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UY BAN NHAN DAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC NINH Djc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 4 76 /QD-UBND Bdc Ninh, ngay 06 thdng 3 ndm 9095
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phéi hop trong gidi quyét thi tuc hanh chinh
trén dia ban tinh Bic Ninh

UY BAN NHAN NHAN DAN TiNH BAC NINH

. Can cir Luat T o chikc chinh quyén dia phuwong ndam 2015; Lugt sira d‘o‘ii,
b6 sung mét s6 diéu cua Ludt T6 chirc Chinh phii va Ludt Té chire chinh quyén
dia phuong nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phi;
Nghi dinh 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phi swa doi, bo sung
m,o”{ 80 diéu cua Nghi dinh so6 61/2018/ND-CP,ngc‘zy 23/4/2018 vé thuc hién co
ché mot ciea, mot cuea lién thong trong gidi quyét thii tuc hamh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 cua Thu tudng
Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir;

Can cuwr Thong tu so‘: 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 cua Van phong
Chinh phu quy dinh mot s6 néi dung va bién phdp thi hanh trong sé hod hé so,
két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh va thuc hién thi tuc hanh chinh trén méi
truong dién tu;

Can cir Cong van 56 781 5/VPCP-KSTT ngay 24/10/2024 cua Van phong
Chinh phu vé tai liéu hudng dan t6 chic thi diém mé hinh Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong mét cap truc thuée Uy ban nhan ddn cap tinh;

Can cir Nghi quyét s6 397/NQ-HPND ngay 17/01/2025 cia Héi dong
nhadn dan tinh Bac Ninh vé viéc théng qua Dé dn thi diém va thanh lgp Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Bac Ninh;

Can cir Quyét dinh s6 44/OD-UBND ngay 22/01/2025 ciia UBND tinh Béc
Ninh vé co cau t6 chirc cua Trung tém Phuc vu hanh chinh cong tinh Bac Ninh;

Xet dé nghi cia Giém déc T rung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh tai To
trinh 56 25/TTr-TTPVHCC ngay 07/02/2025.

QUYET PINH:

_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop trong gii
quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh Bic Ninh.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé
Quyét dinh s6 258/QB-UBND ngay 10/7/2023 ctia Uy ban nhén dan tinh.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan: Van phong UBND tinh, céc s, ban, nganh,
co quan thugc UBND tinh; UBND céc huyén, thi x&, thanh phé; cac co quan
Trung vong dong trén dia ban tinh; céc t& chirc, ¢4 nhén ¢6 lién quan va Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. —W

Noi nhin: gy /- TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; <CHU TICH
- TT Tinh uy, TT HDND tinh;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh; 77N
- VP UBND tinh: LBVP, CVNC; 7 < %
- Céng TTPOT tinh;

- Luu: VT, NC.
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Doe lap - Tw do -Hanh phic

< QUY CHE
Phéi hop trong gidi quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh Bic Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A /OP-UBND ngay 06 thang 3 nam.9055
ciia Uy ban nhdn dén tinh Béc Ninh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, trach nhiém phdi hop gitta
Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Bic Ninh, Chi nhanh Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng tinh Bac Ninh, cc Diém Tiép nhén va tra két qua (sau ddy
viét tt la Trung tdm) voi cic s6, ban, nganh, co quan thudc Uy ban nhan dan
tinh, cac co quan Trung uwong déng trén dia ban tinh Bic Ninh, UBND cép huyén,
UBND cép x4 va cc co quan c6 lién quan (sau ddy viét tdit la cée Don vi) trong
qué trinh giai quyét thi tuc hanh chinh (sau day viét tit 1a TTHC) dugc thuc hién
tai Trung tam.

2. Péi tugng ap dung

a) Cac s0, ban, nganh thugc UBND tinh; cac co quan nganh doc déng trén
dia ban tinh; UBND cép huyén; UBND cap xa va doanh nghiép buu chinh céng
ich dugc giao thuc hién mot hoic mot sb cong viée vé huéng dan, tiép nhén, sb
héa hd so va tra két qua giai quyét TTHC.

b) Céng chure, vién chiic 1am viéc tai Trung tdm va cong chirc, vién chirc
thuéc quyén quéan 1y ctia cac Pon vi dugc giao cdc nhiém vy, quyén han lién
quan dén TTHC.

¢) T4 chiic, c4 nhan khac ¢6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic phéi hop

1. Pam bao théng nhét, cong khai, minh bach, kip thoi, nhanh chong,
thuén tién, ding quy dinh, dam béo sy tham gia cia td chirc, c4 nhan trong viéc
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gidm sat, danh gid két qua giai quyét TTHC va phan 4nh, kién nghi, khiéu nai
trong qué trinh thuc hién TTHC.

2. Thue hién ding chirc niing, nhiém vy, thdm quyén; cac ndi dung phdi
hop khéng tring 13p, chdng chéo chite nang, nhiém vu gitta cic co quan, don vi.

3. Trung tdm chu tri phodi hop véi cac Don vi trong viéc quan ly, giam sét,
theo ddi, dén dbc, dénh gid ddi ngli cong chire, vién chirc cia cac co quan cé
lién quan ctr dén thuc hién viéc huéng dan, tiép nhan hd so.

