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

THANH PHO CAN THO Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
S61193 /QD-UBND Cdn Tho, ngay 17 thang 5 ndm 2023
QUYET DINH

Ban hanh quy ché to chire va hoat dong ciia Trung tim Phuc vy
hanh chinh c6ng thanh phé Cin Tho

UY BAN NHAN DAN THANH PHO CAN THO

Cén cir Lucit T chiie chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015; Luit
stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludr To chire Chinh phit va Ludt T6 chite chinh
quyvén dia phirong ngay 22 thang 11 ném 2019;

Can etk Nghi dink 56 61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 ndim 2018 ciia Chinh
phit vé thire hién co ché mot cika, mot cua lién thing trong giai qit véit th tuc hanh
chinh; Nghi dinh 56 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua Chinh phi
stra doi, b6 sung mot s6 diéu cia Nehi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4
ném 2018 cia Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cua lién thong trong
giai quyé} thu tuc hanh chinh;

Cén ctr Thong e s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 théng 11 nam 2018 ciia
Vian phong Chinh phu hirong dan thi hanh mét sé diéu cua Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23 thdang 4 nam 2018 cua Chinh phu VE thire hidn cor ché
mot cwa, mol cua lien thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Can cwr Thong tu 56 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cria Vin
phong Chinh phu quy dinh mot 56 néi dung va bién phdp thi hanh trong 56 héa
hé so, két qua giai quyé'r thu tue hanh chinh va thue hién thu tue hanh chich trén
oI tricong dien hie;

Can cir Qnyér dinh 56 504/0P-UBND ngay 27 thdng 02 nam 2023 cua Uy
ban nhin ddn thanh phé ban hanh Quy ché t6 chire va hoat déng ctia Bo phdn
Mot etra tai co quan hanh chinh nha nude trén dia ban thanh pho Can Ther

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban nhén dédn thanh pho.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chie va hout 1ong
cua Trung tim Phuc vy hanh chinh ¢ong thanh pho Cén Tho.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ higu luc ké tir ngay ky.




Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén thanh phd; Thu trudng sd, ban,
nganh; Thu trudng co quan Trung wong dugce 16 chire theo nganh doc déng tai dia
ban thanh phd Cin Tho: Chu tich Uy ban nhin din quan, huyén; 6 chiic va ca
nhén ¢6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./, Wi

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Bieu 3;

- Van phéng Chinh phi;

- Bo Noi vy,

-TT Thanh uy; TT HPND TPF;

-CT, PCT UBND TP; .
-UBMTTQWVN TP va cic boan thé TP,
- VP UBND TP (2,3.4):

-Cong TTDT TP,

- Lo VT.PM 3
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:mﬁfm CAN THO Poc lap - Tu do - Hanh phic
ElC W
\._,;__'-._‘ )2 QUY CHE
N ‘L‘Z[?é,“;lluc va hoat dong ciia Trullg tAm Phuc vy hanh chinh ¢bng
= thanh pl‘lﬂ Can Tho

(Ban hanh kém theo Quyer dinh s6: 1193/0P- UBND ngayl1 thang 5 ndm 2023
cua Uy ban nhan dén thanh phé Cén Tho)

N Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac nhiém vy, quyen han va moi quan hé
cdng téc; trinh ty tiép nhan v giai quyet thti tuc hanh chinh; ché d6 1am viéc va
td chirc bd may ciia Trung tdm Phyc vu hanh chinh ebng thanh phd Can Tho.

Pidu 2. Pdi twong ap dung

1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé Can Tho (sau ddy goi tat
la Trung tam).

2. Co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dén thanh pho Ban Quan ly
c4c khu ché xut va cong nghiép Cén Tho.

3. Uy ban nhan din quén, huyén.

4. Co quan Trung uong duge td chirc theo nganh doc déng tai dia ban
thanh phé Can Tho c6 giai quyét thi tyuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhén tai
Trung tam.

5. Td chiic, c4 nhin cd yéu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh va doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich va doanh nghiép, ca nhén dugc
thué hodc duge iy quyén thuc hién tha tuc hanh chinh.

Piéu 3. Nguyén tic thye hién

1. Thuc hién theo ding nguyén tic quy dinh tai Dleu 4 Nghi dinh so
61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co che
mot cira, mét cua lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh dugc stra a6i,
bd sung.

2. Trung tam la ddu méi tap trung dé thuc hién hudng dan, tiép nhén va tra
két qua giai quyet tha tuc hanh chinh.

3. Bao dam Trung tdm la noi duy nhét tlep nhan va tra két qua trén co 50

Danh muc thi tuc hanh chinh duge Chu tich Uy ban nhan dén thanh pho cong

bé tiép nhén va tra két qua tai Trung tém; co quan, don vi khéng dugc tiép nhan
va tra két qua ho so thi tuc hanh chinh cla ca nhén, td chire déi véi céc thi tuc



hanh chinh thude Danh muc thi tuc hanh chinh d4 céng b6 tiép nhan va tra két
qua trai Trung tam.

4. Viéc thuc hién thu tyc hanh chinh tai Trung tim phai kip th&i, nhanh
chong, thuin tién, binh déng, khach quan, cong khai, minh bach, dung phap ludt,
khéng lam phét sinh chi phi thuc hién thi tuc hanh chinh cho té chirc, ca nhén
ngoai quy dinh clia phdp ludt. Lay sy hai long cta td chitc, c4 nhéan 12 thude do
chét luong va hiéu qua phuc vu cua Trung tam.

5. Trung tdm phoi hop chiit chg, trao déi théng nhai:f V@i cac co quan, don vi
lién quan khi giai quyét nhimg van dé thudc thim quyén ctia Trung tam nhung
co lién quan dén cac co quan, don vi.

6. Su chi dao, dieu hanh ciia lénh dgo Trung tm phai théng nhdt véi nhiém
vu dugc Uy ban nhan dan thanh pho, Chu tich Uy ban nhén dan thanh phd va
Van phong Uy ban nhén din thanh pho giao.

Diéu 4. Ché dd, thoi gian lam vige

1. Ché d lam viéc:

a) Viéc quan 1y, diéu hanh nhiém vu tai Trung tdm duge thuc hién theo ché
d¢ Thu trudmg;

b) Cén bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong duroe phén cong nhiém vy
tai Trung tdm phai thye hién ding chirc trach, nhiém vu duge giao, chip hanh
noi quy, quy ché cia Trung tdm va céc quy dinh cua phap ludt hién hanh cé lién
quan;

¢) Céan b9, cdng chur, vién chire duge cur dén tiép nhan hod so, gii quyét
(néu dugce ty quyén) va tra két qua giai quyet thu tye hanh chinh tai Trung tim
chiu sy quan ly, diéu hanh true tiép clia Gidm d6c Trung tam trong thoi gian lam
viéc tai Trung tdm; déng thoi chiu trach nhiém trude Thu trudng co quan chi
quan vé chuyén mén, nghiép vu theo thim quyén quén 1y.

