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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
UY BAN NHAN DAN PHUONG TAN THANH

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

PHUONG TAN THANH Péc 1ap - Tw do - Hanh phac
S6: 153/2025/QD-UBND Tdn Thanh, ngay 07 thdng 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va t6 chirc
ciua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong phwong Tan Thanh

UY BAN NHAN DAN PHUONG TAN THANH

Cdan cik Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thdng 6 ndm 2023,

Cdn cvr Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 19 thdng 02 ndm
2025;

Can cik Ludt siea doi, bo sung mot $6 diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham
phdp ludt ngay 25 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thdng 6 ndm 2025 cua Chinh
phi vé thuee hién thil tuc hamh chinh theo co ché mot ciea, mot cira lién thong tai B
phdn Mot cira va Cong dich vu cong quic gia;

Can cit Nghi quyét s6 05/NO-HPND ngay 01 thdng 7 ndm 2025 cua Hoi dong
nhdn dan phuwong Tdn Thanh vé thanh ldp cdc co quan chuyén mén va Trung tdm
Phuc vu hanh chinh céng thudc Uy ban nhdn ddn phwong Tdn Thanh;

Can cir Quyét dinh s6 12/0P-UBND ngay 02 thdng 7 ndm 2025 cia Uy ban
nhdn ddan phieong Tdan Thanh vé viéc thanh Idp Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
phuong Tdn Thanh,
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Theo dé nghi cia Giam doc Trung tdm phuc vu hanh chinh céng phuong Tdn
Thanh tai To trinh s6 01/TTr-TTPVHCC ngay 05 thdng 8 ndm 2025; Bdo cdo thdm
dinh s6 01/BC-VP ngay 31 thdng 7 ndm 2025 ciia Vin phong HDND va UBND
phuong Tédn Thanh.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han va to chirc cua Trung tAm phuc vu hanh chinh c¢éng phuong Tan Thanh.

Piéu 2. Hiéu hrc thi hanh

Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trach nhiém thi hanh

Chanh Vin phong HDND&UBND phuong, Giam déc Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong phuong, Truong cac phong chuyén mén thude Uy ban nhan dan phuong
Tan Thanh va Thu tredng cac co quan, don vi ¢6 lié€n quan chiu trach nhi€m thi hanh
Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Ngoc An
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG TAN THANH Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Vé chirc niing, nhiém vu, quyén han va t6 chirc ciia
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong phwong Tan Thanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 153/2025/0D-UBND
Ngay 07 thang 8 nam 2025 cua UBND phuong Tdn Thanh)

Chuong 1
VI TRi, CHUC NANG VA NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu to chtrc va ché d6 hoat dong
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuwong Tan Thanh (sau day goi 1a Trung
tam).

2. Déi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i véi cong chirc, vién chirc, nhan vién dang cong tac tai
Trung tAm va cac ca nhan, to chirc ¢ lién quan dén Quy dinh nay.

Piéu 2. Vi tri, chirc niing

1. Vitri

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong phuong Tan Thanh 14 td chirc hanh chinh
trye thuoc UBND phuong Tan Thanh, co con dau va tai khoan riéng dé thuc hién
nhiém vu, quyén han duoc giao; chiu su chi dao truc tiép cia UBND phuong, Chu
tich UBND phuong, 1a dau méi tiép nhan, huéng dan, phéi hop giai quyét va tra két

2% ¢¢

qua thu tuc hanh chinh theo co ché “mot cra”, “mot ctra lién thong”.
2. Chtic nang

a) La dau moi tap hop cong chue, vién chire thudc quan Iy cua Trung tAm; cong
chire, vién chirc cac phong chuyén mon, cia co quan Trung wong duoc to chire theo
nganh doc tai dia phwong; nhan sy ciia doanh nghiép cung cap dich vu buu chinh
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cong ich, doanh nghiép cung tng dich vu (néu c6) dé thuc hién nhiém vu tai Trung
tam.

b) Hudéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh, theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t6 chtrc, ca nhan.

