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

XA NA SANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01 /2026/QD-UBND Na Sang, ngay 28 thang9nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hop giira Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
xd Na Sang véi cic co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa
trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mjt cira, mét cira
lién thong cho t6 chirc va ca nhan

Can civ Ludt T6 chire chinh quyén dia phiong sé 72/2025/QH15;

Can cuwr Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp luat $6 64/2025/QH15 dwoc
sura doi, bo sung boi Ludt so 87/2025/QH15;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phu quy dinh t6 chirc cdc co quan, chuyén mon thugc Uy ban nhén dén tinh, thanh
phé trie thude trung wong va Uy ban nhén déan xd, phwong, ddc khu thudc tinh,
thanh phé truc thudc trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 370/2025/NP-CP ngay 31 thdng 12 nam 2025 cia
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh sé 150/2025/NP-CP ngay
12 thang 6 nam 2025 ciia Chinh phii quy dinh t6 chirc cdc co quan, chuyén mén
thuéc Uy ban nhdn dan tinh, thanh pho truc thuée trung wong va Uy ban nhén dén
xd, phwong, ddc khu thudc tinh, thanh phé truc thudc trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phui vé thuce hién thia tuc hanh chinh theO’CO' ché mot cira, mot cuea lién thong tai Bo
phan Mot cura va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Nghi dinh s 367/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé dzeu cua Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay
09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé thwc hién thii tuc hanh chinh theo co ché
mot cira, mot cira lién thong tai Bo phdn Mot cira va Cong Dich vy céng quoc gia;

Can cir Nghi dinh s6 309/2026/NP-CP ngay 05 thdng 8 nam 2026 ciia Chinh
phii sira doi, b6 sung mét so diéu cia Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngdy 09
thang 6 nam 2025 cua Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét
cira, mét cira lién théng tai B6 phdn Mot cira va Cong Dich vu céng quéc gia,
dwoc sira doi, bo sung boi Nghi dinh $6 367/2025/ND-CP;

Can cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2025 cia B
triwong, Chii nhiém Van phong Chinh phii Huéng dan thi hanh mét sé ndi dung ciia
Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé thuc
hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai bo phdn mot
cira va Cong dich vu céng quoc gia;

Theo dé nghi ciia Gidm doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa;
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Uy ban nhdn dén ban hanh Quyét dinh Ban hanh Quy ché phéi hop
gitta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xd Na Sang vdi cdc co quan chuyén
mén thudc Uy ban nhédn ddan xd trong viéc gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co
ché mét cira, mot cira lién thong cho 16 chirc va cé nhan.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop giita Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong xa Na Sang vé6i cac co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan xa trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot
ctra lién thong cho t6 chirc va ca nhan.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 08. thang L0 nam 2026.

Piéu 3. Giam ddc Trung tdm phyc vu hanh chinh cong; Thu trudng cic co
quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan xa va td chure, ¢4 nhan c6 lién quan chiu
trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; [
- UBND tinh;

- Trung tdm PVHCC tinh;

- Sé Tu phap (B/c);

- TT Pang uy; HDND - UBND x3;
- UBMTTQ Viét Nam x4;

- Céc to chirc chinh tri xa hoi x3;

- Trang thong tin dién tir x3;

- Luu: VT, PVHCC.

Tran Hong Quan
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
XA NA SANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Phéi hgp giira Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Na Sang V@i cac co quan
chuyén mén thufc Uy ban nhin dan xa trong viéc giai quyét thii tuc hanh

chinh theo co ché mot cira, mot cira lién 'thong cho t0 chirc va c4 nhan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 01 /2026/0P-UBND)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, noi dung va trach nhiém phéi hop giita
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x3 Na Sang (sau day goi tat 1a Trung tdm) véi
cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa (sau day goi tat 1 co quan,
don vi) trong viéc giai quyét thl tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién
thong cho t6 churc, ca nhén trén dja ban x3 Na Sang.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i voi cac co quan, don vi, Trung tdm; cong chic,
vién chuc, nhan vién thuoc Trung tdim va thudc co quan, don vi dugc cu dén 1am
viéc tai Trung tAm (sau day goi tit 1a cong chirc, vién chic); to chirc, ca nhan co
lién quan trong viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh tai Trung tam.

Picu 3. Nguyén tiic phoi hop

1. Nguyén tac thuc hién co ché mot ctra, mot cura lién thong theo quy dinh
tai Diéu 4 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va Diéu 2 Nghj dinh s6 309/2026/ND-
CP ngay 05 thang 8 nim 2026 cta Chinh phu stra d6i, b sung mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nim 2025 ctia Chinh phu vé thuc
hién tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai BO phan Mot
ctra va Cong Dich vu cong qudc gia.

