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

PHUONG UONG BI Pjc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 1902/QD-UBND Ubng Bi, ngay 31 thang 12 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau tb
chirc ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong phwong Uong Bi

UY BAN NHAN DAN PHUONG UONG BI

Céin cir Ludt T chikc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Cén cik Nghi dinh 56 11 8/2025/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc

hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bé phdn Mot
cita va Cong dich vu cong quoc gia;

Céin cir Quyét dinh s6 1 00/2025/QD UBND ngay 02/12/2025 cua UBND tinh
vé viéc ban hanh Quy dinh quan Iy 16 chitc bo may, bién ché, can bg, cong chitc,
nguoi lao dong trong cdc co quan, 16 chikc hanh chinh; n guoi quan ly doanh nghzgp
trong doanh nghiép cé von gép ca chii 56 hitu thudc tham quyén quan ly cua Uy
ban nhdn dan tinh Quang Ninh,

Cén cir Nghi quyét s6 32/NO-HPND ngay 24/12/2025 ciia Hoi dong nhan
dan Phuong Ubng Bi vé viéc thanh ldp Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Phuong Udng Bi tryc thugc UBND Phuong Udng Bi;

Theo dé nghi cuia Trucng phong Vin héa xa hoi va Gidm déc Trung tém Phuc
vu hanh chinh cong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chitc néng, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chie ciia Trung tam Phuc vu hanh chinh céng phuong Udng
Bi, tinh Quang Ninh”

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2026.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND-UBND phudng, Truéng phong Vén hoa -
X3 hoi, Trudn phong Kinh té, Ha tang va D6 thi, Gidm doc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong; Thu tru'ong cac co quan, don vi hen quan va can bd, cong chire, vién

chtic, nhén vién 1am viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Ubng Bi
¢6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- UBND tinh Quang Ninh (b/c);

- S& Noi vu (b/e);

- Thudng true Dang uy (b/c),

- Lanh dao HDND, UBND phudng;
- Céc co quan, don vi trén dia ban;
- Nhu biéu 3;

- Luu: VT, TTPVHCC.

guyén Dirc Hoa



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong Uong Bi
(Ban hanh kem theo Quyet dinh sé 1902/QD-UBND
ngay 31/12/2025 cua UBND phwong Uéng Bi)

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Vi tri

a. Trung t4m 1a don vi hanh chinh tryc thuéc UBND phuong c6 con dAu riéng, tai
khoén riéng; chiu sur chi dao, diéu hanh truc tiép ctia Chu tich UBND phuong va quan ly

Ve to chure, bién ché, hanh chinh ctia UBND phuong. Dong thoi, chiu su chi dao, hudng
dan vé chuyén mén nghiép vu clia cac co quan nha nuée o thdm quyén;

b. Trung tdm cé con d4u riéng dé thuc hién nhiém vy, quyen han dugc giao.
Tru s& cung khudn vién voi UBND phuong Udng Bi.

2. Chuc néang

a. Trung tam la dau mbi tap trung de cac co quan chuyén mon thugc UBND
phuong va mot s6 co quan Trung wong t chirc theo nganh doc dong trén dia ban
tinh bé tri cong chic, vién chire dén thuc hién viéc hudng dan, tiép nhan, g1a1 quyét
hoac phdi hop gidi quyét ho so va tra két qua giai quyét hd so TTHC cho cé nhan,
t6 chuc;

b. Huéng dan, gidm sat, theo do1, don ddc viée giai quyet TTHC cho cé nhan,
t6 churc theo quy dinh; tham gia d& xuét cac glal phap nham cai cach TTHC, hién dai
héa nén hanh chinh, trong d6 tap trung don gian hoa TTHC va d4y manh tng dung
cong ngh¢ thong tin trong viéc giai quyét TTHC, cung cép cac dich vu cong truc
tuyén tai Trung tdm.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Nhiém vu, quyén han chung

a. Cong khai kip thoi, day du bang phucmg tién dién tur hoac van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyeén giai quyet va duogc thuc hién tai
Trung tdm theo quy dinh cia phap luat vé klem so4t thu tuc hanh chinh va quy dinh

