
S6c Trdng, ngdygg thdng l2 ndm 2018

QUYET DINH
Ban hirnh Quy ctr6 td chri'c vh ho4t tlQng cria

Trung tAm Phgc vg hhnh chfnh c6ng tinh S6c Tring

UY BAN NHAN OAX TINTT SOC TRANG

C[n cri Lu4t T6 chu'c chintr qrydn dia phucrng ngay 19 thing 6 n[m 2015;

C6n cir Nghi dinh s6 6L12018AIE-CP ngey 23 thing 4 ndm 2018 ctta Chinh

phu vd vi€c thgJhien .o ch5 mOt cta, m6t.rL liett th6ng trong gi6i quy5t thtr tr,rc

hirnh chfnh;

Thr,rc hiQn Quyet Oinn sO ZOS:IqD-UBND ngey 20 thing 8 ndm 2018 cria Uy

ban nhAn dAn tinh vd vi6c thhnh lAp Trung tdm Phpc W hdnh chinh c6ng thuQc V[n
phong Uy ban nhdn cidn tinh Soc Trdng;

x6t da nghi cria ch6nh vdn phdng uy ban nh6n dan tinh S6c Trdng,

QUYBT DINH:

Ditiu 1. Ban hdnh kdrn theo Quytit dinh ndy Quy chtl t6 chuc vd ho4t d6ng ctra

Trung tArn Phpc vp hdnh chinh c6ng tinh S6c Trdng'

Diiiu 2. Quytit dinh nay c6 hiQu luc thi hdnh tC ttr ngdy ky.

Diiiu 3. Ch6nh Vdn phdng Uy ban nhAn dAn tinh; Thu trucrng c6c Sd, ngdnh

tinh; co quan Trung uolg d6ng tr6n dia bdn tinh; Chu tich Uy ban nhAn ddn c6c

huyQn, th! xd, qhenh ph6; Gi6m d6c Trung tdm Phuc vp hdnh chinh :6T tif:6:
Tring vd chc t6 chri'c, c6 nhdn c6 li6n quan chiu tr6ch nhiqm thi hdnh Quy6t dinh

niry.l.

UY gAN NHAN UAN
TiNH SOC TRANG

No'i nlrQnz
- NhuDi6Lr 3;
- TTTU, TTHDND tinlt;
- CT, cic PCTUBND tinh;
- CVP. c6c PCVPUBND tinh;
- C6ng TTDT tinli;
-Luu: HC,TTHC, BTCD,TH, 

i

KT, VX, XD, NC, NV, CN.,;

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc lap - Tqr do - H4nh Phric
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G HOA XA HQI CHO NGHIA VIET NAM
a

Y CHE
nh chfnh cdng tinh S6c Trlng(Ban hdnh kdm theo Quyiit dinh UBM ngdyZg /12/2018

cua Uy ban nhd d6n tinh S6c Trdng)

NHtrNG.t#f* cHUNG

Di6u 1. Vi trf, chri'c ndng

. , ^?' ]run-e tdm co tru so dat tai so 19, duong Tran H*g Dao, phucrng 3, thenhphd Soc Trdng, tinh Soc Trdng.

*;^ ._1.,1:l.q 
t_".T. ta aiu 

3.oi 
tdp trung thuc hi6n vi6c hu6ng d5n, tidp nhAn, d6nsoc, tra Ket qua glul 

9,Yy9t 
thir tuc hdnh chfnh (TTHC) thu6c danh -r. thu tuc hdnh

"rhiih. 
duq: chir tich Uy ban nhan dan tinh c6ng bd rhuc hie" ,"i itung tdm cho c6ct6 chri'c, c6 nhdn.

Di6u 2.Ph4m vi elidu chinh, cl6i tu.ong:ip dung

Qu1'che ndl qu1- dinh r'6 t6 chirc vd hoat dOng cua Trung t6tm; 1pdung d6ir cri Truns tdm' cdc scr- n-ednh tinh, c6c co quan i*ng ucrng d6ng tr6n dia bdn tinh c6thdm qu1-€n giai qu1'€t thu tuc hdnh .ry.,h tai Trung td,m, cac Jorr* chric cira Trungtam' cong chirc, r.i€n chric duoc cri d6n ldm vi6c tai Trung tAm vd c6c t6 chfic, c6nhdn co li€n quan d6n vi6c gidi quytit trrri tu" rrdni crrinh tai Trung t6m.

NHrPM vu, QuYf'tlfifrtro rRUNG rAu

Di6u 3. Nhi6m vu

phuong bing vdn b6n
tAm; h5 hcr. p1h6ng co
ng phuo

.2. Huong dan thsc hiQn TTT9, tii5p nhan h6 so TTHC; giai quy6t hodcchuyen h6 so gi6i quyi5t TTHC; tr6 k5t que giei q.,y6t TTHC; theo d6i, gi6rn s6t,



d6nh gi6 viQc gi6i quytit vd tri ktit qu6 gi6i quyiit TTHC cho t6 chirc, c6 nhAn; thu

phi, 16 phi (n0u c6) theo quY dinh.

i li6n quan dd gi6i q,ty6t, trA k5t quA gi6i

lqp ffHC yOu cdu gi61guy6t ngay trong
6 mOt ctra li6n th6ng; h5 trg t6 chirc, c6,

nhAn su dr.rng dich vU c6ng tnrc tuydn mric d0 3, mil'c d0 4'

4. PhOi hqp v6'i cdc co quan li6n quan t6 chric t4p hu6n, bdi duOng n6ng cao

trinh dQ-chuy6n m6n, nghiQg 
".o "l9.c6ng *::: vi€n chric ducrc giao nhiQm vU

hu6ng dan, titip nhan vh tra ket quA gi6i quyot TTHC tai Trung tAm.

quan c6 thAm qryd^ xu ly PhAn 6nh, ki5n

6. Cung cdp c6c dich ru h5 tro cAn thi6t vd phap.li, thanh to6n phi. lf phi- nop

thue. ptrie., al.h titi.t-s nuoc ngodi, tien-s dAn toc (n5u cAn). sao chqp. in an tiri iiiu r a
cac dich r-u cAn thi€t khdrc khi to chuc. c6 nhAn co nhu cau theo muc gi6 dfch ru
, I ,,:,

duoc cAp co thdm qu1'en phe du1-et.

7. T6ng hCp b.ao c6o, nghi6n.cuu, dd xuAt v6i Uy ban nhdn din tinh vi co

quan c6 li6n qrrun aC OiCu chinh, b6 sung TTHC, quy trinh vd citc n6i dung kh6c

tiong qu6 trinh giAi quy{it TTHC t4i Trung tAm.

8. XAy dqng quy chtf t6 chirc vd hoat dQng, nQi quy cua Trungtdm; m6i quln
, A, 'ne pnol nqp grua Trung tAm vdi c6c co luan c6 li6n quan vd to chric, c6 nhdn dOn

ldm vipc.

9. Thuc hien cac nhi€m vg kh6c dugc giao theo qu1'dlnh cua ph6p luAt'

Diiiu 4. Quydn h4n

l. D6 nghi c6c co quan c6 thAm qryd.r va co' quan, dcrn v-i co li€n quan cung
,( ,^

cap tnong trn, tai 1i6u phuc vu cho c6ng t6c ti6p nhdn, gi6i quy€t TTHC.
l

2. Tir ch6i ti6p nhQn c6c h6 so chu

pc qu6 thoi h4n gi6i c1uY0t.

3. Theo d6i, d6n d6c, nhin xet, chdm di€m dSnh gi6 c6ng chitc, vi6n chilc do

c6c co quan c6 thArn q.rydn cu'd6n lam vi6c tai Trung tAm v0 viQc chAp hdnh thoi

gian lao dQng, ch5 dQ c6ng vU, quy ch6 vdn h6a c6ng s6, nQi quy ctra co'quan vd. c5c

quy dinh ph6p ludt kh6c co li6n quan'

4. DA *u6t ui6. d6i m6i, cAi ti5n, nAng cao ch6t luo.ng phuc vr;, lhqc hi6n c6ng

vp dirng thdi hgn, thuAn ti6n cho t6 chirc, .6 ttha.t; t6 chilqhodc ptrOi trqp t6 chirc

thong tL, tuy6n truydn vd vi6c thuc hiQn co ch6 m6t cira, mQt ctra 1i6n th6ng trong

gi6i quyOt TTHC. 
?



5. QuAn li, d6xuAt.c6p c6 thAm quydn nAng c6p co sd v4t chdt, hp tAng c6ng
nghe th6ng tin vd phdn m6m ring dung oha cdc HQ th6ng th6ng tin mQt cua di6n.tri;
tham gia b6o dim an todn th6ng tin trong qud trinh khai th6c, sri dung c6c h€ th6ng
ndy.

