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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPAC KHU CAT HAI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: Ock /2025/QD-UBND Cét Hdi, ngay-39thdng 7 niim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co clu t6 chirc cia
Trung tim Phuc vu hanh chinh c¢ong dic khu Cat Hai

Can cit Lugt T6 chite Chinh quyén dia phwong sé6 72/2025/QHIS5 ngay
16/6/2025;

Can cur Ludt ban hanh van ban quy pham phdp ludt $6 64/2025/0H15 ngay
19/02/2025;

Can cir Ludt sira doi, bo sung mot $6 diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt s6 87/2025/QH15 ngay 25/6/2025;

Can cir Nghi dinh 56 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp té chirc, huong dan thi hanh Ludt Ban hanh
van ban quy pham phdp ludt;

~ Can cir Nghi dinh 56 187/2025/NB-CP ngay 01/7/2025 ciia Chinh phii siea
doi, bo sung mét so diéu cua Nghi dinh 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét mgt sé diéu va bién phap 16 chitc, hudng dan thi hanh
Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt va Nghi dinh so 79/2025/ND-CP
ngay 01/4/2025 cia Chinh phit vé kiém tra, ra sodt, hé théng héa va xie Iy véin ban
quy pham phadp ludt,

Can cir Nghi dinh 56 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi quy
dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn ddn tinh, thanh pho truc
thudc trung wong va Uy ban nhan dédn xd, phuong, ddc khu thugc tinh, thanh pho
truec thugc Trung wong;

Cén cit Nghi dinh 56 118/2025/NP-CP ngay 09/06/2025 ciia Chinh phii vé
thuwe hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mgt ciea lién thong tai bo phan
moét cira va cong dich vu céng quoc gia;

Theo dé nghi cua Gidam déc Trung tém Phuc vu hénh chinh céng déc khu Cdt
Hai tai To trinh 56 02/TTr-TTPVHCC ngay 29/7/2025;

Uy ban nhdn dén ddc khu Cat Hai ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy dinh
chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng ddc khu Cdt Hai.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic ning, nhiém vu,
quyén han va co cdu td chirc cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong déc khu Cat Hai.

Pidu 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngay 44/ £/2025.
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Pieu 3. Giam ddc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong déc khu Cét Hai, Thu
trudng cac co quan, don vi lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; 2
- S& Tu phép;

- Thuong true Pang ly;

- Thudng truc HDND;

- CT, c4c PCT UBND;

- Trung tam phuc vu HCC;

- C, PCVP HDND va UBND;

- Céc phong, don vi thude dic khu;
- Luu: VT, TTPVHCC.

Phan Viét Dién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DAC KHU CAT HAI Doc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY PINH

Chike niing, nhiém vy, quyén han va co cu t6 chirc ctia Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong diac khu Cat Hai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0.L/2025/QD-UBND
ngayL9thdng 7 nim 2025 ciia Uy ban nhan dan déic khu Cat Hai)

: P Chuwong I ; 5
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri, chitc niing

Trung tam Ph}_lC vu hanh chinh céng dac khu Cat Hai (sglu day goi tit la
Trung tam) ]a mot t6 chire hanh chinh tuong duong truc thuéc Uy ban nhan dén
dac khu Cét’ Hai, cc’)’ trach nhiém hL:rc’mg dan, tiép nhan, gidi quyct hodc chuyén ho
SO giai quyet, tra ket qua giai quyct thu tuc hanh chinh, theo ddi, gidm sat, danh
gid vi€c gidi quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhén.

Piéu 2. Nguyén tic hoat dong

1. Cong khai, minh bach, kip thoi, ding phéap luét.

2. Léy su hai long cua td chire, ca nhan lam thudc do hiéu qua hoat dong.

3. Pam bao su phéi hop chit ché giira céc bd phan, don vi ¢é lién quan.

4. Ap dung cong nghé thong tin trong giai quyét TTHC.

5. Tiét kiém, hiéu qua va dung quy dinh ctia phép luét.

Pic¢u 3. Nhiém vy, quyén han

1. Cong khai kip thoi, ddy da bing phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung thi tuc hanh chinh thugc tham quyen giai quyét va duoc thuc hién
tai B phén Mot cira theo quy dinh cua phép luat vé klem soat thu tuc hanh chinh

va quy dinh phdp luat c6 lién quan; ddng thdi hd trg to chire, c4 nhan gip kho
khin trong viéc tiép c4n thong tin cong khai trén phuong tién dién ti;

2. Huéng dan, tiép nhén, kiém tra tinh hop ¢, day du cua hd so theo quy
dinh; s6 héa, chuyén hd so dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét tha tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t chtrc, ¢4 nhan theo quy dinh
cua phéap ludt; thu phi, 1€ phi, céc nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir
chdi tiép nhan dbi v&i hd so chua ding quy dinh;

