UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG

S6:1371 /QD-TTPVHCC Ha N¢i, ngay 26 thang 9 nam 2025

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia cac phong
thugc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi

X GIAM BOC ,
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG THANH PHO HA NOI

Can cit Nghi quyét s6 35/NQ-HPND ngay 04/10/2024 ciia Héi dong nhén
ddn Thanh pho vé viéc thong qua Dé an thi diém va thanh ldp Trung tam Phuc
vy hanh chinh cong thanh pho Ha Noi;

Can cir Quyét dinh sé 5390/0P-UBND ngay 15/10/2024 ciia UBND
thanh pho Ha Noi vé viéc phé duyét Bé an “Thi diem thanh lap Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi”;

Can cir Quyét dinh s6 6312024/0D-UBND ngay 24/10/2024 ciia UBND
thanh pho Ha Noi vé viéc quy dinh churc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chure cua Trung tam phuc vu Hanh chinh cong thanh pho Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Trwong phong Hanh chinh - Quan tri.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy "Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han cta cac phong thuoc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé
Ha Noi”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé quyét dinh sd
33/QD-TTPVHCC ngay 04/12/2024 cua Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong
Thanh phé ban hanh quy dinh tam thoi chitc nang, nhiém vu, quyén han cia cac
phong thudc Trung tim Phuc vy hanh chinh cong Thanh phd.

Piéu 3. Truang phong Hanh chinh - Quan tri, Truéng cac phong, don vi va
toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thuoc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh pho Ha Noi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: /

- Nhu Piéu 3; =

- UBND thanh phd Ha Nbi;

- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu;
- S& Noi vu Ha Noi;

- Cac phong, don vi, chi nhanh;

- Luu: VT, HCQT.




UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG

Ha Noi, ngay 26 thang 9 nam 2025

QUY DINH
V& chitc niing, nhiém vu va quyén han ciia ciac phong
thudc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi
(kém theo Quyét dinh sé 73771 OP-TTPVHCC ngay  26/9/2025
cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé Ha Néi)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

Quy dinh cu thé chtic nang, nhiém vy, quyén han ciia cac phong chuyén mon
thudc Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi: Phong Hanh chinh
- Quan tri; Phong Tai ciu tric va to chirc B& phan Mot cira; Phong Kiém soat thi
tuc hanh chinh, Phong Kiém tra - Giam sat (sau dy goi tat 1a cac phong thudc
Trung tam).

Piéu 2. Nguyén tic

1. Chtrc nang, nhiém vu cua cac phong thudc Trung tam dugc xay dung
trén co s& quy dinh chtrc ning, nhiém vu, co ciu to chirc caa Trung tam, cac quy
dinh cua Nha nudc va cac nhlcm vu cu thé duge Thanh uy, UBND thanh pho Ha
Noi, Chua tich UBND Thanh pho giao Trung tam.

2. Phan cong nhi€ém vu cua cac phong thugc Trung tdm theo huéng tinh
gon dau mbi, ddm bao nguyén tic “mot viéc, mot dau mobi xuyén sudt”, khong
bd sot, trung 1ap nhiém vu.

3. Bao dam cong tac quan ly duoc thuc hién thong nhat, higu qua; dong
thoi phat huy vai tro cua nguoi dung dau trong qué trinh thyc hién nhiém vu
duoc giao.

4. Cac phong thudc Trung tdm co6 trach nhiém ph01 hop chat ché trong qua
trinh giai quyét cac cong viée, chu dong trao dbi, phdi hop trién khai, cung cap
thong tin kip thot, day du, chinh x4c va dung thot han, tong hop béo cao két qua
thuc hién theo dé€ nghi ctia phong chu tri dé tong hop chung.

5. Céan clr yéu gﬁu nhiém vy lanh dao Trung tdm c6 thé chi dao thanh lap
cac To cong tac dé to chuc trién khai thuc hién nhiém vu.

