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

PHUONG HOA BINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6:02  /2025/QD-UBND Hoa Binh, ngay 28 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Quy dinh chire ning, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phwong Hoa Binh

Can cit Lugt T6 chire chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

Can cwr Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 19/02/2025; Lugt
Stra d6i, bé sung mét sé diéu cua Ludt ban hanh véin ban quy pham phap ludt ngay
25/6/2025;

Can cir Nghi dinh s¢ 78/2025/NP-CP ngay 01/4/2025 ciia Chinh phi Quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp dé té chire, hwéng dan thi hanh Lugdt Ban
hanh vin ban quy phgm phap ludt; Nghi dinh s6 187/2025/NB-CP ngay
01/7/2025 sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh so 78/2025/NP-CP ngay
01 thiang 4 ndm 2025 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap
dé 16 chire, hirong ddn thi hanh Ludt Ban hdnh van ban quy pham phap ludt va
Nghi dinh sé 79/2025/NP-CP ngay 01 thang 4 ndm 2025 ciia Chinh phai vé kiém
tra, ra soat, hé thang hda va xit 1y vian ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghj dinh sé 150/2025/ND-CP ngay 12 thdng 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh t6 chite cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thuée Trung wong va Uy ban nhén dan xa, phwong, dac khu thuge
tinh, thanh phé truc thuge Trung wong;

Can cir Nghj dinh s¢ 158/2018/ND-CP ngay 22 thing 11 ndm 2018 quy
dinh vé thanh ldp, té chirc lai, gidi thé té chic hanh chinh;

Can cit Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 nidm 2010 cuia Chinh
phui vé kiém soét thui tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07 thang 8 nim 2017 ciia Chinh
phui sita doi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soét thii
tuc hanh chinh;

Can cir Nghj dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 01 thdng 7 nam 2025 cua
Chinh phui vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng tai Bé phdn Mét cira
va Cong Dich vu cong qudc gia;

Can cir Nghi quyét sé 332/NQ-CP ngay 15/10/2025 cia Chinh phu vé sé
lirong cap pho ciia phong chuyén mén va twong dwong, Trung tdm Phuc vu hanh



chinh ¢ong thugc Uy ban nhdn dan xd, phirong, dac khu thuge tinh, thanh pho
truc thugc Trung wong;

Can cit Théong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 ciia B
triwong, Cha nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan vé nghiép vu kiém soét thi
tuc hanh chinh;

Theo dé nghj cua Gidm doc Trung tam phuc v hanh chinh cong;

Uy ban nhan dan ban hanh Quyét dinh quy dinh chicc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cau té chirc cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong
Hoa Binh.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau to chic cia Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong phuong
Hoa Binh.

Piéu 2. Quyét dinh cd hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ong (ba): Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan phuong, Giam doc Trung tdm phuc vu hanh chinh céng, Thu truong céc
co quan, don vi lién quan; To truong cac To dan pho va to chic, ca nhan khac cé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
“NhuBieus; CHU TICH

- UBND thanh pho Hai Phong; *

- TTPVHCC thanh phé;

- TT bang uy, TT HDND phuong;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- UBMTTQVN phudng va cac doan thé;

- Cac phong, co quan, don vi thudc phuong;
- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG HOA BINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han va co cau té chiic
caa Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phwong Hoa Binh
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sép2 /12025/0b-UBND ngay28 £0 /2025
cua UBND phuwrong Hoa Binh)

_ Chuong 1
VI TRi VA CHUC NANG

biéu 1. Vi tri, chirc ning
1. Vitri

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong phuong Hoa Binh (sau day goi tat 1a
Trung tam) 14 t6 chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan phuong, c6 tu cach phap
nhan, c6 con dau va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vy, quyén han duoc giao:
co s& Vat chat, tru so, trang thiét bi, may mac, k§ thuat caa Trung tim do Uy ban
nhan dan phuong bao dam va quan ly. Trung tdm chiu sy chi dao, diéu hanh va
quan ly truc tiép cua Uy ban nhan dan phuong vé to chic, nhan su, hanh chinh;
dong thoi chiu su chi dao, huéng dan vé chuy@n mén nghiép vu cia cac co quan
nha nudc co tham quyen.

2. Chtrc nang

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan phuong quan 1y nha nuéc vé cai cach,
kiém soét tha tuc hanh chinh va thuc hién co ché mot cira, mot cua lién théng
trong giai quyét tha tuc hanh chinh thugc pham vi quan ly;

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

¢) Tham gia quan Iy, van hanh Co sé dit liéu quéc gia vé thi tuc hanh chinh,
Cong Dich vu cbng québc gia; quan Iy, van hanh va khai thac Hé thdng thdng tin
giai quyét tha tuc hanh chinh cua phuong;

d) Chu tri, phdi hop vai cac doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong
ich, doanh nghiép cung @ng dich vu dé thuc hién cong viéc hd tro, té chuc, ca
nhan duoc thué hoic dugc ay quyén thuc hién thu tuc hanh chinh hoic tra két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh theo yéu cau cua to chic, ca nhan.



