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

XA VINH BAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1400/QD-UBND Vinh Bao, ngay 22 thang 08 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc
cia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Vinh Bao

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QHI5 ngay 16
thang 6 nam 2025;

Can cit Nghi dinh sé 150/2025/ND-CP ngdy 12 thing 6 nam 2025 ciia
Chinh phii quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dén
tinh, thanh phé tric thudc trung wong va Uy ban nhdn ddn xd, phwong, ddc khu
thudc tinh, thanh phé truc thuéc trung wong, dwoc siva doi, bé sung boi Nghi
dinh s6 370/2025/NP-CP ngdy 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu,

Can cu Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co che mot cua, mot cua lién
thong tai Bo phdan Mot cua va Cong Dich vu cong quoc gia, dwoc sua doi, bo
sung boi Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025, Nghi dinh
$6 224/2026/ND-CP ngay 24 thang 6 nam 2026 va Nghi dinh so 309/2026/NP-
CP ngay 05 thang 8 nam 2026 cua Chinh phu;

Can cit Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngdy 08 thing 4 nam 2020 ciia
Chinh phu vé thue hién thi tuc hanh chinh trén moi truong dién tw, duoc sia
doi, b6 sung béi Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP, Nghi dinh s6 69/2024/ND-CP,
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va Nghi dinh sé 310/2026/NP-CP ngay 05 thang
8 nam 2026 cua Chinh phzi'

Can cir Quyét dinh sé 2152/0D- UBND ngay 09 thang 6 nam 2026 cua Uy
ban nhén dan thanh phé Hai Phong vé viéc quy dinh khung s6 lwong va tén goi
cac phong chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan cdp xd trén dia ban thanh phé
Hdai Phong,

Can cit Nghi quyét s6 1 6/NQ-HDND ngay 23 thang 6 nam 2026 cua Hoi
dong nhan déan xd Vinh Bdo vé thanh Idp, t6 chirc lai cdc phong chuyén mén
thuéc Uy ban nhédn déan xa Vinh Bdo;

T h,eo de nghi cua Giam doc T rung tam Phuc vu hanh chinh cong tai To
trinh s6 04/TTr-TTPVHCC ngay 21 thang 08 nam 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau to chirc cia Trung tim Phuc vu hanh chinh céng xa Vinh
Béo.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi,
Giam déc Trung tm Phyc vu hanh chinh cong, Trudng cic phong chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan xa, nguoi ding dau céac co quan, don vi va td chue, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhu biéu 3; CHU TICH
- UBND thanh phd; )

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd;
- Thuong tryc Pang ty xa;

- Thuong truc HDND x3;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND x3;

- MTTQ va cac doan thé chinh tri cia x4;

- Cac co quan, don vi thuéc UBND x§;

- Cong Thong tin dién tir x3;
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Vinh Bio
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 1400/0D-UBND
Ngay 22 thang 08 nam 2026 ciia Uy ban nhéin dén xd Vinh Bdo)

Chwong 1
VI TRi VA CHUC NANG
Piéu 1. Vi tri, chirc niing

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Vinh Bao (sau day goi tat 1a
Trung tdm) 13 t6 chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xa Vinh Bao, c6 con
dau va tai khoan riéng dé thyc hién nhiém vu, quyén han dugc giao. Tru so, dia
diém lam viéc cta Trung tdm do Uy ban nhan dan xa bd tri theo quy dinh.

2. Trung tam la dau mébi tap trung huéng dan, hd tro, tiép nhan, sb hoa,
chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén, theo ddi, giam sat, dén ddc va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong;
khong thay co quan, ngudi c6 thim quyén quyét dinh ndi dung giai quyét thu tuc
hanh chinh, trir truong hop duoc giao, phan cip hodc Uy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

3. Ngoai chirc ning quy dinh tai khoan 2 Piéu ndy, Trung tdm thyc hién
nhiém vy kiém soat thu tuc hanh chinh theo thAm quyén, xay dung chinh quyén
dién tir va theo ddi viéc tng dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan xa
theo quy dinh cua Chinh phu va phap luat c6 lién quan.

Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Pi¢u 2. Nhiém vu, quyén han ciia Trung tim

1. Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tur hodc van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc thim quyen giai quyét va duogc thuc
hién tai Trung tdm theo quy dinh cua phap luét vé kiém soat thu tuc hanh chinh
va phap luat co lién quan; hd tro t6 chirc, c4 nhan gip kho khin trong viée tiép
can thong tin cong khai trén phuong ti¢n dién tu.

