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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong
cia Trung tim Phuc vy hanh chinh c6ng xa Vinh Hanh

UY BAN NHAN DAN XA VINH HANH

Can ct Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 d.rc
Qudc hoi thong qua ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Nghi quyét sb 1654/NQ UBTVQHIS ngay 16 thang 6 nam 2.7
ciia Uy Ban Thuong vu Qubc hodi vé viée sip xép cac don vi hanh chinh cap &
cua tinh An Giang nam 2025;

Can ct Nghj dinh s0 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 06 nam 2025 cia
Chinh phu Quy dinh t6 chirc céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nha din
tinh, thanh phé truc thude trung wong va Uy ban nhan dan x4, phuong, di: -hu
thudc tinh, thanh phd tryc thude Trung vong;

Can ctr Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 (ua
Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cuia, mét cira |én
thong tai B6 phan Mot cira va Céng Dich vu c6ng quéc gia;

Can cir Quyét dinh s6 924/QD-UBND ngay 05/6/2024 vé Ban hanh 10
Tiéu chi va thang diém x3, phuong, thi trin dat chuin “Chinh quyén than ti in
vi Nhan dan phuc vu” trén dia ban tinh An Giang;

Cin ctr Cong vin s6 910/UBND-TH ngay 13 thang 6 nam 2025 cua Uy len
nhan dan tinh vé& b tri tru s, trang thiét bi ciia Trung tdm Phuc vu hanh ¢ i'nh
cong;

Can ctr Quyét dinh s6 12/QD-UBND ngay 01thang 7 nam 2025 cia v
ban nhédn dan x4 Vinh Hanh vé viéc thanh lap Trung tdm Phuc vu hanh chirh
cong xa Vinh Hanh;

Theo dé nghi ctia Giam déc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tai T
trinh s6: 01/TTr-TTPVHC, ngay 08 théang 7 nim 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chuc va hoat ¢ 'rg
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong x4 Vinh Hanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lirc thi hanh ké tir ngay ky.

]




Pidu 3. Chanh Van phong HDND va UBND x&, Thu truong cac nganh,
Giam dé¢ Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa va cac co quan, to chtrc, don
vi v& ¢4 nhén c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3; "
- UBND tinh An Giang;

- S& Noi vu tinh An Giang:
-TT. UBND x4;

- Cac co quan, ban, nganh xé;
- CCVC TTPVHCC;

- Luu: VT.

Poan Pirc Dinh




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NA '}
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QUY CHE

Xa Vinh Hanh
m theo Quyét dinh s6 48/0D-UBND ngay 09 thang 7 nam 2025
cuia Uy ban nhén dén xé Vinh Hanh)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, 18 1 la.m viéc, ché d6 trach nhiir
cua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng x3 Vinh Hanh va céc co quan, 16 ¢z,
don vi va cé nhan c6 lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh tai Tring
tam Phyc vu hanh chinh céng x4 Vinh Hanh (sau day goi tit la Trung tam); ¢
quan hé phéi hop giita Trung tdm véi cac phong, ban, nganh x3, co quan, do i
c6 lién quan trong qu4 trinh thyc hién tiép nhan hd so, xir ly, giai quyét va tré : 5
qua thu tuc hanh chinh tai Trung tdm duoc thuc hién theo cac quy dinh phap 1. -

Piéu 2. Poi twong ap dung

I. Trung tam; cac phong, ban, nganh x3; céc co quan, don vi nganh doc ¢ g
trén dia ban ¢6 nhiém vy, thAm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh; cic co qua: <O
trach nhiém giai quyét lién thong cac thu tuc hanh chinh trén dia ban xa Vinh F+
va tinh An Giang.

2. Cong chic, vién chirc, nguoi lao dong lam viée tai Trung tam.

3. Céc t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén viéc giai quyét thi tuc hirn
chinh tai Trung tam.

Diéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Trung tam la dau méi tap trung dé thuc hién huéng dan, tiép nhér:, 36
héa, tham dinh, giai quyét va tra két qua thi tuc hanh chinh thue thdm quvin
ctia Uy ban nhén dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan x4, thAm quyén giai quivét
ctia cac co quan, don vi dbi véi to chitc va ca nhan. LAy su hai long ctia tb cliie,
c4 nhan 1a thude do chét luong va hiéu qua phuc vu cta cén bd, cong chire, = én
chirc phong, ban, nganh va Trung tAm.

2. Bao dam giai quyét thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, 11 in
tién, dung phap luat, cong bing, binh ding, khach quan, cong khai, minh bich
va c6 su phbi hop chit ché gifa cic co quan c6 thAm quyén.




3. Qua trinh giat quyét thi tuc hanh chinh duge dén déc, kiém tra, theo
ddi, giam sat, danh gié qua cdc phuong thirc khac nhau tren co s& diy manh ung
dung cong nghé théng tin (thwc hién phai dam bao viéc: 50 hoa thanh todn truc
tuyén, lwu kho, tdi sir dung két qua thii tuc hanh chinh da s6 héa cho nguweoi dan)
va ¢o su tham gia cua td chitre, ca nhan.

