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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG NHI CHIEU Dgc Iap - Ty do - Hanh phic
Sé: 03/2025/QD-UBND P. Nhi Chiéu, ngay A9 théng 7 nim 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc néing, nhi¢m vy, quyén han va co ciu td chire ciia Trung tim
phuc vu Hanh chinh céng phwong Nhj Chiéu

UY BAN NHAN DAN PHUONG NHI CHIEU
Can cit Ludt T6 chike chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025.

Can cit Lugt ban hanh vén ban quy pham phdp ludt ngay 19/02/2025; Lugt
sira déi, bé sung mét sé diéu cia Ludt ban hanh vén ban quy pham phdp ludt
ngay 25/6/2025;

Can cik Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cia Chink phii vé
thuce hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cura, mot cira lién thong tai BS phan
mot cua va Ccfng‘d,ich vu cong Quéc gia;

Can cir Nghi quyét s6 02/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia HDND phuong
Nhi Chiéu vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mén va 16 chire himh chinh twong
duong thugc UBND phuong Nhi Chiéu;

Theo dé nghi cua Phong Vin héa — Xa héi tai To trinh 56 17/TTr-VHXH
ngay 19/7/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén
han va co cAu tb chirc ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng phudng Nhj Chiéy

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Pidu 3. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén, Giam dbc Trung
tam phuc vu hanh chinh cong, Thi trudng cac phong, don vi lién quan chiju trach
nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./. >

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- S Tu phép ;

- Trung tdm PVHCC thanh phé;
- TT Pang uy;

- TT HDND phuong;

- CT va cac PCT phuong;

- Cong théng tin dién tir phuodng;
- Luu: VT,
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

P. Nhi Chiéu, ngay A9 thang 7 nim 2025

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co clu td chite ciia
Trung tim Hanh chinh cong phudng Nhij Chiéu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 14/2025/QD-UBND ngay 49,7 /2025 ciia Uy
ban nhén dén phuong Nhi Chiéu)

! : . ChuwongI ‘ k
VITRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng phuong Nhj Chiéu (sau day
goi 1a Trung t4m) 14 t6 chirc hanh chinh thusc UBND phudng tham muu, giap
UBND phuong thue hién chire nang vé cai cach hanh chinh; chirc néng vé cong
tac lgiém soat thu tuc hanh chinh, té chirc tiép nhén, giai quyét va tra kéf qué gidi
quyeét cac thi tuc hanh chinh va chirc nang vé cong nghé thong tin, chuyén d6i so;
tham muu, gitp UBND phudng thuc hién cdc nhiém vy vé xdy dung chinh quyén
dién tir; td chuc trién khai thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién théng trong giai
quyét cac thu tuc hanh chinh va duoc cung Umg céac dich vu cong truc tiép dén
nguoi dan, doanh nghiép trén dia ban.

Trung tdm c6 con dau va tai khoan riéng.

Piéu 2. Trung tdm chiju su chi dao, quan 1y vé t§ chirc bd may, vi tri viéc
lam, bién ché cong chirc lam viéc cong tac cia UBND phuong, dfing thoi chiu su
chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon nghi€p vu ciia Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng Thanh phé.

Di¢u 3. Nhiém vu va quyén han:

. Cong khai kip thi, ddy dit bang phuong tién dién tir hosic vin ban danh
muc, ndi dung thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét va dugc thuc hién
tai Trung tdm theo quy dinh ctia phép luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh va quy
dinh phdp luat c6 lién quan; ddng thoi hé tro td chirc, c4 nhan gép khé khan trong
viéc tiép can théng tin céng khai trén phuong tién dién tur;

2. Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 18, ddy di ciia hd so theo quy
dinh; sb hoa, chuyén hd so dén co quan c6 thdm quyén dé giai quyét th tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thit tuc hanh chinh cho 13 chirc, ¢4 nhan theo quy dinh
cua phép luat; thu phi, 1é phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir
chéi tiép nhan @i véi hd so chua dang quy dinh;

3. Phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho td chirc, c4 nhan déi véi trudng hop thii tuc hanh chinh yéu cdu giai
quyét ngay trong ngay hodc céc thu tyc hanh chinh dugc giao hodc iy quyén cho
can bg, cong chire, vién chic tai Trung tam gidi quyét; hd tro té chfrc\, ca nhan
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thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cdc co quan c6 thAm quyén giai quyét
va co quan, don vi ¢6 lién quan cung cép thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac
tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh;

4. Chu tri theo d&i, giam sat, danh gi4, dén dbc viée giai quyét va tra két
qua cia cac co quan, don vj lién quan theo diing quy trinh dugc phé duyét; yéu
cau co quan c6 thdm quyén théng tin vé viéc tiép nhan va tién d6 giai quyét thy
tuc hanh chinh cho t chire, c4 nhan; d6n déc cac co quan, don vi xir ly céc hd so
dén hodc qué han giai quyét;

5. Tiép nhan, xtr ly hodc béo céo co quan cé thdm quyén giai quyét phan
4nh, kién nghi, khiéu nai, té co cua té chire, ca nhan lién quan dn viée thuc hién
thu tuc hanh chinh tai Trung tAm hodc lién quan dén cén b, cong chiic, vién chire,
nhan vién va co quan c6 thim quyén trong qué trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;
chuyén y kién giéi trinh ctia co quan c6 thdm quyén dén to chirc, ¢4 nhan theo quy
dinh; j

6. Phdi hop véi co quan, don vi lién quan & t chirc tap huin, bdi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mén, nghi€p vu cho can b, cong chirc, vién chirc, nhin
vién lam viéc tai Trung tdm. Theo d6i, d6n dbc, nhn xét, danh gia viée chép hanh
ky luat cong vy, ndi quy, quy ché lam viéc déi véi can bd, cong chirc, vién chic,
nhén vién lam viéc tai Trung tAm;

7. BO tri, quén ly, d& xudt nang cAp co s& vét chét, trang thidt bi dap tmg
yéu cdu hoat ddng ctia Trung tAm theo quy dinh. Cung cip cac dich vu hd trg cAn
thiét vé phép ly, thanh to4n 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 t3 chire,
ca nhan khi ¢6 nhu cau theo mirc gia dugc cip c6 thdm quyén phé duyét;

8. Pé xuét cac giéi phap dbi méi, cai tién nhim nang cao chit lugng, hiéu
qua phuc vu, tao thun lgi cho t chirc, ¢4 nhan trong thyc hién thii tuc hanh chinh;
to chirc hodc phéi hop 6 chirc théng tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia Trung tim
va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cra, mot cira lién thong;

9. Thuc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh ky va dot xuit v tinh hinh
thue hién nhiém vu duge giao theo quy dinh ctia UBND phuong va Giam déc
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng Thanh phé.

10. Quan ly tb chirc bd mdy, bién ché cong chic theo chirc danh ngl'}é
nghiép; thuc hién ché db tién luong va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuéng, ky luat ddi vé6i can bg, cong chirc thugc pham vi quén ly
theo quy dinh ctia phép luat, theo phén cong ciia UBND phudng,.

11. Quén ly va chju trach nhiém vé tai chinh, tai san cua Trung tdm theo
quy dinh cta phdp luét. \

12. Thyc hién nhiém vu, quyén han kh4c theo phan cdp, iy quy2n, phén
dinh thdm quyén clia co quan c6 thim quyén theo quy dinh ctia phép luét.

11. Thyc hién nhiém vu khéc do UBND phuong giao theo quy dinh cua
phép luét.







Chwong I1
CO CAU TO CHUGC, BIEN CHE
Piéu 4. Co chu td chire:

1. Lanh dao Trung tim gom: Gidm déc do 01 Phé Cha tich UBND phudng
kiém nhiém va 01 Phé Gidm ddc chuyén trach.

Phé Gidm doc 1a ngudi gitip Giam dbc chi dao mét sb mit cong tac va chiu
trach nhiém truéc Giam dbc vé& nhiém vu duogc phan cong. Khi Giam dbc vang
mit, Phé Giam dbc duge Giam déc lly quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Trung
tam.

