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

TINH QUANG NGAI Dic lip - Ty do - Hanh phiic
Sé: 173/QD-UBND Quang Ngax ngdy 26 thing 01 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc nﬁng, nhiém vy, quyén han
va co ciu td chire ciia Trung tam hanh chinh cong tinh Quang Ngii

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG NGAI
Cin ctr Luat T chirc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;

Cin cfr Quyét dinh sé 65/2016/QD-UBND ngay 29/12/2016 ciia UBND tinh
ban hanh Quy ché 1am viéc ciia UBND tinh Quang Ngii nhiém ki 2016 - 2021;

Cﬁn ctr Quyét dinh s6 415/QD-UBND ngay 09/6/2017 cia UBND tinh phé
duyét P& 4n thanh 1ap Trung tim hanh chinh céng cép tinh, cip huyén cua tinh
Quang Ngii;

Cé.n ctt Quyét dinh 613 18/QDb-UBND ngay 17/7/2017 cia Chu tich UBND
tinh vé viéc thanh 14p Trung tdm hanh chinh cdng tinh Quéng Ngii;

Cén ctr Quyet dinh s6 2248/QB-UBND ngay 24/1 1/2017 cia Chua tich
UBND tinh vé& viéc phé duyét D& 4n vj tri viéc 1am va co ciu ngach cdng chirc
<cua Trung tdm hanh chinh c¢6ng tinh Quang Ngai;

Xét d& nghi cia Chanh Vin phong UBND tinh tai Cong vin s6 61/VP-
KSTTHC ngay 11/01/2018 va Giam déc Sér N6i vu tai Cong vin s6.131/SNV
ngy 23/01/2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hénh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic ning, nhiém vy,
quyén han va co céu td chirc cia Trung tim hanh chinh c6ng tinh Quing Ngéi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh'ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chénh Vin phong UBND tinh, Thi trudng céc s&, ban, nganh; Chu
tich UBND céc huyen, thanh phé; Gidm déc Trung tdm hanh chinh céng tmh
Quéng Ngii va céc tb chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trch thQm thi hanh Quyét

dinh nay./.

Noi nhign:

- Nhu Piéu 3;

- Thi twéng Chinh phi (b/cdo);

- Vén phong Chinh phu;

- Bo Nbi vy;

- Thudmg tryc Tinh dy;

- Thudmg tryc HDND tinh;

- CT, c4c PCT UBND tinh;

- VPUB: PCVP, c4c phdng n/cim, .
HCTC, CBTH; Tran Ngoc Ciing
- Lwu: VT, KSTTHC (uthosi26).
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) QUY DINH o
o\ ERirang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chite
k‘f—-’ sA rung tam hanh chinh cdng tinh Quang Ngii
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 173/0P-UBND ngay 26/01/2018

ctia Chii tich UBND tinh Qudng Ngdi)

Chwong I
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vj tri, chirc ning
1. Vi tri:

Trung tdm hanh chinh c6ng tinh Quang Ngdi (duéi ddy goi 1a Trung tim
hanh chinh céng) 14 co quan hanh chinh nha nudc trge thuge Vian phong UBND
tinh; c6 tu cach phép nhén, c6 con déu va dugc mé tai khoan dé giao dich theo
quy dinh cia nha nuéc; chiu sy quan 1y, chi dao, diéu hanh tryc tiép clia Vin
phong UBND tinh; ddng thdi chju sy chi dao, huéng dén vé chuyén mén nghiép
vu clia c4c co quan nha nuée cé thim quyén.

