
UY BAN NHAN DAN 
TINH LAI CHAU 

LONG 116A XX HOI CHU NGHIA MT NAM 
Di)c 14p - Tu. do - II4nh pink 

   

s6: /QD-UBND Lai Chau, ngayylithang 8 nam 2019 

QUYET DINH 
Ban hanh Quy the to chirc, hot &Ong cua 

Trung tam Phtic vu hanh chinh cong tinh Lai Chau 

UY BAN NHAN DAN TiNH LAI CHAU 

Can cir Luat T6 chirc chinh quyen c is phtrung ngay 19/6/2015; 

Can cif Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14/02/2008 cua Chinh phtt ve 

tiep than va x* 1/ phan anh, kien nghi cua ca nhan, to chirc d6i 	cac quy dinh 

hanh chinh; 

Can cur Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 dm Chinh phti ve 

kiem soat ilia tut hanh chinh; 

Can cif Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cua Chinh phu ve stra 
d6i, bo sung mot so di'eu cua cac Nghi dinh lien quan den kiem soat thu tvc hanh 

chinh; 

Can cif Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu ve stra 
d6i, b6 sung mot s6 dieu cua cac Nghi dinh lien quan den kiem soat thu ttic hanh 

chinh; 

Can cur Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 dm Chinh phu ve 
thtic hien col the mot cua, mot cira lien thong trong giai guy& thu tic hanh chinh; 

Can cur Quyet dinh s6 45/2016/QD-TTg ngay 19/10/2016 cua Thu tuOng 
Chinh phu ve tiep nhan h6 so, tra ket qua giai quyet thu tic hanh chinh qua dich 

vi buu chinh cong Ich; 

Can cur Thong ttr s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua BO tru&ng, 
Chu nhiem Van phOng Chinh phtt huang dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi 
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu ve thvc hien co the mot 
cua, mot cua lien thong trong giai quy& thu tic hanh chinh; 

Can cur Quyet dinh s6: 735/QD-UBND ngay 09/7/2019 cua Uy ban nhan 
dan tinh phe duyet De an thanh lap Trung tam Phijc1/1.1 hanh chinh cong tinh Lai 

Chau; 
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TM. UY BAN,NHAN DAN 
KT. CHU TICH 
PHO CHU TICH 

ong Thanh Hai 

Can cir Quyet dinh s6: 789/QD-UBND ngay 22/7/2019 dm tI' y ban nhan 

dan tinh ve viec thanh lap Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Lai Chau; 

Xet de nghi cua Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Ban hanh kem then Quyet dinh nay Quy the hoat cl()ng cua Trung 

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Lai Chau. 

Dieu 2. Quyet dinh nay c6 hieu luc thi hanh ke tix ngay 
Dieu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Thanh tra tinh; Giam d6c 

Tai chinh; Ke hoach va Dau tu; NOi vu; Van hod, The thao & Du lich; Th8ng 
tin va Truyen thong; Tu phdp; Cong Thucmg; Gido due va Dao tao; Khoa h9c va 
Cong nghe; Y te; Giao th6ng van tai; Xay clung; Tai nguyen va Mai 	Nong 
nghi'ep & Phat trien nong th8n; Lao d6ng - Thuong binh & 	Chit'  tich Uy 
ban nhan dan cac huyen, thanh pho; Giam doe Cong ty Dien lvc Lai Chau; Giam 
doe Cong ty Co phan Nuerc sach Lai Chau va Thu truCrng cac ca quan, don vi c6 
lien quan chin trdch nhiem thi hanh Quyet dinh 

Noi nhp: 
- Nfra DiL 3; 
- Van phong Chinh phu (bao cao); 
- ThtrOng nye: Tinh uy, HDND tinh (bao cao); 
- Cy ban Mat tean TO quOc tinh; 
- Ban TO chirc Tinh 
- Ban NOi chinh Tinh ity; 
- Chu tich va cac PCT UBND tinh; 
- COng TTDT tinh; 
- VPUB: LD, cac phong, don vi; 
- Lau: VT, KSTT. 
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UY BAN NHAN DAN 	CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIVT NAM 
TiNH LAI CHAU 	 Doc lap - Ty do - Hanh phtic  

QUY CHE 
TO chin va hout dOng cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 

tinh Lai Chau 
(Ban hanh kem theo Quyit dinh so gc /QD-UBND nga 	thang 8 nam 2019 dia 

Uy ban nhdn dein tinh Lai Chou) 

Chuung I 

QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. num vi dieu chinh va doi tuvng Ai) dung 

1. Phum vi dieu chinh 

Quy the nay quy dinh nguyen tac, 1e 16i lam viec, the d9 trach nhiem cua 

Trung tam Phijc vu hanh chinh cong tinh Lai Chau, cac co quan, to chirc, ca nhan 

va don vi co lien quan den viec giai quy& thu tic hanh chinh (sau day viec tat la 

TTHC) tai Trung tam Phvc vv hanh chinh cong tinh Lai Chau (sau day g9i tat la 

Trung tam). 

2. D6i tugng ap ding 

a) Cong chirc, vien chirc, nguoi lao dOng lam viec tai Trung tam; 

b) Cac So., ban, nganh thu9c Uy ban nhan dan tinh; cac co quan, don vi c6 

nhiem 	quyen han giai guy& 	tijc hanh chinh (sau day g9i chung ca quan 

chic nang). 

c) Cac to chdc, ca nhan co you cku thip hien giai quy& thu tic hanh chinh 

tai Trung tam. 

Dieu 2. Giai thich tix ngir 

Trong Quy the nay, cac tix ngtit di/6i day dugc hieu nhtr sau: 

1. Thil tic hanh chinh la trinh tix, each thIrc time hien, 116 so va yeu can, 

dieu kien do co quan Nha nage, ngu?i c6 than quyen quy dinh de giai quy& mot 

cong viec cu the lien quan den to chirc, ca nhan. 

1 



2. Trinh tzr thyr hien la thir tv cac btrOc tier' hanh ciia d6i tugng va co quan 

thvc hien thil tuc hanh chinh trong giai quy& mot cong viec cu the cho to chirc, ca. 

nhan. 

3. He) sa la nhang loci giAy tot ma dOi tugng thvc hien thii tuc hanh chinh 

can phai n6p hoac xuAt trinh cho co quan, to chirc co tham quyen giai quy& thu 

tuc hanh chinh tn.rot khi co quan thvc hien thir tuc hanh chinh giai quyet mot cong 

viec cu the cho to chirc, ca nhan. 

4. Ha sa hop le la h6 so c6 dU giay to theo quy dinh dia phap lust va not 

dung cac giay 0 do &roc ke khai day du theo quy dinh cira phap lust. 

5. His sa khong hop le la h6 so khong c6 &I giacy to.  hop phap, hoac du 

nhtrng not dung khong duce khai dimg, khai du theo quy dinh ciia phap lust va 

quy dinh ve le phi (neu co). 

6. Ha sa khong thuOc phqm vi giai quyet la h6 so khong thu6c tham quyen 

giai guy& dm cac co quan, don vi tai Trung tam. 

7. C Ong Bich vu - He thong thong tin mot dm clien tit. lala Phan mem tin hoc 

do Uy ban nhan dan tinh th6ng nhAt sir dung a cap nh'at, quan l5i, theo dol tien d6, 

thong ke, tong hop ket qua giai quyet hO so, thir tuc hanh chinh tai Trung tam va 

cung img dich vu ding trot tuyen mitt d6 3, mire d6 4. 

8. Ngay lam viec la cac ngay trong tuan tir thir Hai den thir Sau, trir nhang 

ngay nghi theo quy dinh dm phap lust. 

Dieu 3. Nguyen tAc lam viec 

1. Trung tam la dau mOi tap trung de cac ca quan, don vi b6 tri cOng chirc, 

vien chirc den thvc hien viec tiep nhan, giai quyet va tra ket qua giai quyet thil tuc 

hanh chinh lien quan den to chirc, ca. nhan. Trung tam khong thay mat cac co 

quan, don vi a giai guy& thd tuc hanh chinh ciia to chirc, ca. nhan. 

2. Toan b6 qua trinh giai quyet thE tiic hanh chinh, Trung tam va cac co 

quan chirc nang phai chii d6ng phi hop chat che, thvc hien nghiem tut quy trinh, 

bao dam cho cac to chile, ca nhan co nhu c'Au giai quyet thir tuc hanh chinh trong 

danh muc thii tuc hanh chinh da quy dinh tai Trung tarn chi den lam viec tai Trung 

tam de duot giai quy& cac thil tuc hanh chinh; cac co quan chirc nang khong dtrgc 

tier) nhan h6 so thir tuc hanh chinh tai co quan minh deii voi cac thu tuc da quy 

dinh tiep nhan tai Trung tam. 
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3. Cong chirc, vien chirc, nguai lao dOng lam viec tai Trung tam dugc cap 

tai khoan (account) a truy cap phan mem COng Dich vv ding trvc tuyen — He 

thong thOng tin mot cfra dien tit va c6 trach nhiem cap nhat day du cac nOi dung 

lien quan den giai quyet TTHC vao phan mem theo quy dinh. Trong truOng hgp 

xay ra su co 1(.5/ thuat khi van hanh phan mem mot a/a dien tir, cong chirc, vien 

nguefi lao dOng tiep nhan thu tvc hanh chinh c6 trach nhiem bao cao vOi lanh 

dao Trung tam, dOng theri cap nhat thong tin tam thoi ghi nhan viec xfr Vi bang cac 

phtrong tien khac (ghi nkin bang gay to hod'fjc tren CO van ban,...) va cap nhat cac 

thong tin cid' xir ly vao he thOng ngay sau khi sv co ky thuat dugc khac phvc. 

