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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong
cia Trung tam Hanh chinh cong thanh pho Ha Tinh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

Can ctr Luat To chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cian ctir Nghi quyét so 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cua Chinh phu vé viée
ban hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuge giai doan 2011-
2020; Nghi quyet s6 76/NQ- -CP ngay 13/6/2013 cua Chinh phu vé viéc stra doi, bo
sung mot sd diéu ctia Nghi quyét sd 30c/NQ-CP; Quyét dinh sb 225/QD-TTg ngay
04/02/2016 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viéc phé duyét Ké hoach cai cach hanh
chinh nha nudc giai doan 2016 - 2020;

Cian cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phi quy
dinh vé co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh s6 27/2016/QD-UBND ngay 20/6/2016 ciia Uy ban nhan
dan tinh vé ban hanh Quy dinh thyc hi¢n co ché mot cira, co ché mot cua lién
thong tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Ha Tinh;

Can ctr Huong dan s6 56/HDLN-VPUB-SNV ngay 01/3/2018 vé chuc nang
nhiém vy quyén han va co cdu t6 chic ciia Van phong UBND va HPND cép
huyén trén dia ban tinh Ha Tinh.

Cian cir Quyét dinh sd 570/QD-UBND ngay 01/3/2017 cia UBND tinh vé
viéc thanh 1ap Trung tam Hanh chinh cong thanh pho Quyét dinh ) 1322/Qb-
UBND ngay 18/5/2017 cua UBND tinh vé stra doi, bo sung mot s6 diéu tai Quyét
dinh s6 570/QD-UBND ngay 01/3/2017 cia UBND tinh vé thanh Iap Trung tam
Hanh chinh cong thanh pho;

Xét @& nghi ciia Chanh Van phong HPND-UBND, Truéng phong Noi vu,
Truong phong TC-KH va Giam dc Trung tdm Hanh chinh cong thanh phé (sau
khi c6 Y kién cia cac phong, ban, nganh, don vi lién quan),

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché T6 chirc va hoat dong
ctia Trung tim Hanh chinh cong thanh ph Ha Tinh.

Piéu 2. Giao Chanh Vin phong HDND-UBND thanh phé don déc, kiém tra
viéc thuc hién Quy ché nay, dinh ky bao céo Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh pho.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh;



Chanh Van phong HDND-UBND, Giam dbc Trung tim Hanh chinh cong
thanh pho; Trudng cac phong chuyén mon, Thu truong cac co quan, don vi thanh
pho, Chu tich Uy ban nhan dan cac phuong, xa va cac to chirc, ca nhan co lién

quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh;

- Van phong UBND tinh;

- S& No6i vu; Cong an tinh; Cuc Thué tinh;
- Kho Bac NN tinh;

- TT Thanh tiy; TT HDND thanh phd;

- Chi tich, cac PCT UBND thanh phd;

- Cac Ban, UBKT, Van phong Thanh uy;
- Ngén hang Cong thuong, Chi nhanh Ha Tinh;
- Cac phong, co quan, don vi thanh phé;

- Vin phong HPND-UBND thanh phd;

- UBND cac phuong, x4;

- Luu: VT, VP;

- Guri: Ban gidy, ban dién tir.

- Cong TTOT thanh phd;

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Da ky

Ha Van Trong



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

THANH PHO HA TINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE
T6 chirc va hoat dong cia Trung tim Hanh chinh cong
thanh pho Ha Tinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 1616/0D-UBND ngay 20/9/2018
cua Uy ban nhdn ddn thanh pho)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché ndy quy dinh vé nguyén tic, 1& 16i lam viéc,
ché do phdi hop, trach nhiém cta Trung tdm Hanh chinh cong thanh phd Ha Tinh;
cac co quan, to chirc, ca nhin va don vi ¢o lién quan dén viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh (TTHC) tai Trung tim Hanh chinh cong thanh phd (sau ddy goi tat 1a
Trung tam);

2. Déi tuong ap dung, gom Céc to chuc, ca nhan va cac co quan quan Iy nha
nudc cé trach nhiém, thim quyén giai quyét cac TTHC (sau day goi chung 13 co
quan chtrc nang) thuc hién tai Trung tam.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, cac tir nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Thii tuc hanh chinh” 13 trinh ty, cach thirc thyc hién, hd so va yéu cau,
diéu kién do co quan nha nudc, nguoi c6 thAm quyén quy dinh dé giai quyét mot
cong viée cu thé lién quan dén to chire, ca nhan.

2. “Trinh tw thuc hién” 1a tht ty cac budc tién hanh cua d6i tuong va co quan
thuc hién thil tuc hanh chinh trong giai quyét mot cong viée cu thé cho to chirc, ca
nhan.

3. “Ho so”” 1a nhiing loat glay t& ma to chirc, ca nhan thyc hién thu tyc hanh
chinh can phai nép hodc xuét trinh cho co quan, to chuce o tham quyen giai
quyétTTHC trude khi co quan thuc hién TTHC giai quyét mot cong viéc cu thé
cho t6 chirc, ca nhan.

4. “Ho so hop 1é” 12 hd so c¢6 du gidy to theo quy dinh cua phap ludt va noi
dung cac gidy to d6 duogc ké khai ddy du theo quy dinh cta phap luat.

5. “Ho so khéng hop 16”14 hd so khong co du gidy to hop phap, hoic du
nhung ndi dung khong dugc khai dung, khai du theo quy dinh cta phép luat va quy
dinh vé 1& phi (néu co).

6. “Ho so khong thudc pham vi gidi quyét” 1a hd so khong thudc tham quyén
giai quyét clia cac co quan, don vi tai Trung tam.

7. “Phan mém Mot cira dién tir, Dich vu cong truyc tuyén ” Phadn mém tin hoc
duoc théng nhat st dung dé cap nhat, quan ly, theo doi tién do, théng ke, téng hop
két qua giai quyét hd so, thu tuc hanh chinh tai Trung tAm.



8. “Dich vu hanh chinh cong” la nhiing dich vu lién quan dén hoat dong thuc
thi phap luat, khong nham muc tiéu loi nhuén, do co quan nha nudc co thAm quyén
cap cho t6 chire, ca nhan dudi hinh thic cac loai gidy to ¢6 gia tri phap 1y trong cac
linh vie ma co quan nha nude do quan ly. MBbi dich vy hanh chinh cong gan 11en
v6i mot TTHC dé giai quyét hoan chinh mét cong viée cu thé lién quan dén to
churc, ca nhan.

9. “Dich vu cong truc tuyén” 1a dich vu hanh chinh cong va céac dich vu dién
tr khac cta co quan nha nuéc duge cung cip cho cac td chirc, ca nhan trén moi
truong mang.

10. “Ngay lam viéc”: Ngay 1am viéc 1a cac ngay trong tuan tir thir Hai dén thtr
Séu, trir nhitng ngay nghi, 1& theo quy dinh.

