UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG CHU VAN AN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:03 /2025/QD-UBND Phuong Chu Van An, ngay 14 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phwong Chu Vin An

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong s6 72/2025/0QH15;

Can cit Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt sé6 64/2025/0HI15
duoc swa doi, b6 sung boi Ludt s6 8 7/2025/QH15;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP, ngay 09/6/2025 ciia Chinh phi
quy dinh vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién
théng tai Bé phdn mét cira va cong dich vu céng quéc gia;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP, ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi
quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé truc
thuéc Trung wong va UBND xd, phwong, dic khu thudc tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong;

Can cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 ciia Vin phong
Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé néi dung ciia Nghi dinh s6 118/2025/ND-
CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché
mot cwa, mot cuea lién thong tai Bo phdan Mot ciea va Céng Dich vu cong quéc
gia.

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phiong
Chu Van An tai To trinh s6 02/TTr-TTPVHCC ngay 14 thang 10 nam 2025;

Uy ban nhan dén phwong ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire cua T rung tam phuc vu hanh chinh
cong phuong Chu Van An.

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy dinh vi tri, chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co céu to chirc cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
phuong Chu Vén An.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay 24 thang10 nam 2025.
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Piéu 3. Chanh Vian phong HDND va UBND phuong; Giam déc Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong phuong Chu Van An; Thu truéng co quan, don vi va
cac doanh nghiép tham gia cung cap dich vu cong va céc to chuc, ca nhan c6 lién

quan chiu trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3;

- S Noi vu thanh phd;

- VP UBND thanh phé (TTPVHCC);
- S6 Tu phap TP Hai Phong;

- Cong thong tin dién tir thanh phd;

- Cong bao thanh phd;

- Thuong truc Dang tly phuong;

- Thuong truc HDND phuong;

- CT, PCT UBND phuong;

- Cong thong tin dién tir phudng;

- Luu: VT, HCC.

Nguyén Vin Thuwéng



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap Tw do Hanh phic

QUY DINH
Vi tri, chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc ciia
Trung tim phuc vu hanh chinh cong phuwong Chu Van An
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s@3  12025/0D-UBND)

ChuongI
VI TRi, CHUC NANG

Pic¢u 1. Vi tri va chirc niing

1. Vi tri

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Chu Vin An (sau day goi tat
|4 Trung tdm) 1a t6 chtrc hanh chinh thudc Uy ban nhan ddn (UBND) phuong;
cO tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu,
quyén han dugc giao; co s¢ vat chét, tru so, trang thiét bi, may moc, k¥ thuat
ctia Trung tdm do Uy ban nhan dan phuong bao dam va quan 1y. Trung tdm
chiu su chi dao, diéu hanh va quan ly truc tiép cua Uy ban nhan dan phuong
vé t0 churc, nhan sy, hanh chinh; dong thoi chiu sy chi dao, hudng dan vé
chuy@n mén nghiép vu cta cic co quan nha nudc co tham quyén.

2. Churc nang

a) Tham muu UBND phuong quan 1y nha nuéc vé cai cach, kiém soat thu
tuc hanh chinh (TTHC) va thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thdng trong
giai quyét TTHC thudc pham vi quan Iy;

b) L& dau mdi t6 chirc cung cap thong tin, huéng dan, hd tro, tiép nhan hd
s0, sO hoa, luan chuyén ho so, phdi hop giai quyét, giai quyét va tra két qua giai
quyét TTHC;

¢) Tham muu, to chic trién khai cac nhiém vy ¢ng dung céng nghé thong
tin, chuyén doi sé trong thuc hién TTHC; giai quyét TTHC trén moi trudng dién
tr phuc vu td chirc, c& nhan theo chi dao cua UBND thanh phd;

d) Chu tri, phdi hop voi cac doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich, doanh nghiép thuc hién tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét TTHC
qua dich vu buu chinh cong ich theo yéu cau cua t chirc, ca nhén;

e) Tham muu UBND phuong trong cong tac xdy dung chinh quyén dién
tur; theo doi viéc mg dung cong ngh¢ thong tin tai UBND phuong.



Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, diy du bang phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc thim quyén giai quyét va dugc thuc hién tai Bo
phan Mot cira theo quy dinh ctia phép luat vé kiém soat TTHC va quy dinh phép
luat c6 lién quan; dong thoi hd tro to chirc, ca nhan gip kho khan trong viéc tiép
can thong tin cong khai trén phuong tién dién 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 TTHC; tra
két qua giai quyét TTHC cho to chtic, ca nhan theo quy dinh cua phap luét; thu
phi, 1¢ phi, cic nghia vy tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chéi tiép nhan dbi
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 ddi véi truong hop TTHC yéu cau giai quyét
ngay trong ngdy hodc cac TTHC dugc giao hodc Gy quyén cho can bd, cong
chtrc tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong giai quyét; hd tro to chirc, c4 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 cép thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac
tiép nhan, giai quyét TTHC;

