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S6: 35/2025/QD-UBND Phii Tho, ngay 11 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc by may
cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Phu Tho

UY BAN NHAN DAN TiNH PHU THQ

Can cir Ludt T chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 02 nam 2025;

Can cw Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 19 thang 02 nam
2025;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé viéc thuce hién co ché mdt civa, mot civa lién théng trong gidi quyét thii tuc
hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 ciia Chinh
phii vé sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thdng
4 nam 2018 cua Chinh phu vé viéc thwe hién co ché mét cira, mét cira lién thong
trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cuw Nghi quyet 6 127-NQ/TU ngay 17 thang 02 nam 2025 cua Ban
Thuong vu Tinh uy ve Dé dn sdp xép 10 chirc cdc co quan chuyen mon thugc Uy ban
nhén dan cdp tinh, Uy ban nhén dén cdp huyén; don vi sw nghiép cong lap truc thugc
Uy ban nhdn dan tinh, don vi sw nghiép cong ldp truc thuéc Uy ban nhdn dan cdp
huyén;

Can cir Quyét dinh s6 2269/QD-UBND ngay 11 thang 9 nam 2018 ciia Uy ban
nhan dan tinh vé viéc thanh lap Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Phu Tho;

Can cu Ql/‘lyé,l dinh 56 457/0P-UBND ngay 27 thiang 02 nam 2025 ciia Uy ban
nhdn ddn tinh vé viéc sap nhdap Trung tam Cong bao - Tin hoc vao Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong tinh Phu Tho thuéc Van phong Uy ban nhdn ddn tinh Phu Tho;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban nhdn dan tinh va Giam déc S¢ Ngi
v

QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

Trung tdm Phuc vy hanh chinh coéng tinh Pht Tho (sau day viét tat 1a Trung
tam) 12 don vi hanh chinh dic thu thudc Vin phong Uy ban nhan dén tinh, c¢6 con dau
riéng dé thuc hién nhiém vy, quyén han duogc giao; chiu su chi dao, diéu hanh va
quan 1y truc tiép cta Vian phong Uy ban nhan dan tinh vé t6 chirc, nhan sy, hanh
chinh; déng thoi chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mon nghié€p vu cua cac co
quan nha nudc ¢ tham quyén.



Trung tam c6 chirc ndng hudng dan, tiép nhan, giai quyét hoic chuyén ho so
giai quyét, tra ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh (TTHC), theo d6i, giam sat, danh
gia viéc giai quyét thil tuc hanh chinh cho t6 chuc, ca nhan. Giap Chanh Vin phong
Uy ban nhéan dén tinh quan 1y va duy tri hoat dong mang tin hoc cia Vin phong Uy
ban nhan dan tinh, bao dam van hanh, tmg dung cong ngh¢ thong tin tai Van phong
Uy ban nhén dan tinh; bién soan, céng bd cac van ban quy pham phép luat cua tinh,
cap huyén trén Cong bao cap tinh; to chtrc, van hanh, quan ly, bién tap, dang tai cac
thong tin chinh thong trén Cong thong tin dién tir tinh; t6 chic luu trit ho so hién
hanh ctia Van phong Uy ban nhan dan tinh.

Tru s& cua Trung tdm dat tai phuong Tan Dan, thanh phé Viét Tri, tinh Phu
Tho.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Nhiém vu:

1.1. La dau méi tap trung dé thyuc hién viéc tiép nhan, huéng dan, giam sat, don
doc, tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chiic va ¢4 nhan:

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang van ban
danh muc ITHC duoc thuc hién tai Trung tam; ho tro nhitng trudong hop khong cod
kha nang tiép can TTHC dugc cong khai bang phuong tién di¢n tir.

b) Huéng dan thyc hién TTHC; tiép nhén, s6 hoa ho so TTHC; giai quyet hodc
chuyén hd so giai quyét TTHC; tra két qua giai quyét TTHC; theo doi, giam sat, danh
gia viée giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, c4 nhan; thu phi, 18
phi (néu co) theo quy dinh.

c) Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyét cho to chuc, ca nhan d6i véi truong hop TTHC y€u cau giai quyet ngay trong
ngay va giai quyét cac TTHC theo co ché mot cira lién thong; hd tro t6 chirc, ca nhan
st dung dich vu cong truc tuyen toan trinh, mot phan va dich vu buu chinh cong ich.

d) Phéi hop voi cac co quan lién quan to chitc tdp hudn, bdi dudng ning cao
trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu cho cong chire, vién chirc duoc giao nhiém vu hudng
dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tAm.

