
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA 1101 CHU NGHiA VIT NAM 

XA TUY AN BONG Bc  1p  - Ti1 do - Htnh phüc 

S: 03 /2025/QD-UBND Tuy An Dóng, ngày 08 tháng 8 nárn 2025 

QUYET IMNH 
Ye vic ban hãnh Quy dlnh  chñc nãng, nhiêm vu, quyên hn 

và co' câu to chü'c cüa Trung tam Phc vii hành chInh cong xã Tuy An Bong 

UY BAN NHAN DAN XA TUY AN BONG 

Can thLut Td chic chInh quyn djaphwo'ng ngày 16/6/2025; 
Can cii' Lu2t Ban hành van ban quy phgm pháp lut ngày 19/02/2025, Luçt tha 

dói, ho sung mç5t so diêu Luçt Lut Ban hành van ban quy phgm pháp lut ngày 
25/6/2025, 

Can ciNghj djnh sO 150/2025/ND-cP ngày 12/6/2025 cia GhInh phi quy djnh 
tO chi'c các cc' quan chuyên mon thu5c UBND tinh, thành phO iry'c thu5c trung 
u'cing và UBND xâ, phwO'ng, dgc khu thuc tinh, thành phO try'c thu5c trung u'oig; 

Can cii' Nghj djnh sO 30/2020/ND-cP ngày 05/3/2020 cia ChInh phz ye cOng 
tác van thu'; 

Can ci Nghj djnh so 118/2025/ND-CP ngày 09/6/2025 cia ChInh phñ ye thz!c 
hiên thi tue hành chInh theo cc" chê mç5t ci'ra, m3t czta lien thông tgi Bô phçn Mt5t 
ca và Cong Djch vy cOng quOc gia; 

Can c Nghj quyét sO 02/NQ-HDND ngày 01/7/2 025 cia HDND xâ Tuy An 
DOng ye vic thành 1p các phông, trung tam thuç5c UBND xã Tuy An DOng, 

Theo d nghj cza Tru'Ong phông Van hóa — Xd h5i tgi TO' trInh sO 36/TTr-
VHXH ngày 07/8/2025. 

QUYET B!NH: 

Biu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy djnh chüc näng, nhim vç, quyn 
hin và ca câu to chüc cüa Trung tam Phic vi hành chInh cong xã Tuy An Dông. 

Biu 2. Quyêt djnh nay có hiu 1irc kê tü ngày 18/ 8/2025. 
Biu 3. Chánh Van phông HDND và UBND xâ, Tnr&ng phông Van boa — Xâ 

hi xã, Giám doe Trung tam Phuc vil hành ehInh cong xâ, Thu trrnqgyác ca quan, 
don vj có lien quan chju trách nhim thi hành Quyêt djnh này./.- 

BAN NHAN DA 
UTC 

ran Van Biên 

Niinhn: 
-NhuDiêu3; 
- UBND tinh (báo cáo); 
- Các sTu pháp; Ni vit; 
- TT Dâng üy, HDND, UBMTTQVN xA; 
- CT, các PCT UBND xâ; 
- CVP, PCVP xA; 
- Cng thông tin din tfr xA; 
- Luu: VT, TFPVHCC(Hoa).  i/f 
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UY BAN NHAN DAN 
xA TUY AN BONG 

Chñc nã 
cüa Trung 

(Kern 
ngày 08 

CQNG HOA xA HO! CHU NGHIA VIET NAM 
Dc 1p — Tir do — Hinh phñc 

\B!NH 
n hin và co' cu to chü'c 

/ chInh cong xã Tuy An Bong 
•'  's Q/2025/QD-UBND 
a UBNDxäTuyAnDông) 

Chirong I 
VI TRI, CHIIC NANG, NHIM VtJ VA QUYEN HN 

Biu 1. Vi trI 

Trung tam Phc vi hành chInh cong là t chüc hành chInh thuc Uy ban nhân 
dan cap xã, có con dâu và tài khoãn riêng dê thirc hin nhim vii, quyên han  duçic giao. 

Trung tam Phc vçi hành chInh cong chju s1r chi dto, quân 1 v t chüc, vj trj 
vic lam, bien chê cong chüc, c câu ng.ch cong chüc và cong tác cüa Uy ban nhân 
dan xâ, dông thri chju sir chi dao,  kiêm tra, hix&ng dan ye chuyên mon nghip vij 
cüa co quan chuyên mOn thuc Uy ban nhân dan tinh. 

