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

XA CHQ MOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: /A0 /QP-UBND Cho M&i, ngay2.9 thang 7 nam 2025
QUYLET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat djng ciia Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong xa Cho Méi

UY BAN NHAN DAN XA CHQ MOI

Cén cir Lugt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 16 théng 6 ndm 2025;

Can cir Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 ciia Chinh
phit quy dinh trinh tu, thii tuc thanh Idp, t6 chike lai, giai thé t6 chitc hanh chinh;

Can cu Nghi dinh 56 118/2025/ND-CP ngc‘zy’09 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phu vé vé thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai
bé phdn mét cika va céng dich vu cong quoc gia;

Can cir Nghz dinh s6 150/2025/ND-CP ‘ngay 12/6/2025 cua Chinh phu Quy
dinh té chire cdc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc

thugc trung wong va Uy ban nhdn ddn xa, phuong, ddc khu thudc tinh, thanh pho
truc thugc trung wong;

Can cir Nghz Quyer 56 1 654/NQ UBTVQHI5 ngay 1 6/6/2025 ciia Uy ban
Thuong vu Quéc héi vé viéc xdp sép cdc don vi hanh chinh cdp xd cua tinh An
Giang nam 2025;

Céin cir Nghi quyét s6 05/NQ-TTHPND ngay 01/7/2025 cia Hoi déng nhén
dan xa Chg Mdi vé viéc thanh ldp Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xd Cho Méi
thuoe UBND xa Cho Moi

Can cir Quyét dmh 56 54/0D-UBND ngay 18 thang 7 nam 2025 ciia Uy ban
nhan dan xa Chg Moi vé vige quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu
t6 chirc ciia T rung tam Phuc vu hanh chinh cong xd Cho Mdi.;

Theo @é nghi cia Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xd tai To trinh sé
10/TTr-TTPVHCC ngay 22 thding 07 nam 2025,

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché té chirc va hoat déng ciia
Trung tim Phuc vu hanh chinh céng xa Chg Méi.

Piéu 2. Giao Giam déc, Phé Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

theo ddi, dén ddc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay, dinh ky bao céo Uy ban
nhan dan xa.
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Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Chanh Van phong
Hbi dong nhéan dan va Uy ban nhén dan xa, Thu trudng cac co quan, nganh x4, cic co
quan nganh doc dong trén dia ban, Giam déc, Phé Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng x4, cac td chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu bieu 3; %
- Vin phong UBND tinh;

- Thuong tryc Pang ty;

- Thuomg truc HDND xi;

- Chu tich va cac PCT.UBND xa;
- Céc Ban nganh, doan thé X&;

- Trang Théng tin dién tir xa;
-Luu: VT

Nguyén Trong Tri



)Gk BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
" XA CHQ MOTI Déc 1ip - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Té chiie hoat flt’jng cua Trung tim Phyc vu hanh chinh céng
xé Chg Méi
(Kem theo Quyét dinh 56 1> /OP-UBND ngay othang 7 nim 2025
ciia Uy ban nhén dén xd Cho Mci)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

- . oy A >
Diéu 1. Pham vi dieu chinh

Quy ché nay quy dinh va nguyén tac, le 16i 1am vige, ché d tréch nhiém
cong chire, vién chie Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Cho Méi, cic
co quan, t6 chitc, c4 nhan va don vi ¢6 lién quan dén viéc giai quyét cac thy tuc

1a Trung tam).

Diéu 2. Déi tuong ip dung

2. Cin by, cong chire, vién chirc ¢6 trich nhiém giai quyét thy tuc hanh
chinh tai céc co quan quy dinh tai khoan 1 Piéy nay.