4. Trong qua trinh thvc hien nhiem vv, cong chirc, vien chirc, ngued lao 

dOng Trung tam phai c6 thai dO hoa nha, an can, lich sv, nghiem tic trong giao 

tiep vad to chirc, ca nhan; khong gay phien ha, sach nhigu, tieu cvc hoac c6 cac 

hanh vi vi pham khac dOi v6i -CO chirc, ca nhan. Neu vi pham, tuy theo mirc dO se" 

bi xir ly theo quy dinh. 

5. COng chirc, vien chirc, ngued lao Ong c6 sang kien, giai phap nang cao 

hieu qua cong tac dugc xem xet khen thuang theo quy dinh. 

Di&I 4. Ch6 di) lam viec 

1. Viec quail ly, dieu hanh cong viec tai Trung tam thvc hien theo the dO 

Thu truOng. 

2. COng chirc, vien chuc, ngtroi lao Ong dugc phan cong nhan nhiem vu tai 

Trung tam phai thvc hien dUng chirc trach, nhiem vu dugc giao. 

3. DOi vad cac van ban thuOc tham quyen tham muu cua Trung tam, ding 

chirc, vier' chirc, ngtred lao dOng dugc giao nhiem vv phai chuan bi hO so bao gOm 

tir viec xir ly van ban den sown thao va trinh 1c5/ van ban, chiu trach nhiem truck 

Giam dOc Trung tam ve nOi dung va the thirc van ban da trinh k.S7; Giam dOc Trung 

tam chiu trach nhiem ve y kien tham dinh, de xuAt d6i voi nOi dung, the thirc cua 

dix thao van ban trinh Chanh Van phOng 1:Jy ban nhan dan tinh. 

4. Cac chuyen vien, nhan vien hanh chinh, van thu c6 trach nhiem thvc hien 

viec danh may, in sao, dOng &Au, phat hanh van ban va quan ly luu trir van ban, hO 

so tai lieu lien quan theo Quy the tiep nhan, xir ly, phat hanh va quan 13,̀  van ban 

tai Van phong Uy ban nhan dan tinh. 
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5. COng chirc, vien chirc, ngued lao Ong dugc cir den lam viec tai Trung 

tam phai thuong tru.c tai noi lam viec theo thori gian quy dinh; truong hgp yang 

mat phai bao cao 	Giam dOc Trung tam va Thu tru&ng co.  quan chu quan truac 

03 ngay lam viec (trir truang hgp dac biet, dot xudt khong the bao truac). 

6. Trong gia hanh chinh, cong chirc, vien chirc, ngtrefi lao Ong cua Trung 

tam phai deo the cong chirc, vien chirc de thuki tier' trong giao dich dog tac; 

trong giao tiep va giai guy& cong viec phai thvc hien dfing quy dinh ve van h6a 

giao tiep O.  cong 

7. Viec h9p, giao ban cong viec cua Trung tam dugc bO tri vao theri diem 

phu h9p, khong anh huong den viec giai quyet TTHC cua the to chirc, ca nhan 

trong giO hanh chinh. 

Dieu 5. Thai gian tiep nli4n 116 so' 

Tiled gian Trung tam tiep nhan hO so va tra ket qua vao cac ngay lam viec, 

tir thin Hai den thin Sau hang tuan (khong lce ngay nghi theo quy dinh) 

Butii sang: Tir 07 gi6 30 phut den l lgia 30 philt; 

Buoi chieu: TU.  13 gi& 30 phlit den 17 giO 00 phut. 

Dieu 6. Wing hanh vi khong +Tuve lam trong giai quyet TTHC tai 

Trung tam 

1. Cong chuc, vien chirc, nguoi lao dOng dugc giao nhiem vu huOng dan, 

tiep nhlan ho so, giai quyet, tra ket qua giai guy& TTHC tai Trung tam khong dugc 

thirc hien cac hanh vi sau day: 

a) Cir' a quyen, sach nhigu, gay phien ha, kilo khan cho to chirc, ca nhan that 

hien TTHC; 

b) Can tr& to chirc, ca nhan lira chgn hinh thirc nOp h6 so, nhki, tra ket qua 

giai quyet TTHC theo quy dinh cua phap luat; 

c) Can tr& hoac ngan than trai phep qua trinh truyen, giri, nhan du lieu dien 

tir; thay Oi., x6a, hay, gia mao, sao chop, di chuyen trai phop mot PhAn hoac toan 

bO not dung du lieu thirc hien TTHC; 

d) Tiet to thong tin ve ho so, tai lieu va cac thong tin lien quan den bi mat 

cua to chirc, ca nhan hoac sir dung thong tin do de trcic 19i; 
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e) Tir chi thvc hien, keo dai thori gian giai quyet TTHC hoc tv y yeu cau 

138 sung hO so, giay ngoai quy dinh cua phap luat; 

Trvc tiep giao dick, yeu cau to chuc, ca nhan bO sung, hoan thien 116 s.  

khong thong qua Trung tam; 

g) Dun day trach nhiem, thieu 119p the, thieu cong Wang, khOng khach quan, 

khong dUng phap 111'4 trong qua trinh giai guy& TTHC; 

h) Ong x*, giao tiep khong phu hqp \Teri quy the van boa cong so; 

i) Cac hanh vi vi pham phap Mat khac trong thvc hien cong vv. 

2. TO chirc, ca nhan có yeu cau giai quyet TTHC khOng &roc thvc hien cac 

hanh vi sau day: 

a) Gian lan, mao nhan, chiem dog, sir dung trai phep 1115 so, tai lieu, ket qu 

giai guy& TTHC; 

b) Can tro viec giai quyet TTHC cho to chirc, ca nhan; 

c) Dung the thU doan khac de lira doi, hOi l'8 cong chirc, vien chirc trong qua 

trinh giai quyet TTHC; 

d) Vu khOng, phan anh, kien nghi, khieu nai, to cao, mao danh nguoi khac 

a to cao sai sr that, khong co can c*, khong có chirng cir chirng minh hanh vi vi 

pham phap luat cua c8ng chirc, vien chart, co quan có tham quyen trong huOrng 

dan, tiep nhan, giai quyet va tra ket qua giai guy& TTHC; 

e) Xuc pham danh dir dm co quan có tham quyen; dung vu lac, de d9a dung 

vu lvc, xuc pham danh du, nhan pham cua cong chic, vien chirc, co quan co tham 

quyen trong qua trinh huong dan, tier) nhan, giai guy& va tra ket qua giai quyet 

TTHC; 

f) Nhan xet, danh gia thieu khach quan, khong cong bang, khOng trung thirc, 

khong dimg phap luat, khong dung thvc to vai viec thvc hien nhiem vv cua cong 

chic, vien chirc, co quan có tham quyen trong qua trinh huong dan, tiep nhan, giai 

quy& va tra ket qua giai quyet TTHC; 

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

Dieu 7. Quyen va trach nhiem ciia to chirc, ca nhan thyc hien TTHC tai 

Trung tam 

1. Quyen 
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a) Dugc hugng clan lap 116 so, tiep nhan h6 so, nhan GiAy tiep nhan ho so.  va 

hen tra ket qua; 

b) Tir chi thuc hi'en nhUng yeu cau khOng dugc quy dinh trong van ban quy 

pham phap luat quy dinh TTHC; 

c) Phan anh, kien nghi 	cac co quan có tham quyen ve su khong can 

thiet, tinh khong bp 1ST va khong hgp phap cua TTHC; 

d) Phan anh, kien nghi, khieu nal, to cao tong chuc, vien chirc khi co can 

cu, chin-1g cu chUng minh viec huong dan, tiep nhAn, giai quyet, tra ket qua giai 

quy& TTHC kh6ng dung quy dinh cua phap luat va hanh vi vi pham phap luat 

khac co lien quan; 

e) Cac quyen khac theo quy dinh cua phap 141 

2. Trach nhiem 

a) Chiu trach nhiem ve tinh hop phap, chinh xac ctla cac gild)/ 0 có trong h6 

so va cung cap dAy du. thong tin có lien quan; 

b) Khi nhan ket qua giai quyet TTHC tai Trung tam phai mang theo GiAy 

tiep nhan h6 so va hen tra ket qua, truamg hgp duce fly quyen nhan thay thi mang 

them giAy fly quyen cua nguad da uy quyen di nhan thay ket qua; 

c) Thuc hien dAy dU cac quy dinh ve giai quyet TTHC va cac quy dinh 

Trung tam; n6p dAy du cac khoan phi, le phi (neu co) theo quy dinh; 

d) Chiu trach nhiem truck phap luat ve hanh vi vi pham quy dinh tai Khoan 

2 Dieu 6 Quy the nay va cac quy dinh khac cua phap luAt có lien quan. 

Chuang II 

CO CAU TO CHfi*C, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUNG TAM, 

TRACH NHIEM CUA GIAM DOC, PII0 GIAM DOC TRUNG TAM VA 

CUA CAC BO PHAN TRVC THUOC 

Di&I 8. Co Au to chtic cua Trung tam 

1. Lanh ciao Trung tam Om: 01 Giam dot va 02 Pho Giam d6c 

Giam d6c va Ph6 Giam d6c Trung tam do Chu tich UBND tinh guy& dinh 

b6 nhiem. 

