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

PHUONG CAU GIAY Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 5F /QP-UBND Cau Gidy, ngay 4/ thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, nguyén tic hoat dong
ciia Piém Phuc vu hanh chinh cong

UY BAN NHAN DAN PHUONG CAU GIAY
Can cit Ludt Té chike Chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;
Can cur Ludt Thu doé ngay 28/6/2024,
Can cuwr Nghi dinh s'é’ 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh co ché mét cuia, mgt cira lién théng trong giai quyét thu tuc
hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh 16 chikc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dan
tinh, thanh phé truc thude trung wong va Uy ban nhén dén xa, phuong, dac khu
thudc tinh, thanh phé truc thude trung wong;

Can cir Nghi quyet 56 1656/NQ-UBTVQHIS5 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
thuong vu Quée héi vé viée sdp xép cdc dom vi hanh chinh cdp xd cia thanh phé
Ha Noi nam 2025,

Thyc hign Van ban 56 4168/BNV-CODP ngay 23/6/2025 cua Bé Noi vu
hudng dan mot s6 néi dung vé sip xép té chire bé mdy va don vi hamh chinh;

Thyc hién Van ban 6 3590/SNV- SBN ngay 26/6/2025 cia S¢ Noi vu thanh
phé Ha Noi vé viée huong din bé sung vé 16 chike cde diém tiép nhdn, phuc vy hanh
chinh cong thugc cdc xd, phm)’ng maoi;

Can cie ngyet dinh s6 32 73/0P-UBND ngay 27/6/2025 ciia Uy ban nhdn dén
thanh phé Ha Néi vé viée diéu dong cdn bg, cong chikc, vién chiic, nguoi lao dong
dén nhdn cong tde tai phwong Cau Gidy, thanh phé Ha Néi;

Thue hién Van ban sé 971/TTPVHCC-TCT ngay 01/7/2025 cia Trung tdm
phuc vu hanh chz:nh cong thanh pho Ha Noi vé viée t6 chire thuc hi«;?n thu tuc hanh
chinh theo co ché mot cua, mét cura lién thong trén dia ban thanh pho Ha Noi;

Can cur Nghi quyet 56 04/NQ-HPND ngay 01/7/2025 cua Hoi dong nhan

dan phiwong Cau Gidy vé thanh Idp co quan chuyén mén, t6 chite hanh chinh
khdc thuoc UBND phuong,

Theo dé nghi cuia Chdnh Véiin phong HPND va UBND phuong.
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QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Quy dinh vé chue nang, nhiém vy, nguyén tic hoat
dong cua Piém Phuc vu hanh chinh cong Cau Gidy, cu thé nhu sau:

1. Vi tri, chirc nang

Piém phuc vu hanh chinh céng phuong Cau Gidy (goi tit 12 Pidm phuc
vu hanh chinh céng) duoc t8 chie, hoat dong theo quy dinh tai Nghi dinh so
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phti va Vin ban sb 971/TT PVHCC-
TCT ngay 01/7/2025 ctia Trung tdm phyc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Noi vé
viéc t6 chirc thuc hién thu tyc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong
trén dia ban thanh phé Ha Noi; chiu su chi dao ctia Lanh dao UBND phudng.

2. Nhiém vu, quyén han

- Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién di¢n tir hodc véan ban danh
muc, ndi dung thi tuc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét va dugc thuc
hién tai Diém phuc vu hanh chinh cong theo quy dinh ctia phap luat vé klem soat
thu tuc hanh chinh va quy dinh phap luat ¢6 lién quan; dong thoi hd tro td chitc,
ca nhan gdp khé khan trong viéc tiép cén thong tin cong khai trén phuong tién
dién tu.

- Hudng dan, tlep nhén, kiém tra tinh hop ¢, day dd cta hd so ‘theo quy
dinh; s hoa, chuyen hd so den co quan ¢ tham quyén de giai quyét thu tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t chirc. ¢4 nhan theo
quy dinh cua phap luft; thu phi, 1é phi, cdc nghia vu tai chinh (néu co) theo quy
dinh; tir chdi tiép nhan dbi vé6i hd so chua dung quy dinh.

- Ph01 hop véi cac co quan, don vj lién quan dé giai quyét, tra két qua g1a1
quyet cho t6 chirc, ca nhan déi véi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyet ngay trong ngay hodc céc thi tuc hanh chinh duoc giao hodc 1 uy quyen cho
can b9, cong chirc, vién thirc tai Diém phuc vu hanh chinh céng giai quyét; hd
trg to chue, cé nhan thue hién dich vy cong truc tuyén; dé nghi cac co quan c6
thdm quyén giai quyét va co quan, don vi ¢ lién quan cung cap thong tin, tai
liéu phuc vu cho céng tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don ddc viéc giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh dugc phé duyét; yéu
cau co quan cé tham quyen thong tin vé viéc tiép nhan va tién do glal quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chuc, ca nhén; don ddc cac co quan, don vi xir Iy cac hd
so dén hodc qua han giai quyét.

