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QUYETDJNH
Quy dinh chr nang, nhiem vu, quyen han va co cu to chrc

cua Trung tam Ph\lc V\l hanh chinh cong xa Nh~t Hoa

UY BAN NHAN DAN XA NHAT HOA

Can c& Lu@t To chtc chinh quyen dta phuang ngay 16 thcmg 6 nam 2025;
Can cu Nght dtnh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua

Chinh phi qy dtnh t6 chuc cac CO' quan chuyen mon thu(>c Uy ban nhan dan
tinh, thanh ph6 trvc thu(>c trung uang va Uy ban nhan dan xa, phucrng, d(lc khu
thuf?c tinh, thdn1 ph6 tri,c thu9c trung u:ang;

Can cu L~t;i t Ban hanh van ban quy phgm phap lut;it ngay 19 thang 02
nam 2025; Lu@t sua d6i, b6 sung m(>t sc5 diJu cua Lut;it Ban hanh van ban quy
phamphdp luat ngdy 25 thang 6 nim 2025;

Can ct Nghi quwet s6 1672/NO-UBTVOHI5 ngdy 16 thing 6 nam 2025 ca
Uy ban Thucrng I¥ Qu6c h(>i ve vi¢c sap xep cac don vi hanh chinh cap xa cua tinh
Lang Son nam 2025;

Can c~ 1ght dtnh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 :hang 6 nam 2025 cua
Chinh phu ve thuc hi@n thu tuc hanh chinh theo ca che m(>t cira, m(>t cira lien
th6ng ti;,i B(J P?+M9t czl:a va Cong Diech V!I c6ngqu6c gia;

Theo tie nght cua Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tgi Ta
, I

trinh s6 01/TTr-' TPVHCC ngay22 thang 7 nam 2025.

QUYETDJNH

Dieu 1. Vi tri va chre nang
I , ,

I. Vi tri: Trung tam Phvc vu hanh chinh cong xa Nhat Hoa do H(H dong
nhan dan xa quyet dinh thanh lap; La t6 chuc hanh chinh thu9c Uy ban nhan dan
xa Nhfrt Hoa; chju SlJ chi dao, quan ly ve t6 chuc bien che va cong tac cua Uy ban
nhan dan xa; d6rg thoi, chiu SlJ kiSm tra, huong dfrn vs chuyen mon, nghiep vu
cua Van phong llJy ban nhan dan tinh, Trung tam Phvc vu hanh chinh cong tinh;
la to chcc hanh chinh, co con dau va tai khoan rieng de thuc hi@n nhiem vu,
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quyen han dugc giao.

2. Chuc nang:

a) La du moi tap hop cong chuc, vien chuc thu9c quan ly cua Trung tam
Phl)c Vl) hanh chinh cong; cong chuc, vien chuc cac phong chuyen mon, cua C(J
quan trung uang duqc t6 chuc theo nganh doc tai dja phuong; nhan sv cua doanh
nghi?p cung c§.p dich V\l buu chinh cong ich, doanh nghi?p cung {mg dich Vl)

(nSu c6) dS thvc hi?n nhi?m vu tai Trung tam Phl)C V\l hanh chfnh cong;

d) Huang d&n, tiSp nh?n, giai quySt hO?-C chuySn h6 S(J giai quySt, tra kSt
qua giai quySt thu tgc hanh chinh tren tat ca cac linh V\l'C thu9c thftm quySn giai
quySt cua Uy ban nhan dan xa, theo doi, giam sat, danh gia vi@c giai quyet thu tl)C
hanh chinh cho t6 chfrc, ca nhan.