2. T4t ca cac tha tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia Uy ban
nhan dan xa duoc cong khai kip thoi, day du bang phuong tién di¢n tor hoac van
ban danh muc, ndi dung tha tuc hanh chinh tai Trung tam.

3. Trung tam la dau mbi duy nhét thue hién viée tiép nhan hd so thu tuc hanh
chinh thudc thim quyén giai quyét hodc lién théng giai quyét caa Uy ban nhan dan
x4, chii tich Uy ban nhan dan x3, cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
xd. Viéc tiép nhan va luan chuyén hd so dén co quan c6 thim quyén phai duoc
thuc hién nhanh chong, dﬁy du, chinh xac, thuan tién va dung quy dinh, bao dam
nang cao chat luong, hiéu qua, tinh thong nhat va dong bd trong giai quyét thu tuc
hanh chinh. Lay su hai long cta nguoi dan, doanh nghiép lam thudc do danh gia
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hiéu qua hoat dong ctiia Trung tam va két qua thuc thi cong vu ctia ¢cong chirc, vién
chirc 1am viéc tai Trung tam.

Pi¢u 4. Noi dung phdi hop

1. Phoi hop trong quan ly, st dung cong chiic, vién chirc, nhan vién dugc
cac co quan, don vi ctr dén lam vi¢e tai Trung tam.

2. Phéi hop trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot
cta lién thong tai Trung tam.
) Chuong I1
PHOI HQOP TRONG QUAN LY CONG CHUGC, VIEN CHUC, NHAN VIEN
PUQC CAC CO QUAN, PON VI CU PEN LAM VIEC TAI TRUNG TAM

Diéu 5. Trach nhiém cia Giam doc Trung tam

1. Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan
x4 vé toan bo hoat dong cua Trung tam, don ddc céc co quan, don vi chlrc nang c6
lién quan dén giai quyét thu tyc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung
quy dinh; bao céo, dé xut v&i ngudi dung dau co quan c6 thim quyén bién phap
xtr 1y d6i voi nhitng truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh khong bao dam thoi
gian va chit luong theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang hodc dot xuat, Giam déc Trung tim lam viéc véi cac co
quan c6 tham quyén c6 thil tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung
tam dé trao ddi vé viée quan 1y, diéu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan
hé so, giai quyét thi tuc hanh chinh cia co quan, don vi tai Trung tam.

3. Quan ly thoi gian 1am viéc, tién do xir Iy cong viée duoc giao, thai do, tac
phong, cu xir cia céng chic, vién chirc, nhan vién duoc cir dén 1am viéc tai Trung
tdm va hang thang thong bao cho co quan, don vi cir cong chur, vién chire, nhan
vién biét; chu dong d& xudt voi co quan, don vi cir ngudi thay cong chire, vién chuc,
nhan vién vi pham ky luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cu xtr khong ding quy
ché vin hoa cong so, nang luc chuyén mon khong dap tmg duge nhiém vu hodc co
hanh vi vi pham phép luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cap pho, cong chirc, vién chirc phu hop véi nang luc
va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, d6n doc viéc thuc hién nhiém vu di giao va
thuc hién cong tac thong tin, bao cdo theo quy dinh.

5. Phéi hop véi co quan, don vi ctr cong chire, vién chirc xem xét, xir Iy hanh
vi vi pham ctia cong chirc, vién chtrc va cong khai két qua xtr Iy cho to chic, ca
nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao d6i v6i hanh vi vi pham cia cong
chue, vién chirc dugce biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi dimg dau co quan co tham quyén giai quyet thu
tuc hanh chinh dleu dong hodc rat cong chirc dén Trung tam hodc thay thé bang
nhan sy thudc quyén quan 1y ctia Trung tdm kip thoi khi sé luong t6 chic, ca nhan
dén thuc hién thu tuc hanh chinh c6 bién dong tang, giam ro rét hodc qua it hd so



phat sinh hodc trudng hop can bo, cong chirc, vién chirc duge vang mat, duoc nghi
theo quy dinh.

7. Giam ddc Trung tdm dugc phan cip, uy quyén ky hop dong co thoi han

voi doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghi¢p cung tng

dich vu hd trg, nhan sy dap Ung cac diéu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam

nhiém mét sd vi tri viéc 1am thudc nhom nghi¢p vu chuyén mon dung chung trong

huéng dan, tiép nhan, sé hoa hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai
Trung tam.

8. Cong khai tai tru s& cua Trung tam thong tin gém ho, tén, chtrc danh, sb
dién thoai ctia ngudi dimg dau, cip pho cua ngudi ding dau Trung tAm; ho, tén,
chirc danh, Iinh vuc cong tac, s6 dién thoai cua cong chtrc, vién chirc dugc cu dén
lam viéc tai Trung tam.

9. Kip thoi xtr Iy theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xu 1y
hanh vi vi pham phap luat cta to6 chuc, ca nhan, cong chirc, vién chirc xay ra tai
Trung tam.

