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

XA HA TAY Poe 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 15 /QD-UBND Ha Téy, ngay 07 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc Quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han
ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Ha Tay

UY BAN NHAN DAN XA HA TAY

Cén civ Ludt Té chitc chinh quyén dia phuwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP, ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé
thue hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét ciea lién théng tai bo
phdn mot cura va dich vu cong Quéc gia;

Can cur Nghi quyer s6 08/2025/NQ-HDND ngay 17/6/2025 cua Hoi dono
nhéan dén thanh phé Hai Phong quy dinh makc thu phi, 1é phi thudc tham quyén
cua Hoi dong nhdn ddn thanh pho déi véi viée thue hién thi tuc hanh chinh truc
tuyén trén dia ban thanh pho Hai Phong;

Can cir Nghi quyét so 2()2/2025/QH1 A ngay 1 2/6/2025 ciia Quéc hoi vé viéc
sdp xép don vi hanh chinh cap tinh; Nghz quyer s6 ] 669/NQ UBTVQHIS, ngay
]6/6/2 025 ciia Uy ban Thuong vu Quoc hoi vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh
cap xd cia Thanh phé Hai Phong nam 2025;

Can cur Nghz quyét so6 02/NO-HPND ngay 01/7/2025 cua Hoi dong nhan dan
xd Ha Tay vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén va Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thuéc UBND xa Ha Tay,

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa.

QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong (sau day viét tat 1a Trung tam) 1a to
chiic hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xa; chlu su chi dao, diéu hanh truc tiép
ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa va quan ly vé to chuc, bién che hanh chinh
cua Uy ban nhan dén xa. Pong thoi, chiu su chi dao huéng dan vé chuyén mén
nghiép vu cta cac co quan nha nudc co thdm quyén.

2. Trung tam co con d4u va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu, quyen
han duoc giao. Tru s& Trung tdm dat tai thon An Liét 2, xa Ha Tay, thanh phé
Hai Phong.

3. Trung tdm la dau mdi tap trung dé cic co quan chuyén mdn thudc
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UBND x3 va mét s co quan nha nudc t6 chirc theo nganh doc déong trén dia ban
xd bé tri cong chire, vién chic dén thuc hién viéc hudéng dan, tiép nhan, giai
quyét hodc phéi hop giai quyét hd so va tra két qua giai quyét ho so TTHC cho
c4 nhan, to churc.

4. Huéng dan, giam sat, theo ddi, don dbc viéc giai quyét TTHC cho ca
nhan, t6 chic theo quy dinh; tham gia dé xudt cac giai phap nhiam cai cach
TTHC, hién dai héa nén hanh chinh, trong dé tap trung don gian héa TTHC va
day manh tmg dung CNTT trong viéc giai quyét TTHC, cung cép cac dich vu
cong truc tuyén tai Trung tam.

Pié¢u 2. Nhiém vu, quyén han

1. Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tir hodc vin ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc tham quyén giai quyét va duogc thuc hién tai Bo phan
Mot ctra theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat TTHC va quy dinh cua phap
luat c6 lién quan; dong thoi hd tro to chirc, c4 nhan gap kho khin trong viée tiép
can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir. Huéng dan, tiép nhan, kiém tra
tinh hop 1&, day du cua hd so theo quy dinh; s6 hoa, chuyén ho so dén co quan co
thdm quyén dé giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua giai quyét TTHC cho to
chuc, ca nhan theo quy dinh cta phép luat; thu phi, 1& phi, cidc nghia vu tai chinh
(néu c6) theo quy dinh; tir chéi tiép nhan ddi véi hd so chua ding quy dinh.

2. Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
gidi quyét cho t6 chirc, ca nhan dbi voi truomg hop TTHC yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hodc cac TTHC duoc giao hoac uy quyen cho can bg, cong
chure, vién chuc tai B phan Mot ctra giai quyét; hd tro to chuc ca nhan thuc
hién dich vu cong truc tuyén; dé nghl céc 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 TTHC.

3. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don doc viéc giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don v1 lién quan theo dung quy trinh duogc phé duyét; yeu
cau co quan c6 thim quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do g1a1 quyet
TTHC cho t6 chirc, ¢4 nhan; don ddc cac co quan, don vi xtr 1y cac hd so dén
hodc qué han giai quyét.

4. Tiép nhan, xtr Iy hodc béo cdo co quan c6 tham quyeén glal quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, té céo cuia to chtrc, ca nhan lién quan dén viéc thuc
hién TTHC tai B6 phdn Mot ctra hoac 11en quan dén cén bo, cong chuc vién
chuc, nhan vién va co quan cé tham quyen trong qué trinh giai quyét TTHC;
chuyén v kién giai trinh cua co quan cé thim quyén dén td chirc, ca nhan theo
quy dinh.

5. Bo tri, quan ly, dé xuét nang cap co sO vat chat, trang thiét bi dap ung
yéu cau hoat dong cua Bo phan Mot ctra theo quy dinh tai Bleu 13 Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctua Chinh phi. Cung cép cac dich vu hd tro
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can thiét vé phap ly, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich tiéng nudc ngoai,
tiéng dan toc (néu can), sao chup, in 4n tai lidu va cac dich vu can thiét khac cho
t6 chirc, ca nhan khi cé nhu cdu theo mire gia duoc cap c6 thdm quyén phé duyét.

