UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HUNG PHUOC Poc 1ip — Tu do — Hanh phiic

S6: 04 /2026/QD-UBND Hung Phuéc, ngay A5 thang 4 ndm 2026

QUYET PINH o
Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chic
cia Trung tim Phuc vu Hanh chinh c6ng xa Hung Phudc

Can ci Ludt Té chie chinh quyén dia phurong sé 72/2025/QH]15;

Cdn cir Luat ban hanh van ban quy pham phdp lugt 56 64/2025/QH15 duoc
swa doi, bo sung Ludt so 87/2025/QH15,

Can cir Nghi dinh so 78/2025/NP-CP ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot
56 diéu va bién phdp dé té chike, hudng dén thi hanh Lugt Ban hanh vin ban quy
pham phdp ludt dwoc sira doi, b sung béi Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP;

Cdn cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ciia Chinh phii Quy dinh 16 chirc cdc
co quan chuyén mon thudc Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé truc thudce trung

wong va Uy ban nhdn dan xd, phuong, déic khu thugc tinh, thanh phé truc thude
Trung wong duoc sua doi, bé sung boi Nghi dinh so ' 370/2025/NP-CP;

Can cir Nghi dinh 56 118/2025/NP-CP ciia Chinh phii vé thuc hién thii tuc hanh
chinh theo co ché mét cira, mét cia lién thong tai Bo phdn Mot cua va Céng dich vu
cong quoc gia duwoc sira doi, bé sung boi Nghi dinh s6 367/2025/NP-CP;

Theo dé nghi cia Phé Gidm déc T rung tam Phuc vu Hanh chinh cong tai To
trinh s6 10/TTr-TTPVHCC ngay 15 thang 4 nam 2026.

‘ Uy ban nhdn dan ban hanh Quyét dinh ban hénh Quy dinh chire nang, nhiém vy,
quyén han va co cau to chire ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xd Hung Phude.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic nang, nhiém vu,
quyén han va co cu t& chiic ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng x& Hung Phudc.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay24 thang 4 nam 2026 va thay

thé Quyét dinh sé 03/2025/QD-UBND ngay 05 thang 7 ndm 2025 clia Uy ban
nhan dan xa Hung Phudc vé vige ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co cu td chic cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢6ng xa Hung Phudc.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan xa, Gidm
dbc Trung tdm phuc vu hanh chinh céng, Thu truéng cac phong chuyén mén va
co quan, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh w/

BAN NHAN DAN

Noi nhan: 2h

- S6 Tu phap;

- S& Noi vu;

- TT. Bang uy, TT. HDND x&:
- CT, cac PCT. UBND x3;

- Nhu Diéu 3;

- LDVP; CVNC;

- Luu: VT, TTPVHCC.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HUNG PHUOC Déc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY DINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
cia Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong xa Hung Phudc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 04 /2026/0D-UBND)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tac thoi gian; ché d6 1am viée; vi tri, chic
nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau t6 chirc, hoat dong; ché d6 théng tin, bao céo
va moi quan hé cong tdc cua Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cdng x4 Hung Phudc.

Diéu 2. Pbi tuwong ap dung

I. Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng xa Hung Phudc (sau ddy viét tit la
Trung tdm) va can bg, coéng chirc, vién chirc, ngudi lao dong lam viéc tai Trung
tam (goi chung la cong chuc, vién chirc).

2. T6 chirc, ¢4 nhén ¢6 yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh; td churc, ca nhan
dugc thué hodc dugce ty quyén thyc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua

phap luat va co lién quan dén viée giai quyét thii tuc hanh chinh tai Tr ung tam (sau //

day goi chung 1a té chirc, ca nhan).

3. Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
tng dich vu dé thuc hién cong viéc hd tro theo hop dong dich vu, nhan vién theo
hop dong lao dong duoc ky két theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

I. Trung tam la dau méi tap trung dé hudng dan, tiép nhan, dén déc, giam sat
viée giai quyét; tra két qua da giai quyét tha tuc hanh chinh lién quan dén to chue,
ca nhan. Trung tim khéng thay mat cac co quan, don vi, to chuc dé giai quyét thu
tuc hanh chinh thudc thAm quyén cia cac co quan, don vi dd dugc quy dinh rd
trong cac van ban quy pham phédp ludt hién hanh, trir nhitng tht tuc hanh chinh
dugc Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan x3 giao nhiém vu hodc céc
co quan c¢6 thim quyén ty quyén theo quy dinh cua phap luét.

