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

TINH YEN BAI Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: F9/QDP-UBND Yén Bdi, ngay 30 thdng 5 ndm 2018
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dng cita Trung tam
Phuc vu Hanh chmh cong thugce Van phong Uy ban nhan din tinh Yén Bai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH YEN BAI

. P2

Can ¢ Luat Td chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén ctr Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 cua Chinh phd ban
hanh Chuong trinh tdng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2020;
Nghi quyét s6 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 ctia Chinh phii stra dbi, bd sung mot
s6 diéu cua Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 cua Chinh ph;

Can cr Quyét dinh sb 23/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 cta Uy ban
nhin dan tinh Yén Bai ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhén dén tinh
Yén Bai, nhiém ky 2016 - 2021,

Can cir Nghi quyét s6 23/NQ-HPND ngay 25/7/2017 cua Hoi déng nhan
dan tinh Yén Béi vé viéc thanh lap Trung tim Hanh chinh cong tinh Yén Bai,

Can cir Quyét dinh s6 1701/QD-UBND ngay 18/9/2017 cita Uy ban nhan
dén tinh Yén Bai vé viéc phé duyét D¢ 4n thanh 14p Trung tAm Hanh chinh céng
tinh Yén Bai;

Cin ctr Quyét dinh s& 1810/QD-UBND ngay 03/10/2017 cia Uy ban
nhin dén tinh Yén Bai vé viéc thanh ldp va quy dinh chic ning, nhiém vu,
quyén han, co cdu tb chirc ciia Trung tdm Hanh chinh cong tinh Yén Bai;

Cin cir Quyét dinl} s6 770/QD-UBND ngay 28/5/2018 ctia Uy ban nhan dén
tinh Yén Bai vé viéc doi tén Trung tdm Hanh chinh céng tinh Yén Béi thanh
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong;

Xét dé& nghi ctia Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chic va hoat déng

cua Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng thuc Vin phong Uy ban nhan déan
tinh Yén Bai.
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Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Gidm déc cic S&, ban,
nganh cua tinh, Chud tich Uy ban nhn dan cc huyén, thi x4, thanh phd; Gidm
dbc Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cdng va céc td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay././ —

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Didu 3 ’
- Thudng trwe Tinh uy;

- Thudng truc HDND tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Ban Té chire Tinh ty;

- Uy ban Kiém tra Tinh uy;

- Chanh, Phé VP UBND tinh;
- Cbng thong tin dién tir tin;

- Pai PTTH tinh, Bao Yén Bai;
- Luu: VT, NC.
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH YEN BAI Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia Trung tim Phuc vy Hanh chinh cdng
thudc Vin phong Uy ban nhin dén tinh Yén Bai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé. 7 9() /0D-UBND ngay 3()/5/2018
ciia Chii tich Uy ban nhén dén tinh Yén Bdéi)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Dieu 1. Pham vi di€u chinh va doi twgng ap dung
I. Pham vi diéu chinh:

Quy che nay quy dinh vé vi tri, chire nang; nouyen tac hoat dong; ché do
lam viéc; co chu 16 chic; nhiém vu, quyén han; pham vi tiép nhén, quy trinh giai
quyét thi tuc hanh chinh; viéc theo doi, giam sét, danh gia viéc giai quyét tho
tuc hanh chinh; trach nhiém va m01 quan hé cdng tac glua Trung tdm Phuc vu
Hanh chinh ¢bng (sau day goz tét la Trung tam) voi céc co quan, t chue, ¢
nhan co lién quan dén viéc giai quyet cac thu tuc hanh chinh tai Trung tdm.

2. boi tuong ap dung:
a) Can bd, cong chure, vién chue, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tdm;

b) Cac S&, ban, nganh thudc Uy ban nhén déan tinh va cac co quan Trung
vong dong tai dia phuong c6 nhiém vy, quyén han giai quyét thi tuc hanh chinh
(sau ddy goi chung la co quan co tham quyén);

¢) Céc td chuc, ca nhén ¢6 yéu cau thuc hién tha tuc hanh chinh tai Trung
tam (sau ddy goi chung la t6 chire, cd nhdn).

Piéu 2. Vi tri, chite niing

I. Trung tdm 13 don vi hanh chinh dic thii thuéc Vin phong Uy ban nhan
dén tinh; chiu su chi dao, quan ly truc tiép ctia Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban
nhan dén tinh va chiu su quan ly hanh chinh cia Van phong Uy ban nhén dén tinh.

2. Trung tdm [a diu mdi thuc hién nhiém vy, quyen han hudéng dan, tiép
nhéan, giai quyet hodc chuyen hé so giai quyet tra ket qua giai quyet thu tuc

hanh chinh, theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo
co ché mot cita, mdt clra lién thdng cho td chire, cé nhan.

3. Trung tim c6 tai khoan va con ddu dé thuc hién nhiém vy, quyén han
duoc giao.

bitu 3. Nguyén tic hoat dong

I. Trung tam Ia dau méi tap tr ung dé cac co quan ¢6 thdm quyén b tri
cong chuc dén thyc hién nhiém vu, quyén han huéng dan, tiép nhén, giai quyét

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vi



hoic chuyén hé so giai quyét, tra két qué giai quyét thu tuc hanh chinh, theo ddi,
gidm sat, danh gié viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t4 chirc, cé nhan.

Trung tdm khong thay mat céc co quan cé thdm quyén giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chtic, ¢4 nhén.

2. Trong qua trinh giai quyet tha tuc hanh chinh, Trung tdm va cac co
quan cé tham quyén chu dong phéi hop, thuc hién ‘nghiém tac quy trinh, bao
dam cho cac to chire, cd nhin ¢ nhu cau giai quyét th tuc hanh chinh trong
danh muyc thu tuc hanh chinh thuc hién tai Tr rung tam, chi dén lam viée tai Trung
tam dé duoc giai quyet Céc co quan c¢6 thim quyén khong duge tiép nhén ho
50, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai co quan minh di véi cac tha tuc
da quy dinh thuc hién tai Trung tdm.

3. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh dam béo kip thoi, nhanh chéng,
thudn tién, ding phap luat, cong bang, binh dang, khach quan, cdng khai, minh
bach va co su phdi hop chit ché gilta cac co quan c6 thim quyén. Liy su hai
long cua td chirc, c4 nhan la thuée do chit lugng va hiéu qué phuc vu cia cén
bd, cong chuc, vién chirc va co quan c6 tham quyén. Khéng lam phat sinh chi phi
thuc hién tha tuc hanh chinh cho td chic, c4 nhan ngoai quy dinh cta phap luét.

4. Qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh dwoc dén dde, kiém tra, theo
doi, giam sat, danh gia bang cac phuong thire khac nhau trén co s¢ ddy manh
ing dung cong nghé thong tin va c6 sy tham gia cla td chirc, c4 nhan. Can bo,
cdng chie, vién chitc co quan ¢6 thim quyén thuc hién trach nhiém giai trinh vé
thuc thi cong vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh clia phap luét.

Piéu 4. Ché dd lam viée

1. Viéc quan ly, diéu hanh céng viéc hang ngay tai Trung tam thuc hién
theo ché d6 Thu trudng.

2. Can bd, cong chure, vién chuc cia céc co quan co tham quyén dugc cur
dén lam viéc tai Trung tdm chiu sw quan 1y, didu hanh truc tiép cta Giam déc

Trung tm trong thoi gian lam viée tai Trung tam; dong thoi chiu trach nhiém
trudce thi trudng co quan minh vé chuyén mén, nghiép vu.

