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QUYET DPINH
Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
ciia B phian Mdt cira cdc cap trén dia ban tinh T4y Ninh

UY BAN NHAN DAN TIiNH TAY NINH

Céin etk Ludt Té chire chinh quyén dia phiwong ngay 19 thdng 6 nam 2015,

Can-cir Ludt sita ddz bé sung mét s6 diéu ctia Ludt 76 chirc chinh phi va
Ludt to chuc chinh quyen dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

C“ nyu Nghl dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phii vé. th;fc:ahlen cor ché mot cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh

p

chinh; s

Can cit Nghi dinh 56 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua
Chinh phii sita doi, b6 sung mét sé dleu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 ndm 2018 cia Chinh phii vé thuee hién co ché mét cira, mot cud lién théng
trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thing 11 nam 2018 cua Bo
truong, Chii nhiém Van phong Chinh phu huéng ddn thi hanh mét s6 quy dinh cia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phi
vé thuc hién co ché mét ciea, mét cua lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cia Chdnh Vin phong Uy ban nhdn dan tinh tai To trinh $6
3334/TTr-VP ngay 18 thang 5 nam 2022.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 6 chire va hoat dong ctua
B6 phan Mot ctra céc cép trén dia ban tinh Tay Ninh.

Diéu 2. Quyet dinh nay co hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ¢4 thang £\ nim 2022
va thay thé Quyet dinh s6 09/2019/QD-UBND ngay 28 thang 3 nam 2019 cua Uy
ban nhén déan tinh Tay Ninh ban hanh Quy ché td chire va hoat dong ctia By phan
MGt cura trén dia ban tinh Téy Ninh.



Piéu 3. Giao Van phong Uy ban nhén dén tinh Tay Ninh c¢6 trdch nhiém theo
dsi, don dbc, kiém tra, hudng dan céc s, ban, nganh tinh va Uy ban nhén dan cac
huyén, thi x4, thanh phé va cac td chirc, cd nhan c6 lién quan thuc hién Quy ché

nay.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Thu truéng cic sé, ban,
nganh tinh, Chu tich UBND céc huyén, thi x4, thanh phd, Chu tich UBND cdc x4,
phuong, thi trn va cac to chire, c4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.

Noi nllﬁn;[f’/
- Cuc Kiém soat TTHC — VPCP;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL~ BTP;

- TT: TU, HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Poan dai biéu Qudc hdi tinh;

- UBMT Té qudc Viét Nam tinh;
- Nhu Diéu 4;

- S& Tu phap;

- LBVP; KSTT; HCC;

- Trung tdm Cdng bdo - Tin hoc tinh.

- Luu: VT, KSTT.
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QUY CHE
va hoat dong ctia Bd phan Mot cira cdc cip
G ol . trén dia ban tinh Tay Ninh
S (Kem theo Quyét dinh s6 17T /2022/QP-UBND
ngay Ahthdang 5 ndam 2022 cua UBND tinh Tdy Ninh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé:

1. Té chitc va hoat dong cia B6 phan Mot cira cic cip trén dia ban tinh Téy
Ninh.

2. Quy trinh thuc hién co ché mot cira, co ché ‘mét cura lién thong trong giai
quyét thu tuc hanh chinh cia B phan Mot ctra cac cap trén dia ban tinh Tay Ninh.

3. Tham quyén, trach nhiém cua céc co quan, don vi va cac td chirc, ca nhan
c6 lién quan trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, co ché mot
cura lién thong trén dia ban tinh Tdy Ninh.

4. Quyén han va nhiém vu clia can b, cong chirc, vién chirc lam viéc tai BO
phan Mot ctra cic cap trén dia ban tinh Tay Ninh.

5. Nhimng noi dung khong duoc quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot clra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh, Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cta Chinh phu stra ddi, bd
sung mot so dleu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thii tuc
hanh chinh, Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Bo
trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phi hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cta
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nim 2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot ctta, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh va céc
quy dinh khéc ¢6 lién quan ctia phap ludt hién hanh.

Piéu 2. Pdi twong dp dung
1. Cac 6, ban, nganh tinh thugc Uy ban nhan dan tinh,
2. Vin phong Uy ban nhan dan tinh.
3. Céc co quan Trung wong dugc t6 chirc theo hé théng nganh doc dong trén
dia ban tinh.
. ny ban nhan din cic huyén, thi xa, thanh phé (sau day viét tat 1a UBND
cap huyén).
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5. Qéc phong, ban chuyén mén thudc Uy ban nhan ‘dan eic huyén, thi xa,
thanh pho.
6. Uy ban nhan dan cdc x4, phuong, thi trdn (sau day viét tit 1a UBND cép

~

xd).
7. Can bd, céng chuce, vién chire, lwe lugng v trang c6 lién quan trong giai

quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thdng trén dia

ban tinh.

8. Céc td chirc, ca nhan ¢ yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh.

9. Doanh nghip cung tmg dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép, ca nhan
dugce thué hodc duge uy quyén thuc hién tha tuc hanh chinh theo quy dinh cua
phéap luét.

Dié}l 3. Nguyén tic thye hién co ché mot cira, co' ché mot cira lién thong
trong tiép nhan va gidi quyét thi tuc hanh chinh

Viéc thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thi
tuc hanh chinh cho t6 churc, ca nhan tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh phai
tuén thu day du céc quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 nam 2018 cta Chinh phu va cac nguyén tdc cu the sau day:

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi thu tuc hanh chinh thude thdm quyén
giai quyét clia cac co quan, don vi theo quyet dinh cua B9, nganh Trung wong hodc
ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh da cong bd va dang c6 hiéu luc thi hanh.

2. Viéc tiép nhan hd so, bd sung ho so trong sudt qua trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh dugc thyc hién theo ding Quy ché nay va cic mau ban hanh kém theo
Quy ché nay.

3. BO phan Mot cura cép tinh, cép huyén va cap xi la ddu mbi trong viée thu
phi, I€ phi ctia cé nhan, t6 chirc khi thue hién tht tuc hanh chinh theo Quy ché nay.

4. Cén b, cong chuec, vién chirc va cac co quan ¢d thdm quyén thuc hién trach
nhiém giai trinh v€ thuc thi cong vu trong giai quyét thii tuc hanh chinh theo quy dinh
ctia phép luat; chiu sy kiém soat truc tiép vé hoat dong giai quyét thi tuc hanh chinh
ctia Van phong Uy ban nhén dan tinh va giam sat, kiém tra, thanh tra ctia co quan,
ngudi c6 thdm quyén theo quy dinh phap luat.

Chuong I1
BO PHAN MOT CUA

Piéu 4. Vi tri cia B phan Mgt cira

1. B6 phan Mt cira cip tinh c6 tén goi la Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh Ty Ninh, 1a don vi hanh chinh dic thu thuéc Van phong Uy ban nhan dan
tinh, ¢6 con ddu va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao.

Co s& vat chit, tru sd, trang thiét bi, mdy moc, k¥ thuat cia B phdn Mot cua cap
tinh do Van phong Uy ban nhan dén tinh bao dam va quan ly.
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2. B6 phan Mbt ctra cap huyén ¢6 tén goi 1a B phan Tlep nhén va Tra két qua
thudc Vin phong Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhén dan cap huyén. Van phong Hoi
dong nhén dan va Uy ban nhan dan cip huyén bao dam va quan ly tru so, trang thiét
b1, may moc, phan mém ung dung, hé thong mang.

3. UBND cap x4 quyét dinh thanh 14p B phén Tlep nhén va Tra két qua
thugc UBND cap xa va bao dam, quan ly tru 56, trang thiét bi, mdy vi tinh, phén
mém tng dung, hé thing mang.

4. Dbi v6i céc trang thiét bi, may moc k§ thuat chuyén nganh, c6 tinh déc thu
cua co quan nao thi co quan do phai trao ddi, théng nhét véi co quan truc tlep quan
1y B6 phan Mot cira dé b tri va quan 1y cho phi hop.

