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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Phéi hop hwéng din, tiép nhin, s6 héa ho so, tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh giira doanh nghi¢p cung ing dich vu buu chinh cong ich, cac co
quan giai quyét thii tuc hanh chinh va cac Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong trén dia ban thanh phé Hué
(Kém theo Quyét dinh sé 3493/OD-UBND ngady 12 thang 11 nam 2025
ciia Uy ban nhdn dan thanh pho Hué)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pié¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, hinh thtrc, ndi dung va trach nhiém
phéi hop trong viéc huéng dan, tiép nhan, sé hoa hd so, tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh gitta doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh céng ich va
c4c co quan giai quyét thil tuc hanh chinh trén dia ban thanh phd Hué.

Diéu 2. DPdi twong ap dung

1 Céc co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

a) Uy ban nhan dan thanh phé, Uy ban nhan dan cip x3;

b) Cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phd, Uy ban
nhan dan cap xa;

¢) Ban Quan ly Khu kinh té, cong nghiép thanh phé.

2. Cén b, cong chuc, vién chirc ¢6 trach nhiém giai quyét thu tuc hanh
chinh thudc cac co quan quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

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

4. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phé va cac Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong cp x4.

Picu 3. Nguyén tic phoi hop

1. Cong tac phdi hop bao dam tuén thu ddy du cac quy dinh cua phap luat;
cong khai, minh bach, dung quy trinh, ding thoi han trong viéc huéng dan, tiép
nhan, s6 hoa hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Phan dinh rd trach nhiém, thAm quyén cua co quan giai quyét tha tuc
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hanh chinh va doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng ich; phéi hop
chat ché, hi€u qua, tranh chéng chéo, bo sét nhiém vuy; tao thuan lgi tdi da cho to
churc, ca nhan; khong lam phat sinh thém thu tuc, chi phi ngoai quy dinh.

3. Cong tac kiém tra, giam sat qua trinh phéi hop duogc thuc hién thuong
xuyen, nham kip thoi chén chinh, nang cao chét luong va hi¢u qua giai quyét thu
tuc hanh chinh.

4. Bdo dam tuan thu quy dinh cua phap luat vé bao vé dir liéu ca nhan, an
ninh mang, an toan thong tin va giao dich dién ttr.

Picu 4. Hinh thirc phdi hop

1. Trao ddi y kién bang van ban hoic cung cip thong tin bang vin ban theo
yéu cau cua co quan chu tri, co quan phéi hop.

2. To chirc hop dé thong nhét, thdo g& khé khan, vueéng mac phat sinh trong
qua trinh thuc hién.

3. Thuc hién cac hinh thirc phdi hop khac phu hop véi quy dinh phap luat
va yéu cau thuc tién.

Chuong I1
NOI DUNG PHOI HQP CUA CAC CO QUAN, PON VI
TRONG THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

Pi¢u 5. Huéng din, tiép nhin hd so thi tuc hanh chinh

1. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich bd tri nhan vién co
ky nang, dugc dao tao, tap huén:

a) Huéng dan, ho tro td churc, c4 nhan chuén bi hd so tha tuc hanh chinh,
dam bao diéu kién dé nop ho so dich vu cong truc tuyén;

b) Hudng dan, hd tro td chirc, ca nhan nop ho so thi tuc hanh chinh, bao
gdém ca hudng dan, hd tro ndp ho so dich vu cong truc tuyén;

¢) Kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd so; tiép nhan hd so bao gdm ca
tiép nhan ho so khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh cip phiéu tiép nhan ho
so va hen tra két qua cho t6 chure, ca nhan.

2. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

a) To chirc boi dudng va tap huin cho nhan vién ciia doanh nghiép cung
tmg dich vu buu chinh cong ich vé quy trinh nghiép vu c6 lién quan dén viéc
tiép nhan, chuyén ho so, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh;

b) Tiép nhan ho so do doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich
chuyén dén va thuc hién kiém tra, xu 1y theo tham quyén.

