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QUYET PINH

Phé duyét Quy ché t6 chire va hoat dong ciia
Trung tim Phuc vu hanh chinh ¢ong tinh Khanh Hoa

*

UY BAN NHAN DAN TiNH KHANH HOA

Cdn ctr Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt Sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té6 chite Chinh phu va Luat T6 chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 cua
Chinh phit vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua
Chinh phu sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ciea, mot cuwa lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Cén cit Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Bo
trwong, Chu nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh
cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé
thuc hién co ché mét cira, mot ciea lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Cain cir Quyét dinh s6 3657/QD-UBND ngay 30 théng 12 ndm 2022 ciia Uy
ban nhdn dan tinh vé viéc thanh lap Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Khdnh
Hoa;, \
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Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban nhdn dan tinh tai Cong vin
s6 1111/VPUBND-KSTT ngay 13 thang 9 ndm 2023 va Giam dée S¢ Néi vu tai
Céng van s6 3153/SNV-TCBC-CCVC ngay 22 thang 9 nim 2023,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Quy ché 6 chirc va hoat dong
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; tha trudng cac co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dén tinh, Truéng ban Ban Quéan ly Khu Kinh
té Van Phong, cic co quan Trung wvong t6 chirc theo nganh doc & dia phuong,
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Chu tich Uy ban nhan déan cac huyén, thi xa, thanh phé va cac to chirc, ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin: > A a
- Nhu Diéu 2: T™™. UY BANNHAN DAN
- Thuong tryc Tinh uy; } :___:_:gHU I'NCH

- Thuong truc HDND tinh;

- Poan dai biéu Qudc hai tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Lanh dao VP.UBND tinh;

- Bao Khanh Hoa, Bai PTTH KH;
- Phong KSTTHC;

- Trung tdm Cdéng bao tinh; :
- Luu: VT, HC-TC, HP, HgP. e W

~~Npi{en Tén Tuin




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KHANH HOA Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc

QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
tinh Khanh Hoa
(Kém theo Quyét dinh s6 2,14 2, 4. /OP-UBND ngay A4 /10/2023
ctia Uy ban nhdn dan tinh Khdnh Hoa)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh t6 chuc va hoat dong cua Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh Khanh Hoa (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi:

a) Cac co quan chuyén moén thuge Uy ban nhan dén tinh, Ban Quan ly
Khu kinh té Van Phong, cac co quan Trung wong to chure theo hé thong nganh
doc dat tai dia phucmg, Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhén déan cap xa va
céc co quan, don vi ¢o lién quan dén hoat dong giai quyet thu tuc hanh chinh tai
Trung tam (sau day goi tit 1a cac co quan, don vi);

b) Cong chirc, vién churc, nguoi lao dong lam viée tai Trung tam;

¢) Té chtre, ca nhén ¢6 yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tdm
(sau day goi chung la to chirc, ca nhan);

d) Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich, Ngan hang thuong
mai dugc lya chon cung cép dich vu thu phi, 1¢ phi; doanh nghiép, ca nhan dugc
thué hodc duge iy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phéap
luat.

. A ~ & 5 A > A
Dieu 2. Nguyeén tac lam viée cia Trung tam

1. Vigc thye hién giai quyet thu tuc hanh chinh tuan thi theo nguyén tic
quy dinh tai Diéu 4 Quyét dinh s6 09/2021/Qb-UBND ngay 23/8/2021 ctia Uy
ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Bo phan Mot cua
trén dia ban tinh va cac quy dinh stra déi, bd sung khac (néu co).

2. Trung tam la dau moi tap trung dé huéng dan, tlep nhén va tra ket qua
giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy trinh da dugc cap c6 tham quyén phé
duyét. Trung tdm khong giai quyét thu tuc hanh chinh thay cho cac co quan, don
Vi.

3. Moi hoat dong dua trén co s& cac quy dinh cua phap luat; dam bao
théng nhat, dong bg, dang chtrc nang, nhiém vu duoc giao, khoéng dun day trach
nhiém giira cac co quan, don vi va ca nhan trong giai quyét thii tuc hanh chinh,
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xac dinh rd trach nhiém cia cac co quan c6 tham quyén, c4 nhan, don vi voi
Trung tam.

4. Lay su hai long cta céc to chire, ca nhan lam co s¢ danh gid két qua to
chirc hoat dgng cua Trung tim; co quan giai quyét thu tuc hanh chinh va két qua
thye thi cong vu cua cong chirc, vién chirc; dam bao giai quyet thu tuc hanh

chinh theo phuong chim “Khoa hoc, hiéu qua, hi¢n dai, sin sang va than
thién”.

5. Bam bao su chi dao, diéu hanh thdng nhét cua lanh dao Trung tdm doi
v6i nhiém vu duge Vin phong Uy ban nhan dan tinh va Uy ban nhén dan tinh
giao.

Diéu 3. Nhirng hanh vi khdng dwgc Iam trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tam

1. Cong chire, vién chire dugce giao nhi¢m vy huéng dan, tiép nhén hd so,
giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm khoéng dugc
thue hién cac hanh vi quy dinh tai khoan 1 Dleu 5 Nghi dinh so 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu; khoan 2 Piéu 1 Nghi dinh s6 107/2021/ND-
CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu; khoan 2 Diéu 6 Nghi dinh sé 45/2020/ND-
CP ngay 08/4/2020 cua Chinh phu va quy dinh phap lut lién quan.

2. T6 chirc, ca nhan c6 yéu ciu giai quyet thu tuc hanh chinh khong dugc
thyc hién cac hanh vi quy dinh tai khoan 2 DPiéu 5 Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh pht.

3. Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng ich va doanh nghiép,
cé nhan duoc thué hodc duoc ty quyén thuc hién thi tuc hanh chinh khong dugc
thuc hién cac hanh vi quy dinh tai khoan 3 Diéu 5 Nghi dinh sé 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

Diéu 4. Quyén va trich nhiém ciia té chirc, c4 nhan thue hién thu tuc
hanh chinh tai Trung tim

1. T6 chirc, ca nhan thue hién thu tuc hanh chinh tai Trung tam co cac
quyén quy dinh tai khoan 1 Diéu 6 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu
va céc quyén cu thé sau:

a) Puoc yéu cau Trung tim giai thich khi ¢6 yéu cau b sung hd so dé
giai quyét thu tuc hanh chinh cta cong chire, vién chire hodc co quan chirc ning;

b) Pugc lwa chon ndp ho so va nhan két qué giai quyét thu tuc hanh chinh
thong qua céc hinh thirc sau day:

- Truc tiép tai Trung tam.