2. Thoi gian lam viée:

a) Thoi gian lam viée tir thir Hai den thi S4u hang tuén. Trudng hop lam
viéc vao thir Bay, Chu nhét hoic ngiy nghi le thi Giam doc Trung tdm quyét
dinh va thong bo cong khai rong rai, niém yét tai Trung tim;

b) Thai gian lam viéc budi sang tir 07 gier dén 11 gids budi chidu tir 13 gier
dén 17 gid. Trong do, thoi gian phyc vy tiép nhan hd so, tra két qua gidi quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 chitc, ¢4 nhan:

- Budi sang: tir 07 gi&r dén 10 gio 30 phat;
- Budi chiéu: tir 13 gitr dén 16 gid 30 phut.

Ngoai thoi gian phuc vu giép nhén ho so, tra két qua, cudi mdi budi lam
viéc, Trung tdm danh 30 phat dé x 1y cdng viéc va ban giao ho so.



Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Nhiém vu ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong

1. Cong khai diy du, kip thoi bing phuong tién dién tir hodc bang vin bén
Danh muc thi tuc hanh chinh duge thyc hién tai Trung tam; cac ndi dung thu tyc
hanh chinh dugc cong khai theo quy dinh cia phap lugt vé kiém soat thi tyc
hanh chinh va Nghl dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta
Chinh phu duoc stra doi, bo sung; hd tro nhimg truong hop khong c6 kha ning
tiép can thi tuc hanh chinh duge coéng khai bang phuong tién dién tir.

2. Huéng dan thyuc hién thu tuc hanh chinh; ha:p nhén, s6 hoa ho so thi tuc
hanh chinh; glal quyét hoc chuyén hd so glal quyét thu tuc hanh chinh; tra két
qua giai quyet thu tyc hanh chinh; theo ddi, gidm sat, danh gia vige giai quyet va
tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t& chirc, ca nhan; thu phi, 1& phi
(néu co) theo quy dinh.

3. thn hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qué giéi
quyet cho td chire, ca nhén dbi véi truomg hop thu tuc hanh chinh yéu cdu giai
quyet ngay trong, ngay hoic cac thi tyc hanh chinh duoc giao hoér.: uy quyan cho
can bo, cong chirc, vién chic tai Trung tam giai quyet hd trg td chic, ¢4 nhén
sir dung dich vu cong truc tuyén.

4. Phoi hop. voi co quan co tham quyen va co quan khac co lién quan to
chue tap hudn, bdi dudng nang cao trinh do chuyén moén, nghi¢p vu cho nguoi
dugc giao nh:em vu hudng dén, tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mdt cira, mgt cira lién théng,

5. Tiép nhén, xir ly hogc béo cdo co quan co thdm quyen xtr ly phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua td chirc, ca nhan d6i véi cén b, cong chirc, vién
chirc, co quan ¢ tham quyen lién quan dén viéc huéng dan, hep nhén, giai
quyet chuyen hd so gidi quyét va tra két qua gidi quyet thii tuc hanh chinh;
chuyen }f kién g1a1 trinh cia co quan ¢ thim quyén vé cdc phan anh, kién nghi,
khiéu nai, td cdo dén to chirc, c4 nhén.

6. BA tri trang thiét bi tai Trung tim theo quy dinh tai diém b khoén 2 Piéu
13 Nghi dinh so 61!2{}18J'NB CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cuia Chinh phu duge
stra doi, bo sung va cung cap cac dich vu hd tro cin thlet vé phap ly, thanh toan
phi, 1€ phi, ndp thué, phién dich neng nude ngodi, tieng dan tdc (néu can) sa0
chup, in an tai li¢u va cac dich vu cén thiét khac khi té chire, cd nhan co nhu ciu
theo murc gid dich vu duge cap co thdm quyén phé duyét.

7. Thue hién cc nhiém vy khdc dugc giao theo quy dinh cla phap luat.
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Diéu 6. Quyén han ciia Trung tam

1. Bé nghi cdc co quan 6 thim quyén va co quan, don vi ¢6 lién quan cung
cdp thong tin, tai liéu phuc vu cho céng tac tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh
chinh.

2. Tir choi tiép nhén céc hd so chua ding quy dinh; chil tri theo d&i, gidm
sat, don doc céc co quan, don vi lién quan trong viée giai quyét thu tuc hanh
chinh theo dlng quy trinh di duoc cap ¢6 thim quyén phé duyét; yéu céu cic co
quan cé thdm quyén thong tin vé viée tiép nhén va tién dé giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chire, ca nhén; dén dée cac co quan, don vi lién quan xir Iy ha
so dén hodc qua thdi han giai quyét.

3. Theo dbi, dén doc, nhan xét, chdm cdng, dénh gid cén bg, cong chire,
vién chirc do céc co quan cb thim quyén cir dén cong téc tai Trung tAm vé viéc
chép hanh thdi gian lao déng, céc quy dinh cuia phéap luit vé ché d6 cong vu, quy
ché vin héa cong s@, ndi quy cua co quan.

4. Dé xuit viéc d6i moi, cai tién, ning cao chit lugng phue vu, thue hién
cong vu diing thdi han, thufn tién cho t6 chire, c4 nhén; t6 chie hodc phoi hop t6
churc thong tin, tuyén truyen, quén triét vé viée thuc hién Quy ché trong giai
quyét thii tuc hanh chinh.

5. D& xudt cdp ¢6 thdm quyén nng cAp co s& vét chit, co s ha tang théng
tin va phin mém (mg dung cta Céng dich vu cong, H& thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh; tham gia bdo dam an toan théng tin trong qua trinh
khai théc, str dung cac Hé thdng nay.

6. Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh ciia phép lut.
Piéu 7. Mbi quan hé cong tac

1. Trung tdm chiu sy chi dao ctia Chu tich Uy ban nhén dan thanh phé va
sir quan ly, dieu hanh tryc tiép ciia Chanh Vian phong Uy ban nhan dén thanh
phé. Lanh dao Trung tim cé trach nhiém béo cao Chanh Vin phong Uy ban
nhan dén thanh pho, Chii tich Uy ban nhén dén thanh phé v2 tinh hinh, két qua
t6 chic va hoat ddng ctiia Trung tim; té chire trién khai, kiém tra, @én déc viéc
thye hién cdc nhiém vu ctia Trung tim theo chi dao ciia Chanh Vin phong Uy
ban nhén dén thanh pho, Chu tich Uy ban nhan dén thanh phé; bio céo. xin y
kien chi dao cia Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé, Chanh Van phong Uy
ban nhén dan thanh phé dé giai quyét nhitng vin dé phat sinh v nhimg ndi dung
vugt thim quyén.

2. Méi quan hé cong tac gitta Trung tAm va co quan chuyén mén, co quan,
don vi ¢6 lién quan trong thyc hién nhiém vu 12 quan hé phdi hop. Trung tdm
thudng xuyén trao déi véi cdc co quan, don vi vé nhitng van dé thudc thim
quyén cua Trung tAm nhung c6 lién quan dén co quan, don vi; théng tin v& tinh
hinh tiep nhén, gidi quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh. Cac co quan
bo tri can bg, cong chire, vién chire phbi hop véi Trung tim gidi quyét trong
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nhimg truémg hop can bo, cdng chie, vién chie cua co quan, don vi dang lam
viéc tai Trung tdm nghi 6m, nghi phép, di dao tao, boi dudng theo quy dinh.

