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

XA XUAN HUNG Péc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:1280/QD-UBND Xudn Hung, ngay /2 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phdi hop giita Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
x4 Xuan Hung v6i cac phong ban chuyén mon thu¢c UBND xa Xuin Hung

UY BAN NHAN DAN XA XUAN HUNG

Can cit Ludt Té chike Chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can civ Nghi dinh sé 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 va Nghi dinh
$6 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phii vé sira déi, bé sung mét sé diéu
cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh phu vé thiee
hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir; Nghi dinh so  42/2022/ND-CP ngay
24/6/2022 cua Chinh phu Quy dinh vé vi¢c cung cap thong tin va dich vu cong truc
tuyen cua co quan nha nuoc trén moi truong mang;

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thiee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Trung tam
va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cit quyét dinh sé 10/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xd Xudn
Hueng vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND xd Xudn Hung, nhiém ky 2021
—2026; Nghi quyét s6 15/NO- HPND ngay 08/8/2025 ciia HDND xd Xudn Hung vé
viéc thanh lap Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Xudan Hung;

Theo dé nghi ciia Giam ddc trung tam phuc vy hanh chinh céng xa Xudan Hung
tai To trinh s6 07/TTr-TTPVHCC ngay 05/9/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop giita Trung tim
Phyc vu Hanh chinh cong xa Xuan Hung v6i cac phong ban chuyén moén thudce
UBND x4 trong tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
trén dia ban

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Thay thé Quyét dinh sb
847/Qb-UBND ngay 18/7/2025 cua UBND xa Xuan Hung.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong HDND & UBND x4; Lanh dao, cong chirc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong xa, Lanh dao cac phong ban chuyén mon va cac can
b9, cong chire ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy /.

Noi nhin: 4~
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.

v Tru’O'ng Khanh


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-48-2013-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-187386.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Phéi hop giita Trung tAm Phuc vu Hanh chinh véi cac phong ban
chuyén mon thu¢c UBND xa Xuin Hung
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /280 /OD-UBND ngay 72 / 9/2025
cua UBND xa Xuan Hung )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung va trach nhiém phéi hop giira
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong (sau ddy viét tat 1a Trung tim PVHCC), cac
phong ban chuyén mén thugc UBND x@ va cac don vi lién quan trong qua trinh thyc
hién tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh (sau day viét
tat 1a TTHC) trén dia ban xa theo co ché mét cira, mot cira lién thong.

2. Nhitng n6i dung khong dugc quy dinh trong Quy ché nay thi thyc hién theo
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Trung tam Phuc vu Hanh chinh c6ng xa Xuan Hung.

2. Cac phong ban chuyén mon thugc UBND xa.

3. Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich.

4. Céc t6 chue, ca nhan c6 lién quan trong thyc hién TTHC.

Piéu 3. Nguyén tic phoi hop

1. Tuan thi cac quy dinh phap luat vé thuc hién TTHC.

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

3. Bao dam diing trach nhiém ciia timg co quan, don vi theo nguyén tic khong
chong chéo, ding tham quyén.

4. Pam bao tng dung cong nghé thong tin, s6 hoa hd so va xir 1y truc tuyén.

5. Tang cudng giam sat, kiém tra, dam béo tién do va chat luong giai quyét
tha tuc hanh chinh.

] ~ ChwongII
TRACH NHIEM PHOI HQP CUA CAC CQ QUAN, PON VI
TRONG THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

Pi¢u 4. Trach nhiém phdi hop ciia Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong diéu phéi, huéng dan, thuc hién viée
giam sat qua trinh tiép nhan, gidi quyét va tra két qua TTHC.
2. Ra so4t, cong khai, kiém soat thu tuc hanh chinh

a) Phéi hop vdi cac co quan chuyén mon thuéc UBND x4 ra soat, cap nhat
danh muc thua tuc hanh chinh.

b) Cong khai danh muc, quy trinh, thoi gian giai quyét cac thu tuc hanh chinh
trén h¢ thong dién tir va tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

3. Tiép nhan hd so tir to chirc, ca nhan va chuyén dén co quan giai quyét theo
ding quy dinh.

a) Hudng dan td chire, ¢4 nhan hoan thién hd so theo nguyén tac thyc hién
huong dan mot 1an.

b) Tiép nhan hd so qua cac hinh thirc: truc tiép, truc tuyén hodc qua buu chinh
cong ich.

¢) Kiém tra tinh day du, hop 18, s hoa ho so, nhap dir lidu vao hé thong va
chuyén ngay dén co quan giai quyét trong 01 gio lam viéc.

4. Theo ddi, giam sat tién do xtr Iy ho so, d6n dbc co quan giai quyét

a) Giam sat viéc tiép nhan va xtr 1y hd so clia cac co quan giai quyét thi tuc
hanh chinh, ddm bao dung thoi gian quy dinh.

b) Canh bao sém hd so c6 nguy co tré han, phdi hop voi co quan giai quyét
de xu ly kip thoi.

¢) Tong hop, bao céo chi tich UBND, giam ddc Trung tim vé két qua giai
quyét dung han, ho so tré han, dé xuat giai phap nang cao chat luong dich vu hanh
chinh cong.

5. Tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh
a) Kiém tra, d6i chiéu két qua giai quyét trude khi ban giao cho to chirc, c4 nhan.

b) Tra két qua theo yéu cau cua to chic, c4 nhan bang cac hinh thire: truc tiép,
truc tuyén hodc qua buu chinh cong ich.

6. Tiép nhan va xur 1y phan anh, kién nghi

a) Tiép nhan phan anh, kién nghi vé qua trinh giai quyét, xtr Iy phan anh, kién
nghi vé thu tuc hanh chinh.

b) Chuyén noi dung phan 4nh dén bd phan chuyén mén c6 tham quyén giai
quyét, gidm sat tién do xur 1y.

c) Cong khai két qua xtr Iy phan anh trén hé thong dién tir.