- Thong qua dich vu buu chinh d6i véi nhitng thu tuc hanh chinh duoc
phé duyet tiép nhan hd so va tra két qua qua dich vu buu chinh cong ich, thong
qua ngudi dai dién, Gy quyén theo quy dinh phap luat.
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- Tryuc tuyén théng qua Cong Dich vu cong qudc gia, Cong Dich vu cong
bd, nganh va Cong Dich vu cong tinh di véi nhimg thu tuc dugc phé duyét
cung cap Dich vy cong truc tuyén.

2. Té chue, ¢4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tdm c¢ trach
nhiém thue hién quy dinh tai khoan 2 Diéu 6 Nghi dinh so6 61/2018/ND-CP cua
Chinh phu va trach nhiém sau:

a) Phai c6 thai d6 tmg xu lich su, khong gay mét trat tu, gilr gin v€ sinh
chung, khéng dugc can trg hoat dong clia Trung tdm; khong gian 1an, mao nhan,
chiém doat hogc sir dung tréi phép hé so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
ctia ngudi khic; khong héi 16 hodc dung céc thi doan khac dé lira déi cong chue,
vién chure trong qué trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

b) Chiu‘ trach nhiérp trude phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai
Khoan 2, 3 Dieu 3 Quy ché nay va cac quy dinh khac cia phap ludt c6 lién quan.

Chuwong 11
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Diéu 5. Vi tri, chire niang

I. Trung tdm la don vi hanh chinh dic thd thudc Vin phong Uy ban nhan
dan tinh Khénh Hoa; 1a dau méi tap trung dé thyc hién cong khai, huéng din thi
tuc hanh chinh, don déc, theo dbi tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so giai
quyét, tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh cho ca nhén, td chire; theo doi,
gidm sdt, danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh, cung cép dich vu cong
cho t6 chire, ¢4 nhan tai Trung tdm ddi véi céc co quan, don vi c6 lién quan.

2. Trung tdm c¢6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng dé thuc
hién nhiém vu, quyén han dugc giao; co s& vat chét, tru s@, trang thiét bi, may
moc, k¥ thudt cia Trung tdm do Vin phong Uy ban nhén d4n tinh bao dam va
quan ly. Trung tam chiju sy chi dao, diéu hanh va quan ly truc tiép cua Vin
phong Uy ban nhén dan tinh vé té chirc, nhan sy, hanh chinh; df‘)ng thoi chiu su
chi dao, huéng dan vé chuyén mén nghi€p vu cua cac co quan nha nuédc c6 thim
quyén.

Diéu 6. Nhiém vu va quyén han

1. Nhi¢m vy: Trung tam thyc hién phiém vu theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 8 Nghi dinh so6 61/2018/NP-CP, diém a khoénq4 biéu 1 Nghi dinh s6
107/2021/ND-CP ctia Chinh phti va cac nhiém vu cu thé sau:

a) Thong tin, tuyén truyén, huéng dan t6 chire, ¢4 nhan tham gia thyce hién
cac dich vu cong truc tuyén toan trinh va dich vu céng truc tuyén mot phan theo
huéng dan ctia Van phong Chinh phu, B thong tin va Truyén thong;

b) Tiép nhan, kiém tra tinh ddy di va hop 16 hd so ciia t chire, c4 nhan
theo quy dinh; chuyén hd so cia ca nhan, t6 chic khi du diéu kién dén co quan,
don vi ¢6 tham quyén giai quyét va tra két qua giai quyét hd so; hudng dan bd
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sung ho S0 néu hd so chua du diéu kién; truong hop ho so khong thude tham .
quyén tlep nhén cua Trung tam thi hudng dan to chire, ca nhan ndp hd so dén co
quan c6 thim quyén giai quyét;

¢) Chu tri theo ddi, don ddc cac co quan, don vi lién quan, Uy ban nhan
dan cap huyén, Uy ban nhén dan cap x4 trong vige giai quyét cac thi tuc hanh
chinh theo ding chirc nang, nhiém vu dam bao tién do va thoi han tra két qua
cho tb chire, ca nhan theo quy dinh;

d) Phéi hop véi cac co quan, don vi thuc hién nhiing cong viéc co lién
quan trong qua trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién thong; trao d6i cong
tac nghiép vu;

d) Pé xuat cap ¢6 thdm quyén nang cip co s& vat chat, co so ha ting
thong tin va phan mém Gng dung cua Cong dich vu cong, Hé thong thong tin
mot ctra dién tir; tich hop dit liéu, tham gia bao dam an toan thong tin trong qua
trinh khai thac, str dung cac H¢ thong néu trén;

¢) Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky hang tuan, thang, quy,
nam va dot xuat theo quy dinh;

g) Theo ddi, don doc, danh gia cong chue, vién chtrc do céac co quan, don
vi cir dén lam viéc tai Trung tam;

h) Bb tri dia didm, co s& vét chét du dé dam bao diéu kién lam viée cho bo
phan chuyén mon cia cac co quan, don vi thuc hién co ché giai quyét thu tuc
hanh chinh “tai chd”. Phdi hop véi céc sd, ban nganh trong vi¢c quan ly cong

chire, vién chitc dugc ctr dén Trung tdm lam viéc theo co ché giai quyét thu tuc
hanh chinh “tai chd”;

i) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han: Trung tam ¢ cac quyén han theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 8 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu; dlem b khoan 4 Diéu 1
Nghi dinh s6 107/2021/NB-CP cua Chinh phu va cac quyén han cu thé nhu sau:

a) Theo doi, kiém tra, glam sat, don ddc tién do giai quyét thu tuc hanh
chinh cta cac co quan, don vi theo ding quy trinh va thoi gian quy dinh thong
qua Hé thbng thong tin giai quyet thu tyc hanh chinh cua tinh. Chu dong trao doi
v6i cac co quan, don vi truc tiép xur ly, giai quyét thu tuc hanh chinh nham thao
g0 vudng mdc trong qua trinh thyuc hi¢n quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;
phdi hop lam rd nguyén nhén, ly do d6i voi cac hd so can phai thdm tra, xac
minh; tra lai; cham tré dé theo doi, tra 101 cac td chirc, ca nhéan lién quan hodc
bao c4o Chu tich Uy ban nhan dan tinh (néu can thiét).

b) Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan trinh cap c6 tham quyén vé
viéc mua sdm, thué, cai tao, stra chita, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh ly tai
san, co s vat chat, k¥ thuat tai Trung tam theo ding quy dinh cua phap luat; bo
tri khoa hoc, hgp ly cac khu vuc cung cap thdng tin, giai quyét thi tuc hanh
chinh, trang thiét bi phuc vu td chire, c4 nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh.
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¢) Thyc hién cac quyén han khac khi duge Vian phong Uy ban nhéan dan
tinh giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 111
CO CAU TO CHUC, TIEU CHUAN, NHIEM VU VA QUYEN HAN

A A A - M oA A - .r A ,
Dieu 7. Co cau to chirc va nhiém vu quyen han cua Giam doc, Pho
- r ‘ b r ~A A K4 A
Giam doc va cac by phan cua Trung tam

1. Lanh dao Trung tim gém Giam ddc va khong qua 02 Pho Giam ddc;
trong d6, Giam ddc Trung tdm do lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén tinh
kiém nhiém; 01 Pho Giam d6c Trung tim la lanh dao Phong Kiém soét thi tuc
hanh chinh thudc Vin phong Uy ban nhan dan tinh kiém nhiém va 01 Phé Giam
dbc Trung tam la lanh dao truc tiép quan ly, diéu hanh, lam viéc tai tru s& Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong.

a) Giam ddc 1a nguoi dimg déu Trung tam, truc tiép chi dao, diéu hanh va
chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh va trude phap luat vé toan bo hoat dong cua Trung tam:

- Puoc ky cac van ban don dbc cac co quan, don vi chirc nang c6 lién
quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh, dé bao dam viéc giai quyét theo dung
quy dinh; béo céo, dé xuat véi Chanh Vian phong Uy ban nhéan déan tinh, Chu
tich Uy ban nhan déan tinh vé bién phap xir Iy d6i voi nhimg truong hop giai
quyét thi tuc hanh chinh khong bao dam theo quy dinh;

- Phén cong, giao nhiém vu cho cac Pho Giam ddc, cac cong chirc, vién
chue, ngudi lao dong phu hop v6i nang lyc va chuyén mon nghiép vu; kiém tra,
don doc viéc thuc hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao
cao theo quy dinh;

- Dinh ky hoac dot xuit, Giam ddc Trung tdm lam viéc véi cac co quan
lién quan dé trao doi vé viéc quan ly, dieu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh
tiép nhan ho so, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Quan ly thoi gian lam viée, tién do xir Iy cong viéc dugc giao, thai do,
tac phong, Umg xur cua cong chirc, vién chirc dugce cu dén lam viéc tai Trung
tam, dinh ky hang thang thong bao cho co quan cir cong chire, vién chirc biét; tir
chdi tlep nhén hodc chu dong dé xuét véi co quan cir thay thé cong chirc, vién
chure vi pham ky luat lao dong, c6 thai do, tic phong, cu xtr khong dung quy ché
vidn hoa cong s0, nang luc chuyén mon khong dép ung dugc nhiém vu hodc ¢o
hanh vi vi pham phap luat khac;

- Chu dong dé nghi ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén cu cong chuec,
vién chire den lam viéc tai Trung tam dé kip thoi tang, giam cong chic, vién
chire khi sO lugng td chire, ¢4 nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh c6 blen
dong s6 luong hd so phat sinh, hodc truong hop cong chire, vién chirc dugce véng
mat, dugc nghi theo quy dinh;
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- Cong khai tai tru s¢ Trung tadm vé ho, tén, churc danh, so di¢n thoai cua
Giam doc, cac Pho Giam doc Trung tam; ho, tén, churc danh, linh vuce cong tac,
s0 dién thoai cuia cong chire, vién chue dugce cir dén lam viéc tai Trung tam;

- T6 chirc bao vé, phong chay, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong, to chirc, ca nhan dén thyc hién thu tuc
hanh chinh tai tru sé cua Trung tam;

- Phéi hop véi co quan, don vi ctir cdng chire, vién chirc xem xét, xur ly
hanh vi vi pham cua cong chue, vién chic va cong khai két qua xtr ly cho to
chirc, ca nhén c6 phan anh, kién nghi ddi voi hanh vi vi pham cua cong chie,
vién chirc dugc biét;

- Kip thoi xir 1y theo tham quyén hodc chuyén co quan ¢6 tham quyén xir
Iy hanh vi vi pham phap luét cua to chirc, ca nhén, cong chuc, vién chuc xay ra
tai Trung tam;

- Quan ly, trinh cap ¢6 tham quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, ky thuat tai
Trung tam theo ding quy dinh cua phap luat; bé tri khoa hoc, hop ly cac khu
vuc cung cap thong tin, giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu to
chire, ¢4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc giao.

b) Phé Giam dbc Trung tam la nguoi gip Giam doc Trung tdm theo
doi vige thuc hign mét so linh vyc cong tac do Giam dbc Trung tam phan
cong va chiu trach nhiém trudc Giam ddc Trung tam va trude phap luat veé
thue hién nhiém vu cong tac dugc giao.

Phé Giam déc Trung tam dugc Giam doc Trung tam uy quyén quan ly,
dleu hanh hoat dong cua Trung tam theo van ban uy quyén, kip thoi bao cao, dé
xuat Giam dbc xir Iy cac van dé phat sinh va chiju trach nhiém trude phap luat,
truge Chu tich Uy ban nhan déan tinh, Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh
va Giam déc Trung tdm vé nhimg quyét dinh, tham muu duoc uy quyeén.

¢) Viéc bd nhiém, mién nhiém Giam déc, Pho Giam déc Trung tam thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phu va cac quy dinh hién hanh c6 lién quan.

