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UY BAN NHAN DAN - - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA IA DAL Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: Q/2025/QD-UBND la Dal, ngay OAthdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé chive nang, nhiém vu, quyen han va co cau t6 chire ciia
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Ia Dal

UY BAN NHAN DAN XA IA DAL

Can cur Ludt To chikc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025:;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 19/02/2025 va L

swa déi bé sung mot sé diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay
25/6/2025;

Cén cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phii vé kiém
sodt thu tuc hanh chinh;

hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua, mét cua lién thong tai Bo phan Mot
cua va Cong Dich vu cong quoc gia,

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phit vé guy
dinh t6 chire co quan chuyén mon thuoc UBND tinh, thanh pho triec thuoc Trung
wong va UBND xd, phuong ddac khu thuoc tinh, thanh pho truc thuge trung wong:

Can cur Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 01/7/2025 cua Hoi dong nhdn dan
xd la Dal ve viec thanh lap cac co quan chuyvén mon va Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong truc thuoc xa la Dal;

Uy ban nhan dan xa ban hanh Quyet dinh Quy dinh vé chiic nang. nhi¢m vu,
quyeén han va co cau t6 chic cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa la Dal.

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh nhiém vu, quyén han
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa la Dal, tinh Quang Ngai.

Dicu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/7/2025

Dicu 3. Vian phong HDND va UBND xa la Dal, Thu truong cac phong, ban:
Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa Ia Dal va cdc t6 chire, ca nhan c¢o



lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY DINH
Quy dinh chure nang, nhiém vu, quyén han va co cAu to chiie ctia
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Ia Dal
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 /QD-UBND ngay 04/7/2025
cua UBND xa la Pal)

Chuong 1
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 1. Tén goi, tru s&, vi tri 1am viée va vi tri, chire ning

1. Tén goi va tru sé lam viéc

a) Tén goi: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Ia Dal

b) Tru so lam viéc:

- Tru sé chinh: Thon Ia Dal, x4 la Dal, tinh Quang Ngai.

- Diém tiép nhan: Thon la Dal, xi la Dal, tinh Quang Ngai.

2. Vi tri, chuc nang

a) Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa la Dal (sau day viét tat la Trung
tam) la t6 chtrc hanh chinh thuoc UBND xa la Dal, ¢6 con dau va tai khoan riéng
dé thuc hién nhiém vu, quyén han dugc giao theo quy dinh, chiu su quan ly, diéu
hanh cua UBND x4 va chi dao truc tiép Chu tich UBND xa Ia Dal.

b) Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa Ia Dal tham muu giup UBND xa
thuc hién tiép nhéan ho so, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
(TTHC), theo ddi, gidm sat, danh gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhén
ctia theo co ché mot cura, mot cura lién thong; tham muu thye hi¢n cong tac kiém
soat TTHC trén dia ban theo thdm quyén; xay dung chinh quyén dién tu; theo
doi viéc img dung cong ngh¢ thong tin tai UBND xa.

Dicu 2. Nhiém vu

1. Vé tham muu ban hanh viin ban quan 1y nha nuéc

Tham muu ban hanh céc van ban thugc tham quyén ciia UBND x4, Chu tich
UBND x3 dé trién khai thuc hién lién quan dén hoat dong kiém soat TTHC, cai
cach TTHC, thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong, thuc hién giai quyél
TTHC trén mdi trudng dién tr, ché do bao cdo ctia co quan hanh chinh nha nudc
trén dia ban theo quy dinh phap luat.

2. Vé kiém soat TTHC

a) Don déc, kiém soat chat lugng cong khai TTHC trén dja ban.

b) Hudng dan, theo ddi, don déc va kiém tra viée tich hop dir lidu TTHC dé
cong khai trén Cong thong tin dién tir cua xa.




¢) T6 chire thuc hién viée ra soat, danh gia TTHC; kién nghi, dé xuat cép co
tham quyén cac giai phdp, sang kién don gian hoa TTHC, nhan rong nhiimg mo
hinh mét, cach lam hay trong cai cach TTHC.

d) Té chire tiép nhan, xu ly phan anh, kién nghi vé quy dinh, TTHC, viéc
thuc hién TTHC thudc pham vi quan ly cuia UBND, Chu tich UBND xa.

d) Phdi hop céc co quan théng tdn béo chi thuc hién cong tac truyén thong
vé cai cach TTHC.

