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

PHUONG DUONG NOI DPoc lap - Tu do - Hanh phic
sé:/8 /QP-UBND Duwong Noi, ngay ) thang 7 nam 2025
QUYET DINH

Vé viéc thanh lip Piém Phuc vu hanh chinh cong va diéu dong can by, cong
chirc phwong ra thue hién nhiém vy Tiép nhin hd so va tra két qua giai quyet
TTHC tai Pi¢ém Phuc vu hanh chinh ¢éng phuwdng Dwong Nji

UY BAN NHAN DAN PHUONG DUONG NOI

Can ctr Ludt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhén dan tinh,
thanh phé truec thuée trung wong va Uy ban nhdn ddn xa, phuong, ddc khu thugc
tinh, thanh phé truc thudc trung wong;

Can ciur Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ciea lién thong
tai Bo phan Mot cuira va Cong dich vu céng quoc gia,

Can cir Cong van s6 938 /TTDVHC-TVT ngay 26/6/2025 cua Trung tam
phuc vu Hanh chinh cong Thanh phé Ha Néi vé t6 chirc tiép nhdn, gidi quyét 15/67.
TTHC trén dia ban ilmnh pho Ha Noi

Thanh p/zo Ha Ngi vé viée diéu dong can bo, cong - chite, vién chiic, ngum lao dong
dén nhan cong tdc tai phiong Dwong Néi, thanh phé Ha Noi;

Theo dé nghi cua Vin phong HDND& UBND phirong.
QUYET PINH:

Dit"‘%u 1. Thanh 1ap Diém Phuc vu hanh chinh cong phuong Duong Noi,
thanh pho Ha Noi.

- Tén giao dich: Piém Phuc vu hanh chinh ¢éng phudong Duong Noi.

- Di'a diém dat tru so tai dia chi: HC 01, khu A, khu d6 thi mé1 Duong Noi,
Thanh pho Ha Noi .

- Diéu dong Can bg, cong chirc lam vigc tai Diém Phuc vu hanh chinh cong
phuong la cac Ong, ba co tén sau:

1. Ong Bach Hong Hleu — Pho Chanh Van phong HDND&UBND phuong
Duong Noi — phu trach Diém tiép nhan.

2. Ba Hoang Ngoc Quynh — Chuyén vién Phong Van hoa xa hoi — Thanh vién

3. Ba Nguyén Thi Lién — Chuyén vién Vin Phong HDND&UBND — Thanh vién.
4. Ba Nguyén Thi Hué - Chuyén vién Vin phong HDND&UBND — Thanh vién
5. Ba Thai Thi Van — Chuyén vién Kinh té Ha ting d6 thi — Thanh vién.
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Piéu 2. Vi tri, nhiém vu, quyén han cua Diém Phuc vu hanh chinh cong

. Vitri

a) Biém Phuc vu hanh chinh cong phudng Duong Noi la td chirc hanh chinh
thugc Uy ban nhan dan phuong, thuc hién nhiém vu Tiép nhan ho so va tra két qua
giai quyét TTHC hanh chinh trén dia ban phuong khong phu thude vao dia gioi
hanh chinh.

b) Piém Phuc vu hanh chinh cong chiu sy lanh dao, quan ly vé to chuc, vi tri
viée lam, bién ché, co cau ngach bic cong chitc va cong tac hoat dong cua Uy ban
nhan dan phuong.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Nhiém vu, quyén han chung

a) Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién trr hoac van ban danh
muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thude tham quyen giai quyét va duoc thuc hién
tai Diém Phuc vu hanh chinh cong theo quy dinh cua phap luat vé klem soat thu
tuc hanh chinh va quy dinh phap luét c6 lién quan; ddng thoi hd tro to chire, ca
nhan gap kho khan trong, viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tu.

b) Hudng dan, tlcp nhan, kiém tra tinh hop ¢, day du cua ho so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyén ho s dén co quan co tham quyen dé g1a| quyét thu tuc hanh
chinh; tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chirc, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat; thu phi, 1¢ phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir choi
tiép nhan d6i voi hé so chwa dung quy dinh.