3. Trung tdm quan h¢ hop téc, phbi hop vai cac phong, ban, don vi truc
thudc Van phong Uy ban nhén dén thanh ph-::} dé thue hién chite ning, nhiém vy
dugc giao.

Chwong IIT
TO CHUC BQ MAY CUA TRUNG TAM

Piéu 8. Nhén sy tai Trung tim

1. Giam déc Trung tdm: Truc tiép theo ddi, chi dao hoat dong cua Trung
tdm, c6 trach nhi¢m theo quy dinh tai Piéu 9 Nghi dinh so 61/2018/ND-CP va
chiu trach nhi¢m trude Chu tich Uy ban nhan dan thanh ph6, Chanh Vin phong
Uy ban nhén dan thanh phd va phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Phé Giam ddc Trung tAm: la ngudi gitp viéc cho Giam dbe Trung tam
va chiu trich nhiém truée Giam ddc Trung tAm va trude phap ludt vé thyuc hién
nhiém vy duge giao.

a) Trao d6i véi cdc co quan trie tiép xr ly, gidi quyét thu tuc hanh chinh
nhim thdo g& vudng mic trong qué trinh thuc hién quy trinh giai quyet thu tuc
hanh chinh; phéi hop lam rd nguyén nhan céc trudng hop gidi quyét thu tuc
hanh chinh chdm so véi quy dinh truéc khi ¢ van ban bio céo Uy ban nhéan dén
thanh phd, Van phong Uy ban nhén dan thanh phé (néu cin thiét).

b) B6 tri khoa hoc, hop 1y cac khu vyuc cung cap théng tin, giai quyét thil
tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu td chirc, ¢4 nhan dén thuc hién thi tuc
hanh chinh; t6 chirc bao vé, phong chay, chita chéy, bao ddm an ninh, an toan
cho cén bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dfng, to chire, cd nhin den thue
hién thu tuc hanh chinh.

¢) Quan 1y thoi gian 1am viée, tién dé xur ly cong viée dugc giao, thal do,
tac phong, cu xir cua can bo, cong chire, vién chire; tu chéi tiép nhan hodc chu
déng d& xudt co quan ct ngudi thay cén bd, cong chirc, vién chire vi pham ky
ludt lao dong, co thai dg, tac phong, cu xir khong diing quy ché van héa cong sd,
ning lyc chuyén mén khéng dép tmg duoc nhiém vu hodc ¢6 hanh vi vi pham
phép luat khéc.

d) Puge diéu hanh hoat ddng cla Trung tdm theo uy quyén cta Gidm dbc
Trung tam.

@) Thuc hién cac nhiém vu theo sur phén céng cua Giam dbe Trung tam.
3. B) phén chuyén mon, nghiép vu gom:
a) B6 phan Tiép nhén va Tra két qua:



La céng chirc, vién chire duge Thu trirémg co quan chuyén mén thuge Uy
ban nhén dén thanh pho, Ban quén Iy céc khu ché xudt va cdng nghiép Cén Tho,
co quan Trung wong t6 chirc theo nganh doc dong trén dja ban thanh phd cir dén
dé tiép nhan, xir ly, giai quyét, tra két qua hé so thi tuc hanh chinh va nhan vien
clia mot so doanh nghiép dich vu duoc cir dén lam viée tal Trung tdm theo quy
dinh hodc quyét dinh cua cép c6 thim quyén (néu cd).

b) Bo phan Hanh chinh - Téng hop:

La céng chire, vién chire theo vi tri vige lam thugc bién ché cia Vin phong
Uy ban nhén dan thanh pho hodc S& Théng tin va Truyén théng dugce b tri thuce
hign céc nhém nhiém vu sau tai Trung tim:

_ - Duy tri van hanh céc trang thiét bi dién tir, img dung céng nghé thong tix};
thiét bj s6 héa ho so, quan tri mang, hé trg k¥ thuat cho cic co quan giai quyét
thu tuc hanh chinh trén méi truomg dién tir;

- Tong hop chung, theo ddi viée thuc hién ché dé cong vu cia cén bo, cong
chire, vién chirc lam viée tai Trung tdm; kiém tra, don dbc, oidm st tién do, qua
trinh gii quyét hd so thu tuc hanh chinh cia céc co quan; tong hop danh gié cia
ngudi dn, to chire dbi véi viée giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Tu van, hudng din, hd tro cho té chire, ¢4 nhan khi ¢6 nhu ciu dén Trung
tdm dé thyc hién th tuc hanh chinh; tidp nhan xu 1y hodc kién nghi xir Iy nhimg
phan énh, kién nghi ciia cdc t8 chirc, c4 nhin déi véi nhimg néi dung lién quan
dén vige giai quyét th tuc hanh chinh; phdi hop véi cée co quan dé cap nhét thil
tuc hanh chinh, quy trinh ngi b giai quyét thii tuc hanh chinh, quy trinh giai
quyét hé so trire tuyén trén Céng Dich vu cdng thanh phé;

- Quén ly vin ban, tai chinh, tai sin, co s& vét chét, trang thiét b k¥ thuat
cua Trung tdm; béo cdo tinh hinh hoat déng ctia Trung tam:;

- Céc nhiém vy khac theo quy dinh.

¢) B¢ phan Giam sat:

Cdn bo tai B6 phan ndy lam viée theo ché d6 kiém nhiém do Chi tich Uy
ban Mit tran T6 quoc Viét Nam thanh pho Cén Tho, Chanh Vin phong Uy ban
nhén dan thanh pho, Giam doc S¢ N6i vu cir dén.

Piéu 9. Tiéu chuén, trach nhiém, quyén lgi, théi han Iam viée ciia cong
chire, vién chire dwge cir dén B phén Tiép nhén va Tra két qua ciia Trung
tam

1. Tiéu chudn

a) Du tiéu chuan chung vé phim chit theo quy dinh cua phap luat vé cong
chire, vién chire, luc luong vil trang;



b) Ba duoc bd nhi¢m vao ngach chuyén vién hodc trong duong tré lén; co
tham nién cong tac tdi thidu 03 nam trong nganh, linh vuc duoce phén céng va
duoc danh gia 1a hoan thanh 1ot nhiém vuy;

¢) C6 phim chét, dao dirc tét, tinh than trich nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

d) Co tac phong, thai do gla{} tiép, cu xir lich su, hoa nhi, cdi mo, than
thién, chudn muc, ding quy ché viin héa cong sd.

