UBND PHUONG PHU LIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
HANH CHINH CONG

, Phi Lién, nga thang 01 nam 2
$6:01 /TB-TTHCC én. ngay s . thang 01 nam 2026
~ THONG BAO
Phan cong nhiém vu doi véi lanh dao, chuyén vién tai Trung tam
Phuc vu Hanh chinh ¢éng phwong Phu Liéen, thanh pho Hai Phong

Can ctr Luat T6 chac chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 ngay
16/6/2025 ctia Quéc hoi;

Can ctir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé
thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché Mot cira, Mot ctra lién thong tai Bo phan
Mét cira va Cong dich vu cdng Quédc gia; Can ctt Nghi dinh 367/2025/ND-CP
ngay 31/12/2025 caa Chinh phu vé sira d6i bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09/06/2025 ctua Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh
theo co ché Mot ctra, Mot cira lién théng tai Bo phan Mot cira va Cong dich vu
cong Quéc gia;

Can ct Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc thanh 1ap Trung
tdm Phuc vy Hanh chinh cong phuong Phil Lién;

Can ctir Quyét dinh s6 1459/QD-UBND ngay 22/12/2025 vé viéc bo nhiém
chtc vu Giam doc Trung tdm phuc vy hanh chinh cong phuong Phu Lién;

Can cir vao yéu cau thuc té, Giam déc Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
(goi tit 1a Trung tdm) phan céng nhiém vu d6i voi cac dong chi lanh dao, chuyén
vién Trung tam nhu sau:

I. LANH PAO TRUNG TAM

1. Pong chi Pham Vin Quan - Giam déc Trung tam.

- Truc tiép diéu hanh va chiju trach nhiém trude Cha tich UBND phuong vé
toan bo hoat dong cuia Trung tam, don dbc cac co quan, don vi chirc nang c¢ lién
quan dén giai quyét tha tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo ding quy
dinh; bao cdo, dé xuat véi Chu tich UBND phudng bién phap xir 1y doi voi nhimng
truong hop giai quyét thi tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chat lugng
theo quy dinh.

- Binh ky 01 thang hodc dot xuat, Giam doc Trung tam lam viéc vdi cac co
quan c6 tham quyen c6 thu tyc hanh chinh duoc tiép nhan va giai quyét tai Trung
tam dé trao d6i vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép
nhan ho so, giai quyét thu tuc hanh chinh ctia cic co quan chuyén mén tai Trung
tam.

- Quan 1y thoi gian lam viéc, tién d6 xir 1y cong viéc duogce giao, thai do, tac
phong, cu xUr cia can by, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc cu dén lam viée
tai Trung tdm va hang thang thong bao cho co quan cir can bg, cong chire, vién
chirc, nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hoac chu dong dé xuét véi co quan cu
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nguoi thay cong chirc, vién chirc, nhan vién vi pham quy dinh, ndi quy, c0 théi
d0, tac phong, cu xtr khong dung quy ché vin hoa cong s, ning luc chuyén mén
khong dap img duoc nhiém vu hodc c¢6 hanh vi vi pham phép luat khac.

- Giao nhiém vu cho cap pho, cong chur, vién chire, nhan vién phu hop voi
nang luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, d6n doc viéc thyc hién nhiém vu da
giao va thuc hién cong tac thong tin, bdo cao theo quy dinh.

- Ky hop ddng c6 thai han véi doanh nghiép cung ang dich vy buu chinh
cong ich, doanh nghiép cung wng dich vu hd trg, nhan su dap tng cac diéu kién
chuy&n mén, nghiép vu dé dam nhiém mat sé vi tri viéc 1am thuéc nhom nghiép
vu chuyén mon dung chung trong hudng dan, tiép nhan, sé hoa ho so va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Kip thoi xu ly theo tham quyén hoac chuyén co quan c6 tham quyén xir Iy
hanh vi vi pham phap luat caa to chic, ca nhan, can bo, cong chic, vién chuc,
nhan vién xay ra tai Trung tam.

- Quan ly, trinh cip cd tham quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra chira,
bao dudng, thay thé, bo sung, thanh ly tai san, co so vat chat, ki thuat tai Trung
tam theo ding quy dinh ctia phap luat; bé tri khoa hoc, hop Iy cac khu vuc cung
cap thong tin, giai quyét tha tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chuc, ca
nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh.

2. Pong chi Poan Vin Hau - Phdé Giam déc Trung tam

- Thuong xuyén kiém tra, d6n doc viéc thuc hién nhiém vu caa cong chic,
vién churc va cic ca nhan lién quan truc tai Trung tim dé bao cdo Giam dbc kip
thoi xir 1y, giai quyét theo quy dinh.

- Biéu hanh hoat dong, xu ly cac cong viéc phat sinh tai Trung tam khi c6
phan cong cia Giam dbc hoic khi Giam déc uy quyén thuc hién cac nhiém vu
khac theo quy dinh.

- CO trach nhiém bao cao Giam ddc vé cac cong viéc thuc hién nhiém vu
hang ngay cua cong chtc, vién chirc tai Trung tam.

- Tham muu, d& xuit cho Giam ddc cac noi dung sau:

+ Phdi hop véi co quan, don vi cur can bg, cong chure, vién chirc, nhan vién
xem x€t, xir Iy hanh vi vi pham cia can bg, cong chirc, vién chiic va cong khai két
qua xu ly cho t6 chirc, ca nhan c¢6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo ddi véi
hanh vi vi pham ctia can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc biét.

+ Cong khai tai tru s¢ va trén Cong thong tin dién tir phuong thdng tin gom
ho, tén, chirc danh, sé dién thoai ciia Giam ddc, Phé Giam d6c Trung tdm; ho, tén,
chtrc danh, linh vyuc cdng tac, s6 dién thoai cia can bd, cng chic, vién chire duoc
ctr dén lam viéc tai Trung tam.

