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QUYIOT DI.NH
Quy tllnh chri"c nEng, nhiQm vg, quy6n h4n vdr co c6u t6 chric

cria Trung tim Phgc vg hirnh chinh c6ng xi Phgng C0ng

iryuax mrAx oAx xA rHgNc cONG

Cdrz ctb LuQt Td ch*c chinh quyin dia phwng sd 72/2025/8Ht5 ngay t6
thdng 6 ndm 2025;

Cdn c* Ludt ban hdnh vdn bdn quy phqm phdp luQt ngdy 19 thdng 02 ndm

2025; Luit s*a ddi, bd sung mAt sii diiu cila Ludt Ban hdnh vdn bdn quy phqm
phdp luQt ngay 25 thdng 6 ndm 2025;

Cdn ct Nshi dinh s,i I|AqOZS|UO-CP ngdy 09 thdng 6 ndm 2025 cila
Chinh phi vi vi€c thVc hiQn thi tqtc hdnh chinh theo co chd m/t cua, mQt c*a
li€n th6ng tqi BQ phQn MQt cia vd Ciing Dich vqt cdng qu6c gia;

Cdn c* Quydt dinh sii OZ\}O-UAWO ngay 0t thdng 7 ndm 2025 ct)a uy
ban nhdn ddn xd Phltng C6ng vi viQc thdnh tQp Trung tdm Phuc vu hdnh chinh
c6ngxd Phqng C6ng;

Theo di nghi cia Truhng phdng Vdn h6a xd tsi Td trinh sii t8./flr-VUfrt
ngry0l thdng8ndm2025;

(/y ban nhdn ddn xd Phltng C6ng ban hdnh Quyiit dlnh quy dinh chrlc
:,

ndng, nhiQm v1t, quy€n han vd co cdu tO chric cia Trung tdm phqtc vu hdnh chinh
c6ng xd Phltng C6ng. I

Di6u 1. Vi trf, chric ning vA try sO cria Trung t6m phBc vg hhnh chinh
c6ng

1. Vi tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng x6 Phgng Cdng (sau ddy g7i
dt ld Trung tdm) ldt6 chric hanh chinh thuQc Uy ban nhan dan $au ddy gpi tdt
b UBND) xE Phpng C6ng, c6 con d6u vi tii khoAn ri6ng d6 thUc hiQn c6c nhiQm

vp, quydn h4n duo. c giao theo quy dinh cria ph6p lu{t; Trung tAm chlu s1r chi dao

trgc tiiip cta Chrl tich UBND x6 Phgng C6ng vd thUc hi€n co cht! mQt crla, mQt

crta li6n th6ng trong gi6i quy6t thri tpc hdnh cltinh (sau doy Soi tdt ld TTH! d6i
vdi t6 chtc, c6 nhdn theo quy dlnh ph6p ludt; ki€m sodt tht tqc hdnh chinh theo
thAm quydn; x6y drpg chinh quydn dign ffi; theo d6i img dpng c6ng ngh€ thdng
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tin tai UBND xe.

Trung t6m chiu sU chi d4o, kitim tra, hu6ng ddn vd chuy6n m6n, nghiQp

vg cria Vdn phdng UBND tinh.

2. ChAc ndng: Tham muu, girip UBND x5, Chri tich UBND xd trong chi

dao, didu hdnh c6c r6t dd fien quan tl5n ho4t dQng thlrc hiQn co ch6 mQt cria,

mQt cua 1i6n th6ng trong gi6i quy6t tfuC d5i vOi t6 chric, c5 nhAn theo quy

dinh ph6p luflt; kitim sorit thri tgc hdnh chinh theo thAm quydn; xdy dgng chinh

quy6n diQn tri; theo ddi rmg dgng c6ng nghQ th6ng tin tqi TIBND x5;

I-d dAu m6i tap trung de thuc hiQn nhi€m vq, quydn hpn hu6ng ddn, ti6p

nhfn, gini quytlt hoflc chuyi5n hd so gi6i quy6t, tr6 ktit qu6 gi6i quyt5t TTI{C; theo

doi, girim s6t, danh gi6 viQc gi6i quy6t TTHC cria td chrlc, c6 nh6n theo quy dinh

c0aph6p luft.

3. Tru s6: DAt tai tru sd DAng ty - HQi d6ng nhdn d6n - Uy ban nhdn ddn

xd Phpng C6ng, th6n H4, xd Phqng COng, tinh Hrmg YCn.