11. “Phong, co quan, don vi”: La cac phong, don vi thanh phd va co quan
trung wong dong trén dia ban thanh pho c6 TTHC thuc hién tai Trung tam.

Picu 3. Nguyén tic lam viéc
1. Trung tam giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién

thong theo nguyén tac dugc quy dinh tai Khoan 1, 2, 3, 4, 5, 6 Diéu 4 tai Nghi dinh
s0 61/2018/ND-CP ban hanh ngay 23/4/2018 cua Chmh phu.

2. Trung tdm 1a dau moi tap trung dé cac phong , co quan, don vi bd tri can b9,
cong chuc, nguoi lao dong dén thye hién viée tlep nhan, hudng dan, phoi hop giai
quyét hoic trinh cap c6 thAm quyén giai quyét va tra két qua giai quyét hod so
TTHC cho t6 chirc, c4 nhan.

3. Trung tdm va cac phong, co quan, don vi 1am viéc theo nguyén tic phdi
hop. Phai chu dong phdi hop chit ché, thuc hién dung quy trinh tiép nhan, giai
quyét TTHC. Céac phong, co quan, don vi khong dugc tu tiép nhan ho so ddi véi
cac TTHC da dugc quy dinh tiép nhan tai Trung tam.

4. Thu tyc hanh chinh dugc dua vao thuc hi¢én tai Trung tam phai dugc cong
bd, cong khai diing quy dinh, dam bao cho ca nhan, to chirc tiép nhan thong tin vé
TTHC cong khai, minh bach, 1o rang.

5. Cac giao dich, yéu cau hoan chinh ndi dung hd so giita Trung tim va cac co
quan, don vi xtr Iy TTHC véi ca nhan, t6 chirc phai dugc thé hién bang vin ban.

6. Can bg, cong chirc cua cac phong, co quan, don vi dugc giao giai quyét
TTHC duoc Trung tdm cap tai khoan (account) dé truy cap Phan mém Mot cura
dién tur, Dich vu cong truc tuyen co trach nhiém tuén thu quy trinh va hudng dan
cua phan mém, cip nhat day du cac ndi dung vao phin mém. Trong trudng hop
phan mém xay ra sy cb k¥ thuat, nguoi co trach nhiém cap nhat thong tin tam thoi
xu ly cong viée bang ban gidy va cip nhat cac thong tin da xur 1y vao hé thdng ngay
sau khi su ¢6 k¥ thuat dugc khic phuc.

7. Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong phai co thai d6 hoa nhd, an can, lich su, nghiém tuc trong giao tiép voi to
chtric, ca nhan; khong gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc cd cac hanh vi vi
pham quy dinh cia UBND thanh phd va ctia Trung tdm hanh chinh céng. Néu vi
pham, tuy theo mutrc do s€ bi xir 1y theo quy dinh.

8. Can b, cong chic c6 sang kién, giai phap nang cao hiéu qua cong tac duoc
xem xét khen thudong va dé bat theo quy dinh.
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Piéu 4. Ché d6 1am viéc

1. Viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc hang ngdy tai Trung tim thuc hién theo
ché @6 Thu trudng.

2. Cac can bo, cong chtrc, vién chirc dugc phan cong nhan nhiém vu tai Trung
tam phai thuc hién dang chuc trach, nhiém vu dugc giao.

3. Can bg, cong chirc cua cac phong, co quan, don vi dugc cur dén 1am viéc tai
Trung tam phai thuong tryc tai noi lam viéc theo thoi gian quy dinh tai Khoan 2
Diéu 5 Quy ché nay; truong hop di cong tac hodc co 1y do vang thi phai bao cao
v6i 1anh dao co quan, don vi va Giam dbc Trung tim dé cir ngudi khac thay.

4. Trong gio lam viéc hanh chinh cac cén bg, cong chirc va nhan vién thudc
Trung tim phai mic dong phuc (trir can bd, cong chirc cta nhitng co quan, don vi
c6 doéng phuc ciia nganh theo quy dinh), deo thé can bo, céng chirc theo dung quy
dinh.

5. Céc diéu kién dam bao cho cong churc, vién chirc thi hanh cong vu: Pugc
bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh cta phap luat;
dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han duoc giao; duoc phap
luat bao v¢ khi thi hanh cong vu; duoc hudng cac ché do boi dudng, hd tro theo
quy dinh hién hanh ctia Trung uong, tinh, thanh phd.

6. Viéc t6 chuc hop, giao ban cua Trung tam phai bd tri vao thot dlem thich
hop, khong anh huéng dén viée giai quyét TTHC theo yéu cau cua céc to chirc, ca
nhan va cac co quan churc nang, don vi lién quan trong gio hanh chinh.

Picéu 5. Thoi gian lam viéc

1. Thot han giai quyét TTHC thuc hién tai Trung tam: La thoi gian lam viéc
do cap tham quyen quy dinh (khong tinh ngay nghi, 18 theo quy dinh) va duogc tinh
ké tir thoi dlem nhan du hd so hop I¢. D01 v6oi nhiitng TTHC duge quy dinh thoi
han giai quyét trong ngay nhung ho so tiép nhan sau 15 gid thi duoc hen tra két
qua vao ldc 10h30 cua ngay lam viéc tiép theo.

2. Thoi gian lam viée: La cac ngdy lam viéc trong tuan tir tht Hai dén thar
S4u, trir nhitng ngay nghi, 1& theo quy dinh cua phép luat va dugc thyc hién theo
thong bao cuia UBND thanh pho Thoi gian lam viée bao gom thoi gian tiép nhan,
thoi gian chuyén ho so TTHC dén co quan chuyén mén giai quyét va thoi gian tra
két qua TTHC. Riéng ngay lam viéc chinh thirc dau tién hang thang, Trung tam bat
dau 1am viéc ngay sau khi két thic L& chao cd ciia Co quan HDND-UBND thanh
phd.

3. Giam d6c Trung tam bé tri thoi gian tiép nhan va tra két qua phu hop véi
yéu cau cai cach hanh chinh va quy dinh cta tinh; danh mét luong thoi gian phu
hop dé thuc hién nhiém vu cap nhat h¢ théng, chuyén ho so va tiép nhén két qua tu
co quan, don vi dé chuyén tra cho t6 chirc, ca nhan.

Chwong |1
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUNG TAM
Piéu 6. Co ciu to chirc va bién ché ciia Trung tim



Thuc hién theo Khoan 3, Piéu 1, Quyet dinh s6 1322/Qb-UBND ngay
18/5/2017 cua UBND tinh vé vige stra d6i, bd sung mot sd diéu tai Quyét dinh
570/QD-UBND ngay 01/3/2017 vé thanh 1ap Trung tim Hanh chinh cong thanh phd
Ha Tinh.