Diu 2. Chfrc nãng 

Tham mi.ru, giüp Uy ban nhãn dan xä quãn 1 nhà nithc v: kim soát thu tçic 
hanh chinh, cal cach thu tue hanh chmh, to chi.rc thiic hiên co chê môt cua, môt ella 
lien thông; là dâu môi tO chüc cung cap thông tin, huàng dan, ho trq, tiêp nh.n, sO 
hóa, phôi hçip giâi quyêt, giái quyêt (dôi vâi mt so thu t11c hành chInh duçic üy 
quyên), trà kêt qua giãi quyêt thu tiic hành chInh; tham mlxu, to chirc triên khai các 
nhim vii üng ding cong ngh thông tin, chuyên dOi sO phiic vi ngtthi dan, doanh 
nghip theo chi dao  cüa Uy ban nhân dan xA, Chü tjch Uy ban nhân dan xä. 

Biu 3. Nhim vy, quyn hn 

1. Nhim v11, quyn han  chung 

a) Cong khai kjp thii, dy du bang phuong tin din tü hoc van bàn danh 
mvc, ni dung thu tic hành chinh thuc thâm quyên giãi quyêt và duçrc thirc hin tai 
B phn MOt  cüa theo quy djnh cüa pháp lut ye kiêm soát thu tiic hành chInh và 
quy djnh pháp lut có lien quan; dOng thii h trçl tO chüc, Ca nhân g.p khó khán 
trong vic tiêp cn thông tin cong khai trên phuong tin din tü; 

b) Hrnrng dn, tip nhn, kim tra tInh hçip l, dy du cüa h so theo quy djnh; 
sO hóa, chuyên ho so den cci quan có thâm quyên dê giái quyêt thu tiic hành chInh; 
trà két qua giâi quyêt thU tiic hành chInh cho to chirc, Ca nhân theo quy djnh cüa 
pháp lut; thu phi, 1 phi, cac nghia vi tài chInh (nêu co) theo quy djnh; ti'r chOi tiêp 
nhn dôi vâi ho so chixa dUng quy djnh; 

c) Phi hqp vâi các co quan, don vj lien quan d giài quyt, trà két qua giâi 
quyêt cho to chirc, cá nhân dOi vâi trueing hçp thU t1ic hành chInh yêu câu giãi quyêt 
ngay trong ngày hoc các thu tic hành chInh dugc giao hoc Uy quyen cho can b, 
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Cong chüc, viên chüc tai  B phn Mt cira giâi quy&; h trçl t chirc, Ca nhân thirc 
hin djch v1i cong trirc tuyn; dé nghj các co quan có thâm quyên giái quyêt và Co 

quan, don vi co lien quan cung cap thông  tW1  lieu phuc vu cho cong tac tiép nhân, 
giãi quyêt thu tçIC hành chInh; 

d) Chü tn theo dôi, giám sat, dánh giá, dÔh dc  vic giái quy& và trâ k& qua 
cüa CC CO quan, don vi lien quan t1eo dung quy trInh duçic phé duyt; yêu CâU Co 

quan Co thâm quyên thông tin ye vic tiêp nhn và tiên d giâi quyêt thu tic hành 
chInh cho to Ch1TC, ca nhân; don dOc các CO quan, don vj xà 1 các hO so den hoc 
qua htn giâi quyêt; 

d) Tip nhn, xi:r 1 hoc báo CáO CO quan có thrn quyn giái quyt phãn ánh, 
kiên nghj, khiéu nti, to Cáo cüa to ChüC, cá nhân lien quan den vic thirc hin thu t%ic 
hành ChInh tai  B phn Mt Cüa ho.c lien quan den Can b, cOng chüc, viên ChüC, 
nhân viên và co quan cO thâm quyên trong qua trinh giãi quyêt thu tçlC hành chInh; 
Chuyên kiên giâi trInh cüa CO quan CO thâm quyên den to chüc, cá nhãn theo quy 
dinh; 

e) Phi hcp vOi CO quan, don vj lien quan d t chüc tp hun, bi diiông nâng 
cao trInh d Chuyên mOn, nghip v1i Cho can b, cOng chirc, viên ChITC, nhân viên 
lam viC tai B phn Mt Cira. Theo dOi, don dOC, nhn xét, dánh giá vic Chap hành 
k 1ut COng Viii, ni quy, quy Chê lam viC dOi vói Can b, cOng Chl'rC, viên chüc, 
nhân viên lam vic ti Bô phn Mt cüa; 

g) Bô trI, quân 1, d xuât nâng cap CO sâ vt chat, trang thit bj dáp üng yêu 
CâU hoat dOng ua BO phân Môt cisa theo quy dinh tai Diêu 13 Nghi dinh nay Cung 
Cap CáC djch v1i ho tiV can thiêt vêpháp l$i, thanh toán nghia viii tài chInh, phiên djch 
tiêng nithc ngoài, tiêng dan tOe  (neu can), sao chip, in an tài lieu và các djch vi can 
thiêt khác cho to chüc, cá nhân khi Co nhu câu theo m1rc giá duqc cap có tham quyên 
phê duyt; 