6. Thr,rc hiQn c6c q,ryd.t hpn kh6c dugc giao theo quy tlinh cua ph6p luAt.

ro cHrrc BQ *flvi%tft DQ LAM vrEC

Di6u 5. Td chftc bQ m6y cria Trung t6m

1. Ldnh d4o Trung tAm gd-, Gi6m c16c vd 02Ph6 Gi6m d5c.

a) Gi6m d6c ld ngud'i <trmg dAu Trung tAm, c6 tr6ch nhiQm nhu sau:
..4- Trqc ti6p di6u harrh vd chiu trich nhiqm tru6c Chu tich UBND tinh, Ch6nh

Vdn phong UBND tinh vd tru6c ph6p luat vC toan bO hoat d6ng cua Trung tArn;

Dugc thua lQnh Chir tich UBND tinh ky c6c vdn b6n d6n d6c c5c co quan,
don vi chuc ndng c6 1i6n quan.d6n.gi6i quyet ffHC, de bao dim viQc gi6i quy6t
theo dirng"quy dinh; bfio c6o, dO xudt vdi Ch6nh Vdn phong Uy ban nhAn d6n tinh,
Chu.tich Uy ban nhAn dAn tinh vA bi6n ph6p xri ly AOi vOi nhtng trudng ho.p giAi
quy6t TTHC idr6ng b6o dAm thdi gian vd ch6t lugng theo quy dinh;

- Dinh ky 03 th6ng ho{c dQt xu6t, Giam d6c Trung tAm Lirm vi€c voi c5.c co
quan li€n quan d6 trao AOi vA viQc quAn ly, ctiOu henh, thFc hi6n nhi€m vu vd tinh
hinh ti6p nhfln hO so, gi6i quy6t TTHC;

- Quan li thdi gian ldm viQc, ti6n d0 xil ly.cdng viQc dugc giao, th6i d6, tdc
phong, cu xri cira c6ng chirc, vi6n chric duo. c cu d6n lim vi6c tai Trung tAm, dinh k1i

h4"g thhng th6ng b6o cho co quan cri bi6t ph6i c6ng chfic, vi6n chric bi6t; tu ch6i
ti6p nhQn hodc chu dQng dO xudt v6i co'quan cu biqt ph6i thay thd c6ng chirc,.vi6n
chirc vi ph4m kf luAt lao d6ng, c6 th6i dQ, t6c phong, cu xtr kh6ng dirng quy ch6 vdn
hoa c6ng s6, ndng lgc chuy6n m6n kh6ng d6p irng dugc nhipm vp ho{c c6 hdnh vi vi
ph4rn ph6p lupt kh6c;

- Giao nhiQm vu cho c6c Ph6 Gi6rn d6c Trung tAm hodc c6ng chfc, vi6n chirc,
ngudi lao dQng phu hqp v6i ndng lpc vd chuy6n m6n nghigp ,rU; ki6m tra, d6n d6c
vi6c thgc hien nhiQm vU dd giao vd thuc hiQn c6ng t6c th6ng tin, b6o c6o theo quy
dinh;

^, i. ,- Ph6i hqp v6i co quan, don vi cri c6ng chilc, vi6n chirc xem xdt, xu lf hanh
vi vi pham ctra c6ng.chf'c, vi6n chirc vd.c6ng khai ktit quA xu ly cho t6 chric, c6
nhAn c6 phAn 6nh, ki6n nghi, khi6u n4i, t6 c6o d6i v6i hdnh vi vi pham cria c6n b6,
c6ng chilc, vi6n chric dugc bi6t;

- Cht,dQng dO nghi ngucri dirng dAu co quan c6 thAm qrydn ctr c6ng chric,
vi6n chirc d6n ldm vi6c tai Trung tam d6 kip thoi tdng, giAm c6ng chilc, vi6n chirc

A, ..1khi s6 luc4g t6 chirc, c6 nhAn d6n thgc hi6n TTHC c6 bi6n d6ng tdng, gi6m 16 r6t



hof,c qu6 it TTHC phSt sinh ho{c tru}ng hgp c6ng chirc, vi6n chirc dugc vdng mdt,
dugc nghi theo quy dfnh;

- C6ng kJr ai taitry so Trung tdm vh tr6n Cong giao,ti6p diQn tu tinh vA h9, t6n,

chric danh, tO aien tho4i cria Gi6m d5c, c6c Ph6 Gi6m d6c Trungtdm; h9, t6n, chirc

danh, linh vuc c6ng t6c, s6 diQn tho4i ctra c6ng chfc, vi6n chilc dugc cir d6n ldm

vi6c t4i Trung tdm;

- Kip tho'i xtr ly theo thAm quydn hodc chuy6n co quan c6 thAm quydtt xu ly
hdnh vi.vi pham ph6p luAt cua t6 chilc, c6 nhdn, c6n bQ, c6ng chilc, vi6n chirc xhy ra

t4i Trung tAm;

- T6 chfc bAo v6, phong chiry, chira chdy, b6o d6m an ninh, an todn cho cdng

chirc, vi6n chric, ngudi lao dQng, t6 chric, c6 nhAn dOn thpc hipn TTHC tai tru sd cira

Trung tdm;

- Quin li, trinh c6p c6 thAm q.,ydn vd viQc mru sem, thuO, cdi tao, sira chfta,

bAo dudng, thay tfrti, UO sung, thanh 11,; tdi s6n, co so vft ch6t, k! thuAt tpi Trung tAm

theo dring quy dinh cua ph6p lu|t; b6 tri khoa hgc, hgp Iy cdc khu vr;c gung cAp

thong tin, giii quydt TTHC, trang thi€t bi phUc vu t6 chfc, c6 nhdn cl6n thr;c hiQn

TTHC.

b) Ph6 Gi6m d6c Trung tdm (khong qud 02 Pho Gi6m doc):

- Le ngudi th,am mrru gifp Gi6m doc Trung tdm chi d4o rnQt t6 linh up.
c6ng t6c do Gi6m d5c Trung ta.m phdn c6ng vir chiu tr6ch nhi6m tru6c Gi6m d6c

Trung tdm vd tru6c ph6p lupt v6 nhiQm vu c6ng t6c dugc giao;

- Khi GiSm d6c Trung tAm di ving, rn6t Ph6 Gi6rn d6c duqc Gi6m d6c uy
I r.X t. Iquy6n di€u hdnh c6c ho4t dQng cria Trung tAm.

2. Trung t6m hoat dOng theo co ch6 chuy6n vi6n; khong thirnh l4p c6c t6 chilc
thuQc vi truc thuQc Trung t6m.

Di6u 6. Trfch nhiQm, quydo loi cria cdng chri'c thuQc bi6n ch6 cria Trung
tf,m; ti6u chu6n, trich nhiQm, q,rydo lqi, thcri h4n lim viQc cria c6ng chri'c, vi6n
chrfrc tlugc cfr d6n lhm viQc t4i Trung tdm

l. DOi v6i c6ng chirc thu6c bi6n ch6 cita Trung tdm:

- Thuc hiQn nhiem vU chuy6n rn6n do Gi6m d6c Trung tAm phan c6ng. Thlrc
hien nhigm vu 15 tAnhu6ng d6n, quAn ly hdnh chinh, quin tri mpng, quAn ly nhAn sg,

tdi sirn, co sd vQt chdt, k! thu4t cira Trung tAm theo quy dinh cua ph6p luflt; dO xuAt

viQc trang bi c6c trang thi6t bi phuc vu c5c t6 chilc, c6 nh6n d6n gi6i quy6t thir tpc

hdnh chinh t4i Trung tAm. Thuc hiQn cdng t6c th6ng tin, b6o cao t6ng hqp theo quy

dinh.

- Thuc hiQn nhiQm vu gi6m s6t c6c c6ng viQc hu6ng ddn, ti6p nhan, thAm dinh
' ). r " r A, , o

h6 so theo quy trinh quy dfnh, tr6 k6t qui dring hgn cho t6 chri'c, c6 nhdn. Thgc hiQn

viQc,ti6p nhen y ki6n"khi6u nai, t6 c6o vdrthr.rc hiQn,dring theo thAm quyel dO gi6i
quy6t cdc vdn dO do t6 chric, c6 nhAn c6 khi6u n4i, t6 c5o, b6o c6o Gi6m d6c Trung
tdm d6 kip thoi xu' ly c6c vdn dO khi6u n4i, t6 c6o.



- ChAp hdnh nghidm chinh quy ch6, nQi quy cfia Trungtdm vd c6c quy dinh
cira ph6p luat hiQn henh.

- Chiu trilch nhiQm tru6c.ph6p luflt; lanh dao Vdn phdngUy. ban nhdn dAn

tinh, tru6c 15nh d4o Trung tAm vO thuc hiQn nhiQm vu dugc giao.

- Trong qu6 trinh gi6i quytft c6ng vjQc, n6u ph6t sinh vu6ng -8", klp thoi b6o
c6o lSnh d4o Trung t6m vd Vdn phdng Uy ban nh6n dAn tinh gi6i quy6t c6c c6ng
vi€c dugc giao, d€ b5o c6o Uy ban nhAn dAn tinh gi6i quy6t theo quy dinh.

- Dugc tap fuSn vd chuyOn m6n nghiQp vU, c6ng nghe th6ng tin vd vdn h6a irng
xir, giao ti6p vdi t6 chirc, c6 nhAn;

- Eugc tham gia chc kh6a hqc, ly lu4n chinh tri, quAn l)t nhd nu6c, ngo4i ngfi',

tin hgc vd c6c linh vuc kh6c theo quy ctinh cira phdp luit;
-l- Mac d6ng phuc, deo th6 c6ng chirc trong qu6 trinh thuc thi nhiQm v9.

- Duoc b6o dim trang.thi6t bi vd cdc di6u kiQn ldm vi6c kh6c theo quy dinh
cria ph6p luflt; duoc cung c6p th6ng tin 1i6n quan d5n nhiOrn vp, q.rydtt han duoc
giao; duo-c p!6p 1u4t bAo v0 khi thi hdnh c6ng v9. Dugc nhQn luong, php cAp, b6i
dudng vd ch6 d6, chinh s6ch kh6c (n€u co).

