
IJY BAN NHAN DAN 
TINH BA RJA — VUNG TAU 

S: A005/QD-UBND 

CONG HOA xA HQI cirU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Tir do - Hinh phñc 

Ba Rja - Ving Tàu, ngày  ?'   tháng nãm 2020 

QUYET D!NH 
Ban hành Quy ch hoit dng cüa Trung tam phuic vii  hành chinh cong 

tinh Ba Ra  — Vflng Tàu 

UY BAN NHAN DAN TINH BA R!A  — VUNG TAU 

Can c&Luçt Td chic chInh quyn djaphu'o'ng ngày 19 tháng 6 nám 2015, 

Can ct Nghj djnh so' 61/2018/ND-GP ngày 23 tháng 4 nàm 2018 cla ChInh 
phz ye thrc hin co' ché m5t cia, m5t cia lien thông trong giái quyêt thz tyc hành 
chInh; 

Can ci Thông tu' sO' 01/2018/TT-VPcP ngày23 tháng 11 nàm 2018 cüa Van 
phOng C!hInh  Phz hu'ó'ng dan thi hành m5t so quy cl/nh cia Nghj cl/nh so 
61/2018/ND-UP ngày 23 tháng 4 nàm 2018 cia C!hInh  phi ye vic thy'c hin cc ché 
m5t tha, m(5t tha lien thông trong giái quyêt thi tyc hành chInh, 

Can th Thông tu' lien tjch so' 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngày 23 tháng 10 
nám 2015 cia Van phOng ChInh phü và Bô NQi vy hwó'ng dan chi'c náng, nhirn vy, 
quyên hgn và cc cáu to chi'c cza Van phông Uy ban nhán dan tinh, thành phO iry'c 
thuç5c Trung wo7ig, 

Can ct' Quylt cl/nh so' 06/2015/QD-UBND ngày 05 tháng 02 nám 2015 cia 
Uy ban nhân dan tinh ye vic quy cl/nh thám quyên quán lj tO ch&c b may các cc 
quan hành chlnh, sy' nghip thu5c tinh Ba Rja — Vüng Tàu, 

Can cii' Quyê't cl/nh so' 10/QD-UBND ngày 06 tháng 01 nám 2020 cza Uy 
ban nhán dan tinh ye vic thành 1p Trung tam phyc vy hành chInh cOng tinh Ba 
R/a — Viing Tàu, 

Xét d ngh/ cüa Chánh Van phOng Uy ban nhán dan tinh tgi Ta trInh so' 
163/VP-MC ngày 06 tháng 04 näm 2020. 

QUYET fflNH: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy ch boat dng cUa Trung 
tam Ph%lc vçi hành chInh cong tinh Ba Rja- Vüng Tàu. 

EDiêu 2. Quyt djnh nay có hiu lirc thi hành k ti'r ngây k và thay th Quyt 
djnh so 615/QD-UBND ngày 22 tháng 03 näm 2016 cia UBND tinh ye vic ban 
hãnh Quy chê to chüc, hoat dng cüa B phn tiêp nhn và trá kêt qua tp trung cap 
tinh cüa tinh Ba Rja — Vüng Thu. 

Diu 3. Chánh Van phông Uy ban nhân dan tinh, Thu trithng các S, ban, 
ngành, Co quan Trung uang ducic to chüc theo h thông ngành d9c tai  tinh, Giám 
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TM. UY BAN NHAN DAN 
CHU9TICH 
CHU P141 

dc Trung tam Phiic vii hành chInh cong tinh, Chü tjch Uy ban nhân dan các huyn, 
thj xã, thânh phô và các Co quan, t chüc, don vj và cá nhân có lien quan chju trách 
nhim thi hành Quyêt djnh nay.!. 

No'i nhçin: 

- Van phông ChInh phü(b/c); 
- TTr.Tinh üy, HDND tinh(b/c); 
- Chü tjch; các Phó Chü tich; 
- UBND các huyn, thj xã, thành pho; 
-NhuDiêu3; 
- Luu.MC,NC6 

Trn Van Tun 
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TNH BA RA — \TUNG TAU Dc 1p  - Tir do - Hnh phüc 

Ba Rja - Ving Tàu, ngày tháng nám 2020 

QUY CHE 
Hoit dng cüa Trung tam phiic vii hành chInh cong 

tinh Ba Ria — Vflng Tan 
('ban hành kern theo Quyet d.inh so 400')/QD  UBND ngày tháng nám 2020 cia 

Uy ban nhan dan tinh Ba R!a  — Vung Tau) 

Chtro'ng I 

QUY D!NH  CHUNG 

Diêu 1. Phim vi diu chinh 

Quy ch nay quy dnh v nguyen tc, l l& lam vic, ch d trách nhim cüa 
Trung tam Phiic viii hành chInh Cong tinh Ba Rja — Vüng Tàu và các co quan, to chüc, 
&m vj có lien quan den vic giái quyêt thu tiic hành chInh tai  Trung tam Phiic v 
hành chinh cong tinh Ba Rja — Vüng Thu (sau day gi tat là Trung tam). 

Diêu 2. Dôi ttrçrng áp ding 

1. Trung tam; các Si, ban, ngành tinh, CC co quan Trung uong duqc t chtrc 
theo h thông ngành dc và các co quan, don v có thu tyc hành chInh tiêp nhn tai 
Trung tam (sau day gi tat là S&, ban, ngánh).. 

2. Can b, cong chirc, viên chirc, ngui lao dng lam vic ti Trung tam. 

3. Các t chüc, Ca nhân có lien quan dn vic giái quyt thu tiic hành chInh ti 
Trung tam. 

Diu 3. Nguyen tc lam vic 

1. Trung tam là dtu mi d các S, ban, ngành b trI cong chic, vien chrc dn 
thirc hin tu van, huó'ng dan, tiêp nhn, giâi quyêt và trâ két qua thu tic hành chInh 
theo nguyen the lay to chüc, cá nhân là trung tam phic vii. Trung tam không thay mt 
co quan, don vj de giãi quyêt TTHC cüa to chirc, cá nhân. 

2. Báo dam giâi quyt thu tVc  hành chInh kjp thôi, nhanh chóng, thu.n tin, 
diing pháp lut, cong khai, minh bach và có sir phôi hçp ch.t che, xác djnh rO trách 
nhim cUa các co quan có thâm quyên, cá nhân, don v vyi Trung tam. 

3. Qua trInh tip nhtn, giãi quyt thu tiic hành chInhphài ducc theo dOi, duçic 
don dôc, kiôm tra, dánh giá và thông tin, báo Cáo kjp thii, day d trên CO S& day manh 
üng ding COng ngh thông tin, truyên thông và Co sir tham gia gop cfia to ChuC, Ca 
nhân. 

4. Bào dam sr phéd hçip chit Che giüa Trung tam và Sâ, ban, ngành trong giái 
quyêt thu tçic hành chInh; nâng cao vai trô, tráCh nhim ngui dirng dâu tmg S, ban, 
ngành trong chi do, dieu hành và thirc thi cong v1i tai Trung tam, neu cao tInh tiên 
phong, guong rnâu cua tmg can b, cong chuc, vien chuc. 
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Diu 4. Ch do lam viêc 

1. Vic quàn 1, diu hành cong vic hang ngày cüa Trung tam thirc hin theo 
ché d thu trithng. 

2. Can b, cong chirc, viên chirc, nhân viên lam vic tai  Trung tarn phãi thirc 
hin diing chüc trách, nhim vii dugc giao, chap hành ni quy, quy chê cüa Trung 
tarn và quy djnh cüa pháp 1ut. 

3. DM vi các van bàn thuc thtm quyn ban hành cüa Trung tam, Giám dc 
Trung tam chu trách nhim truâc Chánh Van phông UBND tinh vâ truóc pháp lut 
ye ni dung, the thirc van bàn. 

4. Di v9i các van bàn tham muu cüa Trung tam, Giárn dc Trung tam chju 
trách nhim ye kiên thâm djnh, dê xuât dôi vi ni dung, the thirc cüa dir tháo van 
bàn trInh Chánh Van phOng Uy ban nhân dan tinh, trInh Uy ban nhân dan tinh. 

5. Can b, cong chüc, viên chirc, nhan viên lam vic tai  Trung tam phài deo 
the cOng chüc, the ten, the ngành mc dông phiic theo quy djnh cüa Trung tam, phãi 
thu?mg trirc tai  ncii lam vic theo thi gian quy djnh t?i  Quy chê nay; tnthng hcip di 
cong tác hoc có l do yang phái báo cáo và duçic sr cho phép cüa Giám dôc Trung 
tam và Thu truâng Si, ban, ngành trithc 02 ngày lam vic (tth trung hçp dc bit, 
dt xuât không the báo trithc) dé co quan, dGn vj bô trI cOng chirc, viên chüc thay the. 

