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

XA BA DINH Doc Iip - Ty do - Hanh phic
Sé 05 /2025/QB-UBND Ba Dinh, ngay (A thdang 7 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh nhiém vu, quyén han cia
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xia Ba Dinh

Can cik Ludt Té chike chz’nh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can ci Nghi quyet 6 1677/NQ-UBTVQH15 ngay 16/6/2025 cua Uy ban

Thuong vu Quéc hi vé sip xép cdc don vi hanh chinh cdp xd cua tinh Quang Ngdi
nam 2025,

Cdn cir Nghi dinh s6 63/201 0/ND-CP ngay 08/6/2010 cuia Chinh phi vé kiém
sodt thu tuc hanh chinh; Nghi dinh 56 48/2013/NP-CP ngay 14/5/2013 cua Chinh
phii sika doi, b6 sung mot s6 diéu ciia cde nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc
hanh chinh; Nghi dinh $6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phii sira doi,
b6 sung mét s6 diéu cia cde nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chmh

Can cir Nghi dinh 56 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thuc
hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai B phdan Mot
cita va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Nghi dinh 56 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phiit vé quy dinh 6 chirc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé truc
thuéc Trung wong va UBND xd, phuong ddc khu thugc tinh, thanh phé truc thude
frung wong,

Can cir Nghi quyét s6 01/NO-HPN ngay 01 thdng 7 nam 2025 cia HDND xd
Ba Dinh vé viéc thanh ldp T rung tam Phuc vy hanh chinh céng xd Ba Dinh;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong HDND va UBND va Gidm déc Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng xd Ba Dinh.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh nhiém vy, quyén han
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng x4 Ba Dinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/7/2025.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND va UBND x& Ba Dinh, Thu trudng cac

phong, ban; Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Ba Dinh va céc )
chire, ¢4 nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; [
- UBND tinh, VP UBND tinh;

- S& Noi vu;

-TT DU, HDND xa (b/cdo);

- CT, PCT UBND x4;

- Truong BDD bang, VP DU xa;

- Uy ban MTTQVN, céc t chire CT-XH xa;
- Cac co quan chuyén mén thudéc UBND xa;
- Trang TTDT xa;

- Luu: VT.







UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BA DINH - Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
inh nhiém vu, quyén han ciia
huc vu hanh chinh c¢ong xa Ba Dinh
yét dinh s6 09 /2025/0P-UBND ngay (4/7/2025
ctia UBND xd Ba Dinh)

) ~ Chuwongl
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Picu 1. Tén goi, tru sé, vi tri lam viéc

1. Tén goi va tru sé lam viéc

a) Tén goi: Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng xa Ba Dinh.

b) Tru s¢ lam viéc: Tai UBND xa Ba Dinh (méi).

2. Vi tri

a) Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6ng xa Ba Dinh (sau day viét tat 1a Trung
tdm) la t6 chirc hanh chinh thuoc UBND x& Ba Dinh, ¢6 con d4u va tai khoan riéng

dé thuc hién nhiém vu, quyén han duoc giao theo quy dinh, chiu su quan ly, diéu
hanh ctia UBND Ba Dinh va chi dao truc tiép Chu tich UBND Ba Dinh.

b) Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng xa Ba Dinh tham muu giup UBND
clng cép thuc hién tiép nhén hb so, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh (TTHC), theo doi, giam sat, danh giad viéc giai quyét TTHC cho to
churc, ca nhan theo co ché mot cira, mot ctra lién thong; tham muu thyuc hién cong
tac kiém soat TTHC trén dia ban theo tham quyén; xdy dung chinh quyén dién ti;
theo ddi viéc ung dung cong ngh¢ thong tin tai UBND cap X4.

Picu 2. Nhiém vu
1. Vé tham muwu ban hanh vin bin quan Iy nha nuéc

Tham muu ban hanh cac van ban thudc thim quyén ctia UBND Ba Dinh,
Chu tich UBND Ba Dinh dé trién khai thuc hién lién quan dén hoat dong kiém
soat TTHC, cai cach TTHC, thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong, thuc
hién giai quyét TTHC trén moi truong dién tir, ché d¢ bao céo clia co quan hanh
chinh nha nudc trén dia ban theo quy dinh phép luét.

