UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG
Sé: 103 /QP-TTPVHCC Ha Néi, ngay 78 thang 02 nam 2025

‘ QUYET PINH o
Ve viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chire
cia Chi nhanh Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Pong Anh

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NQI

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 dieu ciia Ludt To chire chinh phu va Luat 16 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cit Nghi dinh sé 24/2014/ND-CP ngay 04 thing 4 nam 2014 cia
Chinh phii quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhén dan tinh, thanh
Pho trie thuée Trung wong;

Can cur Nghi dinh 107/2020/ND/CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu
swta doi, b6 sung mét so diéu ciia Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4
nam 2014 ciia Chinh phii quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhdn dén tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 ndam
2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi
quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 158/2018/NP-CP ngay 22/11/2018 ciia Chinh phii quy
dinh thanh ldp, t6 chire lai, gidi thé t6 chire hanh chinh;

Thiee hién Nghi quyét sé 108/NQO-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 ciia Chinh
phii vé Phién hop Chinh phii thuong ky thdng 6 nam 2024 va Hoi nghi triec tuyén
Chinh phu voi dia phwong;

Thiee hién Nghi quyét s6 35/NQ-HPND ngay 04 thdang 10 nam 2024 ciia
Héi dong nhan dan Thanh phé vé viéc thanh lgp Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phé Ha Noi;

Thuc hién Quyét dinh s6 5390/0P-UBND ngay 15/10/2024 ciia Uy ban
nhédn dan Thanh pho vé viéc phé duyét Pé dn “Thi diém thanh ldp Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho”' Ha Noi”’;

Thuec hién Quyér dinh sé 63/2024/0P-UBND ngay 24 thdng 10 nam 2024
ciia UBND Thanh phé quy dinh chite ndang, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chizc cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng Ha Noi;

Theo dé nghi cia  Truwdng Phong Tdi cdu tric va Té chirc B6 phdn mét
cira Va Truéng phong Hanh chinh - Quan tri tai Phiéu trinh ngay 12/02/2025.
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QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri, chitc niing

1. Chi nhanh Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong Pong Anh (sau day goi tit
1 Chi nhanh) 1a t6 chtrc hanh chinh thudc Trung tim Phyc vu hanh chinh cong
thanh phd Ha Noi (goi tat 1a Trung tdm), thuc hién chtc ning tham muu, giup
Trung tam quan 1y nha nudc vé tO chure thue hién co ché mot clra, mot ctra lién
thong theo D& 4n di duoc phé duyét tai Quyét dinh sé 5390/QD-UBND ngay
15/10/2024 cta Uy ban nhan dan Thanh phé; 1a ¢au mdi t6 chirc cung cép thong
tin, hudng dan, hd trg, tiép nhan, s6 hoa, phdi hop giai quyét, tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh trong pham vi quén ly.

Hudng dan, s hoa, tiép nhan, chuyén tra két qua, hd so thi tuc hanh chinh
trén dia ban cac huyén: Bong Anh, Mé Linh, S6c Son. Thuc hién tiép nhan thu tuc
hanh chinh 02 cép (huyén, xa), thuc hién truc tuyén 03 cép (Thanh phé, huyén, xa).

2. Chi nhanh la don vi hach todn ddc 1ap, c6 con dau riéng, dugc mdé tai
khoan dé hoat dong theo quy dinh.

a) Tén goi: Chi nhanh Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Pong Anh.

b) Tru so dit tai: TO 3, thi tran Pong Anh, huyén Pong Anh, Ha Noi.

3. Tuy theo tinh hinh thuc tién, Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cng
xem Xx¢€t, quyét dinh vé dia diém b tri Tru s& Chinh, dia ban duoc giao quan ly ctua
cac Chi nhanh Khu vyc dé dam bao hiéu qua hoat dong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Nhiém vu

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hoic bang vin ban
danh muc tha tuc hanh chinh dugc thyc hién tai Chi nhanh;

b) Huéng dan thyc hién tha tuc hanh chinh; tiép nhan, s6 hoa h so thi tuc
hanh chinh; chuyén hé so giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh;

¢) Theo ddi, giam sét, kiém tra, d6n déc, danh gia viéc giai quyét va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtc, ca nhan; thu phi, 1¢ phi (néu c6)
theo quy dinh;

d) T6 chtic, quan Iy diém tiép nhan, cac dai 1y Dich vu cong truc tuyén trén dia
ban; phdi hop vdi cac co quan, don vi lién quan dé tra két qua giai quyét cho to chirc,
ca nhan d6i voi trudng hop tha tuc hanh chinh yéu cau giai quyét ngay trong ngay.
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d) Tong hop, bao cao dé xuit Giam dbc Trung tim phuc vu hanh chinh cong
Thanh phd vé viéc danh gia, dong gop, dé xuat phuong an thiét ké lai quy trinh
n6i bo thyc hién thi tuc hanh chinh dé t6 chic thuc hién trén moéi trudng dién tu.

e) Xay dung vatao 1ap co s dir liéu, ti str dung co so dir li¢u phuc vu cd nhan, t6 chirc.

