UBND XA LAC PHUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG

, Lac Phuong, ngay 02thang 6 nam 2026
S0:17 /Qb-TTPVHCC

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu can b, cong chirc thue hién nhiém vu
tai Trung tam hanh chinh cong xa Lac Phuong

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Can cir Nghj dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2026 cia Chinh phui vé
thirc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thdng tai B
phdn Mgt cira va Cong Dich vu céng quéc gia; Nghi dinh sé 367/2025/NP-CP
ngay 31/12/2025 sita doi bé sung mét sé diéu Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP
ngay 09/6/2026 cua Chinh phui;

Can cir Nghi dinh sé 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phui
QOuy dinh t6 chite cdc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phd truc
thugc Trung wong va UBND xa, phuong, dac khu thugc tinh, thanh pho truc
thugc trung wong; Nghi dinh So 370/2025/NP-CP ngay 31/12/2025 sita doi bo
sung mgat sé dieu Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh
phai;

Can cw Thong tw 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2025 cua Bo
treng, Chu nhiém Vin phong Chinh phii huréng dan thi hanh mét sé néi dung
cua Nghi dinh s¢ 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phu
vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bé
phdn Mét cira va Cong Dich vy cong quac gia;

Can cir Quyét dinh s6 01/0D-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban nhan
dan x& Lac Phirong vé viéc thanh Idp Trung tam Phyuc v hanh chinh cong x&;

Can cir Quyét dinh so6 28/0P-UBND ngay 09/7/2025 ciia UBND xa Lac
Phuwrong vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong xa; Quyét dinh sé6 424/QP-UBND ngay 01/11/2025 ciia UBND xd Lac
Phwong vé viéc ban hanh chirc ndng, nhiém vu cia Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong;

Can cir Quyét dinh sé 16/0D-TTPVHCC ngay 02/6/2026 cua Trung tam
phuc vu hanh chinh cong xa Lac Phwrong vé viéc phé duyét danh sach cong
chirc cir dén 1am viéc tai Trung tam phuc vu hanh chinh céng xa Lac Phirong;

Can cur vao nang lyc chuyén mon cua can b, cong chirc, vién chure, lao
dong hop déng va tinh hinh hoat dong thuc 1é tai Trung tam.

QUYET PINH:

picu 1. Nguyén tic phan cong va méi quan hé cong tac giira Giam
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déc, Phé Giam déc va cong chic tai Trung tdm Phuc va hanh chinh céng
X& Lac Phuong

1. Giam déc 1a nguoi dimg dau, chiu trach nhiém trugc UBND x4, Chi
tich UBND x4 va trugc phap luat vé toan bd hoat dong cua Trung tdm. Thuc
hién day du cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua phap luat va chic trach,
nhiém vu duoc giao, truc tiép chi dao, diéu hanh nhiing vin dé& quan trong,
mang tinh chién luoc, dai han trén tit ca cac linh vuc cdng tac thudc chic ning,
nhiém vu, quyén han caa Trung tam.

2. Giam dbc phan cong Pho Giam dbc gitip Giam dbc truc tiép chi dao,
Xt 1y thuong xuyeén, toan bo cac céng viéc trong cac linh vuc, don vi, bé phan
duoc phan cong; kip thdi bao cao Giam ddoc nhitng van dé cd y kién khac nhau
gitra Trung tdm véi cac don vi, ban, nganh. Bao cao Giam ddc giai quyét nhiing
van dé phat sinh vuot quéa tham quyén giai quyét cua Phé Giam déc.

3. Trong trudng hop can thiét hoac khi Pho Giam déc vang mit thi Giam
doc truc tiep xir ly cdng viéc da phan cong cho Pho Giam doc.

4, Cong churc tai Trung tam co6 trach nhi€ém chu dong thuc hién cac nhi¢m
vu duoc phan cong. Chiu trach nhiém ca nhén trude phap luat va trude cap quan
ly truc tiép vé tién do, chat luong, ket qua thyc hién cac cong viéc dugc giao va
vé trinh tu, thu tuc, két qua giai quyét cac cong viéc duoc phan cong theo doi.