+ T6 chic bao vé, phong chay, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho can
bo, cdng chirc, vién chirc, nhan vién, td chiic, ca nhan dén thyc hién thi tuc hanh
chinh tai tru s¢ Trung tam.

- Phu trach cong tac Quan tri hé théng mang, cac trang thiét bi CNTT tai
Trung tam; thuc hién nhiém vu Kiém soat TTHC, Cai cach hanh chinh; tham muu
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xay dung Chinh quyén dién tir; Quan tri H& thong Phan anh, kién nghi cua to chir,
cong dan lién quan dén TTHC.

- Bau moi quan Iy, phdi hop van hanh cac hé thong: EgovDss, Chimg thu so,
Quan Iy van ban HPnet, Mail cdng vy, Cong Thong tin dién tir, Zalo OA, Fanpage
Facebook, Nhém ho tro cong dan...

Il. CHUYEN VIEN TRUNG TAM

1. Pong chi Lé Thi Hong Nga

- Phu trach cong tac Van thu, Ké toan, thyuc hién viéc gui, nhan van ban va
quan ly con dau cua Trung tam;

- Thuc hién viéc tra két qua TTHC cho t6 chuc, cong dan.

2. Pong chi Nguyén Thij Ai Linh

Thuc hién viéc don tiép, dieu huéng luong cong dan; Hudng dan cang déan
su dung cac trang thiet bi, nop ho so truc tuyen, s6 hoa TTHC. Phoi hop dong chi
Vi Thi Diép d¢ tiep nhan ho so cac linh vuc ching thuc, ho tich.

3. Pong chi Vii Piing Hung

Hudng dan cdng dan, thuc hién viéc tiép nhan hd so; wu tién linh vuc Xay
dung, Cong thuong va Tai chinh.

4. Pong chi P§ Chi Thanh

Hudng dan cong dan, thuc hién viéc tiép nhan hd so; vu tién linh vuc linh
vuc Nong nghiép va Moi truong;

5. Pong chi Tran Thi Kim Nhung

Huéng dan cong dan, thyc hién viéc tiép nhan ho so; wu tién cac linh vuc
Van hod - Xa hoi gom: Dan toc va Ton gido; Vian hod, Thé thao va Du lich; Giao
duc va Pao tao; Noi vu; Y te.

6. Pong chi Vii Thi Diép

Huéng dan cong dan, thuc hign vigc tiep nhan ho so; wu tién linh vye Tu
phap; Phoi hop dong chi Nguyen Thi Ai Linh dé tiép nhan ho so cac linh vuc
chang thuc; van hoa.

7. Pong chi Nguyén Thi Thuy

Huéng dan cdng dan, thuc hién viéc tiépq nhan ho s0; uu tién Iinh vuc HO
tich; Phoi hgp dong chi Tran Thi Kim Nhung dé tiep nhan ho so cac linh vuc: Dan
toc va Ton gido; Van hod, The thao va Du lich; Giao duc va Dao tao; Noi vu; Y
te.

I1l. NHIEM VU CHUNG

Ngoai nhiém vu phén cong ri€ng cac chuyén vién trén, céc dong chi thuc
hién tot cac nhiém vu sau:

- Chap hanh nghiém tuc thoi gian 1am viéc theo quy dinh;

- Thyc hién nhiém vy do Giam déc, Ph6 Gidm doc Trung tam Phuc vy Hanh
chinh cong phén cdng khi can thiét;

- Huéng dan chinh xac, ddy du, mot lan d6i véi ca nhan, t6 chic dén giao
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dich; tiép nhan va ban giao ho so ding quy trinh quy dinh.

- Giup Giam ddc, Phé Giam dbc tong hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra
hd so ctia cdng dan, to chuc;

- Kip thoi cap nhat nhitmg quy dinh khéng phu hop véi tinh hinh thyc té, dé
Xuit Giam doc, Phé Giam déc va lanh ¢dao UBND phuong dé nghi cap trén xem
xét, diéu chinh cho pht hop;

- Phéi hop véi cac cong chire cac bo phan cé lién quan dé dam bao viéc tiép
nhan va tra két qua hd so hanh chinh cua cdng dan, t chirc dang thoi gian. Nghiém
cam gay phién ha cho cong dan va té chire dudi moi hinh thuc.

- Cap nhat thuong xuyén, theo di hoat dong trén hé thdng s6 sach, mau biéu;
két hop véi viéc ung dung cdng nghé thdng tin trong quan ly, tong hop, cap nhat,
Iuu trit ho so, tai lidu, théng tin trén hé thdng phan mém ung dung theo quy dinh.

- Theo di, d6n doc viéc giai quyét cong viéc; nghién cuu, dé xuat véi thu
trudng co quan, don vi dé kién nghi véi co quan cap trén cac sang kién, giai phap
cai cach thu tuc hanh chinh;

- Mic dong phuc trong qua trinh thuc thi nhiém vy;

Trén day la ndi dung phan céng nhiém vu cac thanh vién tai Trung tdm phuc
vu hanh chinh c6ng phuong Phi Lién. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khan,
vuéng mic bao cao lanh dao Trung tm phuc vu hanh chinh cong phuong xem
Xét stra d6i b6 sung cho phil hop véi quy dinh caa phap luat va tinh hinh thyc té./.

Noi nhdn:

- TT Phuc vu HCC Thanh phé;

- TT Pang ty, HDND, UBND, UBMTTQVN;

- Céc phong, ban, nganh, doan thé thuc phudng;
- Cac truong hoc trén dia ban phuong;

- Thanh vién Trung tam;

- Céc TDP thugc phuong;

- Luu: VT.

am Van Quan
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