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Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, 1& 16i 1am viéc, ché do trach nhiém cta
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa Binh Hoa va c4c co quan, t6 chirc, don Vi
va ca nhén c6 lién quan dén viée giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cdng x4 Binh Hoa (sau day goi tit 1a Trung tdm); cac quan hé phéi
hop gitra Trung tdm véi cac phong, ban, nganh xd, co quan, don vi c6 lién quan
trong qué trinh thyc hién ti€p nhan hod so, xtr ly, giai quyét va tra két qua tha tuc
hanh chinh tai Trung tdm duoc thyc hién theo cac quy dinh phap luét.

Diéu 2. D6i twong ap dung

1. Trung tdm; c4c phong, ban, nganh phudng; cic co quan, don vi nganh doc
déng trén dia ban ¢6 nhiém vy, thdm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh; céc co
quan c6 trach nhiém giai quyét lién thong céc thi tuc hanh chinh trén dia ban xa Binh
Hoa va tinh An Giang.

2. Cong chue, vién chirc, nguoi lao dong lam viée tai Trung tAm.

3. Céc t6 chirc, ca nhan ¢6 lién quan dén viéc giai quyét tha tuc hanh chinh
tai Trung tam.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam 13 dau méi tap trung dé thuc hién hudng dan, tlep nhan 5O
hoa, tham dinh, giai quyét va tra két qua thu tuc hanh chinh thudc tham quyen cua
Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dén x4, thdm quyén g1a1 quyét ctia cac
co quan, don vi d6i véi t6 chirc va c nhan. Léy sy hai 1dng ctia to chirc, ¢4 nhan
1a thudc do chat lugng va hi€u qua phuc vu cta can bd, cong chirc, vién chic
phong, ban, nganh va Trung tdm.




2. Bao dam giai quyét thii tuc hanh chinh kip thdi, nhanh chong, thuan tién,
dung phap luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va cé
su phdi hop chit ché gifra céc co quan c6 tham quyeén. '_

3. Qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh dugc don doc, kiém tra, theo dai,
giam sat, danh gia qua cac phirong thirc khac nhau tren co s& ddy manh img dung
cong nghé thong tin (thuc hiér: phai dam bao viéc: so hoa thanh todn true tuyén,
leu kho, tdi sir dung két qua thii tuc hanh chinh déa sé héa cho nguweoi ddn) va cé
su tham gia cua td chirc, ca nhan.

4. Toan bd qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, Trung tdm va cac co quan
chirc nang phai chit dong phdi hop chiat ché, thuc hién nghiém tic quy trinh, bao
dam cho cac t6 chirc, ¢4 nhan ¢6 nhu cau giai quyét thu tuc hanh chinh trong danh
muc thu tuc hanh chinh da quy dinh thuc hién tai Trung tam chi dén lam viéc tai
mat dia chi 1a Trung tam dé duoc giai quyét cac tha tuc hanh chinh; céc co quan
chire niang khong duoc tiép nhin ho so tha tuc hanh chinh tai co quan minh ddi véi
céc thu tuc di quy dinh tiép nhan tai Trung tdm.

5. Bao dam su phdi hop chiat ché gifra Trung tAm va céc phong, ban, nganh
clia cac, cac co quan nganh doc déng trén dia ban trong giai quyét thu tuc hanh
chinh cho t6 chire, ¢4 nhan; bao dam thuc hién trach nhiém giai trinh thuc thi cong
vu cua ting co quan, don vi va cia tung can bg, cong chirc, vién chirec.

Diéu 4. Ché do lam viéc

1. Viéc quan ly, diéu hanh thuc hién nhiém vu cta Trung tdm thuc hién theo
ché d6 Thi truéng.

2. Cong chirc, vién chirc duoc phan cong nhiém vu tai Trung tdm phai thuc
hién dung chtre trach, nhiém vu dugc giao, chdp hanh néi quy, quy ché cuia Trung
tam va quy dinh cda phap luat.

3. Cong chtrc, vién chiic duoc cir dén lam viée tai Trung tAm phai thuong
truc tai noi lam viéc theo thdi gian quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5 Quy ché
nay; truong hop di cong tac hodc co ly do ving thi phai bdo céo véi Giam déc
Trung tdm va Thu trudng co quan, don vi chu quan trude 02 ngay lam viée (trur
trudng hop dic biét, dot xuat khong thé bao trudce) dé co quan, don vi bé tri cong
chire, vién chire du phong thay thé.

4. Trong gio lam viéc hanh chinh cac cong churc, vién chirc thudc Trung
tdm phai mac déng phuc (trir cong chirc ctia nhitng co quan, don vi c6 ddng phuc
cua nganh theo quy dinh), deo thé cong chirc, vién chirc dé thuén tién trong giao
dich cong tac; trong giao tiép va giai quyét cong viéc phai thuc hién ding quy
dinh v& van héa giao tiép & cong so, khong duoc gay phién ha, sach nhidu dbi véi
nguoi dan.



