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

XA DIEN KHANH Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 04 12025/QD-UBND Dién Khénh, ngay A6 thing 7 nam 2025
QUYET DINH

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han Trung tim Phuc vu |
hanh chinh céng thuje Uy ban nhan din xa Dién Khanh

UY BAN NHAN DAN XA DIEN KHANH

Cdn cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Cén cir Nghi quyét sé 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 ¢ua
Quée héi quy dinh vé xir Iy mét s6 van dé lién quan dén sdp xép t6 chitc b mdy
nha nuoc,

Cdn cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 19 thang 2 nam
2025,

Cén cir Ludt siwa déi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy
pham phadp ludt ngay 25 thang 6 nam 2025;

Ccm cir Ludt Giao dich dién tir ngay 22 thang 6 nam 2023; Can cur Nght
dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh phu quy dinh
16 chire cdc co quan chuyen mén thuéc Uy ban nhdn dén tinh, thanh pho truc
thuoc trung wong va Uy ban nhdn ddn xda, phuong, dac khu thugc tinh, thanh
pho" triec thuoc trung wong,

Can cir Nghij dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 ndm 2025 cua Chinh
phii quy dinh toé chiic cdc co quan chiyén mén thuge Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thuge trung wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, ddac khu thugc tinh,
thanh pho" truc thuoc trung wong;

Cén cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 ndam 2025 ¢ua
Chinh phu vé thuc hién thu tuc h_dnh chinh theo co ché mét cira, mét cira %én
thong tai Bo phan Mot cua va Cong dich vu cong qué’c gia;

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang ndm 2010 cua Chinh
phii vé kiém sodt thu tuc hanh chinh; Can cir Nghi dinh $6 92/2017/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phii sita doi, bé sung mot s6 diéu cua cdc nghi
dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh,

Can cir Thong tw sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang | nam /2017 cia|Bé
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thi
tuc hanh chinh; !



Theo dé nghi ciia Gidm doc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tai To
trinh 56 08/TTr-TTPVHCC ngay 16 théng 7 ndm 2025,

Uy ban nhan dan ban hanh Quyért dinh Quy dinh vi tri, chiic nang, nhiém vu,
quyén han va t6 chiie ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢ong xa Dién Khénh.

Piéu 1. Vi tri va chire niing ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong

a) Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Dién Khanh (sau day goi tét la
Trung tam) la mot don vi hanh chinh thu¢éc Uy ban nhdn dan xa cd chirc nang
tham muu gitp 1dnh dao Uy ban nhan dan xa quan 1y nha nude vé kiém soét thu
tuc hanh chinh, thuc hién co ché mét ctra, mot cua lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh phu hop voi quy dinh cua phéap luat va quy dinh tai Nghi dinh
118/2025/ND-CP vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot cua
lién thong tai b phan Mot cira va Cong dich vu cong qudce gia; chiu su lanh dao
truc tiép cua Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhéan dan xa.

b) Trung tdm co con diu va tai khoan riéng dé thuc hién nhiém vu, quyén
han dugc giao.

¢) Tru s& lam viéc cta Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tai s 149 Ly
Tu Trong, xa Dién Khanh.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh céng

1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét va duoc thuc hién
tai B6 phan Mot cira theo quy dinh ctia phép luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh
va quy dinh phap luat co lién quan; dong thoi ho trg té chire, ca nhan gap kho
khén trong viéc ti€p cdn thong tin cong khai trén phuong tién dién tur;

b) Huc’mg dan, tiép nhén, kiém tra tinh hop lé, dﬁy du cta ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyén hd so dén co quan c6 tham quyen dé giai quyét thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtre, cé nhén theo quy dinh
ctia phap luat; thu phi, 1é phi, cdc nghia vu tai chinh (néu co6) theo quy dinh; tir
choi tiép nhan doi vaoi ho so chua ding quy dinh;

¢) Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qué giai
quyet cho t6 chire, ca nhan doi véi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc céc thu tuc hanh chinh duoc g1a0 hoac uy quyen cho
can b, cong chtrc, vién chuc tai B§ phan Mot cura giai quyet, hd tro to chue, ca
nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi céc co quan co tham quyén giai
quyét va co quan, don vi ¢d lién quan cung cap thong tin, tai li¢u phuc vu cho
cdng téc tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh;



d) Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don ddc viéc giai quyét va tra két qua
ctia cac co quan, don vi lién quan theo diing quy trinh dugc phé duyét; yéu cau co
quan co tham quyén thong tin vé viée tiép nhan va tién do giai quyét thua tuc hanh
chinh cho té chirc, ca nhan; don déc cac co quan, don vi xur ly céc hd so dén hodc
qua han giai quyét;