Piéu 3. Trach nhiém chung ciia cac phong thude Trung tam

1. Tham muu ldnh dao Trung tdm phéi hop véi cac S6, ban, nganh, UBND
cac xa, phuong, cac don vi thuéc Thanh pho va cac to chirc ¢o lién quan thuc
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hién cac chu truong va cac nhi¢m vu cong tac vé linh vyuc kiém soat tha tuc hanh
chinh, cai cach thu tuc hanh chinh, to chtrc thuc hién co ché mot cira, mot ctra
lién thong; 1a dau mdi to chire cung cép thong tin, huong dan, hd tro, tiép nhan,
s6 hoa, ph01 hop giai quyét, giai quyét (d6i voi mot sd thi tuc hanh chinh duoc
iy quyén), tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; tham muu, t6 chuc trién
khai cac nhiém vu tng dung cong ngh¢ thong tin, chuyén d6i sé phuc vu nguoi
dan, doanh nghiép theo chi dao ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd; kip thoi thao g& nhitng kho khan, vuong mic trong
qua trinh thuc hién; chi dong dé xuét stra doi, bo sung cac co ché, chinh sach,
phap luat cho phu hop va huéng dan, kiém tra, giam sat, don doc cac don vi co
lién quan theo quy dinh.

2. Thuong xuyén theo ddi va xir Iy cac van dé cu thé thudc thim quyén
dugc phan cong; dé xuat véi Giam dbc Trung tAm cac chu truong, co ché, chinh
sach, giai phap ting cudng hiéu luc, hiéu qua quan Iy cua Trung tdm d6i voi cac
linh vyc cong tac dugc phan cong.

3. Thuong xuyén trién khai, ddy manh viéc ap dung cong nghé thong tin,
chuyén doéi so, khoa hoc cong nghé, d61 mdi sang tao trong qua trinh trién khai
thuc hién nhiém vu.

4. Céc phong thudc Trung tdm chiu trach nhiém trong viéc cung cip thong
tin, tong hgp bao cao thudc linh vuc do don vi phu trach theo yéu cau cua lanh
dao Trung tam.

Chuong 11
CO CAU TO CHUC CAC PHONG THUQC TRUNG TAM

Piéu 4. Co ciu cac phong thude Trung tam

1. Phong Hanh chinh - Quan tri;

2. Phong Tai cu trac va T6 chirc BO phan Mot cira;

3. Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh;

4. Phong Kiém tra - Giam sét.

Chuong 111
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CAC PHONG
THUQC TRUNG TAM

Piéu 5. Phong Hanh chinh - Quan tri

1. Chirc nang

1.1. Thuc hién chitc niang vé Quén 1y to chitc bo may ciia Trung tam, cac
phong, don vi su nghi¢p truc thudc;

1.2. Thuc hién qhﬁ’c nang td churc can b, thuc hién ché do chinh sach can b,
quan ly hanh chinh, tong hop, thi dua, khen thuong;
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1.3. Thyc hién chitc niang quéan 1y co so vat chét, tai san, phuong tién cta
Trung tam;

1.4. Thuc hién chirc ndng quan 1y céi cach hanh chinh cia Trung tam;
1.5, Thyc hién chirc nang quan ly ing dung cong nghé thong tin, chuyén d6i
sO no1 bo;
1.6. Quan Iy va to chirc thyuc hién cong tac van thu, luu trit;
1.7. Quan ly giam sat va quan ly chi tiéu ngén sach dang quy dinh; thyc hién
hach toédn, ché dd ké toan ctia Trung tam.
2. Nhiém vu va quyén han

2.1. Trinh lanh dao Trung tdm phé duyét cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2.2. T6 chirc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach, dé an di duoc phé
duyét; pho bién, hudng dan kiém tra vé cac linh vyc thudc chirc nang, nhi¢m vy
dugc giao.

