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

PHUONG TRUONG LONG HOA DPéc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 11 /Qb-UBND Truong Long Hoa, ngay 01 thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc
cia Trung taim Phuc vu hanh chinh cong Phwong Truwdong Long Hoa

UY BAN NHAN DAN PHUONG TRUONG LONG HOA

Cén cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phii vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong
tai Trung tam va Cong Dich vu céng quoc gia;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 ndm 2025 cua
Chinh phu quy dinh 16 chikc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dén tinh,
thanh phé truc thude trung wong va Uy ban nhdn dan xd, phuong, déic khu thudc
tinh, thanh phé tryc thugc trung wong;

Cén cir Nghi quyét s6 190/NQ-CP ngay 26 thang 6 nam 2025 cua Chinh phi
Vé con ddu cua co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn déan xa, phuong déic khu
thuéc tinh, thanh pho truc thugc trung wong;

Can cir Nghi quyét sé 06 /NQ-HPND ngay 01 thdng 7 ndm 2025 ciia Hoi
dong nhdn dian Phuong Truong Long Hoa vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén
mén va té chive hanh chinh khdc thuée Uy ban nhén ddn Phuong;

Can cir Quyét dinh s6 04/QD-UBND ngay 01 thdng 7 ndm 2025 cia Uy
ban nhan dan Phuong Truong Long Hoa vé viée thanh ldp Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong thuéc Phuong Truong Long Hoa,

Xét To trinh s6 01/TTr-TTPVHCC ngay 01 thdng 7 ndm 2025 cia Gidm déc
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co ciu té chirc ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Phuong
Truong Long Hoa.

Piéu 2. Chanh Vin phong Hoi dong nhén déan va Uy ban nhén dan Phuong,
Giam dbc Trung tdm Phyc vu Hanh chinh c¢ong, Thu trudéng céc co quan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TM UY BAN NHAN DAN
- Nhur diéu 3;

- Vin phong UBND tinh;

- S& Noi vu tinh;

- Thuong trye Dang ty Phudng;
- Thudng tryc HDND phudng;

- CT, cac PCT. UBND phudng;
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Chitc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu td chire
cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phudng Truong Long Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé / i/QD UBND
ngay 04 /7/2025 ciia Uy ban nhdn ddn phiong Truong Long Hoa)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu td chic
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Truong Long Hoa.

2. Quy dinh nay 4p dung déi véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
phuong Truong Long Hoa va cac t6 chire, ca nhan khac ¢6 lién quan.

Diéu 2. Vi tri va chirc ning

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng Phudng c6 chirc néng tham muu,
gitp Uy ban nhan dan Phuong thyc hién cdc nhiém vy vé xdy dung chinh quyén
dién tu, t6 chirc trién khai thuc hién co ché mét ctra, mot cira lién thong trong giai

quyét céc thu tuc hanh chinh va duoc cung mg cac dich vu cong truc tuyén dén
nguoi dan, doanh nghiép trén dia ban.

Phéi hop véi co quan nha nuéc ¢ Trung uong t6 chirc theo nganh doc trén
dia ban tinh hogc khu vuc dé tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh cta nguoi
dan, doanh nghiép trén dia ban.

2. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong Phuong c6 con dau va tai khoan
riéng dé thuc hién nhiém vu, quyén han duoc giao.

_ Chuwong II ) )
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CO CAU TO CHAU’C
CUA TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Diéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tham muu, gitp Uy ban nhan dan
phuong thuc hién chirc ning, nhiém vu sau:

- Céng khai kip thoi, diy du bang phuong tién dién tr hodc vin ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét va dugc thuc hién
tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong theo quy dinh ctia phap luat vé klem soat
thu tuc hanh chinh va quy dinh phap luét c6 lién quan; dong thoi hd tro td chie, ca
nhan gdp khé khin trong viée tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién




- Huong dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop I¢, day da cua ho so theo quy
dinh; s héa, chuyén hd S0 dén co quan c6 tham quyen dé giai quyét thi tuc hanh
chinh; tra két qué giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chirc, c4 nhan theo quy dinh
cua phép luét; thu phi, 1€ phi, cac nghia vy tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chdi
tiép nhan dbi véi ho so chwa ding quy dinh;

- Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyet tra két qua glal
quyet cho t6 churc, ca nhan ddi vé6i trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngdy hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyen cho
can bd, cong chire, vién churc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong giai quyét; hd
tro to chire, ca nhan thuc hién dich vy cong truc tuyén; dé nghi cac co quan cd
thim quyen giai quyét va co quan, don v1 c6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu
phuc vu cho céng téc tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Chu tri theo d&i, gidm sét, danh gia, don dbc 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 d6 giai quyet tha tuc hanh
chinh cho td chtrc, ca nhan; d6n dbc cac co quan, don vi x1r ly céc hd so dén hodic
qué han giai quyét;

- Tiép nhan, xir ly hodc bao cdo co quan co thiAm quyen giai quyét phan 4nh,
kién nghi, khiéu nai, t& cdo ctia té chirc, ¢4 nhan lién quan dén viéc thuc hién thu
tuc hanh chinh tai Trung tdm phyc vu hanh chinh céng hodac lién quan dén can bo,
cong chue, vién chirc, nhén vién va co quan cé thAm quyén trong qua trinh giai
quyet thii tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh ctia co quan c6 thAm quyén dén
t6 chirc, ca nhén theo quy dinh;

- Phéi hop v6i co quan, don vi lién quan dé t6 chuc tap huén, bdi dudng
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu cho can bd, cong chirc, vién chirc, nhin
vién lam viéc tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong. Theo ddi, d6n ddc, nhan xét,
danh gia viéc chap hanh ky luat céng vu, ndi quy, quy ché 1am viéc déi véi can b,
cong chire, vién chire, nhén vién lam viéc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng;

- Bb tri, quan ly, dé xuat nang cép co s& vat chét, trang thlet bi dap tmg yéu
ciu hoat dong cta Trung tdm phuc vy hanh chinh céng. Cung cap cac dich vu ho
tro can thiét vé phap ly, thanh toan nghia vy tai chinh, phién dich tleng nugc ngoai,
tiéng dan toc (néu can), sao chup, in an tai li¢u va cac dich vu can thiét khéc cho td
chire, c4 nhén khi c6 nhu cau theo mirc gia dwoc cép c6 thAm quyén phé duyét;

- Bé xuét céc giai phap d6i mai, cai tién nham ning cao chat luong, hidu qua
phuc vy, tao thuén 1gi cho to chirc, ¢4 nhan trong thue hién thu tuc hanh chinh; tb
chirc hogic phéi hop té chic thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Trung tam
phuc vu hanh chinh cong va viéc thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mot cua lién thong;

- Kiém soét thu tuc hanh chinh theo thdm quyen xay dung chinh quyén dién
tir, theo d6i viéc mg dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan phudng;

- Thye hién cdc nhiém vu khéc duge giao theo quy dinh cta phép luat va
theo chi dao cua Uv ban nhéan dan nhudne.

U 7 A NG\



4

2. Quyén han va trach nhiém cta td chirc, c4 nhan thuc hién thi tuc hanh
chinh

2.1. Quyén han trong thuc hién thd tuc hanh chinh

a) Dugc hudng dan 1ap hd so, ndp hd so, nhan Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua;

b) Tir chdi thuc hién nhiing yéu cau khong dugc quy dinh trong van ban quy
pham phap luét quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phén 4nh, kién nghi véi cc co quan ¢ tham quyén vé su khong can thiét,
tinh khéng hgp ly va khong hgp phép cia thd tuc hanh chinh;

d) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo can b, cdng chuec, vién chire, nhén
vién khi c6 cén cir, ching ¢t ching minh viéc hudong dan, tiép nhén, giai quyét, tra
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh khéng dung quy dinh cta phap luat va hanh
vi vi pham phéap luat khac co lién quan;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.
2.2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c ctia céc gidy to cé trong hd
so va cung cap day du thong tin cd lién quan;

b) Khi nhén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm phai mang
theo Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua, truong hop mét cén xuét trinh gidy to
tly thdn va cung cip cac thong tin lién quan dén viéc thuc hién thi tuc hanh chinh
dé dugc hd tro.

