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QUYLET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢éng tinh Pong Nai

UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Cén ctr Ludt T6 chite chinh quyén dia phiwong sé 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025,

Cdn cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thdng 6 ndm 2025 cua
Chinh phu vé thue hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, co ché mét cira
lién théng tai Bé phdn Mgt cira va Céng Dich vu cong quoc giay

Cén cir Quyét dinh s6 143/QP-UBND ngay ngay 01 thdng 7 ndm 2025 cia
UBND tinh vé viéc thanh Idp Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thudc
Viin phong UBND tinh Déng Nai;

Theo dé nghi cuia Chdnh Vin phong Uy ban nhan dan tinh tai To trinh 50

/TTr-VP ngay  thang 7 nam 2025.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chiic va hoat dong
ctuia Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Déng Nai.

Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thu trudng cac so, ban, nganh thudc tinh, cac co quan nganh doc;
Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh va céac td chite, ¢4 nhén cb
lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: A,N NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; TIC
- Van phong Chinh pht; \
- Thwong truc Tinh ty;

- Thuong truc HPND tinh;

- Chu tich, cac Phd CT UBND tinh;

- Luu: VT, TTHCC.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH DONG NAI Poc 1dp - Ty do - Hanh phic

QUY CHE

chire va hoat dfng ciia Trung tim Phyc vu hanh chinh cong tinh Pong Nai
Kem theo Quyét dinh s6 340/QP-UBND ngay 09 thang 7 ndm 2025 ciia

Uy ban nhén dén tinh Pong Nai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Ditu 1. Pham vi diéu chinh va doi tweng ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do lam viéc, trach nhiém cia
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh Déng Nai, cic co quan, td chire, ca
nhan va don vi c6 lién quan dén cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, viée giai
quyét céc tht tuc hanh chinh tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng tinh Pong
Nai (sau ddy viét tét 1a Trung tdm) va mdi quan hé phdi hop gilta Trung tdm véi
cac sd, ban, nganh, co quan, don vi c¢6 thi tuc hanh chinh giai quyét tai Trung
tam.

2. Pbi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung cho lanh dao, cdn bg, cdng chirc, vién chirc va nguoi
lao dong lam viée tai Trung tAm; cdc co quan hanh chinh nha nudc tai tinh Pong
Nai ¢6 tht tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét qua Trung tim; Cén bd,
cong chtrc, vién chirc duge phan cong thuc hién nhi¢ém vy tiép nhan, giai quyét va
tra két qua thu tuc hanh chinh tai Trung tdm hodc phdi hop giai quyét theo co ché
mot ctra, mot ctra lién thong; T4 chire, ca nhan dén lién hé, thyc hién thi tuc hanh
chinh tai Trung tdm; Doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh c¢ong ich, dich vu
sb hoa ho so, don vi cdng nghé thong tin va céc bén ¢6 lién quan khac (néu cb).

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Hé so hop 1¢ 12 hd so ¢o du gidy to theo quy dinh cta phéap ludt va ndi
dung céc gidy to dé duge ké khai ddy du theo quy dinh cua phap luat.

2. Hé so khéng hop I¢ 1a hd so khong ¢ di gidy to hop phdp, hodc du
nhung ndi dung khéng duge khai ding, khai di theo quy dinh ctia phap ludt va
quy dinh v& phi va 1¢ phi (néu co).
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3. Ho so khéng thudc pham vi gidi quyét 1a hd so khong thude danh muc thi
tuc hanh chinh tiép nhén tai Trung tdm dwgc Chu tich Uy ban nhan dén tinh cong
bo.

4. Hé théng théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh 13 hé théng thong tin cta
tinh co chirc nang ho trg viéc tiép nhan, giai quyét, theo di tinh hinh tiép nhan,
giai quyét, két qua giai quyet thu tuc hanh chinh cua cac co quan, don vi, dia
phuong trén dia ban tinh; két ndi, tich hop, chia sé dit lidu v&i hé thong quan ly
vin ban de xtt Iy hd so trén méi treong mang; két ndi, tich hgp véi Cdng Dich vu
coéng qubc gia dé dang tai cong khai két qua giai quyét thi tyc hanh chinh va
cung cap céac dich vu cong truc tuyén.

5. Ngay lam viéc la cac ngay trong tudn tir thir Hai dén thir Sau, trir nhitng
ngay nghi theo quy dinh cta phap luét.

6. Thiec hién thi tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia giGi hanh chinh 1a
viée cho phép to chirc, ca nhan nop hd so va nhan két qua giai quyét thii tuc hanh
chinh qua hinh thic tryc tuyén tai Céng Dich vu cong qubc gia hodc qua dich vy
buu chinh hoéc tryc tiép tai bat ky B phan Mot cira dé thuan tién cho viéc thuc
hién ca t6 chirc, c4 nhan, khong phan biét cip chinh quyén, dia gi¢i hanh chinh
noi cu trd, noi dit tru s& hodc noi di cdp cac loai gidy t& cho t6 chirc, c4 nhén.

7. Thiwe hién thir tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia gici hanh chinh
trong pham vi cdp tinh 1a viéc cho phép t& chirc, ca nhan ndp hoé so va nhan két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén gidi quyét ctia cac co quan
hanh chinh trén dia ban tinh, thanh phé truc thude Trung wong qua hinh thic tryc
tuyén tai Céng Dich vu céng quéc gia hodc qua dich vy buu chinh hodc tryc tiép
tai bat ky Bo phan Mot ctra trong pham vi cép tinh dé thuén tién cho viéc thuc
hién cua to chixc, ca nhan, khong phan biét cz“ip chinh quyén, dia gioi hanh chinh
noi cu trd, noi dét try s¢ hodc noi da cé‘ip cac loai giéy t& cho to chire, ca nhan.

Pidu 3. Nguyén tic lam vigc

1. Trung tam la dau mdi tap trung d& cac co quan, don vi bd tri cong chirc
dén thuc hién viéc hudng dan, tiép nhén, giai quyét, tra két qua thu tuc hanh
chinh lién quan dén td chirc, c4 nhan. Léy si hai long cua td chirc, ca nhan 1a
thudc do chat lwgng va hiéu qua phuc vu cia can bd, cong chirc, vién chirc va co
quan cé tham quyén.