5. Can ctt vao tinh hinh thuc té, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh c6
thé dat thém cac qudy tiép nhan hd so ndm ngoai tru s& chinh dé tlep nhan hd so
cac thu tuc hanh chinh tai chd cho c4 nhén, to chirc. Nhung tat ca h so dién tir cia
céc thu tuc hanh chinh déu dugc chuyén vé xir ly tap trung trén Hé thong mot clra
dién tr tap trung cua tinh.

6. Nguoi dimg dau co quan clia trung wong duoc t6 chic theo hé thng nganh
doc tai dia phuong chi dao viéc b6 tri cén bo, cong chire, vién chic dén Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cap tinh, BO phan Tiép nhéan va Tra két qua cap huyén,
cAp xa dé tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh ddi voi nhig thu tuc hanh chinh
do Thu tuéng Chinh phu quy dinh dugc tiép nhan va tra két qué tai Bo phan Mot
cua cédc cap.

7. Van phong Uy ban nhéin dan tinh dugc giao nhiém vu tong hop theo doi, glam
st, don dde viee thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong tai céc co quan, don vi,
dia phuong trén dia ban tinh thong qua He thdng thong tin mot ctra dién tir cua tinh.

Piéu 5. Thanh lap B6 phan Mot cia
1. Uy ban nhan dén cac cdp ban hanh quyét dinh thanh lap Bo phdn Mot cura
tai cap minh dé tlep nhdn va tra két qua toan bd cac thu tuc hanh chinh thuge thdm

quyén giai quyét cua cap minh da duge Chi tich UBND tinh quyét dinh cong b
quy trmh ndi bd giai quyét tai Bo phan Mot cira cac cép.

2. Déi voi mot s6 tht tuc hanh chinh dic thu duge Chu tich UBND tinh dong
¥y khong dua vao tiép nhén va tra két qua tai BO phan Mot ctra cac cap thi viéc tiép
nhan va tra két qua duoc thuc hién tai Vin phong co quan, don vi d6. Céc so, ban,
nganh tinh khong thanh ldp Bo phan Mot ctra true thude Van phong cua sd, ban,
nganh tinh.

3. Can cir viée trién khai s hoa, két n01 chia sé, lién thong dit liéu cua Hé
thong thong tin mdt ctira dién tr va két qua trién khai dich vu cong truc tuyén trén
Cdng Dich vu cong tinh va Cdng Dich vu cong qudc gia, Cha tich Uy ban nhan
dan tinh quyét dinh mé& rong pham vi tiép nhan thu tuc hanh chinh khong phu
thudc vao dia gidi hanh chinh tai B phdn Mot ctra cac cip thudc pham vi quan ly
pht hgp véi tinh hinh thue tién trén dia ban tinh.
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Piéu 6. To chiic, hoat dong ciia B§ phan Mot cira
1. Tai cép tinh

a) Trén co s& phuong 4n nhan su theo dé xuét cia cic cac s, ban, nganh tinh
(bao gém danh sach nhén su chinh thirc, nhan su du phong, nhiém vu cu thé, thoi
gian ctr du kién), Van phong Uy ban nhan dén tinh tdng hop, trinh Chu tich UBND
tinh phé duyét danh sach nhan sy duoc cu dén lam viéc tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh;

b) Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh gém 01 Giam dc 1a 01 lanh dao
Van phong Uy ban nhén dén tinh va khéng qué 02 Phé Gidm doc 1a 02 lanh dao cap
phong thudc Van phong Uy ban nhéan dan tinh. Giam doc va Pho Giam doc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cdng tinh do Chu tich UBND tinh bd nhiém;

c¢) Vin phong Uy ban nhén dan tinh ci cong chtc, vién chitc quan ly, van

hanh tru s&, trang thiét bi may moc, hé thong mang ctia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh.

2. Tai cap huyén

a) Phong, ban chuyén mdn cdp huyén xdy dung phuong an nhan sy gii Vén
phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dén cap huyén tong hop danh sach nhan
su cr dén lam vic tai BO phan Tiép nhén va Tra két qua, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan cdp huyén phé duyét;

b) Nguoi ding dau Bo phan Tiép nhin va Tra ké} qué cip huyén la lanh dao
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén cap huyén va la dau moi theo
ddi cong tac kiém sodt thi tuc hanh chinh cua UBND cap huyén;

¢) Vin phong Hoi ddng nhin dan va Uy ban nhan dan cép huyén ctr cong
chirc, vién chire quan ly, vén hanh tru sd, trang thiét bi, mdy moc, phan mém tng
dung, hé¢ thong mang cua B phin T1ep nhan va Tra két qua cap huyén va thuc
hién c4c nhiém vu khac theo su phan cong cia nguoi ding diu Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua cip huyén.

3. Tai cép xa

a) B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cdp xa do Chu tich UBND cip x4 chi
dao, phu trach. Trong truong hop can thiét, Chu tich UBND cip xd quyét dinh
phan céng mot Pho Chu tich UBND cép xa dén lam viéc truc tiép tai Bo phén Tiép
nhén va Tra két qua cua UBND cap xi dé diéu hanh va ky duy¢t tai chd tit ca céc
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho ca nhan, td chuec;

b) Céng chirc lam viéce tai B phan T]Bp nhén va Tra két qua cua UBND cép xa
la cong chirc thude cac chirc danh cong chite cap xa quy dinh tai Ludt can bd, cong
chire do Chu tich UBND cap xa phan céng can ¢t vao tinh hinh cu thé tai dia phuong.

4. Tai B§ phan Mot cua



a) B4 tri khu vuc cung cép thong tin, thu tuc hanh chinh; khu vuc tiép nhan va
trd két qua duoc chia thanh timg quay twong tmg véi mét hodic mot s Iinh vuc khéc
nhau, trong d6 cin cir vao quy mo, dién tich c6 thé t6 chie quay huéng dén hodc
quéy danh riéng cho ngudi cao tudi, phu nit mang thai, ngudi khuyét tat;

b) Bé tri du ghé ngdi chd, ban dé viét, may tinh c6 ket ndi mang danh cho t6
chire, ¢4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong truc tuyén;

c) Lap dit camera theo ddi toan bo khu vue lam viée ctia Bo phén Mot cura c6
két nbi voi co quan nha nugc cap trén va trong toan hé thong,

d) Bé tri khu vuc dit cac trang thiét bi: may ldy sd xép hang tu dong két ndi toi
H& théng thong tin mot ctra dién tir; cdc man hinh cam g phuc vu td chirc, c4 nhan
tra ctru thong tin, thd tuc hanh chinh, tra ciru ket qua giai quyét thti tuc hanh chinh,
danh gia mac do hai long; thiét bi phuc vu sb hoa hd so, tai liéu va bd tri khu vuc
cung cap dich vu theo quy dinh;

d) Khuyén khich viéc tich hgp céac dich vu tién ich dé bd tro, phuc vu nhu cau
cua td chire, ca nhéin khi dén giao dich tai Bd phan Mot cua.

5. Can ¢ tinh hinh thuc t& va ning luc cua doanh nghiép cung Ung dich vu
buu chinh cong ich, Uy ban nhan dan tinh quyét dinh viéc thuc hién co ché giao
doanh nghi¢p cung ung dich vu buu chinh cong ich dam nhén mot hodc mét s6
cdng viéc trong qua trinh huong dan, tiép nhan, s6 hoa hd so, tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh theo quy dinh phap luét vé ddu thau.

Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich ¢6 trach nhiém bd tri
ngudi lam viée tai Bo phan Mot cira dap mg yéu cau thyc hién nhiém vu khi duoc
giao dam nhan mdt hodc mot so cOng viée trong qué trinh hudéng dén, tiép nhén, sd
hoa hd so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh phap ludt. Trong
qua trinh thuc hién nhiém vu tai B6 phén Mot ctra, cdn b, nhan vién cla doanh
nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich phai tudn thi va thuc hién day du
trach nhiém, cac ndi dung cong viée thudc pham vi duge giao theo quy dinh tai
Quy ché nay.

Piéu 7. Chire ning, nhiém vu va quyén han cita By phin Mot cira
1. Chitc nang

Bo phén Mot cura ¢6 chire nang lam dau mdi dé thuc hién vi€c hudng dan, s6
hoa, tiép nhan, gidm sat, don ddc va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
cho ¢4 nhan, t6 chuc theo Quy ché do Uy ban nhin dén tinh ban hanh va quy
dinh cia phap luét c6 lién quan.

2. Nhiém vu
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a) Cong khai ddy du, kip thoi bang phuong tién dién tr hodc bang vin ban
danh muc thu tuc hanh chinh duoc thuc hién tai B§ phan Mot ctra; cdc ndi dung thu
tuc hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh ctia phap ludt vé kiém soat thi tuc
hanh chinh; hd trg nhitng truong hop khong co kha ning tiép can thu tuc hanh chinh
duoc cong khai bang phuong tién dién tix;

b) Huéng dan thuc hién thu tuc hanh chinh; tlep nhan, sb hoa hd so thi tuc
hanh chinh; giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét tht tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyet va tra két
quéa giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan; thu phi, 1& phi (néu cb)
theo quy dinh;

©) Ph01 hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho td chirc, ca nhan dbi véi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hoic céc thi tuc hanh chinh duoc giao hodc tuy quyén cho
cong chie, vién chire tai BO phan Mot cira giai quyét; hd trg to chirc, c4 nhan st
dung dich vu cong truc tuyén;

d) Phoi  hop voi cac co quan ¢6 thim quyén va cac co quan khéc c6 lién quan t6
chuc tép huén, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, ncrhlep vu cho cdng chie,
vién chirc duoc giao nhiém vu huéng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh theo co ché mét ctra, mdt cira lién thong;

d) Tlep nhén, xtr ly hodc bao cdo co quan c6 thdm quyén xi Iy phan anh, kién
nghi, khiéu nai, to céo cla td chire, ca nhan ddi véi can bo, cong chtre, vién chire,
co quan c0 thdm quyen lién quan dén viéec hudng dan, tiép nhan, giai quyet
chuyén hd so giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; chuyen ¥ kién
giai trinh ctia co' quan ¢6 thdm quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t§ cdo
dén t chire, ca nhan;

e) Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.
3. Quyén han
a) D& nghi cac co quan c6 thdm quyén va co quan, don vi ¢6 lién quan cung

cip thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tic tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh
chinh;

b) Tu chéi tiép nhan cic hd so chua ding quy dinh; chu tri theo ddi, gidm sat,
don dbc cic co quan, don vi lién quan trong vi€c giai quyét thu tuc hanh chinh theo
dung quy trinh da duoc cap c6 thiam quyen phé duyet yéu ciu cic co quan cb tham
quyén thong tin vé viéc t1ep nhan va tién do gidi quyet th tuc hanh chinh cho t6
chite, c4 nhan; dén doc cic co quan, don vi tham gia B phan Mot cua XU Iy ho so

dén hodc qué thoi han giai quyét;

¢) Theo doi, don déc, nhan xét, ddnh gia cong chire, vién chue do cac co quan
c6 thdm quyén cir dén cong tac tai Bo _phan Mot cua vé viéc chap hanh thoi gian
lao dodng, cac quy dinh cua phap luat vé ché do6 cong vu, quy ché vin hoa cong s,
ndi quy cua co quan;
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d) Bé xuét viéc dbi moi, cai t1en ning cao chét luong phuc vu, thuc hién cong
vu ding thoi han, thuan tlen cho té chire, cé nhan; td chirc hodc phdi hop td chire
thong tin, tuyén truyén vé viée thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong
gidi quyét thi tuc hanh chinh;

d) D& xuit cap ¢ thim quyén ning cép co so vit chét, co s& ha tdng thong tin
va phan mém tng dung cia Céng dich vu cong, Hé thdng thong tin mot clra dién
tlr; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, st dung cac Hé
théng nay.

bieu 8. Trach nhiém cia ngwoi ding dau Bd phan Mot cira

1. Truc tiép didu hanh va chiu trich nhiém trudc ngudi dimg dau co quan c¢é
thdm quyén vé toan by hoat dong cuia By phan Mot cura.

Pugc thira lénh ngudi dimg déu co quan ¢6 thim quyén ky cic vin ban don
dbc cac co quan, don vi chirc nang co lién quan dén giai quyet thu tuc hanh chinh
dé bao dam viéc giai quyet theo dung quy dinh; bdo cdo, dé xudt voi ngudi ding
dau co quan c6 tham quyén bién phap xir ly d6i véi nhitng trudong hop giai quyét
thi tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chit luong theo quy dinh.

2. Binh ky 03 thang hogc dot xuét, nguoi ding dau Bo phén Mot cira lam viée
V01 cac co quan cd tham quyen co thu tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét
tai B§ phan Mot ctira cap d6 dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém
vu va tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét thii tuc hanh chinh cia céc co quan
chuyén mén tai B6 phan Mot cira.

3. Quan ly thoi gian lam viée, tién do xir ly cong vice duoc giao, thai do, tac
phong, cu xit ctia cong chire, vién chirc duoc ctr dén lam viéc tai B phan Mot cua
va hang thang thong béo cho co quan cir ¢éng chire, vién chire biét; tir chdi txep
nhan hodc chi ddng dé xudt v4i co quan clr nguoi thay cong chuc, vién chie vi
pham ky ludt lao dong, co thai do, tic phong, cur xit khong dung quy ché van héa
cong sd, ning luc chuyén mon khong dép ng duge nhiém vu hodc c¢6 hanh vi vi
pham phap luét khac.

4. Giao nhiém vu cho cip phé, cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong pht hop véi
nang luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, don ddc viée thuc hién nhiém vu di giao
va thuc hién cong tic thdng tin, bdo cdo theo quy dinh.

5. Phéi hop véi co quan, don vi ctt cong chirc, vién chirc xem xét, xu 1y hanh
vi vi pham cla cdng chie, vién chire va cong khai két qua xtr Iy cho td chirc, ca
nhan c¢6 phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo ddi véi hanh vi vi pham cua cong
chirc, vién chirc dugc biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi dimg d4u co quan c6 thim quyén ctt cong chire,
vién chuc dén BO phan Mot ctra d kip thoi ting, giam cong chic, vién chic khi )
luong t6 chire, ca nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh c6 blen dong tang, giam
rd rét hodc qua it hoac trudng hop cdng chire, vién chire duoc vang mat, dugc nghi
theo quy dinh.



7. Cong khai tai tru s¢ va trén trang tin dién t cia B phdn Mot cia ho, tén,
chirc danh, s6 dién thoai ciia ngudi ding dau, cip pho ciia ngudi ding dau Bo
phan Mdt cira; ho, tén, chirc danh, linh vuc cong tac, sd dién thoai ctia cong chire,
vién chire duoc cu dén 1am viéc tai BO phan Mot cura.

8. Kip thoi xtr Iy theo thim quyén hodc chuyén co quan c6 thim quyén xir Iy
hanh vi vi pham phap ludt cia td chirc, ca nhan, cong chire, vién chire xay ra tai Bo
phan M{t cura.

9. TH chirc bao vé, phong chay, chita chdy, bdo dam an ninh, an toan cho cong
chirc, vién chire, ngudi lao dong, t6 chirc, ca nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh
tai tru s& BO phan Mot cua.