¢) Truong hop duoc uy quyén nop hd so hodc nhan két qua thay can mang
thém giay uy quyén ctia nguoi da uy quyén.

d) Thuc hién ddy di cac quy dinh vé giai quyét tha tuc hanh chinh va céc
quy dinh ctia Trung tdm; ndp déy du cac khoan phi, 1€ phi va cac nghia vu tai chinh
khac (néu c6) theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phap lugt vé hanh vi vi pham quy dinh tai céac
khoan 2, 3 Diéu 5 Nghi dinh nay va cac quy dinh khac cua phép luat cé lién quan.

3. Nguyén tic thuc hién ctia co ché mot cira, mot cira lién thong

- Lay su hai long ctia t6 chire, ca nhan la thuéce do chét lugng va hiéu qua
phuc vu cta can b, cong chirc, vién chirc va co quan ¢ tham quyén.

- Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chirc, ¢4 nhén theo co ché mdt
ctra, mdt ctra lién thong dugce quan ly tap trung, thong nhat.

- Giai quyet thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, dung phap
ludt, cong bang, binh déng, khach quan, cong khai, minh bach va c6 sy phdi hop
chiit ché gifta céc co quan c6 tham quyén giai quyet

- Qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh duge don déc, kidm tra, theo doi,
glam sat, danh gla bang cac phuorng thu’c khac nhau tren co s& diy manh tmg dung
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- Khéng 1am phat sinh chi phi thyc hién tht tuc hanh chinh cho t6 chire, ¢4
nhén ngoai quy dinh cta phap luét.

- Can b9, cong chirc, vién chirc, co quan co thAm quyén thuc hién trach
nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy
dinh cia phép luat.

- Tuan thu céc quy dinh ctia phap ludt Viét Nam va céc thoa thuan, didu ude
quoc té c6 lién quan dén thyuc hién co ché mat cira, mét cira lién thong trong giai
quyét thi tuc hanh chinh ma nuéc Céng hoa xa hoi chi nghia Viét Nam di ky két
hoac gia nhép.

4. Tiéu chuan, trach nhi¢m, quyen loi, thoi han lam viéc cia ngudi lam viée
tai Trung tam

4.1. Tiéu chuin

a) Co tham nién cong tac t6i thiéu 02 nim trong nganh, linh vyc dugce phén
cong theo doi, 6 trinh d¢ chuyén mén pht hgp, dap tmg yéu cau vj tri viéc lam dbi
vOi can b, cong chire, vién chirc;

b) Céc doanh nghiép cung tmg dich vu dé thuc hién cong viéc ho trg theo
hop dong dich vu va nhan su duoc ky két dam nhan mot hodc mot sé cong viée
trong qua trinh huéng dan, tiép nhan va tra két qua, hd trg thuc hién thi tuc hanh
chinh phai dap ing day du cac tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh cta Chinh phu
vé hop dong déi véi mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong 14p va theo hop ddng duoc ky két;

¢) C6 pham chét, dao dirc tdt, tinh thin trach nhiém cao trong thi hanh nhiém
vu dugc giao;

d) Cé tac phong, thai do giao tiép, cu xtt lich su, hoa nha, cdi mao, than thién,
chuan myec, ding quy ché vin hoa cong so.

