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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH NGHE AN Poc lip - Tw do - Hanh phic
Sé6: 1F /2026/QD-UBND Nghé An, ngay 40 thdng 4 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong
cia Bo phan Mot cira cac cap trén dia ban tinh Nghé An

Can cir Ludt Té chite chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

Can cit Ludt Ban hanh véin ban quy pham phdp ludt sé 64/2025/0H15, duoc
stea doi, b6 sung mét sé diéu tai Ludt s6 87/2025/0QH15;

Cdn cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cita Chinh phii vé kiém
sodt thu tuc hanh chinh; _

Cén ik Nghi dinh sé6 92/2017/ND-CP ngéy 07/8/2017 ciia Chinh phu sita
doi, bé sung mot s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh
chinh,

Cdn ctr Nghi dinh s6 118/2025/NB-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phi vé
thiee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bé phdn
Mgt civa va Cong Dich vu ¢ong quéc gia;

Cén cir Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cia Chinh phu sita
doi, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia
Chinh phu vé thue hién thii tuc hamh chinh theo co ché mét cira, mot cura lién
thong tai Bo phdn Mot cira va Cc§ng Dich vu cong qué’c gia;

Cdn cit Nghi dinh s6 45/2020/NB-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé thuc
hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir;

Can cit Théng tw s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 ciia BS truong, Chi
nhiém Viin phong Chinh phii quy dinh mét s6 néi dung va bién phdp thi hamh
trong s6 héa hé so, két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh va thwe hién thi tuc
hanh chinh trén méi truong dién ti;

Can cir Thong tw s6 03/2025/TT-VPCP ngéy 15/9/2025 ciia B trucn g, Chu
nhiém Viin phong Chinh phii hwémg dan thi hanh mét s6 néi dung cia Nghi dinh
56 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cia Chinh phii vé thuc hién thii tuc homh
chinh theo co ché mét cita, mét cira lién thong tai Bo phdn Mot cua;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong Uy ban nhédn dén tinh Nghé An tai To
trinh s6 501/TTr-VPUB ngay 30/3/2026.

Uy ban nhdn dan tinh ban hénh Quy ché t6 chite va hoat dong ciia B phan
Mot cira cac cé}p trén dia ban tinh Nghé An.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chirc va hoat dong
ctia BO phan Mot cira céc cAp trén dia ban tinh Nghé An.
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Pidu 2. Quyet dinh nay c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay#1./4/2026. Thay thé
Quyét dinh sb 21/2024/QD-UBND ngay 12/7/2024 ban hanh Quy ché té chic va
hoat dong ctia B phan Mot cira céc cdp trén dia ban tinh Nghé An.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm déc cac S6, Thu
truéng cac ban, nganh cap tinh; Thu trudng cdc co quan Trung uong dong trén
dia ban; Chu tich Uy ban nhan dén c4c x4, phudng va céc t6 chirc, ca nhan c6 lién
quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ It

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Biéu 3;
- Cue Kiém tra va TCTHPL - BTP: ~KT. CHU TICH

- Cuc Kiém soat TTHC- BTP;

- Thuong truc: Tinh iy, HDND tinh;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Doan dai biéu Qudc hoi tinh;

- Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- S& Tu phap;

- Cac PCVP UBND tinh;

- Trung tdm PV HCC tinh;

- Céng Théng tin dién tir tinh;

- Luu: VT, KSTT (Nam). o
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QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia By phian M{t cira
cic cap trén dia ban tinh Ngh¢ An
(Kém theo Quyét dinh s6 A3 /2026/0P-UBND ngayd0thdng 4
nam 2026 cia Uy ban nhdn dén tinh Nghé An)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé&: T4 chirc va hoat dong ctia B phan M6t cira céc
cap trén dia ban tinh Nghé An; Quy trinh thue hién co ché mot cira, co ché mot
clra hen thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh (TTHC) cta B phan Mét ctra
cac cap trén dia ban tinh; Tham quyén, trch nhiém cta cic co quan, don vi va
cac td chire, ca nhan c6 lién quan trong giai quyet TTHC theo co ché mét cua, co
ché mét cira lién théng trén dia ban tinh; Quyén han va nhiém vu cta cén b, cong
chire, vién chire clia cdc co quan hanh chinh nha nuée dugc cir dén lam viée tai
B0 phan Mot clra cac cép va nhén vién cla doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh céng ich lam viéc tai Bd phan Mot cira céc cép trén dia ban tinh (goi chung
la “nguoi lam viée tai B6 phan Mot cira”).

2. Nhitng ndi dung khéng duoc quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh pht vé
thuc hién TTHC theo co ché mot cira, mot cu’a lién thong tai BO phan Mét cira va
Cbng dich vu cong quéc gia, Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua
Chinh pht vé thyc hién TTHC trén méi truong dién tir, Thong tu s6 03/2025/TT-
VPCP ngay 15/9/2025 cua Bo truong, Chua nh1em Vén phong Chinh phu huéng
dan thi hanh mot s6 ndi dung cla Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025
ctia Chinh pht vé thyuc hién TTHC theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai B
phan Mét ctra va Céng Dich vu cong quéc gia va cic quy dinh khac ctia phap luat
hién hanh ¢6 lién quan.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. C4c S&, ban, nganh cép tinh.

2. Céc co quan Trung wong dugc t6 chirc theo hé théng nganh doc déng trén
dia ban tinh.

3. Uy ban nhan dan c4c x4, phuong (sau ddy viét tét 1a UBND cap xa).

4. Céc phong chuyén mén, don vi thugc UBND cip x4.
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5. Can bo, cdng chire, vién chire, nguoi lao dong cé lién quan trong giai quyét
thti tuc hanh chinh va t6 chie thuc hién co ché mot cira, co ché mdt cira lién thong
trén dia ban tinh.

6. Céc tb chire, c4 nhan cé yéu cau thuc hién TTHC.

7. Doanh nghiép cung tng d:ch vu buu chinh cong ich; doanh nghiép, c4
nhén dugc thué hodc duge iy quyen thue hign TTHC theo quy dinh cta phap luat;
doanh nghiép cung tng dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop déng dich
vy, nhén vién theo hop déng lao dong duoc ky két theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 3. Nguyén tic thye hién co ché mot cira, co ché mdt cira lién théng
trong tiép nhén va gidi quyét TTHC

L Lay su hai long ciia té chire, c4 nhan 1am thuée do chit luong va hiéu qua
phuc vu ctia cdn b, cdng chire, vién chirc va co quan ¢6 thim quyén.

2. Viée giai quyét TTHC cho t6 chire, c4 nhan theo co ché mét cira, mét cira
lién thong duoc quan ly tap trung, thdng nhét.

3. Giai quyet TTHC kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, ding phap luat, cong
bing, binh ding, khach quan, cong khai, minh bach va c6 sy phéi hop chit ché
gifta c4c co quan c6 thAm quyeén.

4. Qua trinh giai quyét TTHC dugc dén déc, kidm tra, theo doi, gidm sat,
danh gia bang céc phuong thirc khéc nhau trén co sé day manh tng dung cong
nghé thong tin va c6 su tham gia ctia t6 chirc, ¢4 nhan.

5. Khong lam phét sinh chi phi thue hién TTHC cho td chte, ¢4 nhan ngoai
quy dinh cta phap luat.

6. Can bo, cong chiic, vién chirc co quan ¢ thdm quyén thuc hién trach
nhiém giai trinh v& thyc thi cong vu trong gidi quyét TTHC theo quy dinh cta
phéap luat; chiu sy kiém soét truc tiép vé& hoat ddng giai quyét TTHC cta Vin
phong Uy ban nhan dén tinh va gidm sat, kiém tra, thanh tra ctia co quan, ngudi cb
tham quyén theo quy dinh phap luét.

7. Tuén thu cac quy dinh cta phéap luat Viét Nam va céc didu udc quoc té c6
lién quan dén thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét TTHC
ma Nude Cong hoa x4 hoi chu nghla Viét Nam di ky két hodc gia nhép.

8. TTHC thudc tham quyén g1a1 quyét ctia co quan, don vi, dia phuong, co
SO ph’dl dugc niém yét cong khai, day du, kip thoi, dung theo quyét dinh ciia Chu
tich Uy ban nhan déan tinh da cong bd va dang co hiéu luc thi hanh.

9. Viéc hudng dan, tiép nhén, yéu cau bd sung, tra hé so trong qua trinh giai
quyét TTHC phai dugc 1ap phiéu theo mAu ban hanh kém theo Quy ché nay.

Chuong I1
BQ PHAN MOT CUA
Diéu 4. T6 chire B) phan Mot cira
1. B9 phan Mot cira cép tinh bao gdm:



3

a) Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Nghé An 14 té chirc hanh chinh
thudc Vin phong Uy ban nhan dén tinh, ¢6 con ddu dé thyuc hién nhiém vu, quyén
han dugc giao. Co s& vat chit, tru so, trang thiét bi, may moc, k§ thuat cia Trung
td&m Phuc vy hanh chinh cong tinh do Van phong Uy ban nhén dan tinh bao dam
va quan ly;

b) Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ctia Thanh tra tinh.

2. B phan Mot cwra cép X4:

a) UBND cép x4 trinh Hoi dé“mg nhén dan cip x& quyét dinh thanh lap Trung
tam Phuc vy hanh chinh c6ng cap x4 14 té chitrc hanh chmh thugc UBND cép x4,
¢6 con diu va tai khoan riéng dé thure hién nhiém vu, quyén han duoc giao;

b) UBND cap xa quyét dinh viée bd tri cac diém t1ep nhén va tra két qua giai
quyét TTHC cuia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tai dia phuong trén
co so dién tich tu nhién, quy mé dan s6, diéu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong
va sb luong hd so TTHC.

Piéu 5. Chite niing, nhiém vu va quyén han ciia B phin Mt cira

1. Chtrc ndng

Bo phan Mot ctra c6 chite ning 1am ddu mdi dé thuc hién viée hudéng dan,
s6 hoa, tiép nhan, giam sét, don dbc va tra két qua giai quyét TTHC cho t4
chire, ¢4 nhan theo Quy ché do Uy ban nhin dan tinh ban hanh va quy dinh cta
phap luat ¢é lién quan.

