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TINH HA TINH Poe lip - Tw do - Hanh phiic
$6: 4380 |Qp-UBND He Tinh, ngiy A4 thing 5 nim 2019
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché td chire va hoat dong
ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh edng tinh Ha Tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH

Cin ot Luét TS chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé thuc
hién co ché mét clra, mdt cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh; Théng tu
sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vén phong Chinh phi Hudng dan thi hanh
mét sb quy dinh ctia Nghi dinh s§ 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thyre hién co ché mot cira, mot clra 1ién thong trong giai quyét thil tuc hanh chinh.

Cin clt Quyét dinh sb 56/2018/QD-UBND ngay 27/12/2018 ctia UBND tinh
vé viéc thanh l4p Vin phong Poan Pai biéu Quéc hdi, Hb1 ddng nhan dan va Uy
ban nhén dén tinh;

Cin cir Quyét dinh s6 527/QD-UBND ngiy 20/02/2019 ctia UBND tinh vé
viéc thanh lap Trung tAm Phuc vy hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh;

Xeét d& nghi ciia Chanh Vin phong Poan PBQH, HPND va UBND tinh va

Giém dbc Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh (sau khi c6 ¥ kién céc s6, ban
nganh, dia phuong),

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché t4 chirc va hoat dong
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao Chanh Vin phong Poan PBQH, HOND va UBND tinh d6n
dbc, kidm tra viée thuc hién Quy ché nay, dinh ky tdng hop béo cdo Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

Pidu 3. Quyét dinh ndy c6 hidu luc k& tir ngdy ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 1833/QP-UBND ngay 30/6/2017 ciia UBND tinh Ha Tinh.

Chénh Vin phong Poan PBQH, HPND vi UBND tinh, Gism déc Trung
tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh; Gidm dbc cic s¢, Thu trudng cac ban, nganh

cép tinh, Chi tich UBND c4c huyén, thanh phd, thi x& va cédc t§ chire, ¢4 nhén cb
lién quan chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: T™. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Didu 3; CHU TICH
- Vin phong Chinh phi; )

- TT Tinh iy; TT HDND tinh;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Phé Truc'mg doan DBQH tinh;

- Pang uy Khéi CCQ & DN tinh;

- Céc s6, ban, nganh cp tinh;

- UBND cédc huyén, thanh pho thi x&;
- Chanh VP, cac Phé CVP;

- Trung tim TT-CB-TH tinh;

- Luu: VT, NCPC, HCTC, HCC
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Poc liap - Tw do - Hanh phic

~ QUYCHE
T0 chire va hoat dﬁng ciia
Trung tim Phuc vy hanh chinh ¢dng tinh Ha Tinh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 A3§)) /QP-UBND ngawf4-/5 /2019
ctia Uy ban nhdn dén tinh Ha Tinh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diu chinh vi ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, 18 16i lam
viée, ché do trach nhiém cda T rung tAm Phuc vu hanh chinh céng tinh; céc co
quan, td chic, c4 nhén va don vi c6 lién quan dén viée giai quyét thi tuc hanh
chinh (TTHC) tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng tinh (sau day goi tit 1a
Trung tdm);

2. Péi tuong 4p dung, gdm: Céc td chirc, c4 nhan ndp hd so giéi quyét
TTHC; Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh va cac co quan quan ly nha
nuéc, cac don vi khéc c6 trach nhiém, thdm quyén giai quyét cac TTHC (sau
day goi chung [a co quan, don vi) thuc hién tai Trung tdm.

Piéu 2. Gidi thich tir ngi

Trong Quy ché nay, céc tir ngit duéi day duge hidu nh sau:

1. “Thik tuc hanh chinh” 14 trinh ty, céch thire thye hién, hd so va yéu céu,
didu kién do co /quan nha nuge, nguoi c6 thdm quyén quy dinh 8 giai quyét mot
cdng viée cu thé lién quan dén td chitc, ca nhan (sau day-goi- -tit 1a TTHC).

2. “Trinh ty thyc hién” la thir tu céc bude tién hanh cta dbi trgng va co
quan thuc hién TTHC trong giai quyét mét céng viée cu thé cho t§ chirc, ca
nhén.

3. “Hb so™” 1a nhitng loai gidy to ma tb chirc, c& nhén thye hién TTHC cin
phai ndp hodc xuét trinh cho co quan c6 thim quyen giai quyet TTHC trude khi
co quan thuc hién TTHC giai quyét mot cong viée cu thé cho td chirc, c4 nhén.

4.“Ho so hop 1€” 1a hd so c6 du gidy to theo quy dinh cia phép lujt va
ndi dung cc gifly t& d6 dwoc ké khai ddy da theo quy dmh cta phép luét.

5. “Hé so khéng hop 1¢” 13 hd so khong c6 da gidy tor hop phép, hodc du
nhung ngi dung khdng duoc khai ding, khai du theo quy dinh cua phéap ludt va
quy dinh v& 18 phi (néu c6). :

6. “Hé so khong thudc pham vi gidi quyét” 1a hd so khong thudc thim
quyén giai quyét cia cdc co quan, don vi tai Trung tAm.

7. “Hé thong DVC” - Hg théng Dich vu cong 13 phan mém tin hoc dugc
théng nhét st dung dé tao lap cip nhat, quén 1y, theo. dai tién do, thong ké, tong
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hop két qua gidi quyét hd so, TTHC tai Trung tdm; 14 Phin mém mdt cira dién
tlr, mot cira dién tir lién thong hay con goi ]a Cong thong tin Dich vu céng truc
tuyen

8. “Dich vu hanh chinh cong” la nhiing dich vu lién quan dén hoat dong
thue thi phap lugt, khong nhim muc tiéu loi nhuin, do co quan nha nude co
thdm quyén cép cho td chirc, c4 nhan duéi hinh thitc cc loai gidy t& cb gid tr
phép ly trong céc linh vyc ma co quan nha nudc d6 quan ly. MB&i dich vu hanh
chinh c¢6ng gan hen v6i mot TTHC @8 giai quyét hoan chinh mdt céng viée cu
thé lién quan &n 4 chire, c4 nhén.

9. “Dich vu céng truc tuyén” 14 dich vy hanh chinh cong va céc dich vy
khéc clia co quan nha nudc duge cung cip cho céc t6 chire, ¢4 nhan trén méi
trudng mang.

10. “Ngay lam viéc”: Ngdy lam vi€c la cac ngay trong tudn tir thit Hai dén
thir Sau, trir nhung ngay ngh1 18 theo quy dinh ctia phép luat.

11. “Co quan, don vi”: La céc sd, ban, nganh va co quan Trung wong
dong trén dia ban tinh, céo td chuc khéc ¢6 TTHC thuc hién tai Trung tam.

12. “Ket qua cudi cung 14 két qua ma t6 chirc, c& nhan nhén dugc. Két
qué giéi quyet TTHC cudi ciing ¢6 thé la hd s0 dugc gidi quyet (la két qua giai
quyét TTHC), hodc khong dugc giai quyet (Phiéu tir chdi giai quyet hé s0). Vién
ban y8u ciu x4c minh, vin ban xin ¥ kién co quan lién quan, phiéu yéu ciu bd
sung, hoan chinh hé so khong dwoc xem 13 két qua cubi ciing.

13. Ho so gidi quyet truce han la ho so ma dén thoi didm hen tra B6 phén
tra ket qua dé nhén dugc két qué (ban gidy va ban dién tr) tir co quan co thdm
quyen giai quyét TTHC, Quy trinh xi Iy trén Hé théng DVC da dwoc két thic .
va tdng sb ngay xi Iy it hon thoi gian quy dinh cia TTHC tir d1 mdt ngay-lam
viéc tré 1én (truoc thdi didm hen tra it nhét 08 gid theo gidr hanh chinh).

14. H6 so gidi quyét ding han 1a ho so ma dén thoi didm hen tra: Bo phén
trd ket qua dé nhén dugc két qua (ban gidy va ban dién tir) tir co quan c6 thdm
quyén giai quyet TTHC trong ngay hen trd; Quy trinh xir Iy trén Heé théng DVC
da duge-két thiic-trurée thdi diém hen tra két qua-va téng sé ngiy xir Iy ding
bang thdi gian quy dinh ctia TTHC.

15. H6 so gidi quyét qud han la hd so ma dén thoi didm hen tra, b phan-
tra ket qué chua nhin duge két qua ban glay tir co quan c6 thdm quyén giai
quyet TTHC (ké ca trudng hop trén DVC d3 két thic quy trinh). Trudng hop két
qua tra cho khach hang 1a vén ban dién tir (DVC tryc tuyen) thi hd so qué han I3
dén thoi diém hen tra chua ¢ file két qua giai quyet va chua két thic quy trinh
xir Iy trén hé thong DVC. Tét ca céc trudng hop gia han gial quyét va hen lai
ngay tra két qua 13 qué han.

