UBND XA DONG CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PVHCC boc lap - Tu do - Hah phuc

S6: 01/CN-TTHCC

V/v tham gia y kien vao dy thao Dong Chau, ngay 13 thang 8 nam 2025
Quyét dinh quy dinh chirc ning,
Nhiém vu, quyén han va co céu td chire

Cua Trung tam PVHCC

Kinh gui:
- Cac phong, don vi thudc Uy ban nhan xa
- Cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan

Thuc hién Cong van s6 47/UBND-VHXH ngay 29/7/2025 cta Uy ban nhan dan
Xa vé viée xay dung du thao Quyét dinh ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén
han cua cac phong chuyén mén va Trung tim phuc vu hanh chinh cong xa Pong Chau,
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong xa Péng Chau xay dung dy thao Quyét dinh quy
dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau td chuc cla Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong xa Pong Chau.

Theo quy dinh ctia Luat t chirc chinh quyén dia phuong ngdy 16/6/2025 va luat
ban hanh van ban quy pham phdp luat ngay19/02/2025 (du’oc stra doi bo sung ngay
25/6/2025), Quyet dinh ctia Uy ban nhan dan xa quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc ctia cac co quan chuyén mon 13 vin ban quy pham phap luat. Trinh
tu xdy dung va ban hanh vin ban quy pham phap luat can t6 chirc nay y kién tham gia
cua cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

Pé thuc hién quy trinh trén, Trung tim phuc vu hanh chinh céng x4 di dé nghi cac
phong, don vi ¢o lién quan thudc Uy ban nhan dan xi; cac to cht, ci nhan co lién quan
tham gia y kién vao Dy thao Quyét dinh quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han, va
co ciu t chuc ciia Trung tim phuc vu hanh chinh cong x4; gui y kién tham gia vé Trung
tam phuc vu hanh chinh cong x3 trudc ngay 15/8/2025 dé tong hop, tham muu uy ban
nhan dan xa dam bao quy dinh.

(c6 du thao quyét dinh kém theo)

Dé nghi cac co quan, don vi, té chirc, ca nhan c6 lién quan quan tdm, phéi hop

thuc hién./.
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UBND XA DONG CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PVHCC boc 1ap - Ty do - Hah phuc
S6: /QD-TTPVHCC DPong Chdu, ngay  thdng 7 ndm 2025
( Dy thao )
QUYET PINH

Piéu 1. Vi tri va chuc nang cuia Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong 1. Vi tri:
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x4 Pong Chau do Hoi ddng nhan dan xa Pong Chau
quyét dinh thanh lap; la td chtrc hanh chinh, c6 con du va tai khoan riéng dé thuc hién
nhiém vu, quyén han dugc giao.

2. Chtrc nang

a) La d¢au moi tap hop cong chirc, vién chirc thudc quan 1y ciia Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong; cong chirc, vién chirc cac phong chuyén mon, ciia co quan Trung wong
duoc td chirc theo nganh doc tai dia phuong; nhan su cia doanh nghiép cung cép dich
vu buu chinh cong ich, doanh nghi€p cung tng dich vu (néu co) dé thuc hién nhiém vu
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

b) Huéng din, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén ho so giai quyét, tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh, theo déi, giam sét, danh gia viéc giai quyét thii tuc hanh chinh
cho t6 chire, c4 nhan.

¢) Phéi hop véi cac phong co lién quan trong viée thuc hién tiép nhan va tra két
qua tht tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan.

d) Tham muu trién khai, thuc hién cong tac kiém soét thu tuc hanh chinh, xay
dung chinh quyén dién tir trén dia ban xa.

Diéu 2. Nhiém vy, quyén han ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

1. Cong khai kip thoi, day di bang phuong tién dién tir hodc van ban danh muc,
n6i dung tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét va dugc thuc hién tai B6 phan
Mot cira theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh va quy dinh phap
luat cé lién quan; dong thoi hd tro to chiic, ca nhan tiép can thong tin cong khai trén
phuong tién dién tur.

2. Huéng dan, tiép nhén, kiém tra tinh hop 1€, dﬁy du cta hd so theo quy dinh; )
hoa, chuyén ho so dén phong c6 tham quyén dé giai quyét thi tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh cua phép luét; thu phi,
1& phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chi tiép nhan ho so chua dung
quy dinh.



3. Phéi hop véi cac phong lién quan giai quyét, tra két qua giai quyét cho t6 chuc,
c4 nhan d6i véi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai quyét ngay trong 4 ngay hoic
cac thi tuc hanh chinh duoc giao hodc ty quyén cho can b, cong chirc, vién chirc tai Bo
phan Mot cura giai quyét; hd tro t6 chirc, ca nhan thuc hién dich vu cong tryuc tuyén; dé
nghi cac phong c6 tham quyén giai quyét va cac phong c6 lién quan cung cap thong tin,
tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

4. Chu tri theo di, giam sat, danh gia, don déc viée giai quyét va tra két qua cua
cac phong theo dung quy trinh dugc phé duyét; yéu ciu cac phong c6 tham quyén théng
tin vé viéc tiép nhan va tién d6 giai quyét thil tuc hanh chinh cho té chic, ca nhan; don
dbc cac phong xir 1y cac hd so dén hodc qua han giai quyét.

