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QUYETDINH

Ban hanh Quy eh~ tA chirc va hoat dQng ciia Trung dim Phuc V\l

hanh ehinh cong xii ChQ' M6'i

UY BAN NHAN DAN xA CHQ Mal

Can cu Ludt T6 chuc chinh quyen dia phuong ngay 16 thong 6 nam 2025;

Can cu Nghi dinh s6 158120181ND-CP ngay 22 thong 11ndm 2018 cua Chinh

phu quy dinh trinh tu, thu tuc thanh 19p, t6 chtec lai, giai thi t6 chuc hanh chinh;

Can cu Nghi dinh s6 118120251ND-CP ngay 09 thang 6 ruim 2025 cua Chinh

phu vJ vJ thuc hien thu tuc hanh chinh thea co chi mot cua, mot ctra lien thong tai

b9 phdn mot cua va cong dich v'¥ cong quoc gia;

Can cu Nghi dinn s6 150120251ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu Quy

dinh t6 chuc cac co quan chuyen man thuoc Uy ban nhdn dan tinh, thanh ph6 trIfc

thu9C trung uong va Uy ban nhan dan xli, phuOng, a(lc khu thu9C tinh, thanh ph6

tnlc thu9C trung uang;

Can cu Nghj Quyit s6 16541NQ - UBTVQH15 ngay 16/6/2025 cua Uy ban

ThuOng v'¥ Qu6c h9i vJ vi¢c x&p sip cac aan vj hanh chinh cdp xli clia tinh An

Giang nam 2025;

Can cu Nghj quyit s6 05INQ--TTHDND ngay 011712025 cua H9i a{mg nhan

dan xli Ch9'Mbi vJ vi¢c thanh 19p Trung tam Ph,¥c v'¥hanh chinh cong xli Ch9'Mo';

thu9C UBND xli Ch(JMbi

Can cu Quyit ajnh s6 54IQD-UBND ngay 18 thimg 7 nam 2025 cua Uy ban

nhan dan xli Ch9' Mbi vJ vi¢c quy ajnh chuc nang, nhi¢m V,¥,quyJn hqn va co cdu

t6 chuc cua Trung tam Ph,¥c v'¥hanh chinh cong xli Ch(JMai.;

Thea aJ nghj cua Trung tam Ph,¥c v'¥ hanh chinh cong xli tqi To trinh s6
1OITTr-TTPVHCC ngay 22 thang 07 nam 2025,

QUYETDINH:.
Di~u1.Ban harm kern thee>QuySt dinh nay Quy chS t6 chuc va ho~t dQngcua

Trung tam Ph\lc V\lhanh chinh cong xa Chg Mai.

Di~u2. qiao q_iam d6c, Ph6 Giam d6c Trung tam Ph\lc V\lhanh chinh cong

thea d6i, don doc, kiem tra vi~c th\1c hi~n Quy chS nay, dinh ky bao cao Uy ban

nhan dan xa.



Di~u 3. Quyet dinh nay co hieu lire thi hanh kS tir ngay ky, Chanh Van phong

HQid6ng nhan dan va Uy ban nhan dan xii, Thu tnrong cac co quan, nganh xii, cac co

quan nganh doc dong tren dia ban, Giam d6c, Pho Giam d6c Trung tam Phuc vu hanh

chinh cong xii, cac t6 clnrc, ca nhan co lien quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet dinh

nay.:~ . A A

NUl nh{m: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Di~u 3; CHU TJCH
- Van phong UBND tinh;

- Thirong tnrc Dang uy;

- Thuong tnrc HDND xa;

- CM tich va cac PCT.UBND xii;

- Cac Ban nganh, doan th8 xii;

- Tra~g);rThong . di~n tiT xii;
-Luu. VT.
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UY BAN NIlAN DAN
xA CHQ'MaI

CONG HOA xA HQI CIIiI NGHiA VI~T NAM

DQc l~p - Tl}.'do - H~nh phuc

QUYCHE
T6 clnrc ho~t dQng cua Trung fiim Phuc V\l hanh chinh cong

xa ChO' MO'i

(Kern thea Quyit dinh sciJ i) 0 /Qf)~UBND ngay?fjthang 7 ndm 2025

cua Uy ban nhdn dan XQ Ch9' Moi)

ChtlO'ng I

QUY DJNH CHUNG

Di~u 1.Pharn vi di~u chinh

Quy chS nay quy dinh v~ nguyen t~c, l~ 16i lam viec, chS 0<)trach nhiem

cong chirc, vien chirc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Cho Moi, cac

co quan, t6 chtrc, ca nhan va dan vi co lien quan dSn viec .giai quySt cac thu tuc

hanh chinh tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Cho Moi (sau day viet t~t
la Trung tam).

I)i~u 2. DBi tU'9'ng ap d1}ng

1. Cac co quan 'gi~i quySt thu tuc hanh chinh: Uy ban nhan danxa; cac co

quan thu<)cUy ban nhan dan c~p xff; cac cO'quan nganh dQc dong tren dia ban co

lien quan dSn vi~c tiSp nh~n, giai quYSt va tra kSt qua giai quySt thu t\lc hanh
chinh t9-iTrung tam.

2. Can b<),cong chuc, vien ohuc co trach nhi~m giai quYSt thu t\lc hal1h
chinh t9-icac cO'quan quy dinh t9-ikhoan 1 ·f)i~u nay.

3. Doanh nghi~p cung ung dich V\l cong ich, doanh nghi~p cung ling dich

v\l dS tIwc hi~n cong vi~c h6 trg thea hgp d6ng dich v\l, nhilo vien tIleo hgp d6ng
lao d<)ngdugc kY kSt theo quy dinh cua phap lu~t.

