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Sb: 04/2025/QD-UBND Nguyén Du, ngay 18 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc
cia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong x4 Nguyén Du

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong s6 72/2025/0H135;

Can cir Ludgt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt s6 64/2025/QH15;
Ludt sua doi, bo sung mgt so diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham phap
ludt 87/2025/QH15 cua Quoc hoi;

Can cur Nghi quyet s6 190/2025/QH15 cua Quédc héi quy dinh vé xir Iy mot sé
van dé lién quan dén sdp xép t6 chirc b6 mdy nha nudc;

Can cir Nghi dinh sé6 150/2025/NP-CP ciia Chinh phu quy dinh 16 chire cdc
co quan chuyén mon thugc UBND tinh, thanh pho tryc thugc trung wong va Uy
ban nhan dan xa, phuwong, ddac khu thugc tinh, thanh pho truc thugc trung wong;

~ Can cir Nghi dinh s6 78/2025/NP-CP ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mgt
5o diéu va bién phap dé to chirc, huong dan thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt;

Can cw Nghi dmh s6 118/2025/NP-CP ciia Chinh phu vé thuc hién thi tuc
hanh chinh theo co ché mot cura, mot cua lién thong tai Bo phan Mot cira va Cong
dich vu cong quoc gia;

Theo dé nghi ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng xa.

Uy ban nhan dan xa ban hanh OQuyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa

Diéu 1. Vi tri va chirc nang

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Nguyén Du (Sau day goi la Trung
tam) la to chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xa Nguyén Du thuc hién chire
nang tham muu, gitip Uy ban Nhan dan xa thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dyng chinh quyén dién tir.

- To chirc trién khai thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét cac thi tuc hanh chinh va duoc cung tmg cac dich vu cong truc tiép
dén nguoi dan va doanh nghiép trén dia ban.

2. Trung tAm co6 con déu riéng, tai khoan riéng dé thyc hién nhiém vy va
quyén han duoc giao, chdp hanh sy chi dao, quan ly vé t6 chirc, bién ché va
cong tac cua Uy ban nhan dan x4, dong thdi chap hanh su chi dao, hudng dan,
kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh
Hung Yén.
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Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cong khai kip thoi, ddy du bang phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung tht tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét va duoc thuc
hién tai Trung tdm theo quy dinh cta phap luat vé kiém soat thil tuc hanh chinh
va quy dinh phap luét c¢6 lién quan; dong thoi hd tro to chirc, ca nhan gip khoé
khin trong viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir;

2. Hudng dan, tlep nhén, kiém tra tinh hop I¢, day du cta ho so theo quy
dinh; s0 hoa, chuyen hd so den co quan c6 tham quyén de giai quyét thu tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh cta phap luat; thu phi, 1& phi, cdc nghia vu tai chinh (néu co) theo quy
dinh; tir chdi tiép nhan d6i v6i hod so chua ding quy dinh;

3. Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t0 chirc, c4 nhan dbi véi truong hop thi tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho
can bg, cong chue, vién chure tai Trung tam giai quyét; hd tro to chure, ca nhan
thue hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac 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 thu tuc hanh chinh;

4. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, 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 c6 thim quyen thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu
tuc hanh chinh cho to chtrc, ¢4 nhan; don doc cac co quan, don vi xu 1y céc hd
so dén hodc qua han giai quyét;

5. T1ep nhén, xtr ly hodc bao cdo co quan c6 tham quyén giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cta to chuc, cd nhan lién quan dén viéc thuc
hién thu tuc hanh chinh tai Trung tdm hodc lién quan dén can bo, cong chue,
vién chue, nhan vién va co quan ¢ thim quyén trong qua trinh giai quyet thu
tuc hanh chinh; chuyén ¥ kién giai trinh ctia co quan c6 tham quyén dén t6 chuc,
ca nhan theo quy dinh;

6. Phoi hop vé6i co quan, don vi lién quan dé to chirc tap huan, bdi dudng
nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho can bg, cong chic, vién chuc,
nhén vién 1am viéc tai Trung tdm. Theo ddi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc
chap hanh ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bd, cong chirc,
vién chure, nhéan vién lam viéc tai Trung tam,;

7. Bb tri, quan ly, dé xuit nang cip co s¢ vat chat, trang thiét bi dap ung
yéu cu hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh phap lut. Cung cap cac dich vu
hd trg can thiét vé phap 1y, thanh toan nghia vy tai chinh, phién dich tiéng nudc
ngoai, tiéng dan toc (néu can), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét
khac cho to chtrc, ca nhan khi ¢6 nhu cau theo murc gia dugce cp co thim quyén
phé duyét;

8. Pé xuét cac giai phap d6i méi, cai tién nham ning cao chat luong, hiéu
qua phuc vu, tao thuan lgi cho t6 churc, ca nhan trong thuc hién thu tuc hanh
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chinh; t6 chtrc hodc phdi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua
Trung tAm va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira
lién thong;

9. Thyc hién nhiém vu kiém soat tha tyc hanh chinh theo tham quyén, xay
dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc tmg dung cong nghé thong tin tai Uy
ban nhan dan xa.

10. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 3. Co cau to chirc va bién ché

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong gdm Giam dbc 13 01 Pho Chu tich
Uy ban Nhan dan xa va 01 Pho Giam doc twong duong Trudng phong thude Uy
ban nhan dan xa; cong chirc, vién chirc, nhan vién thudc quan 1y cia Trung tam,
cong chire, vién chire cua cac phong chuyén mon, cua co quan trung uong t6 chire
theo h¢ thong nganh gloc tai dia phuong cur dén thuc hién nhiém vy; nhan sy cia
doanh nghiép cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh nghi€p cung mg dich
vu d¢€ thyc hién cong viéc ho trg theo hop dong lao dong dugc ky két.

2. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian gitr chure vu lanh dao quan
1y, cho tir chirc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, thuc
hién ché do, chinh sach d6i véi Phé Giam ddce Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
do Chu tich Uy ban nhan dén x3 quyét dinh theo quy dinh cta phap lut.

3. Viéc bd tri cong tac dbi véi cong chic cua Trung tAm phai can cir vao
vi tri viéc 1am, tiéu chudn ngach cong chirc va phém chét, trinh do, nang luc
cua cong chuc.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Giam déc Trung tim Phuc vu hanh chinh céng

1. Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc ngudi dimg dau co quan c6
tham quyén vé toan bo hoat dong cua Trung tdm hanh chinh c6ng, don dbc cac co
quan, don vi chirc nang c6 lién quan dén giai quyet thu tuc hanh chinh dé bao dam
vige giai quyet theo dung quy dinh; bao cdo, dé xuat véi nguoi dung dau co quan
c6 tham quyén bién phéap xir Iy ddi véi nhiing truong hop giai quyét thu tuc hanh
chinh khong bao dam thoi gian va chat lwong theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang hodc dot xuat, nguoi ding dau Trung tAm hanh chinh
cong lam viéc voi cac co quan co thAm quyén c6 thu tuc hanh chinh dugc tiép
nhan va giai quyét tai Trung tim hanh chinh cong xa dé trao ddi vé viéc quan 1y,
diéu hanh, thyc hién nhiém vy va tinh hinh tiép nhan hé so, giai quyét thi tuc
hanh chinh cua céc co quan chuyén mon tai Trung tm hanh chinh cong.

3. Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur 1y cong viéc dugc giao, thai do,
tac phong, cu xtr cua can b, cong chure, vién chirc, nhan vién duoc cu dén lam
viéc tai Trung tdm hanh chinh cong va hang thang thong bao cho co quan cir can
bd, cong chirc, vién chirc, nhin vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé
xuat voi co quan cir ngudi thay can bo, cong chire, vién chirc, nhan vién vi pham
ky luat lao dong, co thai do, tac phong, cu xir khong ding quy ché vin hoa cong
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s0, nang luc chuyén mon khong dap tmg duoc nhi€ém vu hodc c6 hanh vi vi
pham phép luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cap pho, can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién phu
hop véi1 nang luc va chuyén moén nghi€p vu; ki€m tra, don déc viéc thuc hién
nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo cao theo quy dinh.

5. Phéi hop voi co quan, don vi cur can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién
xem xét, xtr Iy hanh vi vi pham cta can bo, cong chirc, vién chirc va cong khai két
qua xir Iy cho td chirc, c4 nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao ddi véi
hanh vi vi pham ctia can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi dimg dau co quan c6 thaim quyén gidi quyét tha
tuc hanh chinh diéu dong hodc rit can bd, cong chirc, vién chirc dén Trung tim
hanh chinh cong hoac thay the bang nhan sy thuge quyen quan ly ctia Trung tdm
hanh chinh cong kip thoi khi s6 lwong to chirc, ca nhan dén thue hién tha tuc hanh
chinh ¢ bién dong tang, giam rd rét hodc qua it hod so phat sinh hodc truong hop
can bo, cong chire, vién chirc duoc vang mit, duge nghi theo quy dinh.

7. Nguoi dimg dau Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong duoc phan cép, ty
quyén ky hop dong co6 thoi han véi doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu hd tro, nhan sy dap tGng cac diéu kién
chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot sb vi tri viéc lam thudc nhoém nghié¢p
vu chuyén mén dung chung trong hudng dan, tiép nhan, sd héa hd so va tra két
qua giai quyét th tuc hanh chinh tai Trung tim Phyc vu hanh chinh cong.