2. DOi v6i c6ng chric, vi6n chric dugc ct dtln ldrm viQc t4i Trung tAm:

a) Ti6u chuAn:

- Dir ti6u chuAn chung vA phAm ch6t theo quy dinh cua ph6p luat vA c6ng chric,
vi6n chri'c, lgc luong v[ trang;

- COng chuc, vi6n chric ldm viQc t4i Trung t6m cl6 dugc UO nfriem vdo ngach
chuy6n vi6n ho[c tucmg duong trd l6n;

 ' t I- C6 ph6m chdt, dao dirc t6t, tinh than tr6ch nhiQm cao trong thi hdnh nhi6m vu
dugc giao;

- Co tilc phong, th6i dO giao ti5p, cu xtr lich su, hda nhd, c6'i m6, thAn thi€n,
r ,1. +'

chu6n ffiUC, dfng quy ch6 vdn h6a c6ng sd.

- Cdcti6u chuAn kh5c theo quy dinh cua ph6p luft.

b) Tr6ch nhiQm:

- Thgc hiQn nghi€m tfc, dAy dtr c6c quy dinh tai Quy ch6 ndry vd c6c quy dinh
kh6c ctra ph6p lu4t c6 li6n quan;

- Thgc hipn nhiqm vU do Ldnh dgo Trung tdm giao; nhiQm vu chuy6n m6n do

co quan, don vi quAn ly trqc ti6p phAn c6ng;

- Tao diAu kipn thuQn lgi cho t6 chri'c, c6 nhAn thgc hiQn TTHC;

- Hucrng ddn t6 chirc, c6 nhAn. thuc hiQn TTHC dAy dfi, 16 rdng, chinh x5c;
truong hgp ph6i y6u cAu sira d6i, b6 sung h6 so chi ducvc ydu cAu sria d6i, b6 sung duy
nhAt mQt lAn;



- TiCp nh{n, giii quYet hodc chuYdn5n hO so, theo d6i viQc giAi1v19c glal quye,lt ttHC 
"ho

t6 chirc,;"J;fuJ q"v iti+r' cpp nh4t h5 so dd ti6p nhOn vdo phAn m6m quan lii vd

cdp md,sO ftO so TTHC cho t6 chirc, c6 nhAn;

- Cht dOng tham mlru, dA xu6t s6ng. ki6n cai tiiin.viqg gi6i quy6,rTTHc,.,ljtL
ri co thAm quy6n d6 sua d6i, bO sung, thay

THC triti phhp lu4t, kh6ng kha thi ho6c

;

- PhOi hqrp ch?t ch6 v6i c6ng chirc, vi6n chric ctra Trung tAm dO thyc hiQn c6c

nhi6m vp tai Trung tdm;

- M4c d6ng phuc ho[c trang phuc ngdnh theo quy dinh; deo Th6 c6ng chirc,

vi6n chirc trong qu6 trinh thgc thi nhiQm vu;

- Sinh ho4t chuy6n m6n, dAng, dohn th6, binh xet thi dua, khen thudng, kj' luQt

tai ccv quan dd ct d6n ldm viQc t4i Trung tAm'

c) Qu-v-dn loi:

- Dugc tap hu5n 'e 
chuy€n mon nghiqp uU, c6ng nghe th6ng tin vd vdn h6a irng

xu. giao ti6p voi t6 chuc. c6 nhdn;

- Dugc tham gia c6c kh6a hqc ly ludn chinh tri, quAn 1)? nhd nu6c, ngoai ngfr',

tin hqc vir c5c linh v.uc kh6c theo quy dinh cua ph6p ludt;

- Nh6n lucrng, phg c6p, UOi auO,ng vd ch5 dQ, chinh sdch kh6c (ntiu c6) tpi co

quan dd cu d6n lam viQc t4i Trung t6m;

- Duoc nghi bu (n5u lirm vi6c thdm gio, ldrm vdo ngdy 15' t6t, thf BAy, Chtr

nhflt);

- Duoc bAo d6m trang. thi6t bi vd circ di6u kiqn lirm viQc kh6c theo quy dinh

cria ph6p ludt; duoc cung cap th6ng tin li6n quan d6n nhiem ,..u, qrryctt h4n du'oc

-eiao; 
dugc ph6p ludt b6o vC khi thi hdnh c6ng vu'

d) Thdi han lirm vi6c ctra c6ng chri

W t?i Trung tdm khong it hcrn 06 thang

trudng hqp qry dinh tai K\oin 8 Di6u , r

231041201g cria Chinh phir v€ thuc hiqn co che mQt cri'a, mQt cira li6n th6ng trong

gi6i quy€t thu tpc hanh chinh.

C6ng chirc, vi€n chirc dy phdng dugc cir d6n ldm viQc tai Trung tAm kip thd'i

vi6n chilc lhm viQc tai Trung tam trong c6c truong hqp nguoi do

nghi 6m, nghi vi6c ri€ng, di hgc, di c6ng t6c d0 kh6ng lam gi6'n

vd trA h6 so" cho t6 chitc, c6 nhdn.

Didu 7. NguYGn tic lirm vi6c

1. Trung tAm l6Y sr,r hdi ldng'cria t
hiQu qu6 phUc vu c[ta cong chilc, vi6n c

q,ry5t thtr tr;c hdnh chinh kip thoi, dring t . , , ^ 1 .

d#g, c6ng khai, rninh bach, nhanh chong, thuQn tiqn; kh6ng ldm ph6t sinh th6m chr

phi cho t6 chirc, c6 nhdn' 
.l



2. Bho drim sg ph6i hcr_p ch{t ch6 gifia Trung tAm vd c6c co quan, don vi trong

gi6i quy6t c6ng viQc cua tO chric, c6 nhAn; b6o d6m thgc hiQn tr6ch nhi6m giAi trinh
thqc thi c6ng vg ctra tring co quan, dcrn vi, cria timg c6n bQ, c6ng chfc, vi6n chirc.

3. Qu6 trinh thr,rc hiQn thir tuc hanh chinh ducrc theo d6i, giSm s6t, ddn d6c,

ki6m tra, ddnh gtd qua c6c phuong thuc, chri trgng irng dung c6ng nghe th6ng tin.

Bio dAm sg tham gia cira nguoi dAn trong vi6c gi6m s6t, d6nh gi6 qu6 trinh thyc

hi6n thu tuc hanh chinh.

Di0u S. ChA tIQ lim viQc

i. Vi6c quAn ly, di6u hanh thuc hiQn nhiQm vp ctra Trung t6m thuc hiQn theo

cnti Og thu truong.

2. C6ngchirc, vi6n chric duoc cir d6n ldm viQc tai fnlng tAm ph6i thgc hiQn

dirng chric tr6ch, nhiqm vu duoc giao, chAp hdnh quy ch6 t6 chirc, hoat dQng, n6i

quy cira Trung tAm vd quy dinh cira ph6p luflt c6 li6n quan.

f . pOi vdi tham muu cria Trung t6m, Gi6m doc

Trung tdm chiu t h, dd xu6t eOi vOi nQi dung, th6 thric

cua d1r thAo vin inh, Cht tfch Uy ban nhdn dAn tinh vdL

Ch6nh Vdn phdng Uy ban nhAn ddn tinh.

4. C6ng chirc, vi6n chirc dugc cri'd6n ldm viQc tai Trung t6m phAi thudng truc

t4i noi ldm viQc theo thdi gian_ quy dinh t4i Di6u 21 Quy ch6 ndy trong thoi han cu

d6n Trung tAm do Chri tich Uy ban nhAr dAn tinh quy6t dinh.Trudng hqp c6ng

chirc, vi6n chirc d6 nghi ph6p, nghi bir, nghi viQc ri6ng, di hqc, di c6ng t6c thi phdi

b6o ctn v6i Gi6m d6c Trung tdm vd Thri tru&ng 90 quan, don vf tht quan truoc 02

ngdy I nghi bQnh, dQt xuAt nghi kh6gg thC b6o tru6c) dO co

quan, , vi6n chirc du phdng thay th6 ktr6ng ldm gi6n do4n

vi6c ti t6 chuc, c6 nhAn.

5. Trong gid ldm viqc hdnh chinh, c6ng chirc, vi6n chric ldm viQc tqi Trung

tdm ph6i rn{c d6ng phUc theo quy ctinh (trt c6ng chirc, viOn chirc ctra nhfrng co

quan, don vi c6 ddng phUc cira ngdnh theo quy dinh), deo th6,c6ng chirc, vi6n chric

trong qu6 trinh thr,rc thi nhiem vu; trong giao ti6p vd gi6i quyOt c6ng viQc ph6i thgc

hiQn dirng quy dinh vd vdn h6a giao ti6p c6ng s6; ring xu nghiOm tfc, lich sg vd t6c

phong chuy6n nghi6p; khdng dugc gAy phi6n hir, s6ch nhi6u'

6. ViQc h6i hgp, giao ban gong viQc cria Trung tdrn ph6i b6 tri viro tho'i di6m

phir hqp, kh6ng ldm 6nh huong d6n giAi quy6t c6ng viQc cua c6c t6 chirc, c6 nhAn vir

cdc co quan chirc tfog, don vf 1i0n quan trong gio hirnh chinh.