4. Trung tdm 1a diu méi hudng dan vé kidm soat TTHC; hé trg, phdi hop
g1a1 quyét; tra két qué va thu phi va 1é phi (néu c6); phdi hop thuc hién céng tac
s6 hod va ing dung cong nghé thdéng tin, chuyén déi sé phuc vu nguoi dan,
doanh nghiép; cic co quan c6 lién quan khéng duoc tiép nhan hd so va tra két
qua, thu phi va 1€ phi tai co quan, don Vi (trir truong hop quy dinh tai Khodn 5,
Diéu 14 cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phi vé
thuc hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi quyét TT. He).

5. Céc Pon vi ¢6 trach nhiém thuc hién giai quyét TTHC theo thim
quyen, chiu trach nhiém truéc UBND tinh va phap ludt v& két qua giai quyét
TTHC va chiu trach nhiém tra 10i, giai quyét khi c6 khiéu nai ctia té chic, c4
nhan vé két qua giai quyét TTHC thudc thdm quyén.

CHUONG II
NOI DUNG VA TRACH NHIEM PHOI HQP
GIUA TRUNG TAM VGI CAC PON VI

MUC 1.
TRACH NHIEM CUA TRUNG TAM

Piéu 3. Kiém soat thii tuc hanh chinh

1. Huéng dan, theo ddi, dén déc, kiém tra viéc thuc hién cong tic kidm
soat TTHC, giai quyét TTHC trén moi trudng dién tir ctia céc co quan, don vi
thuge pham vi quan 1y ctia UBND tinh; téng hop tinh hinh, két qua thuc hién,
bao cdo theo quy dinh.

2. Kiém soat chét lugng du thao Quyét dinh cdng bé danh muc TTHC
theo Quyét dinh céng bd ciia Bo, nganh chii quan, TTHC duoc Lut giao dia
phuong quy dinh chi tiét, TTHC dugc quy dinh trong Nghi quyét cia Hai dong
nhin dan cép tinh do cac s, ban, nganh xdy dung trude khi trinh Chu tich
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UBND ban hanh; chit lugng TTHC trinh cong b, cung cdp TTHC trén mbi
trudng dién tir di v6i danh muc TTHC thudc pham vi quan ly, thdm quyén giai
quyét ctia UBND tinh, Chi tich UBND tinh.

3. Huéng dan nghiép vu cho cdéng chirc 1am dau méi thuc hién nhiém vu
kiém so&t TTHC ctia s3, ban, nganh thudc tinh, UBND cap huyén, UBND cép xa.

4. Ra soét, danh gia TTHC thudc thAm quyén giai quyét clia cc cap chinh
quyén trén dia ban tinh theo ké hoach ra soét, danh gia hang nam cua Chu tich
UBND tinh; d xuit UBND tinh thuc hién céc giai phap vé don gian héa TTHC,
tiét kiém chi phi, thoi gian cho t6 chic, ¢4 nhan khi thuce hién TTHC.

5. Phéi hop trién khai thuc hién nhiém vu cai cach TTHC va co ché mét
cuira, mot clra lién thong trong giai quyét TTHC tai dia phuong. T chirc tuyén
truyén, huéng dan, phé bién, gido duc, theo d01 thi hanh phap luat vé TTHC, cai
cach TTHC.

Diéu 4. Ra soat, niém yét thi tuc hanh chinh

1. Niém yét cong khai ndi dung TTHC thuc hién tai Trung tdm theo quy
dinh. Noi dung niém yét bao dam dﬁy du, chinh x4ac, rd rang, dé tiép c4n, dé khai
thac, img dung cong nghé thong tin tao diéu kién thuan loi cho t chirc, ¢4 nhan
tim hiéu va thuc hién TTHC.

2. Thuong xuyén don dbc, kiém tra, ra soat, cap nhat kip thoi cac quy
dinh méi, diéu chinh, bd sung, bai bé v& noi dung TTHC.

Piéu 5. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Huéng dan, tiép nhan TTHC

a) Theo ddi, gidm sat, d6n dbc cong chuc vién chirc trong viéc hudng
dan, tiép nhén, s§ héa hd so TTHC; giai quyét hoic chuyén hd so giai quyét
TTHC; tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chire, ¢4 nhan; thu phi, 18 phi (néu
cd) theo quy dinh.

b) T chirc chuyén hé so da tiép nhén dén cac co quan c6 lién quan dé
gidi quyét TTHC theo quy dinh tai Piéu 18, Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018; Chuong II, Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020; Khoan 9,
Piéu 1, Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu va cac
quy dinh cta phép luat.

¢) Chu tri, phéi hop véi cac Pon vi hé tro ngudi dan, doanh nghiép thuc
TTHC; huéng dan, hd trg dich vu cong truc tuyén; cung cép cac dich vu theo dé

y R
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nghi cua to chirc, ngudi dan ve tu van phap ly, cong ching, ching thue, photo,
ho tro thanh toan phi, 1€ phi,...

d) Trung tam chi thuc hién viéc tiép nhan TTHC khi dugc UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao nhiém vu hodc cic co quan cé lién quan y quyén
theo quy dinh.