5. Viéc cu cong chirc tham gia cac hoi nghi, cudc hop, tham gia cac cong
viéc mang tinh phéi hop, ho tro thuc hién nhiém vu véi cac co quan, don vi
khac do Giam doc phén cong.

6. TUy theo tinh hinh thuc té, d¢ dam bao yéu cau thuc hién nhiém vu
chung, Giam doc s xem xet, diéu chinh viéc phan cong cong tac cua Giam doc,
Phé Giam doc va céng chac tai Trung tam.

Piéu 2. Phan cong nhiém vu cu thé

I. Trach nhiém cia Lanh dao Trung tam

1. Pong chi Nguyén Viét Vin - Giam déc Trung tam

Phu trach chqu va chiu trach nhiém truéc UBND xa, Chﬁ tich UBND
x4, trude phap ludt vé toan bd hoat dong cua Trung tam. Truc tiép chi dao cac
cong viéc sau:

a) Cong tac to chtrc, nhan sy, thi dua, khen thuong, ky luat; phong, chbng
tham nhiing, 1ang phi trong pham vi quan ly cta Trung tdm va mot s6 cong tac
khac theo quy dinh cua phap luat va su phan cong cua Chu tich UBND xa.

b) La dau mdi gitp UBND x4, Chu tich UBND x4 lanh dao, chi dao
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thue hién nhiém vu theo quy dinh néi
chung va thuc hién cac cong viée vé cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh néi
riéng. Phdi hop véi cac co quan bao chi dc; thong tin, tuyén truyén Vq cai cach,
kiém soat thu tuc hanh chinh va két qua ti€p nhan, xtr ly phan anh, kién nghi vé
quy dinh hanh chinh.
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¢) La chu tai khoan, quan ly tai chinh cua Trung tam. Thyc hién ky cac
van ban thuoc tham quyén cuaa Trung tam.

d) Quan 1y hanh chinh, quan 1y tai san, co s& vat chat, trang thiét bj may
mac, hé théng mang, ha tang k¥ thuat tai Trung tdm. Quan ly cong chirc, vién chirc
lam viéc tai Trung tam va quan ly viéc chap hanh vé thoi gian lam viée, ché do
cong vu, quy ché vin hoa cong s, quy ché va ndi quy co quan.

d) Thyc hién cac nhiém vu vé tng dung cong nghé thong tin trong cai
cach thu tuc hanh chinh, giai quyét thu tuc hanh chinh va thyc hién thu tuc hanh
chinh trén moi truong dién tir cua xa Lac Phuong.

¢) Tham muru, giap Lanh dao UBND xa thuc hién cong tac bao cao tong hop
hang tuan, hang thang, hang quy, hang nam thudc chirc nang, nhiém vu cia cua Trung
tam.

g) Chap hanh nghiém noi quy, quy ché 1am viéc tai Trung tam.

h) Trién khai thuc hién c6 hiéu qua theo chire nang, nhiém vy, quyén han
quy dinh tai Quy ché hoat dong ctaa Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong xa Lac
Phuong.

m) Thgc hién nhiém vu khac dugc UBND x&, Chu tich UBND xa phéan
cong, ay quyen.

2. Pong chi Pong Thi Luyén - Phé Giam doc Trung tam.

Thudong tryc, truc tiép gitp Giam déc Trung tam diéu hanh hoat dong cua
Trung tam, chiu trach nhiém truéc Giam dbc Trung tim va trudc phap luat vé
cac linh vuc duoc phan cong phu trach. Gitip Giam déc Trung tim phu trach cac
linh vuc, cong viéc sau:

a) Gilp Giam ddc thuc hién chtrc ning, nhiém vy, quyén han theo su
phan cong va theo quy dinh cta phap luat. Thay mat giam doc quan ly, chi dao
va giai quyét cac cong viée tai Trung tdm khi Giam déc di vang hoic duoc uy
quyén va chiu trach nhiém ca nhan trudéc Giam dbc, Chu tich UBND x3 va
trude phap luat vé viéc thuc hién chire trach, nhiém vy duoc giao.

b) Truc tiép phu trach theo doi, tham muu vé cong tac cai cach, kiém soat
thu tuc hanh chinh.

