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THONG BAO

Phan cong nhiém vu cho cong chirc
Tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng, phwong Hai Dwong

Cian ctr Quyét dinh s 04/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban
nhan dan phuong Hai Duong vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va to chirc cua Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong phuong Hai
Duong; Trung tam phuc vu hanh chinh céng (sau day goi la Trung tam) phan
cong nhi€ém vu cho céc cong chirc nhu sau:

1. Ong Pham Cong Tan- Giam doc Trung tim phuc vu hanh chinh

cong:

1.1. Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Chi tich UBND
phuong, Phé chu tich UBND phuong phu trach va toan bg hoat dong cua Trung
tam; Pon ddc cac co quan, don vi chtrc nang co lién quan dén giai quyet thu tuc
hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy dinh; Béo cdo, dé xuat voi
Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach bién phap xtr 1y
d6i v&i nhimng truong hop giai quyét thi tuc hanh chinh khong dam bao thoi gian
va chat luong theo quy dinh.

1.2. Pinh ky 3 thang hoac ddt xuét, lam viée véi cac co quan, don vi co
thu tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai Trung tdm cua phuong dé trao
ddi vé viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vy va tinh hinh tiép nhéan ho so,
giai quyét thu tuc hanh chinh cia cac co quan chuyén mén tai Trung tim.

1.3. Giao nhiém vu cho cép pho, can bd, cong chuc, vién chirc, nhan vién
pht hop vé6i nang luc va chuyén mén nghiép vy; Kiém tra, don déc viéc thuc hién
nhiém vu da giao va thyc hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

1.4. Phéi hop vo1 co quan, don vi cir can b, cong chirc, vién churc, nhan
vién xem x¢&t, xr Iy hanh vi vi pham cta cén bd, cong chuc, vién chirc va cong
khai két qua xu ly cua td chire, ca nhan co phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo
d6i voi hanh vi vi pham cta can b, céng chuc, vién chirc, nhan vién duoc biét.

1.5. Chu dong dé nghi ngudi ding dau co quan c6 tham quyén giai quyét
thu tuc hanh chinh diéu dong hodc rut can bo, cong chuce, vién chue dén Trung
tam hodc thay thé bang nhan sy thudc tham quyén quan 1y cia Trung tim kip thoi
khi sb lugng t6 chure, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh c6 bién dong tang,
giam 6 rét hodc qua it hd so phat sinh hodc truong hop can bd, cong chic, vién
chuc duoc Véng mat, dugc nghi theo quy dinh.

1.6. Kip thoi xtr 1y theo thAm quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén
xtr 1y hanh vi vi pham phép luét ctia t6 chic, ca nhan, can bd, cong chirc, vién
chure, nhan vién xdy ra tai Trung tam.



1.7. Ky hop dong hodc phan cap, uy quyén cho cip pho ky hop dong co
thoi han voi doanh nghi€p cung Umg dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép
cung tng dich vu hd tro, nhan sy dap ung cac diéu kién chuyén moén, nghié€p vu
dé dam nhiém mot s vi tri viéc lam thudc nhom nghiép vu chuyén moén ding
chung trong hudng dan, tiép nhan, sé hoa hd so va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh tai Trung tam.

1.8. Quan ly, trinh cép c6 thim quyén vé viéc mua siam, thué, cai tao, sua
chita, bao dudng, thay thé, bod sung, thanh ly tai san, co so vat cht, ky thuat tai
Trung tam theo dung quy dinh cua phép luat; B tri khoa hoc, hop ly céc khu vuc
cung cap thong tin, giai quyét tha tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chic,
c4 nhan dén thyc hién thii tuc hanh chinh.

1.9. La chu tai khodn cua Trung tam.

2. Ba Hoang Thu Thuy - Phé giam ddc Trung tim:

Chi dao, dén ddc can bo, cong chue, vién chic thyc hién chirc nang,
nhiém vy dugc giao thay mat Giam dbc Trung tam giai quyét cac cong viéc cla
Trung khi Giam déc Trung tdm uy quyén va chiu trach nhiém truéc Giam dbc
Trung tdm, trudc phap ludt vé cic cong viée duoc phan coéng. Gitp Giam dbc
Trung tam thuc hién cac nhiém vu sau:

- Quan 1y hanh chinh, quan 1y tai san, co s& vat chat, trang thiét bi may
moc, hé théng mang, ha tﬁng k¥ thuat tai Trung tam.

- Quan ly thot gian 1am viéce, tién do xur 1y cong viéc duoc giao, thai do, tac
phong, cu xtr cia can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc cu dén 1am viéc
tai Trung tdm va hang thang thong bao cho co quan, don vi cur can bg, cong chirc,
vién chtrc, nhan vién biét.