10. T6 chirc bao vé, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho
cong chuc, vién chitc, to chirc, cd nhan dén thyc hién thu tuc hanh chinh tai try so
Trung tam.

11. Tao diéu kién cho cong chirc di hoc tip, tap huan, boi dudng ning cao
trinh d6 chuyén mon nghiép vu.

12. Quan 1y, trinh cap c6 tham quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sira
chita, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, ky thuat tai
Trung tdm theo ding quy dinh cua phap luat; b tri khoa hoc, hop 1y cac khu vyc
cung cap thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu to chue, ca
nhan dén thuc hién tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh dam bao yéu cau theo
Nghi dinh 118/2025/ND-CP va céac van ban khac c6 lién quan.

Pieu 6. Trach nhiém cia cac co quan, don vi

1. Cr cong churc, vién chire, nhan vién dén lam viéc tai Trung tam déap tng
tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh 118/2025/ND-CP, bao dam cac
yéu cau vé pham chat dao dirc, kha niang giao tiép tot, trinh d6 chuyén mén, nghiép
vu phu hop, ¢6 du ndng luc hoan thanh tdt nhiém vu duge giao; chiu trach nhiém
xuyén sudt trong cac khau giai quyét thu tuc hanh chinh tir khi tiép nhén, sé hoéa,
tham dinh ho so va tra két qua. Khong cir cong chirc, vién chitc khong dam bao
yéu cau dén lam viéc tai Trung tam.

2. Hudng dan, d6n dbc, kiém tra cong chirc, vién chirc tiép nhan, tham dinh
hoac phéi hop tham dinh ho so co lién quan; chuyén co quan c0 tham quyen giai
quyét thu tuc hanh chinh lién thong; phé duyét hodc trinh cap co thAm quyén phé
duyét ho so thil tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6
churc, ca nhan tai Trung tam.
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3. Chu dong giai quyét va phdi hop gidi quyét cac thu tuc hanh chinh bao
dam dong by, ding quy trinh, thoi han theo quy dinh va chiu trach nhiém trudc
Chu tich Uy ban nhan din x4 vé giai quyet thu tuc hanh chinh. Trong trudng hop
ho so qua han, kip thoi c6 van ban giai trinh 15 ly do voi cap c6 tham quyén, vin
ban xin 15i td chtrc, c4 nhan theo quy dinh. Giao nhiém vu cho cong chirc, vién
chtrc thuong xuyén kiém tra, cap nhat tién d6 xur 1y ting hd so trén Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

4. Dbi véi cac co quan co thu tuc hanh chinh giai quyét theo phuong an “tai
chd” tai Trung tam phai bd tri cong chirc, vién chirc phong chuyén moén, co du
tham quyén thudc linh vuc c6 tha tuc hanh chinh giai quyet ‘tai chd” dén lam viéc
tai Trung tAm dé thuc hién, dam bao viéc giai quyét thu tuc hanh chinh theo
phuong an “tai chd” chit lugng, hiéu qua, dung quy trinh.

5. Céc ho so thi tuc hanh chinh hang ngay duoc tiép nhan tai Trung tim khi
chuyén dén cac co quan, don vi phai dugc chuyén ngay dén bo phan chuyén mén
dé tham dinh, thim tra, trinh ky. Trong ngay lam viéc, phai thuong xuyén thuc
hién kiém tra, cap nhat tién do giai quyét timg hd so dé to chuc thuc hién viée giai
quyét thi tyc hanh chinh theo quy dinh.

6. Khong duoc tiép nhan cac tha tuc hanh chinh tryuc tiép tir to chirc, ca nhan
tai try s¢ 1am vi€c (ngoai trir cac thu tyc hanh chinh khong thudce thAm quyén tiép
nhan ctia Trung tdm quy dinh tai khoan 3 Piéu 14 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP);
lanh dao cac co quan, don vi chi phé duyét hd so néu hd so d6 c6 dinh kém phiéu
chuyén thong tin cta Trung tam.

7. Chu dong phoi hop vo1 Trung tdm trong viéc quan 1y cong chuc, vién
chtrc, nhan vién dugc ctir dén lam viée tai Trung tam.

a) Co phuong 4n bd tri it nhat 01 cong chirc, vién chirc, nhan vién dy phong
dé kip thoi thay thé cong chirc, vién chirc, nhan vién lam vi¢c tai Trung tam trong
cac truong hop nguoi do nghi phép, nghi bu, nghi om, nghi viéc riéng, di hoc, di
cong tac dé khong 1am gian doan viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua ho so cho
t6 churc, c4 nhan. Trong trudng hop cong chic, vién chirc, nhin vién khong hoan
thanh nhiém vu hoac c6 muc do hai long thép thi ctr cong chuc, vién chirc, nhan
vién khac thay thé.

b) Trudc khi cong chirc, vién chirc, nhan vién roi khoi Trung tam dé vé co
quan, don vi thuc hién nhiém vu thi nguoi ¢6 trach nhiém quan ly cong chirc, vién
chtre, nhén vién cua cac co quan, don vi ¢6 van ban trao d6i voi lanh dao Trung
tam 16 vé ndi dung cong vi¢c can trung tap cong chirc, vién chirc, nhan vién vé co
quan va rd thoi gian cy thé.

