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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chire ciia
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phwong Pire Pho

UY BAN NHAN DAN PHUONG PUC PHO

Céin cir Ludt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 19/02/2025; Ludt
stra doi, bo sung mét sé diéu cuia Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp dé t6 chirc, th’ng dan thi hanh Ludt Ban
hanh van ban quy pham phap luat,

Can cit Nghi quyet 56 ]677/NQ UBTVQHI15 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
Thuomg vu Quéc hdi vé sdp xép cdc don vi hanh chinh cap phwong ciia tinh Qudng
Ngadinam 2025;

Cén cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
sodt thil tuc hanh chinh,; Nghi dinh sé 48/2013/NP-CP ngay 14/5/2013 cia Chinh
phii sita d6i, b6 sung mot s6 diéu cia cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii
tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phi sia
doi, bo sung mot s6 diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh
chinh;,

Cdn cir Nghi dinh s6 11 8/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phi vé
thue hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua, mot cua lién thong tai B phdan
Mot cua va Cong Dich vu cong quoc gia;

Céin cii Nghi quyét so ' 07/NO-HDND ngay 01/7/2025 ciia HDND phuong vé
viéc thanh ldp Trung tam Phuc vy hanh chinh cong phuong Dirc Phé thuéc UBND
phurong Pirc Pho;

Theo dé nghi ciia Gidm doc Trung tam hanh chinh cong phwong tai To trinh
sé6 03/TTr-TTHCC ngay 1 8/7/2025; y kién tham dinh ciia Phong Vin hod - Xa
hoi phuong tai Cong van s6 36/VHXH ngay 17/7/2025 va Bdo cdo tham dinh s6
02/BC-VP ngay 18/7/2025 cua Van phong HDND va UBND phwong;

Uy ban nhdn dan phuong Diic Pho ban hanh Quyét dinh Quy dinh chitc
ndng, nhiém vu, quyen han va co cdu té chike ciia Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong phuong Pirc Pho.
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Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va t6 chirc bd mdy cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong
Dtc Pho.

Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 45 /7/2025.

Piéu 3. Chanh Vin 'phong HDND va UBND phuong; Trudng cac phong:
Vin hod — X4 héi; Kinh té, Ha tang va Do thi; Giam déc Trung tdm Phyc vy hanh
chinh c¢ong phuong va thi trudng céc co quan, don vi, t6 chire, ca nhan ¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: W TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; I :
- TT bang uy, TT HDND phuong;

- CT, PCT UBND phuong;

- Uy ban MTTQVN phuong;

- Céc co quan chuyén traich TMGV bang uy;
- Trang Thong tin dién tr phuong;

- Céc T dan ph;

- Luu: VT.

Tran Ngoc Sang
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Chuong I
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Duc Phé (sau day viét 1t la
Trung tam) la t6 chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan phuong (sau day viét
tit 1o UBND phuong), co tu cach phéap nhén, c¢6 con dau va tai khoan riéng dé
thuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao theo quy dinh; chiu sy quan ly, diéu
hanh ctia UBND phuong va chi dao truc t1ep ctia Chu tich UBND phuong. Pong
thoi, chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén moén nghiép vu ctia Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cta tinh.

2. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong tham muu giup UBND
phuong thuc hién tlep nhan hd so, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh (sau day viét téit I TTHO); theo ddi, gidm sat, ddnh gia, don ddc viée giai
quyét TTHC va tra két qua cho té chirc, c4 nhan theo co ché mot ctra, mot cira
lién thong; tham muu thuc hién cong tac kiém soat TTHC trén dia ban theo thim
quyén; xdy dung chinh quyén dién tir; theo ddi viéc ung dung cong nghé thong
tin tat UBND phuong.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han
I. Nhiém vu
1. Vé tham mwu ban hanh vin ban quan ly nha nuwoc

Tham muu ban hanh céc vén ban thugc tham quyén cia UBND phuong, Chu
tich UBND phuong dé trién khai thuc hién lién quan dén hoat dong kiém soat
TTHC, cai cach TTHC, thue hi¢n co ché mét cira, mot ctra lién thong, thuc hién
giai quyét TTHC trén moi truong dién tir, ché do béo céo cia co quan hanh chinh
nha nudc trén dia ban theo quy dinh phép luat.