euy rRiNH rrEp NHAN uAtJti"t"fiitlut rHU rUC HANH cHiNH

Diiju 9. Nguyan tfic chung cria viQc ti6p nhffn vir giii quy6t TTHC

1. Trung tAm ld dAu m6i tfp trung AO ti6p nh4r,d6n d6c, gi6m s6t viQc gi6i

quy5t vd trA k5t qu6 da gi6i qny6t TTHC li6n quan d6n td chirc, c6 nh6n. Trung tdm
8



kh6ng thay mflt cilc co quan, dcrn vi, t6 chfc dC gi6i quy6t TTHC thu6c thAm qnydn

cua circ co quan, don vi dd dugc quy dinh rd trong c6cvdn b6n quy pham ph6p luat
hi6n hdnh;

n - !, 1 , Z 1 
^ 

- tl2. LAry sU hdi ldng cira t6 chric, c6 nhAn ld thu6c do chdt lugng vd hi6u quA

phuc vu cua c5n bQ, c6ng chit'c, vi6n chirc vd co quan c6 thAm qnydtt;

3. Viqc gi6i quyt)t TTHC cho t6 chf'c, c6 nhdn theo co ch5 m6t cta, m6t cria

li6n th6ng dugc quan Ii,tilp trung, th6ng nhAt;

4'. Giin q,ry6t TTHC kip thoi, nhanh ch6ng, thuin tiOn, dring ph6p luft, c6ng
, J r \ r +3 | | , r 

^ 
1 r 1 | r I - -tbdng, binh ddng, kh6ch e3an, c6ng khai, minh bach vd c6 sg ph6i hqp chdt ch6 gita

c6c co quan c6 thdm quy6n;

5. Q."6 trinh gi6i quy5t TTHC dugc d6n d6c, ki€m tra, theo d6i, gi6rn s5t,

ddnh gi6 bang c6c phucrng thric kh6c nhau tr6n co scr dAy mpnh fng dpng 
"9tg 

nghe

thdng tin vd c6 sr,r tham gia cira t6 chric, c6 nhAn. C6c quy trinh giii quy6t TTHC
dugc 16 h6u hiQn.c1ai theo huorng don Fiin h6a c6c thu t.uc, luu gifr sir dpng chung

c6c dri liQu, kdt ndi gini quy6t truc tuy€n TTHC (gini quy6t mdt s6 TTHC o mirc d6

3. muc do 4 theo quy cltnh);

6. Khong ldrn phrit sinh chi phi thgc hi6n TTHC cho t6 chric, c6 nhAn ngodi
quy dtnh cua ph6p luft;

7. CinbQ, c6ng chirc, vi6n chric co quan c6 th6m quyA.t thgc hiQn tr6ch nhi6m
, ;, .,

giAi trinh vO thuc thi c6ng vu trong giii quy6t TTHC theo quy dinh ctra ph6p luAt.

Di6u 10. Nhfi'ng hirnh vi cdng chri'c, vi6n chri'c khdng tlu'o. c lim trong giii
quy6t TTHC t4i Trung tim

. 1. C6ng chric, vi6n chuc dugc giao nhi6m vu hudng ddn, ti6p nhfln h6 scr, giAi

qu1'6t, tra ket qui giAi quydt TTHC theo co ch6 mQt cira, m6t cua li6n th6ng tai
Trung t6m kh6n-e dugc thuc hiQn c6c hd'nh vi sau ddy:

a) Cua qrry€.t, sdch nhi5u, gay phiAn hd, kh6 khdn cho t6 chric, c6 nhAn thuc
hien TTHC;

b).Cdn trcy t6 chirc, c6 nhAn lga chgn hinh thirc nQp h6 so, nhQn, trA k6t qui
giii quy6t TTHC theo quy dinh cua ph6p lupt;

c) Cin tro ho{c ngdn chfln tr6i ph6p qu6 tlinh truydn, gri'i, nh6n dt li6u di6n
tu'; thay ddi, x6a, htry, gi6 ffi?o, sao ch6p, di chuy6n tr6i ph6p m6t phAn hodc todn b6

nQi dung dt lieu thuc hiQn TTHC;

" -.i. 
t^ ,\. tr^ ,r ^ t'^d) TiCt lQ th6ng tin vO h6 so, tdi li6u vd c6c th6ng tin li6n quan d6n bi mQt cira

t6 chric, c6 nhdn ho4c stl dung thdng tin d6 dO trr;c lo. i;
4\ m\ r i' ,r 1 '^ 1 | r\! rt \. . '2'd) Tt ch6i thpc hiQn, k6o ddi thdi gian giAi quy6t TTHC ho{c Qr y y6u cAu b6

sung h6 so', gi6y tcr ngodi quy dlnh crla phdp lupt;
.. ie) Trr,rc ti6p giao dich, y6u cdu td chric, c6 nhAn b6 sung, hodn thi6n hO so

kh6ng th6ng qua Trung tAm (tru trudng ho. p ph6p luQt c6 quy dinh kh6c);
-L , , 1 r t^ ,t '

g) Eun ddy trSch nhiQm, thi6u hgp t6c, thi6u c6ng bdng, kh6ng khSch quan,

kh6ng dring ph6p luft trong qu6 trinh giAi quydt TTHC;
9



h) tlng xri, giao titip kh6ng phu hgp v6i quy chti vdn h6a cdng so;

i) C6c hAnh vi vi pham ph6p 1u4t kh6c trong thgc hiQn c6ng 4r.
2. Doanh nghiQp cung img dfch v.u buu chinh c6ng fch vd doanh nghiQp, c6

nhAn dugc thu6 ho{c dugc iry quy6n thgc hiQn TTHC kh6ng dugc thyc hiQn c6c

hdnh vi sau dAy:

a) Cintro qu6 trinh gi6i quy6t TTHC;
,i.b) Lua d6i can bQ, c6ng chric, vi6n chfic, co quan c6 thAm quy6n, t6 chirc,

ngudi thu6, ngudi uy quyAn thuc hiQn TTHC;

c) C6c hanh vi kh6c theo quy dfnh cua ph6p luat.

Di6u 11. Quy ttinh aiii vOi t6 chrl'c, c6 nhdn tl6n giii quy6t TTHC tai
Trung tdm

).'
1. Quy6n cira t6 chri'c, c6 nhAn:

a) Dugc hu6ng d6n lAp h6 scr, tiiip nhan h6 so, nhfln Giay ti6p nhAn h6 scr vd
hen trA k6t qui;

r \ ,n\ r A' ,t t'^ | db) Tt ch6i thr,rc hi6n nhirng yCu cAu kh6ng duoc quy dfnh trong vin b6n quy
pham phdp luit quy dinh TTHC;

c) Phan 6nh, ki6n nghi voi c6c co quan c6 thAm quy6n,rd sr.r kh6ng cAn thi5t,
tinh kh6ng ho.p ly vd kh6ng hgp phSp cria TTHC;

d) Phin 6nh, ki6n nghi, khi6u nai, t6 c6o c6n bQ, c6ng chric, vi6n chric khi c6
cdn cf, chimg cri chirng minh viQc hucmg dan, ti6p nhAn, gihi q.ry6t, trA k6t qud giAi
quy6t TTHC kh6ng dirng quy dfnh cua ph6p luQt vd hdnh vi vi pham ph6p ludt kh6c
c6 li6n quan;

d) Cdc qrrydn khdc theo quy dinh cira ph6p luft.

2. TrSchnhiqm ctra t6 chric, c6 nhAn:

a) Chig tr6ch nhiQm v6 tinh hgp ph6p, chinh x6c cira cdc gi6y td c6 trong h6
so vd cung cdp dAy du th6ng tin c6 li6n quan;

Q) Xhi nh?n k€t quA gi6i quy€t TTHC tpi Trung tAm phAi mang theo GiAy ti6p
nhQn h6 so vd hgn trA k6t qu6, trudrng hqp dugc iry quy6n nhQn thay thi mang thOm

.^ 
" 

I . aP t
giAy uy quy6n cta ngudi dd uy quy6n di nhan thay k€t qu6;

c) Thgc hiQn.dAy du c6c quy dinh vO gi6i.quy6t TTHC vd c6c quy dfnh ctra

Quy ch6 ndy; nQp ddy dir c6c khoin phi, lQ phi (nOu c6) theo quy dinh;

d) Chlu tr6ch nhiQm tru6c phSp lupt vA hdnh vi vi pham quy dfnh tai Quy ch6

ndy vd c6c quy dinh kh6c cria ph6p luQt c6 li6n quan.

3. T6 chfc, c6 nhdn c6 y6u cAu gi6i quyt5t TTHC kh6ng duo. c thuc hi6n c6c

hdnh vi sau ddy:

a).Gian lfn, m4o nhfn, chi6m dopt, sri dgng trSi ph6p h6 so, tdi liQu, ktit qu6
gi6i quy6t TTHC;

b) Cin tro viQc giAi quytit TTHC cho t6 chfc, c6 nhAn;

10



c) Dung c6c thir dopn khSc dtl lu'a OOi, nOi 16 c6n bQ, c6ng chuc, vi6n chric
trong qu6 trinh gi6i quytit TTHC;

. d) Vu kh6ng, phAn 6nh, ki5n nghi, khi6u nai, td c5o, mao danh nguo'i kh6c dO

t6 c6o sai sp thQt, kh6ng co cdn cri', kh6ng c6 chimg cil chring minh [dnh vi vi pham
p!6p luft cua c6n bQ, 96tg chfc, vi6n chric, co quan c6 thdm quy6n trong hu6ng
dAn, ti6p nhAn, giii quy6tvd,trh k6t qu6 giAi quydt TTHC;

d) Xirc pham danh du cria co quan c6 thAm quyAn; dung vfr luc, de doa ding
vfr luc, xirc ph4m danh du, nh6n phAm c:O;a c6n b6, c6ng chfc, vi6n chric, ccr quan c6
., ;. ).
thArn quy6n trong qu6 trinh hudng ddn, ti6p nhfln, giAi quy6t vd trA k6t qu6 gi6i quy6t
TTHC;

e) NhAn x6t, d6nh gi6 thitiu kh6ch g.uan, kh6ng cdng bing, kh6ng trung thuc,
khong dirng phSp lu6t, kh6ng dirng thuc tO v6i vi6c thuc hi6n nhiQm vu cira c6n bQ,

cong chuc, vi6n chric, co quan c6 thAm quydn trong qu6 trinh hu6ng ddn, ti5p nhQn,
giAi quy6t vd trA k6t qui gi6i quy6t TTHC

_e) C6c hanh vi vi pham kh6c theo quy dinh cua ph6p luQt.