C) Phdi hop véi cac phong ¢o6 lién quan trong viéc thire hién tiép nhan va tra két
qua thu tuc hanh chinh cho td chtre, ca nhan.

d) Tham muu trién khai, thuc hién cOng tac kiém soat thu tuc hanh chinh, xay
dung chinh quyén dién tur trén dia ban xa.

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han
1. Nhiém vu:

Trung tdm thwc hién cac nhiém vu quy dinh tai biéu 8 Nghi dinh sb
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu va thuc hién mot s6 nhiém vu khac
duoc co quan, cap c¢d tham quyén giao.

2. Quyén han:
a) Tir choi tiép nhan cac ho so chua hop 18 theo quy dinh.

b) Puoc dé nghi cac co quan chitc ning va cic co quan, don vi ¢o lién quan
cung cap thong tin, tai liéu lién quan d phuc vu cho cong tac giai quyét thu tuc, hod
so; dugc yéu cau cac co quan chirc ning bao cao thong tin vé viée tiép nhan va tién
d6 giai quyét cac TTHC cho cac t6 chirc, ca nhan.

c¢) Lanh dao va cong chirc ¢6 1i€n quan cia Trung tadm duoc tham du cac phién
hop dinh ky, dot xuat cua Uy ban nhan dan phuong va cac cudc hop cua lanh dao Uy
ban nhan dan phuong theo chi dao ciia Uy ban nhan dan phuong dé kip thoi nim bat
thong tin, phuc vu cong tac.

d) D& xuat cap c6 tham quyén nang cap co s& vat chat, co sé ha tang thong tin
va phan mém tmg dung cua Hé thong thong tin gidi quyét TTHC; tham gia bao dam
an toan thong tin trong qua trinh khai thac, str dung cac Hé thong nay.

d) Dé xuat viéc d6i mai, cai tién ho so, thu tuc, quy trinh va thoi gian gidi quyét
TTHC, nang cao chat luong phuc vu, giai quyét cong viéc nhanh chong, thuén tién
cho t6 chtre, ca nhan; cung cap dich vu hd tro qua tong dai d¢ hudng dan, giai dap
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thac mac cia to chirc, cd nhan vé cac TTHC tai Trung tm; to chirc hodc phdi hop t6
chirc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén vé to chtrc hoat dong ciia Trung tAm.

e) Puoc hudng day du cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

f) Theo ddi, giam sat, don doc tién do giai quyét TTHC cua cac co quan, don vi
theo dung quy trinh va thoi gian quy dinh thong qua phan mém mét cira dién tir. Chu
dong trao doi véi cac co quan, don vi truc tiép xir 1y, giai quyét TTHC nhim thao g&
vudng mic trong qua trinh thyc hién quy trinh giai quyét TTHC; phdi hop lam 16
nguyén nhan cac truong hop giai quyét TTHC cham so véi quy dinh trude khi co Van
ban bao cao Chu tich Uy ban nhan dan phuong (néu can thiét).

h) Theo d61, nhan xét, danh gia can bd, cong chirc cong tac tai Trung tdm trong
viée tiép nhan, giai quyét TTHC, cac quy dinh cua phap luat vé ché d6 cong vu, quy
ché van héa cong so, Quy ché cia Trung tAm va dé nghi cap co tham quyén khen
thudng hoac ky luat theo quy dinh.

i) Chu dong bao cao, dé xuat viéc thay thé cong chire, vién chac vi pham Quy
ché lam viéc, quy trinh giai quyét TTHC hodc nang lwc chuyén mon khong dap tng

yéu cau nhiém vu duoc giao.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 4. Co cu t6 chirc

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Tan Thanh gdm Giam doc, Pho
Giam doc, cac bo phan truc thude va cac cong chirc, nguoi lao dong va nhan vién
cong tac tai Trung tam.

1. Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong:

a) Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong g6m Giam dbc 1a 01 Pho Chu
tich Uy ban nhan dan phuong va c¢6 01 Pho Giam doc twong dwong Trudng phong
thudc Uy ban nhan dan phuong;

b) Viéc b6 nhiém Giam ddc va cac Pho Giam ddc do Chu tich Uy ban nhan dan
phuong Tan Thanh quyét dinh theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan chic danh
Giam dbc va cac Pho Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong; viéc mién
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nhiém, khen thuéng, ky luat va cac ché do, chinh sach khac doi voi Giam dbc va cac
Pho Giam doc thuc hién theo quy dinh cua phap luét.

c) Giam ddc 1a nguol dung dau Trung tam, lanh dao, chi dao va diéu hanh hoat
dong chung cia Trung tAm, chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan phuong
Tan Thanh va trude phap luat vé toan bo hoat dong cia Trung tam.

d) Phé Giam doc Trung tam gitip Giam doc Trung tdm chi dao mot s linh vuc
cong tac do Giam d6c Trung tdm phan cong va chiu trach nhiém trudc Giam doc
Trung tam va phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Nguoi lam viée tai Trung tam
a) Cong churc, vién chirc, nhan vién thudc quan ly cua Trung tam.

b) Cong chirc, vién chirc cua cac phong chuyén mén c¢6 thu tuc hanh chinh duoc
giai quyét tai Trung tAm.

¢) Cong chirc, vién chirc cta co quan Trung wong dugc t6 chirc theo hé thong
nganh doc tai dia phuong.

d) Nhan su cia doanh nghiép cung cap dich vu buu chinh cong ich, doanh
nghiép cung tng dich vu dé thuc hién cong viéc hé tro theo hop déng lao dong duoc
ky két.

Vé tiéu chuén, trach nhiém, quyén loi, thot han lam viée ciia ngudt lam viée tai
Trung tam thuce hién theo quy dinh tai Piéu 11 Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP.

Diéu 5. Bién ché cong chirc va so lwong ngwoi lam viée

1. S6 lwong bién ché cong chirc ciia Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong phuong
Tan Thanh do Uy ban nhan dan phuong Tan Thanh quyét dinh trong tong bién ché,
s6 lwong nguoi 1am viée cia Uy ban nhan dan phuong Tan Thanh duge Uy ban nhan
dan thanh phd H6 Chi Minh giao theo ké hoach bién ché hang nam.

2. Trén co s& s6 luong ngudi lam viée duoc giao, Giam doc Trung tAm Phuc vu
hanh chinh cong phudng co trach nhiém sip xép, phan bo, st dung sb lwong ngudi
lam viéc tai Trung tam cho phu hop vai diéu kién va tinh hinh thuc té ctiia don vi theo
quy dinh, bao dam tinh gon, hi€u qua.

3. Viéc b tri cOng tac ddi vai cong chirc lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong phudng phai cin ot vao vi tri viée 1am, s6 lwong TTHC, khdi luong cong
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vi€c ¢0 lién quan, co cau cong chirc theo chirec danh nghé nghiép va pham chat, trinh
dd, nang lwc cua tirng nguoi.

4. Viéc diéu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky luat va thuc hién cac ché do,
chinh sach ddi voi cong chire, ngudi lao dong tai Trung tAm thye hién theo quy dinh.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 6. DPdi véi UBND phuong

1. Trung tdm chiu su chi dao, diéu hanh truc tiép cua UBND phuong Tan
Thanh. Lanh dao Trung tam cé trach nhiém bao cao UBND phuong, Chu tich UBND
phuong vé tinh hinh va két qua hoat dong cia Trung tam dinh ky hang thang, 6 thang
va moOt nam hoac theo yéu cau; to chure trién khai va kiém tra, don doc viéc thuc hién

cac nhiém vu thude chire nang, nhiém vu cua Trung tam.

