UBND XA HA TAY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HCC Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 29a/TB-PVHCC Ha Tay, ngay 04 thang 5 nam 2025
THONG BAO

Phin cong nhiém vu d6i véi lanh dao, chuyén vién
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Ha Tay

Can cit Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nim 2025 cua
Chinh pht vé thyc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién
thong tai Bo phan Mot cira va Cong Dich vu cong qudc gia (goi tdit la Nghi dinh
118/2025/NP-CP);

Thue hién Quyét dinh sé 15/QD-UBND ngay 07 thang 7 nam 2025 cia
UBND xa Ha Tay vé viéc Quy dinh chiic nang, nhiém vy, quyén han cta Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng x4 Ha Tay; Quyét dinh sé 17/QD-UBND ngay 08
thang 7 nim 2025 cia UBND x4 Ha Tay ban hanh quy ché t6 chtc hoat dong
cua Trung tdm phuc vu hanh chinh cong xa Ha Tay.

Trén co so ¥ kién thong nhat cua tap thé 1anh dao, cong chie va tinh hinh
thuc t€ cong tac, Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong x& Ha Tay phan cong
nhiém vu cu thé nhu sau:

. Nguyén tiic phan cdng va moi quan hé cdng tac giita Giam déc, Pho
Giam doc, cdng chac Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa (goi tat la
Trung tam)

1. Giam ddc 1a nguoi dimg dau Trung tam, chiu trach nhiém trudc Uy ban
nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan x4 va truéc phap luat vé toan bo hoat
dong cua Trung tdm; thuc hién day du cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh
cua phap luat; truc tiép chi dao, diéu hanh nhiing van d& quan trong trén tat ca
cac linh vyuc cdng tac thuoc chirc ning, nhiém vu, quyén han caa Trung tam.

2. Giam dbc phan cong Pho Giam déc truc tiép chi dao, xir 1y thuong
Xuyén, toan bo cac céng viéc trong cac linh vuc, don vi, b6 phan dugc phén
cdng. Pho Giam dbc kip thoi bao cio Giam dbc nhitng van dé c6 y kién khéac
nhau trong cac bo phan tai Trung tam va véi cac don vi, ban, nganh; bao cao
Giam ddc glal quyét nhitng van dé phat sinh vuot qua tham quyén giai quyét cua
Phé Giam déc.

3. Céan b9, cong chirc tai Trung tdm co trach nhiém chu dong thuc hién
cac nhiém vu duoc phén cong; chiu trach nhiém ca nhén truéc phap luat va
trudce cap trén quan Iy tryc tlep vé tién do, chat lwong, hiéu qua thuc hién cac
cong viéc dugc giao va vé thé thirc, trinh ty, thu tuc ban hanh vin ban, quy trinh
giai quyét cong viéc duge phan cong theo dai.
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4. Ty theo tinh hinh thuc té, dé dam bao yéu cau thuc hién nhiém vu
chung theo nganh, linh vuc, Trung tém SE& Xem Xxeét, de xuat, thuc hién viéc diéu
chinh phan céng cbng tac cua Giam doc, Pho Giam doc va can bg, cong chuc.

5. Viéc tham gia cac hoi nghi, tap huén, cac cudc hop cb lién quan do
Giam doc phan cong.

I1. Phan cong nhiém vu cu thé
1. Pong chi Nguyén Vin Vinh - Giam dbc

a) Chi dao, diéu hanh chung, chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan xa,
Chu tich Uy ban nhan dan xa va truéc phap luat ve thuc hi¢n chirc nang, nhiém
vu, quyén han duoc giao va toan bo hoat dong cua Trung tam.

b) Chi dao chung viéc xay dung, stra doi va bd sung Quy ché hoat dong
cua Trung tdm trinh Uy ban nhan dan xa.

