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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của Trung tâm Phục vụ hành chính công xã Thống Nhất 

  

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ THỐNG NHẤT 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Luật Giao dịch điện tử ngày 22/6/2023;  

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09/6/2025 của Chính phủ 

về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Trung 

tâm và Cổng Dịch vụ công quốc gia;   

Căn cứ Nghị định số 150/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 

của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Ủy ban nhân dân xã, phường, đặc khu 

thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;   

Căn cứ Nghị định số 367/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2025 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của nghị định số 118/2025/NĐ-CP 

ngày 09 tháng 6 năm 2025 của chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ 

chế một cửa, một cửa liên thông tại Trung tâm và cổng dịch vụ công quốc gia.  

Căn cứ Nghị định số 370/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2025 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 150/2025/NĐ-CP 

ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Ủy ban 

nhân dân xã, phường, đặc khu thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;  

Căn cứ Công văn số 3060/STP-NVI ngày 02/11/2025 của Sở Tư pháp 

tỉnh Lạng Sơn về việc hướng dẫn việc xây dựng, ban hành văn bản quy định chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của các cơ quan, đơn vị thuộc UBND 

các cấp;  

Căn cứ Hướng dẫn số 52/HD-UBND ngày 24/6/2025 của UBND tỉnh 

Lạng Sơn hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trên địa bàn tỉnh Lạng Sơn;  

Căn cứ Nghị quyết số 02/NQ-HĐND ngày 01/7/2025 của Hội đồng 

nhân dân xã Thống Nhất quyết nghị thành lập các cơ quan chuyên môn và Trung 

tâm Phục vụ hành chính công thuộc Ủy ban nhân dân xã Thống Nhất;  
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Theo đề nghị của Quyền Giám đốc Trung tâm phục vụ hành chính công xã 

tại Tờ trình số 04/TTr-TTPVHCC ngày 28/9/2026 và đề nghị của Chánh Văn 

phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Vị trí, chức năng  

1. Vị trí: Trung tâm Phục vụ hành chính công xã Thống Nhất do Hội đồng nhân 

dân xã Thống Nhất quyết định thành lập; là tổ chức hành chính, có con dấu và tài 

khoản riêng để thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

2. Chức năng  

a) Là đầu mối tập hợp công chức, viên chức thuộc quản lý của Trung tâm Phục 

vụ hành chính công; công chức, viên chức các phòng chuyên môn, của cơ quan trung 

ương được tổ chức theo ngành dọc tại địa phương; nhân sự của doanh nghiệp cung cấp 

dịch vụ bưu chính công ích, doanh nghiệp cung ứng dịch vụ (nếu có) để thực hiện 

nhiệm vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công.  

b) Hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết hoặc chuyển hồ sơ giải quyết, trả kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính, theo dõi, giám sát, đánh giá việc giải quyết thủ tục 

hành chính cho tổ chức, cá nhân.  

c) Phối hợp với các phòng có liên quan trong việc thực hiện tiếp nhận và trả kết 

quả thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân.  

d) Tham mưu triển khai, thực hiện công tác kiểm soát thủ tục hành chính, 

xây dựng chính quyền điện tử trên địa bàn xã Thống Nhất.  

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn  

1. Công khai kịp thời, đầy đủ bằng phương tiện điện tử hoặc văn bản danh mục, 

nội dung thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết và được thực hiện tại Trung 

tâm theo quy định của pháp luật về kiểm soát thủ tục hành chính và quy định pháp luật 

có liên quan; đồng thời hỗ trợ tổ chức, cá nhân tiếp cận thông tin công khai trên phương 

tiện điện tử.  

2. Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ theo quy định; 

số hóa, chuyển hồ sơ đến phòng có thẩm quyền để giải quyết thủ tục hành chính; trả 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật; 

thu phí, lệ phí, các nghĩa vụ tài chính (nếu có) theo quy định; từ chối tiếp nhận hồ sơ 

chưa đúng quy định.  

3. Phối hợp với các phòng liên quan giải quyết, trả kết quả giải quyết cho 

tổ chức, cá nhân đối với trường hợp thủ tục hành chính yêu cầu giải quyết ngay 

trong ngày hoặc các thủ tục hành chính được giao hoặc ủy quyền cho cán bộ, công 

chức, viên chức tại Trung tâm giải quyết; hỗ trợ tổ chức, cá nhân thực hiện dịch vụ 

công trực tuyến; đề nghị các phòng có thẩm quyền giải quyết và các phòng có liên 

quan cung cấp thông tin, tài liệu phục vụ cho công tác tiếp nhận, giải quyết thủ  tục 

hành chính.  