8. Cong khai tai tru s& va trén trang tin di€n tr cia Trung tdm hanh chinh
cong thong tin gom ho, tén, chirc danh, sé dién thoai cua ngudi dimg dau, cip phd
ciia ngudi dung dau Trung tim hanh chinh cong; ho, tén, chiic danh, linh vuc
cong tac, sb dién thoai cua can bd, cong chirc, vién chire duge cir dén lam viée tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong.

9. Kip thoi xtr 1y theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 thaim quyén xu 1y
hanh vi vi pham phap luét cua td chirc, cd nhan, can bd, cong churc, vién chirc,
nhan vién xay ra tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong.

10. TH churc bao vé, phong chay, chita chay, bao dam an ninh, an toan cho
can by, cong chirc, vién chirc, nhan vién, to6 chirc, ca nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai try s& Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

11. Quan Iy, trinh cap co thim quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sira
chira, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, ky thuat tai
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong theo dung quy dinh cua phap luat; b tri
khoa hoc, hop 1y cac khu vuce cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh,
trang thiét bj phuc vu t0 chirc, ca nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh.

Piéu 5. Tiéu chuén, trach nhiém, quyén lgi va thoi han lam viée cia
nguwoi lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

1. Tiéu chuan:
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a) Co6 thAm nién cong tac ti thiéu 02 nim trong nganh, linh vie duge phan
cong theo ddi, ¢o trinh d6 chuyén mén phu hop, dép tng yéu cau vi tri viée 1lam
ddi vai can bo, cong churc, vién chue;

b) Cac doanh nghiép cung tng dich vu dé thuc hién cong viéc hd tro theo
hop déng dich vu va nhan sy dugc ky két dam nhan mot hodc mot sb cong viéc
trong qua trinh huéng din, tiép nhan va tra két qua, hd tro thuc hién thu tuc hanh
chinh phai dap ing day du cac tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cua Chinh
phu vé hop dong d6i véi mot s loai cong viée trong co quan hanh chinh va don
vi su nghiép cong lap va theo hop dong dugc ky két;

¢) C6 pham chat, dao duc tot, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

d) Co tac phong, thai d giao tiép, cu xur lich sy, hoa nha, cé1 md, than
thién, chuan muc, ding quy ché van hoa cong sé.

2. Trach nhiém:
a) Thyc hién nghiém tac, ddy du cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan;
b) Tao diéu kién thuan lgi cho to chirc, ci nhan thyc hién tha tuc hanh chinh;

¢) Huéng din to chirc, ca nhan thue hién thu tuc hanh chinh day du, 1o
rang, chinh xac; truong hop phai yéu cau stra d6i, bo sung hd so chi dugc yéu
cau stra doi, bd sung mot lan;

d) Tiép nhan, sd hoa, giai quyét hodc chuyén hé so, theo ddi viée giai quyét
tha tuc hanh chinh cho t6 chuc, c4 nhan theo quy dinh; cip nhat ho so di tiép
nhén vao phan mém quan 1y va cip ma sd ho so thi tuc hanh chinh cho t6 chirc,
ca nhan;

d) Chi dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi vdi co quan, ngudi ¢ thim quyén dé
stra doi, bo sung, thay ddi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh trai phap luat, khong kha thi hodc khong pht hop véi tinh hinh thyc té ciia
b0, nganh, dia phuong;

e) Mic dong phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé cong chuc,
vién chure, nhén vién trong qua trinh thyuc thi nhi€ém vy;

g) Sinh hoat chuyén mén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng, ky
luat tai co quan da cur dén Trung tam;

h) Thuc hién cac quy dinh cua phap luat c¢6 lién quan.
3. Quyén loi:

a) Puoc tap huan vé chuyén moén nghi€p vu, cong nghé théng tin va van
hoa mg xtr, giao tiép voi t chirc, ca nhan;

b) Puoc tham gia cac khéda hoc 1y ludn chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngtl, tin hoc va cac linh vuc khéac ¢ trong nudc, nudc ngoai theo quy dinh cua
phap luat;
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¢) Puoc nghi bu (néu 1am viéc thém gio, 1am vao ngay L&, Tét, thir Bay,
Chu Nhat);

d) Nhan lug’ng, phu céip, boi dudng va ché do, chinh sach khac (néu co) tai
co quan da cu dén Trung tam.

