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

PHUONG PONG A Poc lap — Tw do — Hanh phic
S6: 04/2025/QD-UBND Dong A, ngay 01 thang F ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu va quyén han
cia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Phwong Pong A

Cén cie Ludt Té chikc chinh quyén dia phuwong s6 72/2025/0H15 ngay 16
thang 6 nam 2025,

Can cit Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 19/6/2025; Ludt
stea doi, b6 sung mét sé diéu cia Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt
ngay 25/06/2025;

Can cir Nghi dinh 56 78/2025/ND- CP ngay 01/04/2025 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp dé t6 chire, huéng dan thi hanh Ludt Ban
hanh van ban quy pham phdp ludt; Nghi dinh 187/ND- CP ngay 01/07/2025 cua
Chinh phii sira d6i, b6 sung mét sé diéu cua Nghi dinh 56 78/2025/NP- CP ngay
01/04/2025 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap dé to chic,
hueéng dan thi hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phadp ludt va Nghi dinh s6
79/2025/ND-CP ngay 01/04/2025 cua Chinh phii vé kiém tra, ra sodt, hé thong
hoa va xu ly van ban quy pham phap luat;

Can cur Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phi quy
dinh t6 chike cdc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé
truc thudc trung wong va Uy ban nhan dén xd, phwong, dac khu thuéc tinh, thanh
pho truc thude trung wong,

Can cit Nghi quyét s6 1 90/NO-CP ngay 26/6/2025 cua Chinh ph vé con
ddu cia co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dén xa, phuong, déic khu thudc
tinh, thanh pho truc thuge trung wong;

Nghi dinh 56 42/2022/NP-CP ngay 24/6/2022 cua Chinh phu quy dinh vé
viéc cung cdp théng tin va dich vu cong truc tuyén cua co quan nha nudc trén

moi truong mang,
Can cir Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phi vé

thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai B phan
Mot cira va Cong dich vu céng quoc gia;

Can cir Thong tw 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 cua Vin phong Chinh
phii quy dinh ndi dung va bién phdp thi hanh trong sé héa hé so, két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh vé thuc hién thi tuc hamh chinh trén méi truong dién tir
do Van phong Chinh phu ban hanh;

Cén cie Nghi quyét sé 05/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi déng nhén
dinPhiwong Pong A vé viée thanh ldp cdc co quan chuyén mon va Trung tim
phuc vu hanh chinh cong Phuong Déng A, tinh Ninh Binh.




Theo dé nghi ciia Phé Gidm déc T rung tam Hanh chinh cong phuong;,

Uy ban nhén déan phuong BDong A ban hanh Quyét dinh vé viéc ban hanh
Quy dinh chitc ndng, nhiém vu va quyén han cia T rung tam phuc vu hanh chinh
cong phuong Dong A.

Bleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chtrc nang, nhiém vu
va quyén han cla Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thuéc Uy ban nhan dan
phuong Pong A.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Van phong HDND va UBND phuong; Gidm dbc, Phé Giam
doc Trung tdm phuc vu hanh chinh cong, Truong phong Vian hoa - Xa hoi; Thu
trudng céac co quan, don vi va cac t6 chirc, c4 nhan khac c6 lién quan chiju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Q}W/ﬁ
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tu do - Hanh phic

QUY PINH
Chire nang, nhiém vu va quyén han
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Phudong Dong A
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 04/2025/0D-UBND
ngay 01/7/2025 ciia UBND Phuong Pong A)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic hoat dong, ché do lam viéc, chuc nang,
nhiém vy va quyén han cua Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng Phuong Dong A
(sau day goz tit la T rung tdm); cac co quan, t6 chirc, ¢ nhan va don vi co lién
quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) tai Trung tam; trach nhiém,
quyén loi ctua cong churc, vién chire cac phong chuyén mén, co quan nganh doc,
nhan vién ctia doanh nghiép cung cép dich vu tai Trung tam.

Diéu 2. Poi twgng ap dung

1. Trung tdm va cén bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong lam viéc tai
Trung tam (goi chung la cdng chirc, vién chirc).

2. Cac phong, ban chuyén mén thudc Uy ban nhéan dan phuong, cac co
quan Trung uong duoc t chirc theo nganh doc dong trén dia ban phuong, doanh
nghiép nha nude c6 TTHC dugc dua vao thuc hién tai Trung tam.

3. T6 chuc, ca nhén co yéu cau thuc hién TTHC; té chirc, c4 nhan duoc
thué hoac duoc uy quyen thuc hién TTHC theo quy dinh cua phap luat va co lién
quan dén viéc giai quyét TTHC tai Trung tdm (sau day goi chung 14 té chuc, c4
nhéan).

4. Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghlep cung
tng dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop ddng dich vy, nhan vién theo
hop dong lao ddng duge ky két theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam la dau moéi tap trung de huéng dan, tiép nhan, dén dbc, giam
sat viéc giai quyét; tra két qua da giai quyét TTHC lién quan dén té chure, cé nhén.
Trung tdm khong thay mit cac co quan, don vi, t6 chirc dé giai quyét TTHC thudc
thdm quyén ciia cic co quan, don vi da duogc quy dinh 18 trong cac van ban quy
pham phap ludt hién hanh, trlr nhitng TTHC dugc UBND tinh, Chu tich UBND
phudng giao nhiém vu hogic cic co quan c6 tham quyén ay quyén theo quy dinh
cua phap luat.

2. LAy su hai long ctia t6 chtic, c4 nhan 1a thudc do chét lugng va hiéu qua
phuc vu ctia can b, cdng chite, vién chirc va co quan c6 tham quyén.




3. Viéc giai quyét TTHC cho té)r chtic, ca nhan theo co ché mot cira, mot cira
lién théng dugc quén ly tap trung, thong nhat.

4. Giai quyet TTHC kip thoi, nhanh chdéng, thuén tién, ding phap ludt, cong
bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su phéi hop chat ché
gita cac co quan c6 thdm quyen

5. Qua trinh giai quyét TTHC duoc don ddc, kiém tra, theo ddi, giam sat,
danh gia bing cac phuong thirc khac nhau trén co s diy manh tng dung cong
nghé thong tin va c6 sy tham gia cta t6 chtic, c4 nhan. Cac quy trinh giai quyét
TTHC dugce sé hoa hién dai theo huéng don gian hoa cac thu tuc, luu giir str dung
chung cac dit liéu, két ndi giai quyét truc tuyén TTHC theo quy dinh.

6. Khong lam phét sinh chi phi thuc hién TTHC cho t6 chire, c4 nhan ngoai
quy dinh cua phap luét.

7. Tuan thu cac quy dinh cua phap ludt Viét Nam va céc théa thuén, diédu udc
quoc té c6 lién quan dén thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong giai
quyét thii tuc hanh chinh ma nuée Cong hoa x4 hdi chu nghia Viét Nam da ky két
hodc gia nhép.

8. Can by, cong chuc, vién chic co quan co tham quyén thuc hién trach
nhiém gidi trinh vé thyc thi cong vu trong giai quyét TTHC theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 4. Thoi gian lam viée

Trung tdm tiép nhan va tra két qua vao tit ca cac ngay lam viéc, tir thit 2 dén
thir 6 hang tuan (tr ngay nghi theo quy dinh). Thoi gian lam viéc theo quy dinh
ctia UBND tinh. Cudi méi budi lam viéc Trung tdm danh 30 phut dé xtr 1y nghiép
vu va ban giao hd so TTHC.

Piéu 5. Ché dd 1am viée

1. Viée quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay tai Trung tdm thuc hién
theo ché d6 Thu trudng.

2. Cong churce, vién chtrc, nguoi lao dong dugc phan cong nhén nhiém vu tai
Trung tdm phai thuc hién ding chirc trach, nhiém vu duge giao, chdp hanh néi
quy, quy ché cua Trung tdm va cc quy dinh cta phap luat hién hanh c6 lién quan.

3. D61 v6i cac van ban thude thdm quyén tham muu cta Trung tAm, Gidam
dc Trung tam chiu trach nhiém vé y kién thdm dinh, dé xudt déi véi ndi dung,
thé thirc cua du théo van ban trinh lanh dao UBND phuong.

4. Cong chire, vién chire thude cdc co quan chuyén mén dugc cir dén lam
viéc tai Trung tdm phai thuong truc tai noi lam viéc theo thoi gian quy dinh tai
Piéu 5 Quy ché nay. Truong hop di cong tac hodc c6 ly do chinh dang vang mit
thi phai béo cdo véi Giam dbc hodc Phé Giam dbc Trung tdm va Trudng céc co
quan ¢6 bd tri cong chire, vién chire lam viée tai Trung tAm trude 01 ngay lam
viée (trir truong hop bat kha khang khong thé béo trudc) dé co quan, don vi chu
quan bb tri ngudi khéc thay thé.



