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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PO LUONG Doéc lap - Tu do - Hanh phuc
$é: 66 /QD-UBND D6 Luong, ngay /-1 thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu tb chirc
cia Trung tim phuc vu hanh chinh cong xa P6 Luong

UY BAN NHAN DAN XA PO LUONG

Can cik Ludt T6 chirc chinh quyén dia phiong ngay 16/6/2025;

Cén cwr Ludt Giao dich dién tu ngay 22/6/2023;

Cdan cit Nghi dinh sé 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phi quy
dinh vé t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh pho”' truc thudc
trung wong va Uy ban nhdn dan x4, phuong, ddc khu thudc tinh, thanh phé truc
thudc trung wong; :

Cdn cit Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cuia Chinh phi vé
thue hién thil tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phdn
mot cira va céng Dich vu cong Quéc gia;

Cdn cir Nghi quyét s6 02/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Hpi dong nhan dén
xd P Lwong vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mén, té chike hanh chinh thuéc
Uy ban nhén dén xi P6 Lwong, nhiém ky 2021 - 2026;

Cdn cit Quyét dinh s6 15/QP-UBND ngay 04/7/2025 cia Uy ban nhén dén |
xd D6 Lwong vé t6 chirc va hoat dong ciia Trung tam phuc vu hanh chinh céng xd \
D6 Luwong;

Theo dé nghi cua Gidm dée T rung tdm Phuc vu hanh chinh cong xd D6
Luong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy dinh vi tri, chirc niing ciia Trung tim phuc vu
hanh chinh cong xa

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng (sau day goi tit 13 Trung tdm) 1a tb
chirc hanh chinh thudc ny ban nhén dan x4; ¢ con du riéng, tai khodn riéng; chiu
su chi dao, didu hanh truc tiép ciia Cha tich Uy ban nhén dén x3 va quan ly vé to
chirc, bién ché, hanh chinh cta Uy ban nhan déan xa (UBND x3). Déng thot, chiu su
chi dao, huéng dan vé& chuyén mén nghiép vu clia cic co quan nha nudc cb thdm
quyen;

2. Trung tdm 13 dau méi tap trung dé céc co quan chuyén mén thugc UBND
x4 va mot sb co quan Trung vong, tinh, td chirc theo nganh doc dong trén dia ban
x4, bd tri cong chtre, vién chic dén thuc hién viéc huéng din, tiép nhan, giai quyét




hodc phéi hop giai quyét hd so va tra két qua giai quyét hd so thi tuc hanh chinh
(sau déy goi tit 1a TTHC) cho cé nhan, t6 chire. Thuc hién chitc ning tham muru,
giup UBND x4 quan ly Nha nuée vé td chirc thuc hién co ché mét ctra, mdt cira
lién thong; 1a dau mdi td chirc cung cép thong tin, huéng dan, hé trg, tiép nhén, sb
héa, phdi hop giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trong pham vi
quan ly.

3. Huéng dan, giam sat, theo doi, dén dbc viée giai quyét TTHC cho cé nhan,
td chirc theo quy dinh; tham gia dé& xuét cac giai phap nham cai cach TTHC, hién
dai hoa nén hanh chinh, trong d6 tap trung don gian héa TTHC va d4y manh tng
dung cong nghé thong tin, cung cap céac dich vu cong truc tuyén trong viéc giai
quyét TTHC.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han.

1. Nhiém vu va quyén han chung

a) Céng khai kip thoi, ddy du cédc danh muyc, ndi dung thu tuc hanh chinh
thudc thim quyén giai quyét va dugc thuc hién tai Trung tam, kiém soat thu tuc
hanh chinh theo quy dinh ciia phap luat, ddng thai hd trg t6 chire, c4 nhan gip khé
khan trong viéc tiép can thong tin khi thuc hién thi tuc hanh chinh;

b) Huéng dn, tiép nhén, kiém tra tinh hop 18, ddy du ctia hd so theo quy
dinh; s6 héa, chuyén hd so d&én co quan cé tham quyén dé giai quyét tha tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh

; thu phi, 1€ phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chdi tiép nhan
dm v6i hd so chua ding quy dinh;