2. Giam d6c Trung tAm bao cdo, xin y kién chi dao ctia Chi tich UBND phuong
dé giai quyét nhitng van dé phat sinh va nhitng ndi dung vurot tham quyén.

Diéu 7. Doi voi cac co quan, don vi ¢ lién quan

1. Trung tdm c6 moi quan h€ véi cac co quan, don vi theo nguyén tac phoi hop

trong thue hién cac nhi€ém vu cua Trung tam.

2. Nguoi ding dau cac phong chuyén mon, co quan, don vi va dia phuong lién
quan c6 trach nhiém chu dong phdi hop giai quyét TTHC dam bao thoi gian quy
dinh; chi tri phdi hop voi Trung tAm thyc hién ding quy dinh vé tng xi voi cong
dan, to chirc khi tir chdi tiép nhan hd so, thong bao bd sung ho so, thong bao tra ho so
khong giai quyét, thong bao xin 16i vé viéc giai quyét qua han va nguyén nhan.

3. Cac co quan chuyén mon thuéec UBND phuong thwong xuyén ra soat, cap
nhat danh muc TTHC thudc tham quyén giai quyét ciia cac co quan hanh chinh nha
nudc cac cap trén dia ban (1rir co quan nganh doc), 1am co so cho Trung tam kip thoi
diéu chinh danh muc TTHC thyc hién tiép nhan va tra két qua tai Trung tAm theo quy
dinh hién hanh. Déng thoi, thue hién mot sd cong viéc sau:

a) Thuong xuyén chi dao, kiém tra cong chuc, vién chirc trong thyc hién viée
giai quyét TTHC va theo ddi cdp nhat tién do, trang thai giai quyét ho so TTHC trén
Hé thong thong tin giai quyét TTHC dam bao kip thoi, ding tién do.
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b) Phan cong cong chirc, vién chite cua don vi ¢6 trach nhiém hang ngay dén
nhan, luan chuyén ho so, két qua giai quyét TTHC ban giay tir Trung tam vé don vi
va nguoc lai.

c) Cac hé so, TTHC duoc tiép nhan tai Trung tam khi chuyén dén, phai duoc
chuyén ngay cho can bo, cong chirc, vién chirc cua phong chuyén moén dé tham dinh,
tham tra, trinh ky hodc chuyén dén 1anh dao co quan ky (#rir cdc thi tuc da dieoc cong
chite, vién chirc cua cua co quan, don vi tham dinh ngay tai Trung tdm (néu cd)). Cac
ho so, thu tuc nay duoc quan ly thong qua phan mém nén khong phai dang ky vao sé
van ban dén tai co quan, don vi dé rat ngan toi da thoi gian xir Iy ho so.

d) D6i v6i cac TTHC lién thong, viéc luan chuyén ho so giita cac co quan dugc
thie hién ngay tai Trung tAm. Viéc tiép nhan hd so luan chuyén do cong chirc, vién
chirc, nhan vién dugc giao phu trach quay ciia cic co quan lién quan dén TTHC do
thuc hién ban giao cho Van thu hing ngay.

4. D6i voi cac tuc hanh chinh thudce tham quyén giai quyét cia UBND phuong
thi cac co quan, don vi thye hién theo quy ché lam viéc cia UBND phuong.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

1. Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng c6 trach nhiém trién khai va té
chire thue hién Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va t6 chirc ciia Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong trén dia ban phuwong Tan Thanbh.

2. Thii trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan thudc Uy ban nhan dan phuong
Tan Thanh c6 trach nhiém phéi hop Trung tam Phu vu hanh chinh céng thwe hién
ding nd1 dung Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh trién khai thue hién, néu phat sinh vudng mac hodc co su thay
d6i vé ndi dung quy dinh can sira d6i, bo sung hodc thay thé, Giam dbc Trung tdm co
trach nhiém tong hop, bao cao dé xuat Uy ban nhan dan phuong Tan Thanh dé xem
xét, giai quyét hodc stra doi, bo sung cho phu hop./.



