UBND PHUONG LE PATHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S$6:172../TB-TTPVHCC Lé Pai Hanh, ngayp9 thang 5 nam 2026
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu can bd, cong chirc thye hién nhiém vu tai
Trung tam phuc vu hanh chinh cong phwong Lé Pai Hanh

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuc hien TTHC {heo co ché mot cua, mot cuea lién thong tai Trung tam va Cong
Dich vu cong quoc gia;,

Can cit Nghi quyét sé6 02/NO-HPND ngay 01/7/2025 cua HDND phuong
vé viéc Thanh Idp cdc co quan chuyén mén va t6 chirc hanh chinh khdc thudc
UBND phwong Lé Dai Hanh;

Can cit Quyét dinh s6 04/2025/0D-UBND ngay 25/10/2025 ciia UBND
phiwrong Lé Dai Hanh ve viéc ban hanh Quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau to chiec cua TT phuc vu Hanh chinh cong phuong Lé Pai Hanh;

Can cir Quyét dinh s6 756/0P-UBND ngay 29/4/2026 ciia UBND phuong
Lé Pai Hanh vé viéc biét phdi cong chire; Quyét dinh sé 814/QD-UBND ngady
14/5/2026 cua UBND phuwong Lé Pai Hanh vé viéc bo nhiém chirc vu Phé Gidm
doc Trung tam phuc vu Hanh chinh céng phwong Lé Dai Hanh;

Can cwr vao nang lyc chuyén mon cua can bg, cong chiec va tinh hinh hoat
dong thuc te tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong phuwong Lé Dai Hanh.

Giam dbc Trung tAm phuc vu hanh chinh cong phudng Lé Pai Hanh (sau
dady goi tat la Trung tam) thong nhat phan cong nhiém vu do61 véi cac dong chi can
b0, cong churc cua Trung tam, cu thé nhu sau:

I. NHIEM VU CU THE
1. Ong Nguyén Hiru Viét - Giam dbc

Chi dao, quan 1y, diéu hanh chung moi hoat dong cua Trung tam, dam bao
cac nhiém vu duogc thyc hién theo ding quy dinh cta phép luat; chu tai khoan cua
Trung tdm; quan 1y cong tac to chtrc, nhan su cta Trung tAm; chiu trach nhiém
truéc Chu tich UBND phuong vé toan bo hoat dong cia Trung tam.

Ky két hoic iy quyén ky hop dong co thoi han véi doanh nghiép cung tmg
dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu hd trg, nhan sy dap
g cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot sé vi tri viée lam
thudc nhoém nghiép vu chuyén mon ding chung trong hudng dan, tiép nhan, sb



hoa hd so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong. Quan 1y cong tac thi dua, khen thuong va ky luét cia Trung tam.

- Chu dong_ dé nghi nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh diéu doéng hodc rat can b0, cong chure, vién chuc dén Trung tam
hodc thay thé bang nhan sy thudc quyén quan 1y ctia Trung tm kip thoi khi sd
luong td chirc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh ¢6 bién dong tang, giam
r0 rét hoac qua it ho so phat sinh hodc truong hop can bg, cong chirc, vién chirc
duoc Véng mat, dugc nghi theo quy dinh.

- Kip thoi dé xuat xir 1y theo tham quyén hodc dé xuat chuyén co quan cé
tham quyén xtr Iy hanh vi vi pham phdp luat cua t6 chirc, cd nhan, can by, cong
churc, vién chure, nhan vién xay ra tai Trung tam theo quy dinh.

2. Ong Nguyén Viin Chién - Ph6 Giam doc Trung tim

Gitp Giam dbc Trung tdm x4y dung va ban hanh noi quy, quy ché hoat
dong, ké hoach hoat dong, quan 1y nhan su, kiém tra gidm sat cac hoat dong khac
c6 lién quan ctia Trung tdm. Chiu trach nhiém trudc trude phap luat va Giam doc
Trung tam trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Truc ti€p chi dao cac cong viéc nhu sau:

- Pon doc cac co quan, don vi chire néng co lién quan dén giai quyet thu
tuc hanh chinh dé bao dam vigc giai quyet theo dung quy dinh; bao céo, de Xuat
v6i cap co tham quyén bién phap xir Iy di voi nhiing truong hop giai quyét thu
tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chat luong theo quy dinh.

- Tham muu Giam dbc Trung tam t6 chirc 1am viéc v0i cac co quan co tham
quyen c6 thi tuc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé trao
d6i vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vy va tinh hinh tiép nhan hd so,
giai quyét thu tuc hanh chinh cta céc co quan chuyén mon tai Trung tam.