Piéu 7. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Trung tim

Thuc hién theo Pidu 8 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phii; Khoan 2, Piéu 2, Quyét dinh sé 570/QD-UBND ngay 01/3/2017 cua
UBND tinh vé viéc thanh lap Trung tdm Hanh chinh cong thanh phd Ha Tinh va
Khoan 2, Piéu 1, Quyét dinh sé 1322/QD-UBND ngay 18/5/2017 ctia UBND tinh
vé viéc stra doi, bd sung mot s diéu tai Quyét dinh 570/QD-UBND ngay 01/3/2017
vé thanh 13p Trung tim Hanh chinh cong thanh phé Ha Tinh. Cuy thé:

1. Chirc nang cta Trung tim: La dau méi tap trung && UBND thanh phé Ha
Tinh, cac co quan Trung wong dong trén dia ban thanh pho b6 tri cong chuc, vién
chuc dén thuc hién viée tlep nhan, hudng dan, giai quyét hodc trinh cip c6 tham
quyén giai quyét va tra két qua giai quyét hd so thil tuc hanh chinh cho ca nhan, t6
chue.

2. Nhiém vy, quyén han ctia Trung tam:

2.1. Xay glt_rng ké hoach hoat dong hang nam cua don vi trinh UBND thanh phé
phé duyét va to chure hoat dong.

2.2. Tiép nhan, hudéng dan, phéi hop giai quyét ho so va tra két qua giai quyét ho
so thu tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t6 chirc:

- Niém yét cong khai TTHC ( ho so, gidy t0...) theo  quy dinh; murc thu phi, 1¢

phi va thoi gian giai quyét cac loai cong viéc; quy trinh tiép nhan, xir Iy cac loai ho
s0; trach nhiém ciia cac bo phan, ¢4 nhén, t6 chirc lién quan.

- Huéng dén ca nhan, t6 chire khi dén lién hé giai quyét cong viée.
- Ra soat, kiém tra tinh hop 1¢ cia hd so TTHC theo quy dinh. Tiép nhan ho so
khi hop 1€, hudng dan stra d6i, bd sung hé so khl chua hop 1€ hoac huong dan ca

nhan, t6 chtc dén co quan, don vi ¢6 tham quyen tiép nhan, giai quyét TTHC trong
truong hop ho so khong thude tham quyén tiép nhan cta Trung tAm.

- Tham dinh h6 so, phé duyét hoic trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

- Tra két qua giai quyét TTHC cho co quan, t6 chirc, ca nhan dam bao kip thoi.

2.3. Kiém tra, theo doi, giam sat, xtr 1y kién nghi:

- Kiém tra, giam sat, theo déi, don dde viec giai quyét TTHC cua cac co quan,
don vi qua Trung tdm dam bao dung quy trinh va thoi gian quy dinh. Chu dong trao
d01 V01 cac co quan, don vi truc tiép xtr ly, giai quyét TTHC nham thio g& cac vudng
méc trong qua trinh giai quyét TTHC; phéi hop 1am 16 nguyén nhan cac truong hop
giai quyét TTHC cham so vé6i quy dinh trudc khi cé vin ban bao cdo véi UBND
thanh phé (néu cin thiét).

- Theo ddi, don dbc can bo, cong chirc, vién chic lam viée tai Trung tam thuc
hién ding chirc trach nhiém vu. Bao cdo, dé xuat UBND thanh phé hodc co quan ¢

tham quyén quyet dinh viéc diéu dong hoac luan chuyén cong chirc, vién chiic vi
pham Quy ché lam viéc, quy trinh giai quyét TTHC hodc ning luc chuyén mén khong



dap g yéu cau nhiém vu duoc giao sau khi thdng nhét véi co quan, don vi st dung
cong chtrc, vién chure.

- Tiép nhan, xtr 1y hodc bao cdo co quan co thAm quyén nhitng phan anh, kién
nghi lién quan dén viéc giai quyét TTHC va viéc thuc hién nhiém vy ctia can bg, cong
chtrc, vién chirc tai Trung tdm theo quy dinh.

2.4. Phéi hop cac co quan, don vi c6 lién quan:

- Trao d6i cong tac nghiép vu, to chirc tip hudn, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon cho cong chirc, vién chirc lam viéc tai Trung tam.

- Nghién ctru céc quy dinh ctia nha nude vé cai cach TTHC, chinh quyén dién tir,
téng hop, dé xuat didu chinh, sira doi, thay thé, bd sung danh muc, quy trinh va céc
noi dung lién quan khac trong viéc giai quyét TTHC qua Trung tam.

- Panh gi4, nhan xét vé viéc tiép nhan, thoi gian giai quyét ho so; tinh than trach
nhi¢m, thai do, tdc phong lam viéc ctia cong chirc, vién chirc tai Trung tam; dé xuat
khen thudng ddi v6i cac don vi, c4 nhan thue hién tot viée tiép nhan, giai quyét va tra
két qua TTHC.

- Thdng tin, tuyén truyén, huéng dan to chirc, cd nhan tham gia cac dich cong
tryc tuyén muc do cao.

2.5. Nhiém vy, quyén han khac:

- Chuén bi day du cac diéu kién vé co so vat chat; phuong tién, moi truong lam
viée; ung dung cong ngh¢ thong tin.. . dé cac co quan, don vi thuc hién t6t nhat viéc
tiép nhan, phdi hop giai quyét va tra két qua TTHC cho céc c4 nhén, t6 chirc dam bao
giai quyét TTHC nhanh gon, cng khai, minh bach.

- Van hanh, dé xuat nang cap co sé vat chat, phan mém ung dung; tich hop dir
liéu hoat dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mot so noi dung khac trong pham
vi hoat dong cua Trung tam. Phéi hop véi cic co quan, to chirc cung cap dich vu cong
truc tuyén (dich vu hanh chinh cong va cac dich vu khac ciia co quan nha nude dugce
cung cap cho cac ca nhén, to chic trén méi trudng mang) theo cac muc do quy dinh
tai cac van ban phap luat hién hanh.

- Pé xuét viéc doi mdi, cai tién, nang cao chat lugng phuc vu, giai quyét cong
viéc nhanh chong, thuan tién cho ca nhén, to chiic; t6 chirc hodc phdi hop to chirc cac
hoat dong thong tin, truyén truyén vé hoat dong ctia Trung tim.

- Quan ly nhan sy, tai chinh, tai san, co s¢ vat chét, ky thuat cia Trung tam theo
quy dinh cua phap luat. Thyuc hién cong tac thong tin, bao céo theo quy dinh.

- Thue hién viéc thu phi, 1¢ phi (néu c¢6) theo quy dinh.

- Cung cép cac dich vu ¢6 lién quan dén viéc giai quyét TTHC khi duoc ca nhan,
t6 chirc yéu cau va dugc co quan c6 tham quyén thong qua, khong trai quy dinh ciia
Nha nudc.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac khi duwoc UBND thanh phd, Van phong
HDPND-UBND thanh phd giao.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han, trach nhiém cia Giam doc, Phé Giam doc
va can b0, cong chirc thye hién nhiém vu tai Trung tam

1. Giam dbc Trung tim:



a) Chiju trach nhiém tru6c UBND thanh phé, Chu tich UBND thanh phé va
trude phap luat vé moi mit hoat dong cua Trung tdm. Lam chua tai khoan cua
Trung tam.

b) Truc tiép quan 1y, phan cong, diéu hanh coéng viéc cua cong chirc, vién
churc va nguoi lao dong thudc Trung tdm va can bd, cong chirc, vién chirc ctia cac
phong, co quan, don vi dugc cu dén lam viéc tai Trung tam trong gio lam viéc
hanh chinh.

