UBND XA PAI SON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG

, Dai Son, ngay 19 thang 10 nam 2026
S6: 08 /TB-TTPVHCC

THONG BAO
Phan cong nhiém vu Giam doc, pho Giam doc va Cong chirc 1am viéc
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Pai Son

Thiee hién Nghi dinh s6 309/2026/NP-CP, ngay 05/8/2026 ciia Chinh phii
ve sia doi, bo sung mot s6 dieu cia Nghi dinh 118/2025/NDP-CP, ngay
09/6/2025 cua Chinh phu vé thwee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira,
mot cua lién thong tai Bo phdan Mot cua va Céng dich vu cong quéc gia va Nghi
dinh 367/2025/NP-CP;

Cdn cir Nghi quyét sé 05/NQ-HDND, ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Hoi
dong nhdn ddn xd Pai Son vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén va Trung

tam Phuc vu hanh chinh cong thuoc UBND xd Dai Son;

Can civ Quyét dinh s6 1269/0P-UBND, ngay 19 thang 10 nam 2026 ciia
UBND xa Dai Son quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, to chirc va hoat
dong cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xda Dai Son,

Can cir cdc quy dinh ciia phdp ludt ¢ lién quan va thuc té gidi quyét cong
viéc tai don vi.

Pé thuc hién nhiézn vu, quyén han dugc giao, ’12‘1 dau moi tép trung thuc
hién cong khai, huong dan thu tuc hanh chinh, don doc, theo ddi tiép nhan, giai
quyet hodc chuyén ho so giai quyét, tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh cho
ca nhan, t6 chic. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong x& Dai Son phan cong
nhiém vy cho Giam doc, phé Giam doc va Cong chire lam viéc tai Trung tdm, cu
thé nhu sau:

1. Ong Pham Son Tung, Giam ddc Trung tim

Phu trach chung va chiu trach nhiém truéc UBND x3a, Lanh dao UBND
x4, trudc phap luat vé toan by hoat dong cua Trung tam. Truc ti€p chi dao cac
nhiém vu sau:

- Cong tac cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh; cong tac td chutrc, nhan
su; thi dua, khen thuong va ky luat ciia Trung tam,;

- La ddu méi giup Lanh dao UBND x4 phdi hop véi Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong va cac co quan, don vi c6 lién quan thuc hién cac cong viéc vé
cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh; phbi hop thong tin, tuyén truyén vé cai
cach, kiém soat thu tuc hanh chinh va két qua tiép nhan, xu 1y phan anh, kién
nghi cua to chirc, cong dan;



- Thyc hién cac nhiém vu vé tng dung cong nghé thong tin trong cai cach
thu tuc hanh chinh, gidi quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tir Xa Pai Son;

- Quan 1y hanh chinh, quan 1y tai san, co sé vat chat, trang thiét bi may
moc, hé thong mang, ha tang k¥ thuat tai Trung tdm; quan ly cong chire, nhan
vién lam viéc tai Trung tdm va quan 1y viéc chap hanh vé thoi gian lam vi¢e, ché
dd cong vu, quy ché van hda cong so, quy ché va ndi quy Trung tdm, co quan;

- Phéi hop, don dbc cac co quan, don vi chirc ning co lién quan dé bao
dam viéc giai quyet thu tuc hanh chinh theo ding quy dinh; bao cao, dé xuat véoi
nguoi dung dau co quan c6 tham quyén bién phéap xu 1y d6i véi nhimg truong
hop giai quyét thi tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chit luong theo
quy dinh.

- Xem xét, xtr Iy hanh vi vi pham ctia can bd, cong churc; 1a dau méi tiép
nhan, giai quyét, tham muu giai quyét va cong khai két qua xi 1y cho t6 chire, ca
nhan c6 phan anh, kién nghi, khi€u nai, t6 cdo doi vo1 hanh vi vi pham cua can
b0, cong churc, vién chirc, nhan vién duoc biét.

- Dinh ky 03 thang hofic dot xuat, t0 chirc lam viéc v6i céc co quan ¢6 tham
quyen ¢6 thi tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé trao d6i
veé viéc quan ly, diéu hanh, thyc hién nhiém vy va tinh hinh tiép nhan ho so, giai
quyét tha tuc hanh chinh cta cac co quan chuyén mon.

- L& chi tai khoan, quan 1y va thuc hién cac giao dich lién quan dén tai
khoan cta Trung tam theo quy dinh ctia phap luét hién hanh;

- Thuc hién, phdi hop thuc hién cac nhiém vu vé kiém soat thi tuc hanh
chinh, thyc hién co ché mdt ctra, mdt cura lién thong theo quy dinh cua phép luét.

