UYBANNHAN DAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA LONG HUNG Doc Idp - Ty do - Hanh phiic
S6: 03/2025/QD-UBND Long Hung, ngay 15 théng 7 ndm 2025
QUYET PINH

Quy dinh chiic ning, nhiém vu, quyén han va co' cau t6 chire ciia
cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Long Hung

Cén cir Ludt T6 chite chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QHI5 ngay 16 thing
6 nam 2025;

Can cur Luat Ban hanh vin bén quy pham phdp ludt sé 64/2025/QH15 ngay 19
thang 02 nam 2025; Ludt sira dffi, bé sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh vén ban
quy pham phdp ludt s6 8 7/2025/QH15 ngay 25 théng 6 ncim 2025:

Can cir Nghi quyét sé 76/2025/UB TVOH15 ngay 14/4/2025 cia Uy ban T, hwong
vu Quéc héi vé viée sdp xép cdc don vi hanh chinh ndm 2025

Cén cit Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngdy 09/6/2025 ciia Chink phii vé thuc
hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cua lién thong tai Bé phdan Mot
cita va Cong Dich vu céng quéc gia;

Can cit Quyét dinh s6 11/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xé Long Hung
vé viéc thanh ldp Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xd Long Hung;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Ti rung tam Phuc vy hanh chinh céng xa;

Uy ban nhdn dén xd ban hanh Quyét dinh quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén

r

a A

han va co cdu t6 chite cila Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xd Long Hung. :

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén
han va co cdu t6 chiic cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x4 Long Hung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Juc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x4, Giam déc Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng, Thi trudng céc co quan, don vi 6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S6 Tu phap tinh; ’

- TT PVHCC tinh;

- TT Bang uy, HDND x3;

- Lanh dao UBND x3;

- Nhu Piéu 3;

- Cac phong, nganh, don vi thudc x4;
- Cong Théng tin dién tir cia Xa;

- Luu: VT, VP.

“Pham Thanh Tam
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QUY DINH
Chire nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t§ chic cia
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Long Hung
(Kém theo Quyét dinh s6 03/2025/0P-UBND ngay 15/7/2025
cua Uy ban nhan dén xa Long hung)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy dinh nay quy dinh vé chire nang, nhiém vy, quyén han va co cu & chitc
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x& Long Hung (sau day goi tit la Trung tam).

2. Pi tuong ap dung:

a) Trung tim;

b) Céc co quan chuyén mén thusc UBND xi Long Hung, Co quan Trung
uong duoc to chic theo hé thong nganh doc tai tinh, c4c s&, ban, nganh cuia tinh cé
thi tuc hanh chinh (TTHC) duogc thuc hién tiép nhan va tra két qua giai quyét tai
Trung tam;

¢) Cén by, cong chirc, vién chite, nhan vién 1am viéc tai Trung tAm; can bd, cdng
chire, vién chiic ¢6 trach nhiém giai quyét TTHC thugc cic co quan quy dinh tai diém
b Diéu nay;

d) Céc t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Vi tri

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xi Long Hung 14 t6 chtc hanh chinh
thudc Uy ban nhan dén x4, cé tu cach phap nhan, c6 con diu va tai khoan riéng dé
thue hién cac nhiém vu, quyén han dugc giao theo quy dinh cta phap luét, dugc cap
kinh phi hoat dong tir ngan sach nha nuoc; Trung tdm chiu su chi dao truc tiép cia
Chu tich UBND x4 vé cong tdc kiém so4t TTHC, xdy dung chinh quyén dién tu,
theo ddi ing dung cong nghé théng tin, thuc hién co ché moét cira, mot cira lién thong
trong giai quyét TTHC, thuc hién TTHC trén méj truong dién tu.