2. Chirc néng:

Trung tim hanh chinh céng 13 ddu méi tap trung, thyc hi¢n viéc cong khai,
huéng din thi tuc hanh chinh; ti€p nhin hé so; dén doc, theo ddi vige gidi quyét
hé so va tra két qua cho cé nhén, t6 chirc theo co ché mdt cira, mét cira lién théng
thugc thAm quyen xir 1y, gidi quyét cia co quan chuyén mén thugc UBND tinh va
mﬁt_sé co quan dugec to chirc theo nganh doc dit tai dia phuong,

Diéu 2. Nhiém vy

1. Pam béo céc diéu kién v& co s& vit chét, méi trudng 1am viéc dé thyc
hién t6t nhat viéc tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh, tao thudn lgi cho
moi td chirc, c4 nhén khi lién hé, giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Lam d3u méi tich hop toan bd théng tin, dit liéu vé hoat dong tiép
nhdn, gidi quyét thi tuc hanh chinh trén dja ban tinh d& phyuc vu cho céng tac
lanh dao, quan ly cia UBND tinh, Chii tich UBND tinh.

3. Thyc hién cic nhiém vy vé kiém so4t thii tuc hanh chinh tai Trung tim
hanh chinh céng theo thim quyén; phéi hog) véi céc co quan, don vj lién quan
cai céch thi tyc hanh chinh, t§ chirc cung cap dich vu céng tryc tuyén.

4. Niém yét cong khai, kip thi, diy du, rd rang céc thi tuc hanh chinh (quy
trinh, hd so, thdi gian, co quan c6 thAm quyén gidi quyét, mtc thu phi, 16 phi...);



huéng dén, tur van cho td chirc, ¢4 nhan c6 nhu ciu giao dich vé thi tyc hanh
chinh; cht tri, phéi hop véi céc co quan, don vj lién quan thudng xuyén ra soét,
cép nhat danh muc thu tuc hanh chinh thuge thim quyén' gidi quyét cua céc s&,
ban, nganh va mét s6 co quan thuc Trung wong dugce to chirc theo nganh doc
trén dja ban tinh, bdo cdo Chdnh Vin phong UBND tinh trinh Chu tich UBND
tinh phé duyét dwa vao Trung tim hanh chinh cdng dé tiép nhan hd so, tra két qua.

5. Tiép nhan, kiém tra tinh hop 18, ddy du ho so thi tyc hanh chinh; xir ly
va lun chuyén hd so dén cic s&, ban, nganh va co quan, don vj lién quan giai
quyét theo tham quyén quy dinh.

6. Theo di, d6n dbc céc sd, ban, nganh va co quan, don vi lién quan trong
viéc xir ly, giai quyét hd so thu tuc hanh chinh; nhén két qua giai quyét tir céc sd,
ban, nganh va co quan, don vi lién quan dé tra cho td chirc, c4 nhin ding thoi
gian quy dinh.

7. Tiép nhén, xt Iy theo thAm quyén ho3c chuyén dén co quan c6 thim
quyén xir Iy nhimg phan é4nh, kién nghj cta td chirc, c4 nhén vé nhimg vuéng
méc, bt cip cta thi tuc hanh chinh; v& qua trinh tiép nhan, giai quyét tha tuc
hanh chinh va viéc thyuc hién nhiém vy cua céng chirc, vién chuc, ngudi lao déng
tai Trung tdm hanh chinh cong.

8. Phdi hgp v6i Trung tim hanh chinh cong cip huyén/Bo phin mét cira
cap huyén, B§ phén mot cira cdp xa thyc hién nhimg coéng viéc c6 lién quan
trong qué trinh giai quyét c4c thu tuc hanh chinh lién thong; trao dbi cong tac
nghiép vu; phéi hgp td chirc tap hudn, bdi dudng ning cao trinh d9 chuyén mén
cho céng chirc, vién chirc cia cac Trung tim hanh chinh cong cip huyén/Bo
phén mét cira cip huyén.

9. Van hanh, d& xuét nang cép co G vt chét, phén mém ung dung; thyc
hién cong tac an ninh mang va mét so ndi dung khac trong pham vi hoat djng;
tham gia x4y dyng, thuc hién chinh quyén dién tir; t6 chiic két néi lién théng,
cung cap, tich hgp, chia sé théng tin cung cap dich vy hanh chinh céng.

