii tuc hanh chinh lién théng; trao ddi cong
tc nghiép vy; phdi hop to chirc tip hun, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén
mon cho cdng chirc 1am viéce tai Trung tam.

9. Phdi hop chiat ché, ding nguyén tic v6i céc co quan, don vi lién quan
dé nghién ctru cac quy dinh ctia Nha nu6c vé cai cach hanh chinh, chinh quyén
dién tir, tdng hop, bao cdo dé xuat véi Uy ban nhén dén tinh viéc diéu chinh, sira
dbi, thay thé, bd sung danh muc, quy trinh va céc ndi dung lién quan khéc trong
viéc giai quyét thil tuc hanh chinh tai Trung tim. Phéi hop trong céng tic d4nh
gia két qua thyuc hién nhiém vu ciia céng chirc duge bd tri vé 1am nhiém vy tai
Trung tam.

10. D& xuit ning cip co s& vat chat, phan mém (mg dung; tich hop dit
liéu hoat ddng, thuc hi¢n cong tac an ninh mang va mdt s6 ndi dung khac trong
pham vi hoat ddng cua Trung tam.

11. D& xuét viéc dbi mdi, cai tién, ning cao chat lugng phuc vu, giai
quyét cong viéc nhanh chong, thuan tién cho t6 chirc, ¢4 nhan; cung cép dich vu
hé trg qua tdng dai dé hudng dan, giai dap thdc méc cia td chirc, c4 nhén vé céc
thii tuc hanh chinh tai Trung tam; td chirc hodc phbi hop t6 chirc cdc hoat dong
théng tin, tuyén truyén vé t6 chirc hoat déng ctia Trung tam.

12. Quan ly nhan sy, tai san, co s& vat chat, ky thut cta Trung tdm theo
quy dinh clia phép luét; bé tri khoa hoc, hop 1y cac khu vire cung cép théng tin,
giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu td chirc, c4 nhan dén giai
quyét thii tuc hanh chinh tai Trung tdm. Thyc hién cong tac théng tin, bdo cdo
theo quy dinh.

13. Thyc hién viéc thu phi, 1€ phi (néu c6) theo quy dinh.




14. Thyc hién mot sb nhiém vu tham muu khac khi duge giao.
Piéu 8. Quyén han ciia Trung tim
1. Tir chéi tiép nhén cac hd so chua hgp 1é theo quy dinh.

2. Puge dé nghi cac co quan chifc niing va cic co quan, don vi ¢ lién
quan cung cip thong tin, tai liéu lién quan dé phuc vu cho cong tic gidi quyét
thu tuc, hd so; dugc yéu ciu cac co quan chic nang bao cao thong tin vé viéc
tiép nhan va tién d6 giai quyét cac tha tuc hanh chinh cho cac t6 chirc, c4 nhéan.

3. Lanh dao va cong chic ¢é lién quan cia Trung tam duge tham du cac
phién hop dinh ky, dot xuit cia Uy ban nhan dan tinh va cac cudc hop clia lanh
dao Uy ban nhan déan tinh ban vé& cac chi trwong, co ché chinh sach dau tur va
céc du an dAu tu cua tinh, cai cach tht tuc hanh chinh va theo chi dao cia I:Ty
ban nhén dén tinh; tham du cac cuge hop cua cac s@, ban, nganh, fly ban nhén
dan huyén, thanh phéd va céc co quan, don vi ¢6 lién quan dén giai quyét thi tuc
hanh chinh dé kip thoi ndm bét thong tin, phyc vu cong tac.

4. Dé xuit trang bi co s& vt chat can thiét, nh3m dép tmg va nng cao
hiéu qua hoat dong ctia Trung tam.

5. Pugc hudng ddy du céc ché do, chinh séch theo quy dinh hién hanh,

6. Kiém tra, gidm sat, danh gia, don dbc viéc giai quyét thu tyc hanh chinh
cua cac co quan, don vi tai Trung tdm dam bao ding quy trinh va théi gian quy
dinh théng qua phin mém hanh chinh ¢éng. Chii dong trao ddi véi cée co quan,
don vi truc tiép xir 1y, giai quyét thi tuc hanh chinh nhiam thdo g& vudng mic
trong qua trinh thye hién quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh; phdi hop lam ré
nguyén nhén cac trrdng hop gidi quyét thi tuc hanh chinh cham so véi quy dinh.

