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

XA SON TAY Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:443 /QD — UBND Son Tdy, ngay 28 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
cia Trung tam phuc vu hanh chinh cong xa Son Tay

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA SON TAY
Can cir Ludt To chire chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Quyét dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 vé thuc hién thii tuc hanh
chinh theo co c}gé mot cua, mot cua lién thong tai Bo phdn Mot cua va Cong
dich vu cong quoc gia,

Can cir Nghi quyét s6 02INQ-HDPND ngay 01/7/2025 ciia Hoi dong nhén
dan xa ve viéc thanh ldp cac phong chuyén mon va Trung tdm phuc vu Hanh
chinh cong x&;

Theo dé ngh; ciia Gidm doc Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong xa tai
To trinh so 03/TTr-HCC ngay 28/08/2025 (sau khi lay y kien cua cac phong,
don vi lién quan).

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han VA co cau t6 chtic ciia Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng xa.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

~ Chanh Van phong HDND-UBND, Trudng cac phong chuyén mén, Giam
doc Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong xa va cac t6 chire, ¢4 nhan cé lién quan
can cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 2; *

- Van phong UBND tinh;

- Trung tdm PVHCC tinh;

- TT Bang uy; TT HDND xa;

- Chu tich, cac PCT UBND x3;
- Céc phong chuyén mén x§;

- Luu: VP, HCC.

Pham Hoai An



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON TAY Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY DINH

Chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:443./0P-UBND ngay
28../8/2025 ciia Uy ban nhén dén xd)

Piéu 1. Vi tri va chirc ning
1. Vi tri

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x4 (goi tat 1a Trung tam) 14 t6 chirc
hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xa Son Tay; chiu su chi dao, quan ly vé to
chtrc, vi tri viéc 1am, bién ché cong chic, co cau ngach coéng chitc va cong tac
cua Uy ban nhan dan xa, déng thoi chiu sy chi dao, kiém tra, huéng dan vé
chuyén mén nghiép vu ciia Van phong Uy ban nhan dén tinh, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong tinh.

- Trung tam c6 con dau va tai khoan riéng dé thuc hién nhi€ém vu, quyén
han duogc giao. Kinh phi hoat dong cua Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong xa
do ngan sach nha nudc dam bao.

- Tru s& lam viéc cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa: Thon
Hoang Nam, x& Son Tay, tinh Ha Tinh.

2. Churc nang

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa to
chtrc thyc hién cong tac kiém soat TTHC va thuc hién co ché mét cira, mot cira
lién thong theo quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14/02/2008 ciia
Chinh phti; Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh pha vé
kiém soat TTHC (dugc stra doi, bd sung nam 2013, 2017, 2025); Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctua Chinh phu va quy dinh cua phap luat vé
kiém soat TTHC; x@y dung chinh quyen dién tu, theo doi viéc ing dung cong
nghé thong tin tai Uy ban nhan déan cap xa va cac nhiém vu khac duoc giao.

- La dau méi tap trung dé cac phong chuyén moén thudc Uy ban nhan dan
cap x3; cac co quan Trung wong dugc to chic theo nganh doc dong trén dja ban
tinh; cac doanh nghiép c6 lién quan b tri cong chure, vién chure, nhan vién dén
thue hién viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét, tra
két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, c4 nhan; theo ddi, giam sat, danh gia viéc
giai quyét TTHC cho 6 chtrc, ca nhan.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Cong khai kip thoi, day da bang phu’O’ng tién dién tur hodc van ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc tham quyén giai quyét va duoc thuc hién tai Trung
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tam Phuc vu hanh chinh cong cip x4 theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat
TTHC va quy dinh phap luat c6 lién quan; dong thoi ho trg to chirc, ca nhan gap
khé khan trong vi¢c ti€p can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir;

2. Huong dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop ¢, day du cua ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyen ho so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét TTHC; tra
két qua giai quyét TTHC cho to chtic, ca nhin theo quy dinh cua phap luat; thu
phi, 1& phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chdi tiép nhan ddi
v6i ho so chua dung quy dinh;

3. Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
giai quyét cho t6 chirc, ca nhan ddi véi truc‘)’ng hop TTHC yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hodc cac TTHC duoc giao hodc uy quyén cho can bo, cong
chure, vién chirc cua cac co quan c6 tham quyen cu den lam viéc tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cap xa giai quyet, hd trg tO chirc, c4 nhan thuc hién
dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan c6 tham quyén giai quyét va co
quan, don vi ¢ lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép
nhan, giai quyét TTHC;

4. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don dbc 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 co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyet
TTHC cho t6 chtic, c4 nhan; d6n doc cac co quan, don vi xir 1y cac hd so dén
hodc qua han giai quyét;

5. Tiép nhan, xtr Iy hodc bio cdo co quan c6 tham quyén giai quyét phan
anh, kién nghi cta t6 chirc, ci nhan lién quan dén viéc thyc hién TTHC tai
Trung tim Phyc vu hanh chinh cong cip xa hodc lién quan dén can bo, cong
chtrc, vién chirc, nhan vién va co quan c6 thim quyen trong qua trinh giai quyét
TTHC; chuyén v kién giai trinh ctia co quan c6 tham quyén dén t6 chtrc, c4 nhan
theo quy dinh;