4.2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tac, day du cac quy dinh tai Nghi dinh nay va cac quy
dinh khéc cta phép luét c6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuan loi cho tb chire, ca nhan thyc hién thi tuc hanh chinh;

¢) Huéng dan té chc, c4 nhan thyc hién thi tuc hanh chinh day du, rd rang,
chinh xdc; truong ‘hop phai yéu cau stra déi, bd sung hd so chi duoc yéu cdu sira
ddi, bd sung mét lan;

d) Tiép nhan, sb hoa, gidi quyét hodc chuyén hd so, theo dbi viée giai quyét
thi tuc hanh chinh cho t6 chire, cd nhéan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhan
vao phan mém quéan Iy va cAp mi s6 hd so thu tuc hanh chinh cho & chtre, ca nhan;

d) Cht dong tham muu, dé xudt sang kién cai tién viée giai quyet tha tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 thdm quyén dé sira
doi, bd sung, thay doi hodc hiy bé, bai bo céc quy dinh vé tha tuc hanh chinh trai
phap luat, khéng kha thi hodc khong phi hop véi tinh hinh thuc té cua b, nganh,

f:tICI ﬁh‘?l‘\‘hﬁ
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e) Mac déng phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong chure,
vién chirc, nhin vién trong qua trinh thyc thi nhiém vu;

g) Sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong, ky
ludt tai co quan da cir dén Trung tam,;

h) Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.
4.3. Quyén loi

a) Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé thong tin va van hoa
g xr, giao tiép véi t6 chirc, ca nhén;

b) Puoc tham gia cic khoa hoc ly ludn chinh tri, quan ly nha nuéc, ngoai
ngft, tin hoc va cdc linh vuc khac ¢ trong nudc, nudce ngoai theo quy dinh cua phap
ludt;

¢) Pugc nghi bu (néu lam viéc thém gid, 1am vao ngay 1€, tét, thir Bay, Chu
nhat);

d) Nhan luong, phu cip, bdi dudng va ché dg, chinh sach khéac (néu co) tai
don vi da cir dén Trung tam.

4.4, Thoi han 1am viée cta can bd, c¢dng chire, vién chic duoc ctr ¢én Trung
tam
Ngudi ding ddu co quan quan 1y nhan sy duge cir quyet dinh thoi han thuc

hién nhiém vu cua can bg, cong chire, vién chie duge cr dén Trung tim khéng it
hon 12 thang va khong nhiéu hon 36 thang mdi dot.

5. Trach nhiém cta co quan c¢6 tham quyén cir can bg, cong chure, vién chire,
nhan vién

- Cur can bg, cong chure, vién chuc dap tng tiéu chuan quy dinh tai Muc 4.1,
Khoan 4, Diéu 3 Quy dinh nay dén cong tac tai Trung tam.

- Huéng dan, don dbc, kiém tra can bd, céng chirc, vién chic tiép nhan,
tham dinh hoac phéi hop thdm dinh hd so ¢6 lién quan; chuyén co quan co thim
quyen giai quyet thu tuc hanh chinh lién thong; phé duyét hoac trinh cap c6 tham
quyén phé duyet ho so thu tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh cho t6 chirc, c4 nhén tai Trung tam.

- Ph01 hop voi Trung tam xay dung quy trinh giai quyét céc tha tuc hanh
chinh chi tiét, rd rang, thoi gian giai quyét, cac bude thuc hién bao dam thoi gian
giai quyét trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

- Giao nhi€ém vu cho can bg, cong churc, vién chirc thuong xuyén kiém tra,
cap nhat tién do xir Iy ting hd so trén phan mém quan 1y dé giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh.

- Chu dong théng bao bing vin ban dén Trung tam vé ly do chdm giai quyet
hd so tha tuc hanh chinh kém theo van ban xin 13i t6 chirc, ¢4 nhan va hen lai thoi
gian tra két qua.

- Théng bio. cip nhat kip thdi nhitne thav ddi ciia cac thii tuc hanh chinh
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- Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du céc
quyén lgi cia can by, cong chirc, vién chirc lam viée tai Trung tam.