3. Doanh nghiép cung tng dich vy cong ich, doanh nghiép cung mg dijch
vu dé thuc hién cong viée h tro theo hop dong dich vy, nhan vién theo hop déng
lao dong duogc ky két theo quy dinh ctia phap luat,

4. T6 chire, ¢4 nhan c6 yéu cdu thyc hién thi tue hanh chinh (sau day goi
chung 13 5 chie, ca nhan).

5.T6 chtc, ¢d nhan dugc thué hogc dugc vy quyén thuc hién tha tuc hanh
chinh theo quy dinh cia phép luat

Diéu 3. Giii thich tir ngi o
Trong Quy ché nay, céc tir ngtr duoi day dugc hidu nhu say:
1. Co ché mét cira trong giai quyét tha tuc hanh chinh 1a phuong thirc tiép

nhdn ho so, giai quyét v tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, theo dai, giam
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sat, danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan cia mot co
quan ¢6 tham quyén thong qua Bo phéan Mot cira quy dinh tai khoan 3 Diéu nay.
2. Co ché mét cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh la phurong
thitrc phéi hop gitra cic co quan cé tham quyén trong tiép nhén hd so, gidi quyét
va tra két qua giai quydt mot th tuc hanh chinh hosic mét nhém thy tuc hanh chinh
¢6 lién quan véi nhau, theo ddi, gidm sat, danh gid viée giai quyét thy tuc hanh

chinh cho t6 chie, c4 nhan thong qua Bé phéan Mot ctra quy dinh tai khoan 3 Diéu
nay.

3. BO phan Mat cira 13 tén g0i chung ctia Bo phén Tiép nhdn va Tra két qua
cap b, Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong c:’::ip tinh, Trung tim Phuc vu hanh
chinh céng cip xi thue hién nhiém vy, quyén han huéng din, tiép nhan, gidi quyét
hodc chuyén hé so giai quyét, tra két qua giai quyét thy tuc hanh chinh, theo doi,
gidm sat, danh gia visc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ¢ nhan.

4. Céng Dich vu ¢dng quéc gia 13 cong tich hop théng tin va cung cép djch
vu cOng truc tuyén, tinh hinh giai quyét, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cua
tit ca céc bd, nganh, dia phuong trén co s& két ndj truy xuat diy liéu tir céc Hé
théng théng tin giai quyét thy tuc hanh chinh cap bo, cip tinh; tich hop, cung cip
céc dich vu tryc tuyén khac theo yéu ciu ctia Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu.

5. Hé théng théng tin gijai quyét thu tuc hanh chinh cép tinh Ja hé thong
nghiép vu c¢é chire nang tiep nhan, giai quyét, theo ddi tinh hinh tiép nhan, giai
quyet, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ciia cac co quan, don vj truc thudc;

6. Thuc hién thu tuc hanh chinh khong phu thuéc vao dia giGi hanh chinh
1a viée cho phép 6 chtre, ca nhan ndp hd so va nhén két qua giai quyét thg tuc
hanh chinh qua hinh thie truc tuyén tai Cong Dich vy cong quéc gia hoiic qua
dich vu buu chinh hodc tryce tiép tai bat ky B6 phan Mot cira dé thuan tién cho
viéc thue hién cia té chirc, ca nhan, khéng phan biét cip chinh quyén, dja g10i
hanh chinh noi cu tra, noi dit try s¢ hodc noi da cép cdc loai gidy to cho td chire,
ca nhan.
7. Thuc hién tha tuc hanh chinh kh{ing phu thudc vao dia‘ £161 hanh chinh

trong pham vi cap tinh 13 viéc cho phép td chiic, cd nhéan nop ho so va nhan két



8. Ddnh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh Ia nhén xét, két ludn ciia co
quan c¢6 thim quyén, td chure, ¢4 nhan vé chit Iuc,mg va tien dg thuc hién viéc
huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cia Bo
phén Mot cira, can bo, cong chire, vién chire, nhan vién thuc hién va co quan giai
quy¢t tha tuc hanh chinh.
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Dicu 4. Nguyén tic thwe hig¢n co' ché mot cira, mot cira lién thong

1. Lay sur hai 16ng ciia t6 chire, ¢4 nhan 14 thude do chat luong va hiéu qua
phuc vu ciia cén b, cong chire, vién chire va co quan c6 tham quyén,

2. Viée giai quyét tha tuc hanh chinh cho t chire, ca nhan theo co ché mot
cua, mot cira lién théng duge quan ly tap trung, thong nhat.