2. Trach nhiém

a) Thyuc hién nghiém tic, day du cdc quy dinh tai Quy ché nay va céc quy
dinh khéc ctua phap luat co lién quan;

b) Tao diéu kién thuén loi cho t6 chic, ca nhan thue hién thi tuc hanh
chinh;
¢) Huéng dan t8 chic, c4 nhén thyc hi¢n thu tuc hanh chinh day du, 1é

rang, chinh xéc; truong hop phai yéu cdu sira d6i, bd sung hé so chi duge yéu
céiu sira ddi, bo sung mdt 1an;

d) Tlep nhén, s6 hoa, giai quyet hodc chuyén hd so, theo ddi viée giai quyet
tht tuc hanh chinh cho tb chiie, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép
nhin vao phan mém quéan ly va cdp ma sb hd so thu tuc hanh chinh cho to chite,
ca nhan;

d) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viée g1al quyet thi tue
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 tham quyén dé
sira dbi, bd sung, thay ddi hodc hily bo, bii bo cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh trai phap luét, khong kha thi hoac khong phu hop véi tinh hinh thye té clia
b, nganh, dia phuong;

e) Mic dong phuc hodic trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong
chire, vién chire trong qua trinh thye thi nhiém vu;

g) Sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng, ky
ludt tai co quan da cir dén Trung tam;

h) Thuc hién cédc quy dinh cua phép luét co lién quan,

3. Quyén loi

a) Pugc tap h'uzin vé chuyén mén nghiép vy, cong nghé thong tin va vén
hoa (mg x1r, giao tiép vdi to chire, cd nhén;

b) Duoc tham gia cdc khoa hoc 1y luén chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngft, tin hoc va céc linh vye khéc ¢ trong nude, nude ngoai theo quy dinh cua
phap ludt;

¢) Puge nghi b (néu 1am viée thém gio, lam vio ngdy 1&, Tét, thir Bay,
Chi nhét);



d) Nhén luong, phu cap, béi dudng va ché d6, chinh sach khéc (néu cé) tai
co quan da cir dén Trung tdm.

4. Thoi han lam vi¢ce cilia cong chire, vién chiie duge cit dén Trung tim

Théi han thyc hién nhiém vy cua cong chire, vién chitc duge cir dén Trung
tam toi thicu tir 06 thang dén 12 thdng mai dot, trir trudng hop quy dinh tai
khoan 8 Bieu 10 Quy ché nay.

Piéu 10. Trach nhi¢m ciia co quan ¢6 thAim quyén cir cin bé, cong
chire, vién chire

1. Cir can bg, cong chire, vién chire dép tng tiéu chuén quy dinh tai khoan
I Diéu 11 Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phti duoc sira doi, bd sung dén cong tac tai Trung tam.

2. Hudmg dan, dén déc, kiém tra can bg, cong chire, vién chiic tiép nhan,
thérr} dinh hodc phéi hop tham dinh hd so c6 lién quan; chuyén co quan cé‘thé"im
quyén gidi quyet thi tuc hanh chinh lién théng; phé duyét hodc trinh cap co
thdm quyén phé duyét ho so thi tuc hanh chinh va tra két qua gidi quyét thi tuc
hanh chinh cho té chic, ¢4 nhan tai Trung tam.

3. Phrf}i_hqp voi Trung tdm xdy dung quy trinh giai quyét cdc thu tuc hanh
chinh chi tiét, rd rang, thoi gian gidi quyét, cdc bude thuc hién bao dam thoi
gian giai quyeét trinh cap ¢6 tham quyén phé duyét.

4. Giao nhi¢m vy cho cn b, cong chirc, vién chitc thudng xuyén kiém tra,
cép nhit tién dé xit Iy timg hd so trén Phin mém quén 1y dé eiai quyét thi tuc
hanh chinh theo quy dinh.

5. Chi dong théng bao bang van ban dén Trung tdm vé Iy do chim giai
quyét hd so thu tyc hanh chinh kém theo véin ban xin 13 t6 chie, ¢4 nhan va hen
lai thoi gian tra két qua.

6. Cong khai bing vén ban hoic bing dién tir céc thi tuc hanh chinh duroc
tiep nhan va tra ket qué tai Trung tdm; thong bdo, cip nhat kip thoi khi ¢6 nhiing
thay doi doi vai céc thi tuc hanh chinh.

7. Cung cép day du théng tin lién quan dén linh vue cong tac, bao dam du
cac quyén lgi cta cén bg, céng chirc, vién chitc lam viéc tai Trung tim.

8. Chti déng phoi hop véi Trung tim quan 1y cén bé, cong chirc, vién chirc
duoc cir dén Trung tdm cong tdc; c6 phuong an bé tri du phong it nhét 01 cén
b, cong chie, vién chire khong chuyén trach dé kip thoi thay thé cén bd, cong
chire, vién chirc lam viéc tai Trung tdm trong céc trudong hop ngudi dé nghi
phép, nghi bu, nghi 6m, nghi viée riéng, di hoc, di céng tac dé khong lam gidn
doan viéc tiép nhéin va trd hd so cho to chirc, cé nhén; kip thi ting, giam sb
lugng hoéc tam thoi rit can b, cong chire, vién chire tir Trung tAm khi sd lurgng
td chitc, ¢4 nhén dén thyc hién thi tuc hanh chinh ting, giam hodc qué it (néu
tam thoi rit cdng chirc vé thi phéi trao ddi véi Trung tam dé c6 bién phép xt Iy



khi c¢é t chirc, c4 nhan dén ndp hd so, tra két qua giai quyét) Truwdéng hop can
bg, cong chire, vien chirc khong hoan thanh nhiém vy hodic c6 muc 4o hai long
thap thi et cdn b, cdng chitc, vién chirc khac thay the

9. Hang quy, quyét toan phi, 1¢ phi thue hién tht tuc hanh chinh voi Trung
tdm duogc thu tai Trung tam (néu co).

10. Phbi hgp véi ngum dimg dau Trung tdm danh gi4, nhan xét can bo,
cong chire, vién chirc vé qué trinh cong téc tai Trung tém va cdn bg, cong chue,
vién chirc tham gia vao quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 61/2018/NDP-CP ngay 23 thang 4 niam 2018 cia Chinh phil da sira
d6i, bd sung.

Chwng 1V
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUuC HANH CHINH

Piéu 11. Pham vi tiép nhin

Trung tim thuc hién tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh trén co s¢ Quyet
dinh ctia Chi tich Uy ban nhén dén thanh phé vé viée cong bb Danh muc thil tuc
hanh chinh thuéc thdm quyén tiép nhan cia Trung tém.

Diéu 12. Tiép nhéan ho so thii tuc hanh chinh

1. Pi v6i hd so duge nhan true tiép hogc théng qua dich vu buu chinh
cong ich, ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan hé so phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, diy du cua ho s0; queét (scan) va luu triv ho so dién tir, cdp nhét vao
co s& dit lidu cua Hé théng théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh thanh phé.

a) Trudng hop hc- so chua diy du, chua chinh xac theo quy dinh, nguoi
duge giao tlep nhin hd so phai huéng dan dai dién to chire, ca nhan bo sung,
hoan thién hd so theo quy dinh tai khodn 3 Diéu 15 Nghi dinh 36 61/2018/ND-
CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cia Chinh phu da stra doi, bd sung va néu rd 1y
do theo mau Phiéu y&u ciu bé sung, hoan thién ho so;

b) Trudng hop tu chéi nhan hé so, ngudi duge giao tiép nhan hé so phai
néu 13 1¥ do theo mAu Phiéu tir chdi giai quyét hé so thii tuc hanh chinh;

c). Tmong hop hé 50 day dd, chinh x4c theo quy dinh, nguoi dugc giao tiép
nhén ho so va lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. Pbi voi ho so duge ndp trire tuyen thoéng qua Cong Dich vu cong quoc
gia hoac Conb Dich vu cong thanh pho, ngum duoc giao tiép nhan ho so phai
xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cia ho so.

