UBND XA BAU HAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:  /TTr-HCC Bau Ham, ngay  thdng nam 2025
DU THAO S
TO TRINH

Du thio Quyét dinh ban hanh Quy dinh vé chirc niing, nhiém vu, quyén han
va co clu to chire ciia Trung tAm phuc vu hanh chinh céng xa Bau Ham

Kinh gui: Uy ban nhan dan xa Bau Ham

Thuc hién quy dinh cda Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat, Trung
tam phuc vu hanh chinh céng xa kinh trinh Uy ban nhan dan xa Bau Ham du thao
Quyét dinh Ban hanh Quy dinh chtc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
cua Trung tdm phuc vu hanh chinh cong xa Bau Ham, nhu sau:

I. SU CAN THIET BAN HANH VAN BAN

1. Co so chinh tri, phap ly

- Luét T6 chiic chinh quyén dia phuong s 72/2025/QH15 ngay 16 thang 6
nam 2025;

- Luat Ban hanh van ban quy pham phap lut s6 64/2025/QH15 ngay 19
thang 2 nam 2025;

- Luét stra doi, b sung mot s6 diéu cua Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat s6 87/2025/QH15 ngay 25 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 ndm 2025 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap dé 6 chue, hudng dan thi hanh Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat;

- Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Chinh phu
stra d6i, bo sung mét s diéu cua Nghi dinh s 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam
2025 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap dé 6 chire, hudng
dan thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phép luét;

- Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ctia Chinh phti quy dinh t6 chirc cta co quan
chuyén mén thude Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc thude trung wong va Uy ban
nhén dan xa, phudng, ddc khu thude tinh, thanh phd trung uong.

- Can cur Nghi dinh 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 06 nam 2025 cua Chinh
phui vé thuc hién th tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cura lién théng tai Bo
phén mét ctra va Cong dich vu cong Quéc gia;
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- Nghi Quyét s6 08/NQ-HPND ngdy 01 thang 07 nim 2025 cta Hoi dong
nhén dan xa Bau Ham vé viéc thanh 1ap cac co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan
dan xa Bau Ham va Trung tdm phuc vy hanh chinh cong;

2. Co s6 thue tién

- Sau khi sap xép, kién toan to chire bo may chinh quyén dia phuong, yéu
cau cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh va phuc vu nhan déan ngay
cang cao. Trong bdi canh do, viéc t6 chiic, van hanh Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng tré thanh yéu cau khach quan, nhdm bao dam cong khai, minh bach,
thuan tién cho nguoi dan va doanh nghiép khi thyuc hién thu tuc hanh chinh.

- Thue tién cho thay, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong la dau méi tiép
nhan, hu(mg dan, giai quyét hé so, thu tuc hanh chinh; gop phan nang cao tréch
nhi¢m, giam phién ha, tiét kiém thoi gian, chi phi cho to chire, ca nhan. Tuy
nhién, néu khong co quy dinh cu thé vé chirc nang, nhiém vu, quyen han va co
céu to chirc s& dé dan dén chong chéo, thiéu rd rang, anh huong dén hiéu qua
hoat dong.

- Do do, viéc ban hanh Quy dinh chic ning, nhiém vu, quven han va co
cau to chuc cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong la hét strc can thiét, dap
img yéu cau thuc tién, bao dam hoat dong thong nhat, déng bd, hiéu luc, hiéu
qua.

[I. MUC DPiCH BAN HANH, QUAN PIEM XAY DUNG DU THAO
VAN BAN

1. Muc dich ban hanh van ban

Ban hanh Quy dinh chitc niang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa nham xac dinh rd vi tri, vai tro, chuc
nang cua Trung tam trong b may chinh quyen Cdp Xxa; quy dinh cu thé nhiém
vu, quyén han, trach nhiém va modi quan hé cong tac dé bao dam su phdi hop
dong bo, hiéu qua; tao co s& phap ly théng nhat cho viée té chirc, phan cong
cong viée khoa hoc, tranh chong chéo, bo sot nhiém vy, dong thoi dap tmg yéu
cau cai cach hanh chinh, chuyén doi s6, nang cao chat lugng, hiéu qua hoat dong
cuia chinh quyén xa trong giai doan hién nay.

2. Quan diém xiy dung du thio viin ban

- Viée xdy dung du thao van ban dugce trién khai trén co sé quan triét sau
sic quan diém, chu tru’(mg ctia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc vé to
chirc bé may hanh chinh & dia phuong; bao dam tinh hop hién, hop phap, thong
nhét, dong bo trong hé thong phép luat va phit hop véi dic thiy, yéu cau thue tién
cua xa sau sap nhap.