2.3. Tham muu xay dung ké hoach thyc hién cong tac cai cach hanh chinh
cua Trung tam,;

2.4. Cong tac Hanh chinh - Tong hop

a) Chu tri, hoic phdi hop tong hop, tham muu xiy dyng chuong trinh ké
hoach cong tac tuan, thang, quy va nam cua Trung tam.

b) Chu tri, phdi hop t6 chirc thu thap thong tin, tong hop thyc hién cac bao
cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

¢) Chu tri, phdi hop xdy dung, theo ddi, bao cao cac chuong trinh, ké hoach
5 nam va hang nam caa Trung tdm; to chure trién khai, danh gia, bao cao theo
yéu cau, dinh ky cadc nhiém vy Thanh pho giao.

d) Ra soat, don dbc cac phong, don vi giai quyét cong viéc theo cac nhiém
vu dugc lanh dao Trung tdm giao trén hé thong van ban dén cua Trung tam.

d) Tong hop lich cong tac hang tudn cua tap thé 1anh dao Trung tam.

e) Tong hop xay dung cac vin ban truyén dat y kién chi dao ctia lanh dao Trung
tdm dén cac don vi truc thudc, dong thoi theo doi viée thuc hién.

g) Chu tri phéi hop cac don vi lién quan chuan bi ndi dung, tai lidu cac
cudc hop giao ban, so két, tong két toan nganh hoac chuyén d¢ theo sy phan cong
cua tap thé 1anh dao Trung tam.

h) Du cac cudc hop, viét bién ban; tham muu thdng bao két luan nodi dung
theo chi dao cua lanh dao Trung tdm; don doc cac phong ban, don vi thuc hién
ding quy dinh ché do lam viéc, giao ban hoi hop, thong tin bao céo ...



2.5. Cong tac quan tri

@) Chu tri, phoi hop t0 chirc, phuc vu céc phién hop, hoi nghi, buoi lam viée,
tiép khach, viéc hi€u, hy va cac hoat dong khac ctia Trung tdm theo quy dinh.

b) Bao dam an ninh trat ty, vé sinh moi truong, phong chay, chira chay
trong co quan Trung tdm; to chic xay dung va thyc hién “Cong S& van minh -
sach dep - an toan”.

¢) Tham muu td chure thuc hién cong tac cham soc, bao v¢ stic khoé can bg,
cong chuc co quan. Xay dung ké hoach va té chirc kham strc khoé cén bg, cong
chuc theo dinh ky.

d) Phéi hop v6i cac phong va don vi xay dung Ké hoach Cong ngh¢ thong tin
cua Trung tam va to chirc thyc hién sau khi dugc cap cé tham quyén phé duyét.
, d) Thuc hién chic ning quan 1y tmg dung cong nghé thong tin, chuyén doi
sO no1 bo.
e) Thuc hién tham muu, trién lghai, quan tri h¢ théng CNTT nd1 by va cac
ung dung dung chung cia Thanh pho.

g) Quén 1y tai san, phuong tién, co so vat chat, trang thiét bi caa Trung
tdm; bao dam phuong tién va diéu kién lam viéc ctia Trung tam.

h) Chu tri, phéi hop voi cac phong va don vi xay dung Ké hoach ra soat,
xdy dung, ap dung, duy tri va cai tién H¢ thong quan ly chat lugng theo tiéu
chuan Quoc gia TCVN ISO 9001:2015.

i) Pau moi quan 1y, cap phat ching thu s6 ciia can bd, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong cua Trung tam.

2.6. Cong tac van thu, luu triv

a) T6 chuc thuc hién quy trinh tiép nhan, xtr Iy va phat hanh vin ban di,
dén (bao gém ca van ban dién tir).

b) Tham dinh vé thé thire, thaim quyén vin ban trudc khi trinh lanh dao
Trung tdm trudce khi dong dau, phat hanh.

¢) Quan 1y, luu trit ho so, vin ban.

d) Quan 1y va thuc hién dong con diu cta Trung tdm theo quy dinh.
d) Thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc.

e) Huong dan cac don vi thuc hién cong tac vin thu luu tri.

2.7. Cong tac ddi ngoai, hop tac qudc té

a) Chu tri, tham muu cho 1anh dao Trung tdm trong hoat dong hop tac linh
vuc ve€ cai cach hanh chinh, cai cach tha tuc hanh chinh véi cac tinh, thanh pho
trong va ngoai nudc.

b) T6 chirc thuc hién cong tac 1& tan (tiép don khach, phién dich...).
2.8. Cong tac tai chinh Trung tam:
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a) Lap du toan cac khoan ngoai dinh muc, trinh cép c6 tham quyén phé
duyét (cac khoan cap phat ngoai dinh muc, cac khoan thu dugc dé lai theo ché
d6 hién hanh ...).

b) Téng hop xay dung du toan hang ndm cta Trung tam.

