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

S6: 250 /QB-TTPVHCC Ha Néi, ngay /3thang 3 nam 2025

QUYET PINH
Vé viée quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
cua cac Chi nhanh thugc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho Ha Noi

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

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong sé6 65/2025/QHI5 ngay
19/02/2025 ciia Quéc héi khéa XV;

Can cuw Nghl dinh sé 24/2014/NP-CP ngay 04 thing 4 nam 2014 ciia
Chinh phii quy dinh t6 chirc cc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhdn dan tinh, thanh phd
truc thuoc Trung vong;

Can cue Nghi dlnh 107/2020/ND/CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu sua
doi, bé sung mot s6 diéu cia Nghl dinh so 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 nam
2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhén
dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong;

Can cir Nghi dinh so 61/2018/NP-CP/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phii vé thie hién co ché mét civa, mot civa lién théng trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh;

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

Thiee hién Nghi quyét s6 108/NQ-CP ngay 10 thang 7 ndm 2024 ciia Chinh
phii vé Phién hop Chinh phii thuong ky thang 6 ndam 2024 va Héi nghi tric tuyén
Chinh phu voi dia phuong;,

Thuee hién Nghi quyét sé 35/NO-HPND ngay 04 thdng 10 ndm 2024 ciia
Hoi déng nhan dan Thanh phé vé viéc thanh ldp Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh phé Ha N§i;

Thuc hién Quyét dinh sé6 5390/0P-UBND ngay 15/10/2024 ciia Uy ban nhdin
ddn Thanh phé vé viéc phé duyét Pé an “Thi diém thanh lgp Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé Ha Noi”’;

Thuec hién Quyét dinh sé 63/2024/0P-UBND ngay 24 thang 10 niam 2024 ciia
UBND Thanh phé quy dinh chire ndang, nhiém vy, quyén han va co cdu té chic cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Ha Noi;

Thyee hién vén ban sé 710/UBND-KSTTHC ngay 03/3/2025 ciia UBND Thanh
phé vé viéc diéu chinh tén cdac Chi nhanh Trung tdm Phuc vu hanh chinh cng;

Theo dé nghi ciia Treong Phong Tdi cdu tric va To chire Bé phdn mét cira.
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QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri, chitc niing

1. Chi nhanh Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong (sau day goi tit la Chi
nhanh) 1a to chirc hanh chinh thudc Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh
phé) Ha Noi (goi tat 1a Trung tam), thuc hién chirc nang tham muu, giip Trung
tam quan 1y nha nudc vé t6 chtrc thuc hién co ché mot ctra, mdt cira lién thong
theo D& an dd duoc phé duyét tai Quyét dinh s6 5390/QD-UBND ngay 15/10/2024
ctia Uy ban nhan dan Thanh phd; 1a dau méi t6 chtic cung cap thong tin, hudng
dan, hd tro, tiép nhan, s hoa, phdi hop giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh trong pham vi quén ly.

2. Chi nhanh 1a don vi hach toan doc 1ap, c6 con dau rieng, duoc mo tai
khoan dé hoat dong theo quy dinh, cé tru s& trén dia ban thanh phd Ha Noi (Chi
tiét tai Phu luc).

3. TUy theo 16 trinh, tinh hinh thyc tién, Giam déc Trung tAm xem xét, quyét
dinh vé dia diém bd tri Tru sé Chinh, dia ban duoc giao quan 1y, linh vuc tiép
nhén, tra két qua thu tuc hanh chinh tai cac Chi nhanh Khu vuc 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 tr hodc bang vin ban
danh muc tha tuc hanh chinh dugc thyc hién tai Chi nhanh;

b) Hudng dan, hd trg thuc hién tha tuc hanh chinh; tiép nhan, s6 hoa hd so
thil tuc hanh chinh; chuyén hd so giai quyét thi tuc hanh chinh; phdi hop giai
quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

¢) Theo ddi, giam sat, kiém tra, don doc, danh gia viéc giai quyét va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chtic, ca nhan; thu phi, 1 phi (néu c6)
theo quy dinh;

d) T6 chire, quan ly diém tiép nhan, cac dai 1y Dich vu cong truc tuyén trén
dia ban; phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé tra két qua giai quyét cho
t6 chirc, ca nhan d6i voi truong hop thi tuc hanh chinh yéu cau giai quyét ngay
trong ngay.

d) Tong hop, bao cao dé xuat Giam déc Trung tim vé viéc danh gia, dong
gop, dé xuat phuong an thiét ké lai quy trinh noi bo thuc hién thi tuc hanh chinh
dé t6 chuc thyc hién trén moi truong dién tu.



e) Xay dung va tao 1ap co s& dir li€u, tai st dung co s& dir liéu phuc vu cé
nhan, to6 chtrc.

g) Tiép nhan, xur 1y hodc bao cao co quan co tham quyén xtr Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, td céo cua to chirc, c4 nhan dbi véi can bo, cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong lién quan dén viéc 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 cdo dén
t6 chirc, ca nhan; phdi hop véi cac co quan, don vi, doanh nghiép cung tmg dich
vu cong c6 nhan sy lam vi¢e tai Chi nhanh xem xét, xu Iy hanh vi vi pham (néu
c6) va cong khai két qua xtr 1y cho c4 nhén, t6 chirc c6 phan anh, kién nghi d6i
v6i1 hanh vi vi pham cta nhan sy duoc biét theo quy dinh;

h) Bb tri trang thiét bi tai Chi nhanh theo quy dinh; phéi hop v&i Trung tim
Hb trg va Cham soc khach hang cung cap cac dich vu hd trg can thiét vé phap 1y,
thanh todn phi, 1¢ phi, nop thué, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu
can), sao chyp, in 4n tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi to chirc, ca nhan co
nhu ciu theo, mirc gia dich vu dugc cép c6 thim quyén phé duyét, dam bao ding
trinh ty, quy dinh cua phap luat.