2. Lay su hai long clia to chiic, ¢4 nhan 1a thude do chét luong va hiéu qua
phuc vu cta cén bg, cong chire, vién chiic va co quan ¢ tham quyén.

3. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho té chtic, c4 nhan theo co ché mot
ctra, mot ctra lién thong dugc quan ly tap trung, thong nhét.

4. Giai quyet tht tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, ding phap
luat, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c6 su phdi hop
chat ché gifta cdc co quan c¢6 tham quyeén.
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5. Qua trinh giai quyét thl tuc hanh chinh dugc don dde, kiém tra, theo doi,
giam sat, danh gia bang céc phuong thirc khac nhau trén co so ddy manh Umg dung
cong nghé thong tin va c6 su tham gia cua td churc, ca4 nhan. Cac quy trinh giai
quyet thii tuc hanh chinh duoc sé hoéa hién dai theo hudng don gian hoa cac thu
tuc, luu gilt st dung chung cac dir liéu, két ndi giai quyét truc tuyén thi tuc hanh
chinh theo quy dinh.

6. Khong lam phat sinh chi phi thuc hién tha tuc hanh chinh cho t6 chuc, ca
nhén ngoai quy dinh cta phap lut.

7. Tuén thu céc quy dinh cta phap luat Viét Nam va céc thoa thuan, diéu uéc
quoc té c6 lién quan dén thuc hién co ché mot clra, mot cra lién thong trong giai

quyét thi tuc hanh chinh ma nudc Cong hoa x& hdi chii nghia Viét Nam dé ky két
hodc gia nhép.

8. Can b9, cong chuc, vién chuc co quan co thim quyén thuc hién trach
nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy
dinh cua phap luat.

Diéu 4. Thoi gian lam viée

1. Trung tdm t1ep nhan hd so va tra két qua vao tAt ca cac ngay lam viéc (tru
cac ngay nghi theo quy dinh), tir thir hai dén thr sau hang tuan va sang thi bay.

2. Thoi gian lam viéc

Budi sang: Tir 07 gid 30 dén 11 gidr 30 phut;

Budi chiéu: Tur 13 gig 00 phiit dén 17 gio 00.

Chuong II
VI TRi, CHUC NANG

Diéu 5. Vi tri

1. T 1ung tdm Phuc vu Hanh chinh cong x& Hung Phudc (sau day got tat la
Trung tdm) la t6 chtic hanh chinh thudce Uy ban nhin dan x4 Hung Phudc va do
Chu tich Uy ban nhan dan xa quyet dinh thanh ldp, chiu su chi dao, diéu hanh truc

tlep ctia Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhéan dan x; su chi dao, hudng dan
vé chuyén mon, nghiép vu ciia cac co quan Nha nude ¢6 thdm quyén.

2. Trung tdm c6 tu cach phap nhan, c6 con diu riéng dugc mo tai khoan riéng
tai ngdn hang va kho bac Nha nuéc d8 thuc hién nhiém vu, quyén han duogc giao.

Piéu 6. Chirc ning

1. Trung tam c6 chic nang tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhén dan xd
quan ly, diéu phdi hoat dong giai quyét tha tuc hanh chinh tai xa. La dau mbi tép
trung dé céc co quan chuyén mon thudéc Uy ban nhan dan xi va mot s6 co quan to
chuce theo nganh doc (néu co) bd tri cong chirc, vién chic dén thuc hién viéc
huong dan, tiép nhan, giai quyét hoic phéi hop giai quyet hd so va tra két qua giai
quyét ho so thu tuc hanh chinh cho c4 nhan, to chie.