10. Quén ly, trinh ca‘ip c6 tham quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, sta
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai san, co s& vét chét, k§ thuat tai Bo
phén Mot cira theo dung quy dinh cua phap luat; bd tri khoa hoc, hop 1y cac Kkhu
vuc cung cip thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu o
chire, ¢4 nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh.

Piéu 9. Ngudi lam viée tai Bo phan Mot cira

1. Tiéu chudn

Nguoi duge cu dén lam viéc tai Bo phan Mot ctra phai dap ung cic tiéu chuén
sau:

a) Puoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc tuong duong tré lén, trur
truong hop ngudoi lam viée tai cac xa bién gioi,

b) C6 tham nién cong téc tdi thiéu 03 niam trong nganh, linh vuc dugc phan
cdng va dugce danh gia tir hoan thanh tot nhiém vu tré 1€n;

c) C6 pham chét, dao duc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhi¢m
vu duoc giao;

d) Co tac phong, thai do giao tiép, cu xit lich sy, hoa nhd, ¢i md, than thién,
chuan muec, ding quy ché van hoa cong s6.

2. Trach nhiém

a) Phai tao didu kién thudn logi cho t6 chic, ca nhan thuc hién thi tuc
hanh chinh;

b) Huéng din td chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh ddy du, 1o rang,
chinh xéc; trudong hop phai yéu cau stra doi, bd sung hoé so, chi duoc yéu ciu sira
do1, bé sung mot lan;

¢) Tiép nhan, sé hoa, giai quyét hodc chuyén hd so, theo dbi viée gidi quyét
tha tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh;

d) Cép nhét ho so da tiép nhan vao phan mém quan Iy va cép ma s6 ho so thu
tuc hanh chinh cho té chirc, ca nhan;
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d) Chu déng tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co thdm quyén dé sta d6i,
bd sung, thay ddi hodc hiy bo, bii bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap
luét, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thye té ciia bd, nganh, dia
phuong;

e) Mic déng phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong chuc,
vién chic trong qué trinh thuc thi nhiém vu;

g) Can bd cong chuc, vién chire, luc luong vil trang duoc cir lam vigce tai BO
phin Mot clra c6 trach nhiém gin gift, bao quan tai san chung va thuc hanh tiét
kiém trong viéc su dung trang thiét bi, mdy moc tai B phan Mot cura.

3. Quyén loi

Puoc tap huan vé chuyén mon nghiép vu, cdng nghé thong tin va vén héa ing
X1, giao tiép voi to chuc, ca nhéan; dugc tham gia cac khéa hoc ly ludn chinh tri,
quan 1y nha nudc, ngoai ngf, tin hoc va cdc linh vuc khac ¢ trong nude, nudc
ngoai theo quy dinh cua phép luét; dugce nghi bu (neu lam viéc thém gio, 1lam vao
ngdy nghi, ngay 1&, tét); nhan luong, phu cap, boi dudng va ché do, chinh sach
khac (néu c0) tai co quan da cu dén Bo phan Mot cira va cic ché do chinh sach quy
dinh tai Didu 11 cua Quy ché nay.

Diéu 10. Thoi gian lam vigce tai B§ phan Mt cira

1. BO phan Mot cira cac cAp lam viéc tir thi Hai dén th Sau hang tudn (Budi
sang lam viée tr 07 giov dén 11 gir 30 phut, budi chiéu lam viée tir 13 gid 30 phut
dén 17 gid) theo quy dinh.

2. Thu truéng céc s, ban, nganh tinh, Chu tich Uy ban nhéan dén cép huyén
can ¢l vao tinh hinh thuc té tai co quan, dia phuong quyet dinh lam viéc ngdy thi
Bay hang tudn ddi véi cac don vi cu thé thudc quyén quén ly. Khong bb tri lam
viée ngay thir Bay doi v6i cac co quan, don vi khéng c6 hodc cd it hd so giao dich
phat sinh.

Pidu 11. Thue hién hd tro hang thing va trang bi déng phuc ddi véi can
bd, cong chirc, vién chire lam viée tai Bo phén Mot ctra

1. Tét ca can b, cong chire, vién chire, hue lugng vl trang lam viéc tai BO
phan Mot ctra duge chi hd trg hang théang theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh.

2. Cén cu vao tinh hinh cu thé va ngin sach cta dia phuong, Chu tich
UBND cac cap xem xét, quyét dinh viéc trang bi dong phuc cho can bg, cong
chtre, vién chue lam viée tai B§ phdn Mot cura.

3. Chu tich Uy ban nhan dén tinh kip thoi ¢6 giai phap dong vién, khich 1¢ d6i

ngili cén bd, cong chire, vién chirc lam viéc tai BO phan Mdt clra cac cép dua trén
két qua danh gia mirc do hai long cua td chic, cd nhan.
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Chuwong III

QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MQT CUA, CO CHE MOT CUA
LIEN THONG TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 12. Nop hd so, nhin két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai B9
phan Mot cira

T6 chire, ¢4 nhan co thé lwa chon mét trong cac cach thirc sau day de nop hd
s0, nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai B phdn Mot ctra cac cap.

1. Nop hd so va nhén két qua truc tiép tai Bo phén Mot cura.

2. Nop ho so va nhén két qua thong qua dich vu buu chinh cong ich dé duoc
doanh nghiép cung cép dich vu buu chinh cong ich truc tiép dén tiép nhan, tra két
qué hd so tai noi ma cé nhan, té chirc ¢6 yéu cau.

3. Nop hd so truc tuyén tai Cdng Dich vu cdng qudc gia hoic Cdng Dich vu
cong UBND tinh (truy cép vao dia chi https:/dichvucong.tayninh. gov.vn) va cac
ung dung dung chung cta tinh (App di dong).

4. Nop hd so qua mang xa hoi.

5. Trong trudng hop thu tuc hanh chinh cho phép dugc ndp hd so qua thu dién
tu, thi co quan, don vi tiép nhan phai cong b hop thu cong vu cta don vi va chi
dugc nhan hd so qua hop thu nay. Hb so dau vao phai dugc cip nhét lén Hé thong
mot cira dién tr. Két qua duoc tra theo khoan 1, khoan 2 Diéu nay hodc két qua
dién ttr duoc tra qua thu dién tr ding dia chi hop thu dién ttr giri ho so thi tuc hanh
chinh.

Diéu 13. Quy dinh viéc bd sung ho so ciia ¢4 nhén, t6 chire

Viéc yéu cdu ca nhén, té chic bd sung hd so trong thue hién co ché mot clra,
co ché mét cira lién thong tai Bo phan Mot ctra duoc quy dinh nhu sau:

1. Khi c4 nhan, t§ chirc nop hd so giai quyet thu tuc hanh chinh tai B phén
Mot cira hogic qua Cong Dich vu ¢ong truc luyen hodc qua dich vu Buu chinh cong
ich hoac ‘qua mang xa hoi Zalo ma con thiéu hodc khong ding thanh phan hé so so
v Quyét dinh cong bd quy trinh ndi bd g1a1 quyet thu tuc hanh chinh dang c6 hiéu
luc thi hanh thi phai bd sung hd so theo Mau s6 02 kém theo Quy ché nay;

2. Cong chuc, vién chic tai B phan Mot cura ¢6 trach nhiém viét Phiéu
huéng dan hoan thién hd so theo Quy ché niy cho cé nhan, t6 chtrc. Mai hd so chi
thue hién 01 1an bd sung ho so;

3. Co quan thuc hién tht tuc hanh chinh, can bg, cong chuc, vién chirc khong
dugc tu y dit ra thém thu tuc, hd so, gidy to ngoai thanh phdn hé so da cong bd,
dam bao chi nhan ding, nhén du thanh phan s6 lwong hd so theo quy dinh;

Diéu 14. Tlep nhéin hd so thi tuc hanh chinh

1. Déi v6i ho so duoc nhan theo cach thire quy dinh tai khoan 1, khoin 2 Piéu
12 Quy ché nay, cong chirc, vién chirc tiép nhan hd so tai Bo phan Mot ctra phai
xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cta hd so: quét (scan) va luu trit hod so
dién tir, cdp nhét vao co s¢ dit ligu cia Hé théng thong tin mot cira dién tir cia Uy
ban nhan dan tinh, dia phuong.
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a) Truong hop hé so day du, chinh xéc theo quy dinh, cong chie, vién chire
tiép nhén ho so va lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua theo Mau 56 01
kém theo Quy ché nay cho céa nhan, td chirc;

b) Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xdc theo quy dinh, cong chic,
vién chirc tiép nhan hd so phii huéng din cé nhan, to chirc bd sung, hoan thién hd
50 theo quy dinh va néu r6 Iy do trong phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hd so
theo MAu s6 02 kém theo Quy ché nay;

¢) Truong hop tir chdi nhan ho s0, cong chire, vién chire tiép nhéan ho so phai
néu r3 ly do trong phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so theo Mau s6 03 kém
theo Quy ché nay.