- Theo doi, quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur 1y cong viéc dugc giao,
thai do, tdc phong, cu xir cia can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc cu
dén 1am viéc tai BO phan Mot ctra; bao cao, dé xuat Giam doc Trung tam tur chdi
tiép nhan hodc dé xuit voi co quan ctr ngudi thay can bd, cong chirc, vién chirc,
nhan vién vi pham ky luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cu xir khong ding quy
ché vin hoa cong s¢, nang luc chuyén mén khong dap ung dugc nhiém vu hoac
c6 hanh vi vi pham phap luat khéc.

- bam bao cong tac phong chay, chita chay, an ninh, an toan cho can bo,
cong chirc, vién chirc, nhan vién, to chirc, c4 nhan dén thuc hién tha tuc hanh
chinh tai nha lam viéc Trung tam.

- Quan Iy tai san, co sé vat chat, trang thiét bi may moc, h¢ thong mang, ha
tang ky thuat tai Trung tdm; Tham muu cho Giam dbc Trung tim quyét dinh hodc
dé xuat cap c6 thdm quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra chita, bao dudng,
thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s¢ vat chit, k¥ thuat tai Trung tam theo ding
quy dinh cua phap luét; bd tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung cép thong tin,



giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chirc, c4 nhan dén thyc
hién thu tuc hanh chinh.

- Bao cdo dinh ky hodc dot Xuét vé cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh
tai Trung tam; xay dung chinh quyén dién tur tai phuong. Trlen khai cac nhi¢m vu
vé tmg dung coéng nghé thong tin trong tiép nhan, giai quyet thuc hién thu tuc
hanh chinh trén méi trudng dién tir...va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
tai Trung tam.

- Ky céc van ban cua Trung tam theo pham vi dugc phan cong.

- Truc tiép hudng dan tlep nhén h6 so TTHC; S6 hoa hé so, ban giao hé so
cho co quan c6 tham quyen giai quyét TTHC; Phéi hop giai quyét TTHC; Phéi
hop tra két qua giai quyét TTHC (true tlep hodc qua dich vu buu chinh cong ich)
cho t6 churec, ca nhén; theo do1, don dbc tién do6 giai quyét, tong hop bao cdo két
qua giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot ctra lién thong lién quan dén linh
vuc Tu phap, gdm: chimg thyc, Cong tac xdy dung va t6 chic thi hanh phap luat,
theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xir 1y van ban quy
pham phap luat, pho bién, gido duc phép luat;

- Phéi hop, hd tro ba Hoang Linh Chi thyc hién huong dan tiép nhén ho so
TTHC; S héahd s0, ban giao hé so cho co ‘quan co tham quyen giai quyét TTHC;
Phoi hop giai quyét TTHC; Phoi hop tra két qua giai quyét TTHC (truc tiép hodc
qua dich vu buu chinh cong ich) cho t6 chire, ca nhan; theo ddi tién do giai quyét,
tong hop két qua giai quyét TTHC theo co ché mot ctra, mot cira lién thong céac
linh vyc dugc phan cong cho ba Hoang Linh Chi.

- Tiép nhén, chuyén 1anh dao Trung tim xt 1y hodc chuyén co quan c6 thim
quyén giai quyet phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua td chuc, ca nhan lién
quan dén vi¢c thyuc hi¢n thu tuc hanh chinh;

- Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu cho 13nh dao dam
bao, duy tri co s& vat chat, k¥ thuat, cong ngh¢ thong tin, duong truyén két noi
internet va h¢ thong camera gidm sat tai Trung tam.

3. Ba Ta Thi Ha Quyén - Cong chirc

- Phéi hop v0i cac cong chue tlep nhan ho so TTHC theo do1, danh gia, don
dbc viée giai quyét va truc tiép tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chic, c4 nhan
cua cac co quan, don vi trén dia ban phuong;

- Phy trach chung cong tac van phong, hanh chinh téng hop; tham muu viéc
dam bdo céc di€u kién vé vat tu, trang thi€t bi van phong cho hoat dong thuong
xuyén, lién tuc cuia Trung tam.

- Tham muu tong hop bao céo thang, nam va dot xuat cua Trung tAm.

- Thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir; quan 1y con dau va tai khoan
cua Trung tam.



- Thuc hién nhiém vu cong tac ké toan cua Trung tAm. P,hu trach cong tac
tong hop phi, 1€ phi hang ngay cua Trung tam; thuc hién quyét toan phi, 1¢ phi
hang thang theo quy dinh.

4. Ba Nguyén Thi Quyén - Céng chirc

- Truc tiép hudng dan tiép nhén h6 so TTHC; Sé héa hd so, ban giao ho so
cho co quan co tham quyen giai quyét TTHC; Phéi hop giai quyét TTHC; Phoi
hop tra két qua giai quyét TTHC (true tlep hodc qua dich vu buu chinh cong ich)
cho t6 chirc, ca nhéan; theo ddi, don ddc tién do giai quyét, tong hop béo céo két
qua giai quyét TTHC theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong cac linh vuc Kinh
té - Ha tang va D6 Thi.