Piéu 3. Nguyén tic lam vide

1. Trung t4m-1& dAumdi tap trung dé céc co quan, don vi b trf cén b9,
cdng chuc, vién chac dén thuc hién Viée tiép nhan, huéng dan phéi hop giai
quyet hd so va tra két qua giai quyet TTHC lién quan den tb chirc, ca nhén.

Trung tdm khong thay mit cic co quan, don vi dé giai quyét TTHC cho 16 chirc,
ca nhan,



2. Trung tdm va céc co quan, don vi phai chu dong ph01 hop chit chg,
thue hién ding quy trinh giai quyét TTHC, dam béo cho céc td chirc, ca nhén ¢6
nhu ciu dugc giai quyét TTHC tai Trung tdm. Cac co quan, don vi khong dugc
tlep nhén hd so tai don vi minh déi véi cac TTHC da duge quy dinh tiép nhin
hd so tai Trung tam, trir Ban Quéan 1y Khu kinh t& tinh dugc b tri tiép nhan hd
so tai Trung t4m, tai Tru s& chinh va Véan phong dai dién ctia Ban.

3. Thit tyc hanh chinh duge dua vao thyc hién tai Trung tim phai duoc
cong bd, cdng khai dung quy dinh, ddm bao cho cd nhén, t6 chirc tiép nhan
thong tin vé TTHC mét cach minh bach, 6 rang.

4. Chc giao dich, yéu cau hoan chinh néi dung hd so gitta Trung tam va céc co
quan, don vi it Iy TTHC véi ¢4 nhan, 18 chirc phai dugc thé hién bing vin ban.

5. Cén bg, cong chirc, vién chirc cua cic co quan, don vi duge dugce giao gidi
quyét TTHC duoc cép tai khoan (account) dé truy cép hé thdng, c6 trach nhiém tuin
thi quy trinh va hudng dan coa phan mém, cip nhét day du céc ndi dung vao phan
mém. Trong trudng hop phin mém xay ra sy co ky thudt, nguoi c6 trach nhiém cap
nhét thong tin tam thoi xir ly cong viée bang ban gidy va cép nhét cdc thong tin da xr
Iy vao hé théng ngay sau khi sw c6 k¥ thuat duge khéc phuc.

6. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, can bg, cdng chirc, vién chirc phal
c6 thai d hoa nhi, &n cén, lich su, nghiém tuc trong giao tlep véi tb chie, c4
-nhén; khong gy phlen ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc ¢6 cac hanh vi vi pham
khéc dbi véi td chirc, c4 nhan. Néu vi pham, tiy theo mirc d6 s& bi xir Iy theo
quy dinh.

7. Cén b, cdng chirc, vién chirc c6 sang kién, giai phap ning cao hiéu qua
cong tic dugc xem xét khen thudng va dé bat theo quy dinh.

Didu 4. Ché d 1am viée

1. Viéc quan 1y, didu hanh c6ng viéc hing ngay tai Trung tdm thuc hién
theo ché d6 Thi trudng.

2. Céc can.bg, cong chirc, vién chic duge phan cdng nhan nhiém vu tai
Trung tdm phai thuc hién ding chirc trach, nhiém vy dugc giao.

3. Déi véi cdc van ban thude thim quyén tham muu cta Trung tdm, cong
chiic, vién chirc duge giao nhiém vu phai chuén bi hd so bao gbm tir vide xir Iy
van ban dén soan thio, trinh va ky vin ban theo quy dinh tai Quy ché lam viéc
cia Vian phong Poan PBQH, HPND va UBND tinh, chiu trdch nhiém trude
Lé&nh dao Van phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh va Lanh dao Trung
tdm vé nhing ndi dung va thé thirc van ban d3 trinh ky; Gidam dbec Trung tdm
chiu trich nhiém vé ¥ kién thim dinh d6i v6i ndi dung, thé thic va kidm soét
chét lwong cta du thao vin ban, d61 v6i van béan cta Trung tAm béo céo 13nh dao
- Vén phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh d& trinh Lanh dao UBND tinh
ky.

4. Cac cdng chirc, vién chire c6 trach nhiém thue hién viéc danh may, in
sao, déng déu, phat hanh vén bén va cong tdc quan Iy Twu tri vin ban, hd so tai
lidu lién quan theo Quy ché vin thu, hwu trlt cia Vin phong Poan DBQH,
HDND va UBND tinh va chiu trach nhiém v& nhing cdng viée cia minh.



5. Can b, cdng chirc, vién chirc cia céc co quan, don vi duoc cir dén lam
viéc tai Trung tm phai thudng tryc tai noi lam viéc. Truong hop di cong tac
hogc ¢4 ly do véang thi phai béo céo v6i Lanh dao co quan, don vi va Gidm dbc
Trung tdm d& ctr ngudi khéc thay.

Pitu 5. Thoi han gidi quyét, thoi gian 1am viée

1. Thoi han giai quyét TTHC thuc hién tai Trung tdm la thoi gian lam viée
do cap thdm quyén quy dinh (khong ké ngay nghi, 1€ theo quy dinh) va duge
tinh ké tir ngay nhén da hd so hop 1.

2. Dbi véi nhitng TTHC duge quy dinh thoi “han g1a1 quyet trong ngay”
nhung thoi diém t1ep nhén sau 15 gio 00 phit, néu khong giai quyét klp thi dugc
tra két qua vao ngay lam viéc tiép theo.

3. Thoi gian “mot ngay lam viéc” dugce tinh du 8 gid hanh chinh.

Chwong IT
TO CHUC THUC HIEN CO CHE MOT CUA, MOT CUA LIEN
THONG TRONG GIAI QUYET THU TUC HBANH CHINH

Pidu 6. Nguyén tic thwe hién co ché mdt cira, mdt cira lién thong
L. Lay su hai 16ng cta td chirc, ¢4 nhan 12 thuée do chét luong va hiéu qua
phuc vu cila can b, cong chirc, vién chtrc va co quan cb thim quyén.

2. Viéc giai quyet TTHC cho tb chire, ca nhan theo co ché mot cira, mét
cira lién thong dwoc quéan 1y tap trung, thong nhét.

3. Giai quyet TTHC kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, ding-phéap ludt,
cOng bang, binh déng, khach quan, cdng khai, minh bach va c6 sy phéi hop chit
chg gifta cac co quan cé thim quyén.

4. Qua trinh giai quyet TTHC dugc d6n dbe, kidm tra, theo ddi, giam sét,
danh gia bing cac phu'orng thirc khac nhau trén co s¢ day manh Ung dung céng
nghé théng tin va c6 sy tham gia cua tb chirc, c4 nhan.

5. Khong lam phét sinh chi phi thuc hién TTHC cho t5 chirc, c4 nhan
ngoai quy dinh-ctia phap luat.

6. Can bj, cdng chuc, vién chirc co quan co tham quyén thuc hién trach
nhiém giai trinh vé thuc thi c¢dng vu trong giai quyét TTHC theo quy dinh cla
phap luat.

7. Tu@n tha céc quy dinh cda phap lugt Viét Nam va cac didu u6e quoc te
cé lién quan dén thuc hién co ché mot cira, mdt cira lién théng trong giai quyet
TTHC ma nuéc Cong hoa x& hoi chii nghia Viét Nam d4 ky két hodc gia nhap.

Pitu 7. Nhitng hanh vi khong dwge lam trong gidi quyét TTHC theo
co' ché mdt civa, mdt cira lién thong

1. Cén b, cong chirc,-vién-chirc-duge giao- nhiém.vu. huong dan, tlep nhén
hd so, giai quyét, tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mét cira lién
théng tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh va tai co quan c6 thdm quyén
khdng dugce thuc hién cac hanh vi sau day:



a) Clra quyén, sach nhidu, giy khé khan, phidn ha cho t8 chic, c4 nhan
thuc hién TTHC;

b) Can tr¢ td chirc, c4 nhan Iya chon hinh thirc ndp hd so, nhén, tra két
qué giai quyét TTHC theo quy dinh ctia phép luét;

¢) Can tré hodc ngin chin trai phép qua trinh truyen gui, nhan dif lidu
dién tir; thay ddi, x6a, hay, gid mao, sao chép, di chuyén trai phép mét phin
hodc toan bd ndi dung dit 11eu thuc hién TTHC,;

_d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai lidu va céc thong tin lién quan dén bi mat
ctia t chirc, c4 nhén hodc st dyng théng tin d6 dé truc loi;

&) Tir chéi thue hién, kéo dai thoi gian giai quyét TTHC hoic tu y yéu cau
b sung hd so, g1ay td ngoai quy dinh ctia phép luit;

e) Truc tiép giao dich, yéu céu td chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hd
so khdng thong qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, trlr trudng hop phép
luét c6 quy dinh khéc;

g) Pun ddy tréch nhiém, thiéu hop tac, thleu cong bing, khong khach
quan, khéng diing phap luit trong qua trinh giai quyét TTHC;

h) Ung xu, giao tiép khong phtt hop véi quy ché vin héa cong s6;

1) Céc hanh vi vi pham phép luat khic trong thuc hién cong vu.

