UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
ABANGMAC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH

©hang, nhi¢m vy, quyén han, co' ciu to chirc va bién ché

a Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng xa Bang Mac

(Ban hanh kém theo Quyé dinh sé: 165 /OP-UBND ngay 12/02/2026 cia
Uy ban nhan dan x& Bang Mac

Diéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Vi tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa Bang Mac 1 to chuc
hanh chinh thudc Uy ban nhan dan x& Bang Mac do Hoi déng nhan dan x& quyét
dinh thanh lap theo dé nghi caia UBND x4, ¢ con dau va tai khoan riéng dé thuc
hién nhiém vy, quyén han duoc giao.

2. Chtrc nang:

a) La dau méi tap hop cong chirc, vién chac thudc quan ly caa Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng; cong chuc, vién chuc cac phong chuyén mén, cia co
quan trung wong dugc to chuc theo nganh doc tai dia x&; nhan sy cua doanh
nghiép cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung ung dich vu
(néu co) dé thuc hién nhiém vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

b) Huéng dan, tiép nhan, giai quyét hoic chuyén hd so giai quyét, tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh, theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyet
thu tuc hanh chinh cho to chuc, ca nhan.

¢) Phéi hop véi cac phong cd lién quan trong viéc thuc hién tiép nhan va
tra két qua tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan.

d) Tham muu trién khai, thuc hién cong tac kiém soét thu tuc hanh chinh,
xay dung chinh quyén dién tir, theo ddi ung dung cong nghé thong tin trén dia
ban xa.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. Vé theo dbi thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thdng, giam sat viéc thuc
hién thu tuc hanh chinh

a) Tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan x& ban hanh quy ché t6 chirc hoat
dong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x§;

~ b) Huéng dén, theo ddi, don doc, kiém tra viéc thuc hién thu tuc hanh chinh cia
cac to chuc, ca nhan thuoc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan xa;

¢) Theo ddi, don doc, giam sat quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh bao dam
ding quy dinh ve chat lugng va thoi gian; cdng tac phoi hop, lién thdng gitra cac cap,
cac co quan trong qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Theo d6i, danh gia mac d6 hai long cua nguoi dan, doanh nghiép trong thuc
hién thu tuc hanh chinh dé cai thién chat luong phuc vu;
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d) T6 chic tap huan chuyén mén, nghiép vu; theo ddi, don déc, nhan xét, danh
gia viéc chap hanh noi quy, quy ché Iam viéc cia nhan su 1am viéc tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng x&;

e) Pé xuat cac sang kién, giai phap doi méi, cai tién, nang cao chat luong phuc
vu cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa.

2. Vé huréng ddn, hé tro viéc thuc hién tha tuc hanh chinh

a) Huéng dan to chic, ca nhan chuan bi, b sung, hoan thién ho so; kiém tra
tinh trang tai khoan dinh danh dién tu;

b) Thuc hién tiép nhan ho so gidy hoic hé), so dién tir; s6 hda hd so theo quy
dinh; thu phi, 1€ phi, cac nghia vu tai chinh khac (néu co);

¢) Huéng dan, hd tro thuc hién dich vu cdng truc tuyén;

d) Cap nhat hd so, cac budc thuc hién vao phan mém quan ly va chuyén dén co
quan, ngudi €6 tham quyen giai quyet;

d) Theo dbi, dén dbc, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
3. Vé kiém soat thu tuc hanh chinh

a) Tham muu cho Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa ban hanh
chuong trinh, ké hoach cai cach thua tuc hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh tai
dia x&;

b) Kiém soat quy dinh va viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat;

¢) Thuc hién tiép nhan, xt 1y hodc béo cdo cap co tham quyén xt ly phan anh,
kién nghi cua t6 chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién tha tuc hanh chinh tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng hoic lién quan dén don vi chuyén mén, can bo,
codng chic, vién chirc, nhan vién thugc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan xa
trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctua phap luat;

d) Tong hop, bdo céo cong tac cai cach thu tuc hanh chinh, kiém soat thi tuc
hanh chinh.