2. Céc bd phan cua Trung tam (gébm 03 phong):
a) Phong Hanh chinh - Téng hop

Tham muu, glup Giam dbc Trung tdm thuc hién cong tac thong tin,
tong hop két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, diéu phéi hoat dong cua
Trung tdm theo chuong trinh, ké hoach cong tac; duy tri va thuc hién nodi quy,
quy ché to chirc va hoat dong; tai chinh, ké toan; cac cong tac khéac trong noi
bo Trung tam, gom quan ly cong chire, vién chure; quan 1y tai san, co so vt
chat k§ thuat; dé xuat mua sim, bo sung cac trang thiét bi phuc vu hoat dong
cua Trung tam; van thu‘z [uu trir; bao mat ho so, tai lidu, quan tri mang, cong
tac phong chong chay no... va to chire viée cung cap cac dich vu hé tro khac,
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b) Phong Hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh

Phong Huorng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh gém c6 cdng chire, vién chirc ctia Vin phong Uy ban nhan dan tinh va
cdng chirc, vién chire cha cac co quan, don vi duge cir biét phai dén lam viée
tai Trung tdm ¢ trach nhi¢m tham muu, giup Gidm déc Trung tdm dé xudt
cac giai phap va to chtrc thue hién toan bo qua trinh tir cong khai, huéng dan
ké khai hd S0, tiép nhan, giai quyét dén tra két qua giai quyet thu tuc hanh
chinh cho to chire, ca nhan dam bao nhanh choéng, chinh xic, hiu qua, ding
hen; dé xuat cap c¢6 tham quyen ning cap co s& vat chét, co s& ha tang thong tin
va phan mém Ung dung cua Cong dich vu cong, Hé thong thong tin mat cura dién
tr; tham gia bao dam an toan théng tin trong qua trinh khai thac, st dyng cac He
thong nay; thuc hién cdng tac tuyén truyen tinh hinh, két quéa thuc hién tiép
nhan, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

Phéi hop véi don vi co lién quan lam thu tuc luéan chuyen ho so tur
Trung tam dén cac co quan ¢d tham quyén giai quyet tlep nhan két qua giai
quyet tr co quan c6 tham quyén giai quyet ho so chuyén dén Trung tam dé tra
két qua cho t6 chtrc, ca nhan. Hudng dan t6 chuc, c4 nhan co yeéu cau giai
quyét thu tuc hanh chinh dén quay Buu dién lam thu tuc tiép nhan két qua
gidi quyét thi tuc hanh chinh tai nha.

¢) Phong Kiém tra - Giam sat

Tham muu, gitp Giam dbc Trung tdm thuc hién viéc theo doi, giam sat,
danh gi4, dén doc cong chire, vién chire trong thyc thi nhiém vu; tiép nhan, xtr
ly hoac chuyen co quan c6 tham quyén xu ly phan anh, klen nghi, cta to chirc,
c4 nhén di V@i cdng chire, vién chire, co quan co tham quyen lién quan dén viée
hudng dan, tiép nhan, giai quyet chuyen ho so giai quyét va tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh; chuyen y klen giai trinh cua co quan c6 tham quyén vé
cac phéan anh, kién nghi, khiéu nai, t cédo dén t4 chue, ca nhan.

Tham muu, d& xut phuong an ph01 hop véi cac co quan, don vi tai
Dleu 1 Quy ché thuc hién nhitng cong viéc cod lién quan trong qua trinh giai
quyét cac thu tuc hanh chinh lién thong. D& xuat nang cao s lugng cac tha
tuc hanh chinhivao giai quyét tai Trung tam va so lugng céc thi tuc hanh
chinh dugc cung cép dich vu cong truc tuyén mot phén va toan trinh.

3. Danh muc vi tri viéc lam

a) Nhom vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly:

- Giam ddc;

- Ph6 Giam dbc.

b) Nhom vi tri viée lam nghiép vu chuyén nganh:
- Huéng dan, tiép nhan va tra két qua;

- Giam st va xir ly phan anh, kién nghi;
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¢) Nhom vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung:
- Téng hop, ké toan, van thu, quan tri;
- Quan tri mang, img dung cong ngh¢ thong tin.
d) Nhom vi tri viée 1am hd trg, phuc vu: Nhan vién phuc vu.

.A .‘ 7 ] | - A - A ;,\ r - A k .
Dieu 8. So lwgng nguoi lam viée; tieu chuan, trach nhiém, quyen lgi
> A r -A r hd ‘ b - A . A
cuiia cong chire, vién chire dwge cir dén lam viée tai Trung tam

1. SO lugng nguoi lam viée cua Trung tam:

a) Van phong Uy ban nhéan dén tinh ctr cong chirc, vién chirc dén lam viée
tai Trung tam dé thuc hién cac nhiém vu: Quan ly, van hanh tru so, trang thiét b
may méc, hé thong mang; tu van, hudng dan thu tuc hanh chinh, theo dai, glam
sat, kiém tra, don dbe viée giai quyét thi tuc hanh chinh, xur ly phan énh, kién
nghi cua té chirc, cong dén; sé hoa tai lidu; hanh chinh, van thu, tong hop, béo
céo theo quy dinh. Bién ché ctia Trung tim thudc bién ché hanh chinh, sy nghiép
ctia Van phong Uy ban nhan dén tinh duge Uy ban nhan dan tinh giao hang nam
va khong lam tang chi tiéu bién ché cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

b) Céan cur ) luong hd so thi tuc hanh chinh, tan suét tiép nhén ho so thu
tuc hanh chinh va khéi lugng cong viée lién quan, Thu truéng cac co quan, don
vi quyét dinh ctr cc”)ng chire, vién chire dam bao sO lugng, yéu cu, diéu kién va
pht hop véi thuce té cong tac tlep nhan, xu ly hé so, tra két qua giai quyét thi tue
hanh chinh tai Trung tam; dé xuat véi Van phong Uy ban nhan dan tinh tong
hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé duyét danh sach cong chure, vién
chirc ¢t dén lam viée tai Trung tam va danh sach cong churc, vién chue, nhan
vién du bi.

2. Tiéu chuan nguoi lam viée tai Trung tam:

a) Pu tiéu chuan chung vé pham chét theo quy dinh cua phép lut vé cong
chtre, vién chue, luc lugng vii trang;

b) Cong chirc, vién chie duge cir dén lam viée tai Trung tam da dugc bo
nhiém vao ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én; c6 tham nién cong tac
t6i thiéu 03 nam trong nganh, linh vuc duge phan cdng, c6 chuyén mén gioi, co
ky nang téng hop, am hiéu nhiéu linh vuc cua sd, nganh minh va dugc danh gia
12 hoan thanh tdt nhiém vu;

¢) C6 pham chéat, dao dirc tot, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

d) C6 tac phong, thai do giao tiép, Gmg xur lich sy, hoa nhd, cdi md, than
thién, chuan muc, ding quy ché vin hoa cong so.

3. Trach nhiém: Céng chirc, vién chuc dugce cir dén lam viéc tai Trung
tam co trach nhiém thuc hién cac quy dinh tai khoan 2 Piéu 11 Nghi dinh )
61/2018/ND-CP cuia Chinh phu; khoan 6 Diéu 1 Nghi dinh sd 107/2021/ND-CP
cua Chinh phu va céc quy dinh sau:
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a) Sinh hoat chuyén mén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng,
ky luat tai co quan da cir dén Trung tam;

b) Thyc hién quy ché va cac quy dinh cua phép luat ¢ lién quan.