¢) Tham muu té chie wr kiém tra viéc thuc hién hoat déng kiém soat
TTHC, viée tiép nhan, giai quyét TTHC trén dia ban.

3. Vé theo dbi, kiém tra viéc thyc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong :

a) Hudng dan, don ddc va tham muu t chic trién khai thue hién co ché
mot clra, mot cta lién thong trong giai quyét TTHC trén dia ban, thuc hién
TTHC khong phu thudc vao dia gioi hanh chinh trén dia ban.

b) Phéi hop tham gia gop y quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu trong giai
quyét TTHC thude tham quyén giai quyét.

¢) To chure thue hién danh gia viéc giai quyét TTHC trén dia ban.

d) Truc tiép van hanh, quan ly hoat dong cua Trung tam trong viée:

- Cong khai, huéng dan, tiép nhan, sé hod, xu ly, giai quyét ho so, tra két
qua cho t6 chire, ¢4 nhan, thu phi, 1& phi, cac nghia vu tai chinh (néu ¢6) va luu
trit ho so TTHC dién tu.

- Chu tri, phéi hop vaéi cac co quan, don vi lién quan thuong xuyén ra soat,
cap nhat danh myc TTHC thudc tham quyén giai quyét cua cap xd, co quan
nganh doc va co quan, don vi lién quan trén dia ban tinh dé dam bao dugc tiép
nhan, giai quyét theo co ché mét cira, mét cura lién thong.

- Theo dbi, don dbc, kiém tra, giam sat cac phong chuyén mon, co quan
nganh doc va co quan, don vi lién quan vé tién do, quy trinh xu ly, giai quyét hd
50, tra két qua giai quyét cho t6 chire, ca nhan dung quy dinh.

- Theo déi, kiém tra, giam sat doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich thuc hién mét s cong viée trong qué trinh huéng dan, tiép nhan, sé hod
ho so, tra két qua giai quyét TTHC (trong truong hop ky hop dong thuc hién).

- B tri, quan ly, dé xuat nang cip co s& vat chat, trang thiét bi dap Gmg yéu
cau hoat dong cua Bo phan Mat cua theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh 50
118/2025/NB-CP va quy dinh lién quan.

4. Vé thwe hién nhiém vu trén Cong dich vu cong qubc gia, Hé théng
thong tin gidi quyét TTHC tinh

a) Phéi hop ho tro nguoi dan, td churc thuc hién DVCTT va thuc hién thanh
todn truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

I a7 etsdzg S\



)

b) Tham gia thuc hién tdi cu tric quy trinh, xay dung, tich hop, cung cép
dich vu cong truc tuyén thude tham quyén giai quyét cua dia phuong 1én Cong
dich vu cong quée gia.

c¢) Tham gia khai théac, si dung H¢ théng tiép nhén, tra 161 phan anh, kién
nghi ctia t6 chirc, ca nhan.

d) Tham gia van hanh va khai thdc Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh.

d) Kiém soét, danh gia, don ddc viée giai quyét TTHC truc tuyén trén Cong
dich vu cong qudc gia, Hé thong théng tin giai quyét TTHC tinh; phdi hop véi
cac co quan, don vi lién quan dam bao ha ting k¥ thuét, an toan, an ninh thong
tin cho hoat dong cua Hé théng théng tin giai quyét TTHC tinh.

5. Vé thue hién viée don gian héa ché dj bao cdo

a) To chic ra soat, dé xut phuong 4n don gian héa ché do bao cao cua dia
phuong theo quy dinh phép ludt va khai thac, st dung Hé thong thong tin bao
c4o clia tinh vai Hé thng thong tin bédo cdo Chinh phti dé hinh thanh H¢ thong
théng tin bao cao qudc gia.

b) Phéi hop véi co quan, don vi lién quan tong hop, tham muu UBND xa
cung cép théng tin v¢ tinh hinh bién dong cac chi tiéu kinh té - xa hoi wén dia
ban 1én Hé thong thong tin béo cdo Chinh phu, Hé thong thong tin béo céo cua
cac bo, nganh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu. |

6. Thue hién TTHC trén méi truong dién ti: Theo doi, don doc cac co
quan, don vi, dja phuong thuc hién xtr Iy h6 so truc tuyén, thanh toan truc tuyén,
s6 hoa, tai sir dung dir liéu trén Cong Dich vu cong qubc gia, Hé théng thong tin
giai quyét TTHC tinh.