¢) Thu thap, xtr 1y thong tin, sé liéu ké toan theo ddi twong va nodi dung
cong viéc ké toan (thuc hién ké toan thanh toan cac khoan chi cua khdi vén
phong; tong hop bao cdo quyét toan quy, ndm cua khéi van phong; tong hop,
theo doi, thanh toan du toan qua kho bac ...).

d) Chu tri, phdi hop véi cac don vi tham gia cac hoat dong vé d4u thau cac
dy &n vé cong nghé thong tin.

d) Kiém tra cong tac ké toan va quan 1y tai chinh, tai san cong cta cac don
vi du toan ngan sach truc thudc Trung tam. Kiém tra, giam sat cac khoan thu,
chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp, thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, st
dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién va ngin ngira cdc hanh vi vi
pham phép luat vé tai chinh, ké toan; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi cia
Trung tam.

e) Phan tich thong tin, sb liéu ké toan; tham muu, dé xuat cic giai phap
phuc vu yéu cau quén tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cia khéi co quan hanh
chinh Trung tam.

g) Cung cap thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cua phap luat.

2.9. Thuc hién chirc nang vé cong tac t6 chirc bd may, vi tri viéc lam, bién
ché cong chirc, vién chic Trung tdm; cong tac tuyén dung, st dung, luan
chuyén, diéu dong d6i véi can bd cong chic, vién chirc va hop déng lao dong.
Huéng dan va tham muu thyc hién cong tac quy hoach; tiép nhan; bd nhiém, bd

nhiém lai, mién nhiém; diéu dong, thuyén chuyén, luan chuyén, tir chuc, cach
chtrc d6i véi cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong theo quy dinh va phan cap.

2.10. Tham muu thuc hién ché do, chinh sach tién luong; nghi huu, thoi viéc;
danh gia xép loai; ky luat va cac ché do, phu cap, sinh hoat phi va tién thuong doi
v4i can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong thude Trung tam.

2.11. La don vi thuong truc, tham muu thuc hién cong tac thi dua, khen
thudng cia Trung tam.

2.12. La d¢au moi giup viéc cap ty co quan Trung tam.

2.13. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tam giao theo quy
dinh cua phap luat.

Pi¢u 6. Phong Kiém soat Thi tuc hanh chinh:

1. Chirc nang:

1.1. Giap l&nh dao Trung tam tham muu UBND Thanh phé thuce hién chirc
nang quan 1y nha nudc vé kiém soat thu tuc hanh chinh; cai cach tha tuc hanh
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chinh; tai céu triic thu tuc hanh chinh; phéan cap, iy quyén thi tuc hanh chinh; ra
soat, danh gia, cat giam, don gidn hoa thu tuc hanh chinh.

1.2. Giup lanh dao Trung tam thyc hién cac nhiém vy UBND Thanh phd
giao vé viéc ra soat, chuan hoa, cong bd, kiém soat, don gian hoa thu tuc hanh
chinh noi bd, viéc td chirc thyc hién thu tuc hanh chinh ndi bé.

1.3. Tham muu, theo ddi, gitp lanh dao Trung tam danh gia chét luong
thuc hién thu tuc hanh chinh, cac chi s6 vé thu tuc hanh chinh.

1.4. Nghién ctru, du bao xu hudng cai cach thu tuc hanh chinh, img dung
cong ngh¢ mdéi nham nang cao chat luong quan tri cong va trai nghiém cua
nguoi dan, doanh nghi¢p trong thuc hién thu tuc hanh chinh.

2. Nhiém vu va quyén han

2.1. Tham muu xay dung hoic cho ¥ kién d6i v6i van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, chuong trinh, van ban chi dao khac ctia Thanh phd va
Trung tdm vé kiém soat thu tuc hanh chinh; cai cich thu tuc hanh chinh; tai ciu
tric thu tuc hanh chinh; phan céap, uy quyén thu tuc hanh chinh; ra soat, danh
gia, cat giam, don gian hoa thi tuc hanh chinh.