a) Truong hop hé so chura da}r di, chinh xéc hogc khong thuée thim quyen
giai quyét theo quy dinh, ngudi dugc giao tiép nhan Phai co thong bédo, néu ro
ndi dung, 1y do va hudng dan cu thé, day di mot lan de to chire, ¢4 nhan bo sung
day du, chinh xac hogc giri ding dén co quan ¢o thim quyén.
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_ Vigc thong bao duge thyuc hién théng qua chire ning guri thur dién tir, guri tin
nhan t6i nguoi dan cia Cong Dich vy céng thanh phé.

b) Neu ho so ctia t6 chire, cd nhan diy da, hop I¢ thi ngudi duoc giao tiép
nhén thuc hién viéc tiép nhan va chuyén cho co quan ¢é tham quyen dé giai
quyét theo quy trinh quy dinh tai Diéu 14 Quy ché nay.

3. Mbi ho so thi tuc hanh chinh duge tiép nhén s& duoc cp mét ma s6 ho
so theo quy dinh va ghi trong Qiﬁy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Té chic,
ca nhan str dung M3 s6 hd so dé tra ciru tinh trang giai quyeét tha tuc hanh chinh
tai Céng Dich vu cong Quéc gia, Cong Dich vu cbng thanh phé.

4. Truong hop tht tuc hanh chinh quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay
sau khi tiép nhén, gidi quyét, néu hd so da ddy du, chinh xdc, di didu kién tép
nhgn, ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan khéng phai 1ap Gidy tiép nhén hé so
va hen ngdy trd két qua, nhung phai cap nhét tinh hinh, két qua giai quyét vao
Hg thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh thanh phd; truomg hop nousi
nop hd so yéu ciu phai c6 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua thi cung cap
cho ngudi ndp hd so.

5. Trudmg hop cong chre, vién chire tai Trung tim duge co quan ¢6 thim
quy#n phan céng, iy quyen giai quyét thi thuc hién tiép nhan hé so, giai quyét,
tra két qua ngay tai cho theo quy dinh tai Diéu 15 Quy ché ndy va cép nhét tinh
hinh, ket qua gii quyét vao H¢ théng théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh
thanh phé.

Piéu 13. S5 héa hé so, két qua giai quyét thi tue hanh chinh trong tiép
nhén thi tuc hanh chinh

1. Kiém tra, xac thyc tai khoan sé ciia c4 nhan, td chirc théng qua sé dinh
danh c4 nhan cua cong dén Viét Nam hodic s6 hd chiéu (hogc sb gidy to ¢6 gia trj
di lai quoc té) cua ngudi nrée ngoadi va mi sb cua td chirc theo quy dinh.
Trudng hop to chice, ¢4 nhan chua ¢6 tai khoan s0, ngudi duge giao tiép nhan hd
so huéng dgn thuc hién hodc tao tai khoan cho cd nhén, t6 chic trén Cbng Dich
vu cong quoc gia hodc Céng Dich vu cong thanh phd. Trudng hop dy quyén giai
quyét thu tuc hanh chinh, tai khoan sé dugc xéc dinh theo sé dinh danh cua té
chirc, ¢4 nhan iy quyén.

2. Thyc hién kiém tra dir liéu dién tir ctia c4c thanh phan hd so thii tuc hanh
chinh. Trudng hop thong tin, dir ligu, ho so, gidy t& dién tir cd gia tri phdp Iy cia
to chire, c4 nhan da dugc két ndi, chia sé gitra cic co sé dit liéu qudc gia, co s&
di ligu chuyén nganh, hé thong thong tin, Cong Dich vu cong quéc gia véi He
théng théng tin giai quyét thi tyc hanh chinh thénh phé thi t6 chirc, ca nhan
khong phai khai lai thong tin hodic ngp lai ho so, gidy o, tai lidu; ngudi duoc
giao tiép nhan kiém tra va chuyén vao hé so thu tuc hanh chinh dién t cho té
chire, ca nhan. Truwdng hop khi tiép nhén, phat hién thong tin trong hd s, gidy tir
chua ¢6 su thng nhét véi thong tin, dit lidu, hd so, gidy to dién (i trong cac co
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sO dir liu quoc gia, co s& dit liéu chuyén nganh thi thye hién tiép nhén hd so
gidy: viéc didu chinh, sira déi thong tin thuc hién theo quy dinh cia phép luft
chuyén nganh.

3. Pdi v6i thanh phin hd so 13 két qua giai quyét thii tuc hanh chinh hodc

phal s6 hoa theo quy dinh cla phép lut chuyén nganh ma chua cé dir liéu dién

ti, ngudi duge giao tiép nhan hé so thue hién sao chyp, chuyén thanh tai liéu

dzen tir trén hé thong thong tin, co sé& dit liéu va chiu trach nhiém ve tinh day du,

toan ven, chinh xdc ctia cac ndi dung theo ban gify. Ky so vao tai ligu da duge

s hoa theo quy dinh trude khi chuyén ho so dén co quan, don vi cé thdm quyén
giai quyét.

Bm véi cac thanh phan hd so chura ¢ dif lidu dién tir con lai, thye hién 5O
hoa dbi voi thi tuc hanh chinh theo Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhéan dan
thanh phd.

Pidu 14. Chuyén hd so dén co quan ¢6 thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so thu tye hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 12
Quy ché nay, ngudi duge giao tiép nhan chuyén hd so dén co quan ¢é tham
quyén giai quyét nhur sau:

15 Chuyen dir ligu hd so dién tir dugce tiép nhén tryre tuyen cuia 1o chuc ca
nhén hogc hd so gidy da dwoc s6 hoa dén co quan cé thim quyén giai quyét trén
Hé théng théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh thanh phd.

2, Chuyen ngay ho so tiep nhan tmc tiép trong ngay lam vige hogc chuyén
vao dau gior ngay lam viée tiép theo d6i voi truomg hop tlep nhén sau 15 gio
hang ngay.

Viéc chuyén hé so dén co quan cé thim quyén gidi quyét néu tai khoan 2
Piéu nay dugc thue hién thong qua dich vu buu chinh cong ich hodc cac loai
hinh dich vy khac bao dam tidt kiém, hidu qua, an toan hd so tai ligu.

Piéu 15. Giai quyét thi tyc hanh chinh

1. Sau khi nhan hé so thi tuc hanh chinh, nguoi dimg dau co quan co tham
quyén phén cong cong chire, vién chire xir ly xem xet, thdm dinh hd so, trinh
phé duyét két qua giai quyét thi tyc hanh chinh.