¢) Ky va chiu trach nhiém vé ndi dung cac loai vin ban lién quan dén hoat
dong cua Trung tam,;

d) Pugc Cha tich UBND thanh phd ty quyén ky vin ban dén dbc, nhic nho
cac phong, co quan chtic ning, don vi, dia phuong c6 lién quan trong giai quyét hd
so TTHC.

d) Chu tri hop, giao ban cong viéc cua Trung tdm theo Quy ché ndy; tong hop,
bao cdo tinh hinh giai quyét cong viéc ctia Trung tam theo quy dinh.

¢) Bao c4o kip thoi véi UBND thanh phd, Chu tich UBND thanh phd, dong
thoi bao cao Chanh Van phong HDND-UBND thanh phé nhiing van de kho khan,
vudéng mac lién quan den thuc hién chirc nang, nhiém vu va giai quyét cac cong
viéc tai Trung tdm, dé xuét, kién nghi bién phap xir 1y.

g) Pé xuat cac bién phap day manh cai cach hanh chinh tai Trung tam; phéi
hop voi phong Noi vy tham muu, dé xuat véi UBND thanh phd cac bién phap day
manh cai cach hanh chinh tai cac phong ban don vi thuoc Thanh phé dé ning cao
hi¢u qua hoat dong ctia Trung tam.

h) Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong HDND - UBND thanh phé vé
quan 1y tai san, quan ly nhan sy va thuc hién cac ché @0 sinh hoat, cong tac hanh
chinh khéac tai Trung tam.

2. Pho Giam ddc Trung tAm:

a) Puoc Giam ddc Trung tdm phan cdng phu trach, thuc hién mot sé ndi dung
cong viéc tai Khoan 1 Diéu nay; déng thoi chiu trach nhiém trude Giam doc Trung
tam va phép luat vé cac nhiém vu duoc phan cong phu trach, thyuc hién.

b) Thyc hién nhiém vu khac theo sy phan cong ctiia Giam dc Trung tam.

c) Puoc giao chi dao, diéu hanh hoat dong cua Trung tdm khi Giam ddc di
véng.

3. Cong chire, vién chie tham muu Hanh chinh - Tong hop:

a) Thuc hién nhiém vu chuyén mén do Giam ddc Trung tam phan cong. Thuc
hién nhiém vy hudng dan, quan 1y hanh chinh, quan tri mang, quan 1y nhan su, tai
san, co s vat chat, k¥ thuat cia Trung tim theo quy dinh cta phap luat; dé xuat
mua sam, bo sung cac trang thiét bi phuc vu cac co quan chirc ning, to chue, ca
nhan dén giai quyét TTHC tai Trung tam. Thyc hién cong tac thong tin, tong hop,
bao cdo theo quy dinh.

b) Pdi véi cac vin ban thudc tham quyén tham muu cta Trung tAm, can bo,
cong chuc dugc giao nhiém vuy phai chuan bi hd so bao gém tr viée xu ly van ban
dén soan thao, trinh va ky vin ban theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc cia UBND
thanh phd; chiu trach nhiém truéc Giam ddc Trung tdm vé nhimng ndi dung tham
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muu. Giam ddc Trung tdm chiu trach nhiém vé nodi dung, thé thirc caa van ban do
Trung tdm ban hanh truéc Chanh Van phong HDND-UBND va Lanh dao UBND
thanh phé; kiém soat chat luong cua du thao van ban, trinh Ky dbi v6i vin ban cia
Trung tdm trinh 1anh dao UBND thanh phé ky, ban hanh.

c) Cac cong chirc, vién chirc dugc giao dam nhéan cong tac van thu cé trach
nhiém thuc hién viéc danh may, in sao, dong dau, phat hanh vin ban va cong tac
quan 1y luu trit van ban, ho so tai liéu lién quan theo Quy ché van thu, luu trit va
chiu trach nhiém vé nhirng cong viéc cia minh.

d) Chiu trach nhiém trudc phap ludt; trude 1anh dao Trung tam, lanh dao Van
phong HDND - UBND thanh phé vé thuc hién chire trach, nhiém vu dugce giao.

e) Trong qué trinh giai quyét cong viéc dugc giao, trudong hop cb van dé phat
sinh, kip thoi bdo cdo, tham muu lanh dao Trung tam, 1anh dao Van phong HDND
- UBND thanh pho giai quyét theo ding quy dinh.

4, Cong chuc, vién chirc tham muu chuyén mon, nghiép vu:

4.1. C4c cong chirc, vién chirc thudc bién ché cua Trung tam, giap vi¢c truc
tiép cho lanh dao Trung tim, dong thoi phéi hop thue hién nhiém vu hudng dén, tiép
nhan va tra két qua TTHC:

a) Thuc hlen nhiém vu chuyén moén do Giam déc Trung tdm phin cong; phdi
hop huéng dan to chic, ca nhan thyc hién TTHC va tham muu, don dbc cac co
quan chirc nang trong giai quyet TTHC.

b) Chiu trach nhiém trudc phap luat; trude lanh daoTrung tam vé thuc hién
chtrc trach, nhiém vu duoc giao.

¢) Kip thoi nghién ciru, tiép nhan phan anh, kién nghi, dé xuét cua t6 chic, ca
nhan; cap nhat nhiing quy dinh cta phap luat dé tham muu lanh dao Trung tim
phéi hop véi 1anh dao cac co quan, don vi tham muu Chu tich UBND thanh phé dé
nghi UBND tinh, co quan nha nudc c6 tham quyén sira doi, bd sung, hoan thién
TTHC.

4.2. Can b0, cong chire, vién chirc thudc cac phong, co quan, don vi dugc cir
dén 1am viéc tai Trung tAm duoc Chu tich UBND thanh phd phé duyét:

a) Thuc hién nhiém vy chuyén mén do phong, co quan, don vi quan ly truc
tiép va Giam doc Trung tdm phan cong; huong dan, tiép nhan, tham dinh ho so
dam bao quy trinh, quy dinh; hudng dan t6 chirc, ca nhan thyc hién TTHC phai
day du, ro rang, chinh xac; dam bao td chirc, c4 nhan chi phai bo sung ho so mot
lan theo quy dinh. Pon dbc phong, co quan, don vi ¢c6 hd so TTHC do ban than
tiép nhan giai quyét kip thoi va ban giao két qua cho Trung tim dé tra cho t6 chiic,
ca nhan dam bao thoi gian quy dinh.

b) Chiu trach nhiém trudc phap luat; trude 1anh dao co quan, don vi va lanh
dao Trung tam vé thuc hién chuc trach, nhiém vu duoc giao.

c¢) Kip thot nghién ctru, tiép nhan phan anh, kién nghi, dé xuét cua to chue, ca
nhén; cap nhét nhilng quy dinh cta phap luat dé tham muu sua d6i, bo sung, hoan
thién TTHC. Bao cdo, dé xuat lanh dao co quan, don vi tryc tiép quan ly, ph01 hop
v6i Trung tdm xem xét, bao cao UBND thanh phé trinh cdp c6 tham quyén xem
xét quyét dinh.