4, ngén lgi: Cong chitrc, vién chirc duoc cir dén lé‘tm viéc tai Trung tim
co cac quyén lgi quy dinh tai khoan 3 Piéu 11 Nghj dinh sb 61/2018/ND-CP va
cac quyén loi cu thé sau day:

a) Pugc quan tdm xem xét bo nhiém & vj tri cong tac cao hon khi ¢é diéu
kién;

b) Dugc bb tri trang thiét bi va trang bi dong phuc (do Trung tdm trang bi
dong b trir cac truong hop khong thude pham vi quan ly ctia Uy ban nhan dan
tinh Khanh Hoa);

¢) Pugc huong luong, phy cap va cac ché do hd tro khac (néu c6) theo
quy dinh.

Piéu 9. Thoi han lam viée

Thoi han thuc hi¢n nhiém vu cuia cong chire, vién chirc duoc ctr dén 1am
viéc tai Trung tdm toi da khong qua 24 thang, t0i thiéu khong it hon 06 thang
moi dot, trir truong hgp quy dinh tai khoan 8 Pidu 12 Nghi dinh 61/2018/ND-
CP,

'A r -, P b d b3 > A r . A r A’
Diéu 10. Trach nhiém cia sé, ban, nganh cir cong chire, vién chirc dén
Trung tim lam viéce

1. Thyc hién theo quy dinh tai DPiéu 12 Nghi dinh s6 61/2018/ND—CI,’
ngay 23/4/2018 cta Chinh phu da dugc sira doi, bo sung tai Nghi dinh sé
107/2021/ND-CP va dam bao mot sb noi dung sau:

a) Chu dong théng bao bang vin ban dén Trung tam v& Iy do cham giai
quy€t ho so thi tuc hanh chinh kém theo viin ban xin 13 t& chire, ca nhan va hen
lai thoi gian tra két qua.

b) Thong bao, cép nhat kip thoi nhitng thay doi cta céc thu tuc hanh chinh
duoc cong khai bang van ban hodc bang dién tr tai Trung tAm.

¢) Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du
cac quyén 1gi ctia cong chire, vién chire dugce ctr lam viéc tai Trung tam.

d) Chu dong phdi hop véi Trung tdm quan ly cdng chir, vién chace duge
ctr dén lam viéc tai Trung tam; ¢ phuong an bd tri du phong it nhat 01 cong
chure, vién chire khong chuyén trach dé kip thoi thay thé cong chire, vién chire
lam viéc tai Trung tdm trong céc truong hop ngudi d6 nghi phép, nghi bu, nghi
dm, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac dé khong lam gidn doan viéc tiép nhin
va trd ho so cho té chire, ca nhan. Truong hop cong chic, vién chirc khong hoan
thanh nhi¢ém vu hodc c6 mirc d6 hai long thap thi ctr cong chure, vién chire khac
thay the.
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d) Trén co s két qua nhan xét, danh gia cua Giam doc Trung tam doi vor .
cong chtrc, vién chirc dugce ctr dén lam viée tai Trung tAm, co quan, don vi thye
hién danh gia cong churc, vién chuce theo quy dinh.

¢) Truong hop can thiét, ¢ giai quyét thu tuc hanh chinh dam bao kip
thoi, ding thoi gian quy dinh, Thu trudng céc so, ban, nganh, co quan, don vi co
thé cir 1anh dao dén truc tai Trung tam dé ky giai quyét thu tuc hanh chinh tai
chd cho td chire, doanh nghiép va c nhéan theo quy dinh.

2. Khong dugc thuc hién nhitng cong viéc sau:

a) Hoan thién ho so thu tuc hanh chinh cho ca nhén, to chie trude khi ca
nhan, t6 chire giri ho so dén Trung tdm dé yéu cau giai quyet thu tuc hanh chinh.

b) Trong qua trinh tham dinh ho so, khong dugc goi hodc yéu cau cé4
nhan, t6 chie dén gap riéng vé ho so dang thy ly giai quyét, moi trudng hop trao
dbi, giao dich vé4i ca nhan, td chirc dugc thuc hién thong qua Trung tdm (trr mot
s6 truong hop phap luét cho phép).

c) Truc tiép tiép nhén, thim dinh, giai quyét va tra két qua gidi quyét tha
tuc hanh chinh tai co quan, don vi minh d6i voi nhitng thu tuc duogc thue hién
tiép nhan va tra két qua tai Trung tam.

d) Truong hop vi pham nhitng quy dinh tai diém a, b, ¢ khoan nay thi Thu
truéng co quan, don vi va ca nhan, cong chuc, vién chtrc tham muu (c6 lién
quan) chiu trach nhiém trudce Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh vé nhiing vi pham cta ca nhén, tap thé co quan, don vi minh.

Piéu 11. Ra soat, cap nhat b6 sung thi tuc hanh chinh va xay dung
quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Céc co quan, don vi chii dong, kip thoi phdi hop véi Trung tim to chirc
rd soat danh muc tha tuc hanh chinh, quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh
chinh, thudc tham quyén giai quyét ctia co quan don vi thuc hi¢n tiép nhan va tra
két qua tai Trung tdm trinh Chu tich Uy ban nhan dén tinh cong bé theo quy
dinh.

2. Trudong hgp chdm dua thu tuc hanh chinh ra thuc hién tai Trung tdm
thude co quan, don vi nao thi Thu truong co quan do chiu trach nhiém trudc
Chu tich ny ban nhan dan tinh. Giam dbc Trung tAm c6 trach nhiém don dbc,
dong thoi bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan tinh chi dao thuc hién.

Pidu 12. Tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi

1. Trung tdm c6 trach nhiém niém yét cong khai théng tin dia chi tiép
nhan, xtr ly phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh d¢ thyc hién quyén phan
anh, kién nghi ctia ca nhan, t0 chtrc theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh.

Truc tiép xu ly phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cao cua td chire, ca nhan
c6 ndi dung lién quan dén hoat dong, diéu hanh tai Trung tdm, thong bao cho
céc co quan lién quan biét, dong thoi bao cdo Chu tich Uy ban nhan déan tinh két
qua xu ly.
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2. Cac co quan c6 thi tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tim cd trach
nhiém giai quyét phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh thudc tham quyén;
xu ly nhu'ng vudng mic cy thé trong viéc thuc hién quy dinh hanh chinh do
hanh vi gay phién ha, sach nhiéu, thiéu trach nhiém, ty y dat thém gidy to, tai
liéu ngoai quy dinh hodc khong thuc hién, thuc hién khong ding quy dinh cua
nha nude doi véi cong chire, vién chirc, nhan vién cua co quan minh.

