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TRUNG TAM PHUC VU Doc lap - Tu do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG
S6: 01 /TB-HCC Tam Chung, ngay27 thang 01 nam 2026
THONG BAO

V& viéc phéan cong nhiém vu cho can bj, cong chirc thwe hién nhiém vu tai
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Tam Chung nam 2026

Can ct Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh pht vé
thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phin
Mot cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can ct&t Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh phu vé
stra d6i, bd sung Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu
vé thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai B
phan Mot ctra va Cong Dich vu cong qubc gia;

Can cir Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 ciia Van phong
Chinh phii huéng dan thi hanh mot s6 ndi dung ctiia Nghi dinh s6 118/2025/Nb-
CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phii vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché
mot ctra, mQt cira lién thong tai BO phan Mot ctra va Céng Dich vu cong quéc gia;

Cian ctr Nghi quyét s6 04/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ctia Hoi ddng nhan
dan xa Tam Chung vé viéc thanh 1ap cac co quan chuyén mén, to chirc hanh chinh
thudc Uy ban nhan dan xa Tam Chung;

Can c&r Quyét dinh s6 01/2025/QD-UBND ngay 26/8/2025 ctia Uy ban
nhan dan x Tam Chung vé viéc ban hanh Quy ché phdi hop trong viéc tiép nhén,
giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong xa Tam Chung;

Can cir Quyét dinh sb6 02/2025/QD-UBND ngay 26/8/2025 ctia Uy ban
nhan dan xi Tam Chung vé viéc ban hanh Quy ché hoat déng ctia Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong xa Tam Chung;

Cin ctr Quyét dinh s6 01/QD-HCC ngay 28/8/2025 ctia Giam doc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong xa Tam Chung vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Tam Chung;

Xet yéu cau nhiém vu va thuc té s6 luong bién ché hién co, Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng x4 Tam Chung phan cong nhiém vu di v6i can bo, cong chirc
thudc Trung tdm, céng chirc ciia cac phong chuyén mén dugc ctr dén 1am viée tai
Trung tam nhu sau:

1. Ba Truong Thi Huyén, Phé Chii tich UBND xi - Giam ddc Trung tim:

- Phu trach chung, chiu trach nhi€ém quan ly va diéu hanh moi hoat dong
ctia Trung tam; thyc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Piéu 9 Nghi dinh
s6 118/2025/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat co lién quan; chiu trach nhiém
trude Cha tich UBND x3 vé toan bd hoat dong cua Trung tam.

- La chu tai khoan, chiu trach nhi¢m quan 1y tai chinh, tai san theo quy dinh;
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phé duy¢t danh sach nhan sy hodc thay d6i nhan sy dugc cir dén 1am viéc tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong; phu trach cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh;
thuc hanh tiét kiém chdng lang phi; thi dua khen thuong, ky luat ciia Trung tAm.

- Tb chirc trién khai thyc hién co ché mot cira, moét cura lién thong trong giai
quyét cac thu tuc hanh chinh; chi dao viéc cong tac tiép nhan, xir Iy phan anh, kién
nghi vé quy dinh, thu tuc hanh chinh, vi¢c thuc hién tha tuc hanh chinh thude
pham vi quan 1y ciia UBND cép xa.

- Ky két hodc uy quyén ky hop dong c6 thoi han véi doanh nghiép cung
tmg dich vu buu chinh cdng ich, doanh nghiép cung ung dich vu hd tro, nhan sy
dap ung cac diéu kién chuyén mon, nghiép vu dé dam nhiém mot sb vi tri viée
lam thuc nhom nghi€p vu chuyén mén dung chung trong hudng dan, tiép nhan,
s6 hoa ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong.

- Ky ban hanh cac véan ban lanh dao, chi dao, phéi hop trién khai thyc hién
nhiém vu gidi quyet thu tuc hanh chinh ctia Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
theo tham quyén va quy dinh ctia phap luat.

