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

XA VAN DU Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 1 /QP-UBND Van Du, ngay 02 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Thanh 1ap Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong xa Van Du

UY BAN NHAN DAN XA VAN DU

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;
Can cu Ludt Giao dich dién tw ngay 22/6/2023;

Can cir Nghi quyet s6 1 678/NQ-UBTVQHI15 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
Thieong vu Quoc hi vé viéc sdp xép don vi hanh chinh cdp xd ciia tinh Nghé An
nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phu quy
dinh vé to chirc cdac co quan chuyén mon thuoc UBND tinh, thanh pho truc {huéc
trung wong va Uy ban nhan dan xd, phwong, dac khu thuoc tinh, thanh pho truc
thuoc trung wong.

Can cit Nghj dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii vé thyc
hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cura, mot cuvra lién thong tai Bo phan Mot
cura va cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Quyét dinh s6 3701-OD/TU ngay 18/6/2025 ciia Tinh uy Nghé An vé
viéc thanh lap Pang bo xa Van Du,

_ Can cir Nghi quyét s6 03/NO-HPND ngay 01/7/2025 ciia HDND xd Vin Du
vé viéc thanh lap Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Vian Du;

_ Can cir Nghi quyét s6 04/NO-HPND ngay 01/7/2025 ciia HDND xd Vin Du
vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mén xa Van Du,

Theo dé nghi cia Truéng phong Vian hod — Xa héi, Truong phong Kinh té va
Chanh Van phong HDND — UBND xd Van Du,

QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh 1ap Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong x4 Van Du.

Piéu 2. Vi tri, chuc nang va tru s& cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cong xa
Van Du

1. Vi tri

a) Trung tam 1a don vi hanh chinh c6 con dau riéng, tai khoan riéng; chiu su chi
dao, diéu hanh truc tiép cua Chu tich UBND xa va quan ly vé t6 churc, bién ché, hanh
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chinh cia UBND x&. Pong thoi, chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mon nghiép
vu cta cac co quan nha nude co tham quyén;

b) Trung tam st dung con dau riéng dé thuc hién nhiém vy, quyén han duoc
giao.
2. Chtrc nang

a) Trung tAm 1a dau méi tap trung dé cic co quan chuyén mon thuoc UBND
x3 va mot s6 co quan Trung uong to chirc theo nganh doc déng trén dia ban bd tri
cong chirc, vién chire dén thuc hién viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét hoic phéi
hop giai quyét ho so va tra két qua giai quyét hd so TTHC cho c4 nhén, t6 chirc;

b) Hudng dan, giam sat, theo ddi, don ddc viée giai quyét TTHC cho ca nhan,
t6 chirc theo quy dinh; tham gia dé xuat cac giai phap nham cai cach TTHC, hién
dai hoa nén hanh chinh, trong d6 tap trung don glan héa TTHC va diy manh tng
dung CNTT trong vi¢c giai quyet TTHC, cung cap cac dich vu cong truc tuyen tai
Trung tam.

3. Tru s& cua Trung tam dat tai x6m Tam Thinh, xa Van Du.
Picu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Trung tim
1. Nhiém vu chung

a) Cong khai kip thoi, day da bang phu:ong tién dién tir hodc van ban danh muc,
ndi dung thi tuc hanh chinh thudc thim quyen g1a1 quyét va duoc thuc hién tai Bo
phan Mot cira theo quy dinh ctia phap luat vé kiém soat thl tuc hanh chinh va quy
dinh phap luat c6 lién quan; dong thoi hd tro to chirc, ca nhan gap khé khan trong
viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tu;

b) Hudng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1¢, diy du cta hd so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét tha tuc hanh chinh;
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chtic, ca nhan theo quy dinh cia
phap luat; thu phi, 1¢ phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chdi tiép
nhan dbi v6i ho so chua dung quy dinh;