7. Danh gia, nhan xét vé viéc tiép nhén, tra két qua; tinh than trich nhiém,
thai do, téc phong lam viéc cta cong chire tai Trung tim; duoc dé nghi Uy ban
nhén dén tinh khen thudng céc td chire, c4 nhan thue hién t6t viée giai quyét cac
thi tuc hanh chinh tai Trung tdm; d& nghi Thi truéng céc co quan, don vi chu
quan khen thuong hoac ky luat theo quy dinh.

8. Bao cdo, d& xuit Uy ban nhén dén tinh quyét dinh diéu dong cong chirc
vi pham Quy ché 1am viéc, quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh hodc ning luc
chuyén mén khéng dap tmg dugc yéu cu nhiém vy dugc giao sau khi théng
nhat véi co quan, don vi st dung cong chirc.

Diéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Giam d6c, Phé Giam dbc va cic Bj
phan thuge Trung tim.

1. Gidm d6c Trung tam:

a) Chi dao toan dién cac hoat dong ctia Trung tAm; chiu trich nhiém trudc
Chi tich Uy ban nhén déan tinh vé hoat dong Trung tam.




b) Quan ly, phén cong, diéu hanh cong viéc ciia cong chire thude Trung
tdm trong giod lam viéc;

¢) K¥ cac loai vin ban lién quan hoat dong ctia Trung tam theo quy dinh
va chiu trach nhiém vé ndi dung cic vin ban néu trén. Ky duyét chimg tu
chuyén tré tién thu phi, 1& phi cho c4c co quan chirc nang chi tri giai quyét thu
tuc hanh chinh theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuée.

d) Pugec thira 1énh Chu tich Uy ban nhén dén tinh ky vin ban dén dbc cac co
quan chirc ning va don vi ¢6 lién quan dén gidi quyét cac thi tuc hanh chinh dé
dam bao thoi gian theo quy dinh; bdo cdo va dé xuit véi Chi tich Uy ban nhéan dan
tinh bién phap xir Iy ddi véi nhimg trudong hop gidi quyét tha tuc khong dam bao
thoi gian quy dinh.

&) Chit tri viéc hop, giao ban cdng viéc clia Trung tdm theo Quy ché nay
va Quy ché lam viéc cia Vin phong Uy ban nhan dén tinh; tong hop, bdo cdo
tinh hinh giai quyét cong viéc ctia Trung tdm theo quy dinh;

e) Co trach nhiém bio cdo kip thoi vai Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh nhitng vin d& khé khin, vuéng méc lién quan dén thuc hién
chirc ning, nhiém vu clia Trung tdm va cac cong viéc tai Trung tim, dé xuét
bién phap giai quyét.

g) P& xuét véi Uy ban nhén dan tinh, Van phong Uy ban nhén dan tinh cdc
bién phap ddy manh cai cdch hanh chinh tai tinh dé nang cao hiéu qua hoat dong
cua Trung tAm. |

h) Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh vé
quén 1y tai san, can bd, nhan vién va thuc hién cdc ché d§ sinh hoat, cong tic
hanh chinh khac tai Trung tam.

2. Phé Giam déc Trung tim:

a) Thuc hién cac nhiém vy theo sy phéan cong ciia Giam déc Trung tam
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b) Thyc hién nhiém vu khac theo sy phén c6ng clia Giam doc Trung tim,

¢) Pugc iy quyén diéu hanh hoat dong cia Trung tdm khi Giam dbc
Trung tAm di ving va dugc thong bdo trén phan mém Hanh chinh céng.