1) Thyc hién cac nhiém vu khéc dugc giao theo quy dinh cia phap luat. Dinh
ky hodc theo yéu cau dot xuat, bao co Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, Giam
dbc Trung tm Phuc vy hanh chinh cong va co quan c6 tham 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 thim quyén ctr 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 clia co quan;

1) Theo doi, danh gia, giam sat don vi cung trng dich vu buu chinh thyc hién
mot, mot sd cong viéc trong qua trinh huéng dan, tiép nhén, sb hoa ho so, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

m) Tham muu, t6 chtrc, hoat dong cta cac diém tiép nhan thudc Chi nhanh.

n) Thuc hién quan tri cong tac ndi bd ciia Chi nhanh va cac nhiém vu khac
do Giam d6c Trung tim giao.

2. Quyén han

a) P& nghi cic co quan c6 tham quyén va co quan, don vi c6 lién quan cung cip
thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Tir chdi tiép nhan cac hd so chua ding quy dinh; cha tri theo ddi, giam
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sat, d6n dc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
theo diing quy trinh dd dugc cp c6 thim quyén phé duyét; yéu cau cac co quan
c6 tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu tuc hanh chinh
cho td chirc, c4 nhan; dén dbc cac co quan, don vi tham gia phuc vu hanh chinh
cong xur 1y hd so dén hodc qua thoi han giai quyét;

C) Pé xuit viée d6i mai, cai tién, nang cao chét luong phuc vu, thuc hi¢n
cong vu dung thot han, thuén tién cho t6 chirc, ca nhan; to chirc hodc phéi hop to
chtrc 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 cip c6 thim quyén nang cip co s& vat chét, ha ting cong
nghé théng tin va phan mém tmg dung ctia cac Hé thong thong tin mot cira dién
tur; tham gia bao ddm an toan thong tin trong qua trinh khai thac, sir dung cac H¢
théng nay;

d) T6 chuc tap huan, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu
cho can bg, cong chtrc, vién chire, nhan vién doanh nghiép cung tmg 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 mot cira, mot ctra lién thong;

e) Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cuia phap luat.
Piéu 3. Co ciu to chire
1. Chi nhanh duoc t6 chirc gdm 01 Giam ddc va khong quéa 02 Pho Giam ddc:

a) Giam ddc 12 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.

b) Pho Giam d6c Chi nhanh do Giam ddc Trung tdm bo nhiém, giup Giam
dbc Chi nhanh phu trach mot sé mit cong tac ciia Chi nhanh; chiu trach nhiém
trude Giam ddc Trung tdm, Giam ddc Chi nhanh va trude phap luat 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;

c) Viéc b6 nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky
luat, cho tir chirc, nghi huu va thuc hién ché do, chinh sach khac d6i voi
Giam d6c Chi nhanh, Phé Giam dc Chi nhanh do Giam déc Trung tdm quyét
dinh theo quy dinh.

2. Bién ché cong chirc, sé lugng ngudi lam viée tai Chi nhanh nidm trong
tong bién ché ctiia Trung tim Phuc vy hanh chinh cong. Hang nam, cin ci tong
bién ché, chi tiéu viéc 1am, tinh hinh thuc tién, Giam dbc Trung tam xem xét,
quyét dinh sb lugng cong chire, vién chirc, ngudi lao dong 1am viée tai cac Chi nhanh.



Diéu 4. Diéu khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh ciia Giam dbc Trung tdm phuc vy hanh chinh céng quy dinh chuc ning,
nhiém vu, quyén han va co cu td chirc ctia Chi nhanh Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong.!

2. Giam dbc cac Chi nhanh Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, cac Phong,
trung tdm, chi nhanh thudc Trung tdm va cac co quan, don vi, ca nhan co 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,

Cac phong, don vi, Chi nhanh thudc TT;
- Luu: VT, TCTH.Trang

o~ —

Ngoc Trang

1 C4c Quyét dinh sb: 36/QD-UBND ngay 16/01/2025; s6 37/QD-UBND ngay 16/01/2025; 110/QD-UBND ngay
18/02/2025; s6 105/QD-UBND ngay 18/02/2025; s6 117/QD-UBND ngay 19/02/2025; s6 104/QD-UBND ngay
18/02/2025; s6 109/QD-UBND ngay 18/02/2025; s6 103/QD-UBND ngay 18/02/2025; s6 108/QD-UBND ngay
18/02/2025; 107/QD-UBND ngay 18/02/2025; s6 114/QD-UBND ngay 19/02/2025; s6 106/QD-UBND ngay
18/02/2025.



		2025-03-12T16:09:44+0700
	Trịnh Tất Thắng


		2025-03-12T17:50:35+0700
	Cù Ngọc Trang


		2025-03-13T11:00:58+0700


		2025-03-13T11:00:58+0700


		2025-03-13T11:00:58+0700


		2025-03-13T11:00:58+0700




