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UBND TINH DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb:153 /QD-UBND Dién Bién, ngay 3] thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong
cia Trung taim Phuc vu hanh chinh cong tinh Di¢n Bién

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong sé 72/2025/0H15;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thdng 6 nam 2025 cia
Chinh phii quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhdn dén
tinh, thanh phé trc thudc trung wong va Uy ban nhdn dan xd, phuong, ddc khu
thuéc tinh, thanh phé truc thude trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thu tuc fzdnh chinh theo co ghé mot cita, mot cua lién
thong tai Bo phan Mot cura va Cong Dich vu cong quoc gia,

Can cir cdc Quyét dinh cia Uy ban nhdn dan tinh: sé6 1300/0P-UBND
ngay 25 thang 6 nam 2025 vé viéc thanh Idp Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh Dién Bién thujc Vin phong UBND tinh Pién Bién; so6 1396/0P-
UBND ngay 30 thang 6 nam 2025 quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va
co cdu t6 chire cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢ong tinh Dién Bién;

Theo de nghi cua Giam doc T rung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Dién Bién.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Dién Bién.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam ddc Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong tinh; cong chic,
vién chtric, ngudi lao dong lam viéc tai Trung tam; cac to chuc, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhdn:

- UBND tinh (b/c);

- Nhu Diéu 3;

- Céac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh;
- UBND cac x4, phuong thudc Tinh;

- Luu: VT, PVHCC.

@ Ky boi: Vin phong UBND tinh Dién Bién
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UBND TINH PIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé t6 chic va hoat dong cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Dién Bién (sau ddy goi tdt 1a Trung
tam); nguyén tic, ché d6 1am viéc va trach nhiém cia lanh dao, cong chic, vién
chire, nguoi lao dong trong viéc thuc hién nhiém vy, chirc trach dugc giao tai
Trung tam; mdi quan hé cong tac gitra Trung tam véi cac co quan, to chirc, don
vi va ca nhan c6 lién quan trong viéc tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh tai
Trung tdm

2. Poi tuong ap dung: Lanh dao Trung tam; cong chuc, vién chirc, nguoi
lao dOng (sau day goi tat la cong chirc, vién chirc) 1am vige tai Trung tam; cac t6
chtic, ca nhan c6 yéu cau giai quyét tha tuc hanh chinh (TTHC); cac co quan,
don vi va cong chuc, vién chirc c¢6 trach nhiém giai quyét TTHC thuc hién tai
Trung tam.

Pieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Trung tdm la dau mdi tap trung dé thuc hién hudng dan, tiép nhan,
tham dinh, giai quyet va tra két qua TTHC thudc tham quyén cua Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thAm quyén giai quyét ctia cic co quan,
don vi ddi vai to chire va c nhan.

2. Viéc giai quyét TTHC tai Trung tdm phai bao dam kip thoi, thuan tién,
dung phap luat; cong khai, minh bach, khach quan, binh dang va cé su phéi hop
chat ch€ gifta cadc co quan, don vi lién quan, ddm bdo theo ding quy trinh; céac
quy trinh giai quyét TTHC duoc dién tir hoa hién dai theo huong don gian hoa,
luu gitt st dung chung cac dit li¢u, tich hop ket ndi lién thong voi cac co so dir
lidu co lién quan, dam bao giai quyét truc tuyén TTHC trén Cong Dich vu cong.

3. Qua trinh giai quyet TTHC duge don ddc, kiém tra, giam sat, theo doi,
danh gia thuong xuyén, khach quan thong qua nhiéu phuong thtc, trén co so
day manh tng dung cong nghé thong tin va c6 su tham gia, giam sat cia to
chure, ca nhan, khong 1am phat sinh chi phi ngoai quy dinh; liy sy hai long cta
td chic, ¢4 nhan lam thude do chat luong va hi€u qua phuc vu cua cong chirec,
vién chtic va co quan, don vi trong giai quyét TTHC, dam bao céc to chirc, ca
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nhan ¢6 nhu cau giai quyét TTHC chi d&én nop ho so va nhan két qua tai mot dia
chi 1a Trung tam; cac co quan chirc nang khong duogc ti€p nhén ho so tai co
quan, don vi doi véi cac TTHC da quy dinh tiép nhén tai Trung tadm.