¢) Clr cong chtic, vién chirc, nhan vién dy phong dén ngay Trung tam dé
thyc hién nhiém vy, thay thé cong chuc, vién chuc, nhan vién chinh thirc trong thoi
gian vé co quan thuc hi¢n nhiém vu dot xuat, hoi, hop, sinh hoat, di hoc, dm dau,
thai san, con ém... theo quy dinh dugc nghi.
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d) Trong thdi gian 1am viéc hang ngdy, cic co quan, don vi khong tu ¥ yéu
cau cong chirc, vién chirc, nhan vién duge ctir dén 1am viéc tai Trung tm roi vi tri
dé thuc hién nhiém vu khac khi chua trao ddi, théng nhét véi Giam déc Trung tam;
truong hop phai roi Trung tAm thi co quan, don vi c6 trach nhiém bé tri nguoi thay
thé, bao dam khong lam gidn doan viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thi tuc
hanh chinh. Truong hop phat sinh vi pham, Trung tam thong bao cho co quan, don
vi quan 1y dé xem xét, xir Iy theo quy dinh cua phap luit. Dong thoi co quan, don
vi chiu trach nhiém va phai bao cdo giai trinh v6i co quan c6 tham quyén khi cong
chtrc, vién churc, nhan vién cua minh vi pham ky luat lao dong.

8. Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du
cac quyén loi cua cong chirc, vién chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tam. Phoi
hop v6i Giam ddc Trung tdm danh gia, nhan xét cong chirc, nhan vién vé qua trinh
cong tac tai Trung tam theo quy dinh.

Pieu 7. Trach nhiém ciaa cong chirc, vién chirc, nhan vién dwgce cir dén
lam viéc tai Trung tam

1. Cong chirc, vién chirc, nhan vién cua cac co quan, don vi dugc cu dén 1am
viéc tai Trung tdm theo Quyét dinh phé duyét cua Giam déc Trung tAm thuc hién
nghiém tac, day du cac quy dinh tai Nghi dinh s 118/2025/ND-CP va cac quy dinh
khéac cta phap ludt co6 lién quan, phai tryc lam viée tai Trung tdm 08 gid/ngay theo
quy dinh ctia phap luat va theo quy ché hoat dong ctia Trung tam.

2. Tao diéu kién thuén 1oi cho t6 chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh.

3. Huéng dan, hd tro to chic, ca nhan thyc hién thu tyc hanh chinh day du,
rd rang, chinh xac; truong hop phai yéu cau stra doi, bd sung hd so chi duoc yéu
cau stra d6i, b sung mot lan.

4. Tiép nhan, s hoa, giai quyét hodc chuyén ho so, theo ddi viéc giai quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 churc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhan
vao phan mém quan 1y va cap ma s6 ho so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan.

5. Cha dong 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 thAm quyén dé stra
d6i, bo sung, thay doi hodc hiiy bo, bii bo cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh trai
phap luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thyc té cta dia phuong.

6. Mic doéng phuc hoic trang phuc nganh (néu c6) theo quy dinh, deo Thé
cong chuec, vién chirc trong qua trinh thuc thi nhiém vu.
7. Sinh hoat chuy,én mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong, ky
luat tai co quan da ctr dén Trung tam.
8. Thyc hién cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan.
Chwong 111

PHOI HOP TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO
CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG TAI TRUNG TAM



Piéu 8. Phoi hop trong tiép nhan ho so thii tuc hanh chinh

1. Trung tam tiép nhan thu tuc hanh chinh khong phu thuéc vao dia gio’rj
hanh chinh trong pham vi toan tinh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 14 Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP va céac van ban phap luat khac co lién quan.

2. Pbi véi hd so dugce nhan truc tiép tai Trung tam hodc thong qua dich vu buu
chinh cong ich, luu dong, cong chirc, vién chure tiép nhén ho so tai Trung tam kiém tra
tinh trang tai khoan dinh danh dién tr va xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
cap nhat cac budc thuc hién vao Hé théng thong tin giai quyét tht tuc hanh chinh.