d) Tiép nhan, xtr 1y hodc bao céo co quan c6 tham quyén xir Iy phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 céo clia to chirc, ca nhan doi voi can bd, cong chirc, vién chire, co
quan c6 tham quyén lién quan dén viéc huong dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén hd
50 giai quyet va tra két qua giai quyet TTHC,; chuyen ¥ kién giai trinh cua co quan ¢
thAm quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cao dén to chirc, ca nhén;

e) Cung cap cac dich vy hd trg can thiét vé phap ly, thanh toan phi, 1¢ phi, nop
thué, phién dich t1eng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu can) sao chup, in an tai liu va
cac dich vu can th1et khac khi t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau theo muc gia dich vu duoc
cap c6 thAm quyén phé duyét.

g) Tong hop bao cdo, nghién ciru, dé xuat vai Uy ban nhan dan tinh va co quan
c6 lién quan dé di€u chinh, b6 sung TTHC, quy trinh va céc ndi dung khac trong qua



trinh giai quyet TTHC tai Trung tam Nghién ctru nang cao s6 luong cac TTHC
duoc cung cip dich vu cong truc tuyén toan trinh, mot phan.

1.2. Quan 1y va duy tri hoat dong mang tin hoc cua Vian phong Uy ban nhan
dan tinh:

Bao dam k¥ thuat van hanh cic chuong trinh ing dung tin hoc dugc cai dat
trén mang tin hoc ctia Vian phong Uy ban nhan dén tinh; quan 1y van hanh, bao dam
hoat dong thuong xuyén, lién tuc va an toan, bao mat cua h¢ théng tin hoc tai Van
phong Uy ban nhan dan tinh.

1.3. Quan 1y, xuat ban va phat hanh Cong bao tinh:

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach xuat ban va phat hanh Cong bao tinh theo
quy dinh cua phap lut. Gitp Chanh Vin phong soan thao trinh Uy ban nhéan dan tinh
ban hanh cac van ban quy pham phap luit lién quan dén hoat dong cong bao va to
chire, kiém tra viéc thuc hién cdc van ban d6 sau khi ban hanh; gip Chanh Van
phong tham muu cho lanh dao Uy ban nhan dén tinh cic nodi dung lién quan dén viéc
ra soat, hé thong hoa cac vin ban quy pham phap luat dang trén Cong bao.

b) Huéng dan, don ddc cac huyén, thanh, thi gui dﬁy du, ding thoi han van ban
dang Cong bao tinh.

¢) Tiép nhan, dang ky, kiém tra l1an cudi vin ban quy pham phap luat trudc khi
dang cong bao; dé xuét phuong an xu ly d6i voi van ban co sai sot dé Chanh Vin
phong Uy ban nhan dan tinh quyét dinh theo quy dinh; truc tiép t6 chirc, quan 1y viéc
xuat ban, phat hanh Cong béo tinh.

d) Quan 1y, cap nhat kip thoi cac van ban ding céng béo 1én phin mém Cong
bao dién tir theo ding quy dinh.

1.4. T6 chirc, van hanh, quan ly, bién tap, dang tai cac thong tin chinh théng
trén Cong thong tin di¢n tu tinh:

a) San xuét tin, bai, chuong trinh tuyén truyén phuc vu nhiém vu chinh tri cta
tinh. Thu thap, bién tap, bi€n dich, tao 1ap thong tin chinh théng vé chinh tri, kinh té,
van hoa, xa hoi, quoc phong an ninh cia tinh, cic nganh, dia phuong; thong tin chi
dao diéu hanh cua lanh dao tinh theo quy dinh va chi dao cua Ban Bién tap Cong
thong tin dién tir tinh. Pang tai noi dung cung cap thong tin cho bao chi theo dinh ky,
dot xuat clia cac co quan Nha nudc trén dia ban tinh theo quy dinh cua Uy ban nhan
dan tinh;

b) Giup Ban Bién tap, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh phéi hop vé
chuyén mon, nghiép vu vdi cac so, ban, nganh, dia phuong va cac co quan, td chuc
c6 lién quan dé két ndi, tich hop va ddng bo héa co s dir liéu khong thudc pham vi
bi mat nha nudc va xdy dung, luu trir kho dir liéu thong tin dung chung cua tinh; két
ndi, tich hgp Cong (Trang) thong tin dién tir ciia cac nganh, dia phuong trén Cong
thong tin dién tur tinh;

¢) Gitip Ban Bién tap, Chanh Vin phong Uy ban nhan déan tinh phdi hop véi
cac s6, ban, nganh, dia phuong va cac co quan, t6 chtrc ¢6 lién quan xay dung, ddi



thoai truc tuyén va cac hinh thire giao tiép khac véi cac to chirc, cong dan trén Cong
thong tin dién tur tinh;

d) Tiép nhan cac y kién phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan trén Cong
Thong tin dién tir tinh d€ chuyén dén cac co quan c6 tham quyén tra 101 theo quy dinh
cua phap luat;

d) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan bao dam bi mat, an toan an ninh hé
thong thong tin trén Cong thong tin dién tir tinh theo quy dinh cua phép luat;

e) Nghién ciru, dé xuat cac giai phap k¥ thuat, cong nghé dé nang cap Cong
Thong tin dién tir tinh cho phu hop vi1 yéu cau nhiém vu dugc giao;