2. T chic, c4 nhén ¢ yéu cdu giai quyét TTHC khong dugc thuc hién
cac hanh vi sau day:

a) Gian lén, mao nhén, ch1em doat, st dung tréi phép hd so, tai 1idu, két
qua giai quyét TTHC;

b) Cén trd viée giai quyét TTHC cho t8 chirc, c4 nhan;

¢) Dung cac thu doan khac & Ira dbi, héi 16 can bg, cdng chirc, vién chire
trong qué trinh giai quyét TTHC;

. d) Vu khong, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh nguoi khac

de t0 céo sai sy thét, khong cd cén c, khong co ching cir chimg minh hanh vi

vi pham phdp luat-cua can b9, cong chie, vién chue, co quan ¢6 thdm quyén
trong huéng dan, tiép nhén, giai quyét va tra két qua glaI quyét TTHC;

d) Xuc pham danh dy cia co quan c thm quyén; ding vii Iuc, de doa
dung vii lyc, xtc pham danh dy, nhén phim cta cén bd, cbng chirc, vién chic,
co quan cd tham quyén trong qua trinh hudng dan, tiép nhan giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khc“mg cbng bing, khéng trung
thue, khong ding phép luit, khong ding thuc té véi viéc thyc hién nhiém vy cia
can by, cong chirc, vién chire, co quan c6 tham quyén trong qua trinh hudng
dan, t1ep nhén, giai quyét va tra két qua giai quyet TTHC,;

g) Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh ctia phap luat.

3. Doanh nghiép cung U’ng dich vu buu chinh céng ich va doanh nghiép,
cé nhan duoc thué hodc duwgc Gy quyén thuc hién TTHC khéng dugc thuc hién
cac hanh vi sau day:

a) Can trd qué trinh giai quyét TTHC;



b) Lira déi can bg, cong chirc, vién chirc, co quan c6 thdm quyén, t8 chirc,
nguoi thué, ngudi ty quyén thye hién TTHC;

c¢) Cac hanh vi khéc theo quy dinh cia phép luat.

Pidu 8. Tiéu chufn, trach nhiém, quyen loi, thoi han lam viéc cia can

bd, cong chirc, vién chite ciia cac co quan don vi duge cir dén am viée tai
Trung tam Phye vu hanh chinh cong tinh

1. Tiéu chuin

a) D tidu chudn chung v& phim chét theo quy dinh ciia phép lut vé céng
chirc, vién chirc, luc luong vii trang;

b) P4 dugc bb nhiém vao ngach chuyén vién hodc twong dwong trd 1én;

c6 thdm nién cdng tc tbi th1eu 03 ndm trong nganh, lmh vue duge phan cdng va
dwoc danh gia 13 hoan thanh tét nhiém vu trd 1én;

c) Co pham chit, dao dic tdt, tinh than trach nhiém cao trong th1 hanh
nhiém vu dugc giao;

d) C6 tac phong, thai d6 giao tiép, cur x lich sy, hoa nhi, cdi mé, than
thién, chuén muc, ding quy ché vin héa.céng sd.

2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghxem tic, ddy di cdc quy dinh tai Quy ché nay va céc quy
dinh khéc cila phap luét c6 lién quan;

b) Tao didu kién thuan loi cho td chitc, c4 nhén thuc hién thu tuc
hanh chinh;

¢) Huéng din td chitc, ca nhén thwe hién TTHC day du, 18 rang, chinh

x4c; truong hop phai yéu cdu stra d6i, bd sung hd so chi duge yéu ciu stra doi,
bd sung mot 1an;

d) T1ep nhén, giai quyét hodic chuyén hd so, theo doi viée giai quyét
TTHC cho tb chirc, ca nhan theo  quy dinh; cép nhét hd so d3 tiép nhén, tinh hinh
giai quyét, tra két qua vao Hé théng DVC.

d) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyet TTHC,
kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi co thdm quyén dé_sira dbi, bd
sung, thay @61 hodic hity bd, bii bd céc quy dinh v& TTHC tréi phap luat, khong
khé thi hogic khong phtl hop véi tinh hinh thue té ciia bd, nganh, dia phuong;

e) Mic dong phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé céng
chirc, vién chirc trong qua trinh thuc thi nhi€ém vu;

g) Sinh hoat chuyen mén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng,
ky luét tai co quan, don vi; :

h) Thuc hién céc quy dinh cta phép luét c6 lién quan;

3. Quyén loi

a) Pugc tap huén vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé théng tin va vin
héa tmg x, giao tiép véi t6 chirc, c4 nhén;

b) Pugc tham gia cic khoa hoc Iy luén chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai
ngit, tin hoc va céc linh vuc khéic & trong nudc, nude ngoai theo quy dinh cta
phép luat;



c) Pugc nghi bt (néu lam viée thém gid, 1dm vao ngay 18, tt, ther Bay, Cha
nhit); ;
d) Nhén luong, phu cp, bdi dudng va ché 3, chinh sach khéc (néu cb) tai
co quan, don vi.
e) Pugc hudng chinh sach dic thi theo quy dinh phép luit va cia UBND
tinh Ha Tinh.

g) Puoc ru tién xem xét trong dé bat bd nhiém cén bd.

4. Thoi han lam viée cta can bg, cdng chire, vién chire duge cir dén Trung
tdm Phyc vu hanh chinh céng tinh: Téi thiéu 06 thang va khong qua 24 thang
mbi dot, trir trudng hop quy dinh tai khoan 8 Didu 9 Quy ché nay.

Truong hop thay dbi can bd, cong chire, vién chirc duge cir dén lam viée
tai Trung tdm (40 thoi han 06 thang tr¢ 1€n) thi Tha trudng céc co quan, don vi
lap danh sich canbg, cdng chirc, vién chic thay thé giri Trung tAm dé téng hop,
trinh co quan c6 thdm quyén phé duyét.

Didu 9. Trach nhiém cua €0’ quan ¢ TTHC, ¢ thim quyen clr cdng
chite, vién chire dén tiép tidp nhan va tri két qua giai quyét hé so TTHC
tai Trung tam

1. Cir cén bo, cong chirc, vién chirc dép g tiéu chuén quy dinh tai khoan
1 Biéu 8 Quy dinh nay dén cong téc tai Trung tam.

2. Huéng dan, don dbc, kiém tra cén bd, cong chire, vién chic tlep nhén,
tham dinh hodc pho1 hop thdm dinh hd so ¢6 lién quan; chuyen CcO quan co thim
quyén giai quyét TTHC lién théng; phe duyet hodc trinh cép c6 thdm quyen phé
duyét hd so TTHC va tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, c4 nhén
qua Trung tim. '

3. Chu tr, phéi hop véi Trung tdm xay dung quy trinh giai quyét cdc
TTHC chi tlet 18 rang, thoi gian giai quyét, cac budc thuc hién bao dam thoi
gian giai quyét trinh cép c6 tham quyen phé duyét.

Phén-ky th(n_glan giai quyét va tréch nhiém- cia- ting co quan, don vi,
by phén chuyén mén lién quan trong qua trinh txep nhan, giai quyét va tra két
qua TTHC (bao gorn thim tra, xac minh, 14y v kién co quan lién quan; hd so lién
thong cung cap va khong cting cAp; phan ky thoi gian chi tiét cho timg cé nhén
Lénh dao, chuyén vién trong quy trinh) dam bao thanh phan hé so duoc don
gian hoéa, thoi glan g1a1 quyet phai rat ngén t8i da so véi quy dinh hién hanh cia
nha nude, két qua giai quyét hd so TTHC phai dugc chuyén dén Trung tim
truée thoi gian hen trd 1a 0,5 ngay (trudng hop TTHC duge quy dinh thoi han
giadi quyét dudi 03 ngay thi phai chuyen két qua cho bd phan tra két qué tai
Trung tAm it nhit trude 30 phit tinh tir gw hen tra).

