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‘ gicda Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Ba Dinh
CLREKTNES Qulér dinh 56 06 /2025/0D-UBND ngay 01 /7/2025
‘xg\-,fli:ﬁy ciia UBND x4 Ba Dinh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
_ Quy ché nay quy dinh nguyén tac hoat dong, ché do lam viéc, nhiém vu,

quyén han va trach nhiém, quyén lgi cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa
Ba Dinh (sau ddy goi tat 1a Trung tam), cac co quan, t0 chirc, ca nhan va don vi
cé lién quan dén viéc giai quyét TTHC (TTHC) tai Trung tam.

Piéu 2. Pdi tweng ap dung

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa Ba Dinh.

2. Co quan c6 thim quyén lién quan dén viéc giai quyét TTHC:

a) UBND xa.

b) Cac phong chuyén mén thuoc UBND x& Ba Dinh.

¢) Céc co quan cua Trung wong duoc td chic theo hé théng nganh doc tai
dia phuong, (néu cd) co quan va don vi 0 lién quan.

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
tng dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop ddng dich vy, nhan vién theo
hop dong lao dong duoc Ky két theo quy dinh cua phap luat; to chirc, c4 nhan duoc
thué hoic duogc ty quyén thuc hién TTHC theo quy dinh caa phap luat.

4. Can by, cong chuc, vién chuc c6 trach nhiém giai quyét TTHC va nhan
Vién cua cac co quan c¢6 tham quyén quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 bicu
nay (sau day goi la can bo, cdng chuec, vién chuec).

5. T6 chirc, ca nhan c6 yéu cau thuc hién TTHC (sau day goi chung 1a to
chuc, ca nhan).

Piéu 3. Nguyén tac lam viéc ciaa Trung tam

1. Vige giai quyét TTHC tai Trung tam tuan thu theo cac nguyén tac theo
quy dinh tai Dieu 4 Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh
phu ve thgc hién TTHC theo co ché mot cua, mot cua Iién, théng tai Bo phan Mot
ctra va Cong Dich vu cdng quoc gia, Dieu 4 Nghi dinh so 45/2020/ND-CP ngay
08/4/2020 cua Chinh phu vé thyc hién TTHC trén moi truong dién ti, quy dinh
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vé thuc hién co ché thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét
TTHC trén dia ban tinh cuia UBND tinh va cac quy dinh co lién quan.

2. Trung tdm c6 mdi quan hé voi cac co quan, don vi, dia phuong theo
nguyén tic phdi hop. Khi giai quyét nhitng van dé thuoc tham quyén cua Trung
tam nhung co lién quan dén cac co quan, don vi, dja phuwong thi Trung tdm trao
d6i thdng nhit véi cac co quan, don vi, dia phuong.

Piéu 4. Ché d lam viéc caa Trung tam

1. Trung tdm quan 1y, diéu hanh cong viéc hang ngay theo ché do thu truong
va c0 trach nhiém diéu phdi cong viéc, theo ddi, quan ly toan bd hoat dong thuc
thi cong vy, nhiém vu cua cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong va nhan vién cua
doanh nghiép cung tng dich vu duoc cac co quan cir dén lam viéc.

2. Giam doc la nguoi dimg dau Trung tam, lam viéc theo ché @ thu trudng,
la nguoi dai dién theo phap Igat; chiu trach nhiém tru6c UBND x&, Chu tich
UBND xa va trudc phap luat vé toan bg hoat dong caa Trung tam.

3. Viéc quan Iy va str dung con dau, tiép nhan, phat hanh vian ban va quan
1y luu trit van ban, ho so tai liéu ctia Trung tam do Giam doc Trung tdm hoac Pho
Giam doc chi dinh hoac phan cong cong chuic thuc hién dang quy dinh caa phap
luat.

4. Cén b, cong chuc, vién chie va nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam
thuc hién dung chuc trach, nhiém vu duoc quy dinh tai Nghi quyét s6 01/NQ-
HDPND ngay 01/7/2025 ciia Hoi dong nhan dan xa vé thanh Iap Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng x& Ba Dinh, Quyét dinh sé 05/2025/QD-UBND ngay
01/7/2025 ctia UBND x3 ban hanh Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyen
han caa Trung tdm Phuc vy hanh chinh cdng xa Ba Dinh, quy dinh vé thuc hién
co ché mot cira, mot cura lién thdng trong giai quyét TTHC trén dia ban tinh caa
UBND tinh, quy dinh c6 lién quan va thuc hién mot s6 nhiém vu khac dugc co
quan, cap c6 tham quyén giao.