- Du thao duogc xay dung theo hudng cu thé hoa chic nang, nhiém vu,
quyén han, co cau to chire ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xd mot cach
rd rang, minh bach, kha thi, tranh chong chéo, bo sot nhiém vu; dong thoi dau
mdi tiép nhéan, huéng dan, giai quyet hé so, thu tuc hanh chinh; - 20p phan nang
cao trach nhiém, giam phién ha, tiét kiém thoi gian, chi phi cho to chtc, ca nhan.
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- Qua trinh xay dung du thao bao dam nguyén tic cong khai, minh bach,
dan chu, co su tham gia gop y cua cac co quan, don vi va can bo, cong chirc ¢o
lién quan; qua do6 phat huy tri tu¢ tép thé, nang cao chét luong van ban, tao su
dong thuan va thdng nhat cao trong to chure thuc hién.

I11. QUA TRINH XAY DUNG DU AN, DU THAO VAN BAN

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa da thuc hién day du quy trinh
xdy dung du thao van ban theo quy dinh. Trén co s¢ khao sat, danh gia thuc tién
va nghién clru co so phap ly, Trung tam da soan thao du thao vin ban bao dam
rd rang, minh bach, phu hop tinh hinh dia phuong.

- Du thao duoc gui lay v kién cac co quan, don vi, dong thoi niém yét
cong khai, dang tai trén Trang thong tin dién tu va thong tin qua hé théng loa
truyén thanh dé nhan dan biét, tham gia gop y. Trén co so do, Trung tam da tong

hop, nghién ctu, tiép thu, chinh 1y, hoan thién du thao trinh UBND xa xem xét,
ban hanh.

IV.BO CUC VA NOI DUNG CO QUAN CUA DU THAO VAN BAN

1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

- Vian ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chic
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa; nguyén tac, ché do lam viée, moi quan
hé cong tac trong thuc hi¢n nhiém vu.

- Péi tuong ap dung la tap thé can bo, cong chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach dang lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xi; dong
thoi 1a co s dé cac co quan, td chirc, ca nhéan ¢6 lién quan phdi hop trong qua
trinh cong tac.

2. B6 cuc ciia du thio vin bin

- Du thao Quyét dinh Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co cau t6 chire ctia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Bau Ham duoc xdy dung
voi hinh thirc la van ban quy pham phap luét theo dung quy dinh tai Luat Ban hanh
vén ban quy pham phép lut s6 64/2025/QH15 ngay 19 thang 2 ndm 2025; Luit stra
doi, bd sung mot so diéu cua Ludt Ban hanh vin ban quy pham phap ludt sb
87/2025/QH15 ngay 25 thang 6 nim 2025; Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01
thang 4 ndm 2025 cta Chinh phti quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phéap dé 0
chite, huéng dan thi hanh Luét Ban hanh van ban quy pham phép luét; Nghi dinh s6
187/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 ctia Chinh phii stra doi, bé sung mét s6
diéu ctia Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 ndm 2025 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap dé td chirc, huéng dan thi hanh Luat Ban
hanh vén ban quy pham phap luat. Du thao Quyét dinh Ban hanh Quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chuc cla Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong xa Bau Ham gom:



4

+ Quyét dinh Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
(6 chire cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Bau Ham co 03 bicu.

t Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co céu to chire cta Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong x4 Bau Ham ban hanh kem theo c6 5 Chuong va 15 Piéu.

V. DU KIEN NGUON LUC, PIEU KIEN BAO PAM CHO VIEC THI
HANH VAN BAN VA THOI GIAN TRINH BAN HANH

Pam bao thuc hién theo quy dinh.

Trén day la To trinh vé viéc Du thao Quyét dinh Ban hanh Quy dinh chtrc
nang, nhi¢ém vu, quyén han va co céu 16 chirc ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh
c6ng xa Bau Ham, kinh trinh Uy ban nhan dan x& xem xét, quyét dinh.

(Xin gui kem theo: Dy thao Quyét dinh; Ban tong hop giai trinh, tiép thu y

kién gop v: Bdo cdo tham dinh, bdo cdo tiép thu, gidi trinh y kién tham dinh)

Kinh trinh Uy ban nhan dan xa Bau Ham xem xét ra quyét dinh./.