Piéu 13. Trach nhiém trong viée sai s6t, bi mat, that lac hd so hoac bi
hu hong va cham tra két qua ho so

Trach nhiém cua céc co quan, t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan trong viéc
giai quyet hé so, két qua bj sai, bi mét, bi thét lac hodc bj hu hong va trong cham
tra két qua thuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 21 cuoa Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP, Quyét dinh sb 09/2021/QD-UBND va céc quy dinh sau day:

1. Vigc dé mat, that lac, hu hong ho s0; hd so qua thoi han giai quyét ma
co quan, don vi ¢o tham quyén glal quyet thu tuc hanh chinh khong thuc hién
ding cac quy dinh vé thong bdo, xin 1i t6 chirc, c4 nhan, Trung tam c¢o trach
nhiém cdp nhét va thong béo cong khai dé cac co quan, td chiic, c4 nhan biét,
dong thoi bao cdo Chu tich Uy ban nhén dan tinh chi dao lam rd, xac dinh trach
nhiém, xtr ly nghiém theo quy dinh.

2. Pbi VGi truong hop tra két qua qua han do viéc glal quyet cua co quan
c¢6 thim quyén thi Thu truorng co quan d6 c6 van ban xin 16i to chire, c4 nhan
néu rd ly do tra qud han va thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc gia han tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh chi dugc thuc hién mot lan. Béi véi truong
hop tra qua han thude 16i ctia Trung tim, Giam ddc Trung tdm c¢6 vin ban xin 16i
céc t6 chirc va ¢4 nhén theo quy dinh.

3. Trudng hop viée cham tra két qua giai quyét tha ‘tuc hanh chinh cho to
chire, ca nhan theo thoi han quy dinh, gy thiét hai cho td chirc, c4 nhan thi co

quan, to chirc, ¢4 nhan lién quan phai ¢6 trach nhiém boi thuong va bj xir ly theo
quy dinh.

Piéu 14. Thoi gian lam viéc ciia Trung tim

1. Trung tAm tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
trong gi® hanh chinh, tir th Hai dén thur Sau hang tuan (cin cir nhu cau thyc té,
Trung tam tham muu Chéanh Van phong Uy ban nhan dan tinh trinh Chu tich Uy
ban nhan dan tinh quyét dinh lya chon céc thu tuc hanh chinh dé t6 chire tiép
nhan va tra két qua vao ngay thir Bdy, Chu nhat dé dam bao viéc giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chire, cong dan; thue hién thong bao cong khai rong rai
trén cdc phuong tién thong tin va niém yét tai Trung tam).

2. Thoi gian tiép nhan:

- Budi sang tlr 7 gio 30 phat dén 11 gidr 00 phit;

- Budi chiéu tir 14 gid dén 16 gio 30 phut.

Cudbi m01 bu01 lam viéc, Trung tdm danh thoi glan 30 phat dé xir ly
nghiép vu, sip xép hd so, ban giao hodc chuyén ho so giai quyét.
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3. Cong chirc, vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong lam viée tai Trung:
tam thuc hién ding thoi gian lam viéce tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay. Viéc chip
hanh thoi gian lam vige dugc dua vao danh gia, nhan xét cong chure, vién chire,
ngudi lao dong hang nam va thong béo cu thé cho co quan chil quan biét.

Diéu 15. Moi quan h¢ cong tac

1. Viéc quan ly, didu hanh cong viéc hang ngdy tai Trung tdm thyc hién
theo ché do thu truong. Cong chie, vién chic, nguoi lao dong lam vigc tai
Trung tdm thuc hién dung chirc nang, nhiém vu dugc giao, chp hanh ding noi
quy, quy ché ctia Trung tam.

2. Trung tdm chiju sy chi dao cia Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh,
su lanh dao cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh, su huong dan chuyén mon,
nghiép vu cua cac co quan nha nudc co thim quyen Lanh dao Trung tam co
trach nhi¢m béo céo Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé tinh hinh giai quyét ho so
thi tuc hanh chinh hang tudn, thang, quy va két qua t6 chic hoat dong cua
Trung tam tai cudc hop giao ban ndi bo, hop lanh dao Uy ban nhan dén tinh; to
chire trién khai va kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chie
nang, nhiém vu cua Trung tam.

3. Giam dbc Trung tdm nhén xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu
cua cong chire, vién chire, nhéan vién trong thoi gian duge cu dén lam viéc tai
Trung tdm; bao cao, xin y kién chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dén tinh dé
giai quyet nhig van dé vudng mic, phat sinh va nhiing ndi dung vuot tham

quyeén.
4. Méi quan hé cong tac V@i cac co quan, don vij theo nguyén tic phbi
hop, khi giai quyét nhitng vén dé thudc thAm quyén cia Trung tam nhung co6

lién quan dén cac co quan, don vi thi Trung tdm phai trao déi y kién bang vin
ban vai co quan, don vi do.

5. Cac co quan, don vi c6 trach nhiém phoi hop giai quyet cac thu tuc
hanh chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao doi bang van ban voi
Trung tam ly do giai quyét cham hodc khong tiép nhan, giai quyet thu tuc hanh
chinh. Giam ddc Trung tdm va Thu truong cdc co quan, don vi lién quan chiu
trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé viéc “Tiép nhan, thim dinh,
giai quyét, tra két qua” tha tuc hanh chinh tai Trung tam.

6. Trung tam thuong xuyén trao doi thong tin voi Thu truong cac co quan,
don vi ¢6 lién quan vé tinh hinh tiép nhan, giai quyet thu tuc hanh chinh. Dé
Xudt cac bién phép, giai phap dé nang cao hiéu qua giai quyét thii tuc hanh chinh
theo co ché mot cira, mot cura lién thong; kip thoi dleu chinh nhimg van dé ton
tr;u,, vuong méc, XU ly vi pham (neu co) theo nguyén tdc tao diéu kién thuén loi
nhét cho té chire, ¢4 nhan ¢6 yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh.

