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

XA PONG TAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 3792025/QD-UBND Doéng Tam, ngay 15 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han va
co ciu to chirc ciia Trung tam Dich vu Tong hop xa Dong Tam

UY BAN NHAN DAN XA PONG TAM

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong sé 72/2025/QH15;

Can cit Nghi quyét sé 1662/NO-UBTVQHIS5 ngay 16/6/2025 ciia Uy ban
Thirong vu Quéc hdi vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh cdp xd ciia tinh Pong
Nai nam 2025,

Cdn cit Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh phii quy
dinh vé thanh lap, 16 chire lai, don vi su nghiép cong lap,

Cdn cir Nghi dinh s6 60/2020/NP-CP ngay 21/6/2021 ciia Chinh phii quy
dinh vé co ché tw chii tai chinh cia don vi su nghiép cong lap;

Can cit Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thang 6 ndm 2025 ciia Chinh
phii quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuée UBND tinh, thanh phé truc
thuoc trung wong va UBND xd, phuwong, dac khu thudc tinh, thanh phé truc thuoc
trung wong,

Can cir Pé dn s6 1312/PA-UBND ngay 24/6/2025 ciia UBND tinh Binh
Phueée vé viée thanh ldp Trung tam Dich vu téng hop truc thuéc UBND cd'p xd
(sau sdp xép);

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Vin héa - Xa héi tai To trinh sé 201/TTr-
VHXH ngay 15/8/2025.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chue nang, nhiém vu,

quyén han va t6 chic cia Trung tim Dich vy tong hop xa Pong Tam, tinh Pong
Nai.

’ Piéu 2. Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa; Giam
doc Trung tam Dich vu tong hop va Thu truong cac co quan chuyén mon thudc
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Uy ban nhan dan xa, cac co quan, don vi ¢o6 li€én quan chiu trach nhi€ém thi hanh

Quyét dinh nay ké tir ngay ky./jg//

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh; CHU TICH

- Van phong Poan PBQH&HDND tinh;

- Trung tdam DVTH tinh;

- TT. bang ty, HDND x4;

- CT, cac PCT. UBND xa;

- UB MTTQVN x3;

- Cac co quan chuyén moén, don vi su nghiép
thudoc UBND x4;

- Nhu Diéu 3;

- Trang thong tin dién tr xa; ~

-LDVP, CV; WWM %%M ?&Mg
- Luu: VT.



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
cia Trung tam Dich vu Tong hop xi Pong Tam
(Kem theo Quyet dinh s6 379 /2025/QD-UBND 15/8 /2025
ciia Uy ban nhdn ddn xa Dong Tam)

ChuwongI
VI TRI, CHUC NANG
Diéu 1. Vi tri
- Trung tdm Dich vu tong hop 13 don vi su nghiép cong lap truc thude
UBND x4, chiu sy chi dao, quan Iy cua UBND xa Pong Tam. Pong thoi, chiu

su huéng dan, thanh tra, kiém tra vé chuyén mon, nghi€p vu cta cac co quan
chuyén nganh cap trén.

- Trung tAm c6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 2. Chirc niing

- Trung tam Dich vu Téng hop thyc hién cung ung dich vu su nghiép
cong 1ap thudc linh vuc van hoa, thé thao, du lich, thong tin, truyén thong, hoc
tap cong dong, moi trudng, luu trir, quan trang (d6i v6i don vi hanh chinh co
Nghia trang liét s¥), quan 1y d6 thi, quan 1y cho (d6i v6i don vi hanh chinh c6
cho hodc Ban Quan 1y cho), bén xe (ddi voi don vi hanh chinh c6 bén xe)...va
mot s6 nhiém vu khac tuy theo tinh hinh déc thu ctia don vi hanh chinh xa.

- Nhiém vu cu thé do UBND x4 quy dinh theo quy dinh cta phap luat va
hudng dan cua By, nganh Trung uong.

Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Dicu 3. Nhiém vu va quyén han

Cin ctr chuong trinh phat trién Kinh té - Xa hoi hang ndm cia dia phuwong
xay dung k@ hoach hoat dong trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND xa va t6 chtic
thuc hién k€ hoach sau khi dugc phé duyét.

T6 chtc thyc hién hoat dong tuyén truyén chu truong, dudng 16i cua
bang, phap luat cua Nha nudce, phan anh sy phat trién kinh té, xa hoi cua dia
phuong trén hé thong phat thanh, truyén hinh; t6 chirc tip huin cong tac viét tin
bai.



T6 chic cac hoat dong van hoa, van nghé, thong tin, tuyén truyén cd
dong, doc sach bao, giai tri, chi€u phim, cau lac by, nhém so¢ thich, 16p nang
khiéu ngh¢ thuat.

T6 chic cac hoat dong thé duc, thé thao; huéng dan k¥ thuat, phuong
phap va diéu kién tap luyén cho cac t6 chiric va cé nhan.