2. Nhiém vu, quyén han chung

- Céng khai kip thoi, ddy du bing phwong tién dién tir hodc vin ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc thim quyén giéi quyét va duoc thuc hién tai tai BO
phén Mdt ctra theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat TTHC va quy dinh phap
luét ¢6 lién quan; dong thoi hd tro tb chire, cé nhan gip khé khin trong viéc tiép
can thong tin cong khai trén phuong tién dién tur;

- Huéng din, tiép nhan, kiém tra tinh hop le day dii ctia hd so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyen hé so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét TTHC; tra két qua
giai quyet TTHC cho tb chire, ¢4 nhén theo quy dinh cta phép lut; thu phi, 18 phi,
céc nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chdi tiép nhan dbi véi hd so chua
dung quy dinh;

- Phéi hop V01 cac co quan, don vi lién quan dé giai quyet tra két qua giai
quyét cho t& chirc, c4 nhan ddi véi trudng hop TTHC yéu cau giai quyét ngay
trong ngay hoac cac TTHC dugc glao hodc uy quyen cho can b9, cong chirc, vién
chtrc tai B phan Mot ctra giai quyét; hd tro td chuc ca nhan thuc hién dich vu
cong truc tuyén; dé ngh1 cic co quan c6 thdm quyén giai quyét va co quan, don
vi ¢6 lién quan cung cép théng tin, tai liéu phuc vu cho cdng tac tiép nhan, giai
quyét TTHC;
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- Chu tri theo dbi, gidm sat, dénh gia, don dbc viée giai quyét va tra két qua
cua cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyet yéu ciu co
quan ¢ thim quyén thong tin v& viée tiép nhan va tién do giai quyet TTHC cho
t6 chitc, c4 nhan; dén ddc cac co quan, don vi xir Iy cdc hd so dén hodic qua han
giai quyét;

- Tiép nhan, xir Iy hodc bio céo co quan c¢6 tham quyén g1a1 quyét phan 4nh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cta td chirc, c4 nhan lién quan dén viée thuc hién
TTHC tai Bo phan Mot cira hodc lién quan dén can bo, cong chirc, vién chire,
nhén vién va co quan cé thAm quyén trong qua trinh giai quyét TTHC; chuyén y
kién giai trinh ctia co quan c6 thim quyén dén t6 chuc, c4 nhan theo quy dinh;

- Phéi hop v6i co quan, don vi lién quan dé tb chirc tap hudn, bdi dudng nang
cao trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu cho cén b, cong chirc, vién chirc, nhan vién
lam viéc tai B phan Mot ctra. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia vige chap
hanh ky luét céng vy, ndi quy, quy ché lam viéc dbi véi cén b, cong ChI.IC vién
chirc, nhan vién lam viéc tai B6 phan Mot cira;

- B tri, quan ly, d& xuét ning cap co s vat chat, trang thiét bi dap tng yeu
cau hoat dong cia Bo phan Mot ctra theo quy dmh tai Dleu 13 Nghj dinh sd
118/2025/ND-CP. Cung cép cac dich vu hd tro can thiét v& phap ly, thanh todn
nghla vu tai chinh, phién dich tleng nudc ngoai, tleng dan toc (néu can), sao chup,
in 4n tai liéu va céc d1ch vu can thlet khac cho t6 chirc, ¢4 nhan khi ¢6 nhu ciu
theo murc gid duge cép c6 thAm quyén phé duyét;

- Pé xut céc giai phap ddi méi, céi tién nhdm nang cao chit lwong, higu qua
phuc vu, tao thuén lgi cho t6 chirc, cd nhan trong thuc hién TTHC; t chuc hoic
phéi hop t chie thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia B phan Mbt cira va
viéc thuc hién TTHC theo co ché mét cira, mét cira lién thong;

- Thyce hién céc nhiém vu khéc theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dén
tinh va theo quy dinh ctia phép luét.

3. Ngoai cdc nhiém vy, quyén han tai Khoan 2 Didu nay, Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh c6 chirc nang tham muu, gitip viée cho Chanh Vin phong
Uy ban nhan dén tinh t6 chirc thuc hién cong tac kiém soat TTHC trén dia ban,
g6m céac nhiém vu sau:

- Huéng dan, theo doi, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién cbng téc kiém so4t
TTHC, thuc hién TTHC cua céc co quan, t6 chirc thudc pham vi quén ly cta Uy
ban nhan dén tinh; tdng hop tinh hinh, két qua thyc hién, béo céo theo quy dinh;

- T6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu céi cach TTHC va co ché mét ctra,
mot clra lién thong trong giai quyét TTHC tai dia phuong; cong téc truyén thong
v& cai cach TTHC;

- C6 y kién dbi voi TTHC quy dinh trong du thdo van ban quy pham phap
luat thude tham quyén ban hanh ciia HDND, Uy ban nhan dan tinh;
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- Kiém soét chat luong cong bd, cong khai TTHC thude thim quyén giai
quyét ctia cac cip chinh quyén trén dia ban tinh; kiém soét viéc cung cap TTHC
trén méi trudng dién tir d6i véi TTHC thude pham vi giai quyét cua dia phuong;

- Nghién ctru, dé xuat cac chii truong, chinh séch, giai phap, séng kién cai
cach TTHC va quy dinh c6 lién quan; nhdn rong nhitng md hinh mdéi, cach lam
hay trong cai cadch TTHC trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh; ddnh gid va xu 1y
két qua ra soat vé TTHC theo quy dinh cua phap luat;

- Tiép nhan, xr Iy phan 4nh, kién nghj cta t6 chirc, ¢4 nhan v& quy dinh,
TTHC, viée thuc hién TTHC thudc pham vi quan ly cia Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhén dan tinh;

- Tham gia quén ly, van hanh Co s& dit liéu qubc gia vé TTHC, Céng Djch
vu cong quoc gia; xay dung, phat trién, quan 1y, van hanh va khai thac Hé théng
thong tin giai quyét TTHC cép b0, tinh; két ni, lién théng, tich hop, chia sé dit
lidu vé& giai quyét TTHC, thuc hién dich vu cong phuc vu cong tac ldnh dao, chi
dao, diéu hanh cia Uy ban nhan dan tinh, Chi tich Uy ban nhén dan tinh;

- Quan ly, xut ban Céng bao dién tir tinh.

4. Nhiém vy, quyén han ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép x4

a) V& theo dbi thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong, gidm sit viéc
thuc hién TTHC

- Tham muu Chii tich UBND cép x4 ban hanh quy ché t6 chirc hoat dong cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép Xa:

- Huéng dan, theo d&i, don dbe, kiém tra viée thuc hién TTHC cia cac tb
chtre, c4 nhan thudc pham vi quan 1y cia UBND cép x3;

- Theo dbi, don ddc, giam sat quy trinh giai quyét TTHC bao dam ding quy
dinh v& chét luong va thoi gian; cong téc phdi hop, lién thong giita céc cp, cc
co quan trong qua trinh giai quyét TTHC;

- Theo ddi, danh giad mirc d6 hai long ctia ngudi dan, doanh nghiép trong thuc
hién TTHC dé cai thién chét lwong phuc vu;

- T6 chtic tap huan chuyén mén, nghiép vy; theo ddi, dén déc, nhan xét, danh
gia viéc chap hanh ndi quy, quy ché lam viéc ctia nhan sy lam viée tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong céip X4,

- Dé xuit cac sang kién, giai phap dbi mdéi, cai tién, ning cao chit lvgng phuc
vu ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng cép xA.

b) V& huéng dan, hd trg viée thuc hién TTHC

- Hudng dan td chirc, cd nhan chuén bi, bd sung, hoan thién hd so; kidm tra
tinh trang tai khoan dinh danh dién tu;

- Thyc hién tiép nhan hd so gidy hodc hd so dién tir; s6 héa hd so theo quy
dinh; thu phi, 1& phi, cdc nghfa vu tai chinh khéc (néu c6);

- Huéng dan, hd tro thuc hién dich vu cong truc tuyén;
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- Cap nhat hd so, céc bLl'O‘C thuc hién vao phdn mém quan ly va chuyén dén
co quan, nguoi co tham quyen giai quyet

- Theo d&i, don ddc, tra két qua giai quyét TTHC.

¢) V& kiém soat TTHC

- Tham muu cho Uy ban nhan dan, Chu tich UBND cap x4 ban hanh chuong
trinh, ké hoach cai cach TTHC, kiém so4t TTHC tai dia phuong;

- Kiém soat quy dinh va viéc thuc hién TTHC theo quy dinh ctia phéap luat;

- Thyc hién tiép nhén, xt ly hodc bao cdo cip c6 thAm quyén xir ly phan anh,
kién nghi cua td chic, c4 nhan lién quan dén viéc thyc hién TTHC tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cip x4 hodc lién quan den don vi chuyén mén, can bg,
cong chirc, vién chire, nhan vién thudc thdm quyén quan ly cia UBND cap x4
trong qud trinh giai quyét TTHC theo quy dinh cua phép luat;

- Tong hop, bao céo cong tac cai cach TTHC, kiém soat TTHC.,

d) vé Xay dung chinh quyén dién tr, theo ddi ung dung cong nghé thong tin
tai UBND cép x4

- Trién khai c4c nhiém vu vé xdy dyng chinh quyén dién ti, theo dai ung
dung cong nghé théng tin theo phan cong cia Chii tich UBND cép x&;

- Tham muu trinh Chu tich UBND cdp xd ban hanh va td chirc thuc hién cac
chucmg trinh, ké hoach, d& 4n, dy 4n vé cdng nghe thong tin lién quan dén cung
cap dich vu cdng, gidi quyét TTHC tai UBND cAp xa;

- Ban hanh theo tham quyén hodc trmh Chu tich UBND cép xi ban hanh quy
ché, quy trinh, tai lidu huéng dan k§ thuat vé quan ly, van hanh céc hé théng thong
tin, chuong trinh tmg dung phuc vu hoat dong ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong cap xa va td chire thuc hién;