- Tlep nhan, xu ly hodc bao cdo €0 quan ¢6 thAm quyén giai quyet phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua to chirc, c4 nhén lién quan dén viéc thuc
hién thu tuc hanh chinh tai Diém phuc vu hanh chinh cong hodc lién quan dén
can b, cong chtic, vién chirc, nhan vién va co quan c6 thdm quyén trong qua
trinh giai quyet thi tyc hanh chinh; chuyén ¥ kién giai trinh ctia co quan c6 thim
quyén dén t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh.
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- Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé t& chirc tap huan, bdi dudng
néng cao trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu cho can b, cong chiic, vién chirc, nhan
vién 1am viéc tai Piém phuc vy hanh chinh céng. Theo doi, don déc, nhén xét, danh
gid viéc chap hanh ky luét cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc ddi véi can bd, cong
chtre, vién chire, nhan vién 1am viéc tai Diém phuc vu hanh chinh cong,

- B6 tri, quan ly, dé xuét ning cap co s& vt chat, trang thiét bj dap tng
yéu cau hoat dong ctia Piém phuc vu hanh chinh céng theo quy dinh tai Piéu 13
Nghi dinh 118/2025/ND-CP ngay 09/06/2025 ctia Chinh phu. Cung cép cac dich
v h6 tro can thiét vé phép Iy, thanh toén nghia vy tai chinh, phién dich tiéng
nuée ngodi, tiéng dan toc (néu cin), sao chup, in 4n tai lidu va céc dich vu cén
thiét khac cho t6 chirc, cd nhan khi ¢ nhu cau theo mirc gid dugc cdp c6 thdm
quyén phé duyét.

- Bé xuit cac giai phdp d6i méi, cai tién nhim ning cao chét lugng, hiéu
qua phuc vu, tao thuan loi cho té chue, ca nhén trong thuc hién th0 tuc hanh
chinh; t6 churc hoac phéi hop td chire théng tin, tuyén truyén vé hoat dong cla
Diém phuc vu hanh chinh céng va thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot
clra, mot ctra lién thong,

- Thyc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo quy dinh cta phap luét va
theo chi dao ctia Lanh dao UBND phuong.

3. Nguyén tic thuc hién co' ché mét cira, mdt cira lién théng

- Lay su hai long ctia t6 chire, ¢4 nhan 13 thudce do chét luong va hiéu qua
phuc vu ctia can bo, cong chire, vién chire va co quan ¢6 tham quyeén.

- Viée giai quyét thii tuc hanh chinh cho té chirc, ca nhén theo co ché mot
cua, mot cira lién thong duoc quan ly tép trung, thong nhit.

- Giai quyé‘g thi tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chong, thudn tién, ding
ph{ip ludt, cong bang, binh dang, khach quan, géng khai, minh bach va c6 sur
phoi hop chit ché giira cc co quan c6 tham quyén giai quyét.

- Qua trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh duge don dbc, kiém tra, theo doi,
giam sét, danh gid bang cac phuong thirc khac nhau trén co s& ddy manh tng
dung céng nghé théng tin va cé su tham gia cua to chirc, c4 nhan.

- Khéng lam phat sinh chi phi thuc hién thu tuc hanh chinh cho té chuec,
ca nhén ngoai quy dinh cta phap luat.

- Can b9, céng chic, vién chite, co quan c6 thdm quyén thuc hién trach
nhiém gii trinh vé thyc thi céng vu trong giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy
dinh cua phap luat.

- Tuén thu céc quy dinh cta phap luét Viét Nam va céc thoa thuan, didu
ude quoc té ¢6 lién quan dén thue hién co ché mét cira, mdt ctra lién théng trong
qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh ma nuéc Cong hoa x& hdi chu nghia Viét
Nam di ky két hoic gia nhép.
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4. Tru s¢ Piém Phuc vu hanh chinh cong

bat tai tang I, Try s6 Pang uy - HDND — UBND — Uy ban MTTQ Viét
Nam phuong Cau Glay, s6 85 phd Dich Vong Hau, phudng Cau Gidy, thanh phé
Ha Noi.

Piéu 2. Chanh Van phong HDND va UBND phuong, Trudng cac phong
Vian hod — X4 hoi; Kinh té, Ha tAng va D6 thi; Truong céc co quan, don vi, to
chirc va ca nhéan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay ké tur

ngay ky./.%’
Noi nhin: .TM. UY BAN NHAN DAM/

- Nhu diéu 2; U g5 CHUTICH

- Thuong truc Dang uy; 7&

- Thuong true HDND phuong;
Ng6 Ngoc Phuong

I

- Céac B/c Lanh dao UBND phuong;

- UB. MTTQ VN phudng;

- Céc phong, ban, nganh thudc phuong;
- Luu: VT.