2. Vé kiém soat TTHC

a) Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tr hodc van ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc thAm quyén giai quyet cua cac co quan chuyén moén
tai bd phin mot clra theo quy dinh ctia phap luat vé kiém soat TTHC va quy dinh
cua phap luat c6 lién quan.
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b) Huong dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop I¢, day du cua ho so theo quy
dinh; sé hoa, chuyén hod S0 dén co ‘quan ¢0 thAm quyén dé giai quyét thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét cho td chtrc, ¢4 nhan theo quy dinh.

C) To chtrc thuc hién viéc ra soat, danh gia TTHC; kién nghi, dé xuat cap c6
thdm quyen cac giai phap, sang kién don gian hoa TTHC, nhan rong nhitng md
hinh méi, cach lam hay trong cai cach TTHC.

d) T chuc tiép nhan, xtr ly phan anh, kién nghi ctia cong dan lién quan dén
TTHC, viéc thuc hién TTHC thudc pham vi quan ly cia UBND, Chu tich UBND
phuong.

d) Phéi hop céc co quan, don vi to chirc thong tin, truyén thong vé hoat dong
ctia Bd phan mdt ctra va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mot ctra lién thong.

e) Tham muu t6 chirc kiém tra viéc thuc hién hoat dong tiép nhan, giai quyét
TTHC cua céc co quan chuyén mon theo quy dinh; tham gia cac 16p tép huan, bdi
dudng nghi€p vu kiém soat TTHC khi ¢6 yéu cu.

3. Vé theo dai viéc thuc hién co ché mot cira, mdt cira lién thong

a) Theo doi, huéng dan va tham muu t6 chire trién khai thuc hién co ché mot
ctra, mot cua lién thong trong giai quyét TTHC trén dia ban, thuc hién TTHC
khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh trén dia ban.

b) Phdi hop tham gia gop y quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu trong giai
quyét TTHC thudc thAm quyén giai quyét.

c) T6 chirc thue hién danh gia viée giai quyét TTHC trén dia ban phuong.
d) Truc tiép van hanh, quan Iy hoat dong cua Trung tdm trong viéc:

- Cong khai, hudng dan, tiép nhan, s6 hoa, xur ly, giai quyet hé so, tra két qua
cho to chtrc, ca nhan; thu phi, 1& phi, cic nghia vu tai chinh (néu c6) va luu trit ho
so TTHC dién tu.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan thuong xuyén ra soat, cap nhat
danh muc TTHC thudc tham quyén giai quyet clia phudng va mot sd co quan to
chire theo nganh doc trén dia ban phuong dé dam bao dugc tiép nhén, giai quyét
theo co ché mot cira, mot ctra lién thong.

- Theo dbi, dén dbc, kiém tra, giam sat cac phong chuyén moén, co quan
nganh doc va co quan, don vi lién quan vé tién do, quy trinh xtr ly, giai quyét hd
50, tra két qua giai quyét cho to chiic, ca nhan ding quy dinh.

- Theo dbi, kiém tra, giam sat doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich thuc hién mot s6 cong viéc trong qua trinh hudéng dan, tiép nhén, s6 hoa
hd so, tra két qua giai quyét TTHC (néu co).
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o= B6 tri, quan 1y, d& xudt nang cip co s& vat chét, trang ghiét bi dép Gng yéu
cau hoat dong ctia Bo phan Mot cua theo quy dinh tai Diéu 13 Nghi dinh so6
118/2025/ND-CP.

4. Vé thyc hién nhiém vu trén Cong dich vu cong quéc gia, Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh

a) Phdi hop hd trg ca nhan, to chuc gip khé khan trong viéc thuc hién
DVCTT va thuc hién thanh toén truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

b) Tham gia thuc hién tai cau tric quy trinh, xay dung, tich hop, cung cap
dich vu cong tryc tuyen thuc thim quyén giai quyét ctia dia phuong 1én Cong
dich vu cong qudc gia.

_ ¢) Tham gia khai thac, str dung Hé théng thong tin tiép nhén, xir Iy phan 4nh,
kién nghi ctia nguoi dan, doanh nghiép.

d) Tham gia quan 1y va khai thac Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh.

d) Kiém soat, danh gia, don déc viéc glal quyet TTHC truc tuyén trén Cong
dich vu cOng quoc gia, Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh; phdi hop véi
cac co quan, don vi li€én quan dam bao ha tang k¥ thuat, an toan, an ninh thong tin
cho hoat dong cua Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh.