Noi nhin : KT. GIAM POC
- Nhur trén; A A i

- Chu Tich, Cac Pho Chu tich xa; PHO GIAM DOC
- Luu: VT

Vuong Dang Giap



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

XA BAU HAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:  /2025/QD-UBND Bau Ham, ngay  thdng  nam 2025
DU THAO

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh chire nang, nhiém vu, quyen han
va co cau to chie cia T rung tam Phuc vy Hanh chinh c6ng xa Bau Ham

Cén cir Lugt To chire chinh quvén dia phuwong s6 72/2025/0H15 ngay 16
thang 6 nam 2025,

Can cik Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt s6 64/2025/QH15 ngay
19 thang 2 nam 2025,

Can cir Ludt sua doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Ban hanh vén ban quy
pham phdp ludt sé 87/2()25/QH] 5 ngay 25 thang 6 nam 2025,

Can cw Nghi dinh so 78/2025/ND-CP ngay 01 thdang 4 nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp dé t6 chire, hiéng dan thi
hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 187/ 2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 cua
Chinh phu swea d6i, bé sung mot sé diéu cua Nghi dinh 56 78/2025/ND-CP ngay
01 thang 4 nam 2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp
dé 16 chire, hwong dan thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt,

Can cur Nghi quyét s6 190/NO-CP ngay 26/06/2025 cua Chinh phii vé con
dau ciia co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhdn ddn xa, phwong, dac khu thuge
tinh, thanh pho truc thude trung wong;

Cén cit Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu Quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén moén thuoe UBND tinh, thanh
phé truc thuéc Trung wong, Uy ban nhén dan xd, phwong, ddc khu truc thugc
tinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 06 niam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua, co ché mot cua
lién théng tai B¢ phdn Mér cira va Cong dich vu cong quoc gia;

Can cu Nghi quvét s6 08/NO-HPND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Hoi
dong nhan déan xa Bau Ham vé viéc thanh ldp cde co quan chuyén mon thuge U
ban nhan dan xa va Trung tam phuc vu hanh chinh cong xa Bau Ham,

Theo dé nghi ciia Phé Gidam dée TTPVHCC xd Bau Ham tai to trinh sé....
TTr-TTPVHCC ngay ..... thang ..... nam 2025;

Uy ban nhan ddn ban hanh quyét dinh quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chiee cua Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong xa Bau Ham.

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh vé chiic nang, nhiém vy,
quyén han va co céu to chire ctia Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Bau Ham.,



Picu 2. Quyét dinh nay co hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ..... thang ..
2025. Quyet dinh nay thay thé Quyét dinh s6 23/QD-UBND ngay 10 thang 7 nam
2025 cua Uy ban nhén déan xa Bau Ham ban hanh quy dinh chuc nang, nhiém vu,
quyen han va co cau to chirc ciia Trung tdim Phuc vu Hanh chinh cong xa Bau Ham.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND & UBND xa, Giam dbc Trung tam Phuc
vu Hanh chmh cong xa; Thu truong cac co quan, don vi va cac don vi, to chire,
¢4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (bao cao),

- Van phong UBND tinh (bao céo);

- So Tu phap (bao cdo).

- Thuong truc Bang ty xa:

- Thuong true HDND xa:

- Chu tich, cac PCT. UBND xa;

- Uy ban MTTQVN va cac doan thé xa;

- Ban Xdy dimg dang, Uy ban kiém tra, VPDU xa;

- Vin phong HDND va UBND xa;
- Céc phong , don vi su nghiép xa;
- Lauru: VT,

TM. UY BAN NHAN DAN

CHU TICH

Nguyén Pire Can



QUY DINH
Chire nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té chire ciia Trung tam
Phuc vu hanh chinh ¢ong xa Bau Ham
(Ban hanh kem theo Ouyet dinh 56 72025/QP-UBND ngay ...../.... /2025
cua Uy ban nhdn dén xa Bau Ham) '

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi di¢u chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chure cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Bau Ham., tinh Pong Nai (saqu
day goi tat la Trung tam).

2. Quy dinh nay ap dung cho Giam déc, Phé Giam dée, can bo, cong chic
cua Trung tam, can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao ‘dong dugce cu dén lam
viéc tai Trung tdm va céc co quan, don vi ¢6 lién quan dén hoat dong cua Trung
tam.

Diéu 2. Vi tri va chirc nang

I. Trung tdm 14 t6 chirc hanh chinh thuéc Uy ban nhan dan xd Bau Ham.
cO try s, con du va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu, quyén han duoc
giao; dugc cap kinh phi hoat dong tir ngan sach nha nudc theo quy dinh. Trung

tam chiu su chi dao truc tiép cia Chu tich Uy ban nhén dan xa va huong dan vé
chuyén mon nghiép vu ctia cac co quan nha nude c¢6 thim quyén.