2. Huong dan, giam sat, theo doi, don déc viéc giai quyét thi tuc hanh chinh
cho c4 nhan, t6 chic theo quy dinh; tham gia dé xuét cac giai phép nhdm cai cach
thu tuc hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh, trong do tap trung don gian hoa
tht tuc hanh chinh va déy manh Ung dung cong nghé théng tin trong vige gidi
quyét tha tuc hanh chinh, cung cip céc dich vu cong truc tuyén tai Trung tdm theo
quy dinh cua phap luét.

Chuong IIT
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Diéu 7. Nhiém vu va quyén han
1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, ddy du bang phuong tién dién to hodc van ban danh
muc, nd1 dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét va duoc thuc hién
tai Trung tdm theo quy dinh cta phap luat vé klem soat thu tuc hanh chinh va quy
dinh phép luat c6 lién quan; dong thoi hd trg td chic, ca nhan gép kho khan trong
viéc tiép cén thong tin cong khai trén phuong tién dién tu;

b) Hudng dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop 1€, day du cua ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyén hd S0 dén co quan c6 thdm quyen dé giai quyét thi tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh cho td chturc, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat; thu phi, 1€ phi, cac nghfa vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chéi
tiép nhén déi véi hd so chua ding quy dinh;

©) Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhan dbi véi trudng hop thd tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc céc thi tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho
can bg, cong chic, vién chuc tai Trung tdm giai quyét; hd tro td chire, ca nhén thyuc
hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cdc co quan c6 thdm 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 thi tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gi4, dén dbc viéc giai quyét va tra ket qua
clia cac co quan, don vi lién quan theo dung quy trinh dugc phé duyét; yéu cau co
quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhén va tién do giai quyet tht tuc hanh
chinh cho té chire, cd nhén; don dde céc co quan, don vi xr Iy cac hd so dén hoic
qué han giai quyét;

d) Tiép nhan, xu ly hodc bao céo co quan co tham quyen giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua tb chirc, ¢4 nhén lién quan dén viéc thuc hién tha
tuc hanh chinh tai Trung tdm hoac lién quan dén can bo, cong chuc, vién chirc,
nhan vién va co quan ¢ tham quyén trong qua trinh giai quyet tha tuc hanh chinh;

chuyén y kién giai trinh cta co quan cé thim quyén dén t6 chiic, ca nhan theo quy
dinh;

e) Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chuc tap huén, boi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho can b, cdng churc, vién chirc, nhan
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vién lam viéc tai Trung tdm. Theo d6i, don doc, nhén xét, danh gia viéc chap hanh
ky ludt cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bo, cong chirc, vién chure,
nhan vién lam viéc tai Trung tam;

g) Bb tri, quan ly, dé xuét nang cip co so vat chit, trang thiét bi dap img yéu
cau hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh tai Diéu 13 Nghi dinh 118/2025/ND-
CP. Cung cép cac dich vu hé tro cén thiét vé phdp ly, thanh toan nghia vu tai
chinh, phién dich tleng nudc ngoai, t1eng dan toc (néu can), sao chup, in an tai liéu
va cac dich vy cén th1et khac cho t6 chic, ca nhan khi c6 nhu ciu theo murc gia
duoc cAp co tham quyén phé duyét;

h) Dé xuét cac giai phap ddi moi, cai tién nhdm nang cao chat lugng, hiéu qua
phuc vy, tao thuén lgi cho t6 chic, ca nhan trong thue hién tha tuc hanh chinh; td
chire hodc phdi hop td chirc thong tin, tuyén truyen vé hoat dong ctia Trung tdm va
viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong;

i) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luat va theo
chi dao cua cap trén.

2. Quyén han

a) D& nghi cac co quan cé thdm quyén va co quan, don vi ¢6 lién quan cung
cAp thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh
tai Trung tam;