g) Tiép nhan, xir Iy hodc bao cdo co quan cd tham quyén xu 1y phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t& cdo cua to chire, ca nhan ddi véi can bo, cong chuec, vién
chtrc, ngudi lao dong lién quan dén viée hudng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén
hd so giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; chuyén y kién giai
trinh cta co quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén
t6 chtrc, c4 nhan; phdi hop voi cac co quan, don vi, doanh nghiép cung tng dich
vu cong c6 nhan su lam viée tai Chi nhanh xem xét, xtr Iy hanh vi vi pham (néu
c6) va cong khai két qua xtr 1y cho ca nhan, to chtic c¢6 phan anh, kién nghi doi
vo1 hanh vi vi pham cua nhan su duoc biét theo quy dinh;

h) B6 tri trang thiét bi tai Chi nhanh theo quy dinh; phéi hop véi Trung tim
HOb trg va Chiam soc khach hang cung cap céc dich vu hd trg can thiét vé phap 1y,
thanh toan phi, 1¢ phi, nop thué, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu
can), sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi to chirc, ca nhan co
nhu cau theo, mirc gia dich vu duoc cip c6 tham quyén phé duyét, dam bao dung
trinh tu, quy dinh cua phap luat.

1) Thyuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh ctia phap luat. Pinh
ky hodc theo yéu cau dot xuat, bao co Trung tam Phuc vu hanh chinh céng, Giam
dbc Trung thm Phuc vu hanh chinh cong va co quan ¢6 thim quyén tinh hinh, két
qua thyc hién nhi€ém vu duoc giao.

k) Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong do cac co quan c6 tham quyén cir dén cong tac tai Chi nhanh vé viéc
chap hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong vy, quy
ché van hoa cong sd, ndi quy ctia co quan;

I) Theo doi, danh gia, giam sat don vi cung tng dich vu buu chinh thuc hién
mot, mot sd cong viée trong qua trinh hudng dan, tiép nhén, sé hoa ho so, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

m) Thuc hién quan tri cong tac ndi b cua Chi nhanh va cac nhiém vu khac
do Giam d6c Trung tim giao.

2. Quyén han

a) D& nghi cic co quan c6 thAm quyén va co quan, don vi ¢ lién quan cung cip
thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;
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b) Tir chdi tiép nhan cac hd so chua ding quy dinh; chu tri theo ddi, giam
sat, d6n ddc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
theo ding quy trinh da dugc cip c6 thim quyén phé duyét; yéu cau cac co quan
c6 thAm quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thi tuc hanh chinh
cho t6 chirc, ca nhan; don ddc cac co quan, don vi tham gia phuc vu hanh chinh
cong xur 1y hd so dén hodc qua thoi han giai quyét;

C) DPé xuét viée doi mai, cai tién, nang cao chat luong phuc vy, thuc hién
cong vu dung thot han, thuén tién cho t6 chirc, ca nhan; to chirc hodc phéi hop to
chuc thong tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Quan 1y, dé xuét cp c6 thim quyén nang cap co sd vit chat, ha ting cong
nghé thong tin va phan mém ung dung ciia cac Hé thong thong tin mot cira dién
tur; tham gia bao ddm an toan thong tin trong qua trinh khai thac, st dung cac H¢
théng nay;

d) T6 chirc tap huan, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu
cho can bg, cong chire, vién chirc, nhan vién doanh nghi¢p cung tng dich vu buu
chinh cong ich dugc giao nhiém vy huéng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong;

e) Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh ciia phap luat.

Piéu 3. Co ciu td chire

1. Chi nhanh duoc t6 chirc gdm 01 Giam dbc va khéng quéa 02 Pho Giam ddc:

a) Giam ddc 1 ngudi ding dau Chi nhanh, do Giam ddc Trung tam bd nhiém,
chiu trach nhiém trudc Giam ddc Trung tAm va trude phap luat vé thue hién chirc
nang, nhiém vu, quyén han ctia Chi nhanh.

¢) Phé Giam d6c Chi nhanh do Giam dbc Trung tam bd nhiém, gilp Giam
dbc Chi nhanh phu trach méot s6 mat cong tac cua Chi nhanh; chiu trach nhiém
trude Giam déc Trung tam, Giam dc Chi nhanh va trude phép ludt vé nhiém vu
dugc phan cong. Khi Giam ddc Chi nhanh Ve“ing mit, mot Pho Giam ddc duoc
Giam ddc uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua Chi nhanh;

d) Viéc bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky
luat, cho tir chirc, nghi huu va thuc hién ché do, chinh sach khac d6i voi
Giam d6c Chi nhanh, Phé Giam déc Chi nhanh do Giam déc Trung tdm quyét
dinh theo quy dinh.

2. Bién ché cong chirc, s6 lugng nguoi lam viéc tai Chi nhanh nam trong
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tong bién ché cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng. Hang nim, cin c& tong
bién ché, chi tiéu viéc 1am, tinh hinh thuc tién, Giam dbc Trung tdm xem Xét,
quyét dinh sb luong cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong 1am viéce tai cac Chi nhanh.

Diéu 4. Piéu khoan thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay Kky.

2. Giam dbc Chi nhanh Trung tm Phuc vu hanh chinh cong Pong Anh, cic
Phong, don vi thudoc Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong va cac co quan, don vi, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /-

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- UBND thanh phé Ha Noi;

- Chui tich UBND Thanh phé;

- Cac PCT UBND Thanh phd;

- Céc S&, ban, nganh Thanh phé;
- UBND cac quan, huyén, thi xa;
- TTPVHC TP: Gb, PGP,

Céac phong, don vi thudc TT;

- Luu: VT, TCTH.Trang

PHA, AP

carNgoc Trang
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