Didju 12. TTHC thgc hi6n tai Trung tffm

. Trung tAm thgc hiQn viQc ti6p nhan, d6n d6c, giSm s6t vi6c gi6i quy6t vdr trd
k€t qud da gi6i quy6t TTHC c16i voi c6c h6 so TTHC sau:

t .-la) Hd so TTHC thuQc thdm quyOn gi6i quydt ho[c 1i6n th6ng gihi quydt cua
UBND tinh vd cua c6c co quan chuy€n m6n thuQc UBND tinh;

,. --).b) H6 so TTHC thu6c thAm quy6n giAi quy6t hofc 1i6n th6ng gi6i quy6t cira
c6c co quan dugc t6 chrlc theo hQ th6ng ngdnh dgc tpi dia phuong, duoc thuc hiQn
theo chi d4o cira Thir tu6ng Chinh phir;

. c) H6 so TTHC thuoc ,hry quyeq gi6i quy6t cria c6c bQ, ngdnh vd cira UBND
cdp hu1€n, thgc hi€n khi duoc cdp co thAm quy6n giao.

Didu 13. Cfch thric t6 chri'c, cf nhfin nQp h6 scr, nhin k6t qui gifli quy6t
TTHC

T6 chuc, c6 nhdn co th6 nQp h6 so, nhfn ktit qu6 gi6i quytSt TTHC tpi Trung
tAm, th6ng qua c6c c6ch thric sau:

..4L Truc ti6p tai Trung tAm;

2 Th6ng qua dich vr,r buu chinh c6ng ich theo quy dinh cua Thu tu6ng Chinh
phtr, qua thud dich vu cria doanh nghiOp, c6 nhAn hodc qua try quydn theo quy dinh
cta ph6p luQt;

3. Trgc tuy6n tpi C6ng Dich vu hdnh chfnh c6ng tinh S6c Trdng.

Diiju 14. Hu'6ng d6n t6 chri'c, c6 nhffn k0 khai, chuAn bi hd scr thuc hi6n
TTHC

L C6ng chirc, vi6n chric tai Trung tAm thuc hi6n vi6c hu6ng d6n c6c nQi dung
sau:

11
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b) Quy trinh, thdi h4n giAi quy5t TTHC;

. c) Mric vir c6ch thric ndp thu6, phi, lQ phi hodc c5c nghia vp tdi chinh
(n6u c6);

kh6c

d) Cung cilp cdc thdng tin, tiri lipu 1i6n quan d6n vi6c thr,rc hiQn TTHC khi t6
chfc, c6 nhdn yOu cAu theo quy dfnh ph6p luAt.

NQi dung hucmg dAn ph6i bAo dAm chinh x6c, dAy dtr, cp thti theo vdn bAn quy
pham ph6p luit dang c6 hiQu luc, c6c Quytit dinh c6ng b6 TTHC cua Chir tich
UBND tinh c6ng khai tr6n Co so dt 1i0u q,r6" gia vd TTHC vA c6ng khai t4i Trung
tdm.

2. Cdchthric hu6ng d6n t6 chric, c6 nhAn:

a) Huong d5.n tryc titip tAi Trung tAm;

b) Hu6'ng d6n qua hQ th6ng t6ng ddi ho{c rO Aig r tho4i chuy6n ding dd c6ng
r A ^ rr
DO COng Knar;

c) Hu6ng ddn trqc tuy6n trdn C6ng Dich vU c ng qu5" gia, C6ng Dich vp
c6ng tinh S6c Trdng hoflc qua m?ng xd hQi duo. c c6p c6 thAm q,ry6n cho ph6p;

r. ^Jd) Beng vdn bAn dugc grii qua dich vp buu chinh;

. d) Qua c6c b9 h6 so didn mAu, qua c6c video hu6'ng d5n m6u dung sin hodc

bdng circ cich thric kh6c.

NQi dung huong dAn dugc tuu t4i Trung tAm.

3. Trucmg hCp .danh muc tdi liQu trong h6 so <rc rghi giii quytit TTHC cria !6
chirc, c6 nhAn cdn thi6u so v6i danh muc tdi 1i9u clugc c6ng b5 c6ng khai theo Quytlt
dinh c6ng UO ffUC cria Chri tich UBND tinh; ho{c cdc thirnh phAn h6 so trong h6

so TTHC chua cung cAp dAy du th6ng tin theo bii5u mAu hu6ng d6n cria co quan c6
, a ;. .,thdm quy6n, thi ngudi ti6p nhAn h6 so TTHC hu6ng dAn <Ipi dien t6 chilc, c6 nhdn

b6 sung dAy dir, chinh x6c; vi6c hu6ng dAn chi thgc hiQn mQt lAn duy nh6t (tru c6c

y6u cAu kh6c cira t6 chirc, c6 nh6n).

Dii,u 15. Ti6p nh$n hii scr TTHC

1. D6i vdi h6 so- dugc tiCp nhan tryc titlp t4i Trung tdm, ti6p nh?n th6ng qua

dich vp buu chinh c6ng ich ho{c tiOp nhpn qua thu6 dich vp cria doanh nghiQp, c6

nhAn ho{c qua riy quy6n theo quy dinh cua ph6p luft: C6ng chric, vi6n chirc ti6p
nhin h6 so phii xem x6t, ki6m tra tinh chinh xdc, dAy dri cira h6 so; qu6t (scan) vd
luu trfi hO so diQn tu (n6u c6 quy dinh), cap nhflt th6ng tin kip thoi vdo co so dit liQu

cira HQ th6ng th6ng tin mQt cua diQn tri cira tinh.

a) Trudng hqp h6 so chua dAy dri, chua chfnh x6c theo quy dinh, thi c6ng
chfc, vi6n chric ti6p nhQn hO so ph6i hucrng d6n t0 chirc, c5 nhdn b6 sung, hodn
thiqn hii so theo quy dinh tai KhoAn'3 Di6u 14 Quy chi! ndy vd n6u 16 ly do vdo
Phi6u y6u cAu b6 sung, hodn thiQn h6 so;

b) Trudng h-op tir ch6i nhpn hd so, c6ng chfc, vi3n chric titip nhfn h6 so phii
n6u rd ly do vdo Phi6u tu'ch6i gi6i quyiSt h6 so TTHC;
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c) Trudng ho.p h6 so dAy dtr, chinh x6c theo quy dinh, c6ng chirc, vi6n chirc
..A r ^ r ).
tiOp nhdn h6 scv vd lap Gidy ti6p nh4n h6 so vir hen ngdy trA k6t qu6.

2. D6i v6i h6 so dugc nQp trUc tuy6n th6ng qua Cdng Dich.vu c6ng cira.tinh:

C6ng.chric, vi6n chric ti6p nh4n h6 so ph6i xem x6t, ki6m tra tinh chinh x6c, dAy du

cira h6 so.

a).Trudng h-o.p hd so chua dAy du, chinh xdchodc kh6ng thuQc thAm qrydtt
gi6i quy6t theo quy dinh, 

"9ng 
chfr"c, vi6n chilc ti6p nhAp phAi c6 th6ng b6o, nOu rd

ngi anng, ly do vd hu6'ng ddn iu th6, dAy du mQt lAn de t6 chirc, c6 nhAn b6 sung dAy

du, chinh x6,c hodc gu'i dfing d€n co quan c6 thArn quy6n.

Viqc th6ng b6o duoc thr,rc hi6n th6ng qua chirc ndng giri thu di6n tu, gui tin
' 't 1'

nhSn t6i ngud'i dAn cua C6ng Dich vg c6ng tinh S6c Trdng.

b) Truong hqp h6 so cua t6 chirc, c6 nhAn ddy dir, hqp l9 thi c6ng- chirc, vi6n
chirc thuc hi€n vi6c ti€p nhfln vd chuy€n cho co quan c6 thdm quy6n dd gi6i quy6t

theo quv trinh qu1'dinh tai Di€u 16 Quy ch6 niiy.

i. \Ioi ho so TIHC sau khi duoc ti6p nhAn sE ducrc cAp m6t Md sd hO so

duoc ghi trong. Giil ti6p nhan ho so va he.n trA k6t quA. T6 chirc, c6 nh6n su dgng

\Ia so h6 so d€ tra cuu tinh trang giAi qu1,6t TTHC tai C6ng Dich vu c6ng tinh S6c

Trdng.