3. Gidi quyét tha tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chong, thuin tién, dﬁng
phép luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va ¢6 sur phoi
hop chat ché giira cac co quan cé thim quyen giai quyét,

4. Quid trinh giai quyét thi tuc hanh chinh dugce dén doc, kiém tra, theo doi,
giam sét, danh gia bang cic phuong thire khéc nhau trén €0 s¢ ddy manh tmg dung
cong nghé thong tin va c6 su tham gia cua t chire, ¢4 nhan,

5. Khong lam phat sinh chi phi thuc hién thu tuc hanh chinh cho té chire,
ca nhan ngoai quy dinh cia phap luit.

nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét thy tuc hanh chinh theo quy
dinh ctia phap luat.

6. Can bg, cong chirc, vien chire, co quan c6 thim quyén thuc hién trach

7. Tuan thu cdc quy dinh ciia Phap lut Viét Nam va céc thoa thudn, diéy
ude quéc té ¢6 lien quan dén thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong t
giai guyét thu tuc hanh chinh ma nudc Cong hoa xi hi chui nghia Viét Na
ky két hoic gia nhap.
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Diéu 5. Nhirng hanh vj khong duoe lam trong giai quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong

1. Cén bg, cong chire, vién chire, nhan vién duge giao nhiém vy huéng dan,
ticp nhén ho so, giai quyet, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché
mét cira, mdt cira lién thong tai try sé Trung tam va tai co

quan ¢6 tham quyén
giai quyét khoéng dugc thye hién céc hanh vi say day:

a) Cira quyén, sach nhi€u, gy phién ha, kho khin cho t6 chire, ¢4 nhén thuc
hién tha tuc hanh chinh;

b)’Cfm trd td chire, cd nhén lya chon hinh thire ndp ho so, nhén, tra két qua
giai quyét thii tuc hanh chinh theo quy dinh cia phap luat;



¢) Cén tré hoic ngan chin trij Phép qud trinh truyan, g, nhén dit lidu dién
tu; thay doi, xda, hiy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hoéc todn
bo ndi dung di liéu thire hién tha tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé ho 80, tai ligu, dit lidu c4 nhan vi cac théng tin lién
quan dén bi mat cua td chire, ¢é nhén hoic sir dung thong tin do dé truc loi;

d) Tir chéi thyc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinl hodc
try yéu cau bo sung hd so, giay to, nop cac chi phi ngoai quy dinh cua phap luat;

e) Truc tiép glao dich,_yét} ciu b chire, ¢d uhin bd sung, hoan thién ho so
khéng thong qua B phan Mét cira, triy trudng hop phap luat co quy dinh khac;

g) Dun déy trach nhiém, thiéy hop téc, thiéu cdng bang, khéng khach quan,
khéng diing phép luat trong qua trinh gidi quyét tha tuc hanh chinh;

h) Ung xu, giao tiép khong phu hop véi quy ché vin hoa cong sd;

i) Yéu cau cung cAp lai thong tin, gidy to, tai lidu dién tir hoic tai licu da
dugce s6 héa c6 gia tri phap 1y theo quy dinh phap ludt, duoc két ndi, chia sé diy
liéu trong qua trinh tiep nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh, trir truong hop sir

dung cho muc dich x4c minh, tham tra lai tinh x4c thue cua thong tin, giay to, tai
liéu da duoc s hoa;

k) Céc hanh vi vi pham phap luét ichac trong thyc hién cong vy,

2. Té chire, ¢4 nhan ¢6 yéu cau gidi quyét thu tuc hanh chinh khong duoc
thyuc hién cac hanh vi say day:

a) Gian ldn, mao nhén, chiém doat, sir dung trai phép hé so. tai liéu, két qua
giai quyet thi tuc hanh chin_h;‘

b) Cén tré vige giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan;

¢) Dung cac tha doan khac dé Itra doi, hoi 16 can bd, cong chiic, vién chire,

nhan vién trong qu4 trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khong, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo, mao danh nguoi khac
de 0 cdo sai sy that, khéng c6 cin e, khéng ¢6 chimg cir chimng minh hanh vi vi
pham phép luit ctia can bd, cong chire, vién chire, co quan ¢6 thim quyén giai

quyét trong huéng dn, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyet thu tue hanh
chinh;

d) Xtc pham uy tin ctia co quan ¢ tham quyeén; dung vii lyc, de doa dung
vl lue, xtc pham danh dy, nhan phém cua can b, cong chire, vién chirc, nhan
vién, co quan ¢ thAm quyén giai quyét trong qua trinh hudéng déin, tiép nhén, giai
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong céng bang, khong trung
thue, khong diing phép lujt, khong diing thye té vOi viée thye hidn nhiém vu cua



can bg, cong chire, vién chirc, nhén vién, co quan ¢6 thim quyén gjé.i quyét trong
qud trinh huéng ddn, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh;

g) Cic hanh vi vi pham khéc theo quy dinh ctia phap luit.