2. Trudng hop thi tyc hanh chinh khéng quy dinh phai tham tra, x4c minh
hd so, 14y ¥ kién clia co quan, t& chirc c6 lién quan, céng chirc, vién chire duoc
giao xur Iy ho SO thdm dinh, trinh cip cé thim quyén quyet dinh; cép nhat thong
tin vao Hé thong théng tin mét cira dién t; tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

3. Truomg hop ¢6 quy dinh phai thAm tra, xdc minh ho so

a) Céng chirc, vién chirc duge giao xut 1y hd so tham tra, xac minh, trinh
cép ¢6 tham quyén quyét dinh va cép nhat thong tin vao Hé théng thdng tin giai
quyét thi tuc hanh chinh thanh phd;
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b) Qué trinh tham tra, x4c minh phai duoc ldp thanh hd so, Tuu théng tin
vao co so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh thanh
phé va luu tai co quan giai quyet.

Trutmg hop cin ¢6 mijt t6 chirc, ¢4 nhan dé thim tra, x4c minh hd so thi
phai cép nhit thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac minh
vao co so dir liéu cia Hé théng théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh thanh
phé.

4, Déi voi ho S0’ qua tham tra, thAm dinh chua du d:eu kién giai quyét, co
quan c6 thim quyen g;al quyét thi tuc hanh chinh tra lai ho s0 kem theo thong
b4o bing van ban va néu rd ]y do, nm dung cén b sung theo mau Phiéu yéu ciu
b6 sung, hoan thién hd so giri cho to chire, ca nhin thong qua Trung tdm. Theoi
gian thong bdo tra lai h so khéng qua 03 ngay 1am viéc ké tir ngay tlt:p nh4n ho
sa, trir trucmg hgp phap luit chuyen nganh ¢6 quy dinh cu thé ve thei gian. Thoi
han giai quyét dugce tinh lai tir dau sau khi nhén di hé so.

5. Trudmg hop ho so phai ldy v kién cua cac co quan, don vi co lién quan

a) Co quan, don vi chu tri gleu quyét hd so hodc Trung tam trong truong
hop dugc phén cong hodc uy quyén giri thong bdo dién tir hoic vin ban phm
hop xr Iy dén cac don vi ¢6 lién quan, trong d6 néu cu thé noi dung liy v kién,
thoi han lay y kién.

Qua4 trinh ldy ¥ klen clia cac co quan, don vi 6 lién quan phai dugc cap
nhat thuong xuyén, dd‘.}’ dii vé ndi dung, thoi han, co quan liy ¥ kién trén Hé
théng thong giai quyét thi tyc hanh chinh thanh phc:

b) Co quan, don vj duge liy y kién cé trach nhiém tra lo1 cac ndi dung
duge liy y kién theo thoi han lay y klen va c4p nhét ndi dung, két qua tham gia y
klen vao Hé théng théng tin giai quyéi thu tuc hanh chinh thanh pho hodc Phiéu
kiém sodt qua trinh gial quyét hé so. Trudng hurp qué thoi han 14y ¥ kién ma co
quan, don vi duge lay ¥ kién chua c6 vin ban glay hogc vin ban dién tr tra loi
thi co quan, don vi chi tri théng bédo cho ngudi dimg dau Trung tam vé viée
cham tré dé phdi hop xir ly.

6. Truong hcp hc so thuc hién theo quy trinh lién théng gitra cac co quan
c6 tham quyén cling cap

a) Truong hgp td chire, ca nhén nop hd so glay, Trung tam x4c dinh thir tu
cdc co quan cé tham quyen giai quyét, chuyen hé s gidy dén co quan cd tham
quyen chu tri giai quyét. Co quan chi trl ¢6 trich nhiém xr 1y, chuyen ho SO va
két qua giai quyet thude tham quyén (néu c6) dn co quan c6 tham quyén tiép
theo, tmng d6 Phiéu chuyén xir ly phai néu ré néi dung cong viée, thoi han giai
quyet cua timg co quan; ‘cap nhat thdng tin xir ly, thong tin chuyén xur ly vao He
thong théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh thanh pho.

Cac co quan cd tham quyen giai quyét ho so, chuyen két qua va hé so cho
co quan c6 thim quyén tiép theo thit tu Trung tdm xac dinh; co quan c6 thim
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quyén cubi cling g1a1 quyét xong thi chuyén keét qua va hd so kém theo cho co
quan co thdm quyén chi tri; co quan chu tri chuyen két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh cho Trung tam dé tra két qua cho t6 chirc, c4 nhén; cdp nhit tinh

hinh, két qua xir 1y ho so lién théng vao Hé théng théng tin gidi quyet thu tuc
hanh chinh thanh pho;

b) Trudng hqp t6 chirc, c4 nhan n-::-p hé so dign tr, Trung tam chuyén hé so
dién tir dén tit ca céc co quan tham gia giai quyet trong d6 ghi 10 co quan chu
tri, trach nhiém, ndi dung cong vige, thoi han tra két qué cua tlmg co quan tham
gia giai quyet Co quan tham gia %131 qu}'el hé so lién thong thl,rc hién xu iy theo
thAm quyén, tra két qua glal quyet cho co quan cén sur dung ket qua gla; quyét
cho cac bude tiép theo va giri cho Trung tdm dé tra két qua cho to chirc, c4 nhan;
cdp nhat tinh hinh, két qua xir Iy hd so lién théng vao Hé thdng thong tin gidi
quyét thi tuc hinh chinh.

7. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thdng giita cdc co quan
¢6 thdm quyén khong cting cap hanh chinh

a) Trung tam chuyen hé so gidy dén co quan co tham quyén cap trén;
chuyén théng tin vé hé so thi tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin glal quyet
thi tuc hanh chinh cho B6 phén Mot clra ciia co quan ¢ tham quyen cap trén dé
gidm sat, chuyén dir liéu ho so dién it cho co quan cd thdm quyén xir ly theo
quy dmh

b) Co quan c6 thim quyen c:ap trén xir Iy hd so theo quy dinh tai cac khoan
1,2,3,4%d 35 Diéu nay; chuyen két qua glal quyet cho Trung tdm noi tiép nhan
hd so ciia td chire, ¢4 nhan dé tra két qua theo Giay tiép nhan hd so va hen tra
két qua.

8. Céc hé so quy dinh tai khoan 1, 2 Piéu nay sau khi thim dinh khong du
diéu kién giai quyét, co quan giai quyet thu tuc hanh chinh tra lai ho so va thong
b4o bin vén ban néu ro ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi
giai quyét ho so dé giri cho t6 chire, c4 nhén thong qua Trung taim. Thong bao
duoc nhap vao muc tra két qua cia Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh thanh phé. Thoi han thong béo phai trong thdi han giai quyét hd so theo
quy dinh.

9. Dbi vm hé so qué han g131 quyet trong _thoi han cha_rn nhat 01 ngiy
trude ngay hét han, co quan, don vi ¢d tham qu}ren giai quye.t hd so phai théng
bio bing vin ban cho Trung tdm va giri vin ban xin 161 t6 chire, ca nhan, tmng
do gh: ro ly do qua han, thoi gian d& nghi gia han tra két qua theo méu Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duge thuc hién
khéng qua mot lan.

Cén cu Phieu dé néhl gia han thm gian giai qu}'et Trung tdm diéu chinh lai
thol gian tra két qua xir Iy trén Hé thong thong tin gsal quyet thti tuc hanh chinh
thanh phd, dong théi gii thong bao dén to chire, ca nhan qua thu dién tir, tin
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nhén, dién thoai hogic mang x3 hoi duge cap c6 thdm quyén cho phép (néu cé).

