UBND XA THACH XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HCC Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
Sb: 02/TB-HCC Thach Xuan, ngay 17 thang 6 nam 2026
THONG BAO

Phan cOng nhiém vu d6i véi lAnh dao, cong chirc ciia Trung tAm
phuc vu hanh chinh c¢ong xa Thach Xuan

Can cit Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 9/6/2025 ciia Chinh phii vé thuec
hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai Bo phan Mot
cira va cong Dich vu ¢dng quéc gia;

Can civ Van ban sé 2319/VPCP-KSTT ngay 14/04/2022 ciia Vin phong Chinh
phu vé viée hwong dan sir dung bo nhan dién thwong hiéu tai Bo6 phdan Mot cua cac
cap;

Can cit Nghi quyét s6 02/NO-HPND ngay 01 thang 7 ndm 2025 ciia Hi dong
Nhdn déan xd Thach Xudn vé viéc Thanh ldp cac co quan chuyén mén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thuoc Uy ban nhan dan xa Thach Xuan;

Can cir Quyét dinh so 335/0D-UBND, ngay 24/9/2025 ciia UBND xd Thach
Xuan vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire, hoat dong cua Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong xa.

Trén co sé thong nhdt tai cuéc hop ngay 4/6/2026; dé ddap 1mg dwoc yéu cdu
nhiém vu dwgc giao, Ph6 Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xd Thach
XUAN phdn céng nhiém vu céng tic cia ldanh dao va céng chirc 6 thang cudi nam
2026, cu thé nhur sau:

1. NHIEM VU CHUNG

1. Cong khai kip thoi, diy du bang phuong tién dién tir hodc vin ban danh
muc, ndi dung thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét va dugc thuc hién tai
B0 phan Mot cira theo quy dinh ctia phap lut vé kiém soat thtl tuc hanh chinh va
quy dinh phap luat c6 lién quan; dong thoi hd tro t6 chiic, ca nhan gip khd khin
trong viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tu;

2. Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 18, day du cta ho so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyén ho so dén co quan c6 thAm quyén dé giai quyét thu tuc hanh chinh;
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t chirc, ca nhan theo quy dinh cua
phap luat; thu phi, 1€ phi, cac nghia vu tai chinh (néu c0) theo quy dinh; tir chdi tiép
nhan d6i véi ho so chua ding quy dinh;

3. Phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra ket qua g1a1
quyét cho t6 chirc, c4 nhan ddi véi trudng hop tha tuc hanh chinh yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hoic cac thu tuc hanh chinh duoc giao hodc iy quyén cho can b,
cong chirc, vién chire tai B phan Mot ctra giai quyét; hd tro to chirc, ca nhan thyc
hién dich vu céng truc tuyén; dé nghi cac co quan c6 tham quyén giai quyét va co
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quan, don vi c6 lién quan cung cip thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép
nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh;

4. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gi4, don dbc viéc giai quyét va tra két qua
ctia cic co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh duoc phé duyét; yéu cau co
quan c6 tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thu tuc hanh
chinh cho t6 chtic, ca nhan; don dbc céac co quan, don vi xir ly cac hd so dén hodc
qua han giai quyét;

5. Tiép nhan, xtr 1y hodc bao cdo co quan c6 thim quyén giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t0 cao cua to chirc, ca nhan lién quan dén viéc thyc hién thu
tuc hanh chinh tai B phan Mot ctra hodc lién quan dén can bg, cong chuc, vién
chuc, nhan vién va co quan c6 tham quyén trong qué trinh giai quyét tha tuc hanh
chinh; chuyén y kién gidi trinh cua co quan c6 tham quyén dén t6 chuc, ca nhan
theo quy dinh;

6. Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé to churc tap huan, boi dudng nang
cao trinh do chuyén mén, nghi¢p vu cho can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién
lam viéc tai BO phan Mot cira. Theo doi, don doc, nhan xét, danh gia viéc chap hanh
ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc doi véi can bd, cong chirc, Vvién chirc,
nhan vién lam viéc tai B phan Mét cira;

7. B4 tri, quan 1y, dé xuat nang cip co so vat chat, trang thiét bi dap ung yéu
cau hoat dong cia BO phan Mot cira theo quy dinh tai Biéu 13 Nghi dinh
118/2025/ND-CP. Cung cap cac dich vu ho trg can thiét vé phap ly, thanh toan
nghia vu tai chinh, phién dich ti€ng nudc ngoai (n€u can), sao chup, in an tai li¢u va
cac dich vu can thiét khac cho t6 churc, ca nhan khi c6 nhu cau theo muc gia dugce
cap co tham quyén phé duy¢t;

8. Bé xuét cac giai phap d6i moi, cai tién nham nang cao chat luong, hiéu qua
phuc vu, tao thuan lgi cho t6 churc, cd nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh; t6
chtrc hoac phoi hgp t6 churc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua BO phan Mot
ctra va viéc thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mdt ctra, mot cira lién thong;

9. Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo quy dinh cta phap luat va theo
chi dao cua ngudi dang dau bo, nganh, dia phuong.