6. Can b, cong chirc, viên chtrc, nhân viên lam vic tai  Trung tam phài deo 
the ten, the ngành, mc dOng phiic theo quy djnh cüa Trung tarn (tri1 cOng chüc, viên 
chüc có dông phc cüa ngành theo quy djnh) trong thñ gian lam vic; thirc hin dung 
quy djnh ye van hóa giao tiêp cOng sâ, không duçc gay phiên h, sách nhiu; üng 
xi'r nghiêm tüc, ljch sir và tác phong chuyên nghip. 

7. Thu tri.thng các S, ban, ngành to mci diu kin cho cOng chuc, viên chuc, 
nhân viên lam vic ti Trung tam dugc tham gia sinh hot dàng, doàn the, hop, giao 
ban cOng vic; dam bào các chê d chInh sách theo quy djnh. 

Diêu 5. Thô'i gian lam vic 

1. Trung tam tip nhn và trà kt qua giài quy& thu ttc hành chInh vào tt câ 
các ngày lam vic, tü thu hai den thu sáu hang tuan (tru ngày nghi theo quy dnh). 

2. Thai giangiái quyt thu tic hành chinh thrc hin tai  Trung tam là thai gian 
lam vic do cap thâm quyên quy djnh (khOng k ngày nghi theo quy djnh). 

3. Thii gian lam vic: 

a) Bui sang: 

+ Giao ban, bàn giao ho sci: Tui 7 gii 30 den 08 gi và ti'r 11 gi 30 dn 12 gii. 

+ Tiép nhQn h sc, trâ kt qua: Tilt 08 gi dn 11 gRi 30 

b) Bui chiu: 

+ Bàn giao h st ni b: 13 gRi dn 13 gi 30 

+ Tip nh.n h sci, trâ kt qua: Tilt 13 gi 30 dn 16 gR 30. 
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Diêu 6. Nhfrng hành vi không thrçrc lam trong giãi quyt thu tiic hành 
chInh tii Trung tam 

1. Cong chüc, viên chi1rc duçc giao nhim vi hthng dn, tip than  h so, giái 
quyêt, trâ kêt qua giãi quyêt thu tiic hành chInh tai  Trung tam không dirge thirc hin 
các hành vi sau day: 

a) Cira quyn, sách nhiu, gay phin ha, khó khän cho t ehüc, cá nhân thirc 
hin thu tue hành chInh; 

b) Can trâ t chüc, cá nhân 1ira chn hInh thüc np h so, nhan, trá k& qua giãi 
quyêt thu tiic hành chInh theo quy djnh cüa pháp 1ut; 

c) Can trà hoc ngãn chin trái phép qua trInh truyn, gi1i, nhn d 1iu din ti:r; 
thay dôi, xóa, hüy, giâ mao,  sao chép, di chuyên trái phép mt phân hoac  toàn b ni 
dung di 1iu thiic hin thu t11c hành chinh; 

d) Tit 1 thông tin v h so, tài 1iu và các thông tin lien quan dn bI mt cüa 
to chüc, Ca nhân hoc sir diing thông tin do d trçlc lçi; 

d) Tir chi thirc hin, kéo dài thai gian giâi quyt thu tic hành chInh hoc t1,r 
yêu câu bô sung ho so, giây ti ngoài quy djnh cüa pháp 1ut; 

e) Trixc tip giao djch, yêu cu th chüc, cá nhân b sung, hoàn thin h so 
không thông qua Trung tam; 

g) Dun dy trách nhim, thiu hçrp tác, thiu cOng bang, không khách quan, 
không dung pháp 1ut trong qua trInh giái quyêt thu tiic hành chInh; 

h) [iFng xir, giao tip không phü hçp vói quy ch van hóa cong sr; 

i) Các hành vi vi pham pháp 1ut khác trong th?c hin cong vi1. 

2. T chüc, cá nhân có yêu dtu giai quyêt thu titc hânh chInh không dirge thirc 
hin các hành vi sau day: 

a) Gian 1n, mao  nhn, chim doat, sir ding trái phép h so, tài 1iu, kt qua 
giâi quyêt thu tiic hành chInh; 

b) Can trà vic giâi quy& thu t11c hành chInh cho t chuc, cá nhân; 

c) Dung các thu doan khác d lua di, h& 1 can b, cOng chuc, viên chuc trong 
qua trInh giãi quyêt thu tyc hành chInh; 

d) Vu khng, phán ánh, kin ngh, khiu nai,  t cáo, mao  danh ngui khác d 
to cáo sai sr that, khOng có can cü, không có ching ctr chüng minh hánh vi vi pham 
phap 1ut cüa can b, cong chüc, viên chuc, co quan có thâm quyên trong hthng dan, 
tiêp nhn, giái quyêt và trã két qua giãi quyêt thu tiic hành chInh; 

d) Xüc pham danh dir cüa Co quan có thm quyn; dung vu Fçrc, de d9a dung 
vu 1irc, XÜC pham danE dix, nhân phâm cüa can bô, cOng chic, viên chuc, Co quan có 
thm quyn trong qua trinh huàng dan, tiëp nhn, giãi quyêt vã trâ kêt qua giãi quyêt 
thu tue hành chInh; 

e) Nhân xét, dánh giá thiu khách quan, khOng cOng bang, không trung thrc, 
không dung pháp 1ut, khOng dung thirc tê vi vic thirc hin nhim vii cüa can b, 
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cong chirc, viên chCrc, co' quan có thm quyn trong qua trInh huó'ng dn, tip nhn, 
giãi quyt và trá k& qua giãi quyêt thu tVc  hành chInh; 

g) Các hành vi vi phm khác theo quy djnh cüa pháp 1u.t. 
A A 9 A 9 P P A A 9 9 Dieu 7. Quyen va trach nhiçm cua to chu'c, ca nhan thirc hiçn thu tiic hanh 

chInh tii Trung tam 

1. Quyn 

a) Duçc hithng dn 1p h so', tip nhn h so', than Giy tip nh.n h so' và 
hçn trâ kêt qua; 

b) Tix chi thrc hin nhUng yeu cu không duçic quy dnh trong van ban quy 
phm pháp 1ut quy dnh thu tic hành chInh vâ các van ban lien quan; 

c) Phân ánh, kin nghi vi các Ca quan có thm quyn v s1r không cn thit, 
tInh không hçp 1 và không hgp pháp cüa thu tVc  hânh chInh; 

d) Phân anh, kin nghj, khiu nai,  t cáo can b, cOng chüc, viên chüc khi Co 
can cü, chirng Cu chü'ng minh vic huong dan, tiêp nhn, giãi quyêt, trá kêt qua giãi 
quyt thu tVc  hành chinh không dung quy djnh cüa pháp 1ut và hành vi vi phm pháp 
1ut khác cO lien quan; 

d) Các quyn khác theo quy djnh cüa pháp 1u.t. 

2. Trách nhiêm 

a) Chjutrách nhim v tInh hçip pháp, chInh xác cüa các giy to có trong h so' 
và cung cap day dü thông tin có lien quan; 

b) Khi nhn kt qua giâi quyt thñ tiic hành chInh tai  Trung tarn phãi mang 
theo Giây tiêp nhn ho so' và hn trã két qua, truO'ng hçp dugc üy quyên nhn thay 
thI mang them giây üy quyên cña nguOi dã üy quyên di nhn thay kêt qua; 

c) Thirc hin dy dü các quy djnh v giái quy& thu tiic hành chInh và các quy 
djnh cüa Trung tam; np day dü các khoán phi, 1 phi (nêu co) theo quy djnh; 

d) Chju trách nhim truóc pháp lut v hành vi vi phtm quy djnh ti Khoãn 2 
Diu 6 Quy chê nay và các quy dnh khác cüa pháp 1ut có lien quail. 