Diéu 16. S6 héa hd so, két qué giai quyét tha tuc hanh chinh trong gidi
quyét thi tuc hanh chinh

1. Kiém tra théng tin trén tai liu dién tir ma Trung tdm chuyén dén va cap
nhét théng tin, dir li¢u dién tir trén hé thong théng tin, co s dir lidy, k¥ sé cua
co quan, td chiic vao ban sao y déi véi thanh phén hé so phai s héa thude pham
vi quan ly cua co quan, don vi.

Dir ligu dién tir ciia gidy t& phai c6 t6i thidu cac trudmg théng tin: Ma loai
gidy t&; 56 dinh danh ctia t6 chirc, c4 nhén, trudng hop ca nhin khéng c6 sé dinh
danh cé nhan thi phai bd sung ho tén, nim sinh, ngay cap, co quan cap; tén gidy
t; trich yéu néi dung chinh cua gidy to; thdi han co hiéu luc; pham vi ¢6 hiéu
Iwc (néu cé). Cée théng tin, dir liéu khéc duge thyuc hién theo quy dinh cla phap
ludt chuyén nganh.

2. Truéng hop phai tham tra, x4c minh, ldy ¥ kién céc co quan lién quan
trong qua trinh xu 1y hd scr,’két qué tham tra, xdc minh va két qua tra l&i cua co
quan lién quan phai dugc so hda theo dir 1iéu dién tir dé lwu vao hé thong théng
tin, co s& dit ligu, trir truong hop phép luit ¢6 quy dinh khéc.

3. Két qud giai quyét thi tue hanh chinh trinh cép c6 thim quyén ky sé,
phat hanh theo quy dinh phdp luat vé cong tac vin thu dé tra ban gidy va ban
dién tr cho 8 chirc, c4 nhan, trir truong hop tha tuc hanh chinh chi quy dinh
cung céap ban két qua giai quyét dién tir hodc td chirc, ca nhan d& nghj chi cung
cAp ban két qua giai quyét dién ur.

Khi c6 két qua giai quyét tht tuc hanh chinh thinh cong, cac hé so, gidy to
dugc s6 héa, ¢6 gid trj php ly trong qué trinh tiép nhan, giai quyét thi tue hanh
chinh thi dugc sir dung trong thuc hign céc thi tuc hanh chinh khéc cua td chue,
cd nhén.

Diéu 17. Tri hd so, két qui gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh giri tré cho t0 chite, c4 nhan phai
bao dam day du theo quy dinh ma co quan ¢6 thdm quyén tra cho tb chitc, cé
nhén sau khi giai quyét xong thi tuc hanh chinh.

2. Trudng hgp hé so ¢é ban chinh hodc ban gdc da tiép nhan dé sao chup,
ddi chieu, xdc nhdn tinh xac thye thi co quan coé tham quyé‘:n phéi chuyén tra ban
chinh hodc ban goc d6 cho t6 chirc, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh cla
phap luét chuyén nganh.

3. Tb chirc, c4 nhan nhén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo thei
gian, dia diém ghi trén Gié‘%y tiép nhan ho so va hen tra két qua; truong hop ding
ky nhén két qua tryc tuyén thi théng qua Coéng Dich vu cong quéc gia hodc
Céng Dich vu cong thanh phé.

4. Khuyeén khich viéc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trude thai
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han quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh truéce thoi han quy
dinh phai dugc Trung tdm thong bdo cho td chirc, ca nhan biét mrcrc qua tin
nhén, thu dién tir, dién thoai hodc qua mang x4 hgi dugc cép ¢6 thdm quyén cho

phép.
5. Két qua giai quyet thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan duge luu trir
tai Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hdnh chinh thanh phé dé phuc vu viée

tich hop, chia sé, tra ciru théng tin, dit liéu, st dung dé thuc hién céc thi tue
hanh chinh khac theo quy dinh cta phép luét.

Pidu 18. S6 héa hd so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh trong tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dién tir duge gin ma s6 gidy to va
Iuu trit trong Co s0 dir ligu qubc gia hoic Co so dit ligu chuyén nganh hodc Kho
dit liéu hé so thu tuc hanh chinh cua Hé thcmg glal quyét thi tuc hanh chinh
thanh phu M3 sb gmy t&r gdm hai thanh phan la ma so dinh danh cua cé nhén, to
chirc va mi loai gidy td, trong do ma loai gidy t& abi VO két qua giai quyet tha
tuc hanh chinh dugc thong nhéat sir dung theo ma loai két qua giai quyét thi tyc
hanh chinh trén Co s& dit lidu quoc gia vé thi tuc hanh chinh.

2. Két qua giai quyet thu tuo hanh chinh dién tir dugc tré cho to chie, cé
nhén trén Cong Dich vu cong quéc gia hoic Cdng Dich vu cdng thanh pho tru
trudng hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh phai
c6 mat dé truc tiép nhan két qua.

3. Két -qua giai quyet thi tuc hanh chinh bing ban gidy duge tra theo quy
dinh tai Piéu 17 Quy ché nay, trir trudng hcrp tha tuc hanh chinh chi quy dinh
cung cip ban két qua giai quyét dién tir cho tb chire, c4 nhan.

4. Lu trit hé so thu tuc hanh chinh dién tt

a) Thoi han bao quén hd so thi tuc hanh chinh dién tir duge thyc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé luu trir va phap ludt chuyén nganh.

b) Ho SO glal quyet thi tuc hanh chinh duge hru trlt dign tr va do co quan
c6 thdm quyén giai quyét quan ly trén Hé théng thong tin giai quyét thil tuc hanh
chinh thanh phé.

Piéu 19. Trach nhu;m ciia cac co’ quan, to chu‘c, ca nhan ¢o liéen quan
trong viée giai quyet ho so', két qua bj sai, bj mit, bj thit lac hodc bi hw
hong va trong chim tra két qua

1. Trudng hqp xay ra sai sot trong két qua giai quyét thi e hanh chinh,
néu 18i thude vé cén by, cong chire, vién chire, co quan co thim quyen thi can
bg, cong chire, vién chire, co quan 6 thédm quyen phai stra dbi, bd sung, bai b,
thay the hodc dinh chinh sai sot va phai chju moi chi phi lién quan dén sira doi,
bd sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh.

2. Truémg hop hé so bi mit, bi thét lac hodic bi hu hong trong qué trinh gidi
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quyét thi tuc hanh chinh thi co quan, to chirc, ca nhan ¢O lién quan ¢ trach
nhiém phoi hp véi t0 chirc, ¢ nhan c6 hd so, gidy t&r bi mét, bj that lac hoiic bi
hu hong va co quan, t6 chirc ¢6 tl}ém guyén dé khic phuc héu qua; xéac dinh co
quan, tO chirc, c4 nhan d3 1am mat, that lac, hu ,héng ho so dé quy trach nhiém
chi tra moi chi phi phét sinh trong viéc xin cap lai ho so, gidy to, céc trach
nhiém khac ¢6 lién quan va xin 13i t§ chirc, c4 nhan vé sy ¢b nay. Trudng hop
lam ma, thét lac, hu héng hd so lién quan dén hanh vi vi pham phép luat thi tiy
theo tinh chat, mizc d¢ clia hinh vi vi pham, té chirc, ¢4 nhin ¢6 hanh vi vi pham
s& bj xir ly theo quy dinh cla phép lujt.

