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

XA QUYNH PHU Poc 1dp — Tw do — Hanh phiic
Sé: 06/2025/QD-UBND Quynh Phy, ngay A5thang 8 néim 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co' ciu tb chirc
ciia Trung tam Phuc vu hanh chinh céng

Cdn cik Ludt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 01 thang 4 nam
2025; Ludt sira doi, bo sung mét s6 diéu cua Ludt Ban hanh vin bdn quy pham
phap luat ngay 25 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi quyer s6 76/2025/UBTVQH15 ngay 14 thang 4 nam 2025 cua
Uy ban Thuong vu Quéc héi vé viéc sip xép don vi hanh chinh ndm 2025;

Can cir Nghi dinh 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 ndm 2025 cua Chinh
phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp dé t6 chire, huéng dan thi hanh
Luat Ban hanh van ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghi dinh 56 187/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2025 cua
Chinh phi sita doi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay
01 thang 4 nam 2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp dé
16 chitc, huong dan thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt va Nghz
dinh s6 79/2025/NP-CP ngay 01 thing 4 ndm 2025 cia Chinh phii vé kiém tra, ra
sodt, hé thong hod va xir Iy vin ban quy pham phap lugt,

Can cu Nghi dinh SO 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii quy dinh Quy dinh t6 chite cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén ddn
tinh, phuwong truc thudc Trung wong va Uy ban nhdn dén xd, phuong, déic khu
thugc tinh, phuong truc thugc trung wong;

Can cir Nghi dinh 56 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii vé thiee hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién théng tai Bé
phdn Mot ciea va Cong dich vu c¢éng quéc gia;

Theo d@é nghi cia Gidm déc Trung tém Phuc vu hanh chinh cong.

Uy ban nhén dan xd Quynh Phy ban hanh Quyét dinh Quy dinh chitc néing,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chire Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, tinh
Hung Yen.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé& chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chiic ctia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Quynh Phu.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND, Gidm déc Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong, Trudng phong Van hda - X3 hdi xa, Thu trudng cdc co quan lién
quan can ctr Quyét dinh nay thi hanh./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN

- UBND tinh Hung Yén; i
- 86 N§i vu tinh Hung Yén;

- S&é Tu phap tinh Hung Yén;

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh coéng tinh Hung Yén;
- Thuong truc HPND x3;

- Chu tich, cac PCT UBND x4;

- Cac phong, nganh, don vi lién quan;

- Nhu diéu 7;

- Cong thong tin dién tir xa; = ~ .
- Luu: VT, TTPVHCC. Vi Xuan Hung
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AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH
Chikc niing, nhiém vu, quyén han
va co' cau to chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh ¢éng xa Quynh Phu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 06/2025/0D-UBND ngay A5/8/2025
cua UBND xa Quynh Phu)

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Trung td&m Phuc vu hanh chinh cong xa Quynh Phu (Sau day goi 14 Trung
tam) 1a t6 chtrc hanh chinh thudc Uy ban nhén dan xa Quynh Phy; Tham muu,
giip Uy ban nhan dén x& thyc hién cac nhiém vy vé xay dung chinh quyén dién
tur; To chire trién khai thuc hién co ché mét ctra, mot ctra lién thong trong giai
quyét cac thu tuc hanh chinh va duoc cung tng céc dich vu cong truc tiép dén
nguoi dan va doanh nghiép trén dia ban.

2. Trung tdm c6 con déau riéng, tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu va
quyén han duge giao, chap hanh sy chi dao, quan ly vé t6 chirc, bién ché va cong
tac cua Uy ban nhan dan x4, dong thoi chp hanh su chi dao, huéng dén, kiém tra
vé chuyén moén, nghiép vu cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Hung
Yen.

Pic¢u 2. Nhiém vu, quyén han

1. Cong khai kip thoi, ddy du bing phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét va duogc thuc hién
tai Trung tdm theo quy dinh cua phap luat vé klem soat thu tuc hanh chinh va quy
dinh phap luat c6 lién quan; dong thoi hd tro t6 chirc, ca nhan gap kho khan trong
viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién ti;

2. Hudng dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop l¢, day du cua ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyen ho Y dén co quan c6 tham quyen dé giai quyét thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh
cua phap luét; thu ph1 1& phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir
chéi tiép nhan déi véi hd so chua dung quy dinh;