phap luat ¢o lién quan; dong thoi hd tro td chtrc, ca nhan gip khé khin trong viée
tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién ti;

b. Huong dan, t1ep nhan, kiém tra tinh hop 1€, day du cua hd so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyen ho 80 dén co quan c6 thdm quyén dé giai quyét thu tuc hanh chinh;
tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chirc, ca nhan theo quy dinh cla



phap luét; thu phi, 1€ phi, cac nghia vy tai chinh (néu cb) theo quy dinh; tir chéi tiép
nhan d6i véi ho so chua ding quy dinh;

c. Ph01 hop véi céc Co quan, don vi lién quan @& giai quyet tra két qua giai
quyét cho t5 chirc, c4 nhan dbi véi truong hop thi tuc hanh chinh yeu clu giai quyet
ngay trong ngay ho#c cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc u ay quyén cho céan b,
cdng chirc, vién chirc tal Trung tam giai quyet hd trg to chire, ca nhan thuc hién dich
vu cong truc tuyén; de nghi cic co quan cé thdm quyén giai quyet va co quan, don
vi ¢6 lién quan cung cép thong tin, tai lidu phuc vu cho cong tac tiép nhén, giai quyét

thu tuc hanh chinh;

d. Chu tri theo ddi, gidm sat, d4nh gia, d6n ddc viéc giai quyét va tra ket qua
cua cac co quan, don vj lién quan theo dung quy trinh dugc phe duyét; yéu cdu co
quan cé tham quyén thong tin vé viéc tlep nhan v tién d6 giai quyet thi tuc hanh
chinh cho tb chire, ca nhén; don dbc cac co quan, don vi xir ly cac hé so dén hoic
qué han giai quyét;

d. Tiép nhan, xur 1y hodc bao cao co quan c6 thim quyen g1a1 quyét phan 4nh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cta tb chirc, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién thi tuc
hanh chinh tai Trung tdm hodc lién quan dén can bo, «cbng chuc, vién chirc, nhan
vién va co quan c6 thim quyen trong qua trinh gii quyét thi tuc hanh chinh; chuyén
¥ kién giai trinh ctia co quan c6 thAm quyén dén t8 chirc, c4 nhén theo quy dinh;

e. Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé & chire tap huén, bdi dudng ning
cao trinh d6 chuyén mdn, nghiép vu cho cén bd, cdng chirc, vién chirc, nhin vién
lam viéc tai Trung tdm. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gi4 viéc chip hanh ky Iuat
cong vu, ndi quy, quy ché 1am viéc d6i véi can bd, cong chirc, vién chirc, nhén vién
lam viéc tai Trung tam;

f. B tri, quan 1y, @& xuét nang cip co so vét chét, trang thiét bi dap tmg yéu
cdu hoat dong cua Trung tam theo quy dinh tai Diéu 13 Nghj dinh 118/2025/ND-CP.
Cung cap cac dich vu hd trg can thiét v& phép 1y, thanh toan nghla vu tai chinh, phién
dich tleng nudc ngoai, tleng dén tdc (neu can), sao chup, in an tai liéu va cac dich
vy cén th}et khac cho té chirc, c4 nhan khi c¢6 nhu ciu theo muc gia dugc cip c6
tham quyén phé duyét;

g. D& xuit cac giai phap d6i méi, cai tién nhim nang cao chét lwong, hiéu qua
phuc vy, tao thuén loi cho t6 chire, ca nhén trong thyc hién thu tuc hanh chinh; t6
chirc ho#c phoi hgp t6 chirc thong tin, tuyén truyén ve hoat ddng ctia Trung tdm va
viéc thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong;

h. Thuc hién cac nhjém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luat va theo
chi dao cua ngudi ding dau bg, nganh, dia phuong.