2. Viée giai quyét tha tuc hanh chinh cho t& chirc, c4 nhan theo co ché mot
ctra, mot ctra lién théng duge quan ly tép trung, thdng nhét. Giai quyet thu tuc
hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, dung phap luét, cong bang, binh
dang, khach quan, cong khai, minh bach va cé su phéi hop chit ché gifta céc co
quan ¢6 thim quyén giai quyét
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3. Qué trinh giai quyét tha tyc hanh chinh dwgc don ddc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s& ddy manh (g
dung cong nghé thong tin va c6 sy tham gia cia td chirc, ca nhan. Khong lam
phat sinh chi phi thyc hi¢n thu tyc hanh chinh cho td chirc, ca nhan ngoai quy
dinh cua phép luét.

4. Toan bd qué trinh giai quyét thu tuc hanh chinh, Trung tdm va cac co
quan chirc nang phai chu dong phéi hop chit ché, thyc hig¢n nghiém tic quy trinh,
bao dam dap img nhu cau giai quyét thu tuc hanh chinh cia cac td chirc, ca nhan.
Cén bd, cdng chirc, vién chirc, co quan ¢ thim quyén thyc hién trach nhiém giai
trinh v& thuc thi cong vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh cua
phap luét.

5. Coéng chirc cua cac co quan, don vi dugc cép tai khoan (account) dé truy
cap Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh, ¢6 trach nhiém nghiém
tic tuan thi quy trinh va huéng dan st dung ctia hé thong, cép nht diy du cac
ndi dung vao hé thdng theo yéu céu dit ra. Trong truong hop xdy ra su cb k¥
thuat din téi viéc hé théng ngung hoat dong, ngudi co trdch nhiém cédp nhét
thong tin tam thoi ghi nhén viée xir Iy bang cac phwong tién khac (ghi nhan bang
gidy to hodc trén tip tin vin ban,...) va cdp nhit cic thong tin dd xir ly vao hé
théng ngay sau khi sy ¢6 k§ thuat dugc khéc phuc.

6. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, céng chirc co thai do than thi¢n, hoa
nha, an cin, lich sy, nghiém tic trong giao tiép vdi to chirc, ca nhan; khong gay
phién ha, sach nhidu, tiéu cuc dbi vdi td chirc, ca nhan,

Piéu 4. Ché dd 1am viée

1. Viéc quan ly, didu hanh cong viéc hang ngay tai Trung tdm thuc hién theo
ché d6 Thii trudng.

2. Cac cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong duge phan cong nhan nhiém vu
tai Trung tAm phai thuc hi¢n dung chirc trach, nhi¢ém vu dugc giao, che‘ip hanh
ding ndi quy va quy ché hoat dong ciia Trung tam.

3. C4c chuyén vién, nhén vién hanh chinh, van thw, c6 trach nhiém thyc hién
viéc danh may, in sao, dong déu, phat hanh vin ban va céng tac quan ly luu trix
vin ban, hd so tai liéu lién quan theo Quy ché lam viéc clia Vin phong Uy
ban nhin dan tinh va chiu trach nhiém vé nhitng cong viéc ciia minh.

4. Cong chirc, vién chirc dwgce cir dén lam viée tai Trung tdm phai thuong
truc tai noi 1am viéce theo thoi gian quy dinh; truong hgp di cong tac hodc co ly
do véng thi phai bao cdo véi Giam dbc Trung tdm va Thu truéng co quan chu
quan trede 03 ngay lam viée (trir trwong hop dic bigt, dot xudt khong thé béao
trugce). Thu trudng co quan chi quan phai b6 trf nhan sw thay thé tiép nhan tai
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Trung tAm theo danh sach nhan sy dy phong dé ding ky véi Trung tdm ngay tu
d4u ndm, khong anh hudng dén viéc giai quyét tht tuc hanh chinh cia ca nhan, td
chire.

5. Trudong hop thu truong don vi ¢d nhu cAu thay ddi cong chirc tiép nhan ho
so tai Trung tdm, phai thong bao bang van ban cho Trung tdm va Van phong Uy
ban nhan dén tinh dé téng hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh
Quyét dinh phé duyét.

6. Trong gid 1am viéc hanh chinh, cdc cong chirc, vién chirc va nhén vién
thudc Trung tdm phai méc ddng phuc do Trung tdm quy dinh (trir céng chirc, vién
chitc ctia nhitng co quan, don vi co dong phuc cia nganh theo quy dinh), deo thé
cong chirc d& thudn tién trong giao dich cong tac; trong giao tiép va giai quyét
cong viéc phai thyc hién dung quy dinh v& viin hoa giao tiép & cong so, khong
dwoc gy phién ha, sich nhiéu; tmg xir nghiém tac, lich sy va tac phong chuyén
nghiép.

7. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tdm phai bé tri vao thoi diém phu
hgp, khong duoc dé anh huwong dén giai quyét cong viéc clia cac t chirc, ca nhan
va cac co quan chirc nang, don vi lién quan trong gi® hanh chinh.

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

Diéu 5. Cac thii tuc hanh chinh, dich vu cdng thye hi¢n tai Trung tim

1. Bao gém thu tuc hanh chinh, dich vu céng clia cac nganh, linh vyc theo
quy dinh cta phap luét thudc thdm quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan cap
tinh va cdc co quan chuyén mon truc thude Uy ban nhan déan tinh; co quan,
don vi theo nganh doc phu hgp vdi chitc nang hoat déng cua Trung tam va quy
dinh cua phép luat vé trinh ty, thi tuc giai quyét thi tuc hanh chinh.

2. Chi tich Uy ban nhéan dén tinh quyét dinh dua cac thu tuc hanh chinh,
dich vu coéng vao giai quyét tai Trung tAm trén co s& can ctr tinh hinh thye tién
theo ting giai doan va phu hgp vdi quy dinh cua phap luat.

Pitu 6. Quy dinh doi voi t& chire, c4 nhan dén giai quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tim

1. Té chirc, ca nhan c¢6 nhu cu giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim
dugc cong chue hudng dan 1ap ho so; tiép nhén ho so, ghi phiéu hen tra két qua

theo quy dinh.



5

2. Thyc hién ddy du cac quy dinh vé giai quyét thi tuc hanh chinh va céc
quy dinh cua Bo phian Mot cura; ndp déy di cac khoan phi, 1§ phi va cac nghia vy
tai chinh khac (néu c6) theo quy dinh.