Khi. x4y dung quy trinh giai quyet cac TTHC lién thdng phai xac dinh
co quan chi tri, co quan co thim quyén giai quyet tlep theo. Viéc phén ky thoi
gian gial quyét TTHC cén ¢ su thdng nhét giita cac co quan, don vi lién quan
trong quy trinh dé ‘dam bao TTHC duogc giai quyét diing han theo quy dinh. Cac
quy trinh giai quyét hd so phai dugc niém yét cong khai tai Trung tm d8 cac tb
chitc, c4 nhan va don vi ¢6 lién quan biét, thyre hién theo quy dinh.



Céc co quan Trung wong déng trén dia ban, cac co quan thude luc luong
vil trang va céc co quan lién quan trong giai quyet TTHC c6 trach nhiém ph01
hop chgt ché véi co quan chi tri dé xay dung quy trinh, phén ky thdi gian nham
giai quyét hd so TTHC cho ngudi dén, tb chir,

4. Giao nhiém vy cho cén b, cdng chirc, vién chirc thuong xuyén kiém
tra, cdp nhét tién @6 xit 1y timg hd so trén Hé théng DVC tryc tuyén & giai
quyét TTHC theo quy dinh.

5. Cht dong théng béo bing vin ban den Trung tam ve ly do chdm g1a1
quyet héd so TTHC kém theo vin ban xin 18i t§ chirc, ¢4 nhan va hen lai thoi gian
tra két qua.

6. Thong bao, cép nhat kip thoi nhitng thay dbi cia cac TTHC dugce cong
khai bing vin ban hoic bing dién tit tai Trung tam.

7. Cung cip dAy du thong tin lién quan dén linh vuc cong téc, bao dam du
céc quyén loi ctia cén bd, céng chire, vién chic 1am viée tai Trung tam.

8. Chu dong phéi hop v6i Trung tdm dé quan Iy cén bj, cdng chitc, vién
chitc duge cir dén lam viée tai Trung tam; c6 phuong 4n bd tri du phong it nhét
01 cén bd, cong chitc, vién chirc khdng chuyén trach ¢ kip thoi thay thé can b,
cdng chic, vién chic lam viée tai Trung tdm trong céc trudng hop: ngudi dé
nghi phép, nghi bu, nghi 6m, nghi vige riéng, di hoc, di cong tac, sinh hoat dang,
doan thé... dé khéng lam gian doan viée tiép nhan va tra hd so cho t§ chirc, c4
nhén; kip thoi tang, giam s luong hodc tam thoi mit céng chitrc, vién chic tir
Trung tdm khi sb Iuong t8 chic, ¢4 nhan dén thye hién TTHC tang, giam hodc
qua it (néu tam thoi rat cong chire, vién chire vé thi phai trao ddi véi Trung tam
d& c6 bién phap xir 1y khi c6 t& chirc, ca nhan dén ndp hd so, tra két qua g1a1
quyét). Truong hop cbng chitc, vién chirc khong hoan thanh nhiém vu hoéc co
mrc d6 hai long thép thi it cn bd, cbng chitc, vién chirc khac thay thé.

9. Hang quy, quyét toan phi, 18 phi thyc hién TTHC véi Trung tdm Phuc
v hanh chinh cdng tinh dwgc thu tai Trung tim (néu cb).

10. Phéi hop v6i Gidm dbc Trung tAm dé danh gia, nhan xét can b, cong
chitc, vién chirc dugc el dén 1am viée tai Trung tAm theo quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 10. Quyén va trich nhiém ciia td chirc, c4 nhin thwe hién TTHC

1. Quyén

a) Pugc huéng dén 1ap hd so, tiép nhan hd so, nhan Gidy tiép nhan hé so
va hen tra két qua;

b) Tu chéi thuc hién nhitng yéu cdu khong duoc quy dinh trong vin ban
quy dinh vé TTHC,;

_©) Phan anh, kién nghi véi cdc co quan cé thim quyén vé s khong cin

thiét, tinh khéng hop 1y va khdng hop phap cta TTHC;

d) Phén 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo cén b9, cong chu:c vién chire khi
c6 cén cfr, ching cr chiing minh viéc hudng din, tiép nhén, giai quyet tra két

qua giai quyet TTHC khéng ding quy dinh cia phép luat va hanh vi vi pham
phap luat khac c6 lié€n quan;



d) Duge danh gia sy hai 1ong vé thai dd, trach nhiém, trinh d9 chuyén
mén cla can b, cdng chirc, vién chirc duoc phan cong tiép nhén hd so tai Trung
tam.

e) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép lut.

2. Tréch nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c clia cic gidy t& cb trong
hd so va cung cip day dd thong tin ¢6 lién quan;

b) Thuc hién ddy du céc quy dinh vé giai quyet TTHC va céc quy dinh
ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh; ndp ddy du cac khoan phi, 18 phi
(néu ¢c6) theo quy dinh;

c) Khi dén ndp hd so truc tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng tinh
thi phai dén trude 30 phit trude khi két thic budi lam viée.

d) Khi nhén két qua giai quyet TTHC+tai Trung t&m Phuc vy hanh chinh
cOng tinh pha1 mang theo Giy tiép nhén ho S0 va hen tra két qua truong hop
duoc iy quyén nhén thay thi mang thém gidy Gy quyén ciia ngudi da ty quyén
di nhan thay két qua;

d) Chiu trach nhiém trude phap luat v& hanh vi vi pham quy dinh tai céc
khoan 2, 3 Pidu 7 Quy ché nay va cc quy dinh khéc ctia phap luét c6 lién quan.

Pidu 11. Danh muc TTHC thwe hién tai Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong tinh

1. Thu tuc hanh chinh, danh muc TTHC thuc hién tiép nhén hd so, giai
quyet va tra ket qua tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh phai dugc cong
bé trong Quyét dinh céng bd TTHC cia UBND tinh, Quyét dinh céng bd danh
muc, quy trinh néi bd giai quyét TTHC va cdng khai theo quy dinh phép lust vé
kiém so4t TTHC.

2. Cac s0, ban, nganh, don vi cdp tinh ra soat, gii Vin phong DPoan
DBQH, HBND va UBND tinh tong hop, trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh
Danh muc. c4c TTHC thudc pham vi tiép nhén tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh (trr TTHC thugc Danh muc cac TTHC khong thuc hién tiép nhan tai
Trung tdm, bao gom TTHC duge t6 chirc thuc hién hru dong theo quy dinh cla
phéap luét; TTHC cé quy dinh tlep nhén hd so, tra két qua giai quyet truc tiép
ngay tai thdi diém va dia diém kiém tra, xem xét, d4nh gid ngoai try s& Trung
tam ddi véi dbi tuong duge kidm tra, xem xét, dénh gid; TTHC dic tht khéc do
Cht tich UBND tinh quyét dinh).

3. Cong khai diy du, kip thoi bing phuong tién dién tir va bing vin ban
danh'myc TTHC dugc thyc hién tai Trung tam; hd trg nhitng trudng hop khéng
¢6'kha ning tiép can TTHC dugc céng khai bing phuong tién dién tir.

Pidu 12. Huéng din_ké khai, chuin bi hd so' thwe hi¢n TTHC

1. Cén bg, cdng chire, viép chic dugc cu d:én lam viéc tai Trung tdm co
trach nhiém hudng déan cho céc t6 chitc, c4 nhan vé cac ndi dung sau: :

a) Céc hd so, gidy t& ma td chitc, ca nhan phai ndp khi giai quyét TTHC;

b) Quy trinh, thdi han giai quyét TTHC;
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¢) Mirc va céch thirc ndp thué, phi, 18 phi hodc céc nghia vu tai chinh khéc
(néu co);

d) Cung cép céc  thong tin, tai liéu lién quan dén viéc thyc hién TTHC khi
tb chitc, ca nhan yéu ciu theo quy dinh phép luat.

Nbi dung huéng din pha1 bao dam chinh xéc, day dt, cu thé theo vin ban
quy pham phép luét dang ¢4 hiéu lyc, quyet dinh cong b TTHC cuia co quan cd
thim quyén cdng khai trén Co s& dit lién qubc g1a v& TTHC, trén Hé théng DVC
tryc tuyén (http: //dlchvucong hatmh gov.vn) va cdng khai tai Trung tam.

2. Viée huéng dén t chirc, ¢4 nhén ¢ thé thuc hién théng qua céc cich
thirc sau:

a) Huéng dan tryc tiép tai quiy giao dich ctia don vi tai Trung tam;

b) Huéng dén qua'sd dién thoai cia Trung tim (0239.3737.888);

¢) Huéng din truc tuyén trén Hé théng DVC quoc gia, Cong thong tin
Dich vu cong ctia tinh hodc qua mang x& héi-duge clp c6 thAm quyén cho phép;

d) Bing vin ban dwoc giri qua dich vu buu chinh;

d) Qua céc bs hd so dién mau, qua céc video huéng din miu dung sén
hoic bing céc cach thirc khéc.