Chtro'ng II 

NIIIM VU, QUYEN HiN CUA LANH DiO TRUNG TAM; TRACH 
NHIM, QUYEN LQI CUA CONG CH1J'C, VIEN CHIYC, NHAN VIEN 

CONG TAC Ti?J  TRUNG TAM; TRACH NHIM CUA SO, BAN, NGANH 

Diêu 8. Nhim v, quyn hin cüa Giám dc, Phó Giám dc và các T 
chuyên môn, nghip vi thuc Trung tam 

1. Giárn d& Trungtâm 

a) Trrc tip diu hành và chju trách nhim truOc Van phông Uy ban nhân dan 
tinh, Chü tjch Uy ban nhân dan tinh và truOc pháp 1ut ye toàn b hoat  dng cüa 
Trung tam. 
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Tham mmi Vn phông Uy ban nhan dan tinh có van bàn don d& S, ban, 
ngành, UBND các dja phuong trong vic giai quyêt thU tic hành chInh; giâi quyêt 
vuó'ng mac, kiên nghj, khiêu nti lien quan den giâi quyêt thU tVc  hành chInh tai  Trung 
tarn; tham gia vn hành các h thông do Trung tam lam dâu môi quàn 1. Báo cáo, dê 
xuât ChU tjch Uy ban nhân dan tinh xU 1 dôi vi nhüng truô'ng hçip giài quyêt thU 
titc hành chInh và 4n hành các h thông không dam báo các yêu câu theo quy djnh. 

b) Dinh kr 03 tháng hoc dt xut khi có yêu cu cUa Uy ban nhân dan tinh, 
Trung tam to chUc lam vic vOi các S, ban, ngành dê trao dôi ye vic quail i, diêu 
hành, thirc hin nhim vi cUa Trung tam; tInh hInh tiêp nhn ho so, giâi quyêt thU tiic 
hành chInh và tham gia vn hành các h thông ti Trung tam. 

c) Quán l thô'i gian lam vic, tin d xi:r l cong vic duçic giao, thai d, tác 
phong, cu xU cUa cOng chUc, viên chUc, nhân viên lam vic ti Trung tam; tr chOi 
tiêp nhn hoc chU dng dê xuât vi S&, ban, ngành cU nguè'i thay cong chUc, viên 
chUc vi phm kST 1ut lao dng, có thai d, tác phong, Cu xU không dUng quy chê van 
hóa cong sO', näng lirc chuyên mon không dáp Ung duqc nhim vii hoc có hành vi vi 
phm pháp lut khác. Nhn xét, dánh giá và dê nghj xuât cap thâm quyên bInh xét thi 
dua, xêp loii cong chUc, viên chUc hang näm và thirc hin khen thuO'ng, dung viên 
Cong chUc, viên chUc, nhân viên lam vic ti Trung tam. 

d) Giao nhim vii cho cp phó, cOng chUc, viên chUc, nguO'i lao dng phU hcp 
vái nàng 1irc và chuyen mon nghip vi; kiêm tra, dOn dOc vic thrc hin nhim vii dã 
giao và thirc hin cong tác thông tin, báo cáo theo quy dnh. 

d) Phi hçip vO'i SO', ban, ngành cU cOng chUc, viên chUc xem xét, xU l hành 
vi vi phm cUa cong chUc, viên chUc và cOng khai kêt qua xU 1 cho to chUc, cá nhân 
có phàn ánh, kiên ngh, khiêu nai,  to cáo dôi vói hành vi vi phm cUa cong chUc, viên 
chUc duoc biêt. 

e) ChU dông d ngh các SO', ban, ngành có thm quyn cU cong chUc, viên 
chUc den Trung tam dê kjp thO'i tang, giàm cOng chUc, viên chUc khi so lugng to chUc, 
Ca nhân den thrc hin thU tiic hành chInh có biên dng tang, giãm hoc qua It hoc 
truO'ng hçp cOng chUc, viên chUc duc yang mat, duc nghi theo quy djnh. 

g) Cong khai tti tr1i sO' và trên Cng djch vi cong trirc tuyn cUa tinh v h9, 
ten, chUc danh, so then thoai cUa Giám dôc, Phó Giám dOc Trung tam; h9, ten, chUc 
danh, lTnh vrc cong tác, so din thoti cUa cOng chUc, viên chUc lam vic tai  Trung 
tam. 

h) Kjp thO'i xU l theo thrn quyn hoc chuyn co quan có th.m quyn xU l 
hành vi vi phm pháp lut cUa tO chUc, cá nhan, cOng chUc, viên chUc xáy ra tai  Trung 
tam. 

i) T chUc bão v, phông cháy, chUa cháy, bào dam an ninh, an toan cho cOng 
chUc, vien chUc, nguôi lao dng, tO chUc, cá than den thrc hin thU tVc  hàth chInh 
ti trii sO' Trung tam. 

k) Quãn l, trIth cp có thm quyn v vic mua sam, thuê, câi tao, sUa chfta, 
bào duO'ng, thay the, bô sung, thanh l tài san, co sO' vt chat, k thu.t tai  Trung tam 
theo dUng quy djnh cUa pháp lut; bô trI khoa hoc, hqp l các khu vic cung cap thông 
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tin, giãi quyt thu tic hành chInh, trang thit bi, phiic vii t chirc, cá nhân dn thirc 
hin thu tuc hành chInh. 

2. Phó Giám doe thuông tri,rc: 

a) Phó Giám dc thung trirc giñp Giám déic Trung tam thc hin nhim v, 
quyên han  theo quy djnh tai  khoán 1 diêu nay. 

b) Tham muu Giám dc ban hânh hoc trInh cp thm quyn ban hành và t 
chüc thirc hin các chirnng trInh, kê hoach, dê an, quyêt di,nh  lien quan trrc tiêp den 
chüc näng, thim vil cüa Trung tam. 

c) Quãn 1, phân công, theo dOi, don dc, kim tra, giám sat toàn b hoat  dng 
cüa cong chirc, viên chtrc, nhân viên lam vic tai  Trung tam; tham muu Giám dôc 
nhn xét, dánh giá dôi vd cong chirc, viên chüc, nhân vien. 

d) Chu dng phi hop vi các S, ban, ngành d rà soát h so', thu tyc hành 
chInh dam bâo giâi quyêt ho so' duçc nhanh chóng, dung pháp 1ut và phãn hôi kjp 
thai cho to chüc, cong dan. 

d) Ban hành theo thm quyn các van ban cüa Trung tam d trao di, phân hi 
thông tin vth các Sà, ban, ngành, UBND các dja phixcrng vi tO chirc, cá nhân lien 
quan den các hoat dng cüa Trung tam. 

e) Chu dng ph& hop vi Phó Giám dé,c kiêm nhim d thcrc hin nhim vi 
cüa Trung tam; trong truè'ng hop không thông nhât dugc thI báo cáo xin kiên chi 
dao cüa Giám dôc, Lãnh dao  Van phông UBND tinh. 

g) Quán l, theo dOi, 4n hành tri,i sà, co' si vt cht, trang thit bj lam viêc, he 
thông cOng ngh thông tin và truyên thông cüa Trung tam. 

h) Báo cáo thông tin lien quan dn các lTnh virc hoat  dng cua Trung tam 
UBND tinh, Van phông UBND tinh, các Sâ, ban, ngành vâ các co' quan thông tan, 
báo chI phiic vii cho cong tác thông tin, tuyên truyên. 

k) D xu.t Giám dc Trung tam, Lãnh dao  Van phOng UBND tinh các giãi 
pháp duy tn, câi tiên, nâng cao chat lugng hoat dng cüa Trung tam. 

1) Chju trách nhim trithc Giám dc Trung tam và Chánh Van phông Uy ban 
nhân dan tinh ye thim vii dugc phân cong. 

m) Thirc hin nhim vi khác theo s,r phân cOng cña Giám dc Trung tam. 

3. Phó Giám d& kiêm nhiêm: 

a) Giüp Giám dc Trung tam phii trách, chi dao  mt s mt cong tác cua Trung 
tam; chi,u  trách nhim truc Giám doe Trung tam và Chánh Van phông Uy ban nhan 
dan tinh ye thim vi,i drnc phân cong. 

b) Trin khai, huó'ng dan, theo dOi, dOn dc các S&, ban, ngành trong vic rà 
soát, cOng bô, cong khai thu tiic hanh chInE, quy trInh ni b giài quyet thu tc hành 
chinh; c.p nht thu ti1c hành chInh trên h thông mOt  cua din tir cua Trung tam. 

c) Tham mixu Giám dc Trung tam, Chánh Van phông UBND tinh cong b 
danh mc thu tçtc hành chInh th'çrc hin tai  Trung tam; danh miic thu ty.c hanE chInh 
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cung cp trên Cng djch vii cong trirc tuyn cüa tinh; danh mic thu tiic hành chinh 
tiêp nhn, giãi quyêt qua djch vi buu chInh cong Ich. 

d) Tip nhn, tham mu'u x1r 1 các phán ánh, kin nghj cüa cá nhân, t chirc v 
quy dnh thu t1ic hành chInh lien quan den hoat  dng cüa Trung tam. 

d) Phéii hcp vói Phó Giám dc thithng tr1rc trin khai, thc hin cong tác dánh 
giá giâi quyêt thu tiic hành chInh và thirc hin báo cáo cap thâm quyên theo quy djnh. 
Huàng dan, kiêm tra vic tiêp nhn, giài quyêt ho so theo quy trInh mt cüa, mt c1ra 
lien thông cüa cong chirc, viên chirc ti Trung tam vâ các S&, ban, ngành. 

e) Chü dng pMi hçrp vâi Phó Giám dc thithng trrc d thirc hin nhim vi 
duçic giao tti Trung tam; trong tru&ng hçp khOng thông nhât duçic thI báo cáo xin 
kiên chi dao  cUa Giám doe, Lânh dao  Van phông UBND tinh. 

g) D xut Giám dc Trung tam các bin pháp cái tin quy trInh, thu tiic hành 
chInh nhäm nâng cao chat luçing, hiu qua hoat  dng cüa Trung tam. 

h) Ban hành theo thm quyn các van bàn cüa Trung tam dê triên khai thrc 
hin các nhim v1,i duqc giao tai  Quy chê nay. 

i) Duçic üy quyn diu hành hoat dng cüa Trung tam khi Giám d& Trung tam, 
Phó Giám dôc thuông tryc di yang. 

k) Thirc hin nhim vi khác theo sr phân cong cüa Giám dc Trung tam. 