- Quan ly, van hanh, quan tri, tap huén sir dung, phan quyen tai khoan cac hé
théng Cong Dich vu cdng qubc gia, Hé théng théng tin giai quyét TTHC cap bo,
tinh, cédc hé thong thong tin, chuong trmh ung dung lién quan dén giai quyét
TTHC thudc thdm quyén ctia UBND cap x4 theo quy dinh cua Uy ban nhan dan
cap tinh;

- Quan ly, bdo dam ha tang mang va céc thiét bi cong nghé théng tin tai
Trung tdm Phuyc vu hanh chinh ¢ong cdp x& hoat dﬁng thong subt, bao dam an
toan thong tin, an ninh man g kip thoi khac phuc sy ¢ ddi véi cac hé thdng théng
tin, mang may tinh, phan mém, co s& dit lidu; phdi hop véi co quan, don Vi co
chirc ndng, nhiém vu dam bao an toan thong tin trong tinh trong trudng hop su ¢b
lién quan dén hé théng cép tinh;

- Quan Iy co 8O vat chat, trang thiét bi; thuc hién nang cp, stra chita, bao tri,
thay the thiét bj phuc vu yeu cdu nhiém vu cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa theo thim quyeén;



7

- Phéi hop véi Phong Vin héa - X4 hdi tap huin, hudng dan T6 cong nghé
56 cong ddng dé hd tro t6 chirc, c4 nhan trén dia ban thuc hién dich vu céng truc
tuyen

d) C4c nhiém vu khac ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cp x3 theo
quy dinh clia phdp lut va phan céng ctia Uy ban nhan dan, Cha tich UBND cap
Xa.

Diéu 6. Trach nhiém ciia ngudi ditng dau Bo phan Mt cira

1. Truc tiép_diéu hanh va chiu trach nhiém truéc nguoi ding déu co quan co
thdm quyén vé toan bd hoat dong ciia Bo phan Mot cira, don dc cac co quan, don
vi chtic niing c6 lién quan dén giai quyét TTHC dé bao dam viéc giai quyét theo
dung quy dinh; bdo cdo, dé xudt v6i ngudi dﬁng du co quan c6 thim quyén bién
phap xtr Iy ddi véi nhitng trudng hop giai quyét TTHC khéng bao dam thoi gian
va chét luong theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang hodc doét Xuét, nguoi dung dau Bo phan Mét cira 1am
viée véi cée co quan cé tham quyén c6 TTHC dugc tiép nhan va giai quyét tai Bo
phén Mdt cira cap d6 dé trao dbi v& viéc quan 1y, didu hanh, thuc hién nhidm vu
va tinh hinh tiép nhén hd so, giai quyét TTHC cda céc co quan chuyén mon tai
B phén Mot ctra.

3. Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xir Iy cong viée duge giao, thai do, tac
phong, cu xtr ctia ngudi lam viée tai B phan Mot cira va hang thang théng béo cho
co quan, don vi ctr ngudi 1am viée tai BO phan Mot cira biét; tir chdi tiép nhéan hoic
chit dong dé xuit v6i co quan cir ngudi thay thé nguoi lam viéce tai B phin Mot
ctra vi pham ky luét lao dong, c6 théi dg, tac phong, cu xtr khéng ding quy ché
van hoa cong sé, nang luc chuyén mon khéng dép ting duge nhiém vu hodc c6
hanh vi vi pham phap luét khéc.

4. Giao nhiém vu cho cip phé, céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong phu hop
v6i ndng luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, dén ddc viée thue hién nhiém vu da
giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo céo theo quy dinh.

~ 5. Phéi hop véi co quan, don vi cir ciia ngudi lam viée tai Bo phan Mot cia
xem xét, Xxr Iy hanh vi vi pham cta ngudi 1am viéc tai B6 phan Mot cira va cong
khai két qua xir Iy cho tb chirc, c4 nhan c¢6 phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, té cdo
d6i v6i hanh vi vi pham ctia can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién duge biét.

6. Chii dong dé nghi nguoi ding déu co quan ¢6 thAm quyén ctr nguoi lam
viéc tai BO phan Mot ctra dé kip thoi ting, giam sé lugng nguoi lam viée tai Bo
phan Mot cira khi s6 lwgng t6 chirc, c4 nhan dén thuc hién TTHC c6 bién dong
tang, giam 16 rét hodc qud it hodc trudng hop ngudi lam viée tai BS phan Mot cia
duge vang mit, dugc nghi theo quy dinh.

T Ngu*m ding dau Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong céc cap duoc phan
cap, ty quyén ky hop dong co thoi han véi doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh cong ich, doanh nghiép cung tng dich vy hé trg, nhan sy dép tng cic didu
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kién chuyén mén, nghiép vu dé dam nhiém mot sb vi trf viée lam thudc nhém
nghlep vu chuyén mon dung chung trong huéng dan, tiép nhan, s héa hd so va
tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

8. Cong khai tai tru s& cua Bo phén Mét ctra cac cdp ho, tén, chirc danh, s
dién thoai clia ngudi ding dau, cép pho cta ngudi ding dau Bo phin Mot cura;
ho, tén, chirc danh, linh vire cong téc, sé dién thoai ctia ngudi lam viéc tai Bo phan
Mot ctra.

9. Kip thoi xtr ly theo thAm quyen hodc chuyén co quan c6 thdm quyeén xtr ly
hanh vi vi pham phép luét ctia t6 chire, c4 nhéan, cdng chic, vién chire X4y ra tai
B6 phan Mot cura.

10. T chirc bao vé, phong chdy, chita chdy, bao ddm an ninh, an toan cho
cong chue, vién chire, ngudi lao dong dugc cir dén lam viée tai B phan Mot cira
va t6 chic, ¢4 nhan dén thue hién TTHC tai tru s& B6 phan Mbt ctra.

11. Quén ly, trinh c4p c6 thAm quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, stra
chita, bio dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai sén, co s& vat chat, k§ thuat tai
B6 phan Mot cu'a theo diing quy dinh cta phap luét; bd trf khoa hoc, hO’p ly céc
khu vye cung cdp théng tin, giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu t6 chtrc, ¢4
nhan dén thyc hién TTHC.

Piéu 7. Nguoi lam viéc tai B phan Mot cira
1. Tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cép tinh

a) Lanh dao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh do Cht tich Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh bd nhiém, gdm 01 Giam dbe tuong dlmng Phé Chéanh
Vin phong Uy ban nhan dan tinh hozc do Phé Chanh Vin phong Uy ban nhén
dan tinh kiém nhiém; khong qu4 03 Phé Gidm ddc tuong duong Trudng phong
thudc Vin phong Uy ban nhan dan tinh;

b) Trung t&m Phuc vy hanh chinh céng tinh ¢6 céng chire, vién chite, nhan
vién thudc quan ly ctia Trung tam dé thuc hién nhiém vu; can bd, céng chtre, vién
chiic do céc co quan chuyén mén cép tinh, co quan trung wong td chirc theo hé
thong nganh doc tai dia phuong ctr dén; nhan su cia doanh nghiép cung cp dich
vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu dé thyuc hién cong viéc hd
trg theo hop ddng lao dong dugc ky két.

c) Trén co s& dé xuét nhan sy cua co quan chuyén moén va co quan khéc
thudc Uy ban nhan dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dan tinh tong hop, trinh Chu
tich Uy ban nhén dan tinh phé duyét danh sich nhan su hodc thay ddi nhan su
dugc cir dén lam viéc tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh c¢éng tinh. Phuong 4n
nhan su bao gom danh sach nhén su chinh thirc, nhan su du phong, nhiém vu cu
thé, thoi gian cir du kién.

d) Vin phong Uy ban nhén dén tinh cir cn bg, cong chire, vién chirc quan
ly, van hanh tru sd, trang thiét bi mdy mdc, hé théng mang cia Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng tinh.
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2. Tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng cép xa

a) Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng céap xi gém Giam déc
tuong duong Trudng phong; Phé Giam déc tuong dwong Phé Trudng phong thude
UBND cép x4 gitip Gidm dbc thye hién mot hode mot sé nhiém vu cu thé do Giam
dbe phan cong va chiu trach nhiém trude Giam déc va trude phép luat vé thuc
hién nhiém vu dugc phan cong. S6 lugng Phé Gidm ddc thuc hién theo quy dinh
cuia Chinh phu;

b) Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng cip x4 ¢6 cong chie, vién chirc, nhan
vién thudc quan ly ctua Trung tdm, cong chirc, vién chirc cuia cac phong chuyén
mon, cla co quan trung wong t chirc theo hé théng nganh doc tai dia phuong cir
dén thyc hién nhiém vu; nhan sy ctia doanh nghiép cung oép dich vu buu chinh
cong ich, doanh nghiép cung trng dich vu dé thyc hién cdng viée hd trg theo hop
dong lao dong duoc ky két; _

¢) Trén co s& dé xuét nhan su clia cac Phong chuyén moén cép xa hoac co
quan, don vi cép tinh ¢6 t6 chtrc chi nhanh dit tai khu vuc dia phuong, Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng cép x4 téng hop, trinh Giam ddc Trung tim phé duyét
danh séch nhan su hoic thay ddi nhan su duoc cir dén 1am viée tai Trung tAm Phuc
vu hanh chinh c6ng cip x. Phuong 4n nhén sy bao gébm danh sdch nhén sy chinh
thtrc, nhan su du phong, nhiém vu cu thé, thoi gian ctr dy kién.

3. Nguoi dimg dau co quan trung wong dugc t6 chiic theo hé thng nganh
doc tai dia phuong ctr nhan su hoc trién khai phuong 4n bé tri nhan sy thay thé
ho#c dy phong bang nhan su tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh, Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng cép xa dé tiép nhan, giai quyét TTHC thudc thdm
quyén.