C) Ph6i hop voi cac phong c6 lien quan trong vi?c thvc hi?n tiSp nh?n va tra
kSt qua thu tuc hanh chinh cho t6 chfrc, ca nhan. thµc hi~n thu t\,lC hanh chinh
khong phl) thu9c vao dja gioi hanh chinh; chuyen ho so den ca ca quan chuyen
mon thu9c Uy ban nhan dan xa va chuyen ho so thu tuc hanh chinh khong phu
thuoc dia gioi hanh chinh den co quan c6 thftm quyen de giai quyet va nh?n kSt
qua de tra cho ca nhan, t6 chuc.

d) Tham muu triSn khai, thvc hi?n cong tac kiSm soat thu t\,lC hanh chirih,
xay dung chinh quyen dien tr tren dja ban xa.

Dieu 2. Nhi@m vu va quyen han
1. Cong khai kip thi, day du bing phurong tien di@n tr hoc van ban danh

ffi\lC, n9i dung thu t\,lC hanh chinh thu9c th§m quySn giai quySt va duqc thrc hien
t?i B9 ph?n M9t cua theo quy dinh cua phap lu?t vs kiSm soat thu t\,lC hanh chinh
va quy dinh phap lu?t c6 lien quan; d6ng thai h6 trq t6 chuc, ca nhan g?-p kh6
khan trong vi?c tiep can thong tin cong khai tren phuong tien dien tr.

2. Huang d&n t6 chuc, ca nhan thvc hi~n dung quy trinh, thanh phan ho so
theo quy dinh. TiSp nh?n, kiSm tra tinh hop le, day du cua ho so theo quy dinh; s6
h6a, chuyen ho so den co quan c6 thftm quySn, cac b9 ph?n chuyen mon, cong
chrc chuyen trach de giai quyet thu t\,lC hanh chinh; tra kSt qua giai quyet thu t\,lC
hnh chinh cho t6 chfrc, ca nhan theo guy djnh cua phap luat; thu phi, I? phi, cac
nghia vu tai chinh (nJu c6) theo quy dinh; tu ch6i ti Sp nh?n d6i v6i h6 so chua
dung quy dinh.

3. Ph6i h9p vai cac C(J quan, don vi lien quan de giai quySt, tra kSt qua giai
quyet cho to chrc, ca nhan doi voi truong hop thu tgc hanh chinh yeu cau giai
quySt ngay trong ngay hO?-C cac thu t\,lC hanh chinh duqc giao hO?-C uy quySn cho
can b, cng chre, vien chg tai Bo phan Mot cua giai quyet; ho try to chic, ca
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nhan thvc hi$n cdich V\l cong trvc tuyen; d nghi cac ca quan co tham quyen giai
quySt va co quan, don vi c lien quan cung d.p thong tin, tai lieu phvc vv cho
cong tac tiep nhan, giai quyet thu tgc hanh chinh.

4. Chu trjl theo doi, giam sat, danh gia, don d6c vi$c giai quySt va tra kSt
qua cua cac ca quan, dan vi lien quan dam bao gii quyet dung thi han, theo
dung quy trinh uqc phe duy$t; yeu cftu ca quan co tham quyen thong tin vS vi$c
tiSp nh?n va tisJ d9 giai quySt thu tvc hanh chinh cho t6 chuc, ca nhan; don d6c
cac co quan, don vi xt ly cac ho so den hojc qua han giai quyet.

5. Tip nhan, xr ly hojc bao cao co quan co tham quyen giai quyet phan
Onh, kiSn nghi, khieu nai, t6 cao c\la t6 chU'c, ca nhiin lien quan den vi@c thre hi@n
thu tvc hanh cMnh t?i B9 ph?n M9t cua ho?c lien quan den can 69, cong chuc,
vien chuc, nhiin ~!en va 7a quan c6 thfun quy~n trong q~,i trinh, giiti, qu~St thll tuc
hanh chinh; chuyen y kien giai trinh cua ca quan c6 tham quyen den to chuc, ca
nhan theo quy dinh.