3. Tir chéi thuc hién nhitng yéu ciu khong duge quy dinh trong vin ban quy
pham phdp luét quy dinh thi tuc hanh chinh.

4. Chiju trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xéac cua cac gidy tor ¢ trong hé
so va cung cdp ddy du théng tin co lién quan; khi nhan két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh tai B6 phan Mot ctra phai mang theo Giz"iy tiép nhén hd so va hen tra
két qua, tmtrng hop mét can xudt trinh gidy to tuy thin va cung cap cac thong tin
lién quan dén viéc thuc hién tha tuc hanh chinh de duoc hd tro. Tmong hop duoc
uy quyen nop ho so hodc nhéan két qua thay can mang thém gidy uy quyén cia
nguoi da uy quyén.

5. Phan anh, kién nghi vdi céc co quan c6 thdm quyén vé sy khong can thiét,
tinh khong hop ly va khong hgp phap cua tha tuc hanh chinh.

6. Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cio can bd, cong chirc, vién chirc, nhén
vién khi c6 céin cir, chimg ctr chirng minh vi¢c huéng dan, tiép nhén, giai quyét,
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khéng ding quy dinh cta phap ludt va
hanh vi vi pham phap luat khac c6 lién quan.

7. T8 chirc, ca nhan khi dén giai quyét thii tuc hanh chinh tai Trung tdm phai
¢o trang phuc kin ddo, lich sy, thai do va img xir nghiém tic.

8. Thyc hién quy dinh khac cta phép luat c6 lién quan.

Pidu 7. Quy dinh trach nhiém, thim quyén giai quyét thii tuc hanh
chinh ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan

1. Cac co quan, don vi, dia phuong co trach nhi¢ém chu dong phéi hop
giai quyét cac thii tuc hanh chinh dam béo thoi gian quy dinh; chii dong trao
d6i bang vian ban véi Trung tam ly do giai quyét cham hoic khong giéi quyét
tht tuc hanh chinh tiép nhan tai Trung tdm do Trung tdm chuyén dén. Giam
dbc Trung tdm va Thi tredng céc co quan, don vi chiu trach nhiém trude Chi
tich Uy ban nhan dén tinh vé giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

2. Céac co quan, don vi chi dong ra soat don gian hoéa céc thu tuc hanh
chinh cta co quan, don vi minh, trén co s¢ d6 bao cao Chu tich Uy ban nhén
dan tinh xem xét, diéu chinh, bd sung kip thoi B thu tuc hanh chinh giai
quyét tai Trung tdm theo quy dinh hién hanh. DPong thoi, thye hién mot sb noi
dung sau:
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a) Xay dung quy trinh giai quyét céc thi tuc hanh chinh chi tiét, 16 rang thoi
gian giai quyét, cic budce thyc hién dam bao thoi gian giai quyét phai rat ngén toi
da so v&i quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

b) Trong ngay lam viéc, phai thudng xuyén thic hién kiém tra, cap nht tién
do giai quyét timg hd so trén Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh aé
tb chirc thuc hién viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

¢) Phan cong cong chirc thudng tryc hang ngdy tai don vi dé truc tiép nhan
van ban giéy, ho so, thi tuc hanh chinh va théng bao cho Trung tim dé lién hé
giao nhan van ban, hd so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; tredong hop cong
chirc d6 vang, phai phan céng ngudi khac thay va phai thong bao cho Trung tdm
vao dau gio cua ngay lam viéc.

d) Cac hd so, thi tuc hanh chinh dugc tiép nhén tai Trung tam khi chuyén
dén s, nganh phai duge chuyén ngay dén bd phan chuyén mén dé tham dinh,
thdm tra trinh ky. Cac hd so, thi tuc nay duge quén Iy qua phdn mém dugc lién
thong tir Trung tdm vé s, nganh thudc tinh va khong can phai dang ky vao s6
vin ban dén tai don vi.

d) Déi v6i cac thu tuc hanh chinh lién thong, viéc ludn chuyén hd so giira
cac co quan dugc thyc hién ngay tai Trung tim, vige tiép nhan hd so luin chuyén
do coéng chirc tai Trung tdm ciia cac co quan lién quan dén thu tuc hanh chinh d6
thyc hién; trudng hop thi tuc hanh chinh lién thong c6 lién quan dén dia phuong,
thi co quan chi tri giai quyét phai chii dong trong viéc chuyén hd so vé dia
phuong dé dam bao tién do thuc hién.

4. S& Khoa hoc va Cong nghé théng co trach nhi¢m phéi hop véi Trung
tam trong viéc dam bao chét lrgng cac thiét bi lam viéc; hé théng phén mém
quan ly, giai quyét thu tuc hanh chinh va thyc thi nhiém vy tai Trung tdm dé
dam bao yéu cdu cong tac ciia Trung tAm.

5. S¢ Tai chinh, Cuc thué va Kho bac Nha nudc tinh phdi hgp, hudng dan
t6 chirc thu phi, 18 phi theo nguyén téc tap trung mot d4u mdi tai Trung tAm.

Pidu 8. Quy dinh v& xir 1y hd so tai Trung tim

1. Tiép nhan ho so:

a) Td chirc, ca nhan ¢6 nhu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh c6 thé truc
tiép lién hé, nop hd so tai Trung tdm; giri qua dich vy buu chinh céng ich; ndp
hd so truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quéc gia theo quy dinh doi vdi timg
loai thu tuc hanh chinh.

b) Céng chirc, vién chuc khi tiép nhin hd so c¢6 trach nhiém xem xét,

thdm dinh hd so:
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- Péi v6i hd so duge nhan theo hinh thic truec tiép hodc théng qua dich vu
buu chinh c¢ong ich, can bd, cong chirc, vién chirc, nhén vién tiép nhan hd so tai
Trung tdm kiém tra tinh trang tai khoan dinh danh dién tr va xem x¢ét tinh chinh
xac, dﬁy du cta ho so, cdp nhét cac budc thuc hién vao HE tlléng thong tin gidi
quyét thu tuc hanh chinh.