Piéu 8. Tiéu chuin, trach nhiém, quyén loi, thoi han 1am viéce ciia cong
chire, vién chire lam viéc tai B phan Mot cira

1. Tiéu chuéan

a) C6 tham nién cong tac tdi thiéu 02 nam trong nganh, linh vue duoc phan
cdng theo ddi, ¢6 trinh d& chuyén mon pht hop, dap tmg yéu cau vi trf viéc lam
d6i voi cén b, cong chuc, vién chuc;

b) Cac doanh nghiép cung tmg dich vu dé thuc hién cong viée hd tro theo
hop déng dich vu va nhan sy duoc ky két ddm nhéan mét hodc mot sd cong viéc
trong qué trinh huéng dan, tiép nhan va tra két qua, hd trg thuc hién TTHC phai
dép ting day di cac tidu chudn, didu kién theo quy dinh cta Chinh phi v& hop
dong dbi véi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép
cong 1ap va theo hop dong dugce ky két;

¢) C6 pham chét, dao dirc tét, tinh than trdch nhiém cao trong thi hinh nhiém
vu dugc giao;

d) C¢ tac phong, thai d6 giao tiép, cu xt lich su, hoa nhé, céi md, than thién,
chuan mue, ding quy ché vin héa cong sé;
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2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém ttc, ddy du céc quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khdc ctia phép luét c6 lién quan.

b) Tao diéu kién thuan l¢i cho t4 chirc, ¢4 nhan thyc hién TTHC;

¢) Huéng dan to chflc cd nhan thuc hién TTHC day du, ro rang, chinh x4c;

tr u’cmg hop phai yéu cau sira ddi, bd sung hd so chi dugc yéu ciu stra ddi, bd sung
mét 1an;

d) Tiép nhén, sb hoa, gidi quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viée giai quyet
TTHC cho t6 chu’c ca nhan theo quy dinh; cap nhat hd so da tiép nhan vao phén
mém quan 1y va cAp ma sé hd so TTHC cho t6 chure, ca nhén;

d) Cha dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién v1ec g1a1 quyét TTHC; kip
thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngum c6 thim quyén dé sira ddi, bd sung,
thay d6i hozc hity bo, bai bd céc quy dinh v& TTHC trai phap luét, khoéng kha thi
hogc khong phit hop véi tinh hinh thue té cta bo, nganh, dia phuong;

e) Mic dong phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cdng chitc,
vién chirc, nhéan vién trong qua trinh thue thi nhiém vu;

g) Sinh hoat chuyén mén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuéng, ky
luat tai co quan da cir dén Bo phéan Mot ctra;

h) Thyc hién cac quy dinh ctia phap luat ¢6 lién quan.

3. Quyén loi

a) Pugc tap huén vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé théng tin va vin héa
ing x, giao tiép vai td chirc, ¢4 nhan.

b) Pugc tham gia cdc khoéa hoc Iy ludn chinh tri, quan Iy nha nuéc, ngoai
ngf, tin hoc va cdc linh vyc khac ¢ trong nude, nude ngoai theo quy dinh cta
phap luét.

¢) Pugc nghi b (néu 1am viée thém gid, 1am vao ngay 18, tét, thtt Bay, Chu
nhat).

d) Nhan luong, phu cép, bdi dudng va ché do, chinh sich khéc (néu c6) tai
co quan da ctr dén B6 phan Mot cira.

d) Bugc hudng chinh sach dic thu theo quy dinh phép lut va cia Hdi ddng
nhéan dan tinh Nghé An.

4. Thoi han lam viéc ctia cdn bd, cdng chiic, vién chirc duoc cir dén B0 phén
Mot ctira

Nguoi dimg dau co quan quan 1y nhan su duge ctit quyét dinh thoi han thuc
hién nhiém vy ctia cdn bg, cong chirc, vién chic duge cir dén Bd phén Mot ctra
khong it hon 12 thang va khong nhiéu hon 36 thing mdi dot; trir trudng hop quy
dinh tai khoan 8 Piéu 12 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP.
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Truong hop thay dbi cong chiic, vién chire dugc cir dén lam viée tai Bo phéan
Mot cura (du thoi han 12 théng trd 1€n) thi Thu trudng co quan dé nghi 14p danh
sach cong chirc, vién chirc thay thé trinh co quan c6 tham quyén phé duyét.

5. Cht tich Uy ban nhan dén céc cép kip thoi c6 gial phap dong vién, khich
1& can b, cong chic, vién chirc tai Bo phan Mot clra cic cap dua trén két qua
danh gida murc do hai long cua t6 chire, ¢4 nhan.

Piéu 9. Trich nhiém ciia co' quan c¢6 thim quyén cir can b, cong chire,
vién chire

1. Ctr c4n b, cong chirc, vién chite dép tmg tiéu chuan quy dinh tai khoan 1
Piéu 8 Quy ché nay dén lam viéc tai Bd phan Mot ctra.

2. Huéng dan, don ddc, kiém tra cdn bo, cong chure, vién chuc tiép nhén,
thdm dinh hodc phéi hop tham dinh hd so ¢6 lien quan; chuyén co quan cé thAm
quyén giai quyét TTHC lién thong; phé duyét hodc trinh cip c6 thdm quyén phé
duyét ho so TTHC va tra két qua giai quyét TTHC cho td chirc, ¢4 nhan tai Bo
phéan Mot ctra.

3. Phéi hop véi B phén Mot cira xdy dung quy trinh giai quyét cac TTHC
chi tiét, rd rang, thoi gian giai quyét, cac bude thuc hién bao dam thoi gian giai
quyét trinh cip c6 thAm quyén phé duyét.

4. Giao nhiém vu cho cén bd, cong chite, vién chirc thuong xuyén kiém tra,
cap nhat tién d6 xir ly ting hd so trén phdn mém quan ly dé giai quyét TTHC theo
quy dinh.

5. Chii dong théng bao bing van ban dén Bo phan Mot cira vé 1y do cham
giai quyét hd so TTHC kém theo vin béan xin 13i td chire, c4 nhan va hen lai thoi
gian tra két qua.

6. Thong bdo, ciap nhat kip thoi nhiing thay dbi ctia cac TTHC duoc cong
khai bﬁng van ban hoic bi’ing dién tu tai BO phan Mot cua.

7. Cung cép day di théng tin lién quan dén linh vuc cong tic, bao dam da
cac quyén loi cta can b, cong chirc, vién chirc lam viéc tai BO phan Mot cira.

8. Théng nhét v6i Bo phan Mot cira v& sb luong, danh séch can bg, cong
chitre, vién chtrc duge ctr dén lam viéc; xdy dung va trién khai phuong 4n bd tri
nhén sy du phong hodc thay thé bang nhan sy thudc tham quyén quan ly cia B
phén Mot cira dé bao dam viéc tiép nhan va tra két qua hd so duge thuc hién lién
tuc, khong bi gi4n doan trong trudng hop nhan su duge cir ving mit vi ly do nghi
phép, nghi bii, nghi dm, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hodc ¢6 bién dong
tdng, gidm rd rét hodc qua it hd so phét sinh. Trudng hop cén b, cong chire, vién
chirc dugc ctr khong hoan thanh nhiém vu hodc ¢6 mic dd hai long thfip, don vi
chtl tri ¢6 trach nhiém ctr ngudi khéc thay thé theo dé nghi ctia B phan Mot cira.

9. Hang thang hodc quy, quyét toan phi, 1é phi thuc hién TTHC véi B phén
Mot cira duoc thu tai Bd phan Mot ctra (néu cd).
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10 Phéi hop véi ngudi ding dau B¢ phan Mot ctra dénh gid, nhan xét cong
chitc vé qua trinh cong tac tai B phén Mot ctra theo quy dinh tai Quy ché nay va
cdc quy dinh khac ¢6 lién quan (néu c6).

Diéu 10. B6 tri tru sé, trang thiét bi cia Bo phan Mot cira

1. B6 phan Mot ctra dugce bé trf & vi trf thuén tlen dé tim, dién tich phu hcrp
dé thyuc hién nhiém vu, quy m6 dién tich pht hop véi s lwong giao dich giai quyét
tai B& phan Mot cilra trong ngay.

Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Chu tich UBND cap X4 cén cr vao tinh hinh
tiép nhan hd so TTHC thuc té tai dia phuong minh dé bé trf vi tri, dién tich hop
Iy, wu tién viéc nang cip, cai tao try sO lam vi€e da c6 hodc thué, hoan ddi cong
nang su dung cua cong trinh sin ¢ dé tranh Iang ph1 Truong hop xdy dung tru
s& mai phal duoc sy ddng ¥ clia co quan ¢6 thAm quyén va tudn th quy dinh cta
phép luat vé dau tu, xay dung va phép luat khéc ¢6 lién quan.

2. Trang thiét bi

a) Can cr vao tmh chét céng viéce, tinh hinh thuc té tai co quan, don Vi va
tiéu chuén, dinh muc vé may méc, thiét b trang bi cho co quan nha nuéce, Chi
tich Uy ban nhan dan céc cap quyét dinh theo thdm quyen vé trang thiét bj, phuong
tién lam vi¢c cia B§ phan Mt cira, dap (mg nhu cau lam viéc va ung dung cong
ngh¢ thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nude.

b) Tai B phan Mot ctra: B tri khu Vyc cung cap thong tin, TTHC; khu vuc
hd trg thuc hién dlCh vu cdng truc tuyén; khu vuc tlep nhén va tra két qua duoc
chia thanh timg quay tuong Urng vGi mot hodc mot s6 linh vue khac nhau trong
d6 cén clr vao quy md, dién tich c6 thé t6 chirc quiy huéng din hoiic quay danh
riéng cho ngum cao tudi, phu ni mang thai, nguoi khuyet tat; bd tri du ghe ngdi
cho, ban dé viét, may tinh c6 két ndi mang danh cho té chire, ¢4 nhan dén giao
dich, thuc hién dich vu céng truc tuyen lap dit camera theo dai toan b khu vuc
lam viéc cuia B phan Mot ctra 6 két ndi véi co quan nha nuo*c cap trén va trong
toan he thdng; bé tri khu vue dit cac trang thiét bi: may 1dy sé xép hang tu dong
két ndi t6i Hé thong théng tin giai quyét TTHC cép b, tinh; cac man hinh cam
mg phuc vu t6 chtic, ¢4 nhan tra ctru thong tin, TTHC tra ctru két qua giai quyét
TTHC, danh gid muc d6 hai 1ong; thiét bi phuc vu sé héa hd s0, tai liéu; bd tri khu
vuc cung cap dich vu hd tro quy dinh tai Tiét 7 khoan 2 Piéu 5 Quy che nay
Khuyén khich viéc tich hop céc dich vu tién ich dé b tro, phuc vu nhu ciu ctia té
chire, cd nhan khi dén giao dich tai B& phan Mot cira.

c) Béi véi céc trang thiét bi, may moc kS’f thuét chuyén nganh, cé tinh dic
thu cua co quan nao thi co quan d6 phai tu bd tri va trao déi, théng nhét véi co
quan truc tiép quan 1y Bo phan Mot cira dé quan ly, str dung pht hop.

