
t1Y BAN MAN DAN CQNG HOA X -A HOT CHU NGHTA VItT NAM 
PHUtiNG BONG HO.' D(ic lap - Tty do - Myth phtic 

S6:  .2.64  /2025/QD-UBND Dang ngay thang 7 neim 2025 

QUYET DINH 
Ban hanh quy dinh chtic !tang, nhim vu, quyen hin va co • cu t chirc 

cüa Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuirng Dtmg Mit 

in( BAN NHAN DAN PH1.1.03NG BONG HO! 

Can cti. Luat TO chicc chinh guy :J/1 dja phuong ngay 16 thang 6 dam 2025; 
Can cir Ludt Ban hanh van ban quy phgm phap luat (sera ba sung ngay 

25 thang 6 nam 2025); 
Can mi. Nght clinP! sa 118/2025/ND-03  ngay 09 thang 6 riam 2025 ctia 

Chinh phi quy clinh ye thyv hien thi i tyc.hanh chinh theo ca,che mOt cira, mOt 
dm lien thong tgi bO ph an Mt cira va Cong Dich vy cong quoc gia; 

Can cit. Nghi quyit s a 11/NQ-HDND ngay 01 thang 7 nam 2025 ci,ta 
HDND phtfang Dang Hai ye viec thanh lap Trung tam Phyc vy hanh chinh cong 
phusang Dong Hai; 

Xet d nghi cña Giam clac Trung tam Phyc vy hanh chinh cong va cita 
Truang phong Van hoa - Xä hOi. 

QUYET DINH: 

, Dieu 1. Ban hanh kern theo Quyt dinh nay Quy clinh eh& nang, nhie'm vu, 
quyen hart va co cAu to chic cUa Trung tam Phvc \Tv hanh chinh cong phtreing 
Dong Hai. 

Dieu 2. Quye't clinh nay có hi'eu ltrc thi hanh tir ngay*7/2025. 
Dieu 3. Chanh Van phong HDND và UBND phuong, Truang phong Van 

hoa - Xä hi phlrong, Giam d8c Trung tam Phvc \Tv hanh chinh cong phuong, 
Thu trtremg cat co quan, don vi có lien quan chju trach nhiem thi hanh Quyet 
dinh 

Noi nhcfn: 
- Niur Di&I 3; 
- Si Tu.  phap; 
- VP UBND tinh; 
- TT Ding ay; 
- TT HDND phtdmg; 
- CT, PCT UBND phuang; 
-02 Ban HDND phtrong; 
- Ltru: VT. 
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UY BAN NH AN DAN CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
PHUONG DONG HOI Dc 1p - Tir do - Hinh phñc 

QUY DNH 
Chuc nãng, nhim vu, quyn hin và co cu to chfrc 

cüa Trung tam Phic vu hành chInli cong phtrô'ng Ding H&i 
(Kern theo Quyêt djnh so 20212025/QD-UBND ngày .44 tháng 7 näm 2025 

ci'ia UBND phwàng DOng HO'i) 

Diêu 1. Vi trI, chuc nãng 

Trung tarn Phiic vii hành chInh cong là t chi.c hành chInh thuc Uy ban 
nhân dan phithng Dng Hói, có con du và tâi khoán riêng & thirc hin nhirn vi, 
quyn hn duc giao. 

Trung tam Phiic vii hành chInh cong chju sir chi do, quãn l v tô  chüc b 
may, vi trI vic lam, biên ch cong chtrc, co cu ngtch cong chi'rc, s luçmg ngu?i 
lam vic, co cu viên chirc cüa Uy ban nhân dan phuông, dông th?ii chu s11 chi 
dto, kirn tra, huOng dn v6 chuyên mon nghip vi cüa co quan chuyên mon thuc 

Uy ban nhân dan ctp tinh. 