¢) Phu trach cong tac to chic, can bo; quan ly, sir dung can bg, cong chuc;
chi dao thuc hién ché do, chinh sach cho can bg, cong chac lam viéc tai Trung
tam.

d) Phu trdch chung cong téc tiép dan, giai quyet don thu, phan anh kien
nghi cua to chuc, cong dén tai Trung tam.

d) Chu tai khoan; chi dao cong tac xay dung du toan, quyét todn ngan
sach nha nuéc hang nam, cdng khai tai chinh va té chizc quan Iy nguon kinh phi
duoc cap, to chic hach toan ngan sach nha nuéc, bdo cao tai chinh theo quy
dinh caa phap luat vé ngan sach.

e) Xay dung va thuc hién quy ché dan chu & co quan; 1a nguoi phat ngon
cuaa Trung tam.

) Phu trach cong tac phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kieém,
chong lang phi, cong tac cai cach hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tu.

g) Quan ly, su dung kinh phi hoat dong dwoc Trung tam; Quan ly, st
dung tai san hién c6 dam bdo tiet kiém, hi¢u qud; sap xep bo tri khoa hoc, hop ly
cac khu vuc cung cap thong tin, giai quyét TTHC.

2. Pong chi Pham Khic Tao - Phé Giam doc

Gilp Giam doc thuc hién cac nhiém vu dugc giao va truc tiép chi dao,
giam sat, don doc cac cong viéc sau:

a) Chi dao thyc hién cap nhat TTHC méi, TTHC sira ddi va bo sung sau
khi Chi tich UBND thanh phé cong b trén Hé thdng théng tin CSDL mét cira
dién tir va Cong dich vy cdng. Chi dao tryc tiép va phu trach b phan t6 chuac
huéng dan, hd tro, tiép nhan, s6 hoa hod so tha tuc hanh chinh; bo phan thu phi,
1& phi, tra két qua cho t6 chuc, nguoi dan va doanh nghiép thugc tham quyén
giai quyet hogc lién thong giai quyét cia co quan chuyén mén thuoc UBND
thanh phé, cap xa, cac co quan duoC t6 chic theo hé thong nganh doc tai dia
ban, cic co quan, don vi cung cap dich vu cong, dich vu cong ich déng trén dia
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ban, nhitng TTHC thudc tham quyén giai quyét cia Trung wong, Thanh pho
duogc to chuc tiép nhan tai dia phuong.

b) Chi dao thyc hién viéc khao sat danh gia su hai long cua to chie, nguoi
dan va doanh nghiép dbi véi viéc giai quyét TTHC tai Trung tdm; Giam sat
doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich thuc hién mot sé cong viéc
duoc giao (néu co) tai Trung tdm, cac Bo phan Tiép nhan va Tra két qua trén dia
ban quan ly.

¢) Chi dao, theo d5i va dé& xuit cac giai phap nang cao chit luong phuc
vy, cung cap dich vu cong cho té chirc, ngudi dan va doanh nghiép cua céc co
quan, don vi, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua; viéc xép hang, iy sb thu ty tai
Trung tam.

d) Chi dao thuc hién viéc tiép nhan don thu, phan anh, kién nghi cua to
chue, nguoi dan va doanh nghiép trong viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet
TTHC thudc pham vi quan ly; truc tiép tiép nhan phan anh klen nghi caa to
chtrc, cdng dan khi phat sinh tai Trung tam: xt 1y theo tham quyén hoic béo céo
Giam doc dé gui co quan ¢ tham quyén xir 1y theo quy dinh.

d) Thuc hién giam séat thuc thi cdng vy, thot gian lam viéc va danh gia
theo quy dinh ddi véi cdng chirc, cac bo phan 1am viéc tai Trung tam; Cong tac
xay dung va thyc hién vin héa cong so; Theo dbi, cham diém, danh gia va
huéng dan cong chic, vién chuc thyuc hién viéc danh gia, nhan xét theo Quy ché;

e) Truc tiép phu trach noi dung linh vyc cdng nghé thdng tin, quan tri
mang, cong tac dan van chinh quyén; chi dao quan ly cac hoat dong dich vu;
tong dai 1022; cong tac thong tin tuyén truyén.