2. Trung tam thuc hién viéc cong khai, huéng dan, tiép nhan, so hoa thu
tuc hanh chinh, theo d&i, don déc viéc giai quyet va tra két qua giai quvet thu tuc
hanh chinh theo co che mot clra, co ché mot cura lién thong trén tat ca cac linh
vue thude tham quyen va phi dia gioi hanh chinh; Tiép nhan, xur ly hodc bao cao
CO quan co tham quyén giai quyet phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua 10
chtrc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hi¢n thu tuc hanh chinh; Dé xudt cac giai
phap doi mdi, cai tien nhim nang cao chit lugng, hiéu qua phuc vu, tao thuan
loi cho t6 chirc, ¢4 nhan trong thue hién thu tuc hanh chinh; kiém soat thu tuc
hanh chinh theo tham quyén, xdy dung chinh quyén dién tur, theo ddi viéc mg
dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan xa; Thuc hién cac nhiém vu khac
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va theo su phan cong cua Chu tich
UBND xa.

Piédu 3. Nguyén tic hoat dong

1. Lay su hai long ctia to chirc, c4 nhan la thuée do chét luong va hiéu qua
phuc vu cua Trung tdm va can b, cong chuec, vién chirc lam viée tai Trung tam.

2. Viéc giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo co ché mot
cira, mot cira lién thong duoc quan ly tap trung, thong nhét.

3. Giai quyét thu tyc hanh chinh kip thoi, nhanh chong, thuan tién, dung
phap luét, cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va co su



phéi hop chat ché gita Trung tdm va cac co quan, don vi c6 tham quyen giai

quyet.

4. Qué trinh giai quyét thu tuc hanh chinh duge dén ddc, kiém tra, theo doi,
giam sat, kiém soat danh gia bing cac phuong thirc khac nhau trén co so day
manh Gng dung cong nghé thong tin va cé su tham gia cua t6 chire, c4 nhan.

5. Khong lam phat sinh chi phi thuc hién thi tuc hanh chinh cho to chuc, ca
nhan ngoai quy dinh cua phap luat.

6. Can bo, cong chirc, vién chic lam viéc tai Trung tam thue hién trach
nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy
dinh cua phap luat.

7. Tuan thu cac quy dinh cua phap luat Viét Nam va cac thoa thuén, diéu
uoc quéc té co lién quan dén thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh ma nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam da
ky két hodc gia nhép.

Chuwong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN
Diéu 4. Nhiém vu
. Cong khai kip thoi, day du bang phuong ti¢n dién tur hodc vén ban danh
muc, ndi dung thu tyc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét va duoc thuce
hién tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong theo quy dinh cla phap luat ve
kiém sodt tha tuc hanh chinh va quy dinh phap luat c6 lién quan; dong thoi ho

trg to chire, ca nhan gdp kho khan trong viée tiép can thong tin cong khai trén
phuong tién dién tu; thuc hién kiém soét thu tuc hanh chinh theo tham quyén.

2. Hudng dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop 1¢, dav du ctia ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyen hé so den co quan ¢ tham quyén de gidi quyét thu tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chure, ca nhan theo

quy dinh cua phap ludt; thu phi, 1¢ phi, cdc nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy
dinh.

3. Phi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho to chtrc, ca nhan déi voéi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugce giao hodc uy quyén cho

can b, cong chire, vién chirc tai Trung tam giai quyét; hd tro té chite, ¢4 nhan
thue hién dich vu cong truc tuyén.

4. Chu tri theo doi, giam sat, danh gi4, don ddc viée giai quyét va tra két
qua cua céac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc ple duyet yéu
cau co quan c6 tham quyen thong tin vé viée tiep nhan va tién do giai quyeét thu
tuc hanh chinh cho t6 chiec, ca nhan; don doc céc co quan, don vi xtr ly cac hod
so dén hodc qua han giai quyét.




5. Kiém soét thu tuc hanh chinh theo tham quyen dam bao viéc thuc hién

thu tuc hanh chinh dugc ding quy dinh, trénh phién ha, sach nhiéu cho nguoi
déan va doanh nghiép.