4. Trung tam quan h¢ voi cac co quan, don vi theo nguyén tic phédi hop,
khi giai quyét nhimg van dé thudc tham quyén cua Trung tim nhung c6 lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, don vi khac, Trung tim c6 trach
nhiém chu dong trao ddi, thong nhat phuong an xu ly, bao dam ding quy dinh
va khong 1am anh hudng dén quyén loi cta to chirc, ca nhan.

5. Trong qué trinh thyc hi¢n nhi¢m vu tai Trung tdm, cong chuc, vién
chﬁ’c phéiq coO thai do than thién, hoa nhﬁ,‘ an can, lich sy, nghiém tac trong giao
ti€p vbi to chuc, ca nhan; khong gay phién ha, sach nhiéu, ti€u cyc hodc co6 cac
hanh vi vi pham khac, dang phwong cham “Thu tuc cong khai - Phuc vu tdn tam
- Két qua dung hen”.

Piéu 3. Ché d6 1am viéc

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay tai Trung tAm thuc hién
theo ché d¢ Thu trudng.

2. Cong churc, vién chuc duoc phan cong nhan nhi¢ém vu tai Trung tam
phai thuc hién dung chure trach, nhi€ém vu duoc giao.

3. Pai voi cac van ban thudc tham quyf%n tham muu cua Trung tam thuc
hién theo Quy ché lam viéc cua Van phong Uy ban nhan dan tinh va Quy ché
lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh.

4. Thoi gian lam viéce

@) Trung tam lam viéc theo gi® hanh chinh tir thr Hai dén thir Sau hang
tuan (trir ngay nghi theo quy dinh).

b) Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC thyc hién
theo quy dinh v¢€ thoi gian lam viéc gio hanh chinh cua cua cong chire, vién
chtrc do cap c6 tham quyén quyét dinh:

- Thoi gian 1am viéc: Budi sang: Tir 7h00° dén 11h30’;

Budi chiéu: Tur 13h30” dén 17h00°.
- Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh:
Budi sang: Tir 7h30° dén 11h00’;
Buoi chiéu: Tur 14h00” dén 16h30°.

c) Trong truong hop ce‘}n thiét, theo yéu ciu cua cong viéc, Giam déc
Trung tam bao cao Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Chanh Van phong Uy ban
nhan dan tinh di€u chinh thoi gian ti€p nhan va tra két qua cho phu hop dam bao
cac thu tuc dugc giai quyét nhanh chong, thuan lgi cho t6 chure va ca nhan.

d) T6 chuc 1am viée vao ngay nghi dé tiép nhén, giai quyet ho so TTHC
(néu co) duge thyc hién theo quy dinh cia co quan, cip c6 tham quyén.
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5. Trong gid lam viéc, céng chirc, vién chirc cua Trung tim mic dong
phuc (néu c6); deo thé cong chure, vién chure dé thuan tién trong giao dich cong
tac; trong giao tiép va giai quyét cong viéc phai thyc hién ding quy dinh vé vin
hoa giao tiép & cong so.

6. Viéc hop, giao ban cong viéc cia Trung tdm duoc bd tri vao thoi diém
phu hop, khong anh hudng dén viéc giai quyét TTHC cua céc t6 chuc, cd nhan
trong gio hanh chinh.

Chuwong II
'NHIEM VU, QUYEN HAN, TRACH NHIEM
CUA GIAM POC, PHO GIAM POC TRUNG TAM

Piéu 4. Giam ddc Trung tAm

Giam dbc Trung tam co6 trach nhiém thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai
Piéu 9 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 ctia Chinh phi
va theo quy dinh tai Quy ché phéi hop giita Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
tinh Pién Bién véi cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh trong
viéc giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot cira lién thong cho t6 chuc va ca
nhan, cu thé:

1. Truc tiép diéu hanh va chju trach nhiém trude ny ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan déan tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh vé toan
bd hoat dong cua Trung tam, don dbc cac co quan, don vi chirc ning co lién
quan dén giai quyet TTHC dé bao dam viéc giai quyet theo ding quy dinh; bao
c4o, dé xuat voi Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Chénh
Vin phong Uy ban nhan dén tinh bién phap xtr Iy d6i voi nhiing trudng hop giai
quyét TTHC khong bao dam thoi gian va chit luong theo quy dinh.