5. Trong gio lam viéc hanh chinh, cong chirc, vién chirc lam viée tai Trung
tam phai deo thé cong chic, vién chirc theo quy dinh; trong giao tlep va giai quyét
cong viéc phai thuc hién ding cac quy dinh vé van hoa cong so.

6. Viéc hop, giao ban cdng viéc cla Trung tdm phai duoc b tri vao thoi
diém ph hop, khong duge dé anh huong dén giai quyét cong viée cla cdc to
chtre, ca nhén va cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong gi hanh chinh.

Piéu 6. Nhirng hanh vi khong dwgc 1am trong giai quyét TTHC theo co
ché mét cira, mdt cira lién thong

1. Cén b, cdng chuec, vién chic, nhin vién dugc giao nhiém vu huéng dan,
tiép nhan hd so, giai quyét, tra két qué giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot
cua lién thong tai Trung tdm khong duoc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhiu, gy phién ha, khé khan cho t chitc, c4 nhan thuc
hién TTHC;

b) Cén tr¢ t6 chirc, ca nhan Iua chon hinh thitc ndp hd so, nhan, tra két qua
giai quyét TTHC theo quy dinh cta phap luat;

¢) Can tr& hodc ngan chzn trai phép qua trinh truyén, giri, nhan dir liéu dién
tu; thay d6i, x6a, hity, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mét phan hodc toan
bo noi dung dir liéu thuc hlen TTHC;

d) Tiét 16 théng tin vé hd so, tai liéu, dit lidu c4 nhan va cac thong tin lién
quan dén bi mat cua t6 chirc, c4 nhén hodc sir dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Tir chbi thuc hién, kéo dai thoi g1an giai quyét TTHC hodc tu y yéu cau
b6 sung ho so, glay to, ndp cac chi ph1 ngoal quy dinh cua phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cdu td chire, c4 nhan bd sung, hoan thién ho so
khong thong qua Trung tam, trir truong hop phap luét cé quy dinh khéc;

g) Pun ddy trach nhiém, thiéu hop tac, thleu cong bing, khéng khach quan,
khoéng ding phap luat trong qué trinh giai quyét TTHC;

h) Ung xtr, giao tiép khéng phi hop véi quy ché vian héa cong s&;

i) Yéu cau cung cép lai thong tin, gidy to, tai liéu dién tir hodc tai lidu di
duoc sb hoa co gia tri phap 1}'/ theo quy dinh phap luat, dugc két ndi, chia sé dif liéu
trong qua trinh tiép nhan, giai quyét TTHC, trix truo‘ng hop str dung cho muc dich
x4c minh, tham tra lai tinh x4c thuc cua thong tin, gidy to, tai liéu da duoc sb hoa;

k) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thyc hién cong vu.

2. T6 chiic, ¢4 nhan c6 yéu cdu giai quyét TTHC khdng duge thuc hién cac
hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, sir dung trai phép hd so, tai liéu, két qua
gidi quyét TTHC;

b) Can tré viéc giai quyét TTHC cho t6 chtc, ca nhan;

¢) Dung cac thu doan khac dé Itra déi, héi 16 cén bd, cong chire, vién chirc,
nhan vién trong qué trinh giai quyét TTHC;

d) Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o, mao danh nguoi khac
dé t6 cdo sai su that, khong c6 cin ct, khéng c6 chung ctr chiing minh hanh vi vi




pham phédp luat cla can b, cong chue, vién chuec, co quan co tham quyén giai
quyét trong huéng dén, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC:;

d) Xuc pham uy tin cia co quan co thim quyén; dung vii luc, de doa ding
vl lue, xc pham danh du, nhan pham cua can bg, cong chirc, vién chuce, nhan
vién, co quan c6 tham quyen gidi quyét trong qua trinh huéng dan, tiép nhén, giai
quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung
thuc, khong ding phap lut, khéng dung thuc té véi viée thue hién nhiém vy cla
can b, cong chire, vién chtre, nhén vién, co quan c6 thim quyen giai quyét trong
qué trinh huéng dn, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

g) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
g dich vu dé thyc hién cong viéc hd tro, to chirc, ca nhan duge thué hoac duoc
tly quyén thyuc hién TTHC khong dugc thyue hién cac hanh vi sau day:

a) Can tr& qua trinh thuc hién, giai quyét TTHC;

b) Lira déi can bo, cong chure, vién chire, co quan c6 tham quyén, t6 chc,
nguoi thué, nguoi uy quyen thuc hién TTHC;

c) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu, dit liéu cd nhan va cac thong tin lién
quan dén bi mat ctia t6 chirc, c4 nhan hodc str dung thong tin d6 dé truc loi;

d) Cac hanh vi vi pham khéc theo quy dinh ctia phap lujt.

Piéu 7. Quyén han va trach nhi¢m ciia to chirc, ¢4 nhin thue hién TTHC

1. Quyén han trong thuc hién TTHC

a) Pugc huéng dan 1ap ho so, ndp hd so, nhan Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua;

b) Tur chdi thuc hién nhitng yéu cau khéng dugc quy dinh trong vin ban
quy pham phép luét quy dinh TTHC;

¢) Phan énh, kién nghi v6i céc co quan c6 tham quyén vé su khong can
thiét, tinh khong hop 1y va khéng hop phap cua TTHC;

d) Phan énh, kién nghi, khiéu nai, t§ cdo cén bd, cong chire, vién chue,
nhan vién khi ¢6 cén cu, ching ct chimg minh viéc hudng dan, tiép nhan, giai
quyet tra két quéa giai quyét TTHC khong ding quy dinh cua phép luit va hanh vi
vi pham phép luét khac ¢o lién quan;

d) Cac quyén khac theo quy dinh cta phép luat.
2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c cua cac gidy to c6 trong hd
so va cung cép day da thong tin ¢6 lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyét TTHC tai Trung tdm phai mang theo Glay
tiép nhén ho so va hen tra két qua, trLrorng hO‘p mét can xuét trinh gidy to tuy than
va cung cép cac thong tin lién quan, dén viéc thuc hién TTHC dé duoc hd tro.

c) Tru’o‘ng hop dugce uy quyén nop ho so hodc nhéan két qua thay can mang
thém gidy Uy quyén cua nguoi da iy quyén.



d) Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét TTHC va cac quy dinh cua
Trung tim; nop day du cac khoan phi, 1& phi va cac nghia vu tai chinh khac (néu
cd) theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém truéc phép luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai
cac khoan 2, 3 Piéu 5 Nghi dinh 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh
phu (Nghi dinh 118/2025/ND-CP) va céc quy dinh khac cua phap luit c6 lién
quan.

Chuong I1
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU
VA QUYEN HAN CUA TRUNG TAM

Diéu 8. Vi tri, chire niang

1. Vi tri

a) Trung tdm 14 t6 chirc hanh chinh thudc ay ban nhén dén phudng, ¢ con dau
va tai khoan riéng; chiu sy chi dao, diéu hanh truc tiép ctia Chu tich UBND phuong
va quan ly vé tb chuc,  bién ché, hanh chinh cia UBND phuodng. Pong thoi, chiu su
chi dao, hudng dan vé chuyén mén nghiép vu cta cac co quan nha nudc ¢6 tham
quyén;

b) Trung tdm c6 con dau va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu, quyén
han duoc giao. Trung tdm dat tai tru s0 HDND-UBND Phuong Pong A, tinh
Ninh Binh.

2. Chure nang

a) Trung tam la dau moi tap trung de cac co quan chuyén mén thuéc UBND
phuongva mot s6 co quan Trung wong t6 chirc theo nganh doc déng trén dja ban
tinh bo tri cong chuce, vién chirc dén thuc hién viée hudng dan, tiép nhén, giai
quyét hogc phdi hop giai quyét hd so va tra két qua giai quyét hd so TTHC cho ca
nhan, t6 chuc;

b) Hudng dan, gidm sat, theo dbi, don déc viée giai quyet TTHC cho ca
nhén, t6 chirc theo quy dinh; tham gia dé xuét céc giai phap nham cai cach TTHC,
hién dai héa nén hanh chinh, trong do tap trung don gian héa TTHC va day manh
ung dung CNTT trong vigc gidi quyét TTHC, cung cap cac dich vu cong truc
tuyéntai Trung tam.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han

1. Nhiém vu

a) Cong khai kip thoi, dy du bing phuong tién dién tr hodc van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét va duoc thuc hién
tai Trung tAm theo quy dinh ctia phép luét vé klem soat thu tuc hanh chinh va quy
dinh phap luét c6 lién quan; ddng thoi hd tro td chirc, ca nhan gap kho khan trong
viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir;

b) Huéng dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop ¢, day du cua ho so theo quy

dinh; sé héa, chuyén hd so den co quan cé thdm quyén de giai quyet thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho td chitc, c4 nhan theo quy




dinh cta phap luat; thu phi, 1€ phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh;
tir chdi tiép nhan déi véi hd so chua dung quy dinh;

©) Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhan ddi véi treong hgp thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyet ngay trong ngay hodc céc thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyen cho
can bg, cong churc, vién churc tai Trung tam giai quyét; hd tro td chuce, ca nhan
thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan c6 tham quyén giai quyét
va co quan, don vi c6 lién quan cung cap théng tin, tai liéu phuc vu cho cong tac
tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, gidm sat, danh gi4, don doc viéc giai quyét va tra ket qua
cua cac co quan, don vi lién quan theo dung quy trinh dugc phé duyét; yéu cau co
quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhén va tién do giai quyet tha tuc hanh
chinh cho t6 chire, ca nhan; don doc cac co quan, don vi xir ly cac hd so dén hodc
qua han glal quyét;

d) Tiép nhan, xu 1y hoac bao cdo co quan c6 tham quyen glal quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, té cdo cta td chirc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién
tht tuc hanh chinh tai Bo phin Mot cira hogc lién quan dén can bd, cong chire,
vién chirc, nhin vién va co quan cé tham quyén trong qua trinh giai quyet thu tuc
hanh chinh; chuyén ¥ kién giai trinh coa co quan c6 tham quyén dén té chic, cé
nhéan theo quy dinh;

e) Phbi hop véi co quan, don vi lién quan dé to chirc tap huén, bdi dudng
néng cao trinh do chuyén moén, nghiép vu cho can b, cdng chirc, vién chirc, nhin
vién lam viéc tai Trung tdm. Theo doi, don ddc, nhan xét, déanh gia viéc chip hanh
ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bd, cong chtre, vién chirec,
nhan vién lam viéc tai Trung tim;

g) B6 tri, quan ly, dé xuét nang cap co s& vt chét, trang thiét bi dép img yéu
cau hoat dong ctia B phan Mot cira theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh
118/2025/ND-CP.

h) Dé xuat céc giai phap d6i méi, cai tién nhim nang cao chat luong, hiéu
qua phuc vu, tao thuén lgi cho t6 chitrc, c4 nhan trong thue hién thi tyc hanh
chinh; t6 chirc hodc ph01 hop t chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Bo
phén Mot cira va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot cira
lién thong;

i) Thyuc hién cac nhiém vu khéc dugce giao theo quy dinh cta phap luédt va
theo chi dao ctia ngudi dimg dau bd, nganh, dia phuong.

2. Quyén han

a) Pé nghi cac co quan c6 thAm quyen va co quan, don vi c6 lién quan cung cap
thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét TTHC tai Trung tAm;

b) Tir chdi tiép nhan céc hd so chua dung quy dinh; chu tri theo ddi, giam
sat, don doc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyet TTHC theo dung
quy trinh da duge cap co tham quyén phé duyét; yéu cau cac co quan co tham
quyén théng tin vé viée tiép nhan va tién d6 giai quyét TTHC cho td chuc, cé
nhin; don déc céc co quan, don vi tham gia tai Trung tdm xtr ly hd so dén hodc



qua thoi han giai quyet Chii dong trao ddi Vi cac co quan, don vi truc tiép xu ly,
giai quyet TTHC nhiam tho g& vuéng méc trong qua trinh thuc hién quy trinh
giai quyét TTHC; phéi hop lam 1o nguyén nhan cac tru'ong hop giai quyét TTHC
chim so v6i quy dinh trude khi c6 vin ban bdo cdo UBND phuong (néu can
thiét);

¢) Theo dai, don dc, nhan xét, danh gid can bo, cong chire, vién chure do céc
co quan c6 tham quyén cir dén cong tac tai Trung tam veé vige chap hanh thoi gian
lao dong, cac quy dinh cia phép luat vé ché do cong vu, quy ché vin héa cong sé,
ndi quy cla co quan. Pé nghi Thu trudng cac co quan, don vi chi quan khen
thudng hoic ky luét theo quy dinh;

d) Pé xuat viéc dbi mai, cai tién, ‘nang cao chat lugng phuc vy, thuc hién
cong vu dang thoi han, thuan tién cho t6 chirc, ¢4 nhan; td chirc hozc phdi hop t6
chirc thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot ctra, mét cura lién thong
trong giai quyet TTHC cuta Trung tam;

d) Pé xuét nang cip co s vét chat, phan mém ung dung; tich hop dir ligu
hoat dong, thuc hién cong tdc an ninh mang va mot so ndi dung khac trong pham
vi hoat dong cua Trung tdm;

~e) Chu dong bao cédo Chi tich UBND phuong hodc co quan ¢ tham quyen
quyét dinh viéc didu dong hogc luén chuyén cong chirc, vién chie vi pham Quy ché
lam viéc, quy trinh giai quyét TTHC hodc nang luc chuyén mén khéng dap ung
dugc yéu cau nhiém vu duge giao sau khi thdng nhét véi co quan, don vi st dung
cong chure, vién chic;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luat va
theo chi dao cua ngudi dimg déu bd, nganh, dia phuong.

Piéu 10. Tiéu chuan, trach nhi¢m, thoi han lam viéc caa cdng chire,

vién chire dwge cir dén lam viéc tai Trung tim
1. Tiéu chuén

Tiéu chuan Pép tng du tiéu chuan theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 11,
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu vé thu’c hién thu
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai BO phan Mot cira va
Cbng dich vu coéng qudc gia (Nghi dinh 118/2025/NB-CP).

2. Trach nhiém: Thyc hién theo quy dinh cia phép luat va quy dinh tai
Khoan 2, Piéu 11, Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

3. Quyén loi: Puogc huong day du cac quyén loi theo quy dinh cua phap
luat va quy dinh tai Khoan 3, Piéu 11, Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

4. Thoi han lam viéc cua cong chire dugce cu dén lam viéc tai Trung tam:
Theo quy dinh tai Khoan 4, Diéu 11, Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

Pi¢u 11. Trach nhiém cia co quan cir cdng chire, vién chirc dén 1am
viéc tai Trung tim

1. Cu cong chire, vién chtrc dép tmg tiéu chuin quy dinh tai Khoan 1 Didu
11 Quy ché nay dén lam viéc tai Trung tam.




2. Huéng dan, don ddc, kiém tra can bd, cong chie, vién chirc tiép nhén,
tham dinh hoac ph01 hop thdm dinh hé so ¢6 lién quan; chuyén co quan co thdm
quyen giai quyét thi tuc hanh chinh lién thong; phé duyét hodc trinh cap c6 tham
quyén phé duyét ho so thi tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh cho t6 chire, c4 nhan tai Trung tam.

3. Ph01 hop v6i Trung tdm xdy dung quy trinh giai quyét cac tha tuc hanh
chinh chi tiét, rd rang, thoi gian giai quyét, cac bude thyuc hién bao dam thoi gian
giai quyét trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

4. Giao nhiém vu cho cén bg, cong chiic, vién chuc thudng xuyén kiém tra,

cap nhat tién do xt Iy timg hd so trén phdn mém quan ly dé giai quyét thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

5. Chu dong thong bdo bang vin ban dén Trung tdm vé ly do cham giai
quyét ho so thi tuc hanh chinh kém theo van ban xin 15 t6 chure, ca nhén va hen
lai thoi gian tra két qua.

6. Thong bao, cap nhét kip thoi nhitng thay ddi cia céc thi tuc hanh chinh
dugc cong khai bang vin ban hodc bing dién tir tai Trung tam.

7. Cung cép day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du
cac quyén loi ctia can bd, cong chire, vién chie lam viée tai Trung tam.

8. Théng nhét voi Trung tdm vé sb luong, danh sach can b9, cong chirc,
vién chirc dugc clr dén lam viéc; xay dung va trién khai phu'()'ng an bd tri nhan sy
du phong hogc thay thé bang nhan su thudc thdm quyén quan ly cta Trung tim dé
bao dam viéc tiép nhan va tra két qua hd so dugc thuc hién lién tuc, khong bi gidn
doan trong trucmg hop nhan sy dugc cir ving mit vi ly do nghi phep, nghi bu,
nghi 6m, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tic hodc co bién dong tang, giam ro rét
hodc qua it hd so phat sinh. Truong hop can bg, cong chirc, vién chic dugce cir
khéng hoan thanh nhiém vu hoic c6 mirc d§ hai long thip, don vi chu tri ¢6 trach
nhiém cur nguoi khac thay thé theo dé nghi cua Trung tam.

9. Hang thang quyét toan phi, 1é phi thuc hién tha tuc hanh chinh, cac nghia
vu tai chinh khac véi Trung tAm duogc thu tai Trung tAm (néu c6).

10. Phéi hop v6i Giam dbc Trung tim danh gid, nhan xét cong chuc, vién
chirc vé qué trinh cong tic tai Trung tdm theo quy dinh tai Nghi dinh
118/2025/ND-CP.

11. Bdi véi cac doanh nghiép cung tng dich vu dé thuc hién cong viée hd
trg cr nhan sy dap ung tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
118/2025/ND-CP va cac ndi dung tai hop ddng dich vu.