g) Thuc hién nhiém vu cOng tac vklem soat thu tuc hanh chh}h: niém yét,
cong khai thu tuc hanh chinh cap xa, tong hop s li¢u, bdo cdo. Tong hop, bdo
cdo tinh hinh giai quyét thu tuc hanh chinh tai dia phuong theo quy dinh.

h) Tong hop bao cao dinh ky tinh hinh thuc hién nhiém vy cong tac hang
thang, quy, nam cua Trung tam.

i) Thay Giam dbc ky cac vian ban trong pham vi dugc phan cong hoac uy

quyen diéu hanh moi hoat dong caa Trung tam khi Giam déc di ving; thuc hién
mot sé nhiém vu khac khi Giam déc hoac 1anh dao Uy ban nhan dan x4 giao.

k) Tryc tiep phu tréch cong tac giam sét viéc giai quyét TTHC tai Trung
tam theo Nghy dinh s6 118/2025/ND-CP; phat hién va ban hanh vén ban yéu
cau cac co quan, don vi ban hanh Thong bao tré hen; Ban hanh vin ban xin 13i
t6 chirc, cong dan ddi véi cac trudng hop giai quyét TTHC qué han.

) Tham muu Va truc tiép cung Giam dbc thuc hién cong tac tiép dan, giai
quyét don thu, phan anh kién nghi cua té chirc, céng dan tai Trung tam.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh.



4
3. Pong chi Nguyén Thé Canh - Chuyén vién

a) Tham muu thuc hi¢n cac linh vuc cong tac: T6 chire, can bd; Thi dua -
khen thudng va ky luat; Cong tc bao v€ bi mat nha nudc va bao vé chinh tri ndi
bd co quan; Tham muu thuc hién céng tac chuyén dbi s6, xay dung chinh quyén
dién tu.

b) Thyc hién nhiém vu lam cong tac thu quy cua Trung tdm. Thyc hién
nhiém vu tra ket qua tap trung; thu phi, 18 phi (néu c0) theo quy dinh; thong ke,
kiém soat s tién phi, 18 phi thu duoc (tién mat, chuyen khoan) va sb luong bién
lai phat hanh tai Trung tam vdi cac co quan, don vi lién quan theo quy dinh.
Thue hién c&c c¢ong viéc lién quan dén chi bd.

¢) Thuc hién huéng dan cong dan, co quan, doanh nghiép dén giao dich
cac TTHC theo quy dinh tai diéu 16, diéu 17, diéu 18, diéu 19, diéu 20, diéu 21,
diéu 22 Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP d6i véi TTHC lién quan dén cac linh
duogc giao phu trach; theo ddi kiém soat thil tuc hanh chinh, quy trinh giai quyét
tha tuc hanh chinh; phéi hop cap nhat cac bg thu hanh chinh méi khi c6 sy thay
d6i thudc linh vuc dugc giao.

d) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc, Pho Giam déc giao.
4. Pong chi Vii Tuan Dwong - Chuyén vién

a) Thyc hién tryc, huéng dan tai khu vuc cung cap thong tin, thu tuc hanh
chinh; khu vyc hd tro thyuc hién dich vu cong truc tuyén dé thuc hién hudng dan,
s6 hoa, tiép nhan thay thé, ndp hd so qua dich vu cong truc tuyén va tiép nhan
trén Céng dich vu cong quéc gia; huong dan TTHC khong phu thudc dia gi6i
hanh chinh.

b) Thuc hién hudéng dan cong dan, co quan, doanh nghiép dén giao dich
cac TTHC theo quy dinh tai diéu 16, diéu 17, diéu 18, diéu 19, diéu 20, diéu 21,
diéu 22 Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP d6i véi TTHC lién quan dén cac linh
vuc dugc giao phu trach; theo doi kiém soat thu tuc hanh chinh, quy trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh; phéi hop cap nhat cac bo tha hanh chinh mdéi khi ¢é su
thay d6i thudc linh vuc duoc giao.