6. Quan ly nhan su, tai san, co so vat chét, k¥ thuat ctia Trung tdm theo
quy dinh cua phap luat; b tri khoa hoc, hop ly cac khu vuc cung cap thong tin,
giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu ca nhan, to chirc dén giai quyét TTHC
tai Trung tam; thuc hién ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh cua phap luat.
Pé xuét ning cip co sd vat chét, phan mém ung dung; tich hop dir liéu hoat
dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mot s6 noi dung khac trong pham vi
hoat dong cua Trung tam.

7. Téng hop, béo céo tinh hinh, két qua tiép nhan va giai quyét TTHC tai
Trung tdm va thuc hién ché do bao céo theo quy dinh. Pé nghi cic co quan c6
thim quyén va co quan, don vi c¢6 lién quan cung cép thong tin, tai liéu phuc vu
cho cong tac tiép nhén, giai quyét TTHC tai Trung tam.

8. Tir chdi tiép nhéan cac ho so chua ding quy dinh; chu tri theo ddi, giam
sat, don dbc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo ding
quy trinh da dugc cap cé thAm quyén phé duyét; yéu cdu cic co quan cé tham
quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét TTHC cho to chiic, ¢4 nhén;
don dbc cac co quan, don vi tham gia tai Trung tAm xur Iy ho so dén hodc qué thoi
han giai quyét. Chu dong trao ddi véi cac co quan, don vi truc tiép xu 1y, giai quyét
TTHC nham thao g& vuéng méc trong qua trinh thuc hién quy trinh giai quyét
TTHC; phdi hop 1am rd nguyén nhan cac truong hop giai quyét TTHC cham so véi
quy dinh trudc khi ¢6 van ban bao cao UBND x3 (néu can thiét).

9. Theo ddi, dén ddc, nhan xét, danh gia can bg, cdng chuc, vién chuc do
céc co quan c¢6 thdm quyén cir dén cong tac tai Trung tim vé viéc chap hanh thoi
gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong vu, quy ché van hoa
cong s&, ndi quy cua co quan. P& nghi Thu trudng cac co quan, don vi chi quan
khen thuong hoac ky luat theo quy dinh.

10. Chu dong bao cdo, d& xuat UBND xi, Cha tich UBND xi hoic co
quan ¢6 thAm quyén quyét dinh viéc didu dong hodc luan chuyén cong chic,
vién chirc vi pham Quy ché 1am viéc, quy trinh giai quyét TTHC hodc nang luc
chuyén mén khong dap tng duoc yéu cau nhiém vu dugc giao sau khi théng
nhat véi co quan, don vi st dung cong churc, vién chirc.

11. Ngudi ding dau Trung tdm dugc phan cap, iy quyén ky hop dong cé
thdi han vai doanh nghiép cung Gng dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép
cung tng dich vu ho tro, nhan su dap g céac diéu kién chuyén moén, nghiép vu
dé dam nhiém moét s6 vi trf viéc 1am thudc nhém nghiép vu chuyén mén dung
chung trong huéng dan, tiép nhén, s6 héa ho so va tra két qua giai quyét TTHC
tai Trung tam.

Piéu 3. Co céu to chire ciia Trung tim
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1. Lanh dao Trung tdm gém: Giam ddc 1a 01 Phé Chu tich Uy ban nhan
dan x3 kiém nhiém va c¢6 01 Phé Giam déc tuong duong Truéng phong chuyén
mén thudc Uy ban nhan déan xa.

2. Trung tam c6 cong chuc, vién chire, nhan vién thudc quan ly cua Trung
tam; cong chirc, vién chiic ctia cac phong chuyén mon, clia co quan t6 chic theo
hé théng nganh doc tai dia phuong cu dén thuc hién nhiém vu; nhén su cua
doanh nghiép cung cap dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép cung tmg dich
vu dé thuc hién cdng viéc ho tro theo hop déng lao dong duoc ky két.

3. Bién ché

Bién ché cong chic, vién chic ciia Trung tdm nam trong tong sé bién ché
ctia UBND x4 va bién ché cua céac co quan, don vi dugc cu dén thuc hién nhiém
vu tal Trung tdm; bao dam hoat dong cua Trung tam khong lam tang thém bién
ché cua xa, chi thuc hién diéu dong, luan chuyén, phan cong lai nhiém vu cua
cdng chure, vién chirc cua cac co quan, don vi.

Piéu 4. T6 chirc thwe hién

Chanh van phong HDND va UBND xa, Truéng phong Van hoa - Xa hdi;
Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x4, Thu trudng cac co quan va
cac t6 chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét.dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nh{in:.ﬁ—zf://

- Nhu Diéu 4;

- UBND thanh phd ;

- Thuong tryc Pang uy xa;

- Thuong truc HDND xa;

- Cajc co quan, don vi thude x3;
- Cong thong tin dién tur x&;

- Luu: VT.
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