a) Kiém tra, xac thuc tai khoan dinh danh dién tir cia ca nhan, t6 chic thong
qua s6 dinh danh ca nhan cua cong dan Viét Nam hodc s6 dinh danh (hoac s6 ho
chiéu hoac sO gidy to c6 gia tri di lai qudc té) cua ngudl nudc ngoai va s6 dinh
danh cua to chtre trén Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh thong qua
viéc két ndi, chia sé dir liéu v4i hé thong dinh danh va xac thyc dién tu. Truong
hop td chirc, c4 nhan chua co tai khoan dinh danh dién tir, cong churc tiép nhan ho
so tai Trung tam hudng dan c4 nhan, t6 chirc thyc hién hodc hd tro tao tai khoan
dinh danh dién tir mérc d6 01 cho cong dan. Trudng hop ty quyén thuc hién thu tuc
hanh chinh, tai khoan dinh danh dién tir dugc tao 1ap 1a tai khoan dinh danh dién tir
ctia t chtic, c4 nhan iy quyén.

b) Kiém tra dit lidu dién tr cta thanh phan hd so. Truong hop cac thanh
phan ho so thi tuc hanh chinh da c6 dir liéu dién tir bao dam gia tri phap 1y va co
thé khai thac thong qua két ndi, chia se gitra He théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh véi cac co s& dit liéu qudc gia, co 8¢ dur liéu chuyén nganh, hé théng
thong tin dung chung, Cong Dich vu cong quéc gia thi to chuc, ca nhan khong phai
khai lai thong tin hodc ndp lai ho so, gidy to, tai liéu; cong chue tiép nhén ho so tai
Trung tdm kiém tra va chuyén vao hd so thu tuc hanh chinh dién tir cho t6 chuc, ca
nhan.

Truong hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong ho so, gidy to chua c6
su thong nhat voi thong tin, dir lidu, hd so, gidy to dién tur trong cac co so dir licu
quéc gia, co so dit liéu chuyén nganh thi thue hién tiép nhan ho so gidy; viéc diéu
chinh, stra doi thong tin thuc hién theo quy dinh cta phéap luat chuyén nganh.

¢) Kiém tra tinh chinh xac, ddy da cua hd so. Truong hop hd so chua day
du, chua chinh xéac theo quy dinh, cong chtic tiép nhan ho so phai huéng dan dai
dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh va néu 1d 1y do theo
mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chire tiép nhan ho so phai néu 16 1y do
theo mau Phiéu tur choi giai quyét ho so thu tuc hanh chinh.

Truong hop ho so day du, chinh x4c theo quy dinh, cong chuc tiép nhan ho
so va lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; sao chup ting loai gidy to
chuyén thanh ban dién tir va dung chir ky sé ca nhan dugc cp dé ky trén ban sao
chup dién ti, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh x4c véi cac nd1 dung



theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh va
chuyén dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

3. Béi véi ho s0' dugc ndp truc tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia, Cong
Dich vu cong quoc gia phan hoi tu dong cho t6 chuc, ca nhan dé ghi nhan viée
thuc hién nop hd so truc tuyén va chuyen ho6 so vé Hé théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh. Trong vong 02 gio ké tir khi Cong Dich vu céng qudc gia phan
hdi cho t6 chtrc, c4 nhan, Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh c6 thong
bao vé6i cong chirc, vién chuc tiép nhan ho so tai Trung tim dé xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cua hd so.

a) Truong hop hd so chua day du, chinh x4c hodc khong thudc thim quyén
giai quyét theo quy dinh, nguoi tiép nhan phai c6 thong bao, néu rd ndi dung, ly do
va hudng dan cu thé, diy du trong mot lan dé to chtrc, c4 nhan bd sung day du,
chinh xac hodc giri dting dén co quan c6 thim quyén.

'b) Néu ho so ciia t0 chire, ca nhan day du, dung quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét theo quy trinh quy dinh.

¢) Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm thong bao vé viéc tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, bd sung hd so cho t6 chirc, ci nhan khong
mudn hon 08 (tdm) gid' 1am viéc ké tir khi Hé thong thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh tiép nhan ho so hoic theo thdi han dugc quy dinh tai phap luat chuyén
nganh. Viéc thong bao dugc gui dén tai khoan ciia to chuc, c4 nhan trén Cong Dich
vu cong quoc gia hodc qua chirc nang gui thu dién tur hodc gui tin nhan dién thoai
tu dong ciia Cong Dich vu cong qudc gia.

4. Thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh dugc tinh tir thoi diém hd so da
duoc tiép nhan day du, hop 1& va duoc thé hién trén Giay tiép nhin ho so va hen tra
két qua. Mbi ho so thi tuc hanh chinh sau khi dugc tiép nhan s& duoc cap 01 (mot)
Mi s6 hd so dugc ghi trong Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. T6 chirc, ca
nhan st dung Ma s hd so dé tra ctru tinh trang giai quyét thu tuc hanh chinh tai
Cong Dich vu cong quéc gia.

