UBND XA KIEN MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

S6: 02 /TB-TTPVHCC Kién Minh, ngay 11 thang 7 nam 2025

THONG BAO
Phén cong nhi€ém vu can bg, cong chirc
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng x& Kién Minh

Can ctir Quyét dinh s6 03/2025/QD-UBND, ngay 04/7/2025 caa Uy ban
nhan dan xa Kién Minh vé viéc quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyén han, co cdu
t6 chure cla Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Kién Minh;

Can ctr Quyét dinh s6 86/QB- UBND ngay 10/7/2025 ctia Uy ban nhan dan
xd vé& viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
X4,

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa théng bao phan cong nhiém vu ddi
v&i cac déng chi can b, cong chirc cu thé nhu sau:

I. NHIEM VU CUA CAN BQ, CONG CHUC TAI TRUNG TAM

1. Ba Hoang Thi Thdy Ha - Giam déc

Phu trach chung va chiu trach nhi¢ém truéc Pang uy, HDND, UBND va Chu
tich UBND xa, trudce phap luat vé toan bo hoat dong cua Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng xa Kién Minh (sau ddy viét tat la Trung tdm). Truc tiép chi dao cac
cong viéc sau:

- Tryc tiép chi dao, diéu hanh viéc tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh,
d6n dbc cac co quan, don vi chirc ning c6 lién quan dén giai quyét tha tuc hanh
chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy dinh; bao cdo, dé xuit vi Chu
tich UBND x4 bién phap xir Iy d6i voi nhimng truong hop giai quyét tha tuc hanh
chinh khong bao dam thoi gian va chét luong theo quy dinh.

- Pinh ky 03 thang hoac dot xuét 1am viéc véi céac co quan co tham quyén
c6 thi tuc hanh chinh duogc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé trao d6i vé
viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan hd so, giai
quyét thi tyc hanh chinh cta cac co quan chuyén mon tai Trung tam.

- Quan 1y thoi gian 1am viée va tién do xtr Iy cong viée duogc giao.

- Cong tac cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh; cong tac t6 chirc, nhan
su; thi dua, khen thudéng va ky luat ddi vai cong chtrc Trung tam;

- Phéi hop véi cac co quan bao chi dé thong tin, tuyén truyén vé cai cach,
kiém soat thu tuc hanh chinh va két qua tiép nhan, xt Iy phan anh, kién nghi vé
quy dinh hanh chinh;
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- Tham muu thyuc hién cac nhiém vu vé Gmg dung cong nghé thong tin trong
cai cach tha tuc hanh chinh, giai quyét tha tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc
hanh chinh trén méi truong dién tir ctia x3 Kién Minh.

- Ky hop dong c6 thoi han véi doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu hé tro, nhan sy dap ung cac diéu kién
chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot sd vi tri viéc lam thudc nhom nghiép
vu chuyén mon dung chung trong huéng dan, tiép nhan, s6 hoa hd so va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Ba Nguyén Thj Thity Dung - Phé Giam déc Trung tam

Gitp Giam déc Trung tAm theo ddi, truc tiép giai quyét mot sé cong viee
va chiu trach nhiém truée Giam déc, trude phap luat vé cac nhiém vu duge giao,
cu thé nhu sau:

- Chi dao, dén dbc cac cong viée cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng;

- Quan Iy hanh chinh, quan 1y tai san, co s& vat chat, trang thiét bi may moc,
hé théng mang, ha tang k¥ thuat tai Trung tAm; quan Iy cong chirc Trung tim va cong
chure, vién chirc dugce co quan, don vi cir dén lam viéc tai Trung tam va quan ly viéc
chap hanh vé thoi gian lam viée, ché d6 cong vu, quy ché vin hoa cong so, quy ché
va ndi quy co quan;

- Thyuc hién nhiém vu kiém tra, don ddc, gidm sat viéc thuc hién nhiém vu
ctia Trung tdm, don ddc viée thuc hién thong tin bao cdo theo quy dinh;

