UBND XA CAM GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

S6:16 /TB-TTPVHCC Cam Giang, ngay 22 thang 6  nam 2026

THONG BAO
Phan cong nhiém vu cho can b, cong chirc, nguwoi lao dong
tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong xa CAm Giang

Cin ct Quyét dinh s6 05/QD-UBND ngay 19 thang 8 nim 2025 cia UBND
xa Cam Giang vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong ctia Trung tim phuc vu hanh
chinh cong xa Cam Giang;

Can ctr Quyét dinh 4059/QD- UBND ngay 13/10/2025 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé Héi Phong vé viéc phé duyét tam tho1i vi tri viée lam, co ciu ngach cong
chtrc trong co quan Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu va vi
tri viée lam, co cAu vién chirc cac don vi su nghiép cong lap truc thudc ny ban nhan
dan xa, phuong, dic khu;

Can ct Quyét dinh s6 1383/QD-UBND ngay 26/12/2025 cua Uy ban nhan
dan xa Cam Giang vé viéc cho thdi kiém nhiém chic vu Giam ddc Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong d6i v6i 6ng Nguyén Manh Diing;

Can ctr Quyét dinh s6 90/QD-UBND ngay 19/01/2026 ctia Uy ban nhan dan
x4 Cam Giang vé viéc bd nhiém chirc vu Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong;

Can ctr Quyét dinh sd 765/QD- UBND ngay 08/6/2026 cta Uy ban nhan dan
xd Cam Giang vé viéc bd nhiém chirc vy Phé Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa phan cong nhiém vu cho can bg, cong
chirc cu thé nhu sau:

l. Giam ddc Trung tim phuc vu hanh chinh céng: truc tiép diéu hanh moi
hoat dong ctia Trung tam. Tryc tiép 1a dau mdi kiém soat thi tuc hanh chinh theo
tham quyén; chiu trach nhiém trong cong tic cai cach hanh chinh thudc linh vuc
dugc giao.

1. Tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trude ngudi dimg dau co quan cé
tham quyén vé toan bd hoat dong ctua Trung tam, don ddc cac co quan, don vi churc
ning c6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo
dung quy dinh; béo céo, dé xuat véi ngudi dimg dau co quan cd thim quyén bién phap
xtr 1y dbi voi nhing trudng hop giai quyét thil tuc hanh chinh khong bao dam thoi
gian va chat luong theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang hodc dot xuat, ddng chi Giam dc Trung tim lam viée véi
cac co quan c6 tham quyén c6 thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai
Trung tdm dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh tiép



nhan ho so, giai quyét tha tuc hanh chinh.

3. Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur Iy cong viéc dugc giao, thai do, tac
phong, cu xur ciia can bd, cong chirc, vién chure va ngudi lao dong dugc cu dén 1am
viéc tai Trung tdm va hang thang thong bao cho co quan cir can bo, cong churc, vién
churc va nguoi lao dong biét; tir chdi tiép nhan hoac chu dong dé xuét voi co quan cu
nguoi thay can b, cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong,
c6 thai do, tac phong, cu xir khong dang quy ché vin hoa cong sd, ning luc chuyén
mon khong dap img dugc nhi¢m vu hoac ¢6 hanh vi vi pham phép luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cén bd, cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong phu hop
v6i nang luc va chuyén mon nghiép vu; kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién nhiém vu da
giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo theo quy dinh.

5. Phéi hop v6i co quan, don vi cir can bg, cong chirc, vién chue, nguoi lao
dong xem xét, xtr ly hanh vi vi pham cua can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong va cong khai két qua xir 1y cho to chirc, ca nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu
nai, t6 cao ddi véi hanh vi vi pham cua can bd, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong
dugc biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi ding dau co quan c6 thim quyén giai quyét tha tuc
hanh chinh diéu dong hodc rit can b, cong chure, vién chuc, nguoi lao dong dén
Trung tAm hodc thay thé bang nhan sy thudc quyén quéan 1y ciia Trung tim kip thoi
khi s6 lwong to chirc, ca nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh c¢6 bién dong ting,
gidm 10 rét hoac qua it ho so phat sinh hodc truong hop can bg, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong duoc V'Zing mat, dugc nghi theo quy dinh.

7. Puoc ty quyén ky hop dong c6 thoi han v6i doanh nghiép cung tmg dich vu
buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tng dich vu hd trg, nhan su dap ung cac diéu
kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mét s vi tri viéc lam thudc nhoém nghi¢p
vu chuyén mén ding chung trong hudng dan, tiép nhan, s hoa hd so va tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

8. Kip thoi xur Iy theo tham quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xur 1y
hanh vi vi pham phap luat cua t6 chire, ca nhan, can bo, cong chue, vién chue, nguoi
lao dOng xay ra tai Trung tam.