4. Toan bd qué trinh giai quyét thtt tuc hanh chinh, Trung tdm va céc co
Guan chirc nang pha1 chu dong phdi hop chat che, thuc hién nghiém tic quy trinh,
bio dam cho cac tb chire, ca nhin c6 nhu cau giai quyét thi tuc hanh chinh trong
danh muc thu tuc hanh chinh d4 quy dinh thuc hién tai Trung tdm chi dén lam
viéc tai mot dia chi 1a Trung tdm dé duoc giai quyét cac thu tuc hanh chinh; cac
co quan chirc nang khong duge tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh tai co quan
minh déi véi cac thi tuc da quy dinh tiép nhan tai Trung tam.

5. Bao dam sy phdi hop chit ché giita Trung tdm va cac phong, ban,
nganh cua cac, cac co quan nganh doc déng trén dia ban trong giai quyét thu tuc
hanh chinh cho té chirc, ¢4 nhan; bao dam thuc hién trach nhiém giai trinh thuc
thi céng vu clia timg co quan, don vi va cua timg can b, cong chtre, vién chire.

Diéu 4. Ché do lam viée

1. Viéc quan 1y, diéu hanh thuc kién nhiém vu cia Trung tdm thyc hién
theo ché d6 Thu trudna.

2. Cong chirc, vién chirc duge phan cong nhiém vu tai Trung tdm phai
thue hién dung cntre trach, nhiém vu duogc gigo, chép hanh noi quy, quy ché cua
Trung tdm va quy dinh cta phép luat.

3. Cong churc, vién chitc dugc cu dén lam viéc tai Trung tim phai thuong
truc tai noi lam viéc theo thoi gian quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5 Quy ché
nay; trudng hop di cong tac holic ¢6 1y do véng thi phai bao cdo véi Gidm dbc
Trung tAm va Thu truéng co quan, don vi chu quan trude 02 ngay lam vige (trur
truong hop dic biét, dot xuét khong thé bao truée) dé co quan, don vi bo tri
¢ong chirc, vién chirc du phong thay thé.

4. Trong gid lam viéc hanh chinh céc cong chirc, vién chirc thuge Trung
tdm phai mac dong phuc (trir cdng chic cia nhimg co quan, don vi c6 dong
phuc ctia nganh theo quy dinh), deo thé cong chirc, vién chuc dé thuan tién trong
giao dich cong téc; trong giao tiép va giai quyét cong viéc phai thuc hién dung
quy dinh vé vin hoa giao tiép & cong s, khong duge gy phién ha, sach nhiéu
déi véi nguoi dan.,

5. Viéc hop, giao ban cong viéc cta Trung tim phai bd tri vao thoi diém
rhu hop, khéng duogc dé anh hudng dén giai quyét cong viéc clia cac to chirc, ca
nhan va céc co quan chirc ning, don vi lién quan trong gi¢ hanh chinh.




Piéu 5. Thoi gian 1am viée
, 1. Trung tam tiép nhén, xtr ly va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chirh
vao tat ca cac ngay lam viéc, tir thir Hai dén thir Sau hang tuan.

2. Thoi gian ’giéi quyét thu tuc hanh chinh thue hién tai Trung tAm i3 “hot
gian lam viéc do cap tham quyén quy dinh (khong ké ngay nghi theo quy dinh)
va dugc tinh keé tir ngay tiép theo sau ngdy nhan di ho so hop 16.

3. Thoi gian lam viée: Cac ngay lam viée trong tudn (trir cac ngay nyhi
theo quy dinh): : :

a) Budi sang: Tir 07 gio 00 phitt dén 11 gie 00 pht.

b) Budi chiéu: Tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut.

Chwong 11
VI TRi, CHU'C NANG, NHIEM VU, GUYEN HAN VA CO CAU TO CHI/(

Diéu 6. Vi tri, chirc niing ‘

1. Trung tdm la don vi hanh chinh dic thu truc thuéc Uy ban nhan dén x3
Vinh Hanh, c6 tu cach phap nhan, c6 con ddu, dugc mé tai khoan riéng dé ttuc
hién nhiém wvu, quyén han dugc giao theo quy dinh ctia phép luét. Trung *im
chiu su chi dao, su quan ly vé to chire, bién ché va clng tac cta Uy ban nlién
dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan x4, dong thoi chiu sy huéng dan vé chuyén
mon, nghiép vu cta cac co quan nha nude c6 tham quyén lién quan.

2. Trung tam la dau mé')i huéng dan, tiép nhén, giai quyét ho so, thu e
hanh chinh cta t6 chic, ca nhan theo quy dinh phép luat; phdi hop céc phong,
ban chuyén mon thudc ny ban nhan dan X3 va cic co quan, don vi lién ¢ien
trong viéc tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chiic, c& nhan theo ¢
ché mot cira, mot cira lién thdng; tham gia dé xuét cac giai phap hién dai ¢z
nén hanh chinh va img dung cong nghé théng tin vao céc giao dich hanh cliinh
trong giai quyét thu tuc hanh chinh va cung cap cac dich vu cong truc tuyén 1 in
trinh, mot phf;in.