d) Chu tri theo di, giam sat, danh gia, don dbc viée giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don Vl lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yeu
cau co quan c6 thim quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do glal quyet
TTHC cho t6 chtic, ca nhan; dén doc cac co quan, don vi xir 1y cac ho so dén
hodc qua han giai quyét;

d) Tiép nhan, xtr 1y hodc bao céo co quan c6 tham quyén giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t& céo cua to chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc
hién TTHC tai Trung tdm hodc lién quan dén can bd, cong chirc va co quan co
tham quyén trong qua trinh giai quyét TTHC; chuyén y kién giai trinh cua co
quan c6 tham quyén dén to chure, ca nhan theo quy dinh;

e) Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chirc tap huén, boi dudng
nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho can by, cong chirc, vién chuec,
nhan vién lam viéc tai Trung tdm. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia vigc
chép hanh ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bo, cong chtc,
vién chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tam;
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g) B6 tri, quan 1y, dé xudt nang cap co s& vat chit, trang thiét bj dap tmg
yéu cau hoat dong ctia Trung tdm theo quy dinh. Cung cap cac dich vu hd trg
can thiét vé phap 1y, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich tiéng nudc ngoai,
tiéng dan toc (néu cf?m), sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac cho
t6 chirc, ca nhan khi c6 nhu cdu theo muc gia dugc cip co tham quyén phé
duyét;

h) Dé xuét cac giai phap d6i méi, cai tién nham nang cao chit lugng, hiéu
qua phuc vy, tao thuén lgi cho t6 churc, c4 nhan trong thuc hi¢n TTHC,; t6 churc
hozc phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Trung tam va
viéc thyc hién TTHC theo co ché mot ctra, mot cira lién thong;

2. Nhiém vu, quyén han vé theo doi thuc hién co ché mét cira, méot cua
lién thong, giam sat viéc thyc hién tha tuc hanh chinh

a) Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phudng ban hanh quy ché t6
chtrc hoat dong cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong;

b) Huéng dan, theo d&i, don dbc, kiém tra viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh cta cac to chuc, ca nhan thudc pham vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan
phuong;

c¢) Theo doi, d()n déc, giam sat quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh bao
dam dang quy dinh vé chét luong va thoi gian; cong tac phdi hop, lién théng
gita cac cap, cac co quan trong qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh;

d) Theo doi, danh gia muc do hai long cuia nguoi dan, doanh nghi€p trong
thuc hién thi tuc hanh chinh dé cai thién chét luong phuc vuy;

d) T chire tap huin chuyén mon, nghi¢p vu; theo doi, don ddc, nhan xét,
danh gia viéc chip hanh noi quy, quy ché lam viéc ctia nhan sy 1am viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong;

e) Pé xuit cac sang kién, giai phap doi méi, cai tién, nang cao chit lugng
phuc vu ctia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong.

3. Nhiém vu, quyén han vé hudéng dan, hd tro viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh

a) Hudéng dan t chirc, c4 nhan chuan bi, bd sung, hoan thién hd so; kiém
tra tinh trang tai khoan dinh danh dién tir;

b) Thyc hién tiép nhan ho so gidy hodc ho so dién tir; sé hoa hd so theo
quy dinh; thu phi, 18 phi, cac nghia vu tai chinh khac (néu co);

¢) Hudng dan, hd tro thyc hién dich vu cong truc tuyén;

d) Cap nhat ho so, cac budc thuc hién vao phan mém quéan 1y va chuyén
dén co quan, ngudi co tham quyén giai quyét;

d) Theo di, don ddc, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

4. V& kiém soat thu tuc hanh chinh
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a) Tham muu cho Uy ban nhin dan, Chu tich Uy ban nhan dan phudng
ban hanh chuong trinh, ké hoach cai cach thu tuc hanh chinh, kiém soét thu tuc
hanh chinh tai dia phuong;

b) Kiém soét quy dinh va viéc thuc hi¢n thu tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phap luat;

¢) Thuc hién tiép nhan, xir Iy hodc bao céo cap c6 tham quyén xtr 1y phan
anh, kién nghi cua td churc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién tha tuc hanh
chinh tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong phudng hoic lién quan dén don vi
chuy&n mdn, can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién thudc thim quyén quan ly
ctiia Uy ban nhan dan phudng trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh theo
quy dinh cua phép luat;

d) Tong hop, béo cdo cong tac cai cach thil tuc hanh chinh, kiém soat thu
tuc hanh chinh.