Viée bd nhiém, bé nhiém lai, kéo dai thoi gian giit chirc vu lnh dao quan
1y, cho tir chirc, mién nhiém, diu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luét, thuc
hién ché d6, chinh sach ddi véi Phé Gidm dée do Chu tich UBND phudng quyét
dinh theo quy dinh ctia phép ludt va phan cp thAm quyén ctia UBND Thanh pho.

2. Trung tdm c6 cong chirc, vién chitc, nhan vién thude quéan ly ctuia Trung
tam, cong chire, vién chirc ctia cac phong chuyén mon, clia co quan trung uong to
chirc theo hé thong nganh doc tai dia phuong cir dén thyc hién nhiém vu; nhan su
cua doanh nghiép cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung ng
dich vu deé thuc hién c6ng viéc hd trg theo hop dong lao dong dugc ky két.

3. Nhén vién hop dong lao dong thuc hién céng viéc hd trg, phuc vy theo
Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu.

Dicu 5. Bién ché:

1. Bién ché cua Trung tdm dugc giao trén co s& vi tri vi€c lam, gan voi chuc
nang, nhiém vu, quyén han gﬁa Trung tam v‘é nam trong tong so chi tiéu bién ché
cua UBND phuong dugc cép c6 thdm quyén giao hang nam theo quy dinh cua
phap luat.

2. Giam d6c Trung tim bé trf, st dung cong chirc, nhan vién cia Trung tAm
phai cén cir vao vi tri viée lam, pham chat, trinh d6, ning luc cta cong chirc; phu
hop véi chiic danh, tiéu chuan ngach céng chirc Nha nuée.

Chuwong I1I
CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC -

Diéu 6. Ché d Iam viéc:

1. Trung tdm thuéc UBND phudng 1am viéc theo,ché dd thu trudng va theo
Quy ché lam vi¢c cia UBND phudng; bio dam nguyén tic tap trung dan chu.

2. Can ¢ cac quy dinh cia phap luét va phén céng ctia UBND phuong,
Giam doc Trung tim ban hanh Quy ché lam viéc ctia Trung tAm va chi dao, kiém
tra viéc thyuc hién.

3. Gidm dbc chiu trach nhiém truéc UBND phudng, Chu tich UBND
phuong trong viée thuc hi¢n chirc ning, nhiém vu, quyén han quéan 1y nha nuéc
v€ nganh, linh vyc & dia phuong va cac cong viéc dugc UBND, Chu tich UBND
phudng phén cong hodc uy quyén; khéng chuyén cdng viéc thudc nhiém vu,
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quyeén han ctia minh 1én UBND, Ch tich UBND phutng. Déi véi nhimg vén dé
vuot qua tham quyén hozc ding thdm quyén nhung khéng du kha ning va diéu
kién dé giai quyet thi Gidm doc phai chii dong lam viéc véi cac Trudéng phong c6
lién quan d€ hoan chinh hd so trinh UBND, Chu tich UBND phuong xem xét,
quyet dinh; thye hanh tiét kiém, chéng lang phi va chiu trach nhiém khi d& xay ra
tham nhiing, gdy thiét hai trong t6 chirc, don vi thudc quyén quan ly ctia minh.

4. Giam doc c6 tréch nhiém béo cdo v6i UBND phudmg, Chi tich UBND
phuodng ve to chic, hoat dong ctia co quan minh; béo céo cong tac v4i co quan cb
thdm quyén theo quy dinh.

5. Ph6 Gidm dbe duge Gidm dée phan cong phu tréch mét s6 linh vuc cong
tac. Phé Gidm doc chju trach nhiém trude Gidm déc, ddng thdi cing Gidm dée
lién d6i chiu trach nhiém trude cép trén va truéc phap luat vé phan viéc dugc phan
cong phu trach. Khi di céng tc, ving mat trong thoi gian qua 03 ngay lam viéc
thi Gidm ddc tiy nhiém cho Phé Gism déc didu hanh. Phé Gidm déc duge Gidm
doc Gy nhiém tam thoi thay thé didu hanh hoat dong ctia Trung tam va chiu trach
nhiém truéc UBND phuong, Chu tich UBND phudng va Giam déc khi thuc hién
nhiém vu dugc giao. Hét thdi gian iy quyén, Phé Gidm dbc c6 tréch nhiém bao
céo lai nhitng cong viéc da xir Iy, dang xir Iy cho Giam déc bidt dé tiép tuc theo
dai diéu hanh.

