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QUY ĐỊNH
Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Ninh Bình 
 (Ban hành kèm theo Quyết định số       /2025/QĐ-UBND)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

   
 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng

1. Quy định này quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 
tổ chức của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Ninh Bình thuộc Văn phòng 
Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Bình.  

2. Quy định này áp dụng đối với Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
Ninh Bình (sau đây gọi tắt là Trung tâm) và các tổ chức, cá nhân có liên quan.                          

Điều 2. Vị trí

Trung tâm là tổ chức hành chính thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 
Ninh Bình, có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng để thực hiện   
nhiệm vụ, quyền hạn được giao; chịu sự quản lý, chỉ đạo, điều hành trực tiếp của 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh và sự chỉ đạo, hướng dẫn về chuyên môn nghiệp 
vụ của các cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

Chương II
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN VÀ CƠ CẤU TỔ CHỨC

Điều 3. Chức năng

Trung tâm có chức năng tham mưu giúp lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh, 
lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về công tác kiểm soát 
thủ tục hành chính, cải cách thủ tục hành chính; thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông; là đầu mối tập trung thực hiện việc hướng dẫn, tiếp nhận, chuyển hồ sơ 
giải quyết, theo dõi, giám sát, đánh giá việc giải quyết thủ tục hành chính cho tổ 
chức, cá nhân. 

Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định tại khoản 1 Điều 8 Nghị định 
số 118/2025/NĐ-CP. 
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2. Tham mưu, giúp Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện công 
tác kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Ninh Bình theo quy định tại 
khoản 2 Điều 8 Nghị định số 118/2025/NĐ-CP. 

3. Quản lý tổ chức bộ máy, nhân sự, tài chính, tài sản và cơ sở vật chất,   
trang thiết bị được giao theo phân cấp của tỉnh và quy định của pháp luật.

4. Định kỳ hoặc đột xuất, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh và cơ quan có thẩm 
quyền tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. 

5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân tỉnh giao và Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh phân công hoặc 
theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Cơ cấu tổ chức 

1. Lãnh đạo Trung tâm: 

a) Trung tâm có Giám đốc tương đương Phó Chánh Văn phòng Ủy ban nhân 
dân tỉnh hoặc do Phó Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiêm nhiệm và các 
Phó Giám đốc tương đương Trưởng phòng thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 
(số lượng Phó Giám đốc Trung tâm thực hiện theo Quyết định của cơ quan có 
thẩm quyền);

b) Giám đốc Trung tâm là người đứng đầu Trung tâm, chịu trách nhiệm 
trước Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về thực hiện  
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị; chỉ đạo, điều hành mọi hoạt động     
của Trung tâm để thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao 
theo quy định; 

c) Phó Giám đốc Trung tâm là người giúp Giám đốc Trung tâm thực hiện 
một hoặc một số nhiệm vụ cụ thể do Giám đốc phân công, chịu trách nhiệm trước 
Giám đốc và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được phân công. Khi Giám đốc 
vắng mặt, một Phó Giám đốc được Giám đốc ủy quyền thay Giám đốc điều hành 
các hoạt động của Trung tâm.

2. Các phòng chuyên môn:

a) Phòng Hành chính - Tổng hợp;

b) Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính;

c) Phòng Giám sát, thực hiện thủ tục hành chính. 

Điều 6. Người làm việc tại Trung tâm

1. Biên chế của Trung tâm nằm trong tổng biên chế công chức, số lượng 
người làm việc của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh được Ủy ban nhân dân tỉnh 
giao trên cơ sở đề án vị trí việc làm gắn với chức năng, nhiệm vụ. 
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2. Trung tâm có công chức, viên chức và người lao động thuộc quản lý của 
Trung tâm để thực hiện nhiệm vụ; cán bộ, công chức, viên chức do các cơ quan 
chuyên môn thuộc tỉnh, cơ quan trung ương tổ chức theo hệ thống ngành dọc tại 
địa phương cử đến; 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.  

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 7. Trách nhiệm của Trung tâm

Trung tâm có trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy định này và quy định khác 
có liên quan.

Điều 8. Sửa đổi, bổ sung Quy định

Trong quá trình thực hiện Quy định, nếu có khó khăn, vướng mắc phát sinh, 
Trung tâm báo cáo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh đề xuất, kiến nghị Ủy ban 
nhân dân tỉnh (qua Sở Nội vụ) xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.
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