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

XA NGQC LAM Pjc lip - Tw do - Hanh phiic
Sb: K43 /QP-UBND Ngoc Lam, ngay 14 thang 8 ndm 2025
QUYLT PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chitc néng, nhiém vu, quyén han
b .‘ ;’\ r <> A b r A ~ A
va co cau to chire cia Trung tAm Phuc vu hanh chinh e¢ong xa Ngoc Lam

UY BAN NHAN DAN XA NGQC LAM

Cén cir Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 16 thdng 6 nam 2025;

Cén cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 01 thdng 4 nam
2025; Ludt sua déi, b6 sung mot s6 diéu ciia Ludt Ban hanh vin bén quy pham
phdp ludt ngay 25 thdng 6 ndm 2025;

Cdn cwr Nghi quyét s6 76/2025/UBTVQHI5 ngay 14 thdng 4 nam 202
cua Uy ban Thuong vu Qué;c hoi vé viéc scfp xé}o don vi hanh chinh nam 2025,

Cén cir Nghi dinh 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mét s6.diéu va bién phdp dé 16 chike, héng dén thi hanh
Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt, ‘

Cdn cur Nghi dinh s6 187/2025/NP-CP ngay 01 thdng 7 nam 2025 cua
Chinh phii sira déi, b6 sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay
01 thdang 4 ndm 2025 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp
d@é t6 chire, hudng dan thi hanh Ludt Ban hanh van bdn quy pham phdp ludt va
Nghi dinh s6 79/2025/ND-CP ngay 01 thing 4 nam 2025 cua Chinh phil vé kiém
tra, rd sodt, hé théng hod va xir Iy vin bén quy pham phdp ludt;

Can cw Nghi dinh 56 150/2025/ND-CP ngay 12 thdng 6 ndm 2025 ciua
Chinh phu quy dinh Quy dinh 16 chitc cdc co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhdn dén tinh, phuong truc thugc Trung wong va quy ban nhdn ddn xd, phuong,
ddc khu thudc tinh, phuong truc thudc trung wong;

Cdan cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thdng 6 ndm 2025 cua
Chinh phii vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién
théng tai Bé phdn Mot cira va Céng dich vu céng quéc gia;

Cén cir Nghi quyét s6 08/NQ-HPND ngay 01 thdng 7 ndm 2025 cia Hpi
dong nhan dén xd Ngoc Lam vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén thuge Uy
ban nhdn dan xd Ngoc Lam,

Céin cir Quyét dinh sé 04/0P-UBND ngay 01/7/2025 cia UBND xd Ngoc
Lém vé viéc thanh lép Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xd Ngoc Lam;,




Theo d@é nghi ciia Truéng phong Vin héa — Xa héi va Gidm doc Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy dinh chirc ning, nhiém
vu, cO ciu td chtc cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xd Ngoc Lam (c6
ban quy dinh kém theo)

Pidu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay 14 thang 8 nim 2025

Chanh Vin phong HDND - UBND x4, Giam déc Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng x4 va cdng chirc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x&; Thu
trudng cdc co quan, don vi va ca nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. <

Noi nhin:
- Nhu Diéu 2;
- S& Tu phap;
- Trung tdm PVHCC tinh;
- Ban Thuong vu Pang ty x&;
- Thuong truc HDND x3;
- CI}ﬁ tich, cac PCTUBND x3;
- Cong thong tin dién tir x4;

- Cac co quan, don vi lién quan; ,
- Luu: VT, TTPVHCC, NVK¢




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Ngoc Lam, ngay 14 thang 8 nam 2025

QUY PINH
Chiic niing, nhiém vu, quyén han va co ciu td chire
cia Trung tam Hanh chinh cong xa Ngoc Lam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s664/0P — UBND ngay 14/8/2025
cua Uy ban nhdn ddn xd Ngoc Ldm)

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x& Ngoc Lam (Sau day goi la Trung
tim) 1a t6 chirc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xd Ngoc Lam; Tham muu,
gitp Uy ban nhén dén x4 thuc hién céc nhiém vu vé x4y dung chinh quyén dién
tir; T6 chire trién khai thuc hién co ché mot cira, mot cura lién thong trong giai
quyét cac thu tuc hanh chinh va dugc cung tng céc dich vu cong truc tiép dén
nguoi dan va doanh nghiép trén dia ban.