Truong hop di cong tac, dugc cir di dao tao, boi dudng hoic co Iy do vang,
phai b&o cao véi lanh dao Trung tdm va Thu trudng co quan chu quan trudc 02
ngay lam viéc dé co quan chu quan cir nguoi thay thé (trir trong hop dac biét,
dot xudt khong thé bdo trieoc).

5. Quan ly, stir dung tai chinh va kinh phi hoat dong cia Trung tam thuc
hién dam bao theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

6. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tam duoc bd tri vao thoi diem
phu hop, khdng anh hudng dén viéc giai quyet TTHC cua cac t6 chic, ca nhan
trong gio hanh chinh.

piéu 5. Nhirng hanh vi khong dwoc lam trong giai quyét TTHC tai
Trung tam

~ 1.Canhg, cong chiic, vién chirc, nhan vién duoc giao nhigm vu huong dan,
tiep nhan ho so, giai quyet, tra ket qua giai quyet TTHC theo co che mot cura, mot
ctra lién thdng tai Trung tdm va tai co quan c¢6 tham quyén khong dugc thuc hién
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cac hanh vi khong duoc lam quy dinh tai khoan 1 Diéu 5 Nghi dinh sb
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 caa Chinh phu vé thuc hién TTHC theo co ché
mot ctra, Mot cira lién thong tai Bo phan Mét ctra va Cong Dich vu cdng quéc gia
(sau ddy goi tit 1a Nghi dinh s 118/2025/ND-CP), khoan 2 Diéu 6 Nghi dinh sb
45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2020 cta Chinh phu vé thuc hién TTHC
trén moi trudng dién tir (sau day goi tat 1a Nghi dinh s 45/2020/ND-CP), quy
dinh vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thdng trong giai quyét TTHC trén
dia ban tinh cia UBND tinh va quy dinh phéap luat lién quan.

2. Ca nhan, t6 chirc c6 yéu cau giai quyét TTHC khong dugc thuc hién cac
hanh vi hanh vi khong duoc 1am tai khoan 2 Piéu 5 Nghi dinh s6 118/2025/ND-
CP, khoan 3 Piéu 5 Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP, quy dinh vé thuc hién co ché
mot ctra, mot cira lién théng trong giai quyét TTHC trén dia ban tinh cia UBND
tinh va quy dinh phép luat lién quan.

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
tng dich vu dé thyc hién cong viéc hd trg, to chic, ca nhan dwoc thué hoic dugc
ty quyén thuc hién TTHC khong duoc thuc hién cac hanh vi theo quy dinh tai
khoan 3 Biéu 5 Nghi dinh s6 118/2025/NB-CP va quy dinh phép luat lién quan.

Piéu 6. Quyén va trach nhiém cia to chirc, ca nhan thuc hiégn TTHC
tai Trung tam

_ 1. To churc, c& nhéan thyc hign TTHC tai Trung tam c6 cac quyén theo khoan
1 Biéu 6 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy dinh phap luat lién quan.

2. T chuc, cé‘nhén thuc hién ,TTHC tai Trung tdm co trach nhiém thuc
hién theo khoan 2 Bieu 6 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va cac trach nhiém sau:

a) C6 thai do ng xir lich su, khdng gay mat trat ty, gitr gin vé sinh chung,
khéng duoc can trg hoat dong cua Trung tdm; khdng gian 1an, mao nhan, chiém
doat hoic sir dung trai phép hd so, két qua giai quyét TTHC cua ngudi khac;
khong héi 16 hoac dung cac tha doan khac dé lira d6i cong chuc, vién chic trong
qua trinh giai quyét TTHC.

b) Chiu trach nhi¢ém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai khoan
2, khoan 3 biéu 5 Quy ché nay va cac quy dinh khac caa phap luat cé lién quan.