3. B6 phan Hanh chinh - Téng hop: Déi véi cong chitc ciia Trung tim
dugc bo tri thue hién céc cong viée hanh chinh - téng hop:

a) Thuc hién nhiém vy chuyén mén do Giém dbc Trung tdm phén cong.
Thuc hién nhiém vy 1€ tdn hudéng dan, quan 1y hanh chinh, quan tri mang, quan
ly nhén sy, tai san, co s& vét chat, ky thuat cia Trung tdm theo quy dinh cuia
phap luit; dé xuat mua sim, bb sung céc trang thiét bi phyc vu céc co quan chirc
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ning, to chirc, c4 nhén dén gidi quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim. Thuc
hién cong tac théng tin, béo céo tdng hop theo quy dinh.

b) Chép hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh ciia Trung tdm va cdc quy
dinh cua phép luat hién hanh.

c) Chiu trach nhiém trirdc phap luat; trude lanh dao Trung tam, lanh dao
Vin phong Uy ban nhan dén tinh vé thuc hién nhiém vu duoc giao.

d) Trong qué trinh giai quyét cong viéc duee giao, néu cé gi phat sinh, kip
thdri bao céo 1anh dao Trung tAm va Van phong Uy ban nhan dén tinh giai quyét
cée cong vige duge giao dé bao cio Uy ban nhén dén giai quyét theo quy dinh.

d) Pugc bao dam trang thiét bi va cac didu kién lam viéc khéc theo quy
dinh cua phap luat; dwoc cung cip thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
duge giao; dugce phép lujt béo vé khi thi hanh cong vu. Pugce hudng céc ché @6
boi dudng, hd trg theo quy dinh hién hanh.

4. Bo phan Tiép nhan hé so va tra két qué: Pdi v&i cong chire clia cic co
quan, don vi duoc bd tri v& thuc hién nhiém vu tai Trung tim:

a) Thue hién nhiém vy chuyén mén do co quan, don vi quan Iy truc tiép
phén cong. Thuc hién nhiém vu hudng dan, tiép nhan, thdm dinh hd so theo quy
trinh quy dinh, tra két qua dung hen cho t& chirc, c4 nhan. Viéc huéng din td
chire, ¢4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh ddy d0, 16 rang, chinh xdc, dam bao
td chirc, c4 nhan chi phai bd sung hd so mét 1an.

b) Chap hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh cta Trung tdm va céc quy
dinh cua phap luét hién hanh.

c) Chiu trach nhiém trudc phap luét; trude lanh dao co quan, don vi va
lanh dao Trung tdm veé viéc giai quyét thi tuc hanh chinh ciia tb chic, c4 nhan.

d) Kip thoi nghién ciru cép nhit nhitng quy dinh cta phdp luit dé tham
muu sira d6i, bé sung, hoan thién thia tuc hanh chinh phi hep véi quy dinh hién
hanh dé bao cdo, d& xudt lanh dao co quan, don vi true tiép quén ly, phéi hop
véi Trung tAm xem xét, bdo cdo Uy ban nhan dén quyét dinh theo quy dinh.

d) Dugc bao dam trang thiét bj va cac didu kién lam viéc khic theo quy
dinh ctia phép luit; dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
duge giao; duoc phép ludt bao vé khi thi hianh cong vu; dirge hudng cic ché do
bdi dudng, hé trg theo quy dinh hién hanh.

5. Bo phan Giam sét va giai quyét khiéu nai: Dbi v6i cong chire clia Thanh
tra tinh va Uy ban Kiém tra Tinh uy:

a) Thuc hién nhiém vu chuyén moén do co quan, don vi quan ly truc tiép
phén c6ng. Thuc hién nhiém vu gidm sét cic coéng viéc hudng dan, tiép nhén,
tham dinh hd so theo quy trinh quy dinh, tra két qua ding hen cho td chirc, ¢4



nhan. Thuc hién viéc tiép nhan ¥ kién khiéu nai, t& cdo va thyc hién ding theo
thdm quyén @& giai quyét céc van dé do td chirc, ca nhén c6 khiéu nai, td céo,
phéi hop v6i Trung tAm dé kip thoi xir Iy cdc van dé khiéu nai, t6 cdo.

b) Chap hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh cua Trung tdm va céc quy
dinh ctia phép luat hién hanh.