3. Doanh nghigp cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
ung dich vu dé thuce hién cong viée hé trg, td chire, ¢4 nhan duoc thué hoic duoc
Uy quyén thue hién thu tuc hanh chinh khoéng duge thuc hién cdc hanh vi sau day:

a) Can tré qua trinh thyc hién, gidi quyét thu tuc hanh chinh;

b) Lira déi cén bg, cong chire, vién chirc, co quan ¢6 thim quyén, t6 chirc,
nguoi thué, ngudi iy quyén thuc hién tha tuc hanh chinh;

c) Tiét 16 théng tin vé hd 80, tai li¢u, dit lidu ca nhan va céc thdng tin lién
quan dén bi mat cta td chire, ca nhan hoic sty dung théng tin dé dé truc loi;

d) Céc hanh Vi vi pham khic theo quy-dinh ctia phap luat.

Diéu 6. Quyén han va triach nhiém cia t6 chire, ¢4 nhén thye hién thi
tuc hanh chinh

1. Quyén han trong thyc hién tha tue hanh chinh

a) Bugc hudng din 1ap hd s, n6p ho so, nhan Gidy tiép nhin hd so vi hen
tra két qua;

b) Tir chéi thuc hién nhiing yéu ciu khong duoc quy dinh trong vin ban
quy pham phép lujt quy dinh thi tuc hanh chinh;

¢) Phan anh, kién nghj véi céc co quan c6 thim quyén vé su khéng can
thiet, tinh khéong hop 1y va khong hop phap cua thii tuc hanh chinh;

d) Phén anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cdn bd, cong chire, vien chire, nhan
vién khi ¢6 cin ctr, chimg cir chitng minh viéc hudéng dan, ti€p nhan, giai quyét,
tra ket qua giai quyeét thu tuc hanh chinh khong ding quy dinh ctia phap luat va
hanh vi vi pham phép ludt khac c6 lién quan;

d) Cic quyén khic theo quy dinh cta phap luat,

2. Trach nhiem ~

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c cua céc gidy t&r c6 trong
ho so va cung cdp day du thong tin cé lién quan;

b) Khi 1’1hz_"1n'két qua giai quyét th tuc hanh chinh tai B9 phan Mét cira phai
mang theo Giay tiép nhan hd sg va hen tra két qua; truong hop mét can, xuét trinh
gidy to ty than va cung cfp céc théng tin lién quan, dén vige thuc hién thu tyc
hanh chinh dé dugc hj tro.

¢) Truong hop duoc uy quyén ndp hd so hodc nhan két qua thay cin mang
thém gidy ty quyén theo quy dinh ctia phéap luat cia nguoi da vy quyén,



d) Thue hién day du cac quy dinh vé giai quyét thi tuc hanh chinh va cdc
quy dinh ctia B$ phan Mét cira; ndp day du céc khoan phi, ¢ phi va cdc nghia vy
tai chinh khac (néu c6) theo quy dini;

d) Chiu trach nhiém truéc phép luat vé hanh vi vi pnam quy dinh tai cac
khoan 2, 3 Piéu 5 Nghij dinh ndy va cdc quy dinh khéc ciia phép luat ¢6 lién quan.
Il x -~ d -~
Dieu 7. Ché dj lam vige

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong vite hing ngay tai Trung tim thyc hién
theo ché dé Thu trudng, -

2. Céc cong chiic, vién chie duge phan céng nhan nhiém vu tai Trung tam
phai thuc hién ding chire trach, nhiém vu dugce giao, chap hanh ding ndi quy va
quy ché hoat dong cua Trung tim; Quy ché 1am viéc ctia Vin phong HDND v

UBND x4 (déi véi cong chire, ngudi lao dong do Vin phong HDND va UBND xa
quan ly).