6. Ph6i h¢p v6i ca quan, dan vi lien quan d to chrc tap huan, b6i duong
nang cao trinh d9 chuyen mon, nghi$p vv cho can 69, cong chuc, vien chuc, nhan
vie_n 1am vi?c t~ Bi) ph~n Mi)t cll'a. Theo ~iii, d6n d6c'. nh(in xet, druih gi,i vi~c
chap hanh ky luat cong vv, n9i quy, quy che lam vi$c doi v6i can 69, cong chuc,
vien chU'c, nhiin rien lam vi~c t(U Bi) ph(in Mi)t cll'a,

7. B6 tri, quan ly, de xuat nang cfip ca sa V?t chfit, trang thiSt bi dap ung
yeu cau ho?t d9rig cua B9 ph?n M9t cua

a) B9 ph?! m9t cua durgc bo tri 6 vi tri thu?n tien, de tim, di$n tich phu hqp
de thgc hi@n nhiem vu. Chu tich Uy ban nhan dan xa can CU' vao tinh hinh tiSp
nhan ho so thu tgc hanh chinh thvc te tai dia phuang de 66 tri vi tri, di$n tich hqp
ly, uu tien vi$c rlang cap, cai tao tru s6 lam vi$c da c6. Truong hqp xay dvng trv
s6 m6i phai duqb S\f d6ng y cua ca quan co tham quyen va tuan thu quy djnh cua
phap lu?t vs dftultu xay d1;mg va phap lu?t khac c6 lien quan;

b)Trang thiSt bi: Can CU' vao tinh hinh thvc tS va tinh chfit cong vi$c t?i ca
quan, don vi va ti@u chuan, dinh muc ve may moc, thiet bi trang bi cho co quan
nha nu6c, Chu tich wy ban nhan dan xa quyet dinh theo tham quyen ve trang thiet
bi, phuang ti$n lam vi$c cua 69 ph?n m9t cua, dap ung nhu cau lam vi$c va ung
dvng cong ngh@ thong tin trong hoat dong cua ca quan nha nu6c;

c) Tai b$ phan mot cra bo tri khu V\fC cung cap thong tin, thu tuc hanh
chinh; khu V\fC ~6 trq thvc hi$n dich V\l cong trvc tuySn; khu V\fC tiSp nh?n va tra
kSt qua; bo tri du ghe ng6i cha, ban de viet, may tinh c6 kSt noi mang danh cho t6. , ,
chU'c, ca nhiin dr giao djch, th\l'C hi?n djch V\J c6ng tr\l'C tuyen; lap d(it camera
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theo doi toan b9 khu V\fC lam vi?c cua B9 ph?n M9t cua c6 kSt n6i v&i ca quan
nha nu6c cftp tren va trong ton he thong; b6 tri khu V\fC d?t cac trang thiSt bi:
may lfty s6 xSp hang tr dong ket noi voi he thong thong tin giai quyet thu tuc
hanh chinh; ban may tinh phvc vv t6 chtrc, ca nhan tra cuu thong tin, thu tgc hanh
chinh, tra cuu ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh; lap djt may danh gia mre do
hai long cua nguai dan; thiSt bi ph1.1c V1.l s6 hoa ho so;

d) Cung cftp cac djch V\l h6 trg c:ln thiSt vs phap ly, thanh toan nghia Vl,l

tai chinh, phien dich tiSng nu6c ngoai, tiSng dan t9c (nSu c&n), sao chup, in an tai
li?u va cac dich Vl,l c&n thiSt khac cho t6 chtrc, ca nhan khi c6 nhu c&u theo mtrc
gia dugc cftp c6 thim quySn phe duy?t.

8. De xuat cc gii phap doi moi, cai tien nham nang cao chat luong, hi@u
qua phvc vu, tao thuan lgi cho t6 chtrc, ca nhan trong thvc hi?n thu tgc hanh
chinh; t6 chfrc ho?c ph6i hqp t6 chfrc thong tin, tuyen truySn vS ho?t d9ng cua B9
ph?n M9t cua va vi?c thvc hi?n thu tvc hanh chinh theo ca chS m9t cua, m9t cua
lien thong.