- Phéi hop, don doc, gidm sat cac phong, don vi, Buu dién trong viéc hudng
dan, tiép nhan, thu phi, 1& phi, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh (tra két
qua theo dia chi tai nha) cho nguoi dan, doanh nghiép tai Trung tdm hanh chinh
cong dam bao dang quy dinh;

- Trién khai, d6n ddc cac béo cao dinh ky hodc dot xuit vé cong tac cai cach,
kiém soat thu tuc hanh chinh; cic nhiém vu vé xay dung chinh quyén dién ti, theo
doi viée ung dung cong nghé thong tin tai UBND x3;

- Quan 1y cac hé thong thong tin, tiép nhan, phan loai, tham muu xir 1y phan
anh, kién nghi cia t chirc, ca nhan vé quy dinh thu tuc hanh chinh, viéc tiép nhan
thu tuc hanh chinh.

- Chiu trach nhiém dy thao va chi dao chuyén vién du thao cac van ban,
tong hop béo céo tuan, thang, quy, trung, dai han va dot xuat; Xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac caa Trung tdm va thyc hién nhiém vu, chuong trinh cong
tac thang, quy, nim da dé ra.

- Thyc hién cac nhiém vy dot xuat khac khi dugc giao.

3. Ong Nguyén Pirc Canh - Cong chirc
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- Thuc hién nhiém vu huéng din cong dan sb hoa ho so trude khi ndp hd
so truc tuyén, hudng dan céng dan ndp hd so truc tuyén cho cac linh vuc. Phdi
hop khi cac ddng chi cong chirc khac qua tai giup ngudi dan nhanh chong nop
dugc hd so chinh xac va thuan loi;

- Huéng dan td chtrc, ca nhan thue hién thu tuc hanh chinh dﬁy du, ro rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau stra d6i, bd sung hd so chi duge yéu cau sta
d6i, bd sung mot lan;

- Tiép nhan, s6 hoa hd so TTHC linh vuc vin héa, y té, gido duc, ndi vu;
ban giao hd so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh; theo di
tién d6 giai quyét, tong hop hd so qua han d6i véi linh vuc duoc phan cong; phdi
hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua céng dan. Cap nhat day du 100%
hd so da tiép nhan vao hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho;

- Chu dong tham muu, dé xuit sang kién cai tién viéc giai quyét tha tuc
hanh chinh; dé xuat stra d6i bo sung, thay d6i hoic hity bd, bii bod cac quy dinh vé
thu tuc hanh chinh khong kha thi hoac khong phu hop véi thuc té;

- Phy trach chung cong tac van phong, hanh chinh tong hop; tham muu tong
hop bao cdo ngay, tuan, thang, quy, nam;

- Gitip Bi thu chi bo Vé cong tac Pang va thu ky ghi bién ban hop chi bd,
hop co quan. Thuc hién nhiém vu vin thu, luu trit; quan Iy con du va thiét b luu
khoa bi mat caa Trung tam.

- Thuc hién cic nhiém vu dot xuét khac khi dugc giao.

4. Ong Nguyén Vin Hiéu - Cong chirc

- Thue hién nhiém vu hudng dan cong dan s6 hoa ho so trude khi ndp hd
so truc tuyén, hudng dan cong dan ndp hd so tryc tuyén cho cac linh vuc. Phébi
hop khi cac dong chi cong chirc khac qua tai giup ngudi dan nhanh chong nop
dugc ho so chinh x4c va thuan loi;

- Huéng dan t6 chirc, ca nhan thyuc hién thu tuc hanh chinh déy du, ro rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau stra d6i, bd sung hod so chi dugc yéu cau sira
doi, bod sung mot lan:

- Phu trach hudéng dan, tiép nhan, s6 hoa hd so TTHC linh vuc linh vuc bao
trg, ngudi co cong, lao dong, thuong binh va xa hoi; ban giao hd so, tiép nhan két
qua v&i cac don vi lién quan theo quy dinh; phéi hop tra két qua qua buu dién theo
dé nghi cua cong dan. Cap nhat day da 100% ho so da tiép nhan vao hé thong
thong tin giai quyét TTHC thanh phd;