Piéu 5. Thoi gian lam viée

1. Trung tdm lam viéc theo gid hanh chinh tir th Hai dén thir Sau hang
tudn; ngay thr Bay, can bd, cong chirc, vién chirc clia Trung tdm lam viéc theo
yéu cau cong viéc.

a) Thoi gian lam viée: Budi sang: Tu 7h30° dén 11h30°;

Budi chiéu: Ttr 13h30” dén 17h30".

b) lhm gian UCP nhan ho so va tra két qua g giai quyet thu tuc hanh chinh

cho céc td chire, ca nhan thuc hién tr thir Hai dén thir Sau hang tuan:
Budi sang: Tir 08h00’ dén 11h30;
Budi chiéu: Tir 13h30° dén 16h30°.
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¢) Trong trudong hop cén thiét, theo yéu cAu cia céng viée, Giam dbc
Trung tdm bao cdo Chu tich Uy ban nhan déan tinh, Chanh Vian phong Uy ban
nhan dan tinh didu chinh thoi gian tiép nhin va tra két qua cho phi hop dam bao
céc thu tuc dugc giai quyét nhanh choéng, thuan loi cho td chitc va cé nhén.

2. Thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh dugc tiép nhan tai Trung tim
do cép thdm quyén quy dinh tai Quyét dinh cong b thi tuc hanh chinh duoc
niém yét cdng khai tai Trung tdm va duoc tinh ké tir ngay lam viée tiép theo sau
ngay nhan di ho so hop I&.

) Chuong 11 '
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUNG TAM,
TRACH NHIEM CUA GIAM POC, PHO GIAM POC TRUNG TAM
VA CUA CAC BQ PHAN TRU'C THUQC

Picu 6. Co cau t6 chite ciia Trung tim
1. Lanh dao Trung tdm: Gém Giam doc va Pho Giam doc.

a) Giam dbc 1a 01 lanh dao Van phong Uy ban nhan dan tinh hoac twong
duong, 1a ngudi ding déu Trung tim, chiu trach nhiém truée Chu tich Uy ban
nhén dan tinh, Chédnh Vin phong Uy ban nhén dan tinh va trude phap luét vé
toan bd hoat dong cia Trung tam;

b) Phé Giam doc la ngudi giup viéc cho Giam doc Trung tAm phu trach
mot s6 linh vuc cong tdc va chiu trach nhiém trudc Giam doc va phap ludt vé
nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac bd phan chuyén moén, nghiép vu:

a) B6 phan Hanh chinh - Téng hop: Gdm cac céan bd, céng chuc, vién
chire, ngudi lao ddng clia Trung tdm, do Trung tAm truc tiép quan ly, thuc hién
céc nhiém vu vé cdng nghé thdng tin - quéan tri mang; tong hop, hanh chinh, van
thu — luu 0, tai chinh, quan trj, phuc vu va cdc nhiém vu khac do Giam ddc
Trung tam phéan céng.

b) B6 phan Tiép nhén hd so va tra két qua: Gdm céc cén bo, cdng chtrc,
vién chirc ctia Trung tAm va cla cdc co quan c6 thdm quyén duoc ctr dén lam
viée tai Trung tAm, thuc hién nhiém vu hudng dan, tiép nhén, xtr ly hod so va tra
két qua giai quyét thii tuc hanh chinh cho t3 chue, cé nhan;

c) Bd phén gidm sat va giai quyét kién nghi: Gdm cén b9, cdng chire cia
Thanh tra tinh va Uy ban Kiém tra Tinh dy dugc bé tri dén lam viée tai Trung
tdm, thuc hién nhiém vu giam sit va giai quyét kién nghi, khiéu nai, t& co ciia
td chic, cd nhan.

(V%]
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Diéu 7. Nhiém vu ctia Trung tam

1. Cong khai ddy du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang vin bén
danh muc tha tuc hanh chinh duoc thuc hién tai Trung tdm; céc ndi dung thi tuc
hanh chinh duoc cdng khai theo quy dinh vé kiém soat tht tuc hanh chinh va céc
quy dinh khic c6 lién quan; hd trg nhitng trudng hop khéng c6 kha nang tiép
cén thd tuc hanh chinh duoc cong khai bang phuong tién dién ta.

2. Hudng dén thuc hién thd tuc hanh chinh; tiép nhan hd so thi tuc hanh
chinh; giai quyét hodic chuyén hd so giai quyét tht tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh; theo d6i, gidm sét, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t& chirc, ¢4 nhan; thu phi, 1& phi (néu
cd) theo quy dinh.

3. Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
giai quyét cho tb chirc, c4 nhan ddi véi trudong hop thi tuc hanh chinh yéu ciu
giai quyét ngay trong ngdy hodc cac tht tuc hanh chinh duoc giao hodc Gy
quyén cho cén bb, cdng chirc, vién chirc tai Trung tdm giai quyét; hd tro td chic,
ca nhan su dung dich vu cdng truc tuyén muc do 3, muc d0 4.

4. Phéi hop véi cac co quan c6 thAm quyén va cac co quan khac c6 lién
quan t& chirc tip hudn, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho
can bo, céng chirc, vién chic dugc giao nhiém vu hudng dén, tiép nhén va tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién théng.

5. Tiép nhén, xir ly hodc bdo cdo co quan c6 thim quyén xir Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo cla td chic, ca nhén ddi véi can bd, cdng chiic, vién
chuc co' quan c¢6 tham quyen lién quan dén viéc huong dan, tiép nhan, gizi
quyet chuyen hé so giai quyet va tra két qua g1a1 quyet tha tuc hanh chinh;
chuyen y kién giai trinh cta co quan c6 thdm quyén vé cac phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t& cdo dén td chic, c4 nhan.

6. BO tri trang thiét bi tai Trung tdm theo quy dinh va cung cép céc dich
vu hd tro can thiét vé phép ly, thanh toan phi, 1 phi, ndp thué, phién dich tiéng
nude ngoai, tiéng dan tdc (néu cén), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can
thiet khac khi t6 chtc, ca nhan c¢6 nhu cdu theo muc gia dich vu duge cép c6
tham quyén phé duyét.

7. Thuc hién céc nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 8. Quyén han ciia Trung tAim

L. Dé nghi cdc co quan c6 thdm quyén va co ‘quan, don vi ¢6 lién quan
cung cp théng tin, tai liéu phuc vu cho cdng tac tiép nhan, giai quyét thi tuc
hanh chinh.

2. Tir chdi tiép nhan cac hd so chua ding quy dinh; cha tri theo doi, giam
sat, don dbc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh

4
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chinh theo ding quy trinh d& dugc cép ¢6 tham quyén phé duyet yéu cau Cac co
quan c6 thim quyen thoéng tin vé viéc tlep nhén va tién do giai quyet tha tuc
hanh chinh cho t6 chiic, c4 nhén; dén dbc cac co quan c6 thdm quyén xir 1y hd
so dén hodc qué thoi han gidi quyét.
3. Theo déi, dén déc nhan xét, danh gia cén by, cdng chue, vién chire do
céc co quan ¢ tham quyén cir dén cong téc tai Trung tdm vé viée chap hanh thoi
gian lao dong, cac quy dinh cia phap ludt vé ché dé céng vu, quy ché van héa
cbéng s&, ndl quy cla co quan.

4. Dé xudt viéc ddi méi, cai tién, ning cao chét luong phuc vy, thue hién
cdng vu dang thoi han, thuan tién cho t& chire, ¢4 nhan; t& chirc hodc phéi hop t6
chuc thong tin, tuyén tmyen vé viéc thuc hién co ché mot cura, mét clua lién
théng trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

5. Quan ly, dé xuit cap cd thdm quyén nang cip co s& vat chét, ha téng
cdng nghé thong tin va Phan mém ung dung cua Hé thong thong tin mot cta
dién ti; tham gia bdo dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, sir dung
cac Hé thdng nay.