Diiiu 2. NhiQm vg, quydn h4n

1. NhiQm vp, quydn han chung

a) Cdng khai kip thdi, dAy dri b5ng phuong tiqn diQn trl ho[c vdn bin danh

mqc, n6i dung thi tuc hanh chinh tl.ruQc thAm quydn gi6i quy6t vd duoc thuc

hiQn t4i Trung tdm theo quy dinh cta ph6p lu{t vd ti6m so6t thri tuc hdnh chinh

vd quy dinh ph6p luit c6 li€n quan; d6ng thdi h6 trq t6 chric, c6 nh6n g{p kh6

kh5n trong viQc ti6p c{n th6ng tin cdng khai tr6n phtrong tiQn diQn tu;

b) Huong dan, ti6p nh6n, ki6m tra tinh hqp 1$, dAy dt cta hd so theo quy

dinh; s6 h6a, chuy6n h0 so d6n co quan c6 thAm quydn d6 gidi quyi5t thri'tuc
hinh chinfu tli kt5t qui gi6i quyi5t thir tuc hdnh chinh cho td chric, c6 nhdn theo

quy dinh cria ph6p luflt; thu phi, lQ phi, c6c nghia vq tdi chinh (n6u c6) theo quy

dinh; tir cn6i ti6p nh4n di5i v6i hd so chua ching quy dinh;

c) Ph6i hqp v6i c6c co quan, don vi li€n quan d,i gi6i quy6t, tr6 kiit qui
giAi quytlt cho t6 chrtc, c6 nh6n O6i vOi truong hqrp thir tuc hanh chinh y6u cAu

gi6i quyi5t ngay trong ngdy hoqc c6c tht tuc hdnh chinh dugc giao ho{c ty
quyAn cho c6n bQ, c6ng chuc, vi€n chrlc tai Trung tdm gi6i quy0t; h6 trg t6 chtc,
cii nh6n thgc hiQn cllch 4r c6ng tryc tuyiin; dO nghi c6c co quan c6 thAm quy6n

gi6i quyOt vd co quan, don vl c6 1i6n quan cung c6p thdng tin, tdi liQu phuc vtl

cho cdng tdc ti6p nhfln, giai quy6t thi tuc hdnh chinh;
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d) Cht tri theo d6i, gi6m s6t, d6nh gi6, d6n d6c viQc gi6i quy.it vd tra ktit
qui cria c6c co quan, dsn vi li6n quan theo dring quy trinh dugc ph€ duyQt; y6u

cAu co quan c6 thAm quydn th6ng tin vd viQc ti6p nhfln vd titin dQ gi6i quy6t thti

tr;c hdnh chinh cho ti5 chric, c6 nh6n; d6n d6c c6c co quan, don vi xri lf c6c h6
-!. , -so d€n hodc qu6 h4n gidi quy6t;

d) Ti6p nhdn, xri ly ho4c b6o c6o co quan c6 thAm quy€n gi6i quy,5t pt an ,inh

ki6n nghi, khi6u nai, tti c6o cta t6 chric, cri nhAn liOn quan d6n vi€c thuc hiQn thn Xrc

hdnh chinh tA Trung tdm hoflc li6n quan diin crin bQ, c6ng chrlc, vi€n chrlc, nh6n

vi6n vd co quan c6 thAm quydn tong quri trinh gi6i quytit th,i tpc hanh chinh; chuytin

y kir5n giai hinh cria co quan c6 thAm quy6n dtin t6 chrlc, cri nh6n theo quy dinh;

e) rh6i hqp v6i co quan, don vi 1i6n quan d6 t6 chric t4p hu6n, Udi Auong

ndng cao trinh dQ chuy€n m6n, nghiQp vu cho ciin bQ, c6ng chrlc, vi€n chrlc,

nh6n vi6n lim viQc t4i Trung t6m. Theo d6i, d6n d6c, nh|n xdt, drinh gi6 viQc

ch6p hdnh kf lu{t c6ng qr, nQi quy, quy chri ldm viQc d5i v6i cAn bQ, c6ng chric,

vi€n chric, nhdn vi6n ldm viQc t4i Trung tdm;

g) Bd tri, quan lf, dd xu6t n6ng c6p co sd vQt ch6t, trang thit5t bi d6p ung

y€u cAu ho4t dQng cria Trung tdm theo quy dinh t4iDi6u 13 Nghi dinh s6

118/2025ND-CP. Cung c6p chc dich vu h6 trg cAn thii5t ve ph6p ly, thanh torln

nghia vp tdi chinh, phi6n dich ti6ng nu6c ngodi, titing dan tQc (ntiu cAn), sao

chr,rp, in 6n tdi liQu vd c6c dich vg cAn thitit kh6c cho t6 chfc, crl nh6n khi c6 nhu

cAu theo mirc giri dugc c6p c6 thAm quydn ph6 duyQt;

h) Dd xu6t cdc giliphrip d6i m6i, cdi ti6n nhim n6ng cao ch6t luong, hiQu

qui phqc vu, tao thuAn lqi cho t6 chric, c6 nh6n trong thUc hign thri tuc hdnh

chinh; t6 chric hodc ph6i hqp tti chirc th6ng tin, hry€n truydn vd hoat dQng cria

Trung tAm vd viQc thgc hiQn tht tuc hanh chinh theo co ch6 m$t ctia, mQt cria

ti€n thdng;

i) ThUc hiQn cric nhiQm vu kh6c dugc giao theo quy dinh cira ph6p lu{t vd

theo chi t14o cria ngudi dimg dAu b0, ngdnh, dla phuong.