- Tham muu thuc hién ra soat, kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC) cua
x4, cong khai thu tuc hanh chinh day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc
van ban danh muc, ndi dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét;
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- Theo ddi viéc sd hoa thanh phan ho so, tién d6 giai quyét hod so thi tuc
hanh chinh thudc cac linh vuc. Kip thoi don dbc cac phong chuyén mon cac hd so
dén han, khong dé cham, mudn, bod sung thanh phﬁn ho so ddi véi cac hd so chua
s6 hoa thanh phan hé so, tong hop hd so qua han d6i véi cc linh vuc, don doc
cac phong chuyén moén lam vin ban xin 16i;

- Chu dong tham muu, dé xuat, tong hop cac sang kién cai tién viéc giai
quyét thi tuc hanh chinh; d& xuét sira doi b sung, thay doi hodc huy bo, bii bd
cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh khong kha thi hodc khong phu hop véi thuc
té;

- Tiép nhan xur 1y phan 4nh, kién nghi trén Cong dich vu cong qubc gia,
Tong dai 1022.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac khi duoc giao.

5. Ba Kiéu Thj Hio — Céng chire

- Thuc hién nhiém vu huéng dan cong dan sé hoa ho so trude khi ndp hod
so truc tuyén, hudng dan cong dan ndp hd so tryc tuyén cho cac linh vuc. Phébi
hop khi cac ddng chi cong chirc khac qua tai giup ngudi dan nhanh chéng nop
duoc ho so chinh xac va thuan loi;

- Thyc hién tra két qua, thu phi, 18 phi hd so giai quyét thi tuc hanh chinh;
kiém tra thanh phan ho so dam bao ky sb trude khi tra két qua;

- Phéi hop voi dong chi Hiéu theo ddi, tong hop tién d6 giai quyét, don dbc
cac phong chuyén mon trong viée giai quyét TTHC khong dé cham mudn;

- Phu trach ké toan co quan; tong hop phi, 18 phi hang ngay cta Trung tam;
thuc hién quyét toan phi, 1& phi hang thang theo quy dinh;

- Thuc hién cic nhiém vu dot xuét khac khi dugc giao.

6. Ong Luwong Vin Sy - Cong chiic

- Thuc hién nhiém vu huéng dan cong dan sé hoa hd so trude khi ndp hd
so truc tuyén, hudng dan cong dan ndp ho so tryc tuyén cho cac linh vuc. Phoi
hop khi cac dong chi cong chirc khac qua tai giup ngudi dan nhanh chong nop
dugc ho so chinh x4c va thuan loi;

- Huéng dan t6 chirc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh dﬁy du, 10 rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau stra d6i, bd sung ho so chi duge yéu cau sira
doi, bd sung mat lan:

- Huéng dan, tiép nhén, s6 hoa hd so TTHC linh vuc Tai chinh, Ké hoach
dau tu, linh vuc Cong thuong; ban giao ho so, tiép nhan két qua véi cac don vi
lién quan theo quy dinh; theo ddi tién d6 giai quyét, tong hop hd so qua han d6i
vé6i linh vuc duoc phan cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua
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cong dan. Cap nhat day du 100% ho so da tiép nhan vao hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd;

- Phy trach ung dung cong nghé thong tin, Quén tri hé thong thong tin giai
quyét TTHC, cac thiét bi cong nghé thong tin va cac hé thong thong tin khac;

- Lam tha quy ctua Trung tam,;

- Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; dé xuat stra ddi b sung, thay d6i hodc hity bo, bii bo cac quy dinh vé
thu tuc hanh chinh khong kha thi hodc khéng phu hop véi thuc té;

- Thyc hién cac nhiém vu d6t xuat khac khi duge giao.