6. Thuc hién cdc quyén han khac duoc giao theo quy dinh cia phdp luat.
Diéu 9. Trach nhiém cia Gidm doc, Pho Giam doc Trung tAm
1. Trach nhiém cia Gidm doc Trung tim:

a) Ban hanh ndi quy lam viéc cia Trung tdm va niém yét coéng khai tai
Trung tam;

b) Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Cha tich Uy ban nhén
dan tinh, Chanh Véan phong Uy ban nhan dén tinh vé toan bd hoat déng cua
Trung tam;

Puoc ky céc vin ban dén dbc cac co quan c6 thdm quyén va céc co quan,
don vj chiic ning cé lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam
viée giai quyét theo diing quy dinh; béo céo, d& xuit véi Chu tich Uy ban nhén
dan tinh, Chanh Vian phong UBND tinh bién phap x@r Iy dbi véi nhiing truong
hop gidi quyét thii tuc hanh chinh khéng béo dam thoi gian va chét luong theo
quy dinh;

c) Dinh ky 03 thang hodic d6t xuat, Giam déc Trung tam lam viéc véi cac
co quan ¢6 thdm quyén c6 thi tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai
Trung tdm dé trao dbi vé viéc quén 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh
hinh tiép nhan hé so, giai quyét thu tuc hanh chinh cta cac co quan c6 tham
quyén va céc co quan chuyén moén tai Trung tam;

d) Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur ly cong viéc dugc giao, thai do,
tic phong, cu xt clia cdn bg, cdng chirc, vién chitc duoc cr dén lam viée tai
Trung tdm va hang thdng thong bao cho co quan cu can bo, cong chuc, vién
chiic biét; tir chdi tiép nhan hodc chi déng dé& xuét vdi co quan cur nguoi thay
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can b9, cdng chire, vién chirc vi pham ky luét lao dong, c6 thai d9, tac phong, cu
x(r khong ding quy ché van hoa cong s0, nang luc chuyén mon khong déap Ung
duoc nhiém vu hodc ¢d hanh vi vi pham phép luit khéc;

&) Giao nhiém vu cho Phé Giam déc Trung tam, cén b, cdng chirc, vién
chure, ngudi lao dong phu hop véi ning luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra,
don doc viéc thuc hién nhiém vu di giao va thuc hién cong tic thdng tin, bdo
cao theo quy dinh;

¢) Phdi hop véi co quan c¢6 thim quyén xem xét, xi ly hanh vi vi pham
cua can bg, cong chuce, vién chic va cong khai két qua X0 ly cho t6 chirc, cé
nhén c¢6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cdo dbi véi hanh vi vi pham cta can
bo, cbng chirc, vién chirc dugc biét;

g) Chu ddng d& nghi ngudi dimg dau co quan c6 thim quyén cilr cdn bo,
cong chuc, vién chirc dén Trung tam dé kip thoi tang, giam cén bg, cdng chuc,
vién chic khi sb luong td chirc, c4 nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh c6
bién dong tang, giam rd rét hodc qua it hodc truong hop can bd, cong chire, vién
chirc duoc véng mat, dugc nghi theo quy dinh;

h) Céng khai tai tru s& va trén phan mém cta Trung tdm ho tén, chuc
danh, s6 dién thoai ciia Giam déc, Pho Giam doc Trung tdm; ho tén, chlrc danh,
linh vuc céng tac, s6 dién thoai cua can by, cdng chirc, vién chirc dugce cir dén
lam viéc tai Trung tam,;

i) Kip thoi xir 1y theo thdm quyén hodc chuyén co quan c6 thim quyén xur
ly hanh vi vi pham phép luét cta t6 chuc, ca nhén, can b, cong chirc, vién chuc
x4y ra tai Trung tam,;

k) Quan ly, trinh cap cé thdm quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, sta
chira, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai san, co s¢ vét chét, k§ thuét tai
Trung tdm theo dung quy dinh cua phap luét; bd tri khoa hoc, hop ly cac khu
vuc cung cap thong tin, giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu to

chirc, c4 nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh. TS chirc bao vé, phong chay,
chita chay, bao dam an ninh, an toan cho can b, cong chirc, vién chtic nguoi lao
dong, t6 churc, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

2. Trach nhiém ciia Phé Giim dbc Trung tim:

a) Pho Giam déc Trung tim 14 nguoi gitp viée cho Giam dbc Trung tam,
thuc hién nhiém vu theo su phdn cong cua Gidm doc Trung tam, chiu trach
nhiém trudc phap ludt va Giam déc Trung tam vé€ linh vuc dugc phén cong
phu trach;

b) Thyuc hién mot sd nhiém vu, quyén han quy dinh tai Khoan 1 biéu
nay theo su phan céng, 0ty quyén cia Giam doc Trung tam;

¢) Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghiép vu khac theo sy phéan
cong cua Gidm doc Trung tam;

d) Bugce Giam dée Tr ung tam uy quyén diéu hanh hoat dong ctia Trung tam
khi Giam déc Trung tam di véng va chiu trach nhiém vé céc quyét dinh ctia minh.
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Pidu 10. Nhiém vu, quyén han ciia B9 phan Hanh chinh - Téng hop

1. Dén tiép, hudng dén t6 chirc, ca nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh
tai Trung tam.

2. Quén ly céng nghé thong tin - quan tri mang; tdng hop, hanh chinh, vin
thu — luu trit, tai chinh, quan tri, phuc vu Trung tam.

3. Thuc hién c¢6ng tac thong tin, bdo cédo tdng hop chung theo quy dinh.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbe Trung tdm phéan cong.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia Bd phin Tiép nhan hd so va tra két qua

1. Déi véi can b, cdng chuec, vién chire cha Trung tdm:

a) Tiép nhan hd so tht tuc hanh chinh thube thdm quyén giai quyét cia
mét sb co quan duoc Uy ban nhén dén tinh cho phép khong cur cong chirc ra lam
viéc tai Trung tdm; chuyen hé so dén co quan co tham quyén gidi quyet

b) Phédi hop véi cén bd, cdng chire, vién chirc cla cic co quan co thdm
quyén theo doi, gidm sat, danh gid, don doc viéc gidi quyeét cac thd tuc hanh
chinh tai Trung tdm theo dung quy dinh;

¢) Tra két qua giai quyét thd tuc hanh chinh cho cac td chirc, c4 nhén;

d) Thu phi, 1é phi (néu c6), dinh ky chuyén tra phi cho cac co quan giai
quyet thd tuc hanh chinh theo quy dinh;

d) Hudng dan td chirc, ca nhan danh gia viéc giai quyét cac tha tuc hanh
chinh tai Trung tam;

e) Tong hop, thong ké, béo céo sb ligu tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tdm; két qua danh gi4 cta td chirc, ca nhan;

g) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Giam déc Trung tam phén cong.

2. DA1 véi cbéng chite, vién chirc ctia cac co quan cé tham quyén duoc cir
dén lam viéc tai Trung tam:

a) Tiép nhan, kiém tra hd so cta td chirc, ca nhan theo quy dinh; truong
hop chua du thanh phan hd so theo quy dinh thi hudng dan thuc hién thi tuc
hanh chinh ddy du, rd ring, chinh xdc, dam béo t§ chirc, ca nhan chi phai bd
sung hé so mét 1an;

b) Chuyén hd so ctia t6 chirc, ca nhan dén co quan c6 thim quyén giai quyét;

c) Tiép nhén lai két quéa giai quyét hd so va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Trung tAm dé tra cho t6 chic, ca nhéan;

d) Theo dbi, kiém tra, giam sét, don doc tién do gidi quyét thi tuc hanh
chinh ctia cac co quan c6 thim quyén theo dung quy trinh va thoi gian quy dmh
Chii dong trao dbi véi céc co quan co tham quyén truc tiép xtr 1y, giai quyét thi

tuc hanh chinh nham thao g& vudng méc trong qua trinh thuc hién quy trinh giai
quyét thi tuc hanh chinh;

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.vn



d) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Giam ddc Trung tdm phén cong.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia B6 phin Giam st va giai quyét
kién nghi

1. Giam sét vé thai do, tac phong, cu xtr ctia can bd, cong chirc, vién chirc
va viéc thuc hién nhiém vu, quyén han huéng dan, tiép nhén, giai quyét hoéc
chuyén hé so giai quyét, tra két qua giai quyét th tuc hanh chinh cta can b,
cdng chuc, vién chirc lam viéc tai Trung tam.