~10. Nghién ciru, d& xudt viéc ddi méi, cai tién, ning cao chét hugng phuc
vu, giai quyét cong viéc nhanh chéng, thudn tién cho té chirc, c4 nhan; cung cép
dich vy tr vén, h trg qua tdng dai d& huéng din, giai d4p thic mic cia td chirc,
c4 nhan vé thi tuc hanh chinh tai Trung tim hanh chinh céng; td chirc c4c hoat
dong thdng tin, tuyén truyén vé myc tiéu hoat dong clia Trung tdm hanh chinh
cong; thu thap, ldy ¥ kién v& muc d6 hai long cta t% chirc, c4 nhan d6i véi vide
gidi quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tAm hanh chinh cdng va céc co quan lién
quan.

11. Quan ly bién ché, cdng chirc, ngudi lao ddng, tai chinh, tii sin, co s&
vt chét, k§ thut ciia Trung tdm hanh chinh céng theo quy dinh ciia phép lujt; bd
tri khoa hoc, hop 1y céc khu vyc 1am viée, cung cip théng tin, giai quyét thu
tuc hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh cong.



12. Thyc hién diy dﬁ, kip thoi ché 4 thong tin, b4o céo; td chirc thu phi, 1&
phi theo quy dinh; cung cip, phdi hop cung cip mét s6 dich vy, hoat dgng c6 lién
quan dén viéc giai quyét thii tyc hanh chinh theo yéu cdu ciia td chirc, c4 nhan khi

dugc co quan, ngudi c6 thAm quyén cho phép.

13. Thyc hién mét sb nhlepm vu khéc theo quy dinh phéap lugt va khi dugc
co quan, ngudi ¢ thém quyén giao.

Didu 3. Quyén han

1. Kiém tra, gidm sét, theo d&i, d6n dbc viéc tiép nhén, gidi quyét thi tuc
hanh chinh cia cdng chirc, vién chirc cia cdc co quan dugce cir dén 1am viéc tai
Trung tdm hanh chinh cong dam bao ding quy trinh va thdi gian quy dinh.

2. Chii déng trao i véi cée co quan, don vj tryc tiép xit 1y, gidi quyét thu
tuc hanh chinh nhdm théo g0 nhitng khé khén, vu'éng mic trong qué trinh thye
hién quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh; ph6i hop 1am rd nguyén nhan céc
trudong hop gii quyzt thi tuc hanh chinh chdm so véi quy dinh, bao cdo Chi tich
UBND tinh theo d&i, chi dao xut ly.

3. Buge quyén yéu cﬁu c4c co quan lién quan cung cép th ongntm vé viéc
tiép nhan va tién d giai quyét cac thi tyc hanh chinh thudc théI:n quy

4. Panh gi4, nhan xét vé tinh thén tréch nhiém, théi d0, tic phong va hiéu
qua lam viéc cia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tdm hanh chinh
cdng; d& nghj co quan, ngudi ¢ thim quyén khen thuéng hoic ky lujt theo quy
dinh.

5. Chit dgng béo céo, d& xuét co quan, ngudi c6 thdm quyén diéu dong hojic
luén chuyén con% chirc, vién chirc, ngudi lao dong vi pham quy ché 1am viéc, quy
dinh vé glﬁl quyét thu tuc hanh chinh ho#c ning lyc chuyén mén khéng dap Umg
dugc yéu cau nhiém vu dugc giao.

Chwong 11
CO CAUTO CI-IU'C, BIEN CHE

Piéu 4. Co ciu td chire

1. Lanh dao Trung tdm hanh chinh cong gdm: Giém d6c (do mot Phé
Chénh vin phong UBND tinh kiém nhiém) va 02 Phé Gism déc.