4.3. Can b0, cong chirc gidm sét:

a) Chiu sy quan 1y, chi dao ctua Giam ddc Trung tdm trong thoi gian lam viéc
tai Trung tam. Thyc hién nhiém vy gidm sat céac cong viéc hudng dan, tiép nhén,
tham dinh h so theo quy trinh quy dinh, giam sat vi¢c tra két qua dang hen cho t6
chure, c4 nhan. Thyc hién viéc tiép nhan cac khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
lién quan dén can bd, cong chirc va hoat dong ctia Trung tam, kip thoi tham muu
cho Ianh dao Trung tdm x1r Iy theo dung quy dinh ctia phap luat.

b) Chiu trach nhi€m trudc phép luat, trudc lanh dao Trung tam vé thuc hién
chuc trach, nhiém vu dugc giao.

¢) Kip thoi nghién ctru cép nhat nhimg quy dinh cta phap luat vé giai quyét
khiéu nai, t6 cdo dé tham muu sira d6i, bd sung, hoan thién cac quy dinh, bao cao,
dé xuat 1anh dao Trung tAm xem xét, bao cao UBND thanh phé quyét dinh theo
quy dinh.

5. Giam dbc, Pho Giam dbc va can bd, cong chire vién chuc, nguoi lao dong
thuc hién nhiém vu tai Trung tam:

a) Thuc hién nghiém Quyét dinh s6 1826/QD-UBND ngay 26/9/2016 cua
UBND thanh phé vé Quy dinh trach nhiém, cach thirc xin 15i cta can b, cong
chure, vién chire, nguoi lao dong hop dong trong cac co quan hanh chinh nha nude
trén dia ban thanh phd Ha Tinh khi xay ra truong hop gay kho khan, phién ha hoic
cham tré trong giai quyet TTHC.

b) Chu dong nghién ctru, cap nhét nhitng quy dinh cua phap luat dé tham muu
sura d6i, b6 sung, hoan thién TTHC phu hop v6i quy dinh hién hanh dé bao cdo, dé
xut lanh dao co quan, don vi trye tiép quan ly, phéi hop véi Trung tam xem xét,
bao c4&o UBND thanh phd trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

¢) Chiu trach nhiém chap hanh nghiém chinh Noi quy, Quy ché, quy dinh cua
Trung tam va cac quy dinh cua phap luat hién hanh.

d) Pugc trang bi dong phuc 1am vi¢e (trir nhimg céan b, cong chire, vién chie
c6 dong phuc ctia nganh); dugc hudng ché do phu cap (néu co) theo quy dinh.

Chwong I11
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH

Piéu 9. Cac thii tuc hanh chinh thyc hién tai Trung tim

Bao gdbm TTHC cua céc linh vuc thudc thAm quyén giai quyét cua UBND
thanh pho va cua cac co quan chuyén mon tryc thugc UBND thanh phd, co quan
Trung wong dong trén dia ban thanh pho da duoc UBND thanh pho phé duyét
Danh muc cac TTHC dua vao thuc hién tai Trung tam.

,Diéu 10. Quyén lgi, trach nhiém ciia cac to chirc, cA nhan khi dén giai
quyét TTHC tai Trung tam

1. Pugc can bd, cong chirc hudng dan 1ap ho so, tiép nhan hd so, tra két qua
theo ding quy dinh.

2. T chdi thuc hién nhitng yéu cau khong duoc quy dinh trong TTHC hodc
chua dugc cong khai theo quy dinh.
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3. Phan 4nh, kién nghi véi Giam dbc Trung tdm hoic cac co quan c6 tham
quyén vé nhimg bt hop 1y ctia TTHC hodc cac hanh vi vi pham ctia can bo, cdng
chtrc trong thuc hién hudng dan, tiép nhan, giai quyét TTHC.

4. C6 quyén khiéu nai, t6 cao ddi véi can bo, cong chirc, vién chirc giai quyét
TTHC khong dtng quy dinh.

5. Thuc hién dy du cac quy dinh vé giai quyét TTHC va cac quy dinh cia
Trung tAm; ndp day du cac khoan phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.

6. Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c cua cac gidy to c6 trong hd
S0’ va cung cap day du thong tin c6 lién quan; khi nhan két qua TTHC phai mang
theo gidy hen tra két qua va glay to tuy than (chirmg minh nhén dan, thé can cudce
cong dan, ho chiéu,...) hoic gidy uy quyén cd xac nhan cua chinh quyén dia
phuong hodc co quan co tham quyén (hodc ngudi dai dién theo phap luat) dbi
v6i truong hop khong truc tiép di nhan, cir nguoi di nhan thay két qua.

7. Khong duoc can tré viée giai quyét TTHC ciia cac can bd, cong chirc, vién
chtrc thuc hién nhiém vu tai Trung tam.

8. Khong hdi 16 hodc str dung cac hinh thirc gian 1an khac dé Iira ddi can b9,
cong chirc, vién chire thuc hién nhiém vu tai Trung tdm trong qué trinh giai quyét
TTHC.

9. Phéi tuan thu cdc ndi quy, quy dinh cua Trung tdm; thai do lam viéc
nghi€ém tac, tng X van minh, lich su.

10. Thuc hién cac quy dinh khac ciia phap luat (néu cé).

Piéu 11. Trach nhiém ciia cac phong, co quan, don vi ¢c6 TTHC thuc hién
tai Trung tam

1. Cac phong, co quan, don vi ¢6 lién quan phéi hop véi Van phong HDND-
UBND thanh phé tham muu UBND thanh phé xay dung quy trinh giai quyét cac
TTHC cu thé theo timg budc; phan ky thoi gian giai quyét va trach nhiém cua tung
phong, co quan, don vi, bo phan chuyén mén lién quan trong qua trinh tiép nhan,
giai quyét va tra két qua TTHC dam bao khoa hoc va phu hop véi quy dinh. Niém
yét cong khai tai Trung tAm va trén Cong thong tin dién tr thanh phd dé cac to
chire, ca nhan va don vi ¢6 lién quan biét, thyc hién theo quy dinh.

2. Thuong xuyén Kiém tra, cap nhat két qua, két thic quy trinh giai quyét
timg ho so TTHC trén phan mém Mot ctra dién tir, Dich vu cong truc tuyén dam
bao theo quy dinh.

3. Phan cong can b, cong chirc, vién chic tiép nhan ho so; trudng hop can
b, cong chirc dugc phan cong nghi 6m, nghi phép, di ddo tao, bdi dudng theo quy
dinh phai bb tri nguoi thay thé, dong thoi thong bao cho Trung tam trude gid lam
viéc budi sang dé biét va giao nhan van ban.