Picu 6. S6 héa ho so thii tuc hanh chinh

1. Doanh nghi¢p cung trng dich vu buu chinh cong ich:
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a) Thuc hién quét, sé hoa ho so va ky sb trén file da s6 hoa theo chuan dir
liéu dién tir, bao dam chat lugng va an toan thong tin;

b) Chuyén ho so di s6 hoa trén Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cho céc co quan c6 lién quan dé tham muu, giai quyét theo tham quyén;

¢) Ban giao ho so gidy kém phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua va
phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co quan giai quyét thi tuc hanh
chinh dung thoi gian quy dinh;

d) Thuc hién tao 13p cac ching tir dién tir (bién lai dién tir, héa don dién
tir) gui cho céc to chiic, ca nhan theo quy dinh trén co s¢ Gy nhiém cia cac co
quan, don vi ¢0 lién quan.

2. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

a) Kiém tra, d6i chiéu tinh chinh xac, day du giita hd so s6 hoa va hd so
gidy; kip thoi huéng din, yéu cau to chirc, c4 nhan bo sung, chinh stra thong qua
bd phan mdt ctra néu phat hién sai sot;

b) Chiu trach nhiém giam sat, danh gia chat lugng s6 héa ho so nham bao
dam tinh hop phap, hop 1é cia hd so phuc vu giai quyét thu tuc hanh chinh.

Piéu 7. Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Doanh nghi¢p cung trng dich vu buu chinh cong ich:

a) Nhan, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh (ban gidy, ban dién tir)
cho 6 chtic, c4 nhan theo thoi gian, dia diém, cach thic ghi trén phiéu tiép nhan
ho so va hen tra két qua; bao dam an toan, nhanh chong;

b) Thyc hién thu hd phi, 1€ phi va cac nghia vu tai chinh khac (néu co)
theo quy dinh cua phap luat.

2. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

a) Giai quyét thu tuc hanh chinh bao dam dting quy dinh vé quy trinh, thoi
gian;

b) Ban giao két qua giai quyét (ban gidy, ban dién ttr) cho doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh cong ich dé tra cho to chiic, c4 nhan dam bao day
du theo quy dinh.

Pi¢u 8. V& thu phi, 1¢ phi gidi quyét hd so

1. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh 13 don vi ¢6 thim quyén thu phi,
1€ phi theo quy dinh.

2. Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh cong ich:

a) Thyc hién thu ho phi, 18 phi giai quyét hd so theo hop dong cung cap
dich vu;

b) S6 tién phi, 1& phi thu ho phai dugce chuyén day du, dung thoi han cho
co quan giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh.
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Chuwong III
TRACH NHIEM PHOI HQP CUA CAC CO QUAN, PON VI
TRONG THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

Picu 9. Trach nhiém ciia co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh

1. Cong khai, cap nhat day du, kip thoi danh muc, thanh phan hé so, quy
trinh, thoi gian giai quyét tha tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh.

2. Chu tri, phdi hop véi doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong
ich trong viéc kiém tra, giam sat qua trinh tiép nhan, s6 hoa, chuyén giao va tra
két qua giai quyét thil tuc hanh chinh; kip thoi phat hién, chan chinh, xt 1y sai
sot, dam bao viée trién khai dich vu dung quy dinh, chat luong va tién do.

3. Ban giao hd so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich dang thdi gian, quy trinh; dong thoi hudng
dan, hd trg, thao g& khé khin, vudng mic phét sinh trong qua trinh phdi hop.

4. Xay dyng tai liéu, biéu mau hudng dan cy thé ddi véi timg tha tuc hanh
chinh; t6 chitc dao tao, tp huan gitip d6i ngii nhan vién doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong ich thyc hién nhiém vy chuyén nghi¢p, minh bach, dam
béo tién d6 theo yéu cau.

Piéu 10. Trach nhiém ciia doanh nghiép cung ng dich vu buu chinh
cong ich

1. B4 tri nhan vién dap Gng ddy du cac tiéu chuan, diéu kién theo quy
dinh; c6 phuong an dam bao nhan sy du phong thay thé khi c6 nhén vién xin
vang hodc nghi dot xuét.

2. Thyc hién dung, day du cac quy trinh nghiép vu da duoc quy dinh trong
Quy ché nay va tai Piéu 15, Piéu 16, Piéu 17, Diéu 18, Piéu 22 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 ctia Chinh phu vé thyuc hién thu tuc
hanh chinh theo co ché mot cira, mot cua lién thong tai BO phan Mot cua va
Cong Dich vu cong quéc gia.