4. Til chuc, ca nhiin co yeu du th\lc hi~n thli l\lc hanh chinh (sau day gc;>i
chung la t6 chuc, ca nhan).

5. T6 chuc, ca nhan dugc thue ho~c dugc uy quy~n th\Ic hi~n thu tlJc hanh
chinh theo quy dinh cua phap lu~t.

Di~u 3. Ghii thicli til' ngfi. .
. ,

Trong Quy chS riay, cac til ngfr duai day dugc hiSu nhu sau:

l. Ca chS illQt cira trong giai guySt thli t\lc hanh chinh III phuang thuc tiSp

nh~n h6 sa, giili gUYStva tra kSt gua giili quySt tM l\lc Mnh chinh, theo doi, giam
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sat, danh gia viec giai quyet thu tuc hanh chinh eho t6 clnrc, ca nhan cua 1119t co

quan co th~m qUYSnthong-qua B9 phan M9t cira quy dinh tai khoan 3 Bieu nay.

2. CO'chS 1119tcira lien thong trong giai quySt thu tuc hanh chinh la phuong

thirc phoi hop gifra cac co quan co tham quyen trong tiSp nhan h6 so, giai quyet

va tra kSt qua giai quySt mot thu tuc hanh chinh hoac mot nhom thu tuc hanh chinh

co lien quan voi nhau, theo doi, giam sat, danh gia viec giai quySt thu tuc hanh

chinh cho t6 clurc, ca nhanthong qua B9 ph~n M9t cira quydinh tai khoan 3 f)i~u
nay.

3. B9 phan M9t cira la ten goi chung cua B9 phan TiSp nh~n va Tra kSt qua

c;ip b(\, Trung tilm Ph\le Y\l banh ehinh eong e/ip dnh, Trung tilm Ph\le Y\l himb

chinh cong cfip xii th\Ic hi~n nhi~m V\l,qUYSnh?n huang d§n, tiSp nh~n, giai quy~t

ho~c chuYSnh6 sa giai quySt, tra kSt qua giai quySt thu l1;lChanh chinh, theo doi,

giam sat, danh gia vi~c giai quySt thll tt}Chanh chinh cho t6 ch{l"c,ccinhan.

4. C6ng Dich V\l cong qu6c gia la c6ng tich hqp thong tin va cung cfip dich

V\lcong tn,rc tuySn, tinh hinh giai quySt, leStqua giai quYStthu tl}chanh chinh clla

tiit eil cae b(\, ngimh, dia phuang tn,n CCI s6 kSt nbi, truy xuiit dfr li~u ill eac H';

th6ng thOng tin gUn quy~t thil IIle himh chinh ciip b(l,ciip tinh; tfeh hgp, eung e;ip

cac dich VI} tn,rc tUYSnIdlac' theo yeu celLlcua Chinh phll, Thli tuong Chinh phi'I. .

5. H~ th6ng thong tin giai quySt thu t\lc 11anhchinh cfip tinh la h~ th6ng

nghi~p V\l c6 chuc nang tiSp nh~n, giai quySt, theo doi tinh hinh ti~p nh~n, gi3i

quy~t, k&tquit giiti quySt thil t\le himh ehinh eila cae CCI qUaD,dan vi lr\fe thu(\c;

kft n6i, tieh hqp, ehia so dfr li~u vOi C6ng Dieh Y\l eong qube gia dS cung c;\p va
thl,rChi~n cac dich V\l cong tn,rc tuySn.

6. Thvc hi~n thu t\lc hanh chinh Imong ph\l thu9c vao dia gioi hanh chinh

la vi~c chb phep t6 chuc, ca nhan n9P h6 So' va nh~n kSt qua gi3i quySt thll t\lC

hanh chinh qua hinh thuc trvc tuySn t?i C6ng Dic11 Vl;lcong qu6c gia ho~c qua

dich V\l buu chinh ho~c tn,rc tiSp t?i b~t leYB9 ph~n M9t cua dS thu~1].ti~n cho

vi~c th\Ic hi~n cua t6 chuc, ca nhan, khong phan bi~t c~p chinh quySn, dia giai

hanh chinh nai cu tru, nO'id~t trl} sa ho~c nai dii cfip cac Io?i gi~y to cho t6 chll"c,
canhan.

7. Thvc hi~n thu tvc hanh chinh Imong ph\l thu9c va~ dia gi6i hanh chinh

trong ph?m vi c~p tinh la vi~c chQphep t6 ch'Crc,c~ I].hann9P 116sa va nh~n k~t

qua giai quYSt thli t\lC hanh :cliinh'thu9c th~m qUYSngiai quYSt cua cac cO'qUeln

hanh chinh tren dia ban tiOO,thanh ph6 tfVc thu9C Trung uO'ngqua hinh thuc tf\l".c

tuyfn t(li C6ng Dich V\l eong qube gia ho~e qua djeh Y\l bun ehinh ho~e tr\l'e ti8p

t(li b;it Icy B(l ph(in M(lt eua trong ph(lm vi c;lp tinh dS thu(in ti~n ello vi~e th\lc

hi~n cua t6 chuc, ca nhan, Imong phan bi~t c~p chinh quySn, dia gi6i hanh Ch111h

nO'icu tm, nO'id~t tf\l sa ho~c nO'idii c~p cac 10:;rigi~y to cho t6 chuc, ca nhan.
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8. Danh gia viec giai quyet thu tuc hanh chinh la nhan xet, kSt luan cua co

quan co tham quyen, t6 chirc, ca nhan vS ch~t hrong va tien d9 thuc hien viec

huong d~n, tiSp nhan, giai quyet, tra kSt qua giai quyct thu tuc hanh chinh cua B9

phan M9t cira, can b9, cong chirc, vien chirc, nhan vien thuc hien va co quan giai
quySt thu tuc hanh chinh.

Di~u 4. Nguyen tile thu'c hi~n co ch~ mQt elm, m{)t cira lien thong

1. L~y su hai long cua t6 chirc, ca nhan la thuoc do ch~t luong va hieu qua

phuc V\Icua can bo, cong chile, vien chirc va co quan co tham quyen,

2. Viec giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo cO"chS m9t
cu'a, m9t cua lien thong dugc quan ly t~p trung, th6ng nh~t.