2. Giam sat cac t6 churc, ca nhan dén giao dich thyuc hién tha tuc hanh
chinh trong viéc chap hanh Quy ché td chic va hoat dong, Noi quy lam viée cla
Trung tam.

3. Tiép nhén y kién, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia to churc, ca
nhén; phoi hop véi Trung tdm dé xi ly kip thoi cac van dé phat sinh khi td che,
ca nhan giao dich, thuc hién thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

4. Phoi hop véi Gidm doc Tr ung tam x0 ly theo thdm quyén hoédc béo cao
cdp ¢ thdm quyén xir ly, giai quyét nhimmg y kién, phan anh, kién nghi, khiéu
nai, to céo ctia céc td chirc, ca nhan.

5. Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam doc Trung tdm phan céng.

Chuong I
PHAM VI TIEP NHAN, QUY TRINH GIAI QUYET,
PANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 13. Pham vi tiép nhan thii tuc hanh chinh tai Trung tim

1. Trung tam tiép nhan hd so thd tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai
quyét hodc lién thong giai quyét ctia Uy ban nhén déan tinh, céc co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhéan dan tinh, nhiing thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén
giai quyét hodc lién thong giai quyét clia cac co quan duoc td chirc theo hé
théng nganh doc tai dia phuong theo chi dao ciia Thi tuéng Chinh phil, nhiing
tha tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cla cac bg, nganh, cia Uy ban
nhan dan cip huyén duoc giao tiép nhan tai Trung tam.

2. Danh muc thi tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tdm do Cha tich
UBND tinh quyét dinh phit hop véi diéu kién thyc té theo timg giai doan, dugc
cbng bd, cong khai trong Hé théng théng tin mét cia dién ti va niém yét cong
khai tai Trung tdm.

Di¢u 14. Hudng din ké khai, chuiin bi hd so' thuc hién thi tuc hanh chinh

1. Can bd, cong chirc, vién chirc tai Trung tdm hudng dan:

a) Cac ho so, gidy to ma t6 chirc, ca nhan phai ndp khi gidi quyét tha tuc
hanh chinh;

b) Quy trinh, thoi han giai quyét tha tuc hanh chinh;
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¢) Murc va cach thic np thué, phi, 1€ phi hodc cac nghia vu tai chinh khac
(néu co);

d) Cung cap cac thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién thi tuc
hanh chinh khi t6 chuc, cd nhan yéu cdu theo quy dinh phdp ludt. Noi dung
huéng dan phai bao dam chinh xéc, day du, cu thé theo van ban quy pham phép
ludt dang co hiéu luc, quyét dinh céng bd tha tuc hanh chinh cua co quan cd
thdm quyén cong khai trén Co s¢ dit ligu quoc gia vé thi tuc hanh chinh va céng
khai tai Trung tam.

2. Viée huéng dan t6 chirc, cé nhan ¢ thé thuc hién théng qua cac cach
thirc sau:

a) Hudng dan truc tiép tai Trung tAm;

b) Hudng dan qua hé théng tdng dai hodc sé dién thoai chuyén dung da
cong bd cong khai;

¢) Hudng dan tryuc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc gia, Cdng Dich vu
cong cua tinh hodc qua mang xa hoi dugc cap c6 tham quyén cho phép;

d) Bang vin ban duogc gui qua dich vu buu chinh;

d) Qua cac bd hé so dién miu, qua cic video huéng dan mau dung sin
hoic bang cac cach thirc khac.

Noi dung hudng dan dugc luu tai Trung tAm.

3. Truong hop danh muc tai liéu trong hé so giai quyet tht tuc hanh chinh
con thiu so vdi danh muc tai liéu dugc cdng bé cdng khai theo quy dinh hoéic
tai liéu chua cung cap day du thong tin theo biéu miu hudng dan cia co quan co
tham quyén thi ngudi tiép nhéan hé so tht tuc hanh chinh huéng din dai dién t0
chirc, ¢4 nhan bd sung mot 14n day du, chinh xac.

Picu 15. Cach thic t§ chirc, ca nhin nop hod so, nhian két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh

T6 chirc, ca nhan ¢ thé nép hd so, nhan két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh théng qua cac cach thirc theo quy dinh tai vdn ban quy pham phap luat
quy dinh vé tht tuc hanh chinh:

1. Truc tiép tai Trung tam.

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cla Thi tuéng
Chinh pht, qua thué dich vu cta doanh nghiép, cé nhan hodc qua y quyén theo
quy dinh cta phap luat.

3. Truc tuyén tai Cong Dich vu cong cua tinh.
Dicu 16. Tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh

1. Dbi voi hd so duge nhén truc tiép tai Trung tdm hodc thong qua dich
vu c¢dng ich, can bd, cong churc, vién chirc tlep nhan hd so tai Trung tdm phai
xem Xét, klem tra tinh chinh xac, dy da cia hd so; quét (scan) va luu trit hé so

dién ttr, cap nhét vao co s& dir liéu ciia Hé thong théng tin mét cira dién tir theo
quy dinh.
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a) Truong hop ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh, can b9,
cong chire, vién chirc tlep nhan hd so phai huéng dan dai dién to chure, ca nhan
bo sung, hoan thién ho s0 theo quy dinh va néu ré 1y do theo mau Phiéu yéu céu
bd sung, hoan thién hd S0;

b) Trudmg hop tir chdi nhan hd so, can bd, céng chirc, vién chirc tiép nhan hd
so phai néu 18 ly do theo méu Phiéu tir choi gidi quyét ho so thi tuc hanh chinh;

¢) Trudng hop hé so day du, chinh xéc theo quy dinh, cén bg, cong chuc,
vién chirc tiép nhan hd so va lap Gidy tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua.

2. Béi v6i hd so duoc ndp tryc tuyén théng qua Cdng Dich vu cong cua
tinh, cdn bg, cdng churc, vién chic tlep nhén hd so tai Trung tdm phai xem xét,
kiém tra tinh chinh x4c, day di cia hd so.

a) Tlucmg hop hd so chua day du, chinh xac hodc khong thudce thdm
quyén giai quyét theo quy dinh, can bd, cdng chirc, vién chirc tiép nhan _phai c6
thong bao, néu r6 ndi dung, ly do va hudng dan cu thé, day dit mot 1an dé to
chirc, ca nhan bd sung ddy di, chinh xac hodc giri ding dén co quan c¢6 thim
quyén. Viéc théng bao duoc thuc hién thong qua chirc nang gtri thu dién tr, gtri
tin nhén téi ngudi dén ctia Cng Dich vu cdng cua tinh;

b) Néu ho so cia to chirc, ¢d nhén day du, hop 1€ thi can by, cong chirc,
vién chuc tat Trung tdm tlep nhén va chuyén cho co quan cb thdm quyén dé giai

quyét theo quy trinh quy dinh.

3. M&i hé so thit tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhén s& dugc cap mot
M sé ho so duoe ghi trong Glay tiép nhén hd so va hen tra két qua. T4 chuc, ca
nhén str dung M s6 hd so dé tra cliu tinh trang giai quyét thi tuc hanh chinh tai
Cdng Dich vu céng Quéc gia, Céng Dich vu cdng clia tinh.