5. Viéc hop, giao ban cong viéc ctia Trung tdm phai bd tri vao thoi diém
phu hop, khéng dugc dé anh huong dén giai quyét cdng viéc clia cac t6 chirc, ca
nhan va céac co quan chirc nang, don vi lién quan trong gid hanh chinh.

Diéu 5. Thoi gian lam viée

1. Trung tdm tiép nhan hd so va tra két qua vao tat ca cac ngay lam viéc |
(trr cac ngay nghi theo quy dinh), tir Thir Hai dén Th Sau hang tuan

2. Thot gian lam viéc

+ Budi sang: tir 7 gi¢ 00 phiit dén 11 gior 00 phut.

+ Budi chiéu: tir 13 gio 00 phut dén 17 gier 00 phut.

- Thoi gian nhan ho so:

+ Bubi sang: bét dau tir 07 gio 30 phit dén 10 gid 30 pht.

+ Bubi chiéu: tir 13 gio 30 phat dén 16 gio 30 phit.

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sap xép ho so, ban giao
hodc chuyén ho so dén cac can bg, cong chirc chuyén mon giai quyét va nhan két
qua.

Trung tdm ban giao ho so cho cac don vi ¢o lién quan va tiép nhan lai ho

so theo dung quy trinh cua ting loai cong viée trwde 30 phiit cudi ciia budi lam

viéc.

Chwong I1
VI TRi, CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA CO CAU TO CHUC

Diéu 6. Vi tri, chirc niing

1. Trung tam la don vi hanh chinh truc thudc Uy ban nhan dan x4 Binh Hoa,
c6 tu cach phap nhan, cé con ddu, duoc mé tai khoan riéng dé thuc hién nhiém
vu, quyén han dugc giao theo quy dinh ctia phéap luat. Trung tdm chiu su chi dao,
su quan ly vé t6 chirc, bién ché va cdng tac ctia Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy
ban nhan dan x4, déng thoi chiu sy huéng dan ve chuyén moén, nghiép vu cua cac
co quan nha nuée c6 thim quyén lién quan.

2. Trung tam la dau mdi hudng dan, tiép nhan, giai quyét hd so, thu tuc

hanh chinh ctia t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh phap luat; ph6i hop cac phong, ban ,

chuyén mén thude Uy ban nhan dan x4 va cac co quan, don vi lién quan trong
viéc tiép nhan, giai quyét tht tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo co ché mot
ctra, mot cura lién thong; tham gia dé xuat cac giai phap hién dai héa nén hanh
chinh va ung dung cong ngh¢ thong tin vao cac giao dich hanh chinh trong giai
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quyét thu tuc hanh chinh va cung ¢ép céc dich vu cong truc tuyén toan trinh, mét
phan.

Piéu 7. Nhiém vu ciia Trung tAm

1. T4 chirc viéc tiép nhan, xir 1y, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh ctia t6 chic, ¢4 nhan:

a) T6 chic niém yét cong khai, kip thosi, ddy dd, 16 rang cac thi tuc hanh chinh.

b) B tri cong chire, vién chirc: Tiép nhan, kiém tra, s6 hoa, thanh toan truc
tuyén, luu kho. .. tit ca hd so, thii tuc hanh chinh ctia ngudi dan ¢6 nhu cau giai
quyét tht tuc hanh chinh va thuc hién ding cdc quy trinh trén hé thdng Cong dich
vu cong; hudéng dan, tiép nhan, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cta t6
chirc, ca nhan thudc thim quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy
ban nhéan dan x4, cac phong, ban chuyén mén thude Uy ban nhan dan xa va cac
don vi c6 lién quan.

c) Piéu hoa, phéi hop hoat dong hudng dan, tiép nhan, xu ly, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh ctia cac cong chirc, vién chirc dugc diéu dong lam
viéc tai Trung tam.

2. Giai thich, huéng dén té chire, c4 nhan thuc hién viéc ndp va nhan két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh dung trinh tu, thu tuc theo quy dinh va hiéu o
loi ich cua viéc ndp ho so truc tuyén va viéc nhan két qua hd so truc tuyén hoic
qua hé théng buu chinh. T6 chirc hodc phdi hop t6 chirc cac hoat dong thong tin,
tuyén truyén tai Trung tam.

3. Theo dbi, d6n dbc viée giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh:

a) Theo ddi, don ddc cong chire, vién chirc cac co quan, don vi lién quan
dén 1am viéc tai Trung tdm trong tiép nhén, hudng dan, tra két qua giai quyét cac
thii tuc hanh chinh. Pay manh trién khai cung cdp dich vu cong truc tuyén toan
trinh, mot phan dam bao dat ty 18 theo quy dinh; thue hién tiép nhén hd so, tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich.

b) Theo ddi, don dbc céc co quan, don vi, ¢4 nhén trong viée giai quyét cac
thu tuc hanh chinh theo ding chirc nang, nhiém vu dam bao tién d6 va thoi han
tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhan theo quy dinh.