2. B6i voi hd so duge ndp tree tuyén thong qua Cbng Dich vu cong québc gia
hogc Cong Dich vu cong Uy ban nhan dan tinh hodc qua mang xa hoi Zalo quy dinh
tai khoan 3, khoan 4 Piéu 12 cia Quy ché ndy, cong chirc, vién chirc tiép nhan ho so
tai Bo phan Mot cira xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, ddy du ctia ho so.

a) Trudng hop hd so chua day du, chua dung hodc khong thuc thim quyén
giai quyét theo quy dinh, cdng chirc, vién chic tiép nhan phai c6 thong bdo, néu rd
ndi dung, ly do va hudng dan cu thé, day di mot 1an dé to chire, ca nhén bd sung
day du, chinh xac hodc giri ding dén co quan c6 thdm quyén giai quyét.

Viée thong bdo duoc thuc hién thong qua chirc nang gii thu dién ti, gii tin
nhin, goi dién thoai truc tiép to1 ngudi dan qua Céng Dich vu cong tinh va mang
x& hoi Zalo st dung trén thict bi di dong;

b) Néu ho so cua td chire, ca nhan diy du, hop 18 thi cong chirc, vién chire tai
B phan Mbt cira tiép nhan va chuyén cho co quan c6 thdm quyén dé giai quyét
theo quy dinh.

3. M&i hd so thi tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan s& dugc cap mot Ma
s6 hd so duoc ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. TH chtic, ca nhan
st dung M4 sd hd so d tra ciru tinh trang giai quyét thi tuc hanh chinh tai Cong
Dich vu cong cta Uy ban nhan dén tinh, qua mang x hoi Zalo st dung trén thiét bi
di dong.

4. Truong hop thi tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay
khi sau khi tiép nhan, néu ho so di day du, chinh xac, du diéu kién tiép nhan, cong
chic, vién chire tiép nhan khong phai lap Gidy tiép nhén hd so va hen ngay tra két
qua, nhung phai cap nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao Heé thong thong tin mot
cura dién tr; truong hop nguoi nop ho so yéu cau phai ¢co Gidy tlep nhan hd so va
hen tra két qua thi cong chirc, vién chirc cung cép cho nguoi ndp ho so.

5. Cén b, cong chire, vién chire dugc giao nhiém vu huéng dan, tlep nhan
hd so, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra,
mot cura lién thong tai try s¢ B phan Mot cra va tai co quan co tham quyén
Khéng duge yéu cau cd nhén, t6 chirc cung cp lai thong tin, gidy to, tai liéu
dién tit hodc da dugc s6 hoa co gid tr phép ly theo quy dinh phap ludt, duoc két
ndi, chia sé dir liéu trong qud trinh tiép nhan, giai quyét thii tuc hanh chinh, trix
trucrng hop st dung cho muc dich x4c minh, thdm tra lai tinh xdc thuc cua thong
tin, gidy to, tai liéu da duoc s8 hoa.
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Piéu 15. Chuyén ho so' dén co quan c6 thim quyén giai quyét

Ngay sau khi tlep nhan hd so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai
Diéu 14 Quy ché nay, cong chirc, vién chire tiép nhan hd so phai chuyén hd so dén
co quan c6 thdm quyén giai quyét nhu sau:

1. Chuyen dir liu ho so dién tir dugc tiép nhén truc tuyen clia tb chie, ca
nhén hogc ho so glay da duoc s hoa dén co quan c6 thim quyén giai quyét thong
qua két ndi giita Cdng Dich vu cong va Hé théng thong tin mét cira dién tr cla Uy
ban nhan dén tinh.

2. Chuyén ngay ho so tiép nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén vao
diu giv ngay lam viée tlep theo ddi véi truomg hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

3. Truong hop tiép nhan ho so thude thim quyen giai quvet cua co quan co
thdm quyén khéc, céng chic, vién chirc tlb}) nhan chuyen ho so gidy va ho so dién
to cho B§ phan Mot cua cua co quan co thim quyén do trong ngay lam viéc hodc
dau gio ngay lam viée tiép theo dbi voi trudng hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay
dé xir Iy theo quy dinh.

Viéc chuyen hé so dén co quan co thim quyén giai quyét néu tai khoan 2,
khoéan 3 Diéu nay dugc thuc hién thong qua dich vu buu chinh céng ich hodc céc
loai hinh dich vu khéc bao dam tiét kiém, hidu qua, an toan hd so tai liéu.

Diéu 16. Giai quyét thu tuc hanh chinh

1. Sau khi nhén hd so thi tuc hanh chinh, ngudi ding dau co _quan c6 thdm
quyén phan cong cong chire, vién chire xu ly xem xét, thim dinh h so, trinh phé
duyét két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

2. Truong hop thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai thdm tra, x4c minh ho
s0, lay y kién cua co quan, to chie co lién quan, cong churc, vién chire duge giao
Xt Iy ho so tham dinh, trinh c4p c6 thim quyén quyét dinh; c¢dp nhat thong tin vao
Hé thong thong tin mdt cira dién ti; tra két qué giai quyét tha tuc hanh chinh.

3. Trudng hop c¢6 quy dinh phai thdm tra, xac minh hd so

a) Cong chire, vién chirc duge giao xu ly hé so thdm tra, xdc minh, trinh cép
c6 thdm quyén quyet dinh va c4p nhét thong tin vao Hé thdng thong tin mét ctra
dién tu;

b) Qua trinh tham tra, xic minh phai duoc 1ap thanh hd so, luu thong tin Vo
co 50 dir ligu cua He thong thong tin mot cira dién tir va luu tai co quan giai quyét.

Truong hop can 6 mit t6 chirc, ¢4 nhan dé thim tra, xac minh hd so thi phai
cép nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac minh vao co s
dit liéu ctia Hé thong thong tin mot cira dién tir hodic thong bao cac ndi dung trén
cho B9 phéin Mot ctra trong trudng hop chua cé Heé thong thong tin mot cira dién tir
dé theo doi.

4. Pbi voi hd so qua tham tra, thAm dinh chua du didu kién giai quyét, co quan
c6 tham quyén giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hd s0 kem theo thong bao bang
van ban va néu rd ly do, néi dung can bd sung theo mau Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién hd so dé gui cho td chic, ca nhan thong qua Bo phan Mot cira. Thoi glan
thdng béo tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngay co két qua thim tra,
thAm dinh, trir trrdng hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian.
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Thoi han thong bo phai trong thdi han giai quyét hd so theo quy dinh. Thoi han giai
quyét duoc tinh lai tir déu sau khi nhéan da hé so.