2. Giai quyét TTHC

a) Hang théng, tong hop, theo ddi, giam sat viéc tiép nhan giai quyét va
tré két qua TTHC; viéc dinh kém van ban tré 161 déi véi cée hd so yéu ciu bd
sung, tlr chdi giai quyét ctia cac co quan chuyén mén, ddm bao phu hop véi quy
dinh cua phép luat; giam sét chit ché viéc yéu clu tb chirc, ca nhan bd sung cac
ho so, gidy to ngoai quy dinh; dén déc cac don vi dé xay ra tinh trang hd so qua
han, kiém tra nguyén nhan qué han, thuc hién vin ban xin 16i td chic, c&4 nhan
ctia Thi truéng cac co quan chuyén mén phét sinh hd so qua han.

b) Tong hop, theo dai cac hd so phai ldy y kién cac co quan c6 lién quan;
hd so lién thong ciing cip; hd so lién thong khac clp (viée xir Iy, gidi quyét
ITTHC nay theo quy dinh tai Khoan 3, Khoan 4, Khoan 5, Khodan 6, Khodn 7,
Khodn 8, Khodn 9, Piéu 19, Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP va cdc quy dinh hién
hanh). Trudng hop céc co quan, don vi phdi hop qué han xir Iy ma chua c6 y
kién theo quy dinh, Trung tdm chu ddéng phdi hop véi co quan chu tri dé xuét
phuong an xtr 1y, truong hop can thiét bao cdo Chu tich UBND tinh.

c) Phéi hop véi cac Pon vi theo ddi, tng hop nhitng ton tai, vuéng méc
phat sinh trong qua trinh tiép nhan va giai quyét TTHC; chu dong d& xudt cac
giai phap thao g& khoé khan.

3. Tra két qua giai quyét TTHC

a) Trung tdm tiép nhan két qua giai quyét TTHC tir cac Pon vi va thuc
hién tra cho t6 chirc, ca nhan dam bao nhanh gon, chinh x4c va theo dung quy
dinh tai Piéu 20, Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018; Khoan 10, Didu
1, Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cta Chinh phu va cac quy
dinh hién hanh.

b) Trung tdm la dau mdi duy nhat tra két qua giai quyét TTHC cho td
chtte, ¢ nhan (bao gém hé so truc tiép, truc tuyén)

4. Thu phi, 1é phi giai quyét TTHC

a) Phéi hop véi cac don vi cép nhat ddy du, kip thoi, cong bé cong khai,
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chinh xac théng tin vé cac loai, muc phi va 1€ phi phai thu trén ting linh vuc
thudc tham quyén theo quy dinh cia phép luat; huéng dan, hd tro td chic, ca
nhén lya chon, st dung hinh thirc ndp phi, 1& phi giai quyét TTHC pha hop; td
chire thu phi, 1& phi giai quyét TTHC tép trung tai Trung tam.

b) Nép 01 tudn/lan (d6i véi thu bing tién mat), 15 ngay/Ian (déi véi thu
bang chuyén khoan) vao tai khoan tién gui cua Trung tdm tai Kho bac Nha nudc.

¢) Binh ky (truéec ngay ming 10 hang thdng) Trung tdm dbi chiéu véi
Kho bac Nha nudc va céc co quan c6 lién quan thuc hién quyét toan, ban giao
phi, 1¢ phi theo vin ban iy quyén ctia cic co quan, don vi cho Trung tdm va céc
quy dinh cta phép luét.

d) Phéi hop véi céc s&, nganh théng nhit cin dbi khoan trich lai tir khoan
thu phi, 1& phi (ngoai phan ndp ngan séch nha nudc); bado cao UBND tinh cé ty
1€ trich lai phuc vu cho hoat d¢ng thu phi, 1€ phi cta Trung tam.

d) Trung tdm 1& ddu mébi duy nhét thuc hién viéc thu phi va 1& phi d6i véi
nhiing TTHC thudc thdm quyén giai quyét cta céc Pon vi dang dugc ap dung
thuc hién tai Trung tam.

Piéu 6. Tiép nhin, bd tri co s& vat chit, quan ly cong chire, vién chire
cac Pon vi cir dén lam viéc tai Trung tim, Chi nhanh Trung tim

1. Trung tam c6 trach nhiém tiép nhan cong churc, vién churc do ciac Pon
vi ctr dén 1am viéc tai Trung tdm déap g diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh tai
Khoan 1, Diéu 11, Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu
va chi dao cia UBND tinh; tir chdi tiép nhén déi véi cong chic, vién chirc
khong dép tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hodc chi déng d& nghi véi
don vi thay cong churc, vién chirc vi pham pha’ip luat, ky luat lao dong, c6 thai
do, tac phong, cu xir khéng ding quy dinh vé vin héa cong sd, nang luc chuyén
mon khong dap umg dugc nhiém vy, 1am anh hudng dén chi sb hai 1ong cua to
chirc, c4 nhén khi tham gia TTHC; chu dong dé nghi cac Pon vi cir bd sung
cong chire, vién chirc dén Trung tam dé kip thoi tiép nhan TTHC khi ting, gidm
sb lugng t6 chirc, c4 nhan dén thuc hién TTHC.