Piéu 12. Quyén va trach nhiém cia td chirc, ca nhan thue hién thi tuc
hanh chinh

1. Vé quyén'

a) Bugc huong dan l1ap hd so, nop hd so, nhan Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua;

b) Tir chéi thuc hién nhiing yéu cau khong duoc quy dinh trong van ban quy
pham phap ludt quy dinh thua tuc hanh chinh;



¢) Phan 4nh, kién nghi vdi cac co quan c6 thAm quyén vé su khong can thiét,
tinh khong hop ly va khéng hop phdp cuta thu tuc hanh chinh;

d) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cdo can bg, cong chure, vién chirc, nhan
vién khi cé can c, chimg ctr chimg minh vi¢c huéng dan, tiép nhan, giai quyét,
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khoéng dung quy dinh cua phap luat va
hanh vi vi pham phap luét khac c6 lién quan;

d) Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

2. V& trach nhiém:

a) Chiu trach nhi¢m vé tinh hop phép, chinh x4c clia cac gidy t& c6 trong hd
so va cung cép day di thong tin ¢6 lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam phai mang
theo Gidy tlep nhén ho so va hen tra két qua, truong hop mat can xuét trinh gidy
to tuy than va cung cap céc thong tin lién quan, dén viéc thuc hién thi tuc hanh
chinh dé duogc hd tro.

c) Tru:orng hop dugc uy quyén nop hé so hodc nhén két qua thay cin mang
thém gidy Uy quyen cua nguoi da ty quyen

d) Thuc hién ddy du cac quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va cac
quy dinh cua Trung tdm; ndp ddy du céc khoan phi, 1€ phi va céc nghia vu tai
chinh khac (néu c6) theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai
cac Khoan 2, 3 Piéu 6 Quy ché nay va cac quy dinh khéc ctua phap luét cé lién
quan.

Chuong III
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 13. Thii tuc hanh chinh thue hién tai Trung tim

i Trung tam thuc hién viée tiép nhan, don déc, glam sat viéc giai quyét va
tra ket qua da giai quyét TTHC thude thdm quyén giai quyét hodc lién thong giai
quyet cua cac don vi truc thude bg, co quan ngang bo. Bo phén Tiép nhan va Tra
két qua tai co quan, don vi thudc bg, co quan ngang bd tlep nhén hd so thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai quyét clia co quan,
don vi minh.

2. Trung tam tiép nhén thu tyc hanh chinh khéng phuy thuge vao dia gidi
hanh chinh trong pham vi cép tinh, bao goém:

a) Thu tuc hanh chinh thude tham quyen giai quyét hoic lién théng giai
quyét cia Uy ban nhén déan cap tinh, Chu tich Uy ban nhan dén c4p tinh, céc co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap tinh;

b) Thu tuc hanh chinh thude thim quyen giai quyét hodc lién théng giai
quyét ctia Uy ban nhan dan cap xd, Chu tich Uy ban nhén déan cip x4, cic co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhéan dan cap xa trén dia ban tinh;

c¢) Thu tuc hanh chinh thudc thAm quyen giai quyét hodc lién théng giai
quyét clia cac co quan duge té chire theo hé théng nganh doc tai dia phuong.



d) Thu tyc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cua cic bd, nganh
giao cho dia phuong tiép nhan.

3. Theo ddi viéc tiép nhén, xu ly hd so, tra két qua giai quyét quy dinh
tai Nghi dinh 118/2025/ND-CP, bao gom céac truong hop:

a) Thu tuc hanh chinh duoc td chirc thyc hién luu dong theo quy dinh cua
phap luat;

b) Thu tuc hanh chinh c6 quy dinh tlep nhan ho so, tra két qua giai quyet

truc tiép ngay tai thoi diém va dia diém kiém tra, xem xét, danh gia ngoai tru
so Trung tm ddi voi déi twong duge kiém tra, xem xét, danh gia;

c¢) Thu tuc hanh chinh chi quy dinh céch thuc thuc hién trén moéi truong
dién tir, khong quy dinh cach thuc thuc hién khac.

Pi¢u 14. Cach thirc to chirc, cA nhin ndp hod so, nhin két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh

T chirc, ca nhan c¢6 thé ndp ho so, nhan két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh théng qua cac cach thirc theo quy dinh tai vdn ban quy pham phap luat
quy dinh vé thu tuc hanh chinh:

1. True tiép tai Trung tam;

2. Thong qua dich vy buu chinh cong ich theo quy dinh ctia Thu tuong
Chinh phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan hodc qua uy quyén
theo quy dinh ctia phap luat;

3. Truc tuyén tai Céng Dich vu cong qubc gia.

Piéu 15. Hwéng din chuin bi ho so thye hién thi tuc hanh chinh

1. Noi dung huéng dan bao gom:

a) Céac hd so, gidy to ma td chirc, ca nhan phai nop khi giai quyét thu tuc
hanh chinh;

b) Thong tin vé co quan c6 tham quyen giai quyét thi tuc hanh chinh;

¢) Quy trinh, thoi han giai quyét thu tuc hanh chinh;

, d) Muc va cach thuc ndp thué, phi, 1€ phi hoac céc nghia vu tai chinh khac
(néu co)

d) Cung cép cac thong tin, ‘téli liéu lién quan dén viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh khi t6 chirc, ca nhan yéu cau theo quy dinh phap luat.

N6i dung hudng dan phai bio dam chinh xac, day di, cu thé theo van ban
quy pham phap luét dang co hiéu luc, quyét dinh cong bd thu tyc hanh chinh cua

co quan cé thim quyén cong khai trén Co s¢ dir liéu qudc gia vé thu tuc hanh
chinh va céng khai tai noi giai quyét thi tuc hanh chinh.

2. Viéc hudng dan to chire, c4 nhan thuc hién théng qua céc céch thirc sau:
a) Hudng dan tryc tiép tai Trung tam;
~ b) Hudng dan qua hé thong tong dai hodc sb dién thoai chuyén dung da cong
bo cong khai;
¢) Hu'(mg dan truc tuyen trén Cdng Dich vu cong qudc gia hodc qua mang xa
hoi duoc cip c6 thAm quyén cho phép;



d) Bing vin ban duoc gui qua dich vu buu chinh;
d) Qua cac bo hd so dién mau, qua cac video huéng din mau dyng sin hoic
bing céc cach thirc khéc.

Nbi dung huéng dan duoc luu tai Trung tam.

3. Trudng hop danh muyc tai li¢u trong hd so giai quyét tha tuc hanh chinh
con thiéu so v&i danh muc tai liéu duge cong bd cong khai theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay hodc tai liéu chua cung cap day du thong tin theo biéu mau
hudng dan clia co quan c6 thim quyén thi cén bo, cong chure, vién chirc, nhén
vién tiép nhan hé so thu tuc hanh chinh huéng dan dai dién t6 chic, cé nhan bd
sung mdt 1an day du, chinh xac.

Piéu 16. Cach thirc tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC

To chtre, cé nhéan c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
thong qua céc cach thirc theo quy dinh tai vin ban quy pham phap luit quy dinh vé
thu tuc hanh chinh:

1. Truc tiép tai Trung tam;

2. Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cia Thu tuéng Chinh
pht, qua thué dich vu cta doanh nghiép, ca nhan hodc qua Gy quyén theo quy dinh
cta phap luat;

3. Truc tuyén tai Cdng Dich vu cong quéc gia.

Piéu 17. Tiép nhén hd so thi tuc hanh chinh

1. Déi véi hd so dugce nhan theo cach thirc duoc quy dinh tai khoan 1 va
khoan 2 Piéu 15 Nghi dinh 118/2025/ND-CP, cén bg, cong chire, vién chirc, nhan
vién tiép nhan hd so tai Trung tdm kiém tra tinh trang tai khoan dinh danh dién tir
va xem xeét tinh chinh xdc, day du ctia hd so, cép nhat cac bude thuc hién vao Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

a) Klem tra, xac thuc tai khoan dinh danh dién t&r cua ca nhan, t6 chirc
thong qua s6 dinh danh cé nhén cua céng dan Viét Nam hogc sé dinh danh (hoac
s6 ho chiu hoac s6 gidy to ¢o gia tri di lai quoc te) ciia nguoi nude ngoai va sO
dinh danh cua t6 chirc trén Hé thong thdng tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap
bo, cap tinh théng qua viéc ket noi, chia sé dit liéu v6i hé thong dinh danh va xac
thuc dién tir. Truong hop td chic, ca nhén chua c6 tai khoan dinh danh dién tu,
can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhan ho so tai Trung tim huong dan
cé nhén, t6 chire thuc hién hodc ho tro tao tai khoan dinh danh dién t& mac d6 01
cho cong dan. Trudng hop Uy quyén thuc hién thi tuc hanh chinh, tai khoan dinh
danh dién tir duge tao 1ap 1a tai khoan dinh danh dién tir cta té chire, c4 nhan uy
quyeén;

b) Kiém tra dir liéu dién tr cta thanh phan hd so. Truong hgp céac thanh
phan ho so thi tuc hanh chinh dé c6 dir liéu dién tr bao dam gid tri phap ly va co6
thé khai thac thong qua két nbi, chia sé gitra H¢ thdng théng tin giai quyét thu tuc
hanh chinh véi céc co sa dir lidu qudc gia, co sO dir liéu chuyén nganh hé théng
thong tin dung chung, Céng Dich vu cdng quoc gia thi t6 chirc, c4 nhan khong
phai khai lai thong tin hozic ndp lai ho so, gidy to, tai liéu; can bd, cong chirc, vién



chue, nhan vién tai Trung tam kiém tra va chuyén vao hd so tha tuc hanh chinh
dién tir cho t6 chic, ¢4 nhan.