3. Trudng hcrp thué mit bang, thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia B§ phan
M0t ctra thi co ché thuc hién theo quy dinh phép luat hién hanh va phai dép ng
duge khoan 1, khoan 2 diéu nay.
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Diéu 11. Thoi gian 1am viée ctia B phin Mot cira

1. B4 phan Mot ctta cac cép lam viéc tir thtr Hai dén thit Séu hang tuan trir
céc ngdy nghi, 18, tét theo quy dinh.

Giam déc céc S&, Thu tru’ung c4c ban, nganh cip tinh, Chu tich UBND clp
xd cén ¢t vao tinh hinh thyc té tai co quan, don vi, dia phuong dé quyét dinh 1am
viéc ngay thir Bay hang tuan déi véi céc co quan, don vi cu thé thude quyén quan
ly. Khong bd trf lam viéc ngdy thir Bay déi véi cdce co quan, don vi khéng ¢6 hoic
c6 it ho so giao dich phét sinh.

2. Thoi gian lam viéc trong ngay: Theo thong bao ctia Uy ban nhan dan tinh
Nghé An.

Piéu 12. Co ché giao doanh nghiép cung tng dich vu Buwu chinh céng ich

Cén ctr tinh hinh thuc té, Cha tich Uy ban nhan dén cép tinh quyét dinh viée
thuc hién co ché giao doanh nghiép cung g dich vu buu chinh ¢ong ich, doanh
nghlep cung tng dich vu dé thyc hién cong viéc hd trg dam nhan mot hodc mot
56 cong viéc trong qua trinh huéng dan tiép nhan, s6 hoéa hd so, tra két qua giai
quyét TTHC theo quy dinh phép luat vé déu thiu.

Chuwong 11T
QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MQT CUA, CO CHE MOT
CUA LIEN THONG TRONG GIAI QUYET TTHC

Piéu 13. Cich thie nop hd so, nhin két qua gidi quyét TTHC tai B§
phan Mgt cira

T6 chirc, c& nhan c6 thé ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC théng qua
cac cach thirc theo quy dinh tai vén ban quy pham phéap luét quy dinh v& TTHC:

1. Truc tiép tai B6 phan Mot cira;

2. Théng qua dich vu buu chinh céng ich theo quy dinh ctia Tha tudng Chinh
pht, qua thué dich vu ctia doanh nghiép, c4 nhan hoc qua Uy quyén theo quy dinh
ctia phép luét;

3. Truc tuyén tai Céng Dich vu cong quéc gia.

Diéu 14. Tiép nhan hd so TTHC

1. P6i vé6i hd so duge nhan theo cach thirc quy dinh tai khoan 1 v& khoan 2
Piéu 13 Quy ché nay, can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién tlep nhan hd so tai
Bo phén Mdt clra kiém tra tinh trang tai khoan dinh danh dién tr va xem xét tinh
chinh x4c, ddy du ctia hd so, cap nhat céc budc thuc hién vao Hé théng thong tin
giai quyét TTHC.

a) Kiém tra, x4c thuc tai khoan dinh danh dién tir cua ca nhan, t6 chirc thong
qua s6 dinh danh ca nhan cta cong dan Vlet Nam hoic sb dinh danh (hoac s6 ho

chiéu hoic sb glay to co gid tri di lai quoc te) cua nguoi nuorc ngoai va sé dinh
danh ctia t6 chirc trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC cap b, tinh thdng qua
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viée két néi, chia s¢ dit lidu véi hé théng dinh danh va x4c thuc dién tr. Truong
hop t6 chirc, c4 nhan chua c6 tai khoan dinh danh dién tir, can bd, cong chire, vién
chtre, nhan vién tiép nhén hd so tai B0 phén Mot ctra huéng dan ¢4 nhan, t chirc
thuc hién hoidc ho trg tao tai khoan dinh danh dién tr mac d6 01 cho cdng dan.
Truong hop ty quyén thyc hién TTHC, tii khoan dinh danh dién tir dugce tao lap
1a tai khoan dinh danh dién tir ctia td chire, c4 nhan iy quyeén;

b) Kiém tra dit lidu dién t& ctia thanh phan hd so. Truong hop cac thanh phan
hdso T THC dé co dir lidu dién tir bao dam gia trj phap ly va c6 thé khai thac thong
qua ket nbi, chia sé gitta Hé théng thong tin giai quyét TTHC vdi cac co s& dit
lidu quéc gia, co sé dit liéu chuyén nganh, hé théng théng tin dung chung, Cdng
Dich vu cong quéc gia thi td chirc, c4 nhan khong phai khai lai thong tin hogc ndp
lai ho so, g1ay to, tai liéu; can bg, cong chire, vién chirc, nhan vién tai Bo phén
Mot cira kiém tra va chuyén vao hd so TTHC dién tr cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Truong hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd s0, gidy t& chua c6
su thong nhét véi thong tin, dit li¢u, hd so, gidy to dién tir trong cac co s& dit liéu
quéc gia, co s dit lidu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hd so gidy; viée didu
chinh, sira d6i théng tin thuc hién theo quy dinh cta phép ludt chuyén nganh;

¢) Kiém tra tinh chinh x4c, day du cta hd so. Trudng hop hé so chua day du,
chua chinh xic theo quy dinh, cén bg, céng chirc, vién chiic, nhan vién tiép nhan
hd so phai huéng dan dai dién td chre, ca nhén b6 sung, hoan thién hd so theo
quy dinh tai khoan 3 Pidu 16 Nghi dinh s6 118/2025/ND- CP vanéurd ly do theo
mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so theo MAu s6 02 kém theo Quy ché
nay.

TrLr(mg hop tlr chéi nhan hd so, can bg, cdng chire, vién chire, nhan vién tiép
nhén ho so phai néu r8 ly do theo mau Phiéu tir chbi giai quyét hd so TTHC theo
MAu s6 03 kém theo Quy ché nay.

Truong hop hd so ddy du, chinh x4c theo quy dinh, cén bg, cong chitc, vién
chirc, nhan Vlen tiép nhan hd so va 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
theo Mau s6 01 kém theo Quy ché nay; sao chup ting loai gidy tor chuyén thanh
ban dién tir va dung chir ky sé ¢4 nhan duoc cap dé ky trén ban sao chup dién ti,
chlu trach nhiém vé tinh diy dil, toan ven, chinh x4c véi céc noi dung theo ban
gidy, cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC va chuyén dén co quan co
thim quyén giai quyét theo quy dinh tai Didu 16 Quy ché nay.

2. Béi véi ho so dugc ndp truc tuyén tai Cong Dich vu cdng quéc gia, Cong
Dich vu cong quoc gia phan héi tu dong cho td chuc cd nhan dé ghi nhan vigce
thuc hlen ndp hd so true tuyen Va chuyen ho so vé Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cip bo, tmh ¢ tham quyen giai quyet Trong vong 02 glor ké tir khi Céng
Dich vu cong quoc gia phan hdi cho t8 chirc, c4 nhan, H¢ théng théng tin giai
quyét TTHC cép b, tinh c6 thdng bdo véi can bg, céng chire, vién chirc, nhan
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vién tiép nhan hd so tai B6 phén Mot clra dé xem xét, kiém tra tinh chinh X4c, déy
di cia hd so.

a) Trudng hop hd so chua day du, chinh xdc hodc khong thude tham quyén
giai quyét theo quy dinh, ngudi tiép nhéan phai c6 théng bdo, néu rd noi dung, ly
do va huéng dan cu thé, ddy du trong mot 1an dé t6 chire, c4 nhan bd sung day du,
chinh x4c hodc giri ding dén co quan c6 thdm quyén;

b) Néu ho so cua td chire, ¢4 nhan day du, ding quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan c6 thAm quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh tai Pidu
16 Quy ché nay;

¢) Can bg, cbéng chirc, vién chirc, nhan vién tai Bo phan Mot ctra thoéng béo
vé viée tiép nhan chinh thirc hogic yéu ciu chinh stra, bd sung hd so cho 4 chiic,
cd nhén khéng mudén hon 08 (tam) gio lam viée ké tir khi Hé théng thong tin giai
quyét TTHC tiép nhan hd so hodc theo thoi han dugc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh. Viéc théng bdo duoc gii dén tai khoan cta td chic, ca nhan trén
Céng Dich vu céng quéc gia hodic qua chuc nang gtri thu dién tir hodc giri tin nhin
dién thoai tur déng ctia Coéng Dich vu cdng qudc gia.

3. Thoi gian giai quyét TTHC dugc tinh tir thoi diém hé so da duge tiép nhan
day du, hop 1& va duogc thé hién trén Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua. Mdi
hé so TTHC sau khi duoc tiép nhan s& dugc cap 01 (mét) M4 s6 hd so duqc ghi
trong Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. T4 chirc, cé nhén st dung M3 sb hd
so dé tra ctu tinh trang giai quyét TTHC tai Cng Dich vu cong qudc gia. “

4. Truong hgp TTHC c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay sau khi
tiép nhan, giai quyét, néu hd so da diy di, chinh xéc, di diéu kién tiép nhén, can
bo, cong chtre, vién chirc, nhan vién tlep nhén tai B phan Mot ctra khong pha1
lap Gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua, nhung phai cdp nhét tinh hinh, két
qua giai quyet vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC,; truong hop ngum ndp hd
SO yeu cau phai ¢6 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua thi cung cép cho nguoi
nop hod so.