3. Giai qUYStthu t\Ic hanh chinh kip thai, nhanh chong, thu~n ti~n, dung

phap lu~t, cong b~ng, binh dfing, khach quan, cong khai, minh b~ch va co S\fph6i
hgp ch~{che gifra ca~ c?, quan co tham ql.lySngiai quySt.

4. Qua trinh giai quYStthu t\Ic hanh chinh dugc don d6c, ki~m tra, theo d5i,

giarn sat, danh gia b~ng cac phuong thilc khac nhau tren co sa day rn~nh ilng d\Ing
cong ngh~ thong tin va co sv tham gia cua t6 chilc, ca nhan.

S. Khong lam phat sinh chi phi th\fc hi~n thu t\Ic hanh chinh cho t6 chirc,
ca nhan ngoai quy dinh cua phap lu~t.

6. Can b9, cong chilc, vien chilc, co quan co th~m qUYSnthvc hi~n trach

nhi~m giai trinh vS thvc thi cong V\Itrang giai quySt thu t\Ic hanh chinh theo quy
dinh cua phap lu~t.

7. Tuan thu cae quy dinh cua phap lu~t Vi~t Narn va cac thoa thu~n, diSu

aae qu&e t8 e6 lien quan den th\Ie hi~n eo ehS illi)t elra, ill.;>teira lien thOng trong

giai quySt thu tl,lchanh chinh rna nuac C9ng hoa xa h9i chu nghla Vi~t Nam da­
ICY k&tho~c gia nh?p.

Di~u 5. Nhfrng himh vi khong dirge lam trong giiii quy~t thii tl}c hanb
ehillh theo co' eh~ mQt eO'a, mQi eO'a lien. thong

, .
1. Can b9, cong chilc, vien chuc, nhan vien dugc giao nhi~m V\Ihuang d~n,

ti8p nIl?n h6 so, gilli quySt, tra kSt qua giill qUYSttM t\Ie hiulli ehiuh thea eo eh@

m9t cua, m9t cua lien thong t~i tr\I sa Trung tam va t~i co quan co th~rn qUYSn
giai quySt khong dugc th\fc hi~n cac hanh vi sau day:

a) Cua quySn, sach nhi~u, gay phiSn ha, Idl0lffian cho t6 chilc, ca nhan thvc
hi~n thu t\Ic hanh chinh;

b),Can tra t6 ehire, ea nhan I\fa eh9n hinh thire ni)p h()so, nhan, tn't kSt qua
giai quyet thu t\Ic hanh chinh thea quy dinh cua phap Iu?t;

'---~ ..
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c) Can tro ho~c ngan chan trai phep qua trinh truyen, giri, nhan dfr lieu di~n

nr; thay d6i, xoa, huy, gia mao, sao chep, elichuyer; trai phep mot phdn hoac toan
bQnQi dung dfr li~u thuc hien thu t\IChanh chinh;

d) TiSt Ie)thong tin vS h6 So',tai lieu, dfr lieu ca nhan va cac thong tin lien

quan dSn bi mat cua t6 chirc, ca nhan hoac sli dung thong tin do dS true 1<)'1;

d) Tir ch6i thuc hien, keo dai thai gian giai quySt thu tuc hanh chinh hoac

tv y yeu c~u b6 sung h6 So',gi~y to, nop cac chi phi ngoai quy djnh cua phap luat;

e) True tiep giao dich, yeu c~u 16 chirc, ca nhan b6 sung, hoan thien h6 So'.. ~ .
khong thong qua Be)ph?n Me)t cua, trir trucmg hgp phap lu~t co quy dinh khac;

g) Dun d~y trach nhi~m, thiSu h<),ptac, thieu cong b&ng,khong ldlach quan,
khong dung phap lu~t trong qua tri:rthgiai quySt thu t\}chanh chinh;

h) rrng xu, giao tiSp khong phu hgp vai quy chS van h6a cong so.;

i) Yeu c~u cung cftp l~i thong tin, gifty to', tai li~u di~n tir ho~c 1<li1i911oJ
du<)'cs6 hoa co gia tri phap ly theo quy dinh phap lu~t, du<)'cleStn6i, ehia se dtr

li~u trong qua trinh tiSp nh~n, giai quyst thu t\lC hanh chinh, tm trucmg hgp slr

d\Ing cho m\lC dich xac minh, th~m tra 1~'tinh xac thvc cua thong tin, giAy ta, tai
li~u dff du<)'cs6 h6a;

le) Cac hanh vi vi ph~m phap lu~t khac trong th\tc hi~n cong V\L

2. T6 chu'c, ca nhan c6 yeu c~u giai quYStthu t\IChanh chinh ldlong dugc
thvc hi~n cac hanh vi sau day:

a) Gianl~n, m~o nh~n, chiSm do~t, su d\Ing trai phep h6 SO',tai li~u, kSt qua
giai quySt thu t\Ie hanh chinh; . .