Truong hop khi tiép nhan, phat hién théng tin trong hé so, gidy to chua c6
sur thong nhéit v6i thong tin, dir liéu, hd so, gidy to dién tir trong cac co s¢ dir liu
qudc gia, co sé dit liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan ho so gidy; viéc diéu
chinh, stra ddi thdng tin thuc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh;

¢) Kiém tra tinh chinh xac, day du cua hd so. Truong hop hd so chua diy
du, chua chinh xac theo quy dinh, can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép
nhén hd so phai hudng dan dai dién td chirc, ¢4 nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 16 Nghi dinh 118/2025/ND-CP va néu rd ly do
theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

Truong hop tu chdi nhan hd so, can b, cong chuc, vién chuce, nhan vién
tiép nhan hd so phai néu rd 1y do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so thi tuc
hanh chinh.

Tru:ong hop ho so ddy du, chinh xé4c theo quy dinh, can b, cong chic, vién
chue, nhan vién tlep nhén hé so va lap Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua;
sao chup timg loai gidy to chuyén thanh ban dién tir va ding chit ky sb ¢4 nhén
dugc cap dé k)’/ trén ban sao chup dién tu, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac véi cac ndi dung theo ban glay, cap nhat vao He thong thdng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh va chuyén dén co quan c6 thdm quyén giai quyét
theo quy dinh tai DPiéu 1 Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

2. Pbi véi ho so' dugc ndp true tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia, Cong
Dich vu cong quoc gia phan hoi tu dong cho t6 chuc, ca nhan dé ghi nhan viée
thuc hién ndp hd so tryuc tuyen va chuyen ho so Ve Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh cép bo, cp tinh c6 tham quyen giai quyét. Trong vong 02 gio
ké tir khi Cong Dich vu céng qudc gia phan hoi cho td chirc, ca nhan, Hé thong
théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap b, cap tinh c6 thong bo véi can b,
cong chue, vién chure, nhéan vién tiép nhan ho so tai Bo phan Mot ctra dé xem xét,
kiém tra tinh chinh xdc, day du cta hd so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh xac hodc khong thudc thim quyén
giai quyét theo quy dinh, nguoi tiép nhéan phai c6 thong bao, néu rd ndi dung, ly
do va huong dan cu thé, day du trong mot lan dé to chire, ¢4 nhan b sung day du,
chinh x4c hodc giri ding dén co quan c6 thdm quyén;

b) Néu hd so ctia to chiic, ca nhan day du, dung quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan c6 tham quyén dé giai quyet theo quy trinh quy dinh tai biéu
1 Nghi dinh 118/2025/ND-CP;

¢) Céan b, cong chire, vién chirc, nhan vién tai Trung tam thong bao vé viée
tiép nhan chinh thic hodc yeu cau chinh sira, bd sung ho so cho to chirc, ca nhéan
khéng mudn hon 08 (tam) gio lam viéc ké tir khi Hé thong théng tin giai quyet
tht tuc hanh chinh tiép nhan hé so hoic theo thdi han duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh. Viéc thong bdo duoc giri dén tai khoan cua td chirc, ca nhén trén
Cong Dich vu cbng quéc gia hodc qua chirc ndng guri thu dién tr hodc gui tin
nhén dién thoai tu dong ctia Cong Dich vu cong qudc gia.



3. Thoi gian giai quyét tht tuc hanh chinh duoc tinh tur thoi diém ho so da
dugce tlep nhén day du, hop 18 va dugc thé hién trén Gidy t1ep nhan hd so va hen
tra két qua. M01 hé so thi tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan s& duogc cip 01
(mdt) Ma sé hd so dugc ghi trong Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua. TS
chirc, cd nhan sir dung M3 so ho so dé tra ctu tinh trang gidi quyét thu tuc hanh
chinh tai Céng Dich vu céng qubc gia.

4. Truong hop thu tuc hanh chlnh ¢6 quy dinh phai tra két qua glal quyét
ngay sau khi tiép nhén, giai quyet néu hd so da day dd, chinh xé4c, du diéu kién
tiép nhén, can b, cdng chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhén tai Trung tam khong
phai lap Gidy tlep nhan hd so va hen tra két qua nhung phai cdp nhét tinh hinh,
két qua giai quyet vao Hé thong thong tin giai quyét tht tuc hanh chinh; truong
hop nguoi ngp hé so yéu cu phai c6 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qué thi
cung cap cho nguoi nop ho so.

5. Truong hop can by, cong chue, vién chure, nhén vién tai Trung tdm dugc
co quan co tham quyén phén cong, iy quyén giai quyét thi thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 19 Nghi dinh 118/2025/ND-CP va cép nhét tinh hinh, két qua giai
quyét vao Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

6. C4c biéu mau trong quy trinh giai quyét TTHC

- Cac biéu mau trong quy trinh giai quyét tht tuc hanh chinh duoc néu cu thé
tai Phy luc Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cta Vin phong Chinh
phu voi ky hiéu theo danh muc dudi diy:

Mau s6 01 Mau giy tiép nhan hd so va hen tra két qua

Mau s6 02 Mau phiéu yéu cau bb sung, hoan thién hd so

Mau sé 03 Mau phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so

Mau s6 04 Mau phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua

Mau s6 05 Mau phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau s6 06 Mau so theo doi ho so

- Cac loai biéu mau trén duoc thiét ké dé sir dung trén phuong tién dién tir va
in trén khé gidy AS (14mm x 210mm), d6i v6i bidu mAu sé 06 thiét ké in trén kho
gidy A4 (210mm x 297mm).

Piéu 18. Chuyén ho so dén co quan ¢6 thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh quy dinh tai Diéu 17 Nghi
dinh 118/2025/ND-CP, cén b, cong chirc, vién chire, nhan vién tai Trung tam
chuyén ho so dén co quan c6 thdm quyén giai quyet nhu sau:

L Chuyen dir lieu hé so dién tir dugce tiép nhén truc tuyen clia to chire, ca
nhan hodc hé so gidy da duoc s6 hoa dén co quan co tham quyén giai quyét trén
Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cip bd, cAp tinh.




2. Chuyén ngay hd so t1ep nhan tryuc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén
vao dau gid ngay lam viée tlep theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gid hang
ngay. Truong hOp chuyén hé so thi tuc hanh chinh ¢6 chita tai liéu, vat chia bi
mat nha nudc gilra cac co quan qua dich vu buu chinh thi thuc hién qua Mang
buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc theo quy dinh tai Quyet dinh
s6 37/2021/QD-TTg ngay 18/12/2021 cua Thu tuéng Chinh phu vé Mang buu
chinh phuc vu co quan Pang, Nha nuoc; Théng tu s6 15/2022/TT-BTTTT ngay
31/10/2022 cua B$ Thong tin va Truyen théng quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mét sé diéu cua Quyét dinh sb 37/2021/Qb- -TTg ngay 18/12/2021 cua Thu
tuéng Chinh phu vé Mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nude.

Piéu 19. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hd so thu tuc hanh chinh, ngudi ding déu co quan c6 thim
quyén phan cong can b, cong chue, vién chire xir ly xem xét, thdm dinh hd so,
trinh phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Can bg, cong chirc, vién chirc kiém tra thong tin trén tai lidu dién tor ma
Trung tdm chuyén dén; boc tach, cdp nhat théng tin, dit lidu dién tir cua gidy tor
trén hé thong thdng tin, co s dit liéu, ky sO cua co quan, t6 chirc vao ban sao y
dbi véi thanh phan ho so 1a két qué giai quyét thu tuc hanh chinh hodc thanh phan
ho so phai sé hoéa theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh thuéc pham vi quan
ly cia co quan, don vi.

Dt liéu dién tur cua glay to phai ¢6 téi thidu cac truo’ng thong tin: M& loai
gidy to; s6 dinh danh cua t6 chue, ca nhan, truong horp ca nhan khong c6 56 dinh
danh ca nhan thi phai b6 sung ho tén, nam sinh, ngay cép, co quan cap, tén gidy
to; trich yéu néi dung chinh cuta gidy to; thoi han ¢6 hiéu luc; pham vi c6 hiéu luc
(néu ¢6). Cac théng tin, dir liéu khéc duoc thyc hién theo quy dinh cta phap luat
chuyén nganh.