¢) Truong hop ay quyén thuc hién TTHC, tai khoan dinh danh di¢n tir dugc
tao 1ap la tai khoan dinh danh dién tir cua to chuc, ca nhan uy quyén theo diém a
khoan 1 Biéu 17 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

Piéu 7. Pham vi tiép nhan, giai quyét TTHC tai Trung tam

Trung tam thyc hién tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét TTHC theo
Danh muc TTHC thuc hién tiép nhan ho so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa dugc duge co quan Trung wong, Chu tich UBND tinh phé duyét va
theo hudng dan ctia Van phong Chinh phu, cac Bg, nganh lién quan.

Piéu 8. Thai gian lam viéc

1. Thoi gian 1am viéc theo gid hanh chinh, tir thir hai dén tha sau hang tuan.



4

Can ctr vao nhu cau cua ca nhan, té chic va diéu kién thuc té, Trung tam
tham muu UBND xa quyét dinh lya chon cac TTHC, to chirc 1am viéc 1/2 ngay
hogc cd ngay thua Bay hang tuan (trur ngay 1&, ngay tét va ngay ngh1 khac theo quy
dinh cua phap luat) dé tlep nhan, tra két qua giai quyét TTHC va phai théng bao
cong khai rong rai, niém yét tai Trung tam.

2. Thoi gian 1am viéc budi sang tir 07 gio dén 11 gio 30 phat; budi chiéu tur
13 gio 30 phut dén 17 gio. Trong d6, thoi gian phuc vu hudng dan, tiép nhan hod
so, tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, t chic:

a) Budi sang: Tur 07 gio 15 phuat dén 11 gio 15 phdt.
b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phuat dén 16 gid 30 phit.

Ngoai thoi gian phuc vu hudng dan, tiép nhan hd so, tra két qua gial quyét
TTHC néu tai khoan 2 nay, can b9, cdng chtrc, V|en chirc thuc hién sap xép, phan
loai, xtr Iy, nhap dit liéu hd so TTHC vao phan mém quan ly cdng Viéc; ra soat co
s& dix liéu vé TTHC thudc linh vuc dugc phan cng giai quyét va thuc hién cac
nhiém vu khac duoc giao.

Chuong 11
NHIEM VU CUA TRUNG TAM; TIEU CHUAN, TRACH NHIEM,
QUYEN LQI CUA CO QUAN CO THAM QUYEN VA CAN BQ, CONG
CHUTC, VIEN CHUC, NHAN VIEN PUQC CU PEN LAM VIEC TAl
TRUNG TAM

piéu 9. Nhiém vu ciaa Trung tam

Trung tam thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh sé
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu, Quyét dinh s6 05/2025/QD-
UBND ngay 01/7/2025 caa UBND x4 ban hanh Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém
vy, quyén han caa Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x& Ba Dinh va thuc hién
mét s6 nhiém vu khac duoc co quan, cp ¢6 tham quyén giao.

Piéu 10. Tiéu chuan, trach nhiém, quyén lei, thei han lam viéc cia can
bg, cong chirc, vién chire, nhan vién dwec cir den lam viéc tai Trung tam va
co’ quan c6 tham quyen cir can bg, cdng chirc, vién chikc, nhan vién

1. Nguoi dang dau Trung tdm c6 trach nhiém theo quy dinh tai Biéu 9 Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP, Quyét dinh s6 05/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua
UBND x4 ban hanh Quy dinh cuy thé chuc nang, nhiém vu, quyén han cua Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong x3 Ba Dinh, quy dinh thuc hién co ché mot cira,
mét ctra lién thdng trong giai quyét TTHC trén dia ban tinh cuia UBND tinh.

2. Nguoi 1am viéc tai Bo phan Mot cua; tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi
va thoi han lam viéc caa can b, cong chuc, vién chie, ngudi lam viéc tai Trung
tam:

a) Nguoi lam viéc tai B6 phan Mot ctra thuc hién theo quy dinh tai khoan
2, khoan 3, khoan 4 Biéu 10 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP va quy dinh phap luat
lién quan.
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b) Tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi ctua can b, cong chic, vién chuc,
ngp:c‘wi lam viéc tai B phan Mot ctra theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3
bicu 11 Nghi dinh s6 118/2025/NDB-CP va quy dinh phap luat lién quan.

c) Thoi han lam viéc cua can bg, gc“)ng chuc, vién ch}’xc, nguoi lam viéc tai
Trung tdm theo quy dinh tai khoan 4 Biéu 11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va
quy dinh phép luat lién quan.

