UBND HUYEN HOA AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CONG TAC TIEP NHAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VA XU LY THONG TIN

) Hoa An, ngay 09 thang 01 nam 2020
S0: 01/BPC-TTNTT

PHAN CONGNHIEMVU
To cong tac tiep nhan va xir ly thong tin trén HE thong ket noi nguoi dén,
doanh nghiép véi chinh quyén

Cin cir Quyét dinh s6 1286/QD-UBND ngay 20/8/2019 cua UBND tinh
Cao Bang Ve viéc thiét Iap va ban hanh Quy ché vén hanh, quan ly, su dung Hé
thdng két ndi nguoi dan, doanh nghiép véi chinh quyén tinh Cao Bang;

Thuc hién Quyét dinh sé 08/QD-UBND ngay 08 thang 01 nam 2020 cua
Chu tich Uy ban nhan dan huyén Hoa An vé viéc thanh 1ap To cong tac tiép
nhan va xtr Iy thong tin trén Hé thong két ndi nguoi dan, doanh nghiép véi chinh
quyen;

Pé dam bao viéc tiép nhan, xa 1y phan anh, kién nghi cua ngudi dan,
doanh nghiép trén Hé thong két nbi ngudi dan, doanh nghiép voi chinh quyén
Kip thoi va co hiéu qua, phat huy vai tro trach nhiém cua cac thanh vién, T6
cong tac tiép nhan va xur 1y thong tin (sau ddy goi chung 1a T6 Cong tac) théng
nhat phan cong nhiém vu cho céc thanh vién va cach thirc thuc hién tiép nhan,
chuyén phan anh, kién nghj ctia ngudi dan, t6 chirc nhu sau:

|. PHAN CONG NHIEM VU

1. Ba Hoang Thi Hong Van, Phé Chanh Vin phong HDPND&UBND
huyén, To truéng:

- Phu trach chung hoat dong ciia T6 cong tac; Quéan Iy céac tai khoan nguoi
dung.

- Giao nhiém vu cho céc thanh vién trong to, dén dbc, kiém tra cac to vién
thuc hién nhiém vy, giam sat cac co quan, don vi ¢é trach nhiém tiép nhan, xir 1y
phan anh, kién nghi.

- Cho ¥ kién d6i vai viéc chuyén xir 1y cac phan anh, kién nghi khi thanh
vién T6 cong tac xin ¥ kién.

2. Ong T Vii Bién, Truwéng phong Noi vu, To phé:

- Thyc hién cac nhiém vu cua T truong khi dugc ay quyén.

- Gitip T6 trudong don dbc, kiém tra cac to vién thuc hién nhiém vy, giam
sat cac co quan, don vi c6 trach nhiém tiep nhan, xtr ly phan anh, kién nghi.

- Cho y kién ddi véi viéc chuyén xir 1y cac phan anh, kién nghi khi thanh
vién To cong tac xin y kien.



3. Cac thanh vién:
3.1. Nhiém vu chung

C6 trach nhiém tiép nhan phan anh, kién nghi cta c4 nhan, t6 chic, doanh
nghlep, xem xet tinh xac thuc Cua thong tin, phan loai va chuyen phan anh, kién
nghi dén co quan c6 tham quyén giai quyet thong qua Hé thong két nbi nguoi
dan, doanh nghiép v&i Chinh quyén ddi véi cac linh vuc duoc phan cong phu
trach theo dung quy dinh tai Quy ché van hanh, quan 1y, st dung Hé théng két
ndi nguoi dan, doanh nghiép vai chinh quyén tinh Cao Bang ban hanh kém theo
Quyét dinh s 1286/QD-UBND ngay 20/8/2019 ctia UBND tinh.

3.2. Nhiém vu cu thé:

3.2.1. Ong SAm Ngoc Poan, Chanh Thanh tra huyén: Phu trach céac
linh vyc lién quan dén nganh Thanh tra, Tai chinh, Thi truong, Thué, Kho bac,
Hai quan, Ngan hang, khiéu nai, t6 cdo, tham 6, tham nhiing.