3. Trudng hop danh muc tai liéu ‘trong hd so giai quyét TTHC con thibu
so v6i danh muyc tai liéu duge cong b4 cong khai theo quy dinh ho#c tai lidu
chua cung cp day du thdng tin theo bidu méu huéng dan cua co quan c6 thim

quyén thi ngudi tiép nhén hd so TTHC huéng dan dai dién t3 chirc, ¢4 nhan bd
sung mét lan diy du, chinh xéc.

4. Noi dung huéng din theo diém a, b, ¢, d khoén 1 Pidu ndy phai duge
1ap thanh Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so, gui khach hang, Iuu tai hd so
hlmng dan tai bd phén tiép nhan hd so dé theo dbi kiém tra.

Pidu 13. Céch thirc td chirc; c4 nhin ndp hd so, nhin két qui giai
quyét TTHC

T chirc, ¢4 nhén c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC théng
qua céc cach thirc theo quy dinh tai vin ban quy pham phap luat quy dinh vé
TTHC: '

1. Truc tiép tai cdc quiy giao dich cia céc co,quan, don vi tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A dudng Nguyén Chi Thanh, phudng tin
Giang, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

2. Thong qua dich vu buu chinh cdng ich, qua thué dich vy ctia doanh
nghiép, ca nhén hodc qua ty quyen theo quy dinh ciia phap luét;

- 3. Tryc tuyén tai Hé thong DVC ctia bg, nganh va Hé théng DVC ctia tinh
(http //dichvucong.hatinh.gov.vn) déi véi cac TTHC tir mirc 46 3 trdr 18n.

Picu 14. Tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh

1. P51 véi hé so duge nhan theo cach thirc khéch hang nép truc t1ep tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong; tinh:

a) Trudng hop ho so déy da, chinh x4c theo quy dinh, can bg, cdng chic,
vién chirc tiép nhén hd s0; quét (scan) va luu trit hd so dién tir (trir mrong hop
hd so qué day, déng quyén khong thé scan; tai [iéu c6 kich thude khd gidy Ion
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khéng pht hgp véi may Scan sir dung tai Trung tdm Phuc.vu hanh chinh cong
tinh thi chi scan vén ban phép ly rdi 1€); thyc hién ky so (1’01 Vi cac hd so da
duoc scan va chiu trach nhiém v& dit lidu duoc sb hoa tir hd S0 gbc cia khach
héng; nhap vao co s¢ dif lidu cua Hé thong DVC; lap Glay tiép nhén ho SO va

hen ngy tra két qua (Mau so 01) va Phiéu Xiém soét qué trinh giai quyét hd so
TTHC.

b) Truong hop ho so chua day dt, chua chinh xéc theo quy dinh, can b,
cdng chuc, vién chire t1ep nhan hd so phai huéng dan dal d1en t5 chirc, ¢4 nhan
bd sung, hoan thién hé so theo quy dinh tai khoan 1 Pidu 12 Quy dinh nay va
néu r5 1y do theo mAu Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd so (Mau s6 02)

¢) Trudng hop tir chbi nhén hd so, can bd, cong chirg, vién chirc tiép nhén
hd so phai néu rd 1y do theo mAu Phiéu tir chéi tiép nhan hd so TTHC (Mau s6
3).

2. Péi véi hd so duge ndp truc tuyén théng qua Hé théng DVC, cén bd,
cOng chirc, vién chirc t1ep nhan hd so tai Trung tAm phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xéc, day du cta hd so.

a) Trudng hop ho so cia tb chirc, c4 nhan diy di, hop 18 thi can bo, cong
chirc, vién chitc 1am viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh ti€p nhén
va chuyén cho co quan c6 thAm quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh.

b) Truong hop hd so chua diy da, chinh x4c hodc khéng thude thdm quyén
giai quyet theo quy dinh, cn bg, cdng chire, vién chirc nep nhin Phal cod thong bao,
néu ré ndi dung, 1y do va hudng dan cu thé, dAy di mét lan dé t6 chirc, c4 nhan bd
sung day d, chinh x4c hogic huéng dan g dung dén co quan c6 thim quyén. -

Vige thong béo duge thue hién trie tiép trén Hé théng DVC ciia tinh (néu
r3 1y do tir chéi tiép nhan).

3. Mbi hd so TTHC sau khi dugc tlep nhén s& duoc cap mdt ma sb hd so
dugc ghi trong Glay tlep nhén hd so va hen tra két qua. TS chire, c4 nhan sir
dung M& hd so d8 tra ctru tinh trang giai quyét TTHC tai Hé théng DVC ciia
tinh.

4. Dbi voi cdc truong hop ¢6 quy dinh phéi tra ket qua giai quyet TTHC
ngay sau khi tiép nhén, giai quyét: Khong phai lap Gidy- t1ep nhén ho so va hen
ngay tra két qué, nhung phai c@p nhat tinh hinh, két qua. giai quyet vao HE thong
DVC truc tuyen Trudng hop ngudi ndp hd so yéu cau pha1 co Gidy tlep nhén ho '
so va hen tra két qua thi c4n b, cong chirc, vién chic cung cap cho ngudi ndp hd
SO. -

5. Trudng hop can b9, cong chirc, vién chire tai Trung tdm duoc co quan
c¢6 thdm quyén phén céng, uy quyén giai quyet TTHC thi thyuc hién theo quy
dinh va cap nhat tinh hinh, két qua gial quyét vao Hé thong DVC.

Pidu 15. Chuyen hd so' dén co quan c6 thdm quyen giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh, cén bg, cdng chire,
vién chitc tiép nhan chuyén hd so dén co quan c6 thim quyen giai quyét nhu
sau:
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1. Béi véi ho SO t1ep nhén truc tuyen Chuyén dit lidu hd so dién tir duge
tiép nhén truc tuyen ciia td chirc, ¢4 nhén dén co quan c6 thAm quyén glal quyét
théng qua Heé théng Dich vu cong.

2. Dbi véi hd so g1ay

a) Viée chuyen hd so gidy vé& don vi phai dugc chuyén ngay trong ngay lam
viéc. Trtrong hop hd so tlep nhén sau 16 gid 00 phit hang ngly thi chdm nhét
chuyén vao budi lam viée t1ep theo. CAc co quan, don vi cin ¢t dit liéu hd so dién
tr do cong chire, vién chire clia don vi scan tir hd so ciia khéch L hang chuyen trén
Hé thong DVC & giai quyét kip thoi, khong chd ¢én khi c6 hd so gidy méi giai
quyét.

b) Viée chuyén hd so gidy tir Trung tdm dén co quan c6 thdm quyén giai
quyét ndu trén dugc thyuce hién théng qua dich vu buu chinh cdng ich hodc ngudi
ctia don vi dé bao dam tiét kiém, hiéu qua an toan hd so tai lidu va dam bao thoi
gian tryc tai Trung tdm cla cdng chirc, vién chirc 1am viée ta1 Trung tam.

Pidu 16. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hd so TTHC, ngudi dimg ddu co quan cé thdm quyén
phan cdng cén b, cdng chitc, vién chirc xir Iy xem xét, thim dinh ho so, trinh
phé duyét két qua giai quyét TTHC:

a) Trudng hop TTHC khéng quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so, 14y ¥
kién cua co quan, t8 chire, c6 lién quan: can b, céng chire, vién chire dugce giao
xir Iy hd SO thim dinh, trinh cap co tham quyén quyét dinh; cAp nhat thong tin
vao Hé théng DVC; tra két qua giai quyet TTHC.

b) Trudng hop c6 quy dinh phai thim tra, xé4c minh hd so:

- Cén b9, céng chirc, vién ‘chirc duge giao xtr 1y hd so thdm tra, x4c minh,
trinh cAp ¢6 thim quyén quyét dinh va cap nhat théng tin vao Hé théng DVC;

_ - Qué trinh thdm tra, x4c minh phéi dugc 1ap thanh hd s0, luu thong tin
véo co s& dit liéu cia He théng DVC v Iwu tai co quan gial quyét.