2.2. Tham muu viéc to chtrc trién khai C4c vin ban quy pham phap luat, ké
hoach, d¢ an, chuong trinh, van ban chi dao cua Thanh pho tai muc 2.1.

2.3. Theo di, don déc, tham dinh dy thao Quyét dinh cong bd danh muc
thu tuc hanh chinh, Quyét dinh phé duyét quy trinh ndi bd thyc hién thi tuc hanh
chinh; xay dung, trinh phé duyét quy trinh dién tr thyc hién tha tuc hanh chinh.
Thuc hién cong khai, cap nhat tha tuc hanh chinh trén co s& dit licu quéc gia vé
thu tuc hanh chinh.

2.4. Theo ddi, d6n dbc, xay dung hodc thim dinh Quyét dinh phé duyét
phuong 4n tai cau tric thi tuc hanh chinh; phuong 4n cét giam, don gian héa thu
tuc hanh chinh; lién thong thu tyc hanh chinh. Ra soat, chuén héa mau don, to
khai, cung cap cho Trung tam Quan tri h¢ thdng va Phat trién (mg dung dé thiét
lap cac biéu miu tuong tac dién tir. Theo ddi, danh gia két qua trién khai céac
phuong an dugc phé duyét.

2.5. Tham muu danh muc tha tuc hanh chinh thuc hién khong phu thude
dia gio1 hanh chinh; danh muc dich vu cong truc tuyén, truc tuyén toan trinh;
cac danh muc thu tuc hanh chinh khéc theo tirng chuyén dé, ké hoach cua Thanh
phé va Trung tam.

2.6. Phoi hop v6i céc sé, nganh, co quan li€n quan ra soat, chuan hoa, cong
bd, kiém soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh ndi bo, viéc td chire thue hién tha
tuc hanh chinh ndi by cua Uy ban nhan dan cac cép, co quan, don vi thudc pham
vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

2.7. Theo doi, danh gia, kiém soat chét luong, diém nghén trong thuc hi¢n
thu tuc hanh chinh qua viéc theo doi, phan tich cac chi s6 vé thu tuc hanh chinh,
thong tin/phan anh dugc tiép nhan tr cac co quan, don vi, va tinh hinh thyc hién
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trén H¢ thong thong tin giai quyet thii tuc hanh chinh nham nghién ctru théo gd,
huéng dan cac vudng mac vé thi tuc hanh chinh.

2.8. Theo ddi, tham muu thuc hién b chi sb chi dao, diéu hanh va danh gia
chét luong phuc vu ngudi dan, doanh nghié€p trong thuc hién thu tuc hanh chinh,
dich vu cong theo thoi gian thuc trén moéi trudong dién tur theo Quyét dinh
766/QD-TTg ngay 23/6/2022 cua Thi tuéng Chinh phi trén dia ban Thanh phd.

2.9. Phéi hop trong cong tac kiém tra, giam sat di v6i hoat dong kiém soat
thu tuc hanh chinh, cai cach thu tuc tuc hanh chinh tai cac sé, ban, nganh Thanh
phd, UBND cac xa, phuong.

2.10. Hudng dan, tap huan vé cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cai
cach thu tuc hanh chinh; vi¢c trién khai cadc phuong an tai cau truc, don gian hoa
tha tuc hanh chinh.

2.11. Xay dung ndi dung, cung cip cac thong tin dé truyén thong vé san
pham, két qua tham muu theo chirc ndng, nhi¢ém vu duogc giao.

2.12. Theo d&i chung, x4y dung, tong hop cac bao cio vé:

a) Hoat dong kiém soat thu tuc hanh chinh; cai cach thu tuc hanh chinh; tai
cau trac thua tuc hanh chinh; phan cap, uy quyén tha tuc hanh chinh; ra soat,
danh gia, don gian hoa tha tuc hanh chinh;

b) Céac nhiém vu khac trong to hop linh vuc dot pha phat trién khoa hoc,
cong nghé, d6i méi sang tao, chuyén doi sb, xdy dung co sé dit liéu gian véi
chtrc nang, nhiém vu ctia Trung tam.