3.2.2. Ba Pam Thi Thu Hwong, phé Truwéng phong Tw phap: Ph}; trach
cac linh vuc lién quan dén cac nganh Tu phap, Thi hanh an, Toa an, Kiém sat,
mot so linh vuc thude nganh Cong an (HO khau, cu tru, dan cu...).

3.2.3. Ong Pam Nhit Hién, Chuyén vién phong Noi vu: Phy tranh céac
linh vuc quan 1y lién quan dén cac nganh: Noi vu, cac to chitc Pang, doan thé,
Dan tdc; Phu trach vé quy dinh hanh chinh (nhitng vuéng mac cu thé trong thuc
hién quy dinh hanh chinh; Quy dinh hanh chinh khong phu hop véi thyuc té;
khong dong bo, thiéu théng nhét; khong hop phap hogc trai véi cac diéu wdc
qudc té ma Viét Nam da ky két hoac gia nhap; nhitng vin dé khac lién quan dén
quy dinh hanh chinh), phuong an xtr Iy nhitng phan anh néu trén hoac c6 sang
Kién ban hanh méi quy dinh hanh chinh lién quan dén hoat dong kinh doanh, doi
séng nhan dan.

3.2.4. Ong LAm Ngoc Bién, Thanh tra vién: Phuy trach cac linh vuc lién
quan dén cac nganh Ké hoach va Pau tu, Thong ké, Xay dung, Giao thong van
tai, Nong nghiép va Phat trién nong thon, Cong Thuong, Tai nguyén va Moi
trudong, Pién, Nudc, cac ban quan 1y.

3.2.5. Ong Nguyén Trung Nghién, Chuyén vién Vin phong HDND &
UBND huyén: Phu trach cac linh vyc lién quan dén cac nganh Thong tin va
Truyén thong, Phat thanh, truyén hinh, Bao, Mi trudng mang, xuat ban; phu
trach ky thuat H¢ théng, hudng dan, tap huan ky ning thao tac trén phan mém
Hé thong gitp lanh dao T6 theo ddi hoat dong céac thanh vién, don ddc, nhic
nhé cac thanh vién trong viéc tiép nhan va xu 1y phan anh, kién nghi cua ca
nhan, t6 chuc, doanh nghiép khi qua han.

3.2.6. Ong Vi La Linh, Chuyén vién Vin phong HDND & UBND huyén:
Phu trach cac linh vuc lién quan dén cac nganh Ngoai vy, t6 chiic phi chinh phu,
An ninh, Quéc phong, Lao dong Thuong binh va Xa hoi, Giao duc va Pao tao,
Vin hoa, Thé thao va Du lich, Bao hiém xa hoi, Y t&; Thuc hién nhiém vy tong
hop, bao céo thang, quy, ndm vé tinh hinh, két qua hoat dong ctia T cong tac,
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soan thao, trinh ky cdc van ban cioa To cong tac va phu trach cong tac hanh
chinh cua To cong tac.

II. CACH THUC THUC HIEN NHIEM VU PUQC PHAN CONG TREN
HE THONG

Khi tiép nhan thong tin trén Hé thdng, cac T6 vién To cong tac duoc phan
cong nhiém vu tai muc I cé trach nhiém theo doi, xac minh thong tin theo cac
noi dung sau:

1. Truong hop phan anh c6 day du thong tin vé nguoi gii (Co S dién
thoai hogc email, ho tén day du):

- Tién hanh goi dién/email cho cong dan theo sb dién thoai/dja chi Email
dugc cung cip dé trao d6i cu thé vé nguyén nhan, y dinh gui thong tin, lam rd
thém bang chiing néu chua c6 day du. Khi két ndi duoc, dé nghi thuc hién cac
budc sau:

+ Budc 1: Ghi 4m cudc goi trén dién thoai (co xin y kién va thong bao cho
cong dan vé viéc ghi am) hoac luu lai thong tin trao doi trén email ra tai li¢u
word;

+ Budc 2: Thu thap tap tin ghi am, trao d6i qua email, nén lai thanh tap tin
zip, dat tén theo thé thirc [ngay.thang.nam_tulieuxacminh.tencanbo.zip];

+ Budc 3: M6 phan anh, nhap thong tin xac minh vao ndi dung duoc gui
v6i noi dung: “Thong tin xac minh cua To tiep nhan phan luong cap huyén: Qua
xac minh thay ndi dung cong dan néu la xac thuc”;

+ Budc 4: Loc phan anh theo tiéu chi [P3 xac minh], tién hanh chuyén
phan anh, dinh kém ndi dung xac minh tai budc (3) trén day, ghi ndi dung
huéng dan don vi tiép nhan cap co so xir 1y, xac dinh khung thoi gian can hoan
tat phan hdi cho cong dan, nhan nat Cap nhap dé chuyén di.

2. Tru’c‘mg hop khong tiép can dugc nguoi co y kién thi ghi ndi dung xac
minh nhu sau: “Théng tin xdc minh cua Té tiép nhdn phdn luong cap huyen
Khong lién h¢ duoC Vi nguol Qi ¥ Kién do théng tin cung cdp khéng day di
(thiéu hodc sé dién thogi, email khéng chinh xdc), lién hé Véi dia phwong khong
C6 théng tin nhuw cong ddn néu” va thuc hién chuyén thong tin cho T6 tiép nhan
phan hoi truc tiép cho cong dan.

Thuc hién ding xuét va truy cap lai bang tai khoan xt 1y da duoc cap, tra
101 ¥ kién cong dan nhu so tay hudong dan.

3. Trudng hop céc thong tin c6 ndi dung khiéu nai, t6 cao, phong chdng
tham nhiing: Thanh vién T6 cong tac huong dan cong dan giri don dén co quan,
nguoi co tham quyeén giai quyet khiéu nai, t6 cao theo quy dinh cua phap luft vé
khiéu nai, td céo, phong, chong tham nhiing dé giai quyét.

Trong truong hop phan anh, kién nghi co tinh chét phuc tap, xét thay can
thiét, thanh vién T6 cong tac xin ¥ kién truc tiép dong chi To truong (hoic To



pho) vé viéc chuyén xu 1y phan nh, kién nghi; dong thoi du thao van ban
chuyén phan anh, kién nghi, trinh T6 trudng ky ban hanh.

~ Khi déa hoan tat viéc chuyén xu Iy cho co quan, don vi co tham quyén giai
quyet, To vién T6 cong tac thong bao cho dai dién co quan tiép nhan va don doc
hudng dan, ho tro ki thuat thuc hién trén Hé thong.

Trén day la Ban phan cong cho cac thanh vién trong To cong tac tiép
nhéan, xir 1y phan anh ki€n nghi cua cé nhén, to chirc, doanh nghiép va cach thuc
xu ly thong tin trén HE thong KEt noi ngudi dan, doanh nghiép voi chinh
quyen./.

Noi nhan: TO TRUONG

- CT, PCT UBND huyén;
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Nguoi ky: Van phong Hoi
dong nhan dan - Uy ban
nhan dan

Email:
vphdndubndhoaan@caoban
g.gov.vn

Co quan: Huyén Hoa An,
Tinh Cao Bang

Chtre vu: Pho Chanh Van
phong

Thoi gian ky: 09.01.2020
14:14:15 +07:00

PHO CHANH VAN PHONG
HPND&UBND HUYEN
Hoang Thi Hong Van

- UBND céc x4, thi tran;
- Trang TTDT huyén;
-Luu TCTTNXLTT.
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