2. Ngodi c6c nhiQrn rq, quydn h4n tlugc ndu t4i khoin I Di6u ndy, Trung

t6m thuc hi€n nhi€m vp kitlm sorit tht tuc hdnh chinh theo thAm quydn, xAy

dgng chinh quy€n diQn tt, theo d6i viQc img dgng c6ng ngh$ th6ng tin tpi

UBND x6.

3. ThUc hiQn nhiQm vy kh6c do Uy ban nh6n d6n x6 Phqng C6ng giao

theo quy dinh cria ph6p luAt.
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Didu 3. Co c6u t5 chri'c, biOn chii; ctr6 oQ ctrintr s6ch tliSi v6'i c{n bQ,

cdng chric, vi6n chric vir kinh phf ho4t ilQng cfra Trung tAm

1. Lanh d4o Trung t6m:

a) Lanh d4o Trung ttun g6m Gi6m d6c vd 01 (mQt) Ph6 Girim dtic;

b) Gi6m ddc Trung tdm li Ph6 Chri tich UBND xd Phung C6ng; chiu

tr6ch nhi6m tru6c UBND xd Phpng C6ng vd tru6c phrip luQt vd todn bO hoat

dQng cria Trung t6m trong viQc thUc hi€n chric ndng, nhiQm vU, quydn h4n tlugc
giao;

c) Ph6 Gi6m d5c Trung tem tuong duong Trucmg phdng thuQc IIBND xd

Phr,rng C6ng girip Gi6m d6c Trung tdm phg tr6ch, theo d6i, chi dao mQt hodc m6t

s6 m{t c6ng t6c do Girim d5c Trung tdm ph6n c6ng chiu trrich nhiQm tru6c Gi6m

dtic Trung tdm vd tru6c ph6p lu{t vd c6c nhiQm vq dugc phAn c6ng. Khi Gi6m d6c

Trung t6m vfng m[t, Ph6 Gi6m d6c dugc GiSm d6c Trung tAm rly quy6n didu hdnh

mgi ho4t dQng cta Trung tdm.

d) ViQc U6 *iem, U6 *iem l4i, mi6n nhiQm, cho tt chrlc, di6u dQng, ludn

chuytin, khen thuong, (i lu4t, cho nghi huu vd thgc hiQn c6c ch6 d9, chinh srich d5i
vdi Gi6m d6c, Ph6 Gi6m d5c Trung t6m do Chri tich UBND xd Phpng C6ng quy6t

dinh theo quy dlnh cria ph6p lu{t.

,ll- F ren cne- nnan sl-t:

a) C6ng chric chuy6n trilch cria Trung tdm: Bi0n ch6 cdng chric chuy€n hdch

cta Trung tdm do Uy bar nhAn ddn xd Phpng C6ng giao tr6n co s6 D6 6n vi tri viec
,. i
lirm gdn voi chuc ning, nhiQm vu, co cdu t6 chuc cria Trung t6m, ndm trong t6ng s6

bi€n chiS cdng chrlc trong cdc co quan, t6 chric hdnh chinh cria xd Phpng C6ng
, I ..2. ;

duoc cap co tham quyen glao;

ViQc tuyt5n d1rng, su dqng, quan lj, diCu dQng, chuytSn ngach, b6 nhiqm

ngiich d6nh gi6, khen thuong, k! luqt, cho nghi huu vd thuc hiQn c6c cti6 Og, ctrinh

sdch d6i v6i c6ng chr?c ph6i tlugc thyc hi€n tr€n co sd nhiQm 41 vi tri viQc ldm, co
,,,.;.

c6u rrgach c6ng chric, ti€u chuan, nghiQp vu chuy€n m6n cria co c6u ng4ch cdng

chirc vd thgc hiQn theo quy dinh cta phdp luflt, quy dinh vd phdn c6p quan ly, c6ng

t6c t6 chfc crin bQ, c6ng chuc c6u co quan c6 thAm quy6n ban hdnh.

b) C6n bQ, c6ng chfrc cria phdng chuy6n m6n thuQc UBND xE Phqng C6ng.

co quan trung uong durv. c t6 chric theo nganh dgc d6ng tr6n dia bdn tinh, vi6n chirc