¢) Thuc hién nhiém vu vé Tai chinh, K& toan cua Trung tdm; tham muu
thuc hién cong tac quan ly tai chinh, tai san, cong tac d4u thau, mua sdm; tham
muu thue hién chi tra ché d6 luong, phu cép; hoat dong chi hoat dong thuong
xuyén; ché do lam thém gid va cac hoat dong tai chinh khac tai Trung tam; thyc
hién theo ddi, quan 1y viéc thu, ndp phi, 1& phi va quyét toan phi, 1& phi hanh
chinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién béo céo két qué cong tac tai chinh, ké toan; cong tac quan ly,
thuc hién nghia vy tai chinh, ké toan cua Trung tam véi 1anh dao Trung tam va
bao céo dot xuét khac theo yéu cau cua 1anh dao Trung tam; chiu trach nhiém vé
cac sb lidu trong béo cdo.
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- Chu dong phdi hop véi cac bd phan, chuyén vién trong qua trinh thuc
hién cac nhiém vu tai chinh, ké toan ctia Trung tam.

d) Theo doi, danh gia két qua thyc hién nhiém vu, viée 9h§p hanh thoi
gian lam vi¢c, ché dd cong vu, quy ché van hoa cong sé, quy ché va ndi quy co
guan cﬁa,céc cong chuc truc tai Trung tdm, cac nhan su nga‘lgh doc, cac luc
lugng phoi hop duge ctr dén lam viée tai Trung tam, bao cao két qua voi Giam
doc Trung tam, cac co quan quan ly nganh doc va cap c6 tham quyén theo quy
dinh. Phoi hop thuc hién viéc danh gia, binh xét, thi dua, khen thudéng va xu 1y
ky luat tai Trung tam. Pho1 hop, d6n ddc, giam sat cac phong, nganh, don vi
trong viéc huéng dan, tiép nhan, thu phi, 1& phi, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (tra két qua theo dia chi tai nha) cho nguoi dan, doanh nghiép tai
Trung tdam dam bao ding quy dinh.

, ’d) Theo in, chi dao duy tri trat tw n6i vu, vé sinh cong s¢ tai Trung tam;
sap x€p trang thiet bi, tai licu, ho so cong viec dam bao gon gang, khoa hoc.

e) Quan ly Co s¢ dir lriéu tuc hanh chinh, quan ly, tiép nhan, phan loai,
tham muu xtr ly phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh theo quy dinh.

g) Thay mat Giam dbc ky cac vin ban theo phan cong nhiém vu va theo
uy quyén cua Chu tich UBND xa va Giam doc Trung tam, thuc hién mét so
nhiém vu khac khi Giam d6c phan cong.

h) Trién khai thue hién 6 hiéu qua theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
quy dinh tai Quy ché hoat dong ctia Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong xa Lac
Phuong.

m) Chap hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc tai Trung tam.

I) Thuc hi’én cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phép luat va theo chi
dao ctia Giam doc Trung tdm va lanh dao UBND xa&.

Il. Trach nhiém cia Cong chirc, nguwoi lao dong thu¢c Trung tim
phuc vu Hanh chinh cong

1. Pong chi Nguyén Thi Loan - Chuyén vién Trung tam PVHCC

Truc tiép phu trach thuc hién cac nhiém vu:

a) Cong tac kiém soat TTHC;

b) Niém yét cong khai danh muc, néi dung TTHC trén Bang niém yét
TTHC tai Trung tdm va trén Cong Thong tin dién tir x3;

c) Cong tac ra soat, don gian hoa TTHC.

d) Theo ddi giai quyét thu tuc hanh chinh. Thuong xuyén thyc hi¢n vige
kiém tra, theo ddi tién do tiép nhan, giai quyét TTHC tai Trung tdm va céc
phong chuyén mén thude UBND Xa (kiém tra nhiéu lan/ngay lam vi¢c); kip thoi
phat hién cac ho so dén han, sap dén han; chu dong don doc, thong tin dén co

quan, can by cong chirc phu trach cac bude trong quy trinh giai quyét TTHC,
dam bao viéc giai quyét, tra két qua TTHC trude, dung thoi han quy dinh
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(truong hop cé vwedng mdc, bdo cdo kip thoi véi lanh dao Trung tdm). Trong
truong hop dé phat sinh hd so quéa han, xac dinh 1d cac budc, nguyén nhan va
trach nhiém cua CBCC tai tirng khau cia TTHC qua han, bao cao két qua voi
lanh dao Trung tam.