4. Các th chuyên môn, nghip vii: 

a) T Hành chInh — Tng hçip: thuc hin các thim vii quân trj tri sO, trang 
thiêt bj lam vic, trang thiêt b cong ngh thông tin; dam bào v sinh, an toàn tài san; 
cháy no; phic vi don tiêp, huó'ng dan, tix van khách hang; quail 1 theo dOi van phông 
phâm, din, nuâc; cung cap các djch vi ho trq cho to chüc, cá nhân lien quan den 
cung img thu tVc  hành chInh. 

b) T Dich vu công: thrc hin nhim vi v tu vn, huàng dn tip nhn và trã 
ket qua; dam báo cp nhat, cong khai, thrc hin thông tin tuyên truyên, khão sat sir 
hài lông, giám sat vic chap hành b thu tic hành chInh; chap hành chê d 4n hành 
h thông cOng ngh thông tin; diêu phOi nhân hrc; rà soát, tham rnru kiên nghj giái 
quyêt các vuó'ng mac lien quan den quy trInh, thu tic; kiêm soát tiên d và thrc hin 
thông ke, báo cáo theo quy djnh. 

Diu 9. Trách nhim, quyn lçri cüa cong chü'c, viên chuc lam vic tii 
Trung tam 

1. Déi vói cong chuc, viên chuc, nhan viên thuc biên ch& chi tiêu lao dng 
cña Trung tam 

a) Thuc hiên nhim vv 1 tan huóng dk, quán l hành chInh, quàn trj mng, 
quail 1 nhân su, tài san, co s vt chat, k thut cüa Trung tam theo quy djnh cüa 
pháp 1ut; dê xuât mua sam, bô sung các trang thiêt bj phc vii các S, ban, ngành, to 
chuc, cá nhân dn giãi quyt thu tiic hành chInh ti Trung tam. Thirc hin cong tác 
thông tin, báo cáo tOng hp theo quy djnh. 
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b) Giám sat, theo dOi các hot &ng v hithng dan, tip nhn, thm djnh h so 
theo quy trInh quy dnh; tham mini don dôc, kiêrn tra và tong hcip bao cáo Giárn doe 
Trung tam. Tham gia cong tác tiêp dan, giái quyêt vuó'ng mac, kiên nghj, khiêu nai 
cüa t chirc, cá nhan; triên khai cong tác khào sat siI hài lông; dánh giá két qua giâi 
quyêt thu tçic hành chInh tai  Trung tam. 

c) Tham muu theo dOi, quàn l, 4n hành h thng dumg day nóng cüa Lãnh 
dto tinh; tong dài tu van, h trg djch v1j công; h thông cOng ngh thông tin và các 
h thông do Trung tam trirc tiêp quán 1, vn hành. Thirc hin các nhim vii khác do 
Giám doe Trung tam giao. 

d) Chp hành nghiêm chinh quy ch, quy djnh cüa Trung tam và các quy djnh 
cüa pháp lut hin hành. Chju trách nhim truâc lành dio Van phông Uy ban nhân 
dan tinh, lãnh dao  Trung tam và trithc pháp 1ut ye thirc hin nhim v1i duçc giao. 

d) Duçic bào dam trang thit bj và các diu kin lam vic khác theo quy djnh 
cüa pháp 1ut; duçic cung cap thông tin lien quan den nhim vçi, quyên hn duc giao; 
duçic pháp 1ut báo v khi thi hành cOng v1i. 

4. Di vi cong chirc, viên chi'rc cir dn lam vic tai  Trung tam 

a) Tiêu chun 

- Dü tiêu chun chung v phm cht do due theo quy djnh pháp 1ut v cong 
chirc, viên chirc, 1irc luçing vu trang. 

- Can b, cong chirc, viên chirc lam vic ti Trung tam dã duc b nhim vào 
ngch chuyên viên hoc tucmg duang tth len; có thâm niên cong tác tôi thiêu 03 nàm 
trong ngành, 1mb virc dtrçic phân công, có chuyên mon giOi, am hiêu nhiêu lTnh virc 
cüa S, ban, ngành dang cOng tác và diiçc dánh giá là hoàn thành tOt nhim vii; u'u 
tiên là lành dao cap phông cüa S, ban ngành. 

- Co phm chit, dao  due t&, tinh thn trách nhim cao trong thi hành nhim vi 
duge giao. 

- Co tác phong, thai d giao tip, cix xu ljch sir, hôa nhã, ccii m, than thin, 
chuân mirc, dung quy chê van boa cOng sâ. 

b) Trách nhiêm: 

- Thirc hin nghiêm tüc, dy dü các quy dnh tai  quy ch t chüc và hoat dng 
cüa Trung tam và các quy djnh khác cña pháp lut có lien quan. 

- Tao diu kin thun igi cho t chuc, cá nhân thc hin thu tçic hành chInh. 

- Hithng dn 01 t chüc, cá nhân thirc hin thu tic hành chInh dy dü, rô rang, 
chInh xác; tnrông hgp phài yêu câu süa dOi, bO sung chi dugc yêu câu sua dôi, bô 
sung mOt  1n. 

- Tip nhn, giâi quyt hoc chuyn h so, theo dOi vic giâi quy& thu tic hành 
chInh cho tO chüc, cá nhân theo quy djnh; cp nht hO so dã tiêp nhn vào h tMng 
thông tin mt cua din tu cüa tinh và cap ma sO ho so thu tic hành chInh cho t chuc, 
cá nhân. 
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- Chü dng tham muu, d xut sang kin cãi tin vic giâi quy& thu tçic hành 
chInh; kjp thñ phát hiên, kiên nghi vi cac S, ban, ngành dê sira dôi, bô sung, thay 
dôi hotc hUy bó, bài bô các quy dnh ye thu tVc  hành chInh trái pháp 1ut, không khã 
thi hoc không phü hop vi tInh hInh thuc tê cüa b, ngành, dja phucing. 

- Mc dng phiic hoc trang phuc ngành theo quy djnh, deo the cong chüc, viên 
chirc trong qua trInh thirc thi nhim vij. 

- Sinh hoat chuyên môn, clang, doàn th, bInh xét thi dna, khen thu&ng, kST lut 
tai Si, ban, ngành dã cü den Trung tam. 

- Thrc hin các quy djnh cüa pháp 1ut có lien quan. 

c) Quyn igi 

- Dirçic tp huân ye chuyên mon nghip vi, cong ngh thông tin và van hóa 
üng xir, giao tiêp vi to chi'xc, cá nhân. 

- Duçic tham gia các khóa h9c l luân chInh trj, quàn 1 nhà nuc, ngoti ngü, 
tin h9c và các lTnh vrc khác theo quy dnh cüa pháp 1ut. 

- Duçic nghi bü (nu lam vic them giô, lam vào ngày l, tat, thu Bay, Chü 
nhât). 

- Nhân luong, phu cp, bi duO'ng và ch d, chInh sách khác (nu co) ti S, 
ban, ngành dã cir den Trung tam. 

d) Thyi han lam vic cüa can b, cong chüc, viên chüc duqc cir den Trung tam 
là 12 tháng. 

Diu 10. Trách nhim cüa các S&, Ban, ngành có thu tiic hành chInh thiyc 
hin tti Trung tam 

1 .Bit phái, phân cong cong chuc, viên chuc clap ü'ng tiêu chun quy djnh tai 
Quy chê nay; có phuong an bô trI dr phông It nhât 01 cOng chüc, viên chuc dê kjp 
thii thay the khi nguôi do nghi phép, nghi bü, nghi Om, nghi vic riêng, di h9c, di 
cOng tác, thay the ngay dôi vi cOng chuc, viên chüc không hoàn thành nhim vi 
hotc có muc d hài lông thâp. 

Di vâi tnrOng hop các S, ban, ngành có s lugng h so nhiu nhixng nhân sir 
bit phái chua clap üng du so luqng hotc ho so It, không có nhân sir lam vic tai  Trung 
tam, các Sâ, ban, ngành có van bàn dé nghj Trung tam phân cong nhân sr co quan 
khác kiêm nhim (nhân sr kiêm nhim) hoc dê ngh giao don yj cung rng dch v1i 
buu chInh cOng Ich thirc hin. 