Diu 2. Nhim vu và quyn htn 

1. Cong khai kip thi, dy dü bang phiiong tin din Ur ho.c van bàn danh 
mi1c, ni dung thu tVc  hành chInh thuc thm quyn giâi quy& và duoc thrc 
hin tai  Trung tam Phiic vi hành chInh cong theo quy djnh cüa pháp luQtt v8 kirn 
soát thu t1ic hành chInh và quy djnh pháp 1utt có lien quan; dng thi h6 trg th 
chirc, cá nhân gtp khó khàn trong vic tip cn thông tin cOng khai trên phi.rong 
tiên diên ti:r. 

2. Huóng dan, tip nhn, kim tra tInh hop 1, dy dü cüa h6 so theo quy 
djnh; s05  hóa, chuyn ho^ so dn co quan có thm quyn d giâi quyt thu tiic 
hành chInh; trâ kt qua giâi quyt thu ti1c hành chInh cho th chirc, Ca nhân theo 
quy djnh cüa pháp lut; thu phi, le phi, các nghia vii tài chInh (nu co) theo quy 
dinh; tü chM tip nh.n di vOi h6 so chtxa dung quy djnh. 

3. Phi hcip vâi các co quan, don vi lien quan d giài quyt, trà kt qua giãi 
quy& cho t chirc, cá nhân di vâi tru?ng ho thu tiic hành chInh yêu cu giãi 
quyt ngay trong ngày hoc các thu tiic hành chInh duoc giao ho.c üy quyn cho 
can b, Cong chüc, viën chiLrc ti Trung t.m Phiic vii hành chInh cong giài quyt; 
h6 tra t6 chuc, cá nhan thirc hin djch vii cong tnrc tuyn; d nghj các co quan 
có th.rn quyn giãi quyt và Ca quan, don vi có lien quan cung cp thông tin, tài 
1iu phçic vii cho cOng tác tip nhn, giài quyt thu tiic hành chInh. 

4. Chü tri theo dOi, giárn sat, dánh giá, don dc vic giâi quyt và trà kt 
qua cua cac co quan, don vi lien quan theo dung quy trInh dii?c phê duyt; yêu 

Qt"- 
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c.0 cci quan Co th.m quyn thông tin ve^ vic tip nhn và tin d6 giâi quy& thu 
tiic hânh chInh cho t6 chirc, cá nhân; don dic các cci quan, don vi xr 1 các h 
sci dn hoc qua h.n giâi quyt. 

5. Tip nhn, x1r 1 hoc báo cao cci quan có th.m quyn giái quy& phân 
ánh, kin nghj, khiu ni, tÔ  cáo cüa to^ chi.'rc, cá nhân lien quan dn vic thirc 
hin thu tic hânh chInh tai Trung tam Phiic vi hành chInh cong ho.c lien quan 
dn can b, cong chüc, viên chüc, nhãn viên và cci quan cO thrn quyn trong 
qua trInh giâi quyt thu tVc  hành chInh; chuyn kin giãi trInh cüa cci quan có 
thrn quyn dn t6 chirc, cá nhân theo quy djnh. 

5. Phi ho vâi cci quan, dcin vj lien quan d t chirc tp hu.n, bi duOng 
nâng cao trInh d6 chuyên môn, nghip vi cho can b, cong chüc, viên chüc, 
nhân viên lam vic tai  Trung tam Phiic vi hành chInh cOng. Theo dOi, don dc, 
nhn xét, dánh giá vic chap hành k' lu.t cong vi, ni quy, quy che^ lam vic d6i 
vài can b, cong chirc, viên chüc, nhân viên lam vic ti Trung tam Phic vu hành 
chInh cong. 

6. B6 trI, quãn 1, de^ xut nãng cp cci so 4t cht, trang thit bj dáp üng 
yeu c.0 hoat dng cua Trung tam Phiic vi.i hành chInh cong theo quy djnh. Cung 
cap các djch v11 ho^ trçr cn thit ve^ pháp l, thanh toán nghia vi tài chInh, phiên 
djch ting nuOc ngoài, ting dan tc (nu cn), sao chiip, in dn tài lieu a  calc 
djch vi cn thit khác cho tô  chirc, cá nhân khi có nhu cu theo müc giá duçic 
cap có thm quyn phê duyt. 

