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

XA NAM HAI LANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 184 /QP-UBND Nam Hai Lang, ngay /3 thang 8§ nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hop giita Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa
véi cac phong chuyén mon, co quan, don vi lién quan trong vié€c tiep nhan,
gidi quyet va tra ket qua thu tuc hanh chinh

UY BAN NHAN DAN XA NAM HAI LANG

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thuc
hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phan Mot cua
va Cong Dich vu céng quoc gia;

Can cir Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phii sira doi,
bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii;

Can cit Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 ciia Bo truong, Chii
nhiém Vin phong Chinh phii hiedng dan thi hanh mét s6 néi dung ciia Nghi dinh sé
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu;

Can cir Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong nhan dan xd
Nam Hai Ling vé viéc thanh ldp Trung tam Phuc vy hanh chinh céng xa Nam Hdi Lang;

Can cir Quyét dinh s6 43/0P-UBND ngay 09/7/2025 ciia Uy ban nhan déin xd
Nam Hdi Ling quy dinh t6 chirc va hoat déng ciia Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
xd Nam Hai Lang;

Can cir Quyét dinh s6 33/0P-UBND ngay 22/8/2025 cia Uy ban nhan déan xd
Nam Hai Lang ban hanh Quy ché té chirc va hoat déng ciia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong xa Nam Hai Lang;

Theo dé nghi ciia Giam déc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xd Nam Hdi
Lang tai To trinh s6 14/TTr-TTPVHCC ngay 06/8/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop giita Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong xa Nam Hai Lang véi cac phong chuyén moén, co quan, don
vi lién quan trong viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu tuc hanh chinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong HPND va UBND, Giam d6c Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong, Truéng cac phong chuyén mén thuéc UBND xa; Thu trudng cac co quan,
don vi va céc t6 chitc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- Van phong UBND tinh (b/c);

- Trung tdm PVHCC tinh (b/c);

- TT Dang uy;

- TT HDND x3;

- CT, cac PCT UBND x3;

- Céc co quan, don vi thuoc UBND x3;
- CVP, PVP, CV;

- Luu: VT, TTPVHCC. Tran Hiru Béc




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA NAM HAI LANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Phdi hop giira Trung tim Phuc vu hanh chinh cong X4 voi cac phong chuyén
mon, co’ quan, don vi lién quan trong viéc tlep nhan, giai quyet
va tra két qua thi tuc hanh chinh

(Kém theo Quyét dinh s6184/0P-UBND ngay 138/2026 ciia UBND xd Nam Hai Léing)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung, phuong thirc va trach nhiém phbi
hop giita Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Nam Hai Ling (sau day goi tat 1a
Trung tim) v&i cac phong chuyén mén thudc Uy ban nhan dan xi va cac co quan, don
vi ¢6 lién quan trong viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thi tuc hanh chinh.

2. Noi dung phdi hop bao gdm: cong khai va hudng dan thi tuc hanh chinh; tiép
nhén, kiém tra, s6 hoa va chuyén hd so; tham dinh, xac minh, phé duyét va tra két qua;
thuc hién thu tuc hanh chinh lién thong, khong phu thudc dia gioi1 hanh chinh; van hanh
hé théng thong tin; tiép nhan phan anh, kién nghi; quan ly nhan sy tham gia thuc hi¢n
nhiém vu tai Trung tam; kiém tra, giam sat, bdo cdo va bao dam cac diéu kién phuc vu
t6 chirc, cA nhan.

Piéu 2. Poi twong 4p dung

1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong xa Nam Hai Lang.

2. Cac phong chuyén mon, co quan, don vi thuoc UBND xa.

3. Doanh nghi¢p cung ung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghi¢p cung ung
dich vu hd tro va cac co quan, don vi khac co lién quan dén viéc tiép nhan, giai quyét
va tra két qua thu tuc hanh chinh tai xa.

4. Cong chuc cua Trung tdm, cong churc cua cac phong chuyén mon va nhan vién
buu chinh cong ich dugc phan cong hoac bd tri thue hién nhiém vu tai Trung tam.