9. Thvc hi?n nhiem vu kiem soat thu tuc hanh chinh theo thim quySn, xay
dvng chinh quySn cti?n tu, theo doi viec ll'llg dvng cong ngh? thong tin tai Uy ban
nhan dan xa.

10. Thvc hi?n cac nhiem vu khac duc giao theo quy djnh cua phap lu?t va
cac nhi?m vv khac do Chu tich UBND xa giao.

Diu 3. Co'cu to chre va bi@n che
l. Ca cftu t6 chfrc:

a) Trung tam Phvc V1.1 hanh chinh cong xa c6 01 Giam doc, 01 Ph6 Giam
d6c va cong chfrc thvc hi?n cong tac chuyen mon nghi?p vv;

b) Giam doc Trung tam Phvc vv hanh chinh cong la O 1 Ph6 Chu tich Uy
ban nhan dan xa kiem nhi?m, do Chu tjch Uy ban nhan dan xa b nhiem, chiu
trach nhi?m tru6c Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa va tru6c
phap luat ve thrc hi@n chrc nang, nhim vu, quyen han cua Trung tam va thre
hi?n nhi?m Vl,l, quyen han theo Quy che lam vi?c va phan cong cua Uy ban nhan
dan xa;

c) Ph6 Giam ct6c Trung tam Ph\lc V\l hanh chinh c6ng tuang duang
Truong phong la nguoi giup Giam dc chi dao mot so cong tac va chiu trach
nhi?m truoc Giam doc Trung tam vS nhi?m V\l dugc phan cong. Khi Giam doc
Trung tam vang mat Ph6 Giam dc Trung tam dugc Giam d6c uy nhi?m diSu
hanh cac hoat dong cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa;
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d) Vi@c bo nhiem, bo nhiem lai, mien nhiem, cho tu chuc, diSu d9ng, luan
chuySn, khen throng, ky luat va thyrc hi@n che do, chinh sach doi voi Giam d6c,
Ph6 Giam doe Tung tam Phvc vu hanh chinh cong dugc thvc hi~n theo quy dµili cua
Dang va cua phap luat.

2. Bien c11's cong chuc:
a) Bin che cng chuc cua Trung tam Phvc V\l hanh chinh cong do Chu

tich Uy ban nhan dan xa giao tren ca sa vi tri vi@c lam gan voi chrc nang, nhiem
V\l, ph~m vi h~~i d9n~ va n~~ trong t6ng s6 bien chS cong chuc cua Uy ban nhan
dan xa dugc cap c6 tham quyen giao;

b) Can ct chrc nang, nhiem vu, co cau to ch&c va danh muc vi tri vi@c
lam, ca cau ngach cong chuc dugc cap c6 tham quyen phe duyet, hang nam
Trung tam Phvc vv hanh chinh cong chu tri, ph6i hgp v6i Phong Van hoa - Xa
hji xay dung ke hoach bien che cong chrc trinh Uy ban nhan dan xa de trinh cfip
c6 tham quyen xiem xet, quyet dinh theo quy dinh cua phap luat.

f).~ 4 HI." I th· h' h1eu . 1eu uc 1 anI • •
Quyet dinh nay co hi@u lye thi hanh ke tr ngay ky ban hanh.
Dieu 5. Chanh Van phong H9i dong nhan dan va Uy ban nhn dan xa; Thu

truong cac ca 6an, don vi c6 lien quan chiu trach nhiem thi hanh QuySt dinh
nay./.
No'i nh~n:
- Nhu DiSu 6;
- UBNDtinh;
- Cac S&: N9i vv; f phap;
- Van phong UBND tinh;
- Trung tam Phvc v& hanh chfnh c6ng tinh;
- TT DU, TT H0N~ xa;
- CT, cac PCT UBNID xa;
- UBMTTQVN xa;
- Cac ban H0ND xa;
- Van phong Dang uy;
- Cac phong, ban, doan the xa;
- Trang TTDT xa;
-Luu: VT.
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