b) Can tra vi~c giai quySt thll t\Ic hanh chinh cho t6 chuc, ca nhan;

c) Dung cac thu do~ khac dS lira d6i, h6i Ie)can be), cong Chll'C,vien cht'l'c,
nhan vien trong qua trinh giai quYStthu t\Ie hanh chinh;

d) Vu Im6ng, phan anh, leiSnnghi, ldliSu n~i, t6 cao, m~o danh nguo'i lchac

dS t6 cao sai sv th~t, khong co can cu, lchong c6 chUng cu chUng minh hanh vi vi

ph~m phap lu~t eua can be), cong chuc, vien chuc, Co'qUaIl co th~m qUYSngiai

quySt trong huang dftn, tiSp nh~n, giai quySt va tra leStqua giai qUYStthu t\IChanh
chinh;

d) Xuc ph~m uy tin cua Co'quan co th~m quySn; dung vu Ivc, de dQa chIng

vil Ivc, xuc ph~m danh dv, nhan ph~m cua can be), cong chlrc, vien chuc, nhan

vien, Co'quan co th~m qUYSngiai quySt trang qua tdnh huang d~n, tiSp nll~n, giai
quySt va tra leStqua giai qUYStthu t\Ic hanh chinh;

e) Nh~n xet, danh gia thiSu khach quan, lchong eong b~ng, lchong trung

thvc, khong dung phap lu~t, ldlong dung th\ye tS v&i v.i~c thvre hi~n nhi~m V\lClla
' ,,..
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can bC),cong chirc, vien chirc, nhan vien, ,cO' quan C? tham quyen g!ai quyet trong

qua trinh huang d~n, tiep nhan, giai quyet va tra ket qua giai quyet thu tuc h3n1-1
chinh;

g) Cac hanh vi vi pham khac thea quy dinh cua phap luat.

3. Doanh nghiep cung ung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiep cung

irng dich vu d~ thuc hien cong viec h6 tro, t6 clnrc, ca nhan duoc thue hoac duoc

uy quyen thirc hien thu tuc hanh chinh khong duQ'cthirc hien cac hanh vi sau day:

a) Can tro qua trinh thuc hien, giai quySt thu tuc hanh chinh;

b) Lira d6i can bo, cong chirc, vien chirc, co quan co tham quyen, t6 clnrc,
nguoi thue, nguo] uy quy~n thl)'c hi~n thu t\lc haOOchiOO;

c) TiSt 19 thong tin v~ h6 sa, tai li~Ll,dfr Ii~u ca OOanva cac thong tin lien

quan dSn bi m~t cua t6 chuc, ca nhan hoi[icSlrd\lng thong tin do dS tr\lC IQ'i;

d) Cac haOOvi vi ph';1mkhac theo quy·diOOcua phap lu~t...
Di~u 6. Quy~n h"n va trueh nbi?m eoia til ehn'e, eli nhan tb'!e hifn thil

tl}c hanh chinh

1. Quy~n h';1ntrong thl)'c hi~n thu t\lc hanh chiOO

a) Bm:;r.chuang d~n l~p h6 sO',n9P h6 So', nh~n Gi~y tiSp OO~nh6 So'va h~n
tra kSt qua;

b) Til' ch6i thl)'c hi~n nhling yeu c~u khong duQ'c quy dinh trong van bim
quy ph';1mphap lu~t quy diOOthu t\lc hanh chinh;

c) Phan aOO,kiSn nghi vai cac Co' quan co th~m quy~n v~ Sl)'khong c~n
thi~t, tinh khong hgp Iy va khong hgp philp eua tM l~e hlmb ehinh;

d) Phan aOO,kiSn ngh!, khiSu n';1i,t6 cao can b9, cong chu'c, vien chuc, OOan

vien khi c6 din eu, ehtrng eu chUng minh vi?e huang dfin, titlp nh\in, giai quy~t,

tni k8t qua giiti quyet thu t\le hlmb ehinh khong dung quy djnh eua philp lu?t va
hanh vi vi ph';1mphap lu~t khac co lien quan;

d) Cac quy~n khac thea quy dinh cl~ap}lap lu~t.

2. Tnich nhi~m

. a) Chju trileh nhi?m vi; tinh hgp phap, ehinh xae ena cae gi,1y ta e6 trong
h6 So'va cung c~p d~y du thong tin co lien quan; .

b) Khi nh~ ket qua giai quy8t thu (\Ie Mnh ehinh 4ti B(\ ph?n M(\t eira phili

mang theo Gi~y tiSp nh~n h6 So'va h~n tra kSt qua; truang hQ'pm~t c§n, xu~t trinh

gi~y ta tuy IMn va eung c:1peae (bOng tin lien quan, d~n vi?e th\Te hi?n thu I:\Ic
haOOchiOOdS dugc h6 trQ'.

c) Truang hgp duge uy quy6n n(\p h6 so ho~e nh~ k~t quit thay dn mang
them gifly uy quy6n thea quy djnh eua phap lu?t eua nguOi dll uy quy6n.



d) Thuc hien d~y du cac quy dinh vS giai quyet thu tuc hanh chinh va cac

quy dinh cua BQ phan MQt cira; nop d~y du cac khoan phi, l~ phi va cac nghia vu
tai chinh khac (neu co) thea quy dinh;

d) Chiu trach nhiem tnroc phap lu~t vS hanh vi vi pharn quy dinh tai cac

khoan 2, 3 DiSu 5 Nghi dinh nay va cac quy dinh khac cua phap luat co lien quan.

DiSu 7. Ch~ oQ lam vi~c

1. Viec quan ly, diSu hanh cong viec h&ng ngay tai Trung tam thuo hien
theo chS dQ Thu tnrong. , .

2. Cac cong chirc, vien clnrc dtroc phan cong nhan nhiem vu tai Trung tam

phai thuc hien dung chirc trach, nhiem vu dugc giao, ch~p hanil (tung nQi quy va

quy chS hO(;1tdQng cua Trung tam; Quy chS la.m vi~c cua Van phong HDND va

UBND xii (d6i vai cong chuc, nguai lao dQng do Van phong IIDND va UBND X3
quan lY).

3. D6i vai cac van ban thuQc th~m quySn tham mUll cua Trung tam, Gia.m

d6c Trung tam chiu tnich nhi~m vS y kiSn th~m dinh, dS xu~t d6i vo-inQi dung,
.thS thuc cua d\Tthao Vallban trinh lanh d(;1oUy ban nhan dan xii.