4. Chủ trì theo dõi, giám sát, đánh giá, đôn đốc việc giải quyết và trả kết quả của 

các phòng theo đúng quy trình được phê duyệt; yêu cầu các phòng có thẩm 
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quyền thông tin về việc tiếp nhận và tiến độ giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, 

cá nhân; đôn đốc các phòng xử lý các hồ sơ đến hoặc quá hạn giải quyết. 

5. Tiếp nhận, xử lý hoặc báo cáo cơ quan có thẩm quyền giải quyết phản ánh, 

kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, cá nhân liên quan đến việc thực hiện thủ tục 

hành chính tại Trung tâm hoặc liên quan đến cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên 

và cơ quan có thẩm quyền trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính; chuyển ý kiến 

giải trình của cơ quan có thẩm quyền đến tổ chức, cá nhân theo quy định.  

6. Phối hợp với các phòng liên quan để tổ chức tập huấn, bồi dưỡng nâng cao 

trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên làm việc 

tại Trung tâm. Theo dõi, đôn đốc, nhận xét, đánh giá việc chấp hành kỷ luật công vụ, 

nội quy, quy chế làm việc đối với cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên làm việc 

tại Trung tâm.  

7. Bố trí, quản lý, đề xuất nâng cấp cơ sở vật chất, trang thiết bị đáp ứng yêu 

cầu hoạt động của Trung tâm theo quy định tại Điều 13 Nghị định số 118/2025/NĐ-

CP. Cung cấp các dịch vụ hỗ trợ cần thiết về pháp lý, thanh toán nghĩa vụ tài chính, 

phiên dịch tiếng nước ngoài, tiếng dân tộc (nếu cần), sao chụp, in ấn tài liệu và các 

dịch vụ cần thiết khác cho tổ chức, cá nhân khi có nhu cầu theo mức giá được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt.  

8. Đề xuất các giải pháp đổi mới, cải tiến nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả 

phục vụ, tạo thuận lợi cho tổ chức, cá nhân trong thực hiện thủ tục hành chính; tổ chức 

hoặc phối hợp tổ chức thông tin, tuyên truyền về hoạt động của Trung tâm và việc thực 

hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông.  

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công và chỉ đạo của Chủ tịch UBND 

xã Thống Nhất.  

10. Thực hiện nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính theo thẩm quyền, 

xây dựng chính quyền điện tử, theo dõi việc ứng dụng công nghệ thông tin tại 

UBND xã Thống Nhất.   

Điều 3. Cơ cấu tổ chức và nhân sự 

1. Lãnh đạo Trung tâm  

 a) 01 Giám đốc (tương đương Trưởng phòng chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân xã); 

 b) 01 Phó Giám đốc (tương đương Phó Trưởng phòng chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân xã). 

2. Người làm việc tại Trung tâm  

a) Công chức, viên chức, nhân viên thuộc quản lý của Trung tâm.  

b) Công chức, viên chức của các phòng chuyên môn có thủ tục hành chính được 

giải quyết tại Trung tâm.  

b) Công chức, viên chức của cơ quan trung ương được tổ chức theo hệ thống 

ngành dọc tại địa phương.  
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c) Nhân sự của doanh nghiệp cung cấp dịch vụ bưu chính công ích, 

doanh nghiệp cung ứng dịch vụ để thực hiện công việc hỗ trợ theo hợp đồng lao 

động được ký kết. 

Về tiêu chuẩn, trách nhiệm, quyền lợi, thời hạn làm việc của người làm việc tại 

Trung tâm thực hiện theo quy định tại Điều 11 Nghị định số 118/2025/NĐ-CP.   

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30 tháng 9 năm 2026.  

Điều 5. Chánh Văn phòng HĐND và UBND; Giám đốc Trung tâm Phục 

vụ hành chính công xã Thống Nhất; Thủ trưởng các phòng, ban chuyên môn; các 

cơ quan ngành dọc đóng trên địa bàn; các cơ quan, đơn vị và các doanh nghiệp tham 

gia cung cấp dịch vụ công và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực 

hiện Quyết định này./.  
 

Nơi nhận: 
- Như Điều 5;  

- UBND tỉnh;  

- Sở Tư pháp tỉnh; 

- Trung tâm PV HCC tỉnh;  

- Thường trực Đảng ủy;  

- Thường trực HĐND xã;  

- Chủ tịch, các PCT UBND xã;  

- UB MTTQ Việt Nam và các đoàn thể xã; 

- Các Ban Đảng, Văn phòng Đảng ủy;  

- Các Ban của HĐND xã;  

- Các cơ quan chuyên môn, ĐVSN trực thuộc;  

- Các thôn trên địa bàn xã;  

- Trang thông tin điện tử xã;  

- Lưu: VT.  

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 
 

 

Vi Văn Thắng 
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