2.13. Ung dung tri tu¢ nhan tao, dir liéu 16n, phan tich dit liéu thoi gian
thuc d€ nhan dién di€ém nghén, du bao khoi lugng ho so, t61 vu quy trinh thu tuc
hanh chinh, danh gia mirc d6 hai long cua nguoi dan, doanh nghiép.

2.14. Tham muu céc giai phap cai tién dich vu cong dua trén trai nghiém
nguoi dung (UX), trién khai co ché thr nghiém (sandbox) d61 vd1 mot s6 thu
tuc, dich vu cong méi.

2.15. Nghién cuu, tham muu co ché hop tac, trao d6i kinh nghiém trong
nude va quoc té vé kiém soat thil tuc hanh chinh, cai cach dich vu cong.

2.16. Xir Iy phan anh, kién nghi ctia t6 chirc, c4 nhan vé quy dinh quy trinh
TTHC.

2.17. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tdm giao.
Pi¢u 7. Phong Kiém tra - Giam sat:
1. Chirc nang

~1.1. Tham muu, giup Trung tam thyc hién chuc nang kiém tra, giam sat viéc
trien khai co ché mot cura, mot cua lién thdng, cong tac giai quyet thu tuc hanh
chinh va hoat dong ctia mang ludi ti€p nhan, tra két qua trén dia ban Thanh pho.
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~ 1.2 La dau méi theo di, danh gid, canh bao, dé xuat bién phap khéc phuc
nham bao dam tinh minh bach, hiéu qua, phong ngua tiéu cyuc trong qua trinh
giai quyet tha tuc hanh chinh.

1.3. Tham muu, gitp lanh dao Trung tam tiép nhan, xu ly hodc bao cao co
quan c6 thim quyén xur ly phan anh, kién nghi, khleu nai, t co cua to chuce, ca
nhan trong viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyen hd so giai quyét va tra
két qua giai quyét TTHC va phan anh, kién nghi trén cong Dich vu cong Qudc
gia theo quy dinh.

1.4. Tham muu, gitp lanh dao Trung tam t6 chirc cong tac tiép cong dan;
cong tac Phong, chong tham nhiing.

2. Nhiém vu va quyén han

2.1. Xay dung ké hoach, to chirc kiém tra, giam sat dinh ky va dot xuat viéc
tiép nhan, giai quyét, tra két qua thu tuc hanh chinh tai b phan chuyén mén truc
thudc Trung tAm va mang ludi tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh trén
dia ban ban thanh phd.

2.2 Giam sat viéc tuan thu cac quy dinh phdp luat, quy trinh, thoi han giai
quyét thu tuc hanh chinh; kip thoi phat hién, chan chinh, xur Iy hodc tham muu
xtr 1y cac hanh vi vi pham, nhiing nhi€u, gay phién ha cho t6 chirc, ca nhan.

'2.3. Theo ddi, tong hop va phén tich di liéu tir H¢ thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh dé phat hién diém nghén, nguy co ton dong, cham tre
va canh béo sém cho 1anh dao Trung tam.

2.4. Giam sat viéc tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cao cta
nguoi dan, doanh nghi€p lién quan dén hoat dong gidi quyét thu tuc hanh chinh.

2.5. T6 chuc do luong, khao sat doc lap vé murc d6 hai long cua td chirc, ca
nhan doi vdi qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh; d¢ xuat giai phap cai thién.

2.6. Phéi hop danh gia chat luong thyuc hién nhiém vy ciia can bo, cong chirc,
vién chtrc, nhan vién buu chinh va nhan vién cic don vi dich vu tham gia quy trinh
tiép nhan, s6 hoa, tra két qua.

2.7. Thuc hién cong tac gidm sat viéc thuc hién s6 hoa ho so, luu trir, két
no1 dir liéu vo1 HE thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh; kiém tra bao
dam an toan, bdo mat thong tin.

2.8. Ung dung cong nghé so, Al camera giam sat, dashboard dir liéu truc
tuyén dé tang cuong minh bach, gidm sat theo thoi gian thye.