d) Tiép nhan, xtr ly hodc bdo cdo co quan c6 tham quyén giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua t6 chtrc, ¢4 nhan lién quan dén viéc thuc hién thi
tuc hanh chinh tai B phan Mot cura hoac lién quan dén can bg, cong chuc, vién
chitc, nhan vién va co quan ¢6 thim quyén trong qué trinh giai quyét thu tuc hanh
chinh; chuyén y kién giai trinh cua co quan c6 tham quyén dén t6 chire, ca nhan
theo quy dinh;

e) Phédi hop voi co quan, don vj lién quan dé t6 chuc tap huan, boi du0’ng
nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho can bg, cdng chuc, vién chuc, nhan
vién lam viéc tai BO phan Mt cua. Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia viéc
chép hanh ky ludt cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bo, cong chyre,
vién chtrc, nhan vién lam viéc tai Bo phan Mot cua;

) B4 tri, quan 1y, dé xuat nang cap co so vat chat, trang thiét bi dap (mg yéu
cau hoat dong cua Bo phan Mot cura theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh )
1 18/2025/ND CP ngay 9/6/2025 cua Chinh phu. Cung cép céc dich vu hd tro can
thiét vé phap ly, thanh toan nghla vu tai chinh, phién dich tleng nudc ngoat, tleng
dan toc (néu can), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu cén thlet khac chq to
chirc, ¢4 nhan khi ¢6 nhu cau theo mirc gia dugc cap c6 tham quyén phé duyc—;j,

h) Dé xuat cac giai phap d6i méi, cai tién nhdm nang cao chét luong, h?iéu
qua phuc vu, tao thuan lgi cho t chire, ca nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh;
td chire hodc phdi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ciia Bo phén
Mot cua va viée thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién
thong;

i) Thuc hién cac nhiém vu khéac dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo chi dao ctia nguoi dimg dau bd, nganh, dia phuong.

2. Ngoai cac nhiém vu dugc néu tai khoan 1 Piéu nay, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa thuc hién nhi¢m vu kiém soat thu tuc hanh chinh theo
tham quyen, xay dung chinh quyen dién t, theo doi viéc ing dung cong nghé
thong tin tai Uy ban nhan dan cép xa.

Piéu 3. Co ciu to chire va bién ché Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong

1. Co cau to chuc



a) Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa gém Giam ddc la
01 Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan cip xi va c6 01 Phé Giam dbc tuong duong
Trudng phong thude Uy ban nhan dén cap xa;

b) Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 ¢6 céng chire, vién chire, nhan
vién thudc quan ly cta Trung tam, cong chtrc, vién chirc cua cac phong chuyén
mon, cua co quan trung uong t6 chure theo hé théng nganh doc tai dia phuong cu
dén thuc hién nhiém vu (néu ¢6); nhan su cua doanh nghiép cung cép dich vu buu
chinh coéng ich, doanh nghiép cung ung dich vu dé thuc hién cong viée hd tro theo
hop dong lao dong duoc ky két.

2. Bién ché

a) Bién ché cong chire cua Trung tam Phuc vu hanh chinh céng do Uy ban
nhan dan xi quyét dinh trong tong bién ché cong chirc ctia Uy ban nhéan dan xa
duge Uy ban nhan dan tinh giao.

b) Viéc bo tri cong tac doi vai cong chure cua Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong phai can cur vao vi tri viéc lam, tiéu chuan ngach cong chuirc, pham chat, trinh
dg, nang luc cua cong chre.

Piéu 4. Trach nhiém cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
1. Giam doc Trung tam:

a) Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudce nguoi ding diu co quan co
thim quyén vé toan bo hoat déng ctia BO phan Mot ctra, don ddc cac co quan, don
Vi chuc nang c6 lién quan dén giai quyet thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai
quyet theo dung quy dinh; bao cdo, dé xuat voi nguoi dung dau co quan c6 tham
quyén bién phap xu ly déi v6i nhitng truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chat luong theo quy dinh.

b) Pinh ky 03 thang hoac dé‘)t xuét, nguoi dimg dau Bo phén Mot cua lam
viéc vl cac co quan co tham quyen c6 thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai
quyet tai Bo phan Mot cua cap d6 dé trao doi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién
nhiém vu va tinh hinh tiép nhan ho so, giai quyét thi tuc hanh chinh cua céac co
quan chuyén mon tai Bo phan Mot cua.