3. Ph01 hop v6i cdc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho td chirc, c4 nhan dbi véi truomg hop thi tuc hanh chinh yéu cau gidi
quyét ngay trong ngay hoic cac thi tuc hanh chinh duoc giao hodc uy quyen cho
can b, cong chuc, vién chirc tai B phan Mot ctra giai quyét; hd tro td chue, ca
nhén thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan co tham quyén giai
quyet va co quan, don vi ¢ lién quan cung cap théng tin, tai liéu phuc vu cho
cong tac tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh;
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4. Chu tri theo doi, giam sat, déanh gia, don ddc viéc giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don vi lién quan theo dung quy trinh dugc phe duyet yéu
cau co quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyet thu
tuc hanh chinh cho té chtrc, ¢ nhan; dén dbe céc co quan, don vi xtr Iy c4c hod so
dén hoic qué han giai quyét;

5. Tiép nhan, xir Iy hodc bdo céo co quan c6 thim quyen giai quyét phan
4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia to chirc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién
tht tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira hodc lién quan dén can bd, cong chire,
vién chirc, nhan vién va co quan c6 thdm quyén trong qua trinh giai quyet thu tuc
hanh chinh; chuyén y kién giai trinh ctia co quan c6 thdm quyén dén t6 chirc, ¢4
nhén theo quy dinh;

6. Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé td chuc tap huén, bdi dudng
nang cao trinh d chuyén mon, nghiép vu cho can bd, cong chirc, vién chirc, nhan
vién lam viéc tai BO phan Mot cira. Theo ddi, don ddc, nhan xét, ddnh gia viée
chép hanh ky luat cong vu, ndi quy, quy ché 1am viéc ddi véi can bd, cong chirc,
vién chirc, nhan vién lam viéc tai B§ phdn Mot cura;

7. B6 tri, quan 1y, dé xuét nang cép co s& vét chét, trang thiét bi dap tng
yéu céu hoat dong ctia Bo phan Mot cira theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh
118/2025/NB-CP. Cung cép cé4c dich vu hd trg can thiét vé phap ly, thanh toan
nghia vu tai chinh, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dén toc (néu cén), sao chup,
in 4n tai liéu va c4c dich vu can thiét khac cho 6 chirc, ca nhéan khi ¢6 nhu cau
theo mtrc gid duoc cip c6 thdm quyén phé duyét;

8. D& xuit céc giai phap ddi méi, cai tién nhdm nang cao chét luong, hidu qua
phuc vy, tao thuan loi cho t6 chirc, ¢4 nhan trong thuc hién tha tuc hanh chinh; t6
chirc hodc phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia Bd phan Mot
ctra va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mét cira lién théng;

9. Thuc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh theo thdm quyen xay
dung chinh quyén dién tir, theo di viéc tng dung cong nghé thong tin tai Uy ban
nhan dan déc khu.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luat va
theo chi dao ctia nguodi dimg dau dic khu.

Piéu 4. Trach nhiém cia Gidm d6c Trung tim Phuc vu hanh chinh cong

1. Truc tlep diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguoi dimg dau co quan
¢6 tham quyén vé toan b hoat dong cua Trung tam, don dbc cac co quan, don vi
chire nang ¢6 lién quan dén giai quyet thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai
quyet theo ding quy dinh; b4o cdo, dé xuét véi nguoi dlmg déu co quan c6 thdm
quyén bién phap xir ly doi voi nhiing trudng hop giai quyét thu tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chét lugng theo quy dinh.

2. Dinh ky 03 thang hodc dot Xuét, nguoi dimg dau Trung tdm lam viéc vai cac
€O quan c6 thim quyén c6 thu tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai Trung
tam dé trao 601 vé viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan
hd so, gidi quyét thii tuc hanh chinh ctia céc co quan chuyén mén tai Trung tam.

3. Quan ly thoi gian lam viée, tién do xur ly cong viéc dugc giao, théi dg,



tac phong, cu xir clia cén b, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc cir dén lam
viéc tai Trung tdm va hang thang thong bdo cho co quan cir can b, cong chirc,
vién chirc, nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chii dong dé xut véi co quan cir
nguoi thay can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién vi pham ky luat lao dong, c6
thai do, tac phong, cu xir khong ding quy ché van héa cong sd, ning luc chuyén
moén khong dap mg dugc nhiém vu hodc ¢6 hanh vi vi pham phép luét khac.

4. Giao nhiém vu cho cip pho, can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién phu
hop véi ning luc va chuyén mon nghiép vu; kiém tra, don dbc viée thuc hién
nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao céo theo quy dinh.

5. Phdi hop véi co quan, don vi cir can bd, cong chitc, vién chirc, nhén vién
xem x¢€t, xur Iy hanh vi vi pham cta cén bg, cong chirc, vién chire va cong khai két
qua xu Iy cho t chirc, c4 nhan c6 phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo ddi vai
hanh vi vi pham ctia ¢én bg, cong chirc, vién chirc, nhén vién duge biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi dimg déu co quan ¢6 thim quyén giai quyét thi
tuc hanh chinh diéu dong hoic rut cén bd, cong chirc, vién chirc dén Trung tdm
hodc thay thé bang nhén sy thudc quyén quéan Iy ctia Trung tdm kip thoi khi sb
lugng t chirc, c4 nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh c6 bién dong ting, giam
rd rét hodc qué it hd so phat sinh hodic trudng hop can bd, cdng chirc, vién chirc
duoc ving mit, duoc nghi theo quy dinh.

