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

PHUONG NGO QUYEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: 3674/QD-UBND Phurong Ngé Quyén, ngay 30 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t‘(x) chire
cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Phwong Ngo Quyén

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong nam 2025,

Can cir Ludt Chuyén déi s6 ndam 2025; Ludt Giao dich dién tir 2023, Ludt
Dir lieu nam 2024, Luat Bao vé dir lieu ca nhan nam 2025,

Can cir Nghi dinh so 150/2025/ND-CP ngay 12 thdng 6 ndm 2025 ciia
Chinh phii quy dinh vé t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dén
cap tinh va Uy ban nhdn déan cap xd; Nghi dinh s6 370/2025/NP-CP ngay 31
thang 12 nam 2025 sira doi, bé sung mét sé diéu cia nghi dinh s6 150/2025/nd-
cp ngay 12 thang 6 ndam 2025 ciia chinh phii quy dinh t6 chite cdc co quan chuyén
mén thudc 1ty ban nhdn dén tinh, thanh phé truc thudc trung wong va 1y ban nhan
dan xd, phwong, ddc khu thudc tinh, thanh pho truc thudc trung wong,

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia
Chinh phu ve thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién
théng tai B6 phan Mét civa va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cit Nghi dinh sé 367/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025 ciia
Chinh phii sira d6i, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh so 118/2025/ND-CP;

Can cir Nghi dinh so 309/2026/ND-CP ngay 05 thdng 8 ndm 2026 ciia
Chinh phii sita d6i, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ciia
Chinh phu ve thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién
théng tai B phdn Mot civa va Cong Dich vu céng quoc gia dwoc siva doi, bo sung
tai Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP;

Can cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngady 15 thang 9 nam 2025 ciia Vin
phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé6 néi dung ciia Nghi dinh s6
118/2025/NP-CP; Théng tur s6 04/2025/TT-VPCP ngay 08 thang 12 ndam 2025 ciia
Vin phong Chinh phit quy dinh vé théng tin, dit liéu dwge két noi, chia sé giita cong
dich vu céng quéc gia voi cdc hé thong théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh, co
s& dit lidu dimg chung ciia co quan nha nwée phuc vu gidi quyét thii tuc hanh chinh;
Théng tw s6 13/2026/TT-BTP ngay 30 thang 9 nam 2026 ciia B¢ Tu phdp hudng dan
thi hanh mét s6 ndi dung vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot
cura lién thong tai bo phdan mot cuvra va céng dich vu cong quo”'c gia,

Can cir Nghi quyét s6 02/NQ-HPND ngay 01 thang 7 ndm 2025 ciia Hji
dong nhan ddan Phwong Ngé Quyén vé té chirc cdc co quan chuyén mén va don vi
hanh chinh twong dwong thuéc Uy ban nhdn ddan Phwong Ngé Quyén;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-118-2025-ND-CP-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-660295.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-367-2025-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-118-2025-ND-CP-thu-tuc-hanh-chinh-mot-cua-687430.aspx
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Can cir Quyét dinh sé 02/0D-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia Uy
ban nhdan dan Phuong Ngo Quyén vé viéc thanh lap Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong Phuong Ngo6 Quyén;

Theo dé nghi ciia Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Phuwong
Ngé Quyen tai To trinh so 05/TTr-TTPVHCC ngay 30 thdang 10 nam 2026,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém
vy, quyén han va co cau to6 churc cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Phuong
Ngob Quyeén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
phuong, Giam doc Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong, Thu trudng cac co quan,
don vi lién quan va cac t6 chuc, cd nhan co6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./.