3. Ho so két qua gii quyét thi tuc hanh chinh trd qua dich vu buu chinh
cdng ich bi mét, bi thét lac, bi hu hong duoc xir 1y theo quy dinh cia Thu tuéng
Chinh phu va phap ludt ¢6 lién quan.

Diéu 20. Phwrong thire ndp phi, 1¢ phi

1. T chtre, c4 nhan c6 trich nhiém nép phi, 1¢ phi giai quyét thit tuc hanh
chinh da dugc quy dinh (néu o) theo c4c phurong thire sau day:

) Tryc tiép ndp hodic chuyén vao tii khoan phi, 1é phi clia co quan cé thim
quyen;

b) True tiép nop hoic cpuyén vao tai khoan cua doanh nghi€p cung mg
dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c6 thim quycn trong trirdng
hop thye hi¢n thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cén g ich hoiic nép hd so
truc tuyén;

c) Truc tuyén théng qua chirc ning thanh todn phi, | phi ctia Céng Dich v
cong quoc gia hodc H§ thong théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh thanh pho.

2. Té chire, c4 nhan ¢6 thé lua chon viée ndp phi, 18 phi giai quyét thi tuc
hanh chinh bang phuong thirc khac theo quy dinh cta phép luat néu duoc co
quan co tham quyen chap thuén.

3. Trong trudng hop khong nép true tiép thi chimg tir ndp tién, chuyén
khoan ti%ﬂ phi, 1€ phi giai quyét tha tuc hanh chinh hoic bién lai thu phi, 1€ phi
giai quyét thu tuc hanh chinh (néu c6) duoc guri kém theo hd so dén co quan,
ngudi co tham quyén gidi quyét tha tuc hanh chinh, trir truong hop phi, 1€ phi
dugc xdc dinh va ndp sau giai doan tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh cua ca
nhén, t6 chire.

4. Trong truomg hop ndp truc tuyén thi co quan, t chirc nhan tidn phai thuc
hi¢n chuyén toan bg sé tién thu tir 16 phi vao ngén sch nha nuée theo ding théi
han dugc quy dinh cia phap ludt chuyén nganh; déi véi sé tién thu tir phi thi
phai chuyén toan b so tién da thu trong ky vao tai khoan phi cho ndp ngan sach
theo quy dinh cua phép ludt chuyén nganh. Truomg hop chua cé quy dinh cua
phap ludt chuyén nganh thi thoi han chuyén tién vao ngan sach nha nuoc trong
24 gio tinh tir thdi diém thanh todn, trir truéng hop thuc hién thanh toan qua Hé
théng thanh todn dign tr lién ngan hang Quéc gia, thuc hién theo quy dinh vé
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thoi gian lam viéc &p dung d6i véi He thdng nay. Doi véi thué, bao hiém x3 hoi
thuc hién theo quy dinh phép luat ve thué va bao hiém xa hoi.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Ché db hop, danh gia, bao cdo

1. Dinh ky ngay 25 hang thang, Trung tdm hop dé danh gia két qua hoat
d6ng, kiém diém cong tc, béo céo Uy ban nhén dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhén dan thanh phd, Chanh Van phong Uy ban nhan dén thanh phd va thong bao
ve cac co quan co tham quyeén giai quyét thii tuc hanh chinh tai Trung tam.

2. Pinh ky hang tuﬁp, hang thang, quy, ndm (hodc theo yéu cAu @6t xuét
trong trudng hop cin thiét) ngudi duge giao tiép nhén va tra ket qua co trich
nhiém bdo cdo sb liu giai quyét thi tuc hanh chinh thudc linh vuc phu trich de
Lanh dao Trung tim xac nhan va giri co quan c6 thim quyén giai quyet thi tuc
hanh chinh téng hop théng tin bao cao theo quy dinh.

3. Viée hop, giao ban céng viée cia Trung tim duoc bé tri vao thoi diém
phu hop, khéng duoc dé anh huéng dén viée giai quyet thi tuc hanh chinh cho
cdc td chire, ¢4 nhéin va cdc co quan, don vi lién quan.

Pidu 22. Co sé vt chit va trang thiét bi lam viée

1. Vin phong Uy ban nhéan dan thanh phé dam bao co s& vét cht va trang
thiét bj phuc vu cho hoat dong cta Trung tém theo quy dinh tai Diéu 13 Nghj
dinh s& 61/2018/ND-CP ngay 23 théang 4 nam 2018 cia Chinh phu da sira doi,
bo sung,

2. S& Théng tin va Truyén thong ra sodt, dam bao cic tinh nang cua He
théng thong tin giai quyét thu tyc hanh chinh thanh phé dap tmg cac quy dinh v?;
chia sé dir liéu giira Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh thanh pho
véi Céng Dich vu cong quoc gia theo quy dinh tai Thong tur s& 01/2023/TT-
VEPCP.

3. Céc co quan co hé théng mang riéng, trang thiét bi dic thu theo nganh
phuc vy cho vige tiép nhén va tra két qua giai quyet thi tuc hanh chinh: khi ctr
cén bd, cong chire, vién chic dén lam viée tai Trung tim dong thoi phai dam
bio hé théng mang riéng, tai san, trang thiét bi 1am viéc dic thu cta nganh ngoai
hé théng mang, trang thiét bi do Trung tAm trang bj va chi tra cdc khoan chi phi
dich vy lién quan khac theo quy dinh.

Pitu 23. Khen thuéng

Trung tdm xfy dung tiéu chuén dénh gia ket qua thuc hién nhi¢m vy tai
Trung tdm. Két qua danh gia s& |4 co so de dé xuat cip cb thim quyén khen
thudng theo quy dinh cia phap luét vé thi dua, khen thudng. Can bd, cong chir,
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vién chue c6 séng klen giai phap nang cao hiéu qua hoat dong clia Trung tam,
cai tién viéc giai quyét thu tuc hanh chinh la mét trong nhimg tiéu chuan dé xét
khen thudng theo quy dinh.

Diéu 22. Ky lujt

Can b, cong chire, vién chie 1am viée tai Trung tdm néu vi pham Quy ché
nay thi tuy theo mire d6 vi pham s& bj xem xét, xir 1y theo quy dinh ctia phép
luat.

Diéu 23. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé; Thu trudng co quan, don
vi; Gidm doc Trung tdm va td chirc, c4 nhan c6 lién quan co trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

2, Tmng qua trinh thuc hién Quy ché, néu cé vudng mic cén diéu chinh, bd
sung, cac co quan, don vi phan anh bdng van ban vé Van phong Uy ban nhén
dén thanh phé dé téng hop, béo cdo Uy ban nhan dén thanh pho xem xét, diéu
chinh, bd sung cho phu hop./.