- Tham muu giup 1anh dao Trung tam thuc hién cac ndi dung cong viéc lién
quan dén cong tac Pang.

5. Ba Hoang Linh Chi — Cong chirc

- Truc tiép hudng dan tiép nhéan h6 so TTHC; S6 hoa ho so, ban giao ho so
cho co quan co tham quyen giai quyét TTHC; Phoi hop giai quyét TTHC; Phéi
hop tra két qua giai quyét TTHC (truc tlep hodc qua dich vu buu chinh cong ich)
cho t6 chirc, ca nhén; theo do1, don déc tién do giai quyét, tong hop bao cao két
qua giai quyét TTHC theo co ché mét cira, mot cira lién thong lién quan dén linh
vuc Tu phap, gom: ho tich, hoa giai & co s, trg giup phéap 1y, nudi con nudi, quan
Iy cong tac thi hanh phap luat vé xtr 1y vi pham hanh chinh va cac cong tac tu
phép khac theo quy dinh cua phap luat;

- Phoi hop, hd trg dng Nguyén Vin Chién, ba Nguyén Thi Dung thyc hién
hudng dan tiép nhan hd so TTHC; S hoa ho so, ban giao hé so cho co quan co
tham quyen giai quyét TTHC; Phéi hop giai quyét TTHC; Phdi hop tra két qua
giai quyét TTHC (truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich) cho t6 chirc, ca
nhan; theo ddi tién do giai quyét, tong hop két qua giai quyét TTHC theo co ché
mot ctra, mot cira lién thong cac linh vuc dugc phan cong cho dng Nguyén Vin
Chién va ba Nguyén Thi Dung.

6. Ba Nguyén Thi Dung - Céng chirc

- Truc tiép hudng dan tiép nhéan h6 so TTHC; S6 hoa ho so, ban giao ho so
cho co quan c6 tham quyen giai quyét TTHC; Phéi hop giai quyét TTHC; Phoi
hop tra két qua giai quyét TTHC (true tlep hodc qua dich vu buu chinh cong ich)
cho t6 chirec, ca nhan; theo doi, don dbc tién do giai quyét, tong hop bao cao két
qua giai quyét cac TTHC theo co ché mot cira, mot ctra lién thong lién quan dén
Vién hoa — Xa hai.

- Phéi hop, hd trg ba Nguyén Thi Quyén thuc hién huong dan, tlep nhéan ho
so TTHC; S hoéa hd so, ban giao hd so cho co quan co tham quyen giai quyét
TTHC; Phéi hop giai quyét TTHC; Phéi hop tra két qua giai quyét TTHC (truc
tiép hoic qua dich vu buu chinh cong ich) cho t6 chtic, ca nhan; theo déi tién do



giai quyét, tong hop két qua giai quyét TTHC theo co ché mot ctra, mot cira lién
thong lién quan linh vuc phan cong cho ba Nguyén Thi Quyén.

- Thuc hién kiém soat tha tuc hanh chinh cac }Tnh vue qu’QC phﬁn cong theo
tham quyén; Tham muu cho lanh dao thuc hién kiém soat tong thé thu tuc hanh
chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong phuong Lé Pai Hanh.

- Thgm muu cho lanh dao TTPVHCC phuong thuc hi¢n nhiém vu Xay dung
chinh quyén dién tur, theo doi viéc rng dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan
dan phuong Lé Pai Hanh.

II. CAC NHIEM VU CHUNG

- Ngoai nhiém vu chinh duoc phan cong va cong tac phdi hop véi cac don
vi li€n quan khi thyc hién nhi€ém vy, cadn b, cong churc thuc hi¢n nhiém vu tai
Trung tam co6 trach nhiém theo doi, ra soat, cap nhat TTHC thudc linh vuc dugc
phan cong phu trach, cac van ban cua cac cap ban hanh c6 lién quan dén thay d6i
quy trinh giai quyét TTHC; C6 trach nhiém chung trong viéc quan ly, van hanh
va duy tri hoat dong cua cac thiét bi, co s& vat chat, trang thiét bi may moc, hé
thong mang, ha tng k¥ thuat va cac tai san khéc tai Trung tam; Poan két, giup d&
hd tro nhau hoan thanh t6t nhiém vu; Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac khi
duoc Giam dbc va Pho Giam déc phéan cong.

Trén day la Thong bao phan cong nhiém vy cua Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong phuong Lé Dai Hanh, Thong bao nay thay thé Thong bao s6 01/TB-
UBND ngay 07/7/2025 cua Trung tam co6 hi¢u luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: GIAM DOC
- Thudng truc Bang iy phudng; G i
- Thuong truc HDND phuong;
- Lanh dao UBND phuong;

- Céac phong ban c6 lién quan;
- TTPVHCC phudng;
-Luu: TT.

Nguyén Hiru Viét
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