d) Téng hop bao cao tinh hinh thyc hién tiép nhan, giai quyét TTHC hang
ngay, hang tuan; tong hop bao cdo cong tac thang, quy, ndm cua Trung tam.

g) Thuc hién nhiém vu vén thw, luu trit cia Trung tdm; quan ly va st
dung con diu cua Trung tdm; quan 1y cac tai khoan trén hé théng giai quyét
TTHC, tai khoan bao céo, tai khoan mail cong vuy.....caa Trung tam.

h) Thuc hién nhiém vu Thu quy (kiém nhi€ém) ctia Trung tam.

m) Chap hanh nghiém néi quy, quy ché 1am viéc tai Trung tAm; dam bao
an ninh, trat ty ndi vy, v€ sinh cong sé tai Trung tam dinh ky hang ngay.

Sap xép, bao quan tai liu gon gang, khoa hoc; thuc hién luu trit hd so
theo dung quy dinh.

I) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo chi dao cua Lanh dao Trung tam.

2. Pong chi Pham Vin Khanh - Nhan vién Trung tam PVHCC
Tryc tiép phu trach thuc hién cac nhiém vu:

a) Thyc hién nhiém vu theo doi uimg dung céng ngh¢ thong tin va xay
dung chinh quyén dién tr. Tham muu viéc dam bao cac diéu kién vé co so vit
chat, k¥ thuat, cong nghé thong tin cho hoat dong thuong xuyén, lién tuc cua
Trung tam.

b) Thuc hién nhiém vu hd tro huéng dan thyc hién thu tuc hanh chinh.

c) Phéi hop véi dong chi Nguyén Thi Loan theo ddi giai quyét thu tuc
hanh chinh. Thuong xuyén thuc hién viéc kiém tra, theo ddi tién d6 tiép nhan,
giai quyét TTHC tai Trung tdm va cac phong chuyén mon thuéc UBND xi
(kiém tra nhiéu lan/ngay lam viéc); kip thoi phat hién cac hd so dén han, sap
dén han; chu dong don ddc, thong tin dén co quan, can bd cong chuc phu trach
cac budc trong quy trinh giai quyét TTHC, dam bao viéc giai quyét, tra két qua
TTHC trude, dung thoi han quy dinh (truong hop c6 viedng mdc, bdo cdo kip
thoi véi lanh dao Trung tdm). Trong truong hop dé phat sinh hd so qué han, xac
dinh r6 cac budc, nguyén nhan va trach nhiém cia CBCC tai tung khau cua
TTHC qué han, bao cdo két qua voi lanh dao Trung tAm.

Od) Thue hién viée theo ddi, tiép nhan, phan loai cac phan anh kién nghi
trén tong dai 1022.

d) Chap hanh nghiém ndi quy, quy ché 1am viéc tai Trung tdm, dam bao
an ninh, trat tu ndi vy, v€ sinh cong sé tai Trung tam dinh ky hang ngay.

Sép xép, bdo quan tai li¢u gon gang, khoa hoc; thyc hién luu triv hd so
theo dung quy dinh.
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e) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo chi dao cua Lanh dao Trung tam.

I11. Trach nhiém cida Cong chic, vién chirc thuge cac Phong, don vi
cw den lam viéc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong

1. Céng chtc, vién chac thude cac Phong, don vi car &én Trung tam phuc
vu Hanh chinh cdng c6 trach nhiém hudng dan, tu van, tiép nhan, sb hoa, tra két
qua, thu phi, 1€ phi hd so TTHC thudc cac linh vuc Phong, don vi minh quan ly.
Ban giao ho so, tiép nhan két qua voi cac don vi lién quan theo quy dinh. Theo
doi tién do giai quyét, tong hop hd so qua han, tir chdi, dumg xir 1y, rat hd so ddi
v6i linh vuc duge phan cong. Phéi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi
ctia cong dan. Cu thé:

1.1. Dong chi Pham Tién Thanh - Nhan vién phong Kinh té: Phu trach
linh vuc Dat dai, xay dung va méi truong; Linh vic Giao thong Nong nghiép -
Phong chéng thién tai va giam ngheo; Linh vuc Tai chinh - Ké hoach va hd trg
Doanh nghiép thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4.