) ) . . Chwong IV
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Diéu 16. Pham vi thii tuc hanh chinh dwge tiép nhén tai Trung tim
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Trung tam tlep nhan ho so, don ddc, giam sat viéc giai quyét va tra két
qua giai quyét doi voi cac hd so tha tuc hanh chinh sau:

L. Ho so thu tuc hanh chinh thuge tham quyén giai quyet hodc lién thong

giai quyét cua Uy ban nhan dan tinh, céc s&, ban, nganh thudc Uy ban nhan dén
cap tinh.

2 Ho so thu tuc hanh chinh thudc tham quyen gidi quyét hozc lién thong
giai quyét cua céc co quan Trung wong duge t6 chirc theo hé théng nganh doc
tai dia phuong theo chi dao cua Thu tuéng Chinh phu.

3. Ho so tha tuc hanh chmh thuc thim quyen gidi quyét cua céc bo,
nganh, cta Uy ban nhén dén cap huyén duoc giao tiép nhan.

D6i véi nhing thu tuc hanh chinh duge Chu tich Uy ban nhén dén tinh
phé duyét khong thuc hién tiép nhan tai Trung tdm thi dugc tiép nhan tai co
quan, don vi va phai cip nhat trang thai vao Hé thdng théng tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cua tinh va phai ap dung quy trinh theo ddi viéc tiép nhan, xr ly
ho so, tra két qua giai quyét tuong ty nhu quy dinh tai Quyét dinh sb
09/2021/QD-UBND ctia Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 17. Tiép nhén ho so thi tuc hanh chinh

1. Bdi véi ho so tha tuc hanh chinh tiép nhan truc tiép tai Trung tam thuc
hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 17 Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ctia Chinh
phu va ndi dung cu thé sau:

a) Doi véi vide thuc hién s6 hoa hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh trong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh thi nguoi ¢o trach nhiém
thuc hién thém mot sé nhiém vu theo quy dinh tai khoan 11 Piéu 1 Nghi dinh s6
107/2021/ND-CP cua Chinh phu va cé4c vin ban hudng dan cia tinh.

b) Trudng hop tiép nhan théng qua dich vu buu chinh thi thyuc hién kiém
tra, tiép nhan ho so theo quy dinh tai diém a, b, ¢ khoan 1 Didu nay va quy dinh
phép ludt co lién quan; viéc gui cac thong tin hodc Giéy, phiéu vé tiép nhan ho
s0' va hen tra két qua, yéu cau bd sung, hoan thién ho 50, tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so thuc hién khi ca nhan, t6 chic c6 yéu ciu thong qua dich vu buu
chinh, s6 dién thoai duong day nong, thu dién tr, mang xa hdi (néu c6) theo quy
dinh phap luat;

¢) Truong hop vi ly do khich quan dan dén s6 lugng hd so nop truc tiép
tai Trung tdm ting cao, vuot qua kha ning phuc vu, tiép nhan trong budi, trong
ngdy lam viéc thi Giam dbc hodc Phé Giam déc Trung tdm cé trach nhiém thuc
hién cac bién phap phi hop dé dam bao su cong bang trong phuc vy, tiép nhan
ho so va xir Iy viée giai quyét thu tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t chie.

2. B6i voi hd so tha tue hanh chinh duoc nop truc tuyén thong qua Cong
Dich vu cong qudc gia, Cong Dich vu cong bd, nganh hodc Cong Dich vu cong
tinh, céng chire, vién chirc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 17 Nghi
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dinh s6 61/2018/ND-CP ciia Chinh phii va Diéu 11 Nghi dinh s6 45/2020/ND-
CP cua Chinh phu va quy dinh ¢6 lién quan.

3. Truong hop thu tuc hanh chinh quy dinh phai tra két qua giai quyeét
ngay tai chd thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 17 Nghi dinh so
61/2018/ND-CP caa Chinh phu.

Pi¢u 18. Chuyén hd so thi tuc hanh chinh dén co quan c¢6 tham
quyén giai quyét

1. Ngay sau khi hoan thanh viéc tiép nhén ho so, nguoi tiép nhén cé trach
nhiém chuyén dir liéu hd so (dit lidu ho so dién tir duge tiép nhan truc tuyén
hodc hd so gidy d duge s6 héa) dén co quan, ca nhan c6 thim quyén giai quyét
thi tuc hanh chinh théng qua phin mém Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh tinh va chuyén hd so gidy ngay trong ngay lam viéc theo ding thoi
glan da dugc phé duyét trong quy trinh noi bo giai quyét thu tuc hanh chinh hoac
dau gio cliia ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 glo
hang ngay hodc theo thdi gian luan chuyén ho so do Trung tdm chu dong sap
xép thuc hién (néu cd).

2. Ho so g1ay dugc chuyen dén co quan co tham quyen giai quyét pha1
dinh kém theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hé so, trir truong hop hé so
dugc giai quyét tra két qua ngay tai chd va ho so truc tuyen toan trinh (Phiéu
kiém soat qua trmh giai quyet hé so nay duge luu kém voi ho so gidy tai don Vi
thay cho Giay tiép nhan va hen tra két qua); qua trinh luan chuyén, giai quyét ho
so duoc luu trit trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cta tinh.

3. Viéc chuyén ho so dén co quan co thim quyén giai quyét quy dinh tai
Dicu nay cé thé dugce thuc hién thong qua dich vu buu chinh hodc bang cach
thire phu hop khac bao dam nhanh chéng, hiéu qua, an toan ho so tai liéu.

Diéu 19. Chuyén va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh sd 61/2018/ND-CP cua
Chinh phu va céac ndi dung cu thé sau:

1. Sau khi c6 két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, co quan giai quyét thu
tuc hanh chinh chuyén két qua va Phiéu kiém soét qua trinh dén Trung tim dé
cép nhat thong tin vao H¢ théng thong tin mot cira dién tir, Cong Dich vu cong
tinh gitip c4 nhan, t6 chirc theo di, giam sat, danh gia.

a) Trung tAm cé trach nhiém tra két qua theo thoi glan dia diém ghl trén
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Truorng hop tra két qua giai quyet trudc
hen ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua thi co ‘quan giai quyét phai
chuyén két qua kém Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét dén Trung tim dé

thong béo cho to chirc, c4 nhan théng qua dién thoai, mang xa hi, tin nhén..
biét dén nhan két qua;
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Cong chirc, vién chirc clia Trung tAm c6 trach nhiém tra két qua giai quyet
ho so thu tyc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhén tai Trung tam. Khi nhén két qua
giai quyét, to chire, c4 nhan phai nop lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua,
cac loai gidy to chimg minh da hoan thanh viéc nop phi, 1& phi, thué va cac
nghia vu tai chinh khac (neu co) theo quy dinh. Coéng chic, vién chuc ciua co
quan, don vi giai quyet hé so tha tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém phdi hop vai
quay Buu dién dé tra két qua cho to chire, ca nhan thong qua dich vy buu chinh
cong ich theo thoa thuén giira t6 chire, ca nhan véi quay Buu dién.