2. Trung tim c6 con déu riéng, tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu va
quyén han dugc giao, chip hanh su chi dao, quan 1y vé t6 chirc, bién ché va
cong tac ctia Uy ban nhén dén x4, dong thoi chép hanh su chi dao, huéng dan,
kiém tra vé chuyén moén, nghiép vu cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh Hung Yén.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Cong khai kip thoi, ddy di bing phuong tién dién tir hodc vin ban danh
muc, néi dung tht tuc hanh chinh thudce thdm quyé“:n giai quyét va duoc thuc
hién tai Trung tdm theo quy dinh cta phap luat vé kiém soat tha tuc hanh chinh
va quy dinh phép luat c6 lién quan; dong thoi hd tro t chire, ca nhan gap kho
khin trong viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tu;

2. Huéng dan, tiép nh4n, kiém tra tinh hop 18, day du cta hé so theo quy
dinh; sé héa, chuyén hd so dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét thu tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t4 chitc, c4 nhén theo
quy dinh cua phép ludt; thu phi, 1& phi, cdc nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy
dinh; tir chdi tiép nhan ddi vé6i hd so chua dung quy dinh;

3. Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
giai quyét cho t6 chirc, c4 nhan déi véi truong hop thi tuc hanh chinh yéu cau
gidi quyét ngay trong ngay hodc cdc thi tuc hanh chinh dugc giao hodc uy




quyén cho cén bd, cong chirc, vién chitc tai Trung tAm giai quyét; hd trg t6 chirc,
c4 nhan thuc hién dich vu cdng truc tuyén; d& nghi céc co quan cé tham quyén
giai quyét va co quan, don vi c6 lién quan cung cép thong tin, tai liéu phuc vu
cho ¢dng téc tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

4. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gid, don dbc viée giai quyét va tra két
qua cuda cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh duoc phé duyét; yéu
cdu co quan ¢ thdm quyén thong tin vé viéce tiép nhan va tién do giai quyét tha
tuc hanh chinh cho td chirc, c4 nhan; don dbc cac co quan, don vi xur ly céac hd
so dén hodic qué han gii quyét;

5. Tiép nhén, xr Iy hodc béo céo co quan c6 thdm quyén giai quyét phan
&nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua td chirc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc
hién thi tuc hanh chinh tai Trung tdm hodc lién quan dén cén bd, cong chirc,
vién chtre, nhén vién va co quan c6 thAm quyén trong qué trinh giai quyét thu
tuc hanh chinh; chuyén y kién giai trinh ctia co quan c6 tham quyén dén t6 chirc,
ca nhan theo quy dinh;

6. Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chire tip huin, bdi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho can bd, cong chirc, vién chire,
nhan vién lam viéc tai Trung tdm. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc
chap hanh ky luat céng vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bd, cong chire,
vién chirc, nhén vién lam viéc tai Trung tam;

7. B6 tri, quan ly, d& xuét ning cip co s& vat chét, trang thiét bi dap tng
yéu cau hoat dong ctia Trung tdm theo quy dinh phap lu4t. Cung cip céc dich vu
hd tro can thiét vé phép ly, thanh todn nghia vu tai chinh, phién dich tiéng nudc
ngoai, tiéng dan toc (néu can), sao chup, in 4n tai lidu va cac dich vu can thiét
khéc cho t6 chirc, ca nhéan khi ¢6 nhu cu theo mirc gia duge cip c6 thdm quyén
phé duyét;

8. Pé xuat céc giai phap ddi méi, cai tién nhim nang cao chét luong, hiéu
qua phuc vu, tao thuén lgi cho td chirc, ca nhan trong thuc hién tha tuc hanh
chinh; t6 chirc hodc phéi hop t6 chirc théng tin, tuyén truyén vé hoat dong cua
Trung tAm va viéc thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cura
lién thong;

9. Thuc hién nhiém vu kiém soat th tuc hanh chinh theo thAm quyén, xay
dung chinh quyén dién tir, theo d&i viéc tmg dung cong nghé thong tin tai Uy
ban nhan dén xA.

10. Thye hién cdc nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phép luit.




A A A r “ oA A
Pieu 3. Co cau to chire va bien che

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng c6 Giam déc 12 01 Phé Chu tich Uy
ban nhan dan x3 va c¢6 01 Phé Gidm déc tuong duong Trudng phong thudc Uy
ban nhén dan x&; cong chuc, vién chirc, nhan vién thudc quan ly cia Trung tam,
cdng chirc, vién chire cua cac phong chuyén moén, cua co quan trung uong t6 chirc
theo hé théng nganh doc tai dia phuong ctr dén thuc hién nhiém vu; nhan su cua
doanh nghiép cung cép dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép cung tmg dich
vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop déng lao dong duoc ky két.

2. Viéc b nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian gilt chic vu lanh dao quan
ly, cho tir chirc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, thuc
hién ché dd, chinh séch dbi v6i Phé Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
do Chu tich Uy ban nhan dan x4 quyét dinh theo quy dinh ctia phép luét.

3. Viéc bb tri cong tac dbi voi cong chire ctia Trung tdm phai cin clr vao
vi trf viée lam, tiéu chuén ngach cong chirc va phém chét, trinh do, nang luc
cua cong chtrc.