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

- Cic s6, nganh thanh ph; CHUTICH

- Van phong UBND thanh;

- TT Pang ty, TT HDND phuong;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- UB MTTQ VN phuong;

- Cac phong ban, don vi tryc thudc phuong;
- Cong thong tin dién tir phudng; 5 i
- Luu: VT. Nguyen Quoc Thai
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QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Phwong Ngo Quyén
(Kém theo Quyét dinh s6 3674/QD-UBND ngay 30 thang 10 nam 2026
ciia Uy ban nhén dan Phirong Ngé Quyén)

ChuongI
VI TRi, CHUC NANG

Diéu 1. Vi tri, chirc nang

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Phuong Ngo Quyén (sau ddy goi tat
1a Trung tAm) 13 t6 chtc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan Phuong Ngo Quyén, cd
tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trung tim 1a dau moéi tap trung thuc hién viéc hudng dan, tiép nhan,
kiém tra tinh hop 1é ctia hd so, s6 hoa ho so, chuyén hd so dén co quan, ngudi co
tham quyén giai quyét; theo ddi, giam sat, don dbc qua trinh giai quyét va tra két
qua thu tuc hanh chinh (sau day viét tit 1a TTHC) cho to chirc, c4 nhan theo co
ché mot ctra, mot ctra lién thong.

3. Trung tdm t6 chirc hodc phdi hop cong khai TTHC; hd tro t6 chirc, ca
nhan thyc hién dich vu cong truc tuyén; ung dung cong nghé thong tin, chuyén
ddi s0, khai thac va st dung dit liéu phuc vu tiép nhan, giai quyét TTHC; t6 chtrc
hodc phdi hop khao sat, do ludng muc d6 hai 1ong theo quy dinh.

4. Trung tam chiu su 1anh dao, chi dao, quan 1y truc tiép ctia Uy ban nhan
dan phudng, Chu tich Uy ban nhan dan phudng vé to chitc va hoat dong; dong
thoi chiu sy huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cia co quan c6 tham
quyén theo quy dinh.

Chuong IT
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 2. Nhiém vu, quyén han chung
1. V@& cong khai, hwéng dén, kiém so4t thii tuc hanh chinh

a) Cong khai kip thoi, ddy du bang phuong tién dién tir hodc vin ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc tham quyén giai quyét va duoc thuc hién tai Trung
tam theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat TTHC va quy dinh c6 lién quan; hd
tro to chirc, c4 nhan gap kho khan trong viéc tiép can thong tin cong khai trén
phuong tién di¢n tu;

b) Hudng dan t6 chirc, ca nhan 1ap hd so, ndp hd so, nhan Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua; hudéng dan thuc hién dich vu cong truc tuyén;

¢) Thuc hién nhi€ém vu kiém soat TTHC theo tham quyén; theo do1 viéc
g dung cong nghé thong tin, chuyén dbi s6 phuc vu hoat dong ctia Trung tam;



d) Tur chdi tiép nhan ddi véi hd so chua ding quy dinh; théng bao 16 ndi
dung, 1y do va huéng din cu thé, ddy du trong mot 1an dé t6 chirc, ca nhan bo sung
hodc giri dang co quan cd thdm quyén.

2. Ve tiep nhan, so0 hoa va chuyén ho so

a) To churc, b tri, diéu phdi cong chirc cac phong chuyén mon, co quan
nganh doc (néu c6) dugc cu dén thuc hién viéc huéng dan, tiép nhan, kiém tra
tinh hop 18, ddy du cua hd so theo quy dinh tai cac quay 1am viéc ctia Trung tAm;
thuc hién sé hoa hd so, két qua giai quyét TTHC; chuyén ho so d&én co quan co
tham quyén dé giai quyét;

b) Phéi hop vai cong chitc duoc cir dén khai thac, sir dung thong tin, dit liéu
d3 c6 trong cac co sd dit liéu dé thay thé thanh phan ho so theo quy dinh; khéng yéu
cau t6 chuc, ca nhan cung cap thanh phan ho so ma thong tin di c¢6 trong co so dir
liéu duoc két ndi, chia s¢; trudng hop khong khai thac dugc do su ¢b hodc thong tin
chua chinh xac thi huéng dan, yéu cau t6 chirc, ca nhan bo sung theo quy dinh;

¢) To chirc tiép nhan TTHC khong phu thudc vao dia gii hanh chinh theo
danh muc, pham vi, diéu kién va 10 trinh do co quan co tham quyén quy dinh; bao
dam yéu cau vé sd hoa ho so, xac thuc dién tir, két ndi, lién thong va chia sé dix
liéu theo quy dinh cua phép luit;

d) Bao dam mdi ho so sau khi duoc tiép nhan day du, dang quy dinh dugc
cap Mi s6 ho so thu tyc hanh chinh va ghi trén Giay tiép nhan ho so va hen tra
két qua; cap nhat day du, kip thoi thong tin ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh; thoi gian giai quyét dugc tinh tir thoi diém ho so dugc
tiép nhan day du, ding quy dinh.