¢) Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra ket qua g1a1
quyét cho t6 chure, c4 nhan dbi voi truong hop thi tuc hanh chinh yeu cau giai quyét
ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh duoc giao hodc iy quyén cho can bd,
cong chirc, vién chirc tai B phan Mot cira giai quyét; hd tro to chire, ca nhan thuc
hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan ¢ tham quyén giai quyét va co
quan, don vi ¢6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tc tiép nhan,
giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don déc viéc giai quyét va tra két qua
clia cac co quan, don vi lién quan theo dang quy trinh duoc phé duyét; yéu ciu co
quan c6 thAm quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét tha tuc hanh



chinh cho t6 churc, ca nhan; don doc cac co quan, don vi xur Iy cac hd so dén hoac
qué han giai quyét;

d) Tiép nhan, xtr Iy hodc bao cdo co quan c6 thim quyén giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua to churc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién thu
tuc hanh chinh tai B6 phan Mot ctra hodc lién quan dén can b, cong chic, vién
chtrc, nhan vién va co quan c6 thim quyén trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh
chinh; chuyén y kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén dén t6 churc, ca nhan
theo quy dinh;

e) Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chirc tip huan, bdi dudng ning
cao trinh d¢ chuyén mon, nghi€p vu cho cén bd, cong chirc, vién chuc, nhan vién
lam viéc tai B phan Mot ctra. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gid viéc chép hanh
ky luat cong vu, ndi quy, quy ché 1am viéc ddi véi can bo, cong chuc, vién chuec,
nhan vién lam viéc tai B6 phan Mot ctra;

g) B4 tri, quan 1y, d& xut nang cip co s& vat chat, trang thiét bi dap ung yéu
cau hoat dong cua BO phan MGt ctra theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh
118/2025/ND-CP. Cung cap cac dich vu hd tro can thiét vé phap 1y, thanh toan nghia
vu tai chinh, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu can), sao chup, in an
tai liéu va cac dich vu can thiét khac cho t6 chirc, ca nhan khi ¢6 nhu cau theo murc
gia dugc cap co thim quyén phé duyét;

h) D& xut cac giai phap d6i méi, cai tién nham ning cao chat luong, hiéu qua
phuc vy, tao thuan lgi cho t6 churc, ca nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh; to
chtrc hodc phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua B phan Mot
ctra va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong;

1) Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh ctia phap luat va theo
chi dao cua ngudi ding dau bg, nganh, dia phuong.

2. Ngoai cac nhiém vu trén, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa c6 chirc
nang tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan xa t6 chtrc thuc hién cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh trén dia ban, gdm cac nhi¢m vu sau:

a) Huong dan, theo d&i, don doc, kiém tra viéc thyuc hién cong tac kiém soat
thu tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh thudc pham vi quan ly cua Uy ban
nhan dan x3; tong hop tinh hinh, két qua thyc hi¢n, bao cao theo quy dinh;

b) T6 chirc trién khai thie hién nhiém vu cai cach thi tuc hanh chinh va co ché
mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai dia phuong;
cong tac truyén thong ve cai cach thu tuc hanh chinh;

¢) Co vy kién ddi véi tha tuc hanh chinh quy dinh trong du thao van ban quy
pham phép luat thudc tham quyén ban hanh cua Uy ban nhan dan tinh Nghé An;

d) Thuc hién nhiém vu kiém soét thu tuc hanh chinh theo thAm quyén, Kiém
soat chat luong cong khai thua tuc hanh chinh thudc tham quyén gidi quyét ctua



UBND x3; xay dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc ing dung céng nghé thong
tin tai Uy ban nhan dan cap xa.

d) Nghién ctru, d& xuét cac cha truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan; tong hop, bdo céo két qua ra soat
vé thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

e) Tiép nhén, xtr 1y phan anh, kién nghi cta t6 chirc, c4 nhan vé quy dinh, tha
tuc hanh chinh, vi¢c thuc hi€n thu tuc hanh chinh thugc pham vi quan ly ciia Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa;

g) Tham gia quan 1y, van hanh Co s& dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh,
Cong Dich vu cong qudc gia; két noi, lién thong, tich hop, chia sé dit li€u ve giai
quyét thu tuc hanh chinh, thuc hién dich vu cong phuc vu cong tac lanh dao, chi
dao, diéu hanh cua ny ban nhan dan, Chu tich ny ban nhan dan xa.