2.9. Phdi hop véi cac phong, don vi ¢6 lién quan t6 chuc so két, tong két, rat

kinh nghiém tir cong tac kiém tra, giam sat; tham muu c&c co ché, chinh sach méi
nham nang cao chit lugng phuc vu ngudi dan va doanh nghiép.

2.10. Quan 1y, theo ddi va tong hop viée xir Iy phan anh, kién nghi cua nguoi
dan, doanh nghiép trén hé théng iHanoi; tham muu, don dbc, gidm sat tién do va
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két qua xur 1y; béo céo dinh ky, kip thoi dé xuat giai phap ning cao hiéu qua tiép
nhan, giai quyét phan anh, kién nghi.

2.11. Tiép nhan, phan loai khiéu nai, t6 cdo; Tham muu, giup Giam ddc
Trung tdm xu Iy hodc bao cdo co quan c6 thim quyén xir Iy phan anh, kién nghi
vé quy dinh hanh chinh cua cong dan, t6 chuc theo quy dinh cua phap luat vé
khiéu nai, t6 céo; theo ddi, don dbc, tong hop viée xtu ly, giai quyet phan anh,
kién nghi cua cac don vi thugc Trung tdm va cac co quan co thAm quyén;
chuyen ¥ kién giai trinh, tra 161 ctia co quan c6 thdm quyén vé cac phan anh,
kién nghi dén coéng dan, t6 chirc theo quy dinh.

2.12. Tham muu, giGp Gidm dbc Trung tdm t6 chirc thuc hién viée tiép
cong dan; cha tri, phdi hop voi cac phong, don vi thugc Trung tam tham muu,
phuc vu Giam déc Trung tAm tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat.

2.13. Theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién két luan noi dung t6 cao,
quyét dinh giai quyet khiéu nai, két luan thanh tra cua co quan c tham quyén
theo quy dinh; két luan noi dung td cdo, quyét dinh giai quyét khiéu nai cta
Giam doc Trung tam.

2.14. Tham muu trién khai, t6 chic thuc hién va theo ddi cong tac phong,
chong tham nhiing tai Trung tam.

2.15. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tdm giao.

Picu 8: Phong Tai ciu tric va To chirc B phan Mt cira

1. Chirc nang

1.1. Tham muu, giup Trung tdm thuc hién chic ning quan 1y nha nudc vé
viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong.

1.2. Tham muu, gitp Trung tdm thyc hién cdng tac danh gia, t6 chuc, quy
hoach mang luéi tiep nhan va tra két qua tha tuc hanh chinh.

1.3. Tham muu cong tac dao tao, tip huan k¥ ning, hudng din can bo,
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong, nhan vién buu chinh thuc hién cac nhiém
vu ti€p nhén ho so, s6 hoa, giai quyét, trd két qua giai quyét thu tuc hanh chinh,
ho tr¢ thanh toan phi, 1€ phi.

1.4. Nghién ctru, dé xuat d6i m6i moé hinh to chic bd phan mot cua, gén
v6i1 chuyén doi so va trai nghiém cua nguoi dan, doanh nghiép.

2. Nhiém vu va quyén han

2.1. Tham muu, dé xuat, xay dung quy dinh, quy ché, vin ban quy pham
phap luat vé viéc to chirc bd phan mdt ctra va thuc hién thu tuc hanh chinh theo
co ché mdt ctra, mot cura lién thong.

2.2. T6 chuc thyc hién céac chu truong, chinh sach, co ché, quy dinh, chi
dao ctia Trung wong va Thanh pho Ve viéc to chirc thuc hién tha tuc hanh chinh
theo co ché mot clra, mot ctra lién thong trén dia ban Thanh pho.
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2.3. Thiét ké mo hinh, tiéu chudn, quy chuan, quy trinh, quy ché, cic hudng
dan khac vé nghiép vu ctia bd phan mét cira dé phuc vu cho viée hinh thanh va
van hanh mang luéi tiép nhan va tra két qua trén dia ban Thanh phd, bao gdm
toan bg khia canh hoat dong tur khau hudng dén, tiép nhan, sb hoa, tra két qua,
danh gia mirc d6 hai long tai diém tiép nhan. Xay dung giai phap va to chuc trién
khai viéc thuc hién tha tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh.