2. C4c bd phén chuyén mén, nghiép vy gdm:
a) B6 phan Hanh chinh - Tng hop.

b) B4 phén Tiép nhén hd so va Tra két qué.
¢) B§ phan Gi4m sét va Gii quyét khiéu nai.
3. Bién ché:



a) Bién ché chuyén tréch va lao dong hop ddng ctia Trung tdm hanh chinh
cong thyc hién theo Quyét dinh sé 2248/QP-UBND ngay 24/11/2017 cia Chi
tich UBND tinh vé viéc phé duyét D& 4n vi tri viéc 1am va co clu ngach cong
chirc ciia Trung tdm hanh chinh céng tinh Quang Ngii.

b) Bién ché khéng chuyén trach 14 cdng chirc, vién chirc thude bién ché cia
céc s&, ban, nganh tinh va mot s6 co quan thuc Trung uong duoc td chirc theo
nganh doc trén dja ban tinh dugc cir #n 1am viéc tai Trung t4m hanh chinh cong.

Piéu 5. Nhiém vy, quyén han ciia Gidm déc, Phé Gidm d6c Trung tim
hanh chinh cong

1. Gidm d6c Trung tim hanh chinh cong;

Giam d6c do 01 Phé Chénh Vin phong UBND tinh kiém nhiém, 13 ngudi
dtmg d3u Trung tdm hanh chinh céng, tryc tiép theo d&i, chi dao va diéu hanh
chung hoat dgng ctia Trung tdm hanh chinh c6ng; chju trach nhiém truéc Chu tich
UBND tinh, Chinh Vin phong UBND tinh va truéc phép luit vé toan bd hoat
dong ciia Trung tim hanh chinh céng va thye hién céc nhiém vy, quyén han sau:

a) Quan ly, phén cong, didu hanh céng viéc cia cong .chfrc, ngudi lao dong
thugc Trung tdm hanh chinh céng va cdng chirc, vién chirc cia cic co quan, don
vi duge cir dén trong gi 1am viéc. '

b) Ky céc loai van ban lién quan dén hoat ddng clia Trung tim hanh chinh
cdng theo quy dinh va chju tréch'nhiém vé ndi dung c4c vin ban néu trén.

¢) Pugc ky vin ban cta Trung tdm hanh chinh cong dé dén ddc, yéu ciu
céc co quan chirc niing, don vi c6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh thyc
hién ding céc quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh; dugc tryc tiép béo cdo
va d& xuét Chu tich UBND tinh c4c bién phép xit 1y dbi v6inhing trudng hop
giai quyét thi tuc hanh chinh khéng ding quy dinh.

d) Chu tri viéc hop, giao ban cong viéc va tdng hop, bao céo tinh hinh giai
quyét cong viéc ciia Trung tAm hanh chinh cng theo quy dinh.

d) C6 trach nhiém bio cdo, dé xuét kip th&i v6i Chu tich UBND tinh va
Chénh Vin phong UBND tinh nhing vin @& khé khin, vuéng méc lién quan dén
thyuc hién chirc ning, nhiém vu va cac cong viéc tai Trung tdm hanh chinh cong.

e) Pé xuét v6i UBND tinh, Vin phong UBND tinh céc bién phép diy manh
cai cach hanh chinh dé nang cao hiéu qua hoat déng ciia Trung tdm hanh chinh
cong.

g) Chiju tréch nhiém truéc Chanh Vin phong UBND tinh v& quan ly tai
chinh, tai san, cdng chirc, ngudi lao déng va thuc hién cdc ché db sinh hoat, cong
tac hanh chinh khac tai Trung tdm hanh chinh cong. :