3. Vé gii quyét va tra két qua

a) Phéi hop véi co quan, don vi ¢6 lién quan trong viéc giai quyét, tra két
qua d6i véi TTHC yéu cau giai quyét ngay trong ngay; to chire thuc hién viéc giai
quyét TTHC tai Trung tam chi ddi véi truong hop dugc phéap ludt quy dinh hoic
dugc co quan, ngudi ¢6 tham quyén giao, uy quyén hop phép;

b) Tra két qua giai quyét TTHC cho to chtic, ca nhan theo quy dinh; thu
phi, 18 phi va cac nghia vu tai chinh khac (néu c6) theo quy dinh;

¢) Phéi hop véi cac phong chuyén mén, co quan, don vi ¢6 lién quan bao
dam ho so sau khi tiép nhan duoc chuyén kip thoi dén co quan, nguodi co tham
quyén giai quyét trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC va theo quy trinh noi
bo da duoc cép c6 tham quyén phé duyét; theo ddi viéc tiép nhén, phan cong va
xtr 1y ho so theo quy dinh.



5

4. Vé theo ddi, giam sat, don doc

a) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don ddc viée giai quyét va tra két
qua cua céac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh duogc phé duyét;

b) Yéu céu co quan c6 thim quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do
giai quyét TTHC cho t6 chtrc, c4 nhan; d6n dc xtr Iy cac hd so dén han hodc qua
han giai quyét;

C) Phéi hop thuc hién viéc danh gid mirc do hai long ctia td chirc, ca nhan
d6i voi viée giai quyét TTHC.
5. Vé tiép nhén, xir Iy phan anh, kién nghij

Tiép nhan phan anh, kién nghi cta t6 chuic, c4 nhan lién quan dén viéc
thuc hién TTHC va hoat dong ctia Trung tim; xir 1y theo thAm quyén hodc chuyén
dén co quan, ngudi co tham quyén giai quyét theo quy dinh. Theo ddi, d6n ddc
viée xir 1y va thong tin két qua giai quyét dén to chirc, ca nhan theo quy dinh cua
phap luat. Ddi véi khiéu nai, to cdo, thue hién viéc tiép nhan, phan loai, chuyén
hoic xir 1y theo dung tham quyén va quy dinh cia phap luat vé khiéu nai, to cao.

6. Vé hé tro, dich vu va co sé vat chat

a) BO tri, quan 1y, dé xuat nang cip co s& vat chat, trang thiét bi dap (ng
yéu cau hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh;

b) To chitc hoic phdi hop cung cap, hd trg cac diéu kién can thiét phuc vu
t6 chirc, ca nhan trong qua trinh thyc hién TTHC nhu thanh toan nghia vu tai
chinh, sao chup, in 4n tai lidu va cac dich vu hd trg khéac theo quy dinh cta phap
luat; bao ddm cong khai, minh bach vé muc thu va chi thuc hién viéc thu khi c6
can ctr, mirc thu duge cap c6 tham quyén quy dinh hoic phé duyét;

¢) Hb tro t6 chirc, ca nhan thyc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac
co quan c6 thim quyén cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cong tac tiép nhan,
giai quyét TTHC.