b) Tur chéi tiép nhén cac hd so chua ding quy dinh; cht tri theo doi, giam sat,
dén déc cac co quan, don vi lién quan trong vide giai quyét tha tuc hanh chinh theo
dung quy trinh da duoc cap c6 tham quyén phé duyét; yéu ciu c4c co quan co tham
quyeén thong tin vé viée tiép nhan va tién do giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6
chure, c4 nhén; dén déc cac co quan, don vi tham gia tai Trung tdm xu ly hé so den
hodc qua thoi han giai quyét. Chu dong trao d6i véi cac co ‘quan, don vi truc tiép
xir 1y, giai quyét thi tuc ’hanh chinh nham théo g& vuong mac trong qua trinh thuc
hién quy trinh giai quyet tht tuc hanh chinh; phdi hop lam rd nguyén nhan céc
truong hop giai quyét thi tuc hanh chinh chém so voi quy dinh trudce khi cé van
ban béo céo Uy ban nhan dan xa (néu can thiét);

c) Theo dé1, don dbc, nhan xét, danh gid can bd, cdng chuc, vién chic do cac
co quan cé tham quyén ctr dén cong tac tai Trung tam veé viéc chap hanh thoi gian
lao déng, cac quy dinh cta phap luat vé ché db cong vu, quy ché van héa cong s,
ndi quy cua co quan. Dé nghi Thi trudng cic co quan, don vi chi quan khen
thudng hodc ky luat theo quy dinh;

d) Pé xuét viée ddi moi, cai tlen nang cao chét luong phuc vy, thue hién cong
vu dung thoi han, thuan tién cho td chic, c4 nhén; td chirc hodc phdi hop t6 churc
théng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mdt cira, mot cira lién théng trong
giai quyét thi tuc hanh chinh ctia Trung tam;

d) Dé xuit nang cap co s& Vit chit, phdn mém ung dung; tich hop di¥ liéu hoat
dong, thuc hién cdng tdc an ninh mang va mot s6 ndi dung khac trong pham vi
hoat dong cua Trung tam;



_e) Chu dong bao cdo Cha tich Uy ban nhén dan x3 hodc co quan ¢ thim
quyén quyet dinh viéc diéu dong hodc luén chuyén céng chirc, vién chirc vi pham
Quy ché lam viéc, quy trinh giai quyét thil tuc hanh chinh hodc nang luc chuyén
mén khong dép ung dugce yéu cau nhiém vu duoc giao sau khi théng nhit véi co
quan, don vi st dung cdng chirc, vién chic;

g) Thuc hién cac quyén han khéc duoc giao theo quy dinh cuia phap luét.

+ A . A A - o r A , e A N e ya
Diéu 8. Nhiém vu, quyén han cia Giam doc, Phé Giam doc va ngudi lam
viéc tai Trung tim

|. Giam déc Trung tm

a) Truc tlep diéu hanh va chiju trach nhiém truéc ngudi ding ddu co quan co
tham quyén vé toan bd hoat dong cua Trung tdm, don ddc cac co quan, don vi chuce
ning cé lién quan dén giai quyet thi tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyet
theo ding quy dinh; bo cdo, dé xuét véi ngudi dung dau co quan c6 thim quyén
bién phép xir ly ddi véi nhiing trudng hop giai quyét th tuc hanh chinh khong bao
dam thoi gian va chét lugng theo quy dinh.

b) Pinh ky 03 thang hodc dot xuat, nguoi ding dau Trung tam lam viée voi
cac co quan c6 thdm quyén cé thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai
Trung tam cap d6 dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va
tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét thu tuc hanh chinh clia céc co quan chuyén
" mon tai Trung tam.

¢) Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xu ly cong viéc dugc giao, thai dd, tac
phong, cu xir cia can b, cdng chirc, vién chirc, nhan vién dugc cir dén lam viéc tai
Trung tam va hang thang thdng béo cho co quan cir can bg, cong chuc, vién chirc,
nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuét véi co quan cu ngudi thay
can b9, cong chuc, vién chirc, nhin vién vi pham ky luét lao dong, c6 thai do, tac
phong, cu xu khong ding quy ché vin hoa cdng s0, nang luc chuyén moén khéng
dap ung dugc nhiém vy hodc ¢ hanh vi vi pham phap luat khéc.

d) Giao nhiém vu cho c¢ip phé, cén bo, cbng chuc, vién chie, nhan vién phu
hop véi néng luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, dén dbc viéc thuc hién
nhiém vu dé giao va thuc hién cong téc thdng tin, bdo céo theo quy dinh.