2. Vé kiém soat TTHC
a) Bon dbc, kiém soat chit lugng cong khai TTHC trén dia ban.

b) Hudéng d?ln, theo ddi, don dbc va kiém tra viéc tich hop dit liéu TTHC dé
cong khai trén Cong/Trang thong tin dién tir xa Ba Dinh.
~ ©) Té chire thuc hién viéc ra soét, danh gia TTHC; kién nghi, dé xuét cip co
thdm quyén cac giai phap, sang kién don gian héa TTHC, nhéan rong nhiing mo
hinh mdi, cach lam hay trong cai cach TTHC.
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d) T6 chirc tiép nhén, xir Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh, TTHC, viéc
thuc hién TTHC thudc pham vi quéan ly cia UBND, Chu tich UBND cép Xa.

@) Phéi hop cac co quan thong tn bao chi thyuc hién cong tac truyén théng
vé cai cach TTHC.

e) Tham muu to chirc kiém tra viéc thuc hién hoat dong kiém soat TTHC,
viéc tiép nhan, giai quyét TTHC trén dia ban.

3. Vé theo ddi, kiém tra viéc thue hién co ché mdt cira, mdt cira lién
thong " "

a) Hudng dan, don dbc va tham muu td chire trién khai thuc hién co ché mot
cua, mot cua lién thong trong giai quyet TTHC trén dia ban, thuc hién TTHC
khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh trén dia ban.

b) Phéi hop tham gia gop y quy trinh néi bg, quy trinh dién tu trong giai
quyét TTHC thudc tham quyén giai quyét.

c) To chirc thuc hién dénh gia viéce giai quyét TTHC trén dia ban.
d) Truc tiép van hanh, quan ly hoat dong ctia Trung tdm trong viéc:

- Cong khai, huong dan, tiép nhan, s6 hoa, xu ly, giai quyet ho so, tra két
qua cho t6 chirc, c4 nhén, thu phi, 1& phi, cac nghia vu tai chinh (néu ¢6) va luu trix
hé so TTHC dién ti.

- Cht: tri, phéi hop vdi cac co quan, don vi lién quan thuong xuyén ra soat,
cap nhat danh muc TTHC thudc thim quyén giai quyet cua cap xd, co quan nganh
doc va co quan, don vi lién quan trén dia ban tinh dé dam bao duoc tiép nhan, giai
quyét theo co ché mot cira, mot clra lién thong.

- Theo ddi, dén ddc, kiém tra, giam sat cac phong chuyén mén, co quan
nganh doc va co quan, don vi lién quan vé tién d6, quy trinh xi 1y, giai quyet ho
50, tra két qua giai quyét cho t6 chirc, c4 nhan ding quy dinh.

- Theo dbi, kiém tra, gidm sat doanh nghi€p cung ung dich vu buu chinh
cong ich thuc hién mot sO cdng viéce trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, s6 hoa
hd so, tra két qua giai quyét TTHC (trong truong hop ky hop ddng thuc hién).

- Bé tri, quan 1y, dé xuét nang cip co sd vat chat, trang | thiét bi dap tmg yéu
cau hoat dong ctia Bo phan Mot cira theo quy dinh tai Diéu 13 Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP va quy dinh lién quan.

4. V& thuc hién nhiém vu trén Cong dich vu cong qudc gia, Hé thong
thong tin giai quyet TTHC tinh

a) Ph01 hop hd tro nguoi dan, t6 chue thue hién DVCTT va thuc hién thanh
toan truc tuyen trén Cong dich vu cong quoc gia.

b) Tham gia thuc hién tai cAu tric quy trinh, xay dung, tich hop, cung cap
dich vu cong truc tuyén thudc tham quyén giai quyét cua dia phuong lén Cong
dich vu cong quédc gia.



¢) Tham gia khai thac, str dung Hé thdng tiép nhén, tra 101 phan anh, kién
nghi cta to chic, ca nhan.

d) Tham gia van hanh va khai thac Hé théng thong tin giai quyét TTHC
tinh.

d) Kiém soat, danh gia, don dbc viéce giai quyet TTHC truc tuyen trén Cong
dich vu cong quéc gia, Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh; phdi hop véi cac
co quan, don vi lién quan dam bao ha tang k§y thuét, an toan, an ninh thong tin cho
hoat dong cua Hé théng thong tin giai quyét TTHC tinh.

5. Vé thue hién viéc don gian héa ché d% bao cao

a) T6 chirc ra soat, dé xuat phuong an don gian héa ché do béo céo clia dia
phuong theo quy dinh phap luét va khai thac, st dung Hé thng thong tin béo cdo
cua tinh voi He thdng théng tin bao cao Chinh pht dé hinh thanh Hé thong thong
tin bdo céo quc gia.

b) Phdi hop véi co quan, don vi lién quan tong hop, tham muu UBND cung
cép thong tin vé tinh hinh bién déng cac chi tiéu kinh té - x4 hdi trén dia ban 1én
" Hé théng théng tin bao cdo Chinh phu, Hé thdng thong tin bdo cdo cia céc bd,
nganh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh ctia Chinh phu, Thil tuéng Chinh
phu.