2. Bo phan chuyen mon, nghiep vu, g6m: 

+ Be ph4n tiep nhan va tra ket qua (do cac so, ban, nganh cir tong chirc, 



vien chirc d6n cue thgc hien nhiem vg). 

+ BO phan Hanh chinh - T8ng hgp, h8 trg, cong nghe thong tin (hoat &Ong 

chuyen trach). 

+ BO phAn Giam sat (do Ban NOi chinh Tinh uST, UST ban Mat trAn T8 quOc 

tinh, Thanh tra tinh cir cong chirc d6n cue thirc hie‘n nhiem vi). 

Nhiem vg cg th6 cua ti mg BO phAn chuyen mOn, nghiep vg do Giam dloc 

Trung tam phan cong. 

Danh sach cong chirc, vien chic va ngur6i lao ang dugc cif den lam viec tai 

Trung tam do cac co quan, don vi, to chirc cue xuAt phuang an nhan six, Van phong 

UBND tinh tong hgp, trinh Chu tich UBND tinh phe duyet danh sach nhan six. 

Dieu 9. Nhiim vu cua Trung tam 

1. Thgc hiesn vie‘c huong din, tiep nhAn, tra ke't qua giai quyei TTHC cua to 

chirc va ca nhan khi d6n lien he giai quyet cong 

2. Niem y6t ding khai, kip thai, day du, rO rang cac quy dinh, TTHC (giAy 

tar, hO so...), mire thu phi, le phi (neu co) va thai gian giai quy6t the loAi cong v*; 

quy trinh tiep nhAn, xur 1ST 118 so; trach nhiem cua cac bo phan, to ch*c, ca nhan 

lien quan; dia chi tip nhAn, phan anh kin nghi ve TTHC. 

3. Phi h9p voi cac co quan, don vi lien quan cle giai quy6t, tra k6t qua giai 

quy6t cho to chic, ca nhan d6i veri truang h9p thu tic hanh chinh yeu cAu giai 

quye't ngay trong ngay, cac thu tic hanh chinh dugc giao hoac fly quyen cho cong 

ch*c, vien chirc tai BO phAn MOt cixa giai quy6t, thOng tin, tuyen truy8n, h8 trg, 

huOng clan t 78 chirc, ca nhan va doanh nghi.e'p tham gia thgc hi@ri cac dich vg cong 

trip tuy6n milt d 3, mirc dO 4. 

4. Tip nhAn, kiem tra tinh day va hgp le 118 so cila to ch*c, ca nhan theo 

quy dinh; chuy6n h8 so dm ca nhan, to chirc khi c u di'eu kien d6n co quan, don vi 

có thAm quyen giai quy& va tra ke't qua giai quye't 118 so; hung dan b78 sung hi') s 

ne'u h8 so chua c u diesu kiesn; twang hop 1-18 so khOng thuOc thAm quyenn tiep nha 

cua Trung tarn thi hung dan to chirc, ca nhan nOp hO so an co quan có thA 

quy&I giai quy6t. 

5. Chu tri theo di3i, don ac cac co quan, don vi lien quan, UBND ca 

huye;n, cap xa trong vi& giai quy8t cac TTHC theo diing chirc Wang, nhiem v 

darn bao tin cho va thOri han tra lth qua cho to chuc, ca nhan theo quy dinh. 



6. Tiep nh4n, xir ly theo thim quyen hoac bao cao co quan c6 thim quyen 

nhising khieu nai, to cao cua cac to chirc, ca nhan d i vai nhfing not dung lien quan 

den viec huang dan, tie') nhan, giai quyet, chuyen Wo so giai quy& va tra ket qua 

giai quyet TTHC va viec thvc hien nhiem vu cua cong chirc, vien chirc tai Trung 

tam theo quy chinh; chuyen y kien giai trinh dm co quan c6 tham quyen ve cac 

phan anh, hen nghi, khieu nai, to cao den to chirc, ca nhan c6 lien quan. 

7. Ph& hgp vai cac co quan, don vi thirc hien nhang cong viec c6 lien quan 

trong qua trinh giai quyet cac TTHC lien thong; trao d6i cong tac nghiep vu; phi 

hgp to chirc tap huin, bt)i &fang nang cao trinh cho chuyen mon cho cong chirc, 

vien chirc lam viec tai Trung tam. 

8. Phi h9p chat the vai the co quan, don vi lien quan de nghien ciru cac 

quy chinh cua Nha nu& ye cai each hanh chinh, bap cao cue xuAt 	Uy ban nhan 

dan tinh viec dieu chinh, sira 	thay the, 136 sung danh mpc, quy trinh va cac not 

dung lien quan khac trong viec giai quyet TTHC tai Trung tam. Phi hgp trong 

cong tac danh gia ket qua thirc hien nhiem vu cua cong chirc, vien chirc do the co 

quan, don vi cu den thirc hien nhiem vu tai Trung tam. 

9. De xuit vai co quan c6 thim quyen nang cap co sey v'a't chit, phin mem 

irng dung ding nghe thong tin trong giai quyet TTHC; tich hop dit lieu hoat Ong, 

thvc hien cong tac an ninh mpg va mot s6 not dung khac trong pham vi hog cong 

cua Trung tam. 

10. De xuit viec d6i mai, cai tien h6 so, thil tpc, quy trinh va thai gian giai 

quyet TTHC, nang cao chit lugng phpc vu, giai quyet cong viec nhanh thong, 

thulan tien cho to chirc, ca nhan; cung cap dich vu ho trg qua tong cai cue htrang 

dan, giai dap that mac dm to chirc, ca nhan ve cac TTHC tai Trung tam; to chirc 

hoac phi hgp to chirc cac hog Ong thOng tin, tuyen truyen ve to chirc hoat Ong 

cua Trung tam. 

11. Quan ly nhan six, tai san, co sa vg chit, kTy thug cua Trung tam theo 

quy chinh cua phap lug; be; tri khoa h9c, hgp ly the khu virc cung cap thong tin, 

giai quyet TTHC, trang thiet bi phpc vu to chirc, ca nhan den giai quyet TTHC tai 

Trung tam. Thvc hien cong tac thong tin, bao cao chinh ky hang tuan, thang, quy, 

nam va d9t xuit theo quy dinh. 
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12. Theo d'Oi, don dgc, danh gia cong chirc, vien chirc do the co quan, don 

vi cir den lam viec tai Trung tam. 

13. B6 tri dia diem, co s6 vat chat di' de dam bao dieu kien lam viec cho bO 

phan chuyen mon cUa cac co quan, don vi thuc hien co the giai guy& TTHC "tai 

ch8". Phoi hop ved cac s6, ban, nganh trong viec quan ly cong chirc, vien chdc 

dugc cir sang Trung tam lam viec theo co the giai quyet TTHC "tai cho". 

14. Cung cap cac dich vu ho trg can thiet ve phap 1Y, thanh toan phi, le phi, 

nOp thug, phien dich tieng nuot ngodi, tieng dan t'gc (n'eu can), sao chup, in an tai 

lieu va cac dich vu can thiet khae khi to chirc, ca nhan c6 nhu cau theo mire gia 

dich vu dugc cap c6 tham quyen phe duyet. 

15. Thtrc hien mot s6 nhiem vu tham muu k_hac khi dugc giao. 

Dieu 10. Quyen han cila Trung tam 

1. Tir chi tier, nhan the 116 so chua hop 1" theo quy dinh. 

2. Dugc de nghi cac co quan chirc Wang va the co quan, don vi co lien quan 

cung cap thong tin, tai lieu lien quan de phuc vu cho cong tac giai quyet thd tuc, 

h6 so; dugc yeu cau cac co quan chirc nang bao cao thong tin ve viec tiep nhan va 

tin dO giai quyet cac TTHC cho cac to chirc, ca. nhan. 

3. Lanh dao va cong chirc c6 lien quan cua Trung tam dugc tham du cac 

phien h9p dinh kY, dOt xuat cua Uy ban nhan dan tinh va cac cuOc h9p cua lanh 

dao Uy ban nhan dan tinh ban ye cai each TTHC va theo chi dao cUa Uy ban nhan 

dan tinh; tham du cac cuOc h9p cua cac so, ban, nganh, t.'1y ban nhan dan huyen, 

thanh ph6 va cac co quan, don vi c6 lien quan den giai guy& TTHC de kip thori 

n'am bat thong tin, phuc vu cong tac. 

4. van hanh, sir dung va de xuat cap c6 tham quyen nang cap co so vat chat, 

ha tang cong nghe thong tin va Phan mem ung dung cUa cac He thgng thong tin 

mot cira dien tir; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, sir 

dung cac He thgng nay nh'a.rn dap irng va nang cao hieu qua hoat Ong cua Trung 

tam. 