+ Kiém tra, x4c thuc tai khoan dinh danh dién tir cﬁa ca nhan, td chirc théng,
qua s6 dinh danh ca nhan cua cong dan Vlet Nam hodc sé dinh danh (hoac s6 ho
chiéu hodc sé gidy & co gla tri di lai qudc t8) cua ngudi nude ngoai va s6 dinh
danh cia t& chirc trén Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh thong
qua viéc két ndi, chia s¢ dir ligu voi hé thong dinh danh va xéc thuc dién tir.
Trudng hop td chirc, c4 nhan chua c6 tai khoan dinh danh dign tir, can bd, cong,
chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhan hd so tai Trung thm hudng din c& nhén, t
chirc thyce hién hodc hd tlQ tao tai khoan dinh danh dién tir mirc d 01 cho cong
dan. Trudong hop iy quyén thyc hién thu tyc hanh chinh, tai khoan dinh danh dién
tir dwoc tao 14p 1a tai khoan dinh danh di¢n tir cua tb chirc, c4 nhan uy quyén;

+ Kiém tra dit liéu dién t& cia thanh phan hd so. Trudng hop cac thanh phén
hd so thu tuc hanh chinh dai ¢6 dir ligu dién tir bao dam gid tri phap ly va c6 thé
khai thac théng qua két ndi, chia se gitta Hé thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh véi céc co s dit liéu qudc gia, co so* dir liu chuyen nganh, hé¢ théng
théng tin dung chung, Cong Dich vu cong quéc gia thi t6 chirc, c4 nhan khéng
phai khai lai thong tin hodic nop lai hd so, gidy to, tai lidu; can by, cong chuc,
vién chirc, nhin vién tai Trung tdm kiém tra va chuyén vao hd so thi tuc hanh
chinh dién tir cho td chirc, ¢4 nhan.

Truong hgp khi tiép nhan, phat hién théng tin trong hd so, gidy to chua c6
sur thong nhét vé6i thong tin, dir lidu, ho so, gidy to dién tir trong cac co sd du
ligu quoc gia, co s¢ dir liéu chuyén nganh thi thyc hién tiép nhan hd so gidy;
viéc diéu chinh, sira d6i thong tin thyc hién theo quy dinh cua phap ludt chuyén
nganh;

+ Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cta hd so. Truong hop hé so chua diy du,
chua chinh xéc theo quy dinh, can bd, cong chic, vién chirc, nhan vién tiép nhan
hd so phai huéng dan dai dién td chirc, ¢4 nhan bd sung mot 1an day du, chinh
x4c va néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cAu bé sung, hoan thién hd so.

Trudng hop tir chdi nhan hd so, cén bd, cdng chire, vién chire, nhan vién tiép
nhan hd so phai néu r6 Iy do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so thi tuc hanh
chinh.

Trudng hop hd so ddy da, chinh x4c theo quy dinh, can bd, cdng chirc, vién

chirc, nhan vién tiép nhan hd so va lap Gidy tiép nhan ho so va hen tla két qua;
sao chup timg loai gidy to chuyén thanh ban dién t va dung chir ky sb ca nhan



8

dugce cép dé ky trén ban sao chup dién tir, chiu trach nhi¢m vé tinh dé“ly du, toan
ven, chinh xac véi cac ndi dung theo ban giéy, cép nhat vao Hé théng thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh va chuyén dén co quan co6 thdm quyén giai quyét
theo quy dinh tai Piéu 18 Nghi dinh s 118/2025/NP-CP.

- Péi véi hd so duge ndp truc tuyén tai Cong Dich vy cong qubc gia: ngay
sau khi nhan dugc théng bao tir Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh
tinh, can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhan hd so tai Trung tdm co
trach nhiém xem xét, kiém tra tinh chinh xac, dﬁy di cia ho so.

+ Tm&mg hop hé so chua dé“iy dt, chinh x4c hodc khéng thugc tham quyén
giai quyét theo quy dinh, nguorl tiép nhéan pha1 ¢6 thong bao, néu rd ndi dung, ly
do va huéng din cu thé, day di trong mot 1an dé to chtre, c4 nhan bé sung ddy du,
chinh xac hodc guri dung dén co quan co tham quyén;

+ Néu hd so cua td chire, c4 nhan ddy dii, ding quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan c6 thdm quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh tai Piéu
18 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP;

+ Can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién tai Trung tdm thong bao vé viée
tiép nhén chinh thirc hoic yéu cAu chinh stra, bd sung hd so cho t6 chirc, c4 nhan
khong muén hon 08 (tam) gid' lam vide ké tir khi Hé théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tiép nhan hd so hodc theo thoi han duge quy dinh tai phap luét
chuyén nganh. Viéc thong bao dugc gui dén tai khoan cna té chirc, c4 nhan trén
Cdng Dich vu cong qudc gia hoic qua chirc ning gii thw dién tir hodc giri tin
nhén dién thoai ty dong cia C611g Dich vu cong quéc gia.

- Trudng hop tha tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phéi tra két qua giai quyét
ngay sau khi tiép nhan, giai quyét, néu hd so da dﬁy du, chinh xac, du diéu kién
tiép nhén, can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhéan tai Trung tdm khong
phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, nhung phai cdp nht tinh hinh,
két qua giai quyét vao Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; truong
hop ngudi ndp hd so yéu cau phai co Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua thi
cung cap cho ngudi ndp hé so.

¢) Chuyén hé so dén co quan cé thdm quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhén ho so tha tuc hanh chinh, can bd, cong chire, vién
chitc, nhan vién tai Trung tdm chuyén ho so dén co quan co thdm quyén giai
quyét nhur sau:

- Chuyen dir hf;u hd so d1$11 tor dugc tlep nhan tryc tuyen ctia td chirc, cé
nhéan hodc hd so gidy da dugc s6 hoa dén co quan c6 tham quyén giai quyét trén
Hé théng thong tin giai quyét tht tyc hanh chinh tinh.
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- Chuyén ngay hd so tiép nhén tryc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén
vao diu gity ngay lam viéc tiép theo dbi v6i trudng hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngdy. Trudng hop chuyén hd so th tuc hanh chinh ¢6 chira tai lidu, vat chira bi
mat nha nudc giita cac co quan qua dich vy buu chinh thi thyc hién qua Mang
buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nude theo quy dinh tai Quyét dinh sb
37/2021/QD-TTg ngay 18 thang 12 nam 2021 cta Thu tuéng Chinh phi vé Mang
buu chinh phuc vu co quan Dang, Nha nudec.