4. Trudng hop thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyet
ngay khi sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da diy du, chinh xéc, di dleu
kién tlep nhan, can b, cbng chic, vién chic tiép nhan khéng phai lap Gidy tlep
nhan hd so va hen ngay tra két qua, nhung phai cép nhét tinh hinh, két qua giai
quyét vao Heé thong thdng tin mot ctra di€n tir theo quy dinh; trudng hop nguoi
ndp hd so yéu cau phai cé Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua thi can bd,
cdng chirc, vién chirc cung cip cho ngudi ndp hd so.

S.Tr ucmc7 hop céan bd, cong cerc vién chuc tai Trung tdm duoc co quan
c6 thim quyén phén cong, uy quyén giai quyet thi thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 18 Quy ché nay va cip nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thdng
thong tin mot cura dién tu.

Piéu 17. Chuyén hé so dén co quan ¢6 thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so tht tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 16
Quy ché nay can b, céng chirc, vién chitc tiép nhin chuyén hd so dén co quan
¢ thdm quyén giai quyét nhu sau:

10

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vi



1. Chuyén dir liéu hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén cla to chic, ca
nhin dén co quan cé tham quyén giai quyét thong qua két ndi gita Cong Dich
vu cdng va Hé thong thong tin mdt clra dién tir cua tinh.

2. Chuyén ngay ho so tiép nhan truc tiép trong ngdy lam viéc hodc chuyén
vao dau gio ngay lam viéc tiép theo doi véi truong hop tiép nhén sau 15h00°
hang ngay.

3. Trudng hop tiép nhan hd so thude tham quyén giai quyét ctia co quan
c6 thdm quyén khac, can bo, cong chire, vién chic tiép nhan chuyén hd so gidy
va hd so dién tir cho can bo, cong chirc, vién chic tai Trung tdm ciia co quan co
thdm quyén d6 trong ngay lam viéc hodc diu gio ngay lam viée tiép theo ddi voi
trudng hop tiép nhan sau 15h00° hang ngay dé xur ly theo quy dinh.

Viéc chuyén hé6 so dén co quan co6 thdm quyén giai quyét dugce thuc hién
truc tiép hodc thdong qua dich vu buu chinh c¢éng ich hoac cac loai hinh dich vu
khac bao dam tiét kiém, hiéu qua, an toan ho so tai liéu.

biéu 18. Giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Sau khi nhén hé so tht tuc hanh chinh, nguoi ding dau co quan c¢o
thdm quyén phan cong can bd, céng chirc, vién chirc xir ly xem xét, tham dinh
ho so, trinh phé duyét két qua giai quyet tha tuc hanh chinh.

2. Truong hop thi tuc hanh chinh khéng quy dinh phai tham tra, xac minh
ho so, ldy y kién cta co quan, t6 chic cé lién quan, can bd, céng chuc, vién
chirc dugc giao xr ly hd so tham dinh, trinh cap cé tham quyén quyét dinh; cip
nhat thong tin vao HE thong théng tin mét ctra dién tur; trd két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh.

3. Truong hop co quy dinh phai tham tra, xac minh ho so

a) Cén b9, cong chuc, vién chic dugc giao xur Iy hd so tham tra, xéc
minh, trinh cdp cé tham quyén quyét dinh va cép nhat théng tin vao Hé thong
thong tin mot ctra dién tu;

b) Qua trinh tham tra, xac minh phai dugc 1dp thanh ho so, luu thong tin vao
co s& dit liéu ctia Hé thong thong tin mét cira dién tr va luu tai co quan giai quyét;

Truong hop cln c6 mit to chic, ca nhan dé tham tra, xac minh ho so thi
phai cdp nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, néi dung xac minh
vao co sO dit liéu ctia HE thong thong tin mot clra dién tr dé theo dai.

4. Doi v6i ho so qua tham tra, tham dinh chua da diéu kién giai quyét, co
quan o thdm quyén gidi quyét thi tuc hanh chinh tra lai ho so kém theo théng
béo bang van ban va néu rd ly do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cdu
b sung, hoan thién ho so dé giri cho to chic, cd nhin théng qua Trung tam.
Thoi gian théng bdo tra lai hd so khéng qud 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép
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nhén hé so, trir trudng hop phép luat chuyén nganh c¢é quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan di hd so.

5. Trudmng hop hd so phai l4y y kién cia cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Co quan, don vi cht tri giai quyét hd so hoic Trung tam trong trudng
hop duge phén cong hodc Gy quyén gui théng béo dién tir hodic van ban phéi
hop xu ly dén cac don vi ¢ lién quan, trong dé néu cu thé noi dung léy y kién,
thoi han 14y y kién. Qua trinh 1y ¥ kién cda cic co quan, don vi cé lién quan
phai dugc clp nhdt thudng xuyén, déy da vé ndi dung, thoi han, co quan léy y
kién trén Hé théng théng tin mdt cira dién ti;

b) Co quan, don vi dugc léy y kién c6 trach nhiém tra 161 cac ndi dung
duoc 14y y kién theo thoi han ldy y kién va cép nhét ndi dung, két qua tham gia v
kién vao Hé théng thdng tin mét ctra dién tir hodc Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét hd so. Trudng hop qua thoi han ldy y kién ma co quan, don vi duoc lay v
kién chua c6 van ban gidy hodc van ban dién tir tra 101 thi co quan, don vi chu tri
théng bao Giam dbc Trung tdm vé viéc cham tré d& phdi hop xtr 1y.

6. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién théng giita cac co quan
c6 thdm quyén ciing cp

a) Trudng hop td chiic, ca nhin ndp hd so gidy, can bo, cbéng chirc, vién
chirc 1am viéc tai Trung tdm xéc dinh thir ty cac co quan c6 thdm quyén giai
quyét, chuyén hd so gidy dén co quan c6 thdm quyén chil tri giai quyét. Co quan
chi tri c6 trach nhiém xi ly, chuyén h so va két qua giai quyét thude tham quyén
(néu c6) dén co quan co thim quyén tiép theo, trong d6 Phiéu chuyén xr Iy phai
néu 13 ndi dung cdng viée, thoi han giai quyét ctia timg co quan; cdp nhit théng
tin xt ly, thong tin chuyén x{r Iy vao Hé thng théng tin mét ctra dién t.

Céc co quan ¢6 thdm quyén giai quyét hd so, chuyén két qua va hd so cho
co quan c6 thdm quyén tiép theo theo thir tu di xéc dinh; co quan c6 thidm quyén
cudi cung giai quyét xong thi chuyén két qua va hd so kém theo cho co quan cé
thdm quyén chu tri; co quan chu tri chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
cho Trung tdm dé tra két qua cho t& chirc, ca nhan; cap nhét tinh hinh, két qua
xUr ly hd so lién thong vao Hé thdng thong tin mot cira dién tir theo quy dinh;

b) Trudng hop té chirc, ca nhin ndp hd so dién tir, Trung tdm chuyén hd
sc dién tir dén tt ca cdc co quan tham gia giai quyét, trong d6 ghi 13 co quan
chu tri, trach nhiém, ndi dung cdng viée, thoi han tra két qua ctia tiing co quan
tham gia glal quyet Co quan tham gia glal quyét hd so llen thong thuc hién xr
ly theo tham quyén, tra két qua giai quyét cho co quan cén sir dung két qua giai
quyet cho céc budc tiép theo va giti cho Trung tam dé tra két qua cho td chirc, ca
nhéan; cdp nhéat tinh hinh, két qua xtr ly hd so lién thong vao Hé théng théng tin
mot cua dién tu.
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7. Trudng hop hd so thuc hién theo quy trinh lién théng gira céc co quan
c6 thAm quyén khong cung cAp hanh chinh

a) Trung tdm hodc can bg, céng chirc, vién chirc lam viéc tal Trung tdm
chuyén hé so gidy dén co quan cé thim quyén cip trén; chuyén thdng tin vé& hd
so thi tuc hanh chinh trén Hé théng théng tin mot cira dién tir cho co quan ¢
thdm quyén cip trén dé giam sat, chuyén dit liéu hd so dién tir cho co quan c6
thdm quyén xir 1y theo quy dinh;

b) Co quan c¢6 thim quyén cép trén xir Iy hd so theo quy dinh tai céc
Khoan 1, 2, 3, 4 va 5 Piéu nay, chuyén két qua giai quyet cho Trung tdm dé tra
két qué theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