2. Ph6 Gi4m déc Trung tdm hanh chinh céng:



Phé Gidm dbc 13 ngudi gitip Gidm dbc phu trach mot hogc mét sb linh vyc
cdng thc, chju trich nhiém truéc Gidm d6c va phép luat vé thuc hién nhiém vu
dwgc giao, c6 nhiém vy va quyén han sau:

a) Thyuc hién cdc nhiém vy tai Khoén 1 Pidu nay theo sy phan cong cia
Gism d6c Trung tdm hanh chinh cong Trong d6, 01 Ph6 Gidm doc c6 nhi§m vy
phu trich céc cdng viée lién quan dén linh vyrc ha ting, k§ thudt, cong nghé thong
tin va 01 Phé Gidm d6c cé nhiém vu phy trich céc cong viéc con lai cia Trung
tdm hanh chinh céng theo sy phan cdng clia Gidm dbc.

g Puoc ty quyén diéu hanh hoat déng clia Trung tdm hanh chinh cong khi
Gi4m d6c Trung tim hanh chinh céng di véng.

¢) Thyc hién nhiém vy khéc theo sy phan cong cia Giam déc Trung tim
hanh chinh cong.

Didu 6. Nhiém vy, quyén han ciia cic by phin chuyén mén, nghiép vu
thugc Trung tdm hanh chinh cong

Céc bd phan chuyén moén, nghlq-,p vy thyc hién cdc nhiém vy, quyén han
theo sy phén cong cia Giam d6c Trung tdm hanh chinh cong, theo quy dinh phép
luft hién hanh va quy ché 1am viéc cia Trung tim hanh chinh céng, ddng thoi
thyc hién nhiing nhiém vy, quyén han cy thé sau:

1. V& nhiém vu:
2) B phén Hanh chinh - Téng hop:

- Tham muu didu phéi c4c hoat ddng quan 1y, didu hanh theo chuong trinh,
ké hoach cdng tac cua lanh dao Trung tdm hanh chinh cong; cong tac hénh chinh,
quén trj, tai vy; quén 1y k§ thujt cong ngh¢ théng tin; cong tic 18 tan, d6i ngoai,
quan ly tai chinh, tai san cia Trung tdm hanh chinh céng.

- Theo doi, tham muu cdng tac thi dua, khen thudng va cong téc td chirc
can bq cua don v;, phox hop va dén déc céc bd phﬁn thugc Trung tdm hanh chinh
cdng td chirc trién khai thyc hién nhiém vy dugc giao; lam d4u méi giao dich véi
cac co quan, don vj; tham muu theo ddi, gidp lanh dao Trung tdm hanh chinh
cong trong viéc thuc hién Quy ché phéi hop hoat dong gitra Trung tam hanh chinh
cong véi céc co quan va td chirc, cé nhén trong hoat dng gii quyét thi tyc hanh
chinh.

- Theo doi, tong hop két qua, tinh hinh hoat ddng cua Truncg
chinh céng cép huyén/Bo phin mét cira cip huyén, B phén mét cira

- Thyc hién cong t4c vin thu (tlep nhan vin ban dén, phét hanh vin ban di,
xfr ly vin ban ndi bd), luwu trir (sip xép, phan loai tai liéu, bio quan, khai thic va
td chirc sir dung tai liéu theo quy dmh), quén ly, sir dung con dgu ctia don vj; pho
to tai liu; thu quy.



b) Bd phén Tiép nhén hd so va Tra két qua (cong chitc ciia Trung tAm hanh
chinh cong va cdng chirc, vién chirc ciia cc s, ban, nganh cir dén 1am viéc):

- D6i v6i cdng chirc ciia Trung tdm hanh chinh cong: Thyc hién nhiém vy
theo di, cap nhit tinh hinh, tién d tiép nhan hd so, thdm dinh, giai quyét va tra
két qua céc thi tuc hanh chinh dugc dua vio Trung tAm hanh chinh cong; tiép
nhén hd so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh ciia mét s8 s&, ban, nganh cé
s6 lugng hd so thi tuc hanh chinh it khi dugc s&, ban, nganh dy quyén theo sy
ddng ¥ cia Chu tich UBND tinh.