4. Trudrng hcr_p TTHC co quy dinh phAi tri k6t qui giAi quy6t ngay 1au khi
Trung tdm nh4n dugc h6 so hqp lQ: NOu h6 so dd dAy dri, chinh-x6c,_ dir di6u kiQn
..iti6p nhdn, thi c6ng chric, vi€n chri'c ti6p r Qn kh6ng ph6i lap GiAy ti6p nh4n ho so

vir.hen ngey trA kOt quA, nhung phAi cAp nhpt tinh hinh, k6t qu6 giAi quy6t viro HQ

thpng thong tin m6t cira diQn tu; trucrng hop nguol 
"0p 

hd so y6u cdu phAi co Giay
ti6p nhan h6 so vd hen trA k6t quA thi c6ng chuc, vi6n chirc cung cAp cho ngudi n6p

NO SO.

. i. Truon*e hqp cong chric, vien chric tai Trung tAm duoc co quan c6 thAm

qu1'3n phan cong, u1- qu1'6n gidi quy5t thi thuc hiQn theo quy.dinh tai DiAu 17 Quy
che na1- r-a cdp nhdt tinh hinh, k6t quir giiri quy6t vdo HQ th6ng thdng tin m6t cua

di€n ru.

Didu 16. Chuy6n h6 so TTHC d6n ccr quan c6 th6m q.,ydn gifri quy6t

. Ngay sau khi tiOp nhQn ho scr TTHC ctra t6 9hfq, c6 nhAn theo quy dinh tai
Oii, 15 Quy ch6 niry, c6ng chirc, vien chirc chuy6n h6 so TTHC d5n ccr quan c6

thArn quy6n gi6i quy6t nhu sau:

t. Kip thd-i chuy6n df liQu h6 so.di6n tu dugc tii5p nhAn trgc tuy6n cua t6
chfc, c5 nhAn d6n co guan c6 thAm quy6n gi6i quy6t th6ng qua k6t n6i giira Cong

Dich vu c6ng vd HO th6ng thdng tin mQt ctla di6n tu cua tinh.

^^r:.'2. Chuy€n h6 so TTHC d6n ccr quan c6 thAm quy6n giAi quy6t dinh ki'02
lAn/ngdy ldm viQc. Chuy6n ngay hd so TTHC d6n co quan c6 thAm qrrydn giAi quyt5t

aOi vOi TTHC y6u cAu phAi giAi qny6t trong ngdy.

ViQc chuy6n h6 so' d6n co quan c6 thAm quydn giAi quyet nOu t4i KhoAn 2
-.rDi€u ndy duoc thuc hiQn th6ng qua m6i trud'ng m?ng vdr qua hinh thirc kh6c theo
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Quy chd ph6i hgp gifra Trung tAm vd c6c So, ngdnh.trong gi6i quy6t TTHC cho t6
chilc, c6nhdn, bAo dAm ti6t kiQm, hiQu qui, an todn h6 scy tdi li6u.

Di6u 17. Gi i q.ryiSt TTHC

1. Sau khi nhgn h6 so TTHC, nguoi Oyng dAu c.o quan c6 thAm qryiin.phAn
c6ng c6ng chfrc, vi6n chilc xu ly xem x6t, thdm dinh h6 so, trinh ph6 duy6t k6t qud
giii quy6t TTHC.

, 2. Trudng hqp TTHC kh6ng quy dlnh phAi thAm tra, xic rninh hO so, l6V V
kiOn.cira co quan, tO chric, c6 li6n guan crin bQ, .9rg chf'c, vi6n chirc duoc giao xir
ly hO so thAm dinh, trinh cAp c6 th6m quy6n quy6t dinh; c4p nh4t th6ng tin vdo HO
.,A
th6ng th6ng tin m6t cria diQn tt;rrh k6t qu6 gi6i quy6t TTHC.

3. Trudng h-op c6 quy dinh phAi thAm tra, xdc minh h6 so

" 
a) C6ng chfc, vi6n chirc dugc giao xir l)? h6 so thAm tra, x6c minh, trinh cAp

c6 thAm quydn q,rytit dinh vd cdp nhAt th6ng tin kfp thcri vdo HO th6ng th6ng tin m6t
cu'a di6n tri;

b) Qu6 trinh thAm fta, x6c minh phAi duoc 10p thdnh hd so, luu th6ng tin vho
co sd dfi liqu cua HQ th6ng th6ng tin m6t cria di6n tri vd luu t4i co quan giai quyelt.

Trudng ho. p cgn c6 mflt t6 chric," c6 nhAn AO tnAm fra, xdc rninh h6 so thi phAi
cQp nhAt th6ng tin vC thdi gian, dia di6m, thenh phdn, nQi dung x6c minh vdo co sd
dfr liQu cria HQ th6ng th6ng tin mQt cira diQn tir ho{c th6ng b6o c6c nQi dung tr6n cho
Trung tdm di5 theo d6i.

4. D6i v6i hd so qua thAm tra, thAm cllnh chua dri cli6u kien gi6i quytit, co
, .' A ' , \ ,i ,i ^ , '

quan c6 thAm quy6n gi6i quy6t TTHC trhlai h6.so kdm theo"th6ng b6o bdng vdntin
vdr n6u rd ly,do, n6i dung cAn b6 sung vdo Phi6u y6u cdu b6 sung, hodn thiQn h6 so
de gti cho t6 chri'c, c6 nhAn thpng qua Trung tAm. Thd'i.giuq th6ng b6o trh lai h6 scv

kh6ng qu6 03 ngey ldmviQc kO tri ngey Trung tAm chuy6n hd so TTHC d6n co qual
c6 thAm quy6n giai quy6t, trir trulng hgp ph6p lu4t chuy6n ngirnh c6 quy dinh cu th6

;. .t . ' 
t 

, t ' 1 A - '

vC tho'i gian. Thdi h4n gi6i quy6t dugc tinh lai til dAu sau khi nhQn dir h6 so.

5. Trudng ho.p h6 so phii \ay j, ki6n cua c6c co quan, dcrr vf c6 1i6n quan

a) Ccr quan, do'n vi chu tri giAi quytit h6 so hoflc Trung tAm trong.truong hgp
dugc phdn c6ng ho{c iry quy6n, giri th6ng b6o diQn tu hodc.vdn ban ph6i hqp xir ly
d6n c6c dcrn vi c6 li6n quan, trong d6 n6u cr; th6 nQi dung ley j, ki6n, thdi hpn ldy j,
r.AKlen.

Qu6 trinh lay V ki5n cua c6c co quan, don vi c6li6n glan ph6i duo. c cQp nhft
thuhng xuy6n, dAy dir vd nQi dung, thoi hpn, co quan Idy ! ki6n tr6n HQ th6ng th6ng
tin mOt cria diQn ttr;

b) Co quan, don vi duoc lav !,ki6n c6 tr6ch nhiQm trA ldi c6c n6i dung dugc
l y j,ki6n theo thd'i han lav i,ki6n vd'cOp nh0j n6i"dung, ktit qu6 tham gia j,ki6n vao
HO th6ng th6ng tin mQt cira diQn tu ho{c Phi6u ki6m so6t qu6 tlinh giAi quy6t h6 so.

Trudng hqp qu6 thcri han hV V ki6n md co quan, don vi duoc lay !,ki6n chua c6 vdn
bAn giAy ho{c vdn b6n di6n tu tri ldi thi co quan, don vi chtr tri th6ng b6o cho Gi6m
-Ad6c Trung tAm vO vi6c ch4m tr6 dO ph6i hqp xt ly.
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" 6. Trudng hgp h6 scr thyc hiQn theo quy trinh 1i6n th6ng gifr'a c6c co quan c6

thAm quy6n cung cAp

a) Trudng ho. p t6 chfic, c6 nhdn nQp h6 so gi6y, Trung tAm ti6n hdnh x6c dlnh
thri tu c6c co quan c6 thAm quydn gi6i quy6t, chuyOn ho so giAy d6n co quan c6

thpm qryd.r chu tri giAi quy6t. Co quan chir tri co trdchnhi€m xriIy, chuyOn hd so vdr

k6t quA giAi quy6t thuQc thdm quy6n (n6u c6) d6n ccr quan c6 thAm quy6n ti6p.theo,
trong do Phi€u chuy6n xu ly phAi ndu rd nQi dung c6ng vi6c, thoi hpn giAi quy6t cria
ti'ng ccr quan; cAp nhit th6ng tin xu'ly, th6ng tin chuy6n xri ly vdo HQ th6ng th6ng
tin rnQt cua diQn tu.

Chc co qual c6 th6m quy6n gi6i quy6t h6 so, chuy6n k6t qu6 vd h6 so cho co'

qu.an c6 thAm quy6n ti6p theo theo thir tU dd drlOc Trung t6m x6c dinh; co quan c6

thArn quy6q cu6i cirng gi6i quy6t xong thi chuydn k"6t qu6 vd h6 so kdm theo cho co'

quan c6 thAm quyal chu tri; co quan chri tri chuy6n ktlt qui gi6i quyrlt TTHC cho
Trung tAm dti trA k5t quA cho t6 chirc, c6 nhAn; cAp nh4t tinh hinh, k5t quA xu ly hO

so li€n th6ng vao He thong thong tin m6t cua di6n tu;

b) frugng hqp t6 chuc, c6 nhdn nQp ho so di6n tu, Trung tdm chul'€n ho so

di6n tu tltin tit ci citc co quan tham gia gidi quy6t, trong d6 ghi rd co quan chi tri,
tr6ch nhiQm, nQi dung cong viOc, thoi h4n trd k€t qud cua timg co quan tham gia giAi

t^quydt. Co quan tham gra giti quy6t h6 so li6n th6ng thqc hiQn xt ly theo thAm
qrrydn, trhklt qud gi6i quy5t cho co grlan cAn su dung ktit qu6 gi6i quyift cho c6c
bu6c ti6p theo vd giri cho Trung tAm d6 trh ktlt quA cho t6 chfc, c6 nhAn; cap nhAt

tinh hinh, kdt qui xir ly h6 so li6n th6ng vdo HQ th6ng th6ng tin m6t cira diQn tu.