- Tham muu Giam déc Trung tam tur chdi tiép nhan hodc dé xuit véi co
quan, don vi cur nguoi thay can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién vi pham luat
lao dong, co thai do, tac phong, cu xir khong ding quy ché vian hoa cong so, ning
luc chuyén mén khong dap timg duoc nhiém vu hoac c¢6 hanh vi vi pham phap
luat khac.

- T6 chirc bao vé&, phong chdy, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho
can b, cong chirc, vién chitc, nhan vién, to chirc, ca nhan dén thyc hién thu tuc
hanh chinh tai tru s¢ Trung tam.

- Cong khai tai tru s¢ va trén trang dién tir ciia Trung tim thong tin gdm ho
tén, chirc danh, sd dién thoai cia Giam dbc, Pho giam ddc; Tén, chirc danh, linh
vuc cong tac, s6 dién thoai cta can bo, cong chuc, vién chic dugc cu dén 1am
vige tai Trung tam.

- Pugc ky thay Giam dbc cac van ban don dbc cac co quan, don vi c6 lién
quan dén giai quyet thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy
dinh; Bao cao, dé xuat véi Giam doc bién phap xtr Iy dbi voi nhitng trudng hop giai
quyét thi tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chat lwong theo quy dinh.

- Téng hop, tham muu cac bdo cédo dinh ky hoac dot xuét vé cong tac cai
cach, kiém soat thu tyc hanh chinh tai Trung tim; Bao c4o Giam ddc Trung tdm
vé két qua cong tac dugc giao phu trach.



- Trién khai cac nhiém vu vé tng dung cong nghé thong tin trong tiép
nhan, giai quyét, thuc hién thi tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir... va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Phéi hop véi cac co quan co thim quyén va cic co quan khac cé lién
quan to chirc tdp huin, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu cho
can b, cong chirc, vién chirc duge giao nhiém vu huéng dan, tiép nhan va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong.

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuit khac khi dugc Giam ddc giao.

3. Cong chire, vién chire tai Trung tam:

3.1. Nhiém vu chung:

- Thyc hién nghiém thc, day du cac quy dinh ctia phap luat co lién quan
dén thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai
Trung tam.

- Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tr hodc bang vin ban
danh muc thu tyc hanh chinh dugc thuc hién tai Trung tam; Cac ndi dung thu tuc
hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat thu tuc hanh
chinh; Ho tro nhitng truong hop khong c6 kha ning tiép can thu tuc hanh chinh
dugc cong khai bang phuong tién dién tu.

- Tao diéu kién thuan lgi cho to chirc, c4 nhan thyc hién thi tuc hanh
chinh; Huéng dan t0 chirc, ca nhan thyc hién thi tuc hanh chinh day du, rd rang,
chinh xac; Truong hop phai yéu cau sira doi, bo sung ho so chi dugc yéu cau sira
d6i, bo sung mot lan; Tiép nhan, s6 hod, giai quyét hodc chuyén ho so, theo ddi
viéc giai quyet thu tyc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh; Cap nhat
ho s0 da tiép nhan vao phan mém quan Iy va cap ma s ho so thu tuc hanh chinh
cho t6 chirc, ca nhan; Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho to chirc, ca
nhan; Thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

- Ph01 hop voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua giai
quyet cho t6 chtrc, ca nhan d6i voi trudng hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai
quyét ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hodc uy quyén cho
cong chire, vién churc tai Trung tim giai quyét; HO tro td chic, ca nhan sir dung
dich vu cong truc tuyén, s6 hoa ho so theo quy dinh.

- Tiép nhan, xu ly hodc bao cdo co quan co thAm quyén xu 1y phan anh,
kién nghi, khiéu nai, to cao cua t6 chirc, ca nhan dbi véi can b0, cong chirc, vién
chtre, co quan c6 tham quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet
chuyen hd so giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh; chuyen v
kién giai trinh cua co quan c6 thim quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai,
khiéu nai, td cdo dén to chtrc, ca nhan.

- 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 co thim quyén dé
stra doi, bd sung, thay d6i hodc huy bo cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh trai
phap luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thyc té tai dia phuong.

- Thuc hién cac quy dinh ctia phép luat c6 lién quan va nhi¢m vu khac do
lanh dao Trung tdm giao.

3.2. Nhiém vu cu thé:



T

Ho va tén

Nhiém vu tai Trung tim

Pham Thi
bao

- Tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh linh vuc Chtng thuc
clia to chie, ca nhan truc tiép, truc tuyén va qua dich vu
buu chinh cong ich theo dung quy dinh.

- Huéng dan, hd tro nguoi dan ké khai hd so, sir dung thiét
bi dién tir, may ldy sb thr ty, may tra ctru va cac tién ich tai
Trung tam.

- Huéng dan ngudi dan, doanh nghiép st dung dich vu
cong truc tuyén, tai khoan dinh danh dién tir va thanh toan
tryc tuyén.

-Thyc hién céc nhiém vu khéc do Giam ddc hodc Pho Giam
débc Trung tam phén cong.