5. DUVC huang day du cac the dO, chinh sach theo quy dinh hien hanh. 

6. Theo doi, kiem tra, giam sat, don dgc tien dO giai guy& TTHC cua cac co 

quan, don vi theo dimg quy trinh va tiled gian quy dinh thong qua phan mem mot 

cira dien tir. Chu dOng trao dgi vai cac co quan, don vi true tiep xir ly, giai guy& 
9 



TTHC nham thao gar wrong mac trong qua trinh thirc hi8n quy trinh giai quy& 

TTHC; phi he lam ro nguyen nhan cac tnrong hqp giai quy8t TTHC cll.:am so 

v6i quy dinh tru6c khi c6 van ban bao cao Chit tich Uy ban nhan dan tinh (neu can 

thi6t). 

7. Danh gia, than xet ve vi8c tip nhan, thOi gian giai quy& ho so; tinh than 

trach nhi8m, thai d6, tac phong lam vi8c cUa cong chirc, vien chac trong tiled gian 

lam vi8c tai Trung tam va 6 nghi cap c6 tham quy'en khen thuang hoac k)% 11* 

theo quy dinh. 

8. Chit Ong bao cao, 6 xuAt viec diau d'6ng hoSc luan chuyen ding chac, 

vien chirc vi pham Quy chid lam vi8c, quy trinh giai quy& TTHC hoac nang l‘rc 

chuyen mon khong dap ang yeu cau nhi8m vu dugc giao. 

Ditu 11. Nh*n vu, quyen h#n dm Giam dOe, Ph6 Giam oleic va cac BO 

phan thuOc Trung tam. 

1. Giam doc Trung tam 

a) Chi dao toan din cac host d'6ng cua Trung tam; chili trach nhi'em truck 

Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Chanh Van phong UBND 

tinh ve host Ong Trung tam. 

b) Quan 1)% th6i gian lam It*, tin d6 xir 1ST cong vi8c dugc giao, thai d'6, tac 

phong, cu xir dia dog chuc, vien eh& dugc ca 6n lam vi8c tai BO phan M6t cira 

va hang thang thong bao cho ca quan cu cong chirc, vier' chirc bilet; tir chOi tiep 

nhSn hoSc chit d6rig 6 xuat vOi co quan cir ngtro.i thay cong chac, vien chac vi 

pham 1()% lust lao d6ng, c6 thai d6, tac phong, cu xir khong dung quy ch'6 van h6a 

cong sot, 'fang lixc chuyen mon khong dap ang dugc nhi'em vu hoSc c6 hanh vi vi 

pham phap lust khac. 

c) 1()% cac loci van ban lien quan host Ong cua Trung tam theo quy dinh va 

chiu trach nhi8ni v8s not dung cac van ban n8u ten 

d) Kim tra, giam sat va don do'c cac co quan chac rfang va don vi c6 lien 

quan an giai quy& cac TTHC de dam bac, thoi gian theo quy dinh; bao cao va de 

xu'at v6i Chu tich Uy ban nhan dan tinh bin phap xir ly doi vai flirting truOng hgp 

giai quye't TTHC khong dam bao thOi gian quy dinh. 

10 
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e) Chu tri viec h9p, giao ban cong viec cua Trung tam theo Quy the nay va 

Quy the lam viec dm Van phong tJ' y ban nhan dan tinh; tong hop, bao cao tinh 

hinh giai quy& cong viec cua Trung tam theo quy dinh; 

f) CO trach nhiem bao cao kip thai voi Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy 

ban nhan dan tinh, Chanh Van phong UBND tinh nhfing van de kilo khan, vtrang 

mac lien quan den thiyc hien chirc nang, nhiem vu cua Trung tam va cac cong viec 

tai Trung tam, de xulat bien phap giai quyet. 

g) De xuai voi Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Chanh 

Van phong UBND tinh nhang giai phap day manh cai each hanh chinh tai tinh de 

nang cao hieu qua hoat d6ng cua Trung tam. 

h) Quan 1)'/, de xuAt, trinh cap có tham quyen ve viec mua sam, thue, cai tao, 

sira chira, bao duang, thay the, biz', sung, thanh ly tai san, co so vat chk, ky thuat 

tai Trung tam theo dung quy dinh cua pink) luat; b6 tri khoa hoc, hop l5f cac khu 

vkrc cung cap thong tin, giai quyet thu tic hanh chinh, trang thiet bi phic vu t6 

chirc, ca nhan den thkrc hien thii tic hanh chinh. 

i) Phi hop vOi co quan, don vi cir cong chdc, vien chirc xem xet, xix 151 

hanh vi vi pham cua cong chdc, vien chirc va cong khai ket qua x* 15/ cho to chdc, 

ca nhan có phan anh, kien nghi, khieu nai, to cap d6i 	hanh vi vi pham cua cong 

vien chic dtroc biet. 

k) Cong khai tai try s& va tren trang tin dien tir ho, ten, chdc danh, s6 dien 

thoai cua ngtr6i dimg Mu, cap phO cua nguoi ddng dau Trung tam; h9, ten, chirc 

danh, anh vkrc cong tac, s6 dien thoai cua cong chdc, vien chirc dtroc c* den lam 

viec tai Trung tam. 

m) Kip th6i xir 15,  theo tham quyen hoac chuyen co quan có tham quyen xir 

ly hanh vi vi pham phap luat cua to chic, ca nhan, cong chdc, vien chdc, nguai 

lao d6ng xay ra tai Trung tam. 

2. Pho Giam d6c Trung tam 

a) Thkrc hien cac nhiem vi theo sir phan ding cua Giam d6c Trung tam, 

giup Giam d6c Trung tam phi trach mot hoac mot so anh vkrc cong tac va chiu 

trach nhiem truarc Giam d6c Trung tam ve cac nhiem vi cong tac doge giao. 

b) Thkrc hien nhiem vi khac theo sly phan cong cUa Giam d6c Trung tam. 

11 
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c) Dugc ny quyen dieu hanh hoat dOng cua Trung tarn khi Giam c_')c Trung 

tam phan cong. 

d) Kiem tra don d6c cac cong chirc, vier' chirc, nguai lao dOng thvc hien 

chirc nang nhiem vv dugc giao. Bao cao Giam d6c ve ket qua cong tac phi trach 

tai cuOc hop dinh kY hoac nhang van de dOt xuat, wan mac can xin y kien cua 

Chu tich UBND tinh, Chanh Van phOng UBND tinh de kip tiled chi dao giai quyet. 

3. BO phSn Hanh chinh - T6ng hop 

a) Thvc hien nhiem vu chuyen mon do Giam d6c Trung tam phan cong. 

Thvc hien nhiem vu le tan huang dan, quan 1/ hanh chinh, quan tri mang, guar' 13',  

nhan su, tai san, co so vat chat, ky thuat cua Trung tam theo quy dinh cua phap 

1114; de xuat mua sam, b6 sung cac trang thiet bi phvc vv cac co quan chirc nang, 

to chirc, ca nhan den giai quy& TTHC tai Trung tam. Thvc hien ding tac thong 

tin, bao cao tong hop theo quy dinh. 

b) Chap hanh nghiem chinh NOi quy, Quy che, quy dinh cua Trung tam va 

cac quy dinh &la phap luSt hien hanh. 

c) Chiu trach nhiem 	phap luSt; truac lanh dao Trung tam ve thirc hien 

nhiem vi dugc giao. 

d) Trong qua trinh giai quyet cong viec dugc giao, neu có gi phat sinh, kip 

th6i bao cao lanh dao Trung tam a giai quyet cac cong viec dugc giao theo quy 

dinh. 

e) Dugc bao dam trang thiet bi va cac dieu kien lam viec khac theo quy dinh 

cua phap lust; dugc cung cap thong tin lien quan den nhiem vv, quyen han dugc 

giao; dugc phap lust bao ve khi thi hanh cong vu. Dugc hung cac che dO 136i 

Mang, ho trg theo quy dinh hien hanh. 

g) Thvc hien cac nhiem vi khac do Giam d6c Trung tam phan cong. 