¢) Quan ly thoi gian lam viéce, tién do xu ly cong viéc duge giao, thai do, tac
phong, cu x{r cua can bd, cong chire, vién chire, nhan vién duoc cu dén lam viéc
tai B6 phan Mot cura va hang thang thong bdo cho co quan cur can bg, cong chuc,
vién chirc, nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chu dong dé xuat v4i co quan cur
ngudi thay cén b, cdng chire, vién chirc, nhan vién vi pham ky luét lao dong, ¢o
thai do, tac phong, cu xur khong dung quy ché van hoa cong so, nang luc chuyén
mon khéng dap tmg duge nhiém vu hodc ¢6 hanh vi vi pham phap luét khac.



d) Giao nhiém vu cho cap pho, can bd, cong chire, vién chirc, nhan vién phu
hop v6i nang luc va chuyén moén nghiép vu; kiém tra, don dbc viéc thuc hién
nhiém vu di giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo cao theo quy dinh.

e) Phéi hop véi co quan, don vi ctr can bg, cong chire, vién chire, nhan vién
xem xét, xur ly hanh vi vi pham cua can bo, cong chtre, vién chire va cong khai két
qua xu ly cho td chirc, ca nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, to céo ddi oi
hanh vi vi pham cua can bg, cong chure, vién chire, nhan vién dugc biét.

g). Chu dc")ng dé nghi nguoi ding dau co quan c6 tham quyeén giai quyét thu
tuc hanh chinh diéu dong can bd, cong chtre, vién chuce dén Bo phan Mot cira hoac
thay the bang nhan su thudc quyén quan ly cua B phan Mot cira kip thoi khi s6
luong t6 chirc, ca nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh cé bién dong tang, giam
rd rét hodc qua it ho so phat sinh hodc truong hop can bg, cong chur, vién chirc
duoc ving mat, dugc nghi theo quy dinh.

h) Nguoi dimg dau Trung tim dugc phéan cép, uy quyén ky hop dong c6 thoi
han v6i doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich, doanh nghiép cung
ung dich vu ho trg, nhan sy dap ung cac diéu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam
nhiém mot sb vi tri viéc lam thuoc nhom nghlep vu chuyen mon dung chung trong
hudng dan, tiép nhan, s6 héa hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chmqtal
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

i) Cong khai tai tru so va trén trang tin dién tur cua Bo phan Mot cua thong
tin gom ho, tén, chirc danh, sé dién thoai ctia ngudi dimg dau, cap pho cua nguoi
ding dau Bo phan Mot cua; ho, tén, chie danh, linh vue cong tac, so dién thoai
cua can bo, cong chuc, vién chirc dugce cu dén lam viéc tai Bo phan Mot cura.

k) Kip thoi xur ly theo tham quyen hodc chuyén co quan c6 tham quyén|xur
ly hanh vi vi pham phap-luat cua td chire, ca nhan, can bd, cong chuc, vién chirc,
nhan vién xay ra tai Bo phan Mot cua.

1) T6 chire bao vé, phong chay, chua chay, bao dam an ninh, an toan cho céan
bo, cong chire, vién chire, nhan vién, t6 chirc, cé nhan dén thuc hién tha tuc hanh
chinh tai tru so Bo phan Mot cura.

m) Quan ly, trinh cap c6 thdm quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sua
chita, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh ly tai san, co s¢ vit chét, k¥ thuat tai
B¢ phan Mot cua theo dung quy dinh cua phép luat; b tri khoa hoc, hop ly céc
khu vuc cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu
t6 chure, ca nhan dén thuc hién thua tuc hanh chinh.

n) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac duge Chu tich UBND xa gi
2. Phé Giam déc Trung tam:
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a) Gitp Giam dbc chi dao céc hoat dong cua Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong; phu trach mot s6 linh vuc cong tac do Giam ddc phan cong, chiu trach
nhiém trude Giam doc va trude phéap ludt vé cac nhiém vu cong tac duoc giao.

b) Kiém tra, don dbc cac cong chuc thuc hién chic nang, nhiém vu duoc
giao. Bdo cao Giam dbc Trung tdm vé két qua cong tac duge giao phu trach tai
cudc hop dinh ky hodc nhiing van dé dot xudt, vudng mac can xin y kién cua
Chu tich UBND xa dé kip thoi chi dao giai quyét.

¢) Pugc uy quyén diéu hanh hoat dong cta Trung tdm khi Giam déc Trung
tam uy quyeén.

3. Cong churc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc hién cong tac chuyén
mon, nghiép vu theo vi tri viéc lam va nhiém vu khac do Giam ddc phan cong
theo quy dinh.

Piéu 5. Hiéu lue thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

Chéanh Vian phong Hoi dong Nhan dan va Uy ban Nhén dan xa; Giam ddc,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong; Thu trudng cac co quan, don vi thude xa va
ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: (VBDT) TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Didu 6; CHU TICH

- TTPVHCC tinh (bao cao); =

- TT. Pang uy, HDND xi (béo céo):; '

- CT, cac PCT UBND xi; /<8 NN

- Céc co quan, don vi thudc xa; s 0\ 7\ o2

- Cong Thong tin dién tir xa;
- Luu: VT, T.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-07-16T09:19:58+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KHÁNH HÒA
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ DIÊN KHÁNH ký số bản sao văn bản điện tử!