8. Cac hd so quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Piéu nay sau khi thAm dinh
khdng du diéu kién giai quyét, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai ho
so va thong bao bing vin ban néu 1 ly do khéng giai quyét hd so theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét hd so dé glri cho t6 chire, ca nhéan théng qua Trung tAm.
Théng bdo dugc nhap vao Muc tra két qua cta Hé théng thong tin mot ctra dién
tir. Thoi han théng bo phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

9. Béi véi hd so qua han giai quyét, trong thdi han chdm nhit 01 ngay
trudc ngay hét han, co quan, don vi ¢é thdm quyén giai quyét hd so phai théng
bao bing van ban cho Trung tdm va giri van ban xin 15i t8 chic, c4 nhan, trong
d6 ghi 16 1y do qué han, thoi gian d& nghi gia han tra két qua theo mAu Phiéu @&
nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién
khong qua mdt 1an. Déng thoi, phai lam bao cédo giai trinh giri Chu tich Uy ban
nhéan déan tinh.

Can ctr Phiéu d€ nghi gia han thdi gian giai quyét, Trung tdm diéu chinh
lai thoi gian trd két qua xir Iy trén Heé théng thong tin mot cira dién tir, ddng thoi
gui théng bao dén td chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhin, dién thoai hodc
mang x& hoi dugc cép 6 thdm quyén cho phép (néu co).

Diéu 19. Tra hd so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

1. K&t qua giai quyét thi tuc hanh chinh glri tra cho t6 chirc, ca nhan phai
bao dam dly da theo quy dinh ma co quan ¢ thdm quyén tra cho td chuc, ca
nhan sau khi giai quyét xong tha tuc hanh chinh.

2. Trudng hop hd so ¢é ban chinh hodc ban gbc d3 tiép nhan dé sao chup,
ddi chiéu, xac nhan tinh xac thuc thi co quan c6 thdm quyén phai chuyén tra ban
chinh hodc ban géc dé cho td chire, ca nhin; thdi diém tra theo quy dinh cua
phap ludt chuyén nganh.

3. T6 chiic, c4 nhan nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thoi
gian, dia diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; truong hop dang
ky nhan két qua truc tuyén thi théng qua Céng Dich vu cong cua tinh.
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4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh trude thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét th tuc hanh chinh truéc thdi han quy
dinh phai dugc thong bao cho t chirc, c4 nhan biét trudce qua tin nhén, thu dién
tir, dién thoai, qua mang x& hoi hodc cac hinh thic khac duoc cép ¢4 thadm quyén
cho phép.

5. Két qua giai quyét th tuc hanh chinh cho t8 chire, ¢4 nhan dugc luu triy
tai Hé théng thong tin mot ctra dién tir clia co quan cé thim quyén dé phuc vu
viée str dung, tra ctru thong tin, dif liéu theo quy dinh cta phap luét. ‘

Diéu 20. Trach nhiém cia cac co quan, to chire, ca nhin c6 lién quan

trong viéc gidi quyét hd so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hodc bi hu

héng va trong chim tra két qua

, ~1. Tru‘ang hop xay ra sai sot trong két qua giai quyét thgl tuc hanh chinh,
néu 161 thugc vé can bd, cong chire, vién chiic, co quan c¢6 tham quyén thi can
bd, cdng churc, vién chirc, co quan c6 tham quyén phai stra doi, bd sung, bii bo,
thay thé hoac dinh chinh sai sot va phai chiu moi chi phi lién quan dén stra doi,
bo sung, bai bo, thay thé hoac dinh chinh.

2. Trudng hop hd so bi mét, b thit lac hodc bi hu hong trong qué trinh
giai quyét tha tuc hanh chinh thi co quan, td chirc, ca nhan cé lién quan cé trach
nhiém phoi hop véi to chirc, ca nhan c¢é hd so, gidy to bi mat, bi that lac hodc bi
hu héng va co quan, to chic co thAm quyén dé khdc phuc hdu qua; xac dinh co
quan, to chirc, c4 nhan da lam mat, that lac, hu hong hé so dé quy trach nhiém
chi tra moi chi phi phat sinh trong viéc xin cédp lai hd so, gidy to, cac trach
nhiém khac cé lién quan va xin 16i to chirc, cd nhén. Truong hop lam mat, that
lac, hu héng ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luét thi tuy theo tinh
chét, mic d6 ctia hanh vi vi pham, t6 chirc, cd nhén ¢6 hanh vi vi pham s& bi xtr
ly theo quy dinh ctia phap luét.

3. Hb so két qué giai quyét thd tuc hanh chinh trd qua dich vu buu chinh
cong ich bi mat, bi that lac, bi hu hdng dugc xtr ly theo quy dinh ctia Thu tudng
Chinh pha va phép luat cé lién quan.

Piéu 21. Phwong thire ndp phi, 18 phi

1. TS chire, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 1& phi giai quyét thi tuc hanh
chinh da dugc quy dinh (néu cd) theo céc phuong thuc sau:

a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khodn phi, 1& phi cla co quan c6
thdm quyén;

b) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan ctia doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh c¢éng ich dé chuyén cho co quan c6 tham quyén trong truong
hop thuc hién tha tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh céng ich hodc ndp ho so
truc tuyén;
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¢) Truc tuyén théng qua chiic ning thanh toén phi, 1& phi ca Hé thong
thong tin mdt clra dién tit cha tinh.

2. T4 chirc, ca nhan c6 thé lua chon viéc ndp phi, 1& phi giai quyét thi tuc
hanh chinh bang phuong thirc khac theo quy dinh clia phap ludt néu duoc co
quan c6 tham quyén chap thuan.

3. Trong trudng hop khong ndp truc tiép thi chimg tir ndp tién, chuyén
khoan tién phi, 1€ phi giai quyét tht tuc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1€ phi
gidl quyét thu tuc hanh chinh (néu co6) dugc glri kém theo ho so dén co quan,
nguol ¢ tham quyén giai quyét thu tuc hanh chinh.

Piéu 22. Panh gis viée giai quyét thi tuc hanh chinh

I. Dinh ky hodc dot xuat Trung tdm tién hanh danh gia va phdi hop voi
cac co quan co tham quyén tién hanh danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh chinh
tai Trung tdm theo ding quy dinh cta phap luat.

2. Panh gia ndi b viée giai quyét thi tuc hanh chinh cia Trung tdm:

a) Viéc danh gia noi bo dbi véi viée giai quyeét thu tuc hanh chinh dugc
thuc hién bang Phan mém cai dét tai Trung tam nham déanh gia tinh phu hop
phép luit ciia qua trinh giai quyét da duoc thuc hién.

b) Tiéu chi danh gia ndi b bao gdm:

Qua trinh lun chuyén hd so theo quy dinh;

Chat luong giai quyét qua ting bd phan lién quan dén thoi gian tra két
qua giai quyét, xtr ly ho so tht tuc hanh chinh so vdi quy dinh ho#c yéu cau cuia
co quan, don vi chu tri; Tinh chinh xac, day du, kip thoi cta théng tin tha tuc
hanh chinh duoc cdng khai so v&1 quy dinh; Su pht hop véi phap ludt cia két
qué gidi quy€t thu tuc hanh chinh va chi phi thuc hién tha tuc hanh chinh; cac
chi phi phat sinh ngoai quy dinh cta phap luét khi thuc hién cac thi tuc hanh
chinh; Thot gian va chat [ugng y ki€n giai trinh ctia co quan ¢ thdm quyén, cén
bd, cong chirc, vién chic doi vai cac y kién phan anh, kién nghi, khiéu nai, to
cdo cla t6 churc, ca nhén; Tién d§ va chat lugng cung cap dich vu c¢dng truc
tuyén clia co quan ¢ tham quyén; Cac ndi dung khac theo ddnh gia cia td chie,
ca nhan;

Ty 1& ho so gidi quyét tha tuc hanh chinh ding han trén téng sb hd so tiép
nhén theo quy dinh.