5. Trudong hop hd so phai ldy v kién cla cac co quan, don vi c6 lién quan

a) Co quan, don vi chu tri giai quyet hd so hodc Bo phan Mot cira trong
truong hop duge phan cong hodc iy quyen, gui thong bao dién tir hodc vin ban
ph01 hop xur ly dén cac don vi cé lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay y
kién, thoi han Iay y kién,

Quaé trinh lay y klén cua cac co quan, don vi ¢o lién quan phél dugc cap nhat
thudng xuyén, ddy da vé ndi dung, thdi han, co quan ldy y kién trén Heé thong
thong tin mot cura dién tu;

b) Co quan, don vi duge lay ¥ kién c6 trach nhiém tra 101 cdc ndi dung dugc
liy y kién theo thoi han liy ¥ kién va cap nhat ndi dung, két qua tham gla y klen
vao Hé théng thong tin mot ctra dién tir hodc Phiéu kiém soét qua trinh giai quyet
hé so. Trudng horp qué thoi han liy ¥ kién ma co quan, don vi duge ldy v kién
chua ¢ vin ban gidy hodc vin ban dién tir trd 10 thi co quan, don vi chu tri thong
bdo cho ngudi dung dau Bo phan Mot ctra da chuyén ho so vé& viéc cham tré dé
ph01 hop xtt ly.

6. Trudng hop hd so thue hién theo quy trinh lién thong gilta céc co quan ¢O
thim quyén cling cip hanh chinh

a) Truong hop té chic, c4 nhén nop ho SO glay, Bo phan Mot cura xac dinh
thir tu céc co quan cd thim quyen giai quyét, chuyén hé so gidy dén co quan co
thim quyén chu tri giai quyét. Co quan chu tri co trach nhiém xur ly, chuyen ho SO
va két qua giai quyet thudc thAm quyén (néu c6) dén co quan cd thdm quyén t1ep
theo, trong d6 Phiéu chuyén xir Iy phai néu rd ndi dung cong vic, thoi han giai
quyet cua tig co quan; cdp nhat thong tin xtr ly, thong tin chuyén xir Iy vao Hé
théng thong tin mot cira dién tu.

Céc co quan ¢o tham quyén giai quyét ho so, chuyén két qua va ho so cho co
quan ¢6 tham quyen tlep theo, theo thir tw B phan Mot cira xac dinh; co quan coO
thdm quyen cudi cung giai quyét xong thi chuyén két qua va hd so kem theo cho co
quan c6 thim quyén cha tri; co quan ch tri chuyen két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh cho B9 phan Mot cira dé tra két qua cho t6 chire, ca nhan; cap nhét tinh hinh,
két qua xtr Iy ho so lién thong vao He thdng thong tin mot cira dién tir;

b) Truong hop td chirc, ca nhan ndp hd so dién ti, B phan Mot cira chuyén
hd so dién tir dén tit ca cac co quan tham gia giai quyét, ‘trong d6 ghi 16 co quan
cht tri, trach nhi€m, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cla timg co quan
tham gia giai quyet Co quan tham gia giai quyét hd so lién théng thuc hién xur ly
theo tham quyén, tra két qua giai quyét cho co quan can sir dung két qua glal quyét
cho céc budc tiép theo va gtti cho BO phan Mot cua dé tra két qué cho td chirc, ca
nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xi Iy ho so lién thong vao Hé théng thong tin mot
clra dlf_:l’l tur.

7. Trudng hop hd so thue hién theo quy trinh lién thong gitta cic co quan ¢
tham quyén khong ciing cap hanh chinh.
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a) B phan Mot cira chuyén ho so gidy dén co quan c6 thdm quyén cdp trén;
chuyén thong tin v& ho so' thi tuc hanh chinh trén He théng thong tin mét cira dién
tr cho B§ phan Mot ctra cua co quan cd tham quyén cép trén dé giam sét, chuyén
dit liéu hd so dién tir cho co quan c6 tham quyén xi Iy theo quy dinh;

b) Co quan c6 thim quyén cAp trén xtr ly hd so theo quy dinh tir khoan 1 dén
khoan 5 D1eu nay; chuyén két qua giai quyét cho B phéan Mot ctra noi tiép nhan
hd so clia td chire, ca nhan dé tra két qua theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua.

8. Cac ho so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay sau khi thim dinh khong
du diéu kién giai quyét, co quan giai quyét thii tuc hanh chinh tra lai hd so va
thong bao bang vin ban néu rd Iy do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tur
chdi giai quyét hd so dé gui cho td chie, ca nhan thong qua B phan Mot cira.
Thong bao duge nhap vao muc tra két qua cua He théng thdng tin mdt cira dién .
Thoi han thong bdo phai trong thoi han giai quyet ho so theo quy dinh.

9. Pdi véi hd so can gia han thoi gian giai quyet trong thoi han chdm nhat 01
ngay trudc ngay hét han, co quan, don vi ¢6 thim quyén giai quyét hd so phai
théng bao bing vin ban cho B phan Mot ctra, trong do ghi 10 ly do qua han, thoi
gian dé nghi gia han trad két qud. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién
khong qua mot lan.

Can ctr d& nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phan Mot cira diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xir Iy trén Hé thong thong tin mot clra dién tr, dong thoi giri
thong bao, van ban xin 18i dén 0 chire, ¢4 nhén, trong d6 ghird ly do qua han, thoi
gian dé nghi gia han tra két qua bang hinh thire true tlep, qua hdp thu dién tu, tin
nhén, dién thoai hodic mang xa hdi duoc cép co thim quyén cho phép (néu co).

Piéu 17. Tra hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh giri tra cho td chirc, c nhan phai bao
dam day du theo quy dinh ma co quan ¢6 tham quyén tra cho t6 chirc, c4 nhan sau
khi giai quyét xong thi tuc hanh chinh.

2. Trudng hop hd so ¢ ban chinh hodc ban gbe da tiép nhan dé sao chup, ddi
chiéu, x4c nhan tinh xac thuc thi co quan ¢6 thdm quyén phai chuyén tra ban chinh
hoiic ban gbc d6 cho td chire, ca nhin; thoi diém tra theo quy dinh cta phép lut
chuyén nganh.

3. T4 chirc, c4 nhén nhéan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo thoi gian,
dia diém ghi trén Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua; truong hop dang ky nhan
két qua truc tuyén thi thong qua Cong Dich vu céng qude gia hodc Cdng Dich vu
cong cia Uy ban nhan dan tinh.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh truée thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh truge thoi han quy dinh phai
duogc B phan Mot cira thdng bio cho td chic, ca nhan biét trudc qua tin nhan, thu
dién tir, dién thoai hodic qua mang xa hoi dugc cip co thim quyen cho phép.
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5. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho td chire, ca nhan duge luu trit tai
Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh ctia tinh dé phuc vu viéc tich hop,
chia sé, tra ctru thong tin, dit lidu, st dung dé thuc hién céc thi tuc hanh chinh khéc
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 18. Xin 15i ca nhin, tb chirc trong gidi quyét thii tuc hanh chinh
1. Trach nhiém xin 16i

Thu truéng co quan, don vi quy dinh tai khoan 1, khoan 3, khoan 5, khoan 6
Diéu 2 Quy ché nay chiu trach nhiém thyc hién Xin 16i d01 vGi ca nhén, t6 chirc khi
thoi gian tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bj tr& hen so véi phiéu hen tra
két qua hoc do 13i ciia cong chirc, vién chire trong qua trinh tiép nhan ho so ctia c4
nhan, t6 chirc tai BO phan Mot cua.

