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QUY CHE
Chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc ciia
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuwong An Hai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /ODb-UBND ngay  /7/2025
cua UBND phuong An Hai)

ChuongI
VI TRI, CHUC NANG

Diéu 1. Vi tri, chirc nang

1. Trung tam phuc vy hanh chinh cong phudng An Hai 13 co quan thudc Uy
ban nhan dan phudng, thuc hién chirc ning tham muu, gitp Uy ban nhan dan
phuong quan 1y nha nudc vé cac linh vuc sau:

a) Tham muu UBND phuodng quan 1y nha nude vé kiém soat tht tuc hanh
chinh va thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién théng trong giai quyét thu tuc
hanh chinh thugc pham vi quan ly cua phuong.

b) La dau mdi t6 chirc cung cap thong tin, hudng dan, hd trg, tiép nhan hod
s0, sO hoa, luan chuyén hd so, phdi hop giai quyét, giai quyét va tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh.

¢) Tham muu, to chirc trién khai cic nhiém vu ing dung cong nghé thong
tin, chuyén ddi s6 trong thyc hién thu tuc hanh chinh; giai quyét thu tuc hanh
chinh trén méi1 truong dién tir phuc vu td chirc, c4 nhan theo chi dao cua Uy ban
nhan dan phuong

d) Chu tri, phdi hop véi cac doanh nghiép cung timg dich vu buu chinh cong
ich thyc hién tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich
vu buu chinh cong ich theo yéu cau cua to chirc, ca nhén.

¢) Tham muu UBND phudng trong cong tac xay dung chinh quyén dién tu;
theo doi viéc ing dung cong nghé thong tin tai UBND phuong.

2. Trung tam 14 t6 chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan phuong An Hai;
co tu cach phap nhan, co6 con dau va tai khoan riéng dé thyuc hién nhiém vu, quyén
han duoc giao; co sé vat chat, tru so, trang thiét bi, may moc, k¥ thuat cta Trung
tam do Uy ban nhan dan phuong bao dam va quan 1y. Trung tim chiu sy chi dao,
diéu hanh va quan 1y truc tiép cia Uy ban nhan dan phuong vé to chiic, nhan su,
hanh chinh; dong thoi chiu sy chi dao, hudng dan vé chuyén mén nghiép vu cia



CHUONG II
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Pi¢u 2. Nhiém vu, quyén han ciia Trung tim
1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, dﬁy da danh muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc
thAm quyén giai quyét va dugc thuc hién tai Trung tdm theo quy dinh ctia phap
luét vé kiém soat thu tuc hanh chinh va quy dinh phép luat c6 lién quan; déng thoi
hd tro to chirc, c nhan gip kho khin trong viée tiép can thong tin cong khai trén
phuong tién di¢n tu;

b) Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1¢, day di ciia hd so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyén hd so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét tha tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh
ctia phap luat; thu phi, 1& phi, cic nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir
chéi tiép nhan ddi v6i ho so chua dung quy dinh;

¢) Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho t6 chirc, ca nhan d6i véi truong hop tha tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thi tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho
can b, cong chirc, vién chire tai Trung tam giai quyét; hd tro to chirc, ca nhan
thue hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan c6 tham quyén giai quyét
va co quan, don vi c6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac
tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don doc viée giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yéu
cau co quan c6 tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thi
tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan; dén ddc céc co quan, don vi xtr 1y céac hd so
dén hodc qua han giai quyét;

@) Tiép nhan, xr Iy hoidc béo céo co quan c6 tham quyén giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 co cua t chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién tha tuc
hanh chinh tai Trung tdm hoac lién quan dén can b9, cong chure, vién chirc, nhan vién
va co quan c6 thim quyén trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh; chuyén y
kién giai trinh ctia co quan c¢6 thim quyén dén to chirc, ¢4 nhan theo quy dinh;

e) Phoi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chue tap huan, boi dudng
nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu cho can bg, cong chirc, vién chirc, nhan
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vién lam viéc tai Trung tam. Theo doi, don doc, nhan xét, danh gid viéc chap hanh
ky ludt cong vu, ndi quy, quy ché l1am viéc do1 vdi can b, cong chirc, vién chuc,
nhan vién lam viéc tai Trung tam,;

g) B tri, quan 1y, dé xuit nang cap co so vat chat, trang thiét bi dap tng
yéu cau hoat dong ctia Trung tdm. Cung cip céc dich vu hd tro can thiét vé phap
Iy, thanh toan nghia vu 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 chiic, ca nhan
khi ¢6 nhu cau theo murc gia duoc cap co thim quyén phé duyét;

h) Dé xuét cac giai phap d6i méi, cai tién nhdm nang cao chit lugng, hiéu
qua phuc vy, tao thuan lgi cho td chire, ca nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh;
t6 churc hodc phdi hop t6 chic thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cta Trung tim
va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong;

2. Tham muu, gitup viéc cho UBND phuong t6 chirc thuc hién nhiém vu
kiém so4t thu tuc hanh chinh trén dja ban, xay dung chinh quyén dién tt, theo doi
viéc g dung cong nghé thong tin

3. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cia phap luat va
theo chi dao cua UBND, Chu tich UBND phuong.