3. Panh gi4 cla td chic, ca nhan vé giai quyét thi tuc hanh chinh:

Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm dugc danh gid thdng qua
y kién danh gia cua cac to churc, ca nhan theo cac ndi dung sau:

a) Thoi gian tra két qua giai quyét, xr ly ho so tht tuc hanh chinh so véi
quy dinh hodc yéu cau ctia co quan, don vi chu tri;
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b) S6 lugng co quan, don vj, td chic phai lién hé dé hoan thién hd so thi
tuc hanh chinh;

c) S6 lan phai lién hé véi co quan tiép nhén d¢é hoan thién hé so thi tuc
hanh chinh;

d) Tinh chinh x4c, day du, kip thai cta théng tin thu tuc hanh chinh duge
cong khat so véi quy dinh;

d) Thai d6 tng xir clia can bd, cdng chirc, vién chirc huéng dén, tiép nhan
ho so, giai quyét tha tuc hanh chinh;

e) Su phi hop véi phap ludt cia két qua giai quyét tha tuc hanh chinh va
chi phi thuc hién tha tuc hanh chinh; cac chi phi phat sinh ngoai quy dinh cta
phap luét khi thuc hién céc thi tuc hanh chinh;

g) Thoi gian va chit lwong ¥ kién giai trinh clia co quan ¢é thdm quyén,
cén bd, cdng chire, vién chiic d6i véi cac y kién phan anh, kién nghi, khiéu nai,
to cdo cua to churc, ca nhan;

h) Tién d6 va chat luong cung cp dich vu cbng truc tuyén cia co quan co
tham quyén;

i) Cac ndi dung khéc theo dénh gia cia td chitc, cd nhan.

4. Xt ly két qua danh gia:

a) Két qua danh gid muc d6 hai long cua td chirc, c4 nhan ddi voi viée
giai quyét thd tuc hanh chinh duge cong khai tai Trung tdm va trén hé thong
phan mém Trang théng tin dién tir ciia co quan c6 tham quyén gidi quyét thu
tuc hanh chinh.

b) Két qua danh gia la mot trong nhimg tiéu chudn dé xem xét mic do
hoan thanh nhiém vu Trung tdm, cta co quan c¢6 tham quyén, cia can bg, cdng
chire, vién chiic huéng dén, ti€p nhan, giai quyet, tra ket qua tha tuc hanh chinh;
xéac dinh trach nhiém cda céd nhén, cta ngudi ding dau co quan cé tham quyén
gidi quyét tha tuc hanh chinh; uu tién xem xét viéc dé bat, boé nhiém, quy hoach,
dao tao, boi dudng va xem xét khen thudng, xur 1y ki lut can bg, cong chirc,
vién chirc, nguoi lao ddng.

Chuong IV
TRACH NHIEM, QUYEN HAN
CUA CAC TO CHUC, CA NHAN VA MOI QUAN HE CONG TAC

Didu 23. Quyén va trach nhiém cia to chirc, cA nhan thuc hién thi tuc
hanh chinh

I. Quyén:

a) Bugc huong dan lap ho so, tiép nhin hd so, nhan Gidy tiép nhén hd so
va hen tra két qua;
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b) Tir chdi thuc hién nhiing yéu céu khong duoc quy dinh trong vin ban
quy pham phap luat quy dinh thd tuc hanh chinh;

¢) Phan anh, kién nghi véi céc co quan cé thim quyén vé su khéng céan
thiét, tinh khéng hop ly va khong hop phap cda thi tuc hanh chinh;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, tb céo can bd, céng chirc, vién chirc khi
¢6 cin ctr, chimg ¢ ching minh viéc hudng dan, tiép nhén, giadi quyét, tra ket
qua giai quyet thu tuc hanh chinh khéng ding quy dinh ctia phap luét va hanh vi
vi pham phép luét khéc c6 lién quan;

d) Céc quyén khac theo quy dinh clia phap luét.

2. Trach nhiém:

a) Chju trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xéc cta cic gidy t& c6 trong
ho so va cung cép day du thdng tin cd lién quan;

b) Khi nhén két qua g1a1 quyét thd tuc hanh chinh tai Trung tdm phii
mang theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, truomg hop duoc ty quyén
nhin thay thi mang thém giy Gy quyén theo quy dinh cua phap luat di nhan thay
két qua;

¢) Thuc hién diy da céc quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va cic
quy dinh cua Trung tdm; ndp day du céc khoan phi, 1 phi (néu cd) theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé hanh vi vi pham theo quy dinh cia
phép hudt ¢o lién quan.

Piéu 24. Trach nhiém, quyén lgi, thoi han lam viéc ciia cong chic,
vién chirc Iam viéc tai Trung tam.

1. Trach nhiém:

a) Thue hién nghiém tac, diy di cac quy dinh cta phép luat ¢ lién quan;

b) Tao diéu kién thuén loi cho td chirc, cd nhan thuc hién thu tuc hanh chinh;

¢) Huéng din t6 chic, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh diy du, 13
rang, chinh xéc; trudng hop phai yéu cau stra doi, b6 sung ho so chi duoc yéu
céu stra doi, bo sung mot lan;

d) Tiép nhan, giai quyét hoic chuyén hd so, theo dsi vie giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chitc, c4 nhan theo quy dinh; cép nhat hd so da tiép nhén vao
Phan mém quan ly va cap ma s6 ho so thu tuc hanh chinh cho t6 chitc, ¢4 nhan;

d) Chi ddng tham muu, d& xuat sang kién cai tién viéc giai quyét tha tuc
hanh chinh; klp thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co thdm quyén
dé sira ddi, b sung, thay déi hodc hiy bo, bai bd cac quy dinh vé thu tuc hanh

chinh tréi phap luét, khong kha thi hodc khéng phit hop véi tinh hinh thuc té cla
bg, nganh, dia phuong;
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e) Mac dong phuc ctia Trung tim hodc trang phuc ctia nganh theo quy
dinh, deo Thé can bd, cong chirc, vién chirc trong qua trinh thuc thi nhiém vy;

2. Quyén loi:

a) PBuoc tép huan ve chuyén moén nghiép vy, cdng nghé thdong tin va vén
hoa ting X, giao tiép véi t& chic, c4 nhan;

b) Dugc tham gia cac khoa hoc ly luan chinh tri, quan Iy nha nude, ngoai
ngt, tin hoc va cac linh vuc khac ¢ trong nude, nudc ngoai theo quy dinh cla
phép luét;

¢) Puoc nghi bi (néu lam viée thém gio, lam vao ngay 18, tét, thur Bay,
Chu nhat);

d) Nhéan luong, phu cép, boi dudng va ché dd, chinh sach khac (néu co)
tai co quan da cir dén lam viéce tai Trung tam.

3. Thot han lam viée cua can bg, cong chire, vién chirc clia cac co quan ¢o
tham quyén cir dén lam viéc tai Trung tam:

Thoi han thyc hién nhiém vu cia cén bo, cong chic, vién chic clia cac co
quan c6 thdm quyén ctr dén lam viéc tai Trung tdm khéng it hon 06 thing va
khéng nhiéu hon 24 thang mdi dot; trir truong hop nghi phép, nghi bu, nghi ém,
nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hodc khong hoan thanh nhiém vu, cé mic d6
hai 16ng thip phai thay thé va cac trudng hop khéc theo quy dinh cia phéap luat.