2. Hinh thire, cach thire xin 16i

a) Viéc xin 18i dwoc thuc hién bing vin ban véi timg hd so cu thé theo Mau
s0 04 kém theo Quy ché nay;

b) Khong thuc hién viéc xin 16i chung trong mot van ban véi nhiéu ho so
cung bi tré hen;

¢) Thu truéng co quan, don vi quy dinh tai khoan 1, khoan 3, khoan 5, khoan
6 Diéu 2 Quy ché nay chi dong thong béo bing vin ban dén Bo phan Mot cira vé
Iy do cham giai quyét hd so tha tuc hanh chinh kém theo van ban xin 16i td chirc,
ca nhan va hen lai thoi gian tré két qua. Déi véi hd so qué han giai quyét, co quan,
don vi ¢6 thim quyén giai quyet hd so phai thong bao bang vin ban cho Bo phan
Mot cira va giri van ban xin 13i t6 chirc, cd nhén, trong do ghi 16 ly do qué han, thoi
gian dé nghi gia han tra két qua theco mau Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua.
Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khéng qua mot lan.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Biéq 19. Trach nhiém caa cac sé, ban, nganh tinh, UBND cép huyén va
UBND cap xa
1. Cur cong churc, vién churc ¢é chuyén mon, nghiép vu phu hop dén lam viéc
tai B phan Mot cura.
2. Cong khai céc quy dinh, thu tuc hanh chinh diy du, thuong xuyén, 1o

rang, dé& tiép can, dé& khai thic, st dung theo quy dinh; céng khai céc chuan muc,
cac quy dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viéc gidm sét.

3. Thong tin, tuyén truyén dé ca nhan, t6 chirc biét vé& hoat dong cua co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong tai cic co quan, dia phuong; viéc tiép nhén,
giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu cong truc tuyén.
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4. Kiém tra, chan chinh, khic phuc nhiing han ché, thiéu sot, thuc hién khen
thudng va ky luat ding quy dinh. Chi dao cong chire, vién chire chuyén mén
khong tu ¥ tiép nhan, huéng din hd so clia ca nhén, t6 chire néu hd so chua dugc
ndp cho B phan Mot ctra.

5. Dinh ky hang ndm, cic co quan lién quan chu tri, phc"')qi hop v6i Bo phén
Mot ctra thue hién viée khao sét, 1ay y kicn cd nhan, t0 chirc d€ cai tien, néng cao
chat lugng thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cura lién thong trong giai quyét
tha tuc hanh chinh trén dia ban tinh.

6. Tong hop, bdo céo tinh hinh, két qua thuc hién theo yéu ciu ciia co quan cap trén.

7. Dbi v6i cac thu tuc hanh chinh cta cic co quan dic thu sé& tuy tinh hinh
thuc t¢ dé van dung cho phu hop.

8. Tuy theo dic diém, tinh hinh thuc té cia co quan, dia phuong va quy dinh
cia Uy ban nhén dén tinh, Giam doc céc sd, ban, ngémh tinh hoac Chu tich UBND
cap huyén quyct dinh vi¢e cir cdng chue lanh dao cép phong hodc twong duong toi
lam vigc tai B phdn Mt ctra d€ ti€p nhén céc thu tuc hanh chinh va thura iy quyén
cua Gidm doc céc sO, ban nganh tinh hodc Chu tich UBND cip huyén, ky cac két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho ca nhén, t6 chirc khi dugc ty quyén.

Piéu 20. Trach nhiém cia Uy ban MTTQ Viét Nam va céc td chire chinh
tri - xa hoi

Dé nghi Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Tay Ninh va cic td chire chinh tri - xa
hoi tuyén truyén, van dong dé Nhan dan thuc hién cac thi tuc hanh chinh & Bo
phan Mot ctra dat hiéu qua; thuc hién giam sat hoat dong ctia B phan Mot ctra céc
cép trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 21. Trach nhiém cia cic co quan, td chirc, cd nhin cé lién quan
trong viéc giai quyét hd so, két qua bi sai, bi mét, bi thit lac hoic bj hu héng
va trong giai quyét ho so chim tra két qua

1. Truong hop xdy ra sai sot trong két qua giai quyet tha tuc hanh chinh, néu
18i thude vé can bd, cong chic, vién chire, co quan co thim quyén thi cén bo, cong
chire, vién chire, co quan c6 thdm quyén phai sira doi, bé sung, bai bo, thay thé
hodc dinh chinh sai sét va phai chiu moi chi phi lién quan dén stra doi, b6 sung, bai
b, thay thé hoic dinh chinh.

2. Trudong hop hd so bi mét, bi thét lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh thi co quan, t6 chire, ca nhan lién quan ¢6 trach nhiém
phdi hop véi to chtrc, cd nhan co ho SO, glay t& bi mét, bi that lac hodc bi hu hong
va co quan, té chic co thim quyen dé khic phuc hdu qua; xac dinh co quan, to
chire, ca nhan da lam mét, that lac, hu hong hd S0 dé quy trach nhi¢m chi tra moi
chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai hd S0, gidy to, cdc trach nhiém khdc c6 lién
quan va xin 13i t chirc, c4 nhan vé su ¢b nay. Truong hop lam mét, that lac, hu
héng hd so lién quan dén hanh vi vi pham phép luét thi tiy theo tinh chat, mirc do
ctia hanh vi vi pham, td chirc, ¢4 nhan ¢6 hanh vi vi pham s& bi xir Iy theo quy dinh
ctuia phap luat.
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3. Ho so kég qua giai quyét thi tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh céng
ich bi mat, bi that lac, bi hu hong duogc xtr ly theo quy dinh ctia Thi tuéng Chinh
phu va phap luét c6 lién quan.

Pidu 22. §é héa hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trong tiép
nhén, giai quyet thi tuc hanh chinh

Ngoai viéc thuc hién céc quy dinh trong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh cia Quy ché nay, can bd, cdng chuc, vién chirc lam viéc tai Bo phan Mot
ctra thue hién thém mot sb nhiém vu sd hoa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh nhu sau:

1. Tiép nhan hé so thu tuc hanh chinh.

a) Kiém tra, xac thuc tai khoan s cua ca nhan, td chuc thong qua s6 dinh
danh ca nhén cua cong dén Viét Nam hodc s6 ho chleu (hodc sb gidy to co gia tri di
1a1 qudc té) clia ngudi nude ngoai va ma sd cia to chire theo quy dinh. Truong hop
t6 chirc, c4 nhén chua c6 tai khoan sé, can bo tiép nhén ho so tai Bo phén Mot cira
hudng dan thuc hién hodc tao tai khoan cho ca nhan, td chic trén Cong Dich vu
cdng qubc gia hodc Cong Dich vu cong cua tinh. Truong hop ty quyén giai quyét
thu tuc hanh chinh, tai khoan sb duge xac dinh theo s6 dinh danh cua td chic, ca
nhan Gy quyén;

b) Thuc hién kiém tra dit liéu dién tir cua cac thanh phin hd so thu tuc hanh
chinh. Truong hop thong tin, dir liéu, hd so, gidy to dién ti c6 gid tri phap Iy ctia to
chire, ca nhan da duoc két ndi, chia sé gilta céc co s¢ dir liéu quoc gia, co s& di
liéu chuyén nganh, hé thong thong tin, Cdng Dich vu cbng québc gia vdi Hé thong
thong tin mot cta dién tir thi td chirc, ca nhan khong phai khai lai thong tin hodc
ndp lai hd so, gidy to, tai liéu; cdn b mot cira kiém tra va chuyen vao hd so thi tuc
hanh chinh dién t cho to chirc, ca nhén. Truong hop khi tiép nhan, phét hién
thong tin trong hd so, gidy t& chua c6 su thong nhét véi thong tin, dir liéu, hd so,
giay to dién tr trong cac co so dir liéu quoc gia, co sO dit liéu chuyén nganh thi
thuc hién tiép nhan hd so gidy; viéc diéu chinh, sira dbi thong tin thwe hién theo
quy dinh cta phéap luét chuyén nganh;

¢) Dbi v6i thanh phin hd so 1a két qua giai quyét thi tuc hanh chinh hosc phai
s6 hoa theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh ma chua c6 di ligu dién t, can
bd mot ctra thuc hién sao chup, chuyen thanh tai lidu dién tir trén hé théng thong
tin, co s& dit liéu va chiu trach nhiém vé tinh day da, toan ven, chinh xéc cua cac
ndi dung theo ban gidy. Ky sd vao tai liéu di duge s6 hoa theo quy dinh trude
khi chuyén hd so dén co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét.