- Thuc hién nhi€ém vu khac do Thuong truc HDND, UBND xa phan cong.

2. Ba Pham Thi Thuy Dung, phé Giam déc

- Giap Giam dbc quan 1y, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tac dugc phan
cong; chiu trach nhiém trudc Gidm doc va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

- Thay mit Giam ddc diéu hanh hoat dong cua Trung tim khi dugc Gy quyén.

- Truc tiép thuc hién mét sb nhiém vy sau:

+ Tham muu thyc hién tét cac ndi dung tiéu chi “Chinh quyén than thién”;
tham muu giai quyét cac noi dung phéan anh, kién nghi cta t6 churc, cong dan.

+ Phéi hop véi T truong T hd tro theo Quyét dinh sé 578/QD-UBND
ngay 02/6/2026 dé thuc hién tiép don, hudng dan té chirc, ca nhan, doanh
nghi¢p dén thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
xa Pai Son theo quy dinh.

+ Truc tiép phu trach linh vyc da giao cho cong chuc La Van Hai, Pham
Thi Quyén tiép nhan, giai quyét nhu: Tu phdp - HO tich; Van hoa - xa hoi; dat
dai, xay dung, moi truong; gido duc; y té; giam ngheo...



+ Tong hop két qua thuc hién nhiém vu cua cong chirc phu trach cac linh
vuc; phdi hop, theo ddi, don dbc cac co quan chuyén mén lién quan bao dam
viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo ding quy dinh; chu dong dé xuat Giam
dbc Trung tAm bién phap xir Iy nhimg truong hop giai quyét tha tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chit lugng theo quy dinh.

+ Thyc hién cong tac kiém soat thu tyc hanh chinh theo tham quyén; tham
muu thuc hién xay dung chinh quyén dién tu, theo dbi viéc ung dung cdng nghé
thong tin tai Trung tam.

3. Cong chirc 1am viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
3.1. Nhiém vu chung:

a) Thyuc hién nghiém tic, day du cac quy dinh tai Quyét dinh sO 1269/Qb-
UBND ngay 19/10/2026 quy dinh vé chtic nang, nhiém vu, quyén han, co ciu to
churc va hoat dong ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng xa Pai Son va cac
quy dinh khac diéu chinh ¢4 lién quan;

b) Tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc, ca nhan thuc hién tha tuc hanh chinh;

¢) Huéng dan t6 chirc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh day du, 1o
rang, chinh xéc; truong hop phai yéu cau sua doi, bd sung hd so chi duge yéu
cau stra doi, bo sung mdt lan;

d) Tiép nhan, s6 hoa, giai quyét hoic chuyen hé so, phdi hop v0i cong
chae phong chuyén mén theo doi viée giai quyét thu tuc hanh chinh cua t6 chic,
ca nhan, dam bao két qua giai quyét ho so TTHC theo quy dinh; cap nhat hé so
da tiép nhan vao phan mém quan 1y va cip ma sé hd so tha tuc hanh chinh cho
td chire, ca nhan;

d) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phétqhién, kién nghi v61 co quan, nguoi co ‘ghérn quyén dé
stra do1, bo sung, thay doi hodc huy bd, bai bé cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phép luét, khong kha thi hoac khong phu hop véi tinh hinh thyc té cua
b0, nganh, dia phuong;

e) Mic dong phuc, deo Thé cong chirc trong cac hanh lam viéc hanh
chinh va trong sudt qua trinh thyc thi cong vu;

f) Sinh hoat chuyén mén, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong,
ky luat tai co quan da ctr dén Trung tam;

g) Thuc hi¢én cac quy dinh cua phap luét co6 lién quan.

3.2. Nhiém vu cu thé:
(1) Ong La Vin Hai, Cong chirc Trung tim

- Huéng dan, tiép nhan, theo ddi két qua giai quyét hd so thu tuc hanh
chinh linh vuyc:



+ Tu phép, ho tich; cong tac pho bién, giao duc phap luat, bdi thudng nha
nudc; hoa giai & co s&; nudi con nudi; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong chéng
tham nhiing; xtr Iy don thu, ...