Piéu 5. Trach nhiém cia ciac phong, ban chuyén mén

Cac phong, ban chuyén moén c6 trach nhiém ph01 hop vo1 Trung tam trong
tiép nhan, giai quyét ho so va tra két qua giai quyét hd so TTHC dung thoi gian quy
dinh; cong khai, minh bach thong tin va xir Iy phan anh, kién nghi.
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Lanh dao cac phong, ban chuyén mén c6 trach nhiém diéu phdi, huéng dan
cong chirc chuyén moén trong viéc thuc hi¢n TTHC theo dung quy trinh va hudng
dan cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

1. Tiép nhan va giai quyét hd so dung han
a) Phan cong cong chirc xir Iy ngay sau khi nhan hé so tir Trung tam.
b) Giai quyét hd so theo dung quy trinh, khong tu ¥ kéo dai thoi gian xur 1y.

c) Khong yéu cau bd sung ho so qua mot lan; tranh gay phién ha cho t6 chuec,
ca nhan.

2. Cap nhat tién d6 xur 1y ho so

a) Cap nhat trang thai xtr 1y hd so trén hé théng thong tin mdt cura dién tir theo
tung giai doan giai quyét.

b) Pam bao dit liéu trén hé théng phan anh dung thyc trang xir 1y ho so.

3. Phéi hop véi Trung tam PVHCC trong tra két qua thi tuc hanh chinh

a) Hoan tat xur Iy hd so dung han, giri két qua vé Trung tdm dé kiém tra trudc
khi ban giao.

b) Cung cép thong tin d?}y da vé két qua giai quyét dé Trung tdm thyc hién
cong khai minh bach trén hé thong.

4. Tiép nhan va xtr Iy phan anh, kién nghi

a) Giai quyét phan anh, kién nghi theo dung thoi han quy dinh.

b) Gidi trinh nguyén nhan néu c6 ho so tré han, phoi hgp voi Trung tam dé xu
1y vuéng mac.

5. Thong bao, cap nhat kip thoi nhing thay d6i cua cac thi tuc hanh chinh
dugc cong khai bang van ban hodc bang dién tir tai Trung tdim PVHCC

Piéu 6. Trach nhiém ciia don vi doanh nghiép cung ng dich vu buu
chinh cong ich

Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich c¢6 trach nhiém phéi hop
v6i Trung tam PVHCC dé dam bdo ti€p nhan, van chuyén ho so va tra két qua dung
thoi gian, bao ddm an toan, bao mat thong tin.

1. Tiép nhan va van chuyén hd so hanh chinh

a) Nhan hd so tir to chirc, c4 nhan va ban giao cho Trung tim trong 02 gid 1am viéc.
b) Pam bao an toan, bao mat thong tin trong qua trinh van chuyén.

2. Tra két qua thu tuc hanh chinh

a) Nhan két qua tir Trung tAm va giao cho t6 chirc, ca nhan dung thoi gian cam két:
b) N@i tinh: Trong 24 gid tir khi nhan két qua.

¢) Ngoai tinh: Trong 48 gi¢ tir khi nhan két qua.

3. Cong khai tién d6 van chuyén ho so
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a) Cung cap thong tin vé tinh trang van chuyén ho so dé Trung tim cép nhat
trén h¢ thong.
b) HO tro t6 chirc, c4 nhan tra ctu tinh trang hd so dang van chuyén.
4. B4o cdo chat lugng dich vu buu chinh céng ich
a) Béo cao dinh ky vé sb lugng ho so tiép nhan, tra két qua va ty 16 tré han.

b) Pinh ky danh gid chit luong dich vy, tiép nhan y kién phan hoi cta to chuc,
ca nhan.
Chuong 111
CO CHE GIAM SAT, KIEM TRA VA XU LY VI PHAM

Picéu 7. Giam sat, kiém tra
1. Giam sat, kiém tra

a) Trung tim PVHCC c6 trach nhiém kiém tra giam sat tién d6 giai quyét ho
so thu tuc hanh chinh.

b) Hé thdng tu dong danh dau ho so c6 két qua giai quyét tré han trén 24 gio,
gui thong bao dén co quan phu trach.

Hang thang, Trung tAm cong b bao cio tong hop ty 1¢ tré han cua timg don vi.

2. Banh gid mtrc dg hai long

a) Tich hop khao sat danh gia ngay sau khi to chirc, ca nhan nhan két qua.

b) Béo céo hang quy vé murc d6 hai 1ong ctiia ngudi dan dbi véi timg co quan.

Piéu 8. Xir Iy vi pham

1. Phong, ban chuyén mén dé ho so tré han qua 10% tong s6 ho so trong thang
s€ ¢6 van ban nhac nhd va yéu cau giai trinh.

2. Phong, ban chuyén mén dé ho so trong thang tré han tir 20% tré 1én s& bi
kién nghi xem xét trach nhi€ém ngudi dung dau.

3. Ca nhan, t6 chtic ¢6 hanh vi gdy can trd, kéo dai thoi gian giai quyét TTHC
sé€ bi xur ly theo quy dinh.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tam Phuc vu Hanh chinh c6ng c6 trach nhi¢m t chirc trién khai, theo
doi, hudng dan thuc hién Quy ché nay.

2. Cac co quan, don vi, phong ban chuyén mon c¢6 lién quan chiu trach nhi€ém
thuc hién dang cac quy dinh trong Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hié¢n, néu c6 kho khan, cac co quan, don vi bao cdo
UBND xa dé xem xét, giai quyeét./.
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