Chü dng pMi hop vci Trung tam quàn l cong chüc, yiên chüc lam vic tai 
Trung tam cong tác. Cong chuc, yiên chuc lam vic khOng dü 12 tháng sê không dugc 
hO tr ye dông phuc, trung hop dã h trg dông phc nhung thay,thê nhân sir khac 
thI S, ban, ngành trang bj bô sung dông phic cho nhan sir thay the. 

2. Tham mini trinh UBND tinh cong b6 các thu tçic hành chInh, quy trInh ni 
b giâi quyêt thu tçic hành chInh dam bão kjp thi, chi tiêt, rO rang; chu trách nhim 
cp nht day dü day dü, kp thai các quy trInh, th titc hành chInh trén h thông mt 
cüa din tir (phân mêm mt cua; Cong djch vi cOng trrc tuyen cüa tinh). Truèng hop 
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chua cong b, cp nht thu tic hành chInh trên h thng mt cira din tir, các S&, ban, 
ngành có thông báo bng van bàn ye Trung tam lam co sâ thirc hin. 

3. Chi dao,  hi.ràng dan, don dc, kim tra dái vi Cong chi'rc, viên chüc bit 
phái, phân cong lam vic ti Trung tam (bao gôm cOng chüc, viên chüc cci quan khác 
kiêm nhim hoc do don vj cung 11ng dch vi biru chInh Cong Ich), cOng chirc, vien 
chirc trirc thuc dam bâo hirng dan, tiêp nhn, luân chuyên ho so, thçi l giài quyêt 
và trà kêt qua dung quy djnh cüa pháp 1ut và quy trInh, thu tçic hành chInh dã duçic 
UBND tinh cong bô. Tiêp nhn, giài dáp nhUng thãc mac, kiên nghj, khiêu nai,  tO cáo 
cüa tO ch(rc, cOng dan lien quan den cong chüc, viên chüc và thu tiic hành chInh thuc 
thâm quyên. 

4. Chi do cOng chüc, viên chirc trVc thuc giài quy& h so nhanh chóng, kjp 
thai các ho so và chuyên ket qua cho Trung tam. Chü dng thông báo bang hInh thirc 
nhanh nhât den tO chirc, cOng dan ye tInh trng ho so trê hon, có van bàn nêu rO l do 
tr hn, xin li và hçn lai  thai gian trâ kêt qua tnrc thai gian hçn trã It nhât 02 buôi 
lam vic; dông thai gui cho Trung tam 01 bàn dê theo dOi tiên d. 

5. Chi dao  cong chuc, viên chuc tr?c thuc thao tác dy dü, kjp thii trên h 
thông mt cua din ti:r và các thông khác triên khai ti Trung tam; chju trách nhim 
truâc Tinh üy, UBND tinh ye tInh chInh xác cüa sO 1iu trich xuât trên h thông phân 
mêm. Theo döi kêt qua gop cüa to chuc, Ca nhân dôi vi sir phc vi cüa cOng chüc, 
viên chuc cir den Trung tam lam vic de chân chinh, nhäc nhâ. 

6. Theo d nghj cüa Trung tam, các S&, ban, ngành có trách nhim cung cp 
day du thông tin lien quan den linh virc cOng tác; huâng dan, lam rö các thông tin lien 
quan den thu tçic hành chinh, tiên d giài quyêt ho so ... dé phçic v cho hot dng 
cüa Trung tam và trà lan tO chüc, cOng dan. 

7. Phi hçip vani Trung tam thirc hin phuong an thu phi, 1 phi thirc hin thu 
tVc hanh chinh tai  Trung tam; phuong an tong dài hành chInh cOng và các giái pháp 
nâng cao sir hài lông cüa to chuc, cOng dan. 

8. Phi hçip vani Trung tam thirc hin phuong an luân chuyn h so', kt qua 
giüa Trung tam và các Si, ban, ngành dam bào chinh xác, kjp thani, an toàn. Chu dng 
phôi hcp vani don vj cung ing djch v11 biru chInh, Trung tam khãc phiic nhng hu 
hOng, sai sot, sir cô (neu có) trong qua trInh giao nhn, 4n chuyen theo quy djnh cüa 
pháp lust ye bixu chinh. 

9. Phi h'p vi Giám dc Trung tam dánh giá, nhn xét cOng chüc, viên chüc 
ye qua trInh cOng tác tai  Trung tam; báo dam du các quyên igi cüa cOng chüc, viên 
chuc lam vic tai  Trung tam. 

Chtwng III 

QUY TRINH GIAI QUYET THU TVC  HANH CHINH TiI TRUNG TAM 

Diêu 11. Htnrng dn kê khai, chuân bj ho so 

1. Cong chüc, vien chuc ti Trung tam có trách nhim hi.rthig dan: 
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a) Các h so, giy to ma t chüc, cá nhân phài np khi giãi quy& thu tc hành 
chInh. 

b) Quy trInh, thOi hn giài quy& thu tic hành chInh. 

c) Müc và each np thu, phi, 1 phi hotc các nghia v11 tài chInh khác (nu co). 

d) Cung cp các thông tin, tài 1iu lien quan dn vic thirc hin thu tçic hành 
chInh khi to chirc, Ca nhân yêu câu theo quy djnh pháp 1ut. 

Ni dung huOng dn phâi báo dam chInh xác, dy âü, cii th theo van bàn quy 
phm pháp 1ut có hiu 1irc, quyêt djnh cong bô danh mic thu tiic hành chInh thirc 
hin tti Trung tam cüa Uy ban nhân dan tinh cOng khai trên h thông thông tin mt 
cira din t1r cüa tinh và tai  noi giâi quyêt thu tic hành chInh. 

2. Vic huOng dn t chirc, cá nhân có th thirc hin thông qua các cách thüc 
sau: 

a) HuOng dn trirc tip tai  Trung tam. 

b) HuOng dn qua h thng tng dài hoc s din thoai chuyên dung dä cong 
bô cong khai. 

c) HuOng dn trirc tuyn trên Cng Djch v11 cong cüa tinh. 

d) Bang van bàn theo thrOng bini chInh. 

d) Qua các b h so mu, qua các video huOng dn mu dçrng sn hoc b&ng 
các each thirc khác. 

Ni dung huOng dn duçrc luu ti Trung tam. 

3. TruOng hçp danh mic tài lieu trong h so giãi quyt thu tiic hành chInh con 
thiêu so vOi danh miic tài 1iu dugc cOng bô cOng khai theo quy djnh hoc tài 1iu 
chua cung cap day dU thông tin theo biêu mu huOng dn cüa co quan chuyên môn, 
thI cong chüc, viên chuc tiêp nhn ho so thu tiic hành chInh có trách nhim huó'ng 
dan dti din tO chirc, cá nhân bô sung mt lan day du, chInh XáC. 

A V A - V A A A A A 

Dieu 12. Cach thirc to chirc, ca nhan np ho so', nhin ket qua 

T chüc, cá nhân có th np h so, nh.n k& qua giài quyt thu titc hành chInh 
thông qua các each thüc theo quy dnh tai  van bàn quy phm pháp lut quy dnh ye 
thu tuc hành chrnh: 

1. Trirc tip ti Trung tam. 

2. Thông qua djch vi bu'u chInh cOng ich theo quy dnh. 

3. Trirc tuyn tçti Cng Djch vii cong trirc tuyên cüa tinh. 

4. TrrC tuyn tai  Cng DCh vi cOng quôc gia dôi vOi CáC thu tVc  quy djnh. 

Diêu 13. Tiêp nhn ho so' 

1. Di vOi h so duçc nhn theo each thuc trirc tip tai  Trung tam hoc qua 
djch vv 

buu chinh cong Ich thI can b, cong chüc, viên chuc tiêp nhn ho so tti Trung 
tam phài xem xét, kiêm tra tinh chInh xác, day thi cua ho so; quét (scan) và luu trü ho 
so din tü, cp nht vào co sO dü 1iu cua h thông thông tin mt cüa din tü cüa tinh. 
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a) Truông hcip h so chua dy dü, chua chInh xác theo quy djnh, can bO,  cong 
chirc, viên chi'rc tip nhn h so phái hrnmg dn dii din to chüc, cá nhân bô sung, 
hoân thin h so theo quy dnh và nêu rO 1 do theo mâu Phiêu yêu câu bô sung, hoàn 
thin h so. 

b) Truàrng hçp tr chi nh.n h so, can b, cOng chi'rc, viên chirc tip nhn h 
so phãi néu rô 1 do theo mu Phiêu tir chôi giãi quyêt ho so thu tVc  hành chInh. 

c) Truông hçip h so dy dü, chInh xac theo quy djnh, can b, cOng chirc, viên 
chiirc tiêp nh.n ho so và 1p Giây tiêp nhn ho so và hn ngày trã kêt qua. 