7. Thue hién ra soat, d¢ xuat phin cip giai quyét TTHC va dbi moi

a) Tham muu day manh ra soat TTHC dé kién nghi phéan cap, uy quyén
tham quyén giai quyét TTHC.

b) Tham muu trién khai doi mdi toan dién co ché mét cliia, mot cua lién
théng khong phu thudce vao dia gidi hanh chinh, gan véi s6 héa va st dung két
qua s6 hoa ho so, gidy to, két qua giai quyét TTHC.

8. Quan ly, su dung cdng chuec, vién chuc va nguoi lao dong; thuc hién céc
ché do, chinh sach dbi voi cong chtre, vién chuc va nguoi lao dong cua Trung
tam theo quy dinh cua phap luat.

9. Quan ly va chiu trach nhiém vé cong tac van thu, luu trd, i chinh, tai
san theo quy dinh phap luat; thuc hién tiép cong dan va giai quyét phan anh, kién
nghi, khiéu nai, td cdo theo quy dinh phap luat; déy manh hoat dong ing dung
cong nghé thong tin trong hoat dong cua Trung tam va hoat dong lién quan; thuc
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hién so két, léng két va ché do thong tin, bao cao, théng ké vé to churec, hoat dong
cua Trung tam.

10. Pam bao cac diéu kién vé co s& vat chat, méi truong lam viée dé thuc
hién tot nhat viéc tiép nhéan va giai quyét TTHC, tao thuan loi cho to chire, ca
nhén khi lién hé, giai quyét TTHC; cung cap cac dich vu hd tro can thiét vé phép
ly, thanh toan phi, {& phi, nop thué, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc
(néu can), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi to chue, cé
nhan ¢6 nhu cau theo muc gig dich vu duge cdp c6 tham quyén phé duyét.

I 1. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
co quan, nguoi co tham quyén giao.

Diéu 3. Quyén han

1. Kiém tra, giam sat, theo doi, don dbe viée thuc hién cac nhiém lién quan
dén kiém soat TTHC, cai cach TTHC va co ché mot cua, mot cua lién thong,
dich vu cong truc tuyén, Cong dich vu cong quoc gia, ché dé bao cdo.

2. Cht dong trao déi véi cac co quan, don vi truc tiép xur ly, giai quyét
TTHC chinh nhim théao g& nhing khé khan, vuéng mic trong qua trinh thuc
hién quy trinh gidi quyét TTHC; dé nghi phéi hop lam rd nguyén nhin céc
trudong hop giai quyét TTHC cham so véi quy dinh, bdo cdo Chu tich UBND xa
theo doi, chi dao xu ly.

3. D@ nghi cac co quan lién quan giai trinh, cung cap thong tin vé vide tiép
nhan, xtr Iy va tién do giai quyét cdc TTHC thude tham quyén.

4. Kiém sodt ndi dung cic thdéng bao xin 18i va gia han thoi gian tra két qua
giai quyét, thong bio tra lai, khong giai quyét ho so, thong bao yéu cau stra doi,
bo sung, hoan thién lai ho so ctia cac phong chuyén mon, don vi lién quan, yéu
cau ding thue hién TTHC cua t6 chire, ¢4 nhan théng qua Hé théng thong tin
giai quyét TTHC tinh. Trudng hop co cin ¢l xac dinh théng bdo cua cac phong
chuyén mén, don vi lién quan khong phu hop voi quy dinh phéap ludt thi cé
quyén khong dong ¥ va yéu cau phai tiép tuc giai quyét theo quy dinh phap luat,
dong thoi dé nghi xir 1y trach nhiém.

5. Theo ddi. dén doc, nhan xét, danh gia vé tinh than trach nhiém, thai do.
tac phong va hiéu qua lam viéc cua can b, cong chue, vién chirc, nguoi lao dong
duoc cir dén 1am viée tai Trung tdm; dé nghi co quan, ngudi c6 tham quyén khen
thuong hoac ky luat theo quy dinh.

6. Chu dong béo cao, dé xuat co quan, ngudi c6 tham quyén ctr nguoi thay
can bo, cong chiic, vién chirc, nguoi lao dong vi pham quy ché lam viée. quy
dinh vé giai quyét TTHC hodc ndng luc chuyén mon khong dap tng duoc yéu
cau nhiém vu duoc giao. ' |
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7. Tir chéi phuc vu giai quyét ho so ddi voi cac ca nhan, to chie thuc hién
trai phap ludt trong viée nhan ay quyén, dai dién lam thay ho so, nop ho so, nhan
két qua cho ca nhan, to6 chirc khac tai Trung tdm; ca nhan cé hanh vi gdy roi trat
tu cong cong, vi pham nhimg hanh vi khong duge lam theo quy dinh phap luat.

