UBND HUYEN THACH AN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND&UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:261  /TB-VP Thach An, ngay 70 thang 10 nam 2024
THONG BAO

Phan cong nhiém vu va lich truc ciia cac thanh vién
lam vi€c tai B¢ phan tiép nhan ho so va tra két qua theo co ché mot cira,
mot ctra lién thong huyén Thach An

Thuc hién Quyét dinh s6 1410/QD-UBND ngay 07 thang 8 nim 2019 cia
UBND huyén Thach An, ban hanh kém theo Quy ché hoat dong ctia Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua theo co ché mét cira, mot cira lién thong UBND huyén
Thach An, tinh Cao Bang.

Thuc hién Quyét dinh 2598/Qb-UBND ngay 08 thang 10 ndm 2024 cua Uy
ban nhan dan huyén Thach An vé viéc kién toan Bo phén tiép nhan ho so va tra két
qua theo co ché mot ctra, mot cura lién thong huyén Thach An.

Xét nang luc thanh vién B phén tiép nhan ho so va tra két qua theo co ché
mot ctra, mot cua lién thong (goi tat 1a BO phan Mot ctra), Van phong Hoi déng
nhan dan va UBND huyén phan cong nhiém vu va lich tryc cho cac thanh vién cu
thé nhu sau:

|. NHIEM VU CHUNG

1. Thudong xuyén kiém tra, dén doc cac x4, thi tran thyuc hién quan ly, giai
quyet cac thu tuc hanh chinh (TTHC) dugc cong b thudc tham quyén giai quyét
clia cap x4 trén hé théng phan mém mot cira VNPT-iGate.

2. Thuc hién nghiém tic cac quy dinh da duoc néu trong quy ché hoat dong
cua B phan tiép nhan va tra két qua mdt ctra, mot ctra lién thong huyén Thach An.

3. M day du s6 sach theo ddi, luu gitr toan bo phiéu hen; quan 1y hd so theo
tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015 duoc ap dung d6i véi co quan quan Iy
nha nudc.

4. Danh 30 phut cudi budi, phién tryc trong gio hanh chinh dé sap xép ho so,
ban giao hodc chuyén ho so dén cac phong chuyén mon dé giai quyét. Cudi ngay lam
viéc phai kiém ké phi, 1& phi da thu ndp tra cho co quan chuyén mén theo quy dinh.

5. Thuong xuyén giit gin vé sinh sach s& noi lam viéc, bao quan trang thiét bi,
tai san duoc trang bi.

II. NHIEM VU CU THE

1. Ong Pinh Céng Hoat, Phd Chanh Vin phong HDND va UBND huyén -
Trudng Bo phan: phu trach chung, diéu hanh toan dién céac hoat dong cua B phan
mot ctra huyén.

2. Ong La Tuin Anh, Vién chic biét phai Vin phong HDND va UBND
huyén: tham muu xay dung dy thao cac van ban lién quan, tong hop bao c€ao két
qua hoat dong ctia BO phan mot cira theo dinh ky, dot xuat khi c6 yéu cau. Chu
dong phdi hop voi cac phong chuyén mén, cac bd phan khac co lién quan dé kip



thoi niém yét cong khai danh muyc, thanh phan hé so cta timg loai TTHC; cap nhat
thudng xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh vé cdng bd cong khai TTHC méi
ban hanh, stra d6i, b sung TTHC thudc tham quyén cap huyén. Tham muu, thuc
hién nhiém vu kiém so4t, ra soat TTHC; chu dong xay dung du thao, téng hop béo
céo két qua kiém soat TTHC theo dinh ky.

3. Cac 0ng, ba: Mac Phiic Pat, Hra Thuy Dang, Diang Mui Coi, Nguyén
Thiy Dung, Néng Thi Van Anh, Triéu Nhu Hdi, Duong Thi Vy, Nong Chu Kim
Anh, Pinh Vin Thuong thuc hién cadc nhi¢m vy, quy trinh, thu tuc tiép nhan hd so
va tra két qua ciia Bd phan Mot ctra theo lich truc hang tuan, huéng dan td chic,
ca nhan thyc hién TTHC day du, rd rang, chinh xac. Truc tiép tiép nhan hd so va
tra két qua theo linh vuc chuyén mon dugce Tha trudng don vi phan cong phu trach
va thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudéng B phan phan cong.

III. LICH TRU'C HANG TUAN

Thw Tén cong chirc Pon vi cOng tac SPT Ghi cha
Thi 2 L2 Tuan Anh Vin phong HDND&UBND | 0915.026.668
Nguyén Thuy Dung | Thanh tra huyén 0911.021.928
Thi 3 Triéu Nhu Hoi Phong Néng nghiép & PTNT| 0372.459.997
bang Mui Coi Phong Tai nguyén & MT 0333.126.139
Thi 4 Hua Thuy Dang Phong Lao dong - TBXH 0912.942.128
Dinh Van Thugng | Phong Tu phap 0816.759.628
Thit 5 Duong Thi Vy Phong Tai chinh - Ké hoach | 0969.500.712
Mac Phuc Dat Phong Van hoa va Thong tin | 036.5353.734
Thi 6 LNong Chu Kim Anh | Phong Kinh té va Ha tang 0983.177.436
NOng Thi Van Anh | Phong Giao duc va Bao tao | 0856.000.897

Luwu y: Trong qua trinh lam vi€c tai by phén mot ctra, cac cong chire chuyeén
mon can nam chic nghiép vu thuc linh vie dugce phan cong theo doi truc tiép.
Pong thoi, nghién ctru, trao d6i, nam vimng thém cac linh vuc chuyén mén khac.
Truong hop bat kha khang khi c6 cong viéc chuyén mon trong ca tryc ma khong
thé c6 mit can cha dong bao cao lanh dao don vi dé ctr cong chue truc thay (hodc
tu thoa thuan voi cac thanh vién khac). Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu
c¢6 kho khan, vuéng mic dé nghi cac thanh vién kip thoi bao cdo Truong Bo phan
dé xem xét, giai quyét.

Trén day la thong bado phan cong nhiém vu va lich truc cia cac thanh vién
lam viéc tai BO phan mdt ctra, mot cura lién thong huyén Thach An./.

Noi nhin: KT. CHANH VAN PHONG

- TT. Huyén uy; A A A e

_TT. HOND huyén: PHO CHANH VAN PHONG
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

- Cac co quan, don vi trén dia ban huyén;

- UBND céc x4, thi tran;

- LD VP HDND&UBND huyén;

- Thanh vién B phan Mot cira huyén; (t/h)
- Trang thong tin dién tu huyén;

- Luu: VT.
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