Péi véi céc thanh phan hd so chua cé dr liéu dién tir con lai, theo yéu ciu
quan ly, Chu tich Uy ban nhan déan tinh quyet dinh viée t6 chic thue hién s6 hoa

ddi véi thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ciia cic cip chinh quyén
trén dia ban tinh, thanh phd truc thudc trung wong.

2. Giai quyét thi tuc hanh chinh.



18

a) Kiém tra thong tin trén tai liéu dién tir ma B phan Mot cira chuyén den va
cdp nhat thong tin, dir liéu dién tu trén hé thong thong tin, co s¢ dir lidu, ky sO clia
co quan, t6 chirc vao ban sao y ddi vdi thanh phan hd so phai s6 héa thudc pham vi
quén ly cta co quan, don vi.

Dir ligu dién tur cua gidy t& phai ¢6 tdi thidu céc trudng thong tin: Ma loai gidy
td; sd dinh danh cta to chirc, ca nhan, truong hop ca nhan khong co 5O (dinh danh
ca nhan thi phai bd sung ho tén, nam sinh, ngay cap, co quan cap; tén gidy toy; trich
yéu ndi dung chinh clia gidy to; thoi han c6 hiéu luc; pham vi ¢6 hiéu luc (néu co).
Cac thong tin, dit liéu khac duge thuc hién theo quy dinh cta phap luét chuyén
nganh;

b) Trudng hop phai thdm tra, xac minh, 14y ¥ kién cac co quan lién quan trong
qua trinh xtr ly ho s0, két qua thim tra, xdc minh va két qua tra 161 ciia co quan lién
quan phai duoc s hoa theo dit lidu dién t dé luu vao hé thong thong tin, co s dit
liéu, trir truong hop phap ludt co quy dinh khac;

¢) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyen ky sd, phat
hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu dé tra ban giay va ban dién tur
cho tb chirc, ca nhén, trr tredng hop thi tuc hanh chinh chi quy dinh cung cap ban
két qua giai quyét dién tir hodc td chirc, cd nhéan d& nghi chi cung cip ban két qua
giai quyét dién tir.

Khi ¢6 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thanh cong, cac hd so, gidy to
dugc sb hoa, ¢ gié tri phap ly trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tyc hanh
chinh thi dugc st dung trong thuc hién cac thu tuc hanh chinh khéc cua td chirc, ca
nhan.

3. Tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh.

a) Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dién to dugc gfin ma sb gidy to va
luu trix trong Co so di liéu qudc gia hoac Co s¢ dit liéu chuyén nganh hodc Kho
dir liéu ho so thu tuc hanh chinh cia HE thong giai quyét thu tuc hanh chinh cua
tinh. Ma so gidy to gdbm hai thanh phan la ma s0 dinh danh cua ca nhan, t6 chirc va
ma loai glay to, trong do ma loai gidy to d6i voi két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh duoc thong nhat str dung theo ma loai két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
trén Co s& dir liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh;

b) Két qua giai quyét tht tuc hanh chinh dién tir duoc tra cho to chc, ¢4 nhan
trén Cdng Dich vu cong qubc gia hoidc Coéng Dich vu cong cta tinh, trir truong hop
tht tuc hanh chinh theo quy dinh cia phép ludt chuyén nganh phai c6 mat dé truc
tiép nhén két qua;

c) Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bang ban gidy duoc tra theo quy dinh
tai Diéu 17 Quy ché nay, trir truong hop thi tuc hanh chinh chi quy dinh cung cép
ban két qua giai quyét dién tir cho to chirc, cd nhan.

4. Luu trit hd so tha tuc hanh chinh dién .
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a) Thoi han bao quan hd so thi tuc hanh chinh dién tir duge thuc hién theo
quy dinh cta phép luat vé luu trir va phap luat chuyén nganh;

b) Hb so giai quyét thu tuc hanh chinh dugc luu trit dién tir va do co quan co
thdm quyén giai quyét quan ly trén Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh cua tinh.

Piéu 23. Didu khodn thi hanh

1. Didu 22 ciia Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 6 ndm
2022 dbi voi thu tuc hanh chinh thugc pham vi tiép nhan cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh; tir ngdy 01 thang 12 nam 2022 ddi voi thi tuc hanh chinh
thuéc pham vi tiép nhan cua Bo phan Mot cira cip huyén va tir ngay 01 thang 6
ndm 2023 déi voi thi tuc hanh chinh thude pham vi tiép nhan cia Bo phan Mot
cira cp Xa.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh nhiing vAn d& cin sira ddi, bd sung
hodc vuong mic, kho khin, dé nghi céc co quan, td chire, ca nhin phan anh vé Vin
phong Uy ban nhan dén tinh dé téng hop, béo cdo Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh
xem xét, stra doi, bd sung kip thoi./.
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L ensenmommsmemsmnosmsmsnnensmesiod SnsSma i TR

2 ettt

B ssuisnon s B R AR A S

B oncnseanssasansmesmani AN R R SR

L 00 e o mimmimmmmsmimmm oo 585,050 5 55 550 b B 55 7 S SRS KW 0 B s va v
Trong qud trinh hoan thién hd so néu co vudng méc, Ong/Ba lién hé véi
............ so dién thoai..................... dé duogc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky 56 ciia Nguoi hudng dan néu la
biéu mau dién tir)



Chir ky s6 ctia T6 chuc

(néu 12 biéu miu dién tir)

Miu s6 03
TEN CAP TINH (hoic)/ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP HUYEN/CAP XA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH
CONG (hotic) BQ PHAN TIEP NHAN
VA TRA KET QUA
86:...... ITTPVHCC (BPTNTKQ) ooy MGAY .. ... thdng ... ndm... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung t4m Phuc vu hanh chinh cong/Bo phdn MOt clra .....oooveiiinic,
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Qua xem xét, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phéan Tiép nhan va
Tra két qua thong béo khong tiép nhan, giai quyét hd so nay véi ly do cu thé nhu
sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugce biét va thuc hién./.

NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ¥d ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky so cia Nguoi tiép nhdn hé so
néu la biéu mau dién tiz)

Ghi chii: Trudng hop chua thiét lap duoc HE théng thong tin mot cura dién tu, Phiéu dugc lap
thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chic, ¢4 nhan nép hd so trong truong hop ndp truc tiép, nop
qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg; mot lién dugc luu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng/B¢ phén Ti iép nhan va Tra két qua.




Chir ky s6 ctia TS chirc
néu 12 bidu mau dién tur z £
( = 1) Mau so 04

TEN BO, NGANH/CAP TINH/ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
) CAP HUYEN Poc lap - Tw do - Hanh phac
TEN CO QUAN PON VI/ CAP XA

Ngay...thang.....ndm......., , (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyet hd so
dé nghi giai quyét thu tuc hanh chmh (tén thi tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/TH
chuc); ma so:........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....gio ., NEAY.. thang .nam..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra ket qua giai quyet hd so
ctiia Ong/Ba/Té chirc diing thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va tra
két qua/Bién nhén ho so. Ly do:..

Su chim tré nay da gay phlen ha, ton kém chi phi, cong stic ctia Ong/Ba/To
chure.

(tén co quan, don vi) xin 161 Ong/Ba/T$ chirc va sé& tra két qua giai quyét hd
so cho Ong/Ba/T$ chirc vao ngay .. ...thang ... ném.....

Mong nhén dugc su thong cam cua Ong/B&/T6 chirc vi sy chdm tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky so cua Thu truong co quan, don vi
néu la biéu mau dién tit)
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