2. Ba Pham Thi Thiiy, Phé Giam déc Trung tim:

- Giap Giam ddc thuc hién mot sé nhiém vu cu thé do Giam ddc phan
cong va chiu trach nhiém trudc Gidam doc va trudce phap luat vé nhitng quyét
dinh ctia minh. Nhiing van dé quan trong, nhay cam phai kip thoi béo céo, xin y
kién Giam ddc trude khi quyét dinh. Khi Giam ddc vang mit duoc Giam dbc ty
quyén diéu hanh céc hoat dong cua Trung tam.

- Chu dong dé nghi nguoi ding dau co quan ¢ tham quyén giai quyét thi
tuc hanh chinh diéu dong hodc rat can bd, cong churc, vién chuc dén Trung tam
hodc thay thé bang nhan sy thudc quyén quan Iy ctia Trung tam.

- Tryc tiép dén ddc, kiém tra viéc tiép nhan, hudng dan va giai quyét hd
so' thu tuc hanh chinh cua cac cong chire tai Trung tam, cac phong chuyén mén
nham dam bao ding thoi han va quy dinh; chu dong giai quyét cac van dé phat
sinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Tiép nhan va ph01 hop giai quyét cac khiéu nai, kién nghi cua nguoi dan
va to chtrc lién quan dén thai do phuc vy hogc quy trinh thu tyc tai cap Xa; chuyen
v klen giai trinh cia co quan c¢6 thim quyén vé cic phan anh, kién nghi, khiéu
nai, té cao dén td chirc, ca nhan.

- Nghién ctru, dé xuét cac giai phap nham nang cao hiéu qua lam viéc cta
don vi; thyc hién cong tac kiém so4t thu tuc hanh chinh.

- Chu dong tham muu céc vin ban chi dao, diéu hanh, hudng dan, don doc
cac nhiém vu lién quan dén cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh va thuc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong.

- Chi dao viéc tham muu xdy dung cac bao céo két qua trién khai, thuc
hién ctia Trung tam; Bao c4o téng hop viéc thuc hién nhiém vu dugc giao tai cac
Thong bao, két luan ctia Lanh dao x4a; cac nhiém vu c6 thdi han duoc 1anh dao
xa va cac nhiém vu c6 thot han do cac So, Nganh cua tinh giao.

- Phu trach cong tac bi mat Nha nudec.
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- Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao UBND x&, Giam ddc Trung
tam phan cong theo chirc nang, nhiém vu.

3. Ong Lé& Duy hai, Céng chirc Trung tim:

- Téng hop tinh hinh va két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai don vi,
1ap bao céo dinh ky hodc dot xuat.

- Cung v61 Phé Giam dde Trung tam don ddc, kiém tra viéc tiép nhan,
hudng din va giai quyét hd so thu tuc hanh chinh ctia cac cong chic duge cir
dén 1am viéc tai Trung tAm, cic phong chuyén mon nhim dam bao ding thdi han
va quy dinh.

- Tiép nhan hd so truc tuyén dugc chuyén tir Cong DVC quoc gia Ve H¢
théng thong tin giai quyét thu tyc hanh chinh tinh Thanh Hoa; kiém tra, s6 hoa
lai thanh phan hé so, k¥ sb hd so trude khi chuyén phong chuyén mén xu 1y;
huéng din cong dan thanh toan phi, 18 phi truc tuyén trén Cong DVC quéc gia.
Khi hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh ciia cac bd, nganh chinh
thuc di vao hoat dong thi cac cong viéc trén s€ do cong chuc cua cac phong
chuyén mon thyc hién.

- Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Chui dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, 1nguoi co tham quyén dé
stra doi, bo sung hodc huy bo, bii bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai
phép luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té ciia bo, nganh,
dia phuong.

- Tham muu viéc dam bao céc diéu kién vé co so vat chat, ky thuat, cong
ngh¢ thong tin dam bao phuc vu hoat dong tai Trung tam phyuc vu hanh chinh
cong. Téong hop nhu cau va tham muu mua sim vin phong pham phuc vu hoat
dong cua Trung tam.