5. Ve thuc hién viéc don gian héa che do bao cao

Td churc ra soat, d& xuat phuong an don gian héa ché do bao céo cia dia
phuong theo quy dinh phap luat va khai thac, sir dung Hé thdng thong tin bao céo
ctia tinh voi Hé thong thong tin béao cao Chinh phu dé hinh thanh Hé thong thong
tin bao cdo quéc gia.

6. Thuc hién TTHC trén méi truong dién ti:

Theo di, don déc cac co quan, don vi thuc hién xu ly hd so truc tuyen
thanh toan truc tuyén, sb hoa, tai sir dung dir lidu trén Cong Dich vu cong qudc
gia, Hé thdng thong tin giai quyét TTHC tinh.

7. Quan ly, sir dung cong chtrc, vién chuc va nguoi lao dong; thuc hién cac
ché dg, chinh sach doi vdi cong chire, vién chire va nguoi lao dong cuia Trung tdm
theo quy dinh cua phap luat.

8. Quan 1y va chiu trach nhiém Vé cong tac van thu, luu tri, tai chinh, tai san
theo quy dinh phap luat; thuc hién tiép cong dan va giai quyét phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh phép luat; diy manh hoat dong Umg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong cua Trung tam; thuc hién so két, tong két va ché
do thong tin, bao céo, thong ké vé to chuc, hoat dong cua Trung tam.

9. Bam béo cac diéu kién vé co s vat chat, méi truong lam viée dé thuc hién
t6t nhat viéc tiép nhén va giai quyét TTHC, tao thuan loi cho to chtre, ca nhan khi
lién hé, giai quyét TTHC; cung cap cac dich vu hd tro can thlet vé phap ly, thanh
toan phi, 1& phi, nop thué, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu can),
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sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi t& churc, ca nhan cé nhu
cau theo murc gia dich vu dugc cap c6 tham quyén phé duyeét.

10. Thyue hién cdc nhiém vy khéc duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
co quan, nguoi c¢d tham quyén giao.

I1. Quyén han

1. Kiém tra, gidm sét, theo d&i, don déc thyc hién kidm soat TTHC, cai céch
TTHC va co ché mot ctra, mot cira lién thong, dich vu cong truc tuyén, Céng dich
vu cong qudc gia; ché do bao céo; nhan xét, danh gia chat lugng, hidu qua cua
ting ca nhan, co quan c6 lién quan dén viéc giai quyét TTHC tai Trung tam.

2. Chu dong trao ddi véi céc co quan, don vi truc tiép xir 1y, giai quyét TTHC
chinh nhim théo g0 nhimng kho khan, vuéng mic trong qua trinh thuc hién quy
trinh giai quyét TTHC; dé nghi phdi hop lam rd nguy€n nhan cac truong hop giai
quyét TTHC cham so véi quy dinh, bdo cdo Chu tich UBND phudng theo ddi, chi
dao xu ly.

3. Pé nghj cic co quan c6 tham quyén gidi quyét va cac co quan, don vi cb
lién quan giai trinh, cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho céng tac tiép nhan,
xu ly va giai quyét cac TTHC thudc tham quyén.

4. Theo ddi, don doc, nhan xét, dénh gi4 vé tinh than trach nhiém, thai dé,
tac phong va hiéu qua lam viéc cia can bo, cong chic, vién chire, nguoi lao dong
dugc cir dén lam viéc tai Trung tam; d& nghi co quan, ngudi cé tham quyén khen
thudng hodc ky luat theo quy dinh.

5. Chu dong béao cdo, dé xuét co quan, nguoi c6 thAm quyén cir nguoi thay
can b9, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong vi pham quy ché 1am viéc, quy dinh
vé giai quyét TTHC hodc nang luc chuyén mén khong dap tmg dugc yéu cau
nhiém vu dugc giao.

6. Tir chéi phyc vu giai quyét hd so déi véi cac ca nhan thuc hién tréi phap
luat trong viéc nhan uy quyén, dai dién lam thay hd SO, ndp ho so, nhan két qua
cho ca nhan, td chirc khac tal Trung tdm; ca nhan c6 hanh vi gay réi trat tu cong
cong, vi pham nhirng hanh vi khong dugc 1am theo quy dinh phép luat.

7. Ky hop dong c6 thoi han véi doanh nghiép buu chinh cong ich, nguoi dap
ung cac dieu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam nhiém mot 80 Vi tri viéc lém}
thuc nhém nghiép vu chuyén mon dung chung trong huéng dan, tiép nhan, sb
ho6a hé so va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tAm theo quy dinh.