h) D xut các giái pháp di mâi, câi tin nhm nâng cao chat luvng, hiu qua 
phic vi, t.o thun lçii cho to chüc, cá nhân trong thirc hin thu tic hành chInh; to 
chüc hoc phôi hçip tO chüc thông tin, tuyên truyen ye hoat dng cüa Bô ph.n MOt 
càa và vic thçrc hin thu tiic hành chInh theo co che mOt  cüa,  mOt  cüa lien thông; 

i) Thçrc hin các nhim v11 khác duçic giao theo quy djnh cüa pháp 1ut và theo 
chi do cua ngiRii dung dâu bO,  ngành, dja phuong. 

2. Thirc hin nhim viii kim soát thii tic hành chInh theo thm quyn, xây 
d%rng chInh quyên din tcr, theo dôi vic üng dçing Cong ngh thông tin ti Uy ban 
nhân dan cap xä. 

Chiro'ng II 
ci CAU TO cm5c vA BIEN CHE 

Diêu 4. Co câu to chü'c 

LAnh dao  Trung tam Phiic v1i hãnh chInh cOng xA gm Giám dc là 01 Phó Chii 
tjch UBND xã và có 01 Phó Giám dOe tuong duong Truàng phOng thuOc  Uy ban 
nhân dan xâ. 



Trung tam Ph%lc vi hành hInh cong xã có Cong chüc, viên chirc, nhân viên 
thuc quán 1 cüa Trung tam, cong chc, viên chic cüa các phông chuyên mOn, cüa 
Co quan trung uong to chüc theo h thông ngành dcc tai  dja phirong cir den thçrc 
hin nhim vi1; nhân si,r cUa doanh nghip cung cap djch vçi buu chInh cong Ich, 
doanh nghip cung 1mg djch vçi dê thirc hin cong vic ho trçr theo hçip dông lao 
dng ducrc k kêt. 

Vic b nhim, bt nhim lai,  kéo dài thñ gian giü chüc vi lãnh dao  quân  l:;, 
cho tü chüc, min nhim, diêu dng, luân chuyên, khen thuâng, k lut, th1rc hin 
chê d, chInh sách dôi vi Phó Giám dôc Trung tam do Chü tjch UBND xä quyêt 
djnh theo quy djnh cUa pháp lut. 

Diu 5. Biên ch 

1. Biên ch cong chirc, viên chüc, nhân viên cüa Trung tam Phijc vii hành chInh 
cong xã do Chü tjch UBND xA quyêt djnh trong tong biên chê cong chüc cüa 
phixmg cia duqc cap có thâm quyên giao và cong chüc, viên chrc cüa các phOng 
chuyên mOn, cUa Co quan trung izang to chüc theo h thông ngành dcc tai  cija 
phuo'ng cü den thirc hin nhim v11; nhân sir cüa doanh nghip cung cap djch vçi buu 
chInh cOng Ich, doanh nghip cung img djch vii. 

2. Vic b trI cong tác di vài cOng chüc cUa Trung tam Phiic v11 hành chInh 
cOng phixông phâi can cü vào tiêu chuân, trách nhim, quyên lçii, thai han  lam vic 
cüa ngrai lam vic tai  Trung tam Phic viii hành chInh cong xã ('Dieu 11 Nghj djnh so 
118/2025/ND-CP ngày 09/6/2025 cia ChInhphz). 

Ch.rngHI 
CHE DO LAM VIC VA QUAN H CONG TAC 

Diu 6. Ch do lam vic 

1. Trung tam Phiic vl:1 hành chInh cong xã lam vic theo chê d thu tri.xâng, 
dam bào nguyen tàc t.p trung dan chü. 

2. Giám dc Trung tam là ngiiai dtrng du, chju trách nhim truâc HDND, 
UBND xà và truOc pháp 1u.t ye toàn b hoat dng cüa Trung tam. 

3. Phó Giám dc Trung tam dirge Giám dc Trung tam phân cOng phii trách, 
chi dao  mt so mt cong tác và chju trách nhim trtróc Giám dOc Trung tam, truOc 
pháp lut ye nhim vi dugc phân cOng. Phó Giám dOe Trung tam duxçic giãi quyêt, 
xü l các cong vic cUa Giám dOe Trung tam khi Giám dOe Trung tam ñy quyen và 
chju trách nhim ye các cOng vic duqe üy quyên; Phó Giám dôc Trung tam khOng 
dirge üy quyên ia cho nguai khac. 