Piéu 7. Nhiém vu ciia Trung tim

1. T6 chuc viée tiép nhan, xir 1y, gidi quyét va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh ctia t6 chic, c4 nhan:

a) T6 chirc niém yét cong khai, kip thoi, ddy di, rd rang cac thi tuc hanh chir .

b) Bé tri cong chirc, vién chic: Tiép nhan, kiém tra, sé héa, thanh trin
truc tuyén, luu kho... tit ca hp sc, thi tuc hanh chinh cia ngudi dan ¢é nhu «iu
giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién ding cic quy trinh trén hé thing
Céng dich vu cong; huéng dén, tiép nhan, tra két qua giai quyét thi tuc hinh
chinh cua té chtrc, ca nhan thude thAm quyén giai quyét ciia Uy ban nhan i 2n




x4, Chi tich Uy ban nhén dén x3, cac phong, ban chuyén mén thuge Uy ban
nhan dan x& va cac don vi ¢o lién quan

c) Diéu hoa, phoi hep hoat dong hudng dén, tiép nhan, xu ly, tra két
oué giai quyét thu tuc hanh chinh cla cac céng chuc, vién chtre duge diéu
dong lam viéc tai Truag tAm.

2. Giai thich, hudng dan t6 chirc, ¢4 nhéan thuc hién viéc ndp va nhan ket
qua giai quyét thi tuc hanh chinh dung trinh tu, thu tuc theo quy dinh va hiéu 6
loi ich cua viéc ndp hd so truc tuyén va viéc nhan két qua hd so truc tuyén hoac
qua hé théng buru chinh. T4 ¢hire hodc phéi hop to chire cac hoat dong thong tin,
tuyén truyén tai Trung tam.

3. Theo di, don déc viée giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh:

a) Theo doi, don doc cong chure, vién chuc cac co quan, don vi lién quan
dén 1am viéc tai Trung tam trong tlep nhén, hucmg dan, tra két qua giai quyet cac
thd tuc hanh chinh. Dy manh trién khai cung cép dich vu cong truc tuyén toan
trinh, mot phan dam bao dat ty 1€ theo quy dinh; thuc hién tiép nhéan ho so, tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh céng ich.

b) Theo dbi, dén dbc cac co quan, don vi, ca nhan trong viéc giai quyét
cic thi: tuc hanh chinh theo dung chirc nang, nhiém vu dam bao tién do va thoi
han tra két qué cho t6 chirc, ¢4 nhén theo quy dinh.

¢) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi chuyén mén kiém tra viéc
tiép nhan, giai quyét cia-ce quan, td chire, don vi, ca nhan c6 lién quan trong
giai quyét thi tuc hanh chinh da dugc nhan va chuyén tai Trung tdm.

4. Téng hop tinh hinh, két qué cong ta¢ tiép nhan, huéng dan, tra két qua,
giam sat, don déc viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cua co quan, don vi, c4
nhan tham gia tiép nhan, giai quyét tixi tuc hanh chinh; béo céo dinh ky va dot
xuit voi Uy ban nhan dén xa. Thyc hién cong tac danh gid két qua thuc hién
nhiém vu cua céng chure, vién chirc duge bé tri vé lam nhiém vu tai Trung tAm.

5. Phéi hop véi cac co quan, don vi thuc hién nhitng cong viéc 6 lién
quan trong qua trinh giai quyét cac thi tuc hanh chinh lién théng; trao d6i cong
tac nghiép vu; phéi hop to chirc tip huan, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén
mon cho cong chire, vién chirc 1am viéc tai Trung tam.

6. D& xuht viée ddi méi, cai tién, ndng cao chit lugng phuc vu, giai quyeét
céng viéc nhanh chong, thuén ti¢n cho td chirc, ca nhan; nang cip co s& vét cht,
phan mém tng dung; tich hop dir liéu hoat dong, thuc hién cong tac an ninh
mang va mot s6 ndi dung khac trong pham vi hoat dong ctia Trung tam.

7. Quan 1y nhan su, tai chinh, tai san, co s& vt chat, ky thuat cia Trung
tam theo quy dinh cua phap luat; bd tri khoa hoc, hop ly cac khu vue cung cap
thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu td chire, ca nhan




dén giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm. Thuc hién cong tac thong «in,
bao cdo theo quy dinh. |

Thuc hién viéc thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu dugc giao khac theo quy dinh ctia phéap luét.

Dicu 8. Quyén han ciia Trung tim

1. Tir chéi tiép nhén cée hd so chua hop 1€ theo quy dinh.

2 Dé nghj céc co quan chirc nang va cac co quan, don vi ¢6 lién qu:
cung cap théng tin, tai liéu lién quan dé phuc vu cho cong tac giai quyét hc 30,
thu tuc hanh chinh; dugc yéu ciu cac co quan, don vi c6 lién quan bdo «
thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét cac thi tuc hanh chinh cho
to chirc, ¢4 nhan.

