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S6: 02 /2025/QD-UBND Yén Cwong, ngay 20 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chic
cua Trung tam phuc vu Hanh chinh cong xa Yén Cudng

Can cir Ludt Té chite Chinh quyén dia phirong sé 72/2025/0H15;

Can cir Luat Ban hanh van ban quy pham phap ludt 56 64/2025/0H15 dwoc
swta doi, bo sung boi Ludt so 87/2025/QH15;
Can cwr Nghi dinh Sd 78/2025/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot

s6 diéu va bién phdp dé t6 chirc, huong dan thi hanh Ludgt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt; dwoc siva doi, b6 sung boi Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP;

Can cit Nghi dinh sé 15 0/2025/ND-CP cua Chinh phu quy dinh 16 chitc cdc
co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho tryc thugc trung
wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu thuoc tinh, thanh pho truc thuoc
Trung wong;

Can cur Nghi d‘,in,h 56 118/2025/ND-CP ciia Chinh phu vé thure hién thi tuc
hanh chinh theo co ché mot cura, mot cuea lién thong tai Bo phan Mot cuea va Cong
Dich vu cong quoc gia;

Theo dé nghi cia Giam déc Trung tam phuc vu Hanh chinh céng tai To
trinh so 03/TTr-TTPVHCC ngay 18 thang 8 nam 2025;

_ Uy ban nhdn dan ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu to chirc cua Trung tam phuc vu Hanh chinh cong xa Yén
Cuong.

Chuong I
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 1. Vi tri, chirc ning
1. Vi tri
0 a) Trung tam phuc vu Hanh chinh cong (sau ddy viét tat la Trung tam) 1a
to chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xa, c6 con dau va tai khoan giéng duoc
mo6 tai Kho baq Nha nudc va Ngan hang theo quy dinh cua phap luat; dé thuc hién
nhiém vy, quyén han dugc giao.
b),Uy ban nhan dan x3 quyét dinh viéc bé tri diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cua Trung tam Phyc vy hanh chinh cong x4 tai dia
phuong trén co s& dién tich ty nhién, quy mo dan s, di€u kién kinh té - xa ho1



ctia dia phuong va sb luong ho so thi tuc hanh chinh.
2. Chuc nang

Trung tam phuc vy hanh chinh cong c6 chic nang tham muu, giap Uy ban
nhan dan x4 thyc hién cac nhiém vu vé xay dung chinh quyén dién tir.

T6 chire trién khai thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai
quyét cac tha tuc hanh chinh va duoc cung tng cac dich vu cong truc tiép dén
nguoi dan va doanh nghi¢p trén dia ban.

Phéi hop véi co quan nha nude ¢ Trung wong t6 chirc theo nganh doc trén
dia ban tinh dé ti€p nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh ctia nguoi dan, doanh
nghiép trén dia ban xa.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

a) Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét va duoc thyc hién
tai Trung tdm hanh chinh céng x4 theo quy dinh cta phap luat vé kiém soat thu
tuc hanh chinh va quy dinh phéap luat co lién quan; dong thoi hd tro t6 chic, ca
nhan gip kho khin trong viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién
tu;

b) Hudng dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop ¢, day da cua ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyén hd Y dén co quan c6 tham quyen dé giai quyét thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat; thu phi, 1€ phi, cac nghia vy tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir
chéi tiép nhan d6i véi hd so chua ding quy dinh;

c) Ph01 hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhan di v6i trudng hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thil tuc hanh chinh dugc giao hoic uy quyen cho
can bg, cong chuc, vién chuc tai Trung tdm hanh chinh cong x4 giai quyét; hd trg
t6 chtre, ca nhan thyc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan c6 tham
quyén giai quyét va co quan, don vi 6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc
vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don ddc viée 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 co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyet thu
tuc hanh chinh cho td chtrc, ca nhan; dén ddc cac co quan, don vi xur Iy cac hd so
dén hodc qua han giai quyét;

d) Tiép nhan, xt 1y hodc bao cao co quan co thAm quyen giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua t6 churc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién
thu tuc hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh cong xa hodc lién quan dén can bo,
cong chire, vién chure, nhan vién va co quan co thAm quyén trong qua trinh giai
quyet thi tuc hanh chinh; chuyén ¥ kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén dén
t6 chtrc, ca nhan theo quy dinh;

e) Phdi hop vai co quan, don vi lién quan dé to chuc tip huan, bdi dudng



nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho can bd, cong chirc, vién chirc, nhan
vién lam viéc tai Trung tdm hanh chinh cong xa. Theo doi, don ddc, nhan xét,
danh gia viéc chap hanh ky luat cong vu, ndi quy, quy ché 1am viéc dbi véi can
bd, cong churc, vién chire, nhan vién lam vi¢e tai Trung tdm hanh chinh cong xa;