2, Ngoal cac nhiém vy, quyén han trén, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong

phucmg c6 churc ning tham muu cho Chu tich Uy ban nhén dén phudng t6 chirc thuc
hién cOng téc kiém soét thi tuc hanh chinh trén dia ban, gdm cac nhiém vu sau:
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a. Huéng dan, theo ddi, don déc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat
thi tuc hanh chinh, thyc hién tha tuc hanh chinh ctia thuge pham vi quan 1y cua Uy
ban nhan din phuong; tbng hop tinh hinh, két qua thuc hién, bao céo theo quy dinh;

b. T chic trién khai thuc hién nhiém vu cai cach thu tyc hanh chinh va co
ché mét cira, mdt ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai dia phuong;
cbng tac truyén thong vé cai cach thi tuc hanh chinh;

c. C6 ¥ kién dbi véi thi tuc hanh chinh quy dinh trong du thao vén ban quy
pham phép luat thudc thim quyén ban hanh ctia Uy ban nhéan dan tinh, thanh pho
truc thudc Trung vong;

d. Thuc hién nhiém vu kiém soét tha tuc hanh chinh theo thim quyen Kiém
soé4t chit lugng cong khai thu tuc hanh chinh thue thdm quyén giai quyet cua UBND
phuong.

d. Nghién ctru, dé xuét céc chii truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan; tdng hop, béo céo két qua ra soét
v& thu tyc hanh chinh theo quy dinh cta phap luit;

e. Tiép nhan, xt 1y phan 4nh, kién nghi cua t§ chirc, c4 nhan vé quy dinh, thi
tuc hanh chinh, viéc thyc hién thi tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y cia Uy ban
nhén dan, Chu tich Uy ban nhén dan phudng;

g. Tham gia quan 1y, vén hanh Co s dir liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh,
Cbng Dich vu cong quoc gia; xay dung, phat trién, ‘quén ly, van hanh va khai thac
Hé thdng thong tin g1a1 quyet tha tyc hanh chinh cép tinh; két ndi, lién thong, tich
hgp, chia sé dir li€u ve giai quyet thd tuc hanh chinh, thyc hién dich vu cong phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, didu hanh cia Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan
déan phuong.

i. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dwgc UBND tinh, Chii tich UBND phuong
giao va theo quy dinh cuia phéap luét.

2. Quyén han

a. D& nghi c4c co quan cb thdm quyén va co quan, don vi c6 lién quan cung
cép théng tin, tai liéu phuc vu cho cong tic tiép nhan, giai quyet TTHC tai Trung
tam;

b. Tir chéi tiép nhén céc hd so chua dung quy dinh; ch tri theo doi, giam sat,
d6n dbc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo dung quy
trinh dé dugc cap co thim quyen phé duyet yéu cu cac co quan c6 thAm quyén
thong tin v& viéc tiép nhan va tién 4 giai quyét TTHC cho t6 chirc, c4 nhan; don
dbe cac co quan, don vi tham gia tai Trung tdm x ly hé so den ho#ic qua thdi han
giai quyet Chu dong trao dbi v6i cac co quan, don vi truc tiép xir 1y, glal quyet
TTHC nh3m théo g& vuéng mic trong qué trinh thyc hién quy trinh giai quyet
TTHC; phéi hop 1am 18 nguyén nhan céc truong hop giai quyet TTHC cham so voi
quy dinh trudc khi c6 vin ban bao cdo UBND phuong (ndu cin thiét);



c. Theo ddi, d6n dbc, nhan xét, danh gia can b, cong chirc, vién chirc do cac
co quan cé thdm quyen ctr dén cong tac tai ‘Trung tam vé viéc chap hanh thoi gian
lao ddng, cac quy dinh cia phap luat vé ché d6 cong vu, quy ché vin héa cong sd,
néi quy ciia co quan. P& nghj Thu truéng céc co quan, don vi chii quan khen thudng

hodc ky luét theo quy dinh;

d. D& xuét viéc dbi méi, cai tlén néng cao chét luong phuc vy, thyc hién cong
vu ding thoi han, thugn tién cho t chirc, c4 nhan; td chirc hodc phédi hop td chirc
thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong
giai quyét TTHC cta Trung tam;

d. D& xuét nang cip co s& vét chét, phan mem ung dung; tich hop dit li€u hoat
ddng, thyc hién cong tac an ninh mang va mdt s6 ndi dung khéc trong pham vi hoat
dong cia Trung tam;

e. Chu dong bao cao Chu tich UBND phuorng hodc co quan c¢6 thim quyen
quyet dinh viéc diéu dong hodc luén chuyén c6ng chirc, vién chirc vi pham Quy ché
lam vi€c, quy trinh giai quyet TTHC hogc néng lyc chuyen mon khong dap g dugc
yéu cau nhiém vy dugc giao sau khi théng nhit véi co quan, don vi sir dung cong
chirc, vién chuc;

g. Thuc hién cac quyén han khac duoc giao theo quy dinh cta phap luat.
Piéu 3. Co céu td chirc ciia Trung tim