7. Vé dao tao, bdi duwdng va quan 1y nhan sy tai Trung tim

a) Phéi hop véi co quan, don vi lién quan to chirc tdp huan, boi dudng
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi€p vu, cong nghé thong tin va van hoéa img xtr
cho can bd, cong chirc, vién chirc lam viéc tai Trung tam;

b) Theo ddi, don dbc viéc chap hanh ndi quy, quy ché 1am viéc, ky luat,
ky cuong hanh chinh cua nguoi lam vi¢e tai Trung tam; nhan xét, danh gid hoac
dé xuat co quan quan 1y tryc tiép nhan xét, danh gia d6i voi cong chirc, vién chirc
dugc ctr dén theo quy dinh va phan cap quan 1y.

8. V& cai cach va truyén thong thye hi¢n TTHC
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a) Dé xut cac giai phap d6i méi, cai tién nham nang cao chit luong, hiéu
qua phuc vu, tao thuan lgi cho t6 chirc, ca nhan trong thuc hién TTHC;

b) T6 chirc hodc phdi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong
cua Trung tdm va viéc thuc hi¢n TTHC theo co ché mot cira, mot ctra lién thong.

9. Nhiém vu khac

a) Quan ly, str dung cong chirc thuoc Trung tam theo vi tri viéc lam va bién
ché dugc cap cd tham quyén giao; phan cong nhiém vy, theo ddi, danh gia két qua
thuc hién nhiém vy; dé xuét co quan, nguoi co tham quyén xem Xxét, quyét dinh cac
ndi dung vé td chirc bod may, vi tri viéc lam, bién ché, tuyén dung, bd nhiém, diéu
dong, luan chuyén, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat va thuc hién ché do,
chinh sach doi voi cong chirc theo quy dinh cta phéap luat;

b) Quan ly, st dung tai chinh, tai san dugc giao; thuc hién cong tac tai
chinh, ké toan va chiu trach nhiém theo quy dinh cua phap luat, phan cap quan ly
va du toan dugc cap c6 thAm quyén giao;

¢) Thuc hién nhiém vu theo phan cép, iy quyén va cac nhiém vu khac do
Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 3. Trinh Uy ban nhin dan phuwong, Chii tich Uy ban nhan din phuong

1. Trinh Uy ban nhan dan phuong:

a) Dy thao nghi quyét cia Hoi dong nhan dan phuong (néu o), quyét dinh
ctia Uy ban nhan dan phuong va cac van ban khéc lién quan dén linh vuc cong tac
ctia Trung tdm theo phan cong, bao dam diing tham quyén, trinh ty, thu tuc;

b) Du thao ké hoach, chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu vé tiép nhan va kiém soat TTHC;

¢) Du thao quyét dinh quy dinh cy thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va
t6 chitc bd may cua Trung tAm khi c6 yéu cau sira doi, bo sung.

2. Tham muu, dé xuét va trinh Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem xét,
ban hanh vian ban thudc tham quyén ctia Cha tich theo quy dinh va phan cong.

Chuwong I1I
CO CAU TO CHUC VA LANH PAO

Diéu 4. Co ciu to chire va bién ché

1. Trung tam 1a t6 chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan Phuong Ngb
Quyén, co tu cach phap nhéan, c6 con dau va tai khoan riéng theo quy dinh cta
phap luat.

2. Lanh dao Trung tim gom:
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a) Giam d6c Trung tAm tuong duong Trudng phong thudc Uy ban nhan dén;

b) Ph6 Giam dde Trung tam giap Gidm dbc thuc hién mot hodc mot sb
nhiém vu cu thé do Giam ddc phan cong; chiu trach nhiém trudc Giam ddc va
trude phép luat vé viéc thuc hién nhiém vu duoc phan cong. S lugng Pho Giam
dbc thuc hién theo quy dinh va quyét dinh cta cap c6 thim quyén.

3. Nhén sy lam viéc tai Trung tdm gém cong chirc thudc Trung tdm; cong
chtrc, vién chtc ctia cac phong chuyén mon va co quan thudc nganh doc (néu cd)
dugc co quan c6 thdm quyén ctr dén; nhan sy cua doanh nghiép cung cap dich vu
buu chinh cong ich, doanh nghiép cung ung dich vu thyc hién cong viéc hd trg
theo hop dong va quy dinh phap luat. Viéc bd tri, quan 1y, sir dung timg nhém
nhan sy phai bao dam diing thAm quyén, vi tri viéc 1am va quan hé quan 1y.