2. Binh ky 03 thang hoac dot XUét, Giam d6c Trung tam lam vi€c voi cac
co quan ¢ tham quyén c6 TTHC duoc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé
trao doi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan hd
s0, giai quyét TTHC cta cac so, nganh tai Trung tam.

3. Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur Iy cong viéc dugc giao, thai dg,
tac phong, cu xtr ciia cong chirc, vién chic duoc cir dén lam viée tai Trung tim
va hang thang thong bao cho co quan cir cong chuc, vién chire biét; tir chdi tiép
nhan hodc chi dong dé xuét voi co quan cir nguoi thay cong chire, vién chirc Vi
pham ky luat lao dong, c6 thai do, tic phong, cu xir khong dang quy ché vian hoa
cong s@, nang luc chuyén moén khong dap ung dugc nhiém vu hoac cé hanh vi vi
pham phap luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cap pho, cong chirc, vién chirc phi hop véi ning luc
va chuyén mon nghiép vu; kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién nhiém vy da giao va
thuc hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

5. Phéi hop véi so, nganh cir cong chirc, vién chirc xem xét, xtr 1y hanh vi
vi pham cua cong chirc, vién chirc va cong khai két qua xir Iy cho to chirc, ca



5

nhan c6 phan anh, kién nghi, khi€u nai, t6 cdo doi voi hanh vi vi pham cua cong
chire, vién chirc duogc biét.

6. Chi dong dé nghi nguoi dung dau co quan c6 tham quyen giai quyét
TTHC d1eu dong hodc rat cong chic dén Trung tam hoac thay thé bang nhan su
thudc quyén quan 1y ctia Trung tAm kip thoi khi s6 lugng t6 chire, ca nhan dén thuc
hién TTHC c6 bién dong ting, giam 13 rét hodc qua it hd so phat sinh hodc trudng
hop can bd, cong chirc, vién chure dugc Véng mat, dugc nghi theo quy dinh.

7. Giam d6c Trung tim duoc phan céap, uy quyén ky hop dong co thoi han
vo1 doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung Ung
dich vy hd trg, nhan sy dap umg cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam
nhiém mot s vi tri viée lam thuc nhom nghiép vu chuyén moén dung chung
trong huéng din, tiép nhan, s6 hoa hd so va tra két qua giai quyét TTHC tai
Trung tam.

8. Cong khai tai tru so thong tin gdm ho, tén, chirc danh, sb dién thoai cta
nguoi dung dau, cap pho ciia ngudi dung dau Trung tdm; ho, tén, chirc danh,
linh vuc cong tac, s6 dién thoai cta cong chirc, vién chirc dugc cir dén lam viéc
tai Trung tam.

9. Kip thoi xtr Iy theo tham quyén hodc chuyén co quan ¢ tham quyén xir
1y hanh vi vi pham phdp luit cua t6 chirc, c4 nhan, cong chirc, vién chiic xay ra
tai Trung tam.

10. T6 chire bao vé, phong chay, chira chay, bao ddm an ninh, an toan cho
cong chtre, vién chirc, to chirc, ca nhan dén thuc hién TTHC tai tru s¢ Trung tam.

11. Quan ly, trinh cép ¢ tham quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sira
chita, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh 1y tai san, co s vat chat, ky thuat tai
Trung tam theo dung quy dinh cua phap luat; bb tri khoa hoc, ‘hop 1y cac khu vye
cung cap thong tin giai quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu t6 chirc, ca nhan den
thuc hién tiép nhan, giai quyét TTHC dam bao yéu cau theo Nghi dinh sb
118/2025/ND-CP.