2 B6 tri, quan 1y, dé xuat nang cap co sd vat chat trang thiét bi dap ing
yéu cau hoat dong cta Trung tam hanh chinh cong cap theo quy dinh tai Piéu
13 Nghi dinh 118/2025/ND-CP. Cung cip cac dich vu hd tro can thiét vé phap ly,
thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich tleng nudc ngoai, tleng dan toc (néu
can), sao chyp, in an tai lidu va cac dich vu can th1et khac cho td chirc, c4 nhan
khi ¢6 nhu ciu theo murc gia dugc cap co thim quyén phé duyét;

h) D& xuét cac giai phap d6i moi, cai tién nham nang cao chat luong, hiéu
qua phuc vu, tao thuan lgi cho td chire, ¢4 nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh;
t6 chirc hodc phdi hop t6 chuc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia Trung tim
hanh chinh cong xa va vi¢c thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot
cta lién thong;

1) Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phép luat va
theo chi dao ctia ngudi dimg dau dia phuong.

k) Ngoai cac nhi¢m vy néu trén, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa
thyc hién nhi¢m vu ki€ém soat tha tuc hanh chinh theo tham quyén, xay dung chinh
quyén dién tir, theo doi viéc rng dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan
xa.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Piéu 3. Lanh dao Trung tam

1. Trung tdm ¢6 01 Giam dde (ki€ém nhiém) va Phé Giam dde Trung tam.

2. Gidm ddc Trung tam la nguoi ding dau, chiju trach nhiém truée Chu tich
UBND x4 va trude phap ludt vé toan bg hoat dong ctia Trung tam.

3. Pho Giam déc Trung tdm thuc hién diéu hanh céc hoat dong cua Trung
tam hodc mot s6 nhiém vu cu thé do Giam doc Trung tdm phan cong va chiu trach
nhiém trudc Giam doc Trung tam va trude phap luat vé thuc hién nhiém vu duoc
phan cong.

4. Viéc bo nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, mién nhiém, tir
chuc doi voi cac chuc vu Giam doc, Phd Giam doc Trung tdm thyuc hién theo quy
dinh cia Bang, Nha nudc va theo phan cap cua Uy ban nhan dan xa.

Diéu 4. S6 lwgng nguwoi lam viéce

1. S6 luong ngudi 1am viée cua Trung tim dugc Uy ban nhan dan x3 giao
trén co sO vi tri viéc lam theo chirc nang, nhi€ém vy, pham vi hoat dong cap co
tham quyén giao.

2. Can ct chure nang, nhiém vy, co cau té chtrc va danh muc vi tri viéc lam,


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-118-2025-ND-CP-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-660295.aspx?anchor=dieu_13

Trung tdm xdy dung dé 4n vi tri viéc lam, xac dinh co ciu cong chire theo chirc
danh duoc Uy ban nhan dan xa tham dinh, phé duyét theo tham quyén phan cép;
hang nam, Trung tam xay dung ké hoach s6 lugng nguoi lam viée trong don vi
bao cao Uy ban nhan déan xa tong hop, tham dinh, trinh cap c¢6 thim quyén xem
xét, quyet dinh theo quy dinh ctua phép luat, bao ddm thuc hién nhi¢m vu dugc
giao.
Chuwong II1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 5. Hiéu e thi hanh

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

Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

, 1 Trung ‘Eém, Giam dbc Trung tam co gréch nhiém chi dao, huéng dan, phf)

bién, t6 chirc trién khai thuc hién, thqo doi, ki€m tra, gidm sat vi¢c thuc hién Quyét
dinh nay tai don vi theo quy dinh, dong thoi thuc hién nhirng nhiém vu sau:

a) Ban hanh Quy ché 1am viée cua Trung vtém, ché do thong tin, bdo céo,
ndi quy co quan, cac quy dinh khac c6 lién quan dé dam bao moi hoat dong chuyén

mon, nghiép vu, quan 1y, diéu hanh cta Trung tim theo dung quy dinh cuia phap
luat;

b) T6 chuc thye hién quan ly, str dung vién chue, sO lwong ngudi lam viée,
vi tri vi€e lam va co ciu cong chire theo chirc danh nghé nghiép theo quy dinh va
thAm quyén phén cap.

2. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién néu c6 vudng mic, phat sinh, Giam
dbe Trung tam c6 trach nhiém bao cao vé Uy ban nhan dan xa dé xem xét, giai
quyét theo thdm quyén./.
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