3. DOi v6i céc vin ban thudc thdm quyén tham muu cua Trung tim, Gidm
doc Trung tAm chju trach nhiém vé y kién thim dinh, d& xuat ddi vai ndi dung,
thé thirc ctia dy thao vén ban trinh lanh dao Uy ban nhan dan xi,

4. Cong chire, vién chirc duge cir dén 1am viée tai Trung tim phai thuong
truc tai noi lam viéc; truong hop di cong tic hodc ¢o ly do vang thi phai bdo cio
voi Giam déc Trung tdm va Thu truén € Co quan chu quan trude 02 ngay lam vige
(trlr truong hop diic biét, dot xuat khong thé bao trudc thi phai thong tin ngay cho
Thu truong co quan chu quan va Giam ddc Trung tdm). Thu truong co quan chi
quéan bd tri nhan su thay thé tiép nhén tai Trung tim, khong [am énh hudng dén
viéc gidi quyét thit tuc hanh chinh ctia cd nhan va t chic.

5. Trong gi¢r lam viéc hanh chinh, céc cong chite, vién chire thude Trung
tam phai mac déng phuc cong so (trir trudng hop co quan, don vi c6 quy dinh vé
dong phuc ctia nganh), deo the cong chire, vién chire dé thuén tién trong giao dich.
Trong giao tiép va giai quyét cong viée phai thye hién ding quy dinh vé vin héa
giao tiép & cong s, khong dugc gay phién ha, séch nhiéu; ng xit

chuin muye, lich
s, tac phong chuyén nghiép.

6. Vigc hop, giao ban cong viéc cua Trung tdm phii duoc bé tri vio thoi
diém phu hop, khéng dé anh huéng dén viée giai quyet thu tue hanh chinh ctia cac

t0 chire, cé nhan va cic co quan chire ning, don vj lién quan trong gid hanh chinh.

Dicu 8. Thoi gian lam viée
1. Trung tdm tiép nhén, xir Iy va tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh
Vao tat ca cac ngay lam vige, tir thir Hai dén thir Sdu hang tudn,
2. Thoi gian giai quyét tha tuc hanh chinh thue hién tai Trung tAm 14 thosi

’

gian lam viée do cip thdm quyén quy dinh (khéng lé ngay nghi theo quy dinh) va

r

dugc tinh ké tir ngay tiép theo sau ngay nhén di ho 8O hop I,



3. Thoi gian lam vige: Cée ngay lam viée trong tudn tir Ther Hai dén Thu
Sau (trir cic ngay nghi L&, Tét theo quy dinh ctia phép luat):

a) Budi sang: Tir 7 gier 30 dén 11 8io 00 (Tir 7 gitr 00 dén 7 giey 30: sdp xép
noi lam viéc dé sin sang tiép nhén ho SQ).

b) Budi chiéu: Tir 13 gidr 00 dén 16 gi0 30 (Tr 16 gior 30 dén 17 gitr 00:
tong hop hd so dé chuyén vé don vi xir Iy).

4. Viéc lam thém g10 ngoai thoi gian 1am viéc néu trén, can b, cong chiic,

nhan vién duoc huéng céc ché dé theo ding quy dinh cua B Luat lao dong va
cac quy dinh khéc cia ¢ap c6 tham quyén (ncu co).

Chuwong 11
VI TRI, CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

F

VA CO CAU TO CHUC CUA TRUNG TAM

Diéu 9. Vi tri, chire nang ciia Trung tim.
L. Vi trf:

Trung tim Phyc vu hanh chinh cong xa Cho Mai (sau day goi tit la Trung
tam) la to chirc hanh chinh thugc Uy ban nhan dan x3 Cho M6i, ¢6 con diy va tai

khoan riéng dé thue hién nhig¢m VU va quyén han dugc giao.
2. Chire ning;

théng tin bao cio cig Chinh phu, Vin phong Chinh phu; thuc hién tha tuc hanh
chinh trén moj truong dién tir; theo do; Vi€c ra sodt, don gian hoéa thy tuc hanh
c[u'nh ndi bg; theo di, tham muu xir Iy cdng tic cai c4ch hanh chinh, chuyén déi
$0, cong nghé thong tin trén dia ban x3.