2.4. Xay dung, huong dan thue hién quy ché phdi hop giira cac co quan trén
dia ban Thanh pho va giita cac don vi truc thudc Trung tAm trong viéce tiép nhan,
giai quyét va tra két qua thi tuc hanh chinh.

2.5. T chure trién khai, hudng din, theo ddi, danh gia, don déc, kiém tra
viéc to chuc thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién
thong tai mang ludi tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh trén dia ban
Thanh phd. Pong thoi thuc hién cong tac so két, tong két két qua thyuc hién co
ché, rut kinh nghiém va cac phuong an khic phuc, cai thién.

2.6. Xay dung cac bo tiéu chi, t6 chic danh gia va kiém soat chat luong
hoat dong ctia mang ludi ti€p nhan va trd két qua trén dia ban thanh phd.

2.7. Nghién ctru khoa hoc phuc vu cong tac cai tién, sang tao va doi mai co
ché mot ctra, mot ctra lién thong.

2.8. Xay dung ké hoach, truc tiép dao tao, boi dudng, tap huan k¥ nang,
nghiép vu tiép nhan va giai quyét thii tuc hanh chinh cho ddi ngii can bd, cong
chtrc, vién chirc, ngudi lao dong, nhan vién buu chinh c¢ong ich, nhan vién cua
cac doanh nghiép cung tmg dich vu khac lam viéc tai mang ludi tiép nhan va tra
két qua trén dia ban Thanh ph.

2.9. Tham muu tong thé vé hoat dong ctia mang ludi Pai 1y dich vu cong
truc tuyén, bao gém diéu kién thanh lap, co ché hoat dong, cach thirc van hanh,
quy ché phéi hop, tiéu chuan chat luong, va cac ndi dung khac lién quan dén Dai
Iy dich vu cong truc tuyén.

2.10. Xay dung quy ché phdi hop, theo ddi, kiém tra, danh gia, giam sét
viéc doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh va doanh nghiép cung tmg dich
vu khac thyc hién mot s6 cong viée trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, s6 hoa
ho so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

2.11. Tham muru giai phap dong bo dir liéu s6 hoa ho so tir diém tiép nhan
vao H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; nghién ctru, dé xuat img dung cong
nghé mai (Al Blockchain...) trong xac thyc va luu trit ho So.

2.12. Bé xuét, trién khai cac mé hinh d6i méi nhu: “Mét ctra luu dong”,
“Mot cura tai nha”, “Mat ctra thong minh” (Uing dung kiosk, thiét bi tu phuc vu);
tich hop trg 1y ao, chatbot, tong dai thong minh d¢ ho trg nguoi dan.

2.13. Xay dung co ché giam sat truc tuyén, canh béo sém vé tinh trang ton

dong, cham tré tai mang luoi tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh trén dia
ban Thanh pho.



11

2.14. Tham muu két nbi mang ludi tiép nhén va tra két qua voi cac dich vy
x4 hoi thiét yéu (y té, gido duc, bao hiém, ngan hang) va cac dich vu sb khac
nhim mé rong tién ich cho ngudi dan, doanh nghiép.

2.15. T6 chuc cong tac truyén thong truc tiép tai mang ludi tiép nhan va tra
két qua trén dija ban Thanh phd; truyén théng da kénh (mang xi hoi, website,
app di dong) vé quy trinh, dich vu cong nham nang cao nhan thuc, tao thuan loi
cho t6 chire, ca nhan khi tham gia thuc hién thu tuc hanh chinh.

2.16. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tdm giao.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

1. Toan thé cong chtc, vién chirc, lao déng hop ddéng va cic phong va don
vi su nghiép thudc Trung tdm co trach nhiém thuc hién quy dinh nay.
2. Trong qua trinh thuc hién néu can stra doi, bd sung, cac phong thudc

Trung tdm gui ¥ kién vé phong Hanh chinh — Quan tri dé tong hop, bao cao 1anh
dao Trung tm xem xét, quyét dinh./.
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