PHỤ LỤC I
PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM CUNG CẤP THÔNG TIN
(Kèm theo Quy chế cung cấp thông tin cho công dân
 của Ủy ban nhân dân phường Lê Đại Hành)


	STT
	Phòng, cơ quan, đơn vị
	Trách nhiệm
	Sản phẩm/Kết quả

	

1
	Văn phòng HĐND và UBND phường
	Đơn vị đầu mối; tiếp nhận, phân loại, chuyển xử lý, theo dõi, đôn đốc; lập và cập nhật danh mục; phát hành thông báo, kết quả; quản lý sổ, hồ sơ, báo cáo.
	Phiếu/Thông báo theo Mẫu 01a-06; Danh mục thông tin; Sổ theo dõi; báo cáo.

	

2
	

Phòng Kinh tế
	Rà soát, chuẩn bị và cung cấp thông tin thuộc tài chính-kế hoạch, công thương, đăng ký kinh doanh, khoa học-công nghệ, chuyển đổi số và lĩnh vực được giao; phối hợp bảo đảm hạ tầng kỹ thuật công khai trên môi trường số.
	Thông tin, tài liệu đã rà soát; ý kiến về phạm vi công khai, cung cấp; dữ liệu điện tử.

	


3
	
Phòng Xây dựng, Nông nghiệp và Môi trường
	Rà soát, chuẩn bị thông tin về quy hoạch, kiến trúc, xây dựng, hạ tầng, giao thông, nhà ở, đất đai, nông nghiệp, tài nguyên, môi trường; kiểm tra kỹ thông tin liên quan cá nhân, quyền sử dụng đất, bồi thường, hỗ trợ, tái định cư.
	Thông tin, tài liệu đã phân loại; phần thông tin được phép tiếp cận sau khi phân tách (nếu có).

	

4
	

Phòng Văn hóa - Xã hội
	Rà soát, chuẩn bị thông tin thuộc văn hóa, xã hội, giáo dục, y tế, lao động và lĩnh vực được giao; phối hợp truyền thông, công khai thông tin phù hợp.
	Thông tin, tài liệu thuộc lĩnh vực; nội dung công khai, cập nhật, đính chính.

	


5
	
Các cơ quan, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân phường
	Chủ động xác định thông tin do đơn vị tạo ra, nắm giữ; công khai theo trách nhiệm; phối hợp với Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường khi có yêu cầu cung cấp thông tin; bảo đảm tính chính xác và bảo mật
	Thông tin, tài liệu; ý kiến chuyên môn; kết quả rà soát.

	

6
	
Bộ phận tiếp nhận Thủ tục Hành chính
	Hướng dẫn công dân về đầu mối, phương thức yêu cầu; tiếp nhận và chuyển yêu cầu đến Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường khi được phân công; không tự ý cung cấp thông tin ngoài thẩm quyền
	Yêu cầu được tiếp nhận, chuyển đúng đầu mối; hướng dẫn cho công dân.




PH Ụ   L Ụ C I   PH ÂN C ÔNG TR ÁCH NHI Ệ M CUNG C Ấ P TH ÔNG TIN   ( K èm theo Quy ch ế   cung c ấ p th ông t in cho c ông d ân     c ủ a  Ủ y ban nh ân d ân   ph ư ờ ng L ê  Đ ạ i H ành )      

STT  Ph òng,  c ơ  quan,  đ ơn v ị  Tr á ch nhi ệ m  S ả n ph ẩ m / K ế t  qu ả  

    1  V ăn ph òng  H ĐND v à  U BND   ph ư ờ ng  Đơn v ị   đ ầ u m ố i; ti ế p nh ậ n, phân lo ạ i,  chuy ể n x ử   lý, theo dõi, đôn đ ố c; l ậ p và  c ậ p nh ậ t danh m ụ c; phát hành thông  báo,   k ế t qu ả ; qu ả n lý s ổ , h ồ   sơ, báo cáo.  Phi ế u/Thông  báo theo M ẫ u  01a - 06; Danh  m ụ c thông tin;  S ổ   theo dõi; báo  cáo.  

    2      Phòng   Kinh   t ế  Rà soát, chu ẩ n b ị   và cung c ấ p thông tin  thu ộ c tài chính - k ế   ho ạ ch, công thương,  đăng ký kinh doanh, khoa h ọ c - công  ngh ệ , chuy ể n đ ổ i s ố   và lĩnh v ự c đư ợ c  giao; ph ố i h ợ p b ả o đ ả m h ạ   t ầ ng k ỹ   thu ậ t  công khai trên môi trư ờ ng s ố .  Thông tin, tài  li ệ u đã rà soát; ý  ki ế n v ề   ph ạ m vi  công khai, cung  c ấ p; d ữ   li ệ u đi ệ n  t ử .  

      3    Ph òng X ây  d ự ng, N ông  ngh i ệ p v à M ôi  tr ư ờ ng  Rà soát, chu ẩ n b ị   thông tin v ề   quy  ho ạ ch, ki ế n trúc, xây d ự ng, h ạ   t ầ ng, giao  thông, nhà  ở , đ ấ t đai, nông nghi ệ p, tài  nguyên, môi trư ờ ng; ki ể m tra k ỹ   thông  tin liên quan cá nhân, quy ề n s ử   d ụ ng đ ấ t,  b ồ i thư ờ ng, h ỗ   tr ợ , tái đ ị nh cư.  Thông tin, tài  li ệ u đã  phân  lo ạ i; ph ầ n thông  tin đư ợ c phép  ti ế p c ậ n sau khi  phân tách (n ế u  có).  

    4      Ph òng V ăn h óa  -   X ã  h ộ i  Rà soát, chu ẩ n b ị   thông tin thu ộ c văn  hóa, xã h ộ i, giáo d ụ c, y t ế , lao đ ộ ng và  lĩnh v ự c đư ợ c giao; ph ố i h ợ p truy ề n  thông, công khai thông tin phù h ợ p.  Thông tin, tài  li ệ u thu ộ c lĩnh  v ự c; n ộ i dung  công khai, c ậ p  nh ậ t, đính chính.  

      5    Các   c ơ quan,   đơn v ị   thu ộ c  Ủ y ban nhân  dân phư ờ ng  Ch ủ   đ ộ ng xác đ ị nh thông tin do đơn v ị   t ạ o ra, n ắ m gi ữ ; công khai theo trách  nhi ệ m; ph ố i h ợ p v ớ i Văn phòng H ộ i  đ ồ ng nhân dân và  Ủ y ban nhân dân  phư ờ ng khi có yêu c ầ u cung c ấ p thông  tin; b ả o đ ả m tính chính xác và b ả o m ậ t  Thông tin, tài  li ệ u; ý ki ế n  chuyên môn; k ế t  qu ả   rà soát.  

    6    B ộ   ph ậ n ti ế p  nh ậ n Th ủ   t ụ c  Hành chính  Hư ớ ng d ẫ n công dân v ề   đ ầ u m ố i,  phương th ứ c yêu c ầ u; ti ế p nh ậ n và  chuy ể n yêu c ầ u đ ế n Văn phòng H ộ i  đ ồ ng nhân dân và  Ủ y ban nhân dân  phư ờ ng khi đư ợ c phân công; không t ự   ý  cung c ấ p thông tin ngoài th ẩ m quy ề n  Yêu c ầ u đư ợ c  ti ế p nh ậ n,  chuy ể n đúng  đ ầ u m ố i; hư ớ ng  d ẫ n cho công  dân.  

 