4. Viéc bd tri cong chirc, s6 lugng Pho Giam dbc va nhan sy 1am viée tai
Trung tdm duoc thuc hién trén co s& bién ché, vi tri viéc 1am, tiéu chuan chirc
danh, khung dinh mtrc (néu c6), yéu cau nhiém vu va quyét dinh giao, phan bo
clia co quan c6 tham quyén; bao dam khong vuot qué tong bién ché duge giao va
phu hgp quy dinh cua phap luat.

Diéu 5. Trach nhiém cia Giam doc va Pho Giam doc
1. Gidm doc Trung tam:

a) Chiu trach nhi€ém chi dao, diéu hanh toan dién hoat dong cua Trung
tam; to chire thuc hién cac nhiém vu duogc giao; bao cao két qua hoat dong trudc
Chu tich Uy ban nhan dan phudng va co quan c6 tham quyén;

b) Can ctr quy dinh cua phap luat va chic nang, nhiém vu, quyén han duoc
giao dé chi dao thuc hién Quy dinh nay; ban hanh van ban hoac tham muu Uy ban
nhan dan phudng van ban theo thim quyén; tham muu, dé xuit Uy ban nhan dan
phuong ban hanh stra d6i, bo sung céc vin ban, quy dinh lién quan phu hop véi
quy dinh nay;

¢) Xay dung, ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Trung tim theo tham quyén
va quy dinh cta Uy ban nhan dan phuong; phan cong nhiém vu cho cong chirc
theo chirc nang, nhiém vu, vi tri viéc 1am; xac dinh r6 trach nhiém phéi hop véi
cac co quan, don vi co cong chire, vién chire duoc cir dén 1am viéc tai Trung tam;

d) Chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan phuong, Chi tich Uy ban nhan
dan phuong va trude phéap luat vé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
cua Trung tam va nhiém vy dugc phan cong, uy quyén; thuc hién quy dinh vé
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong, chéng tham nhiing va chiu trach
nhiém déi véi vi pham thudc pham vi trach nhi€ém cua minh theo quy dinh cua
phap luat;
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d) Bao cdo véi Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan
phuong, co quan chuyén mén cip trén vé to chirc, hoat dong ctia Trung tm; bao
c4o cong tac trude Hoi dong nhan dan phudng va Uy ban nhan din phudng khi
dugc yéu cau.

2. Pho Giam déc Trung tam:

a) Giap Giam ddc chi dao, to chue thye hién mét s6 linh vuc cong tac theo
phan cong; chiu trach nhiém vé tién do, chat luong va két qua thuc hién nhiém vu
dugc giao;

b) Chiu trach nhi€ém trudc Giam dbe va trude phap luat vé thuc hién nhiém
vu dugc phan cong;

¢) Khi Giam d6c vang mat, Pho Giam dbc duge Giam déc phan cong hoic
iy quyén bang van ban dé diéu hanh hoat dong cuia Trung tm trong pham vi, thoi
han va noi dung duoc giao; viéc thuc hién thim quyén cuia Gidm déc phai tuan
tht quy dinh ctia phap luat.

3. Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, mién
nhiém, cho tir chirc, thuc hién ché d9, chinh sach d6i v6i Giam doc, Pho Giam
d6c do Chu tich Uy ban nhan dan phudng quyét dinh theo quy dinh cia phap luat.