3. Pé xuét trang bi co s& vat chat cén thiét, nhim dap ung va nang czo
hiéu qua hoat dong cua Trung tam.

4. Kiém tra, giam sat, danh gia, don ddc viée giai quyét thii tuc hanh chirh
cua cac co quan, don vi tai Trung tim dam bao ding quy trinh va thoi glan
dinh. Cht dong trao ddi véi cac co quan, don vi truc tiép xr ly, giai quyét thr
hanh chinh nham thdo g& vuorng méc trong qud trinh thyc hién quy trinh gii
quyét thu tuc hanh chinh; phdi hop 1am ro nguyén nhan cac truong hop giai qu/ét
thu tuc hanh chinh cham so véi quy dinh.

5. Quan ly thoi gian lam viéc, tién dd xur ly cong viéc dugce giao, thai |6,
tac phong ung xir ctia can bd, cdng chirc, vién chirc durgc ctr dén lam viée tai
Trung tam; tir choi tiép nhan hodc dé nghi co quan, don vi thay thé can b, cing
chtre, vién chirc khéng dam bao ning luc chuyén mén, c6 thai do, tac phong, cur
xir khong ding quy ché vin héa cong sé.

6. Theo d&i, don déc, nhén xét, danh gid can b, cong chirc, vién chirc o
c4c don vi ctr dén lam viée tai Trung tAm vé chét lugng giai quyét thi tuc hinh
chinh, viéc chap hanh k§ cuong, thoi gian 1am viéc, tinh than trach nhiém, thai
do, tac phong lam viée, viéc thuc hién quy ché vin héa cong s0, ndi quy Tring
tam; duoc dé nghi Uy ban nhan dan x3 khen thuéng céc t6 chirc, ca nhan thue
hién tot viéc giai quyét céc tha tuc hanh chinh tai Trung tam; dé nghi Thu tru< g
cac co quan, don vi cht quan khen thuéng hoac ky luat theo quy dinh.

Diéu 9. Co céu td chirc va bién ché ciia Trung tam

1. Lanh dao Trung tdm gém: Giam déc va 01 Phé Giam dbc:

a) Giam d6c Trung tdm do Phé Chu tich Uy ban nhan dén x3 Vinh Funh
kiém nhiém. Gidm d6c Trung tdm la ngudi dimg dAu, lanh dao, chi dao va d ‘v
hanh hoat dong chung ctia Trung tdm, chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan iin
xa, Chu tich ny ban nhan déan x4 va trude cac quy dinh phép luat vé thuc hién
chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao va toan bd hoat dong ctia Trung ti .



b) Pho Gidm déc Trung tdm do Uy ban nhéan dén x4 thuc hién quy trinh
didu dong, bd nhiém theo quy dinh. Phé Giam dbc Trung tam giap Giam déc
phu trach, theo d&i cac mat cong tic va hoat déng cua Trung tam, chiu trach
nhiém trudoc Giam dbc va trude phap luat vé nhiém vy duge phan cong.

2. C4c bd phén chuyén moén, nghiép vu gom:

a) B6 phdn Kiém sodt thi tuc hanh chinh: Cong chirc thue Trung tdm
hoic cac phong, ban truc thugc Uy ban nhéan dan xa.

b) Bé phdn Giai quyet thu ruc hanh chinh va cung umg cadc dich vu cong:
Coéng chic thudc Trung tdm hodc céc ‘phong, ban tric thude Uy ban nhan dén
x3; cong chire, vién chirc thudc cac co quan nganh doc dong trén dia ban.

¢) Bé phdn Xdy dung chinh quyén dién tiu: Cong chirc thudc Trung tdm
hoi#ic cac phong, ban truc thudc Uy ban nhén dan xa.

d) Bé phdan Hanh chinh - T ong hop: Cong chirc thudc Trung tdm va do
Giam dbc Trung tAm phéan cong, bé tri dé thuc hién cac nhiém vy kiém nhi¢m.

3. Blen ché cong chire, vién chirc 1am viée tai Trung tim
a) e {Am: 19 blen che (01 Pho Gwm doc

Dleu 10 Nhlem vu, auyen han cua Glam doc, Pho Giam doc va cac bo
phan thudc Trung tam ‘

1. Giam dbc Trung idm

a) Chi dao toan dién céc hoat dong ctia Trung tdm; chiu trach nhiém truge
Chu tich Uy ban nhan dén xa vé hoat dong ctia Trung tdm.

b) Quén 1y, phan cong, diéu hanh céng viéc cta cong chic, vién chuc
thudc Trung tdm trong gio lam vigc;

¢) Ky céc loai vin ban lién quan hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh
va chiu trach nhiém vé ndi dung cac vin ban,

d) Pon dbc cac co quan chitc ndng va don vi ¢6 lién quan dén giai quyét
cac thii tuc hanh chinh dé dam bao thoi gian theo quy dinh; bao cdo va dé xuat
véi Chi tich Uy ban nhén dan x3 cac bién phap xt ly déi véi nhimg truong hop
giai quyét thii tuc khdng dam bao thdi gian quy dinh.