II. NHIEM VU CU THE
1. Ong Nguyén Duy Hing ph6 Giam doc phu trach Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng.

a) Tham muu Xay dung quy ché t6 chirc, hoat dong cua Trung tAm, phuong an
nhan sy lam viéc tai Trung tdm, phan cong nhiém vu cua lanh dao, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam trinh Chua tich UBND xa phé duyét;

b) Tryc tiép chi dao, theo ddi, gidm sat qua trinh thuc hién Quy ché to chic,
hoat dong cia Trung tam va thyc thi nhi€ém vu ctia cong chure, vién chuc, nguoi lao
dong tai Trung tam; Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia can b, cong chirc, vién
chtic do cac co quan c6 thim quyén cur dén cong tac tai Trung tim vé viéc chap



hanh thdi gian lao dong, cac quy dinh ctia phap luat vé ché do cong vu, quy ché vin
hoa cong so, ndi quy cua co quan; P& nghi Thu trudéng cic co quan, don vi chi
quan khen thudng hoac ky luat theo quy dinh;

c) Dé xuét cac giai phap nang cao chat luong, hiéu qua phuc vu ngudi dan,
doanh nghiép trong qua trinh cung cap dich vu cong, giai quyét TTHC cta Trung
Tam; dé xuat giai phap nang cap ha ting cong nghé thong tin va phin mém tng
dung cong nghé thong tin vao giai quyét TTHC;

d) Thyc hién trach nhiém cta nguoi dimg dau B phan mot cira theo Nghi dinh
s6 118/2025/ND-CP; kip thoi bao cdao Chu tich UBND x3 xem xét, giai quyét
nhimg khé khin, vuéng mic vé t6 chirc va hoat dong ctia Trung tAm va cic nhiém
vu khac duogc giao theo quy dinh cta phap luat.

Tiép nhan, xir 1y hodc bao cdo co quan c6 tham quyén giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua to chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién thu
tuc hanh chinh tai Trung tam hodc lién quan dén can bo, cong chtrc, vién chiic, nhan
vién va co quan c6 tham quyén trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;
chuyén v kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén dén t6 chirc, ca nhan theo quy
dinh.

d) Ky duyét két qua ho so theo tham quyén va theo uy quyén cua Chi tich
UBND xi ¢ cac TTHC thudc chitc nang nhiém vu cua Phd Giam Déc Trung tam
phuc vu hanh chinh cong.

e) Huéng dan hd tro ngudi dan va doanh nghiép khi dén giao dich, chuyén
trinh Ky céc ho so thudc tham quyén cua l1anh dao UBND x4, chuyén hoé so dong
dau tra vé linh vuc quay thu phi va 1é phi. Theo gidi don doc cac phong chuyén mon
Xt 1y ho so

2. Ong Phan Tuan Cwong Phé Giam ddc Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong xa Thach Xuan.

- Truc tiép quan ly, diéu hanh B0 phén hanh chinh t(;)ng‘hqp va BO phan h;)
trg tu van, huéng dan TTHC cho cac t0 chirc, ¢ nhéan, nha dau tu dén giai quyct
TTHC tai Trung tam;

- Theo doi téng hop nguoén hoat dong cia trung tdm, thanh toan va cac khoan
chi phi lién quan dén hoat dong cua trung tam.

- Phéi hop véi Thu truong cac co quan chuyén mon, don vi cO lién quan giai
quyét nhitng vudng mic xay ra trong qud trinh thu 1y va giai quyét ho so;

- Pé xuat t6 chtic tap huan, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép
vu ChQ can bd, cong chirc, vién chue, nhan vién lam viéc tai Trung tam. Theo dai,
don doc, nhan xet, danh gia viéc chap hanh ky luat cong vy, ndi quy, quy ché lam
viéc do6i vai can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tam;

‘ - BS tri, quan 1y, dé xuat nang cdp co so vat chat, trang thiét bi dap ung yéu
cau hoat dong cua Trung tam theo quy dinh;
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- Bé xut cac giai phap d61 moi, cai tién nham nang cao chit lugng, hiéu qua
phuc vu, tao thuefm I(_)’j cho to chtrc, ca nhan trong thuc hién tha tuc hanh chinh; to
chtrc hodc phoi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cia Trung tam va
viéc thuc hi¢n thu tuc hanh chinh theo quy dinh;

- H tro tiép nhan linh vuc tu phap, hd tro ngudi dan va doanh nghiép khi dén
giao dich tai TTPVHCC.