d) Phéi hop véi co quan, don vi ctr can bg, cdng chirc, vién chirc, nhan vién
xem xét, XU ly hanh vi vi pham ctia can b9, cong chirc, vién chirc va cong khai két
qua xur ly cho t6 chirc, ¢4 nhan c¢é phan anh, kién nghi, khiéu nai, t§ céo dbi véi
hanh vi vi pham ctia can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién duge biét.

e) Chit dong dé nghi ngudi dimg dau co quan c6 thdm quyén giai quyét tha
tuc hanh chinh diéu déng hosc rat can bg, cong chic, vién chirc dén Trung tam
hodc thay thé bang nhan su thudc quyén quan ly cia T rung tdm kip thoi khi sé
luong t6 chirc, c4 nhan dén thue hién thu tuc hanh chinh ¢ bién dong tang, giam
ro rét hodc qua it hé so phat sinh hodc truong hgp céan bo, cong chirc, vién chirc
duoc ving mat, duoc nghi theo quy dinh.
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g) Nguoi ding dau Trung tdm dugc phan cép, iy quyén ky hop dong c6 thoi
han véi doanh nghiép cung tGng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
ung dich vu ho tro, nhan sy dap Uung céc diéu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam
nhiém mét sé vi tri viéc lam thugc nhom nghiép vu chuyén mon dung chung trong
huéng dén, tiép nhén, s6 hoa hd so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong.

h) Cong khai tai tru so thong tin gém ho, tén, chirc danh, s6 dién thoai ctia
nguoi ding dAu, cAp pho clia ngudi dimg dAu Trung tAm d& tiép nhan kién nghi,
phan anh d6i v6i Trung tam.

1) Kip thoi xu ly theo tham quyen hodc chuyén co quan c6 thAm quyén xu ly
hanh vi vi pham phap luat cua t6 churc, ca nhan, can bd, cong chue, vién chiec,
nhan vién xay ra tai Trung tam.

k) T chirc bao vé, phong chay, chira chdy, bao dam an ninh, an toan cho cén
b, cong chtrc, vién chiic, nhan vién, td chiic, c4 nhan dén thuc hién thi tuc hanh
chinh tai tru s& Trung tam.

1) Quan ly, trinh cap c6 thdm quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra chita,
bao dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai san, co sd vt chét, ky thuat tai Trung
tdm theo dung quy dinh cha phap luat; bd tri khoa hoc, hop 1y cac khu vue cung
cap thong tin, giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chirc, ca nhan
dén thuc hién thu tuc hanh chinh.

m) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac duoc Chu tich ny ban nhén dan
x4 giao.
2. Ph6 Giam dbc Trung tdm

a) Phé Giam d6c Trung tAm 1a ngudi gitp Gidm déc Trung tdm chi dao cac
linh vuc céng tac do Giam doc Trung tdm phén cong va chiu trach nhiém trudc
Giam dbc Trung tdm va trudc phap luat vé nhiém vu cbng tac duoc giao. Khi Giam
déc Trung tdm vang mit, Phé Gidm dbc Trung tdm duoc Gidm déc y quyén diéu
hanh cac hoat dong cua Trung tam,;

b) Ph6 Giam dbc Trung tdm thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo su phan
cong cia Gidm doc Trung tam.

3. B phan chuyén mon, nghiép vu cia Trung tim
a) Nhiém vu:

Thyc hién cdc nhiém vu chuyén moén do Giam dbc Trung tdm phan céng; thuc
hién nhiém vu 1 tan hudng dan, quan ly hanh chinh, quén tri mang, quan ly nhén
su, tai san, co s& vat chét, ky thuét cia Trung tam, tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh, thu phi, 18 phi (néu cé) theo quy dinh ctia phap luét; dé xuét mua sam,
bd sung céc trang thiét bi phuc vu cac co quan chiic ning, td chirc, c4 nhan dén
thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tdm; thuc hién cong tac thong tin, bao cao
tdng hop theo quy dinh;