3. Bdo dam bao mat thong tin theo Luat Giao dich dién tr va Nghi dinh
13/2023/ND-CP ngay 17 thang 4 nam 2023 ctia Chinh phu vé viéc bao vé dir
liéu ca nhan.

4. Phéi hop véi cac co quan c6 tham quyén giai quyét thi tuc hanh chinh
bdi dudng va tap huin cho nhan vién vé quy trinh nghiép vu c6 lién quan dén
viéc tiép nhan, chuyén ho so, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

5. Phdi hop chit ché cac co quan, don vi lién quan trong viéc giam sat
nhan vién, kip thoi xir 1y nhitng van dé phét sinh trong qué trinh thuc hién tiép
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nhan, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich.

6. Khong duogc thuc hién cac hanh vi bi nghiém cAm theo quy dinh tai
khoan 3, Piéu 5 Nghi dinh 118/2025/ND-CP.

7. Lap va quan 1y so theo ddi phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky, dot xuit theo yéu ciu cua co quan co
tham quyén.

8. C6 trach nhiém bao quan ho so tai liéu tiép nhén tir ca nhan, to chirc.
Truong hop dé ho so bi mat, bi that lac hodc bi hu hong sau khi tiép nhan, trong
qua trinh luan chuyén, luu giit cho tra thi ¢6 trach nhiém phdi hop voi t6 chirc,
c4 nhan co lién quan dé khic phuc hiu qua, dong thoi chi trd moi chi phi phat
sinh trong viéc xin cap lai ho so, gidy to, cac trach nhiém khéc c6 lién quan va
xin 1 t6 chirc, ca nhan vé su ¢ nay.

Piéu 11. Trach nhiém ciia Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cac cip

1. Thuc hién niém yét, cong khai dy du, kip thoi cac tha tuc hanh chinh
clia cic co quan co6 lién quan da dugc Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd
quyét dinh cong bb tiép nhan va giai quyét tai Trung tim.

2. Chiu trach nhiém huéng dan ban dau cho c4 nhan, t6 chuc dén Trung
tam lién hé giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. T6 chirc bd tri vi tri, nhom vi tri 1am viéc tai Trung tam phu hop, dam
bao thuan tién, hi€u qud, khoa hoc. Cung cép cac thiét bi dam bao cac diéu kién
1am viéc can thiét trong hoat dong ctia Trung tam.

4. Chu tri theo doi, giam sat, danh gia, don doc viéc giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yéu
cau co quan c6 tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thi
tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan; don ddc cac co quan, don vi xur 1y céc ho
so dén hodc qua han giai quyét.

5. Quan ly thot gian lam viéc, tién do xur Iy cong viéc dugc giao, thai do,
tac phong, cu xur ctia can bg, cong chuc, vién chirc, nhan vién dugc ctir dén lam
viéc tai Trung tdm va hang thang thong bdo cho co quan cir can bd, cong churc,
vién chtrc, nhan vién biét.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. T6 chirc thue hién
1. Vin phong Uy ban nhan déan thanh phd 1a co quan chu tri, ¢ trach
nhiém theo ddi, don ddc, tong hop tinh hinh trién khai Quy ché; tham muu Uy
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ban nhan dan thanh phé chi dao xur 1y kip thdi nhimg kho khin, vuéng mic phat
sinh trong qua trinh thyc hién.

2. S¢ Khoa hoc va Cong nghé c6 trach nhiém phdi hop v6i Van phong Uy
ban nhan dan thanh phé trong vi¢c theo doi, danh gia hi¢u qua trién khai; chu tri
tong hop kién nghi, dé xuat stra doi, bo sung Quy ché khi can thiét, bao cédo Uy
ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh.

3. Cac co quan, don vi c6 lién quan va doanh nghi¢p cung Umg dich vu
buu chinh cong ich ¢6 trach nhiém thuc hién dung quy dinh tai Quy ché nay;
dinh ky 06 thang/lan phdi hop to chire danh gia, rat kinh nghiém trong qua trinh
thuc hién./.
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