2. D,i vôi h so drnc np trrc tuyn thông qua Cng Djch v1i cong trçrc tuyn 
cüa tinh, can b, cOng chirc, viên chüc tiêp nhn ho so tai  Trung tam phâi xem xét, 
kiêm tra tInh chInh xác, day du cüa ho so. 

a) Trithng hçp h so chua dy dü, chInh xác hoc không thuc thrn quyn giâi 
quyêt theo quy djnh, can b, cong chCrc, viên chirc tiêp nhQtn phâi có thông báo, nêu 
rO ni dung, 1 do vá huOng din cii the, day du mt lan dê to chirc, Ca nhân bô sung 
dy du, chInh xác ho.c giri dung den co quan có thâm quyên. Vic thông báo duçc 
thirc hin thông qua chüc nàng giri thu din tir, g1ri tin nhän cüa Cong DjCh vii cong 
trrc tuyên cüa tinh hoc gçi din thoai ti các to chirc, cá nhân. 

b) Nu h so cüa t chrc, Ca nhân dy dü, hçip l thI can b, cong chic, viên 
chüc tai  Trung tam tiêp nh.n Va chuyên cho S, ban, ngành thông qua Cong djch vi 
cOng trirc tuyên cua tinh dê giâi quyêt theo dung quy trInh. 

3. Môi h so thu t1ic hành chInh sau khi duçic tiêp nhn sê duc cap mt Ma s 
ho so du?c  ghi trong Giây tiêp nhn ho so vâ hçn ngày trâ kêt qua. To chuc, cá nhân 
su ding Ma so ho so dê tra ciru tInh trng giâi quyêt thu tiic hânh chfnh tti Cong Dch 
v11 cong trirc tuyên cüa tinh, cong thông tin din tir cüa Trung tam. 

4. Trung hçip thu tiic hành chInh có quy djnh phâi trà k& qua giâi quyt ngay 
khi sau khi tiêp nhn, giâi quyêt, nêu ho so dã day du, chInh xác, du diêu kin tiêp 
nh.n, can b, cong chuc, viên chuc tiêp nhn không phãi 1p Giây tiêp nhn hO so và 
hçn ngày trã két qua, nhung phái cp nht tInh hInh, kêt qua giãi quyêt vào h thông 
thông tin mt cua din tr cüa tinh; trung hp ngui np hO so yêu câu phãi có Giây 
tiêp nhân hO so và hçn trâ kêt qua thI can b, cong chuc, viên chüc cung cap cho 
ngiRi np ho so. 

5. Truông hçp can b, cong chuc, viên chuc tai  Trung tam duçc co quan có 
thâm quyên phân công, uy quyên giái quyêt thI thirc hin theo quy djnh tii Diu 14 
Quy djnh nay và cp nht tInh hInh, ket qua giái quyêt vào h thông thOng tin mt 
cua then tir cüa tinh. 

Diu 14. Chuyn ho so' dn S&, ban, ngãnh giãi quyt 

Ngay sau khi tip nhn h so thu tic hành chInh, can b, cOng chüc, viên chüc 
tiep nhn ho so thu tic hành chinh có trach nhim chuyen ho so cho các S&, ban, 
ngành giâi quyêt nhu sau: 

1. Chuyn dü' lieu h so din tiir ducic tip nh.n trirc tuyn cüa t chüc, cá nhan 
den S, ban, ngành giãi quyêt thOng qua h thông thông tin mt cua din tir cüa tinh. 
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2.Chuyn ngay h so tipnhn trirc tip trong ngày lam vic d& vi h so cn 
giãi quyêt trong ngây hoc chuyên vào dâu gi ngây lam vic tiêp theo doi voi trung 
hçp tiêp nhn sau 15 gR hang ngày; chuyên ho so tôi thiêu 2 lânlngây dôi v9i ho so 
Co thii hn hçn trã trên 2 ngày lam vic thông qua b ph.n bixu chInh ti Trung tam. 

3. Trithng hçp tip then h so thuc thm quyn giâi quyt cüa co quan có 
thâm quyên khác, can b, cong chrc, vien chüc tiêp nhn chuyên ho so giây và ho so 
then ti:r cho B phn Mt cüa cüa co quan có thâm quyên do trong ngày lam vic hotc 
dâu giO' ngày lam vic tiêp theo dôi vôi trumg hçp tiêp rihn sau 15 gRi hang ngày 
dê xir l theo quy djnh. Vic chuyên ho so den co quan có thâm quyên giâi quyêt 
dthlc thuc hiên thông qua djch vu buu chInh cOng Ich hoc CáC loi hInh djch vi kháC 
bão dam tiêt kim, hiu qua, an toàn ho so tài lieu. 

Diu 15. Giãi quyt thu tiic hành chInh 

1. Sau khi nhn duçc h so thu tic hành chjnh tip nhn ti Trung tam chuyn 
den, Lành do SO', ban, ngành phân cOng cong chüc, viên chuc xu l xem xét, thâm 
djnh ho so, trInh phê duyt kêt qua giâi quyêt thu tiic hành chInh. 

2. Truông hcip thu tc hành chInh không quy dnh phái thm tra, xác minh ho 
so, lay kiên cüa co quan, to chüc, CO lien quail, can b, cOng chuc, viên chirc duçc 
giao xir l ho so thâm djnh, trInh cap có thrn quyên quyêt djnh; cp nht thông tin 
vào h thông thông tin mOt  Cira din t1r cüa tinh; trá kêt qua giâi quyêt. 

3. TruO'ng hçp Co quy djnh phãi thm tra, xác minh h so 

a) Can bô, cOng chirc, viên chirc dugc giao xi:r l h so thm tra, xác minh, 
trInh cap có thâm quyên quyêt djnh và cp nht thông tin vào h thông thông tin mt 
cra diên tu cua tinh. 

b) Qua trInh thm tra, XáC minh phãi dugc 1p thành h so, lu'u thông tin vào 
co sO' d1t lieu cua h thông thông tin mt cua din t1r cua tinh và lu'u ti SO', ban, nganh 
giai quyêt. 

TruO'ng hçip can có mt tO chüc, cá nhân d thm tra, XáC minh h so thI phâi 
nh.t thông tin ye thôi gian, dia diem, thành phan, ni dung xác minh VO CO SO 

dü 1iu cüa h thOng thông tin mt cua din tr cUa tinh dê theo dOi, giám sat. 

4. D& vO'i h so qua thrn tra, thm dnh chua du diukin giái quy&, SO', ban, 
ngành CO thâm quyên giai quyêt thu tVC  hành chInh trà li hO so kern theo thông báo 
bang van ban va nêu rO l do, ni dung can bO sung theo mâu Phiêu yêu câu bO sung, 
hoàn thin ho so dê gui cho to chüc, cá nhân thOng qua Trung tam. ThO'i gian thông 
báo trâ laj  ho so không qua 03 ngày lam vic kêtü ngày tiêp nhn ho so, trCr truông 
hçp pháp 1ut chuyên nganh có quy djnh ci the ye thO'i gian. ThO'i htn giâi quyet dugc 
tInh laj  tr dâu sau khi nhân dU ho so. 

5. TruO'ng hçp h so phâi thy kin cüa các co quan, don vj cO lien quan 

a) S, ban, ngành chU tn giãi quyt h so gui thông báo din tü hoc van bàn 
phOi hap xu 1 den các don vi có lien quail, trong do nêu ci the ni dung lay kien, 
thO'i han lay kiên. 
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Qua trInh 1y kin cüa các Sty, ban, ngành có lien quan phâi duqc cp nht 
thumg xuyên, dy dü v ni dung, thai han,  co quan lay kiên trên h thông thông 
tin môt ci:ra diên tir cüa tinh. 

b) Ca quail, don vj duçc ly kin có trách nhim trà 16i các ni dung duçic 
1y kin theo thai han  lay kiên và cp nht ni dung, ket qua tham gia kiên vao 
h thong thông tin mt ci:ra din tir cüa tinh. Trueing hqp qua thô'i han  lay kiên ma 
co quail, don vj duqc lay kiên chua có van bàn giây hoc van bàn din tr trâ Rn thI 
Sà, ban, ngành chü trI thông báo cho Trung tam ye vic chm tr dé phôi hçp xü l. 

6. Các h so quy djnh tai  khoân 1, khoàn 2 Diu nay sau khi thm djnhkhông 
dü diêu kin giài quyêt, Sâ, ban, ngành giãi quyêt thu tiic hành chInh trá 1ti ho so và 
thông báo bang van bàn nêu rô 1 do không giài quyêt ho so theo mâu Phiêu tr chôi 
giãi quyêt ho so dé gri cho to chüc, Ca nhân thông qua Trung tam. Thông báo dugc 
nhp vào Mc trà két qua cüa h thông thông tin mt cira din t1r cüa tinh. Thè'i han 
thông báo phài trong thai han  giài quyêt ho so theo quy djnh. 