Giam sat viéc hudng dan tiép nhan, tham dinh hd so theo quy trinh quy dinh,
tra két qua ding hen cho td chirc, ca nhén; tlep nhan y kién khleu nai, to co va
thuc hién theo ding thdm quyén dé giai quyét cac vin dé do té chic, ca nhén co6
khleu nai, td céo, bao cao Giam déc Trung tdm dé kip thoi xir 1 cac van dé khiéu
nai, t6 Cca0;

Tham muu cho Giam déc¢ Trung tdm dé xut cac giai phap de ddy manh cai
cach hanh chinh; dén déc cic co quan chic nang trong giai quyét tha tuc hanh
chinh; chdp hanh nghiém chinh, ndi quy, quy ché ctia Trung tdm va cac quy dinh
cua phéap luat hién hanh,;

Chiu trach nhiém trudc Giam dbc Trung tam, Chu tich ny ban nhén dén xa vé
thuc hién cac nhiém vu dugc giao;
_Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu c6 van dé phat sinh ngoai tham

quyen kip thoi bao cao Ban Giam dbc Trung tdm dé giai quyét hodc bao cdo Chu
tich Uy ban nhan dén xa giai quyét theo quy dinh.

b) Quyén loi:

Duoc tap huan Ve chuyén moén, nghi€p vu, cong nghé thong tin va vin hoa
(g xr, giao tiép véi td chirc, c4 nhén;

DPugc tham gia cac khda hoc ly luédn chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai ngir,
tin hoc va cac linh vuc khac & trong nudc va nudc ngoadi theo quy dinh cua phap
luat;

Dugc bao dam trang thiét bi va cac didu kién lam viéc khéc; dugc cung cap
thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duoc giao; duoc phép luat bao vé khi
hanh cong vu;

Dugc hudng tién luong, phu cip va ché do phu cép dac thu theo quy dinh cia
Trung uong va tinh ban hanh.

Chwong IV
CO CAU TO CHUGC, BIEN CHE VA CHE PQ LAM VIEC
Diéu 9. Co ciu tb chirc, bién ché
1. Lanh dao Trung tam:

a) Lanh dao Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng x& gdm c6 01 Giam déc va
01 Ph6 Giam déc. Giam dbe, Pho Giam doc Trung tdm do Cha tich Uy ban nhan
dan x3 quyét dinh b nhiém, mién nhiém theo quy dinh cua phap luét.

b) Giam dbc Trung tdm la ngudi dimg dau lanh dao, chi dao va diéu hanh
hoat dong chung ctia Trung tdm; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan tinh, Cht
tich Uy ban nhan dén x3 va trudc phap luat vé toan bd hoat dong Trung tam.

¢) Pho Giam dbc Trung tAm giiip Gidm dbc Trung tdm phu trach mot hodc
mot so linh vuc cong téc do Gidm déc Trung tdm phén cdng; chiu trich nhiém
trudc Giam dbc Trung tAm va truée phap lut v& nhiém vu, quyeén han dugc giao.
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d) Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, didu dong, khen thudng, ky lut,
cho tir chirc, nghi huu va thuc hién ché d6, chinh sach d6i véi Giam ddc, Phé Giam
déc Trung tdm va céc chic vy khac (neu cd) thyc hién theo quy dinh cua Dang,
Nha nuéc vé cong tic can bd va phan cip thdm quyén quan Iy cong chiic trong céc
co quan hanh chinh trén dia ban x& da dugc ban hanh.

2. Cac bo phén chuyén moén, nghiép vu:

a) Bo phan Hanh chinh téng hop

b) B6 phén Tiép nhan hd so va tra két qua

c) Cac B0 phan chuyén mén, nghi€p vu thugc Trung tam

Nhiém vu cu thé cia timg Bo phén chuyén mén, nghiép vu do Giam dbc
Trung tdm phén cong,.

3. Bién ché:

Bién ché cia Trung tim thudc bién ché hanh chinh, sb lugng ngudi lam viée
dugc giao trén co s¢ DE an vi tri viéc lam gan v6i chic nang, nhiém vy, pham vi
hoat dong va nam trong tong bién ché hanh chinh ctia Uy ban nhén dan xi duoc
cép c6 tham quyén giao.