. 7. Trucrng hop h6 scr thyc hi6n theo quy trinh liOn th6ng gifra c6c co quan c6

thAm quy6n khong cirng cAp hdnh chinh

a) Trung tdm chuyen hd so giSy d6n co quan c6 thAm quyd.r cAp tr€n; chuy6n
thong tin v€ h6 so TTHC tr6n H€ th6ng th6ng tin m6t cria di6n tri cho BQ phin MQt
cua cria co quan c6 thAm qrydtr c6p tr6n d6 gi6m s6t, chuy6n dt liQu h6 scr di6n tu
cho co quan c6 th6m qrrydn xri ly theo quy drnh;

b) Co g\an co th6m g.uV6g c6p tr6n xu ly h6 so theo quy dinh tai.c6c Kho6n 1,

2,3, 4 vd 5 Didu ndy; chuyCn ktit qui gi6i qrrytit cho Trung tArn, noi ti5p nhAn h6 so
. .A

cua t6 chric, c6 nhAn d6 trA k6t quA theo GiAy ti6p nh4n h6 so vir hgn tr6 k6t quA.

8. C6c h6 so quy dinh tai chc I(ho6n I vit2 Di6u ndy sau khi thAm dfnh kh6ng
!1 +..\ i .^
du di6u ki€n gi6i quy6t, co quan gi6i. quy6t TTHC trh lqi h6 so vd th6ng b6o bdng
vdn bin n6u 16 ly do kh6ng gi6i quy6t h6 so vho Phi0u tu ch6i gi6i quy6t h6 so dC

gui cho t6 chilc, c6 nhdn th6ng qua Trung tArn. Th6ng b5o dugc nhap vdo Mpc trA

k5t qu6 cua HQ 1,h6ng th6ng tin m6t cri'a diQn tir. Thb'i hpn th6ng b6o ph6i trong thd'i
han giAi quy6t h6 so theo quy dinh.

9. E6i voi h6 scr qu6 han gi6i quy6t: Ch4rn nh6t O1 ngdy tru6c ngey h6t han,
co quan, don vi c6 thAm qrydn gi6i quy€t h6 so phAi gu'i Th6ng b6o bing vbn bAn

cho Trung tArn vd Vdn b6n xin tOi tO chf'c, c6 nh6n, trong d6 ghi 16 ly do qu6 h4n,
tho'i gian d0 nghi gia han trA k6t quA vdo Phi6u dO nghi gia han thdi gian gi6i quyOt.

ViQc hgn I4i ngery tr6 k6t quA dugc thuc hi6n kh6ng qu6 mQt lAn.
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Cdn cri Phi6u dO nghi giahqn thdi gian giAi quy6t, Trung t6m thgc hiQn vi6c
di6u chinh l4i thdi gian trh ktit quA xu ly tr6n HQ th6ng thdng tin mQt cira di6n tu',
rX ,r \r 1. ,r, \ ,r +'^d6ng thoi gui th6ng b6o ngay d6n t6 chric, c6 nhAn qua thu diQn tir, tin nhdn, di6n
tho4i hoflc m?ng xd hQi dugc cdp c6 thAm quy6n cho ph6p (n6u c6).

DiAu 18. Tri h6 scr, k6t qud gini quy6t TTHC
. ,-A. "1. Ket quA giAi quy6t TTHC dugc trA cho t6 chric, c6 nhAn phAi bAo dAm d6y

du theo quy cllnh mdr co quan c6 thAm q,rydn trA cho t6 chirc, c6 nhAn sau khi giAi
quy6t xo4g TTHC.

2. Truong hgp h6 so c6 b6n chinh hodc ban g6c da tiilp nhQn d6 sao chup, d6i,,|'
chi6u, x6c nh4n tinh x6c thuc thi co quan c6 thAm quy6n phAi chuy6n trA bAn chinh
ho{c ban g6c d6 cho t6 chric, c6 nhAn; thoi di6m tri theo quy dlnh cua ph6p luAt
chuy6n ngdnh.

3. TO chf'c, c6 nhAn nhpn kt5t quA giAi quytft TTHC theo thoi gian, dia di6m
^.^ 

.,^ \ r avghi tr6n GiAy ti6p nh6n h6 so vd hgn trA k6t qu6; trudng hqp ddng ky nhfl" k6t quA

trqc tuy6n thi th6ng qua Cdng Dich vp hdnh chinh c6ng tinh S6c Trdng.
I rr1 A t t , t , , t '
4. Khuy6n khich viQc tri k6t quA gi6i quy6t TTHC trudc thdi h4n quy dinh.

ViQc trd k6t quA gi6i quy6t TTHC tru6c thoi hpn q.uy dinh phAi duqc Trung tAm
th6ng b6o cho t6 chri'c, c6 nh6n bi6t tru6c qua tin nhEn, thu diQn tir', diQn thoai ho{c
qua m?ng xd h6i duoc cAp c6 thAm quyAn cho ph6p.

- -.a. .
5. Kdt quA giAi quy6t TTHC cho t6 chirc, c6 phan" dugc luu trir tai Hq th6ng

th6ng tin mQt ctra diQn tir cria co quan c6 thdm quy6n dO phuc vu vi€c sir dung, tra
criu thdng tin, dfi liQu theo quy dinh cua ph6p lupt.

Diiju 19. TrSch nhi6m cria cdc co quan, t6 chric, c6 nhffn c6 li6n quan
trong vi6c gi6i q,ry6t h6 scr, k6t qui bi sai, bi m6t, bi th6t l4c ho{c bi hu h6ng vir
trong chfm tri k6t qui

1. Truong ho. p x6y ra sai s6t trong ktlt qu6 gi6i.quy6t TTHC, n6u 15i thudc vd
c6n bQ, c6ng chfic, vi6n chirc, co quan c6 thAm quy6n thi c6n bQ,, c6ng chirc, vi6n
chirc, co quan c6 thAm quy6n phAi sria d6i, bd sung,.bdi po, thay th6 hoac dinh.chfnh
sai s6t vd phAi chiu mgi chi phi 1i6n quan d6n sria d6i, b6 sung, bai b6, thay th6 ho{c
dinh chinh.

. 2. Truong hqp h6 scy bi rnAt, bi tn6t lac ho{c bi hu hong trong qu6.trinh giAi

eyytit TTHC thi ccr gt1an, t6 chirc, c6 nh6n c6 1i6n quan c6 tr6ch nhiqm ph6i hcr,p v6i
t6 chfrc, c6 nhAn c6 h6 

"so, 
giAy td bi mAt, bi th6t lac hoflc bi hu 4o.rg vd co quan, t6

,.tAl-irrJrr'lchirc c6 thdm quy6n dO khac phUc hpu qu6; x6c dinh co quan, t6 chri'c, c6 nhdn dd

lirm mAt, thAt l4c, hu h6ng h6 so dO quy trdch nhiem chi tr6 mgi chi phi ph6t sinh
X ' i r .A t r , . 1.^trong viQc xin cAp l4i h6 so, gidy td, chc trhch nhiQm kh5c c6 li6n quan vir xin l6i t6

chirc, c6 nhAn ud rg c6 ndy. Trudng ho.p ldm mdt, th6t lpc, hu hong hd so li6n quan
-A r \ ! . . | 1 , 1 ^, ,7 +^ r I l
d6n hdnh vi vi phpm phdp 1u9t thi tiy theo tinh chAt, rnirc dQ ctra hdnh vi vi phpm, t6
chric, c6 nhdn co hdnh vi vi ph4m sE bi xu ly theo quy dinh cua ph6p luAt.
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// 3. H6 so ket quA giii quy6t TTHC tri qua dfch vr,r buu chinh c6ng ich bi mAt,
, ., A. ,bi that lac, bi hu h6ng dugc xri'ly theo quy dinh cira Thir tu6ng Chinh phtr vd ph6p

luAt c6 liOn quan.

Di6u 20. Phucrng thri'c nQp phi, lQ phi

1. Td chfc, c5 nhAn co trirch nhiQm n6p phi, le phi gi6i quytit TTHC (n6u c6)
theo c6c phuong thric sau ddy:

. a) Tryc ti6p nQp hopc chuy6n vdo tdi kho6n phi, lQ phi cua co quan c6 thAm
quyOn;.

b) TrUc tit)p nQp h"oac chuy6n vdo tdi khoAn cria doanh nghiQp cung ring dich
vp buu chinh c6ng fch dO chuy6n cho ccr quan c6 thAm.quydn trong.trud'ng hqp thuc
hi6n TTHC qua dfch vp buu chinh c6ng fch hodc nQp h6 so truc tuy6n;

c) Truc tuy6n th6ng qua. chirc ndng thanh to5n phi, lQ phi cria HQ th6ng th6ng
tin m6t cta diQn ttr cira tinh (n6u c6).

2. T6 chirc, c6 nhdn c6 th5 lua chgn vi6c nQp phi, 16 phi gi6i qrry6t TTHC.\
bang phuong thric kh6c theo quy dlnh cua ph6p luAt n€u dugc co quan co thAm

qrry6.t ch6p thu4n.

