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

XA EA BA Poc Iap - Tu do - Hanh phiic
S6: 40/2025/QP-UBND Ea Bd, ngay A4 thing 7 ndm 2025
QUYET PINH

\' viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han
va co ciu td chire ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh ¢ong xa Ea B4

¢ UY BAN NHAN DAN XA EA BA
Can cur Lugt To chirc chinh quyén dia phwong ndm 2025

Can cit Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt nam 2025, Ludt sua doi, bo
sung mot s6 diéu cia Ludt ban hamh vin ban quy pham phdp ludt sé 87/2025/0H15
ngay 25 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phu quy dinh
Quy dinh t6 chitc cdc co' quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh, phuong truc
thuge Trung wong va Uy ban nhan dén xd, phuong, dac khu thude tinh, phuwong truc
thuge trung wong;

Cén cir Thong tw s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua Bg Tu phdp huong
dan chire nang, nhiém vu quyén han cia S6 Tu phap thuoc UBND tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong va chirc nang, nhiém vu, quyén han ciua Vin phong HPND va
UBND xa, phzro’ng, ddc khu trong linh vuc tw phap,

Cén cir Nghi quyét s6: 04/NO-HPND ngay 01/7/2025 ciia HDND xé Ea Bd vé
viéc thanh ldp cdc phong, trung tam thuéc UBND xd Ea Bd;

Theo dé nghi cia Gidm déc Trung tam PVHCC xd tai To trinh sé 01/TTr-
TTPVHCC ngay 10 thdng 07 ndm 2025.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va co c4u to chuc ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Ea Ba.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x4, Thu truéng,cac co quan, don vi
¢0 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./twi/c

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; T

- UBND tinh;

- S¢ Tu phap tinh;

- TT. Pang uy, HDND, UBMTTQVN xa;
- Chu tich, cac PCT UBND x4;

- CYP, PCVP;
- Céng thong tin dién tir xa;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA EA BA Doc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY DINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu t chire
cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong x4 Ea Ba
(Kem theo Quyét dinh s6 40 /2025/0D-UBND
ngay AS /7/2025 ciia UBND xé Ea Bd)

] ] _ Chuong 1 . )
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng xa Ea Ba la t6 chirc hanh chinh thudc Uy
ban nhan dén cép x3, c6 con diu va tai khoan riéng, dé thuc hién nhiém vu, quyén han
duoc giao.

Trung tdm hanh chinh c¢ng chiu su chi dao, quan ly vé to chire, vi tri viée lam,
bién ché cong chire, co cdu ngach cdng chuc va cong tac cua Uy ban nhan dén xa,
dong thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén nghiép vu cua co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 2. Chire ning

Tham muu, gitp Uy ban nhan dén x& quan ly nha nudc vé: kiém sodt thi tuc
hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh, t6 chirc thuc hién co ché mot cua, mot cua lién
thong, la dau mdi t6 chirc cung cép théng tin, huéng dan, hd tro, tiép nhén, s6 hoa, ph01
hop giai quyét (ddi voi mot sb thu tuc hanh chinh duoc uy quyeén), tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh; tham muu, t6 chirc trién khai cac nhiém vu ung dung cong nghé
thdng tin, chuyén déi s6 phuc vu ngudi dan, doanh nghiép theo chi dao ctia Uy ban nhan
dan xa, Chu tich Uy ban nhén dan xa.

Piéu 3. Nhiém vu, quyen han

1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tir hodc véan ban danh muc,
ndi dung thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét va duoc thuc hién tai Bo
phén Mot ctra theo quy dinh ctia phéap luat ve kiém soat thi tuc hanh chinh va quy
dinh phap luét c6 lién quan; dong thoi hd tro td chire, ca nhan gap kho khan trong viéc
tlep can thong tin cong khai trén phuong tién dién tu;

b) Hudng dan, tlep nhan, kiém tra tinh hop 1€, day du cua ho so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyen ho so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét thi tuc hanh chinh; tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chtic, c4 nhan theo quy dinh cua phap
lugt; thu phi, 1€ phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chéi tiép nhan
d6i v6i hod so chua dang quy dinh;

c) Ph01 hop vaéi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra_ két qua giai
quyét cho t6 chire, ¢4 nhan ddi voi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hogc cac thu tyc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho cén b,
cong chire, vién chuc tai B6 phan Mot cua giai quyét; hd tro to chue, ca nhén thyc
hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cic co quan cé thdm quyén giai quyét va co
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quan, don vi co lién quan cung cép théng tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhén,
giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Chu tri theo ddi, gidm sét, danh gia, don doc 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 quyen thong tin vé viée tiép nhan va tién d6 giai quyet thu tuc hanh
chinh cho to chure, ca nhan; don ddc cac co quan, don vi xir Iy cac ho so dén hozc qua
han giai quyet

d) Tiép nhan, xu ly hogc bao cao co quan co tham quyen g1a1 quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo cta to chiic, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh tai B¢ phan Mét cua hoac lién quan dén can bo, cong chir, vién chue,
nhan vién va co quan c6 tham quyén trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;
chuyén v kién giai trinh cta co quan cé tham quyén dén t6 chirc, ca nhan theo quy
dinh;