- Trudmg hop cén cO mét td chitc, c4 nhan d& thdm tra, x4c minh hd so thi
phai cip nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phén, néi dung x4c minh
vao co s¢ dir liéu cua Hé thong DVC dé8 theo doi.

c) D01 voi ho 50 qua tham tra, thim dinh chua da didu kién giai quyet co
quan c6 thdm quyén g1a1 quyet TTHC tré lai hd S0 kém theo thong bao bang vin
ban va néu rd ly do, ndi dung cin bd sung theo miu Phiéu yéu céu bd sung, hoan
thién hd so @& giri cho td chirc, c4 nhan thong qua Trung tdm. Thoi gian thong
bao bd sung, hoan chinh va tra lai hd so khéng qua 03 ngay 1am viéc ké tir ngay
t1ep nhan hd so, trir trudng hop phép luét chuyén nganh hodc quy trinh gidi
quyét TTHC da cdng bb c6 quy dinh cy thé v& thoi gian. Thoi han giai quyét
dugoe tinh lai tir diu sau khi nhan du hd so.

d) Trudng hop hd so phai 14y v kién clia cdc co quan, don vi ¢é lién quan:

- Co quan, don vi chu tri g1a1 quyet hé so giri thong béo dién' tir hoic vin
ban ph01 hop xir Iy dén cac don vi ¢ lién quan, trong d6 néu cu thé noi dung iy
¥ kién, thoi han I8y y kién.
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Qua trinh lay y kién cua cac co quan, don vi ¢6 lién quan pha1 dugc cap
nhét thudng xuyén, ddy dit v& ndi dung, thdi han, co quan ldy v kién trén Hé
théng DVC;

- Co quan, don vi dugc 14y v kién c6 trach nhiém tra 1i céc ndi dung
duge lay ¥ kién theo thoi han 13y ¥ y kién va cp nthat ndi dung, ket qua tham gia y
kién vao Hé théng DVC hoic Phidu kiém so4t qué trinh giai quyét hd so.

Trucmg hop qua thoi han ldy ¥ kién ma co quan, don vi duge lay v kién
chua c6 vén ban gidy hodc vén ban dién tir tra 10i thi co quan, don vi chd tri
théng bao cho Giam d6c Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh vé viéc cham
tré de phéi hop xtr 1y. Trong trudng hop nay, Co quan chu trl thue hién giai
quyét TTHC theo huéng “co quan dugc lay y kién dong y véi ¥ kién co quan
chi tri”, Néu xay ra hau qua thudc ndi dung lay ¥ kién thi Thi trudng co quan
duoc lay ¥ kién chiu trach nhiém trugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh va
trude phép lut vé hau qué d3 x4y ra.

Khi nhén duge thong bdo chim tré cia co quan chu trl, Gidam dbe Trung
tdm Phuc vu Hanh chinh cong klp thoi don ddc, nhac nhé co quan dugc ly ¥
kién; tong hop sw cham tré clia céc don vi dugc lay ¥ kién va béo cdo Chi tich
UBND tinh va co quan ¢6 thAm quyén dénh gid, x8p loai thuyc hién CCHC clia
tinh.

d) Truong hop ho so thyuc hién theo quy trinh lién théng g1ua cac co quan
c6 thdm quyén clng cép:

Cac TTHC thuc hién theo quy trinh lién thdng gifta cac co quan c6 thim
quyén cling cip phai dugc x4y dung quy trinh theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 9
Quy ché nay.

- Trudng hop t chirc, c4 nhan nop ho S0 gidy: Co quan chu tri c6 trach
nhiém xur ly, chuyén ho S0 va két qua giai quyét thudc thdm quyén (néu c6) dén
co quan c6 thdm quyén tlep theo, trong d6 Véan ban chuyén xir Iy phai néu r5 noi
dung cbng viéc, thoi han giai quyet cla ting co quan; cdp nhét thong tin xr ly,
théng tin chuyén xir Iy vao Hé thong DVC.

Céc co quan c6 tham quyén giai quyét hd so, chuyén két qua va hd so cho
co quan ¢ thdm quyen tlep theo theo thir ty trong quy trinh d& duge xac dinh;
co quan c6 thdm quyén cudi ciing glai quyét xong thi chuyén két qué va hd so
kém theo cho co quan c6 thim quyen chu tri; co quan chii tri chuyén két qua giai
quyet TTHC cho cdng chure, vién chirc cia don vi lam viéc tai Trung tdm dé tra
két qua cho td chirc, c4 nhan; cdp nhat tinh hinh, két qua xir ly hd so lién thong
vao Hé théng DVC;

- Trudng hop td chic, c4 nhén nép hé so dién tir: Cin cir vao quy trinh giai
quyét d& xdy dung theo Khoan 3 Piéu 9 quy dinh nay, cong chtrc, vién chire t1ep
nhén chuyén dit lidu hd so dién tir dén tat ca céc co quan tham gia-giai- quyet
trong d6 ghi 18 co quan chi tri, trdch nhiém, néi dung cong viéc, thoi han tra két
qua clia timg co quan tham gia giai quyet Co quan tham gia giai quyét hd so lién
théng thye hién xir Iy theo thim quyén, tra két qué giai quyét cho co quan cén s
dung két qua giai quyet cho cac buéce tlep theo. Co quan chu tri cén cr vao két
qué ciia céc co quan phdi hop dé giai quyét va chuyén két qua giai quyét TTHC
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cho cong chirc, vién chure ctia don vi lam viée.tai Trung tdm d8 tra két qua cho td
chirc, c4 nhén; cap nhat tinh hinh, két qua xr Iy hd so lién thong vao Hé théng
DVC.

e) anong hop hd so thue hién theo quy trinh lién théng giita cac co quan
c6 thdm quyén khéng cling cip hanh chinh

Céc TTHC thyc hién theo quy trinh lién thong glua cac co quan co tham
quyén khéng cling clp héanh chinh thude tinh phai dugc xay dung quy trinh theo
quy dinh tai khoan 3 Diéu 9 Quy dinh nay. Trudng hop cée thit tuc thudce thém
quyén giai quyét ciia B nganh Trung wong thi thuc hién theo quy dinh cta b,
nganh Trung wong.

2. Céc hd so quy dinh tai cac Piém a, b Khoan 1 diéu nay sau khi thAm
dinh khong di diu kién giai quyét, co quan g1a1 quyet TTHC tra lai hd so va
théng bao bang vén ban néu 13 ly do khdng giai quyét hd sotheo miu Phiéu tir
chéi giai quyét hd so dé giri cho td chirc, c4 nhan (qua B phén tra két qua tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong) Thong béao duge cong chire, vién chirc cua
don vi nhép vdo muc trd két qua cia Hé théng DVC. Thoi han théng bdo phai
trong thoi han giai quyet hd so theo quy dinh.

3. Pbi voi hd so qué han g1a1 quyet trong thoi han chdm nhit 01 ngay
truge ngay hét han, co quan, don vi ¢6 thim quyén giai quydt hd so phai thong
bao bang van ban cho Trung t4m Phuc vu hénh chinh c6ng tinh ¢é  thong bao va
xin 18i t6 chirc, c4 nhan, trong d6 ghi rd 1y do qua han, théi gian & nghi gia han
tra ket qua theo mAu Phiéu Xin 13i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay
tra két qua dugc thuc hién khéng qué mot 14n, thoi gian hen lai khéng qué 1/3 s6
ngay dugce quy dinh cia thu tuc do. .

Cin ct Phidu Xin 151 va hen lai ngay tra két qua, Bo phén tra két qua tai
Trung t&m Phyc vy hanh chinh c6ng tinh gt thong bao dén t6 chirc, ca nhén qua
thu dién ti, tin nhén, dién thoai hodc mang x& hdi duoc cip c6 thAm quyén cho
phép (neu cd).

Didu 17. Tra hé so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét TTHC giri tra cho t§ chirc, c4 nhan phai bao dam
déy da theo quy dinh ma co quan c6 thdm quyén-tra cho t6 chirc, c4 nhén sau khi
giai quyet xong TTHC,

2. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hosc ban goc da t1ep nhén de sao chup,
d6i chiéu, x4c nhén tinh xéc thyc thi co quan c6 thim quyén phai chuyén tré ban

chinh hodic ban gbc d6 cho tb chirc, c4 nhan; thoi diém trd theo quy dinh ctia
phap luat chuyen nganh.

3. TS chirc, ca nhén nhén ket qua giai quyet TTHC theo thoi gian, dia
d1em ghl trén Glay tiép nhén hd so va hen tra két qué; trudng hop déng ky nhén
két qud truc tuyén thi théng qua Hé théng DVC.