. 3. Trong trucrng hqrp kh6ng nQp truc ti6p thi chimg tu nQp ti6n, chuyOn kho6n
ti€n phi, lQ phi gi6i quy6t TTII.C hodc bi€n lai thu phi, lQ phi.gidi quy6t TTHC (n6u

c6) ducrc gui kdm theo h6 scv d6n co quan, ngudi c6 thdm quy6n gi6i quy6t TTHC.

Di6u 21. Thli gian ti6p nh6n vh gi6i quytit TTHC

1. Trung tdrn ti6p nhAn vd tri k5t qui giAi quy5t TTHC vdro t6t ch chc ngdy
ldm viQc tir thf hai d6n thfr s6u trong tudn.

2. Thdi gian ldm vi6c: Cfrc ngity ldm vi6c trong tuAn (trir cdc ngdy nghi theo

quy dinh):
i.

- Bu6i s6ng: Tu 7 gio d6n 11 gio;

- Bu6i chi6u: Tt 13 gicr d6n 17 gio.

3. Thdi gian ti6p nhfln h6 scy, tri ktlt qu6 gi6i qrytlt TTHC cho tO chric, c6

nhAn:

- BuOi s6ng: TU 07 gio 30 phrit dt5n 11 gio'.

- gu6i chidu: Tn' 13 gio 30 phirt dtfn 17 gid.

Mor QUAN HE vor 0v r.q.N NHANc[:"Nl?tK" vA cAc DoN vI co LrEN QUAN

Di6u 22.D6ivfi Uy ban nh6n d6n tinh

l. Trung tdm chiu su chi d4o, didu hdnh truc ti6p c[ra Vdn phdng UBND tinh.
Ldnh dpo Trung tAm c6 tr6ch nhi6m bdo c6o Chu tich UBND tinh, Ch6nh Vdn
phong UBND tinh vd tinh hinh vd k6t qu6 ho4t dOng cria Trungtdm; t6 chirc tri6n
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khai vd ki6m tra, d6n d6c viQc th1rc hiQn c6c nhiQm vp theo chi dpo cira Chu tich
UBND vd nhfing linh vuc thuQc chric ndng, nhiQm vu cira Trung tAm.

2. Giimd6c Trung tAm b6o c6o, xin f ki6n chi dpo cria Chu tich IIBND tinh
-A A. r ^ : r -r --t-s-,--,-^:d6 giAi quy6t nhimg vAn dO ph6t sinh vd nhirng nQi dung vuoJ thAm quyOn.

Di6u n.D6ivfi cdc ccr quan, tton vi c6 li6n quan

1. Trung tAm c6 -Oi quun.he v6i c6c co quen, dcrn vi theo nguydn t6c ph6i
nqp. Kli gi6i quydt nhfrng vAn d0 thuQc thdm quy6n cria Trung taT nhung c6 li6n
qrrutt etin Lac co quan, dcyn vi thi Trung tAm ph6i trao d6i y ki5n bing van b6n d6i
voi c6c co quan, dcrn vi d6.

2. C6c co quan, don vi co trhchnlriQm ptrOi ho.p trong giAi quyi5t cdc TTHC
dAm b6o dirng thdi gian theo quy dinh; t6 chric thAm quy6l

i. .l- r \ , l r L,
giAi quy6t vO co quan minh vd chuy6n k6t quA g heo quy ch6

phOi h-o. p. Gi6m d6c Trung tAm vd Thtr !ruong n quan chiu
tr6ch nhiQm tru6c Chu tich UBND tinh vO viqc giii quy6t TTHC tpi Trung tAm.

3. Cilc co quan, don vi chiu tr6ch nhiem ,rA t<tlt qui c6ng tdc cta c6ng chilc,
vi6n chric cu d5n ldm vi6c t4i Trung tAm; chri tri ph6i ho-p v6i Trung tdm trong viQc

..;.
danh gi6, ki6rn tra vi6c thgc hiQn nhiqm vr,r ddi v6i cdngchuc, vi6n chirc ldm viQc t4i
Trung tAm. Gi6m d6c Trung tAm nhpn x6t, d6nh gi6 k6t qui hodn thdnh nhiQm v9
cria c6ng chirc, vi6n chric trong thoi gian duo. c cir ddn ldm viQc tai Trung tAm theo

, { \  t a - r4-- ^quy cne nay. uac c0 quan, dcm vf ph6i hqp v6i Trung tAm trong viQc gi6i quyOt

nhflng trulng ho.p c6ng chric, vi6n_ chric dugc cri d6n lirm vi6c nghi 6m, nghi ph6p,

di dd; t4o, bdi dudng ho{c nghi cht5 d6 kh6c theo quy dinh.

C6c co quan, don vf bO tri dg phdng itnh6t 01 c6ng chirc, vi6n chric kh6ng
chuy6n trhch dO kip thdi thay th6 c6ng chirc, vi6n chric ldm viQc t4i Trung tAm trong
c6c truhng h-o. p nguoi d6 nghi ph6p, nghi bu, nghi 6m, nghi viQc ri6ng, di hqc, di
hgp, di c6ng t6c dC kh6ng ldm gi6n do4n vi6c ti6p nhfln vdtrh h6 so cho t6 clilc, c6

nhAn; kip thbi tdng, gi6m sO lu-ong cdng chfc khi s6 lugng t6 chirc, c6 nhdn d5n thqc
hiQn thu tuc hdnh chinh c6 bi6n d0ng tdng, gi6m 16 rQt hoflc qu|it. Trudng hqp c6ng

chirc, vi6n chirc kh6ng hodn thanh nhiQm vp ho{c c6 mric d0 hdi long thAp thi cit
c6ng chric, vi6n chri'c khSc thay th6.

4. Tht trucmg c6c S0, ngdnh tinh thulng xuy6n rdr so6t, cAp nh4t c6c TTHC
thuQc thAm quydn ti6p nhdn, giili.quy6t cua co euil, don vf minh; chir d6ng b6o c6o

Chu tich UBND tinh xem x6t, di6u chinh, b6 sung kip thoi c5c TTHC thuc hi6n t4i

Trung tAm theo quy dinh hiqn hdnh.

Chucrng VI
TO CHUC THUC HIpN

Di6u 24. Ch6t d0 hgp, d6nh gi5,b6o c6o

1. Dinh kj' vdo ngdy ldm viQc rn6i .ttng hdng th6ng (ho[c khi c6 y6u cAu d6t
Lt +l 

- 
m ,^- | txu6t), Gi6rn d6c Trung tdm c6 tr6ch nhiQm th6ng kd tinh hinh ti6p nhpn, grhr quy6t
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TTHC vd c6c v6n dd li6n quan b6o c6o ttBND tinh, Chtr tich UBND tinh, Chdnh

V6n phdng UBND tinh vd th6ng b6o vd co quan, do-n vi co TTHC giAi quy6t tai

Trung tAm.

2. Dinh kj, hdng qr-ry, 6 th6ng, ndm, Trung t6m hgp OC Aann gi6 kOt qu6 ho?t

dpng, ki6m di6m c6ng titc cua tirng c6ng chirc, vi6n chilc ldun cdn cir dd d6nh gi6,

nh4n x6t hDrng n[m.

NQi dung d6nh gi6, ch6mdi6m d6nh gi6 viQc giAi quy6t TTHC dugc thuc hiQn

s6 
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ngay nl4l20i8 ctra

CP ngdy 23llIl2}18 hu6ng d6n thi hdnh

8ND-CP ngey 231412018 cua Chinh Phu
th6ng trong giAi quy6t thu tpc hdnh chinh.

3. Truong hqp cAn thi5t, Trung tAm t6 chirc h.Op v6i c6c co quan, don vi d6

xern xdt, dd'nh gi6, rut kinh nghiOm trong c6ng t6c ph6i hgp thi;c hi6n nhiqm vl.r.

Didu 25. Khen thu&ng

Trung tdrn xAy dUng ti€u chu6n ddnh gi6\<6tquA thqc hiQn nhiQm vU tai Trung

t6m. K6t q,ra datrh gi6 ld Co to OO AC *n6t.6p c6 thAm quy6n khen thucrng theo Ludt

Thi dua, khen thu&ng.

Didiu 26. Kf lu{t
C.o"g chirc, vi6n chirc dugc cu d6n lirm vi-6c tai Trung tArn vh c6ng chric thuQc

bi6n ch5 ciia Trung tAm n6u vi pharn Quy ch6 ndy thi tiry theo mirc d6 vi phpm s0 bi

xem x6t, xtr ly theo quy dinh cua ph6p luat.

Di6u 27. Dii,u khoin thi hhnh

1 . Ch6nh Vdn phong UBND tinh; Thu. trucrn g cdc so, nghnh tinh; Chu tich

UBND c6c huy6n, thi xd, ttrann pho; Gi m d5c Trung t6rn vd t6 chilc, c6 nhAn liOn

quan c6 tr6ch nhi6m thuc hi€n Quy ch6 ndy.

2. Ch nh Vdn phong I-IBND tinh theo d6i, d6n d6c, ki6rn tra viQc thpc hiQn

Quy chti ndy, dinh kj'b6o c6o UBND tinh.

3. Trong qu6 trinh tri6n khai thsc hiQn Quy ch5, n5u c6 kh6 tfAi yO"^S 3].
ph6t sinh, dd nghl c6c co quan, don "vi, t6 chilc, c6 nhAn phAn 6nh vC Vdn

pfrOrrg UBND ti.ti iqua Trung tAm) dO t6ng hqp , bao c6o UBND tinh xem x6t didu

chinh, b6 sung cho phir ho. p.i.

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