d) Chu tri viéc hop, giao ban cong viéc cia Trung tdm theo Quy ché nay;
tdng hop, bao céo tinh hinh giai quyét cong viéc cua Trung tam theo quy dinh;




e) Co trach nhiém bao cao kip thoi véi Uy ban nhan dan x4, Chu tich _
ban nhan dan xa nhimg van d& khé khin, vuéng mic lién quan dén thuc "ién
chire nang, nhiém vu cta Trung tdm va cac cong viée tai Trung tAm, dé xuét ' én
phép giai quyét.

g) Pé xuit véi Uy ban nhéan dan x4 cac bién phip diy manh cai cich il
tuc hanh chinh d nang cao hiéu qua hoat dong cia Trung tAm.

h) Chiu trach nhlem trudc Chu tlch Uy ban nhén dan xi vé quan ly tai s
can by, nhan vién va thuc hién cac ché do smh ‘hoat, cong tac hanh chinh L 1AC
tai Trung tam.

2. Phé Giam dbc Trung tdm

a) Thuc hi¢n cac nhiém vuy theo sy phéan cong cua Giam déc Trung (am
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b) Thuc hién nhiém vu khéc theo sur phan cong ctia Giam dbc Trung ti n.

c¢) Pugc Uy quyén diéu hanh hoat dong cua Trung tdm khi Gidam ¢ cc
Trung tdm di ving va duoc thong bao trén phan mém dién ti.

3. Pbi véi cong chirc cla Trung tdm dugc phan cong kiém soat thi tae
hanh chinh'

a) Thuc hién nhiém vu kiém soat tha tuc hanh chinh cta xi Vinh } anh
(T6 chirc trién khai cai cach tha tuc hanh chinh; nghien ctru dé xuit cac
kién, cit giam thu tuc hanh chinh, cic mé hinh méi vé cai cach thu tuc } inh
chinh, cong khai thu tuc hanh chinh,...);

b) Cong khai cac by thu tuc hanh chinh; hd trc to chirc, ca nhén thuc J1:én
dich vu cong truc tuyén;

¢) Chu tri theo dbi, giam sat, danh gia, d6n déc viéc giai quyét va tra i
qua dung han cta can bo, cong chire tai Trung tdm va cac co quan, don vi «cn
dia ban xa. ;

d) Tiép nhén, xu Iy va béo cdo Giam déc, Phé Giam débc Trung tam giai
quyét cac phan 4nh, kién nghi, khiéu nai cta té chtc, c4 nhén lién quan dén iéc
thuce hién thu tuc hanh chinh;

d) Thyc hién cac nhiém vy khic do Gidm déc, Phé Giam déc Trung im
phan cong;

4. Béi voi cong chirc, vién chirc cua Trung tim dugc phén cong giai q.ivét
thi tuc hanh chinh va cung tmg c4c dich vu cong;

a) Thuc hién nhiém vu huéng din céac t6 chire, c4 nhan thue hién thu ruc
hanh chinh diy du, r& rang, chinh xéc, han ché t4i da viéc cac td chirc, ca rl &
phai bo sung hd so.



b) Tiép nhan, kiém ira, s6 hoa, gLal quyet phdi hop giai quyet hoac
Phuyen co quan co thafn quyefl giai quyP* (ﬂeu c0), thanh toan tryuc tuyen luu
kho két qua giai quyé: thi tuc hanh chinh da sd hoa, tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh cho ng116i dan theo co ché mét cira, mot cira lién thong.

¢) Chiu trach nhlem trude phap luat; trude lanh dao co quan, don vi va
lanh dao Trung tam vé viée gidi quyét thu tuc hanh chinh cta td chirc, ¢4 nhén.

d) Kip thoi nghién cifu cdp nhat nhimg quy finh cta phap luat dé tham
muu stra d6i, bd sung, hoan thién thu tuc hanh chinh pha hcrp véi quy dinh hién
hanh dé bao cdo, d& xuét 1anh dao co quan, don vi tryc tiép quan ly, phéi hop
vai Trung tdm xem xét, bao cao Uy ban nhan dan xa quyét dinh theo quy dinh.

d) Duoc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy
dinh ctia phap luat; duoc cung cap thdng tin llen quan dén nhiém vu, quyén han
duoc giao; dugc phap tuat bao vé khi thi hanh cong vy; duge hudng cac ché d6
bdi dudng, hd trg thee quy dinh hién hanh.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc, Pho Giam dbc Trung tdm
phéan céng;

5. Pbi v6i cong chie ctia Trung tdm duge phan cong xdy dung chinh
quyén dién tir:

a) Chiu trach nhiém tham muu Giam déc, Pho Giam doc Trung tdm xdy
dung chinh quyén dién tir, thee ddi vige img dung cing nghé thong tin tai cac co
guan, don vi truc thudc Uy ban nhan dén xa Vinh Hanh.

b) Thuc hién céc nhi¢m vu khic do Gidm dbc, Phé Gidm d6c Trung tAm
phén cong.