4. Thot han 1am viéc ctia can bo, cong chirc, vién chirc dugce cur dén Trung tam:

- Ngudi dung dau co quan quan 1y nhan su duoc cir quyét dinh thoi han
thyc hién nhiém vu cta can bg, cong chuc, vién chirc dugc cur dén Trung tim
khong it hon 12 thang va khong nhiéu hon 36 thang mdi dot; trir trudong hop
nhan sy dugc cur vang mat vi ly do nghi phép, nghi bu, nghi 6 6m, nghi viéc riéng,
di hoc, di cong tac hoic c6 bién dong ting, giam rd rét hodc qua it hd so phat
sinh. Truong hop cén bd, cong churc, vién chirc dugc cir khong hoan thanh
nhiém vu hoac c6 mic do hai long thép, don vi chu tri c6 trach nhiém cur nguoi
khac thay thé theo dé nghi cua Trung tam.

Dieu 6. Trach nhiém cia co quan c6 thim quyeén cir can b, cong chire,
vién chirc, nhan vién dén lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

1. Cu can bg, cong chtrc, vién chirc dap tng ti€u chuan quy dinh tai quyét
dinh nay dén cong tac tai Trung tdm hanh chinh cong.

2. Huéng dan, don dbc, kiém tra can bg, cong chic, vién chic tiép nhén,
tham dinh hoac ph01 hop tham dinh ho so ¢6 lién quan; chuyén co quan cd tham
quyen giai quyét thu tyc hanh chinh lién thong; phé duyét hodc trinh cép ¢o
tham quyén phé duyét ho so tha tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan tai Trung tdm hanh chinh cong.

3. Phéi hop véi Trung tam hanh chinh cong xay dung quy trinh giai quyét
cac thu tuc hanh chinh chi tlet rd rang, thot gian giai quyét, cac budc thyc hién
bao dam thoi gian giai quyét trinh cip c6 tham quyén phé duyét.

4. Giao nhi¢m vu cho can b9, cong churc, vién chirc thuong xuyén kiém tra,
cap nhat tién do xu 1y ting ho so trén phan mém quan ly dé giai quyét thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

5. Chu dong thong bao bang van ban dén Trung tAm hanh chinh cong vé 1y
do cham giai quyét ho so thu tuc hanh chinh kém theo van ban xin 161 t6 chure,
ca nhan va hen lai thoi gian tra két qua.

6. Thong bao, cap nhat kip thoi nhiing thay d6i ctia cac thu tuc hanh chinh
duoc cong khai bang van ban hoac bang dién tir tai Trung tam hanh chinh cong.

7. Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bdo dam du
cac quyén loi cua can bd, cong chuc, vién chuc lam viéc tai Trung tam hanh
chinh cong.

8. Thong nhét v6i Trung tdm hanh chinh cong vé s luong, danh sach can
bd, cong chirc, vién chire duoc cir dén lam viéce; xay dung va trién khai phuong
an bd tri nhan sy du phong hoic thay thé bang nhan sy thudc thim quyén quan
1y ctua Trung tAm hanh chinh cong dé bao dam viéc tiép nhan va tra két qua hod
so dugc thuc hién lién tuc, khong bi gian doan trong truong hop nhan sy duogc
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ctr vang mit vi Iy do nghi phép, nghi bu, nghi 6m, nghi viéc riéng, di hoc, di
cong tac hoic c6 bién dong ting, giam rd rét hoic qua it hd so phat sinh. Truong
hop can bg, cong chirc, vién chic dugc cuir khong hoan thanh nhiém vu hoéc cé
murc do hai long thép, don vi chu tri c6 trach nhiém cir nguoi khac thay thé theo
dé nghi cua Trung tdm hanh chinh cong.

9. Hang thang, quyét toan phi, 1¢ phi thuc hién tha tuc hanh chinh, cac
nghia vu tai chinh khéac véi Trung tdm hanh chinh cong dugc thu tai Trung tam
hanh chinh cong.

10. Phéi hop véi nguoi dung dau Trung tdm hanh chinh cong dénh gia,
nhén xét cong chirc, vién chirc vé qua trinh cong tac tai Trung tam hanh chinh
cong theo quy dinh tai quy dinh nay.

11. Péi v6i cac doanh nghiép cung tng dich vy dé thuc hién cong viéc hd
trg clr nhan su dap Gng tiéu chuan quy dinh tai quyét dinh ndy va cac ndi dung
tai hop dong dich vu.

Piéu 7. To chirc thuc hién

Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢6ng, cdn bd, cong chirc, nguoi
lao dong cua Trung tam Phyc vu hanh chinh cong x4, thu truong cac phong
chuyén moén thudoc Uy ban Nhéan dan xa; cac to6 chirc, ca nhan c6 li€én quan co
trach nhiém thyc hién Quy dinh nay. Trong qua trinh thyc hién c¢6 phat sinh

vuéng mic dé nghi béo cao Uy ban Nhan dan x3 dé xem xét bd sung, diéu chinh
kip thoi./.

Piéu 8. Piéu khoan thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Chanh vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa, Giam ddc
trung tdm hanh chinh cong, thu trudéng cac co quan don vi c6 lién quan chiu
trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Viét Hung
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