3. Tréch nhiém cta co quan c6 tham quyen cir can bo, cdng chuc, vién chic,
nhan vién theo quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh so 118/2025/ND-CP va quy dinh
phap luat lién quan.

) Chuong I11
NOI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HQP HOAT PONG GII:J’A TRUNG
TAM VOI CAC CO QUAN VA TO CHUC, CA NHAN

Piéu 11. Trach nhiém céc co quan lién quan trong phdi hop giai quyét
TTHC

1. Cac phong chuyén mén, co quan, don vi va dia phuong lién quan ¢ trach
nhiém cha dong phéi hop giai quyét TTHC dam bao thoi gian quy dinh; chu tri
phdi hop Vi Trung tam thyc hién ding quy dinh vé ting Xt vai cong dan, to chic
khi tir chdi tiép nhan ho so, thong bao bo sung hd so, thong bao tra ho so khong
giai quyét, thong béo xin 131 v& viéc giai quyét qua han va nguyén nhan.

2. Céc co quan chuyén mon thugc UBND cap xa chu dong, phdi hop ra
soat, cap nhat danh muc TTHC thudc tham quyén giai quyét cua cac co quan hanh
chinh nha nuéc cac cap trén dia ban (trir co quan nganh doc), 1am co so cho Trung
tam Kkip thoi diéu chinh danh muc TTHC thuc hién tiép nhan va tra két qua tai
Trung tim. Pdng thoi, thuc hién mot sé cong viéc sau:

a) Thuong xuyén chi dao, kiém tra céng chic, vién chuc trong thyuc hién
viéc giai quyét TTHC va theo ddi cap nhat tién d, trang thai giai quyét ho so
TTHC trén Hé thong thdng tin giai quyét TTHC cta tinh dam bao kip thoi, ding
tién do.

b) Phan cong cong chuc, vién chac cua don vi ¢o trach nhiém hang ngay
dén nhan, luan chuyén ho so, két qua giai quyét TTHC ban gidy tir Trung tam veé
don vi va nguoc lai.

¢) Céac ho so, TTHC duoc tiép nhan tai Trung tdm khi chuyén dén, phai
dugc chuyén ngay cho can b, cong chuc, vién chac cia phong chuyén mon dé
tham dinh, tham tra, trinh ky hoic chuyén dén 1anh dao co quan ky (trer cac thu
tuc da dwoc cdng chuc, vién chic cua cua co quan, don vi thdam dinh ngay tai
Trung tam (néu c6). Cac hd 50, thu tuc nay dugc quan Iy thdng qua phan mem
nén khong phai dang ky vao s6 van ban dén tai co quan, don vi dé rat ngan téi da
thoi gian xt ly hd so.

d) Bdi véi cac TTHC lién théng, viéc luan chuyén hd so giita cic co quan
duogc thuc hién ngay tai Trung tdm. Viéc tiep nhan ho so luan chuyén do cong



6

chuc, vién chuc, nhan vién dugc giao phy trach quay cuia cac co quan lién quan
dén TTHC do6 thuc hién ban giao cho Van thu hang ngay.

Piéu 12. Tiép nhan ho so TTHC; chuyén hd so cho co quan gii quyét
TTHC; trach nhiém giai quyét ho so TTHC; trach nhiém trong viéc giai
quyét qua han, dirng giai quyét hé s TTHC; tra hd so, két qua giai quyét
TTHC va luu trir hé so TTHC

1. Thyc hién tiép nhan ho so TTHC theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP va quy dinh ve thyc hién co che mot cira, mot cua lién thdng
trong giai quyét TTHC trén dia ban tinh caa UBND tinh.

2.Viéc chuyén h(‘t) so cho co quan giai quyét TTHC thyc hién theo quy dinh
tai Bieu 18 Nghi dinh so 1 18/2025/Nb-CP va quy dinh thuc hién co ché mot cura,
mot ctra lién thong trong giai quyéet TTHC trén dia ban tinh caa UBND tinh.,

3. Thyc hién giai quyét ho so TTHC theo quy dinh tai Bicu 19 Nghj dinh
s6 118/2025/Nb-CP va quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot cua lién thong
trong giai quyét TTHC trén dia ban tinh cia UBND tinh.

4. Vigc giai quyét qua han, dung giai quyét ho so TTHC thuc hién theo quy
dinh tai Biéu 21 Nghi dinh so 1 18/2025/ND-CP va quy dinh thuc hién co ché mot
ctra, mot cura lién thong trong giai quyet TTHC trén dia ban tinh caia UBND tinh.