4. BO phan Tiep nhan h6 so va tra ket qua 

a) Thvc hien nhiem vi huang dan, tiep nhan, tham dinh h6 so theo quy trinh 

quy dinh, tra ket qua dung hen cho to chuc, ca nhan. Huang clan to chirc, ca nhan 

thvc hien thd tic hanh chinh phai day du, ro rang, chinh xac; truang hop phai yeu 

cau sira d6i, b6 sung 116 so chi dugc yeu cau sira doi, bt) sung mot 

b) Kip thai nghien dru cap nhat nhang quy dinh cua phap luSt de tham muu 

sira doi, bO sung, hoan thien thU tic hanh chinh phu hop vai quy dinh hien hanh de 
12 
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bao cao, de xuat lanh dao co quan, don vi trvc tier) quan ly, phi hop voi Trung 

tam xem xet, bao cao Uy ban nhan dan quy& dinh theo quy dinh. 

c) Dugc bao dam trang thiet bi va cac dieu E'en lam viec khac theo quy dinh 
cua phap luat; dugc cung cap thong tin lien quan den nhiem vv, quyen han dugc 
giao; dugc phap luat bao ve khi thi hanh cong vv; dugc huang cac the d6 b6i 

&Ong, 11.6 trg theo quy dinh hien hanh. 

d) Chap hanh nghiem chinh N6i quy, Quy che, quy dinh cua Trung tam va 
cac quy dinh cUa phap luat hien hanh. 

e) Chiu trach nhiem truck phap 1114; truck lanh dao co quan, do•n vi va lanh 
dao Trung tam ve viec giai quyet TTHC cua to chirc, ca nhan. 

f) Chiu six quan VT, chi dao, dieu hanh, phan cong, don dOc nhiem vv cua 
Lanh dap Trung tam trong thai gian lam viec tai Trung tam. 

g) Thvc hien viec ban giao va nhan 116 so da giai quy& xong cua sa, nganh 
chu quan cho ding chirc cua so', ban, nganh minh tai Trung tam. 

h) Trong qua trinh thvc hien nhiem vv, giao tiep val. to chirc, ca nhan phai 
c6 thai dO hoa nha, an can, lich sir, nghiem Mc; khong gay phien ha, sach nhigu, 
tieu circ hoac c6 cac hanh vi vi pham khac. 

i) Trong gia lam viec cong chirc, vien chirc, nguai lao dOng phai deo the 
(phu hieu) theo quy dinh va mac d6ng phvc. 

k) Truang hop cong chirc, vien chirc, nguai lao dOng dang lam viec tai 
Trung tam nghi 6m, nghi phep, di dao tao, b6i duOng thi phai bac, cao Thu truth-1g 

co quan, don vi co tham quyen cix cong chirc, vien chirc, nguai lao d6ng de c 
nguai khac lam nhiem vu thay trong thai gian nghi va d6ng thai bao cao Lanh dao 

Trung tam de theo d'Oi, quan 
I) Thai han lam viec cua cong chirc, vien ch*c, nguai lao d6ng dugc ccr de 

thvc hien nhiem vu tai Trung tam do Chu tich UBND tinh quy& dinh va khong 

hon 06 thang va khOng qua 24 thang. 
m) Trueeng hop TTHC c6 quy dinh phai tra ket qua giai quyet ngay khi sa 

khi tiep nhan, giai quyet, neu h6 so da day du, chinh xac, du dieu kien tiep nhan, 
cong chirc, vien chfic, nguai lao dOng tier,  nhan khOng phai lap Giay tiep nhan hx  

so va hen ngay tra ket qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, ket qua giai guy& va•  

He th6ng Thong tin mot cira dien dr; truang hop nguai n6p h6 so yeu cau phai c 
Giay tiep nhan h6 so va hen tra ket qua thi cong chic, vier' chirc, nguai lao dOn 
cung cap cho nguai nop h6 so. 

13 
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n) Truerng h9p cong chirc, vien chirc tai Trung tam dugc co quan có tham 
quyen phan cong, uy quyen giai guy& thi thvc hien theo quy dinh tai Dieu 16 Quy 
the nay va cap that tinh hinh, ket qua giai quy& vao He thOng thong tin mot cUa 
dien 

o) Thvc hien cac nhiem vv khac do Giam dt)c Trung tam phan cong. 

5. B9 phan Giam sat 

a) Giam sat ye thai d(), tac phong Ung xir cua cong chirc, vien chirc va ngueri 
lao d9ng trong thvc hien nhi'em vu, quyen han tai Trung tam va cac to chirc, ca 
nhan den giao dich thvc hien thil tvc hanh chinh trong viec chap hanh N9i quy, 
Quy the to chirc va hoat d9ng cua Trung tam. 

b) Tiep nhan khieu nai, to cao cua to chirc, ca nhan va phi h9p vOi Trung 
tam a xir VT kip th6i cac van a Oat sinh khi to chuc, ca nhan khi den giao dich, 

thvc hien TTHC tai Trung tam. 

c) PhOi h9p vai Giam dOc Trung tam xi/ ly theo tham quyen hosac bao cao 
cap có than' quyen xi:r 1y, giai quyat khieu nai, to cao cna to chuc, ca nhan theo 
quy dinh hien hanh. 

d) Thvc hi8n cac nhi'em vu khac do Giam dOc Trung tam phan cong. 

Churceng III 

QUY TRINH TIEP NHAN, XU' LS" HO SO TAI TRUNG TAM 

Dieu 12. Tiep nh4n he so' thii tuc hanh chinh 

1. Ca nhan, to chuc có nhu cau giai quyet TTHC thu9c B9 TTHC da doge 
Chit tich UBND tinh ph8 duyet dua vao thvc hien tai Trung tam true tiep den lien 
he, n9p hO so tai Trung tam ho4c gin qua dung buu dien tai Trung tam (thai han 
nhan doge xac dinh theo dL ngdy den ctia buu then) hoc n9p trot tuyen dOi vOi 
nhang TTHC duqc cung cap dich vv cong true tuyen o mire d9 3 va mire dO 4. 

2. Cong chuc, vien chirc khi tiep nhan he) so có trach nhie'm xem xet, kiem 
tra tinh chinh xac va day du cua he so; quet (scan) va luu tit Wo so dien tU, cap 
nhat vao ca son di lieu dm He thOng thong tin mot cua dien tin tinh theo quy dinh. 

3. Truong hqp ho so day du, chinh xac theo quy dinh: Cong chirc, vien chirc 
phai tiep nhan he) so; viet giay bien nhan het so, trong do co hen ngay tra ket qua; 
giao Giay tiep nhan 116 so va hen tra ket qua at day du thong tin cho ngtrefi n9p het 
so hoc gin qua duemg buu chinh (neu 116 so duqc gin qua &rang buu chinh), hoc 
giri vao tai Ichoan trot tuyen hoc dia chi thu dien tir ma nguefi n9p he) so da" clang 
ky (neu ht) so duqc n9p true tuyen tit mire d9 3 tref 18n) va cap nhat vao phan mem 
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theo doi ho so. 

4. Truang hop thu tvc hanh chinh c6 quy dinh phai tra ket qua giai quye 

ngay khi sau khi tiep nhan, giai quyet, neu he sa da day du, chinh xac, du die 

kien tiep nhan, cong chirc, vien chirc tiep nhan khong phai lap Gidy Wei) nhan 112 

so \TA hen ngay tra ket qua, nhtrng phai cap nhat tinh hinh, ket qua giai quyet va 

He thong thong tin met cfra dien tir; truang hgp nguai nep he sa yeu eau phai c 

Gidy tiep nhan he sa va hen tra ket qua thi ding chirc, vien chirc cung cap ch.  

nguai Op he sa. 

5. Twang hgp cong chirc, vien chirc tai Trung tam dugc ca quan c6 tham 

quyen phan cong, uy guy& giai quyet thi thkrc hien theo quy dinh tai Dieu 19 

Nghli dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 dm Chinh ph* ve thkrc hien ca the 

met dm, met dm lien thong trong giai quy& TTHC \fa cap nhat tinh hinh, ket qua 

giai quy& vao He thong thong tin met dm dien dr. 

6. Truang hgp he sa chua chinh xac, chua day du theo quy dinh: Huan 

clan cu the, day du met Ian de dai dien to chirc, ca nhan b6 sung, hoan thien h6 s.  

be sung day du, chinh xac; lap Phieu yeu cau be sung, hoan thien he sa, giao ch 

nguai nep he sa hoac gUi qua duang buu chinh (neu he sa gill qua dich vu b 

chinh), hoac gui vao tai khoan tivc tuyen hoac dia chi thu dien tir ma nguai ne 

he sa da clang 14,  (neu he so dugc nop trVc tuyen tir mire de 3 tra len). 

7. Truang hop he sa khong thuec pharn vi giai quyet: Huang dan d6 c 

nhan, to chirc den ca quan co tham quyen giai quyet; neu ca nhan, to chirc yeu ca 

c6 van ban tra lad, thi cong chirc, vien chirc tai Trung tam tra led bang van ban ne 

r6 1ST do he sa khong dugc tier) nhan. Truang hgp ca nhan, to chirc nep he sa qu 

duang buu dien hoac dich vu cong trvc tuyen thi cong chirc, vien chirc tai Trun 

tam tra led bang van ban giri qua duang buu chinh (neu he sa dugc giri qua duan 

buu chinh), hoac gui vao tai khoan tivc tuyen hoac dia chi thu dien to ma ngua.  

Op he sa dal clang 141 (neu he so duet nep true tuyen tir mire de 3 tra len). 

Dieu 13. Chuyen hO so' den ca quan có thAm quyen giai quyet 

Ngay sau khi tiep than he sa thu tvc hanh chinh theo quy dinh tai Dieu 12 

Quy the nay, cong ch*c, vien chirc, nguai lao deng tiep nhan chuyen ho so den ca 

quan c6 thdm quyen giai quy& nhu sau: 

15 



• 

r t'ek•A 	 = 	• 	' 	
, _ 	• 

- 

• 

t  

C IL 
tc: 

I 

itl5rn 
, 

t 	Nr4 

- 

3 . i7 , 	71,1.  

t 	. 