¢) Chiu trach nhiém triuée phap luét; trude lanh dao co quan, don vi va
lanh dao Trung tAm vé viéc giai quyét khiéu nai, tb cdo ddi cia td chirc, ¢4 nhén
d6i v6i viée giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

d) Kip thdi nghién ctru cip nhat nhitng quy dinh cta phép ludt v& giai
quyét khiéu nai, t6 cédo dé tham muu sira ddi, bd sung, hoan thién cac quy dinh,
bdo céo, d& xudt lanh dao co quan, don vj truc tiép quén 1y, phdi hop véi Trung
tAm xem xét, bao cao Uy ban nhan dén quyét dinh theo quy dinh.

@) Pugc bao dam trang thiét bj va céc didu kién lam viéc khac theo quy
dinh cua phap ludt; dugc cung c:’ip théng tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
dugce giao; dugce phap ludt bao vé khi thi hanh c¢ong vu. Puoc hurdong cac ché @
boi dudng, h trg theo quy dinh hién hanh.

Chwong III
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH
Piéu 10. Cac thii tuc hanh chinh thye hién tai Trung tim

Bao gom thu tuc hanh chinh ciia cac nganh, linh vuc theo quy dinh ciia
phép luét thudc thdm quyeén giai quyét ciia Uy ban nhén dan cdp tinh va cia cic
co quan chuyén mén truc thude Uy ban nhin dén tinh, co quan Trung uong
dwoc té chirc theo nganh doc dat tai dia phuong di dugc Uy ban nhan déan tinh
phé duyét Danh muc cac tha tuc hanh chinh dwa vao thue hién tai Trung tam.

Piéu 11. Quy dinh do6i véi td chire, i nhdn dén giai quyét thi tuc
hanh chinh tai Trung tam

1. T4 chitc, ca nhan ¢6 nhu cu giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung
tam dugc cong chirc hudng dan lap hd so; tiép nhan hd so, ghi phiéu hen tra két
qua theo quy dinh.

2. Thue hién dly du céc quy dinh vé& giai quyét thii tuc hanh chinh va cic quy
dinh clia Trung tAm; ndp day dii cic khoan phi, 1¢ phi (néu c6) theo quy dinh.

3. Tur chbi thye hién nhimg yéu cau khéng duoc quy dinh trong thi tyc
hanh chinh hodc chua dugce cong khai theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c ctia céc gidy t& c6 trong
ho so va cung cap day di théng tin ¢6 lién quan; khi nhan két quéa thu tuc hanh
chinh phai mang theo gidy hen tra két qua va gidy t& tly than (Gidy chimg minh
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thu nhan dan hodc hd chiéu,...) hodc ¢6 gidy Gy quyén ciia ngudi cé tu cach phap
nhan (hodc ngudi dai dién theo phap luat) d6i vai trudng hop khong tryc tiép di
nhén, cir ngudi di nhan thay két qua.

5. Khong duogc can tré viée gidi quyét thi tuc hanh chinh cta cdc cong
chirc thue hién nhiém vu tai Trung tam.

6. Khéng héi 16 hodic dung céc thi doan khac dé lira déi cong chirc thuc
hién nhiém vy tai Trung tam trong qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh;

7. Phan 4nh, kién nghi v6i céc co quan c6 thdm quyén vé& nhimg bat hop
ly cta thi tuc hanh chinh va céc hanh vi vi pham clia ¢6ng chirc trong thuc hién
tht tuc hanh chinh;

8. Khiéu nai, t& céo cong chirc v& viéc giai quyét th tuc hanh chinh
khong dung quy dinh;

9. Td chirc, ca nhén khi dén giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tim
phai co6 thai d¢ va Ung xir nghiém tic;