4. Chuyén cong van, tai liéu, két qua giai quyét TTHC dam bao kip thoi theo
thoi gian quy dinh vé Trung tim theo phwong thtc chuyén truc tiép hoic qua
duong buu dién theo dia chi: Trung tdm Hanh chinh cong thanh phd Ha Tinh, sé
11, dudng Nguyén Cong Trir, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh.

Piéu 12. Quy dinh vé xir Iy ho so tai Trung tim

11



Quy trinh xir Iy hd so tai Trung tim duoc thuc hién theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cta Thu tudéng Chinh phu va Quyét dinh
s6 27/2016/QD-UBND ngay 20/6/2016 caa UBND tinh:

1. Tiép nhéan ho so:

a) T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau giai quyét TTHC thudc danh muc cac TTHC
da dugc UBND thanh phé phé duyét dua vao thuc hién tai Trung tam thi truc tiép
dén lién hé, nop ho so tai Trung tim; giri qua dudng buu dién dbi véi cac TTHC o
quy dinh dugc guii qua duong buu di¢n (thoi han nhan hd s0 dugc xac dinh theo
dau ngay dén cua buu dién) hodc thuc hién giao dich tryc tuyén qua mang internet
d6i voi cac TTHC dugc ap dung Dich vu tryc tuyén muc d6 3 tro 1én thong qua
phan mem Dich vu cong truc tuyén (dia chi: dichvucong.hatinhcity.gov.vn) ) hodc
phan mém tiép nhan hd so cila cac co quan, don vi nganh doc.

b) Can b, cong chirc khi tiép nhan hd so co trach nhiém xem xét, kiém tra
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Truong hop ho so hop 18, day du theo quy dinh: Phai tiép nhan ho so; cap
nhat vao phan mém Dich vu cong; in gidy tlep nhan ho so va hen tra két qua; giao
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua c6 day du thong tin cho ngudi nop ho so
hoic gui qua dudng buu dién (néu ho so duoc gui qua dudng buu dién) hoic gui
vao tai khoan tryc tuyén hoic dia chi thu dién tir ma ngudi nop ho so da dang ky
(néu hd so duoc nop truc tuyén tir mac d6 3 trd 1én).

- Truong hop hd so chua hop 1€ thi can bd, cdng chuc thuc hién viéc tiép
nhan ho so huéng din cu thé, day du, mot lan cho to chuc, ca nhan; 1ap Phiéu
hudng dan hoan thién hd so, giao cho ngudi nop hé so hoic gui qua dudng buu
dién (néu ho so giri qua dudng buu dién) hoic gui vao tai khoan truc tuyén hoic
dia chi thu dién tor ma ngudi nop hd so da dang ky (néu ho so duoc nop truc tuyén
tir mtrc d6 3 tro 18n). Sau khi ho so duoc hoan thién theo yéu cau trén phiéu huéng
dan, can bo, cdng chtc tiép nhan hd so méi cap phiéu hen cho td chic, c& nhan.
Thoi gian tinh trén phiéu hen bat dau tir thoi diém ho so dugc hoan thién theo yéu
cau tai phiéu hudng dan.

- Truong hop ho so khong thugc pham vi giai quyét: Hudng dan de ca nhan,
t6 chitc dén co quan c6 tham quyén giai quyét; néu ca nhan, to chuc yéu cau ¢ van
ban tra 1o, thi can bo, cong chic tai Trung tam tra 10i bang van ban néu r6 Iy do hd
so khong tiép nhan. Truong hop c& nhan, to chiic nop hd so qua duong buu dién
hoac dich vu cong truc tuyén thi can bd, cong chic tai Trung tam tra 10 bang van
ban giri qua dudng buu dién (néu hd so duoc gui qua duong buu dién), hoic gui
vao tai khoan truc tuyén hogc dia chi thu dién tir ma ngudi nop hd so di dang ky
(néu hd so duoc nop truc tuyén tir mac d6 3 trg 1én).

¢) Bdi v6i nhitng hd so TTHC da dugce tiép nhan nhung chua dam bao chat
luong theo yéu cau; sau khi tiép nhan (khéng qua 01 ngay dbi véi TTHC quy dinh
thoi han giai quyét dudi 7 ngay, khong qua 02 ngay ddi voi TTHC giai quyét tir 7
ngay dén dudi 10 ngay; 03 ngay dbi véi TTHC quy dinh thdi han giai quyét tir 10
ngay tro 1€n), cac co quan chirc nang, don vi phai lam van ban tra va huong dan
hoan thién ho so theo ding quy dinh. DPodng thdi cap nhat vao phan mém Dich vu
cong hodc phan mém tiép nhan hd so cia cac co quan, don vi nganh doc.
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2. Giai quyét hd so:

a) Dbi v6i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai lap Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua: Can b9, cong chuc, vién chue lam viée tai
Trung tAm thyc hién thAm dinh (néu dugc phéan cong truc tiép giai quyét hd so)
hozc phdi hop voi bd phan chuyén mén lién quan tham dinh kip thoi, trinh Lanh
dao phong, co quan, don vi quyét dinh va ban giao két qua cho Trung tim dé tra
cho t6 chtrc, c4 nhan.

b) Péi véi TTHC c6 quy dinh thoi gian giai quyet trong ngay: Can b0, cong
chure, vién chue 1ap Gidy tiép nhan ho s0 va hen tra két qua, tham muu tham dinh
héd so ( néu dugc phan cong tryc tiép giai quyét hd so) hodc lam thu tuc ban glao
cho phong, co quan, don vi theo quy dinh; Lanh dao cac phong, co quan, don vi
phan cong can b9, cong chire, vién chirc tham muu, tham dinh ho so trinh cap c6
tham quyén quyét dinh; ban giao két qua cho Trung tdm dé tra cho to chirc, ca
nhan theo quy dinh. Néu ho so tiép nhan sau 15h00 ma khong giai quyét kip thi
duogc hen tra két qua vao truée 10h30 ciia ngay lam viéce tiép theo.

¢) Bbi véi ho so ¢0 quy dinh thot gian giai quyet tor 01 ngay tré lén: Can bg,
cong chuce lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, tham muu thu tyc ban giao
hd so cho phong, co quan, don vi theo quy dinh. Lanh dao cac phong, co quan, don
vi phan cong can b, cong chirc, vién chirc tham muu, tham dinh hd so trinh cap co
tham quyén quyét dinh; ban giao kip thoi két qua giai quyét cho Trung tdm dé tra
cho 6 chtrc, ca nhan theo giy hen.

d) Pdi voi hd so TTHC thuc hién theo co ché “Mot cira lién thong” duoc ap
dung tai Trung tam: Can b9, cong churc, vién chirc tiép nhan ho so thyc hién
quy trinh theo quy dinh hién hanh veé giai quyét TTHC; cac phong, co quan, don vi
nhan hd so tir Trung tam tiép nhan lai hd so khi c6 ket qua, ban giao két qua cho
Trung tAm dé tra cho to chirc, ca nhan dam bao theo glay hen.