' 	r 

N I 
tf  is 

I 
1 '' 



1. Chuyen du lieu WO so dien tir &roc tiep nhan trvc tuyen cua to chirc, ca 

nhan den co quan c6 tham quyen giai quye't thong qua ket not giaa Cong Dich vg 

cong va He thOng thong tin mot cira dien dr cap bO, cap tinh. 

2. Chuyen ngay WO so tiep nhan trgc tiep trong ngay lam viec hoac chuyen 

vao d'Au gief ngay lam viec tiep theo dOi 	tn.rong hop tiep nhan sau 15 gi6 hang 

ngay. 

3. Truemg hop tiep nhan h8 so thuOc tham quyen giai quyet cira co quan c 

tham quyen khac, cong chirc, vien chirc, ngtthi lao &ling tiep nhan chuyen ht) s 

gidy va ho so dien tir cho BO phan MOt cira dm co quan c6 tham quyen d6 tron 

ngay lam viec hoac dAu gi6 ngay lam viec tiep theo d6i voi truerng hop tiep nha 

sau 15 giey hang ngay de xir 15/ theo quy dinh. 

Viec chuyen h8 so den co. quan co thArn quyen giai guy& neu tai Khoan 2, 

Khoan 3 Dieu nay dugc thgc hien thong qua dich vg btru chinh cong ich ho4c cac 

loci hinh dich vu khac bao dam tiet kiem, hieu qua, an toanht) so tai lieu. 

Dieu 14. Giai quytt thu tuc hanh chinh 

1. Sau khi nhan ht) so TTHC, ngtren dirng Au co quan c6 tham quyen phan 

cong cong chirc, vier' chirc xir 15/ xem xet, tham dinh 118 so, trinh phe duyet ket qua 

giai quyet TTHC. 

2. Throng hop TTHC khong quy dinh phai tham tra, xac minh he) so, lay 51 

kien dia co quan, to chirc, c6 lien quan, cong chirc, vien chirc duce giao xtr15/ ho 

so tham dinh, trinh cap c6 thAm quyen quy& dinh, cap nhat thong tin vao H^ 

thong thOng tin mot cira dien tir; tra ket qua giai guy& TTHC. 

3. Truemg hop c6 quy dinh phai thAm tra, xac minh h8 so 

a) Cong ch*c, vien chic &roc giao xir 15/ 118 so tham tra, xac minh, trinh ca 

c6 tham quyen quyet dinh va cap nhat thong tin vao He thong thong tin mot cix 

dien tir, 

b) Qua trinh thdrn tra, xac minh phai &roc lap thanh he so, luu thong tin va 

co soy du lieu dm He thOng thong tin mot cua dien tir va luu tai co quan giai quyet. 

Trtrang hop can co mat to chirc, ca nhan de tham tra, xac minh h8 so th 

phai cap nhat thong tin ve thoi gian, dia diem, thanh phAn, not dung xac minh va 

co so dir lieu cila He thOng thong tin mot ctra dien tir de theo dOi. 



4. DOi vOi h6 so qua tham tra, tham dinh chua dit diL kin giai quyet, co. 

quan co tham quye'n giai guy& TTHC tra lai h6 so kern theo thong bao bang van 

ban va neu ro lY do, not dung can b6 sung theo mau Phiesu yeu cau 1)6 sung, hoan 

thin 116 so de giri cho to chuc, ca nhan thOng qua Trung tam. Thai gian thOng bao 

tra lai h6 so khOng qua 03 ngay lam viOc ke tix ngay tip nhan 116 so, trir truOmg 

hop phap luat chuyen nganh có quy dinh cu the v'e tiled gian. Th6i han giai guy& 

dugc tinh lai tir dL sau khi nhan dit 116 so. 

5. Truang hop h6 so phai thy Y kin cua cac co quan, don vi có lien quan 

a) Co quan, don vi chit tri giai quye't 116 so hoac Trung tam trong trung hgp 

dugc phan cong hoac fly quy'en giri thong bao dien to hoac van ban phi hop xir lY 

den cac don vi co lien quan, trong do neu cu the nOi dung thy Y kiL, thai han thy Y 

Qua trinh thy y kin cua cac co quan, don vi có lien quan phai dugc cap 

nhat thuong xuyen, day du ve not dung, thai han, co quan lay y kin tren He th6ng 

th8ng tin mot cua din tir; 

b) Co quan, don vi dugc lay Y kin co trach nhikn tra lai cac not dung dugc 

lay y kin theo tiled han lay Y kin VA cap nhat not dung, k& qua tham giay  kin 

vao He th6ng thOng tin mot cua din ttir hoac Phi'L ki'em soat qua trinh giai guy& 

ho so. Truang hop qua thai han thy y kin ma co quan, don vi dugc lay y kiec n 

chua CO van ban gidy hoac van ban din to tra lai thi co quan, don vi chit tri thong 

bao cho Giam d6c Trung tam ve vie'c chain trg de phi hgp 

6. Throng hgp h6 so thirc hie'n theo quy trinh lien thong gift cac co quan co 

tham quye'n cong cap 

a) Tnrimg hgp to chirc, ca nhan nOp h6 so giay, cong chirc, vien chirc lam 

viOc tai trung tam xac dinh thir tir cac co quan có tham quy6'n giai quy6t, chuye'n 

h6 so giay d'L co quan có tham quy'L chu tri giai quyk. Co quan chu tri co trach 

nhiOrn xu ly, chuy& h6 so va k'k qua giai quyk thuOc tham quy'en (n'L co) den co 

quan c6 tham quye'n tip theo, trong do PhiL chuyL xu 15,  phai neu rO not dung 

cong viec, thoi han giai guy& cua timg co quan; cap nhat thong tin xir 1Y, thong tin 

chuyki xir I 'Y vac) He th6ng thong tin mot cua din 

Cac co quan có tham quyesn giai quyk h6 so, chuyL k6't qua va h6 so cho 

co quan có tham quyes n tip theo theo thin tir da xac dinh; co quan co tham quyen 
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cuoi cimg giai quy& xong thi chuyen ket qua va ho sa kern theo cho Co quan co 

tham quyen chU tri; ca quan clan tri chuyen ket qua giai quyet thu tut hanh chinh 

cho Trung tam de tra ket qua cho to chirc, ca nhan; cap nhat tinh hinh, ket qua xir 

ly ho so lien thong vao He thing thong tin mot cira dien tir; 

b) Truang hop to chirc, ca. nhan Op ho sa dien tir, Trung tam chuyen ha sa 

dien to den tat ca cac ca quan tham gia giai quyet, trong do ghi ro ca quan chu tri, 

trach nhiem, not dung ding viec, thai han tra ket qua cUa tirng ca quan tham gia 

giai quyet. Ca quan tham gia giai quyet ho sa lien thong thgc hien x* ly theo thAm 

quyen, tra ket qua giai quy& cho ca quan can sir dung ket qua giai quy& cho cac 

bugc tiep theo va girl cho Trung tam de tra ket qua cho to chirc, ca nhan; clap nhat 

tinh hinh, ket qua xir ly ha sa lien thong vac) He thing thong tin mot cua. dien 

7. Truang hgp ho sa thirc hien theo quy trinh lien thong giira cac quan co 

tham quyen khong clung cap hanh chinh 

a) Cong ch*c, vien chirc lam viec tai Trung tam chuyen ha sa gia'y den ca 

quan có tham quyen CAI) tren; chuyen thong tin ve ho sa thu tuc hanh chinh tren 

He thing thong tin mot cira dien tir cua ca quan có tham quyen cap teen de giam 

sat, chuyen dir lieu ha sa dien tir cho ca quan có tham quyen xir lY theo quy dinh; 

b) Ca quan co thAm quyen cap tren xir lY ho sa theo quy dinh tai cac Khoan 

1, 2, 3, 4 va 5 Dieu nay; chuyen ket qua giai quyet cho Trung tam a tra ket qua 

theo Giay tie') nhan ho sa va hen tra ket qua. 

8. Cac ha sa quy dinh tai cac Khoan 1 va 2 Dieu nay sau khi tham dinh 

khong du Dieu kien giai quyet, ca quan giai guy& thii Ale hanh chinh tra lai ha s 

va thong bao bang van ban neu ro lY do khOng giai quyet ha sa theo mau PhiL t' 

chii giai quy& ha so de girl cho to chirc, ca nhan thong qua Trung tam. Thong bao 

dugc nh4p \Tao Muc tra ket qua dm He thing thong tin mot cira dien tir. Thai ha 

thong bao phai trong thai han giai quyet ha sa theo quy dinh. 

9. 	vai ha sa qua han giai quyk, trong tiled han cham nhAt 01 ngdy taro 

ngay het han, ca quan, don vi có tham quyen giai guy& ha sa phai thong bao ban 

van ban cho Trung tarn va giri van ban xin loi to chirc, ca nhan, trong do ghi ro 1 

do qua hp, thai gian de nghi gia han tra ket qua theo mau Phieu 6 nghi gia ha 

thai gian giai quyet. Viec hen lai ngay tra ket qua dugc thvc hien khong qua MC? 

Dang thai, phai lam bao cao giai trinh gui ChU tich Uy ban nhan dan tinh. 