4. Cong chirc, vien chuc dugc cli dSn lam vi~c t?li Trung tam phai thuang

tr\fc t(;1inoi lam vi~c; truang hQ'Pdi cong tac ho?c co ly do v~ng thi phai bao cao

v6i Giam d6c Trung tam va Thu truCmgco quan chu quan truac 02 ngay lam vi(k

(tru truang hQ'Pd~c bi~t, dQtxu~t khong thS bao trua<;;thi phai thong tin ngay cho

Thu tnrong co quan chu quan 'va Giam d6c Trung tam). Thll tnrang co quan chil

quan b6 tri nhan s\r thay thS tiSp nh~n t?liTrung tam, khong Elln anh hUCmgd:Sn
vi~c giai quySt thu t\lc hanh chinh cua cit nhan va t6 chirco

o •

5. Trong gia lam vi~c hanil chinh, cac cong chuG, vien chuc thuQc Trung

tam phai m~c d6ng ph\lc cong sa (trlr truang hgp co quan, dan vi co quy dinh vS

d6ng ph\lC cua nganh), den the cong chuc, vien chuc dS thu~n ti~n trong giao dich.

Trong giao tiSp va giai quySt cong vi~c phai th\fc hi~n dlmg quy dinh vS van hoa

giao ti~p (1cong sa, khong dugc gay phiSn ha, sach BhiSu; i'mg xlr chu~n m\1'c,lich
S\f,tac phong chuyen nghi~p.

6. Vi~c h9P, giao ban cong vi~c cua Trung tam phai dugc b6 tri vao thc)'i

diSm phil hQ'P,khong dS anh huang dSn vi~c giai quySt thu tvc hanh chinh cua cac

t6 chuc, ca nhan va cac co quan chuc nang, dan vi lien quan trong gio' hanh chinh.

DiSu 8. Th()'i gian lam vi~c

l.Trung tam tiSp nh~n, xir ly va tra k@tqua giai qUYSt th1l t\1ch~mhchinh
vao t~t ca cac ngay lam vi~c, tlr thlr Hai dSn thu Sau hang tuan.

2. Thai gian giai quy~t th1l t\lc hanh chinh th\1'chi~n t?i 'Frung tam la tho'i

gian lam vi~c do c&pth~m quySn quy dinh (ldl0ng kS ngay nghi thea quy dinh) v[i
dugc tinh kS tir ngay tiSp thea sau ngay nh?l1 dll h6 so hgp 19.

, ..
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3. Thai gian lam viec: Cac ngay lam viec trong tudn tir Thir Hai dSn Tlnr
Sau (tnr cac ngay nghi LS, TSt thea quy dinh cua phap luat):

a) Bu6i sang: Tir 7 gio 30 dSn 11 gio 00 (Tir 7 gio 00 dSn 7 gio 30: s~p xep
noi lam viec dS s~n sang tiSp nhan h6 sa).

b) Bu6i chieu: Tu 13 gio 00 d@n16 gio 30 (Tu 16 gio 30 dSn 17 gio 00:
tong hop h6 So' dS chuyen v~ dan vi xu IY).

4. Viec lam them gio ngoai thai gran IMn viec neu tren, can bQ, cong chtrc,

nhan vien duoc huang cac chS dQ theo dung quy dinh cua BQ Luat lao dong va
cac quy dinh khac cua clip co tham quyen (neu co).

Cbrro'ug II

VJ TID, crnro NANG, NHI~M VV, QUYEN H~N
vA co cAu TO CHirC CVA TRUNG TAM

J)i~u9. V] tri, cllU'C nang cua Trung tam.

1. Vi tri:

Trung tarn Phuc vu himh chinh cong xii Cho Mai (sau day so! tiit Iti Trung

tam) lit t6 ehUe himh ehinh thu(\e Uy ban nhiin diin xii Chg Mai, e6 can diu va tai
khoim rieng dS thvc hi~n nhi~m V\l va quy~n h?n dugc giao.

2. Chu'c nang:

- Lam dau m6i t(ip trung cong khai, mil]h b(leh thli t\le himh ehinh; thea doi,

kiSm soat vi~e huang tlllh, ti@pnh1lu, s6 h6a, luan ehuySn h6 sa dtln ea quan lien

quan dS xu Iy, trit k@tquit gilIi quy@ttM t\le himh ehinh t<,iTrung tam; quan Iy,

v1luhanh H~ th6ng thOng tin giill quy@ttM t\le hitnh ehinh Hnh va cac phiin h~ cua

tinh tren C6ng Dieh Vl,l eong qu6e gia; quim Iy titi khoiin eip eao eua xii tren C6ng
D!'ch V\l cong qu6c gia, H~ th6ng bao cao Van phong Chinh phu.

- Tln,rehi\!n nghien Clm, tham }Uuuqulin Iy nha mlae d6i vai cae ho<,td(\ng

ki~m soat tM t\lc himh ehinh, cill each tM !\Ic himh ehinh; thea doi, kiSm tra th\re

hi~fl ea ehS m(\t eua, m(\t eua lien thOng; th\fe hi~n cac nhi~m Vl,l tren Cdng Dieh

V\leong qu6e gia, H~ th6ng thOng tin giai quySt tM!\Ie hiinh ehinh tinh, H~ th6ng

thOng tin baa cao eua Chfnh pM, Viin phOng Chfnh pM; th\le hi~n thu t\le hlmh

chinh tren moi truimg di~n tu; thea doi vi~e fit soat, dan gian h6a thu !\Ie himb

ehinh n(\i b(\; thea doi, tham muu xu Iy eong tac eai each himb ehinh, ehuySn dbi
s6, cong ngh~ thong tin tren dia ban xa,

- Ph6i hgp tri~n khai, tham muu thea doi cae n(\i dung, nhi~m V\llien quan

dSn vi~e th\le hi~n QuySt dinh 86 06IQD-TTg ngay 0610112022 eua ThU tuang

Chfnh pM (gc;>it~t lit DS 1m 06); chi s6 eai.each,himb ehinh, chi s6 hiti long eua

nguOi diin d6i vai s\l pli\l~ V\l eua ea quan Mnh ehinh nhit nuae, chi s6 hi~u quit
quilll tri va hanh chinh cong clip tinh, chi s6 chuy~n d6i s6 clip xa.