Piéu 5. Phé Giam doc Trung tim

1. Giap Giam dbc Trung tdm tryc tiép diéu hanh cong viéc thuong xuyén
tai Trung tam, thuc hién nhi€ém vu theo sy phan cong, chiu trach nhiém trudc
phap luat va Giam doc Trung tdm vé linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Chap hanh nghiém quy ché, quy dinh cua Trung tam va cac quy dinh
cua phap luat hi¢n hanh. Theo ddi, d6n doc cac ndi dung cong viéc cua Trung
tam duoc Giam déc Trung tdm phan cong. Thira uy quyén diéu hanh hoat dong
cta Trung tdm khi Giam déc Trung tdm ving mit.

3. Ky cac van ban khi dugc Giam doc Trung tdm uy quyén.

4. Thyc hién nhiém vu khéc theo su phan cong cua Giam déc Trung tam.

Pieéu 6. Nhiém vu, quyén han cua cong chirc, vién chirc va nhan vién
chuyén trach tai Trung tam
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1. Thyc hién nhiém vu do Giam ddc Trung tdm phan cong.

2. Chap hanh nghiém quy ché, quy dinh ctia Trung tdm va cic quy dinh
cua phap luat hién hanh.

3. Trong qua trinh thuc hi¢n nhiém vu dugc phan cong luén chu dong,
sang tao, linh hoat dé dam béo tdt chue trach nhiém vu duoc giao. Kip thoi
manh dan dé xuit cic giai phap dé ning cao chat luong hiéu qua hoat dong cta
Trung tam.

4. Pugc cung cip thong tin lién quan dén hoat dong cong vu, hoat dong
dugc giao; dugc phap luat bao v¢ khi thi hanh cong vu. Puoc bao dam céc trang
thiét bi va cac di€u ki€n lam viéc khac theo quy dinh ctia phap luat.

DPicu 7. Doi véi cong chirc, vién chirc dwgce cac sé, nganh cir dén lam
viéc tai Trung tam

1. Chiu trach nhi¢m trudc phép luat, trude lanh dao co quan quén 1y tryc
tiép va lanh dao Trung tim vé viéc giai quyét TTHC cua t6 chirc, ca nhan. Thuc
hién nhiém vu tu van, huéng dan tiép nhan ho so dy du, rd rang, chinh xac, dé
hiéu, thuan tién cho to chirc, ca nhan thuc hién theo quy trinh quy dinh va tra két
qua dang thot han quy dinh.

2. Chap hanh nghiém chinh quy ché, quy dinh cta Trung tdm va cac quy
dinh cua phap luat hién hanh. Thuong tryc lam viéc tai Trung tam theo thoi gian
quy dinh tai khoan 4 DPiéu 3 Quy ché nay; truong hop do yéu té khach quan tir
co quan, don vi hodc nghi viéc riéng tir ¥ ngay trd 1én phai co gidy dé xuat xin
nghi va c6 x4c nhan cua co quan chu quan (so, nganh), co y kién ghi 1d cir cong
chire, vién chie dén Trung tam lam vi¢c thay thé va duge su déng ¥ cua Giam
d6c Trung tam moi duge nghi.

3. Puoc bao dam cac trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo
quy dinh ctia phap luat. Pugc cung cap thong tin lién quan dén hoat dong cong
vy, hoat dong duoc giao, dugc phap luat bao v¢ khi thi hanh cong vu. Puoc co
quan chil quan trang bi ddng phuc va thanh toan cac ché do phu cap hanh thang
(néu co) theo quy dinh.

) Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Pdi v6i Uy ban nhin dén tinh, Vin phong Uy ban nhan dan tinh

1. Trung tam chiu sy chi dao cua Chu tich ij ban nhan dan tinh va su quan
Iy, diéu hanh tryc tiép ciia Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh. Lanh dao
Trung tdm c6 trach nhiém bao cao Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Chu
tich Uy ban nhan dén tinh vé tinh hinh va két qua hoat dong ctia Trung tim; to
chirc trién khai va kiém tra, don doc viéc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cta
Chéanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé cac
linh vuc thudc chirc nang, nhiém vu ctia Trung tam.
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2. Giam dbc Trung tdm bdo céo, xin y kién chi dao cua Chu tich ﬁy ban
nhan dan tinh d€ gidi quyét nhitng van dé phat sinh va nhitng néi dung vuot
tham quyén.