9. T6 chuc bao vé, phong chay, chita chdy, bao dam an ninh, an toan cho can
bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong, t6 chirc, ¢4 nhan dén thuc hién thi tuc hanh
chinh tai tryu s& Trung tam.

10. Quan ly, trinh cép ¢ thAm quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra chira,
bao dudng, thay thé, bod sung, thanh 1y tai san, co s& vat chit, ky thuat tai Trung tam
theo ding quy dinh ctia phap ludt; bd tri khoa hoc, hop Iy cac khu vuc cung cip thong
tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu td chirc, ca nhan dén thuc hién
tha tuc hanh chinh.

11. Giam d6c Trung tdm dugc uy quyén ky:

- Chung thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan cé tham



quyén cua Viét Nam cép hoic chimg nhan;

- Chung thuc chit ky trong cac gidy to, van ban theo quy dinh cta phap luat,
trur viéc chung thuc chir ky nguoi dich.

12. Truc tiép theo dBi chi dao giai quyét thi tuc hanh chinh. Pon déc cac
b phan thyuc hién thu tuc hanh chinh trén hé théng “Mot ctra dién ti”; HE théng
diéu phéi giai quyét TTHC cua cac Bo. Truc tiép 1a quan tri hé théng diéu phdi,
phan quyén giai quyét TTHC cho cac can bo, cong chirc, chuyén vién, ngudi lao
dong tham gia giai quyét TTHC.

I1. Ph6 Giam ddc Trung tAm phuc vu hanh chinh cong

1. Ph6 Giam dbc Trung tdm 1a nguoi gitp Giam ddc Trung tdm chi dao mot
s6 linh vuc cong tac do Giam ddc Trung tdm phan cong va chiu trach nhiém trudce
Giam dbc Trung tdm va trudc phap ludt vé nhiém vu cong tac dugc giao. Khi
Giam déc Trung tam Véng mit, Pho Giam dbc Trung tdim dugc Giam ddc uy
quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Trung tAm; truc tiép 1a ddu mdi chiu trach
nhiém vé kiém soat thu tuc hanh chinh theo thim quyén; truc tiép phu trach theo
doi cong tac cai cach hanh chinh ctia Trung tam PVHCC.

2. Theo di giai quyét thii tuc hanh chinh; Truc tiép phu trach tiép nhan giai
quyét TTHC thudc linh vuc ho tich. Pon ddc cac bd phan thyuc hién tha tuc hanh
chinh trén hé thong “Mot ctra dién ti”; hé théng giai quyét TTHC cua céc bo.
Téng hop bao céo két gué thuc hién cac nhiém vu cta Trung tam. ‘

3. Pho Giam doc Trung tdm thyc hi€én cadc nhiém vy, quyén han theo su
phén cong ctua Giam dbc Trung tim va Chu tich UBND x4.

ITI. Trach nhiém cia Cong chirc lam vié€c tai Trung tim phuc vu hanh
chinh céng

1. Thyc hién nghiém tic, day du cac quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-
CP va céc quy dinh khac cua phap luat c6 lién quan;

2. Tao diéu kién thuén 1¢i cho t0 chtrc, ¢4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh;

3. Hudng dan to chic, ca nhan thyc hién thu tuc hanh chinh day du, 16 rang,
chinh x4c; truong hop phai yéu cau stra d6i, bo sung hd so chi duge yéu cau sira doi,
bd sung mét lan;

4. Tiép nhan, s6 hoa, giai quyét hodc chuyén ho so, theo ddi viéc giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hé so da tiép nhan vao
phan mém quan 1y va cap mi s6 ho so thu tuc hanh chinh cho t chirc, ¢4 nhan;

5. Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 tham quyén dé sira doi, bo
sung, thay doi hodc huy bo, bai bo cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh trai phap luat,
khong kha thi hodc khéng pht hop véi tinh hinh thyc té cta bd, nganh, dia phuong;

6. Mic dong phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé trong qué trinh
thuc thi nhiém vuy;

7. Sinh hoat chuyén mon, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thudng, ky luat



tai co quan di cir dén Trung tam;
8. Thuc hién cac quy dinh ctia phép luat c6 lién quan.

IV. Phan c¢ong nhiém vu cong chirc, vién chirc lam viéc tai Trung tam
phuc vu hanh chinh céng

S
TT

Ho va tén

Don vi

Nhiém vu

Trinh Thi Chét

Cong chuc Trung
tam phuc vy hanh
chinh cbng xa

- La dau moi kiém soat th tuc hanh chinh
theo thdim quyén. Theo ddi viéc tmg dung
cong nghé thong tin va xay dung chinh quyén
dién tr tai co quan don vi.

- Tong hop bao cao két qua thuc hién nhiém
vu thudc linh vuc phu trach.

- Phu trach cong tac Van thu — Tha quy. Thanh
toan kinh phi chi hoat dong thuong xuyén cua
Trung tam; thuc hién luu kho; tra két qua va
huéng dan cong dan thanh toan phi 18 phi truc
tuyén trén cong dich vu cong qubc gia.