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap luét va theo
chi dao cua can bd phu trdch Trung tim, Chu tich UBND xa.

3. Ba Phan Thi Phwong can by Trung tAm phuc vu hanh chinh céng xa
Thach Xuan.

- Tiép nhan két qua tir cac bd phan chuyén mon va tra két qua cho ngudi dan;
Phu trach thu cac khoan phi va 1€ phi, theo doi viéc thuc hién k¥ luat, ky cuong
hanh chinh caa CB, CC tai trung tim. Hd trg nguoi dan va doanh nghiép khi dén
giao dich.

- Chju trach nhiém trudc Phé Giam ddc phu trach cac nhiém vu thudc linh
vuc dugc giao phu trach.

4. Ong Nguyén Vin Cwong cong chirc Trung tim phuc vu hanh chinh
cong xa Thach Xuén

- Phy trach linh vyc tu phap, ho tich van phong va thyc hién danh gia phiéu
hai long cta nguoi dan trén phan mém thudc linh vuc minh phu trach.

- Chiu trach nhiém trude Phé Giam ddc phu trach vé cac nhiém vu thudc linh
vuc dugc giao phu trach. H3 tro ngudi dan va doanh nghiép khi dén giao dich.

5. Ba Pham Thi S&m cong chirc Trung tim phuc vu hanh chinh cong xa
Thach Xuan.

- Phy trach linh vuc vin hoéa, Noi vy, gido duc, y té va thuc hién danh gia
phiéu hai long ctia ngudi dan trén phan mém thudc linh vuc minh phu tréach.

- Kiém soét th tuc hanh chinh, phu trach cdng nghé théng tin chuyén doi sb
cua trung tdm, cung cip so lidu bao céo lién quan dén linh vuc kiém sodt thu tuc
hanh chinh. Lam van thu trung tdm phuc vu hanh chinh cong.

- Chiu trach nhiém trude Phé Giam ddc phu trach vé cac nhiém vu thudc linh
vuc dugc giao phu trach.

6. Ong, Nguuyén Ngoc Ly cong chirc Trung tim phuc vu hanh chinh
cong x& Thach Xuan.

- Phy trach linh vuc néng nghiép va mdi truong - Tai chinh, ké hoach, xay
dung, céng thuong va thyc hién danh gia phiéu hai long clia nguoi dan trén phan
mém thudc linh vuc minh phu trach. H3 tro ngudi dan va doanh nghiép khi dén giao
dich.
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- Chju trach nhiém trudc Phé Giam ddc phu tréch cac nhiém vu thudc linh
vuc dugc giao phu trach.

ITI. NHIEM VU KHAC

1. Bén canh viéc truc tiép nhan va tra két qua hd so cong chuc, vién chc,
nhan vién lam viéc tai Trung tdm co trach nhiém phdi hop cung nhau dé tuyén
truyén, huéng dan cho t6 chirc, c4 nhan nhimg quy dinh cua phap luat vé linh vuc
dugc phan cong trong qua trinh giao dich ho so; dong thot thuc hién cac nhiém vu
khéc do Pho Giam déc phan cong.

2. Ngoai thoi gian 1am viéc, tiép nhan va tra két qua ho theo quy dinh, khi to
chire, ca nhan ¢ nhu cau ndp va tra két qua hd so thudc céc linh vue trong gio hanh
chinh ctia ngay 1am viéc thi cac phong, don vi chiu trach nhiém ty lién hé, phdi hop
v6i cac phong, don vi khéac co can bo, chuyén vién truc giai quyét TTHC dé dén tai
Trung tdm tiép nhan va tra két qua hd so cho td chic, ca nhan, ddm bao hd so duoc
tiép nhan va tra két qua dung quy dinh.

3. Can ctr vao thong bao nhiém vu dugc phan cong, cong chuc lanh dao,
chuyén vién nang cao tinh than trach nhiém thuc hién nhiém vu dugc giao, phdi hop
giai quyét tét cong viec cua Trung tm. Ngoai cac nhiém vy dugc phan cong cu thé
néu trén, trong qua trinh thuc hi¢n, tuy theo tinh hinh thuc hién nhi€ém vu phat sinh
tung thoi diém, lanh dao trung tdm s€ phan cong thém nhiém vu gitta cac bo phéan
dé hd tro 1an nhau, nham hoan thanh nhiém vu chung cta Trung tam.

Trung tAim phuc vu hanh chinh cdng xa Thach Xuén théng bao dén cac co

quan, ban nganh, dia phuong; cac td chirc, c4 nhan trén dia ban XA biét, lién hé giao
dich./.
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