Piéu 9. Pdi véi cac sé, nganh

1. Trung tdm c6 mdi quan hé véi sd, nganh theo nguyén tic phdi hop. Khi
giai quyét nhimg van dé thugc tham quyén cua Trung tdm nhung c6 lién quan dén

cac co quan, don vi thi Trung tim phai trao ddi y kién bang hinh thirc phu hop
(bang van ban, dién thoai, email hodc truc tiép) ddi véi cac co quan, don vi dob.

2. Giam ddc Trung tAm nhén xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu
cua cong chure, vién chire trong thoi gian dugc cu dén 1am viéc tai Trung tAm theo
Quy ché nay. Cac co quan, don vi phéi hop véi Trung tam trong viéc giai quyét
nhimg trudng hop cong chirc, vién chirc duge ctr dén 1am viéc tai Trung tAm nghi
6m, nghi phép, nghi ché do khac hoic di dao tao, bdi dudng theo quy dinh.

Chuong IV
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 10. Ché d¢ hop, danh gia, bio cio

1. Dinh ky vao ngay 21 hang thang (hodc ngay lam viéc ngay sau ngay 21
hang thang), Giam dbc Trung tdm co trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhan,
giai quyét TTHC va cac van dé lién quan (tir ngay 21 thang trude dén ngay 20
thang bao c40), bao cdo Uy ban nhan dan tinh, Chu tich ij ban nhan dan tinh,
Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh va théng bao vé co quan, don vi ¢6
TTHC g1a1 quyet tai Trung tam Khi ca nhan co quan cO tham quyén co yéu cau
dot xuat cung cap thong tin vé tinh hinh tlep nhan, giai quyét TTHC, Giam déc
Trung tAm c¢6 trach nhiém bao cdo, cung cap day du, kip thoi.

2. Pinh ky hang thang, Trung tdm hop cong chirc, vién chirc cac co quan,
don vi cir dén lam viéc tai Trung tam dé danh gia két qua hoat dong, kiém diém
cong tac. Két qua cong tac hang thang cua timg cong chirc, vién chirc 13 cin cir
dé danh gia, nhan xét nam.

3. Pinh ky 6 thang, nim (hodc dot xuat trong truong hop can thiét), Trung
tdm t6 chirc hop voi cac co quan, don vi d€ xem xét, danh gia, rat kinh nghi¢m
trong cong tac phoi hgp thyc hién nhiém vu.

Pi¢u 11. Khen thwéng, ky luat

1. Trung tdm danh gia két qua thyc hién nhiém vu cua cong chuce, vién
chtrc tai Trung tam. Két qua danh gi sé 1a o SO dé dé xuat cap co tham quyén
khen thudng theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua, khen thudng. Cong chuc,
vién chirc c6 sang kién, giai phap nang cao hiéu qua hoat dong ctia Trung tim I3
mat trong nhiing tiéu chuan dé xét khen thuong theo quy dinh.
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2. Cong chuc, vién chic duge cu dén lam viéc tai Trung tdm va cong
chuc, vién chuce, nguoi lao dong thudc Trung tdm néu vi pham Quy ché nay thi
tuy theo muc do vi pham sé€ bi xem xét, xur Iy theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 12. T6 chirc thue hién

Giam ddc Trung tdm; cong chirc, vién chirc 1am viéc tai Trung tam; cac t6
chtrc, ca nhan ¢6 lién quan co6 trach nhiém thyc hién Quy ché nay. Trong qué
trinh trién khai thuc hién Quy ché, c6 khé khin vudng méc, cac co quan, don vi,
t6 chirc, ca nhan phan anh vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tong
hop, bao cdo Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh xem xét diéu chinh, bd
sung cho phu hop./.
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