8. Thuc hién cac quyéq han khéc dugc giao theo quy dinh ciia phap luat va
co quan, nguoi c¢d tham quyén giao.

. Chuongll
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

o A A R ”
Dieu 3. Co cau to chire

1. Lanh dao Trung tim
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a) Trung tdm c6 01 Gidm ddc 12 01 Phé Chi tich UBND phuong kiém nhiém
va 01 Phé Giam déc tuong duong Truong phong thuéc UBND phuong.

b) Giam ddc Trung tam 13 nguoi dimg ddu Trung tam, chiu trach nhiém trudce
Chu tich UBND phuong, UBND phuong va trude phap luat vé toan bd hoat dong
cua Trung tam.

¢) Phé Giam ddc 12 ngudi giup Giam déc phu trach mot hodc mot sé linh vuc
cong tac khac do Gidm ddc phan cong, chiu trach nhiém trude Giam doc va trude
phép luat vé thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

d) Giam déc va Pho Giam dbc do Chu tich UBND phuong quyet dinh b
nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tir chirc, diéu dong, luan chuyén, khen
thuéng, ky luat, nghi huu va thuc hién ché d9, chinh sach theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Cac cong chire, vién chirc cia Trung tam

Trung tdm c6 cac cong chirc thudc quan 1y ctia Trung tdm; can b, cdng chirc,
vién chirc ctia cac phong chuyén mén, clia co quan trung wong t6 chirc theo hé
thong nganh doc tai dia phuong cur dén thuc hién nhiém vy; nhan su cta doanh
nghiép cung cép dich vu buu chinh cong ich, doanh nghi¢p cung tng dich vu dé
thuc hién cong viéc hd tro theo hop dong lao dong duoc ky két.

Diéu 4. Bién ché

1. Bién ché ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong do UBND
phuorng quyét dinh trén co so Dé an vi tri viéc lam va co cau ngach cong chue,
gan voi chtic nang, nhiém vu, quyén han, pham vi hoat dong va nam trong tong
bién ché cong chirc cia UBND phudng duoc cip c6 thim quyén giao.

2. Viéc tuyén dung, st dung cong chirc ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong phuong phai can ctr vao vi tri viéc lam, ti€u chuan ngach cong chuc va theo
quy dinh cta phap luat vé phan cap quan ly, st dung cong churc.

. _Chuwong III ) ) )
CHE PQ LAM VIEC VA TRACH NHIEM CUA GIAM POC

Piéu 5. Ché d6 lam viéc

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phudong lam viéc theo cl}é do thu trudng
va theo Quy ché lam viéc cia UBND phuong; bao dam nguyén tac tap trung dan
chu; thuc hién ché do thong tin, bao céo cua co quan chuyén mon theo quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Giam doc

Giam ddc Trung tdm chiu trach nhiém trién khai thuc hién day du noi dung

Quy dinh nay, dong thoi can ctr Quy dinh nay va quy dinh phap luat c6 lién quan
c6 trach nhiém:
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1. Ban hanh Noi quy lam viéc cta Trung tAm va van ban lién quan dé quan
ly, diéu hanh hoat dong cua Trung tam.

2. Phén cong nhiém vu d6i véi Gidam doc, Pho Giam ddc va cong chuc thudc
Trung tam.

3. Pé nghi céc co quan chuyén mén c6 TTHC, co quan nganh doc cir nhan
su chinh thirc va du phong dén 1am viéc tai Trung tdm Phuyc vu hanh chinh c6ng
phuong theo quy dinh va trinh Chu tich UBND phudng phé duyét.

4, Gi‘én} dbc c6 trach nhiém béo cdo véi UBND phudng, Chu tich UBND
phuong Ve to chure, hoat dong ctia Trung tm; bdo cdo cong tac véi co quan co
tham quyén theo quy dinh.

~ Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. T6 chirc thue hién
Tién hanh x4y dung Quy ché 1am viéc ctia Trung tdm va sdp xép bo may tinh
gon, dam bao hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

Trong qua trinh t6 chtc thuc hién, néu phat sinh vuéng mic, phat sinh can
sua do1, bo sung hoac thay the, Giam doc Trung tdm c6 trach nhiém tong hop, bao
cao trinh UBND phuong (qua Phong Vin hod - Xa hoi phuong) dé xem xét, quyét
dinh./.