- Phéi hop trién khai, tham muu theo ddi cdc noi dung, nhiém vu lién quan
dén vige thuc hién Quyét dinh s§ 06/QD-TTg ngay 06/01/2022 cga Thu tuéng
Chinh phu (goi tit 1a Pé 4n 06); chi s6 cai.cach hanh chinh, chi s4 hai long cug
nguoi dan déi véi sur phuc VU clia co quan hanh chinh nha nudc, chi s hi¢u qua
quan trj va hanh chinh cdng cap tinh, chi sé chuyén déi sé cp x4.
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Dic¢u 10. Nhi¢m vy, quyen han cia Trung tim.

- Thue hién theo quy dinh tai Bidu § Nghj dinh s6 118/2025/ND-Cp ngay
09 thang 6 thang 2025 ctia Chinh phu; cac quy dinh phép ludt ¢6 lién quan va phu
hop véi tinh hinh thye té ciia x3 Chg Méi.

Diéu 11. Co c4u td chiie va bién ché, ngudi lam viée ciia Trung tim.

1. Lanh dao Trung tam Fhuc vu hanh chinh cong cap xA 26m Gidm dbce 1a

-

Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap xa vacé 01 Phé Gidm dde trong duong Trudng

phong thudc Uy ban nhan din cap xa.

2. Bién ché céng chirc, vién chite lam vige tai Trung tim:

a) Bién ché chuyén trach cua Trung tam:

Hang nam, Uy ban nhin dan xi quyet dinh so lugng nguoi lam viée; hop
dong lao dong theo Nghj dinh s 11 1/2022/ND-CP.

Bién ché cong chire, vién chic cia Trung tdm duge giao trén co s¢ Pa én
vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chire, vién chite gan v6i chire ning, nhiém
Vi, quyén han, pham vi hoat "dong va nam trong tong bién ché ctia Uy ban nhan
dan xa dugce cap c6 thim quyén giao.

b) Cong chiec, vién chue, nguoi lao dong dugc ctr dén lam viée tai Trung
tam: Cén cir vao sb luong thu tuc hanh chinh, khoi luong cong viéce lién quan, Thu
truong céc S&, ban, nganh va céc co quan nganh doc quyét dinh sé lugng ctr cong
chirc, vién chire; nhén su ciia doanh nghiép cung cip dich vu buu chinh cong ich,
doanh nghiép cung ung dich vy dé thye hién céng viée hé tro theo hop d‘éng lao
dong dugce ky két (néu c6).

l; - .!‘l . - r ﬂ' - r L34 A' - -
Diéu 12. Nhiém Vi, quyen han cia Gidm dbc, Phé Gism doc va tiéu

: L3 - -~ k - b ] -n - - T r - L
chuan, trach nhi¢m, quyen lgi, thoi han lam VIEC cua cong ehire, vién chire
lam vige tai Trung tim

L. Gidm doc Trung tim:

Thyec hién theo quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh s6 118/2025/ND-Cp ngay 09
thang 6 thang 2025 cta Chinh phu; céc quy dinh phép Iudt ¢6 lién quan
hop véi tinh hinh thure t€ ctia x4 Cho M,

2. Phé Giam dée Trung tim:

va phu

a) Thyc hién cac nhiém vu theo sy phéin cong cia Giam déc Trung tdm theo
quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.
b) Thyc hién nhiém vu khéc theo sir phan céng cua Giam déc Trung tim.

¢) Bugc ity quyén didu hanh hoat dong cua Trung tam khi Gidm déc Trun g
tdm di vang,



phép luat; dé xuit mua sam, b sung cac trang thiét bi phuc vu cic co quan chrtre
nang, td chire, ¢4 nhan dén giﬁi quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam., Thuc hién
cong tic thong tin, bdo cdo tong hop theo quy dinh.

b) Thuc hién nhiém vu giam sat cic cong viéc huéng dﬁn,’ tiép nhan, thim
dinh hé so theo quy trinh quy djnh, tra két qua ding han cho t4 chire, ca nhan.
Thuyec hién vigc tiép nhéan y kiép phiu} anh, kién nghi va thyc hién dapg theo théi]p

¢

¢) Chap hanh nghiém quy ché, quy dinh cua Trung tdm va cac quy dinh clia
phép ludt hién hanh.

d) Chiu trach nhiém trude phép ludt; trude 1anh dao Trung tam, 1anh dao
Uy ban nhan dan x3 v thuc hién nhiém vy duoc giao.

e) Duge bao dam trang thiét bj va cic diéu kién lam viéc khae theo quy
dinh cua phép luat; dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
dugce giao; dugc phap luét bao vé khi thj hanh cong v,

&) Buge huong cdc ché dg bai dudng, ho trg theo quy dinh hién hanh.