5. Trudng hop cén bg, cong chire, vién chirc, nhan vién tai Bo phan Mot cira
duge co quan cé thim quyén phén cong, ty quyén giai quyét thi thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 17 Quy ché nay va cép nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao
Hé théng thong tin giai quyét TTHC.

Diéu 15. Quy dinh viéc bd sung hd so ciia td chire, ¢4 nhan

Viéc yéu cau tb chuc, c4 nhan bd sung hd so trong thue hién co ché mot ctra,
co ché mot cira lién thong tai Bo phén M6t ctra dugc quy dinh nhu sau:

1. Khi t6 chirc, c& nhan ndp hd so giai quyét TTHC tai B6 phan Mot cira
hodc qua Céng Dich vu cong qudc gia, Hé théng thong tin giai quyét TTHC clp
bd, tinh hodc qua dich vy Buu chinh c6ng ich ma con thiéu hodc khong ding thanh
phén hd so so véi Quyét dinh cong bd Danh myuc TTHC va Quy trinh ndi bo giai
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quyét TTHC dang c6 hiéu lyc thi hanh thi phai bd sung hd so theo MAu sé 02 kem
theo Quy ché nay.
2. Nguoi lam viée tai B phén Mot ctra c6 trach nhiém 1ap Phiéu huéng dan

hoan thién hd so theo Quy ché nay cho té chire, ¢4 nhan. Mdi hd so chi thuc hién
01 1an bd sung hd so.

3. Co quan thuc hién TTHC, c¢én b, cong chic, vién chire co lién quan trong
giai quyet TTHC I(hong duoc tu y dit ra thém tha tuc, ho so, glay to ngoai thanh
phan hé so da cong bd, dam bao chi nhén ding, nhan dd thanh phan, sé luong hd
so theo quy dinh.

Piéu 16. Chuyén hd so dén co quan ¢6 thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh tai Diéu 14 Quy ché nay,
can bd, cong chirc, Vlen chitc, nhan vién tai B phén Mot clra chuyén hd so dén
co quan c6 thim quyén giai quyét nhu sau:

bs Chuyen dit liéu hd so dlen tir duoc tiép nhan truc tuyen ctia té chir, c4
nhan hosc hd so gidy di duoc sé hoéa dén ¢O quan c6 tham quyén giai quyét thong
qua Hé thong thong tin giai quyét TTHC cap b, tinh.

2. Chuyén ngay hd so tlep nhan truc tiép trong ngay lam viéc ho#ic chuyén
vao dau gid ngdy lam viéc tlep theo d6i véi trudng hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngdy. Truong hop chuyén hd so TTHC c6 chia tai lidu, vat chira bi mat nha nude
gilta cdc co' quan qua dich vu buu chinh thi thyc hién qua Mang buu chinh phuc
vu ¢o quan Déng, Nha nu6e theo quy dinh tai Quyét dinh sb 37/2021/Qb-
TTg ngay 18 thang 12 nam 2021 ctia Thi tuéng Chinh pht v& Mang buu chinh
phuc vu co quan Dang, Nha nudc.

Diéu 17. Gidi quyét TTHC

1. Sau khi nhan hé so TTHC, nguoi dt'mg dau co quan c6 thim quyén phan
cong cong chirc, vién chtc xir ly xem xét, thAm dinh hd so, trinh phé duyét két
qua giai quyét TTHC.

2. Can b, cong chire, vién chirc kiém tra thong tin trén tai liéu dién tlr ma
B phén Mot cira chuyén dén; béc téch, cap nhat thong tin, dir liu dién tir cua
gidy to trén hé théng thong tin, co s& dit lidu, ky sb ctia co quan, té chite vao ban
saoy do1 véi thanh phan hd so 1a két qua giai quyét TTHC hodc thanh phan hd so
phai s hoa theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh thudc pham vi quéan Iy cia
co quan, don vi.

Dit Ileu dién t cua g1ay t& phai c6 tbi thidu céac truong thong tin: Ma loai
gidy to; s6 dinh danh cua té chirc, c4 nhan, truong hop ca nhéan khong ¢6 s6 dinh
danh ca nhan thi phai bo sung ho ten nam sinh, ngdy cip, co quan cp; tén gidy
to; trich yéu nodi dung chinh cia gidy to; thoi han ¢6 hiéu luc; pham vi ¢6 hiéu luc
(néu c6). Céc théng tin, dit liéu khéc duoc thuc hién theo quy dinh ctia phép luat
chuyén nganh.
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3. B6i v6i TTHC khong quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so, 1y y kién
cua co quan, td chure, ¢6 lién quan, can bg, cong chirc, vién chirc duge giao xir 1y
hé so thue hién thim dinh, trinh clp c6 thim quyén quyét dinh; cap nhat thong tin
vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC cip bo, tinh; tra két qua giai quyét TTHC.
Trudng hop sau khi thAm dinh khong du diéu kién giai quyét, co quan giai quyét
TTHC tra lai ho so va théng bdo bang vin ban néu 13 ly do khéng giai quyét hd
so theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so dé gui cho t8 chire, c4 nhan thong qua
B¢ phan Mot clra. Thong bao duge nhap vao muc tra két qua cia Hé théng thong
tin giai quyét TTHC cép b, tinh. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

4. Truong hop hd so TTHC theo quy dinh phai thuc hién thdm tra, x4c minh
hogc lay y kién ctia céc co quan, don vi c6 lién quan trong qua trinh giai quyét

a) Can bd, cong chirc, vién chirc duoc phén céng xir ly hd so ¢6 trach nhiém
thuc hién viéc tham tra, x4c minh theo quy dinh. Qu4 trinh thdm tra, x4c minh
duoc lap thanh hé so, bao dam dé\iy du théng tin va duoce luu vao Hé théng thong
tin giai quyét TTHC cép b, tinh. Truong hop can cb sur tham gia cta to chtre, cé
nhan dé phuc vu viéc thim tra, x4c minh, co quan giai quyét TTHC c6 trach nhiém
théng bdo cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phan va ndi dung can x4c minh cho
t6 chirc, c4 nhan qua tai khoan hogic qua churc nang, guri thu dién tir hodc gui tin
nhén dién thoai tur dong ciia Cdng Dich vu cong quéc gia;

b) Viéc lay y kién cdc co quan, don vi lién quan duoc thuc hién theo phuong
thirc giri van ban dién tit thong qua Hé thong thong tin giai quyét TTHC cép b,
tinh hodc vin ban gidy theo quy dinh phép luét, trong d6 néu rd noi dung, thoi han
lay v kién va phuong thire tra 101;

¢) Co quan, don vi dugc 1dy ¥ kién c6 trach nhiém tra 10 céc noi dung dugc
xin y kién bang vin ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé& ngi dung
tra 101. Truong hop qué thoi han ma chua cé van ban tra 161, co quan, don vi chu
trl gi&i quyét hd so thong bao cho ngudi dimg diu B phan Mot ctra di chuyén hd
50 vé viéc cham tr& dé phdi hop xir Iy theo quy dinh;

d) Toan bo qua trinh thim tra, x4c minh, 14y y kién (bao gdm théng tin vé co
quan lay y kién, co quan dugc 14y y kién, ndi dung, thoi han 1dy y kién) va két qua
thuc hién (bao gdm két qua tham tra, x4c minh, két qua tra 101 cta co quan, don
vi lién quan) phéi dugc s héa, cap nhat ddy dd, chinh xéc, kip thdi vao Hé théng
théng tin giai quyét TTHC cép bo, tinh, trir truong hop phép luit cé quy dinh
khac.

5. D6i v6i hd so qua thim tra, thAm dinh chua di diéu kién giai quyét, co
quan c6 thdm quyén giai quyét TTHC tra lai hd so cho Bo phan Mot ctra kem theo
thong bao b%mg van ban trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC cé‘ip b, tinh.
Van ban néu 1 1y do, ndi dung can bo sung theo mau Phiu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so dé giri cho t chire, c4 nhan. Thoi gian théng bdo tra lai hd so khong
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qua 03 ngay lam viéce ké tir ngay tiép nhan hd so, trir truo’ng hop phap luat chuyén
nganh ¢6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han gidi quyét duoc tinh lai tir ddu
sau khi nhan da hd so. Sau 15 ngay ke tr khi thong bao hogc theo thdi han quy
dinh cuia phap ludt chuyén nganh, néu té chirc, c4 nhén khong hoan thanh viéc
hoan thién hd so, can b, cong chtre, vién chirc, nhan vién Bo phan Mot ctra thue
hién déng hd so trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC cip bd, tinh.

6. Dbi véi hd so du kién qué han giai quyét, trong thoi han cham nhat 01
ngay trudc ngay hét han, co quan, don vi c6 thim quyén giai quyét hd so phai
théng bdo bing vin ban cho B phén Mot cira va glri vin ban xin 16 td chuc, c4
nhan, trong do6 ghird ly do qué han, thoi glan dé nghi gia han tra két qua theo mau
Phiéu d& nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéce hen lai ngay tra két qua dugc thuc
hién khéng qua mot lan.

Cin cir Phiéu dé nghi gia han thoi gian giéi quyét, B6 phan Mot ctra Chéu
chinh lai thoi gian tra két qua x ly trén Hé thong théng tin giai quyét TTHC cap
bo, tinh, dong thoi giri théng béo den t6 chirc, c4 nhan qua thu dién tir, tin nhén,
dién thoai hodic mang xa hoi dugc cp c6 thim quyén cho phép (néu cb).

Diéu 18. Tra hd so, két qua giai quyét TTHC

1. Két qua giai quyét TTHC trinh cip ¢6 thAm quyén ky s6, phét hanh theo
quy dinh phép luat vé cong tac vin thu dé tra ban giéy va ban dién tt cho 4 chuc,
ca nhén, trir trrong hop TTHC chi quy dmh cung cap ban két qua g1a1 quyét dién
tir hodc tb chiic, ¢4 nhan dé nghi chi cung cép ban két qua giai quyét dién tir hodc
phap luét chuyén nganh cé quy dinh khéc.