Can cu Phieu de nghi gia han th&i gian giai quyet, cong chirc, vien chirc 138 

ph'an tier) nhan dieu chinh 10 th6i gian tra ket qua xir VT ten He thong th8ng tin 

mot cira dien tir, d6ng thbi gui thong bao den to chirc, ca nhan qua thu dien tir, tin 

nhan, dien thoqi. 

Dieu 15. Tra hO so', ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh 

1. Ket qua giai quy& thu tic hanh chinh giri tra cho to chirc, ca nhan phai 

bao dam day du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyen tra cho -CO chirc, ca nhan 

sau khi giai quyet xong thu tic hanh chinh. 

2. Truong hgp h6 so co ban chinh hoc ban gOc da tiep nh'0 de sao chip, 

d6i chieu, xac then tinh xac thIrc thi co quan co tham quyen phai chuyen tra ban 

chinh hoac ban gOc do cho to chirc, ca nhan; thai diem tra theo quy dinh cua phap 

lu'at chuyen nganh. 

3. TO chirc, ca nhan nhP ket qua giai quy& thu tic hanh chinh theo 

gian, dia diem ghi teen Giay tiep nhan h6 so va hen tra ket qua; truemg hgp gang 

ky nhan ket qua tivc tuyen thi thong qua ang Dich vi cong cap tinh. 

4. Khuyen khich viec tra ket qua giai quyet thu tic hanh chinh truorc thai 

han quy dinh. Viec tra ket qua giai quyect thu tic hanh chinh truac thai han quy 

dinh phai dirge thong bao cho to chirc, ca nhan biet truOv qua tin nhan, thu di41 

dien thoai. 

5. Ket qua giai guy& thit tic hanh chinh cho to chirc, ca nhan dugc hxu trir 

tai He thOng thong tin mot dr' a dien tir dm co quan co tham quyen de phic vi viec 

six ding, tra ciru thong tin, dit lieu theo quy dinh cua phap 

6. DOi \Ted nhfing truong hgp h6 so qua han giai quyet: Trung tam thong bao 

cho co quan, don vi giai guy& h6 so, yeu cau day nhanh lien do thirc hien. Co 

quan, don vi giai quy& 116 so phai co van ban xin 18i ca nhan, to chirc, trong do 

neu ro VT do qua han, thai gian 6 nghi gia han tra ket qua theo mau Phieu 6 nghi 

gia han thai gian giai quy& (neu 16‘i thu8c ve trach nhiem cua co quan, don vi giai 

guy& TTHC). Viec hen 10 ngay tra ket qua dugc thvc hien khong qua 01 tan. 

Trung tam clap nh'at, chuyen van ban xin loi dm co quan, to chirc de xay ra qua 

han giai guy& den ca nhan, to chirc. 
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Dieu 16. Trach nhi'01 cua cac co' quan, to chuc, cá nhan cif) lien quan 

trong viec giai quyet ho so', ket qua bi sai, bi mat, bi thAt lac 	bi hu hong 

va trong ch4m tra ket qua 

1. TruZmg hop xay ra sai sot trong ket qua giai quy& thu tic hanh chinh, 

neu loi thuOc ve cong chirc, vien chirc, co quan co tham quyen thi cong chirc, vie 

chirc, co quan c6 tham quyen phai sira dOi, bO sung, bai bo, thay the hoac di 

chinh sai sot va phai chiu m9i chi phi lien quan den sib. d6i, 1346 sung, bai bo, tha 

the hoac dinh chinh. 

2. Truang hop ho so bi mat, bi that lac hoac bi hu hong trong qua trinh giai 

quy& thil Ale hanh chinh thi co quan, to chIrc, ca nhan c6 lien quan co trach nhie 

ph& hop vO7i to chuc, ca nhan c6 hO so, giay tef bi mat, bi that lac hoac bi hu hon 

va co quan, to chirc c6 tham quyen de khi.c phvc hau qua; xac dinh co quan, 

chirc, ca nhan da lam mat, that lac, hu hong hO so de quy trach nhiem chi tra mo* 

chi phi phat sinh trong viec xin cap lai WO so, giay t6, cac trach nhiem khac c6 lie 

quan va xin loi to chirc, ca nhan ve six co nay. Truong hop lam mat, that 1ac, h 

hong hO so lien quan den hanh vi vi pham phap luat thi thy theo tinh chat, mire dO 

cua hanh vi vi pham, to chdc, ca nhan co hanh vi vi pham se bi xir 151 theo qu 

dinh cua phap luat. 

3. HO so ket qua giai quy& TTHC tra qua dich vv buu chinh cong ich 

mat, bi that lac, bi hu hong thi Buu dien tinh Lai Chau c6 trach nhiem chu tri v 

phoi hop vo7 Trung tam c6 van ban giai trinh ve sir viec vOi co quan, don vi 

quy& TTHC a cap lai ket qua cho cong dan, to chirc. Moi khoan chi phi se d• 

Buu dien tinh 

Dieu 17. Thu phi, 1? phi 

1. TO chirc, ca nhan nOp trvc tiep phi, le phi thvc hien thil tic hanh chi 

(neu co) tai quay thu phi va tra ket qua giai quy& thin tic hanh chinh cua Trun 9.4 

tam. 

2. SO tien thu phi, le phi tir viec giai quy& thu tic hanh chinh tai Trung to 

duoc giri vao tai khoan cua cac so, ban, nganh tinh. Truerc ngay 05 hang thang 

Trung tam c6 trach nhiem nOp giay chuyen khoan, bang tong hop va bien lai th 

phi, le phi cho cac so., ban, nganh tinh a kiem soat, dOi chieu. 

3. Ngoai ra, to chirc, ca nhan c6 the hra ch9n nOp phi, le phi giai quy& th' 
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tuc hanh chinh bang cac phuang tilde khac theo quy dinh tai DiL 22 Nghl dinh s(3 

61/2018/ND-CP. 

Chuang IV 

QUYEN HAN, TRACH NHIEM CUA TO CH-CC, CA NHA.N, MOI QUAN 

HE CONG TAC VA CHE DO THONG TIN, BAO CAO 

Dieu 18. Quyen han va trach nhiem cfia to chfic, ca nhan thkrc hien thii 

tuc hanh chinh 

1. Quyen han 

a) Dugc huang dan lap h6 so, tip nh4n ho so, nhan GiAy tip nh4n h'6 so va 

hen tra kk qua; 

b) Tir ch6i thvc hien nhang yeu cAu khong dugc quy dinh trong van ban quy 

pham phap lu'at quy dinh thu tvc hanh chinh; 

c) Phan anh, kin nghi 	cac co quan c6 thim quyen ve su khong can 

thiect, tinh khong hgp ly va khong h9p phap cua thu tvc hanh chinh; 

d) Phan anh, kin nghi, khi'L nai, t6 cao cong chirc, vien chirc khi c6 can 

chi ng cir chirng minh viec huang an, tip nhan, giai quy&t, tra kk qua giai 

quyk thtii tvc hanh chinh khong dung quy dinh cua phap 14t va hanh vi vi phqm 

phap luat khac c6 lien quan; 

e) Cac quyen khac theo quy dinh cua phap 10t. 

2. Trach nhiem 

a) Chiu trach nhiem ve tinh h9p phap, chinh xac cua cac giAy to c6 trong 116 

so va cung cap ay du thong tin c6 lien quan; 

b) KhOng dugc can tro.  viec giai quye't TTHC cua cac cong chirc, vien chirc 

thvc hien nhiem vu tai Trung tam; 

c) Khong hoi to ho4c diing cac thu loan khac de lira d6i cong chirc, vien 

chirc thvc hien nhiem vu tai Trung tam trong qua trinh giai quy& TTHC; 

d) Phan anh, kin nghi vai cac co quan c6 th'am quy'en ve nhang bat hgp 15/ 

cua TTHC va cac hanh vi vi pham cua cong chirc, vien eh& trong thirc hien 

TTFIC, 
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e) Khi nhan ket qua giai quy& thu tyc hanh chinh tai Trung tam phai mang 

theo Giay tiep nhan h6 so va hen tra ket qua, tnrOng hgp dirge fly quyen nhan thay 

thi mang them giay uy quyen cua ngtrOi da uy quyen di nhan thay ket qua; 

1) Thkrc hien day du cac quy dinh ve giai guy& thil We hanh chinh va cac 

quy dinh cfm Trung tam; n'gp day du cac khoan phi, le phi (n6u co) theo quy dinh; 

g) Thvc hien quy dinh khac cua phap luat có lien quan va chiu trach nhiem 

truck phap luat ve hanh vi vi pham theo quy dinh cUa phap luat có lien quan. 

Dieu 19. Trach nhiim cfia cac co' quan, don vi co thAm quyen cir cong 

chin, vien chuc, ngiroi lao dOng den lam viec tai Trung tam 

1, Cu cong chirc, vien chirc, ngtrei lao dOng lam viec tai Trung tam voi yeu 

cau có pham chat dao due, kha nang giao tiep tot, dam bao trinh dg chuyen mOn, 

nghiep vu phu hgp, có du nang lirc hoan thanh tot nhiem vu dtrgc giao; chiu trach 

nhiem xuyen sue:It trong cac khau giai guy& TTHC tir khi tiep nhan, tharn dinh ho 

so va tra ket qua. Khong cir cong chirc, vien chirc khOng dam bao yeu cau den lam 

viec tai Trung tam. 