5. Trudong hop tht tuc hanh chinh c6 quy dinh phai tra két qua giai quyét
ngay sau khi tiép nhan, giai quyét néu hd so da dy du, chinh xac, du diéu kién
tiép nhén, cong chirc, vién chirc tiép nhan tai Trung tim khong phai lap Gidy tlep
nhan hd so va hen tra két qua, nhung phai cép nhat tinh hinh, két qua giai quyet
vao Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh; truong hop nguoi ndp ho so
yéu cau phai c6 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua thi cung cap cho ngudi ndp
hd so.

6. Truong hop cong chire, vién chue tai Trung tam duoc co quan co tham
quyén phan cong, uy quyen giai quyét thi thuc hién theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP va cap nhét tinh hinh, két qua giai quyét vao Hé thong
thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.
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7. Ngay sau khi tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh theo quy dinh, cong
chtrc, vién chire tai Trung tAm chuyén hd so dén co quan c6 thim quyén giai quyét
nhu sau:

a) Chuyen dir liu hd so dién tur dugc tiép nhan truc tuyen clia to chure, ca
nhan hodc hd so gidy da dugc sO hoa dén co quan c6 thim quyén giai quyét trén
Hé thong thong tin giai quyét th tuc hanh chinh.

b) Chuyén ngay ho so tlep nhan truc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyen
vao dau gio ngdy lam viéc tiép theo dbi v6i trudng hop tiép nhan sau 15 gid hang

ngay.
Diéu 9. Phéi hop trong gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Sau khi tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh, nguoi dung dau co quan, don
vi phan cong cong chire, vién chirc xur Iy xem xét, tham dinh ho so, trinh phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Cong chirc, vién chirc kiém tra thong tin trén tai lidu dién tir ma Trung
tam chuyén dén; boc tach, cap nhat thong tin, dit li¢u dién tir cuia giéy to trén hé
théng thong tin, co s& dit lidu, ky sd ctia co quan, to chirc vao ban sao y dbi voi
thanh phan hd so 13 két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hodc thanh phan hd so
phai sd hoa theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh thudc pham vi quan 1y cia
cO quan.

Dt liéu dién tu cua giéy to phai ¢6 t6i thiéu cac truong thong tin: Ma loai
gidy t0; s6 dinh danh ciia to chiic, c4 nhén, trudng hop ca nhan khong c6 so dinh
danh ca nhan thi phai bd sung ho tén, nam sinh, ngay cap, co quan cap; tén gidy to;
trich yeu ndi dung chinh cta glay t0; thoi han c6 hiéu luc; pham vi c6 hi¢u luc (neu
c6). Cac thong tin, dir liéu khac dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh.

3. Pdi vé6i thi tuc hanh chinh khong quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so,
léy ¥ kién cta co quan, t6 chtrc, co lién quan, cong chuc, vién chirc dugce giao xu ly
ho so thyc hién tham dinh, trinh cap c¢6 tham quyén quyét dinh; cap nhat thong tin
vao Heé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh. Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyét, co quan
giai quyét tha tuc hanh chinh tra lai ho so va thong bao bang van ban néu o 1y do
khoéng giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so dé gui cho t6 chic,
ca nhan thong qua Trung tim. Thong bao dugc nhap vao muc tra két qua cua Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong thoi
han giai quyét ho so theo quy dinh.

4. Truong hop hod so thu tuc hanh chinh theo quy dinh phai thuc hién tham
tra, xac minh hodc lay v kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua trinh
giai quyet.

a) Cong chuc, vién chirc duge phan cong xir Iy hd so ¢6 trach nhiém thuc
hién viéc thim tra, xac minh theo quy dinh. Qua trinh tham tra, xac minh duoc 1ap
thanh hd so, bao dam day du thong tin va dugc luu vao Hé thong thong tin giai
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quyét thl tuc hanh chinh. Truong hop can co su tham gia cua t6 chirc, ca nhan dé
phuc vu viéc tham tra, xac minh, co quan giai quyét thu tuc hanh chinh cd trach
nhi¢m thong bao cu thé vé thoi gian, dia diém, thanh phan va ndi dung can xac
minh cho t6 chirc, ci nhan qua tai khoan hodc qua chirc nang gm thu dién tor hoac
gui tin nhin dién thoai tu dong cia Cong Dich vu céng qudc gia.

b) Viéc ldy y kién céc co quan, don vi lién quan dugc thuc hién theo phuong
thire giri van ban dién tir thong qua Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh hoidc vin ban gidy theo quy dinh phap luit, trong d6 néu rd ndi dung, thoi
han 14y y kién va phuong thirc tra 1oi.

c¢) Co quan, don vi dugc léy y kién c6 trach nhiém tra 101 cic nodi dung dugc
xin ¥ kién bang vin ban theo thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé nodi dung tra
101. Truong hop qua thoi han ma chua c6 van ban tra 101, co quan, don vi chu tri
giai quyét ho so thong bao cho nguoi dung dau Trung tdm da chuyén hd so vé viée
cham tré dé phéi hop xtr 1y theo quy dinh.

d) Toan bo qua trinh tham tra, xac minh, 14y ¥ kién (bao gom thong tin vé co
quan ldy y kién, co quan duoc lay ¥ kién, noi dung, thoi han lay y kién) va két qua
thue hién (bao gdm két qua tham tra, xac minh, két qua tra 10i cta co quan, don vi
lién quan) phai dugc s6 hoa, cap nhat day du, chinh xac, kip thot vao H¢ thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, trir trudng hop phap luat 6 quy dinh khac.