6. Tlep nhan, xu ly hodc bao céo €0 quan c6 tham quyén giai quyet phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia to chire, ca nhan lién quan dén viéc thuc
hién thu tuc hanh chinh tai Trung tam hoic lién quan dén can bg, cong che.
vién chirc, nhéan vién va co ‘quan ¢d tham quyén trong qua trinh giai quvel thu

tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh cua co quan c6 tham quyén dén t6 chuc.
ca nhan theo quy dinh;

7. Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chuc tap huén, boi duong
nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu cho can bo, cong chue, vién chure,
nhan vién lam viéc tai Trung tdm. Theo doi, dén ddc, nhan xét, danh gia viéc

chap hanh ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viée dbi vi can bd. cong chic.
vién chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tam.

8. B6 tri, quan ly, dé xuét nang cap co so vat chat, trang thiét bi dap ung
yéu cau hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh tai Dleu 13 Nghi dinh so
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu. Cung cép cac dich vu ho tro
can thiét vé phap ly, thanh toan nghla vu tai chinh, phién dich tleng nuoc ngoai,
tleng dan toc (néu can), sao chup, in an tai liéu va céac dich vu can thiét khac cho
to chie, ca nhan khi ¢6 nhu cau theo muc gid duge cap co tham quyén phé
duyét.

9. Thuc hi¢gn cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua phéap luat va theo chi
dao cua Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhén dan xa dam bao theo dung
quy dinh.

Piéu 5. Quyén han

1. D& nghi cac co quan c6 tham quyen va co quan, don vi co lién quan cung
cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh; Kiém tra, giam sét, theo doi, don ddc viée giai quyét thi tuc hanh chinh
cua cac co quan, don vi tai Trung tam dam bao dung quy trinh va thoi gian quy
dinh thong qua H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh va ho so xir 1y
thue té.

2. Tir chéi tiép nhan cac ho so chua dung quy dinh; chu tri theo doi, giam
sat, don dbc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh theo ding quy trinh da duoc cap co tham quyén phé duyet; yeu Lau cac co
quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tien do giai quyét thu tuc
hanh chinh cho td chire, ca nhan; dén déc cac co (quan, don vi tham gia tai Trung
tam x 1y ho so dén hoac qua thot han giai quyét; Chu dong trao doi, lam viéc
v6i cdc co quan, don vi truc tiép xu ly, gidi quyét thu tuc hanh chinh nham
thao g& vuong méc trong qué trinh thuc hién quy trinh giai quyet thu tuc hanh
chinh; phéi hop lam rd nguyén nhan cac truong hop giai quyét thu tuc hanh
chinh cham so véi quy dinh trude khi ¢6 van ban bao cao Chu tich Uy ban
nhan dan xa.




3. D& xuat cac giai phap déi”mdi, cai tién nham nang cao .cihét ly.ro'ng, h‘iéu
qua phuc vu, tao thuan loi choﬂ to churc, ca nhan trong th\,l'f: hl?n thu tlilC har}h
chinh; to chic hodc phoi hop t6 chure thong tin, tuyén truyen ve hO%l’[ dQIEg cua
Trung tdm va viéc thuc hi¢n thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua, mot cua
lién thong; | |

4. Quan ly, dé& xuét cap cd tham quyé;n nang cap co s vat chﬁ}, ha tajmg
cong nghé thong tin va ung dung cua H¢ thong thong tin giai quyét th}l tuc hal}h
chinh; tham gia bao dam an toan thong tin trong qué trinh khai thac, su dung cac
Hé thong nay.

5. Theo doi, don doc, nhén xét, danh gia cong chuec, vi?-:n chue do cac co
quan co tham quyén ctr dén cong tac tai Trung tam vé viéc tiep nhan, thoi gian
oiai quyét ho so; tinh thf:?m trach nhi¢m, thai do, tac phong lam viéc; cac quy
dinh cua phap luat vé ché do cong vu, quy ché van héa cong sd, ndi quy cua co
quan. Dé nghi Thu truong céc co quan, don vi chi quan khen thuong hoac ky
luat theo quy dinh.

6. Chu dong bao cao, dé ,xuét v6i Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét
dinh diéu dong hodc luan chuyén cong chuc, vién chure vi pham Quy ché lam
viéc, quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh hoac ning luc chuyén mén chua
dap ang duogc yéu cau nhiém vu duoc giao sau khi théng nhat véi co quan,
don vi quan ly cong chirc, vién churc.

7. Phoi hop dé xuat cap co tham quyén nang cap co so vat chat, co sd ha
tang thong tin va phan mém ung dung cia Cong dich vu cong, Hé théng
thong tin mét cua dién tu; tham gia bao dam an toan thong tin trong quad trinh
khai théac, su dung céac Hé thong nay.