4. COng chirc, nhân vien cüa Trung tam ehp hành sir quân l, chi dao,  diu 
hành, phân cong nhim viii eüa Giám d& Trung tam, Phó Giám dOe Trung tam. 
Nghiêm chinh chap hành Quy chê lam vie, ni quy, k5 lutt cüa Co quan. Chju trách 
nhim trrnc Giám dOe Trung tarn, Phó Giám dOc Trung tam phii trách 11th virc và 
lien dâi chju trách nhim truc cap tren và pháp lut ye nhim viii duçic giao. 
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5. Trung tam Phiic v1i hành chInh cong xâ chju trách nhim dôi vâi nhüng 
vn dê tham muu, dê xuât thuc phm vi nhim vii, quyên han  theo quy djnh. 

6. Cong chüc, viên chüc, nhân viên chju trách nhim v kin tham mru, 
xuât cUa mInh. 

Diu 7. Ch d sinh hoat, hi h9p 

Trung tam Phiic vii hành chInh cong xã duy trI vic h9p giao ban hang tháng 
dê dánh giá két qua thirc hin thim vit diiçic giao và triôn khai kê hoach cOng tác, 
các van ban có lien quan den to chüc và boat dng cUa Trung tam. 

Diu 8. Môi quan h cong tác 

1. Di vi các sâ, ngành 

Trung tam Phc v1i hãnh chInh cong xã chju s1r chi dao,  huàng dan, kim tra 
ye chuyên mon nghip vi cüa các sâ ban ngành lien quan; thirc hin báo cáo theo 
quy djnh ye kêt qua cOng tác cüa Trung tam, kjp thäiphân ánh nhitng khó khän, 
vthng mac trong cong tác chuyên môn, dông thai kiên nghj, dê xuât vâi sä ban 
ngành bin pháp tháo g, khäc ph1ic. 

2. Di vói UBND xã 

Trung tam Phiic v1i hành chInh cOng chju sir länh do, chi dao  trirc tip và 
toàn din cña UBND xã ye toàn b cOng tác theo chüc näng, nhim v11 cüa Trung 
tam. Theo djnhki phãi báo cáo vói Lânh dao  UBND xA ye ni dung cOng tác cüa 
Trung tam và dê xuât các bin pháp giái quyêt cOng tác chuyên mon trong quán 1 
nba nuâc thuc 1mb virc lien quan. 

3. D6i vói các co quan chuyên mOn khác thuc UBND xã 

Thrc hin m6i quan h hqp tác và pbi hçip trên cc' sâ bInh dng theo chüc näng, 
nhim viii, duói sir diêu hành chung cüa UBND xâ, nhàm dam bâo hoàn thành nhim 
vi chinh trj, kê hoach  kinh tê- xà hi cüa xã. Trong tnthng hqp Trung tam Phiric vçi 
hành chmnh cong xâ chü trI phOi hçip giâi quyêt cOng vic, nêu chua nhât trI vri kiên 
cüa Thu tnr&ng các cc' quan chuyên mon khác, Giám dôc Trung tam tp hçip các 
kiên và trInh Chu tjch UBND xA xem xét, quyêt djnh. 

4. Di vâi Uy ban Mt trn T quc Vit Nam, các dan vj slrr nghip, các ban, 
ngành, doàn the, các to chüc xã hi cüa xã. 

Khi Uy ban Mt trn Tt quéc Vit Nam xã, các don vj sçr nghip, các ban, 
ngànb, doàn the, các to chüc xã hi cüa xâ có yêu câu, kiên nghj các van dê thuc 
chirc näng cüa Trung tam Phiric v hành chInh công, Giám dOe Trung tam có trách 
nhim trInh bay, giài quyêt hoc trInb UBND xä giái quyêt các yeu c.0 do theo 
thâm quyên. 

Chirong IV 
DIEU KIIOAN Till HANU 
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Diêu 9. Giám dc Trung tam Phic vi hành chInh cong xã chju trách nhim t 
chirc triên khai Quy dinh nay den toàn th cOng chi.c, viên chc, nhân viên cüa 
don vj mInh phii trách. 

Diu 10. Trong qua trInh thrc hin, nu có sir thay di, b sung chirc näng, 
nhim vi, quyên hn và co câu tO chüc trong cac van bàn quy phm pháp 1ut có 
giá tr pháp 1 cao han hoc phát sinh các van dê vuçt qua thâm quyên thI Trung 
tam Phjc v hánh chInh cong xã nghiên ctu, de xuât, kiên nghj UBND xã xern 
xét, quyêt djnh vic sira dOi, bô sung cho phü h?p./. 
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