,

Di~u 10. Nhi~m Vl}~q'uy~nhan ella Trung tam.

- Thuc hien thea quy dinh tai Bi@u8 Nghi dinh s6 II8/2025/NB-CP ngay

09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phu; cac quy dinh phap lu~t co lien quan va phil
hop voi tinh hinh thirc te cua xa Cho Moi.

Di~u 11. CO'diu tA clnrc va bien eh~, nguo'i.lam vi~e cua Tnmg tam.

1. Lanh dao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong c~p xu g6m Giam d6c la

Pho Chu tich Uy ban nhan dan e~p xa va co 01 Pho Giarn (t6e tuong duong Truong
pbong thuoc Uy ban nhan dan c~p xa.

2. Bien che cong chirc, vien chirc lam viec tai .Trung tam:

a) Bieri ehS chuyen trach cua Trung tam:

Hang nam, Uy ban nhan dan xa quyet dinh s5 hrong nguo] lam viec; hop
dong lao dong theo Nghi dinh s5 III/2022/NB-CP.

Bien che cong chuc, vien chuc cua Trung tam dugc giao tren cO'sa f)@tm

vi tri vi~c lam va cO'c~u ng~eh cong ehuc, vien chuc g~n v6i chue nang, nhi~m

V\l,quySn h~n, ph~m vi ho~t'd9Iig va n~m trong t'brig bien ehS ella -Oyban nhan
dan xa dugc e~p co th~m quy@ngiao,

b) Cong chue, vien chuc, nguai lao d9ng dU9;cell dSn lam vi~c t~i Trung

tam: Can eu vao s6 lugng thu t\le hanh chinh, kh6i IUQngcong vi~c lien quan, Thll

tru&ng cac Sa, ban, nganh va cae co quan nganh dQc quySt dinh s6 lugng ClI cong

chuc, vien chue; nhan sv cua doanh nghi~p cung c~p!dich V\lbuu chinh cong ich,

doanh nghi~p cung -ung dich Vl,l dS thvc hi~n cong vi~c h6 trg thea hgp d6ng lao
dQng dugc Icy kSt(nSu co),

Di~u 12. Nhi~m vy., quy~n h~11 eua Giam d8e, PlIo Giam c18cva tiell

ebuAn, traeh nhi~m, quy~n IQ'i,thi)'i h~n lam vi~cl ciia eOllg chu'c, vien clnu'c
lam vi~e t~i Trung tam

1. Giam d8e Tnm.g Hh!u:

Thvc hi~n theo quy dinh t~i Bi@u9 Nghi dinh s6 II8/20251NB-CP ngay 09

thang 6 thang 2025 cua Chinh phu; cac quy dinh phap lu~t co ·lien quan vaphll
hqp v6i tinh hinh thvc tS cua xa Chq Mo'i.

2. Pho Giam dBe Trluig tfim:

a) Thvc hi~n cac nhi~m V\ltheo sv phan cong cua Giam d5c Trung tam thea
quy dinh t~i khoan 1 BiSu nay,

b) Thvc hi~n nhi~m V\lkhac theo sv phan cong cua Giam d5c Trung tam.

c) Bugc uy qUYSndiSu hanh ho~t dQng cua Trung tam khi Giam d6c Trung
tam di v~ng.
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3. D6i voi cong chirc, vien chirc, ngtroi: lao dong cua Trung tam thuoc bien

eh&Uy ban nhan dan xii duoc b5 tri thuc hi?n cac nhiem V\I chuyen mon cua
Trung tam:

a) Tlnrc hien nhiern vu chuyen mon do Giam d6c Trung Him phan cong; l~
tan huang d~n, tong hop giam sat, quan tri mang cua Trung tam theo quy dinh cua

phap Iuat; d~ xuat mua sam, b& sung cac trang thiet bi phuc vu cac co quan clnrc

nang, t6 chirc, ca nhan d&ngilti quyet thu tuc hanh chinh tai Trung tarn. Thirc hien
cong tac thong tin, bao cao tong hop theo quy dinh,

b) Thirc hi~n nhiem vu giam sat cac cong vi~c huong dftn, tiep nhan, th~m

dinh h6 sa thea quy trinh quy dinh, tra kSt quit dung h\lIl eha t6 ehlle, ea nhan.

Th\Ie hi?n vi?e ti~p nh(in Y killn phim anh, kiSn nghi va th\Ie hi?n dung thea th:lm

quy~n d~ gilti quy& cae v1lndS do t6 ehue, ea nhiin e6 phim iinh, kiSn nghi; ph8i
hgp vai Trung tilm dS kip thiJi xu Iy cae v1lndS duge phan anh, kian nghi.

c) Chllp hlmb nghiem quy ehS, quy dinh eua Trung tilm va cae qny dinh eua
phap lu~t hi~n hanh.

d) Chiu traeh nhi?m tmae phap lu?t; inIac lanh d"a Trung tilm, lanh d"o
Uy ban nhan dan xa v~ th1,1'chi~n nhi~m Vl,l dugc giao.

d) Trang qua mnh th\Ie hi?n nhi?m V\I duge giaa, n~u e6 nhfrng v1lnd@phii!
sinh, kjp thiJi baa eaa liinb d"a Trung tilm dS duge xem xet gilti quyS!.

e) Duge baa dam !rang thi&t bi va clie wSu ki?n lilm vi?e khae thea quy

dinh eua phap luiit; duge cung ciip thong tin lien quan d€n nhi?m V\!, quy@nh~n
dugc giao; dugc phap 'lu~t bao v~ khi thi hanh cong Vl,l.

g) Bugc hucrng cac chS dQb6i duong, h6 t1'gthea quy djnh hi~n hanh.