¢) Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chirc tép huén, bdi duc"j'ng nang
cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu cho can bd, cong chtre, vién chirc, nhan vién lam
viéc tai Bo phan Mét ctra. Theo di, don dbc, nhan xét, danh gid viée chap hanh ky
luat cong vy, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc, nhan
vién lam viéc tai BO phan Mot CLra

g) B4 tri, quan ly, dé xuat nang cép co so vat chat, trang thiét bi ddp ung yéu
cau hoat dong ctia B phan Mot cura theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh nay. Cung
cap cac dich vu hd trg can thiét vé ‘phap ly, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich
tleng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu can), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can
thiét khac cho t6 chiic, ca nhan khi ¢6 nhu cau theo mirc gia dugc cap c6 thim quyén
phé duyeét;

h) Bé xuat cac giai phap ddi maoi, cai tién nham nang cao chat lugng, hiéu qua
phuc vu, tao thuén loi cho t6 chure, ca nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh; to chic
hoac phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén tr uyén vé hoat dong cua Bo phén Mot cua va
viée thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong;

i) Thuc hién céc nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luat va theo
chi dao cua nguoi ding dau b, ‘nganh, dia phuong.

2. Thuc hién nhiém vu kidm soét thi tuc hanh chinh theo tham quyen xay dung
chinh quyén dién tir, theo ddi viéc ing dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan
cap xA.

~Chuong II
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 4. Co céu to chire

Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa g6m Giam doc 1a Phé Chu
tich UBND xa- Kiém nhiém va 01 Pho Giam déc twong duong Trudng phong thudc
Uy ban nhan dan x va cé 05 céng chire thude céac linh vuc: Tu phap-H9 tich, Dia
chinh-x&y dung Nong nghlep va Méi truong; Cong chirc van hoa-xa hdi; Cong thuc
van phong- théng ké va thuc hién theo su phan céng nhiém vu linh vuc khic UBND
xa.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa c6 cong chure, vién chirc, nhin vién
thudc quan 1y cua Trung tdm, cong chue, vién chire cua cac phong chuyen mon, cua
co quan trung uong, tinh t6 chtrc theo hé thdng nganh doc tai dia phuong cir dén thuc
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hién nhiém vu; nhén sy cua doanh nghiép cung cép dich vu buu chinh coéng ich,
doanh nghiép cung tmg dich vu dé thuc hién cong viée hd trg theo hop dong lao dong
duogc ky két.

Viéc bd nhiém, b6 nhiém lai, kéo dai thoi gian giit chirc vu lanh dao quan ly,
cho tlr chtre, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, thuc hién ché
dd, chinh sach d6i voi Phé Gidam dbe Trung tim do Chu tich UBND x4 quyét dinh
theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 5. Bién ché

1. Bién ché cong chire, vién chure, nhén vién cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong xa do Chu tich UBND x4 quyét dinh trong tong bién ché cong chuc cla xa da
duoc cap c6 thim quyén giao va cong chue, vién chue cua cac phong chuyén mén,
clia co quan trung wong to chirc theo hé thong nganh doc tai dia phuong cu dén thuc
hién nhiém vu; nhén su cia doanh nghiép cung céap dich vu buu chinh ¢ong ich, doanh
nghiép cung tmg dich vy.

2. Viée b tri cong tac doi véi cong chire cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
x4 phai cin cir vao tiéu chudn, trach nhiém, quyen loi, thoi han lam viée cua nguoi lam
viéc tai Trung tdm hanh chinh cong xa. (Piéu 11 Nghi dinh sé: 118/2025/NP-CP ngay
09/6/2025 cua Chinh phu).

) Chuwong III
DPIEU KHOAN THI HANH

Dleu 6. Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh ¢cong xa chiu trach nhiém t6
chte trién khai Quy dinh nay dén toan thé céng chirc, vién chirc, nhan vién ctia don
vi minh phu trach.

Diéu 7. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 su thay doi, bé sung chuc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chic tr ong cac van ban quy pham phap luat co
gia tri phap 1y cao hon ho#c phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén thi Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong xa nghién ct, dé xuat, kién nghi UBND xa xem xét,
quyét dinh viéc sira ddi, bd sung cho phu hop.