Piéu 10. Ché do lam viéc

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay tai T Tung tdm thyc hién theo
ché d6 Thu trudng. Giam dbc Trung tAm 1& nguoi ding dau Trung tdm, chiu trach
nhiém trudce Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa va trudc phép luat
vé toan bd hoat déng ctia Trung tam.

2. Phé Giam dbc Trung tAm 1a ngudi giip Giam dbc Trung tAm phu trach céc
linh vuc cong tac do Giam doc Trung tdm phan cong, chiu trach nhi€m trudc Giam
doc Trung tadm va trudc phap luat vé nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dugc phan cong nhdn nhiém vu tai
Trung tdm chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong chuyén mon, nghi€p vu li€n quan
dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm theo quy dinh.

4. Pbi voi cac van ban thude thdm quyén tham muu cia Trung tam, cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong dugce giao nhi€ém vu phai chuén bi hd so bao gém
tir viéc xtr 1y van ban dén soan thao va trinh ky van ban, chiu trach nhiém trudc
Giam déc Trung tAm vé ndi dung va thé thic vén ban dé trinh ky; Gidm dbc Trung
tam chiu trach nhiém vé y kién thAm dinh, dé xuét ddi véi ndi dung, thé thic cta
dur thao van ban trinh co quan cip trén.

5. Cac chuyén vién, van thu co6 trach nhiém thuc hién viéc in sao, dong dAu,
phat hanh vin ban va quan ly luu trit vin ban, hd so tai lidu lién quan theo quy ché
tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan Iy vin ban trén phin mém quéan ly van ban va
diéu hanh cta Uy ban nhan dan xa.

6. Trong gio lam viéc, cong chic, vién chuc, ngudi lao dong cua Trung tam
phai deo thé cong chic, vién chtc (hodc phu hiéu) dé thuén tién trong giao dich



cong tac; trong giao tiép va giai quyét cong viée phai thyuc hién ding quy dinh vé
van hoa giao tiép & cong sa.

7. Viéc hop, giao ban cdng viéc cia Trung tdm dugc bé tri vao th(‘rivdiém phu
hop, khong anh hudng dén viéc gidi quyét thu tuc hanh chinh cda cac to chirc, cé
nhén trong gio hanh chinh.

Chwong V

CHE PQ THONG TIN, BAO CAO VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Ché dd thong tin

Trung tdm thudng xuyén trao doi thong tin v6i phong chuyén mon c6 thu tuc
hanh chinh duoc thyc hién tai Trung tdm v€ tinh hinh tiép nhan va giai quyét thu
tuc hanh chinh dé @& xuét, kién nghi cac bién phap néng cao hiéu qua hoat dong
trong giai quyét thu tyc hanh chinh. Dong thoi, diéu chinh nhiing van dé ton tai,

kho khan, vudng méc, xir Iy vi pham (néu c0) theo nguyén tic tao diu kién thuan
loi nhét cho t6 chirc ca nhan trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

Piéu 12. Ché do hop, bao cao hoat dong ciia Trung tim

1. Pinh ky vao ngdy lam viéc cudi cing cua thang (hodc khi c6 yéu cau dot
xuét), Trung tAm ¢6 trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhan, giai quyét thi tuc
hanh chinh va cac van dé lién quan bao cao Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban
nhan din x4 va théng bao vé co quan, don vi c6 tha tuc hanh chinh giai quyét tai
Trung tam. R

2. Pinh ky hang thang, Trung tdm hop dé danh gia két qua hoat dong. Pinh ky
06 thang hop kiém diém céng tac cia cong chic, vién chuc lam cin cir ¢& danh
gia, nhan xét hang nam.

3. Truong hop can thiét, Trung tdm t§ chirc hop véi cc co quan chuc nang,
don vi c6 li€n quan dé xem xét, danh gia, rit kinh nghiém trong céng tac phdi hop
thuc hién nhiém vu.

4. Ngoai ra, Trung tdm con tb chirc cac cude hop giao ban dinh ky va céc cudc
hop khac theo Quy ché phdi hgp gitra Trung tam véi cac phong chuyén mon Uy
ban nhén dan x& c6 thu tuc hanh chinh duogc tiép nhén tai Trung tam.