c) th hop v6i cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho té chirc, ca nhan d6i v6i truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyen cho
can bo, cong chire, tai Diém Phuc vu hanh chinh cong giai quyét; hd tro to chire, ca
nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan co thim quyén giai
quyet va co quan, don vi ¢6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong
tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

d) Chu tri theo doi, giam sat, danh gia, don dbc viéc giai quyét va tra két qua
clia cac co quan, don vi lién quan theo dung quy trinh duoc phe duyét; yéu cau co
quan co tham quyén thong tin vé viéc tlep nhan va tién dé giai quyet thu tuc hanh
chinh cho t& chtrc, ca nhan; don dbc cac co quan, don vi xur 1y céc hé so dén hoac
qua han giai quyet

d) Tiép nhan, xu 1y hodc béo cdo co quan co tham quyen giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, td cdo cua td chire, ca nhéan lién quan dén viée thuc hién
thu tuc hanh chinh tai Piém Phuc vu hanh chinh cong hodc lién quan dén can bo,
cong chue va co quan c6 tham quyén trong qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;
chuyén y kién giai trinh cua co quan co tham quyén dén to chirc, ca nhén theo quy
dinh.

e) Tham gia tap huan, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu
khi Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phd td chire. Theo dai, don doc,
nhan xét, danh gia viéc chap hanh ky luat cong vy, noi quy, quy ché 1am viéc doi
vOi can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién lam vige tai Piém Phuc vu hanh chinh
cong.



g) B6 tri, quan ly, d¢ xuét ning cap co so vat chat, trang thiét bi dap img yéu
cau hoat dong cua Diém Phuc vu hanh chinh cong theo quy dinh. Cung cap cac
dich vu hd tro. can thiét vé phap 1y, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich tleng
nudc ngoai, tiéng dan toc (néu cdn), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thlct
khac cho to chirc, ca nhan khi ¢6 nhu cau theo murc gia duoc cép c6 thim quyén
phé duyét.

h) Bé xuét cac giai phap ddi méi, cai tién nham nang cao chat luong, hiéu
qua phuc vy, tao thuan loi cho td chirc, ca nhan trong thye hién thu tuc hanh chinh;
t6 chirc hodc phdi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong va viéc thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, mot cua lién thong.

i) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo chi dao cua Chu tich UBND phuong.

2.2. Thuc hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh theo tham quyén, Xay
dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc tng dung cong nghé thong tin tai Uy ban
nhan dan phuong.

Piéu 3. Co ciu to chire, bién ché

1. V& to chirc

Piém Phuc vu hanh chinh cong gém 01 phu tréch 1a lanh dao Van phong
HDND&UBND phuong; 05 cong chire chuyén mon phu trach Tiép nhan ho so va
tra két qua giai quyét TTHC .

2. V& bién ché

a) Bién che cong chire cua Piém Phuc vu hanh chinh cong do Uy ban nhan
dan phuong quyét dinh trong tong bién ché cong chirc duge Thanh pho giao.

b) Viéc bd tri cong tac dbi voi cong chie cua Piém Phuc vu hanh chmh
cong phai can cir vao vi tri vi¢e lam, ticu chuan ngach cong chirc, pham chat dao,
dire, trinh d9, nang luc cua cong chire. .\‘-.

Piéu 4. Hi¢u lyc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 5. Trich nhiém thi hanh g

CAc ong ba ¢6 tén & Didu 1, Van phong Hoi dng nhan dan & Uy ban nhan
dan phuong; Thu truong cac phong chuyén mon, ban, don vi thudc phuong va cac t0
chirc, ca nhan c¢ uan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./, 4

TM. UY BAN NHAN DAN

- TT PVHCC Thanh phé Ha Noi;

- TT Pang uy - HDND - UBND phudng;

- UV UBND, Truong cac phong, ban, don vi phudng;
- Cac CBCCVC thudc phuong;

- Trang théng tin dién tir phuomg:

- Luu: VT, VP.