6. Dbi voi cong chirc cla Trung tdm dugc phan cong kiém nhiém cong
viéc hanh chinh - téng hop:

a) Thuc hién nhiém vu chuyén mén do Giam dbc Trung tdm phén cong.
Thuc hién nhiém vy 2anh chinh, quan i, quan ly, tai san, co s& vat chat, k¥
thuat cua Trung tim theo quy dinh cta phap luat; d2 xuAt mua sdm, bo sung cac

rang thiét bi phuc vu cac co quan chuc nang, td chirc, c4 nhan dén giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Trung tdm. Thuc hién céac ché d6 thong tin, bao cdo theo
quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém truéc phép ludt; truée Gidm doc, Pho Giam déc
Trung tdm vé thuc hién nhiém vu dugc giao.

Chuong 1
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
Pidu 11. Pham vi tiép nhan thi tuc hanh chinh tai Trung tim



- C4c thu tyc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét hoic lién thong vi
quyét cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, cac co ¢ 1.
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh An Glang

- Céc thi tuc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét hodc lién thong i
quyét ciia Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhén dan x4, cic co cran
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan x4 trén dia ban tinh;

- Céc thu tyc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét hodc lién thong oiai
quyét ctia cac co quan dugc tb chirc theo hé théng nganh doc tai dia phuong,

- Céc thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cua cac bo, nginh
glao cho dia phuong tiép nhan.

Pic¢u 12. Péi véi td chirc, ¢4 nhan dén glal quyét thi tuc hanh chink
tai Trung tam

1. To chirc, ca nhan ¢6 nhu ciu giai quyét thu tuc hanh chinh tai Ti g
tdm dugc cong chirc, vién chirc huéng dan 1ap hd so, nop hd so truc tuyén; ¢ ép
nhan ho so, in phiéu hen tra két qua theo quy dinh.

2. Thuc hién diy du cac quy dinh vé giai quyét thi tuc hanh chinh va cac
quy dinh cua Trung tam; ndp day du cac khoan phi, 1¢ phi (néu c6) theo quy dinn.

3. Tir chéi thuc hién nhimg yéu cau khong dugc quy dinh trong cac b th
tuc hanh chinh hoac chura duge céng khai theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém vé tinh hop-phép, chinh x4c cla cic gidy t& ¢6 tro Mg
hé so va cung céap day du théng tin c6 lién quan; khi nhan két qua thu tuc ] érh
chinh phai mang theo gidy hen tra két qua va gidy o tiry than (Can cude ¢
dan...) hodc c6 gidy ty quyén cua nguoi ¢o6 tu cach phap nhan (hodc nguoi dai
dién theo phap luat) déi véi truong hop khong truc tiép di nhan, cir nguoi di rhan
thay két qua.

5. Khong duoc can tré viée giai quyét thu tuc hanh chinh cua céac ¢iro
chire, vién chirc thyc hién nhiém vu tai Trung tAm.

6. Khong héi 16 hoic dung céc thi doan khac dé lira déi cbng chic, |
citrc thue hién nhiém vu tai Trung tdm trong qua trinh gjai quyét tha tuc Firh
chinh. |

7. Phan 4nh, kién nghi vdi cic co quan c6 thim quyén vé nhitng bét 1o
ly cua thu tuc hanh chinh va cac hanh vi vi pham ctia céng chire, vién chic tron g
thuc hién thu tuc hanh chinh.

8. Khiéu nai, tb céo cong chire, vién chic vé viée giai quyét thu tuc I#1h
chinh khéng ding quy dinh.

9. T6 chirc, ca nhan khi dén giai quyét tha tuc hanh chinh tai Trung :in
phai méc trang phuc lich su, c6 thai do va ing xir nghiém tuc.



10. Thuc hién quy dinh khac clia phap luét c6 lién quan.

Piéu 13. Trach nhiém, tham quyén gidi quyét thi tuc hanh chinh cia
cac co quan, don vi co lién Gaan |

1. Céc co quan, don vi ¢6 lién guan phai xay dung quy trinh giai quyét cac
thii tuc hanh chinh chi tiét, 8 rang thoi gian giai quyét, cac budce thyc hién dam
béo thoi gian glal quyé phai i ngan toi da so voi quy dinh hién hanh. Cac quy
tinh giai quyét ho so phai dirge niém yét cong khai tai Trung tdm dé cac to
chtrc, ca nhan va donwvi ¢ Ilen quan biét, thuc hién theo quy dinh.

2. Trong mdi ngay lam v1ec pha1 thuong xuyén thuc hién kiém tra cap
nhat tién trinh giai quyét tur\g hd so cu thé it nhat mot (01) 1an vao cudi budi
sang va mot (01) 1dn vao cubi budi chiéu trén cac hé thong Cong dich vu cong
dé cap nhat tién do giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

3. Phan cong cong chire, vién chirc thuong truc hing ngay truc tiép nhan ho
so, thu tuc hanh chinh chuyén dén don vi va thong bdo cho Trung tdm dé lién hé
giao nhén cac hd so, thu tuc hanh chinh; trudng hop véng, phai phan cong ngudi
khéc thay va phai thong bdo cho Trung tam vao dau gio ciia ngay lam viéc.

4. Chuyén van ban, tai liéu. hé so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
vé Trung tam va nguce lai theo quy trinh chuyén xu ly trén cac hé théng Cong
dich vy cong hodc truc tiép (néx o).

