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

XA NHAT HOA Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: O'Z/ZOZS/QD-UBND Nhdt Hoa, ngay30thdang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chire
ciia Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng xi Nhat Hoa

UY BAN NHAN DAN XA NHAT HOA

Can cir Ludt T6 chike chinh quyén dia phuwong ngay 16 thdng 6 ndm 2025,

Cén cir Nghi dinh sé 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén moén thuéc Uy ban nhén dén
tinh, thanh pho" tryc thudc trung wong va Uy ban nhdn ddn xd, phuong, déic khu
thudc tinh, thanh phé triee thudc trung wong;

Can cir Lug t Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 19 thang 02
nam 2025; Ludt siva doi, b6 sung mét sé diéu cia Ludt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt ngay 25 thdang 6 nam 2025;

Cain cik Nghi quyét s6 1672/NQ-UBTVQHI5 ngay 16 thing 6 ndm 2025 cia
Uy ban T heong vu Quoc hdi vé viée sép xép cdc don vi hanh chinh cdp xd ciia tinh
Lang Son nam 2025,

Cén cir Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 cua
Chinh phii vé thuc hién thi tuc. hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién
thong tai Bé phdn Mot cira va Céng Dich vu cong qué'c gia;

Theo dé nghi cua Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tai To
trinh 56 01/TTr-TTPVHCC ngay 22 thdng 7 ndm 2025.

QUYET PINH

Piéu 1. Vi tri va chire nang

1. Vi tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x& Nhéat Hoa do Hbi dong
nhén dén xa quyét dinh thanh I4p; La t§ chirc hanh chinh thudc Uy ban nhéan dan
x& Nhat Hoa; chiu su chi dao, quéan 1y vé t5 chiic bién ché va cong tac cta Uy ban
nhan dan x3; déng thoi, chiu su kiém tra, hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu
cua Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh;
13 t chirc hanh chinh, ¢6 con diu va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu,



quyén han duoc giao.

2:Chtc néng'

a) La dau mdi tap hop cong chirc, vién chirc thude quan ly ctia Trung tAm
Phuc vu hanh chinh céng; cong chie, vién chire cac phong chuyén mén, cta co
quan trung uong duoc t6 chire theo nganh doc tai dia phuong; nhan su ctia doanh
nghiép cung cép dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung ting dich vu
(néu c6) dé thuc hién nhiém vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong;

d) Huong dan, tiép nhan, giai quyét hoic chuyén ho so gidi quyét, tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh trén tit ca cic linh vue thudc tham quyen giai
quyét cia Uy ban nhan dan X3, theo doi, gidm sét, ddnh gid viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chic, c4 nhan.

¢) Phéi hop véi céc phong c6 lién quan tr ong viéc thuc hién tiép nhan va tra
két qua thu tuc hanh chinh cho chire, ca nhan. thuc hién thi tuc hanh chinh
khéng phu thudc véao dia gi6i hanh chinh; chuyén hd so dén cac co quan chuyén
mén thudc Uy ban nhan dan x3 va chuyén hé so thu tuc hanh chinh khéng phu
thudc dia gi6i hanh chinh d&n co quan c6 thim quyén & giai quyét va nhan két
qua dé tra cho c4 nhan, t6 chc.

d) Tham muu trién khai, thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh,
x4y dung chinh quyén dién tir trén dia ban x4.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Céng khai kip thoi, day du bing phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét va duogc thuc hién
tai B6 phan Mot ctra theo quy dinh cua phép luat vé kiém soat tha tuc hanh chinh
va quy dinh phdp ludt c¢6 lién quan; dong thoi hd trg to chtrc, c4 nhan gap kho
khan trong viéc tiép can thong tin cong khai trén phwong tién dién tir.

2. Huéng dan t6 chire, c4 nhan thuc hién ding quy trinh, thanh phan hd so
theo quy dinh. Tiép nhén, kiém tra tinh hop 18, day du cta hd so theo quy dinh; sb
héa, chuyén hé so dén co quan c6 thim quyén, cac bd phan chuyén mén, cong
chirc chuyén trach dé giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua gidi quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chirc, c& nhan theo quy dinh cua phap luat; thu phi, 1€ phi, cac
nghia vu tai chinh (néu ¢6) theo quy dinh; tir chdi tiép nhan ddi véi hd so chua
ding quy dinh.