10. Thyc hién quy dinh khéc cla phap luét c6 lién quan.

Piéu 12. Quy dinh trich nhiém, thim quyén gidi quyét thi tuc hanh
chinh ciia cic co quan, don vj ¢6 lién quan

1. Cac co quan, don vi c6 lién quan phai xdy dung quy trinh giai quyét cc
thi tuc hanh chinh chi tiét, rd ring thoi gian giai quyét, cac bude thuc hién dam
bao thoi gian gidi quyét phai rit ngén téi da so véi quy dinh hién hanh cia Nha
nuée. Céc quy trinh giai quyét hd so phai dugc niém yét cong khai tai Trung
tim dé céc t6 chirc, ¢ nhan va don vi ¢6 lién quan biét, thuc hién theo quy dinh.

2. Trong mdi ngay lam viéc, phai thuong xuyén thuc hién kiém tra, cip
nhat tién trinh giai quyét timg hd so cu thé it nhat mot (01) 1an vao cudi budj
sang va mot (01) 14n vao cudi budi chidu trén phin mém Hanh chinh cong dé t
chire thire hién viée giai quyét thd tuc hanh chinh theo quy dinh. i

3. Phan cong cong chirc thuong truc hing ngay truc tiép nhan vin ban
gidy vi thong bdo cho Trung tim dé lién hé giao nhan vin ban; trudng hop cong
chirc d6 vang, phai phan cong ngudi khéc thay va phai théng béo cho Trung tdm
vao diu gid cua ngay lam viéc.

4. Chuyén céng vin, tai liéu, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh vé
Trung tdm theo phuong thic chuyén truc tiép hodic qua dudmg buu dién theo dia
chi: Trung tdm Hanh chinh céng tinh Thai Binh, ting 1 Nha Trién 13m Théng tin
tinh, dudng Ly Thuong Kiét, phuong Lé Hong Phong, thanh phé Théi Binh.

5. Cir ngudi de chuyén hd so tir Trung tdm vé co quan, don vj d¢ giai
quyeét; doi voi cdc thu tuc hanh chinh lién thong, viéc luan chuyén ho gitra cac
co quan duoc thuc hién ngay tai Trung tdm, viéc tiep nhén hé so ludn chuyén do
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¢dng churc tai Trung tdm cla cac co quan lién quan dén thi tuc hanh chinh d6
thuc hién; truomg hop thu tuc hanh chinh lién théng c¢6 lién quan dén dla
phuong, thi co quan chu tri giai quyét phai chil déng trong vige chuyén ho so vé
dia phurong dé dam bao tién d6 thye hién.

Piéu 13. Quy dinh vé xir Iy ho so tai Trung tam

1. Tiép nhén hb so:

a) T chire, ¢4 nhan c6 nhu cu giai quyét tha tuc hanh chinh thudc danh
muc cac thu tuc hanh chinh d& dugc Uy ban nhén dén tinh phé duyét dua vao
thuc hién tai Trung ta@m thi truc tié‘p dén lién hé, ndp hé so tat Trung tam hoéc
giri qua duong buu dién (thoi han nhén duge xac dinh theo ddu ngay dén ciia
buu dién);

b) Céng chirc khi tiép nhan hd so ¢6 trich nhiém xem xét, kiém tra tinh
hop 18 ctia h so:

- Trudmg hop hd so chua hop 18 thi huéng din cu thé, ddy du mét 14n dé
t6 chirc, c4 nhan b sung, hoan chinh hodc ¢6 vin ban huéng din viée bb sung
h6 so (néu hd so giri qua dudng buu dién);

- Trudng hop hé so hop 1é cong chirc cap nhét théng tin vio phin mém
hanh chinh cong, in gidy bién nhan hd so, trong d6 c6 hen ngay tra két qua hodc
giri gidy bién nhén qua dudmg buu dién (néu hd so giri qua dudmg buu dién).