7. Di vi h so qua han  giài quyt, trong thai han  chm nht 01 ngày truâc 
ngày hêt han,  S, ban, ngành có thâm quyên giài quyêt ho so phãi thông báo bang 
van bàn cho Trung tam và gi:ri van bàn xin lôi to chüc, cá nhân, trong do ghi rO l do 
qua han,  thai gian dê nghj gia han  trà kêt qua theo mâu Phiêu dê nghj gia han  thai 
gian giái quyêt. Vic hçn lai  ngày trà kêt qua duc thirc hin không qua mOt  lan. 

Can cü Phiu d nghj gia han  th?i gian giái quy&, Trung tam diu chinh lai 
thai gian trà kêt qua xü 1 trén h thông thông tin mt ci:ra din t1r cüa tinh, dông thi 
g1ri thông báo den to chirc, cá nhân qua thu din tr, tin nhän, din thoai hoc mang 
xä hi dugc cap cO thâm quyên cho phép (nêu co). 

•A A A ... A Dieu 16. Tra ho so', ket qua giai quyet 

1. Sau khi hoàn tt vic giài quyt thu tic hành chinh, các Sà, ban, ngành 
chuyên ket qua giái quyet thu tic hành chInh cho don v cung cap djch v1i biru chInh 
chuyên den Trung tam. Ket qua giài quyêt thu tiic hành chInh gui trã cho to chüc, cá 
nhân bào dam day du theo quy djnh ma SO', ban, ngành phài trá cho to chüc, cá nhân 
sau khi giãi quyêt thu tic hành chInh. 

2. TruO'ng hgp h so có bàn chInh hotc bàn gc dã tip nhn d sao chip, dôi 
chiêu, xác nhn tInh xác thirc thi SO', ban, ngành phãi chuyên trà bàn chInh hoc gôc 
do cho to chuc, ca nhan, thO'i diem trã theo quy djnh cUa pháp lust  chuyen ngành. 

3. T chuc, cá nhan nhn kt qua giài quy& thu tic hành chInh theo thO'i gian, 
da diem ghi trên phiêu tiêp nhn và trà kêt qua, truO'ng hqp dang k nhn kêt qua 
trirc tuyen thI thông qua Cong Djch vi cong tr1rc tuyên cüa tinh. 

4. Khuyn khIch vic trà kt qua giài quy& thu t'c hành chInh truâc thôi han 
quy dnh. Vic trà kêt qua giâi quyêt thñ tiic hành chmnh truOc thai han  quy djnh phãi 
duçic can b, cong chuc, vien chüc tiêp nhn thông tin cho to chüc, ca nhan biêt truâc 
qua tin nhàn, thu din tu, din thoai hotc qua mang xã hi dugc cap có thâm quyên 
cho phép. 
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5. Kt qua giãi quy& thu tiic hành chInh cho t chrc, cá nhân thrçc lixu trü tti 
h thông thông tin mt c1ra din tir cUa tinh dê phic v1i vic s1r dung, tra ciru thông 
tin, dü 1iu theo quy ctjnh cüa pháp 1ut. 

Diu 17. Phirong thtrc np phi, 1 phi 

1. T chirc, cá nhân có trách nhim np phi, 1 phi giâi quy& thu tiic hânh chInh 
dä duqc quy djnh (neu co) theo các phuong thirc sau day: 

a) True tip hoc chuyn vâo tài khoân phi, 1 phi cüa S, ban, ngânh; trrc tip 
hoc chuyên vào tài khoàn cüa to chirc tin dung dê chuyên vào tài khoãn phi, 1 phi 
cüa Si, ban, ngành theo quy djnh cüa UBND tinh. 

b) Tr?c  tip np hoc chuyn vào tài khoãn cüa doanh nghip cung img djch 
vii biru chinh Cong Ich âé chuyên cho c quan có thâm quyên trong trumg hçip thirc 
hin thu tiic hành chInh qua djch vii bixu chInh cOng Ich hoc np ho so' trçrc tuyên. 

c) Trçrc tuyn thông qua chüc näng thanh toán phi, 1 phi cüa h thông thông 
tin môt ci:ra diên t1r ciia tinh. 

2. T chirc, cá nhân có th lixa ch9n vic np phi, 1 phi giâi quyt thU tiic hành 
chinh bang phuo'ng thUc khác theo quy djnh cUa pháp 1ut nêu duçic Sà, ban, ngânh 
chap thun. 

3. Trong trithng hop không np trçrc tip thI chirng tiir np tin, chuyn khoãn 
tiên phi, 1 phi giãi quyêt thu tic hành chinh hoc biên lai thu phi, 1 phi giâi quyêt 
thu tue hành chinh (nêu co) duc gui kern theo ho so den Sâ, ban, ngành Co thâm 
quyên giâi quyêt thu tic hành chinh. 

Diêu 18. Giãi dáp nhuI'ng thác mc, kin nghj, khiu ni, to cáo cüa to chñ'c, 
cong dan lien quan den vic tiêp nhn hi so', giãi quyêt ho so', kêt qua 

ThU truYng các S&, ban, ngành có trách nhirn b trI can b lânh dio, cong 
chUc, vien chUc chuyên mon trirc tiêp gp gO, tiêp xUc to chUc, cong dan dê lang 
nghe, giãi dáp, huO'ng dan, giâi quyêt các vuó'ng mac, kiên nghj, khiêu ni, to cáo lien 
quan den cong chUc, viên chUc, cac thU t11c hành chinh thuc thâm quyên. Thông tin 
kjp tho'i kêt qua xU 1 ye Trung tam dê tong hop, báo cáo UBND tinh. 

Diu 19. Trách nhim cüa các S&, ban, ngành, can b, cOng chfrc, viên chti'c 
có lien quan trong vic tiêp nhn ho so', giãi quyêt ho so', kêt qua bj sai, bj mat, 
bj tht lic hoc bj hir hông và trong chm trã kêt qua 

1. Truo'ng hop xay ra sai sot trong k& qua giai quy& thU tijc hành chinh, nu 
lôi thuc ye can b, cong chUc, viên chUc, co quan có thâm quyên thI can b, cOng 
chUc, viên chUc, co quan do phai sUa dOi, bO sung, bãi bO, thay the hoc dInhchinh 
sai sot và phái chju mçi chi phi lien quan den sUa dôi, bO sung, bãi bó, thay the ho.c 
dInh chInh, 

2. Truo'ng hop sai sOt cUa cOng chUc, viên chUc các So', ban, ngành cU dn lam 
vic tai  Trung tam lien quan den vic tu van, giai thich, nhn ho so, chuyên ho so và 
trâ kêt qua thI các So', ban, ngành do có trách nhim khäc phic, dam báo quyên 1i 
cUa to chUc, Ca nhân theo quy djnh tai  khoân 1 diêu nay. 
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3. Truè'ng hçp SO', ban, ngânh không cü nhân sr lam vic ti Trung tam ma do 
nhân sir co quan khác kiêm nhim thirc hin (cong chirc, viên chüc bit phái cüa co 
quan khác ho.c nhân viên don v cung lrng djch v1i buu chInh cong Ich), khi có sai 
sot thI các SO', ban, ngành có trách nhim phôi hçp vO'i nhân sir kiêm nhim, Thu 
tril&ng co quan quân l trirc tiêp nhân sr kiêm nhim và Trung tam khäc phic, dam 
bâo quyên lqi cüa to chirc, Ca nhân theo quy djnh. 

4. Trithng hçip h so b mt, bj tht 1c hoc bj hu hông trong qua trInh giâi 
quyêt thu tçic hành chInh thI SO', ban, ngành, can b, cong chüc, viên chüc có lien 
quan có trách nhim phôi hçp vO'i to chüc, cá nhân có ho so, giây tO' bj mat, bj that 
lac hoc bj hu hông dê khàc phiic hu qua; xác djnh SO', ban, ngành, can b, cong 
chüc, viên chüc d lam mat, that lac, hu hông hO so dê quy trách nhim chi trâ mi 
chi phi phát sinh trong vic xin cap lai ho so, giây tO', các trách nhim khác có lien 
quan và xin lôi to chIrc, Ca nhân ye s1r cô nay. TruO'ng hçp lam mat, that lac, hu hông 
ho so lien quan den hành vi vi pham pháp 1ut thi tüy theo tinh chat, mirc d cüa hành 
vi vi phm, SO', ban, ngânh, can b, cong chirc, viên chirc có hành vi vi phm sê bj xO' 
1' theo quy dnh cüa pháp 1u.t. 