5. B6i voi ho so qua tham tra, thAm dinh chwa du diéu kién giai quyét, co
quan c6 tham quyén giai quyét tha tuc hanh chinh tra lai hd so cho Trung tim kém
theo thong bao bang vin ban trén HE théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.
Van ban néu 16 ly do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so dé giri cho t6 chuc, ca nhén. Thoi gian thong bao tra lai h6 so khong
qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén
nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau
khi nhan du hd so. Sau 15 ngay ké tir khi thong bao hodc theo thoti han quy dinh
cua phap luat chuyén nganh, néu t6 chirc, c4 nhan khong hoan thanh viéc hoan
thién ho so, cong chire, vién chue Trung tam thyc hién dong ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh.

6. Ddi v6i hd so du kién qua han giai quyet trong thot han cham nhit 01
ngay trudc ngay hét han, co quan, don vi c6 thim quyén giai quyet h6 so phai
thong bao bang van ban cho Trung tim va gui vian ban xin 18i t6 chic, ca nhan,
trong d6 ghi 16 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
dé nghi gia han thoi gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thuc hién
khong qua mot lan.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyet Trung tam diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xur ly trén HE thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh,
dong tho1 g thong bao dén td chirc, c4 nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai
hozic mang xi hoi duoc cp c6 tham quyén cho phép (néu co).

Piéu 10. Phdi hop trong tra ho so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
va luu trir ho so thu tuc hanh chinh
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1. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyén ky sd, phat
hanh theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu dé tra ban gidy va ban dién tir cho
t6 chirc, c4 nhan, trir trudng hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh cung cdp ban két
qua giai quyét dién tir hodc to chirc, ca nhan dé nghi chi cung cap ban két qua giéi
quyet dién tur hodc phap luat chuyén nganh c¢6 quy dinh khac. Khi c6 két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh thanh cong, cac ho s0, gidy to duoc sb hoa, co gia tri
phap 1y trong qua trinh tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh thi dugc st dung
trong thuc hi¢n céac thu tuc hanh chinh khac ctia td chirc, ca nhan.

2. Két qua giai quyét tht tuc hanh chinh gui tra cho to chirc, ca nhan phai
bao dam day du theo quy dinh. Truong hop hd so c¢6 ban chinh hodc ban gbc da
tiép nhan dé sao chup, ddi chiéu, xac nhén tinh xac thyc thi co quan c6 thAm quyén
phai chuyén tra ban chinh hodc ban gbc d6 cho to chire, c4 nhan; thoi diém tra theo
quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

3. Cong chuc, vién chirc Trung tam tlep nhan ket qua giai quyét th tuc hanh
chinh tir cac co quan, don vi chuyen dén dé tra cho t6 chtrc, ca nhan theo thoi gian,
dia diém, cach thirc ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh dién tir duoc tra cho to chirc, ¢4 nhéan trén Céng Dich vu
cong qubc gia, trir truong hop tha tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap luét
chuyén nganh phai ¢6 mit dé tryc tiép nhan két qua.

4. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir dugc gan ma so gidy to va
luru trit trong Co sd dit liéu qudc gia hodc Co so dit liéu chuyén nganh hodc Kho
quan ly dir liéu dién tur cua t6 chirc, ca nhan tai Hé théng giai quyét thi tuc hanh
chinh xi. M sb glay td gdom hai thanh phan la ma sb dinh danh ctia c4 nhan, t6
chirc va maé loai gidy to, trong d6 ma loai gidy to d6i vai két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh duoc théng nhat sir dung theo ma loai két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh trén Co s dir liéu quéc gia vé thu tuc hanh chinh.

5. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trudc thoi han
quy dinh. Viéc tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh trude thoi han quy dinh phéai
duoc Trung tam thong bao cho to chic, ca nhan biét trudc qua tin nhan, thu dién tu,
dién thoai hoac qua mang xa hoi dugc cap 6 thAm quyen cho phép.

6. Cong chirc, vién chirc cua co quan, don vi dugc cur [am vi¢e tai Trung tam
c6 trach nhiém phan loai ho so thi tuc hanh chinh da giai quyét dé tra cho to churc,
ca nhan (bao gom: tra két qua tai Trung tdm va qua dich vu Buu chinh, luu dong)
vao cac thoi diém 11h00 va 16h30 cac ngay lam viéc trong tuan.