8. Nghién ctru, dé xuat cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh ¢6 lién quan; nhan roéng nhimg mé hinh
moi, cach lam hay trong cai cach thu tuc hanh chinh trinh cap co tham quyén
quyet dinh; danh gia va xur ly két qua ra soat vé thii tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phap luat;

9. Huéng dan, theo doi, don ddc. kiém tra cong tac kiém soat thu tuc
hanh chinh, viéc thuc hién thu tuc hanh chinh cua cac co quan, don vi trﬁ'c
thuoe Uy ban nhan dan xa; ph(‘)i’hqp va dé nghi céc co quan, don vi ﬁgéﬁh
doc dugc bo tri tai Trung tdm tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh dam
bao theo dung quy dinh.

10. Xay dung Noi quy lam viéc tai Trung tdm trinh Chu tich Uy ban nhan
dan xa ban hanh.

CHUONG 111
TO CHUC BIEN CHE VA CHE DQ LAM VIEC
Dicu 6. Co ciu tb chirc ciia Trung tam

l. Giam dbe 1a Phé Chu tich Uy ban nhén dén xa kiém nhiém, 1a nguoi
dung dau Trung tam, lanh dao, chi dao va diéu hanh hoat dong chung cta Trung




tam, chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan xa va trude phap luat v¢
toan bg hoat dong cua Trung tam.

2. Pho Gidm dbc Trung tdm chuyén trach tuong duong truong phong
thugc Uy ban nhan dan xa, giup Giam déc diéu hanh hoat dong chung tai Trung
tam; phy trach nhiém vy Kiém soat thu tuc hanh chinh va co ché mot cira, mot
cua lién thong; gitp Giém doc Trung tam thuc hién nhiém vu va mot sd linh vuc
cong tac khac do Giam doc Trung tdm phan cong; chiu trach nhiém trude Giam
doéc Trung j:ém vé cac nhiém vu cong tac dugce giao; giam sat hoat dong tiép
nhan, tra két qua theo co ché mét cura, mét cura lién thong tai Trung tam, gitp
Gidam doc Trung tdm phu trach cong tac quan tri hanh chinh, theo déi ha tang
cong nghé thdng tin, dién nudc, phong chay chita chdy,... va mét sé linh vuc
cong tac khac do Giam doc Trung tam phén cong; chiu trach nhiém trude Giam
doc Trung tdm vé céc nhi¢m vu cong tac dugc giao.

3. Bién che cong chire:

a) Bién che cong cong chure cua Trung tim duoce Chu tich Uy ban nhan déan
xd giao trén co soO vi tri viéc lam, gan véi chie nang, nhi¢ém vu, pham vi hoat
dong va nam trong tong bién cheé cong chirc duge Uy ban nhan dan tinh giao.

b) Viéc bb tri cong téc ddi véi cong chure cia Trung tdm duoc cin cir vao vi
tri viée lam, chirc danh, tiéu chuén, co cu ngach cong chuc theo quy dinh. Can
cu vao chirc nang, nhiém vu, danh muc vu tri viée lam, co cau ngach cong chirc
duoc cap c6 tham quyén phé duyét, hang nam trung tam tham muu Uy ban nhan
dan xa xay dung ké hoach bién ché cong chuc theo quy dinh cua phép luat, bao
dam thyc hién nhi¢m vu duoc giao, trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

4. Ngoai cac bién ché cong chic duoc giao, Trung tdm gom cé cong chuc,
vién chure, nhén vién cua cac phong chuyén mén xa va cua co quan t6 chire theo
hé thong nganh doc tai dia phuong cir dén thuc hién nhiém vu tiép nhan va ua
két qua; nhan su cua doanh nghié¢p cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh
nghiép cung ung dich vu dé thuc hién cong viéc ho tro theo hop dong lao dong
duoc ky két.

Piédu 7. Trach nhiém ciia nguwoi dirmg dau Trung tim

1. Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngt;éri dirng dau co quan
c6 tham quyén vé toan bd hoat dong cua Trung tdm, dén doc cac co quan, d(m_v%
chire nang c6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc gial
quyét theo diing quy dinh; bao cdo, dé xuat v6i nguoi dung dau co quan co thfim
quyén bién phap xur ly doi v6i nhimng truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chat lugng theo quy dinh.

2. Dinh ky 03 thang hodc dot xuat, ngudi dimg dau Trung tdm lam viéc voi
céc co quan c6 tham quyén co thu tuc hanh chinh dugc tiep nhan va giai quyct
tai Trung tam dé trao doi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tirjh
hinh tiép nhan ho so, giai quyét thu tuc hanh chinh cia cac co quan chuyén mén
tai BO phan Mot cua.