Diéu 4. Tiéu chudn, trach nhiém, quyén lgi va thoi han lam viée cia
nguoi lam viée tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

1. Tiéu chuin:

a) C6 tham nién cong tac tdi thiéu 02 nim trong nganh, linh vuc duoc
phan céng theo ddi, c6 trinh d6 chuyén mén phi hop, dap ting yéu ciu vi tri viée
lam d6i v&i can bd, cong chure, vién chuc;

b) Cac doanh nghiép cung Ung dich vu dé thuc hién cong viéc hd tro theo
hop déng dich vu va nhén su duoc ky két dam nhan mot hodc mot sb cong viéc
trong qua trinh hudng dan, tiép nhan va tra két qua, hd trg thuc hién thi tuc hanh
chinh phai dap ting ddy di cac tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cta Chinh
pht v& hop dong dbi véi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don
vi su nghiép cong 1ap va theo hop dong dugc ky két;

c) Co phém chét, dao dirc tdt, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

d) C6 tac phong, thai do giao tiép, cu xir lich su, hoa nhé, céi md, than
thién, chuén muc, dung quy ché vin hoa cong sé.

2. Trach nhiém:

a) Thue hién nghiém téc, dy du cic quy dinh ctia phép luét ¢6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuén loi cho tb chirc, ¢4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh;




¢) Huéng din td chic, c4 nhén thyc hién thi tuc hanh chinh day du, rd
rang, chinh xéac; truong hop phai yéu cdu stra d6i, bd sung hd so chi duge yéu
cdu sira dbi, bd sung mot lan;

d) Tiép nhan, sb hoa, giai quyét hodic chuyén ho so, theo ddi viéc giai
quyét thi tuc hanh chinh cho tb chirc, c4 nhéan theo quy dinh; cip nhat ho so da
tiép nhan vao phin mém quén 1y va cép ma s6 hd so thu tuc hanh chinh cho t6
churc, ca nhan,;

d) Chu dong tham muu, d& xuét sang kién céi tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 thAm quyén dé
sira dbi, bd sung, thay ddi hodc hiy bo, bdi bo cac quy dinh vé thii tuc hanh
chinh trai phap luat, khong kha thi hodc khong pht hop vdi tinh hinh thyce té clia
bd, nganh, dia phuong;

e) Mic ddng phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé cong
chtre, vién chire, nhan vién trong qua trinh thuc thi nhiém vu;

g) Sinh hoat chuyén mén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong,
ky ludt tai co quan dé ctr dén Trung tam;

h) Thuc hién céc quy dinh ctia phép luat ¢6 lién quan.

3. Quyén lgi:

a) Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vy, cdng nghé théng tin va van
héa tig X1, giao tiép véi td chirc, ca nhén;

b) Puoc tham gia cac khoa hoc ly ludn chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai
ngft, tin hoc va céc linh vyc khéac & trong nudc, nudc ngoai theo quy dinh cua
phap luat;

¢) Puge nghi bu (néu lam viée thém gio, lam vao ngay L&, Tét, thu Bay,
Chu Nhat);

d) Nhan luong, phu cdp, bdi dudng va ché dd, chinh sich khac (néu c6) tai
co quan da cir dén Trung tAm.

4. Thoi han lam viéc ciia cdn bg, cong chirc, vién chirc dwoc cir dén Trung
tam:

Ngudi dimg diu co quan quan Iy nhan sy dugc clr quyét dinh thoi han
thuc hién nhiém vu cua can bg, cong chire, vién chirc dugc cur dén Trung tam
khong it hon 12 thang va khéng nhiéu hon 36 thang mdi dot; trlr truong hop
nhan sy dugc cir ving mit vi Iy do nghi phép, nghi bu, nghi &m, nghi viéc riéng,
di hoc, di cong tac hodc cé bién dong ting, gidm rd rét hodc qua it hd so phat
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sinh. Trudng hop can bd, cong chire, vién chirc duge clir khong hoan thanh
nhiém vu hodc cé murc do hai long thdp, don vi cha tri ¢6 trach nhiém ctr ngudi
khéc thay thé theo d& nghi ctia Trung tdm.
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Diéu 5. Dieu khoan chuyeén tiep

Gitt nguyén ché do, chinh séch tién lwong va phu cép chic vu (néu co) hién
huéng cta can bd, cong chirc chiu anh hudng cuia viéc sép xép don vi hanh chinh
ma vAn 1 can bd, cong chirc tai co quan, to chiic trong hé thdng chinh tri trong thoi
gian 06 thang k& tir khi c6 van ban b tri cong tic. Sau thoi han nay, thuc hién ché
dd, chinh sach va phu cap chic vu theo quy dinh ctia phap luat.