5. Vigc tra ho so, ket qua giai quyét TTHC va luu trit ho so TTHC thyc
hién theo quy dinh tai Bieu 22 Nghi dinh so 118/2025/}\ID-CP va quy dinh thuc
hién co ché mot ctra, mot cua lién thong trong giai quyet TTHC trén dia ban tinh
cuaa UBND tinh.

piéu 13. Trach nhiém cia cdc co quan, tf) chirc, ca nhan co lién quan
trong viéc giai quyet ho so,, ket qua bi sai, bi mat, bi that lac hodc bi hu héng
va trong cham tra ket qua

Thyc hién theo quy dinh tai Biéu 23 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy
dinh thyc hién co ché mét cira, mot cura lién thong trong giai quyét TTHC trén dia
ban tinh caia UBND tinh.

Piéu 14. Phwong thirc ndp phi, I¢ phi va cac nghia vu tai chinh khac

Thuc hién theo quy dinh tai Dicu 24 Nghj dinh s6 118/2025/ND-CP va quy
dinh thyc hién co ché mot cira, mot cua lién thong trong giai quyét TTHC trén dia
ban tinh caia UBND tinh.

Picu 15. Panh gia viéc giai quyét TTHC

_ Viéc giai quyét TTHC duoc thyc hién danh gia theo quy dinh tai Bieu 29,
bicu 30, bieu 31, bieu 32, bieu 33 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy dinh
thuc hién co ché mot cira, mot cua lién thdng trong giai quyét TTHC trén dia ban
tinh cia UBND tinh va hudng dan cua Van phong Chinh phu, cac bo, nganh
Trung wong va Van phong UBND tinh,

) ~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN



Piéu 15. Khen thwéng, ky luat

1. Trung tdm thudng xuyén theo ddi, tong hop bao céo va dé xuét co quan,
ngudi ¢O tham quyén xét khen thuong dinh ky hodc dot xuat cho cac tap the, ca
nhan co thanh tich xuat sac trong viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh giai quyét TTHC, néu tap thé, ca nhan cua céc co quan,
don vi thiéu trach nhiém trong viéc phdi hop, can tro viéc to chie thuc hién, gay
kho khin, phién ha, sach nhiéu, hoic cham tré trong viéc thuc hién Quy ché nay
thi tly theo mirc d6 vi pham, sé bi xem xét, xtr ly ky luat theo quy dinh cia bang
va phap luat hién hanh.

3. Viéc giai quyét va tra két qua hd so TTHC trong nim qua han cia co
quan, don vi va dia phuong sé bi xem xét, xt ly ky luat theo quy dinh tai Chuong
I1I Quy dinh mot s6 bién phap chan chinh ky luat, ky cwong hanh chinh trong doi
ngil can bd, cdng chuc, vién chac caa tinh Quang Ngai kém theo Quyét dinh s6
48/2021/QDb-UBND ngay 22/9/2021 cua UBND tinh va cac quy dinh cd lién quan.

Piéu 16. T chirc thuc hién

1. Pho Giam doc chuyén trach caa Trung tam chiu trach nhiém tham muu
Ph6 Cha tich UBND cép x4 (kiém Giam d6c Trung tim) hudng dan, trién khai va
phdi hop theo ddi, don dbc, kiém tra dinh ky, dot xuat viéc thuc hién va tong hop
bao cao Chu tich UBND x4 vé tinh hinh, két qua thuc hién Quy ché nay.

2. Thu trudng cac co quan, dia phuong lién quan chju trach nhi¢ém vé két
qua thuc hi¢n va phoi hop vai Trung tam trong hoat dong giai quyét cac TTHC
theo Quy ché nay.

3. Trong qué trinh t6 chie thuc hién, néu c6 phat sinh vuedng mic, thay doi
vé ndi dung quy dinh can sira d6i, bo sung hoic thay thé, Trung tam c6 trach
nhiém tdng hop, bao cao dé xuat UBND xi dé xem xét, quyét dinh viéc stra doi,
bé sung hoic thay thé cho phi hop./.



		2025-07-11T16:30:55+0700


		2025-07-11T16:30:55+0700


		2025-07-11T16:30:55+0700