4. Tieu ehukn, traeh nhi?m, qUy@nIgi, thiJi h\lIl lam vi?e eua eong eMe,

vien ehue eua cae phOng ehuyen mon thu(le xii va nganh d,?e duge eu d&nth\Ie
hi~n nhi~m Vl,l t<;tiTrung Him:

Th\Ie hi?n thea quy djnh t"i DiSu II Nghi dinh s5 IIS/2025/NB_Cp ngay

09 thang 6 thang 2025 eua Chinh phil; cae quy dinh phap luiit e.6lien quan va phil
hqp vai tinh hinh th\Ic tS cua xii Chq M6i.

Di~u 13. Traeh I)hi\,m eoa eO"q uan co tltiim quy~n eo· can bi.', eong eh D.C,
vieR cll tfC, unan viihl.

Th\Ic hi?n thea quy dinh «ti DiSu 12 Nghj dinh s5 IIS/2025/ND_CP ngay

09 thang 6 thang 2025 ella Chinh phil; cae quy dinh phap lu(jt e6 lien quan va phil
hqp v6i tinh hinh th\Ic tS eua xii Chq M6i.

Ricng d5i v&i cae daanh nghi?p eung ul1g dieh V\l di\ th\le hi?n eong vi~c

hil !rg eu nhan S\I dap Ung tieu ehuiin quy dinh t\li khaim I Dieu II Nghi dinh s5

IlS/2025/NB_Cp ngay 09 thang 6 thang 2025 eua Chinh phil va eae n(li dung t~i
hgp d6ng djch V\l.
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Di~u 14. B8 tri tru SO', trang thi~t hi ciia Tljung tarn

Thirc hien theo quy dinh tai DiSu 13 Nghi dinh s6 118/2025/NB-CP ngay

09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phil; va thea cac van ban huang d~n cua Van
phong Chinh phu,

. Chuong III . .

PH..:\M VI TIEP NH~N vA QUY TRINH GIAI QUYET

THU TlJC HA.NH CHiNH

Di~u 15. Pham vi ti~p nb~n thu tuc hanh chinh t~!iTruug tam

Thirc hien thea quy dinh tai khoan 2, khoan 3 DiSu 30 Nghi dinh 86
118/2025/Nf)-CP ngay 09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phu.

Di~u 16. Cach tlurc ta clnrc, ca nhan u{ip h6 so, nh~n l{~tqua gia,i quyet
thii !\IChanh chinh

Thirc hien thea quy dinh tai DiSu 15 Nghi dinh s6 118/2025INB-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phu,

Di~u 17. Huo-ng d,fin chusn hi hi) so' tlQl'Chi~n thii tuc hanh chinh

Thl)'c hien theo quy dinh tai DiSu 16 Nghi dinh s6 118/2025/NB-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phil.

Di~u 18. Ti~p nh~n :b8 S(1 thu tgc hallh cnin"h.

Thvc hi~n theo quy dinh t?i DiSu 17 Nghi di~h s6 118/2025INB-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phll. '.

Di~u 19. Chuy~n hi) sO' c1~ncO'qua.n co th~m quy~n giili quy~t

Thl)'c hi~n theo quy dinh t?i DiSu 18 Nghi dinh s6 118/2025INB-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cila Chinh phil.

Di€u 20. Ghii quy~t thu tgc hanh chinh

Thvc hi~n thea quy dinh t:;tiDiSu 19 Nghi dinh s6 118/2025INB-Cp ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phu.

Di~u 21. Ti~p nh~n thu t\ICh~mhchinh !chong ph~ thr9c VaG oia gi6'i
hanh chinh

Thvc hi~n thea quy dinh t?i DiSu 20 Nghi dinh s6 118/20251NB-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chfnh phil.

))i~u 22. Dung th\l'c:bi~n.thii t\lC hanh chinh

Thl)'c hi~n thea quy dinh t?i DiSu 21 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phil.
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D'i~u 23. Tra hB so, k~t qua giai quy~t thu tuc hanh chinh va luu trfr h6
so' tilii tuc hanh chinh

Thuc hien thea quy dinh tai dieu 22 Nghi dinh s5 118/2025/NI)-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phil.

Di~u 24. Trach nhi~m ciia cac co quan, tt; clnrc, ca nhan co lien quan

trong vi~e giiii quyh hll so, k~t qua hi sai, hi m>1t,hi tb~t lac holie hi htr hOng
va trong cb~m tra k~t qua

Tlnrc hien thea quy dinh tai Dieu 23 Nghj dinh 86 IIS/2025/N1).CP ngay
09 thang 6 thang 2025 eua Chinh phil. .

Di~u 25. Phu'o'ng thtrc "QI' phi, I~ phi va cac nghia V\I tai chinh khac

Thuc hien thea quy dinh tai Dieu 24 Nghi dinh 86 IIS/2025/N1).CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phil.

CbuO'ngIV

DANII GIA VI~C GIAI QUYET THU TVC HANH CHINH

Di~iI 26. Nguyen t~c oanh gia

Thuc hi~n thea'quy djnh t~i Diilu 29 Nghj dinh 86 IIS/2025/N1).CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cila Chinh phil.

Di~u 27. ThAm quy~n oanb gia

T1l\fchi~n thea quy djnh t?i Diilu 30 Nghj djnh 86 IIS/2025/N1).CP ngay
09 thang 6 thang 2025'cl1a Chinh phil. . , J'

:Di~u28. Phu'O'ng thu:c thu nh~n thong tin oanh gia

Thvc hi~n thea quy djnh t\li Di@u31 Nghj djnh 86 11S/2025/ND.CP ngity
09 thang 6 thang 2025 cila Chinh phil.