2. Huéng dan, tiép nhén, kiém tra tinh dﬁy du, chinh xac cia hd so; cép
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua co ghi Ma s6 ho S0 dé to churc, ca nhan
tra ctru tinh trang giai quyét trén Cong Dich vu cong quoc gia; so hoa hd 803
chuyén ngay hd so tiép nhan truc tiép dén co quan co tham quyen giai quyet
trong ngdy lam viéc hodc vao dau gid ngay lam viéc tiép theo d6i voi ho so tiép



4

nhan sau 15 gio; hd so ¢6 chira tai liéu, vat chira bi méat nha nuée chuyén qua
dich vu buu chinh thi thyc hién qua Mang buu chinh phuc vu co quan Pang,
Nha nudc; tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chtic, c4 nhan; thu
phi, 1& phi, cac nghia vu tai chinh (néu c0) va tur chéi tiép nhan hd so chua dung
quy dinh theo phap luat. Truong hop hd so chwa day du, chinh xac hodc khong
thudc tham quyén giai quyét, hodc khong khai thac duge thong tin trong cac co
so dir liéu, thong tin khai thac duoc khong day du, khong chinh xac, nguoi tiép
nhan phai théng bao néu rd ndi dung, 1y do va hudng din cu thé, diy du trong
mot 1an dé to chirc, ca nhan bd sung day du, chinh xac, giri dung co quan cé
tham quyén hodc thuc hién cap nhat, diéu chinh thong tin trong cac co s¢ dir liéu
theo quy dinh.

3. Khai thac, sir dung thong tin, dir liéu da c6 trong cac co s6 dir liéu dugce
co quan chu quan cong b, két n01 chia s¢ dé thay thé thanh phan hd so; khéng
yéu cau t6 chirc, ca nhan cung cap thanh phan ho so ma thong tin di co dir licu
trong cac co s& dit lidu do; truong hop khong khai thac duge dit liéu do su ¢,
tham hoa hodc thong tin chua chinh xac thi yéu cau to chirc, ca nhan bo sung
thong tin, gidy to can thiét theo quy dinh. Ddi véi ho so dién tir, kiém tra ho so
theo quy dinh tai Piéu 11 Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP di duoc stra doi, bo
sung; khong yéu cau ky s6 trén biéu mau dién tir twong tac dbi voi t chuc, ca
nhan ding nhap Céng Dich vu céng qudc gia hoic Ung dung dinh danh quéc gia
(VNelD) bang tai khoan dinh danh dién tir mtrc d6 2, trir trudng hop phap luat
chuyén nganh c6 quy dinh khéac; bao dam thong tin, thanh phan ho so da dugc
tiép nhan va ghi nhan tinh chinh xac dugc luu gitr tai Kho quan 1y dir li¢u dién
tir ctia tO chirc, ca nhan trén Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

4. Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua dbi véi
thu tyc hanh chinh yéu cau giai quyét ngay trong ngiy hodc thi tuc hanh chinh
dugc giao, phan cap, uy quyén cho can by, cong chue, vién chuc tai Trung tam
giai quyét; hd tro to chtre, ca nhan thyc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi co
quan c6 tham quyen va co quan, don vi lién quan cung cap thong tin, tai lidu
phuc vu cong tac tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Tiép nhan thu tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia gigi hanh chinh
trong pham vi toan qubc ddi véi thi tuc hanh chinh quy dinh tai khoan 2 Diéu
14 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP di duoc stra doi, bo sung, dap tng yéu cau vé
s6 hoa hd so, xac thue dién tur va lién thong, chia sé dir liéu theo danh muyc do co
quan ¢ tham quyén cong bd; chuyén hd so dén co quan co thAm quyén giai
quyét va tra két qua theo quy dinh.

6. Bo tri, quan ly, van hanh ki- ot thong minh tai Trung tam khi dugc trang
bi; huong dan to chiic, c4 nhan s dung ki- 6t thong minh de tra ctru thong tin,
nop hd so, xac thyc danh tinh qua Ung dung dinh danh quoc gia (VNelD) hodc
thiét bi doc thé Can cudc, thanh toan truc tuyén va nhan két qua; tlep nhan ho so
nop qua ki- bt thong minh theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 17 Nghi dinh
s6 118/2025/ND-CP da duoc stra doi, bo sung; tham muu Uy ban nhan dan xa
dé xuat cap c6 tham quyén b tri ki-6t thong minh tai nha van héa, buu dién
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hodc khu vuc cong cong trén dia ban xa. Viéc su dung ki- ot thong minh khong
lam thay d6i thAm quyén, trach nhiém tiép nhan, giai quyét, tra két qua thu tuc
hanh chinh cta co quan, ngudi ¢ thAm quyén.

7. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gid, don ddc viéc giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yéu
cau co quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhén, tién do giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan; don dbc xur Iy hd so dén han, c6 nguy co qua
han hoac qua han.

8. Tiép nhan, xtr 1y hodc bdo cdo co quan cd thim quyén giai quyét phan
anh, kién nghi cua td churc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién tha tuc hanh
chinh tai Trung tdm hodac lién quan dén can bo, cong churc, vién chuc, nhéan vién
va co quan c6 thim quyén trong qua trinh giai quyet thtl tyuc hanh chinh; chuyén
¥ kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén dén t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.

9. Thuc hién s6 hoa ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo cac
phuong thire quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP di
dugc sura d6i, bod sung; tham muu Uy ban nhan dan x4 to chirc sO hoa két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh con hiéu luc thudc tham quyen giai quyét cia Uy
ban nhan dan xa, Cha tich Uy ban nhan dan xa theo ké hoach, chi dao cua Uy
ban nhéan dan thanh phd.

10. Phéi hop v61 co quan, don vi li€én quan td chirc tap huén, bdi dudng
nang cao trinh d0 chuyén mon, nghi€¢p vu cho can b, cong chirc, vién chuec,
nhan vién lam vi¢c tai Trung tam; theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia viéc
chap hanh ky luat cong vy, ndi quy, quy ché 1am viée ddi v6i nguoi lam viée tai
Trung tam theo quy dinh.

11. B6 tri, quan 1y, dé xuat nang cp co so vat chat, trang thiét bi dap tmg
yéu cau hoat dong cta Trung tAm; to chirc hodc phdi hop cung cap cac dich vu
hd tro can thiét cho t6 chirc, c4 nhan theo diing quy dinh va mirc giad duoc cip co
tham quyén phé duyét (néu co).

12. Bé xuat giai phap doi méi, cai tién nham nang cao chét lwong, hiéu qua
phuc vu, tao thuan loi cho t6 chirc, ci nhan trong thuc hién tha tuc hanh chinh;
t6 chic hodc phdi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cta Trung
tam, viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong
va trén moi truong dién tir.

13. Thuc hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh theo tham quyén; dé
xudt cat giam, don gian héa thanh phan hd so trén co sé dit lidu di dugc co quan
cht quan co so dit liéu cong bd; xay dung chinh quyén dién tir; theo ddi viéc
tmg dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan xi. Viéc Gng dung tri tué
nhan tao, phan tich dir liéu trong huéng dan, kiém tra hd so, canh bdo cham xu
ly ho so chi mang tinh chat hd tro, khong thay thé viéc xem xét, quyét dinh cua
co quan, nguoi co tham quyén; bao ddm an ninh mang va bao v¢ dit li¢u ca nhan
theo quy dinh cua phap luat.
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14. Thuc hién célcq nhiém vu, quyén han khac thep quy dinh cua phap luat
va nhiém vu khac do Uy ban nhén dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao
theo tham quyén.

Chuong 111
CO CAU TO CHUC VA NHAN SU
Piéu 3. Lanh dao Trung tAm

1. Lanh dao Trung tdm gém Giam déc twong dwong Trudng phong va
khong qua 02 Ph6 Giam déc twong duong Phé Trudng phong thude Uy ban
nhan dan xa. Pho Giam déc giup Giam déc thuc hién mot hodc mot sé nhiém vu
cu thé do Giam dbc phan cong va chiu trach nhiém trudc Gidm ddc, trude phap
luét vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Giam dbc 1a nguoi ding dau Trung tAm, chiu trach nhiém trudc Uy ban
nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa va trudc phéap luat vé toan bd hoat
dong cua Trung tam, v€ viéc thuc hi¢n chirc nang, nhiém vu, quyén han duogc
giao.

3. Viéc b6 nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, tr chirc, mién
nhiém, khen thudng, ky luat, thuc hién ché d9, chinh sach doi véi Giam dbc,
Phé Giam d6c Trung tAm thyc hién theo quy dinh ctia phap luat, phan cap quan
Iy can bo va tham quyén ciia co quan c¢6 lién quan.