5. Ho so, k& qua giái quyêt thu tic hành chInh luân chuyn giüa Trung tam 
vâi các SO', ban, ngânh và chuyên trâ kêt qua den dja chi to chirc, cá nhân qua djch 
vi buu chInh bj mat, bj that 1c, bj hu hông duçic xir 1 theo quy djnh cüa Thu tuO'ng 
Chinh phü và pháp lut có lien quan. 

Chtro'nglV 

QUAN H PHO! HVP  GIA TRUNG TAM VOl CAC SO, BAN, NGANH, 
CO QUAN, DON VI, DIA PH1J'ONG 

Diu 20. Mi quan h vó'i Van phông U' ban nhân dan tinh 

1. Trung tam chu lãnh do, quán 1 trirc tip và toân din cua Van phông 
UBND tinh. Giám dOc, Phó Giám dôc Trung tam có trách nhim báo cáo Van phông 
UBND tinh và các co quan có thâm quyên ye tInh hInh to chüc va két qua hoat  dng 
cua Trung tam; tO chüc va kiêm tra vic thrc hin các chi dao  cüa Van phông UBND 
tinh dOi vO'i nhU'ng linh vrc thuc chuc näng, nhim vli cua Trung tam. 

2. Giám dc Trung tam báo cáo, xin kin cua Van phông UBND tinh d chi 
dao giai quyêt nhftng van dê phát sinh va nhüng ni dung vi.rçxt thâm quyên. 

Diêu 21. MIi quan h v&i các co' quan, don vj thuc UBND tinh; các co 
quan Trung u'o'ng to chfrc theo h thông ngành d9c tii tinh; UBND các huyn, 
thj xã, thành phô 

1. Trung tam quan h vói các cor quan, dcin vi,  dja phuong theo nguyen tc 
phOi hçip nhäm hoan thanh nhim v1i chung và nhim vi riêng cüa tü'ng co quan, don 
vj. Khi giâi quyêt nhng van dê thuc tham quyên cua Trung tam nhung có lien quan 
den CáC Co quan, don vj, dja phuong khác thI Trung tam trao dOi kiên bang van bàn 
doi vâi cac co quan, don vj do; truO'ng hçp can thiêt thI báo cáo, tham muu Van 
phOng UBNID tinh de có kiên. 
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2. Giám doe Trung tam và Thu truâng các ca quail, dan v, dja phuo'ng lien 
quan chju trách nhim trtthc Chu tch UBND tinh và to chüc, cá nhân ye vic giãi 
quyêt thu tiic hành chInh tti Trung tam. Trong do, Giám doe Trung tam chju trách 
nhim theo dOi, quân 1 ye thirc, thai d lam vie, sir chap hánh ni quy, quy chê 
lam viêc, cong tác van hânh h thông thông tin mt cira din tr dôi vâi cong chüc, 
viên chüc bit phái, phân cong ti Trung tam; Thu tnthng các co quail, dan v, dja 
phuang chju trách nhim ye thirc hin chuyen môn, nghip vi trong vic huO'ng dn, 
tiêp nhn, thçi l, giái quyêt và trá kêt qua thu tic hành chInh cüa cong chirc, viên 
chirc true thuôc. 

3. Trung tam và các S, ban, ngành phi hp chat chë, thung xuyên trong 
cong tác diêu phôi, phân công, dánh giá, nhn xét vâi nhân sir lam vic ti Trung tam; 
trao dôi, cung cap thông tin lien quan den chuyên môn, nghip vi ye thu t1ic hânh 
chInh; kiêm soát thu tijc hành chInh; irng dung cong ngh thông tin; tiên d, chat 
luçng giâi quyêt ho so'; giãi quyêt các vuO'ng mac, kiên ngh, khiêu ni, to cáo cüa to 
chüc, cong dan; các giâi pháp cái tiên, nâng cao chat luçmg tiêp nhn, giái quyêt các 
thu tiic hành chInh thuc thâm quyên. 

4. Các S, ban, ngành, UBND các huyn, thj xä, thành ph chi do và thirc 
hin cac h thông do Trung tam quãn 1 nhu: Tong dâi tu van, giái dáp dch vii cOng; 
hthông phán ánh, kiên nghj cüa cá nhân, doanh nghip ye quy djnh hành chInh; h 
thông Tong dài dithng day nóng cüa Lãnh dto tinh. Theo dê nghj cüa Trung tam, các 
ca quail, dan vj, dja phuang có trách thim kjp thñ báo cáo, cung cap thông tin lien 
quan dê báo cáo cap thâm quyên. 

5. Si Thông tin vâ Truyn thông có trách nhim phi hçip chtt chë vth Trung 
tam trong vic dam báo chat lugng dumg truyen, Ca s dü lieu, xây d'çrng, tp huân, 
van hành các h thông cong ngh thông tin tai  Trung tam gôm: h thông phân mem 
môt ci:ra diên tir, Triic kêt nôi lien thông, COng thanh toán trrc tuyên, COng djch viii 
cOng trirc tuyen v.y. 

Chtrong V 

TO CHtC THVC HIN 

Diu 22. Ché d h9p, báo cáo cüa Trung tam 

1. Trong qua trInh hoat  dng, Trung tam va các S&, ban, ngành tinh thumg 
xuyên trao dôi thông tin ye hot dng giâi quyêt thU tic hành chInh tai  Trung tam va 
thirc hin nhim vii cua can b, cOng chUc, vien chUc cUa các S, Ban, ngành cU den 
lam vic tai  Trung tam. 

2. Dinh k' hang tun, 6 tháng, môt näm, Trung tam có trách nhim thông ke 
tInh hInh tiêp nhn, giãi quyêt thU tiic hanh chinh va các van dê lien quan báo cáo 
Tinh Uy, Uy ban nhan dan, Chánh Van phông Uy ban than dan tinh và thông báo ye 
các S, ban, ngành có thu ttC bath chInh giai quyêt tai  Trung tam. 

3. jnh k> 06 tháng hoc dt xut khi có yêu cu cUa Uy ban nhân dan tinh, 
Trung tam to chUc lam vic vói eáe S, ban, ngânh có thu tyc hành chInh giái quyêt 
tai Trung tam e trao dOi ye vic quân l, dieu hành, th?c hin nhim vii cUa Trung 
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tam và tInh hInh tip nhn h so, giài quy& thu tiic hành chInh cüa các S&, ban, ngành 
tai Trung tam. 

4. Dnh k' hang näm, Trung tam và các Sô, ban, ngành phi hcp t chüc kim 
diem, dánh giá két qua thrc hin Quy ché và thông nhât chuong trInh, kê hoach  hành 
dung cho näm sau. 

Diêu 23. Khen thir&ng, k 1ut 

1. Khen thu&ng 

Cong chirc, viên chiirc dugc b trI dn lam vic ti Trung tam và cong chüc, 
viên chüc, nhân viên thuc Trung tam có sang kiên, giâi pháp nâng cao hiu qua cong 
tác duçc xem xét khen thuâng theo quy djnh. Kêt qua dánh giá cüa Trung tam là mt 
co sy quan tr9ng dê dê xuât cap có thâm quyên khen thuâng, theo quy djnh cüa pháp 
1ut ye thi dua, khen thu&ng và xem xét, quy hooch, bô nhim. 

2.Kluât 

Cong chrc, viên chrc duçc b trI dn lam vic tai  Trung tam và cOng chüc, 
viên chirc thuc Trung tam nêu vi phm Quy chê nay thI tüy theo mirc d vi phim sê 
bj xem xét, xi:r l theo quy dnh cüa pháp lut. 

Diu 24. Diu khoãn thi hành 

1. Chánh Van phông Uy ban nhân dan tinh; Thu trrnmg các Sâ, ban, ngành 
tinh; Chü tjch Uy ban nhân dan các huyn, th xa, thành phô; Giám dôc Trung tam và 
tO chüc, Ca nhân lien quan có trách nhim thirc hin Quy chê nay. 

2. Chánh Van phông IJy ban nhân dan tinh theo dOi, dOn dôc, kim tra Vic 

thirc hin Quy chê nay, dnh kr báo cáo Uy ban nhân dan tinh. 

3. Trong qua trInh trin khai thçrc hin Quy chê, nu Co khó khän vung mc 
phát sinh hoc phát hin nhüng quy djnh chua phü hçp, Thu tru&ng các S, ban, 
ngành, to chirc, cá nhân kjp thi phàn ánh, kiên nghj vâi Chu tjch Uy ban nhân dan 
tinh (qua Van phông Uy ban nhân dan tinh) dê tong hçip, báo cáo Uy ban nhân dan 
tinh xem xét diôu chinh, bô sung cho phü h9p.I. 

TM. UY BAN NHAN DAN 

RCHU  flCHf/ 
- CRC TICH 

Trn Van Tuân 
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