Piéu 13. Mdi quan hé cdng tac

1. Poi véi Uy ban nhin dan xa

a) Trung tam chiu su chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dén x3 va su quan ly,
diéu hanh truc tlep ctia Giam déc Trung tam. Lénh dao Trung tdm c6 trach nhiém
béo cao Chu tich Uy ban nhén dan xa vé tinh hinh va két qué hoat dong ctia Trung
tam; T chic trién khai va kiém tra, don déc viée thuc hién cac nhiém vu theo chi
dao cua Chu tich Uy ban nhan dan x3 vé nhitng linh vuc thudc chirc ndng, nhiém
vu cua Trung tam.

b) Giam dbc Trung tdm bao cdo, xin y kién chi dao caa Chu tich Qy ban nhén
déan xa dé giai quyét nhitng van dé€ phat sinh va nhiing ndi dung vugt tham quyén.
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2. Pbi véi cac co quan, don vi

a) Trung tdm c6 mdi quan hé v6i cac co quan, don vi theo nguyén tic phéi
hop. Khi giai quyét nhitng vin & thudc thim quyén cia Trung tam nhung c6 lién
quan dn céc co quan, don vi thi Trung tdm phai trao ddi y kién bang hinh thirc
phu hop (bing vin ban, dién thoai, email hoic truc tiép) d6i véi cac co quan, don
vi do.

b) Cac co quan, don vi ¢ trach nhiém phéi hop trong giai quyét cac thu tuc
hanh chinh dam bao thoi gian; t6 chac vén chuyén hozc thué dich vu van chuyen
ho so thudc thAm quyén giai quyét vé& co quan minh va chuyén két qua giai quyét
vé Trung tAm theo quy dinh. Gidm déc Trung tdm va Thi truéng cac co quan, don
vi lién quan chiu trach nhiém truée Chu tich Uy ban nhén din x4 vé viéc giai quyét
tht tuc hanh chinh tai Trung tam.

Pidu 14. Phéi hop tiép nhin phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, to cdo

1. Trung tdm bd tri sb dién thoai duong diy noéng, ket nbi véi cac quiy giao
dich cua céc phong chuyén mén co lién quan, cong khai s6 dién thoai duong day

néng dé tiép nhén phan anh, kién nghi cta tb chitc, c4 nhan trong hudng dan, tiép
nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Sau khi nhén dugc phan anh, kién nghi cia to chire, ca nhan, Trung tam cd
trach nhiém tong hop, xem xét xu ly theo thidm quyén hodc chuyén dén co quan cé
thdm quyén xtr 1y theo nguyén téc:

a) Déi véi cac don thu phan anh, kién nghi cta tb chirc, c4 nhan cé nodi dung
lién quan dén hoat dong, diéu hanh cta Trung tdm, Trung tim chu tri giai quyét, co
vin ban tra 10i t6 chiic, c4 nhan theo quy dinh.

b) Péi véi cac don thu phan anh, kién nghi cia t6 chirc, ca nhan c6 ndi dung
lién quan dén trach nhiém cua cac co quan co lién quan, Trung tam chuyén dén cac
co quan xem Xxét, giai quyét theo tham quyén. Céc co quan c6 lién quan c6 trich
nhiém tra 101 bang van ban g dén td chire, ca nhén va guri 01 ban bao cao Uy ban
nhan dan x4 théng qua Trung tdm dé tong hop theo dai.

Chwong VI
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 15. T6 chire thuc hién
1. Cén clr vao cac van ban phéap luat hién hanh va quy dinh nay, Giam dbc
Trung tdm c6 trach nhiém ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tdm va chi dao,
kiém tra viéc thuc hién Quy ché.

2. Gidm dbc c6 trach nhiém tb chirc trién khai quy dinh nay dén toan thé cong
chire, nguoi lao dong ctia Trung tAm dé thuc hién. Viée stra dbi, bd sung ndi dung
Quy dinh nay do Trung tdm chu tri, phdi hop Vin phong Hoi dong nhan dén va Uy
ban nhan dan x& tham muu, trinh Uy ban nhén dan x4 xem xét, quyét dinh./.