3. Béi véi thu tuc hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd
s0, liy y kién ctia co quan, to chirc, c6 lién quan, can bg, cong chuc, vién chirc
duogc giao xir Iy hd so thyc hién tham dinh, trinh cép c¢6 thim quyén quyét dinh;
cdp nhét thong tin vao Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két
qua g1a1 quyet thu tyc hanh chinh. Truong hop sau khi tham dinh khong du didu
kién giai quyét, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai ho so va thong bao
bang van ban néu rd ly do khéng giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai
quyét hd so dé giri cho té chic, c4 nhan théng qua Trung tdm. Thong bdo dugc
nhap vao muc tra két qua cua Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh.
Thoi han théng béo phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

4. Trudng hop hé so thi tuc hanh chinh theo quy dinh phai thuc hién thAm
tra, xd¢c minh hogc ldy y kién ctia céc co quan, don vi c6 lién quan trong qua trinh
giai quyet

a) Can bg, cdng chirc, vién chitc duge phan cong xir Iy hd so cé trach
nhiém thuc hién viéc tham tra, x4c minh theo quy dinh. Qua trinh thdm tra, x4c
minh dugc 18p thanh hé so, bao dam day du thong tin va duge luu vao H¢ thong
théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Trudng hop cén c¢6 sy tham gia cua to



chirc, c4 nhan dé phuc vu viéc thim tra, xac minh, co quan giai quyét thu tuc hanh
chinh ¢ trach nhi¢m thong bao cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phan va ndi
dung cén x4c minh cho té chire, c4 nhan qua tai khoan hodc qua chirc nang, gui
thu dién tir hodc giri tin nhén dién thoai tu dong ctia Cong Dich vu cong quoc gia;

b) Viéc lay y kién céc co quan, don vi lién quan dugc thuc hién theo
phuong thirc gri van ban dién tir thong qua H¢ théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh hoic vin ban gidy theo quy dinh phép luat, trong dé néu rd noi dung,
thoi han 14y y kién va phuong thire tra 1oi;

¢) Co quan, don vj dugc lay ¥ kién c6 trach nhiém tra 1&i cac néi dung duoc
xin y kién bang vin ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé néi dung
tra 161. Trudng hop qua thoi han ma chua c6 vin ban tra 104, co quan, don vi cha
tri giai quyét hd so y thong bao cho ngudi dung dau Bo phén M6t ctra da chuyén hd
so vé viéc cham tré dé phéi hop xur ly theo quy dinh;

d) Toan bd qué trinh tham tra, xac minh, liy ¥ kién (bao gom théng tin vé
co quan lay y kién, co quan dugc lay y kién, ndi dung, thoi han ldy y kién) va két
qua thuc hién (bao gom két qua thdm tra, x4c minh, két qua tra lo1 cia co quan,
don vi lién quan) phai dugc so héa, cap nhat day du, chinh xac, kip thoi vao Hé
théng théng tin giai quyét tht tuc hanh chinh, trur truong hop phép luat co6 quy
dinh khac.

5. Déi véi ho 50 qua tharn tra, thAm dinh chua du diéu kién giai quyét, co
quan c6 thim quyén giai quyet tht tuc hanh chinh tra lai hé so cho B phén Mot
ctra kém theo thong bao bang vin ban trén Hé thong thong tin g1a1 quyet thu tuc
hanh chinh. Van ban néu rd 1y do, ndi dung can bd sung theo mau Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién hd so dé giri cho to chte, cé nhan. Thoi gian théng bdo tra lai
hé so khéng qua 03 ngay lam viée ké tir ngay tiép nhan hd so, trir truong hop
phap luat chuyén nganh ¢6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duoc
tinh lai tir d4u sau khi nhan du ho so. Sau 15 ngay ke tir khi thong bao hoac theo
thot han quy dinh cua phap luat chuyén nganh, néu t6 chirc, c4 nhan khong hoan
thanh viéc hoan thién hé so, can b, cong chire, vién chirc, nhan vién Trung tim
thuce hién déng ho so trén Hé théng théng tin giai quyet tha tuc hanh chinh.

6. P6i véi hd so du kién qua han g1a1 quyet trong thoi han chém nhit 01
ngay trudc ngay hét han, co quan, don vi c6 tham quyen giai quyet hé so phai
théng bao bing vin ban cho Trung tam va gui van béan xin 16i t6 chtc, cé nhan,
trong d6 ghi rd ly do qud han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau
Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc
hién khéng qua méot lan.

Cin ctt Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Trung tdm diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xir ly trén Hé théng théng tin giai quyet thu tuc hanh chinh,
dong thoi giri thong bao den t6 che, ca nhén qua thu dién ti, tin nhin, dién thoai
hodc mang xa hdi duoc cap cé tham quyén cho phép (néu ¢d).




Diéu 20. Tiép nhin thi tuc hanh chinh khong phu thude vao dia giéi
hanh chinh

1. Tiép nhan hod so thu tyc hanh chinh thuge thdm quyén giai quyét cua cac
co quan khong cluing cap hanh chinh

a) Trung tdm t1ep nhan theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh 118/2025/Nb-
& o chuyen ngay ho so dién tr dén co quan c6 tham quyén xu ly, chuyen thong
tin vé ho so trén Hé thong thong tin gia quyét thu tuc hanh chinh dén B6 phan
Mot cira cuia co quan ¢6 tham quyen dé giam sat, don déc, chuyén ho so glay dén
O quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khéng qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan hd so.

b) Co quan c6 thim quyen xir ly hd so theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi dinh
118/2025/ND-CP va chuyen két qua giai quyét den Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong cap tinh, cap x4 noi tiép nhan ho so ciia td chirc, cd nhan dé tra két qua
theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. Tiép nhén hé so thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia céc
co quan ciing cdp hanh chinh

a) Truong hop té chirc, ¢4 nhan ndp hd so glay, Trung tam Phyc vu hanh
chinh cong phuorng xéc dinh thir tu cac co quan c6 tham quyen giai quyet chuyén
ho so dién tir va ho so gidy dén co quan ¢ tham quyen chu tri giai quyet Co quan
chu tri ¢6 trach nhiém xir ly, chuyen hé so glay, ho so dién tir dugc sO hoa va két
qua giai quyet thudc thim quyén (néu c6) dén co quan c6 thim quyén tlep theo,
trong d6 Phiéu chuyén xir Iy phai néu r& ndi dung cong viée, thdi han giai quyet
cua tirng co quan; _cép nhét théng tin xu ly, thong tin chuyén xur Iy vao Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

Céac co quan c6 tham quyén giai quyet ngay khi nhan duoc hé so dién tu,
chuyén két qua va ho so cho co quan 6 tham quyén tiép theo theo thir tu da xac
dinh; co quan cé thdm quyén cudi cung giai quyét xong thi chuyén két qua va ho
so kem theo cho co quan c6 thdm quyeén chu tri; co ‘quan chu tri chuyen két qua
giai quyet thd tuc hanh chinh cho Trung tam noi tlep nhan hé so dé tra két qua
cho t6 chtrc, ca nhén; cap nhét tinh hinh, két qua xir Iy hd so lién thong vao Hé
thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh;

b) Truong hop t6 chirc, c4 nhan nop hd so dién tr, Trung tam chuyén ho so
dién tir dén tat ca céc co quan tham gia giai quyet trong dé ghi r6 co quan chu tri,
trach nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua timg co quan tham gia
giai quyet Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thyc hién xu ly theo
tham quyén, tra két qua g1al quyét cho co quan can su dung két ‘qua giai quyeét cho
cac bude tiép theo va giri cho Trung tdm noi tiép nhan hd so dé tra két qua cho td
chirc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xt ly hé so lién thong vao Hé thong
théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

Piéu 21. Dirng thue hién thi tuc hanh chinh

L T6 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hogic qua dich vu buu chinh duogc
yéu cau dung thue hién thu tuc hanh chinh trong khoang thoi gian ké tir khi nhén
dugc Giay tiép nhan va tra két qua ndp hd so hop 1 cho dén trudc khi co quan, t&



chitc ¢6 tham quyen ban hanh quyet dinh giai quyét thu tuc hanh chinh hodc cé
vin ban thong bo két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; trr trudng hop phap luat
chuyén nganh c¢6 quy dinh khac. Viéc tra lai hd so gidy va phi, 1& phi (néu c6)
theo quy dinh cua phap luét chuyén nganh.

2. Tb chic, cé nhén ndp hd so truc tuyén thi duoc yéu ciu dimg hodc diéu
chinh ndi dung hd so thong qua chirc nang ctia Cbdng Dich vu cdng quoc gia ké tir
thoi diém hé théng tlep nhan thanh cong dén trude khi co quan, t6 chirc ¢6 thdm
quyen ban hanh quyet dinh gidi quyét thu tuc hanh chinh hoic ¢6 van ban thong
bdo két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. Viéc tra lai ho so gidy va phi, 1é phi
(néu c6) theo quy dinh cua phép luat chuyen nganh.