¢) Ch tri, phéi hop véi cac co quan, don vi chuyén mén kiém tra viée tiép
nhén, giai quyét clia co quan, té chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan trong giai
quyét thu tuc hanh chinh da dugc nhan va chuyén tai Trung tam.

4. Toéng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép nhan, hudng dan, tra két qua,
giam sat, don ddc viée giai quyét thu tuc hanh chinh cia co quan, don vi, ¢4 nhan
tham gia tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh; bdo cdo dinh ky va dot xuit vai



Uy ban nhéan dén xa. Thuec hién cong tac danh gia két qua thyc hién nhiém vu cua .
cdng chire, vién chire duge bd tri vé lam nhiém vu tai Trung tam.

5. Phdi hop véi céc co quan, don vi thuce hién nhing cong viée c6 lién quan
trong qud trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién thong; trao dbi cong tac
nghiép vu; phdi hop t chirc tap huan, bdi dudng néng cao trinh d6 chuyén mén
cho cong chirc, vién chirc lam viéc tai Trung tam.

6. Dé xuit viéc dbi méi, cai tién, nang cao chat lugng phuc vu, giai quyét
cong viéc nhanh chéng, thuan tién cho td chirc, c4 nhan; nang cép co s& vat chét,
phan mém tmg dung; tich hop dit 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 ly nhan sy, tai chinh, tai san, co s¢ vét chat, ky thuat ciia Trung
tam theo quy dinh ctia phap luat; b tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung cap
thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét b phuc vu té chirc, ca nhan
dén giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam. Thuc hién cong tac thong tin,
bdo cdo theo quy dinh.

Thuc hién viéc thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.

Thyc hién cdc nhiém vu dugc giao khéc theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 8. Quyén han ciia Trung tam

1. Tir chéi tiép nhan cac hd so chua hop 1€ theo quy dinh.

2. Dé nghi cac co quan chirc nang va cac co quan, don vi ¢6 lién quan cung
cép thong tin, tai liéu lién quan d phuc vu cho cong tac giai quyét ho so, thu tuc
hanh chinh; dugc yéu cau cac co quan, don vi ¢6 lién quan béo céo, thong tin vé
viéc tiép nhan va tién d6 giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho cac té chirc, cé
nhan.

3. Dé xuét trang bi co s& vat chét can thiét, nhim dap img va nang cao hiéu
qua hoat dong ctuia Trung tam.

4. Kiém tra, giam sat, d4nh gia, don ddc viéc giai quyét thi tuc hanh chinh
cua cac co quan, don vi tai Trung tdm dam bao ding quy trinh va thoi gian quy .
dinh. Chu dong trao dbi véi cac co quan, don vi truc tiép xur ly, giai quyét tha tuc
hanh chinh nhiam théo g& vuéng mac trong qua trinh thuc hién quy trinh giai quyét
thd tuc hanh chinh; phéi hop 1am rd nguyén nhan céc trudng hop giai quyét tha tuc
hanh chinh cham so véi quy dinh.

5. Quan ly thoi gian lam viéc, tién d xur ly cong viéc dugc giao, thai do, -
tac phong Umg xir ctia can bg, cdng chirc, vién chuc duge cir dén lam viéc tai
Trung tm; tir chéi tiép nhan hodc dé nghi co quan, don vi thay thé cén bg, cong
chire, vién chire khéng dam bao nang luc chuyén mén, c6 thai do, tac phong cu
xu khong ding quy ché vin hoa cong so.




6. Theo ddi, dén dbc, nhan xét, danh gia can bg, cong churc, vién chic do
cac don vi ctr dén lam viéc tai Trung tm vé chét luong giai quyét thu tuc hanh
chinh, viéc chap hanh k¥ cwong, thoi gian lam viéc, tinh than trach nhiém, thai
do, tac phong lam viéc, viéc thuc hién quy ché van héa cong so, ndi quy Trung
tam; duoc dé nghi Uy ban nhan dan xa khen thudng cac td chire, ca nhan thuc
hién tdt viéc giai quyét cac tht tuc hanh chinh tai Trung tdm; dé nghi Thi trudng
cac co quan, don vi chu quan khen thuong hoéc ky luat theo quy dinh.

Piéu 9. Co ciu td chire vi bién ché clia Trung tAim

1. Lanh dao Trung tdm gént: Giam doc va 01 Phé Giam ddc:

a) Giam dbc Trung tdm do Phé Cha tich Uy ban nhan dan xa Binh Hoa
kiém nhiém. Giam dbc Trung tam la nguoi dimg dau, lanh dao, chi dao va diéu
hanh hoat dong chung ctia Trung tam, chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan
x4, Chu tich Uy ban nhan dan x4 va trudc cac quy dinh phap luat vé thuc hién
chire néng, nhiém vy, quyén han duoc giao va toan bd hoat dong ctia Trung tAm.

b) Phé Giam déc Trung tdm do Uy ban nhan dan xi thuc hién quy trinh
diéu dong, bd nhiém theo quy dinh. Phé Giam déc Trung tdm giup Giam déc phu
trach, theo doi cac mit cong tac va hoat dong cua Trung tdm, chiu trach nhiém
trude Giam dbc va trude phap ludt vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc b phéan chuyén moén, nghiép vu gbm:

a) Bé phén Kiém sodt thii tuc hanh chinh: Cong chire thude Trung tdm hogc
céc phong, ban truc thuoc Uy ban nhan dan xa.

b) Bé phdn Gidi quyét thii tuc hanh chinh va cung tmg cdc dich vu cong:
Cong chirc thudce Trung tdm hodc cac phong, ban truc thude Uy ban nhén dén xa;
cong chirc, vién chirc thudce cac co quan nganh doc dong trén dia ban.

¢) BG phdn Xay dung chinh quyén d@ién tir: Cong chirc thude Trung tdm hodc
cac phong, ban truc thude Uy ban nhén dén xa.

d) Bé phdn Hanh chinh - Tong hop: Cong chirc thude Trung tdm va do Giam
déc Trung tdm phan cong, b tri dé thuc hién cac nhiém vu kiém nhiém.

3. Bién ché cong chirc, vién chirc 1am viée tai Trung tm

a) Bién ché chuyén trach ctia Trung tdm: 6 bién ché (01 Pho Giam déc va
05 cdng chirc). Bién ché chuyén trch cia Trung tdm dugc bé tri trong tong s6
bién ché su nghiép duoc cp c6 tham quyén giao.

b) Céng chirc, vién chirc dugc cir @én lam viée tai Trung tim: 01 bién ché.
Can cr vao sb lugng thu tuc hanh chinh, khdi luong cong viéc lién quan, Thi
trudng cac phong, ban, nganh huyén va cac co quan nganh doc dong trén dia ban
x3 quyét dinh s6 luong cir cong chire, vién chirc dén 1am viéc tai Trung tam.



Diéu 10. Nhiém vu, quyén han cia Giam dbc, Phé Giam ddc va cac b
phan thudc Trung tim

1. Giam déc Trung tdm

a) Chi dao toan dién cac hoat dong cua Trung tdm; chiu trach nhiém trudc
Chu tich Uy ban nhan dan xa vé hoat dong cua Trung tam.

b) Quén ly, phan céng, diéu hanh cong viéc ciia cong chirc, vién chic thude
Trung tdm trong gid lam viéc;

¢) Ky cac loai vén ban lién quan hoat dong cia Trung tdm theo quy dinh va
chiu trach nhiém vé ndi dung cac van ban.

d) Pon dbc cac co quan chire ning va don vi ¢6 lién quan dén giai quyét
céc thli tuc hanh chinh dé dam bao thoi gian theo quy dinh; béo cdo va dé xudt
véi Chu tich Uy ban nhan din x4 cac bién phap xtr ly dbi voi nhirng truong hop
giai quyét thu tuc khong dam bao thoi gian quy dinh.

d) Chu tri viéc hop, giao ban cong viéc cta Trung tdm theo Quy ché nay;
tong hop, béo cdo tinh hinh giai quyét céng viéc cua Trung tdm theo quy dinh;

e) Co trach nhi€ém bdo cao kip thoi vai Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban
nhan dén xa nhing van d& khé khan, vuéng méc lién quan dén thuc hién chirc nang,
nhiém vu cta Trung tim va cdc cong viéc tai Trung tAm, dé xuét bién phap giai
quyét.

g) Dé xuét véi Uy ban nhan dén xa céc bién phép ddy manh cai cach thu
tuc hanh chinh dé nang cao hiéu qua hoat déng ctia Trung tam.

h) Chiu trach nhiém truéc Chi tich Uy ban nhan dan xa vé quan ly tai san,
can bd, nhan vién va thuc hién cac ché d sinh hoat, cong tac hanh chinh khac tai
Trung tam.

2. Phé Giam d6c Trung tam

a) Thuc hién cac nhiém vu theo sy phan cong ctia Giam déc Trung tam theo
quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

b) Thyc hién nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Giam dbc Trung tim.

¢) Pugc ity quyén diéu hanh hoat dong ctia Trung tdm khi Giam déc Trung
tam di ving va duoc thong bao trén phan mém dién tir.

3. Déi véi cong chire ctia Trung tAm dugce phan cong kiém soat thu tuc hanh
chinh:

a) Thuc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh cta x4 Binh Hoa (T6
chre trién khai cai cach tha tuc hanh chinh; nghién ciru dé xudt cac sang kién, cit
giam thu tuc hanh chinh, cdc m6 hinh méi vé cai cach thu tuc hanh chinh, cong
khai thu tuc hanh chinh,...);




b) Coéng khai cac bo thi: tuc hanh chinh; ho tro to chic, c4 nhan thuc hién
dich vu cong truc tuyén;

¢) Chu tri theo dbi, gidra sat, danh gia, d6n dbc viéc giai quyét va tra két
qua ding han cua cén bg, cong chirc tai Tring tdm va cac co quan, don vi trén dia
ban xa.

d) Tiép nhan, xir Iy va bao cao Giam ddc, Phé Giam dbc Trung tam giai
quyét cac phan anh, kién nghi, khiéu nai ctia t6 chire, c nhan lién quan dén viéc
thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Thuc hién cac nhiém vu khéac do Giam déc, Pho Giam déc Trung tam
phan cong;

4. Dbi véi cong chire, vién chire cia Trung tAm duoc phéan cong giai quyét
thu tuc hanh chinh va cung Uing cac dich vu cdong:

a) Thuc hién nhiém vu hudng dan céc to chire, ca nhan thue hién thi tuc
hanh chinh déy du, rd rang, chinh xac, han ché tbi da viéc cac t6 chire, ca nhan
phai bd sung ho so.

b) Tiép nhan, kiém tra, s6 hoa, giai quyét, phdi hop giai quyét hoic chuyén
co quan c6 thim quyén giai quyét (néu c6), thanh toén truc tuyén, luu kho két qua
giai quyét tht tuc hanh chinh da sb hoa, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cho ngudi dan theo co ché mét cira, mot cira lién thong.

¢) Chiu trach nhiém truée phép luét; trudce 1anh dao co quan, don vi va lanh
dao Trung tdm veé viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cta té chirc, c4 nhan.

d) Kip thoi nghién ctru cap nhat nhimg quy dinh cia phap luat dé tham muu
stra ddi, bd sung, hoan thién thu tuc hanh chinh phu hop véi quy dinh hién hanh
dé béo cdo, dé xut lanh dao co quan, don vi truc tiép quan ly, phéi hop véi Trung
tdm xem xét, bao cao Uy ban nhéan dén xa quyét dinh theo quy dinh.

d) Puoc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy
dinh ctia phéap luat; dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
dugc giao; dugc phap luat bao vé khi thi hanh cong vu; duge hudng cac ché do
boi dudng, hd trg theo quy dinh hién hanh.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc, Phé Giam dbc Trung tam
phan cong;

5. Po6i véi cbng chire ciia Trung tAm duge phan cong xay dung chinh quyén
dién tu:

a) Chju trach nhiém tham muu Giam dbc, Phé Giam dbc Trung tdm xay
dung chinh quyén dién tir, theo ddi viée tng dung cong nghé thong tin tai cac co
quan, don vi truc thude Uy ban nhan dan xa Binh Hoa.



b) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam doéc, Pho Giam doc Trung tdm
phén cong.

6. Dbi véi cong chire cia Trung tdm dugc phéan cong kiém nhiém céng viéc
hanh chinh - tong hop:

a) Thuc hién nhiém vy chuyén mén do Giam doc Trung tdm phan cong.
Thuyc hién nhiém vu hanh chinh, quén tri, quéan ly, tai san, co s& vat chét, k¥ thuat

cua Trung tdm theo quy dinh ctia phép luat; dé xuit mua sdm, bd sung céc trang

thiét bi phuc vu céc co quan chirc ning, t6 chirc, ca nhan dén giai quyét thi tuc
hanh chinh tai Trung tdm. Thuc hién cac ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh.

c¢) Chiu trach nhiém trudc phap luat; trude Giam dbc, Pho Giam dbc Trung
tam vé thuc hién nhiém vu dugc giao.

Chwong ITI
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 11. Pham vi tiép nhén thi tuc hanh chinh tai Trung tim

- Céc th tyc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai
quyét ctia Uy ban nhén dén tinh, Chi tich Uy ban nhan dén tinh, cic co quan
chuyén mén thude Uy ban nhan dén tinh An Giang.

- Céc tht tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét hoic lién thong giai
quyét ctia Uy ban nhén dén x4, Chu tich Uy ban nhan dan x4, cac co quan chuyén
mén thudc Uy ban nhan dén xa trén dia ban tinh;

- Céc thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hodc lién thong giai
quyét cua cac co quan dugc td chirc theo hé théng nganh doc tai dia phuong.

- Céc tht tuc hanh chinh thuge tham quyén giai quyét ciia cac bd, nganh
giao cho dia phuong tiép nhan.

Piéu 12. P6i voi to chire, ¢4 nhin dén giai quyét thi tuc hanh chinh tai
Trung tam

1. T4 chirc, c4 nhan c6 nhu cau giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tim
dugc cong chiic, vién chirc huéng dan 1ap hd so, ndp hd so truc tuyén; tiép nhan
hd so, in phiéu hen tra két qua theo quy dinh.

2. Thyc hién diy du cac quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va cac quy
dinh ctia Trung tm; ndp day di cac khoan phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

3. Tir chdi thuc hién nhing yéu cau khéng duoc quy dinh trong cac bd thi
tuc hanh chinh hodc chua dugc cong khai theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xéc cta cac gidy to c6 trong
ho so va cung cap day du thong tin c6 lién quan; khi nhan két qua thi tuc hanh
chinh phai mang theo gidy hen tra két qua va gidy to tiy than (Can cudc cong
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dan...) hodc c6 gidy Gy quyén cia ngudi ¢d tu cach phap nhan (hodc nguoi dai
dién theo phap luat) dbi véi trudmg hop khéng truc tiép di nhén, cir ngudi di nhan
thay két qua.

5. Khong dugc can tré vide giai quy2i thi tuc hanh chinh ctia cac cong chie,
vién chue thuc hién nhiém vu tai Trung tam.

6. Khong héi 16 hodc dimg cic thii doan khéc dé ltra déi cong chire, vién
chire thue hién nhiém vu tai Trung tdm trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh
chinh.

7. Phan 4nh, kién nghi v6i céc co quan c6 thdm quyén vé nhitng bat hop
ly cua thu tuc hanh chinh va cac hanh vi vi pham cua céng chire, vién chirc trong
thuc hién tha tuc hanh chinh.

8. Khiéu nai, t6 cdo cong chirc, vién chirc vé viéc giai quyét thi tuc hanh
chinh khéng dung quy dinh.

9. T6 chirc, ca nhan khi dén giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tim
phai méc trang phuc lich su, cé théi do va (ing x{r nghiém tuc.

10. Thuc hién quy dinh khéc cua phap ludt c6 lién quan.

Piéu 13. Trach nhiém, thAm quyén giai quyét thi tuc hanh chinh caa
cac co quan, don vi coé lién guan

1. Céc co quan, don vi ¢6 1ién quan phai xay dung quy trinh giai quyét cac
thii tuc hanh chinh chi tiét, 15 rang thoi gian giai quyét, cac bude thuc hién dam
bao thoi gian giai quyét phai rit ngén téi da so véi quy dinh hién hanh. Cac quy
trinh giai quyét ho so phai duoc niém yét cong khai tai Trung tdm dé céc to chire,
ca nhan va don vi c6 lién quan biét, thuc hién theo quy dinh.

2. Trong mdi ngay lam viéc, phai thudng xuyén thuc hién kiém tra, cap
nhat tién trinh giai quyét timg ho so cu thé it nhat mot (01) lan vao cudi budi sang
va mot (01) 1an vao cudi budi chiéu trén cac hé théng Cong dich vu cong dé cép
nhat tién d6 giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

3. Phén cong cong chire, vién chirc thudng trie hing ngay truc tiép nhan hd
s0, thii tuc hanh chinh chuyén dén don vi va théng béo cho Trung tim dé lién hé
giao nhan cac hd so, thu tuc hanh chinh; triromg hop ving, phai phan cong nguoi
khac thay va phai théng bao cho Trung tdm vao dau gitr clia ngay lam viéc.

4. Chuyén van ban, tai lidu, hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh vé
Trung tAm va nguoc lai theo quy trinh chuyén xtr Iy trén cac hé théng Cong dich
vu cong hoic truc tiép (néu co).

Piéu 14. Xir Iy ho so tai Trung tim

1. Tiép nhan hé so



a) T6 chirc, ca nhan c6 nhu cdu giai quyét thu tuc hanh chinh thude b thi
tuc hanh chinh da dugc Uy ban nhan dan tinh phé duyét dua vao thuc hién tai

Trung tam thi thuc hién ndp hd so truc tuyén qua cac hé théng Cong dich vu cong '

hoic truc tiép dén Trung tdm dé duoc huéng dan thuc hién ndp hd so.

b) Trung tam co trach nhiém kiém tra va thuc hién sé héa diu vao cac hd
so clia ngudi dan dén giai quyét thu tuc hanh chinh va chuyén xir ly theo cac quy
trinh trén hé thong Cong dich vu cong.

¢) Cong chure, vién chire khi tiép nhan ho so ¢6 trach nhiém xem xét, kiém

tra tinh hop 1é ctia ho so:

- Trudng hop hd so chua hop 16 thi huéng dan cu thé, day di mot lan dé td
chire, c4 nhan b sung, hoan chinh (hodc gri van béan huéng dan viée bo sung hd
so néu ho so glri qua dudng buu dién).

- Trudng hop hd so hop 18 thi thuce hién tiép nhan hd so trén hé théng Cong
dich vu cong in Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua guri cho ngudi dan va tién
hanh quy trinh chuyén xir Iy trén hé thdng theo quy dinh.

2. Giai quyét ho so (trén hé thdng cac Cong dich vu cong)

a) Ddi véi ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay (hd so giai quyét -

trong ngay), khéng phai 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua: Céng chic,
vién chirc tham dinh, trinh Lanh dao co quan, don vi quyét dinh va tra két qua giai
quyét cho t6 chire, ca nhan.

b) Ddi véi hd so quy dinh ¢6 thoi gian giai quyét (hd so giai quyét nhidu |

ngay): Cong chire, vién chirc 1ap Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so chuyén
co quan c6 tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh.

¢) Péi voi ho so thude thim quyén quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh hogc
co quan nganh doc, by, nganh Trung uong: Céng chirc, vién chic tiép nhan ho so
thuc hién quy trinh theo quy dinh hién hanh vé giai quyét thu tuc hanh chinh; tiép
nhan lai hd so khi c6 két qua.

d) Phai dam bao 100% tit ca cac ho so, thu tuc hanh chinh phai duge tiép
nhap truc tuyén, s6 hoa, thanh toan truc tuyén, luu kho két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh da duoc sé héa (s hoa dau ra) ...theo cac quy trinh xtr 1y ctia hé théng
Cong dich vu céng.

3. Chuyén tra két qua cho t chire, ca nhan

a) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cta Trung tdm dugc cép nhat vao
hé théng Céng dich vu cong va tra truc tiép cho t6 chire, ca nhan hogc giri qua
duong buu dién (ndu hd so giri qua duong buu dién).

b) Péi véi nhitng truong hop hd so qua han giai quyét: Trung tam thong
b4o cho co quan, don vi giai quyét hé so, yéu cau diy nhanh tién do thuc hién.
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Co quan, don vi giai quyét hd s ohai ¢ vin ban xin 18i t6 chirc, ¢4 nhan va trinh
bay 16 Iy do, théng bao thoi han 174 két qué 13 sau. Trung tAm c6 vén ban gia han
thoi gian giai quyét, kém thec vEn ban xin 181 chuyén van ban dén t6 chirc, ca
nhan.

4. Thu phi va 18 phi (néu =) thuc hién theo quy dinh cta phap lut.

Diéu 15. Ché d6 hop, bie cio ciia Trung tAm

1. Trong qua trinh hoat dong, Trung tdm va cac co quan, don vi truc thudc
Uy ban nhéan dén x4 thuong xuyén trao doi thong tin vé hoat dong giai quyét tha
tuc hanh chinh tai Trung tam va thise hién nhiém vu cua céng chirc, vién chuc cua
cac Phong, ban, nganh cir dén lam viée tai Trung tim.

2. Pinh ky vao ngdy lam viéc cudi ciing hang thang (hodc c¢6 yéu cau dot
xuat), Trung tdm c6 trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh va cac van dé lién quan bao cdo Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan xa va thong bao dén céc co quan, don vi ¢6 thu tuc hanh chinh duogc giai
quyét tai Trung tam.

3. Pinh ky 03, 06 thang hoac dot xuat khi c6 yéu cau cua Uy ban nhan dan
x3, Trung tam t6 chirc hop so két, tong két véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan
dén tha tuc hanh chinh duogc giai quyét tai Trung tAm dé trao doi vé viéc quan ly,
diéu hanh, thuc hién nhiém vu cia Trung tdm va tinh hinh tiép nhan hé so, giai
quyét thu tuc hanh chinh cta céc don vi tai Trung tam.

Chwong IV
TG CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi

1. Céc co quan, don vi trie thuoe Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém phbi
hop giai quyét céc tha tuc hanh chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chii dong
trao d6i truc tiép hodc bing van ban véi Trung tdm vé 1y do giai quyét cham hodc
khong giai quyét thi tuc hanh chinh da tiép nhan tai Trung tim do Trung tim
chuyén dén; phai chu dong giai quyét cac van dé vé quy trinh thuc hién, thoi gian
va phuong thirc van chuyén hé so, tai liéu trong toan bd qua trinh xir ly trén hé
thong Cong dich vu cong; truong hop hd so dén hen ma van chua cé két qua thi
bd phan, co quan, don vi nao tré hen phai ¢6 van ban giri vé& Trung tdm noi rd
nguyén nhan, giri phiéu xin 16i dén ngudi dan thuc hién thu tuc hanh chinh va
thuc hién gia han ngay tra két qua cy thé.

2. Cac co quan, don vi chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh ctia minh,
trén co sé d6 bao cdo Uy ban nhan dan x& xem xét, diéu chinh, bé sung kip thoi
tha tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tdm theo quy dinh hién hanh.