1) Thuc hién cac nhiém vu khéac khi dugc UBND tinh, céc s&, ban, nganh cép
tinh, Chu tich UBND xa giao va theo quy dinh cia phép luat.

3. Quyén han

a) Pé nghi cac co quan c6 thAm quyén va co quan, don vi ¢6 lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét TTHC tai Trung
tam;

b) Ttr chdi tiép nhéan cac ho so chua dung quy dinh; chi tri theo ddi, giam sat,
d6n dbc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo dung quy
trinh d4 dugc cp c6 thAm quyén phé duyét; yéu cau cac co quan co thim quyén
thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét TTHC cho to chuc, ca nhan; don
dbc cac co quan, don vi tham gia tai Trung tAm xt 1y ho so dén hoic qua thoi han
giai quyét. Chu dong trao ddi vai cac co quan, don vi truc tiép xu 1y, giai quyét
TTHC nham thao g& vuéng mac trong qua trinh thuc hién quy trinh giai quyét
TTHC; phdi hop 1am rd nguyén nhén cac trudng hop giai quyét TTHC cham so vai
quy dinh truéc khi c¢6 van ban bao cao UBND xa (néu can thiét);

c¢) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh giad can bo, cong chirc, vién chirc do cac
co quan c6 tham quyén cir dén cong tac tai Trung tdm vé viéc chap hanh thoi gian
lao ddng, cac quy dinh cta phap luat vé ché do cong vy, quy ché van hoa cong so,
ndi quy cua co quan. Pé nghj Thil trudng cac co quan, don vi chil quan khen thuong
hoac ky luat theo quy dinh;

d) Pé xuit viéc d6i méi, cai tién, nang cao chat luong phuc vu, thuc hi¢n cong
vu dang thoi han, thuan tién cho td chire, ca nhan; té chirc hodc phéi hop td chirc
thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mdt cira, mot cira lién thong trong
giai quyét TTHC cta Trung tam;



d) Bé xuat nang cip co so vat chat, phan mém tmg dung; tich hop dir liéu hoat
dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mdt sb noi dung khéc trong pham vi hoat
dong cua Trung tam;

e) Chii dong bao cdo Chi tich UBND x4 hodc co quan c6 tham quyén quyét
dinh viéc diéu dong hodc luan chuyén cong chtrc, vién chirc vi pham Quy ché 1am
viéc, quy trinh giai quyét TTHC hodc ning luc chuyén mén khong dap tng dugc yéu
cau nhiém vu duogc giao sau khi théng nhét voi co quan, don vi st dung cong chirc,
vién chirc;

g) Thyc hién cac quyén han khic duoc giao theo quy dinh cua phép luét.

Piéu 4. Co ciu to chirc va bién ché

1. Co céu t6 chirc

a) Lanh dao Trung tdm

Lanh dao Trung tdm gdm c6 Giam doc do 01 Phé Chu tich UBND xa kiém
nhiém va 01 Pho Giam déc hoat dong chuyén trach. Giam déc, Pho Giam ddc Trung
tam do Chu tich UBND x4 quyét dinh bd nhiém.

b) B6 phan chuyén mén, nghiép vu, gom:

- B6 phan tiép nhan hd so yéu cau giai quyét TTHC: La cong chirc, vién chirc
clia cac co quan chuyén mon thuéc UBND x4 va cic co quan Trung wong to chic
theo nganh doc dong trén dia ban tinh dugc cu dén lam viéc tai Trung tam;

- Bo phan Hanh chinh - Tong hop: Lam cong tic van thu, hanh chinh, tong hop,
béo céo tinh hinh hoat dong va tra két qua giai quyét TTHC cua Trung tAm, thu phi,
1€ phi, ké khai, quyét todn thué theo quy dinh;

- B6 phan HO tro: Lam nhiém vu tu van, huéng dan TTHC cho cac t6 chuc, ca
nhén, nha dau tu dén giai quyét TTHC tai Trung tam; theo doi, kiém tra, d6n dbc viéc
giai quyét TTHC cuia can b, cong chirc, vién chirc cac phong chuyén mén, co quan
ctr d&én 1am viéc tai Trung tdm; quan 1y, van hanh hé thong phan mém, Cong thong
tin dién tir; giam sét, theo ddi, quan 1y hé thong ha tAng mang, camera giam sét, cong
nghé thong tin.