2. Giai quyét thi tuc hanh chinh

- Sau khi nhan hd so thi tuc hanh chinh, ngudi dimg dau co quan c6 tham
quyén phan cong can bg, cong chirc, vién chirc xir Iy xem xét, thdm dinh hd so,
trinh phé duyét két qua giai quyét tht tuc hanh chinh,

- Can b, cong chirc, vién chirc kiém tra thong tin trén tai lidu dién tr ma
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh chuyén dén; boc tach, cap nhat thong
tin, dit lidu dién tir ca gidy to trén hé thong thong tin, co s¢ dit liéu, ky s6 ciia co
quan, t6 chirc vao ban sao y déi v6i thanh phan hé so 1a két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh hodic thanh phan hd so phéi sé hoa theo quy dinh cta phap luat
chuyén nganh thudc pham vi quan ly ciia co quan, don vi.

Dir liéu dién tir cua gidy to phai ¢ t6i thiéu cac trwong thong tin: Ma loai
gidy to; sé dinh danh cua td chirc, ca nhan, truong hgp ca nhan khong co sb dinh
danh ca nhan thi phai bd sung ho tén, ndm sinh, ngay cép, co quan cé‘ip; tén giéy
toy; trich yéu noi dung chinh ctia gidy to; thoi han c6 hidu lyc; pham vi ¢6 hiéu luc
(néu ¢o). Cac thong tin, dir liéu khac duge thyc hién theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh.

- P6i véi thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai thim tra, xAc minh hé so,
14y v kién cta co quan, td chirc, c6 lién quan, can bd, céng chirc, vién chirc dugc
giao xtr ly hd so thyc hién thdm dinh, trinh cAp c6 thAm quyén quyét dinh; cap nhat
thong tin vao Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh; tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh. Trudng hgp sau khi thdm dinh khong du didu kién giai
quyét, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so va thong bao bang vin
ban néu 18 ly do khéng giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so dé
giti cho td chirc, c4 nhan thong qua Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh.
Thong bao duge nhdp vao muc tra két qua cua Hé théng thong tin giai quyét thi
tuc hanh chinh. Thoi han théng béo phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy
dinh.

- Trudong hop hd so thu tuc hanh chinh theo quy dinh phai thyc hign tham
tra, x4c minh hodc iy y kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua trinh

giai quyét
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+ Cén b, cong chirc, vién chirc duge phan cong xir ly hd so co trach nhiém
thwc hién viéc thim tra, xac minh theo quy dinh. Qud trinh tham tra, x4c minh
dugc 1dp thanh hd so, bao dam ddy du thong tin va duge luu vao He thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Trudng hop cin c6 sy tham gia ciia tb chirc, ca
nhan d& phuc vu viéc thdm tra, xdc minh, co quan giai quyét thi tuc hanh chinh
co trach nhiém théng bao cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh ph?m va ndi dung
cin x4c minh cho t8 chirc, ca nhan qua tai khoan hodc qua chirc nang giri thu dién
tir hodc gui tin nhén dién thoai ty dong cla Cong Dich vu cong quéc gia;

+ Viée 14y v kién cac co quan, don vi lién quan dwgc thyc hién theo phuong
thirc giri van ban dién tir thong qua He théng thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh hoic vén ban gidy theo quy dinh phap luét, trong d6 néu ro ndi dung, thoi
han 14y y kién va phwong thirc tra 107i;

A quan, don vi dugc 14y y kién c6 trach nhiém tra 10i cac ndi dung duge
xin ¥ kién bing vin ban theo thdi han quy dinh va chiu trach nhi¢ém vé ndi dung
tra 1oi. Truong hgp qué thoi han ma chua co van ban tra 10, co quan, don vi chu
tri giai quyét hd so thong bao cho ngudi dimg dau Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh da chuyén ho so vé viéc cham tré dé phdi hop xir ly theo quy dinh;

+ Toan b qua trinh thim tra, xac minh, 14y v kién (bao gom thong tin vé co
quan lay y kién, co quan duge 1ay y kién, ndi dung, thai han ldy v kién) va két
qua thyc hién (bao gdm két qua thAm tra, xac minh, két qua tra 10i ciia co quan,
don vi lién quan) phai duge sé héa, cap nhat day da, chinh xac, kip thoi vao Hé
thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh, trir trudng hop phap ludt ¢ quy
dinh khac.

- Pbi véi hd S0 qua thdm tra, thAm dinh chwa du diéu kién gidi quyét, co
quan c6 thdm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh kém theo théng bao bang van ban trén Hé thong
thong tin g1a1 quyet thu tuc. hanh chinh. Van ban néu 10 ly do, ndi dung can bd
sung theo mau Phiéu y8u ciu bd sung, hoan thién hd so dé giri cho td chirc, ca
nhan. Thoi glan thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngay
tiép nhan hd so, trir truong hop phap luat chuycn nganh cé quy dinh cu thé vé
thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dAu sau khi nhan du hé so. Sau 15
ngay ké tu khi thong bao hodc theo thoi han quy dinh cua phap ludt chuyén
nganh, néu té chirc, ca nhan khong hoan thanh vi¢c hoan thién hd so, can b,
cong chite, vién chirc, nhan vién B phan Mot cira thye hién dong hd so trén H¢
thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Dbi v6i hd so du kién qua han giéi quyét, trong thoi han cham nhat 01
ngdy trude ngay hét han, co quan, don vi co thdm quyén giai quyét ho so phai
théng bao bang vin ban cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh va gui van
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ban xin 13i td chirc, ¢4 nhan, trong d6 ghi rd ly do qua han, thoi gian d& nghi gia
han tra két qua theo méu Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai
ngdy tra két qua dugc thyc hién khong qua mot lan.

Can ctr Phidu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cﬁng tinh diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir ly trén Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh, ddng thoi giri thong bao den t6 chirc, ca nhan qua
thu dién ti, tin nhén, dién thoai hodc mang xa hoi duge cap c6 tham quyen cho
phép (néu co).

3. Tiép nhén thu tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia giéi hanh chinh

a) Tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cua cic
co quan khong cung cAp hanh chinh

- Céan bd, cong chuc vién chirc tai Trung tdm tiép nhan theo quy dinh tai
Piéu 17 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctiia Chinh phu, chuyen
ngay ho so dién tir dén co quan c6 thdm quyén xir 1y, chuyen thong tin vé hé so
trén Hé thong thong tin giai quyet thi tuc hanh chinh dén Trung tAim Phuc vu
hanh chinh cong cép x4 ctia co quan c6 thdm quyén dé giam sat, don dbe, chuyén
hd so gidy dén co quan co thdm quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc k& tir khi tiép nhén hd so.