3. Giai quyét TTHC bang dich vu cong truc tuyén: Viée giai quyét TTHC
bang dich vu cong truc tuyén duoc thuc hién trén phdn mém Dich vu Cong
(dichvucong.hatinhcity.gov.vn) tich hop trén Cong thong tin dién tir thanh phd va
cai dat cho can b0, cong chtrc, vién chirc dam bao cac diéu kién theo quy dinh hoac
ph?m mém tiép nhéan hd so cua cac co quan, don vi nganh doc.

4. Chuyén tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan:

a) Sau khi c6 két qua giai quyét TTHC cac phong, co quan, don vi phai cép
nhat két qua vao phan mém Dich vu cong de theo ddi, ban giao két qua cho Trung
tam va kip thoi ket thic quy trinh giai quyét trén phan mém. Trung tam tryc tiép
tra két qua cho t6 chuc,ca nhan, thu phi, 1& phi (néu c6) hoic gui qua duong buu
dién (néu ho s0 gui qua duong buu dién hodc qua dich vu cong truc tuyén, hoic
theo yéu cau, dé nghi hgp phap cua c4 nhan, t6 chirc).

b) Pbi v6i nhitng trudng hop hd so qua han giai quyét: Dén han phai tra két
qud, néu cac phong, co quan, don vi chua giai quyét xong két qua TTHC thi phai
c¢6 van ban xin 18i ¢4 nhan, t6 chuc; trinh bay rd 1y do dé cham tré va théng bao
thoi han tra két qua 1an sau, ban giao cho Trung tam dé chuyén vin ban xin 16i cua
co quan, t6 chic lam qua han giai quyét dén ca nhén, t6 chirc. Truong hop can
thiét theo yéu cau chinh dang cia t6 chiic, ca nhan thi Trung tim b tri va yéu cau
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cac phong, co quan, don vi phai truc tiép cong khai xin 13i to chirc, ca nhan. Viéc
theo déi, danh gid tinh hinh dé ho so TTHC qud han thuc hién theo Quyét dinh s6
1826/0D-UBND ngay 26/9/2016 ciia UBND thanh phé vé Quy dinh trach nhiém,
cach thire xin 16i ciia cdn bd, céng chire, vién chirc, ngwoi lao ddng hop dong trong
cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban thanh phé Ha Tinh khi xdy ra
triwong hop gdy khé khan, phién ha hodc chdm tré trong gidi quyét TTHC.

5. Thu phi, 1& phi: Trung tdm bd tri quay tra két qua va thu phi, 1& phi (néu
co); thuc hién viéc trich ndp, quan ly phi, 1¢ phi dam bao theo quy dinh cua nha
nuée. Khi ¢ quy dinh ctia Chinh pha vé thu phi, 18 phi d6i véi cac TTHC thuc
hién tai Trung tdm Hanh chinh cong thi thuc hién theo quy dinh cua Chinh phu.

Chuwong IV
CO CHE TAI CHINH VA CO SO VAT CHAT
Diéu 13. Co ché tai chinh
1. V& t6 chirc thu phi, 18 phi:
Trung tam hanh chinh cong thanh phd 1a don vi tryc thuéc Vin phong
HDND-UBND thanh ph6; chiu trach nhiém thu phi, 1¢ phi qtheo B¢ thu tuc hanh
chinh, phé1i hgp v6i Van phong HDND-UBND thanh phé dé xac dinh khoan trich

ndp ngan sach nha nudc; khoan dugc phép dé lai cho cac phong, ban, don vi lién
quan, s6 ndp; s6 no clia cac co quan td chire dé t6 chirc thyc hién.

Péi voi cac khoan thu phi, 1& phi phai thyc hién thu bang tai khoan tién gui:
Vin phong HDPND-UBND thanh ph chiu trach nhiém mé tai khoan tién gui thu
phi, 1¢ phi tai Kho bac Nha nudc va t6 chire thuc hién trich ngp, bao cao theo quy
dinh, phbi hop voi Trung tdm hanh chinh cong thanh phé dé xac dinh s phai thu,
s6 da thu va s6 no cua cac to chirc ca nhan lién quan.

2. Mic phi va 1€ phi trich nop va dé lai hoat dong cho cac co quan, phong, don vi
lién quan

- Phi, 1€ phi thu tai Trung tdm sau khi trich ndp ngan sach nha nuéc theo quy
dinh, s6 thu duoc dé lai, thuc hién phan bo nhu sau:

+ Trich 40% ngudn thu dé thyc hién cai cach tién luong theo quy dinh cua
Luat ngan sach doVin phong HDPND-UBND thanh phd chiu trach nhiém quan 1y,
st dung.

+ S6 con lai (60%) trich 15% cho hoat dong ctia Trung tdm va Vin phong
HDND-UBND; 85% cho cac co quan chuyén mon thuc hién nhiém vu theo céc
quy dinh ctia Bo Tai chinh; Trung tim hanh chinh cong Thanh phd; Vin phong
HDND-UBND; céc phong, don vi thugc UBND thanh phd chiu trach nhiém hoan
chinh ho so, ché d6 chinh sach theo quy dinh; Van phong HDND-UBND thanh
phé chiu trach nhiém quan 1y, quyét toan ngudn kinh phi.

3. Nguon kinh phi hoat dong:

Kinh phi hoat dong ctia Trung tdm bao gém: kinh phi do ngan sach Nha nuéc
cap va kinh phi dugc trich lai tir phi, 1& phi dugc dé lai; ngudn thu dich vy khac tai
Trung tam. Trén co so dy toan chi hoat dong duoc duyét, trur di sd phi, 18 phi duoc
dé lai; thu hoat dong dich vu tai Trung tm, s thiéu ngan sach thanh phd cap bu.

4. Quan ly, str dung ngudn va thanh quyét toan ngudn thu, chi tai Trung tim:
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- Trung tdm Hanh chinh cong thanh phd truc thudc Van phong HDND-UBND
thanh phd; dugc phép mo tai khoan tién giri dé thu cac khoan phi dich vy; thu hd
tro tr NSNN va cac t6 chirc, don vi khéac; thuc hién quan 1y, st dung ngudn va
thanh quyét toan kinh phi qua Vin phong HDND-UBND thanh phd.

- Vin phong HDND-UBND thanh phé chiu trach nhiém tong hop bao cdo nop
co quan tai chinh duyét quyét toan hang nam theo quy dinh ctia Luat ngan sach nha
nuac.

- Trung tdm phdi hop véi Van phong HDND-UBND, céac phong, don vi
chuyen mon dé theo ddi timg khoan thu phi, 18 phi cta cac don vi, don dbc cac don
vi t6 chtrc thu ndp phi theo quy dinh, bao cio thu phi, 1& phi; sd thu ndp, sd no
hang thang; quy, nim cho UBND thanh phd.