2. Giai quyét hé so:

a) D6i véi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai 14p
Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua: Cdng chuc thim dinh, trinh Lanh dao
co quan, don vi quyét dinh va tra két qué giai quyét cho t6 chuc, ¢4 nhan;

b) Di véi ho so c6 quy dinh thdi gian giai quyét: Cong chirc 13p Gidy
tiép nhin hd so va hen tra két qua, trinh cip c6 thAm quyén quyét dinh va tra két
qua giai quyét cho t6 chire, c4 nhan theo gidy hen;

c) Pdi véi hd so thude tham quyén quyét dinh ctia Uy ban nhén dan tinh
hogc Bd, nganh Trung wong: Cong chirc tiép nhan hd so thuc hién quy trinh theo
quy dinh hién hanh vé gidi quyét thii tuc hanh chinh; tiép nhan lai hd so khi c6
két qua;

d) Tét ca co quan, don vi, cdng chire co lién quan dén qué trinh giai quyét

hé so déu phai cap nhat day da vao phan mém hanh chinh cdng phan viéc clia
minh trong toan bg qua trinh.

3. Giai quyet thi tuc hanh chinh tryc tuyén: Viéc giai quyet tha tuc hanh
chinh trye tuyén trén moi truomg mang dugc thye hién trén Cbng Thong tin dién
ttr ca Trung tdm ddi v6i mét sé linh vyc dam bao cac didu kién theo quy dinh.
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Trung tdm co6 théng bao va hudng din riéng, cu thé vé giai quyét th tuc hanh
chinh theo phuong thirc nay.

4. Chuyén tra két qua cho td chirc, cé nhin

a) Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cta cac co quan, don vi do cong
chirc tra két qua cép nhit vao phan mém hanh chinh cong dé theo doi va tra truc
tiép cho 16 chirc, c4 nhan hodc giri qua duong buu dién (néu hd so giri qua
duong buu dién);

b) Bbi véi nhing trudng hcrp hd so qua han giai quyét: Trung tam thong
bao cho co quan, don vi g1a1 quyet ho so, yéu cu diy nhanh tién d9 thuc hién.
Co quan, don vi giai quyét hd so phai ¢6 vin ban xin 18i td chirc, cong dan va
trinh bay rd 1y do, théng bdo thdi han tra két qua l4n sau. Trung tAm cép nhat,
chuyén vian ban xin 151 cta co quan, td chirc 1am qua han giai quyét dén t chic,
ca nhéan.

5. Thu phi, I€ phi: Thuc hién viéc thu phi, 1€ phi ctia t chite, c4 nhan phai
ndp phi va 1€ phi theo quy dinh cia phap luét;

Trung tdm b tr{ céng chirc thu phi, 18 phi tai Trung tim; viéc chuyén tra
phi, 1€ phi cho cac co quan, don vi giai quyét thu tuc hanh chinh thuc hién theo
dinh ky; Trung tdm dugc hudng kinh phi trich lai tir viéc thu phi, 1é phi lién
quan dén hoat dong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luét vé
thu, quan ly, sir dung phi va 1€ phi. Kho bac Nha nuée hudng dan thuce hién theo
quy dinh.

Pitu 14. Ché dj hop, bao cdo chia Trung tim

1. Binh ky vao ngay lam viéc cudi cing hing thang (hodc khi ¢6 yéu ciu
dot xuat), Giam doc Trung tam cd trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhén, giai
quyet thit tuc hanh chinh va céc van dé lién quan béo cao Uy ban nhén dén tinh,
Cha tich Uy ban nhén déan tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh va
théng bio vé co quan, don vi c6 thii tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tam.

2. Pinh ky hing thang, Trung tdm hop dé danh gi4 két qua hoat dong.
Pinh ky 06 thang hop kiém diém céng tic cla timg céng chirc lam cin cir @&
danh gid, nhin xét hang nam. :

3. Truong hop cén thiét, Trung tdm t& chirc hop véi cac co quan, don vi dé
xem xét, dénh gia, rit kinh nghiém trong cong tic phdi hop thuc hién nhiém vu.