Khi c6 két qua giai quyét TTHC thanh cdng, cac hd so, giéy td duge sb hoa,
c6 gia tri phép ly trong qua trinh tiép nhén, giai quyét TTHC thi duoc sir dung
trong thuc hién cdc TTHC khéc ctia td chire, ¢ nhan.

2. Két qua giai quyét TTHC gl tra cho t6 chire, ¢4 nhén phal bao dam day
du theo quy dinh. Truong hop hd so ¢ ban chinh hodic ban gbe da tiép nhan dé
sao chup, d6i chiéu, xac nhan tinh x4c thyuc thi co quan ¢6 tham quyén phai chuyén
tra ban chinh hoiic ban gbc d6 cho t§ chirc, ca nhan; thoi diém tra theo quy dinh
cua phdp luét chuyén nganh.

3. Can bg, cong chtre, vién chirc, nhan vién B phan Mot ctra tra két qua giai
quyet TTHC cho tb chirc, ca nhan theo thoi gian, dia diém, cach thic ghi trén
Giay tlep nhén hd so va hen tra két qua. Két qua glal quyét TTHC dién tir duoc
tra cho t6 chirc, c4 nhén trén Cong Dich vu cong quéc gia, trir trucmg hop TTHC
theo quy dinh ctia phép luét chuyén nganh phai c6 mit dé truc tiép nhén két qua.

4. Két qua g1a1 quyét TTHC dién tir duoc gan mai sb g1ay to va luu trit trong
Co s¢ dir liéu quoc gia hodc Co s¢ dit liéu chuyén nganh hodc Kho quan ly dir
lidu dién tir cia td chire, c4 nhan tai Hé théng g1a1 quyét TTHC cép bd, cap tinh.

Mi sb gidy t& gdm hai thanh phan 14 m3 s dinh danh cta c4 nhan, t§ chic
va m loai gidy to, trong d6 ma loai gidy t& dbi vai két qua giai quyét TTHC duoc
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thong nhét st dung theo ma loai két qua giai quyét TTHC trén Co s& dit liéu qube
gia vé TTHC.

5. Khuyén khich viée tra két qua giai quyét TTHC truée thoi han quy dinh.
Vigce tra két qua giai quyéet TTHC trude thoi han quy dinh phai duge Bd phan Mot
clra thdng bao cho t chire, ca nhan biét truée qua tin nhén, thu dién tr, dién thoai
hodc qua mang xa héi duoc cap cd tham quyén cho phép.

6. Viéc luu trit h\f“) so TTHC duoc thyc hién theo quy dinh cua phép luat vé
luu trlt va phéap luéat vé dir liéu.

Piéu 19. Xin 18i td chirc, ¢4 nhan trong giai quyét TTHC

1. Trach nhiém xin 16i

Thu trudng co quan, don vi quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3, Piéu 2

Quy ché nay chiu trach nhiém xin 16i dbi véi t6 chirc, c4 nhan khi thoi gian tra két. -~ -

qué giai quyét TTHC bi tré hen so véi phiéu hen tra két qua hogc do 18i ctia cong
chire, vién chire trong qua trinh tiép nhan ho so ctia t chire, ca nhan tai Bo phén
Mot ctra.

2. Hinh thite, c4ch thire xin 16i

a) Viéc xin 15i dugc thuc hién bang viin ban véi ting hd so cu thé theo Mau
s6 04 kém theo Quy ché nay;

b) Khong thuc hién viéc xin 16i chung trong mét van ban véi nhidu hd so
cling bj tré hen;

c¢) Thu trudng co quan, don vi quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 biéu
2 Quy ché nay chti dong théng bio bing vin ban dén Bo phan Mot ctra vé ly do
chdm giai quyet hé so TTHC kém theo vin ban xin 181 td chirc, c4 nhan va hen lai
thoi gian tra két qua theo khoan 6 Diéu 17 Quy ché nay.

Piéu 20. Trich nhiém cia cac co quan, to chire, ¢4 nhéan co lién quan
trong viéc giai quyet ho so, két qua bi sai, bi mét, bi thit lac hodc bi hw hong
va trong giai quyet hd so cham tra két qua

1. Khi nhén két qua giai quyét TTHC, t5 chirc, c4 nhéan kidm tra néi dung két
qué giai quyét. Trudng hop phét hién ra sai sét, néu 15i thudc vé can bg, cong
chtrc, vién chire, nhén vién, co quan c¢6 tham quyén thi Bo phan Mot ctra chuyen
lai hd so, két qua va théng tin vé sai sét dén co quan, ngudi c6 thim quyén giai
quyét dé dinh chinh, chdm nhat trong vong 03 ngay lam viéc chuyén lai két qua
cho Bo phan Mot cira dé tra cho t6 chirc, ¢4 nhan. Cén bd, cong chure, vién chirc,
nhan vién co quan c6 thdm quyén phai chiu chi phi lién quan dén dinh chinh theo
quy dinh cta phéap luit.

2. Trudng hop hd so bi mét, bj thét lac hodc bi hu hdng trong qué trinh giai
quyet TTHC thi co quan, td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan ¢6 trach nhiém phéi hop
vdi t6 chie, ¢4 nhan co ho S0, O’Iay td bi mat, bi thit lac hodc bi hu hong va co
quan, t6 chirc ¢é thdm quyen dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, to chuec, c4
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nhan d3 lam mat, tht lac, hu hong hd 50 dé quy trach nhiém chi trd moi chi phi
phat sinh trong viéc xin cap la1 hd S0, glay to, céc trach nhiém khac c6 lién quan
va xin 15 td chirc, c4 nhan vé su ¢ nay. Truong hop lam mét, tht lac, hu héng
hd so lién quan dén hanh vi vi pham phdp luat thi tiy theo tinh chit, mtrc dd cua
hanh vi vi pham, t6 chirc, ¢4 nhan c6 hanh vi vi pham sé& bi xtr Iy theo quy dinh
cua phap luét,

3. Hb so két qua g1a1 quyét TTHC tra theo céch thirc quy dinh tai khoan 2
Diéu 13 Quy ché nay bi mét, bi thit lac, bi hu héng duge xr ly theo quy dinh cua
phap luat cé lién quan.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 21. Trich nhiém ciia cic S&, ban, nganh cAp tinh, UBND cfp x

1. Niém yét, cong khai cac quy dinh, TTHC day du, thudng xuyén, r5 rang,
dé tiép cén, dé khai théc, dé sir dung theo quy dinh; cong khai céc chudn mue,
cac quy dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viéc giam sat.

2. Théng tin, tuyén truyén dé t6 chire, c4 nhan biét vé hoat ddng cta co ché
mdt cira, co ché mot cira lién thdng tai céc co quan, dia phuong, co s¢; viée tiép
nhén, gidi quyét TTHC qua dich vu cong truc tuyén.

3. Kiém tra, chin chinh, khéc phuc nhiing han ché, thiéu sét, thuc hién khen
thudng va Icy luat ding quy dinh. Chi dao cong chue, vién chirc chuyén mén
khong tu y tiép nhan, huéng din hd so ciia t chirc, ¢4 nhan néu hd so chua duoc
ndp cho BY phan Mot cira.

4. Dinh ky hang nam, cic co quan liéen quan cht tri, phéi hop véi Bo phén
M0t ctra thyc hién viéc khao sat, 1iy y kién 8 churc, c4 nhan dé cai tién, nang
cao chat lugng thuc hién co ché mot cira, co ché mot clra lién thong trong giai
quyét TTHC trén dia ban.

5. Tong hop, bdo cdo tinh hinh, két qué thuc hién theo yéu cau ctia co quan c4p
trén.

6. Cin ctt ndi dung Quy ché nay, UBND clp xd ban hanh Quy ché td chirc
va hoat doéng ciia B phan Mot cira cing cép va td chirc trién khai thyc hién tai
dia phuong.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Viin phong Uy ban nhin din tinh

l.Céanct Quy ché nay, chu tri, phéi hop véi céc co quan, don vi cé lién quan
tham muu trinh Uy ban nhén dén tinh ban hanh Quy ché t5 chire va hoat dong ciia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh va té chirc thuc hién.

2. Chu tri, trién khai va phdi hop theo ddi, dén ddc, kiém tra viéc thuc hién
Quy ché nay tai cac co quan, don vi, dia phuong; kip thoi téng hop béo cao, tham
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muu dé xuit Uy ban nhén dén tinh giai quyét cac kho khin, vudng méic trong qua
trinh thuc hién.

3. Ch tri, phéi hop vé6i S& Tai chinh, S& N6i vu tham muu Uy ban nhan dan
tinh trinh HDND tinh ché d6, chinh sach ép dung dbi véi cén bo, cong chirc, vién
chtrc tai BO phan Mot ctra cac cép trén dia ban tinh.

4. Kiém soat chit luong, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh ¢éng b Danh
muc TTHC, Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC thuc hién tai B6 phian Mot cira céc
cAp trén dia ban tinh.

5. Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, phén cong cac S¢, ban,
nganh chu tri xay dung, trinh cép c6 thdm quyén ban hanh cic Quy ché thyc hién
lién thong nhém TTHC c6 lién quan véi nhau dé tao didu kién thuén loi cho té
chire, ¢4 nhén trong giai quyét hd so TTHC, dap g muc tiéu, yéu ciu cta cong
tdc cai cach hanh chinh.

6. Tham muu Chu tich Uy ban nhén dan tinh dé nghi c4c co quan Trung wong
trén dia ban tinh dua TTHC thudc tham quyén giai quyét vao thuc hién tiép nhan,
tra két qua tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh va Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip xa theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh phu va quy dinh cta
phap luat dé ngay cang nang cao hiéu qua cta viéc thyc hién co ché mot ctra, mot
ctra lién thong trén dia ban tinh.

7. Huéng dan cac S&, ban, nganh xdy dung du théo, trinh Chii tich Uy ban
nhan dan tinh céng bd Danh muc, Quy trinh ndi b giai quyét TTHC cAp tinh, cép
x3 va quy trinh ndi bo giai quyét lién théng nhém TTHC dé thyc hién ddng b,
thdng nhét trén pham vi toan tinh.