5. T6 chirc, c4 nhan thyc hién tha tuc hanh chinh va cac chii thé khéc ¢ lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic phéi hop

1. Tuan thu quy dinh cta phap luat; bao dam ding chirc nang, nhiém wvu, tham
quyén va trach nhiém cia ting co quan, don vi, c4 nhan; khong lam phat sinh thém
thanh phan ho so, diéu kién, trinh tu hodc thoi gian giai quyét ngoai quy dinh.
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2. Lay nguoi dan, doanh nghiép 1am trung tdm; bao dam cong khai, minh bach,
thun tién; lay két qua giai quyét ding han, chat luong phuc vu va muac do hai long lam
cin cir danh gia hiéu qua phdi hop.

3. Mbi ho so phai x4c dinh rd co quan chu tri, co quan phdi hop, nguoi xtr 1y va
thoi han hoan thanh. Co quan c6 thim quyén giai quyét chiu trach nhiém vé noi dung
chuyén mén, tinh hop phap va két qua giai quyét thudc linh vuc dugc giao.

4. Trung tam 13 dau méi to chirc hudng din, tiép nhan, sd hoa, chuyén ho so,
theo doi, don dbc va tra két qua; khong lam thay nhiém vu thim dinh, quyét dinh
chuyén mén cta co quan c6 thim quyén, trir nhiém vy duge phan cap, Gy quyén hodc
giao theo quy dinh.

5. Uu tién xtr 1y trén moi treong dién tir, khai thac va tai sir dung dit liéu da co;
trang thai, két qua xur Iy ho so phai duoc cap nhat day du, chinh xac, kip thoi trén Hé
thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

6. Phdi hop chi dong, thuong xuyén, kip thoi; khong dun day trach nhiém,
khong yéu cau t6 chirc, ca nhan tu lién hé nhiéu co quan dé xir 1y cing mét ho so;
vuéng méc phat sinh phai duoc xir 1y trong pham vi tham quyén hodc bao cao ngudi c6
tham quyén xem xét, chi dao.

7. Bao dam an toan thong tin, bdo v€ dit li€u ca nhan, bi mat nha nudc; quan 1y
chat ché ho so giéy, hd so dién tir, tai khoan, chit ky s6, con dau, tién phi, 1€ phi va tai
san dugc giao.

Piéu 4. Phuong thirc phdi hop

1. Trao d6i, luan chuyén va xir Iy ho so trén Hé thong thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh, Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh, thu dién tir cong vu, chit ky s6 va
cac nén tang sb dugc cap co tham quyén cho phép.

2. Phdi hop truc tiép, qua dién thoai, nhom diéu hanh hodc hop lién nganh ddi vai
hé so phtc tap, can xac minh, 1y ¥ kién hodc c6 nguy co cham han. Noi dung chi dao va
két qua phéi hop phai dugc cap nhat, luu vét hodc 1ap thanh vin ban khi can thiét.

3. T chirc giao ban, kiém tra, giam sat, dbi chiéu sb liéu dinh ky hoac dot XUut;
ban hanh théng béo két ludn, vin ban d6n dbc hoic yéu cau khic phuc ddi voi van dé
can xé4c dinh 3 trach nhiém.

4. Viéc chuyén ho so gidy, két qua ban gidy dugc thuc hién truc tiép qua nguoi
duogc phan cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich, bao dam an toan, c6 ky nhan va
khong 1am anh hudng thoi han giai quyét.



. ChuongII )
NOI DUNG VA TRACH NHIEM PHOI HQP

Piéu 5. Trach nhiém ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xi

1. T chuc cong khai dﬁy du, chinh xac, kip thoi danh muc, ndi dung thu tuc
hanh chinh; thanh phan hé so; thoi han, phi, 18 phi; quy trinh, phuong thuc tiép nhan va
tra két qua; kénh tiép nhan phan anh, kién nghi va cac thong tin can thiét khac.

2. Phan cong cong chirc cua Trung tim; phdi hop véi cac phong chuyén mén, co
quan, don vi va doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich t6 chic thuc hién
nhiém vy hudng dan, tiép nhén, sb hoa, chuyén hd so va tra két qua theo quy dinh.

3. Huéng dan t6 chirc, ca nhan thuc hién tha tuc hanh chinh dﬁy da, rd rang,
chinh xé4c; trudng hop hd so can stra d6i, bo sung thi hudng dan mot 1an theo quy dinh;
ho tro str dung tai khoan dinh danh dién ttr, ndp hd so truc tuyén, thanh toan truc tuyén,
khai thac va tai sir dung dir li€u.

4. T6 churc tiép nhan hd so truc tiép, truc tuyén hodc qua dich vu buu chinh cong
ich; kiém tra thanh phén ho so theo thi tuc da cong bd; thuc hién sb hoa, cép ma hd so,
1ap biéu mAu nghiép vu va chuyén hd so dén dang co quan, nguoi co tham quyén.