5. Tiép nhan, xtr 1y hodc bao cao co quan c6 tham quyén giai quyét phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t§ cdo cua t6 chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh tai B6 phian Mot ctra hodc lién quan dén can bo, cong chirc, vién chirc, 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 chirc, ca nhan theo quy dinh.

6. Phdi hop voi cac phong lién quan dé t chire tap huan, bdi dudng nang cao trinh
dd chuyén mdn, nghiép vu cho can bg, cong chure, vién chirc, nhan vién lam viéc tai B
phan Mot ctra. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc chép hanh ky luat cong vu, noi
quy, quy ché 1am viéc ddi v&i can bo, cong churc, vién chirc, nhan vién lam viéc tai B
phan Mét cura.

7. Bb tri, quan 1y, dé xuat nang cap co so vat chat, trang thiét bi dap ung yéu cau
hoat dong cua B phan Mot ctra theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh 118/NDCP. Cung
cap cac dich vu hd tro can thiét vé phap 1y, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich
tiéng nudc ngoat, tiéng dan tdc (néu cén), sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét
khac cho t6 chirc, c4 nhan khi c6 nhu cdu theo mirc gia dugc cip c6 thim quyén phé
duyét.

8. Pé xuét cac giai phap ddi méi, cai tién nham nang cao chét luong, hi¢u qua
phuc vu, tao thuan lgi cho t6 chirc, ca nhan trong thuc hién tha tuc hanh chinh; t6 chirc
hoac phéi hop td churc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua B phan Mdt ctra va vi¢e
thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong UBND tinh va chi dao cua nguoi
dung dau dia phuong.

10. Thuc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh theo thim quyén, xay dung
chinh quyén dién tt, theo ddi viéc tng dung cong nghé thong tin tai UBND cip xa.

Diéu 3. T6 chuc va bién ché Trung tim Phuc vu hanh chinh céng

1. Lanh dao Trung tam

a) Giam ddc Trung tim: Do 01 Pdng chi Pho Chu tich UBND x4 kiém nhiém.

b) Phé Giam dbc Trung tdm: C6 01 Pho Giam dbc, twong dwong Trudng phong
thugc UBND xa. 5

2. Nguoi lam viée tai Trung tam
a) Cong chuec, vién chirc, nhan vién thugc quan ly cua Trung tam.



b) Cong chirc, vién chirc ciia cac phong chuyén moén c¢6 thu tuc hanh chinh dugc
giai quyét tai Trung tam.

¢) Cong chuc, vién chiic ctia co quan Trung wong duoc to chic theo hé thong
nganh doc tai dia phuong.

d) Nhan sy cta doanh nghiép cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép
cung ung dich vu dé thuc hién cong viéc hd tro theo hop dong lao dong duoc ky két. V&
tiéu chun, trach nhiém, quyén loi, thoi han lam viéc cua nguoi lam viée tai Trung tam
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP. Piéu 4. Trach nhiém
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

1. Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

a) Giam déc 1a ngudi ding dau Trung tdm; chi dao va diéu hanh toan dién cac
hoat dong ctuia Trung tdm; chiu trach nhiém trudce Uy ban nhan dan xa, Chu tich ny ban
nhén dan x4 va trude phap luat vé viée thyc hién chire ning, nhiém vy, quyén han duoc
giao va toan bd hoat dong cuia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

b) Xay dung, ban hanh va t6 chtc thuc hién quy ché 1am viéc, cac quy ché khac
vé quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong; phan cong
nhiém vu cho tirng 1anh dao, cong chirc theo ding churc danh, vi tri viéc lam; quy dinh
moi quan hé phdi hop cong tac gitra Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng véi cac co
quan, don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phéap luat.

¢) Quan ly thoi gian 1am viéc, tién do xtr 1y cong viéc dugc giao, thai dg, tac phong,
cu XU cia can b, cong chire, vién chire, ngudi lao dong duoc cir dén 1am viée tai Trung
tam; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuat voi UBND x4 thay cong chic vi pham ky
luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cu xir khéng dung quy ché van hoa cong so, ning
lyc chuyén mon khong déap ting duge nhiém vy hodc ¢6 hanh vi vi pham phap luat khac.

2. Trach nhiém cta Pho Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

a) Pho Giam ddc 1a nguoi giup Giam ddc Trung tdm chi dao, phu trach mot s6 linh
vuc cong tac do Giam déc phan cong, ty quyén, chiu trach nhiém trudc Giam ddc Trung
tdm va trude phap luat vé cac nhiém vu cong tac duoc giao.

b) Kiém tra, dén ddc cac cong churc thuc hién chirc nang, nhiém vu duogc giao.
Bio céo Giam dbc Trung tdm vé két qua cong tac dugc giao phu trach tai cudc hop dinh
ky hodc nhitng van dé dot xuat, vudng méc can xin y kién cua Chu tich UBND xa dé kip
thoi chi dao giai quyét. ¢) Puogc ty quyén diéu hanh hoat dong cua Trung tdm khi Giam
dbc Trung tim uy quyén. 6

3. Cong churc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thye hién cong tdc chuyén mon,
nghiép vu theo vi tri viéc lam va nhiém vu khac do Giam ddc phan cong theo quy dinh.

Piéu 5. Hiéu luc thi hanh Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky ban
hanh.

Diéu 6. Trach nhiém thi hanh Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan x3; Giam déc Trung tim Phuc vu hanh chinh céng; Tha truéng cac phong
chuyén mon thudc xa va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
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