Chi nhrinh Vdn phdng d5ng ky dAt dai khtt vuc (n6u c6n) cir d6n 1irn vi6c t4i Trung

t6m; nhdn sg ddp ung c6c di6u ki€n chuy€n m6n, nghiQp v1r dri dam nhiQm mQt s6
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vi tri viec lAm thuQc nh6m nghiQp vg chuy€n m6n dtng chung tong huong ddn,

tirip nhQn, s6 trOa trd so vd tr6 ktit qud gi6i quytit tTuc theo hqp d6ng c6 thdi han

cta Trung tAm vdi doanh nghiQp cung img dich vu buu chinh c6ng ich, doanh

nghiQp cung rmg dich w h5 trq hoac c6 nhAn theo quy dinh tai Nghi dinh s6

118/2025ND-CP ngiry 0916/2025 cria Chinh pht.

3. Ch6 dO, chinh srich dOi voi crin bo- c6ng chric, vi€n chric ldm viQc t4i Trung

tem

a) D6i vdi crin bQ, c6ng chric, vi€n chuc cria Uy ban nh6n d6n xa ldm viQc tai

Trung tdm: tidn luong, phq c6p vd c6c chti dQ kh6c do Uy ban nhan dan xa chi tre

theo quy dlnh.

b) D6i voi c6n bQ, c6ng chrlc, vi€n chtc do c6c co quan, don vi grii d6n ldm

viQc t4i trung tAm: tidn lu<rng, phu c6p c6c chti d0 kh6c do co quan don vi cri ngudi

chi tr6 theo quy dinh.

Ngodi r4 crin bQ, cOng chrlc, vi€n chfc ldm viQc t4i Trung tim tlugc hudng

cn6 AO n6 tro theo chinh s6ch dic tht, c6p d6ng philc theo chinh s6ch cria tinh, theo

quy dinh (n6u c6).

4. Kinh phi

Kinh phi hopt dQng cria Trung tdm do ngdn sSch cta UBND xd clim bAo,

<luqc bO tri trong dg to6n chi thudng xuy6n dugc c6p c6 thAm quydn giao hang ndm

theo quy dinh cria Lu{t NgAn s6ch Nhd nu6c.

Di6u 4. T6 chri'c thqc hiQn

Giao Gi6m d5c Trung t6m x6y dgng vd tham muu Uy ban nh6n xd Phpng

C6ng ban hanh Quy chri t6 chric vd hoqt dQng cta Trung tdm Phgc vq hdnh

chinh c6ng xd Phpng C6ng.

Tham muu trinh Cht tich Uy ban nhdn d6n xE Phgng Cdng s5p xt5p, kiQn

todn t6 chric bQ m6y, nhdn su, tiri chinh, tii san vi c6c v6n Oe mrac c6 li€n quan d6

t6 chrlc thgc hiQn c6 hiQu qud chric n6ng, nhiQm vq, quydn hpn cta Trung t6m.

Trong qu6 trinh thr3c hiQn Quytit dinh ndy, n6u c6 v6n dd ph6t sinh cAn

sria d6i, b6 sung, Gi6rn d6c Trung t6m phuc 4r hdnh chinh c6ng xd Phr".rng C6ng

cht tri, ph6i hc.rp v6i c6c co quan, don vi c6 li€n quan b6o c6o Chri tlch Uy ban
L

nhdn dAn xd xem xdt, quy6t dinh.
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Didu 5. HiQu lqc thi hirnh

quy6t ainh ndy c6 hiQu lWc thi hanh k6 tri ngdy 01 th6ng 8 ndm2025.

Didu 6. Tr6ch nhiQm thi hhnh

Chrinh Van phdng HQi ddng nh6n d6n vd Uy ban nhdn ddn, Trucrng phdng

Vdn h6a- XA hQi, Gi6m d6c Trung tAm Phqc vu hdnh chinh c6ng xi Phpng

C6ng, Thi trudng c6c co quan, don vi vd c6c t6 chrlc, c6 nhAn c6 li€n quan c6n

cf Quy6t dinh thi hdfi.l@-'

Noi nhQn:
- Nhu Di€u 6;
- Uy ban nhdn ddn tinh;
- Sd Tu phep tinh Hmg YCn;
- Sd NQi vU tinh Hrmg YGn;
- Thudng tlgc Eeng ty xa;
- Thudng trgc HQi d6ng nhdn ddn xi;
- Uy ban Nlat trAn Td qu6c ViQt Nam xd;
- chri tich, cec Ph6 cht tich uy ban nhan dan
- C6ng th6ng tin di€n tu x4 ,
- Luu: VT. TTPVH*f

TM. UY B NHAN DAN
C TICH

NgO Quang Anh