7. Ong Pham Vin Piép - Cong chirc

- Thyc hién nhiém vy huéng dan cong dan s6 hoa hé so trude khi nop ho
so truc tuyén, hudng dan céng dan ndp hd so truc tuyén cho cac linh vuc. Phéi
hop khi cac ddng chi cong chirc khic qua tai giup nguoi dan nhanh chong ndp
duoc ho so chinh xac va thuan loi;

- Huéng dan t6 chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh dﬁy du, ro rang,
chinh xéc; trudng hop phai yéu cau stra ddi, bo sung ho so chi duoc yéu ciu sira
d6i, bd sung mot lan.

- Hudng dan, tiép nhan, s6 hda ho so TTHC linh vuc dat dai, néng nghiép,
giam nghéo, xay dung, giao thdng va méi truong; phdi hop tra két qua qua buu
dién theo dé nghi ctia cong dan; ban giao hd so tiép nhan trong ngay véi cac don
vi lién quan theo quy dinh. Cap nhat ddy du 100% hd so da tiép nhan vao hé théng
thong tin giai quyét TTHC thanh phd.

- Theo dai tién do giai quyét, don dbc cac phong chuyén mén dam bao két
qua giai quyét ding han, tong hop ho so qua han dbi véi linh vie duoc phan cong;

- Chu dong tham muu, dé xuit sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; dé xuat stra d6i bd sung, thay ddi hoac huy bo, bai bd cac quy dinh vé
thu tuc hanh chinh khong kha thi hoac khong phu hop véi thuc té.

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuat khac khi duoc giao.

8. Ong Pham Minh Khoa — Céng chirc

- Thyuc hién nhiém vu huéng din cong dan s hoa hd so trude khi ndp hd
so tryc tuyén, hudng dan cong dan ndp hd so truc tuyén cho cac linh vuc.

- Huéng dan t6 chirc, ca nhan thyuc hién thi tuc hanh chinh déy du, 16 rang,
chinh xac; truong hop phai yéu cau stra d6i, bd sung hd so chi duoc yéu cau sta
d6i, bd sung mot lan.

- Hudng dan, tiép nhan, s6 hda hé so TTHC linh vuc Tu phap - Ho tich,
Chtng thuc; ban giao ho so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy
dinh; theo ddi tién do giai quyét, don ddc cac phong chuyén mon dam bao két qua



6

giai quyét dang han, tong hop hd so qué han dbi véi linh vuc duoc phan cong;
phéi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dan; Cap nhat day du
100% ho so da tiép nhan vao hé thdng thong tin giai quyét TTHC thanh phd.

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuat khac khi dugc giao.

Il. CAC NHIEM VU CHUNG KHAC

Ngoai nhiém vu chinh dugc phan cong va cong tac phdi hop voi cac don vi
lién quan khi thyuc hién nhiém vu, céac dé)ng chi can bg, cong chirc thuc hién nhiém
vu tai Trung tam cé trach nhiém theo doi, ra soat TTHC thudce linh vuc dugc phan
cong phu trach, kip thoi cap nhat, cong khai quy trinh giai quyét TTHC. Pam bao
trach nhiém chung trong vi¢c van hanh va duy tri hoat dong ctia cac thiét bi, co
sO vat chat tai Trung tam. Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac khi dong chi
Giam d6c va Phé Giam ddc phan cong.

Trén day la Thong b&o phan cong nhiém vu ctia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng xa Kién Minh, dé nghi cac dong chi can b, cong chirc thuc hién dam
bao hi¢u qua. Trong qua trinh thyc hi¢n nhiém vy, tuy theo tinh hinh cu thé s& ¢6
su phan cong hoac néu théy c6 kho khan, vudng méc, cac can bo, cong chirc phan
anh, bao cao dé Giam ddc diéu chinh cho phu hop./.

Noi nhgn: GIAM POC

- Thuong truc Bang uy x4,
- CT, cac PCT UBND x&;
- Céc phong chuyén mén;

- Bon vi su nghiép cong;
- Luu: VT.

oang Thi Thay Ha
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