2. Chuén bj co s& vt cht, trang thiét bi; td chirc, bd tri vi tri, nhém vi tri
lam viéc cho cdng chirc, vién chic cac Pon vi duge cir dén lam viée tai Trung
tdm, dam bao phu hop, hiéu qua, khoa hoc. Trién khai hé théng gidm sat dich vu

cong truc tuyén duoc cung cép tai Trung tdm va trén Hé thdng thong tin giai
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quyét TTHC tinh; phdi hop thuc hién két néi, lién théng, tich hop, chia sé dit
liéu vé giai quyét TTHC, thyc hién dich vu cong phuc vu céng tac lanh dao, chi
dao, diéu hanh ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

3. Phoi hop véi co quan lién quan, chi déng dé xuat UBND tinh phé duyét
trang bi, lép dat, nang cép co s& VAt chét tai Trung tdm; tap huén, dao tao ning
cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu cho can bg, cong chtre, vién chirc, nhan vién
doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich dugc giao nhiém vu hudng
dan, tiép nhén, s6 héa va tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot
cua lién thong; dé xuit thuc hién céng tic an ninh mang va mot sé ndi dung khac
dam bao tiét kiém, hiéu qua.

4. Quan ly, theo d&i, nhan x€t, danh gia viéc thuc thi nhiém vu, céng vu
cua doi ngii cdng chirc, vién chirc cic Pon vi cir dén lam viéc tai Trung tam.
Hang thang, t6 chirc danh gid viéc huéng dan, tiép nhan cia timg cong chirc,
vién chire 1am co s¢ danh gia mite d6 hoan thanh nhiém vu cui nam.

5. Theo d5i, kiém tra, gidm sit doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh
cong ich thuc hién mot sb cong viéc trong qud trinh huéng dan, tiép nhan, sé
héa ho so, tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam.

6. Nhan xét, danh gia két qua cong tac hang nim hodc khi ¢6 yéu cu dbi
V01 cong chire, vién chirc lam viéc tai Trung tAm.

Diéu 7. Giam sit, danh gi4 giai quyét thi tuc hanh chinh ciia cic Pon vi

I. Tham muu cho UBND tinh vé viée dénh gi4 giai quyét TTHC ctia cic
o quan, don vi c6 lién quan theo quy dinh tai Thong tu s 01/2023/TT-VPCP
ngay 05/4/2023 clia Van phong Chinh phii va Quyét dinh s 766/QD-TTg ngay
23/6/2022 ctia Thu tudng Chinh phii. Noi dung danh gi bao gom:

- Thoi gian tra két qua giai quyét, xir 1y hd so TTHC theo quy dinh.

- Viéc thuc hién cdc quy dinh khi tir chéi tiép nhan hd so: yéu cau bd
sung, hoan thién hd so khi hd so chua ddy du, chinh x4c theo quy dinh.

- Thai d6 Umg x1r cua can bd, cong chirc, vién chirc huéng dan, tiép nhan
hd so, giai quyét TTHC. '

Két qua danh gid dam bao khich quan, trung thue, chinh x4c va duge
cong khai, minh bach trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC tinh va cac
phuong tién truyén thong.

2. Két qua danh gia dugc sir dung 13 mot trong nhiing tiéu chudn phuc vu



cac cong tac sau:

- Xem x€t muc d§ hoan thanh nhi€ém vu ctia co quan, don vi trong viéc
tiép nhén, giai quyét TTHC; co s& danh gia v& chi sé cai céch hanh chinh hang
nam cua c4c sd, ban, nganh va UBND céc huyén thi x3, thanh phé trén dia ban
tinh Bic Ninh.

- Xac dinh trdch nhiém clia c4 nhén, ngudi ding dau co quan, don vi tiép
nhan, giai quyét TTHC;

- La co s¢ dé danh gia, phén loai cong chure, vién chire theo quy dinh cia
Luat cong chirc, vién chirc va Nghi dinh s§ 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua
Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng cong chire, vién chic;

- Xem xét viéc dé bat, bd nhiém, quy hoach, dio tao, bdi dudng, khen
thuong, ky luat cong chirc, vién chuc;

Piéu 8. Thurc hién ché dd chinh sach

1. Chu tri, phbi hop véi cac Pon vi tham muru, dé xuét co quan c6 thim quyén
quyét dinh chinh sach hd trg cho cong chir, vién chirc lam viée tai Trung tAm.

2. Pé xuét véi co quan, don vi c6 thAm quyén kip thdi khen thudng, bd
nhiém d6i véi can bd, cong chirc, vién chirc c6 thanh tich xuét sic trong huéng
dan, tiép nhén, gii quyét TTHC; kién nghi phé binh, ky luit cong chirc, vién
chire c6 hanh vi vi pham néi quy, quy dinh.

Diéu 9. Tiép nhan phan dnh, kién nghi, khiéu nai

1. Trung tdm b tri bd phan truc téng dai két ndi véi cac qudy giao dich cia
c4c co quan c6 lién quan, cong khai sb dién thoai duong day néng két hop véi dia
chi hop thu dién tir, phan mém danh gi4, phiéu gop y... dé tiép nhan phan 4nh,
kién nghi ctia t6 chirc, c4 nhan trong hudng dan, tiép nhan, giai quyét TTHC.

2. Sau khi nhéan dugc phan anh, kién nghi cua td chirc, c4 nhan, Trung tdm
c6 trach nhiém téng hop, xem xét xir ly theo thdm quyén hodc chuyén dén co
quan c6 thdm quyén xir ly theo nguyén tac:

a) Déi véi cac don thu phan anh, kién nghi cta td chitc, c4 nhan c6 néi
dung lién quan dén hoat dong, diéu hanh cia Trung tdm, Trung tdm chu tri giai
quyét, ¢ vin ban tra 10 t6 chire, c4 nhan theo quy dinh.