Chwong IV
TO CHU'C THU'C HIEN
Piéu 15. Trich nhiém ciia cdc co’ quan, dom vi

1. Cac co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém phéi hop gidi quyét
cac thu tuc hanh chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chi dong trao ddi truc
tiép hodic bang viin ban véi Trung tdm v& Iy do giai quyét chim hoic khong giai
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quyét thi tuc hanh chinh da tiép nhan tai Trung tim do Trung tAm chuyén dén;
phai chi déng giai quyét cdc van dé vé quy trinh thuc hién, thdi gian va phuong
thirc van chuyén hé so, tai liéu trong toan bd qua trinh xir ly.

2. Céc co quan, don vi chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh cta minh,
trén co s& d6 béo cdo Uy ban nhan dén tinh xem xét, diéu chinh, bd sung kip
thoi thu tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tim theo quy dinh hién hanh.

3. Dbi v6i cac thi tuc hanh chinh thude thim quyén giai quyét ciia Uy ban
nhén dén tinh thi cdc co quan, don vi thue hién theo quy ché lam viée cta Uy
ban nhén dan tinh.

Picu 16. Moi quan hé cdng tac giita Trung tim véi cic co quan, don
vi ¢6 lién quan

1. Trung tdm chiu su chi dao, diéu hanh tryc tiép ciia Cha tich Uy ban
nhén dén tinh. Gidm déc Trung tdm bdo c4o, xin y kién chi dao cta Chu tich Uy
ban nhan dén tinh & giai quyét nhimg van dé phat sinh va nhimng ndi dung vuot
tham quyén; td chic trién khai va kiém tra, d6n déc viéc thuc hién céc nhiém vu
theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh vé nhitng Iinh vuc thude chuc
nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Trung tm quan hé véi cac co quan, don vi, dia phrrong theo nguyén tic
phébi hop. Khi giai quyét nhimg vén dé thudc thdm quyén cia Trung tim nhung
c6 lién quan dén céc co quan, don vi thi Trung tim phai trao ddi y kién bing vin
ban ddi véi cac co quan, don vi do.

3. Gidm ddc Trung tdm nhédn xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu
clia cong chirc trong thoi gian dugce cir dén 1am viée tai Trung tAm theo Quy ché
t6 chirc, hoat déng cua Trung tim dugc Uy ban nhéan dan tinh phé duyét. Cac co
quan, don vj b6 tri cong chirc phdi hop véi Trung tdm giai quyét trong nhimg
trudng hop cong chire cta co quan, don vi dang 1am viée tai Trung tAm nghi ém,
nghi phép, di d4o tao, bdi dudng theo quy dinh.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Khen thwéng, ky luit

1. Khen thuéng: Trung tdm x4y dung tiéu chuin danh gia két qua thue
hién nhiém vu tai Trung tdm. Két qua danh gi4 s& 1 co s& dé& d& xudt cip co
tham quyén khen thudng theo quy dinh cia phép luat vé thi dua, khen thudng,

2. Ky luat: Céng chitc duge bd tri dén lam viéc tai Trung tim va céng
chiic thude Trung tdm néu vi pham Quy ché nay thi tity theo muc d6 vi pham s&
bi xem xét, xit ly theo quy dinh ciia phap luat vé thi dua, khen thudng.
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Pitu 18. Dieu khoan thi hanh

1. Vén phong Uy ban nhan dén tinh, céc sé, ban, nganh, Uy ban nhén din
huyén, thanh phd, t6-chirc, c4 nhan va Trung tim cé trach nhiém t6 chirc trzen
khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh tridn khai thuc hién Quy ché, néu c6 khé khin vudng
méc dé nghi céc co quan, don Vi, tb chirc, c4 nhan phan 4nh vé Vin phong Uy
ban nhan dan tinh qua Trung tim dé téng hop, bdo céo Uy ban nhan dan tinh
xem xét diéu chinh, b6 sung cho phi hop./ame

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
CHU TICH
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