3 Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chirc, ca nhén dbi véi trudng hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho
can bg, cong chirc, vién chirc tai Trung tdm giai quyét; hd trg td chue, ca nhan
thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan c6 thim quyén giai quyét
va co quan, don vi ¢o lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac
tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;

4. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don déc viéc giai quyét va tra két qua
clia cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yéu cau co

S
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quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyet thu tuc hanh
chinh cho t6 chire, cd nhan; dén dbc cac co quan, don vi xtr Iy cac hd so dén hoic
qua han giai quyet

5. Tiép nhan, xu ly hodc bao cao co quan c6 tham quyen giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua t6 chirc, ¢4 nhén lién quan dén viéc thuc hién
thu tuc hanh chinh tai Trung tdm hogc lién quan dén can bo, cong chue, vién chire,
nhén vién va co quan c6 tham quyén trong qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;

chuyén y kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén dén to6 chirc, ¢ nhan theo quy
dinh;

6. Phéi hop v6i co quan, don vi lién quan de to chirc tap hudn, boi dudng
nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu cho can bd, cong chirc, vién chirc, nhan
vién lam viéc tai Trung tam. Theo d&i, dén dbc, nhan xét, danh gia viéc chap hanh
ky luat cong vy, ndi quy, quy ché 1am viéc dbi vé6i can bo, cong chirc, vién chic,
nhan vién lam viéc tai Trung tam;

7. B6 tri, quan 1y, d& xuét nang cap co s& vt chét, trang thiét bi dap ¢ ung yéu
cau hoat dong cua Trung tam theo quy dinh phap luét. Cung cap céc dich vu hd tro
can thiét vé phap ly, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich tleng nude ngoa,
tiéng dan toc (néu can), sao chup, in n tai liéu va cac dich vu can thiét khac cho to
chirc, c4 nhan khi ¢6 nhu ciu theo mirc gia dugc cép c6 thim quyén phé duyét;

8. Pé xuat cac giai phép 601 méi, cai tién nhdm néng cao chat lugng, hiéu
qué phuc vu, tao thuén loi cho t6 chirc, ca nhan trong thyc hién thu tuc hanh chinh;
t6 chirc hodc phdi hop t6 chire thong tin, tuyén truyen vé hoat dong cua Trung tim
va viée thuc hién tht tuc hanh chinh theo co ché mt cira, mét cira lién thong,

9. Thyc hién nhiém vu kiém soét thu tuc hanh chinh theo tham quyen xay
dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc img dung cong nghé théng tin tai Uy ban
nhan dan xa.

10. Thuc hién cac nhiém vu khéc dugc giao theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 3. Co cAu td chirc va bién ché

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng c6 Giam déc 12 01 Pho Chu tich Uy
ban nhan dan x3 va ¢6 01 Pho Giam dbc tuong dwong Truéng phong thude Uy ban
nhan dan x& cong chirc, vién chirc, nhan vién thudc quan ly cua Trung tdm, cong
chure, vién chirc cua cac phong chuyén mon, cua co quan trung uong t6 chirc theo
hé thong nganh doc tai dia phuong cir dén thuc hién nhiém vu; nhan su ctia doanh
nghiép cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu dé
thuc hién cong viée hd tro theo hop dong lao dong dugce ky két.

2. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian gitt chirc vu 1anh dao quan ly,
cho tir chirc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, thuc hién
ché do, chinh sach dbi v6i Phé Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng do
Chu tich Uy ban nhan déan x3 quyét dinh theo quy dinh cua phap luat.

3. Viéc bb tri cong tac d6i voi cong chirc ctia Trung tAm phai cin clr vao vi
tri viéc lam, tiéu chuan ngach coéng chirc va phém chét, trinh d0, ning luc cua
cong churc.
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Piéu 4. Tiéu chuén, triach nhiém, quyén loi va thoi han 1am viée ciia nguoi
lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

1. Tiéu chuin:

a) C6 tham nién cong téc toi thiéu 02 nam trong nganh linh vyc dugc phén

cong theo ddi, ¢d trinh d chuyén mon phu hop, dép tng yéu cau vi tr{ viéc lam
d6i v6i can bo, cong chire, vién chic;

b) Cac doanh nghiép cung tmg dich vu dé thuc hién cong viéc ho trg theo
hop dong dich vu va nhan su dugc ky két dam nhan mot hodc mét sb cong viéc
trong qua trinh huéng dan, t1ep nhén va tra két qua, h trg thuc hién thi tuc hanh
chinh phai dap tng day du cac tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh cta Chinh phu
vé hop dong dbi v6i mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép céng 14p va theo hop dong duoc ky két;

¢) C6 pham chét, dao duc tét, tinh thin trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu duoc giao;

d) Co tac phong, thai do giao tlep, cu xu lich su, hoa nha, coi mo, than
thién, chuan muc, dting quy ché van hoa cong sd.