8. Tham muu Chi tich Uy ban nhan dén tinh c6ng b danh muc TTHC duoc
tiép nhén truc tuyén toan trinh va mot phan trén Hé théng théng tin giai quyét
TTHC cép bo, tinh va Céng Dich vu céng qudc gia.

9. Phdi hop véi céc S, ban, nganh, dia phuong huéng dn, tap hudn nghiép
vu cho nguoi lam viéc tai Bo phan Mot ctra cac cép.

10. Phéi hop, theo ddi, don déc céc co quan, don vi, dia phuong xir 1y theo
tham quyén cac phan anh, kién nghi lién quan dén TTHC dam bao quy dinh cua
phap luat hién hanh.

Pidu 23. Trach nhiém cia S& Noi vu

1. Chu tri, phdi hop véi Vin phong Uy ban nhan dén tinh tham muu Uy ban
nhan dan tinh vé té chic b6 may, co ché hoat ddng ctia B phan Mot cira céc cz’ip
trén dia ban tinh dap tmg yéu cau nang cao hiéu qua, chét luong cua cong tic cai
cach hanh chinh dam bao theo quy dinh cta phap luit.

2. T4 chire tap hudn céc k§ nang hanh chinh, k¥ ning giao tiép va cac k§y
nang can thiét khdc cho doi ngli cong chire, vién chire lam viée tai B6 phan Mot
clra cdc cAp trén dia ban tinh.
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3. Ch tri, phdi hop véi Van phong Uy ban nhan dan tinh, S& Khoa hoc va
Coéng nghé hudng dan cong tac luu trit hd so, dit liéu dién tir dbi véi B6 phan Mot
clra cic cdp trén dia ban tinh.

Diéu 24. Trich nhi¢m ciia S& Khoa hoc va Cong nghé

1. Phéi hop, huéng din cac co quan, don vi, dia phuong ting cudng Gng
dung cong ngh¢ thong tin dé ngay cang ning cao hiéu qua giai quyét TTHC theo
co ché mdt cira, mot ctra lién théng trén dia ban tinh.

2. Phoi hop, huéng dan viée két nbi, tich hop dé chia sé théng tin, dit liéu
clia Hé théng théng tin giai quyét TTHC clp b, tinh véi cac phdn mém chuyén
nganh khéc phuc vu cho viée gidi quyét TTHC theo quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 25. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

Cin ctr kha ning can ddi clia ngan sach va thyc tidn céc hoat dong, S& Tai
chinh tham muu Uy ban nhan dén tinh b6 tri kinh phi cho c4c hoat déng thong
tin, tuyén truyén, coéng tac quan ly, duy tri va hoat déng cta Bd phan Mdt ctra
céc cap theo phan cip ngan séch.

Digu 26. Trach nhiém ciia S& Vin héa, Thé thao va Du lich

Chu tr, theo ddi, don ddc, hudng dan céc co quan, don vi, dia phuong va céc
co quan thong tin béo chi trén dia ban tinh thuc hién c6 hi€u qua cong tac thong
tin, tuyén truyén viéc td chirc thuc hién co ché mot cira, mot ctra 1ién thong trong
giai quyét TTHC.

Piéu 27. Trach nhiém ciia doanh nghiép cung trng dich vu buu chinh
cong ich

1. TS chitc thuc hién diy dii céc ndi dung quy dinh tai khoan 4 Didu 7 Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP.

2. C6 hinh thtre théng tin kip thoi cho to chire, ¢4 nhan vé ndi dung Gidy tiép
nhéan ho so va hen tra két qua, Phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd so, Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd so theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 14 Quy ché nay dé
td chire, c4 nhan ndm bét vé tinh trang tiép nhan hd so TTHC hoic b sung, hoan
thién ho so theo quy dinh.

Piéu 28. Trach nhiém cia Uy ban Mit trin T qubc Viét Nam tinh Nghé
An va céc t6 chire chinh tri - x3 hoi

Dé nghi Uy ban Mit tran T8 quéc Viét Nam tinh Nghé An va cée t6 chirc
chinh trj - x4 hoi tuyén truyén, van dong dé Nhan dan thuc hién cic TTHC & Bo
phan Mot ctra dat hiéu qua; thuc hién gidm sat hoat dong ctia Bo phén Mot cira
céc cap trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 29. Pidu khoin thi hanh

Trudng hop cic vin ban dugc din chiéu quy dinh tai Quy ché nay duoe co
quan co thAm quyén stra ddi, bd sung, thay thé, bai bo thi thuc hién theo vin ban
moi ban hanh.



23

Trong qua trinh thyc hién, néu phét sinh nhitng van d& can stra d6i, bd sung
hodc vudng méc, khoé khin, dé nghij cic co quan, td chirc, c4 nhan phan 4nh vé Vin
phong Uy ban nhan dan tinh dé tdng hop, béo cédo Uy ban nhan dan tinh xem xét,
stra d6i, bd sung kip thoi./.
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A i . . . ) ) ) MaAu s6 01
TEN CAP TINH/CAP XA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Pjc lap - Ty do - Hanh phic
HANH CHINH CONG S ———

) _ (hodc) ) ..., NGAY ... thdng ... ndam
BQ PHAN TIEP NHAN

VA TRA KET QUA
Sb:... /IGTN-TTPVHCC

(BPTNTKQ)
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Ma hd so:......

Ma vach thé hién mé sé hé so

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng/Bd phan Tiép nhan va Tra két qua

..............................................................................................

Tlep nhén hd so cua Ong (BEVTO OG0 o i 556 smmrmmenses
S6 dinh danh ¢4 NhANAS ChIC: vvvvveeeeeeeeeeeeee oo
Ly T
S6 dién O v st omamm s anas Emall

...................................................

(Trudng hop iy quyén thi cung cép thém théng tin cia ngudi iy quyén,
bao gbm:

ho va tén, dia chi, s6 dinh danh c4 nhén, sé dién thoai, email, gidy to ty
quyen)

Noi dung yéu cau giai quyet

Thanh phén hd so nop gom:

........................................................................

N
B R GRS TN B A0 s mm s S RSO ES P R A A AR R R S5
S R R A R AT A B TR S S XSO RO A O R
S6 lwong ho so:............ (bd)

Thoi glan giai quyét hé so theo quy dinh la:............ ngay

Thoi gian nhén hd so: ....g10' . phut, ngay ... thang ...nam

Thoi glan tré két qua gidi quydt hd soi... gio.... pht,
ngay....thang...

Ding ky nhan ket qua I ’ ’
Vao S6 theo ddi ho so, Quyén sé:... ............ SO thu tu............ (néu
co)
NGUOINQP HO SO? NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi r6 ho tén hodc chit ky 56
néu 1o biéu méu dién i)

!'Viéc nhan két qua thue hién theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.
? Trudng hop nop hd so truc tiép, nguoi ndp ho so ky, ghi rd ho, chir dém va tén vao muc nay, Trucrng hop
nodp hd so truc tuyén qua Cng Dich vu cong qubc gia thi ngudi ndp hd so khong phai ky vao muc nay.
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MAiu s6 02
TEN CAP TINH/CAP XA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG s
(hodgc) .
BO PHAN TIEP NHAN seiswaey HEGY
VA TRA KET QUA

Sb:...... /PBS- TTPVHCC
(BPTNTKQ)

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong/B§ phan Tiép nhan va Tra két
5 F=: Som— yéu cau Ong (Ba)/Té chic ............ hoan thién hd so gdbm nhiing ndi

LIV 007 eovsum s nmasmasnssn oo s i s i B 0 A A BV P S D S B
Trong qu4 trinh hoan thién hd so néu c6 vuéng mic, Ong (Ba)/T6 chic
litn hé véi ............ sO dién thoai..........ccevenen... dé dugc huéng dan.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén hodc chit ky 56
néu la biéu mau dién tir)
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MAiu s6 03

TEN CAP TINH/CAP XA | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Pic 1ap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG | = e
(hodc)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sb:...... /PTC-TTPVHCC ey NEAY ... thdng ... ndm...
(BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng/B6 phan Tiép nhan va Tra
keét qua thdng bdo khong tiép nhén giai quyét hd so ndy véi ly do cu thé nhu sau:

..........................................................................................

Xin théng bdo cho Ong (Ba)/T4 chirc dugc biét va phdi hop thuc hién.

NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén hodc chik ky so
néu la bieu mau dién tir)
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MAu s6 04
TEN CAP TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN PON Doc lap - Tw do - Hanh phic
VICAPRA 0 s
------- , NgAY ...... thdng ...... ndm
So:...... /PXL

VAN BAN XIN LOI VA BPE NGHI GIA HAN THOI GIAN GIAI QUYET
Kinh giri: Ong (BA)/T ChtC.......ccvveeereeeeerriieeearan,

Ngay.. théng DA, (18060 quan, don w.') tiép nhan giai quyét hd so
dé nghi giai quyét TTHC (z‘en TT HC) ctia Ong (Ba)/ T chtc ........; sb dinh danh
c4 nhan/td chirc...; ma sb hd so:........ %

Thoi gian hf;n tra két qua giai quyét hd so: .....gio..., ngay....thang...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két quéa giai quyét hé so
ctia Ong (B4)/Té chirc dang theo thoi gian hen tra két qua ghi trén Gidy tiép nhén
ho so va hen tra két qua.

(Tén co quan, don vi) Xin tran trong gii 10i xin 161 dén Ong (Ba)/Té chirc vi
su cham tré trong qua trinh giai quyét hd so ¢ thé gay phién ha, tén kém vé chi
phi, céng stic ctia Ong (Ba)/T chire.

(Ten co quan, don vi) d& nghi duoc hen 1a1 ngay tra két qua giai quyét hd so
cho Ong (Ba)/T4 chirc vao ngdy ... thang ... nim ...>

(Tén co quan, don vi) rit mong nhan du’c_rc su thong cam cia Ong (Ba)/Tb
chirc vi sy cham tré nay.

THU TRUONG CO QUAN,
PON VI
(Ky va ghi 1o ho tén hodc chit ky sé
néu la biéu mau dién tiy)

3 Thoi gian dé nghi gia han tra két qua ti da bing thoi gian giai quyét TTHC theo quy dinh.
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