T6 chite cac cudce lién hoan, hoi thi, hoi dién, thi dau va huéng dan phong
trao van hoa van nghé, thé duc thé thao ¢ co s6.

Phat hién va boi dudng nang khiéu van hoa - van nghé, thé duc - thé thao;
td chirc cac hoat dong thu vién, phong doc; cac hoat dong suu tam, bao ton,
trung bay, gioi thiéu cac gia tri vé van hoa, lich str, thé thao truyén théng; cac
hoat dong tac nghiép chuyén moén, cac hoat dong dich vu van hoa, thé thao va
cac hoat dong dich vu khac dap ting nhu cau cua nhan dan dia phuong dam bao
dung quy dinh cta phap luat va phu hop véi diéu kién co s vat chat ctua Trung
tam.

Hop tac, giao luu, trao d6i chuyén mon nghiép vu va cac hoat dong trong
linh vyc van hoéa, thé thao va du lich véi cac don vi, t6 chirc trong va ngoai tinh.

Lap ké hoach dé xuat UBND x4 va cac phong chuyén mon cua x3 dé ting
budc trang bi cac trang thiét bi k§ thuat chuyén dung phuc vu cong tac chuyén
mon, quan ly, st dung, khai thac va phat trién cac co s& vat chat, cong trinh
phuong tién da dugc giao trong toan xa theo dung quy dinh cuia nha nudec.

T6 chitc cung ung dich vu co ban, thiét yéu khac dap tmg nhu cau cua
nhan dan dia phuong dam bao ding quy dinh cua phap luét va phu hop voi diéu
kién co so vat chét cua t6 chtic su nghiép cong lap.

T6 chuec quan ly, bao v€, cham soc khudn vién, cac hang muc cong trinh,
dam bao su trang nghi€m, sach s¢ cua dai tuong niém. Phuc vu cac I€ viéng dai
tudng ni¢m. Stra chira, bdo tri va nang cap dai tuong ni€m khi can thiét (néu co).

Tham muu, thuc hién nhiém vu, cung cip dich vu su nghiép cong vé luu
trir.
~ Trinh UBND x& ph¢é duyét Phuong an sir dung diém kinh doanh va bb tri,
sap x&p cac nganh ngh¢ kinh doanh tai chg. T6 chirc quan ly, diéu hanh hoat
dong cho (néu co) theo quy dinh.

Thyc hién ché do bao cao dinh ky va dot xuit theo yéu ciu cua co quan
quan ly cap trén. Tham gia cac hoat dong chuyén mon nghiép vu do co quan cap
trén t6 chuc. To chiic hoat dong thi dua khen thudng theo quy dinh cua phép
luat.

Quan ly, sir dung vién chirc, nguoi lao dong, tai san, ngan sach; thuc hi¢n
chinh sach doi véi vién chire va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cua phap luit.

Thyc hién nhiém vy, quyen han khac theo phén cap, iy quyén, phan dinh
thAm quyén cua co quan c6 thAm quyén theo quy dinh cta phap luat.



Thuc hién nhiém vu khac do Uy ban nhan dan xa giao theo quy dinh cua
phép luat.

) Chuong 111 )
TO CHUC VA BIEN CHE

DPiéu 4. To chirc va bién ché
1. To chuc:

- Trung tam c6 Giam déc va 01 Pho Giam déc va vién chtic chuyén mon,
nghi¢p vu (phu hop vai vi tri viéc lam, chiic ndng, nhiém vu cua Trung tam).
Khong t6 chirc cac phong thudc Trung tam.

- Giam ddc Trung tdm chiu trach nhiém trudc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan xa, Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa va trudc
phap luat vé thyc hién chirc ndng, nhiém vy, quyén han ctia Trung tam.

- Pho Giam doéc Trung tdm thuc hién nhiém vu gitp Giam doéc chi dao mét
s0 nhi€m vu cong tac va chiu trach nhiém trudc Giam doc va phap luat vé nhiém
vu dugc phan cong.

- Viéc b6 nhiém, bo nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen
thuong, ky luat, mién nhiém, cho tir chtrc, nghi huu va thuc hién ché 6, chinh
sich khac dbi voi Giam ddc, Phé Giam déc do Chu tich UBND xa
quyét dinh theo quy dinh cua phép luat va phan cp thim quyén quan 1y can bo,
cong chuc trong cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh da duogc
UBND tinh quy dinh.

2. Bién cheé:

- Bién ché vién chtic cua Trung tam duogc giao trén co s¢ vi tri viéc lam,
gan véi chue nang, nhiém vy, khoi lugng cong viéc va nam trong tong bién ché
vién churc cia UBND xa dugc UBND tinh giao.