3. Quan ly thoi gian lam viée, tién do xir ly cong viée duge giao, thai d'("_?, tac
phong, cu xur cua can bo, cong chre, vién chirc, nhan vién dugc cu dén 12‘11’.[1 viéc 'ta_u
Trung tim va hang thang thong bao cho co quan ctt can bo, cong chire, vién chue,
nhan vién biét: tir chdi tiép nhan hodc chu dong d¢ xuat vdi co quan cur nguoi thay
can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién vi pham ky luat lao dong, co that do, tac
phong, cu xu khong dang quy ché van hoa cong so, nang luc chuyén mon khong
dap tng duge nhiém vy hodc c6 hanh vi vi pham phap luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cap pho, can bo, cong chire, vién chire, nhén vién phu
hop véi nang luc va chuyén mon nghiép vy; kiém tra, don doc viéc thuc hién
nhiém vu dé giao va thuc hién cong téc thong tin, bdo cao theo quy dinh.

5. Phoi hop voi co quan, don vi cu can bo, cong chtre, vién chirc, nhan viép
xem x¢t, xur Iy hanh vi vi pham cta can bg, cong chire, vién chire va cong khai két
qua xu ly cho t0 chue, ca nhan co phan anh, kién nghi, khiéu nai, 1Q cao doi voi
hanh vi vi pham ctia can b, cong chirc, vién chue, nhan vién duoc biét.

6. Cht dong dé nghi nguéi dimg déu co quan co tham quyén giai quyet thu
tuc hanh chinh diéu dong hodc rut can b, cong chirc, vién chire dén Trung tam
hodc thay thé bang nhan sy thudc quyén quan ly ctia Trung tdm kip thoi khi 50
luong 16 chire, ca nhan dén thuc hi¢n thu tuc hanh chinh ¢6 bién dong ting, giam
rd rét hodc qué it ho so phat sinh hodc truong hop can bd, cong chire, vién chirc
dugc vang mit, duge nghi theo quy dinh.

7. Nguoi dimg déu\Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cac cép duoc phan
cap. uy quyen ky hop dong c6 thoi han voi doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh cong ich, doanh nghiép cung Gmg dich vu hd tro, nhan su déap mg céc diéu
kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot s6 vi trf viéc lam thudc nhom
nghiép vu chuyén moén dung chung trong huong dan, tiép nhan, s6 hoa ho so va
tra ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

8. Cong khai tai tru s¢ va trén trang tin dién tu cua xa tin gém ho, tén, churc
danh, s6 dién thoai cua ngudi dimg dau, cip phé clia ngudi dimg dau Bo phan
Mot cua; ho, tén, chire danh, linh vyuc cong tac, s6 dién thoai clia can bo, céﬁg
chtre, vién chire dugc cur dén lam viée tai Trung tam.

9. Kip thoi xu ly theo tham quyén hodc chuyén co quan cé tham quyén xur
ly hanh vi vi pham phdp luat cua t6 chic, ca nhan, can bo, cong chue, vién chire,
nhan vién xay ra tai Trung tam.

10. T6 chuc bao vé, phong chay, chita chdy, bao dam an ninh, an toan cho
can bo, cong chue, vién chirc, nhan vién, to chirc, ca nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai tru so Trung tam.

11. Quan ly, trinh caflp o tham quyén vé viée mua sdm, thué, cai tao, sta
chira, bao dudng, thay the, bo sung, thanh ly tai san, co so vat chét, ky thudt tai
Trung tam theo ding quy dinh cua phap luat; bé tri khoa hoc, hop ly céc khu
vue cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6
chic, ca nhan dén thyc hién thii tuc hanh chinh. '




Di¢u 8. Che df lam viée

I. Trung tdm lam vi¢c theo ché do Thu truong; theo Quy ché lam viée va
thuc hién nguyén téc tap tr ung dan chu trong cac hoat dong, dam bao nguyén tac
tap trung dén chu; thuc hién ché do thong tin béo cdo cap c6 tham quyeén theo
quy dinh.

2. Ché d6 hoi hop

Pinh ky hang thang, quy, 06 thang, 09 thang va ndm hoac hop dot xuét khi

co cong viée can giai quyct, Giam doc Trung tdm to chire hop dé chi dao thuc
hién nhiém vu.

3. Giam ddc Trung tam quyut dinh va chiu trach nhi¢m trong cac hoat
dong theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 5 Quy dinh nay Phé Giam déc Trung tdm
thuc hién nhiém vu va chiu trdch nhiém trong céc hoat dong theo quy dinh tai
diém khoan 2 Diéu 5 Quy dinh nay.