- Phu trach viéc tiép nhan, xu 1y, cong khai két
qua xtr Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh
TTHC, hanh vi hanh chinh trén hé théng Cong
dich vu cong Qudc gia.

- Chiu trach nhiém chuan bi thu thap tai liéu
phuc vu chdm diém cai cach hanh chinh thudc
linh vuc dugc phan cong.

Hoang Thi Xung

Cong chuc Trung
tam phuc vy hanh
chinh cbng xa

- Huéng dan cong dan ndp ho so truc tuyén va
truc tiép tiép nhan hd so linh vuc ching thyc;
theo doi giai quyét thu tuc hanh chinh theo
linh vyc phan cong phu trach.

- Toéng hop bao cao két qua thuc hién nhiém
vu thudc Iinh vuc phu trach.

- Chiu trdch nhiém trong cong tac cai cach
hanh chinh thudc linh vyc dugc phan cong: ty
18 ho so truc tuyén, s6 hoa hd so va khai thac,
st dung luu kho dir li¢u s6 hoa khai phuc vu
nguoi dan, doanh nghiép.

Vii Thé Doanh

Cong chuc Trung
tam phuc vy hanh
chinh céng xa

- Huéng dan tiép nhan hd so linh vyc Ching
thue; theo doi giai quyét thu tuc hanh chinh
theo linh vuc phan cong phu trach.

- Téng hop bao cao két qua thuc hién nhiém




vu thudc linh vuc phu trach.

- Chiu trach nhiém trong cong tac cai cach
hanh chinh thudc linh vuc dugc phan cong: ty
1& ho so truc tuyén, s6 hoa ho so va khai thac,
st dung luu kho dir li¢u s6 hoa khai phuc vu
ngudi din, doanh nghiép; tiép nhan thu tuc
hanh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh
chinh.

Nguyén Thi Hai
Yén

Nhan vién Trung
tam phuc vu hanh
chinh cong xa

- Huéng dan tiép nhan hd so linh vuc Vin hoa
xa hot; y té: nodi vu.

- Tong hop bao cao két qua thuc hién nhiém
vu thudc linh vuc phu trach.

- Chiu trach nhiém trong cong tac cai cach
hanh chinh thudc linh vyc dugc phan cong: ty
1¢ ho so truc tuyén, s6 hoa ho so va khai thac,
st dung luu kho dir li¢u s6 hoa khai phuc vu
ngudi dan, doanh nghiép; tiép nhan thu tuc
hanh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh
chinh.

Nguyén Thanh
Huyén

Nhan vién Trung
tam phuc vy hanh
chinh céng xa

- Tiép nhan hd so linh vuc Dat dai- Moi
truong; Dang ky kinh doanh; Xay dung; Cong
thuong.

- Tong hop bao cao két qua thuc hién nhiém
vu thudc linh vuc phu trach.

- Chiu trach nhiém trong cong tac cai cach
hanh chinh thudc linh vyc dugc phan cong: ty
1& hd so truc tuyén, s6 hoa ho so va khai thac,
str dung luu kho dir liéu sé hoa khai phuc vu
nguoi dan, doanh nghiép; tiép nhan thu tuc
hanh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh
chinh.

Pham Thi Mai

Nhan vién Buu
dién

- Huéng dan cong dan ding ky nhu cau nhan
két qua giai quyét TTHC tai nha.

Nguyén Trong
Thudng

Nhan vién Van
phong bDPang ky
dét dai

- Huéng dan tiép nhan ho so linh vyc Dang ky
dét dai; thu ly cac hd so theo linh vuc phan
cong phu trach; dua thu tuc nganh doc linh
vuc dat dai tiép nhan va tra két qua tai Trung
tam HCC.

- Téng hop bao cao két qua thuc hién nhiém




vu thudc linh vuc phu trach.

Cong chuc Van
8 | Nguyén Thi Quynh | phong HPND -
UBND xa

Phu trach ké toan TTPVHCC

Trén day l1a Thong bao phan cong nhiém vu cho cac can bd, cong chirc, nhan vién
thue hién nhi€ém vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong xa Cam Giang. Can bg, cong
chirc va nhan vién trén co s¢ chiic nang nhiém vu dugc phan cong, trién khai thuc hién
céc nhiém vu va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién trudc 1anh dao Trung tam phuc
vu hanh chinh cong theo quy dinh; ddm bao hoan thanh t6t cac chi tiéu xép hang trén Bo
chi s6 766 cong dich vu cong qudc gia va chi tiéu cai cach hanh chinh nim 2026 dé ra./.

Noi nhan:

- TTr Pang uy; TTr HDND xa;

- Lanh dao UBND x3;

- Can b, cong chirc Trung tdm HCC;
- Luu VT.

TM. TRUNG TAM PVHCC
GIAM POC
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