Trudng hop kién nghi c¢6 lién quan dén nhan su cta co quan buu chinh
cong ich, Trung tam phéi hop véi don vi tién hanh xir Iy hanh vi vi pham, cong
khai két qua xir Iy va thong béo cho t6 chirc, ngudi dan.
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b) Déi voi cac don thu phan 4nh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan c6 noi
dung lién quan dén trach nhiém cia céc co quan co lién quan, thuc hién chuyén

don dén céc co quan xem xét, gidi quyét theo tham quyén.

MUC 2.
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI

Piéu 10. Kiém soat thii tuc hanh chinh

1. Hang ndm, x4y dung chuong trinh, k& hoach vé kiém soat TTHC thude
pham vi quan ly ctia don vi va gii vé UBND tinh (théng qua Trung tAm).

2. Cha tri tham muu, xay dung du thao Quyét dinh cdng bé TTHC trinh
UBND tinh.

3. Can ¢t vao cac Ké hoach vé ra soat, danh gia TTHC cta bg, nganh,
tinh, céc co quan c6 trach nhiém phéi hop véi Trung tdm va cc don vj lién quan
tién hanh ra soét, dénh gid TTHC hodc nhém TTHC, quy dinh hanh chinh cé
lién quan bao dam ding muc tiéu va tién do.

4. Cir cén b dau méi thyc hién nhiém vy kiém soét TTHC theo ché do
kiém nhiém tai don vi va tham gia tap huén nghiép vu day di (khi ¢6 t chirc).

5. Thuc hién ché d¢ bao cdo theo quy dinh.

Piéu 11. Ra soat, niém yét thi tuc hanh chinh

1. Ngay sau khi c6 Quyét dinh cong bd, cac Pon vi ¢6 trach nhiém thong
bdo va cung cép cho Trung tdm 01 (mot) ban gidy diy du, chinh x4c cia tung
TTHC (dinh kém ma QR quét ban dién tir) ¢ Trung tam thuc hién niém yét
cong khai theo quy dinh.

2. Cép nhat day du, kip thdi cdc TTHC, néi dung didu chinh, thay ddi vé
TTHC trén Hé théng théng tin gidi quyét TTHC tinh va Trang thong tin dién tir
cua cac don vi (bao gém trinh tu, cach thirc thuc hién, thanh phﬁn hd so, biéu
mau ké khai kém theo vi du minh hoa, thdi gian giai quyét, mirc phi, 1& phi).

Piéu 12. Giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Huéng dan, h tro td chirc, ¢4 nhan chudn bi hé so

a) Cong churc, vién chirc hucmg dan cong dan theo ding quy dinh tai Piéu
15, Piéu 16, Piéu 17, Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh
phu; khoan 11, Piéu 1, Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 va Nghi
dinh 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh pht; kidm tra, hd trg didn mau
don, t& khai ¢6 yéu cau céc thong tin céng dan, t& chirc d3 c6 trén co s& dit liu
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quéc gia vé dan cu, doanh nghi€p va nhitng co s& dit liéu chuyén nganh da két
ndi, chia s¢, khong yéu ciu céng dan khai lai nhing thong tin, dit lidu d& c6:
kiém tra, x4c thuce tai khoan dinh danh dién tir/tai khoan trén Céng dich vu cong
quéc gia/tai khoan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC cta ca nhén, t6
chirc théng qua s dinh danh c4 nhén ctia cong dan Viét Nam hodc s ho chiéu
(hodc sb gidy to co gia tri di lai quéc té) cua ngudi nudc ngoai va ma s cia td
churc theo quy dinh.

Truong hop la cdng dan va chua cé tai khoan dinh danh dién tir, can bd
huéng dan hogc hd tro thuc hién tao tai khoan dinh danh dién tir mtc d6 01 va
tiép tuc thuc hién cac budce tiép nhén hd so, sau d6 huéng dan cong dan tao lap
tai khoan dinh danh dién tir mtrc d 02 tai co quan Cong an.

Trudng hop ty quyén giai quyét TTHC, tai khoan dinh danh dién tir duoc
xac dinh 1a tai khoan dinh danh dién tir ctia t6 chirc, ca nhan ty quyén.

Trudng hop 14 t6 chirc va chua c6 tai khoan dinh danh dién tir, can bd
huéng dan tao lap tai khoan dinh danh dién tir ctia t6 chirc theo hinh thirc truc
tuyén hozc huéng dan dén co quan Cong an dé tao lap truc tiép.

b) Cén b tiép nhan cé trach nhiém hd trg chuyén cac thong tin, dit liu,
gidy to c6 lién quan dén TTHC can giai quyét vao hd so TTHC dién tir cho to
chuc, cé nhén (khi cé yéu cdu), bao gém: Thong tin, dit lidu, hd so, gidy to dién
tir duoc két nbi, chia sé giita céc co s& dit liu qudc gia, co s& dit liéu chuyén
nganh, Céng Dich vu cong quéc gia véi Hé théng théng tin giai quyét TTHC va
duoc ghi nhan tinh phép ly; Cac gidy to cia cong dan di duoc tich hop véi cén
cude dién ti, duge phép luat quy dinh c6 gia tri phép 1y tuong duong véi xuét
trinh ban chinh.