+ Linh vuc Bao tro xa hoi; dan sb, ba me - tré em; tré em; gia dinh; nguoi
co cong; quan ly lao dong ngoai nudc; viéc lam; Linh vuce giam ngheo; Thi dua,
khen thuéng; thé thao; phat thanh, truyén hinh va truyén thong dién tu; phong
chong té nan xa hoi; tin ngudng, ton gido; cong tac dan toc; y té, gido duc; van
bang, ching chi...;

- Phéi hop chat ché véi cong chitc phong chuyén mén thuc hién dung quy
trinh giai quyét, tra két qua hd so thu tuc hanh chinh; khong c6 hd so qué han giai
quyét, cham duoc tiép nhan theo quy dinh.

- Tong hop, bao cao tinh hinh hoat dong va giai quyét TTHC cua Trung tam;
d6n déc cac bd phén tiép nhan ho so dam bao ding quy trinh, yéu cau giai quyet
TTHC; khong 6 ho so qua han giai quyét, cham duoc tiép nhan; tong hop két qua
giai quyét ho so thi tuc hanh chinh theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac kiém so4t thi tuc hanh chinh linh vuc duoc phan cong
theo tham quyén;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Trung tam
va chiu hoan toan trach nhiém trudc phép luat vé két qua thuc hién nhiém vu.

(2) Ba Vii Thi Ha Trang, Cong chirc Trung tam

- Huéng dan, tiép nhén, theo doi két qua giai quyet hé so thu tuc hanh
chinh linh vyc Tai chinh va hd tro doanh nghiép; Bao hiém; ho tro t6 hop tac,
hop tac x4, lién hiép hop tac x4; thanh 1ap va hoat dong cta t6 hop tac; quan 1y
cong san; quan 1y thué, phi, 1& phi va thu khac cta ngan sach nha nudc; tai chinh
dat dai; thanh lap va hoat dong doanh nghi¢p; cong nghi¢p; bao vé quyén loi
nguoi tiu dung;. ..

- Phéi hop chét ché véi cong chuae phong chuyén mon thue hién ding quy
trlnh giai quyét, tra ket qua hd so thi tuc hanh chinh; khong c¢6 hd so qué han giai
quyét, cham duoc tlep nhan theo quy dinh.

- Lam dau moi thanh quyet toan cta Trung tdm; phdi hop kiém soat thu
phi, 18 phi, ké khai, quyét toan thue cua Trung tam;

- Kiém soat, quan 1y s6 tlen thu phi, 1€ phi h6 so theo quy dinh; bao cao két qua
thyc hién hang ngay hodc dot xuat theo yéu cau cua lanh dao Trung tam;

- Thuc hién hudng dan, hd tro td chic, cong dan thanh toédn truc tuyén
phi, 1& phi trén Cong dich vu cong qudc gia; tong hop két qua thanh toan phi, 18
phi bdo cao lanh dao Trung tam phuc vu hanh chinh cong theo quy dinh;

- La Van thu Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong; quan 1y va sir dung con
dau, tai khoan cua Trung tdm theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac kiém soét thu tuc hanh chinh linh vuc duge phan cong
theo tham quyén;

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Trung tam
va chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu.

(3) Ba Pham Thi Quyén, Cong chirc Trung tam



- Huéng dan, tiép nhan, theo ddi két qua giai quyét hd so thu tuc hanh
chinh linh vuc: Dat dai; moi truong, tai nguyén nudc; xay dung, kién trac;
duong bo, duong thuy, kinh té hop tac va phat trién nong thén; giam nghéo;
ndng nghiép; thuy loi, thiy san, trdng trot; phong chdng thién tai, ...

- Phéi hop chit ché véi cong chitc phong chuyén mén thuc hién dung quy
trinh giai quyét, tra két qua hd so thu tuc hanh chinh; khong c6 hd so qué han giai
quyét, cham duoc tiép nhan theo quy dinh;

- Phéi hop, hd tro 6ng La Van Hai tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh linh
vuc tu phap, ho tich.

- Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan sau khi c6
két qua giai quyét tir co quan chuyén mén, lanh dao UBND x4, sau khi thuc hién
thanh toan phi, 18 phi linh vuc Tu phap - Ho tich; bao cao két qua thuc hién hang
ngy hodc dot xut theo yéu cau ctia 1anh dao Trung tim;

- Thuc hién huéng dan, hd tro to chuc, cong dan thanh toén truc tuyén
phi, 1¢ phi trén Cong dich vu cong quéc gia;

- Phéi hop thyc hién cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh theo tham quyén;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Trung tam
va chiu hoan toan trach nhiém trudc phép luat vé két qua thuc hién nhiém vu.