7. Cudi gio 1am viéc budi sang (11h00) va cudi gid 1am viéc budi chiéu
(16h30) cac ngay lam viéc trong tuan, co quan, don vi cir cong chuc, vién chirc
lam viéc tai co quan dén Trung tim dé nhan hod so, dong thoi ban giao két qua giai
quyét ho so thi tuc hanh chinh. Cac co quan khong duoc cir cong chic, vién chic
dang lam viéc tai Trung tim mang hd so thil tuc hanh chinh vé co quan trong gid
1am viéc vi phai true dé 1am viée véi t6 chirc, ca nhan 08h/08h hang ngay.
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8. T6 chirc, ca nhan co trich nhiém ndp phi, 18 phi giai quyét thi tuc ‘hanh
chinh va cac nghia vu tai chinh khac theo cac phuong thirc quy dinh tai Diéu 24
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

9. Vi§:c luu trix ho so tha tuc hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh cua
phép luat vé luu trir va phap luat vé dir li¢u.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cac co’ quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan trong
viéc gidi quyét ho so, tra ket qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi hw hong

1. Khi nhén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, to chire, ca nhan klem tra
ndi dung két qua giai quyét. Trudng hop phat hién ra sai sot, néu 16i thudc vé cong
chuce, vién chue, nhan vién cua cac co quan, don vi thi Trung tam chuyén lai hd so,
két qua va thong tin vé sai sot dén co quan, ngudi c6 thim quyen giai quyét dé dinh
chinh, cham nhit trong vong 03 ngay 1am viéc chuyén lai két qua cho Trung tam dé
tra cho t6 chirc, ca nhan. Cong chirc, vién chirc co quan c6 tham quyén phai chiu chi
phi lién quan dén dinh chinh theo quy dinh ctia phap luét.

2. Truong hop hd so bi mét, bi thét lac hodc bi hu hong trong qua trinh giai
quyét thi tuc hanh chinh thi co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém
phéi hop véi to chire, ca nhan c¢6 ho so, gidy to bi mét, b that lac hodc bi hu hong
va co quan, t6 chtrc c6 tham quyén dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, to
chtic, ca nhan di lam mat, that lac, hu hong ho S0 dé quy trach nhiém chi tra moi
chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho 80, gidy t0, cac trach nhiém khac co lién
quan va xin 13i t6 chirc, ¢4 nhan vé su ¢d nay. Truong hop lam mat, that lac, hu
hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tiy theo tinh chét, mic do
ctia hanh vi vi pham, t6 chirc, c4 nhan c6 hanh vi vi pham sé& bi xir 1y theo quy dinh
cua phap luat.

3. Ho so két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tra thong qua dich vu buu
chinh céng ich, luu dong bi mat, bi that lac, bi hu hong duoc xir 1y theo quy dinh
cua phap luat c6 lién quan.

Chuwong IV
KINH PHI, TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 12. Kinh phi thue hién

1. Kinh phi thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong tai Trung tam va
clia cac co quan duoc dy toan trong tong kinh phi chi thuong xuyén cho hoat dong
quan 1y nha nudc cta cic co quan hang nam theo quy dinh ctia phap luat vé ngan
sach nha nudc.

Giam d6c Trung tdm cin ¢t vao s6 lugng cong chirc (chuyén trach tai Trung
tam) xay dung dy todn chi thuong xuyén dé chi, trd cho cong chirc ddm bao ngudn
kinh phi hoat dong cia Trung tam.

2. Kinh phi dau tu xay dung, cai tao, sira chita, bao dudng tru s Trung tam,

co so ha tAng cong nghé thong tin duoc chi theo quy dinh cua phap luat vé dau tu
cong va duoc thyuc hién theo quy dinh cua phap luat.
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3. Ngoai kinh phi do ngan sach nha nudc bao dam cac co quan duge sir dung
cac nguon kinh phi hop phap khac dé thuc hién co ché mdt ctra, mdt ctra lién thong
thudc pham vi quan ly.

Piéu 13. T6 chirc thue hién

1. Gidam doc Trung tdm phuc vu hanh chinh cong x3; Thu truéng cac co
quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa; cong chuc, vién chirc, nhan vién co
lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Cac co quan, don vi thuc hién bao cdo UBND x4 dinh ky hodc dot xuat theo
yéu cau, quy dinh; Trung tam Phyc vu hanh chinh cong dam bao cac quy trinh xur ly khi
nhan duge phan anh vé vuéng méc, phat sinh cua cac co quan, don vi. Trong qua trinh
thyc hién, truong hop phat sinh vuong mic, cic co quan va cac t6 chirc, c4 nhan phan
anh kip thoi vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xi dé tong hop, bao cao Uy ban
nhan dan xa xem xét, stra d6i, bo sung./.
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