Trudng hop phat hién thong tin trong hd so, gidy to chua c6 su théng nhit
v6i cac thong tin trén co s& dir liéu qubc gia,~cor s¢ dir liéu chuyén nganh thi
thuc hién tiép nhan hé so gidy; viéc diéu chinh, sira ddi thong tin thuc hién theo
quy dinh cta phap luét chuyén nganh.

2. Tiép nhan hd so TTHC

a) Péi véi hd so tiép nhén truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cdng ich

Cén bj kiém tra tinh hop 1&, tiép nhén theo quy dinh tai Pidu 17 Nghj
dinh s6 61/2018/ND-CP; s héa hd so TTHC theo quy dinh tai Chuong II Thong
tu s6 01/2023/TT-VPCP ngdy 05/4/2023 ciia Van phong Chinh phu; Iuu trit hd

B C ot
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-

so dién tir, cap nhét vao co s6 dif liéu cia Hé théng théng tin giai quyét TTHC
va chuyén cho co quan chuyén mén giai quyét.

Truong hop hd so chua déy du, chua chinh x4c theo quy dinh, can bo tiép
nhén huéng dan t6 chirc, c4 nhan b sung, hoan thién hd so theo Khoan 3, biéu
15 Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP va néu 13 1y do theo Phidu huéng din hoan
thién ho so tai (Mdu s6 01).

Trudng hop tir chdi nhén hd so, can bd tiép nhan phai néu rd ly do theo
mau Phiu tir chéi tiép nhan hd so theo (Mdu 56 02).

Doi v6i hd so TTHC dugc tiép nhan theo hudng phi dia giéi hanh chinh,
can bg thuc hién huéng dan, hd tro, tiép nhén va sb ho4 theo quy dinh va chuyén
ho so dién tir (théng qua Hé théng théng tin giai quyét TTHC tinh) vé cho co
quan chuyén mén giai quyét TTHC; dong thoi chuyén hd so gidy vé cho don Vi
c6 thdm quyén giai quyét TTHC (d6i véi nhitng thanh phan hd so dugc sb hoa
lan dau).

b) Déi véi hé so tiép nhan truc tuyén

Can b kiém tra tinh hop 18, tiép nhan theo quy dinh tai Didu 11, 12, 13
Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cta Chinh phi; théng béo vé viéc
tiép nhan chinh thirc hodic yéu chu chinh sira, b sung cho t chitc, c4 nhan
khong muén hon 08 (tdm) gior 1am viéc ké tir khi hé théng tiép nhan. Viéc tiép
nhan, giai quyét TTHC trén méi truong dién tir chi duoc thuc hién khi hd so
dugc gui tir tai khoan dinh danh mirc d6 02.

¢) Thu truéng cac don vi chi dao, quén triét cong chirc, vién chire duoc cir
dén lam viéc tai Trung tdm hudng dan td chic, c4 nhan hoan thién hd so truée
khi ti€p nhén theo nguyén tc chi huéng din 01 (mot) 14n ddy dd, chinh X4c;
khéng tu y yéu cau td chirc, ¢4 nhan bd sung cac hd so, gidy tor ngoai quy dinh.

Péi v6i TTHC cb yéu cau ndp ban sao cac loai gié"ly td, can b chu dong
ddi chiéu véi ban chinh, khéng yéu ciu cong dan, doanh nghi€p ndp béan sao
chimg thuc, ban sao tir s6 gdc (trir truong hop phap ludt cé quy dinh khac).

d) Phoi hop véi Trung tim theo ddi, kiém tra tinh hinh tiép nhan va giai
quyét ho so TTHC cuia cong chire, vién chire; kip thoi phat hién, chan chinh, xur
Iy nghiém ddi véi cac truong hop vi pham.

3. Giai quyét TTHC

a) Cac Pon vi thuc hién giai quyét TTHC theo quy dinh tai Piéu 19, Nghi
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dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu va céc quy dinh hién hanh.

b) P6i v6i hé so sau khi tiép nhan, thim dinh khéng du didu kién giai
quyét, cic Pon vi tra lai va thong bao bang van ban néu rd ly do dé guri t8 chuc,
cé nhan (Mdu sé 03); ddng thoi dinh kém vin béan trén Hé théng thOng tin giai
quyét TTHC. Thoi han thong bao phai nim trong thoi han giai quyét hd so.

¢) P6i v6i hd so qua thdm tra, thim dinh chua du didu kién giai quyét, cac
Pon v thong béo bang van ban néu 15 ly do, ni dung cin bé sung (Mdu 56 04),
dé gt t6 chire, ca nhan, ddng thdi dinh kém van ban yéu ciu bd sung trén Hé
théng thong tin giai quyét TTHC tinh. Thi gian théng bdo khong qué 03 (ba)
ngdy lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap luét chuyén
nganh ¢ quy dinh cu thé vé thoi gian. Thai han gidi quyét duoc tinh lai tir ddu
sau khi nhén dt h6 so.

d) Béi véi hd so qué han, Pon vi phai théng béo bing vin ban cho Trung
tim, dong thoi giri van ban xin 15i dén 6 chirc, c& nhan ghi 16 1y do kém thei gian
dé nghi gia han tra két quéa theo mau Phiéu xin 131 va hen ngdy tra két qua (Méu
56 05), déng thoi dinh kém van ban xin 18i trén Hé théng thong tin giai quyét
TTHC tinh. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khéng qué 01 (mdt) lan.