5. Vé xay dung chinh quyén dién tir, theo ddi tng dung cong nghé thong
tin tai Uy ban nhan déan cap x4

a) Trién khai cac nhiém vu vé xdy dung chinh quyén dién tt, theo ddi ing
dung cong nghé thong tin theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
phuong;

b) Tham muu trinh Chi tich Uy ban nhan dan phudng ban hanh va to
chtrc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du an vé cong nghé thong tin
lién quan dén cung cap dich vu cong, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Uy ban
nhan dan phuong;

c¢) Ban hanh theo thdm quyén hodc trinh Chu tich Uy ban nhin dan
phuong ban hanh quy ché, quy trinh, tai liéu huéng dan k¥ thuét vé quan 1y, van
hanh céc hé théng thong tin, chuong trinh tmg dung phuc vu hoat dong cua
Trung tim Phuc vy hanh chinh céng phudng va to chirc thuc hién;

d) Quén ly, van hanh, quan tri, tap huin st dung, phan quyén tai khoan
cac hé thong Cong Dich vu cong qubc gia, Hé thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cap tinh, cac hé théng thong tin, chuong trinh img dung lién quan
dén giai quyét thu tuc hanh chinh thudc thdim quyén cua Uy ban nhan dan
phuong theo quy dinh ctia Uy ban nhan déan thanh phé;

d) Quan ly, bdo dam ha tﬁng mang va cac thiét bi cong nghé thong tin tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phudng hoat dong thong sudt, bao dam an
toan théng tin, an ninh mang; kip thoi khic phuc su cd ddi véi cac hé théng
thong tin, mang may tinh, phﬁn mém, co s& dir lidu; phéi hop voi co quan, don
vi ¢6 chitc nang, nhiém vu dam bao an toan thong tin trong thanh phd trong
truong hop su ¢b lién quan dén hé thdng thanh phd;

e) Quan 1y co s¢ vat chit, trang thiét bi; thuc hién nang cép, stra chira, bao
tri, thay thé thiét bi phuc vu yéu cau nhiém vu cua Trung tdm Phuc vu hanh



chinh céng phudng theo thdm quyén;

g) Phdi hop voi Phong Vin hoa - Xa hoi tp huan, huéng dan To6 cong
nghé sé cong dong dé hd tro to chic, ca nhan trén dia ban thyc hién dich vu
cong truc tuyén.

6. Cac nhi¢m vu khac cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phuong
theo quy dinh ctia phap lut va phan cong ctua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan phuong.

Chuong 111
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Co ciu to chirc

1. Lanh dao Trung tdm

a) Lanh dao Trung tam Phyc vu hanh chinh cong phuong gém Giam déc 1a
01 Phé Chu tich Uy ban nhén dan phuong va c6 01 Phé Giam doc tuong duong
Trudng phong thugc Uy ban nhan dan phuong;

Giam dbc Trung tam chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan phuong, Chi
tich Uy ban nhan dan phuong va trudce phap luat ve toan bo hoat dong cua Trung
tam.

Phé Giam ddc Trung tim 13 nguoi gitp Giam dbc Trung tdm chi dao mot
s6 mit cong tac va chiu trach nhiém truéc Giam ddc Trung tAm, trudc phap
luat vé nhiém vu dugc phan coéng. Pho Giam dbc Trung tim duoc giai quyét,
xtr Iy cac cong viéc cta Giam ddc Trung tdm khi Giam dbc Trung tdm uy
quyén va chiu trach nhiém vé cac cong viéc dugc uy quyén; Pho Giam ddc
Trung tam khong duoc ty quyén lai cho nguoi khéc.

b) Viéc bd nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thudng, ky luat, g:ho tur chire, nghi huu va tl}uc hién ché do, chinh sach khéc doi
v61 Pho Giam doc Trung tdm do Chu tich Uy ban nhan dan phuong quyét dinh
theo quy dinh cua phap luat.

2. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong c6 cong chuc, vién chirc,
nhan vién thudc quan ly cua Trung tdm, cong chirc, vién chire cua cac phong
chuyén mon, cta co quan trung wong to chirc theo hé thong nganh doc tai dia
phuong cir dén thyc hién nhiém vu; nhan sy ctia doanh nghiép cung cap dich vu
buu chinh cong ich, doanh nghi¢p cung tmg dich vu dé thuc hién cong viéc hd
trg theo hop dong lao dong duoc ky két.

Diéu 4. Bién ché

1. Bién ché cong chic va sO luong vién chtrc cua Trung tam do Chu tich
Uy ban nhén dan phuong quyét dinh trong tong bién ché céng chirc va so luong
vién chirc cua phuong duogc cap co6 tham quyén phé duyét.
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2. Can ¢t vao sb luong thu tuc hanh chinh, tan suét tiép nh@n ho so thu tuc
hanh chinh, cac phong chuyén mén, cac co quan trung wong t6 churc theo hé
thong nganh doc tai dia phuong cur can bd, cong chirc, vién chirc dén lam viée
tai Trung tam theo quy dinh

3. Viéc bd tri cong tac ddi voi can bo, cong chue cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong xa phai can ctr vao ti€u chuin, trach nhiém, quyén loi, thot
han lam viéc cta ngudi lam viéce tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa
(Piéu 11 Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii).

Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 5. Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng chiu trach nhiém to
chuec, trién khai quy dinh nay dén toan thé cong chirc don vi minh phu trach.

Trong qua trinh thue hién, néu co sy thay doi, bd sung chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cdu t6 chiic trong cac van ban quy pham phap luat c6 gia tri
phap ly cao hon hodc phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén thi nghién ctru,
dé xut, kién nghi Uy ban nhan dan phuong xem xét, quyét dinh viéc stra d6i, bo
sung cho phu hop./.
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