2. Trdach nhiém:

a) Thuc hién nghiém tuc, dé‘ly du cac quy dinh cua phap luét c6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuan loi cho té chitc, c4 nhan thuce hién thu tuc hanh chinh;

¢) Huéng dan t6 chc, ca nhén thyc hién tha tuc hanh chinh day du, rd rang,

chinh xéc; truong hop phai yéu cau stra d6i, bd sung hd so chi duogc yéu cau sira
doi, bd sung mot 1an;

d) Tlep nhén, s6 hoa, giai quyet hodc chuyén ho so, theo ddi viée giai quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhén theo quy dinh; cap nhat hd so da tiép nhén
vao phan mém quan 1y va cap ma sé hd so tha tuc hanh chinh cho té chuc, ca
nhan;

d) Chii dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi co quan, ngudi co thim quyén dé stra
doi, bo sung, thay di hoic huy bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai
phap luat, khong kha thi hodc khéng phi hop véi tinh hinh thuc té ctia bd, nganh,
dia phuong;

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

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

h) Thyc hién céc quy dinh cua phép luat c6 lién quan.

3. Quyén loi:

a) Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vu, cong nghé thong tin va van hoa
{mg x1r, giao tiép v&i t chire, ca nhan;

b) Pugc tham gia cac khoa hoc ly luén chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai
ngtt, tin hoc va cac linh vuc khac ¢ trong nudce, nude ngoai theo quy dinh cua
phap luat;
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¢) Pugc nghi bu (néu lam viéc thém gid, 1am vao ngay L&, Tét, thir Bay,
Chu Nhat);

d) Nhan luong, phu cAp, bdi dudng va ché do, chinh sich khéc (néu co) tai
co quan da cir dén Trung tam.

4. Thoi han lam viée ciia can bj, cong chirc, vién chirc dwogc cir dén Trung
tim:

Ngudi dimg dau co quan quan ly nhan su dugc cir quyet dinh thoi han thuc
hién nhiém vu ctla can bg, cong chuc, vién chirc duge ctr dén Trung tdm khong it
hon 12 thang va khong nhiéu hon 36 thang m01 dot; trir truong hop nhéan su dugc
ctr vang mat vi 1y do nghi phep, nghi bu, nghi 6m, nghi viéc riéng, di hoc, di cong
tac hodc c6 bién dong ting, giam ro rét hodc qua it hd so phat sinh. Trudng hop
can b9, cong chure, vién chirc dugc cu khéng hoan thanh nhiém vu hodc c¢6 murc do
hai 1ong thap, don vi chu tri ¢6 trach nhiém cir ngudi khac thay thé theo dé nghi
cua Trung tam.

Pidu 5. Didu khoan chuyén tiép

Gilr nguyen ché do, chinh sach tién luong va phu cap chirc vu (néu c6) hién
huong cua can bo, cong chirc chiu anh huéng cua viée sap xép don vi hanh chinh ma
van la can bg, cong churc tai co quan, td chirc trong hé thong chinh tri trong thoi gian
06 thang ké tir khi c6 van ban b tri cong tac. Sau thdi han nay, thuc hién ché do,
chinh sach va phu cap chiic vu theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. T6 chirc thure hién

1. Giao Giam d6c Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong trién khai, quan triét
va té chirc thuc hién quy dinh nay; Ban hanh Quy ché 1am viéc, ché do thong tin,
bdo cao cuia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng va chi dao, kiém tra viéc thuc
hién Quy ché d6; phan cong nhiém vu cy thé cho can bo, cong chitc phu trach timg
linh vuc thudc chirc ning, nhiém vu cta don vi dugc giao.

2. Trong qua trinh thuc hién, neu ¢6 ndi dung can stra doi, bo sung, Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong béo céo Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh./.



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-19T14:22:31+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HƯNG YÊN
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ QUỲNH PHỤ<ubndquynhphu@hungyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-19T14:22:42+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HƯNG YÊN
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ QUỲNH PHỤ<ubndquynhphu@hungyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