2. Xay dkmg quy trinh giai guy& cac TTHC theo TCVN ISO 9001:2015 chi 

rO rang thoi gian giai quyet, cac btrac thkrc hien dam bao thoi gian giai quy& 

phai rut ngan tOi da so ved quy dinh hien hanh cua Nha ntroc. Cac quy trinh giai 

quyet hO so phai dugc niem yet cong khai tai Trung tam de cac to chirc, ca nhan 

va don vi có lien quan biet, thirc hien theo quy dinh. 

3. Khong dirge tiep nhan cac TTHC trkrc tiep tir to chirc, ca nhan tai try so 

lam viec (ngogi trir cac TTHC khong thuOc tham quydn tap nhan c ita Trung tam); 

lanh dao cac co quan, don vi chi phe duyet h6 so neu WO so do co dinh kern phieu 

chuyen thong tin cua Trung tam; kien quyet khong phe duyet nhang h6 so khOng 

dinh kem phieu chuyen thong tin hgp le cua Trung tam. 

4. Chil dOng thong bao bang van ban den Trung tam v'e 15,  do cham giai 

quy& 11'6 so TTHC kern theo van ban xin 16i to chirc, ca nhan va hen lai tiled gian 

tra ket qua. 

5. Trong moi ngay lam viec, phai thuang xuyen thyc hien kiem tra, cap nhat 

tin trinh giai quyet tirng he) so cu the it nhat mot lan vao cuOi buOi sang va mgt 

la'n vao cue)i buOi chiu ten phan mem mot cua dien tir de to chirc th%rc hien viec 

giai quy& TTHC theo quy dinh. 
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8. Chu d6ng ph& hop vai Trung tam quan ly ding chuc, vien chirc duoc cu 

an lam viec tai Trung tam; cc') phuang an b6 tri dix phong it nhk 01 cong chirc, 

vien chirc khong chuyen trach a kip thai thay the cong chirc, vien chirc lam viec 

tai Trung tam trong cac truemg hop ngued do nghi phep, nghi bu, nghi 6m, nghi 

viec rieng, di hoc, di cong tac de khOng lam gian 'Joan viec tiep nhan va tra h6 so 

cho to chirc, ca nhan. Trong truong hop cong chirc, vien chuc khong hoan thanh 

nhi8m vi..rho4c có mire d6 hai long thdp thi cu cong chirc, vien chuc khac thay the. 

9. Cac co quan, don vi chir d6ng ra soat cac TTHC cua minh, teen co s& do 

bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xet, di'eu chinh, b6 sung kip died TTHC giai 

quyet tai Trung tam theo quy dinh hi8n hanh. 

10. Cung cap day du th6ng tin lien quan den lTnh vvc cong tac, bao dam cac 

quyen lei cua cong chirc, vien chirc lam viec tai Trung tam. 

11. D6i voi cac so,, ban, nganh co TTHC do Trung tam tiep nhan va tra ket 

qua thay, có trach nhi8rn cu cong chirc, vien chirc den Trung tam a ho trcr viec 

tiep nhan va tra ket qua TTHC khi có y8u cau. 

12. Phi hop voi Giam d6c Trung tam danh gia, nhan xet cong chdc, vien 

chirc v'e qua trinh cong tac tai Trung tam theo quy dinh. 

13. B6 tri cur cong chirc phOng chuyen mon thu6c link vtrc co TTHC giai 

quyk theo co ch6 "tai cho" sang lam viec tai Trung tarn a darn bao viec giai 

quyk TTHC dat ket qua tot. 

Dieu 20. Moi quan he cong tac giika Trung tam voi cac quan, dun vi 

co lien quan 

1. D6i 	UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Van phong USt ban nhan 

dan tinh 

- Trung tam chiu su lanh dao, chi dao va quan ly dieu hanh cila Van phOng 

UBND tinh. Lanh dao Trung tam do trach nhi'em bao cao cong tac 	UBND tinh, 

Chu tich UBND tinh, Chanh Van phOng UBND tinh ve tinh hinh va ket qua to chuc 

hog dOng cua Trung tam; to chirc trien khai va kiem tra, don d6c viec thkrc hi8n cac 

nhie‘m vu theo chi dao cua Chanh Van phong UBND tinh ve nhang lTnh vtrc thu6c 

eh& nang, nhiem vv. cua Trung tam; 

- Giam d6c Trung tarn bao cao xin y kien chi dao cua Ch.* tich UBND tinh, 

Chanh Van phong UBND tinh de giai guy& nhang van de phat sinh va nhang not 
23 
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dung virgt qua thaw quyen. 

2. DOi vai cac co quan chuyen mon thuOc UBND tinh va cac co quan, do 

vi lien quan khac 

- Trung tam c6 quan he vai cac co quan, don vi theo nguyen tac phi hgp. 

Khi giai quyet nhung van de thuoc than' quyen cUa Trung tam nhung c6 lien qua 

den cac co quan, don vi thi Trung tam phai trao doi trgc tiep hoac coy kien ban 

van ban d6i vai cac co quan, don vi d6; 

- Cac co quan, don vi c6 trach nhiem phi hop giai guy& cac TTHC dam bd 

tiled gian theo quy dinh; chu dOng trao d'Oi bang van ban vai Trung tam 15/ do gia: 

quy& ch6m hoac khong giai guy& TTHC tiep nh4n tai Trung tam do Trung to 

chuyen den. Giam dO. c Trung tam va Thu throng cac co quan, don vi lien quan chi 

trach nhiem trtrOc UBND tinh, Chi" tich UBND tinh ve viec giai guy& TTHC ta.  

Trung tam; 

- Cac co quan, don vi cir cong chirc, vien chirc chiu trach nhiem quail 1)'T ke 

qua cong tac ctia ding chirc, vien chirc trong th6i gian ct'r den lam viec tai Trun 

tam; chU tri, phi hop vai Trung tam trong viec danh gia, kiem tra viec thgc hie 

nhiem vu cong tac doi vai cong chirc, vien chirc trong th6i gian lam viec tai Trun 

tam; 

- Cac co quan, don vi chi" dOng ra soat cac TTHC thuOc nganh, link vg• 

quan 15T bao cao ChU tich UBND tinh xem xet, dieu chinh, 116 sung kip tiled b^ 

TTHC giai guy& tai Trung tam theo quy dinh hien hanh. 

3. DOi vai cac phong chuyen mon va don vi trgc thuOc Van phong UB 

tinh 

Trung tam c6 moi quan he phOi hop vai cac phong chuyen mon va cac d.  

vi trgc thuOc Van phong 11J' y ban nhan dan tinh trong qua trinh thirc hien nhiem vu 

quyen han dtrgc giao. 

Dieu 21. Che go hop, ban can cua Trung tam 

1. Dinh kST vao ngay lam viec cuOi cong hang thang (hajc khi có yeu Ca 

cle)t xu idt), Giam d'Oc Trung tam c6 trach nhiem thOng ke tinh hinh tiep nh4n, gia 

quyet TTHC va cac van de lien quan bao cao Chanh Van phong Uy ban nhan da 

tinh va thong bao ve co quan, don vi co TTHC giai guy& tai Trung tam. 



' 

: 

Fir _ 

• 

--- -„ 



2. Dinh kST hang thang, Trung tam hop a danh gia ket qua hot dOng. Dinh 

lc-SI 06 thang h9p so ket hem diem cOng tac cita Trung tam, de ra nhiem vu, giai 

phap cuai nam. 

3. Trueng hop can thiet, Trung tam to chirc h9p voi cac co quan, don vi de 

xem xet, danh gia, rut kinh nghiem trong cong tac ph& h9p thtyc hien nhiem 

Chtrung V 

DIEU KHOAN THI HANH 

Dieu 22. Khen thwomg, 141u4t 

1. Khen thixong: Trung tam xaytArng tieu chuan danh gia lc& qua thvc hien 

nhiem vu tai Trung tam. Ket qua danh gia se la co so, a 6 xuat cap có tham 

quy'en khen thtrang theo quy dinh cita phap luat ve thi dua, khen thuang. 

2. KST 111'4: Cong chirc, vien chirc, ngtroi lao Ong duvc b6 tri den lam vi'ec 

tai Trung tam va cong chirc thu(k Trung tam neu vi phg.tn Quy the nay thi tuy 

theo mire do vi phgm se bi xem xet, xir ly theo quy dinh cita phap luat. 

Dieu 23. Dieu khoan thi hanh 

1. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam d6c cac kr, Thu truang 

cac co quan, don vi, Chit tich Uy ban nhan dan cac huyen, thanh ph6; Giam doc 

Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va cac to chirc, ca nhan lien quan có trach 

nhiem thvc hien Quy the nay. 

2. Trong qua trinh trien khai thvc hien Quy che, neu co lcho khan vuong 

mac de nghi cac co quan, don vi, to chirc, ca nhan phan anh ve Van phang Uy ban 

nhan dan tinh (qua Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh) de tong hop, bao cao 

Uy ban nhan dan tinh xem xet di'eu chinh, b6 sung cho phu h9p./.14/ 

TM. UY BAN NHAN DAN 
KT. CHU TICH 
PHO CHU TICH 
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