b) Ddi véi nhimng hd so thi tuc hanh chinh theo quy dinh phai thu phi, 1¢
phi, t6 chirc, c4 nhan nhan két qua giai quyét tai Trung tdm phai nop diy du phi,
1& phi, thué, nghia vu tai chinh khac (néu c6) theo quy dinh trude khi nhan két
qua tai Trung tam;

¢) Truong hop dang ky nhan két qua truc tuyén thi viéc tra két qua thuc
hién thong qua Cong Dich vu cong truc tuyén cua tinh;

d) Truong hop ca nhan, to chirc di ding ky nhéan két qua qua dich vu buu
chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1€ phi (néu cd) va cude phi duge thuc hién qua
dich vu buu chinh;

d) Truong hop c6 sai sét thong tin ghi trén két qua do 15i ctia cong chiic,
vién chirc thue hién thi phai chinh stra, hen tra lai trong thoi han khéng qua 02
ngay lam viéc va phai chiu toan bd chi phi phat sinh lién quan néu cé.

2. H6 so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh phai duoc sb hoa theo quy
dinh.

3. Truong hop ho so da duge tiép nhan, giai quyét nhung ca nhan, td chic
tw nguyén c6 don xin rat lai ho so thi tuc hanh chinh (d6i véi co quan nha nudc
¢6 thé thuc hién bing van ban hanh chinh) thi ndp tai Trung tam hodc ndp trén
Cong Dich vu cong qubc gia, Cong Dich vu cong bo, nganh, Cong Dich vu cong
tinh.

Co quan co thém quyén giai quyét thu tuc hanh chinh théng bao tra lai hd
so theo yéu cau cua t6 chire, ca nhan. Van ban thong bao tra ho so thu tuc hanh
chinh dugc cap nhat vao muc tra két qua trén Hé thong théng tin mot cira dién tir
tinh.

Diéu 20. Phwong thire ndp phi, 1¢ phi

1. T6 c}}L’rc, ca nhan co6 trach nhiém ndp phi, 1€ phi, thu’é, nghia vu tai
chinh khac (néu cd) theo quy dinh cua phap luat khi giai quyét thu tuc hanh
chinh. Phuong thirc ndp theo quy dinh tai Piéu 22 Nghl dinh so 61/2018/NB-CP
va khoan 12 Diéu 1 Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP cta Chinh phu.

2. T6 chire, ¢4 nhan c6 trach nhiém ndp phi, 16 phi giai quyét thu tuc hanh
chinh cing véi thoi diém nop ho so thi tuc hanh chinh nhung sau d6 ¢ yéu cau
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xin rut lai ho so thi dugc xem xét hoan tra lai phi, 1¢ phi da ndp. Trung tdm co
trach nhiém xac nhan viéc hoan tra lai phi, 1¢ phi cho t6 chire, ca nhan da ndp.

a) Truong hop hd so tha tuc hanh chinh da dugce co quan c6 tham quyén
giai quyét ban hanh két qua giai quyét ho so hodc di dén hen nhan két qua
nhung sau do td chirc, ¢4 nhan co6 yéu cau xin rat hod so thi duoc tra lai hd so
nhung khong dugc xem xét hoan tra lai phi, 1€ phi da nop;

b) Truong hop t6 chirc, ca nhan xin rat hd so (trir quy dinh tai diém a
khoan nay) thi dugc xem xét hoan tra lai phi, 1¢ phi da nop nhung phai chiu nop
murc phi cua cac co quan khac (néu co).

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 21. Ap dung phap luét

1. Viéc tlep nhan cac ho so, gidy to lién quan den giai quyét thu tuc hanh
chinh theo co ché mét cira, mét ctra lién théng cho t6 chirc, ca nhan tai Trung
tam dugc thyc hién theo Quy ché nay; khong thyc hién cac quy dinh vé tiép
nhan vin ban dén tai cac Diéu 21, 22, 23 va 24 Nghi dinh s6 30/2020/NDb-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

2. Co quan, don vi c6 tham quyen giai quyet ho so thu tuc hanh chinh khi
nhan dugc hd so tir Trung tm chuyén dén, bé tri bo phan Van thu co quan tiép
nhan va chuyén ngay cho cong chtre, vién chirc dé tham muu giai quyet khong
phai lam thu tuc dang ky vao sO van thu tai co quan, don vi dé rat ngén ti da
thoi gian xtr ly ho so.

Dic¢u 22. Khen thwéng, ky luat

1. Két qua danh gia viéc tlep nhan, gldl quyet va tra ket qua giai quyet thu
tuc hanh chinh tai Trung tam la co so dé Xem xét dé xuat cap c6 thim quyén
khen thuéng theo quy dinh ctia phap ludt vé thi dua, khen thuéng.

2. Cong chire, vién chirc duge co quan, don vi cir dén lam viée tai Trung
tam va cong churc, vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tdm néu vi pham Quy

ché nay thi tiy theo muc dé vi pham s€ bi xem xét xur ly theo quy dinh cta phap
luét hién hanh.

Piéu 23. Diéu khoan thi hanh

1. Cac ndi dung khic trong viéc tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tdm khéng dugc quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, Nghi dinh s6 107/2021/ND- CP cua Chinh phu,
Quyét dinh sb 09/2021/QD-UBND ngay 23/08/2021 ctia Uy ban nhan dan
tinh va cac quy dinh khac c6 lién quan cua phap luat hién hanh.

2. Thu trudng cac co quan, don vi, Gidm doc Trung tAm va cac to chire, ca
nhén ¢6 lién quan c6 trach nhiém thuc hi¢n Quy ché nay.
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3. Van phong Uy ban nhan dan tinh hudng dan, don doc kiém tra viéc
thye hién Quy ché nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 kho khan,
vudng mac, Thu trudng cac co quan, don vi, Giam doc Trung tdm va tb chic, ca
nhén phan anh vé Uy ban nhan dan tinh (thong qua Vién phong Uy ban nhén dan
tinh) dé xem xét didu chinh, b6 sung cho phi hop)./.
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