4. Khuyen khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trude thdi han quy
dinh. Viée tra két qua giai quyét TTHC trudce thoi han quy dinh phai dwoc cong
chire, vién chirc ciia don vi duge cir dén 1am viée tai Trung tam théng béo cho t6
chirc, ca nhén biét trude qua tin nhan thu dién tr, dién thoai hodc qua mang xa
hai.
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5. Két qua g1a1 quyét TTHC cho t5 chitc, c4 nhan dugc lwu trit tai Hé théng

DVC dé phuc vu viée st dung, tra clru thong tin, dit liéu theo quy dinh cta phép
luat.

Piéu 18. Giam sat viée tiép nhn, giai quyét, tra két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh

1. Trong qua trinh thyc hién tiép nhan, giai quyet va tra két qua, khi 18p va
gui cac Phiu Yéu ciu b sung, hoan thién hd so; Phiéu tir ch01 tiép nhén, giai
quyét hd so; Phidu xin 18i va hen lai ngdy tra két qua va Két qua gidi quyet
TTHC cho t8 chirc, ¢4 nhan thi dong thoi giri 01 ban dién tir (6 chit ky so cla

co quan, don vi hodc cia bd phén tiép nhan, tra két qua) cho Trung tim dé gidm
sat, kiém tra, theo dai.

2. Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng tinh ¢6 trach nhi¢m x&y dyng quy
trinh tlep nhén va tra két qua giai quyet TTHC tai Trung tdm, cic mau bidy, mau
phleu dé ap dung chung; thuc hién gidm sét viée tiép nhan, thoi gian glal quyet
thoi gian gia han va két quéa giai quyét TTHC cia céc co quan, don vi c6 TTHC
tai Trung tam.

Pidu 19. Trach nhiém ciia cic co’ quan, td chite, c4 nhan c6 lién quan
trong viée giai quyét hd so, két qua bi sai, bi mat, bi thit lac hodc bi hu
hong va trong chim tra két qua

1. Trudng hop xay ra sai sot trong két qua giai quyet TTHC, néu 16i thude
v& cén bd, cdng chire, vién chirc, co quan c6 thdm quyén thi cén bg, cong chuc,
vién chirc, co quan c6 thim quyén pha1 stra d6i, bd sung, bii bo, thay thé hosc

dinh chinh sai sét va phéi chiu moi chi phi lién quan dén stra d6i, bd sung, bai
bé, thay thé hodc dinh chinh.

2. Truong hop hé so bi mat bi thit lac ho#c bi hu hong trong qua tr1nh
giai quyet TTHC thi co quan, td chire, ¢4 nhan c6 lién quan ¢4 trach nhiém ph01
hop véi td chie, cd nhén c6 hd S0, g1ay to bi mat, bi thét lac hoic bj hu hdng va
co quan, t6 chirc c6 tham quyen dé khéc phuc hu qua; xac dinh co quan, tb
chire,.c4 nhan d41am mét, tht lac,  hu hong hd so de quy trach nhiém chi tra moi
chi phi phat sinh trong viéc xin clp lai hd 50, gidy t0, cdc trach nhiém khac co
lién quan va xin 131 td chirc, c4 nhan v& su ¢b nay. Truong hop lam mt, that lac,
hu héng hd so lién quan dén hanh vi vi pham phép lut thi tiy theo tinh chit,
muc d cda hénh vi vi pham, td chirc, c4 nhan ¢6 hanh vi vi pham s€ bi xr ly
theo quy dinh clia phép luét.

3. Ho so kbt qua gial quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh céng ich bi
mét, bi thét lac, bi hw hong duge xir Iy theo quy dinh ciia Thi tréng Chinh phi
va phép luét ¢6 lién qlian

4. Truong hop qué han, cham tra két qua thi Th truéng co quan cht tri
giai quyét; don vi, t6 chirc va ca nhén dugc g1ao xtr Iy hd so chin trach nhiém vé
sy cham tre cia minh va chiu tréch nhiém v€ hu qua do sy chém tré trong viéc
giai quyet TTHC cho ngudi dan, td chirc.

Piéu 20. Phuong thive ndp phi, 1& phi
1. Té chtic, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 18 phi giai quyét TTHC da
dugc quy dinh (néu cd) theo cdc phuong thirc sau déy:
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a) Trc tiép ndp hodc chuyén khoan vio tai khoan phi, 1& phi ctia co quan
c6 thdm quyén;

b) Truc tiép nop hodc chuyen vao tai khoan ctia doanh nghlep cung ung
dich vu buu chinh céng ich dé chuyén cho co quan cb thdm quyén trong trudng
hgp thue hién TTHC qua dich vu buu chinh céng ich hodc ndp hd so truc tuyén;

¢) Truc tuyén thong qua chitc nang thanh toan phi, 1& phi cia Hé théng
thdng tin mdt cira dién tir ciia c4c bd, nganh, dia phuong (néu co).

2. Té chirc, c4 nhén c6 thé lya chon viéc ndp phi, 1€ phi giai quyét TTHC
bang phuong thire khac theo quy dinh ctia phép luat néu dugc co quan cé thdm
quyén chip thuan.

3. Trong trudng hop khong ndp truc tiép thi chimg tir nop tién, chuyen
khoén tién phi, 18 phi giai quyét TTHC hodc bién lai thu ph1 1€ phi g1a1 quyet
TTHC (ndu ¢6) duoc giri kém theo hd so dén co quan, ngudi cé thim quyén giai
quyét TTHC.

4, Viéc thu phi, 18 phi theo TTHC (néu c6) ciia don vi do don vi tur b trf
nguoi cia don vi thue hién.

) ] . CH'U’O'I)TG m . )
DANH GIA VII;C GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TAI TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH

Didu 21, Nguyén tic dinh gia

1. Khéch quan, trung thuc, chinh xéac, khoa hoc, minh bach, cong khai,
cong bing, binh ding, ding phap luit trong viéc dénh gia va cong bb két qua
danh gia.

2. LAy su hai [dng cia td chirc, ¢4 nhén vé chit lugng va tién d6 giai quyét
TTHC va két qua, hiéu qua thue hién nhidm vu lam thuée do ¢ danh gia.

3. Bao mét thong tin v& t§ chirc, c4 nhan cung cép thong tin, hop tc khao
sét 14y ¥ kién dénh gid.

Pidu 22. Thim quyén va trich nhiém ciia Trung tam-

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh tong hop tham muu Chénh
Vén phong Poan DBQH HDND va UBND tinh dénh gi4, nhan xét vé viée tiép
nhdn, thoi gian giai quyet hd so; tinh than trach nhiém; thai do, tic phong 1am
viée cua cong chire, vién chire duge cir dén 1am viéc tai Trung tam.

2. Thue hién tdng hop két qua danh gia tir phin mém va 1ap béo cdo dinh
ky theo quy dinh. |

3. Hang quy, Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng tinh téng hop, bdo cdo
ket qué chdm diém dénh gia d6i v6i timg can bg, cdng chire, vién chire thue hlen
tiép nhan, g1a1 guyet tra két qua hd so TTHC thudc thim quyen tiép nhén; téng
hop két qua chdm d1ern dénh gia di véi cdc co quan, don vi, to chirc thyc hién
t1ep nhén, giai quyet tra két qua hd so TTHC thudc thim quyen tlep nhén; bao
céo két qua cham diém a8 danh gia d6i vdi céc can bf, cdng chire, vién chuc co
quan, don vi, tb chtre trong thuc hién t1ep nhén, giai quyét, tra két qua va d& xuét
céc giai phap khéc phuc tdn tai, bt cdp (néu cé) cho Chénh Vin phong Poan

17



DBQH, HDND va UBND tinh. Trudng hop, mét s& chi so chua c6 du thong tin
chim diém dé danh gi4 thi khong tinh chi s6 dé trong tong hop két qua chim
diém danh gia.

. 4. Hang ndm, Trung tdm Phuc vu hanh chmh cong tinh tong hop, bao cao .

két qua chdm dlem dénh g1a phén loai d6i véi timg cén b9, cdng chire, vién
chire thyc hién t1ep nhén, gial. quyet tra két qua hd so giai quyet thudc thdm
quyen tiép nhén; tong hop két qua chdm dlem dénh gid 61 véi céc co quan, don
vi, to chie thyce hién tlep nhén, giai quyet tra két qua hd so TTHC thude thim
quyén t1ep nhén; gu'l ket qua chdm diém dén céc co quan, don vi, to chire thue
hién t1ep nhén, g1a1 quyet tra két qua hd so TTHC thudc thdm quyén tiép nhén;
bdo céo két qua chim dlem dé danh gia déi V@i céc can bd, cong chirc, vién
chtre, co quan, don vi, t§ chirc trong thye hién tlep nhén, giai quyét, tra két qua
va d& xuét céc gial phap khic phuc tdn tai, bt cdp (néu c6) cho Chanh Vin
phong Doan BDBAQH, HDND va UBND tinh.