4. Chi dao, giao nhiém vu cho céng chirc, vién chirc 1am viéc tai Trung
tdm ddy manh cong téc thong tin, tuyén truyén, chi dong huéng dan td chirc, ca
nhan céch thic tiép cén, st dung dich vu cong truc tuyén va dich vu buu chinh
cong ich trong ndp hd so va nhéan két qua giai quyét TTHC.

Diéu 13. Thu phi, 1¢ phi va tra két giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Cac Pon vi c6 trach nhiém théng bao kip thoi bing vin ban cho Trung
tdm vé phat hanh bién lai, thay dbi mtc phi, 18 phi ciia cac TTHC dé Trung tim
thuc hién theo quy dinh.

2. Tong hop, theo dai viéc thu phi, 1 phi dbi véi cac TTHC thude thim
quyén giai quyét ctia don vi tir hé thdng quén ly thu phi bién lai ctia don vi cung
cép. Tir ngay 05 dén ngay 10 hang thang, thuc hién déi chiéu phi véi Trung tam.

3. Sau khi c6 két qua giai quyét TTHC, c4c Pon vi thuc hién sé hoa két
qua giai quyet, chuyén két qua ban dién tir qua Hé théng thong tin gidi quyét
TTHC va ban giao két qua ban gidy cho Trung tdm hodc Chi nhanh Trung tdm
da tiép nhén hd so, thoi gian ban giao tiry thudc vao thoi han ghi trén gidy hen.

+ Trudng hop gidy hen chi ghi ngay tra, thoi gian ban giao chdm nhét vao

S e il oA
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cudi gio 1am viéc budi chiéu trude ngay tra két qua theo gidy hen.

+ Trudng hop gidy hen ghi 16 gid tra két qua, ban giao trude 02 (hai) gid
lam viéc theo giéy hen.

Piéu 14. Cir cdng chire, vién chic tiép nhan va gidi quyét tha tuc
hanh chinh tai Trung tim

1. Thu trudng cac Pon vi cir cdn bd, cdng chirc, vién chirc duoc giao nhiém
vu huéng dan, tiép nhan hd so va thdm dinh, giai quyét TTHC tai Trung tdm phai
la nhiting nguoi gitr chirc vu (hodc duoc quy hoach) tir Phé Trudéng phong trd
1én; c6 pham chét dao dic tdt, c6 kha ning giao tiép, chuyén mén, nghiép vu, k¥
nang st dung cong ngh¢ théng tin thanh thao, phu hop, dap ting yéu cau nhiém vu
duoc giao. Riéng déi v6i Chi nhanh Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng hoic
Diém Tiép nhén va Tra két qua, trong s cac can b, cong chirc dugc ctr ra phai
c6 01 can bo gift chic vu lanh dao UBND xa. Trudng hop can bg, céng chiic,
vién chirc khdng hoan thanh nhiém vu hodc c6 mirc d6 hai 1ong thap thi ctr nguoi
khac thay thé.

Gidm déc céc té chirc cung cép dich vu céng, doanh nghi€p cung ing dich
vu buu chinh céng ich ¢6 trach nhiém cir nhan vién dén 1am viéc tai Trung tAm
dam bao phu hop véi vi tri, nhiém vu.

2. Quan triét can b, cong chirc, vién chirc duoc cir ra Trung tdm thuc hién
nghiém cac quy dinh vé mét cira, tuyét ddi khong thuc hién nhimg hanh vi khéng
dugc lam tai Diéu 5, Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018. Khi cén bd,
cong chire, vién chire, nhan vién lam viée tai Trung tim nghi phép, nghi ché d6, di
dio tao bdi dudng. .. cac co quan, don vi théng bao bang van ban cho Trung tam,
dong thoi cir ngudi khac thay thé va yéu cau chap hanh nghiém cac quy dinh vé
trang phuc, ndi quy cua Trung tim.

3. Thoi han can b, cong chire, vién chite cir d@én 1am viéc tai Trung tdm
khong it hon 06 thang va khong nhiéu hon 24 thang méi dot.

Piéu 15. Tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai cia té chirc, ¢4 nhan

1. Giai quyét kip thoi, triét dé céc phan anh, kién nghi cia tb chirc, ca nhan
lién quan dén hoat dong giai quyét TTHC do Trung tam tiép nhén, chuyén dén.

2. C6 trach nhiém tré 15 bang vén ban giri dén td chirc, ca nhan va gii 01
(mot) ban két qua xir Iy cho Trung tAm dé téng hop, theo d5i, bdo cdo UBND tinh.

3. Cu dai dién lanh dao coéng chic, vién chirc phu trach phéi hop vai
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Trung tdm & giai quyét phan 4nh, kién nghi ctia t chirc, c4 nhan.

CHUONG 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Thoi gian Jam viéc, tiép nhan ho so va tra két qua

1. Thoi gian lam viéc ctua cong chirc, vién chirc tai Trung tdm:- Theo quy
dinh hién hanh.

2. Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: Theo quy dinh thoi gian lam
viéc ctia UBND tinh Béc Ninh. |

3. Thoi gian giai quyét TTHC do cép tham quyén quy dinh (khéng ké
ngay nghi theo quy dinh) va dugc tinh ké tir ngay tiép theo sau ngay nhan da ho
so hop 1€.