- Co quan c6 thdm quyén xir ly hd so theo quy dinh tai Didu 19 Nghi dinh s6
118/2025/NB-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu va chuyén két qua giai quyét
dén Trung tam dé tra két qua theo Gidy tiép nhén hé so va hen tra két qua.

b) Tiép nhan hd so thii tuc hanh chinh thugc thdm quyén giai quyét cua cac
CO quan cung cAp hanh chinh

- Truwong hgp td chire, ca nhan ndp hé so giéy, Can b, céng chirc, vién chirc
tai Trung tdm xac dinh thir ty cac co quan co thdm quyén giai quyét, chuyén hé
so dién tir va hd so gidy dén co quan c6 thdm quyén chi tri gidi quyét. Co quan
chu tri ¢6 trach nhi¢gm xtr ly, chuyén hd so gidy, hé so dién tir dugce sé hoa va két
qua giai quyet thudc thAm quyén (néu co) dén co quan c6 thim quyén tiép theo,
trong d6 Phidu chuyén xir ly phai néu rd ndi dung cong viéc, thoi han gidi quyet
clia timg co quan; cdp nhét thong tin xir ly, thong tin chuyén xir ly vao Hé théng
thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

Céc co quan cd thim quyén giai quyét ngay khi nhan dugc ho so dién ti,
chuyén két qua va hé so cho co quan ¢6 tham quyen tiép theo theo thir tu da xac
dinh; co quan c6 thdm quyén cudi cung giai quyét xong thi chuyén két qua va hd
so kém theo cho co quan co thim quyen chu tri; co quan chii tri chuyén két qua
giai quyét thii tuc hanh chinh cho Trung tdm 8 tra két qua cho tb chirc, c4 nhan;
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cp nhat tinh hinh, két qua xi ly hd so lién théng vao Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh;

- Truong hop td chirc, ca nhan nop hd so dién ti, Can bd, cong chirc, vién
chitc tai Trung tdm chuyén hé so dién tit dén tit ca céc co quan tham gia giai
quyét, trong d6 ghi rd co quan chu tri, trach nhiém, ndi dung cong vige, thoi han
tra két qua ciia timg co quan tham gia giai quyét. Co quan tham gia giai quyét hd
so lién thong thuc hién xir Iy theo tham quyén, tra két qua giai quyét cho co quan
can str dung két qua giai quyét cho cic budc tiép theo va giri cho Trung tim daé
tra két qua cho td chitc, c4 nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xtr ly ho so lién
thong vao Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

4. Tra hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va luu trit hd so thu tuc
hanh chinh

- Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trinh cép c6 thim quyén ky s6, phat
hanh theo quy dinh phép ludt vé cong téc van thw dé tra ban gidy va ban dién t
cho tb chire, ca nhén, trir trudong hop thi tuc hanh chinh chi quy dinh cung cip ban
két qua giai quyét dién tir hodic t8 chitc, ca nhan dé nghi chi cung cép ban két qua
giai quyét dién tir hodic phap luat chuyén nganh c6 quy dinh khac.

Khi ¢6 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thanh cong, cac hd so, gidy t0
duoc sd hoa, co gia tri phap 1y trong qué trinh tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh
chinh thi dwgc str dung trong thuc hién cac thu tuc hanh chinh khac cua td chirc,
ca nhan.

- Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh gt tra cho td chirc, ca nhan phai baO‘
dam day da theo quy dinh. Trudng hop hé so ¢6 ban chinh hogc ban gbc da tlep
nhin dé sao chyp, dbi chiéu, xac nhan tinh x4c thyc thi co quan cd tham quyen
phai chuyén tra ban chinh hojic ban gbc do cho & chirc, c4 nhén; thoi diém tra
theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh.

- Cén bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhin theo thoi
gian, dia diém, cach thirc ghi trén Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua. Két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir dugc tra cho to chirc, c4 nhan trén Cbng
Dich vu céng qudc gia, trir trudmg hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap
luat chuyén nganh phai c6é mét dé truc tiép nhan két qua.

- Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir dugc gin mi sb gidy to va
Iuu trit trong Co s dif liéu qudc gia hodc Co s& dit ligu chuyén nganh hodc Kho
quan 1y dit ligu dién tir ctia tb chirc, ¢4 nhan tai H thng giai quyét thi tuc hanh
chinh c:?ip bo, cép tinh.
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Mi s gidy to gdm hai thanh phan 1a mé sb dinh danh ciia ca nhan, t chirc
va ma loai gidy to, trong d6 ma loai gidy to déi véi két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh dugc théng nhét sir dung theo ma loai két qua giai quyét thi tyc hanh
chinh trén Co s& dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh,

- Khuyén khich vigc tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh trude thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh
phai dwgc Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh théng bao cho t6 chiec, ca
nhan biét trude qua tin nhén, thu dién to, dién thoai hodic qua mang xa héi dugc
cép co thAm quyén cho phép.

- Viée luu trir hd so tha tuc hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé luu trit va phap luat vé dir liéu.

5. Thu phi va 1& phi: Trung tAm, cdc s&, ban nganh thudc tinh phéi hop
Kho bac nha nudc tinh va cdc co quan c6 chirc ning t6 chirc thu phi va 1€ phi
theo quy dinh.

Diéu 9. Ché dj hop, bdo cio clia Trung tim

1. Binh ky vao ngay lam viée cudi cing hang thang (hoic khi c6 yéu cdu dot
xudt), Giam ddc Trung tdm cé trach nhi¢m thdng ké tinh hinh tiép nhan, giai
quyét thii tuc hanh chinh va cac vén d8 lién quan béo cdo Uy ban nhan dan tinh,
Chi tich Uy ban nhan din tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh va thong
bao vé co quan, don vi ¢ thi tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tam.

2. Dinh ky hang thang, Trung tam hop d8 danh gia két qua hoat dong. Dinh
ky 06 thang, nam hop kiém diém cong tac cua timg cong chic 1am can cbr dé
danh gia, nhan xét hang nam.

3. Trudong hop can thiét, Trung tim td chic hop voi cac co quan, don vi aé
xem xét, danh gia, rat kinh nghi¢m trong cdng tac phéi hgp thyc hién nhiém vu.