Picu 6. Mdi quan hé cong tac va trach nhiém ciia cic co quan, don vi
cé lién quan
1. B6i véi cac phong chuyén mon thudc Uy ban nhan dan phuong:

a) Ctr cong chirc ¢6 du tidu chuan, diéu kién, trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu phit hop véi linh vire duoc phan cong dén 1am viéc tai Trung tdm; bao dam bd
tri di nhan sy dap tmg yéu cau tiép nhan, hudng dan va giai quyét TTHC thudc
linh vuc phu trach.

b) Chiu trach nhiém quén ly cong churc thudc pham vi quan 1y ctia phong
duoc cir dén lam viéc tai Trung tam vé td chirc, nhan su, chuyén mon, nghiép vu
va céac ché d9, chinh sach theo quy dinh; phbi hop véi Trung tdm trong viéc nhan
xét, danh gia két qua thuc hién nhiém vu, chap hanh ky luat, ky cuong hanh chinh
va van hda cong vu ctia cong chic dugce cu dén.

c¢) Chi dao cong chuc dugc cir dén thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché
lam viéc ctuia Trung tam; thyc hién dﬁy du nhiém vy huéng dan, tiép nhén, kiém
tra hd so, s hoa ho so va chuyén ho so theo quy dinh; phdi hop chit ché trong
qud trinh giai quyét TTHC, bao ddm dang trinh tu, thoi han va chét luong phuc
vu to chire, ca nhan.
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d) Chiu trach nhiém vé nodi dung chuyén mon, tinh chinh xac, dﬁy du va tién
d6 giai quyét ho so thudc linh vuc dugc giao; kip thoi phdi hop xir Iy nhitng kho
khin, vudng méc phét sinh trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

d) Kip thoi thong bao cho Giam ddc Trung tdm vé viéc thay doi, diéu
dong, nghi phép, Véng mat hodc thay thé cong chirc dugc cur dén 1am viéc; chu
dong bd tri nhan su thay thé, bao dam hoat dong thuong xuyén, lién tuc, khong
lam gian doan viéc tiép nhan va giai quyét tha tuc hanh chinh.

2. B6i voi Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong:

a) La dau mdi t6 chuc, didu phdi hoat dong chung tai Trung tdm; phan
cong vi tri lam viéc, bd tri quay tiép nhan, diéu phdi cong chic theo linh vuc
chuyén mén va yéu cau thuc té, bao dam hoat dong thong nhat, thong sudt.

b) Quan ly, theo ddi, kiém tra viéc chap hanh ndi quy, quy ché lam viée,
thoi gian 1am viéc, ky luat, ky cuong hanh chinh, van hoa cong vu va thai do phuc
vu cua cong chure, vién chirc, nhan sy lam viéc tai Trung tam.

¢) Hudng dan, don ddc, kiém tra viéc thuc hién quy trinh tiép nhén, s
hoa, chuyén ho so, tra két qua; theo di tién do giai quyét ho so cta cac phong
chuyén mon; kip thoi thong bao, don ddc cac co quan, don vi xtr Iy ho so sap dén
han, qua han.

d) Binh ky hoac dot xuét nhan xét, danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vy,
tinh than trach nhiém, thai do phuc vu va viéc chap hanh ndi quy, quy ché ciia cong
chue duge cir dén 1am viée tai Trung tAm; giri két qua nhan xét, danh gia dén phong
chuyén mén quéan 1y cong chirc dé phdi hop xem xét, danh gia theo tham quyén.

d) Khi phét hién cong chitc dugc cir dén khong dap Gmg yéu cau nhiém
vu, vi pham ndi quy, quy ché lam viéc hodc c6 hanh vi gay phién ha, sach nhiéu
t6 chuc, ca nhan, Giam dbc Trung tAm co trach nhiém nhic nhd, yéu cau khic
phuc; trudng hop can thiét, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan phuong va dé nghi
Trudng phong chuyén mon xem xét, xir 1y hodc thay thé theo quy dinh.

e) Tong hop nhitng kho khin, vuéng mic trong qua trinh phdi hop giai
quyét thi tuc hanh chinh, bao cao Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan
dan phuong xem xét, chi dao giai quyét.

3. Bdi véi cong chirc duoc cir dén 1am viéce tai Trung tAm:

a) Chiu sy phan cong, diéu phéi, kiém tra, giam sat vé hoat dong tai
Trung tdm ctia Giam doc Trung tdm; dong thdi chiu su quan 1y cua phong
chuyén mén ctr dén vé chuyén mén, nghiép vu va cac nodi dung quan 1y cong
chtrc theo quy dinh.
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b) Thuc hién dﬁy dt nhiém vu tai vi tri dugc phan cong; tuan thu quy trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh, ndi quy, quy ché lam viéc, thoi gian 1am viéc va
cac quy dinh vé van hoa cong vu tai Trung tAm.