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng, cac Chi nhénh Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng, cac Piém Tiép nhén va tra két qué; cac s, ban, nganh thudc
UBND tinh, cic co quan nganh doc Trung wong déng trén dia ban tinh, UBND
cép huyén, UBND cép xd va cac don vi lién quan td chirc trién khai thuc hién
Quy ché nay va chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Cht tich UBND tinh.

3. S& Khoa hoc va Coéng nghé c6 trach nhiém phéi hop véi Trung tim
thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong nghé thong tin vé chuyén doi s6, dao
tao ngudn nhan luc dap tmg yéu cau quan 1y, van hanh Hé thng thong tin giai
quyét TTHC tinh.

4. S& Nbi vu c6 trach nhiém phdi hop véi Trung tdm thudng xuyén td
chirc céc 16p dao tao, tap hudn nang cao k¥ ning, nghiép vu cho dodi ngii cong
chirc, vién chirc dugc giao dam nhan céac nhiém vu lién quan dén TTHC.

5. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khin vudng mic dé
nghi cac co quan c6 lién quan, cac don vi, té chirc, ca nhan phan anh vé UBND
tinh (qua Trung tdm) dé tong hop béo cio cép c6 thim quyén diéu chinh, bd
sung cho phu hgp.

(kém theo cdc méu phiéu ding chung)./. |
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MAu s6 01

CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PVHCC/CHI NHANH Doclap - Tw do - Hanh phic

TTPVHCC/PIEM TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

S8é:..../HDHS , ngay ... théng ... nam ...

L= Fo i L
Noi dung yéu cau giai quyet: ......................cooooeoii
Diachic .o
S6 dién thoai............... 123111 L

Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vudng méc, Ong/Ba lién hé

L <) so dién thoai .................. dé dugc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky s6 ciia Nguoi huong dén néu la
biéu mau dién tw)

A e R tdidhi it f N 18
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MAu s6 02

CO QUAN CHU QUAN ’ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PVHCC/CHI NHANH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
TTPVHCC/PIEM TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6:..../TCTN , ngay ... thang ...... nam ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung td&m Phuc vu hanh chinh c6ng/Chi nhanh Trung tim PVHCC/Diém Tiép
NhAN VA Tra KEE QUA ....eiiiie e
Tiép NhAN D0 SO CUAT «..evvveee e
DA Chi: o

S8 GBI thOGL: e e e et

...............................................................................................

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng/Chi nhanh Trung tim
PVHCC/Piém Tiép nhan va Tra két qua thong bao khéng tiép nhan, giai quyét
ho so nay véi ly do cu thé nhu sau:

................................................................................................

Xin théng bao cho Ong/Ba dugc biét va thuc hién./.

NGUOINQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

(Chit ky s6 cua Nguoi tiép nhdn hé so
néu la biéu mau dién tu)
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MAu s6 03

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:....... /TCGQ-...... et ey NGAY . thing ... ndm ...

PHIEU TU CHOI GIAI QUYET HO SO

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng/Chi nhéanh Trung tim PVHCC/Piém Tiép
NHAN VA TIA KEE QUA ....ueieie et
Tiép NhAN KO SO CUAT ...eeiveieieii e
D Chi: oo

S8 GBI ThOAL: e e,

-----------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng/Chi nhanh Trung tdm
PVHCC/Piém Tiép nhan va Tra két qua thong béo khong tiép nhan, giai quyét
hé so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

------------------------------------------------------------------------------------------------

................................................................................................

Xin théng bao cho Ong/Ba dugc biét va thuc hién./.
THU TRUGNG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky 56 ctia Thii trudng co quan,

don vi néu la biéu mau dién ti)

\\ N o mlsr /Ny
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Maiu sé 04

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TEN CO QUAN PON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S0z s /YCBS-....... ., ngay ...... thang ... ... nam ... ..

.................................................................................................

.................................................................................................

Trong qud trinh hoan thién hd so néu c6 vuong mac, Ong/Ba lién hé

L' (R sOdiénthoai ........................ dé duoc huéng dan./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky so cua Thu truong co quan, don
vi néu 1a biéu méu dién tu)
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Mau sb 05
TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN DON VI Doc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:....... /PXL-...... ve e ey NEAY . thang ...... nam .....

Ngay...thang...nam ..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi
gidi quyét thi tuc hanh chinh (#én thii tuc hanh chinh) cia Ong/B&/T$ chirc); ma
B e
Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....g10..., ngdy....thang...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyét hd so cta
Ong/B&/Tb chiic dting thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan hd so va tra két

.................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Su cham tré nay da giy phién ha, tbn kém chi phi, cdng stc cia Ong/Ba/Th

chtrec.
(tén co quan, don vi) xin 161 Ong/B&/T6 chitc va s& tra két qua giai quyét hd so
cho Ong/Ba/T4 chirc vao DAY «ovws thang ... ndm ......

Mong nhén dugc sy théng cam ctia Ong/Ba/T6 chirc vi sy chdm tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky s6 ciia Thi truong co quan, don

vi néu la biéu mau dién tir)
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