¢) Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho td chirc, ca nhan ddi véi truong hop thi tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc céc thi tuc hanh chinh dugc giao hoic ty quyén cho
can bd, cong chirc, vién chirc tai Trung tdm giai quyét; hd trg td chirc, ca nhan
thuc hién dich vu cong truc tuyén; d& nghi cic co quan cé thdm quyén giai quyét
va co quan, don vi co lién quan cung cép thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac
tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo di, giam sat, danh gi4, don dbc viée giai quyét va tra két qua
cla céc co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yéu cau co
quan c6 thdm quyén théng tin vé viéc tiép nhan va tién d6 giai quyét thi tuc hanh
chinh cho tb chirc, c4 nhan; don dbc cac co quan, don vi xur ly céac hd so dén hoac
qué han giai quyét;

d) Tiép nhan, xir Iy hodc bdo cdo co quan cé thAm quyén giai quyét phan 4nh,
kién nghi, khiéu nai, t céo cta td chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién tha
tuc hanh chinh tai Trung tdm hoéc lién quan dén cén bd, cobng chire, vién chir,
nhan vién va co quan c6 thAm quyeén trong qué trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;
chuyén y kién giai trinh ctia co quan cé thdm quyén dén t6 chirc, c4 nhén theo quy
dinh;
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e) Phdi hop véi co quan, don vi lién quan d& t& chic tap huan, boi dudng
nang cao trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu cho can b, cong chirc, vién chirc, nhin
vién lam viéc tai Trung tdm. Theo d&i, d6n dbc, nhan xét, danh gia viéc chap hanh
ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc dbi véi can by, cong chire, vién chirc,
nhéan vién lam viéc tai Trung tdm theo dinh ky hang thang, quy va nam.

g) Bé tr, quan 1y, d xut nang cip co so vt chit, trang thiét bi dép g yéu
cAu hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh tai Piu 13 Nghi dinh 118/2025/ND-
CP. Cung cip cac dich vu hd trg can thiét v& phap ly, thanh toan nghia vu tai
chinh, sao chup, in 4n tai ligu va céc dich vu cén thiét khac cho td chirc, c4 nhan
khi c6 nhu cau theo mirc gia dugc cip c6 tham quyen phé duyét;

h) D& xuét cac giai phap do1 méi, cai tién nhdm néang cao chét luong, hiéu
qua phuc vy, tao thuén lgi cho td chire, c4 nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh;
t6 chirc hodc phdi hop td chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ciia Trung tim
va viéc thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong;

i) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh ctia phap luat va
theo chi dao ctia Chu tich UBND xa.

2. Ngoai cac nhiém vu, quyén han trén, Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng
x& co chirc ndng tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dén x4 t6 chtc thuc hién
nhiém vu kiém so4t thu tuc hanh chinh trén dia ban, gdm céc nhiém vy sau:

a) Hudéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soét
thu tuc hanh chinh, thuc hién tha tuc hanh chinh thu¢c pham vi quan ly cua Uy
ban nhan dan x3; tong hop tinh hinh, két qua thuc hién, béo céo theo quy dinh;

b) Té chirc trién khai thuc hién nhiém vu cai céch thu tuc hanh chinh va co
ché mét ctra, mot cua lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh tai dia
phuong; cong tac truyen thong vé cai cach tha tuc hanh chinh;

¢) C6 y kién dbi véi tha tuc hanh chinh quy dinh trong du thao vin ban quy
pham phép lu4t thudc thAm quyén ban hanh cta Uy ban nhén dén tinh, thanh phd
truc thudc Trung vong;

d) Thyc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh theo tham quyén, Klem
soat chit luong cong khai thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cua
UBND x3; xay dung chinh quyén dién tir.

d) Nghién ctru, d& xult cac chi truong, chinh sach, giai phap, sing kién cai
cach tha tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan; tong hop, bdo céo két qua ra
soat vé thi tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phép luét;

e) Tiép nhén, xtt 1y phén 4nh, kién nghi cta td chirc, ca nhan vé quy dinh, thi
tuc hanh chinh, viéc thuc hién thu tuc hanh chinh thudc pham vi quéan ly cua Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén x&;

g) Tham gia quén ly, vén hanh co s& dit liéu qubc gia vé& tha tuc hanh chinh,
Céng Dich vu céng quéc gla x4y dung, phét trién, quan ly, van hanh va khai thac
Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cap tinh; két ndi, lién thong, tich
hop, chia sé dir liéu, thuc hién dich vy céng phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh ctia Uy ban nhéan dan xa



i) Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc UBND tinh, Chu tich UBND xa
giao va theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han

a) D& nghi céc co quan c6 thdm quyén va co quan, don vi c6 lién quan cung
cép thong tin, tai liéu phuc vu cho céng tac tiép nhan, giai quyét TTHC tai Trung
tam;

b) Tir chdi tiép nhén cac hd so chua ding quy dinh; chi tri theo d&i, giam
sat, don dbc cac co quan, don vi lién quan trong viée giai quyét TTHC theo dung
quy trinh d3 dugc cép c6 thadm quyén phé duyét; don déc cac co quan, don vi tham
gia tai Trung tAm xr Iy hd so dén han hodc qué thoi han giai quyét.