- Théng nhét véi Trung tam vé sé luong, danh sach can bd, cdng chuc, vién
chire dugc cir dén lam viée; xdy dung va trién khai phuong 4n bo tri nhan sy du
phong hoic thay thé bang nhan sy thudc tham quyén quan ly cua Trung tdm dé bao
dam viéc tiép nhan va tra két qua hd so dugc thyc hién lién tuc, khong bi gian doan
trong truong hop nhén sy dugc cir ving mit vi 1y do nghi phép, nghi bu, nghi 6m,
nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hoic cé bién dong tang, giam rd rét hodc qua it
ho so phat sinh. Truong hop cén bg, cong chire, vién chire duge clr khong hoan
thanh nhiém vy hodc ¢6 mirc do hai long thdp, don vi chu tri ¢6 trach nhidm cir
ngudi khac thay thé theo dé nghi ctia Trung tam.

- Hang théng, quyét toan phi, 1¢ phi thuc hién thu tuc hanh chinh, céc nghia
vu tai chinh khéc v6i Trung tdm duoc thu tai Trung tdm (néu cd).

- Phéi hop véi nguoi dimg dau Trung tim danh gia, nhan xét cong chirc,
vién chire v€ qua trinh cong tac tai Trung tm theo quy dinh tai Nghi dinh nay.

- Béi v6i cac doanh nghiép cung tng dich vu dé‘tht_rc hién cong viéc hd trg
cu nhan sy dap Umg tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh nay va cac
ndi dung tai hgp dong dich vu.

A K A r
Dieu 4. Co cau to chire

1. Nguoi lam vige tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

a) Lanh dao Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng Phudng: C6 Giam déc (do
01 Phé Chu tich Uy ban nhan dan kiém nhiém) va 01 Ph6 Giam déc;

b) Trung tdm Phyc vy hanh chinh c¢ng Phuong c6 cong chirc, vién chic,
nhén vién thugc quan ly cta Trung tdm, céng chirc, vién chirc cua céc phong
chuyén mén, ctia co quan trung wong t6 chirc theo hé thong nganh doc tai Phuong
cir dén thyc hién nhiém vu; nhén su cta doanh nghi¢p cung cép dich vuc buu chinh
cong ich, doanh nghiép cung ung dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop
dong duogc ky két.

2. Trach nhiém cua nguoi dimg dau Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

a) Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trude Chu tich UBND phudng vé
toan bd hoat dong ctia Trung tadm, dén dbc céac co quan, don vi chirc ndng c6 lién
quan dén gidi quyét thi tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy
dinh; bdo cdo, dé xuat véi Chu tich UBND phudng bién phép xir ly déi véi nhing
trudng hop giai quyét thi tuc hanh chinh khéng bédo dam thoi gian va chat lugng
theo quy dinh.

b) Pinh ky 03 thang hoic dot xuét, Giam dbc Trung tdm lam viéc vdi céc co
quan, don vi, td chiic ¢6 thii tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc
hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhén hd so, giai quyét th tuc hanh chinh clia céc
co quan chuyén mon tai Trung tim.
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¢) Quan ly thoi gian lam vigc, tién d6 xir ly cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xir cuia can bg, cong chire, vién chirc, nhan vién duoc ctr @n lam viéc tai
Trung tam va hang théng thong bao cho co quan cir can bg, cong chire, vién chire,
nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuit véi co quan cu nguoi thay
can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién vi pham ky ludt lao dong, c6 thai do, tac
phong, cu xir khong ding quy ché vin héa cong sd, nang luc chuyén moén khong
dap ung duoc nhiém vu hodc ¢6 hanh vi vi pham phéap luat khac.

d) Giao nhi¢m vu cho cap pho, can bo, cong chure, vién chire, nhan vién phu
hop véi ning luc va chuyén mén nghi€p vu; kiém tra, don doc viéc thuc hién
nhi¢ém vy da giao va thyc hién cong tac thong tin, bdo céo theo quy dinh.