1. Lanh dao Trung tdm gdm cé: Gidm d6c va Phé Giam dbc (sé luong Phé
Gi4m ddc thuc hién theo quy dinh ctia phap lut hién hanh)

a. Giam déc Trung tAm 12 ngudi dimg dAu Idnh dao, chi dao va didu hanh hoat
dong chung cua Trung tdm; chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Cha tich UBND
phudng va truée phép ludt vé toan bd hoat déng ctia Trung tim;

b. Ph6 Giam dbc Trung tim gitp Gidm déc Trung tAm phu trach mét hodc mét
s6 linh vuc cong tac do Giam déc Trung tdm phén cong, chiu trach nhiém trudc
Gi4dm dbc Trung tAm va trudc phap luat v€ nhiém vy, quyén han dugc giao.

Giam doc Phé Giam déc Trung tAm do Chu tich UBND phudng quyét dinh
b nhiém, mién nhiém theo quy dinh cta phap luat.

2. Bo phén chuyén mén, nghiép vu:

a. B§ phan tiép nhé4n hd so yéu ciu giai quyét TTHC: La cong chirc, vién chirc
cia Trung tdm va cac co quan chuyén mén thugc UBND phudng va cac co quan
Trung wong tb chirc theo nginh doc déng trén dia ban tinh dwoc cir dén 1am viéc tai
Trung tdm;

b. BO phan Hanh chinh - Tong hop: Lam cong tac vén thu, hanh chinh, tbng

hop, béo cdo tinh hinh hoat ddng va tra két qua giai quyét TTHC ciia Trung tam, thu
phi, 18 phi, ké khai, quyét toan thué theo quy dinh;
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c. Bo phan Hb trg: Lam nhiém vu tu vAn, huéng din TTHC cho céc tb chuc
ca nhan, nha dau tu dén giai quyét TTHC tai Trung tam; theo di, kiém tra, d6n déc
viéc giai quyet TTHC cua can bg, cong chuc, vién chic cac phong chuyen mon, co
quan ctr dén lam viéc tai Trung tAm; quan 1y, van hanh hé thong phin mém, Cong
thong tin dién tir; giam sét, theo dbi, quan 1y hé théng ha tdng mang, camera gidm
sat, cong ngh¢ thong tin.

Nhiém vu cu thé ciia timg Bd phén chuyén mén, nghiép vu do Gidm déc Trung
tdm phén cong.

Diéu 4. Bién ché cong chirc

1. Bién ché cong chirc ctia Trung tim dugc giao trén co s¢ vi tri viéc lam, gan
v0i chirc ndng, nhiém vy, pham vi hoat dong va nim trong tdng bién ché cong chirc, sb

lu'orng ngudi 1am viéc trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép céng lap
ctia Uy ban nhén dan phudng duge cip c6 thim quyén giao hing nam.

2. Cén cir chirc néng, nhiém vu co cAu td chirc va danh muc vj tri vi€c lam, co
cau ngach cdng chuc, co cau chic danh nghé nghiép, sé luong hop ddng lao dong duoc
cap c6 thdm quyén phé duyét, hang nim Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong phudng
phdi hop phong Vén hod - X& héi phuong tham muu UBND phudng xay dung ké hoach
bién ché cong chirc, s6 lwong ngudi 1am viée trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh theo quy dinh cia phap luat.

Trong qué trinh t§ chirc thuc hién, nhitng van @& chwa phu hop s& duoc xem
xét bb sung, Giam déc Trung tAm phuc vu hanh chinh c6ng c¢6 trach nhiém béo céo
Uy ban nhan phudng Udng Bi xem xét diéu chinh./.
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