¢) Phdi hop tiép nhan va cha tri tra két qua hd so thu tuc hanh chinh linh
vuc Chung thyc va HJ tich.

d) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc, Pho Giam déc giao.
5. Pong chi Pham Thi Loan - Chuyén vién

a) Thuc hién viéc téng hop, b4o c4o thang, quy, nam lién quan dén cong
tac kiém soat thu tuc hanh chinh cua Trung tam theo cdc van ban chi dao. Chiu
trach nhiém theo ddi, don ddc viéc chap hanh ky ludt cong vu, ndi quy, quy ché
lam viéc ddi véi can bo, cong chtrc, vién chuc, nhan vién lam vi¢c tai Trung
tam.

b) Thuc hién huéng din cong dan, co quan, doanh nghiép dén giao dich
cac TTHC theo quy dinh tai diéu 16, diéu 17, diéu 18, diéu 19, diéu 20, diéu 21,
diéu 22 Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP d6i vdi TTHC lién quan dén linh vuc
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dugc giao phdi hop; theo ddi kiém soat thu tuc hanh chinh, quy trinh giai quyet
thu tuc hanh chinh; ph01 hop cap nhat cac thu hanh chinh méi khi c6 su thay ddi
thugc linh vuc dugc giao.

c) Théng ké két qua giai quyét hd so dinh ky hodc dot xuat. Phéi hop tra
két qua trén hé théng cac ho so thi tuc hanh chinh linh vuc chimg thuc.

d) Tham muu, dé xuit cac giai phap nang cao chét luong phuc vu, cung
cap dich vu cong cho t6 chirc, ngudi dan va doanh nghiép ciia BO phan Tiép
nhén va Tra két qua.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc, Phé Giam dbc giao.
6. Pong chi Hoang Thi Hoan - Chuyén vién

a) Phu trach cong tac Ké toan cua Trung tam va cong tac tai vu: Quan ly,
cung cap vat tu, van phong pham cho can bo, cong chirc, nhan vién 1am viéc tai
Trung tam theo ding quy dinh.

b) Thuc hién hudéng dan cong dan, co quan, doanh nghiép dén giao dich
cac TTHC theo quy dinh tai diéu 16, diéu 17, diéu 18, diéu 19, diéu 20, diéu 21,
diéu 22 Nghi dinh so6 118/2025/NP-CP d6i voi TTHC lién quan dén linh vuc
duogc giao phu trach; theo ddi kiém soat thil tuc hanh chinh, quy trinh giai quyét
thu tuc hanh chinh; phéi hop cap nhat cac bg thu hanh chinh méi khi c6 su thay
d6i thudc linh vuc dugc giao.

¢) Thuc hién nhiém vu cong tic van thu luu trir tai Trung tam; tiép nhén,
xt 1y van ban, tai liéu giri di, giri dén Trung tdm; quan ly, tham muu viéc phat
hanh c4c vian ban cua Trung tdm theo quy dinh. Quan 1y, sir dung con dau va
chit ky s6 chuyén dung cua Trung tdm theo dung quy dinh. Chuin bi phong hop
va ghi chép ndi dung, dién bién cac cudc hop ciia Trung tim, phdi hop thuc hién
cac cong viéc lién quan dén chi bo. Pon tiép khach dén 1am viéc voi Trung tam,
Lanh dao Trung tam.

d) Phéi hop hudng dan, tiép nhan va tra hd so cua cong dan dén giai quyét
thu tuc hanh chinh linh vuc Chung thuc.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc, Phé Giam dbc giao.

Trén day la Thong bao phan cong nhiém vu cua Lanh dao, cong chuc
Trung tam hanh chinh céng x& Ha Tay, thanh pho Hai Phong.

Noi nhén: , _ GIAM POC
- Thuong truc Pang uy xa;7) (dé Ay >

- Thuong truc HDND X&; } bao

- Lanh dao UBND x§; céo)

- Cac co quan, don vi thuéc UBND )gé;
- LD, CV Trung tdm PVHCC x8; (dé thuc hién)
- Luu: HHC.

| Nguyén Vin Vinh
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