5. Két qua dénh gid murc do hai 1ong cua td chire, c4 nhan dbi véi viée giai
quyét TTHC ctia co quan cé thim quyen dwge cdng khai tai co quan va trén
trang thong tin di¢n tir clia co quan co thim quyen giai quyet TTHC.

6. K&t qua dénh gi4 1a mot trong nhing tiéu chuén de xem xét mic do
hoan thanh nhiém vu cua co quan, don vi tiép nhén, gii quyet TTHC; xéac dinh
trach nhiém cua cé nhén, nguoi ding du co quan, don vi tiép nhan, giai quyet
TTHC; uvu tién xem xét viéc dé bat, bd nhiém, quy hoach, dao tao, bdi dudng va
xem xét khen thudng, xit Iy ky ludt cén bg, céng chirc, vién chirc, nguoi lao
dong.

Picu 23. Phwong thirc thu nhén thong tin danh gid tai Trung tim

Céc thdéng tin phuc vu dénh gia viéc gidi quyét TTHC dugc thu nhan
thong qua cac phuong thirc:

1. Phiéu d4nh gi4 thudng xuyén va dinh ky;

2. Thiét bj d4nh gi4 dién tir tai Trung tm;

3. Chitic ning dénh gia truc tuyén, sé-liéu théng ké tai Hé théng DVC;

4. Hé thdng camera gidm sét;

5.Y kién ctia t§ chirc, c4 nhan giri dén hop thu gbp ¥, phan 4nh trén gidy
ho#c dién tiI;

6. Piéu tra x& hoi hoc doc 18p, thudng xuyén hay dinh ky;

7. Céac hinh thtrc hop phép khac. A

Didu 24. Panh gia ndi bd vé vie giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Viée danh gia ndi bd dbi vai vide giai quyét TTHC duoc thyc hién bang

phan mém cai dit tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢éng tinh nhim dénh gid
tinh-phi-hop-phap-ludt ciia-qua trinh giai quyet da dugc thyc hién.

2. Tiéu chi dénh gié ndi bd, cdc chi sb danh gia vigc giai quyét TTHC thue
hién theo quy dinh tai Chuong III, Thong tu s6 01/TT-VPCP ngay 23/11/2018
ctia Van phong chinh phu va cac quy dinh khac cta tinh.
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. ChuonglV
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 25. Ché d9 hop, bio cdo cua Trung tim

1. Pinh k¥ véo ngay lam viéc cudi cing hang thang (hoac khi ¢6 yéu cu
dot xuat), Giam dc Trung tdm c6 trach nhiém théng k& tinh hinh tiép nhén, giai
quyét TTHC va céc vén dé lién quan trinh Chanh Vin phong Poan PBQH,
HDND va UBND tinh béo cdo UBND tinh, Chu tich UBND tinh va thong bao
cho co quan, don vi ¢é TTHC giai quyét tai Trung tAm.

2. Dinh ky hang thang, Trung t&m hop dé danh gla két qua hoat dong
Pinh k¥ 06 théng hop kiém diém cong tic cia tung can b, cdng chire, vién
chirc dé lam cin cu danh gié, nhén xét hang nam.

3. Trudng hop cén thiét, Trung tdm tham muu Chénh Vian phong Poan
PBQH, HDND va UBND tinh t§ chirc hop véi cic co quan chirc néng, don vi
c6 lién quan d& xem xét, dénh gié, rit kinh nghiém trong cong tac phdi hop thue
hién nhiém vu.

4. Viéc t& chirc hop, giao ban cua Trung tdm phai bd tri vao thoi dlem
thich hop, khéng anh huéng dén viée gii quyet TTHC theo yéu ciu ciia céc td
chirc, ¢4 nhén va cac co quan chirc néng, don vi li€én quan.

Pidu 26. Trach nhiém cia cc co quan, don vi, dia phwong

1. Céc co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém pho1 hop giai quyét
cdc TTHC dam bao thoi gian theo quy dinh; chi dong trao d6i truc tlep hodc
bang vin ban véi Trung tam vé ly do giai quyét cham hodc khong giai quyet
TTHC d4 tiép nhén tai 'I‘rung tdm; phai chu dong giai quyet céc van dé v& quy

trinh thye hién, thoi gian va phueng thirc van chuyén hd so, tai liéu trong toan
b6 qua trinh x1r ly.

2. Céc co quan, don vj chi ddng ra soat cac TTHC ctia don vi minh, d6i
v6i céc don vi cin bd sung hodc cét giam thi tuc thi gii de nghi v&'UBND tinh
dé xem xét, didu chinh, bd sung kip thoi TTHC giai quyét tai Trung tdm theo
quy dinh hién hanh.

3. Déi véi cdc TTHC thude thim quyen giai quyét cia UBND tinh thi céc
co quan, don vi thuc hién theo Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh, Quy ché lam
viéc cia Vén phong Poan DBQH HDND va UBND tinh.

4. Co quan c6 thdm quyen c6 trdch nhidém huéng din cu thé ngudi dan,
doanh nghlep céc céch thirc ndp phi, 18 phi theo TTHC (néu cb).

Pidu 27. Mbi quan hé cdng tic giika Trung tim véi cic co quan, don
vi ¢0 lién quan
' 1. Trung tdm quan hé véi céc co quan, don vi, dia phu'O’ng theo nguyén
téc ph01 hop Khi giai quyet nhitng vin d& thudc thdm quyén clia Trung tdm
nhung c6 lién quan dén cc co quan, don vi thi Trung tAm phai trao a6i ¥ kién
bing vin ban d6i véi cac co quan, don vi do.

2. Trung tdm chiu suchi dao, diéu hanh truc tlep cia Chu tich
UBND tinh va quan ly v& t§ chirc, nhan su, hanh chinh ctia Vin phong Poan
PBQH, HPND va UBND tinh. Gidm ddc Trung tdm béo cdo Chénh Vin phong
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Poan PBQH, HDND va UBND tinh xin y kién chi dao ctia Chu tich UBND tinh
de giai quyet nhung vin d& phét sinh va nhitng ndi dung vuot thm quyén;
tb chiic trién khai va kiém tra, dén dbc viée thue hién céc nhiém vu theo chi dao
ciia Chii tich UBND tinh vé& nhitng linh vuc thude chirc nang, nhiém vu cia
Trung tam.

Pidu 28. Khen thuéng, ky luat xir 1y vi pham

1. Khen thuéng: Trung tdm xdy dyng, trinh Chanh Vén phong Poan
DPBQH, HOND va UBND tinh ban hanh tiéu chudn dinh gia ket qua thuc hién
nhiém vy tai Trung tam. Két qua danh g1a s8 1a co s& dé de xuét cap o thim
quyen khen thudng dbi v6i cac don vi, c4 nhéan thuc hién tét viée tiép nhén, giai
quyét va tra két qua TTHC.

2. Ky ludt: Trudng hop phat hién t§ chiic, don vi, c4 nhan vi pham quy
ché, thuc hién sai quy trlnh khong dang quy ché nay (nhu: Vi pham Piéu 7; tr
chéi tlep nhén, glal quyet hd so qud han nhung khéng néu 1o ly do khéng xin
161 khach hang bang vin ban; két thic - quy trinh khi chua gidi quyet xong hoidc
dinh kém tép khong phai [a Kkét qua cudi cung...): Giam dbc Trung tdm tong h0p
cac truong hop vi pham, trinh Chanh Vin phong Poan PBQH, HPND va
UBND tinh bao cao Chi tich UBND tinh, cac co quan c6 thdm quyé“:n dé xtr ly
ky luét.

Cong chic, vién chic duge cr dén lam viéc tai Trung tdm va cong chire,
vién chire thudc Trung tAm néu vi pham Quy ché nay thi tily theo mirc df vi pham
s& bi xem xét, xtr Iy theo quy dinh ctia phép luat v& ky luat d6i v6i cong chire, vién
chire.

Vén phong Poan PBQH, HPND va UBND tinh, cac sd, ban, nganh,
UBND cac huyen thanh phd, thi x&; cac td chirc, c4 nhan va Trung tim Phuc vu
hanh chinh cbng tinh ¢6 trach nhiém td chire trién khai thyc hién Quy ché nay.
Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 khé khin, vuéng méc d& nghi cdc co quan,
don vi, t6 chirc, c4 nhin phén 4nh v& Vin phong Poan DPBQH, HPND va
UBND tinh (qua Trung tim)-dé-tdng hop, béo- cdo UBND. tinh xem xét, diéu
chinh, bb sung cho phil hop./.

/ TM. UY BAN NHAN DAN
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