6. Thue hién TTHC trén mdi trwdong dién tir: Theo dai, dén dbc céc co
quan, don vi, dia phuong thuc hién xir ly ho so truc tuyén, thanh toan truc tuyén,
sd hoa, tai str dung dit liéu trén Cong Dich vu cong qubc gia, Hé thdng thong tin
giai quyét TTHC tinh.

7. Thue hién ra soat, dé xuat phén cap giai quyét TTHC va doi méi

a) Tham muu day manh ra soat TTHC dé kién nghi phén cip, iy quyén thAm
quyeén giai quyét TTHC.

b) Tham muu trién khai déi méi toan dién co ché mot cura, mot cua lién
thong khong phu thuge vao dia gidi hanh chinh, gén véi sb hoa va sir dung két qua
s6 hoa hd so, gidy to, két qua giai quyét TTHC.

8. Quan ly, str dung cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong; thuc hién céc
ché dg, chinh sach doéi véi cong chtre, vién chire va nguoi lao ddng ctiia Trung tdm
theo quy dinh cua phap luat.

9. Quan ly va chiu trach nhiém Vé cong tac van thu, luu tri, tai chinh, tai
san theo quy dinh phap ludt; thuc hién tiép cong dan va giai quyét phan anh, kién
nghi, khiéu nai, td céo theo quy dinh phap luat; day manh hoat dong mg dung
cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua Trung tam va hoat dong lién quan; thuc
hién so két, téng két va ché do thong tin, bao cdo, thong ké vé t6 chirc, hoat dong
cua Trung tam. :

10. Bam bao cac didu kién vé co sO vat chat, méi truong lam viée dé thuc
hién tot nhat viéc t1ep nhan va giai quyet TTHC, tao thuén lgi cho td chire, ca nhén
khi lién hé, giai quyét TTHC; cung cap cac dich vu hd trg can thlet vé phap ly,
thanh toan phi, 1 phi, ndp thué, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu
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can), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi t6 chirc, c4 nhan ¢
nhu cau theo mirc gia dich vu dugce cap c6 thdm quyén phé duyét.

11. Thyc hién cac nhiém vu khéc dugc giao theo quy dinh ctiia phép luat va
co quan, ngudi cé tham quyén giao.

Piéu 3. Quyén han

1. Kiém tra, giam sét, theo ddi, don déc viéc thuc hién cac nhiém lién quan
dén kiém so4t TTHC, cai cach TTHC va co ché mot cira, mot cira lién thong, dich
vu cong true tuyén, Cong dich vu céng qudc gia, ché d6 béo céo.

2. Chu dong trao doi véi cac co quan, don vi truc tiép xu ly, giai quyét
TTHC chinh nham thdo g& nhing kho khén, vudng méc trong qué trinh thuc hién
quy trinh giai quyét TTHC; dé nghi phéi hop lam rd nguyén nhén céc truong hop
giai quyét TTHC cham so véi quy dinh, bédo cao Chi tich UBND cép x4 theo ddi,
chi dao xur ly.

3. Pé nghi cac co quan lién quan giai trinh, cung cp théng tin vé viée tiép
nhan, xir ly va tién do giai quyét cac TTHC thudc tham quyeén.

4. K1em soat ndi dung cac thong bdo xin 16i va gia han thoi gian tra két qua
giai quyét, thong bao tra lai, khong giai quyét hd so, thong bao yéu cau stra doi,
bo sung, hoan thién lai ho so cua cac phong chuyén mén, don vi lién quan, yéu
cau dimg thyc hién TTHC cta t6 chirc, c4 nhan thong qua Hé thdng thong tin giai
quyét TTHC tinh. Trudng hop c6 can cir xc dinh thong béo cia céc phong chuyén
mon, don vi lién quan khong pht hop véi quy dinh phap luét thi c6 quyén khong
ddng y va yéu cau phai tiép tuc giai quyét theo quy dinh phép luét, dong thoi dé
nghi xur ly trach nhiém.

5. Theo di, don dbc, nhan xét, danh gia vé tinh than trach nhiém, thai do,
tac phong va hiéu qua lam viéc cua can bo, cong chire, vién chire, nguoi lao dong
duoc cir dén lam viéc tai Trung tam; dé nghi co quan, ngudi ¢ tham quyén khen
thuong hoac ky luat theo quy dinh.