3. Phdi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho 6 chirc, c4 nhan dbi véi truong hop thd tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cdc thu tuc hanh chinh duoc g1ao hodc uy quyen cho
can b9, cdng chtrc, vién chirc tai Bo phan Mot cua giai quyet, hé tro to chuc, ca
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nhan thuc hién dich vu céng truc tuyén; d& nghi céc co quan cé thim quyén giai
quyét va co quan, don vi ¢6 lién quan cung cip théng tin, tai liéu phuc vu cho
cong tac tiép nhén, giai quyét thii tuc hanh chinh.

4. Chu tri theo ddi, giam s4t, danh gid, d6n ddc viée giai quyét va tra két
qué cua céc co quan, don vi lién quan dam bdo giai quyét ding thdi han, theo
ding quy trinh dugc phé duyét; yéu cau co quan c6 thim quyén thong tin vé viéc
tiép nhan va tién do giai quyét thi tuc hanh chinh cho t4 chtrc, c4 nhan; d6n ddc
céc co quan, don vi xir Iy cac ho so dén hodic qua han giai quyét.

5. Tiép nhan, xtr Iy hodic béo c4o co quan c6 tham quyén giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t8 c4o ctia td chue, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién
thu tuc hanh chinh tai B4 phin Mt ctra hoic lién quan dén can bo, cong chuec,
vién chirc, nhan vién va co quan cé tham quyén trong qua trinh giai quyét tha tuc
hanh chinh; chuyén y kién giai trinh cua co quan c6 thdm quyén dén td chirc, c
nhan theo quy dinh.

6. Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chuc tap hudn, bdi dudng
néng cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho cén b, céng chirc, vién chic, nhan
vién lam viéc tai B phan Mot ctra. Theo ddi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc
chip hanh ky luét cong vy, ndi quy, quy ché lam viéc dbi véi can b, cong chirc,
vién chirc, nhan vién lam viéc tai Bo phan Mot cira.

7. Bb tri, quan ly, d& xuét nang cip co s vat chat, trang thiét bj dép ung
yéu cau hoat dong cuia B6 phan Mot ctra

a) B phan mot ctra duge bd tri & vi trf thuan tién, d& tim, dién tich phu hop
dé thyc hién nhiém vy. Chi tich Uy ban nhan dan x& cin ct vao tinh hinh tiép
nhén hé so thi tyc hanh chinh thuc té tai dia phuong dé bé trf vi tri, dién tich hop
ly, uu tién viéc nang cép, cai tao tru s& lam viéc d3 co. Truong hop xay dung tru
s& méi phai dugc su dong y ctia co quan ¢6 thdm quyén va tuan tha quy dinh cta
phép luat vé dau tu xay dung va phép luat khac c6 lién quan;

b)Trang thiét bi: Cén ct vao tinh hinh thuc té va tinh chét cong viée tai co
quan, don vi va tiéu chuén, dinh muc vé may méc, thiét b trang bi cho co quan
nha nude, Chu tich iy ban nhan dan xa quyét dinh theo thAm quyén vé trang thiét
bi, phuong tién lam viéc ctia bd phan mét clra, dap ing nhu cau lam viée va ung
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong clia co quan nha nuéc;

c) Tai bo phan mét cira bd tri khu vuc cung cép théng tin, thu tuc hanh
chinh; khu vuc hd tro thuc hién dich vu cong truc tuyén; khu vuc tiép nhan va tra
két qua; b6 tri da ghé ngdi cho, ban dé viét, may tinh c6 két ndi mang danh cho td
chiic, c4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu coéng truc tuyén; lép dat camera
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theo dbi toan bo khu vuc 1am viéc ctia B phan Mbt cira c6 két ndi véi CO quan
nha nuéc cép trén va trong toan hé thong; bd tri khu vuc dat cdc trang thiét bi:
méy 14y sé xép hang tu dong két nbi véi hé théng théng tin giai quyét thu tuc
hanh chinh; ban m4y tinh phuc vu t6 chire, c4 nhan tra ctru thong tin, thu tuc hanh
chinh, tra ctru két qué giai quyét thi tuc hanh chinh; I&p ddt may danh gi muc do
hai 1ong ctia ngudi dan; thiét bi phuc vu s héa hd S0;