7. Phan cép, iy quyén ky hop ddng c6 thdi han véi doanh nghiép cung ting
dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép cung tmg dich vu hd trg, nhéan su dap
g cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot s vi trf viée lam

thudc nhém nghiép vu chuyén mén ding chung trong huéng dan, tiép nhén, sb ‘

hoa ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

8. Cong khai tai tru s¢ va trén cdng thong tin dién tir dic khu Cat Hai thong
tin gom ho, tén, chirc danh, s§ dién thoai ciia ngudi ding dau c4p phé ciia ngudi
dtmg dau Trung tdm; ho, tén, chirc danh, linh vuc cong tac, s6 dién thoai ciia can
bd, cong chirc, vién chirc 1am viéc hoiic duoc cir dén 1am viéc tai Trung tdm.

9. Kip thoi xir Iy theo thim quyén hoic chuyén co quan c6 thdm quyén xi

Iy hanh vi vi pham phap luat ctia té chirc, c4 nhén, can bd, cong chirc, vién chic,
nhan vién xay ra tai Trung tam.

10. T4 chirc bao vé, phong chdy, chita chay, bdo dam an ninh, an toan cho
cén bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién, t chirc, c4 nhan dén thuc hién thi tuc
hanh chinh tai tru sé Trung tam.

11. Quén ly, trinh cép ¢6 thdm quyén vé viéc mua sim, thué, cai tao, sira chita,
béo dudng, thay thé, bd sung, thanh Iy tai san, co s vét chét, k§ thuét tai Trung tAm
theo dung quy dinh ctia phap luat; b tri khoa hoc, hop 1y céc khu vuc cung cp thong
tin, gidi quyét thii tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu td chirc, c4 nhan dén thuc
hién thu tuc hanh chinh.

Chuong II
CO’ CAU TO CHUC, BIEN CHE VA KINH PHI HOAT PONG

Piéu 5. Co ciu td chic
1. Lanh dao Trung tim gém: Gidm d6c 1a 01 Pho Chu tich Uy ban nhén dan
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dic khu va c¢6 01 Phé Giam ddc twong duong Trudng phong thudc Uy ban nhén
dén dic khu va cac cong chirc chuyén mon, nghiép vu.

2. Gidm dbc Trung tam truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém tm‘éc Uy ban
nhan dan dac khu, Chu tich Uy ban nhén déan dac khu va trude phap luat vé thuc hién
chirc ndng, nhiém vu, quyén han cta Trung tam.

3. Ph6 Giam ddc Trung tam 3 nguoi giap Gidm dbc chi dao mot s6 mit cong
tAc va chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé nhiém vu dugc phan cong. Pidu hanh
hoat dong, xur ly cdc cong viéc phat sinh tai Trung tdm khi c6 phan cong cua Gidm
doc hodc khi Gidm doc ty quyén thuc hién cic nhiém vu khéc theo quy dinh.

4. Céc bd phan chuyén mén bao gdm:

a) Bo phan K& toan.

b) B6 phan Téng hop.

c¢) BO phén Vin thu.

d) B phan chuyén mdn, nghiép vu.

Dicu 6. Bién ché

, 1. Bién ché cong chiic, sé lugng ngudi 1am viée ctia Trung tdm do Chu tich
Uy ban nhan déan dic khu quyét dinh theo quy dinh cia phép luét.

2. Viée bd tri, str dung cong chirc, nhan vién cia Trung tAm phai cin ct véao
vi tri vi€c lam, chirc danh, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu, ddm bao phat huy
duoc pham chat, nang Juc dé hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

3. Giam déc Trung tAm cin cir bién ché duoc giao, phén cong céan bo, cong
chirc thue hién cac mat cong tac theo chirc nang, nhiém vu cta Trung tdm, c6 thé
bo tri cén by, cdng chirc phu trach riéng tig linh vuc hodc kiém nhiém mot so
Iinh vuc trén co s6 tinh gon, hiéu qua.

Piéu 7. Kinh phi

Kinh phi hoat déng cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dic khu Cat
Hai do Ngén sach nha nudc dam bao theo quy dinh cia phép luét.

: Chuong Il
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8. Didu khoin thi hanh
1. Giam ddc Trung tim c6 trach nhiém td chirc thuc hién déy dua céc noi

dung quy dinh trong Quy dinh nay. Quy dinh nay 14 co s& phap 1y dé Giam déc
Trung tim diéu hanh, quan Iy co quan

2. Trong qua trinh thyuc hién néu c6 kho khin, vuéng mic Giam dbc Trung
tdm béo cdo, dé xudt Uy ban nhan dan dic khu ban hanh Quyet dinh b sung, stra
dbi hoic thay thé Quy dinh cho phu hop véi tinh hinh thuc té va cac quy dinh cia
Nha nudc./.
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