CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

QUY PINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Yén Cwong, tinh Ninh Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 1604/0P-UBND, ngay 13/5/2026
ciia Uy ban nhan dan xd Yén Cuong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy dinh chirc ndng, nhi¢ém vy, quyén han va t6 chirc cua Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thuoc Uy ban nhan dan xa Yén Cuong (sau day goi tat la Trung
tam).

2. Quy dinh nay 4p dung do6i véi cong chire, nguodi lao dong lam viée tai Trung
tam; cac co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan dén Quy dinh churc ndng, nhiém vy,
quyén han va to chirc cua Trung tam.

Chuong 11
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 2. Vi tri, chirc ning
1. Vitri

a) Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng 14 t6 chitc hanh chinh thuéc Uy ban
nhan dan xa, c6 con dau va tai khoan riéng duoc mé tai Kho bac Nha nude va
Ngan hang theo quy dinh cta phap luat; dé thuc hién nhiém vu, quyén han dugc
giao.

b) Uy ban nhan dan xa quyét dinh viéc bd tri diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cia Trung tam tai dia phuong trén co sé di¢n tich tu
nhién, quy mo dan s6, di€u kién kinh t€ - xa hoi cua dia phuong va s6 lugng ho
so thu tuc hanh chinh.

2. Chtic ndng

Trung tdm c6 chic nang tham muu, giap Uy ban nhan dan xa thyc hién cac
nhiém vu vé xay dung chinh quyén dién tu.

T6 chire trién khai thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai
quyét cac thu tuc hanh chinh va dugc cung ting cac dich vu cong truc tuyén dén



nguoi dan va doanh nghié¢p trén dia ban.

Phdi hop véi co quan nha nude ¢ Trung uong t6 chirc theo nganh doc trén
dia ban tinh dé ti€p nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh ctia ngudi dan, doanh
nghiép trén dia ban xa.

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han

a) Cong khai kip thoi, day du bang phu’O'ng tién dién tu: hoac van ban danh
muc, nd1 dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét va duogc thuc hién
tai Trung tdm theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat tha tuc hanh chinh va quy
dinh phap luat c6 lién quan; dong thoi hd tro to chirc, ca nhan gip kho khin trong
viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir;

b) Hudng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1¢, day du ctia ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyén ho so dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat; thu phi, 1€ phi, cac nghia vu tai chinh (néu c0O) theo quy dinh; tir
chdi tiép nhan ddi véi ho so chua dung quy dinh;

C) Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhan di v6i trudng hop thu tuc hanh chinh yéu cau gidi
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh du:orc glao hoac iy quyén cho
can bd, cong chirc, vién chire tai Trung tdm giai quyét; hd tro to chirc, ca nhan
thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan ¢ tham quyén giai quyét
va co quan, don vi c6 lién quan cung cip thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tc
tiép nhan, giai quyét th tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don ddc viée giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, dO'n vi lién quan theo dung quy trinh dugc phé duyet yéu
cau co quan c6 tham quyén thong tin vé viée tiép nhan va tién do giai quyet thu
tuc hanh chinh cho td chtre, ca nhan; dén ddc cac co quan, don vi xur Iy cac hd so
dén hodc qua han giai quyét;

d) Tiép nhan, xtr 1y hodc bao cdo co quan cé thim quyén giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo cta td chirc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién
thu tuc hanh chinh tai Trung tam hodc li€én quan dén can bo, cong churc, vién chic,
nhan vién va co quan c6 tham quyén trong qua trinh giai quyét tht tuc hanh chinh;
chuyén y kién giai trinh ctia co quan c6 tham quyén dén to chtic, ca nhan theo quy
dinh;

e) Phdi hop vai co quan, don vi lién quan dé to chuc tap huan, bdi dudng
nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu cho can bd, cong chirc, vién chirc, nhan
vién lam viéc tai Trung tam. Theo d&1, don dbc, nhan xét, danh giad vigce chép hanh
ky luat cong vy, ndi quy, quy ché 1am viéc ddi véi can bo, cong chirc, vién chirc,
nhan vién lam viéc tai Trung tam,;



g) B tri, quan 1y, dé xuit ning cap co s& vat chat, trang thiét bi dap tng
yéu cau hoat dong cua Trung tam theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh
118/2025/ND-CP. Cung cép cac dich vu hd tro can thiét vé& phép 1y, thanh toan
nghia vy tai chinh, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu cﬁn), sao chup,
in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac cho t6 chuc, c4 nhan khi c¢6 nhu cau
theo mirc gia duoc cip c6 tham quyén phé duyét;

h) Pé xuit cac giai phap ddi mai, cai tién nham nang cao chat luong, hi¢u
qua phuc vu, tao thuan lgi cho td chire, ¢4 nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh;
t6 chirc hodc phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ciia Trung tim
va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong;

1) Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phép luat va
theo chi dao cua nguoi dimg dau dia phuong.

k) Ngoai cac nhi¢ém vu néu trén, Trung tdm thuc hién nhi€ém vu kiém soat
thu tuc hanh chinh theo thim quyén, cai cach thu tuc hanh chinh, xay dung chinh
quyén dién tir, theo doi viéc ing dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan xa.

) ) Chuong 111 ’
CO CAU TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Diéu 4. T6 chirc bd may

1. Trung tdm hoat dong theo ché d6 Thii truong. Trung tam c6 Giam dbc, Pho
Giam ddc va cac cong chuc thuc hién cong tac chuyen mon nghiép vu. S6 luong
Pho giam ddc thuc hién theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

2. Giam dbc Trung tim

a) Chiu trach nhi¢m trudce ij ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa,
phép luat vé viée thuc hién déy da chtrc nang, nhi¢ém vy, quyén han cua Trung tam
va cac cong viéc duoc Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan x4 phan cong
hodc uy quyén; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, tiéu cuc va chiu trach nhi¢ém khi
dé xay ra tinh trang tham nhiing, 1ing phi; gy thiét hai trong t6 chirc, don vi thudc
quyén quan 1y ctia minh.

b) Bao céo v6i Uy ban nhan dan x3, Cha tich Uy ban nhan dan x3 hoat dong
ctia Trung tam khi dugc yéu cau; phdi hop véi Tha trudng cac co quan chuyén mon,
céc t6 chire chinh tri - x3 hoi thudc xa giai quyét nhitng van dé lién quan dén chic
nang, nhi¢m vuy, quyén han ctia Trung tam.

¢) Giam d6c Trung tim do Chii tich Uy ban nhan dan x4 bd nhiém, chiu trach
nhiém trude Uy ban nhan déan x3, Chu tich Uy ban nhan dan x3 va trudc phap luat
vé thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Trung tdm theo Quy ché lam viéc
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va phan cong ctia Uy ban nhan dan xa.

3. Pho Giam déc Trung tam la nguoi tham muu, gitp Giam dbc chi dao, thuc
hién mét s6 mat cong tac va chiu trach nhiém trude Gidm ddc vé nhiém vu duoc
phan cong. Khi Giam dbe Véng mit Phé Giam ddc duoc Giam dbe uy nhi¢m diéu
hanh cé4c hoat dong ctia Trung tam.

4. Viéc bd nhiém, bod nhiém lai, kéo dai thoi gian giir chtrc vu lanh dao quan
1y, cho tur chirc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, thuc hi¢n
ché d9, chinh sach déi véi Giam doc, Pho Giam ddc do Chu tich Uy ban nhan dan
x3 quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 5. Bién cheé cong chire

1. Bién ché cong chirc cta Trung tim do Chu tich Uy ban nhan dén xa quyét
dinh trong tong bién ché cong chirc dd duoc cip co tham quyén phé duyét.

2. Viée bd tri cong tac ddi voi cong chire ciia Trung tim phai can cir vao vi tri
viéc lam, tiéu chuin ngach cong chuc va phém chét, trinh d9, nang lyc cuia cong
chirc; gan tinh gian bién ché véi viéc co cdu lai va nang cao chat lugng doi ngii cong
chtrc tai Trung tam.

~ Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. Trach nhiém thyc hién

1. Giam d6c Trung tdm c6 trach nhiém tham muu cho Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan xa to churce trién khai thuc hién Quy dinh nay.

Thu truéng cac co quan, don vi ¢é li€n quan can ctr chirc nang, nhiém vu
cua co quan, don vi cé trach nhiém phdi hop thuc hién cac ndi dung tai Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua thim quyeén,
Trudng phong chu tri phdi hop véi cac co quan, don vi d€ xuat, kién nghi voi Uy
ban nhan dan xa xem xé&t, giai quyét hoac bo sung, stra d61 Quy dinh nay cho phu hop.

3. Truong hop cac quy dinh dan chiéu tai Quy dinh nay dugc sta doi, bo
sung hoac thay thé thi thuc hién theo cac quy dinh stra 461, b6 sung hoac thay thé
tuong ung./.
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