¢) Chu dong phdi hop véi cong chire thudc Trung tdm va cic phong
chuyén mén trong qua trinh tiép nhan, giai quyét hd so; kip thoi bao céo nhiing
kho khin, vuéng méc, bat cip vé quy trinh, thanh phan ho so va cac van dé phat
sinh dé dugc hudng dan, xt Iy.

d) Chiu trach nhiém trudc Trudng phong chuyén mén, Giam ddc Trung
tam va trudc phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu duoc giao theo chuc nang,
nhiém vu va pham vi trach nhi¢m cua minh.

4. B61 voi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong va
cac co quan, don vi ¢ lién quan:

Phéi hop véi Trung tdm va céc phong chuyén mon trong viéc bao dam
diéu kién co s& vat chat, trang thiét bi, ha ting cong nghé thong tin, két ndi va
chia sé dit liéu; phéi hop xir 1y cac van dé lién quan dén quy trinh, ho so, vin ban
va cac diéu kién can thiét khac phuc vu hoat dong ciia Trung tdm theo chtc ning,
nhiém vu duoc giao.

5. Nguyén tic phoi hop:

a) Bao dam su lanh dao, chi dao théng nhat ciia Uy ban nhan dan phuong,
Chu tich Uy ban nhan dan phuong; phét huy vai trd chu tri, diéu phéi cia Trung
tam va trach nhiém cta cac phong chuyén mon trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

b) Bdo dam rd nguoi, rd viéc, ro trach nhiém, ro thoi han va rd két qua;
khong dun day, né tranh trach nhi€ém hoac dé xay ra tinh trang gidn doan, cham
tré trong tiép nhan va giai quyét thii tuc hanh chinh.

¢) Viéc phdi hop quan 1y, danh gia, nhan xét va xir Iy vi pham ddi v6i cong
chtrc duge ctr dén 1am viéce tai Trung tAm phai bao dam sy thong nhat giita Giam
d6c Trung tdm va Truong phong chuyén mon, dong thoi tuan thi tham quyén
quan 1y cong chirc theo quy dinh cia phép luat.

_ Chuwong IV
CHE PQ LAM VIEC VA TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. Ché d6 1am viéc
1. Trung tam lam vi¢c theo ché d6 Thu trudng va theo Quy ché 1am viéc
ctia Uy ban nhan dan phudng; bao dam nguyén tic tip trung dan chu; thuc hién
ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh.
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2. Giam ddc Trung tAm t6 chirc xay dung, ban hanh Quy ché lam viéc va quy
dinh ché d6 thong tin, bao cdo ctia Trung tim theo thAm quyén, bao dam phu hop
Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan phuong; chi dao, kiém tra viéc thuc hién.

3. Trong qué trinh td chtrc thue hién, néu c6 noi dung phat sinh, can diéu
chinh, b6 sung thi Giam déc Trung tdm téng hop, bdo cao Uy ban nhan dan
phuong va Chu tich Uy ban nhan dan phudng xem xét, quyét dinh.

Diéu 8. T6 chirc thue hién

1. Giam doc Trung tam chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy dinh nay;
phan cong nhi€ém vu cu thé cho cong chirc theo chirc nang, nhi¢m vu va vi tri vi¢c
lam; bao dam phdi hop chat ch€ véi cac co quan, don vi c6 lién quan.

2. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong,
Trudng cac phong chuyén mon, Thu truéng co quan, don vi lién quan cén ctr chiic
nang, nhiém vu, quyén han dugc giao c6 trach nhiém phdi hop véi Trung tam
trong t6 chirc thyc hién Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vudng mic, cic co quan,
don vi, ca nhan phan anh vé Trung tim dé tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan
phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem xét, quyét dinh theo tham quyén./.
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