CHUONG III
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE
Piéu 3. Co ciu to chirc

1. Trung tdm phuc vu hanh chinh cong c6 Giam déc, Phé Giam ddc va cac
cong chire thye hién cong tac chuyén mon, nghiép vu do Uy ban nhan dan phudng
quyét dinh.

2. Giam doc chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan, Uy ban nhan
dan phuong va trudce phap luat vé thuc hién chirc nang, nhi¢m vy, quyén han duoc
giao va toan bd hoat dong ctia Trung tam.

3. Ph6 Giam déc giup Giam dbc phu trach, theo ddi mot sb mit cong tac;
chiu trach nhiém trudc Giam déc, trude Chu tich ij ban nhan dan phuong va
trude phap luat vé nhiém vu duge phan cong. Khi Giam ddc ving mit, Pho Giam
dbc duge Giam doc uy quyén diéu hanh cac hoat dong ciia Trung tam.

4. Vi¢c bd nhi€m, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian gitr chire vu 1anh dao quan
1y, cho tur chec, mién nhiém, diéu dong, tam dinh chi, cach chtic, luan chuyén,
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khen thuong, ky luat va thuc hién ché do, chinh sach d6i véi Giam dbc, Pho Giam
dbc do Chu tich Uy ban nhan dan phudng quyét dinh theo quy dinh cua Pang va
cua phép luat.

Diéu 4. Bién ché

1. Bién ché cong chirc ctia Trung tAm phuc vu hanh chinh cng do Chu tich
Uy ban nhan dan phudng quyét dinh trong tong s6 bién ché cong chirc ciia phuong
dugc Uy ban nhan dan thanh phé giao hang nam.

2. Viéc bo tri cong tac doi véi cong chure cua Trung tAm phuc vu hanh chinh
cong can cu vao vi tri vi¢e lam, tiéu chuan, co cau ngach cong chirc theo quy dinh
va pham chat, trinh dg, nang lyc cua cong chirc.

CHUONG IV
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 5. Ché d6 lam viéc

1. Trung tim phuc vu hanh chinh cong lam viéc theo ché do thu truong va
theo Quy ché l1am viéc ctia Uy ban nhan dan phuong; bao dam nguyén tic tip
trung dan chu; thuc hién ché do thong tin, bao cao cua cac co quan chuyén mén
theo quy dinh.

2. Can clr cac quy dinh cua phép luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan
phuong, Giam ddc trung tim phyc vu hanh chinh cong ban hanh quy ché lam viéc
ctia Trung tdm, phan cong nhiém vu cu thé cho lanh dao, cong chic cua Trung
tam; thyc hién quy dinh vé ché d6 thong tin bao cdo, quy ché chi tiéu ndi b va
chi dao, kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh do.

3. Giam d6c Trung tdm phuc vy hanh chinh cong

- Chiu trach nhiém thyc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia minh va
cac cong viéc duoc ny ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong phan
cong hodc Gy quyén; thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi va chiu trach nhiém khi
dé xay ra tham nhiing, 1ang phi, gay thiét hai trong t6 chirc, don vi thudc quyén
quan 1y ciia minh.

- Chiu trdch nhiém béo cdo vd1 Thuong tryc Pang uy, Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan phuong, Van phong
UBND TP, Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phé vé hoat dong cua co
quan minh va bao céo cong tac trudc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan phuong
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khi c6 yéu cau; phdi hgp véi cac phong, ban va nguoi dung dau té chire chinh tri
- xa hdi phuong dé giai quyét cac van dé co lién quan dén chic nang, nhiém vu,
quyén han cua Trung tam.

4. Cong churc ciia Trung tam phuc vu Hanh chinh cong thyc hién nhiém vu
theo phan cong cua Giam dbc, Pho Giam déc; chiu trach nhiém trude Giam déc,
Pho Giam dbc va trude phap luat vé két qua thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 6. Moi quan hé cong tac

1. Trung tdm chiu sy chi dao ctia Chu tich UBND phuong va su huéng dan
chuyén mén, nghiép vu ctia cac co quan nha nudc co tham quyén. Giam doc Trung
tam c6 trach nhiém béo cdo Chu tich UBND phuong vé tinh hinh hoat dong ctia
Trung tdm, xin ¥ kién chi dao vé nhirng van dé phat sinh vuot tham quyén; to chirc
trién khai va dén déc, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac nhiém vu thude chure
nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Giam doc Trung tdm nhan xét, danh gia can bo dugc cir dén lam viéc tai
Trung tam vé viéc chap hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh ctia phap luat vé
ché dg cong vu, quy ché van hoa cong s, ndi quy cua co quan.