Piéu 4. Nguoi 1am viéc tai Trung tam

1. Trung tam c6 cong chirc, nhan vién thudc quan 1y cua Trung tam; cong
chtrc, vién chirc cua cac phong chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan xi; can bo,
cong chtrc, vién chirc cua co quan thudc nganh doc (néu co) dugc cu dén thuc
hién nhiém vu; nhan sy cia doanh nghi¢p cung cép dich vu buu chinh cong ich,
doanh nghi¢p cung trng dich vu dé thuc hién cong viée hd trg theo hop déng lao
dong duogc ky két.

2. Sb luong cong chirc, nhan vién thudc quan 1y cia Trung tam dugc xac
dinh trén co so vi tri viéc lam, khéi lugng cong viée va trong tong bién ché, s6
lwong nguoi lam viée cia x3 duge cap co thAm quyén giao theo quy dinh.

3. Tiéu chuan, trach nhiém, quyen loi, thoi han lam viéc ctia cén bg, cong
chtic, vién chirc duge cir dén Trung tam; trach nhiém cua co quan ctr nguoi va
cua doanh nghiép cung tmg dich vu thuc hién theo Nghi dinh s6 118/2025/ND-
CP d3 duoc stra d6i, bo sung va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

4. Trung tam thdng nhat v6i co quan cir ngudi vé sb luong, danh sach can
b0, cong chirc, vién chic duge cu dén lam viéc; diéu tiét nguoi lam viée tai
Trung tdm dé thyc hién tiép nhén, tra két qua trong trudng hop co quan c6 thim
quyén tam thot rat can bd, cong chirc, vién chirc vé; dé nghi co quan cir nguodi
thay thé can b, cong chtrc, vién chirc khong hoan thanh nhiém vu hoidc c6 mirc
d6 hai 1ong thap.
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Piéu 5. Trach nhiém cua Giam doc va Phé Giam doc Trung tam

1. Giam déc Trung tam thuc hi¢n trach nhi€ém ctia ngudi ding dau Bo phan
Mot ctra theo Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP da duoc stra ddi, bd sung; thuc
hién trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viéc ctia ngudi ding dau
Co quan, td chirc, don vi thude Uy ban nhan dan xa theo Quy ché 1am viéc cua
ij ban nhan dan xa va cac nhiém vu do Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban
nhan déan x4 giao hoic iy quyén theo quy dinh.

2. Pho Giam ddc Trung tam giup Gidm ddc phu trach, chi dao mot hoac
mot s6 mit .cong tac theo phan cong; chiu trach nhiém trude Giam dbc va trude
phap luét vé nhiém vu duge phan cong, thay mat Giam dbc diéu hanh hoat dong
ctia Trung tdm khi dugc Giam dbc giao hodc y quyén theo quy dinh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 6. Trach nhiém to chirc thue hién

1. Giam dbc Trung tdm chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy dinh nay;
cin ctr quy dinh cua phap luat va tinh hinh thyc té, tham muu Uy ban nhan dan
x4 ban hanh hodc sira d6i, bo sung Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trung tam;
phan cong nhiém vu cu thé cho cong chirc, nhan vién thuéc pham vi quan 1y.

2. Trudéng cac phong chuyén moén thudc Uy ban nhan dan xi; nguoi ding
dau cac co quan, don vi c6 thil tuc hanh chinh duoc tiép nhan, giai quyét tai
Trung tAm va cac co quan, t6 chic ¢ lién quan c6 trach nhiém phdi hop véi
Trung tdm trong pham vi chtrc nang, nhiém vu, thim quyén theo quy dinh. Co
quan, don vi cr can bd, cong chirc, vién churc dén lam viéc tai Trung tdm cé
phuong an bd tri nhan sy du phong hodc thay thé dé viéc tiép nhan, tra két qua
hd so dugc thue hién lién tuc, khong bi gian doan; ctr nguoi khac thay thé theo
dé nghi cia Trung tim theo quy dinh tai khoan 8 Piéu 12 Nghi dinh sb
118/2025/ND-CP da dugc sira doi, bd sung.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vuong mac hoic phat sinh
ndi dung can sira doi, bo sung, Giam dbc Trung tam tong hop, bao cao Uy ban

nhan dan x4 xem xét, quyét dinh hoic trinh co quan c6 thdm quyén theo quy
dinh./.
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