Trung tdm chiu sy chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu
cua ctia Véan phong UBND tinh.
Chuong II
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
Diéu 3. Chirc ning

I. Tham muu, gitip Lanh dao UBND x&, Chu tich UBND x4 trién khai cac
nhiém vu lién quan dén cai cach TTHC, kiém soat TTHC, thuc hién co ché mot cua,
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mot ctra lién thong trong gidi quyét TTHC, thue hién TTHC trén méi trudmg dién tir
va xdy dung chinh quyén dién t, theo doi ing dung céng nghé thong tin trén dia
ban xA.

2. La dau mébi tip trung dé thuc hién nhiém vu, quyén han huéng dan, tiép
nhan, giai quyét hoc chuyén hd so, tra két qué giai quyét TTHC; theo doi, gidm st,
dénh gia viéc giai quyét hd so TTHC ciia td chire, ca nhén tai céc co quan nha nudc
¢6 tham quyén theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Trung tAm
1. Nhiém vu:
a) Tham muu, giup UBND xa:

- T6 chre thyuc hién céc vin ban chi dao, didu hanh cta tinh v€ cdi cach TTHC,
kiém soat TTHC, thuc hién co ché mot ctra, mdt cira lién thdng trong giai quyét

TTHC, thuc hién TTHC trén méi truong dién tir va xdy dung chinh quyén dién tt,
theo d&i ing dung cong nghé théng tin trén dia ban xa.

- Tiép nhén, tham muu x Iy cac phan 4nh, kién nghi cta c4 nhén, t& chic vé
quy dinh hanh chinh thudc tham quyén xur ly ctia UBND x4, Chu tich UBND xa.

- Tham gia tu danh gi4, chim diém, x4c dinh chi s6 cai céch hanh chinh Xa;
xdy dung Béo cdo cong tac kiém so4t TTHC, trién khai co ché mat ctra, mdt ctra lién
théng trong giai quyét TTHC va thuc hién TTHC trén méi trudng dién tir theo dinh
ky hoic ddt xuit theo quy dinh trén dia ban x4.

b) Cong khai kip thoi, day di bing phuong tién dién t hosic vin ban danh
muc, ni dung TTHC thudc thdm quyén giai quyét va duoc thuc hién tai Trung tAm
theo quy dinh ctia phap luat vé kiém so4t TTHC va quy dinh phap luét c6 lién quan;
déng thoi hé tro th chire, ¢4 nhan gip khé khin trong viéc tiép cén théng tin cong
khai trén phuong tién dién tu.

c) Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 18, diy di ctia hd so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyén hé so dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét TTHC; tra két qua
gidi quyét TTHC cho tb chtrc, ¢4 nhén theo quy dinh cta phdp luét; thu phi, 1& phi,
céc nghia vu tai chinh (néu c) theo quy dinh.

d) Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho tb chirc, c4 nhan dbi véi truong hop TTHC yéu cau giai quyét ngay trong
ngay hodc cac TTHC duoc giao hoic iy quyén cho can b9, céng chiic, vién chire ctr
ra lam viéc tai Trung tdm giai quyét.

) Tiép nhan, xir Iy hodc béo cdo co quan 6 tham quyén xit ly phan 4nh, kién
nghi, khiéu nai, t§ cdo cua té chirc, c4 nhan déi v&i can b, cong chiic, vién chic,
nhan vién, co quan c6 thim quyén giai quyét TTHC lién quan dén viéc huéng dan,
tiép nhén, giai quyét, chuyén hd so gidi quyét va tra két qua giai quyét TTHC tai
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Trung tdm; chuyén y kién giai trinh cta co quan ¢é tham quyén vé céc phan 4nh,
kién nghi, khiéu nai, t& cdo dén té chire, cd nhan.

e) Tham muu UBND x4 quyét dinh viée b tri cac didm tiép nhén va tra két
qua giai quyét TTHC thude Trung tdm tai x3 trén co s& dién tich tu nhién, quy mé
dén s0, diéu kién kinh té - x3 hdi ciia dia phuong va s6 luong ho so TTHC (néu cén).

g) Cung cap céc dich vu ho tro can thiét vé phép ly, thanh todn nghia vu tai
chinh, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu cén), sao chup, in 4n tai liéu
va cdc dich vu cén thiét khéc cho t4 chure, ca nhan khi ¢ nhu ciu theo muic gia duoc
cép c6 thdm quyén phé duyét; ho tro td chure, ¢4 nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén.

h) B6 tri co s& vat chit, trang thiét bj dap g yéu cau hoat dong ctia Trung
tdm va theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP; phéi hop véi co
quan, don vi lién quan dé t& chirc tap hudn, bdi dudng néng cao trinh d¢ chuyén
mon, nghiép vu cho can b, cOng chure, vién chtic, nhan vién lam viéc tai Trung tAm.