Diéu 14. Xir Iy ho so tai Trung tim

. Tiép nhén ho so

a) Té chirc, c4 nhan ¢6 nhu ciu giai quyét thi tuc hanh chinh thude bd thi
tuc hanh chinh d& dugc Uy ban nhan dén tinh phé duyét dua vao thuc hién tai
Trung tdm thi thuc hién ndp hd so truc tuyén qua cac hé thong Cong dich vu
cong hoac truc tiép dén Trung tdm dé dugc hudng dan thue hién ndp hé so.

b) Trung tdm co trach nhiém kiém tra va thuc hién s6 hoa dau vao cac ho
so cua nguoi dan dén giai quyét thi tuc hanh chmh va chuyén xtr 1y theo céc quy
trinh trén hé théng Cong dich vu cong.

¢) Cong chirc, vién chirc khi tiép nhén ho so ¢6 trach nhiém xem xét, kiém
tra tinh hop 1€ cua hd so:

- Truong hop hd so chua hop 1¢ thi huéng din cu thé, ddy di mét lan dé
t& chirc, c4 nhin bd sung, hoan chinh (hodc giri van ban huéng dan viée bd sung
hd so néu hd so giri qua dudng buu dién).

- Trudng hop hd so hop 18 thi thuc hién tiép nhan hd so trén hé thong
Céng dich vu cong in Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua giri cho ngudi dan
v tién hanh quy trinh chuyén xir Iy trén hé thong theo quy dinh.

2. Giai quyét ho so (trén hé théng cac Cong dich vy cong)




a) Dbi véi hd so quy dinh giai quyét va tra két ‘qua ngay (hd so glai quveét
trong ngay), khong phai 14p Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua: Ca ong clr
vién chirc tham dinh, trinh Lanh dao co quan, don vi quyét dinh va tra két ¢
giai quyét cho t6 chirc, c4 nhan.

b) Déi véi hd so quy dinh c6 thoi gian giai quyét (ho so giai quyét nh:éu
ngay): Cong chirc, vién chuc 1ap Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét hi
chuyén co quan c6 thAm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh.

c) Déi v6i hé so thude tham quyén quyét dinh ctia Uy ban nhan dan ¢nh
hodc co quan nganh doc, bg, nganh Trung uong: Cong chire, vién chure tiép 4
hé so thuc hién quy trinh theo quy dinh hién hanh vé giai quyét thi tuc hanh cl-ini
tiép nhén lai hd so khi c6 két qua.

d) Phai dam bao 100% tit ca cac hd s0, thu tuc hanh chinh phai dugc 1
nhap truc tuyén, sb hoa thanh toan truc tuyén, luu kho két qua gidi quyét thy -
hanh chinh d3 duge s6 héa (sb héa dau ra) ...theo cac quy trinh xtr ly clic. hé
théng Céng dich vu cong. - |,

3. Chuyén tra két qué cho td chirc, c4 nhan

a) Két qua giai quyet thu tuc hanh chink cia Trung tdm dugc clp nhat vio
hé thong Cong dich vu cong va tra truc tlep cho t6 chire, ¢4 nhan hoidc giri vua
duong buu dién (néu hd so gui qua duong buu dién).

b) Pdi voi nhimg truong hop ho so qué han giai quyét: Trung tam th
bado cho co quan, don vi glal quyet hé s0, yéu cu day nhanh tién do thue Lid
Co quan, don vi giai quyét hd so phéi ¢6 van ban xin 16i t6 chirc, ca nhar va
trinh bay rd 1y do, thong bao thoi han tra két qua.1an sau. Trung tdm co viin f an
gia han thoi gian giai quyét, kém theo van ban xin 16i chuyén van ban dé:-
chirc, ca nhan. :

4. Thu phi va 1¢ phi (néu c6): thuc hién theo quy dinh ciia phép luat.

Piéu 15. Ché do hop, bio cao ciaa Trung tim

1. Trong qua trinh hoat dong, Trung tam va cac co quan, don vj truc thuoc
Uy ban nhén dan xa thudng xuyén trao doi thong tin vé hoat dong giai quyé LE 1
tuc hanh chinh tai Trung tdm va thuc hién nhiém vu cia cong chure, vién clivc
ctia cac Phong, ban, nganh cir dén lam viéc tai Trung tam.

2. Dinh ky vao ngay lam viéc cudi cung hang thang (hodc cé yeu cau ot
xuat), Trung tim c6 trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhén, giai quyét thu 1,
hanh chinh va cac vin d lién quan bao céo Uy ban nhan dan, Chu tjch Uy e
nhén dan xa va théng bao dén céac co quan, don vi c6 tha tuc hanh chinh d.
giai quyet tai Trung tam.

3. Dinh ky 03, 06 thang hodc d6t xut khi cé yéu cau cia Uy ban rl:
dan xa, Trung tdm td chirc hop so két, tong két véi cac co quan, don vi ¢6 | i



quan dén thu tuc hank chinh duge giai quyét tai Trung tAm dé trao doi vé viée
guan ly, didu hanh, thuc hién nhiém vy cfia Trung tdm va tinh hinh tiép nhéan ho
S0, gidl quyet tht tuc hanh chinh cua cac don vi tai Trung tam.