7. De xu.t các giái pháp di mOi, cãi tin nhm nâng cao cht lugng, hiu 
qua ph%ic vii, tao  thun igi cho t05  chirc, cá nhân trong thrc hin thu tiic hành 
chInh; t6 chüc hoc phi h(yp th chüc thông tin, tuyen truyn v hoat Ong cüa 
Trung tam Phiic vi hành chInh cong và vic thiic hin thU t11c hành chInh theo cci 
che^ mt cUa, mt cUa lien thông. 

8. Th%rc hin cong tác kim soát thu tiic hành chInh theo thm quyn dugc 
giao. 

9. Thirc hin xây drng chInh quyn din tO, theo dôi vic Ong dung cong 
nghe^ thông tin tai  Uy ban nhân dan phuOng. 

10. Thirc hin các thim vii khác duçic giao theo quy djnh cÜa pháp 1ut và 
theo chi dao  cUa Chi tjch UBND phuOng. 

Diu 3. Co' cu to chü'c 

1. Trung tam Phiic vii hành chInh cong phuOng co' Giárn dc và 01 Phó 
Giám d& Trung tam. 

a) Giám dc Trung tam là 01 PhO ChU tjch Uy ban nhân dan phuOng do 
CIIU tjch UBND phu&ng ra quyt djnh phân cong kiêm nhim, chju trách nhim 
truOc UBND phuOng, Chi tjch UBND phithng và truOc pháp lut v8'  thrc hin 
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chirc näng, nhim v11, quyn han cüa Trung tam Phiic vii hânh chinh cong. 

b) Phó Giám dOc Trung tam (twing daong Trithng phông thuc Uy ban 
nhân dan phi.thng) là ngithi giCip Giám dc phii trách, chi dao  thirc hin nhim 
vii, lmnh virc cong tác di.rçic Giám dc phân cOng; thay mt Giárn dc diu hành 
cong vic cüa Trung tam khi dtrqc üy quyn; chju trách nhim truic Giám dc 
Trung tam và trac pháp 1utt ve^ nhim vii duçic phãn cong. 

Vic bo^ nhim, min nhim vâ thirc hin ch d, chInh sãch do Chü tch 
UBND phuè'ng quyêt djnh theo quy djnh cüa Dàng và cüa pháp 1ut. 

2. Trung tam có các b6 phn cong tác do Giám dc Trung tam b6 trI, phân 
cOng phü ha vi chirc näng, nhim vii và tInh hInh thirc t 

Diu 4. Biên ch và ngtrôi lam vic 

1. Biên che^ cOng chüc, viên chirc, nhân viên cüa Trung tam Phiic vi hành 
chInh cOng phtthng do CH tjch UBND phung quyt djnh trong tng biên ch 
cOng chirc, viên chüc cüa phung dã duqc cp có thm quyn giao. 

2. Trung tam Phiic vii hành chInh cOng có cong chirc, viên chüc, nhân viên 
thutc quân l cüa Trung tam; cOng chirc, viên chirc cüa các phông chuyên môn, 
cüa ca quan trung acing tô  chirc theo h8 thng ngành dcc tai dja phucing cir dn 
thirc hin nhim vii; nhân sir cña doanh nghip cung cp djch vi buu chInh cong 
Ich, doanh nghip cung 1mg djch vii de^ th?c hin cOng vic h trq theo ho dng 
lao dng duqc k kt. 

Diu 5. To chuc thuc hiên 

1. Giám dOc Trung tam Phiic vi hành chinh cOng phung chju trách 
nhim tô  chirc trin khai Quy djnh nay dn toàn th8 cong chirc, viên chüc, 
nhân viên cüa dun vi mInh phii trách. 

2. Trong qua trInh thirc hin, nu có sr thay di, b6 sung chüc näng, 
nhim vu, quyn han  và co,  cu th chüc trong các van bàn quy phm pháp lut 
có giá trj pháp l cao han hoc phát sinh các vn de^ vuqt qua thm quyn thI 
Trung tam Phic vi hành chInh cOng phi.thng nghiên ciru, de^ xut, kin nghj 
UBND phuing xem xét, quy& djnh vic süa di, bi sung cho phü hap.!. 
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