Nhiém vu cu thé cua ting Bo phan chuyén mon, nghi¢p vu do Gidm ddc Trung
tam phan cong.
2. Bién ché

Bién ché cong chirc, vién chirc ctia Trung tAm nam trong tong sd bién ché cua
UBND xi theo quy dinh ctia phép luat va bién ché ciia cac co quan, don vi duoc cir
dén thuc hién nhiém vu tai Trung tdm, bao dam hoat dong cia Trung tam khong
lam tang thém bién ché cia x4, chi thyc hién diéu dong, luan chuyén, phan cong lai
nhiém vu cua cong chirc, vién churc cua cac co quan, don vi.

Ngodi ra, cin cit yéu cau thuc té hoat dong, Trung tim dugc phép hop dong lao
dong dé thuc hién cong viéc phuc vu, bao vé theo quy dinh hién hanh.



3. Ché d6, chinh sach dbi véi can bo, cong chtrc, vién chure lam viée tai Trung
tam

a) DPéi véi cong chuc, vién chuc thudc bién ché cua Trung tdm hoac dugc
cac phong chuyén moén UBND x4 cir dén lam viéc tai Trung tAm duoc hudng tién
luong, phu cip va cac ché do khac do UBND x4 chi tra theo quy dinh ctia Trung
uvong va tinh ban hanh; cong chuc, vién chirc thudc bién ché cua Trung tdm hoac
duoc cac phong chuyén mon UBND x3 cir dén dé truc tiép nhan, giai quyét hd so
thuong xuyén tai Trung tim dugc cap dong phuc theo quy dinh.

b) Pdi véi can bo, cong chire, vién chirc do cac co quan, don vi dugc td chirc
theo nganh doc cur dén 1am viéc tai Trung tam: Tién lvong, phu cﬁp va céac ché do
khéac do co quan, don vi ctt nguoi chi tra theo quy dinh.

Pi¢u 5. Co ché tai chinh va co sé vat chat

1. Kinh phi hoat dong cua Trung tdim duoc dam bao tir ngudn ngan sach nha
nudc cap va phan duoc trich lai tir thu phi, 1é phi lién quan dén hoat dong giai quyét
TTHC theo quy dinh ctia phap luat vé viéc thu, quan Iy va st dung phi, 18 phi. Ngoai
ra, Trung tam co thé tao nguén thu khac tur viéc thyc hién cac hoat dong dich vu co
lién quan dén viéc giai quyét TTHC khi dugc c4 nhan, to chirc yéu cau va duge co
quan c6 tham quyén thong qua, khong trai v6i quy dinh ctia nha nudec.

2. Van phong HDND - UBND x4 c¢6 trdch nhiém bao dam kinh phi, co s& vat
chit va trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia Trung tam.

Piéu 6. Trach nhiém cia cic phong chuyén mén thuéc UBND xi va cic
co’ quan, don vi, ca nhéan c6 lién quan

1. Van phong HDND - UBND xa

a) Chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén mon thuoc UBND x3 va Trung tim
bb tri, sip xép t6 chirc bd mdy, nhan su, tai chinh, tai san, ho so, tai liéu va cac van
dé khac c6 lién quan dé t6 chie thyc hién c6 hiéu qua chirc ning, nhiém vu, quyén
han cua Trung tam theo quy dinh;

b) Tham gia viéc xay dung Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Trung tdm, Quy
ché phdi hop giita Trung tim va cac phong chuyén mon thuoc UBND x4, cac co
quan, don vi c6 lién quan trong qua trinh giai quyét TTHC, Quy tic irng X ctia can
bd, cong chirc, vién chirc 1am viéc tai Trung tdm trinh UBND xa xem xét, ban hanh;
ra soét, trinh Chua tich UBND x4 phé duyét Danh muc cac TTHC thudc tham quyén
tiép nhan va tra két qua ctia Trung tim;

¢) Chu tri, phdi hop v6i phong Kinh té va cac co quan, don vi c¢6 lién quan
tham muu UBND xa thuc hién chinh sach dac thu cho can bo, cong chirc, vién chirc
lam vi¢c tai Trung tam,;

d) Chu tri, phdi hop voi cac phong chuyén mon, 1anh dao cua Trung tim va
cac co quan, don vi ¢ lién quan xdy dung phuong an dau tu cai tao, stra chita tru
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s&, ddu tu mua sim trang thiét b, may moc, k¥ thuat, mang may tinh va cac diéu
kién lam viéc can thiét khac cua Trung tam.