4. Tiéu chuan, trich nhi¢m, quyén loi, thoi han lam viéc cla cong chirc,

vién chire cia chc phong chuyén mon thude x3 va nganh doc duge cir dén thuc
hién nhiém vy tai Trung tam:

Thye hign theo quy dinh tai Dieu 11 Nghj dinh s§ 18/2025/ND-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 ctia Chinh phi; cdce quy dinh phép Iujt c6 lign quan va phu
hop véi tinh hinh thuce té cua x4 Cho Méi.

- ,q " L. e d L4 K ;\ - - Ll L4
Dicu 13. Trich nhiém cua cor quan co thim quyeén cir c4n b9, cong chire,
vién chire, nhin vién,

Thyc hign theo quy dinh taj Pidy 12 Nghi dinh s6 | 18/2025/ND-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cta Chinh phu; céc quy dinh phap luat c6 lién qua
hop v6i tinh hinh thue té coa x3 Cho M.

Riéng d6i véi cac doanh nghiép cung Ung djch vy dé thuc hién cong viée
ho trg cir nhan sur ddp tmg tiéu chuin quy dinh tai khoan 1 Pidy 11 Nghj dinh sé
118/2025/Np-Cp ngay 09 théng 6 thang 2025 ctia Chinh phu va

cdc ndi dun g tai
hop dong dich vu.
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Diéu 14. Bf tri tru s, trang thiét bj ciia T rung tim

Thye hign theo quy dinh tai Biéu 13 Nehi dinh s4 1 18/2025/ND-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 ciia Chinh phy; va theo cdc vin ban huéng dan cua Vin
phong Chinh ph.

: Chwong ITI i ‘
PHAM VI TIEP NHAN VA QUY TRINH GIAI QUYLT
THU TUC HANH CHINI

Diéu 15. Pham vi tiép nhian thi tuc hanh chinh tai Trung tim

Thyc hién theo quy dinh tai khoan 2, khoin 3 Diéu 30 Nghi dinh sé
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 thang 2025 cia Chinh phu.
Diéu 16. Cich thire t6 chire,

¢a nhiin ndp o so, nhin két qua gidi quyet
tha tuc hanh chinh

Thye hi¢n theo quy dinh tai Didy 15 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngiy
09 thang 6 thang 2025 ctia Chinh phu

Diéu 17. Huéng din chuin bi k6 so thye hién tha tuc hanh chiuh

Thye hién theo quy dinh tai Pidu 16 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ng
09 thang 6 thang 2025 ciia Chinh phu

Di¢u 18. Tiép nhin hd so thi tuc hanh chinh,

Thuce hién theo quy dinh tai Piédu 17 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 ctia Chinh pii.

ay

.

A A A A P A A T £
Diéu 19. Chuyén ho so dén cor quan co tham quyén giai quyet

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Nghi dinh s 115/2025/ND-Cp ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phu,
Diéu 20. Gidi quyét thi tuc hanh chinh

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 19 Nghj dinh s6 118/2025/NDP-Cp ngay
09 thang 6 thang 2025 ciia Chinh phu.

Diéu 21. Tiép nhan thi tue hanh chinh khong plhy thude vao dia gidi
hanh chinh

Thye hién theo quy dinh tai Pidu 20 Nghi dinh s6 118/2025/ND-Cp

ngay
09 théng 6 thang 2025 cua Chinh phu.