Di~u 29. Danh gia eiia cO' quan Co thAm quyiln v~ vi~e gilii quy~t thii
t\lC hanh chinh

Thvc hi~n thea quy djnh t?i Dieu 32 Nghi djnh 86 11S/2025/N1).CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cila Chinh phil.

DiSu 30. Danh gill ciia til ehu'e, ea nhan vS giiii quy~t thii t~leMnh ehfnl,

Thvc hi~n thea quy djnh t\li Biilu 33 Nghj djnh 86 IIS/2025/N1).CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cila Chinh phil.

f)i~u 31. XU'Iy k~t qua danh ghi
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Thuc hien theo quy dinh tai DiSu 34 Nghi dinh sf> 118/20251NB-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phu.

elm'O'ng IV

QUAN LY, V~N HANH cAc Hlj: THONG THONG TIN, H:¢ THONG

pHAN MEM, lIt THONG M1).NG

Di~u 32. Tham gia quan Iy v~n hanh cac 11~thSng, ph~:n m~m, h~ thBng
m~ng

1. H~ th6ng cua tinh:

a) H~ thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh c~p bQ, cap tinh

b) H~ th6ng mang nQi bQ cua trung tam.

2. Cong Dich vu cong quoc gia bao g6m cac h9'P phan san:
, ..

a) Co sa dir lieu qUf>'cgia ~Sthu tuc hanh chinh;

b) H~ thong tiSp nhan, tra Ioi phan anh, kien nghi cua t6 chirc, ca nhan;

c) H~ thong trao d6i dinh danh, xac thuc dien nr cua C6ng Dich vu cong
quoc gia;

d) H~ thong thanh toan true tuyen;

d) H~ thong danh gia viec giai quySt thu t\lc himh chinh CllabQ,nganh, dia
phuong;

e) H~ th6ilg h6 tr9' giai dap nhUng v~n dS thuang g?P trong giai quySt th1l
t\lc hanh chinh;

g) Giao di~n C6ng Dich V\l cong qu6c gia;

h) H~ th6ng quan tri cua C61igDich V\lcong qu6c gia;

i) NSn tang tri tu~ nhan t~o h6 tr9' can bQ, cong chuc, vien chuc; ca nhan,
t6 chuc th\fc hi~n thu t\IChimh chinh, dich V\lcong tr\fc tUYSn;

k) NSn tang phan tich dfr li~u ph\IC V\l chi d~o, diSu himh Clla Chinh phll,
I ?

Thu tUOngChinh phu, B9 trucmg, Thll tru6ng co quan ngang b9, Chu tich Uy ban

nhan dan c~p tinh, thanh ph6 tr\fc thu9c trung uang va danh gia tinh hinh giai

quySt thu 1\lchanh chinh, cung c~p dich V\l cong cua 'cac b9, nganh, dia phuang.

Chu'O'ng V

TO CHUC THVC HI:¢N

Di~u 33. Ch~ 0(>hQP, bao eao ella Trung tam

1. Dinh ky vao ngay lam vi~c cu6i cling h~ng !thang (ho~c khi co yen c~u

dQtxu~t), Giam d6c Trung tam co trach nhi~m th6ng lee tinh hinh tiSp nh?n, giai

quySt thu t\lc hanh chinh va cac v§n dS co lien quan bao cao Chll tich Uy ban nhan
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dan xii va thong baa vS co quan, dan vi co thu tuc hanh chinh giai quy~t tai Trungtam.
. .

2. Dinh ky hang thang, Trung tam h9P dS danh gia kSt qua hoat dong. Dinh

ky 06 thang hQP kiem difun cong tac cua tung cong chirc, vien chirc lam can ell
dS danh gia, nhan xet hang narn.

3. Truong hop C§nthiet, Trung tam t6 clnrc hQP voi cac co quan, dan vi d{;

xem xet, danh gia, rut kinh nghi~m trong eong tac ph6i hop thtrc hi~n nhi~m vu.

Bi&u 34. Moii quan hf cong tac gifi'll Trung tam vo; cac co' quan, don vi
e6Iien quan

Thuc hien thea quy dinh tai DiSu 8 Quyet dinh s6 54/QD-UBND ngay

18/7/2025 cua Uy ban nhan dan xii Cho Moi vS vise quy djnh clnrc nang, nhi~m

V\l, quyiln h(U1vit co ciiu til ehUe eua Trung tfun Ph\le V\l hitnh ehinh eong xii Chg
Moi

f)i~u 35. Khen thU'(yug, IcyIu~t

1. Khen thuong: Cong ehue, vien ehue duge cu' dSn linn vi~e t~i Trung tam

eh~p hiuth tat cae quy <tinh se duge Trung tiim nh(\n xet, danh gia va lit err so dll o~
xu~t cApc6 thim qUYSnkhen thuong thea quy dinh eua phap lu~t vS thi dua, lehcnthuang.

2. Ky lu~t: Cong ehUe, vien ehUe duge b6 tri d~n lam vi~e t~i Trung tam

uSu vi ph;un Quy eha nay Ihi tily thea mue 0(\ vi ph;un se bi xem xet, xU Iy thea quy
dinh cua phap lu?t.

f)i~u 36. f)i~u khmin thi h'anh

1. ThU truang cae PhOng ehuyen mon thu(\e Uy ban nhan dan cae xii, Giam

dde Trung Him (kil eil Ph6 Giam dde Trung tam) va cae td ehUe, eli nhan co lien
quan co trach nhi~m th1Jchi~n Quy chS nay.

2. Trang qua trinh triSn khai th\le hi~n Quy ehS, nSu e6 lebOkhan vuang

mile, dS nghi cae co quan, dan vj, t6 ehUe, ea nhan phlm Imh vi!Uy ban nhii?1an xa

(qua Trung tfun) dS t6ng hgp, xem xet diiJu ehlnh, bi', sung eha phil hg<JJ~~

... "Ii\,ii· ; p"'4et¥,~~:;;q.:w: W ......Ati:


