UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PUC AN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 77 /QD-UBND Dirc An, ngay 21 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phdi hop gifra Trung tam phuc vu hanh chinh cong
x4 Dirc An véi cac phong chuyén mon thugc UBND xa va cac co quan, don vi
lién quan trong viéc tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh cho té chire, ca
nhan tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Pirc An

UY BAN NHAN DAN XA bUC AN

Can ctr Ludt To chire chinh quyén dia phiong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi quyet SO 1671/NQ-UBTVOHI5 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
Thuong vu Quéc héi vé sdp xép cdc don vi hanh chinh cdp xd cua tinh Lam
Pong niam 2025.

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co che mot cwa, mot cua lién
théng tai B6 phdn Mét civa va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii vé viéc
Quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhén dan tinh, thanh phé
truc thuée Trung wong va Uy ban nhdn dan xd, xa, ddc khu, thanh phé thuéc trung
wong;

Can cir Nghi quyét so6 10/NO-HDPND ngdy 01 thing 7 nam 2025 cia Hoi
dong nhdn ddn xd Pirc An vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mén thudc
UBND xa Durc An,

Can cir Quyét dinh sé: 04/2025/0P-UBND ngay 01/12/2025 ciia UBND xd
Pire An quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cia Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Puc An;

Theo dé nghi Gidm doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 Quy ché phdi hop giita Trung
tam phuc vu hanh chinh cong x& Dtrc An voi cac phong chuyén mon thugc UBND
xd va cac co quan, don vi lién quan trong viéc tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh cho td chirc, c4 nhan tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Bic An

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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, Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND x3; Trudng cac phong; Giam
doc Trung tdam Phuc vu hanh chinh qéng; Thu trudng cac co quan, don vi ¢d lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; M L,
- Trung tdm PVHCC tinh; PHO CHU TICH

- Thuong truc: Bang uy, HDND, UBMTTQ x3;
- Cha tich, cac PCT UBND x3;

- Chanh VP HDND&UBND x3;

- Truéng cac phong chuyén mon;

- Céac co quan, don vi dong trén dia ban;

- Chi nhanh vin phong dang ky QSD dét;

- Doi thué khu vuce 12;

- Trudng c4c thon; Lé Hoang Vinh
- Trung tdm PVHCC x&;

- Luu: VT, HCC.



CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE

Phéi hop gira Trung tim phuc vu hanh chinh cong xa Pirc An véi cac phong
chuyén mén thuéc UBND xi va cic co quan, don vi lién quan trong viéc tiép
nhan, gidi quyét thi tuc hanh chinh cho to chirc, c4 nhén tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong xa Pic An
(Kém theo Quyét dinh s6: 77 /OP-UBND ngay21 thang 01 ndm 2026 ciia
Uy ban nhén ddn xd Pirc An)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh pham vi, d6i twong ap dung, nguyén tic, ndi dung
va trach nhiém phdi hop gitta Trung tim Phuc vu hanh chinh cong x3 (sau ddy goi
la Trung tam) vdi cac phong chuyén mon va cac co quan li€én quan, doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh céng ich c6 TTHC giai quyét tai Trung tdm (sau day
goi 1a phong, don vi lién quan) va UBND cép x4 trong viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh (sau day viét tat 1a TTHC) cho t6 chirc, ca nhan tai Trung tam.

2. Nhitng ndi dung khong dugc quy dinh trong Quy ché nay thi thuc hién
theo Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va céac van ban quy pham phap luat c6 lién
quan.

Picu 2. Pdi twong ap dung

1. Trung tdm phuc vu hanh chinh cong xa Pirc An.

2. Cac phong chuyén mon thugc UBND xa.

3. Cac co quan, don vi dong trén dia ban xa c6 tham gia giai quyét TTHC.

4. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
ung di‘ch vu dé thuc hién céng viéc ho trg theo hop dong dich vy, nhan vién theo
hop dong lao dong dugc ky két theo quy dinh cua phap luat.

5. Can b, cong chirc tham gia vao quy trinh giai quyét TTHC.
Piéu 3. Nguyén tic phoi hop
1. Tuan thu cac quy dinh phap luat vé thuc hién TTHC.

2. Cong khai, minh bach, nang cao hiéu qua phuc vu nguoi dan va doanh
nghiép.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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3. Bao dam dung trach nhiém cia timg co quan, don vi theo nguyén tic
khong chong chéo, dung tham quyén.

4. Pam bao tmg dung cong nghé thong tin, sé héa hd so va xt 1y truc
tuyén.

5. Tang cuong giam sat, kiém tra, ddm bao tién do va chat luong giai quyét
thu tuc hanh chinh.

6. Ly su hai long ciia to chtic, ca nhan 14 thudc do chat lugng va hi¢u qua
phuc vu ctia can bo, cong chirc, vién chirc va co quan c6 tham quyén.

Chuong 11
NOI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HQP HOAT PONG GIUA TRUNG
TAM PHUC VU HANH CHINH CONG VOI CAC CO QUAN VA TO
CHUC, CA NHAN

Piéu 4. To chirc, ca nhén thye hién thii tuc hanh chinh

1. T6 chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh c¢6 quyén lya chon ndp hd
so va nhan két qua giai quyét TTHC thong qua cac cach thic sau day:

a) Nop ho so, nhan két qua giai quyét truc tiép tai Trung tam PVHCC.

b) Nop hd so, nhan két qua giai quyét thong qua dich vu buu chinh d6i véi
nhitng thu tuc 4p dung phuong thirc thyc hién qua dich vu buu chinh.

¢) Nop ho so, nhan két qua giai quyét truc tuyén dbi véi nhimng tha tuc ap
dung phuong thirc thuc hién qua dich vu cong tryc tuyén.

2. T6 chtrc, ca nhan c¢6 nhu cau giai quyét tha tuc hanh chinh tai Trung tAm
PVHCC dugc hudng dan, tu van 1ap ho so; tiép nhan ho so, ghi Gidy ti€ép nhan
ho so va hen tra két qua theo quy dinh phap luat.

3. Puoc quyén tir chdi thuc hién nhimng yéu cdu khong dugc quy dinh trong
TTHC hodc chua dugc cong khai theo quy dinh; phan anh, kién nghi véi co
quan c6 thim quyén vé nhiing bat cép, bat hop ly cua thu tuc hanh chinh, cac
hanh vi vi pham cta co quan, ngudi c6 tham quyén, cong chuc, vién chuce trong
qua trinh giai quyét TTHC hoic thuc hién khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cua
phap luat.

4. Thyc hién day du cac quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va céc
quy dinh cua Trung tdam PVHCC; chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xac
clia cac gidy to ¢ trong hd so va cung cdp day du thong tin c6 lién quan; nop
day du cac khoan phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.

5. Khi nhan két qua giai quyét TTHC phai mang theo Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua va gidy to tuy than (Thé can cudc cong dan hodc ho chiéu
hodc gidy to “hop phap khac co dan anh); gidy uy quyén ddi voi truong hop
khong truc tiép di nhan, cir nguoi khac nhan thay.
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6. Phai c6 thai d Gmg xur lich sy, khong gay mat trat tw, giit gin vé sinh
chung, tuan thi quy dinh vé phong, chdng chdy, nd tai Trung tim PVHCC.

7. Khong duogc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Gian 1an, mao nhan, chiém doat, str dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét TTHC;

b) Can tré viée giai quyét TTHC cho t6 chirc, ¢4 nhan;

c¢) Dung cac thu doan khac dé lura dodi, héi 16 cong chuc, vién chuc trong
qua trinh gidi quyét TTHC;

d) Vu khdng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, td co, mao danh nguoi khac
dé t6 cdo sai su that, khong co can cir, khong co chimg cir ching minh hanh vi
vi pham phap luat cua cong churc, vién chuc, co quan co thAm quyén trong
huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

d) Xtc pham danh du cua co quan co tham quyen; dung vii lyc, de doa, xuc
pham danh du, nhan pham cta cong chtrc, vién chlic, co quan c6 tham quyén
trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung
thue, khéng dung phép luat, khéng dung thuc té dm v6i viée thuce hién nhi€ém vu
cua cong chuc, vién chirc, co quan co tham quyén trong qué trinh huéng dan,
tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC;

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

Piéu 5. Trach nhiém cac co quan lién quan trong phoi hop giai quyét
thu tuc hanh chinh

1. Cac co quan tham muu chu dong ra soat, thong ké, cap nhat, dyu thao van
ban trinh Chu tich UBND xa quyet dinh hodc tham muu trinh cip tham quyén
theo quy dinh quyét dinh céng bé danh muc TTHC thudc pham vi chirc ning
quan 1y cta don vi minh dé 1am co s& cho Trung tim PVHCC diéu chinh, bd
sung kip thoi danh muc, ndéi dung TTHC thuc hién tai Trung tam PVHCC theo
ding quy dinh hién hanh; déng thoi, thue hién mot sd cong viéc sau:

a) Phoi hop xay dung, dé xuat diéu chinh, bo sung Quy trinh ndi by, Quy
trinh dién tir trong giai quyét TTHC, guri co quan chuyén mén tham dinh, trinh
cp c6 tham quyén phé duyét dé 1am co s& trién khai thyc hién; phéi hop xay
dung cac quy trinh nghiép vu lién quan khac (néu c6) nham dam bao hoat dong
ctia Trung tAm thong sudt, an toan, hiéu qua.

b) Phoi hop lua chon, bo sung, cap nhat TTHC dé trién khai cung cap dich
vu cong truc tuyén trén Cong dich vu cong quoc gia theo quy dinh.

¢) Trong moi ngay lam viéc, phai thuong xuyén thyc hién kiém tra, cap
nhat tién do giai quyét tung ho so cu thé it nhat mot (01) lan vao cudi bu01 sang
va mot (01) 1an vao cudi bubi chiéu trén phin mém quan 1y dé theo ddi, t6 chirc
thue hién viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cta co quan minh.
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d) Phan cong can bo, cong chirc thudng truc hang ngay tai co quan tiép
nhén, giao vin ban, hd so, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh va thong bao cu
thé cho Trung tim PVHCC biét dé lién hé. Truong hop can bo, cong chirc d6
vang, phai phén coéng nguoi khac thay va phai thong bao cho Trung tam PVHCC
vao dau gid ctia ngay lam viée hodc dau gio budi 1am viéc.

d) Cac hd so, tht tuc hanh chinh dugce tiép nhan tai Trung tim PVHCC khi
chuyén dén don vi, phai dugc chuyén ngay cho bo phan chuyén mon dé tham
dinh, tham tra, trinh ky; phat tra két qua hodc chuyén lién thong giai quyét
TTHC theo dung quy dinh. Cac hé so, thu tuc nay dugc quan ly thong qua phan
mém lién thong tir Trung tam PVHCC vé co quan, dia phuong nén khong phai
dang ky vao s6 van ban dén tai co quan, don vi dé rat ngan toi da thoi gian xtr Iy
hd so.

e) Déi voi cac thu tuc hanh chinh thuc hién lién thong, viéc luan chuyén hd
so gifta cic co quan dugc thuc hién ngay tai Trung tim PVHCC (néu du diéu
kién) hodc thong qua dich vu buu chinh. Viéc tiép nhan ho so luan chuyén do
can bd, cong chirc tai Trung tim PVHCC cua céc co quan lién quan dén TTHC
d6 thyc hién; truong hop thu tuc hanh chinh lién théng c6 lién quan dén dia
phuong khéc, co quan chu tri giai quyét phai chit dong trong viéc chuyén ho so
vé dia phuong dé dam bao tién do6 thyc hién.

g) Phéi hop thuc hién cac ndi dung, nhi€ém vu thudc trach nhi¢m, rpéj quan
hé phoi hop gitta Trung tdm véi cac phong, ban lién quan theo Quy ché t6 chuc
va hoat dong cua Trung tam PVHCC xa D¢ An.

2. Cac co quan, don vi lién quan co trach nhiém chu dong phdi hop giai
quyét TTHC dam bao thoi gian quy dinh; chu dong trao d6i bang van ban voi
Trung tdm PVHCC vé nguyen nhan viéc giai quyét qua han, kéo dai d6i véi
TTHC duoc Trung tdm tiép nhan, chuyén dén. Viéc xin 15i va hen lai ngay tra
két qua cho td chtrc va ca nhan phai thuc hién ding theo quy dinh tai cac Nghi
dinh, Thong tu van ban quy dinh cia UBND tinh, Quy ché to chirc va hoat dong
cua Trung tam PVHCC xa Duc An.

Pi¢u 6. Quy trinh tiép nhin, chuyén giao, giai quyét va tra két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh

Co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phdi hop voi Trung tim PVHCC
thuc hién theo quy dinh tai Quy ché t6 chiic va hoat dong ctia Trung tdm
PVHCC xa Duc An va cac quy dinh phap luat hién hanh c¢6 lién quan.

Piéu 7. Trach nhiém cia Giam doc, Phé giam déc Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong xa trong phoi hgp hoat dong

1. Bugc thura Iénh Chu tich UBND xa ky van ban don dbc cac co quan, don
vi chirc ning c6 lién quan dén giai quyét TTHC nhiam bao dam viéc giai quyet
thuc hién ding theo Quy ché nay va quy dinh phap luat lién quan; béo cdo, dé
xuat Chu tich UBND x3 xem xét, chi dao xtr 1y dbi v6i cac trudng hop giai
quyét TTHC khong ding quy dinh.
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2. Pinh ky hodc dot xuét, 1am viéc véi cac co quan, don vi c6 TTHC dugc
tiép nhan, tra két qua giai quyét tai Trung tim PVHCC dé trao doi vé viéc quan
1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va nim bt tinh hinh giai quyét TTHC cua cac
co quan, dia phuong.

3. T6 chuec tiép cong dan dé ling nghe kién nghi, phan hoi cua cong dan vé
chat lugng giai quyét TTHC; phdi hop vdi co quan cir can bd, cong chirc xem
xét, Xt 1y cac truong hop sai pham cta cén bo, cong chirc va cong khai két qua
cho ngudi phan anh, khiéu nai, t6 cao duoc biét.

4. Panh gia, nhan xét két qua giai quyét tha tuc hanh chinh va 18 151, thai
do, tac phong lam viéc cua can bd, cong chirc tai Trung tam PVHCC va thong
bao cho co quan ctr cong chirc, vién chirc biét, 1am co s¢ cho danh gia, phan loai
cong chire, vién chirc hang ndm. Chi dong trao doi, théng nhit voi co quan cir
cong chire, vién chic thay ngudi trong trudng hop vi pham Quy ché hoic ning
luc chuyén mén khong dép tmg duge yéu cau nhiém vu.

5. Lua chon, phdi hop lam viéc voi ngan hang thuong mai dé thuc hién
viéc thu ho phi, 1€ phi giai quyét TTHC cho cac co quan nha nudc theo hudng
tap trung mot dau mdi tai Trung tim PVHCC; phéi hop, ky vin ban hop tac voi
doanh nghiép buu chinh c6 du diéu kién dé thuc hién nhan hd so, tra két qua giai
quyét, chuyén phat hd so TTHC theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém ciia co quan, to chirc, ca nhén c6 lién quan trong
vi€c gidi quyet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi hu héng va
cham tra ket qua

Tuy truong hop cu the cac co quan, to chic, ca nhan phdi hop giai quyét

theo quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trung tim PVHCC xi Puc
An va cac quy dinh phap luat hi¢n hanh c¢6 lién quan.

) Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 9. Khen thwéng, ky luat

1. Trung tdm PVHCC theo ddi, tong hop bao cao va dé xuat UBND xa xét
khen thuong dinh ky (hang nam) hodc dot xuat cho tap thé, ca nhan co thanh
tich xudt sic trong viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh giai quyét TTHC, néu tap thé, c4 nhan cia cic co quan,
don vi thiéu trach nhiém trong viéc phdi hop, can tr¢ viée t6 chtrc thuc hién, gy
kho khan, phién ha, sach nhiéu, hodc cham tré trong viéc thuc hién Quy ché nay
thi tiy theo mirc do vi pham, Giam déc Trung tim PVHCC bdao céo, dé xuat
Chu tich UBND xa xem xét, xtr Iy theo quy dinh cta phép lut hién hanh.

Piéu 10. T6 chirc thue hién
1. Chénh Van phong HDND va UBND xa, Lanh dao Trung tam PVHCC c6
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trach nhiém theo doi, kiém tra, giam sat viéc trién khai thuc hién Quy ché nay,
bdo cdo UBND xa va Chu tich UBND xa vé két qua thuc hién.

2. Thu truong cac co quan, don vi, dia phuong lién quan chiu trach nhiém
trugc Chu tich UBND xa vé ket qua thuc hién viéc ph01 hop v61 Trung tam
PVHCC trong hoat dong giai quyét cac TTHC theo Quy ché nay.

3. Van phong HDND va UBND xa, Phong Van hoa — Xa hoi xa theo chure
nang, nhiém vu co trach nhiém phdi hop v6i Trung tam PVHCC trong viéc dam
bao van hanh thong subt hé thong ha tang cong nghé thong tin, két ndi, tich hop,
chia sé thong tin gitra cac hé thong thong tin theo quy dinh hién hanh; phdi hop
xtr 1y cac vuéng méc, su ¢d hé thong thude linh vuc chuyén mén quan 1y phat
sinh tai Trung tam PVHCC.

4. Phong Kinh t& phdi hop, huéng dan viéc t6 chire thu phi, 18 phi, thué (k&
ca hinh thurc thanh toan khong dung tién mat) tai Trung tim PVHCC.

5. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 phat sinh vuong mic, ¢6 ndi
dung khong phu hop voi quy dinh phap luat hodc co thay d6i vé ndi dung quy
dinh phap luat lién quan can sira d6i, bo sung hodc thay thé Quy che nay, Lanh
dao Trung tam PVHCC c6 trach nhiém tong hop, bao cao dé xuat Chu tich
UBND x3 dé xem xét, quyét dinh viéc sira doi, bd sung hodc thay thé cho phu

hop./
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