- Can ctr chure nang, nhi¢m vy, co cau t6 chirc va danh muc vi tri viée 1am,
co cau ngach vién chtic dugc cip c6 tham quyén phé duyét, hing nim hoic theo
dinh ky Trung tam chu tri, phéi hop v6i Phong Vian hod va Xa hoi xdy dung ké
hoach bién ché vién chtrc theo quy dinh cua phap luat bao dam thyc hién nhiém
vu duoc giao, trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

_ - Viéc hop dong lao dong thuc hién theo hudng dan cﬁa,cép c6 tham
quyén quy dinh va cac van ban quy pham phap luét cé lién quan (néu co).

) . Chwong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Didu 5. Ché d9 1am viée



1. Trung tdm lam viéc theo ché d6 Thu trudong, dam bao ding nguyén tic
tap trung dan chu.

2. Giam déc 1a nguoi dung dau don vi, do Chu tich Uy ban nhan dan xi b
nhiém. Gidm ddc c¢6 trach nhiém béo cdo vai Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan xa va cic co quan, don vi cp trén quan 1y vé to chirc, hoat dong cua
co quan minh; bao cao cong tac trude Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa
khi dugc yéu cau; phdi hop vO1 nguoi ding dau co quan chuyén mén, cac t6
chtre chinh tri - xa hoi giai quyét nhimg van d¢ lién quan dén chirc ning, nhiém
vu, quyen han cua minh.

3. Pho Giam dbc do Chu tich Uy ban nhan dan xi b6 nhiém va duoc Giam
dbc phan cong phuy trach, chi dao cu thé mot sé mit cong tac va phai chiu trach
nhiém trude Giam déc trudc phap luat vé nhiém vu duoc phan cong. Pho Giam
dbc duoc giai quyét, xu ly cac cong viée cua Giam doc khi Giam déc uy quyén
va chiu trach nhiém vé cac cong viéc duoc ty quyén d6; Phé Giam dbc khong
dugc uy quyén lai cho nguoi khéc.

4. Vién chtrc va nguoi lam viéc theo ché do hop dong cua Trung tim (néu
co) chap hanh nghiém sy quan ly, chi dao, diéu hanh, phan cong nhiém vy cua
Giam dbc va Pho Giam dbc don vi. Chap hanh nghiém quy dinh vé nghia vu va
quyén han cta vién chirc theo Luat Vién chirc va cac van ban quy pham phap
luat khac c6 lién quan va Quy ché lam viéc, noi quy, ky luat ctia Trung tam.
Chiu trach nhiém truéc phap luat, trudc nguoi phu trach truc tiép va trude ngudi
dtng dau don vi vé viéc thi hanh nhiém vu ctia minh.

5. Trung tam duy tri viéc hop giao ban hang thang, hang quy dé danh gia
két qua thyc hién nhiém vy duge giao va trién khai ké hoach cong tac, cac vin
ban ¢6 lién quan dén to chirc va hoat dong cua Trung tam.

6. Trung tam chiu trach nhiém d6i voi nhimng van dé tham muu, dé xuat
thudc pham vi chirc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh. Bong thoi, lanh
dao, vién chtrc Trung tdm chiu trach nhiém vé ¥ kién tham muu, dé xuét cta
minh.

7. Trung tdm hoat dong theo chuong trinh, ké hoach hang nam theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh trong Quy dinh nay va theo ding quy
dinh cua phap luat.

Diéu 6. Moi quan h¢ cong tac

1. Trung tdm thuong xuyén gilr mdi quan hé cong tac voi cac co quan, don
vi quan 1y cap trén thudc cac linh vuc nganh co lién quan; c6 mdi quan hé phdi
hop cong tac véi cac co quan chuyén mon thuge Uy ban nhan dan xi va cac co
quan, don vi khac vé cac mit cong tac c6 lién quan dé cung cap thong tin, tham
muu, giup viéc cho Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xi dam bao lanh dao,
quan 1y diéu hanh theo tham quyén.

2. Trung tdm va cac co quan chuyén mon phdi hop 1am viéc trén tinh than
hop tac, ton trong va binh dang; trong truong hop cd nhiing van dé chua nhat tri



thi cac bén bo cdo xin ¥ kién chi dao ctia Uy ban nhan dan xi, Chu tich Uy ban
nhan dan xa kip thoi.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém thi hanh

1. Can cr quy dinh cu thé cic vin ban quy pham phap luat va cac van ban
phap luat khéac co lién quan, Gidm doc co trach nhi€ém ban hanh Quy ché lam
viéc cua Trung tam va chi dao, ki€m tra vi¢c thuc hién Quy ché.

2. Ra soat, tham muu cho Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan x4
sua doi, bd sung cac quy ché, quy dinh lién quan, ddm bao phu hop vdi Quy
dinh nay.

3. Giam Q6c ¢6 trach nhiém t6 chuc trién khai Quy dinh nay dén Pho Giam
doc va toan thé vién chure cua don vi.
4. Viéc sira doi, bo sung céc quy dinh cua phap luat trong qua trinh t6 chirc

thue hién do Giam ddc chu tri, phdi hop véi cac €0 quan, don vi co lién quan
tham muu, trinh Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh theo thim quyén./~}/
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