- D6i véi cong chirc, vién chirc clia céc s&, ban, nganh biét phéi, cir dén lam
viéc tai Trung tdm hanh chinh c¢6ng: Thyc hién nhiém vu huéng dan, tiép nhan hd
SO, tEé két qua giai quyét thii tuc hanh chinh thu§c pham vi, linh vic cia co quan
cur den.

c) Bo phan Gism sét va Giai quyét khiéu nai (cong chirc ciia Vin phong
UBND tinh va Thanh tra tinh cir &én 1am viéc):

- Kiém tra, giam sat thuong xuyén, dot xuét viéc thuc hién chirc ning,
nhiém vy tiép nhén hé so, tré két qua giai quyét ciia Trung tim hanh chinh cdng.

- Giam sét viéc thyc hién tiép nhan hé so, tra két qua giai quyét céc thu tyc
hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh cong tinh Quang Ngii, Trung tim hanh
chinh cdng cdp huyén/Bo phan mét cira cip huyén, Bo phan mét cira cdp x4; x4c
dinh r6 trdch nhiém co quan, don vj lién quan trong qu4 trinh thyc hién nhiém vy
gidi quyét th tuc hanh chinh.

- Tiép nhan, xit Iy nhing phan 4nh, kién nghi, don thu khiéu nai, t cdo cia
td chirc, cong dan, doanh nghiép déi véi viéc giai quyét tht tuc hanh chinh tai
Trung tdm hanh chinh cong theo quy dinh cua phép luét.

2. Quyén han:

a) Pugc bao dam trang thiét bj va céc diéu kién 1am viéc theo quy dinh cia
phép luit; dugc cung cip thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han dugc giao
va dugc phép luat bao vé khi thi hanh cong vu.

b) Pugc huéng céc ché d9, chinh sich theo quy dinh phép lujt va dugc
phy cép, hd trg trong thdi gian 1dm viéc tai Trung tdm hanh chinh céng theo quy
dinh hién hanh.

Chwong I
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Tb chirc thye hién
1. Chénh Vian phong UBND tinh c6 trach nhiém theo ddi, kiém tra viéc t&

chirc thye hi¢n Quy dinh nay tai Trung tdm hanh chinh c6ng, bdo cdo UBND tinh
va Chii tich UBND tinh két qua thye hién.



2. Giam d6c Trung tim hanh chinh cdng chju trch nhiém trién khai thyc
hién dy & Quy dinh ndy, dong thdi cin ci Quy dinh ndy va quy dinh phép lujt
c6 lién quan c¢6 trach nhi¢m: ‘

a) Tham muu Chénh Vin phong UBND tinh, phéi hgp véi co quan lién
quan xdy dung, trinh Chu tich UBND tinh ban hanh Quy ché phdi hop hoat déng
gifta Trung tdm hanh chinh cong véi cdc co quan va t6 chitc, c4 nhén trong hoat
dong giai quyét thu tyc hanh chinh; cic co ché, chinh séch, quy dinh lién quan,
dam bao Trung tdm hanh chinh cong thyc hién hiéu qua chirc ning, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

b) Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Trung tdm hanh chinh cong sau khi
duoc sy thong nhit ciia Chanh Vin phong UBND tinh va ban hanh mét sb vin
ban thudc thdm quyén dugc giao d& quan Iy, didu hanh hoat dng cia Trung tim
hanh chinh cong.

Diéu 8. Sira ddi, bd sung

Trong qué trinh td chirc thuc hién, néu phat sinh viréng mic, thay ddi va
ndi dung quy dinh cén sira d6i, bd sung hoic tha thé‘,Giémdoc Trung tim hanh
chinh cong cé trich nhiém tng hop, bao cédo dé xuét Chanh vin phong UBND
tinh trinh Chu tich UBND tinh (qua S& N¢i vy) d& xem xét, quyét dinh viéc sira
51, bd sung hoc thay thé cho phi hop./.
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