3. DPi vai cac thii tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cua cac co
quan truc thuoc Uy ban nhan dén tinh, cac Uy ban nhan dan cép x4 trén dia ban
tinh, cac co quan nganh doc va céc co quan trung uorrig. .. thuc hién theo md hinh
mdt clra, mot cira lién thong va cac quy ché, quy dinh hién hanh.

Piéu 17. Mdi quan hé cong tac giira Trung tam véi cac co quan, don vi
¢6 lién quan

1. Trung tdm chju sy chi dao, diéu hanh tryc tiép ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cap x4. Gidm déc Trung tdm bdo céo, xin ¥ kién chi dao cua Chi tich Uy ban
nhan dén xi dé giai quyét nhimg van dé phat sinh va nhitng ndi dung vuot tham
quyén; to chirc trién khai va kiém tra, don ddc viée thuc hién cac nhiém vu theo
chi dao cua Chu tich ny ban nhan dan x3 vé nhitng linh vuc thugc chirc nang,
nhiém vu cta Trung tam.

2. Trung t4m quan hé véi cac co quan, don vi theo nguyén tic phdi hop. khi
gidi quyét nhimng vén dé thudc thdm quyén cua Trung tdm nhung c6 lién quan dén
cac co quan, don vi thi Trung tAm phai trao dbi y kién bing van ban déi voi cac
co quan, don vi do.

3. Giam débc Trung tdm nhén xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu
cta cong chre, vién chire trong théi gian dugc cir dén 1am viée tai Trung tdm theo
Quy ché td chirc, hoat dong ctia Trung tdm dugce Uy ban nhéan dan xa phé duyét.
Céc co quan, don vi b tri cong chre, vién chirc phdi hop véi Trung tim giai quyét
trong nhiing truong hgp cong chire, vién chirc cia co quan, don vi dang lam viéc
tai Trung tdm nghi ém, nghi phép, di dio tao, bdi dudng theo quy dinh.

Diéu 18. Khen thwéng, ky luat

1. Khen thudng

Cong chire, vién chirc lam viée tai Trung tdm c6 sang kién, giai phap nang
cao hi¢u qua cong tac duoc xem xét khen thudng theo quy dinh. Trung tdm xay
dung tiéu chuan danh gia két qua thuc hién nhiém vu tai Trung tam. Két qua danh -
gid, s& 1a co s dé dé xuét cdp c6 thim quyén khen thudng, theo quy dinh cua
phép ludt vé thi dua, khen thudng va xem xét, bd nhiém.

2. Ky luat N\
Cong chire, vién chire 1am viéce tai Trung tdm néu vi pham Quy ché nay t'-_"‘
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tuy theo mirc do vi pham s& bi xem xét, xir ly theo quy dinh cta phap luit. =

Pidu 19. T3 chire thuc hi¢n 5

1. Giam ddc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x4 ¢6 trach nhiém th
dsi, don doc, kiém tra viéc thue hién Quy ché nay, dinh ky bao cao Uy ban
nhan dan x4.
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2. Trong qud trinh trién khai thuc hifn Quy ché, néu ¢é khé khin vudng mac
phat sinh hodc phat hién nhimg qizy dinh chira phil hop, thil trudng céc co quan,
don vi, t6 chirc, c4 nhan kip thot shén anh, kién nghi voi Chi tich Uy ban nhan dan
x4 (qua Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong x&) dé tong hop, bao cio Uy ban nhan
dan xa xem xét diéu chinh, bd sung cho phiy hop./.



UBND XA BINH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PV.HCC Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 01 /TTr-HCC Binh Hoa, ngay 10 thdng 7 nam 2025
TO TRINH

Vé viée Quyét dinh ban hanh Quy ché lam viéc cia
Trung tam Phyc vy hanh chinh ¢ong xa Binh Hoa

Kinh gui: Uy ban nhan dan xa Binh Hoa.

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 duoe Quoc
héi thong qua ngay 16 thang 6 nam 20235,

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 06 nam 2025 cua Chinh
phii Quy dinh t6 chite cde co quan chuyén mon thuée Uy ban nhédn dan tinh, thanh
phé true thude trung wong va Uy ban nhdan dan phuong, phuong, dédc khu thudc
tinh, thanh phé true thuée Trung wong,

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thdng 06 nam 2025 cua
Chinh phii vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cua lién
thong tai Bé phdan Mot cira va Céung Dich vu céng qudc gia;

Can cir cong van 989/UBND-TH ngay 25 thang 6 nam 2025 cua Uy ban
nhdn dan tinh An Giang vé viéc huéng dan khung quy dinh chirc nang, nhi¢m vu
cdc Phong ban chuyén mon thuée UBND xd, phiong;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong kinh trinh Uy ban nhan din xi Binh
Hoa ky Quyét dinh ban hanh Quy ché lam viéc cla Trung tdm Phuc vu hanh chirh
cong xa Binh Hoa./.

Neoinhin:
- Nhu trén;
- Luu: VT.

Nguyén Van Quyén