5. Theo doi, giam sat, don ddc tién do; canh bao hd so se”ip dén han, hd so co
nguy co tré han; yéu cu co quan, don vi cdp nhat trang thai, giai trinh nguyén nhan va
thuc hién thong bao xin 16i, hen lai theo quy dinh.

6. Tiép nhan két qua tir co quan giai quyét; ddi chiéu ma ho so, trang thai va
thanh phan két qua; tra két qua theo phuong thirc to chirc, ca nhan dang ky; t6 chuc thu,
ndp, d6i soat phi, 18 phi va nghia vy tai chinh theo quy dinh.

7. Tiép nhan, phan loai, xir Iy hodc chuyén xir Iy phan anh, kién nghi lién quan
dén thu tuc hanh chinh va hoat dong phuc vu tai Trung tdm; theo doi dén khi co két qua
tra 101.

8. Quan ly, van hanh trang thiét bi, tai khoan va ha tﬁng ky thuat duoc giao tai
Trung tdm; phdi hop véi co quan cé chitc ning bao dam hoat dong lién tuc, an toan cta
hé théng thong tin.

9. Tong hop sb liu, thuc hién bao cao dinh ky, dot xuat; phan tich ho so tré han,
hé so bd sung nhiéu lan, két qua sb hoa, dich vu cong truc tuyén, thanh toan tryc tuyén
va muc do hai 10ng; dé xuat giai phap nang cao chat luong phuc vu.

10. Chu tri giao ban nghiép vu; kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan x3 xem xét,
chi dao hodc xir Iy d6i voi trudng hop cham phdi hop, vi pham quy trinh, hd so tré han
kéo dai hoac c6 dau hiéu gy phién ha cho t6 chic, ca nhan.

Piéu 6. Trach nhiém chung ciia Phong Kinh té, Phong Vin hoéa - Xa hoi va
Vin phong Hdi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi
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1. Chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan xa, Chi tich Uy ban nhan dan xi va
truoc phap luat vé nodi dung tham dinh, tién do, tinh chinh xac, hop phap cua két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh thudc chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Phan cong cu thé 1anh dao phu trach, cong chirc truc tiép xt 1y va cong chic
du phong dbi véi timg linh vuc tha tuc hanh chinh; cung cap danh sach, thong tin lién
hé cong vu cho Trung tim. Khi cong chirc duoc phan cong vang mat, co quan chuyén
mon phai chu dong b tri ngudi thay thé, bao dam viéc tiép nhan, xu ly ho so duge thuc
hién lién tuc, khong bi gian doan.

3. Cung cép, cap nhat tai liéu huéng dan nghiép vy, bd hd so mau va cac tinh
huéng thudng gip; kip thoi hd tro cong chirc Trung tAm va nhan vién buu chinh cong
ich d6i v6i ho so ¢6 nodi dung chuyén mén phire tap hodc chua rd cach ap dung.

4. Tiép nhan ho so trén hé théng ngay khi dugc chuyén; phan cong ngudi xu 1y,
tham dinh, xac minh, lay y kién, trinh ky va cap nhat day du timg budc theo quy trinh
nodi bd, quy trinh dién tir va thoi han da duoc cong bd.

5. Khong yéu cau t6 chirc, ca nhan ndp thém gidy to ngoai quy dinh. Trudng hop
hod so can sira d6i, bd sung phai xac dinh rd cin ctr, ndi dung can bo sung va chuyén
thong bdo qua Trung tam; bao dam viéc yéu cau stra doi, bod sung duoc thuc hién mot
lan, day du theo quy dinh.

6. Chu dong phdi hop véi co quan lién quan dbi véi ho so lién thong. Co quan
chu tri ¢ trach nhiém don déc, tong hop ¥ kién va chiu trach nhiém vé két qua cudi
cung; khong chuyén trach nhiém phdi hop cho to chirc, c4 nhan.

7. Cap nhat va chuyén két qua dién tir, két qua ban gidy dén Trung tim ngay sau
khi ban hanh; bao dam két qua day du, dung ho so, dung tham quyén va cé gia tri phap
1y; thuc hién luu trit hd so theo quy dinh.