- Trung tAm x4y dung quy ché chi tiéu noi bd tai Trung tAm, giao trach nhiém
cho can bd, cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong c6 trach nhi€ém st dung, bao
quan tai san dam béo tiét kiém, hiéu qua; st dung dién nang, diéu hoa, quat dién
phai theo ché d6; dong tat cac thiét bi dién khi ra khoi co quan; tinh dinh muc tiéu
hao cua thiét bi dién va 1ap du toan chi tiét trinh UBND thanh phd phé duyét, quyét
dinh du toan lam cén ctr thue hién. Cac hoat dong dich vu, thu khac tai Trung tam
phai quan 1y va su dung theo quy dinh cua phap ludt, m¢ s6 sach theo ddi cac
khoan thu, ndp vao tai khoan tién giri va bo sung ngudn kinh phi hoat dong. Thuc
hién chi tiéu tiét kiém; vuot du toan phai bao cdo UBND thanh phd xem xét quyét
dinh.

5. Céc ché d6 dic thu cho céan b tai Trung tam: Thyc hién theo quy dinh hién
hanh ctia Trung wong, tinh va thanh phd.

Picu 14. Co sé vt chat

Tru sé Trung tim dong tai s6 11, dudng Nguyén Cong Trir, phudng Nam Ha,
thanh phé Ha Tinh, gdm 02 diy nha chinh (01 diy nha 03 ting va 01 ddy nha 02
tang) va 01 nha bao v¢; dugc trang bi hé thong co s& vat chét, trang thlet bi dap ung
yéu cau nhiém vu hoat dong ctia Trung tam. Giao Trung tam truc tlep tlep nhén, quan
ly tai san va str dung theo quy dinh cua nha nudc;

Theo ddi ting, giam tai san nha nude: Van phong HDND-UBND thanh phd thuce
hién m¢ s6 sach theo doi, bdo cdo tang, gidm tai sdn; mua sam, thanh 1y tai san cua
Trung tm Hanh chinh cong thanh phd. Bao cao bién dong tai san cho co quan tai
chinh theo ché d6 quy dinh.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Ché dj hop, bao cio ciia Trung tim

1. Ché dd bao cao: Thuc hién ché hd bao cao dinh ky theo tuan vao chiéu
ngay tht Nam (theo mdc bao céo tuan cia UBND); bao céo thang vao ngay 25
hang thang; bao céo quy, 6 thang, 9 thang vao ngay 25 cta thang cudi cung; bao
cdo nim trudc ngdy 15 thang 12 (truong hop tring vao ngay nghi, 1& thi bao céo
vao ngay lam viéc trude d6) hodc khi c¢6 yéu cau dot xuat.

- Giam d6c Trung tim co trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan, giai quyét
TTHC va cac van dé lién quan bao cdo UBND thanh phd, Chu tich UBND thanh

15



phd, Chanh Vin phong HDND-UBND, phong Noi vu va thong bdo dén cac phong,
co quan, don vi c6 TTHC giai quyét tai Trung tAm.

2. Pinh ky hang thang, Trung tdm hop dé danh gia két qua hoat dong Dinh ky
06 thang, ndm hop kiém diém cong tac cta timg can bd, cong chirc, vién chirc lam
cin ctr dé danh gid, nhan xét hang nam. Két qua danh gia, nhan xét dbi véi can bo,
cong chire, vién chic thudc cac phong, co quan, don vi 1 co s dé cac phong, co
quan, don vi danh gia, xép loai can bo, cf)ng chtrc, vién chirc hang nam.

3. Truong hop can thiét, Trung tdm t6 chirc hop véi cac co quan chiic nang,
don vi c6 lién quan dé xem xét, danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac phdi hop
thuc hién nhiém vu.

Piéu 16. Trach nhiém cia cac phong, co’ quan, don vi, dia phuwong

1. Cac co quan, don vi, dja phuong cé trach nhiém phdi hop giai quyet cac
TTHC dam bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao d6i truc tlep hoic bang van
ban v&i Trung tim vé 1y do giai quyét cham hogc khong giai quyét TTHC da tiép
nhén tai Trung tam; phai chu dong giai quyét cac van dé vé quy trinh thuc hién,
thoi gian va phuong thirc van chuyén ho so, tai lidu trong toan bo qua trinh xir 1y.

2. Cac phong, co quan, don vi chu dong ra soat cac TTHC cua don vi minh,
néu co kién nghi, dé xuit sira d6i, bo sung dé nghi giri vé UBND thanh phd (qua
Van phong HDND-UBND va Trung tdm) dé xem xét, d& nghi UBND tinh diéu
chinh, b6 sung kip thoi..

Piéu 17. Mdi quan hé cong tac giira Trung tAm véi cac co quan, don vi c6
lién quan.

1. Trung tAm chiu sy chi dao, diéu hanh tryc tiép cua Chu tich UBND thanh
phb va quan 1y vé to chutrc, nhan sy, hanh chinh cta Vin phong HDND-UBND
thanh phé Giam déc Trung tam bao cao, xin y kién chi dao cua Chu tich UBND
thanh pho dé giai quyét nhirng van dé phat sinh va nhiing néi dung vuot tham
quyén; to chirc trién khai va kiém tra, don dbc viéc thyc hién cac nhiém vy theo chi
dao cta Chu tich UBND thanh phd vé nhimg linh vuc thudc chirc ning, nhiém vu
cua Trung tam.

2. Trung tam quan hé v6i cac phong, co quan, don vi, dia phuong theo
nguyén tic phdi hop. Khi giai quyét nhitng van dé thudc tham quyén cia Trung
tam nhung c6 lién quan dén cac co quan, don vi thi Trung tdm phai trao doi y kién
bang vian ban ddi véi cac phong, co quan, don vi do.

3. Giam dbc Trung tdm nhan xét, danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua can
b, cong chire, vién chic trong thoi gian dugc cir dén lam viéc tai Trung tam.

Piéu 18. Khen thuéng, ky luat

1. Khen thuong: Trung tam xay du:ng tiéu chuan danh gia ket qua thyc hi¢n
nhiém vu tai Trung tam. Két qua danh gia s€ la co s0 dé dé xuét cap c6 tham quyén
khen thudng theo quy dinh cia phap luat vé thi dua, khen thudng.

2. Ky luat: Can b, cong chtrc, vién chie duoc bd tri dén lam viée tai Trung
tam va cong chic thudc Trung tdm néu vi pham Quy ché nay thi tuy theo mirc do
vi pham s& bi xem xét, xur Iy theo quy dinh..
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Vin phong HDPND- UBND thanh phd, cac phong, ban, nganh, don vi, UBND
cac phuong, x3; cac td chtrc, c4 nhan va Trung tdm co trach nhiém t6 chirc trién
khal thue hién Quy ché nay. Trong qua trinh thue hién, néu co kho khan, vuong
mic dé nghi phan anh vé UBND thanh phé (qua Trung tim) dé tong hop, xem xét
diéu chinh, b6 sung cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Ha Van Trong
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