6. Cac cong chirc clia Trung tdm lam viéc theo sy phan cdng ciia Gidm dbc
va Ph6 Gidm doc phu tréch; chiu trich nhiém trude Gidm déc va Giam déc phu
trach va lién déi chju trach nhiém truéc cép trén va trude phap luat vé& phan cong
viéc dugc phan cong phu tréch; chap hanh quy dinh vé quyén va nghia vu ctia cong
~ chic va Quy ché lam viéc ctia co quan.

7. Hang tudn, hang thang hoic ddt xuét theo yéu ciu, Giam déc tb chirc hop
giao ban véi cac bd phéin li\én quan dé danh gia két qua thuc hién cong tac cla
tuan trugc, thang trudc va dé ra phwong hudng, nhiém vu va giai phap dé thyc hién
cho tuan sau, thang sau.

Piéu 7. M§i quan hé cong tac

1. D6i v6i UBND phudng:

Trung tdm chiu sy chi dao, quéan ly truc tiép va toan dién ctia UBND
phuong, Gidm doc phai thuong xuyén bdo céo tinh hinh céng tic véi UBND
phudng theo quy dinh va yéu ciu dot xuat. Trude khi thyc hién chi truong, chinh
sach cua céc cap, cac nganh c6 lién quan dén chuong trinh cong tic, ké hoach
chung cua phuong, Gidm doc phéi xin y kién chi dao ciia Chu tich UBND phudng.

2. D6i véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé:

Trung tdm chiu sy chi dao, huéng din, thanh tra, kiém tra vé cong tac
chuyén mén, nghi¢p vu ctia Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng Thanh phé. Gidm
ddc ¢6 trach nhiém bdo céo tinh hinh cdng tdc chuyén mén cua nganh tai dia
phuong v6i Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé theo dinh
ky va yéu cau dot xuat.

3. Doi vai cac phong, Mit trén td quoc va céc to chire chinh tri - x4 hoi:







Trung tam co mdi quan hé phéi hop chit ché véi cac phong, Mit tran td
qubc va cac to chuc chinh trj - x3 hoi trong pham vi chure nang, nhiém vu dugc
giao, c6 quyén ph01 hop & nghi cac Phong, Mt trén t6 quoc va céc td chirc chinh
tri - xa hgi bao céo tinh hinh va cac van dé lién quan dén linh vuc ma Trung tam
quan Iy bang vin ban hojc truc tiép trao ddi dé trién khai thuc hién nhiém vu dugc
giao theo su chi dao ctia Chu tich UBND phuong.

4. Dbi véi cac co quan, don vi ¢6 lign quan trén dia ban phuong:

Trung tdm ting cudng mdi quan hé véi cac co quan, don vi c6 lién quan
trong viée thuc hién nhiém vy thude linh vuc quan ly, cung giai quyét nhung van
d& phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu trén tinh than hop tac va ton trong
1dn nhau. Trudong hop 6 nhitng van d& chua nhét tri, c4c bén xin ¥ kién chi dao
cua Chu tich UBND phuong.

Chwong IV
* PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 8. Dieu khoan thi hanh
1. Giam dbc Trung tdm cé trach nhiém chi dao t4 chuc trién khai Quy dinh

ndy dén toan thé can b, cong chirc thudc phong va céc tb chirc, ca nhan c6 lién
quan dén cac linh vuc ma Trung tdm quan ly.

2. Viéc stra ddi, bd sung Quy dinh nay do Giam ddc thdng nht v6i Chénh Vin
phong HDND va UBND trinh Chu tich UBND phudng xem xét, quyét dinh./.
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