8. Khi dy kién khong hoan thanh dung han, chim nhat 01 ngdy trudc ngay hét
han, co quan giai quyét phai thyc hién viéc xin 16i va hen lai ngay tra két qua cho to
chte, ca nhan, dong thoi thong bao cho Trung tdm; van ban phai néu 18 1y do va thoi
gian tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thyc hién khong qua mot 1an va
theo dung biéu miu quy dinh.

9. Phbi hop giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cdo lién quan dén noi
dung chuyén mén hodc két qua giai quyét; tra 10i diing thoi han va chiu trach nhiém vé
ndi dung tra 1o1.

10. Ra soat, dé xuat don gian hoa thu tuc, hoan thién quy trinh ndi bd va quy
trinh dién tir, tai cAu trac dich vu cong truc tuyén, khai thac va tai str dung dir li¢u; cung
cap thong tin chuyén moén dé Trung tim hudng dan thong nhat.
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11. Chiu trach nhiém trudce Chu tich Uy ban nhan dan xa vé ho so tré han thudc
linh vuc phu trach; thuc hi¢n ché d6 bao céo, dbi chiéu sb liéu va tham gia giao ban,
kiém tra, tap huén theo yéu cau.

Piéu 7. Trach nhiém cu thé ciia Phong Kinh té

1. Chu tri giai quyét hodc tham muu giai quyét thi tuc hanh chinh thudc cac linh
vuc kinh té, tai chinh - ké hoach, x4y dung, cong thuong, nong nghiép, tai nguyén va moi
truong ciing cac linh vuc khac theo chire ning, nhiém vy duogc cap c6 tham quyén giao.

2. Chu dong phéi hop kiém tra hién trang, xac minh thuc dia, léy v kién co quan
chuyén moén cép tinh hoac don vi lién quan khi thu tuc ¢6 yéu cau; thong bao ké hoach,
thoi gian xac minh dé Trung tAm theo ddi va thong tin cho to chirc, c4 nhan.

3. P6i voi ho so dat dai, xay dung, moi trudng va cac hd so cd nhiéu budc lién
thong, phai xac dinh r6 co quan chu tri, tai liéu can kiém tra, moc thoi gian xu Iy va noi
dung can phdi hop; kip thoi bao cdo lanh dao Uy ban nhan dan xa ddi voi vudng mic
vuot thim quyén.

4. Ra so4t cac thu tuc ¢ s6 lugng hd so 16n, thoi gian giai quyét dai hodc phat
sinh nhiéu yéu cau b6 sung; dé xuat chuan hoa thanh phan hé so, xay dung bo ho so
mau, biéu mau dién tir va giai phap giam thoi gian xu 1y.

5. Huéng dan nghiép vu chuyén nganh cho cong chirc Trung tdm va nhan vién
buu chinh c¢ong ich; cir cong chirc phédi hop truc tiép khi hd so phuc tap hoic theo dé
nghi cia Trung tam.

Piéu 8. Trach nhiém cu thé ciia Phong Vin héa - Xa hoi

1. Chu tri giai quyét hodc tham muu giai quyét thu tuc hanh chinh thudc cac linh
vuc ndi vu, van hoa, thong tin, gido duc, y té, lao dong, nguodi c6 cong, bdo tro xa hoi
va cac linh vuc khéc theo chirc nang, nhiém vu duoc cip c6 tham quyén giao.

2. Phdi hop véi Trung tdm tuyén truyén, pho bién, hudng din st dung dich vu
cong truc tuyén; to chirc hodc tham muu to chirc tip huan cho T cong nghé s6 cong
déng va luc luong hd tro ngudi dan thuc hién thi tuc hanh chinh trén moi trudng dién tir.

3. Ra soat kha nang khai thac dir liéu dan cu, ho tich, bao hiém, an sinh xa hoi va co
s& dir liéu chuyén nganh nham giam gidy to phai ndp, nang cao ty 1& tai sir dung dir liéu.

4. Chu tri phdi hop xtr Iy ho so lién quan dén d6i tuong chinh sach, nguoi cao
tudi, nguoi khuyét tat va nhom yéu thé; bao dam phuong thirc huéng dan, tiép nhan va
tra két qua phu hop, thuan tién.

5. Phoi hop cung cap thong tin chinh thire, tuyén truyén va dang tai ndi dung cai
cach thu tuc hanh chinh trén Trang thong tin dién t&r va cac kénh thong tin hop phép
cua xa.

6. Phéi hop bao dam cong tac van thu, luwu trit, quan 1y va st dung con dau, chir
ky s6; huéng dan 1ap, quan 1y, luu trit, ndp luu hd so dién tir theo quy dinh.
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Piéu 9. Trach nhiém cu thé ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhin dan xa

1. Chu tri tham muu giai quyét hodac thuc hién thu tuc hanh chinh thudc linh vuc
tu phap - ho tich va cac linh vuc khéc theo chirc nang, nhi¢ém vu duoc cép c6 tham
quyén giao.

2. Tham muu Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan x3 chi dao, diéu hanh
va giai quyét ho so thudc tham quyén ctia Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan
dan x4; bao dam ho so trinh ky duge xu 1y kip thoi trén Hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh.

3. Kiém tra thé thirc, thi tuc trinh, thim quyén ky va su ddy du cta ho so trinh
Uy ban nhan déan xa, Chu tich Uy ban nhan dan x4 theo Quy ché lam viéc; khong yéu
cau co quan chuyén mén bo sung lai ndi dung da dugc xac nhan néu khong co can ci.

4. Phoi hop phat hanh van ban, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh c6 ky sé;
bao dam luan chuyén gitta Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh véi Hé thong thong
tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

5. Phéi hop voi Trung tdm theo doi, don déc ho so trinh lanh dao Uy ban nhéan
dan x3, nhiém vu lién nganh va trudng hop c6 ¥ kién khac nhau giira cac co quan; tong
hop, tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, chi dao.

Piéu 10. Trach nhiém ciia Trung tim Dich vu tong hop

1. Phéi hop thuc hién nhiém vy hd tro hoat dong ctia Trung tam theo chuc ning,
nhiém vu duoc Uy ban nhan dan xa giao; khong thuc hién viéc tham dinh, quyét dinh,
ky két qua thu tuc hanh chinh, trir truong hop phép luat c6 quy dinh khéc.

2. Truong hop dugc giao thuc hién sb6 hoa hd so, hd tro nop ho so true tuyén,
chuyén phat két qua, tuyén truyén hodc nhiém vy hd trg khac thi phai tuan thii quy trinh
nghiép vu, quy dinh vé bao mat thong tin, bao vé dit liéu c4 nhan va chiu su huéng dan,
kiém tra cia Trung tam.

3. Phoi hop b tri diéu kién co s& vat chat, thong tin tuyén truyén va cac tién ich
phuc vu nguoi dan theo phan cong ciia Uy ban nhan déan xa.

Piéu 11. Trach nhiém ciia doanh nghiép buu chinh cong ich va don vi cé
lién quan

1. Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich bd tri nhan vién dap tng
yéu cau theo hop déng dé thuc hién mot hodc mot sd nhiém vu huéng dan, tiép nhan,
kiém tra thanh phén hd so theo thu tuc da cong bd, s hoa, chuyén ho so, hd trg dich vu
cong truc tuyén va tra két qua theo phan cong cua Giam dbc Trung tam.

2. Nhan vién buu chinh cong ich khong dugc tham dinh ndi dung chuyén mén;
khong dugc quyét dinh viée giai quyét, tir chdi giai quyét hodc ky két qua thu tuc hanh
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chinh; khong sir dung tai khodn, chit ky s6 cta nguoi khac; khong yéu cau thém gidy to
ngoai thu tuc di cong bod.

3. Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich va doanh nghi¢p cung
g dich vu hd tro phai thuc hién ding pham vi hop dong, quy trinh nghiép vu va quy
dinh phap luat; bao dam an toan ho so, dit liéu, tién phi, 18 phi va két qua giai quyét.

4. Khi ho so, két qua bi cham, sai, mat, that lac hodc hu hong, don vi c6 lién
quan phai thong bao ngay cho Trung tim, phbi hop xac dinh nguyén nhan, trach nhiém,
khic phuc hau qua va thue hién trach nhiém boi thuong theo hop dong va quy dinh cta
phép luat.

5. Nhan vién cua céc co quan, doanh nghiép va don vi c6 lién quan lam viéc tai
Trung tim chiu sy kiém tra, giam sat, danh gia cua Trung tAm va co quan c6 tham
quyén; cung cp bao cdo, sb liéu khi duogc yéu cau.

Piéu 12. Phoéi hop bo tri, quan 1y va danh gia nhan sy thue hién nhiém vu
tai Trung tam

1. Nhan sy thyc hién nhiém vy tai Trung tim gom cong chirc ciia Trung tam;
cong churc phong chuyén mon dugc phan cong; nhan vién doanh nghiép cung ung dich
vu buu chinh cong ich va nhan su hd tro khéac theo quy dinh.

2. Cong churc cua Trung tdm va cong chiic phong chuyén mon thuc hién viéc
huéng dan, tiép nhan, s hoa, chuyén ho so, phdi hop giai quyét va tra két qua theo
phan cong. Cong chirc phong chuyén mon tham gia truc tiép tai Trung tdm, theo vu
viéc hoac phéi hop trén h¢ théng, bao dam cong viéc duoc xur 1y lién tuc.

3. Nhan vién doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich thuc hién
nhiém vu theo hop doéng va phan cong ctiia Giam dbc Trung tdm; chiu su quan 1y cta
doanh nghiép va sy kiém tra, diéu hanh ctia Trung tim vé quy trinh, ndi quy va chét
luong phuc vu.

4. Co quan, don vi, doanh nghi€p quan 1y nhan su chiu trach nhiém vé ché do,
chinh sach, chuyén mon, ky luat cong vu. Gidm dbe Trung tam diéu hanh cong vige,
theo doi thoi gian 1am viéc, thai d§ phuc vu va két qua thuc hi¢n nhiém vu tai Trung
tam.

5. Khi nhan su dugc phan cong vang mit, co quan, don vi, doanh nghiép quéan Iy
phai kip thoi bd tri ngudi thay thé hodc phuong an hd tro, khong dé gian doan viée
hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua.

6. Trung tim dinh ky hodc dot xuat nhan xét, danh gia két qua thuc hién nhiém
vu tai Trung tam, viéc chép hanh quy trinh, ty 1¢ sai s6t va mac do hai long; gt co
quan, don vi, doanh nghiép quan 1y 1dm cin ctr danh gia, dao tao, chan chinh, khen
thuong hodc thay thé nhan sy.
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7. Truong hop nhan sy vi pham quy trinh, c6 thai do khong chuan myc, dé xay ra
sai sot nhiéu lan hodc khong dap g yéu cau, Giam ddc Trung tdm yéu cau khic phuc,
kién nghi co quan, don vi, doanh nghiép quan 1y xtr 1y hodc thay thé; truong hop
nghiém trong, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan xi xem xét, chi dao.

Piéu 13. Phoi hop cong khai, ra soat thii tuc hanh chinh va xay dung quy trinh

1. Khi ¢6 quyét dinh cong bd thi tuc hanh chinh méi, sira doi, bo sung, thay thé
hodc bai bo, cac phong chuyén mon va co quan ¢o6 lién quan phai ra soat linh vuc phu
trach, thong bao cho Trung tAm va td churc trién khai thong nhét.

2. Trung tam cap nhat, cong khai tai tru sé, trén hé¢ théng dién tr va cac kénh
thong tin ctia x&; kip thoi g b ndi dung hét hiéu luc, khong dé niém yét tring lap,
thiéu hodc khac voi quyét dinh cong bo.

3. Cac phong chuyén mén ra soat, dé xuat va tham gia gbp ¥ quy trinh noi bd,
quy trinh dién tir thudc linh vuc phuy trach. Trung tim tong hop vudng méc tir thuc tién
tiép nhan dé dé xuét tai cAu trac quy trinh, khai thac dir liéu va thyc hién thi tuc hanh
chinh khong phu thudc dia gidi hanh chinh.

4. Khi quy trinh trén hé thong chua phu hop véi quy dinh hodc xay ra 15i ki
thuat, Trung tim va co quan chuyén mon thong nhat phuong an xir Iy trong pham vi
dugc phép, bao cdo co quan co tham quyén diéu chinh; khong tu dit thém thanh phan
ho so hodc thoi han va khong dé gian doan viéc tiép nhan.

Piéu 14. Phoi hop trong tiép nhan, chuyén va giai quyét ho so

1. Béi voi hd so dﬁy da, hop 1€, Trung tam thyc hién tiép nhén, sb hoa, cép ma
ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, chuyén ngay ho so dién tir trén Hé
thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh dén co quan, don vi c6 tham quyén; hd so
gidy duoc chuyén trong ngay lam viéc hoic theo quy trinh ndi bo da duoc phé duyét.

2. B6i v6i ho so chua ddy du, chua hop 18, Trung tam 1ap phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so, trong d6 néu rd ndi dung can bod sung. Truong hop can xac dinh vé
chuyén mén, co quan chuyén mén c6 trach nhiém phdi hop, phan héi kip thoi dé huéng
dan to churc, ca nhan dﬁy du, han ché viéc bod sung nhiéu lan.

3. Co quan, don vi giai quyét tiép nhan ho so trén hé thong, phan cong ngudi xir
ly, thuc hién tham dinh va cdp nhat ddy du trang thai hd so. Truong hop hd so can bd
sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét, co quan giai quyét phai c6 vin
ban néu rd 1y do, ndi dung can bd sung hodc cin ctt tir chdi va chuyén dén Trung tim
dé thong bao cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.

4. Viéc xac minh, kiém tra thuc dia, léy v kién co quan phéi hop phai dugc thuc
hién trong thoi han giai quyét. Co quan chi tri ¢6 trach nhiém theo doi, don déc va cap
nhat két qua, tai liéu lién quan vao ho so dién ti.
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5. Sau khi giai quyét, co quan, don vi c6 tham quyén ky sd, cap nhat két qua trén
hé thong va chuyén dén Trung tim. Két qua ban gidy, ban gbc phai dugc ban giao diy
du, c6 ky nhan. Viéc tra két qua ddi vdi hd so ¢ phi, 1& phi hodc nghia vy tai chinh
duge thuc hién sau khi to chirc, 4 nhan hoan thanh theo quy dinh.

6. HO so dugc giai quyét trudc han phai duoc chuyén ngay dén Trung tim dé tra
két qua. Trung tdm c6 trach nhiém thong bao cho t6 chirc, ca nhan theo phuong thirc da
dang ky.

Picu 15. Phoi hop xir 1y hd so lién thong, hé so khong phu thudc dia gidi
hanh chinh va ho so ¢é nguy co qua han

1. Béi v6i ho so lién thong, co quan chu tri cé trach nhiém xac dinh nd1 dung,
trinh ty va thoi han xr 1 cua timg co quan, don vi. Co quan phdi hop phai xir 1y, phan
hoi va cap nhat két qua trén hé thong dang thoi han. Trudng hop qua thoi han ma chua
c¢6 y kién, co quan chu tri kip thoi don ddc, béo co ngudi ¢ tham quyén va thong tin
cho Trung tam dé theo dai.

2. Pbi voi thi tuc hanh chinh thuc hién khong phu thudc dia gioi hanh chinh,
Trung tdm tiép nhdn theo danh myc duoc cong bd, chuyén hd so dén dang co quan co
tham quyén va phdi hop tra két qua. Khong duoc tir chéi tiép nhan vi 1y do noi cu tr
hoc noi dat try sé cua t6 chirc, ci nhan, trir trudng hop phap ludt co quy dinh khac.

3. Trung tAm theo ddi, canh bao ho so sap dén han. Co quan giai quyét co trach
nhiém uu ti€n xur 1y, xac dinh nguyén nhan va thoi gian hoan thanh. Truong hop khong
thé giai quyét dung han, co quan giai quyét phai thuc hién xin 13i, hen lai thoi gian tra
két qua theo dung trinh tu, thoi han va biéu mau quy dinh.

4. Pbi véi hod so qua han, nguoi dimg dau co quan giai quyét phai truc tiép chi
dao xtr 1y, xac dinh nguyén nhan, trach nhiém cta t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan va dé
ra bién phap khic phuc. Trung tdm tong hop, theo ddi va béo cdo Uy ban nhan dan x4
theo quy dinh.

Piéu 16. Phdi hop quin Iy hé thong thong tin, s6 héa hd so va bao dam an
toan thong tin

1. Trung tim 1a ddu mdi quan 1y, van hanh tai khoan, thiét bi va hé thong thong
tin dugc giao tai Trung tam. Co quan, don vi va ca nhan dugc cép tai khoan co trach
nhiém str dung ding muc dich, bao mat thong tin dang nhap, ky s6 ding tham quyén va
khong giao cho ngudi khéc st dung tai khoan.

2. Ho so gidy duge sé hoa theo quy dinh; tai lidu dién tir phai ddy du, rd rang,
dung dinh dang va gan dung thanh phan ho so. Co quan giai quyét co trach nhiém kiém
tra, cap nhat tai liéu xac minh, qua trinh xtr Iy va két qua giai quyét vao ho so dién tir.