Chirong 1V
O CHUC THY'C HIEN

Diéu 16. Trach rhiém. cia cdc co quan, don vi

1. Cac co quan, don, \[i“tru'c‘ thude Uy ‘ban nhan dan x c¢6 trach nhiém phdi
hop giai quyét cac thu tuc hanh chirh dam béo thoi gian theo quy dinh; chu
dong trao doi truc tiép hodc bang vin ban voi Trung tam vé ly do giai quyét
cham hodc khong g1a1 quyét thi tuc hanh chinh da tlep nhan Lal Trung tam do
Trung tam chuyén dén; phai chu dong glal quyet cac vAn dé vé quy trinh thuc
hién, thoi gian va phmmg thirc van chuyén hd so, tai liéu trong toan b qua trinh
xtr ly trén he théng Cong dich vu cong; truong hop hod so dén hen ma van chua
¢6 két qua thi bo phén, co quan, don vi nao tre hen phai c6 van ban gir vé Trung
tam noi rd nguyén nhan, gui phiéu xin 151 dén nguo' dan thuc hién thi tuc hanh
chinh va thuc hién gia han ngay tréd két qua cu thé.

2. Céc co quan, den vi chit dong ra sodt cac thu tuc hanh chinh ctia minh,
trén co s& d6 bao cao Uy ban nhan dén x4 xem xét, diéu chinh, bd sung kip thoi
thti tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tAm theo quy dinh hién hanh.

3. P6i v6i cac thu tuc hanh chinh thuge thidm quyén giéi quyét clia cic co
quan truc thudc Uy ban nhan dan tinh, cic Uy ban nhén dén cap xa trén dia ban
tinh, cac co quan nganh doc va cac co quan trung uong.. . thuc hién theo moé
hinh mot cira, mot cua lién thong va cac quy ché, quy dinh hién hanh.

Pidu 17. M6i guan hé cdng tac gitra Trung tam voi cac co quan, don
vi ¢0 lién quan

1 Trung tam chiu su chi dao, dién hanh truc tiép cua Chu tich Uy ban
nhan dan cép xa. Giém Goc Trung tAm bdo cdo, xin y kién chi dao ctia Chu
tich Uy ban nhan dan xa d& giai quyet nhimg van dé phat sinh va nhimg ndi
dung vuot thAm quyeén; t6 chirc trién khai va kiém tra, dén doc viéc thuc hién
cac nhiém vu theo chi dac cia Chu tich Uy ban nhéan dan xa vé nhimng linh vuc
thudc chirc ning, nhiém vu ctia Trung dm.

2: Tnmg tdm quan hé véi cac co quan, don vi theo nguyén tac phoi hop.
khi giai quyét nhig van & thuoc thAm quyén cia Trung tdm nhung c6 lién
guan dén cac co quan, don vi thi Trung tdm phai trao d6i v kién bang van ban
dbi voi cac co quan, don vi do.

3. Giam dbc Trung thm nhan xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu
ctia cong chire, vién chic trong thoi gian duoc cr dén lam viéc tai Trung tdm



theo Quy ché to chirc, hoat dong cua Trung tdm dugc Uy ban nhan dan x3 Phé
duyét. Cac co quan, don vi bd tri cong chirc, vién chirc phdi hop véi Trung tim
giai quyét trong nhimng trudng hop cong chirc, vién chire cia co quan, do vi
dang lam viéc tai Trung tdm nghi om, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo ;juy
dinh.

Dicu 18. Khen thwéng, ky luat

1. Khen thudng

Cong chirc, vién chire 1am viée tai Trung tdm c6 sang kién, giai phép r.ér g
cao hiéu qua cdng tac duge xem xét khen thudng theo quy dinh. Trung tdm udy
dung tiéu chuén dénh gia két qua thuc hién nhiém vu tai Trung tAm. K&t ¢ :a
danh gia, s& 1a co s dé dé xuat cip c6 thdm quyén khen thudng, theo quy dinh
ctia phép luat vé thi dua, khen thuéng va xem xét, bo nhiém.

2. Ky luat

Céng chuec, vién chie lam viée tai Trung tAm néu vi pham Quy ché nay
thi tuy theo murc dd vi pham s& bi xem xét, xir ly theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 19. T6 chirc thue hién

1. Giam déc Trung tam Phuc vy hanh chinh c¢éng x3 c¢6 trach nhicm
theo doi, don dbc, kiém tra viéc thyc hién Quy ché nay, dinh ky bao céo Uy

ban nhan dan xa. _

2. Trong qué trinh trién khai thyc hién Quy ché, néu c6 khé khin vuirg
méc phét sinh hodc phét hién nhitng quy dinh chua phu hgp, thu truong cac co
quan, don vi, t6 chirc, ¢4 nhan kip thi phan anh, kién nghi véi Cha tich Uy Fan
nhan dén xa (qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x&) dé tdng hop, bio
céo Uy ban nhan dan xa xem xét didu chinh, bd sung cho phu hgp./.