3. H¢ thong thong tin giai quyét tht tuc hanh chinh cap b, cép tinh luu ddy
du trang thai vé viéc xir 1y hd so va ding thuce hién thu tuc hanh chinh.

Piéu 22. Tra hb so, két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh va lwu triv hd
so thu tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cap c6 thim quyen ky sb,
phat hanh theo quy dinh phép luét vé cong tac van thu dé tra ban gidy va ban dién
tir cho td chirc, ca nhdn, trir trudng hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh cung cap
ban két qua giai quyét dién tir hodc td chirc, c4 nhan dé nghi chi cung cép ban két
qua giai quyét dién tir hodc phap ludt chuyén nganh cé quy dinh khéc.

Khi ¢6 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thanh céng, Cac hé so, gidy to
duoc sb hoa, cé gid tri phép 1y trong qué trinh tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh
chinh thi dugc sir dung trong thuc hién cdc tha tuc hanh chinh khéc cta t chitc,
ca nhan.

2. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh gt tra cho t6 chire, ¢4 nhan _phai
bdo dam day du theo quy dinh. Truong hop hd so ¢6 ban chinh hodc ban gbe da
tlep nhan dé sao chup, déi chiéu, xac nhan tinh x4c thuc thi co quan c6 tham
quyén phai chuyén tra ban chinh hogc ban gbc d6 cho té chirc, ¢4 nhan; thoi diém
tra theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh.

3. Can bg, cdng chire, vién chic, nhan vién Trung tam tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo thoi glan dia Chem cach thuc ghi
trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
dién tir dugc tra cho tb chirc, c4 nhén trén Céng Dich vu cong qudc gia, trir truong
hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh phai c6 mat dé
truc tiép nhan két qua.

4. Két qua giai quyet thu tuc hanh chinh dién tir duoc gan mi sb glay to va
luu trit trong Co s¢ dir lidu quoc gia hodc Co s¢ dit liéu chuyén nganh hodc Kho
quan ly dix lidu dién tir cua t6 chirc, c4 nhan tai Hé thong giai quyét thu tuc hanh
chinh cép bd, cap tinh.

M3 s6 glay t& gdbm hai thanh phan la ma s6 dinh danh cua ca nhan, t6 chirc
vama loai gidy to, trong d6 ma loai giay to déi voi két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh duge thong nhat st dung theo mé loai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
trén Co s dit lidu quc gia vé tha tuc hanh chinh.




5. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trudc thoi
han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh truéce thoi han quy
dinh phaiduge B$ phén Trung tam théng bao cho t6 chirc, cé nhén biét trude qua
tin nhin, thu dién tr, dién thoai hodc qua mang x4 hoi dugc cip co thim quyén
cho phép.

6. Viéc luu trix hé so tha tuc hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh cta
phéap luat vé luu trit va phéap luat vé dit liéu.

Piéu 23. Trach nhiém cia cac co quan, to chire, ca nhan co lién quan
trong viéc giai quyet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hodc bi hw hong
va trong chim tra két qua

1. Khi nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, té chtre, cé nhén klem tra
noi dung két qua giai quyét. TruO'ng hop phat hién ra sai sot, neu 16i thude vé cén
bd, cong churc, vién chirc, nhan vién, co quan co thAm quyén thi Trung tim
chuyen lai ho S0, két qua va thong tin vé sai sét dén co quan, ngum c6 tham
quyén giai quyét dé dinh chinh, cham nhat trong vong 03 ngay lam viéc chuyén
lai két qua cho Trung tdm dé tra cho to chtic, ca nhan. Cén b, cong chirc, vién
chire, nhan vién co quan c6 thdm quyén phai chiu chi phi lién quan dén dinh chinh
theo quy dinh cuia phép luét.

2. Truong hop hd so bi mét, b that lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai
quyet thu tuc hanh chinh thi co quan, to chire, ca nhén c6 lién quan c6 trach nhi¢m
phéi hop véi to churc, ca nhan co ho S0, glay to b mét, bi that lac hodc bi hu hong
va co quan, to chirc c6 tham quyen dé khéc phuc hau qua; xac dinh co quan, to
chiic, ca nhan d3 1am maét, that lac, hu hong hd 50 dé quy trach nhiém chi tra moi
chi phi phat sinh trong vi¢c xin cap lai ho S0, gidy 0, céc trach nhiém khac c6 lién
quan va xin 13i t6 chirc, ca nhan vé su ¢b nay. Trudng hop 1am mét, thét lac, hu
hong hd so lién quan den hanh vi vi pham phép luat thi tiy theo tinh chit, méc do
ctia hanh vi vi pham, t6 chtic, ¢4 nhan c¢6 hanh vi vi pham sé€ bi xir ly theo quy
dinh cua phap luat.

3. Ho so ket qua giai quyét tht tuc hanh chinh tra theo cach thic quy dinh
tai khoan 2 Diéu 15 Nghi dinh 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu
nay bi mat, bi that lac, bi hu hong dugc xir ly theo quy dinh cua phap luat cé lién
quan.

Piéu 24. Phwong thirc np phi, 1é phi va cac nghia vu tai chinh khac

1. T6 chirc, c4 nhén c¢6 trach nhiém ndp phi, 18 phi giai quyét tht tuc hanh
chinh va céc nghia vu tai chinh da dugc quy dinh theo cac phuong thirc sau day:

a) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan thu hudng cia co quan cé thAm
quyén;

b) Tryc tuyén thong qua chic ning thanh toan cua Cbng Dich vu cong quoc
gia va cac nén tang thanh toan hop 18 khac;

¢) Cac phuong thirc khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Trong trudng h0p khéng ndp truc tiép thi ching tir ndp tién, chuyén
khoan tlen phi, 1& phi giai quyét thu tuc hanh chinh hodc bién lai thu phi, 1€ phi
giai quyét thu tuc hanh chinh (néu c6) duoc guri kém theo héd so dén co quan,



nguoi cé tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh, trir truong hop phi, 1& phi
duge xac dinh va ndp sau giai doan tiép nhén hé so thu tuc hanh chinh cua ca
nhén, t chie.

3. Trong truong hop ndp tryc tuyén thi co quan, tb chirc nhan tién phai thuc
hién chuyén toan bd sé tién thu tir I¢ phi vao ngan sch nha nudc theo dung thoi
han dugc quy dinh cla phép luat chuyén nganh; déi véi s6 tidn thu tir phi thi phai
chuyén toan b sb tién da thu trong ky vao tai khoan phi chd ndp ngan sach theo
quy dinh ctia phdp luét chuyén nganh. Trudng hop chua cé quy dinh cta phap luat
chuyén nganh thi thoi han chuyén tién vao ngan sach nha nuéc trong 0 (tdm) gio
lam viéc tinh tir thoi diém thanh toan, trir truong hop thuc hién thanh toan qua Hé
thong thanh todn dién tit lién ngan hang Quédc gia, thuc hién theo quy dinh vé thoi
gian lam viéc dp dung d6i v6i Hé théng nay. Di véi thué, bao hidm xa hoi thuc
hién theo quy dinh phép luat vé thué va bao hiém xa hoi.

Diéu 25. Pidu ki¢n lam viée, bd tri trang thiét bi

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dugc bd tri & vi tri thuén tién, d& tim,
dién tich phu hop dé thuc hién nhiém vu, quy m6 dién tich phu hop véi s6 luong
giao dich giai quyét tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng trong ngay.

2. Tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng: B6 tri khu vuc cung cap thong
tin, thu tuc hanh chinh; khu vuc hé tro thuc hién dich vu cong truc tuyén; khu vue
tiép nhan va tra két qua dugc chia thanh timg quéy turong Ung véi mét hodc mot
s6 linh vuc khac nhau, trong d6 can cr vao quy md, dién tich cé thé té chire quiy
huéng dan hoic quay danh riéng cho ngudi cao tudi, phu nit mang thai, nguoi
khuyeét tat; bé tri du ghé ngdi cho, ban dé viét, may tinh c6 két ndi mang danh cho
t6 chire, ¢4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu céng truc tuyén; lép dat camera
theo déi toan by khu vuc lam viée cia B phan Mdt ctra ¢6 két ndi véi co quan
nha nudc cép trén va trong toan hé thdng; bd tri khu vuc ddt cac trang thiét bj:
méy ldy s6 xép hang tu dong két ndi toi Hé thong théng tin giai quyét thu tuc
hanh chinh; cac man hinh cam (g phuc vu to chirc, cd nhén tra ctru thong tin, thi
tuc hanh chinh, tra ctru két qué giai quyét thu tuc hanh chinh, danh gia muc do hai
1ong; thiét bi phuc vu sé héa hé so, tai liéu; bé tri khu vuc cung cip dich vu hd tro
quy dinh tai diém g khoan 1 Piéu Nghj dinh 6 11/2025/ND-CP ngay 09/6/2025.