3. Mdi quan hé cong tac véi cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
tac phdi hop, khi giai quyét nhiing van dé thudc tham quyén ctia Trung tAm nhung
c6 lién quan dén cac co quan, don vi thi Trung tdm phai trao doi ¥ kién bang van
ban d6i voi co quan, don vi do.

4. Mbi quan h¢ vdi cac s, ban, nganh, co quan, don vi va dia phuong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh

a) Trung tdm t6 chirc tiép nhan ho so, s6 hoa hd so, khai thac, tai sir dung
dir liéu ho so, dit liéu c6 sin, luan chuyén ho so va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (gdm ca viéc tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh); tiép nhan va xt 1y, chuyén xur 1y nhiing
phan anh, kién nghi dén céac co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém giai quyét,
cong khai két qua xu 1y theo dung quy dinh phap luat.

b) Trung tdm khong can thiép vao quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc thim quyén ciia cac co quan, don vi, dia phuong nhung cé vai trd don doc,
kiém tra, giam sét, danh gia qua trinh giai quyét thii tuc hanh chinh nham bao dam
kip thoi, minh bach, hiéu nang, hi€u lyc, hi¢u qua trong gidi quyét thu tuc hanh
chinh cho t6 chtic, ca nhan, déng thoi thic diy cai cach thu tuc hanh chinh va
nang cao chét lugng dich vu cong.
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¢) Céc co quan, don vi co trach nhiém phdi hop giai quyét cac thu tuc hanh
chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao ddi bang vin ban véi Trung
tam 1y do giai quyét cham hodc khong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.
Giam dbc Trung tdm va Tha trudng cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND phuong vé viéc “Tiép nhén, thim dinh, giai quyét, tra két
qud” thu tyuc hanh chinh tai Trung tam.

d) Trung tAm thudng xuyén trao doi thong tin voi Thi trudng cic co quan,
don vi co lién quan vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh. Pé xuat cac bién phép, giai phap nang cao hiéu qua giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong; kip thot diéu chinh nhirng
van dé ton tai, vudng mic, xtr 1y vi pham (néu c6) theo nguyén tac tao diéu kién
thuén lgi nhét cho t6 chuc, ca nhan ¢ yéu cau thyuc hién tha tuc hanh chinh.

5. Méi quan quan h¢ voi t6 chire, cd nhan

Mdi quan hé gitta Trung tdm véi to chire, ca nhan 1a mdi quan hé dya trén
su phuc vu va cai tién khéng ngimg, voi muc tiéu cung cip dich vy hanh chinh
cong minh bach, hiéu luc, hiéu qua va dap Gmg nhu cau cta to chirc, c4 nhan, nhu:
La cau ndi gitra to chirc, ca nhan voi co quan quan 1y hanh chinh nha nudc, giup
giai quyét cac thu tuc hanh chinh mdgt cach nhanh chong va thuan loi; bao dam
100% thu tuc hanh chinh dugc cong khai, minh bach; tu van, hd tro, giai dap thac
mac tir viéc ndp hd so dén nhan két qua giai quyét; tiép nhan, xir Iy, chuyén xur 1y,
cong khai phan anh, kién nghi theo thim quyén; str dung cong nghé thong tin,
cong ngh¢ $6 nang cao lugng dich vy, tao diéu kién cho td chirc, c4 nhan thyuc hién
thu tyuc hanh chinh trén mai truong dién tr thong qua dich vu cong truc tuyén,
thyc hién thu tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh va s6 hoa
ho so, khai thac, tai sir dung dit liéu... gitp t6 chirc, c4 nhan tiét kiém thoi gian va
chi phi.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. T6 chirc thwe hién

1. Giam d6c Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cin ct cac quy dinh cta
phép luat va chuc nang, nhi¢m vu dugc giao, su phan cong cua Uy ban nhan dan
phuong va huéng din ctia Van phong UBND Thanh phd, Trung tim phuc vu hanh
chinh cong Thanh phé c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy dinh nay; b tri cong
chire pht hop véi vi tri viée 1am, tiéu chuan chic danh cong chiic, ddm bao hoan
thanh nhiém vu t6t nhiém vu duoc giao.
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2. Trong qua trinh td chire thuc hién, néu c6 noi dung can stra doi, bd sung,
thay thé, Giam ddc Trung tdm phuc vu hanh chinh cong phdi hop véi cac phong,
ban, nganh, don vi lién quan bao cdo dé xuat Uy ban nhan dan phudng, Chu tich
Uy ban nhan dan phudng xem xét, quyét dinh./.