Diéu 22. Dirng thwe hién.tha tuc hanh chini

Thue hién theo quy dinh tai Pidy 21 Nghi dinh 6 118/2025/ND-Cp ngay

09 théng 6 thing 2025 cta Chinh phi,
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Dicu 23. Tri hd so, kit qua gidi quyét thii tue hanh chinh va Iy triv ho
$0' tha tuc hanh chinh

Thue hién theo quy dinh tai diéy 22 Nghi dinh s6 1 18/2025/NP-CP ngay
09 théng 6 thang 2025 cia Chinh phu,

Diéu 24. Trich nhiém cia cic co quan, to chire, ca nhan ¢6 lign quan
trong vige giai quyét h so, két qua bi sai, bj mét, bj thit lac hoie bj hw héng
va trong chim tra két qua

Thuc hién theo quy dinh tai Diédu 23 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CPp ngay
09 théng 6 théng 2025 etia Chinh pha. °

Diéu 25. P wong thire ndp phi, 1€ phi va cac nghia vu tai chinh khie

Thyec hién theo quy dinh tai Diéu 24 Nghi dinh sé 118/2025/NDP-Cp ngay
09 thang 6 thdng 2025 ctia Chinh ph.

Chuong 1V
DANH GIA VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHiNG

Dicu 26. Nguyen tic danh gid

Thye hién theo quy dinh tai Diéu 29 Nghj dinh sé 118/2025/ND-CP ngay
09 thang 6 thang 2025 cua Chinh phu.

Diéu 27. Thim quyén dinh gis

Thue hién theo quy dinh tai Piéy 30 Nghi dinh sé 118/2025/NP-Cp ngay
09 thang 6 thang 2025-ca Chinh phu.

Diéu 28, Phuong thie thy nhin théng tin dinh gia

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 31 Nghi dinh s6 1 18/2025/ND-CP ngay
09 thang 6 thing 2025 cua Chinh phu.

Diéu 29, Pinp

. r > L4 l‘: A i -n L ] A' k3
814 cua ¢o quan ¢6 thim quyen ve viée giij quyet thu
tuc hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Pidy 32 Nghi dinh sé 118/2025/ND-Cp ng
09 thang 6 thang 2025 ciia Chinh phu.

Dicu 30. Danh gi4 ciia £ chite,

ay

cd nhan vé gidi quyét thi tuc hanh chinh

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 33 Nghj dinh s 1| 18/2025/NB-CP ngay
09 thing 6 théng 2025 ctia Chinh phu.

Dicu 31. Xir Iy két qui dinh gi4
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Thye hign theo quy dinh tai Diéu 34 Nghi dinh sé 118/2025/NP-CPp ngay
09 thang 6 thang 2025 cta Chinh phti.

Chwong IV
QUAN LY, VAN HANH CAC Hi THONG THONG TIN, HE THONG
PHAN MEM, HE THONG MANG

Piéu 32. Tham gia qudn Iy vin hanh cie hé thong, phiia mém, hé thong
mang

1. Hé théng ctia tinh:

a) Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cip bo, cip tinh

b) Hé thong mang ndi by cua trung tam.

2. Cong Dich vu cdng quic gia bao gom cac hop phin sau:

a) Co sg dit liéu quéc gia vé thi tuc hanh chinh;

b) H¢ thong tiép nhan, tra 107 phan 4nh, kién nghi ctia 6 chire, c4 nhén;
_ c)H¢ théng trao déi dinh danh, x4c thyc dién tir ctia Cong Dich Vi cOng
quoc gia;

d) Hé théng thanh todn tryc tuyén;

d) Hé thdng ddnh gia viéc giai quyét thit tuc hanh chinh cua bd, nganh, dia
phuong;

e) He théng hd tro giai dép nhitng vén dé thudng gip trong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

g) Giao dién Cong Dich vu cdng quéc gia;
h) He théng quan tri cua Cé‘mg Dich vu céng quéc gia;
! i) Nén tang tri tué nhan tao hod trg can bo, cong chire, vien chirc; ¢4 nhan,

t0 chite thyc hién tha tuc hanh chinh, dich vy cong trye tuyén;

k) Nén tang phan tich dir {iéu phuc vu chi dao, diéu hanh cia Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bo truong, Thi trudng co quan ngang bg, Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh, thanh pho truc thude trung uong va danh gia tinh hinh giai
quyet thu tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong ctia cac bo, nganh, dia phuong,

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 33. Ché dd hop, bio cio eiia Trung tim

L. Dinh ky vao ngay lam Viéc cudi cling hiang thaug (hodc khi ¢6 yéu cau

dot xuat), Giam déc Trung tim c6 trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhdn, gidi
quyét thu tuc hanh chinh va céc vén da ¢o lién quan bao cdo Ch tich Uy ban nhan