3. Cac co quan, don vi uu ti€n khai thac, st dung lai thong tin, dit li€u da cé
trong co so dit liéu qudc gia, co sé dit liéu chuyén nganh va kho dit liéu dién tir; khong
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yéu cau to chirc, c4 nhan cung cap lai gidy to, thong tin di co gia tri phap 1y va co thé
khai thac duoc.

4. Khi hé théng xay ra sy ¢d, Trung tdm kip thoi thong bao co quan k¥ thuat va
cac don vi lién quan, phdi hop thuc hién phuong an xtr 1y du phong, bao dam viéc tiép
nhan, giai quyét ho so khong bi gian doan. Sau khi su ¢ duoce khic phuc, ho so va két
qua xir 1y phai duoc cap nhat day di trén hé thong.

5. Co quan, don vi va c4 nhan tham gia giai quyét hd so phai chap hanh quy dinh
vé an toan thong tin, bao v¢ dir liéu ca nhan va bi mat nha nudc. Moi su ¢d, hanh vi vi
pham phai dugc kip thoi bao cao va xtr 1y theo quy dinh.

Piéu 17. Ché a9 thong tin, bao cio va giao ban

1. Cac co quan, don vi thudng xuyén trao doi thong tin vé tinh hinh tiép nhan,
giai quyét va tra két qua thu tuc hanh chinh; kip thoi thong bao cho Trung tim khi c6
thay doi vé nhan su, quy trinh, phi, 1¢ phi, thoi han hodc phuong thic giai quyét.

2. Céac co quan, don vi thuc hién ché do bao céo dinh ky hang thang, quy, 6
thang, nim va bao cdo dot xuat theo yéu cau. SO liéu bao cdo phai ddy di, chinh xac va
thong nhat voi Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh.

3. Trung tdm chu tri to chirc giao ban dinh ky hodc dot xuat dé danh gia két qua
thuc hién, tién do gidi quyét hd so, tinh trang qua han, phan anh, kién nghi, su cd hé
thng va dé ra bién phap khic phuc. Két luin giao ban dugc thong bao dén cac co quan,
don vi dé t6 chirc thuc hién.

4. Nhitng van dé& vuot tham quyén hodc con c6 ¥ kién khac nhau, Gidm ddc
Trung tdm tong hop, bao cio Chu tich hodc Pho Chu tich Uy ban nhan déan xa phy trach
xem xé&t, chi dao.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Kiém tra, xir Iy trach nhiém va khen thuéng

1. Giam d6c Trung tdm chu tri, phdi hop v6i ngudi dimg dau cac co quan, don vi
kiém tra viéc thuc hién Quy ché; kip thdi chan chinh thiéu sot va kién nghi xir Iy hanh
vi gy phién ha, cham tré, thuc hién sai quy trinh hodc lam mat, hu hong, 16 lot hd so,
dir lidu.

2. Co quan, don vi, doanh nghiép va c4 nhan vi pham Quy ché thi ty theo tinh
chat, mirc do phai kiém diém, khac phuc hau qua va bi xem xét xtr 1y theo quy dinh.
Truong hop gay thiét hai phai thuc hién trach nhiém boi thuong theo phap luat.

3. Két qua phéi hop, ty 1¢ ho so giai quyét ding han, chat luong sé hoa, mirc do
hai long va viéc chap hanh quy trinh, ché d6 bao céo 1 can cir danh gia mac do hoan
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thanh nhiém vy, thi dua, khen thudng ddi vai tap thé, ca nhan va chat lugng cung ung
dich vy cta doanh nghiép.

Piéu 19. To chirc thue hién

1. Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa c6 trach nhiém theo doi,
d6n ddc, kiém tra va tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché nay.

2. Trudng cac phong chuyén mon thuéc UBND x3, ngudi dimg dau cic co quan,
don vi va doanh nghiép c6 lién quan c6 trach nhiém pho bién, phan cong dau mdi va to
chtrc thye hién Quy ché nay.

3. Thanh phﬁn ho so, trinh tu, thoi han giai quyét, biéu mau, phi, 1¢ phi va cac
n6i dung nghiép vu khong quy dinh tai Quy ché nay duogc thuc hién theo thu tuc hanh
chinh da dugc cép c6 thim quyén cong bd, quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir va quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh kho khan, vudéng méc hodc ¢6 ndi
dung khong con phu hop, cac co quan, don vi, doanh nghiép phan anh bang van ban vé
Trung tam dé téng hop, bao cao Uy ban nhan dan xa xem xét sira doi, bo sung./.
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