2. Phong Van hod — Xa hoi

a) Chi tri, phbi hop v6i Van phong HDND - UBND x4 thyc hién cac quy dinh
vé an toan thong tin, thuc hién cac nhiém vu khac lién quan dén ung dung cong ngh¢
thong tin trong qua trinh hoat dong ctia Trung tam;

b) Phdi hop voi cac co quan, don vi lién quan thuc hién két ndi, tich hop cac
g dung cong nghé thong tin dam bao phi hop vai tiéu chuan ky thuat va kién tric
ctia Chinh quyén dién tir; xay dung, van hanh Trang thong tin dién tir ciia x4 dé phat
huy hiéu qua t6i da trong cong tac kiém soat TTHC trén dia ban x4.

3. Cac phong chuyén mén thuéc UBND x4 va céc co quan Trung wong t6 chirc
theo nganh doc dong trén dia ban xa

a) Ra sodt, trinh Chu tich UBND xa phé duyét Danh muc cac TTHC thudc
tham quyén tiép nhan va tra két qua cta Trung tam;

b) Théng nhét s6 luong, danh sach cong chirc, vién chirc lam viéc tai Trung
tam; quyét dinh ctr can bg, cong chirc, vién chuc ¢6 nang lyc, trinh d6 chuyén mon,
nghiép vy, k¥ ndng, kinh nghiém cong tac dén 1am viéc tai Trung tdm; can ct tinh
hinh tiép nhén, giai quyét hd so TTHC tai Trung tdm, xay dung phuong an du phong
va luan chuyén nhan sy 1am viéc tai Trung tdm dé dam bao qua trinh giai quyét
TTHC tai Trung tm dugc lién tuc, dat hi¢u qua cao;

¢) Phéi hop véi Trung tdm dé quan 1y, thuc hién ché do, chinh sach d6i v6i can
b0, cong churc, vién chire [am viée tai Trung tam theo quy dinh.

4. Giam d6c Trung tam

a) Tham muu xay dung quy ché to chirc, hoat dong ctia Trung tdm, phuong an
nhan sy lam viéc tai Trung tdm, phan cong nhi¢m vu cua lanh dao, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong lam vi¢e tai Trung tam trinh Chua tich UBND xa phé duyét;

b) Truc tiép chi dao, theo ddi, giam sat qua trinh thyuc hién Quy ché t6 chic,
hoat dong va thuc thi nhi¢m vu ctia cong churc, vién chiic, nguoi lao dong tai Trung
tam;

¢) Bé xuit cac giai phap nang cao chit luong, hiéu qua phuc vu ngudi dan,
doanh nghiép trong qua trinh cung cap dich vu cong, giai quyét TTHC cua Trung
tam; dé xuét giai phap nang cip ha ting cong nghé thong tin va phan mém tmg dung
cong nghé thong tin vao giai quyét TTHC;

d) Thuc hién trach nhiém ctia nguoi dimg dau B phan mot cira theo Nghi dinh
50 118/2025/ND-CP; kip thoi bao cdo Chu tich UBND x4 xem xét, giai quyét nhiing



khé khan, vudng méc vé to chirc va hoat dong cua Trung tdm va cac nhiém vu khac
dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 7. Hiéu lwc thi hanh

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

Pi¢u 8. Trach nhiém thi hanh

Chéanh Van phong HDND — UBND xa; Giam dde Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong xa, Trudng cac phong chuyén mon cua UBND xa; Thu truédng cac co
quan, don vi va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 8; CHU TICH

- Van phong UBND tinh;

- TT Péang uy, TT HDND xa;
- Chu tich UBND xa;

- Cac Pho Chu tich UBND x3;
- Trang TTDT x3;

- Luu: VT.

Hoang Van Tuan
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