(4) Ong Pham Huy Quang, Céng chirc Trung tam

- Huéng dan, tiép nhan, theo d&i két qua giai quyét hd so thu tuc hanh
chinh linh virc Qudc phong — Quan sy dia phuong;

- Phéi hop chit ché voi Ban Chi huy Quén sy xa trong qua trinh giai quyét
thu tuc hanh chinh,;

- Trinh ky ho so thu tuc hanh chinh sau khi tiép nhan tai Trung tim phuc
vu hanh chinh cong xa Pai Son; nhan va ban giao két qua tur co quan chuyén
moén, UBND x&; thuc hién tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cong.

- Huéng dan, tong hop két qua thyc hién Khao sat sy hai long ctua nguoi
dan, t6 chtrc d6i véi viée giai quyet thu tuc hanh chinh tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong x3 Pai Son (bang phiéu gidy va bang ma QR Code).

- Thuc hién cong tac kiém soat thtl tuc hanh chinh linh vuc duoc phan cong
theo tham quyén;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao Trung tam
va chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat vé két qué thyc hi¢n nhiém vu.

(5) Ong Nguyén Vin Thinh, Cong chirc Vin phong HDND va UBND
xé dwgc cir dén 1am viéc tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong

- Thuc hién giai quyét ho so thu tuc hanh chinh linh vye chimg thye va cac
linh vuc khac lién quan khi ¢6 ho so chuyén den giai quyet sau khi tiép nhan h so;

- Kiém soat chit ché qua trinh giai quyét, vao sb tiép nhén, trinh 1anh dao
ky duyét ho so theo diing quy dinh cia phép luat.

- Phéi hop chit ché véi 6ng La Van Hai, 6ng Pham Huy Quang kiém soat,
tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dam bao yéu cau quy dinh.

- Thuc hién cong tac kiém soét thil tuc hanh chinh linh vuc duoc phan céng
theo tham quyén;



- Thyuc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Trung tam

va chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat vé két qua thuc hi¢n nhiém vu.
(6) Ba T6 Thi Quynh Trang, Cong chirc Van phong HDND va UBND
xd duge cir dén 1am viéc tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong

- Thuc hién giai quyét hd so tha tuc hanh chinh linh vyc ho tich, nudi con
nu6i va cac linh vyc khac lién quan dugc chuyén dén giai quyét sau khi tiép nhan
hd so giai quyet TTHC,

- Kiém soat chit ché qua trinh giai quyét, vao so tiép nhén, trinh 1anh dao

ky duyét hd so theo diing quy dinh cta phap lut.

- Phdi hop chit ché v6i dong chi La Vian Hai, Pham Huy Quang kiém soat,

tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dam bao yéu cau quy dinh.

- Thuc hién cong tac kiém so4t thi tuc hanh chinh linh vuc duoc phan cong

theo tham quyén;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Trung tam

va chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu.

(7) Cong chirc Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tich cuc, chu dong, tap
trung trach nhiém, giai quyét cong viéc trén tinh than “r6 nguwoi, ré viéc, ré sdan
pham, ré két qud va ré trach nhiém”; phéi hop chit ché voi cong chic phong
chuyén mdn lién quan theo ddi, ra soat, niém yét cong khai TTHC thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach; van hanh va duy tri hoat dong ciia cac thiét bi, bao vé
co s& vat chat tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ddm bao an toan, tiét kiém,
hi¢u qua.

4. Ngoai cac nhi¢m vu dugc phan cong trén, can cr cong viéc, nhi¢ém vu
cu thé va tinh hinh thyc té, Lanh dao Trung tim phuc vu hanh chinh cong xa cé
thé diéu chinh, tdng cuong thuc hién cac nhiém vu dot xuét khéac.

Thong bao nay thay thé cac Thong bao trudc ddy ctia Trung tim phuc vu
hanh chinh cong da ban hanh.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Pai Son phan c6ng nhiém vu cho
Giam ddc, pho Giam doc va Cong chie 1am viée tai Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong xa Pai Son dé Thi trudng cac don vi lién quan biét, phdi hop cong tac. Trong
qué trinh t6 churc thuc hién vu, néu c6 kho khan, vuong mic dé nghi b4o céo l1anh
dao Trung tim dé giai quyét kip thoi va diéu chinh, bo sung cho phu hop./.

Noi nhgn:
- Thuong tryc PDang ty xa;

- Thuong tryc HDND x3; (thay bao c&o)
- Chu tich, cac PCT UBND x4,
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