1) Tham gia dé xuét cac giai phap hién dai hod nén hanh chinh, ing dung céng
nghé théng tin vao qu4 trinh thuc hién TTHC; tham gia bao dam an toan théng tin
trong qua trinh khai théc, st dung Hé théng théng tin giai quyét TTHC tinh; thuc hién
cong tac thong tin, bdo cdo cia Trung tdm theo quy dinh.

k) Thuc hién cdc nhiém vu khéc duoc giao theo quy dinh cua phéap luit.
2. Quyén han

a) Pé nghi cic co quan c6 tham quyén gidi quyét TTHC va co quan, don vi
co lién quan cung cép théng tin, tai lidu phuc vu cho céng téc tiép nhan, giai quyét
TIHC,

b) Tir choi tiép nhén cac hd so chua ding quy dinh; chi tr theo d&i, giam sét,
don dbc céc co quan, don vi lién quan giai quyét TTHC theo ding quy trinh, thoi
gian quy dinh; yéu ciu céc co quan c6 thim quyén théng tin vé viéc tiép nhan va
tién do giai quyét TTHC cho t& chitc, c4 nhén; d6n ddc cac co quan, don vi xir Iy hd
so dén hodc qud thoi han giai quyét; chu dong trao d6i véi cac co quan, don vi truc
tiép xur ly, giai quyét TTHC nhim théo 2d vudng mic trong qua trinh thuc hién quy
trinh giai quyét TTHC; phdi hop lam 16 nguyén nhan c4 truong hop giai quyét
TTHC cham so v6i quy dinh; kiém soat két qué giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh ctia phdp luét.

¢) Quan ly cén b, cong chirc, vién chtre, nhan vién lam viéc tai Trung tam;
theo doi, don déc, nhan xét, danh gia can bd, cong chire, vién chitc do cac co quan
c6 thim quyén cit dén cong tdc tai Trung tAm vé viéc chép hanh thoi gian lao ddng,
cac quy dinh ctia phdp luat vé ché do cong vy, quy ché vin héa cbng sd, ndi quy cua
Trung tam.

d) T6 chiic hodic phéi hop véi céc co quan béo chi, truyén thong t6 chic thong
tin, tuyén truyén vé hoat dong kiém soat TTHC, thuc hién co ché mét cua, mot cia
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lién théng trong giai quyét TTHC, két qua tiép nhan, xu Iy phan 4nh kién nghi trén
dia ban.

d) Quén ly tai san, co sé vt chét, ky thudt cua Trung tAm va cha tr phéi hop
voi cdc co quan, don vi ¢4 lién quan nang cap co s6 vat chat, ha tang cong ngh¢ thong
tin ciia Trung tdm dap tng yéu ciu cdng viéc.

e) Céc quyén han theo quy dinh cta phép luat vé kidm so4t TTHC; t6 chtic
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét TTHC, thuc hién
TTHC trén moi trudong dién tir va xdy dung chinh quyén dién tu, theo dgi ung dung
cOng nghé thong tin trén dja ban.

g) Thuc hién céc quyén han khac duoc giao theo quy dinh ctia phép luat.

Chuong III
CO CAU TO CHUC

Diéu 5. Co' cAu tb chire Trung tim

1. Lanh dao Trung tam:

a) Lanh dao Trung tdm c6 Giam ddc va 01 (mdt) Phé Giam déc.

b) Gidm dbc Trung tam chiu trach nhiém truée UBND xd va trudc phéap luat
vé toan by hoat dong ctia Trung tam trong viéc thue hién chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc giao.