- Tlep nhén, xur Iy hodc bao cdo lanh dao cac phan anh,
kién nghi cua t6 chirc, ca nhan lién quan dén viéc tiép nhan
va giai quyet thu tuc hanh chinh.

-Chuyen ho 50 dén co quan, phong chuyén mén c6 tham
quyén giai quyét TTHC ding quy trinh, dang thoi gian.

- Lam thu quy Trung tam, quan l}'/ con dﬁu cua Trung tam

Ng6 Thi
Thuy Trang

-Thong ké, tong hop so liéu vé ho so tiép nhén, giai quyet
tra két qua; 1ap bao céo dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau.
- Thyc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cai cach
hanh chinh, chuyén doi so, sb hoa hd so theo nhiém vu
dugc phan cong.

- Theo ddi ho so sép dén han, ho so qua han; bdo cdo lanh
dao Trung tdm dé don dbc xtr 1y.

- Hudng dan nguoi dan, doanh nghi¢p st dung dich vu
cong truc tuyén, tai khoan dinh danh dién tir va thanh toan
truc tuyén.

- Huéng dan, hd tro nguoi dan ké khai ho so, sir dung thiét
bi dién tur, may 1§y sb thir tu, may tra ctru va cdc tién ich tai
Trung tam.

-Theo ddi cac chi sé phuc vu cong tac cai cach hanh chinh,
kiém soat thii tuc hanh chinh, chuyén d6i s6; tham muu cac
giai phap nang cao chit luong phuc vu.

- Thyc hién bao cao ngay, tuan, thang, quy, 6 thang, nam
hodc bao cao dot xuat vé tinh hinh giai quyet thu tyc hanh
chinh, cai cach hanh chinh va chuyén d6i s6 theo yéu cau.
-Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc hodc Phé Giam
dbc Trung tam phan cong.

-T6ng hop so lidu vé tlep nhan, giai quyét, tra két qua, ho
so tryc tuyén, hd 80 s0 hoa, ho so dung han, qué han, ho so
thanh toan tryc tuyén va cic chi tidu cai cach hanh chinh.

Nguyén
Truong
Quan

- Tiép nhan ho so thu tuc hanh chinh Pang ky kinh doanh
ctia to chuc, ca nhan truc tiép, truc tuyén va qua dich vu
buu chinh cong ich theo ding quy dinh.

- Hudng dan nguoi dan, doanh nghi¢p sit dung dich vu




cong truc tuyén, tai khoan dinh danh dién tr va thanh toan
truc tuyén.

- Tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca
nhan; huéng dan thanh toan phi, 16 phi (néu c6), ky nhan
két qua theo quy dinh.

-Thyc hién Quan 1y tai san cong tai Trung tam; Bao cdo
kiém soat thu tuc hanh chinh va cac nhiém vu khac do
Giam dbc hodc Pho Giam dbc Trung tim phan cong.

- Huéng dan, hd tro nguoi dan ké khai ho so, st dung thiét
bi dién tir, may léy sb thir tu, may tra ctru va cac tién ich tai
Trung tam.

- Thyc hién s6 hoa hd so, két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh; quét, luu trir tai li€u dién tr theo quy dinh.

-Tham gia hop giao ban, tdp huan, bdi dudng nghiép vu;
thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc hodc Pho Giam
dbc Trung tam phén cong.

- Tlep nhén, xur ly hodc bao cdo lanh dao cac phan anh,
kién nghi cua t6 chirc, ca nhan lién quan dén viéc tiép nhan
va giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Thyc hién nghiém quy ché lam viéc, van héa cong s, quy
tac tmg xu, ky luat, ky cuong hanh chinh; deo thé cong
chtrc, vién chure va méc trang phuc theo quy dinh.

Céc cong chuc, chuyén vién cua cac Phong thuoc UBND phuong thuc
hién nghiém tac, ddy du chuc trach, nhiém vu theo quy dinh tai Nghi dinh s
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 06 nim 2025 cta Chinh phi vé thyc hién thu tuc
hanh chinh theo co ché mét ctra, mot cira lién thong tai BO phan Mot cura va Céng
Dich vu cong qudc gia; Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 nim
2025 cta Bo truéng, Chu nhiém Vin phong Chinh phu huéng dan thi hanh mot
s6 nodi dung ctua Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nim 2025 cia
Chinh phu; Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Giam dbc Trung
tam trong thoi gian lam vige tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong phuong va
chi dao cua phong, don vi cu di va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién trude
lanh dao Trung tam. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu c6 vuong mac
hodc phat sinh chua phit hop bao cdo Gidm dbc Trung tim xem xét, stra do6i./.

Noi nhdn:
- TT Pang uy, HDND phudng (dé bao cao);
- Chu tich, cac PCT UBND (dé bao cao);
- Céc phong, ban, don vi cua phuong (dé phdi hop);
- Cong chuc, vién chic tai TT;
- Luu VT.

GIAM POC

Pham Cong Téan
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