Chuwong 111
TO CHUC THU'C HIEN VA MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 10. Mdi quan h¢ cong tic giira Trung tim véi cac co quan, don vi
6 lién quan

1. Trung tdm quan hé vé&i cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
tic phdi hop. Khi giai quyét nhimg van dé thudc thAm quyén cta Trung tim
nhung c6 lién quan dén céc co quan, don vi thi Trung tdm phai trao dbi y kién
b:fmg vin ban dbi véi cac co quan, don vi do.
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2. Giam dbc Trung tdm bdo cdo, xin y kién chi dao cia Cha tich Uy ban
nhan dan tinh va Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh dé giai quyét nhiing
vAn d& phat sinh va nhitng néi dung vuot tham quyén; tb chirc trién khai va kiém
tra, don doc viéc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cia Chi tich Uy ban nhan
dan tinh va Chanh Vin phong Uy ban nhéan dan tinh vé nhiing linh vyc thude
chirc nang, nhiém vu cia Trung tdm.

3. Giam ddc Trung tdm nhén xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vy cia
cong churc trong thoi gian duge cir dén lam viéc tai Trung tdm theo Quy ché nay.
Céc co quan, don vi bd tri cong chirc phdi hop vai Trung tim giai quyét trong
nhimg trudng hop cdng chic cua co quan, don vi dang lam viéc tai Trung tdm
nghi m, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo quy dinh.

Diéu 11. Trach nhi¢gm cia cic s&, ban, nganh

1. Ctr can bg, céng chirc, vién chuc dén cong tac tai Trung tAm dap tmg cac
tiéu chuén: c6 tham nién cong tac ti thiéu 02 ndm trong nganh, linh vuc dugc
phan cong theo ddi, co trinh d§ chuyén moén phu hop, dap ung yéu cau vi tri vige
lam; co phém chz“it, dao dirc tbt, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhi¢ém
vu dugc giao; cé tac phong, thai do giao tiép, cu xtr lich sy, hoa nhd, c&1 m@, than
thién, chuén myc, dang quy ché vin héa cong so.

2. Huéng dan, dén dbc, kiém tra can bo, cong chirc, vién chirc tiép nhén,
thdm dinh hodc phéi hop thdm dinh hd so ¢o lién quan; chuyén cO quan co thAm
quyén giai quyét tha tuc hanh chinh lién thong; phé duyét hodc trinh clp co6 thdm
quyén phé duyét hd so thii tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét thii tuc hanh
chinh cho té chtc, ca nhan tai Trung tam.

3. Thyc hién cac nhiém vu trong cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh:
cong bd, cong khai thi tyc hanh chinh; ra soat, dé xuét don gian hoa thu tuc hanh
chinh, thu tuc hanh chinh ndi bd; xir ly phan anh, kién nghi clia nguoi dan, doanh
nghiép (qua Cdéng Dich vu cong qudc gia, Tong dai Dich vu cong (0251.1022));
dé xuét ban hanh danh muc tha tyc hanh chinh trién khai dich vu cong truc tuyén,
danh muc thu tuc hanh chinh trién khai tiép nhan, giai quyét khong phu thudc vao
dia gidi hanh chinh, thi tuc hanh chinh trién khai thanh toan truc tuyén theo chirc
nang quan ly chuyén nganh.

4. Chu dong ra soat, xdy dung quy trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh
chi tiét, 1o rang, thoi gian giai quyét, cac budce thuc hién bao dam thoi gian giai
quyét trinh Chu tich Uy ban nhan dén tinh phé duyét; phdi hop S¢ Khoa hoc va
Cong nghé¢ cép nhat trén He thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh dé thye
hién cong khai minh bach cho td chirc, ca nhan va phuc vu cong tic quan ly, theo
doi.
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5. Chi dao, quan tri¢t can bd thude quyén quéan ly lam viéc tai Trung tam
thuc hién hudng dan to chitc, ca nhan hoan thién hd so trude khi tiép nhén theo
nguyén tic huéng din mot 1an ddy du, chinh xac; khong tw y yéu cau tb chirc, ca
nhan bd sung cac hd so, gidy to ngoai quy dinh dbi vdi cac thu tuc hanh chinh da
duge cac co quan co thAm quyén cong bd cong khai theo quy dinh. Thuc hién
tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, sé héa hé so thi
tuc hanh chinh va thu phi, 1¢ phi (néu c6) dam bao quy trinhtheo quy dinh tai
Nghi dinh s& 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu. Giao nhi¢m vu
cho can b, cong chirc, vién chirc thuong xuyén kiém tra, cap nhat tién do xur ly
timg hd so trén phan mém quan ly dé giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh
(bao gdm viéc theo ddi, giam sat, don dbc, chuyén hé so gidy dén co quan co
thdm quyén d& giai quyét dbi voi hd so giai quyét khong phu thude vao dia gidi
hanh chinh dugc tiép nhén theo hinh thirc truc tiép).

5. Chu dong thong bao bang van ban dén Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong vé 1y do cham giai quyét hd so thi tuc hanh chinh kém theo vén ban xin 15i
t& chire, ca nhan va hen lai thoi gian tra két qua.

6. Thong bao, cap nhat kip thoi nhiing thay ddi cua cac tha tuc hanh chinh
dugc cong khai bang vin ban hoic bang dién tir tai Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cong.

7. Cung cip diy du thong tin lién quan dén linh vyc cong tac, bio dam du
c4c quyén loi ciia can bo, cong chire, vién chire 1am viée tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong.

8. Théng nhét voi Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong vé sb lrgng, danh
sach can bo, céng chirc, vién chirc duge cir dén lam viéc; xay dung va trién khai
phuong an bd tri nhan sy dw phong hodc thay thé bang nhan sy thudc thdm quyén
quan ly cia Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng dé bao dam viée tiép nhan va tra
két qua hé so duoe thuce hién lién tuc, khong bi gian doan trong trudng hgp nhén
su duge cir véng mat vi 1y do nghi phép, nghi bu, nghi ém, nghi viéc riéng, di
hoc, di cong tac hodc co bién dong ting, giam 13 rét hodc qua it hd so phat sinh.
Trudng hop can bd, cong chirc, vién chic duge cir khong hoan thanh nhiém vu
hodic c6 mic do hai long thap, don vi chu tri ¢6 trach nhiém cir ngudi khac thay
thé theo dé nghj ciia Trung tim.