8. Ky hop dong c6 thoi han véi doanh nghiép buu chinh cong ich, nguoi
dap ung cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot s6 vi tri viée
lam thudc nhoém nghiép vu chuyén mén ding chung trong hudng dan, tiép nhan,
s6 hoa hd so va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam theo quy dinh.

9. Thuc hién cac quyén han khac duoc giao theo quy dinh cua phép fuat va
co quan, ngudi ¢6 tham quyén giao.

Chwong 1}
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Diéu 4. T6 chire by may

1. Lanh dao Trung tim

a) Trung tam c6 01 Giam dde 12 01 Pho Chu tich UBND xa (Phu trach linh
vuc Vin hod- Xa hoi) va 01 Pho Giam dbc tuong duong Truong phong thude
UBND xa. '

b) Gidam doc Trung tam la nguoi ding dau Trung tam, chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND xa, UBND xa va trudce phap luat vé toan bo hoat dong cua
Trung tam.

¢) Phé Giam dde 1a nguoi gitp Giam dde phu trach mét hodc mét s6 linh
vue cong tac khac do Giam doc phan cong, chiu trach nhiém trude Giam déc va
trude phap luat vé thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

d) Giam dde va Pho Giam doc do Chu tich UBND x4 quyét dinh bo nhiém,
bo nhiém lai, mién nhiém, cho tir chire, dicu dong, ludn chuyén, khen thuong, kv
luat, nghi huu va thuc hién ch¢ do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong chire, vién chire ctia Trung tim

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa la Dal co:

a) Cong chuc (hodc vién chuc néu cd), nhan vién thudc quan 1y cia Trung
tam.

b) Coéng chuc, vién chic cua cac phong chuyén mon, can bg, cong chir,
vién chire cua co quan trung uong dugc to chic theo nganh doc, co quan, don vi
lién quan duoc cir dén lam viée tai Trung tam.

¢) Nhan su cua doanh nghiép cung cép dich vu buu chinh cong ich, doanh
nghiép cung Ung dich vu dé thuc hién cong viée ho tro theo hop dong lao dong
duoc ky két.
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Diéu 5. Bién ché cong chire

1. Bién ché cua Trung tdm duoc giao trén co so D& an vj tri viée va co ciu
ngach cong chure, gén vOl chice nang, nhiém vu, quyén han, pham vi hoat dong
va nam trong tong bién ché cong chire ciia UBND xd duoc cz“ip ¢ tham quyén
giao.

2. Viéc tuyén dung, st dung cong chirc ctia Trung tdm phai can cir vao vi tri
viée lam, tiéu chudn, chire danh cta cong chiic va theo quy dinh cua phép luat vé
phén cap quan ly, st dung cong chue.

Chuwong I
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 6. To ehire thye hién

Giam doc Trung tam chiu trach nhiém trién khai thuc hién dﬁy du Quy dinh
nay, dong thoi can cr Quy dinh nay va quy dinh phap ludt cé lién quan co trach
nhiém:

1. Ban hanh Ndi quy lam viéc cua Trung tam va véan ban lién quan dé quan
ly, diéu hanh hoat dong cua Trung tam.

2. Phan cong nhiém vu doi v6i Giam dée, Phé Gidm ddc va cong chue, vién
chire (néu cé) thudc Trung tam. '

3. Dé nghi cac co quan chuyén mén ¢6 TTHC, co quan nganh doc cu nhan
su chinh thtc va du phong dén lam viée tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa theo quy dinh hodc dé xuat co quan chuyén méon uy quyén viée tiép nhan
va giai quyét mot s6 thu tuc hanh chinh trong ngay va trinh Chu tich UBND xa
phé duyét

Piéu 7. Stra ddi, bo sung

Trong qua trinh 16 chirc thyc hién, néu phat sinh vudng mic, thay doi vé ndi
dung quy dinh can stra doi, bo sung hodc thay thé, Giam dbe Trung tam ¢ trach
nhiém téng hop, bao cdo trintk UBND xa (qua Van phong HDND-UBND xd) dé
xem xét, quyét dinh./. |
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