c¢) Theo déi, don dbc, nhan xét, danh gia can bg, cong churc, vién chire do cac
co quan ¢ thdm quyén cir dén cong tac tai Trung tdm vé ché do cong vu, quy ché
van héa cbng s&, ndi quy ciia co quan. P& nghi Thi trudéng céc co quan, don vi
chu quan khen thuo’ng hodc ky luat theo quy dinh;

d) Dé xuét viéc dbi mdi, cai tién, nang cao chit lucng phuc vu, thuc h1en
cong vu dung thoi han, thuén tién cho td chirc, c4 nhén; to chirc hodc phcn hop td
chure thong tin tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mét ctra, mét cira lién thong
trong giai quyet TTHC cua Trung tam;

d) D& xuét nang cip co s vét chit, phan mém U:ng dung; tich hop dit liéu
hoat déng, thyc hién céng tdc an ninh mang va mot so ndi dung khéc trong pham
vi hoat dong cua Trung tam;

e) Chii dong béo cdo Chu tich UBND x4 hodc co quan cé thdm quyén quyét
dinh viéc diéu dong hoic luén chuyén cong chire, vién chirc vi pham Quy ché 1am
viéc, quy trinh giai quyét TTHC hozc ning luc chuyén mén khong dap tmg dugc
yéu ciu nhiém vu dugc giao sau khi thdng nhét véi co quan, don vi sir dung cong
chtrc, vién chirc;

g) Thuc hién céc quyén han khéc dugc giao theo quy dinh ctia phép luit.

Piéu 3. Co céu tb chirc

1. Lénh dao Trung tém goém cé: Giam dbc va 01 Phé Giam déc:

a) Giam dbc Trung tAm 1a ngudi ding du 1dnh dao, chi dao va diéu hanh
hoat ddng chung cua Trung tdm; chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chu tich
UBND xa va trudc phap luat vé toan bd hoat dong Trung tam;

b) Phé Giam dbc Trung tdm giup Giam dbc Trung tdm phu trach cac linh vuc
cdng tac do Giam dbc phan céng; chiu trach nhiém trude Giam dbe, trude cha tich
UBND xa va trudc phap luat vé nhiém vy, quyén han duoc giao.

Gidm ddc, Phé Gidm dbc Trung tdm do Chu tich UBND x4 quyét dinh bd
nhiém, mién nhiém theo quy dinh ctia phap luét.

2. Bg phdn chuyén mén, nghiép vu:

a) B6 phan tiép nhan hd so yéu céu giai quyét TTHC: La cong chire, vién chirc
cla trung tdm va cong chirc vién chirc cac co quan chuyén mon thuéc UBND x3 va
céc co quan td chirc theo nganh doc déng trén dia ban tinh duoc ctr dén lam viéc tai
Trung tam;
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b) B4 phan Hanh chinh - Tng hop: Lam cong tic vin thu, hanh chinh, téng
hop, béo céo tinh hinh hoat dong va tra két qua giai quyét TTHC ctia Trung tAm, thu
phi, 1& phi, k& khai, quyét toan thué theo quy dinh;

¢) B phan Hb trg: Lam nhiém vu tu van, huéng din TTHC cho céc tb chirc,
ca nhan, nha dau tu dén giai quyét TTHC tai Trung tm; theo ddi, kiém tra, d6n dbc
viéc giai quyét TTHC ciia can bd, cong chire, vién chirc cic phong chuyén mén, co
quan cir dén 1am viéc tai Trung tAm; quan ly, vin hanh hé théng phan mém, Cdng
thong tin dién tir; gidm sat, theo ddi, quan 1y hé théng ha tAng mang, camera giam
sat, cong nghé thong tin.

Nhiém vu cu thé cia timg B6 phan chuyén mén, nghiép vu do Gidm ddc
Trung tdm phén cong.

3. Bién ché

Bién ché cong chirc, vién chirc ciia Trung tim nidm trong téng sé bién ché
theo quy dinh phép luit. Ngoai ra, cin cir yéu cau thuc té hoat dong, Trung tdm
duge phép hop df‘mg lao dong dé thuc hién cong viéc phuc vy, bao vé theo quy
dinh hién hanh.

Diéu 4. Diéu khoan thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky

Giam ddc, Phé Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, cdc Phong
ban chuyén mén UBND x4 va céc t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh néyéEl

Noi nhén: X = "
- Nhu Diéu 3; TM. UY BAN NHAN DAN
- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh; 7’
- S& Nai vu;

- Thuong tryc: Pang ay, HDND x4;
- Chu tich, cac PCT UBND x3;

- Uy ban MTTQ Viét Nam x3;

- Trudng céc phong, ban UBND x4;
- Céc co quan trén dja ban;

- Cong Théng tin dién tir x4;

- Luu: VT, (TTPVHCC))/”
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