¢) Phé Giam déc Trung tdm gitp Gidm déc Trung tdm phu tréch, theo dai, chi
dao mot hodc mét s6 mit cong tic do Giam déc Trung t&m phan cong chiu trach nhiém
trude Giam doc Trung tAm va trude phap ludt vé cac nhiém vu duoc phén céng. Khi
Giam doc Trung tAm viang mit, Phé Gidm déc dugc Giam doc Trung tim uy quyén
di€u hanh moi hoat déng ctia Trung tam.

d) Viéc bo nhiém, bé nhiém lai, midn nhiém, cho ti chiic, diéu dong, luan
chuyeén, khen thuéng, ky luét, cho nghi huu va thuc hién cdc ché do, chinh sdch ddi véi
Giam doc, Phé Gidm doc Trung tdm do Chu tich UBND x4 quyét dinh theo quy dinh
cua phép luét.

2. Céc bd phan chuyén mén, nghiép vu tai Trung tdm:

a) B phan Nghiép vu kiém soat, g(A)m: cong chirc chuyén trach ciia Trung tam.

b) B phan Hanh chinh - Téng hop, g6m: cong chiic chuyén trach ctia Trung tam.

¢) B phén Tiép nhan hd so va Tra két qua, gdm cée didm nghiép vu thuéc B4 phan:

- Piém thu phi tap trung: cong chic chuyén trach ctia Trung tam.

- Diém tiép nhan hé so g6m cac quay giao dich theo Iinh vuc (x4c dinh theo
tén phong chuyén mén thuée UBND x4 hoic tén co quan trung uwong duoc to chirc
theo nganh doc hodc tén chi nhanh theo khu vuc...): cdc can b, cong chirc cla
phong chuyén mén thudc UBND x4, co quan trung wong duoc t6 chuc theo nganh
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doc dong trén dia ban tinh, vién chitc Chi nhanh Van phong ding ky dét dai khu
vuc (néu cén) ctr dén lam viéc tai Trung tAm; cong chiic chuyén trach cia Trung
tdm dugc giao tiép nhan hd so (néu cin); nhan su dap tmg céc diéu kién chuyén
mén, nghiép vu dé dam nhiém mét sé vi tri viéc lam thude nhém nghi€p vu chuyén
mon dung chung trong huéng dan, tiép nhan, s héa hd so va tra két qua giai quyét
TTHC theo hop ddng c6 thoi han cta Trung tdm véi doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh céng ich, doanh nghiép cung tng dich vu hd trg hoiic c4 nhan (néu can).

- Diém tra két qua tap trung: cong chitc chuyén trach cta Trung tam.

d) B phan Tu van va Hd trg thuc hién TTHC, gom: cong chirc chuyén trach
cta Trung tdm va nhan vién ddm bao tiéu chuin theo y€u cau ctia céc don vi tu van
co uy tin do Gidm doc Trung tdm truc tiép lua chon.

3. Céc diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC thude Trung tam (néu co)

Trén co s& quyét dinh b tri cac didm tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC
thudc Trung tdm ciia UBND xd, Giam déc Trung tdm quyét dinh mé hinh va co ciu
nhén sy tai cac diém tiép nhéan va tra két qua gidi quyét TTHC thudc Trung tAm dam
bao thuc hi¢n ¢6 hiéu qua viéce tiép nhan hd so va tra két qua gidi quyét TTHC cho
t6 chitc, c4 nhan theo quy dinh ciia phap lut.

§ Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cOng x4 cén ¢ quy dinh cia
phép ludt va nhiém vu duoc giao, su phan cong ctia Uy ban nhan dan x4, t chic thuc
hién Quy dinh nay; ban hanh Quy ché lam viéc ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong. Trong qué trinh thuc hién, néu cé noi dung can sira ddi, bd sung, Giam ddc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng béo c4o Uy ban nhan dn x4 xem xét, quyét dinh./.