1.2. Pong chi Nguyén Thi Ngoc Giang; Pong chi Nguyén Thi Khanh
Linh — Nhan vién Van phong HDND va UBND: Phu trach linh vuc Ho tich, Tu
phép thudc tham quyén giai quyét cia UBND xa.

1.3. Pong chi Nguyén Minh Tién - Cong chirc Phong Vian hoéa - xa hoi:
Phu trach linh vuc Lao dong, Nguoi c6 cong, Bao trg (Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi ci), Y té, Dan toc va Ton gido, Noi vu, Gido duc va Pao tao, Van
hoa, Khoa hoc va Thong tin thudc tham quyén giai quyét cia UBND X4.

1.4, Dbng chi Hoang Duy Thinh - Chuyén vién Chi nhanh Van phong
béng ky dat dai Tir Ky: Phu trach linh vuc Dang ky bién dong vé dat dai thudc
tham quyén giai quyét cia Chi nhanh Van phong Pang ky dét dai Tu Ky.

2. Tiép nhan, xtr ly yéu cau xac nhan hoic chung nhan cua to chic,
cdng dan noi dung lién quan dén linh vuc cua phong, don vi phu trach dbi voi
cac giay to khong thudc thu tuc hanh chinh (tham muu cho ldnh dao phong,
don vi ky nhay trude khi trinh 1anh dao UBND x& ky duyét).

3. Theo dbi, d6n dbc viée giai quyét TTHC theo ding quy trinh dugc phé
duyét; truc tiép theo ddi, xtr Iy cac ho so dén han hoic qua han giai quyét theo
quy dinh. Trong trudng hop dé phat sinh hd so qua han, xac dinh 1& cac budc,
nguyén nhan va trach nhiém cia CBCC tai ting khau cia TTHC qué han, bao
c4o két qua véi lanh dao Trung tdm va linh dao phong chuyén mén.

4. T(;)ng‘hop bao cdo tinh hinh thuc hién tiép nhan, giai quyét TTHC hang
ngay, hang tuan; tong hgp bdo cdo cong tac thang, quy, nam doi véi linh vuc
dugc phan cong phu trach.

5. Theo doi, ra soat TTHC thudc linh vuc dugc phan cong phu trach, van
ban cuia cac cap ban hanh c6 lién quan dén thay d6i quy trinh giai quyét TTHC.
Cé trach nhiém chung trong viéc van hanh va duy tri hoat dong cta cac thiét bi,
co s& vat chét tai Trung tam.
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6. Chap hanh nghiém Noi quy, Quy ché 1am viéc cta Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong; tuan thu quy dinh vé dong phuc tai Trung tam.

7. Dé xuét cac giai phap d6i mdi, cai tién nham nang cao chat luong, hiéu
qua phuc vu, tao thuan lgi cho t6 chuc, ¢4 nhan trong thuc hién TTHC thude
linh vuc phu trach.

8. bam bao an ninh, trat tu ndi vu, v€ sinh cong sé tai Trung tam dinh ky

hang ngay.

- Sép xép, bdo quan tai liéu gon gang, khoa hoc; thuc hi¢n luu trix hd so
theo dung quy dinh.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Giam dbc, Pho
Giam doc Trung tam.

Piéu 3. T6 chirc the hién

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé cho Quyét dinh s6
15/QD-TTPVHCC ngay 25/5/2026 cta Trung tdm vé viéc phan cong nhiém vu
can bg, cong chuc thuc hién nhiém vu tai Trung tdm hanh chinh cong xa Lac
Phuong.

2. Lanh dao, cong chuc, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tdm va to
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan: GIAM bOC
- Lanh dao UBND x4;
- Trung tdm Phuc vu HCC,;
- Cac phong, don vi thuoc UBND x3;
- Van phong BDKDD Tu Ky;
- Luu: VT.

Nguyén Viét Vin
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