1.5. T6 chuc Iuu trit hd so hién hanh tai Van phong Uy ban nhéan dan tinh:

bam bao viéc thu thap, chinh 1y, td chire sir dung va bao quan tai li¢u luu trit
ho so hién hanh tai co quan Van phong Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh cua Luat
Luu trtr.

1.6. Quan ly con nguoi, tai san cua Trung tam va thuc hién cong tac thong tin,
bao cédo kip thoi theo quy dinh.

1.7. Xay dung quy ché hoat dong, ndi quy, quy trinh, moi quan hé giira Trung
tam véi cac co quan c6 lién quan va to chuc, cong dan dén lam viéc.

1.8. Thuc hién nhiém vu khac do ny ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh va Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh giao.

2. Quyén han:

2.1. Bé nghi cic co quan c6 thdm quyén va co quan, don vi c6 lién quan
cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac ti€p nhan, giai quyét TTHC.

2.2. Tir chdi tiép nhan cac hd so chua dang quy dinh; chu tri theo doi, giam sat,
dén dbc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo ding quy
trinh da dugc cap co tham quyen phé duyét; yéu cau cac co quan co thAm quyén
thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan; don dbce
cac co quan, don vi xtr Iy hd so dén hodc qua thoi han giai quyét.

2.3. Pé xuat viéc doi méi, cai tlen nang cao chat lugng phuc vy, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuén tién cho t6 chirc, ca nhéan; to chirc hodc phdi hop to
chtrc thong tin, tuyén truyen vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cura lién thong
trong giai quyét TTHC.

2.4. Quan ly, dé xuat cap c6 thim quyén ning cap co so vat chat, ha ting cong
nghé thong tin va phan mém tng dung cua cac Hé thong thong tin mot cira dién ti,
Cong béao dién tir, Cong thong tin dién tu; tham gia bao dam an toan thong tin trong
qua trinh khai théc, stir dung cac h¢ thong nay.

2.5. Thuc hién cac quyén han khac dugc giao theo quy dinh cta phép luat.

Diéu 3. Co chu to chirc va bién ché

1. Lanh dao Trung tam gém: Giam dbc va cac Pho Giam ddc, do Chu tich Uy
ban nhan dan tinh quyét dinh b6 nhiém.



2. Cac phong chuyén mén, nghiép vu thudc Trung tim, gom:

a) Phong Phuc vu hanh chinh céng - Tong hop:;

b) Phong Cong bdo - Tin hoc;

¢) Phong Cong thong tin dién tir.

3. Bién ché lam viéc tai Trung tam:

a) Bién ché ctia Trung tdm duoc Uy ban nhan dan tinh giao hang nam.

b) Cong chuc, vién chirc dugc ctr biét phai dén 1am viéc tai Trung tAm: Cin
cr vao 80 lugng TTHC, khéi luong cong viéc lién quan, Thu truong cac co quan,
don vi quyét dinh ctr biét phai cong chtrc, vién chire dén 1am viéc tai Trung tAm.

Tiéu,chuén, trach nhi€ém, quyén lg1, thot han lam viée cia cong chire, vién chirc
bi¢t phai dén lam vi¢c tai Trung tam thyuc hién theo quy dinh hién hanh.

Diéu 4. Co ché tai chinh va co s¢ vt chat

1. Kinh phi hoat dong cua Trung tam duoc dy toan trong téng kinh phi chi
thuong xuyén cho hoat dong quan ly nha nude cua Van phong Uy ban nhan dan tinh
hang ndm theo quy dinh cua phap ludt vé ngan sach nha nudc.

2. Ngoai kinh phi do ngan sach nha nuéc bao dam, Trung tam dugc su dung
cac nguon hop phap khac dé thyc hién co ché mot cua, mot ctra lién thong thude
pham vi quan 1y.

3. Corvs(”f vat chét, tru so, trang thiét bi, may moc, ky thuat cia Trung tam do
Van phong Uy ban nhan dan tinh bao dam va quan ly.

Piéu 5. Hiéu hre va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 21 thang 4 nam 2025.

2. (;hénh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Thu ,tru:c”mg cac s, ban, nganh;
Chu tich Uy ban nhan dan cac hu}{én, thanh, thi; Gidm doc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cﬁng tinh Phil Tho va cac t6 chtic, cd nhan co6 lién quan chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Bui Van Quang