6. Chii dong béo cdo, dé xuat co quan, ngudi cé tham quyén cu nguoi thay
can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong vi pham quy ché 1am viéc, quy dinh
vé giai quyét TTHC hodc ning luc chuyén mén khong dép tmg duoc yéu cau
nhiém vu duoc giao.

7. Tir chdi phuc vu giai quyét h5 so d6i véi cac ¢4 nhén, to chire thue hién
trai phap luat trong viéc nhéan uy quyén, dai dién lam thay hd so, ndp hd so, nhan
két qua cho c4 nhan, t6 chire khac tai Trung tAm; c4 nhan c6 hanh vi gay rdi trat tu
cong cong, vi pham nhitng hanh vi khong dugc lam theo quy dinh phép luét.

8. Ky hop dong c6 thoi han véi doanh nghiép buu chinh cong ich, nguoi
dap tmg cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mét sb vi tri viéc lam
thudc nhom nghi€p vu chuyén mon dung chung trong hudéng dan, tiép nhan, sb
hoéa ho so va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam theo quy dinh.

9. Thuc h1en cac quyen han khac duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
co quan, ngudi c6 thdm quyén giao.
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) Chuwong II
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE
Piéu 4. To chirc by may
1. Lanh dao Trung tam

a) Trung tdm c6 01 Gidm doc 1a 01 Pho Chii tich UBND x4 Ba Dinh va 01
Pho Giam doc tuong duong Trudng phong thuéc UBND xa Ba Dinh.

b) Giam dbc Trung tdm la ngudi dimg dau Trung tdm, chiu trach nhiém
trudc Chu tich UBND xa va trudce phép luét vé toan bd hoat dong cuia Trung tam.

¢) Pho Giam déc 1a nguoi giup Giam doc phu trach mét hodc mot sb linh
vue cong tac khac do Giam ddc phan cong, chiu trach nhiém trude Gidm déc va
truéc phap luat vé thuc hién nhiém vu duoc phén cong.

d) Giam doc va Phé Giam dbc do Chu tich UBND x4 quyét dinh bd nhiém,
bd nhiém lai, mién nhiém, cho tir churc, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky
luat, nghi huu va thuc hién ché d9, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

2. Cac cong chire, vién chire ciia Trung tam
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Ba Dinh c6:

a) Cong churc (hoac vién chirc néu cd), nhan vién thudc quan ly ctia Trung
tam.

b) Cong churc, vién chirc ctuia cac phong chuyén mon, can b, cong chir,
vién chuc cta co quan trung uong duogc to chire theo nganh doc, co quan, don vi
lién quan dugc cu dén lam viéc tai Trung tam.

¢) Nhan su ctia doanh nghiép cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh
nghiép cung ung dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop dong lao dong
duoc ky két.

Diéu 5. Bién ché cong chirc

1. Bién ché cua Trung tam duoc giao trén co s& Dé an vi tri viéc lam va co
cau ngach cong chire, gan vdi chirc nang, nhiém vu, quyén han, pham vi hoat dong
va nam trong téng bién ché cong chirc cia UBND xi duoc cap co thim quyén
giao.

2. Viéc tuyén dung, st dung cong chiic cuia Trung tdm phai cin cir vao vi
tri viéc lam, tiéu chuan, churc danh cua cong chuc va theo quy dinh ctua phép luat
vé phéan cap quan ly, s dung cong chtrc.

Chuwong IIT
PIEU KHOAN THI HANH
Picu 6. To chire thye hién

Giam ddc Trung tdm chiu trach nhlem trién khai thuc hién day di Quy dinh
nay, dong thoi can ctr Quy dinh nay va quy dinh phap luat c6 lién quan ¢ trich
nhiém:

—ﬁ_
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1. Ban hanh Ni quy lam viéc cua Trung tam va vin ban lién quan dé quan
ly, diéu hanh hoat dong cua Trung tam.

2. Phan cong nhiém vu 461 voi Giam dbc, Pho Giam dbc va cong chire, vién
chure (néu c6) thudc Trung tam.

3. P& nghi cac co quan chuyén mén ¢o TTHC, co quan nganh doc cu nhan
su chinh thirc va dy phong dén lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép x4 theo quy dinh va trinh Chu tich UBND cép x4 phé duyét.

Piéu 7. Stra doi, bo sung

Trong qué trinh t6 chure thuc hién, néu phét sinh vuéng méc, thay doi vé noi
dung quy dinh can sira d6i, bo sung hogc thay the, Giam doc Trung tam c6 trach
nhiém tong hop, béo cao trinh UBND xa (qua Phong VH-XH) dé xem X¢ét, quyet
dinh./.