d) Phoi hop véi co quan, don vi ¢t cdn bo, cong chire, vién chire, nhan vién
xem xét, xu ly hanh vi vi pham cua cdn b, cong chire, vién chirc va cong khai két
qua xtr Iy cho td chie, c4 nhan c6 phén anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo déi véi
hanh vi vi pham ctia cén bd, cong chire, vién chire, nhan vién dugc biét.

e) Chi dong dé nghi ngudi ding dau co quan ¢6 thdm quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh diéu dong hoic rat cén bo, cdng chire, vién chic dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng phuong hoic thay thé bang nhan su thudc quyén quéan ly
cia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng kip thoi khi s6 lugng t6 chie, c4 nhan dén
thye hién thi tuc hanh chinh c6 bién dong tang, giam rd rét hodc qua it hd so phét
sinh hodc truong hop cén bg, cong chirc, vién chirc duge vang mit, duoc nghi theo
quy dinh.

g) Gidm doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng phudng duogc phan cép, ty
quyén ky hop ddng c6 thoi han véi doanh nghidp cung ang dich vu buu chinh cong
ich, doanh nghiép cung ung dich vu hé trg, nhan sy dép ung cac diéu kién chuyén
mon, nghiép vu dé dam nhiém mot sb vi tri viéc lam thugc nhém nghiép vu chuyén
mdn dung chung trong hudéng dan, tiép nhan, sé héa hd so va tra két qua giai quyét
thu tyc hanh chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong.

h) Cong khai tai try s va trén trang tin dién tor cia Trung tdm thong tin gém
ho, tén, chic danh, s6 dién thoai ctia Gidm déc Trung tdm, Phé Giam dde Trung
tdm; ho, tén, chic danh, linh vuc cong tac, sb dién thoai cta can b, céng chirc,
vién chirc dugc cir dén lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

i) Kip thoi xtr ly theo thim quyén hoic chuyén co quan c6 thim quyén xir ly
hanh vi vi pham phép luat cua té chic, ca nhén, can bg, céng chirc, vién chuc,
nhén vién xay ra tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

k) To chuc bao v¢, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho
can bd, cong chire, vién chirc, nhan vién, tb chire, ca nhan dén thyc hién thi tuc
hanh chinh tai try s& Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong.

1) Quan ly, trinh cép c6 thim quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, sira chira,
bao dudng, thay thé, bd sung, thanh ly tai san, co s& vt chit, ky thuat tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong theo diing quy dinh ctia phap luat; bd tri khoa hoc,
hop ly cac khu vuc cung céip thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bj
phuc vu to chire, ¢d nhan dén thuc hién thit tue hanh chinh
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Diéu 5. Bién ché cong chire

1. Bién ché cong chic cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng Phuong
dugc giao hang nam trén co sé vi tri viéc 1am, gin véi chic nang, nhiém vy, pham
vi hoat dong ctia Trung tdm va thuc hién tinh gian bién ché theo quy dinh.

2. Cén ctr chire ning, nhiém vu, co ciu td chic va danh muc vi tri viéc lam,
hang nam, Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng Phuong xdy dung ké hoach bién
ché cong chtre, trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh, dam bao thuc hién

céc quy dinh vé tinh gian bién ché va co cbu lai doi ngii cong chire theo quy dinh.

Chuong II1
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 6. Trich nhiém ciia Giam d6c Trung tAm Phuyc vu hanh chinh cong

1. C6 trach nhiém trién khai va td chc thyc hién quy dinh nay dén toan thé
cong chirc cua co quan.

2. Sap xép, bd tri bién ché cong chuc pht hop véi chic ning, nhiém vu cua
Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng; té chire thuc hién quy trinh bd nhiém cong
chirc lanh dao, quan 1y ctia Trung tdm dam bao theo quy dinh hién hanh.

3. Trong qué trinh t6 chtc thuc hién cé kho khan, vuéng mic, Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong phuong bédo cédo Uy ban nhan dan phuong xem xét diéu
chinh, b sung cho phu hop./.