- Truc tiép tham muu, phu trach cong tac van thu, luu trir cac tai li€u, van
ban cua Trung tdm; cap nhat va phat hanh céac van ban di, dén thudc tham quyén
xtr Iy ctia Trung tdm qua hé théng phan mém dung chung.

- Tham muu thuc hién cong tac niém yét tha tuc hanh chinh, dia chi tiép
nhan phan anh, kién nghi tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng.

- Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nuée.

- Tham muu x4y dung va theo ddi viéc thuc hién ndi quy, quy ché, chuong
trinh, ké hoach, cong tac cua lanh dao Trung tam.

- Chiu trach nhiém c4 nhén trudc Lanh dao Trung tim vé y kién tham muu,
dé xuat, tién do, chat luong, hiéu qua thuc hién cong viéc dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tdm phan cong.

4. Ong Lwong Vin Mao, Cong chirc Vin phong HDND&UBND dwoc
cir dén 1am viéc tai Trung tAm:

- Thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Diéu
11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

- Khi hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cta cac bo, nganh



chinh thtrc di1 vao hoat dong:

+ Thuc hién viéc tiép nhan ho so truc tiép trén HE théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh, tiép nhan ho so qua dich vu buu chinh cong ich.

+ Hb tro, huéng din cong dan va doanh nghiép ndp hd so truc tuyén trén
Cong DVC qubc gia thudc cac linh vuc ctia Vin phong HPND va UBND.

+ Tiép nhan hd so truc tuyén dugc chuyén tir Cong DVC quéc gia vé Hé
thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh; kiém tra tinh hop I¢, day du cua
ho so, s6 hoa lai thanh phan hd so, ky sd ho so trudc khi chuyén phong chuyén
mon xur ly.

+ Hudng dan cong dan thanh toan phi, 1& phi truc tuyén trén Cong DVC
quéc gia.

- Chii dong tham muru, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé
stra d6i, bd sung hodc huy bo, bai bé cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai
phép luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té ciia bo, nganh,
dia phuong.

- Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Lanh dao Trung tam va trudce phap luat
vé y kién tham muu, dé xuét, tién do, chét lugng, hi¢u qué thuc hién cong viéc
duoc giao.

- Phéi hop véi CBCC cua Trung tim trong viéc don déc, theo do1 viée giai
quyét thu tuc hanh chinh cua co quan, don vi; dé xuét xtr Iy cac van dé phat sinh,
vurdng méc trong viéc tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim.

- Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nuéec.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Trung tdm phan cong.

- Chap hanh nghiém néi quy, quy ché 1am viéc; thoi gian, tac phong, 1¢ 16i
lam viéc cua Trung tam.

5. Ba Tran Thi Hué, Céng chirc Phong VH-XH dwoc cir dén lam viée
tai Trung tam:

- Thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 biéu
11 Nghj dinh s6 118/2025/ND-CP va cac quy dinh ctia phap luét c6 lién quan.

- Khi hé théng thong tin giai quyét thil tuc hanh chinh cta cac bo, nganh
chinh thtrc di1 vao hoat dong:

+ Thuc hién viée tiép nhan hd so truc tiép trén Hé thong thong tin giai
quyét thil tuc hanh chinh, tiép nhan ho so qua dich vu buu chinh cong ich.

+ Hb trg, huéng din cong dan va doanh nghiép ndp hd so tryc tuyén trén
Cong DVC qubc gia thudc cac linh vyc ctia Phong VH-XH.

+ Tiép nhan ho so tryc tuyén dugce chuyén tir Cong DVC qubc gia vé Hé
théng thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh; kiém tra tinh hop 1¢, day du cua
ho so, s6 hoa lai thanh phan ho so, ky s6 ho so trude khi chuyén phong chuyén
mon xu 1y.