Piéu 25. Trach nhiém ciia co' quan cé tham quyén cir can bd, cong
chite, vién chirc dén 1am viée tai Trung tam

1. Cr can b, cdng chirc, vién chirc dép Ung tiéu chuén dén lam viéc tal
Trung tam.

2. Huéng dén, dén déc, kiém tra can bo, cong chirc, vién chirc tiép nhan,
tham dinh hoac ph01 hop thidm dinh hé so c6 lién quan; chuyén co quan c6 tham
quyen g1a1 quyét thi tuc hanh chinh lién thong; phé duyét hodc tnnh cap cb
thdm quyén phé duyét hd so tha tuc hanh chinh va tra két qué giai quyét tha tuc
hanh chinh cho t chite, cé nhan tai Trung tam.

3. th hop vai Trung tdm xay dung quy trinh giai quyet cac tht tuc hanh
chinh chi tlet rd 1ang, thoi gian glal quyét, cac budc thuc hién bdo dam thoi
gian giai quyet trinh cap co thdm quyén phé duyét.

4. Giao nhiém vu cho can b, céng chuc, vién chic thuong xuyén kiém
tra, cdp nhét tién do xtr ly ting hoé so trén Phan mém quan ly dé giai quyét thu
tuc hanh chinh theo quy dinh (méi ngay it nhdt 02 lan, 01 lan buéi sing, 01 lan
bubi chiéu).

5. Chii dong thong bao bang van ban dén Tr ung tdm vé ly do cham giai

quyét hé so thi tuc hanh chinh kém theo van ban xin 18i t§ chtic, c4 nhan va hen
lai thoi gian tra két qua.
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6. Thong bao, cdp nhét kip thoi nhitng thay ddi cua cac tht tuc hanh chinh
theo quy dinh.

7. Cung cip diy du théng tin lién quan dén linh vuc cong tac, bio dam du
céc quyén loi ciia can b, cdng chirc, vién chire lam viée tai Trung tam.

8. Ch déng phdi hop véi Trung tdm quan ly cén bg, cong chirc, vién
chirc duge cir dén Trung tdm lam viéc; c6 phuong an bd tri du phong it nhét 01
can bg, cong churc, vién chuc khdng chuyén trach d& kip thoi thay thé cén b,
cdng chue, vién chirc lam viée tai Trung tdm trong cé4c truong hgp ngudi do
nghi phép, nghi bu, nghi bm, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac dé khong lam
gian doan vige tiép nhén va tra hd so cho té chirc, cé nhén; kip thoi téng, giam
s6 lugng hodc tam thoi rat céng chire tir Trung tam khi s6 lugng t6 chue, ca
nhén dén thuc hién tha tuc hanh chinh tdng, gidm hodc qua it (phai bdo cdo va
duwoc su nhat tri cia Chu tich Uy ban nhan dan tinh va phai trao d6i véi T rung
tam cé bién phdp xir Iy khi ¢6 t6 chire, cd nhdn dén nép hé so, tré két qua gidi
ng/ét). Truong hop can bg, cong chirc, vién chirc khong hoan thanh nhiém vu
hodic ¢6 mire d6 hai long thap thi cir can bd, cdng chirc, vién chitc khéc thay thé.

9. Hang quy, quyét toan phi, 1& phi thuc hién tha tuc hanh chinh véi Trung
tam (néu co).

10. Phéi hop v6i Giam dbc Trung tdm danh gid, nhan xét cn bd, cong
chirc, vién chirc vé& qua trinh cong tac tai Trung tdm theo quy dinh.

Piéu 26. Mbi quan hé cdng tac giira Trung tam véi cac co quan chirc
nang co lién quan

1. Trung tdm chiu su chi dao, quan ly truc tiép cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh va chiu su quan ly hanh chinh ciia Chanh Van phong Uy ban
nhan dan tinh.

Giam dbc Trung tdm béo céo Chu tich Uy ban nhén dan tinh, Chanh Van
phong Uy ban nhan dén tinh dé giai quyét nhimg van dé phat sinh. Trong truong
hop can thiét, Giam dbe Trung tdm bdo cao, xin y kién chi dao truc tlep cua Chu
tich UBND tinh xe nhitng vén dé lién quan dén tinh hinh td chirc va hoat dong
cla Trung tdm; té chic trién khai va kiém tra, dén dbc viéc thue hién cdc nhiém
vu theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé nhimg linh vuc thudc
chirc ndng, nhiém vu ctia Trung tam.

2. Trung tam quan h¢ v&i cac co quan chire néng, dia phuong theo nguyén
tic phdi hop. Khi giai quyét nhitng vén d& thudc tham quyén ctua Trung tim
nhung c6 lién quan dén céc co quan chirc nang thi Trung tdm phai trao d6i y

kién bano hinh thirc pht hop (¢6 thé vin ban, dién thoqi, email) Véi céc co quan
c6 thdm quyen

Diéu 27. Ché d§ hop, bdo cdo ciia Trung tim

1. Pinh ky hang thang hoic khi cé yéu ciu cla cép ¢ tham quyén, Glam
dbe Trung tdm c6 trach nhlem thong ké, bo cdo tinh hinh tiép nhan, giai quyét
thi tuc hanh chinh va cac vén dé lién quan béo cdo Uy ban nhén dén tinh, Cha
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tich Uy ban nhan dén tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh va théng
béo vé co quan c6 thAm quyén c6 thi tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tam.

2. Hang thang, Trung tam hop dé dénh gia két qua hoat déng. Dinh ky 06
thang hop kiém diém céng tac cia timg cbng chirc 1am can cir & dénh gia, nhan
xét hang nadm. Viéc hop, giao ban cdng viéc cia Trung tam phai bd tri vao thoi
diém pht hop khéng duoc anh hudng dén viée giai quyét coéng viée cia td chirc
va ca nhan.

3. Dinh ky 03 thang hoac dot xuat, Trung tdm 1am viéc véi cac co quan co
thdm quyén c6 tha tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé
trao ddi vé viéc quén ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan ho
so, giai quyét thi tuc hanh chinh cua céc co quan chuyén moén tai Trung tam.
Ngodi ra xem xét, danh gié trong cong tac phdi hop gita Trung tdm véi céc co
quan c6 thdm quyén trong thuc hién nhiém vu.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 28. Khen thudng, k¥ luit

1. Khen thuéng: Trung tdm xay dung tiéu chudn dénh gia két qua thuc
hién nhiém vu tai Trung tam. Két qua danh gia sé la co s& dé dé xudt cép co
thAm quyén khen thudng theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua, khen thudng.

2. Ky luét: Can b9, cong chirc, vién chue cia Trung tdm hodc cla cac co
quan c6 tham quyén duoc cir dén lam viéce tai Trung tm vi pham Quy ché thi
tly theo mirc 46 vi pham sé& bi xem xét, xir 1y theo quy dinh ctia phap luét.

Pitu 29. Piéu khoan thi hanh

I. Van phong Uy ban nhan dan tinh, cac sd, ban, nganh, dia phuong, céc
td chitc, c4 nhan va Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng c6 trach nhiém trién
khai thue hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 kho khan Vuorng
méc dé nghi cac co quan chirc nang, t3 chirc, ca nhin phan 4nh vé& Vin
phong Uy ban nhan dan tinh qua Trung tam dé tong hop, bdo cdo Chu tich
UBND tinh dé xem xét diéu chinh, bé sung cho phi hop./.

) ‘“*’"' 5 Ptrc Duy
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