Chuwong I
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

a) Cong khai kip thoi, diy da bang phuong tién dién tir hodc vin ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc pham vi tiép nhan, tra két qua giai quyét
tai Trung tdm theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh va quy
dinh phép luat c6 lién quan; dong thoi hd trg td chic, ca nhan gip kho khin trong
viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir;

b) Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1¢, day du cua hd so theo quy
dinh; sb hoa, chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat; thu phi, & phi, cac nghia vu tai chinh (néu cd) theo quy dinh; tir
chéi tiép nhan di véi ho so chua ding quy dinh;

¢) Phéi hop véi cac phong, co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két
qua giai quyét cho to chirc, ca nhan doi véi trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau
giai quyét ngay trong ngay hoic cac thii tuc hanh chinh duoc giao hoac uy quyén
cho can bo, cong chuc, vién chirc tai Trung tam giai quyét; hd tro to chuc, ca nhan
thuc hién dich vu céng truc tuyén; dé nghi cac co quan co tham quyeén giai quyét
va co quan, don vi 0 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 dbc viéc giai quyét va tra két
qua cua cac phong, co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét;
yBu cau co quan c6 tham quyén thdng tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét
tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan; d6n déc cac phong, co quan, don vi Xir
ly c&c ho so dén hodc qua han giai quyét;

@) Tiép nhan, xtr ly hoidc bao céo co quan c6 tham quyen giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 c4o cuia to chirc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh tai Trung tam hodc li€n quan dén can bo, cong chuc, vién chuc, nhan vién
va co quan c6 tham quyén trong qua trinh giai quyet thi tuc hanh chinh; chuyén y
kién giai trinh cia co quan c6 tham quyén dén t6 chirc, ca nhan theo quy dinh;

e) Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé to chuc tap huan, bdi dudng
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu cho can bg, cong chuec, vién chic, nhan
vién 1am viéc tai Trung tAm. Theo ddi, d6n doc, nhan xét, danh gia viéc chap hanh
ky luat cong vu, noi quy, quy ché 1am viéc ddi véi can bg, cdng chirc, vién chic,
nhan vién lam viéc tai Trung tam;

9) Bé tri, quan 1y, d& xuét nang cap co so vat chat, trang thlet bi dap ung
yBu cau hoat dong cua Trung tdm. Cung cap cac dich vu ho tro can thiét vé phap
ly, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich tiéng nuéc ngoai, tiéng dan toc (néu
can), sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac cho t chuc, ca nhan
khi c6 nhu cau theo mirc gia duoc cap co tham quyén phé duyét;



h) Bé xuat cac giai phap doi mai, cai tién nham nang cao chat luong, higu
qua phuc vy, tao thuan lgi cho td chuc, c& nhan trong thuc hién tha tuc hanh chinh;
t6 chuc hodc phdi hop td chuc théng tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Trung tam
va viéc thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mot caa, mot cira lién thong.

Ngoai cac nhiém vu trén Trung tam phuc vu hanh chinh c¢6ng phuong thuc
hién nhiém vy kiém soat thu tuc hanh chinh theo tham quyen, xay dung chinh quyen
dién tu, theo ddi viéc ing dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan Phuong.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phép luat va
theo chi dao caa Uy ban nhan dan phuong, Chi tich Uy ban nhan dén phuong.

) Chuwong 11l )
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Co ciu to chirc va bién ché

1. Lanh dao Trung tdm: 01 Giam d6c va 02 Phé Giam déc.
2. Cac bo phan chuyén mon:

a) Bo phan Kiém soéat thi tuc hanh chinh.

b) B6 phan Huoéng dan thuc hién tha tuc hanh chinh.

¢) Bo phan Theo dai giai quyét thu tuc hanh chinh.

d) Bo phan Cong nghé thong tin va chinh quyén dién tir.
e) Bo phan hanh chinh, tong hop.

3. Bién ché

a) Bién ché cong chirc va sé lugng vién chic cua Trung tam dugc tinh trong
tong sé bién ché cong chuc cua Uy ban nhan dan phuong duoc Uy ban nhan dan
thanh phé giao.

b) Cin ctr va0 s6 luong tha tuc hanh chinh, tan suat tiép nhan hd so thu tuc
hanh chinh, Thu truéng cac co quan chuyén méon thudc Uy ban nhan dan phuong,
cac co quan, t6 chuc theo hé théng nganh doc tai dia phuong cir can bo, cong
chuc, vién chirc dén 1am viéc tai Trung tam theo quy dinh.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 4. T6 chirc thuc hién

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng chu tri, phdi hop véi Thi trudng céc
phong, don vi lién quan t6 chirc trién khai thuc hién tot Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh t6 chure thuc hién, néu c6 ndi dung can stra doi, bd sung,
thay theé, Giam doc Trung tam phuc vu hanh chinh cong ph6i hgp véi cac phong,
ban, nganh, don vi lién quan bdo cao dé xuat Uy ban nhan dan phuong, Chu tich
Uy ban nhan dan phuong xem xét, quyét dinh./.
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