6. Phdi hop voi co quan, don vi lién quan dé to chire tap huan, bdi dudng
nang cao trinh d chuyén mon, nghiép vu cho can bg, cong chirc, vién chirc,
nhan vién lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cép xa. Theo doi,
d6n dbc, nhan xét, danh gia viéc chap hanh ky luat, ky cuong cong vu, ndi quy,
quy ché 1am viéc d6i véi can bd, cong chic, vién chic, nhan vién duge cir dén
lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép x4;

7. B4 tri, quan 1y, dé& xut nang cdp co s& vat chat, trang thiét bj dap tmg
yéu cau hoat dong cua Bo phan Mot ctra theo quy dinh tai Diéu 13 Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu. Cung cap cac dich vu ho tro
can thiét vé phap ly, thanh toan nghia vy tai chinh, phién dich t1eng nudc ngoai,
t1eng dan toc (néu can), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac cho
t6 chirc, c4 nhan khi c6 nhu cau theo muc gia duoc cip co tham quyén phé
duyét;

8. Pé xuat cac giai phap d6i moi, cai tién nham nang cao chét luong, hiéu
qué phuc vy, tao thuan lgi cho t6 chirc, cd nhan trong thyc hién TTHC; t6 chirc
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hodc phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Bo phan Mot
ctra va viéc thuc hién TTHC theo co ché mdt ctra, mot cura lién thong;

9. Tham muu, giiip viéc cho Chu tich Uy ban nhan dan cap xi to chuc
thue hién cong tac kiém soat TTHC trén dia ban, gdm:

a) Hudng dan, theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém
soat TTHC, thuc hi¢n TTHC cua cac co quan, t6 chire thudc pham vi quan 1y
ctiia Uy ban nhan dan cdp x3; tong hop tinh hinh, két qua thuc hién vé kiém soét
TTHC va thue hién ché d6 bao céo theo quy dinh;

b) T6 chirc trién khai thuc hién nhiém vy cai cach TTHC va co ché mot
ctra, mot cua lién thong trong giai quyét TTHC tai dia phuong; cong tac truyén
thong vé cai cach TTHC;

¢) Cho ¥ kién d6i voi TTHC quy dinh trong dy thdo van ban quy pham
phap luat va cac dy thdo van ban khac thugc nhiém vy, quyén han khi duoc xin
¥ kién;

d) Nghién ctru, dé xuat cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién
cai cach TTHC va quy dinh c6 lién quan; nhan rdng nhitng mo6 hinh mdéi, cach
lam hay trong cai cach TTHC trinh cip c6 tham quyén quyét dinh; danh gia va
xur 1y két qua ra soat vé TTHC theo quy dinh ctia phap luat;

d) Tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi cta t6 chtre, ca nhan vé quy dinh,
TTHC, viéc thuc hién TTHC thudc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan cap xa;

e) Th};c hién c4ac nhi¢m vu theo quy dinh tai Chuong II1, V, VI, VII, VII}
Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong Chinh phu vé
hudéng dan nghi¢p vu kiém soat TTHC.

10. Tham muu, gidp viéc cho Chu tich Uy ban nhéan déan cip x4 t6 chuc
thue hién nhiém vy vé xay dung chinh quyen dién tu; theo doi viéc ung dung
cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan cip xa.

11. Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luat
va theo chi dao cia Chu tich Uy ban nhéan déan cap xa.

Piéu 3. Co ciu to chire

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong gom 01 Giam dbc 1a 01 Pho Chu
tich Uy ban nhan dan x3 va 01 Phé Giam déc twong duong Trudng phong thudce
Uy ban nhan dén xa.

2. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong X& c6 cong chirc thudc quan ly cia
Trung tdm; cong chirc cla cac phong chuyén mon; cong chirc, vién chirc cua co
quan Trung wong to chtrc theo hé thong nganh doc trén dia ban tinh ctr dén thuc
hién nhiém vu (néu c0); nhan sy cua doanh nghi¢p cung cép dich vu buu chinh
cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu dé thuc hién cong viée hd tro theo hop
ddng lao dong duoc ky két.
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3. Bién ché cong chiic cia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa do Uy
ban nhan dan xa Son Tay quyét dinh trong tong bién ché cong chic cia Uy ban
nhan dan x3 dugc Uy ban nhéan dén tinh giao.

4. Viéc b tri cong tac ddi véi cong chirc ciia Trung tim Phuc vu hanh
chinh c¢6ng x& phai can ctr vao vi tri viée 1am, tiéu chuan ngach coéng chic, phim
chit dao dtrc, trinh do, nang luc ctia cong churec.

Diéu 4. T6 chirc thue hién

1. Giao Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chiu trach nhiém t6
chirc trién khai thuc hién chuc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chuc
theo ding quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, truong hop c6 khé khin, vudng mic hoic
phat sinh nhitng van dé can bo sung, sira doi cho phi hop véi yéu cau nhiém vu,
Trung tim Phyc vu hanh chinh cong, cac co quan, don vi ¢ lién quan théng
nhit trinh Uy ban nhan dan xi xem xét, quyét dinh./.
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