Khuyén khich viéc tich hgp cac dich vu tién ich dé b trg, phuc vu nhu cau
clia t& chure, c4 nhan khi dén giao dich tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong.

Piéu 26. Nguyén tic ing dung cong nghé thong tin trong giai quyét tha
tuc hanh chinh

1. Bdo dam tinh théng nhat, hiéu qua, dong b, tranh chéng chéo, lang phi
trong dau tu, xay dung ha tang cdng nghé théng tin tir trung wong dén co sé.

2. Bao dam tuan thu Khung kién trac tong thé quéc gia sb; quy chuén ky
thudt quéc gia vé cdu tric ma dinh danh va dinh dang dir lidu g6i tin phuc vu két
ndi céc hé théng quan Iy van ban; quy chuan k§ thuat quéc gia vé céu tric thong
diép dir liéu cong dan trao d6i véi co s dir lidu quée gia vé dén cu.

3. Bao ddm kha ning két ndi, chia sé thong tin gitta cdc hé thong thong tin
clia cac co quan nha nude véi nhau; kha ning tiép nhén, két néi, chia sé thong tin




gilta co quan co thAm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh véi t6 chirc, ca nhan co
nhu cau thyc hién thu tuc hanh chinh théng qua cac phuong tién dién ti, truyén
thong, mang xa hoi dugc cép cé tham quyen cho phép.

4. Tuén thu quy dinh cta phap luat vé dau tu, xay dung, cong nghé thong tin,
vin thu, luu trit, an toan théng tin, an ninh mang va céac quy dinh khac cta phap
luat co lién quan.

CHUONG IV
PANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 27: Panh gia viée giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Nguyén tic danh gia

a, Khach quan, trung thue, chinh xac, khoa hoc, minh bach, cong khai, cong
bang, binh déng, dung phap luat trong viéc danh g1a va cong bo két qua danh gia.

b, Lay su hai long cua t6 chirc, ca nhan vé chét luong va tién do giai_ quyét
thd tuc hanh chinh va két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy lam thude do dé danh

gia.
¢, Bao mét thong tin vé td chirc, ca nhan cung cap thong tin, hop tac khao sat
lay y kién danh gia.
2. Tham quyén déanh gia
8, T6 chire, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh danh gia chét luong giai
quyét thu tuc hanh chinh.
b, Co quan, ngudi cb thAm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh tu dénh gia
viéc thuc hién cta co quan minh.
3. Phuong thirc thu nhén thong tin danh gia
3.1. Céac thong tin phuc vu danh gié’ohét luong giai quyét thi tuc hanh chinh
dugc thu nhan théng qua mot hoac mét so phuong thirc sau:
a) Phiéu danh gia thuong xuyén va dinh ky;
b) Thiét bi danh gia dién tt tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng;
¢) Chirc nang danh gia truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia;
d) Hé théng camera giam sat tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong;
d) Y kién cua t chirc, ca nhan gui dén hop thu gép y, phan anh trén gidy
hodc dién tu;
e) Cac hinh thire hop phap khac.

3.2. Cac thong tin phuc vu danh gia quy dinh tai khoan 3.1 Diéu nay dugc
két ndi voi Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, dugc cdng khai trén
Cong Dich vu coéng quoc gia.

3.3. Céc co quan, don vi, td chic dugc giao nhiém vu thu nhén thong tin
phuc vu dénh gia c6 trach nhi¢ém dong vién, hudng dan, g1up d& nhiing nguoi
thuc nhém yéu thé nhu phu nit, ngudi nghéo, ddng bao cac dén toc thiéu so,
nguoi khuyét tat tham gia danh gia.



4. Panh gia clia to chic, ¢4 nhan v& giai quyét tha tuc hanh chinh

4.1. Viéc giai quyet thu tuc hanh chinh tai cdc co quan c6 thim quyén duoc
dénh gia thong qua y kién danh gid cua cdc td chirc, c4 nhan theo cac ndi dung sau
day:

a) Thoi gian tra két qua giai quyet xtr Iy h6 so thi tuc hanh chinh so véi quy
dinh hodc yéu cau cta co quan, don vi chu tri;

b) S6 luong co quan, don vi, t6 chtrc phai lién hé dé hoan thién ho so thu tuc
hanh chinh;

c) Sb 1an phai lién hé vé6i co quan tiép nhan dé hoan thién hd so tht tuc hanh
chinh;

d) Tinh chinh x4c, day du, kip thoi ctia thong tin thu tuc hanh chinh dugc
cong khai so véi quy dinh;

d) Thai d¢ tng xir cuia cén bg, cong chirc, vién chirc huéng dan, tiép nhan hd
s, giai quyét thi tuc hanh chinh;

e) Su phit hop v6i phap luat cia két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va chi
phi thuc hi¢n tht tuc hanh chinh; cic chi phi phat sinh ngoai quy dinh cta phéap
luat khi thyue hién céc thu tuc hanh chinh;

g) Thoi gian va chét lugng y kién giai trinh cua co quan co tham quyen can
b0, cdng chire, vién chirc d6i véi céc y kién phén 4nh, kién nghi, khiéu nai, té cdo
ctia t6 chirc, ¢4 nhén;

h) Tlen d6 va chat lugng cung cép dich vu cdng truc tuyén cla co quan co
thdm quyén;

i) Céc ni dung khic theo danh gia ctia td chirc, c4 nhan.

4.2. Viéc cong khai két qua danh gia cla t6 chire, ca nhan dugc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 32 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay
09/6/2025.

5. Xt ly két qua danh gia

a) Két qua danh gia mac do hai long cua td chure, ca nhan doi vai viée giai

quyét tha tuc hanh chinh ctia co quan c6 tham quyen duoc cong khai tai co quan
va trén trang thdng tin dién tir ctia co quan c6 tham quyén giai quyét thu tuc hanh
chinh.

b) Két qua dénh gia la mot trong nhing ti€u chuan dé xem xét muc do hoan
thanh nhiém vy cua co quan, don vi t1ep nhén, giai quyét tha tuc hanh chinh; x4c
dinh trach nhi¢m cla ca nhén, ngudi ding dau co quan, don vi tiép nhén, giai
quyét tht tuc hanh chinh; wu tién xem xét viéc dé bat, bd nhiém, quy hoach, dao
tao, boi dudng va xem xét khen thudng, xtr Iy ky luat can b, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong.




Chwong 111
KHEN THUONG, KY LUAT

Picu 28. Khen thuwéng

1. Thuc hién tét viéc giai quyét tht tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot
ctra lién thong tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dam bao chét lugng va thoi
gian quy dinh 13 co s& dé danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu cong tic hang
nam cua can bd, cong chirc va Tha trudng cac co quan chuyén mon c6 lién quan.

2. Can bg, cong chuc, vién chuc lam viéc tai Trung tam néu co thanh tich
xuat sic hoac hoan thanh tdt nhiém vu duge giao thi dugc UBND phuong khen
thudng hodc dé nghi cép c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh.

Piéu 29. Ky luat

1. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu cén bo, cong chirc cia Trung tim, céc
cong chuc khae cua cac co quan chuyén mén, don vi c6 lién quan thugc UBND
phuong thiéu tinh than trach nhiém, lam trai véi Quy ché nay hodc ¢b y lam trai
quy dinh cua phap luét thi tuy theo muc d§ vi pham s€ bi xir ly ky luat va néu gay
thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh cia phép ludt. Moi vi pham s& xét
khéng hoan thanh nhiém vu trong nam.

2. T6 chiic, ¢4 nhan trong qua trinh lién hé giai quyét cong viée phai chép
hanh cac néi quy, nhu'ng quy dinh cua Quy ché nay va céc van ban phap luat khéc.
Khi phat hién thay cac hanh vi quan liéu, tiéu cuc, héi 16, nhan hbi 19, thiéu trach
nhi¢m, cira quyén, nhiing nhiéu, hach dich cta can bg, cong chirc thi phai thong
bao ngay voi Giam déc Trung tam hodc voi Chu tich UBND phuong, Thu truong
cac co quan chuyén mon hodc cép c6 thdm quyén dé co hinh thirc xir Iy thich dang.

Chwong 1V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 30. Trach nhiém thye hién

Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong, Thu trudng cac co quan chuyén mon,
can bo, cong chirc, vién chirc va cac to chirc, ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém thuc hién Quy dinh nay.

Diéu 31: Sira doi, bo sung

Trong qua trinh thuc hién Quy dinh, néu cé vudng méc hoic can gop ¥ bd
sung, diéu chinh, cdc c4 nhan, don vi, co quan, td chtrc phan anh vé Giam dbe
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tong hop bio cdo UBND phuong xem xét,
sira d6i, bo sung cho pht hop./.
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