4. Cac can bg, cong chuc, nguoi lao dong Trung tdm lam viée theo Quy
dinh ve chie nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc cua Trung tam va quy
ché 6 chirc hoat dong cua Trung tdm do Uy ban nhan dan xa quyét dinh ban
hanh.

Chwong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 9. Poi voi Uy ban nhan dan xa
I. Trung tam chiu sy lanh dao, chi dao phan cong truc tiép va toan dién cua

Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan xa vé toan bd cong tac theo chire
nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Trung tdm c6 trach nhiém t6 chire thuc hién chi dao Uy ban nhan dan xa
vé [inh vure, nhiém vu dugc giao; tham muu UBND xa trién khai thuc hién Nghi
quyet cua Hoi dong nhan dan xa vé cac nhiém vu thudc chie nang, nhiém vu
cua Trung tam theo quy dinh.

Piéu 10. P6i véi Vin phong UBND tinh, Trung tim Phuc vu Hanh
chinh cong

Trung tam chiu su chi dao hudng dan nghiép vu va c6 trach nhiém bao
cdo tinh hinh cong tac chuyén mon theo ché do dinh ky hodc dot xuat doi Van
phong UBND tinh, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; dong thoi, kién
nghi hudng dan, giai quyét nhiing khé khan trong chuyén mén nghiép vu.

Pidu 11. Poi véi Pang iy xa, Chi by Ding

Chap hanh sy lanh dao cua Dang uy xa, Chi bo; Tham muu Uy ban nhan

dan x4 xay dung ké hoach trién khai thuc hién cac Nghi quyét ciia Dang uy xa
vé nhitg ndi dung thudc chirc nang, nhiém vu cua Trung tam; xay dung ké
hoach trién khai thuc hién Nghi quyét cua Chi bo Pang. Giam ddc Trung tam
kip thoi bao céo voi cap uy Dang, chi by Dang vé tinh hinh thuc hién nhiém vu



cua Trung tam, dé xuét phuong hudng thuc hién nhiém vu dé cap uy Pang, Chi
bo Dang, xem xet, ban hanh Nghi quyét trién khai dén toan thé Dang vién va

quan ching thyc hién.

Diéu 12. Moi quan hé véi cac phong, ban thugc Uy ban nhin dén xa va
cac co quan chuyén mon nganh doc duoc b6 tri thwe hién nhiém vu tai

[rung tam

. Thue hién mbi quan hé hop tac va phdi hop trong tiép nhan, xt ly, giai
quyet thu tuc hanh chinh va tra két qua cho nguoi dan, doanh nghiép va cac van
dé co lién trén co so binh dang, thuc hién theo ding chirc nang, nhi¢m vu cua co
quan, don vi nhim dam bao hoan thanh cac nhiém vu dugc Uy ban nhan dan xa
oiao.

2. Trung tdm ¢ trach nhiém theo doi, don doc va dé nghi céc phong, ’ban
thuoc Uy ban nhan din xd va céac co quan chuyén mon nganh doc dugc bo tri
thuc hién nhiém vu tai Trung tam thuc hién giai quyét tha tuc hanh chinh cho
nguoi dan va doanh nghiép dam bao theo ding quy dinh phap luat.

Piéu 13. Dbi véi Uy ban Mit trin Té qude Viét Nam xa, cac doan thé,
cac to chire chinh tri - xa hoi xa

Khi Uy ban Mat trén T qudc Viét Nam xa, cac doan thé, cac 10 chirc chinh
tri - x4 hoi Xa ¢o yéu cau kién nghi, phdi hop cac van dé thudc chire nang, nhiém
vu cua Trung tam, Giam doc Trung tam c6 trach nhi¢m ph01 hop hodc trinh Uy
ban nhan dan xa giai quyét cac yéu cau, kién nghi theo tham quyén.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 14. To chire thue hién

Can ctr Quy dinh nay, Giam doc Trung tdm c6 trach nhiém trién khai va to
chure thuc hién Quy dinh nay dam bao theo dung quy dinh.

Thu truong cac co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan déan xa va cac co

quan, don vi co lién quan can cr chic nang, nhiém vu ¢6 trach nhiém phéi hop
vol Trung tam thuc hién theo ding noi dung Quy dinh nay.

Diéu 15. Sira ddi, bd sung

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu co van dé phat sinh hoac chua phu

hop can sta doi, bo sung, Trung tdm c6 béo cdo, van ban trinh Uy ban nhan dan
xa xem xét, quyét dinh./.