d) Cung cép céc dich vu hé tro can thiét vé phap ly, thanh toan nghia vu
tai chinh, phién dich tiéng nuéc ngoai, tiéng dan toc (néu cén), sao chup, in 4n tai
liéu va céc dich vu can thiét khac cho t4 chirc, ¢4 nhén khi ¢ nhu ciu theo miic
gid duoc cp c6 thim quyén phé duyét.

8. D& xuét cac giai phap ddi mai, cai tién nhim nang cao chét luong, hidu
qua phuc vu, tao thuan loi cho té chire, ¢4 nhéan trong thuc hién thu tuc hanh
chinh; t6 chirc hosic phéi hop t8 chirc théng tin, tuyén truyén vé& hoat dong cua Bo
phén Mot cira va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira
lién thong.

9. Thuc hién nhiém vu kiém so4t thu tuc hanh chinh theo thAm quyén, xay
dung chinh quyén dién tt, theo dai viéc ing dung cong nghé thong tin tai Uy ban
nhéan dan x3.

10. Thyc hién céc nhiém vu khéc duge giao theo quy dinh ctia phép luat va
cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x3 giao.

Picu 3. Co ciu td chirc va bién ché

1. Co ciu t6 chirc:

a) Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa ¢6 01 Giam ddc, 01 Phé Gidm
dbe va cong chire thuc hién cong téc chuyén mén nghiép vu;

b) Gidm doc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng 1a 01 Pho Cha tich Uy
ban nhén dén xa kiém nhiém, do Chii tich Uy ban nhan dan xi b nhiém, chiju
trach nhiém truéc Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan x3 va trudc
phép luét vé thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han cia Trung tam va thuc
hién nhiém vu, quyén han theo Quy ché lam viéc va phén céng ctia Uy ban nhan
dan x3;

c¢) Phé Gidm dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tuong duong
Truong phong la ngudi gitip Gidm dbc chi dao mot sb cOng tac va chiju trach
nhiém truée Giam ddc Trung tim vé nhiém vu duoc phan céng. Khi Gidam dbc
Trung tdm vang mit Phé Gidm déc Trung tdm duoc Giam dbc uy nhiém didu
hanh céc hoat dong cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa;
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d) Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, mi&n nhiém, cho tir chirc, didu dong, lusn
chuyén, khen thuéng, ky luat va thyc hién ché do, chinh sach déi véi Giam déc,
Phé Gigm dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dugc thuc hién theo quy dinh ctia
Déng va cua phép luat.

2. Bién ché cong che:

a) Bién ché cong chirc cla Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng do Chu
tich Uy ban nhén dan x& giao trén co sé vi tri viéc lam gén vO1 chure nang, nhiém
vy, pham vi hoat dong va ndm trong tong sé bién ché cdng chirc ctia Uy ban nhan
dan x4 dugc cép c6 thdm quyén giao;

b) Cian ctr chirc ning, nhiém vu, co ciu tb chirc va danh muc Vi tri viéc
lam, co cdu ngach céng chic duogc cap c6 thAm quyén phé duyét, hing nim
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng chu tri, phdi hop véi Phong Van hoa - Xi
hoi x4y dung ké hoach bién ché cong chirc trinh Uy ban nhén dan xa d trinh cép
¢6 thdm quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 4. Hiéu lue thi hanh

Quyét dinh niy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 5. Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan x&; Thu
trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.
Nuintighs TM. UY BAN NHAN DAN
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- Van phong Dang uy; Duwong Hitu Phong
- Céc phong, ban, doan thé xi;
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