~ 4.Vé xay dung chinh quyén dién tir, theo ddi #ing dung cdng ngh¢ thong tin tai
Uy ban nhan dan xa

a) Trien khai céc nhiém vy ve xay dung chinh quyen dién tw, theo ddi img dung
cdng ngh¢ thdng tin theo phan céng cua Chu tich Uy ban nhan dan x3;

b) Tham muru trinh Chu tich Uy ban nhan dan x& ban hanh va to chirc thuc hién
cac chuong trinh, ké hoach, d€ an, du an ve cong ngh¢ thong tin lién quan dén cung
cap dich vu cdng, giai quyet thua tuc hanh chinh tai Uy ban nh&n dan x§;

¢) Ban hanh theo tham quyen hogc trinh Chu tich Uy ban nhén dan x& ban hanh
quy ché, quy trinh, tai liéu huéng dan ky thuat vé quan ly, van hanh cac hé thong
thong tin, chuong trinh tng dung phuc vu hoat dong cua Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong va t6 chitrc thuc hién;

d) Quan ly, van hanh, quan tri, tap huan st dung, phan quyen tai khoan cac hé

thong Cong Dich vu cbng quéc gia, Hé thdng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh
cap tinh, cac hé thong thong tin, chuong trinh @ng dung lién quan dén giai quyét tha
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tuc hanh chinh thugc tham quyen cia Uy ban nhan dan xé theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan cap tinh;

d) Quan ly, bao dam ha ting mang va céc thiét bi cong nghé thdng tin tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong xa hoat dong thong suot, bao dam an toan thong tin, an
ninh mang; kip thoi khac phuc sw c6 doi véi cac hé thong thong tin, mang may tinh,
phan mém, co s& dir liéu; phoi hop véi co quan, don vi ¢O chirc nang, nhiém vu dam
bao an toan théng tin trong tinh trong tredng hop su ¢o lién quan dén hé thong;

e) Quan ly co s¢ vat chat trang thiét bi; thuc hién nang cap, sta chira, bao tri,

thay thé thiét bi phuc vu yéu cau nhiém vu caa Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa
theo tham quyeén;

9) Phéi hop véi Phong Van hoa - Xa hoi tap huin, huéng dan T6 cong ngh¢ s6
cong dong dé hd tro to chire, ca nhan trén dia ban thuc hién dich vu cong truc tuyén.

5. Cac nhiém vu khac

Ngoai cac nhiém vu néu trén Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng c6 nhiém vu
tham muu Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan phuong cac nhiém vy theo
tham quyén nhiém vy, quyén han quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP va
nhitng nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 3. Co cau to chirc va bién ché

1. Trung tdm phuc vu hanh chinh céng c6 Giam ddc, Phé Giam déc, cong
chuc, vién chac va nhan vién 1a hop dong lao dong thudc quan ly cua Trung
tam, cong chuc, vién chirc cia cac phong chuyén mon, cua co quan to chic theo
hé thong nganh doc tai dia x& cir d@én thyc hién nhiém vu tai Trung tam dé tiép
nhan, luan chuyén hé so tha tuc hanh chinh.

a) Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tuong duong Truong
phong thuoc UBND x4, do Chu tich UBND x4 bd nhiém chiu trach nhiém trudc
UBND x4, Chu tich UBND x4 va truéc phép luat vé thuc hién chirc nang, nhiém
vy, quyén han caa Trung tam.

b) Phé Giam dbc Trung tm Phyc vy hanh chinh cong twong duong Pho
Truéng phong thusc UBND x4 gitp Giam dbc thuc hién mot hoac mot s6 nhiém
vu cu thé do Giam ddc phan cdng va chiu trach nhiém truéc Giam déc va truée
phap luat vé thuc hién nhiém vu dugc phan cong, khi Giam dc ving mat Pho
Giam dbc dugc Giam ddc uy quyén diéu hanh cac hoat dong caa Trung tam.

¢) Viéc bo nhiém, bo nhiém lai, kéo dai thoi gian gitr chic vu lanh dao
quan ly, cho tir chtrc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat,
thuc hién ché d¢, chinh sach ddi voi Giam dbc, Phd Giam dbéc Trung tam do
Chu tich Uy ban nhan dan x& quyét dinh theo quy dinh caa phép luat.

2. Viéc phan cong, bd tri nguoi 1am viéc tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng x& thuc hién trén co sd chi tiéu bién ché dugc cap co tham quyeén
giao, nhu cau thuc té, dic thu cia dia phuong va quy dinh vé ky két hop dong
cung @ng dich vu theo Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va ky két hop déng theo
Nghi dinh sé 173/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 cua Chinh pha vé
hop ddng thuc hién nhiém vu caa cdng chic. Viéc xay dung va phé duyét vi tri
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viéc lam, xac dinh vi tri 1a cdng chac, vién chuc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 4. T6 chirc thuc hién

1. Can c&r ndi dung Quy dinh nay, Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong x& cha dong trién khai thuc hién; xay dung Quy ché l1am viéc, phan
céng nhiém vu cho can bd, cdng chirc, vién chirc, nhan vién theo chirc nang,
nhiém vu va vi tri viéc lam.

2. Trong qua trinh to chuc thyc hién, néu c6 ndi dung phat sinh, can dicu
chinh, b ~sung thi Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x& téng hop,
b4o cdo Uy ban nhan dan x& va Chu tich Uy ban nhan dan x& xem xét, quyét
dinh./.
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