9. Hang thang, quyét toan phi, 18 phi thyc hién thu tuc hanh chinh, cac nghia
vu tai chinh khac véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng duwoc thu tai Trung tdm
(néu co).

10. Phédi hop véi nguoi dimg dadu Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng danh
gia, nhan xét cong chuc, vién chirc vé qua trinh cong tac tai Trung tdm theo quy
dinh.
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11. Thue hién danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh, ddm bao tinh
khach quan, trung thyc, chinh xdc, khoa hoc, minh bach, cong khai, cong béng,
binh ding, ding phap luat trong viéc danh gi va cong bd két quéa danh gia. Cong
khai két qué danh gia ndi bo trén trang thong tin dién tir ciia S6, nganh.

Piéu 12. Trach nhiém ciia S& Khoa hgc va Cong nghé

Chu tri tham muu xdy dung, quan ly théng nhét Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cta tinh, ddy manh mg dung cong nghé thong tin trong
giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh, dam bao cac ndi dung sau:

1. Bao dam tinh thdng nhét trong qué trinh déu tu, xdy dyng, tudn tho
nguyén tic chi c6 mot Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh dé giai
quyét thu tuc hanh chinh thugce thim quyén cua Uy ban nhan dan cép tinh, cip xa.

2. Béo dam tuan thu Khung kién tric tong thé qudc gia sb; quy chuén k¥
thuat quéc gia v& cu triic ma dinh danh va dinh dang dix liéu géi tin phuc vu két
ndi cac hé thdng quén 1y vin ban; quy chudn k§ thuat qudc gia vé& cdu tric thong
diép dir liéu cong dan trao ddi véi co s& dit lidu qudc gia vé dén cu.

3. Béo dam kha ning tich hop véi Cong Dich vu cong qudc gia, Co sé dit
litu qudc gia vé thi tuc hanh chinh, cic co s¢ dit lidu quéc gia, co s& dit licu
chuyén nganh, hé théng dinh danh va xéc thuc dién tir dé tiép nhan hd so thi tuc
hanh chinh do ¢4 nhan, to chitc ndp truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc gia,
truy xudt danh muc dit ligu dung chung quy dinh tai didm d khoan 1 Piéu 26
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu, chia sé dir liéu
phuc vu viée giai quyét thi tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cép tinh.

4. Bao dam kha ning két ndi, chia sé thong tin gitta cac h¢ thong thong tin
cuia cac co quan nha nude véi nhau; kha nédng tiép nhén, két ndi, chia sé thong tin
gifta co quan c¢6 thim quyén giai quyét tht tuc hanh chinh véi td chirc, ca nhan ¢6
nhu cau thye hién tha tuc hanh chinh théng qua cdc phuong tién dién ti, truyén
thong, mang xa hdi dugce cép c6 thAm quyén cho phép, tuan thu quy dinh cia
phap luat vé dau tu, xdy dung, cong nghé thong tin, van thu, luu trit, an toan
thong tin, an ninh mang va cac quy dinh khac cia phap luat co6 lién quan.

5. Bao dam Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh dép Gng yéu
cdu ky thudt nhim theo d&i, gidm sat qua trinh tiép nhén, giai quyét, tra két qua
tht tuc hanh chinh, s6 héa hd so, tai sir dung dit liéu va trién khai tiép nhan, giai
quyét thii tuc hanh chinh khéng phu thuge vao dia gioi hanh chinh theo quy dinh
tai Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu.

6. Tham muu Chu tich Uy ban nhén dén tinh ban hanh Quy ché quan ly, van
hanh, khai thac Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh.
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7. Cung cép thong tin vé tinh hinh, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai
cac co quan, don vi gidi quyét thii tuc hanh chinh céc cAp phuc vu gidm sét, danh
gi4 tinh hinh giai quyét thi tuc hanh chinh tai tinh.

8. Trién khai tich hop, két néi céc thong tin phuc vu dénh gia viée gidi quyét
thti tuc hanh chinh véi Hé thong théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh dé
thyc hién tich hop két qua danh gié véi hé théng dénh gia chat luong giai quyct
tht tuc hanh chinh ciia Cong Dich vu cong qubc gia; cong khai két qua danh gid
ndi bo trén Cdng Dich vu cong qudc gia.

9. Chii tri két ndi, tich hop chitc ning tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi
trén Céng Théng tin dién tr, Hé thong Tong dai 1022 véi Cdng Dich vu cong
qudc gia theo quy dinh.

10. TS chirc cac bién phap bao dam an toan thong tin, an ninh mang theo
huéng dan cia Bo Céng an. Chiu trach nhiém vé dam bao an toan thong tin, dix
lieu ctia Hé thdng thong tin giai quyét thi tyc hanh chinh tinh; kip thoi phat hi¢n
va khic phuc nhiing su ¢b do nguyén nhan k¥ thuat ctia hé thong hogc 15i ciia cén
bd, cong chirc, vién chirc, dam bao an toan, thong sudt trong qué trinh quén ly, sir
dung, van hanh H¢ théng thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh tinh.

11. Cac yéu cdu khac theo quy dinh ctia phép luat.

Pitu 13. Khen thuéng, ky luit

1. Khen thuéng: Trung tdm xdy dung tiu chudn danh gia két qua thuc hi¢n
nhiém vu tai Trung tdm. Két qua dénh gia sé 1a co s& dé d& xuét cép co tham
quyén khen thudng theo quy dinh ctia phép ludt vé thi dua, khen thuong.

2. Ky luat: Cong chirc duge b tri dén lam viéc tai Trung tdm va cong chic
thudéc Trung tdm néu vi pham Quy ché nay thi tiy theo mtrc d§ vi pham s€ bi
xem x¢€t, xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 14. Piéu khodn thi hanh

1. Van phong Uy ban nhan dan tinh, cic sd, ban, nganh thudc tinh, Uy
ban nhan dan cép xa, td churc, cd nhan va Trung tdm c6 trach nhiém thyc hién
Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thyc hién Quy ché, néu c6 kho khan vuéng méc
d& nghi céc co quan, don vi, to chirc, c4 nhan phén &nh v& Vin phong Uy ban
nhan dén tinh dé tdng hop, bdo cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét diéu chinh, bd
sung cho phu hop./.
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