+ Hudng dan cong dan thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyén trén Cong DVC
quéc gia.
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- Chul dong tham muu, dé& xuét sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé
stra doi, bo sung hodc huy bo, bii bo cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh trai
phap luat, khong kha thi hodc khong phut hop véi tinh hinh thuc té ctia b, nganh,
dia phuong.

- Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Lanh dao Trung tdm va trudc phéap luat
vé y kién tham muu, dé xuét, tién do, chat lugng, hi¢u qua thuc hién cong viéc
duoc giao.

- Phéi hop véi CBCC ciia Trung tAm trong viéc don déc, theo doi viée giai
quyét thi ‘tuc hanh chinh cua co quan, don vi; dé xuét xir Iy cac van dé phat sinh,
vurdng méc trong viéc tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim.

- Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nuée.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tdm phan cong.

- Chap hanh nghiém noi quy, quy ché 1am viéc; thoi gian, tac phong, 18 16i
lam viéc cua Trung tam.

6. Ba Pham Thi Oanh, Cong chirc Phong Kinh té dwoec cir dén 1am viée
tai Trung tam:

- Thyc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Diéu
11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

- Khi hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cta cac bo, nganh
chinh thtrc d1 vao hoat dong:

+ Thuc hién viéc tiép nhan ho so truc tiép trén HE théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh, tiép nhan ho so qua dich vu buu chinh cong ich.

+ Hb trg, huéng din cong dan va doanh nghiép ndp ho so tryc tuyén trén
Cong DVC qubc gia thudc cac linh vuc ciia Phong Kinh té.

+ Tiép nhan hd so tryc tuyén dugce chuyén tir Cong DVC qubc gia vé Hé
théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh; kiém tra tinh hop 1¢, day du cua
ho so, s6 hoa lai thanh phan ho so, ky s6 ho so trude khi chuyén phong chuyén
mon xu ly.

+ Hudng dan cong dan thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén trén Cong DVC
quéc gia.

- Chil dong tham muru, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi co tham quyén dé
stra doi, bo sung hodc huy bo, bii bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai
phap luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té ciia b, nganh,
dia phuong.

- Chiu trach nhiém ca nhan trude Lanh dao Trung tdm va trude phap luat
vé y kién tham muu, dé xuat, tién do, chat luong, hi€u qua thuc hién cong vige
duogc giao.

- Phéi hop véi CBCC ciia Trung tim trong viéc don dbc, theo do1 viée giai
quyét thi tuc hanh chinh cua co quan, don vi; dé xuét xtr Iy cac van dé phat sinh,
vudng mic trong viéc tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim.
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- Thuc hién céc quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nude.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Trung tdm phan cong.

- Chap hanh nghiém néi quy, quy ché 1am viéc; thoi gian, tac phong, 18 161
lam viéc cua Trung tam.

7. Can b0, cong chirc, nhin vién cua cac co’ quan, don vi, doanh nghiép
khac dugc cir dén thue hién nhiém vu tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng:

- Phéi hop hudng dan, tu vén, gitip d& ngudi dan va doanh nghiép khi dén
thuc hién cac thu tuc hanh chinh tai Trung tam. Truc tiép tiép nhan, tra két qua;
thu phi, 1¢ phi ddi vé6i cac tha tuc hanh chinh cua co quan, don vi theo quy dinh
cua phap luat.

- Chap hanh nghiém noi quy, quy ché 1am viéc; thoi gian, tac phong, 18 16
lam viéc cua Trung tam.

Trén day 1a phan cong nhiém vu cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
x4 Tam Chung. Nhan dugc Thong bao phan cong nhiém vu nay, yéu cau toan
thé can bo, cong chic Trung tAm nghiém thc thuc hién./.

Noi nhan: :
- Thudng truc DU, HDND x3 (dé b/c);

- Chu tich, cac PCT UBND x4 (dé b/c);

- Cac phong chuyén mon xa;

- Trang thong tin dién tir x3;

- CBCC duoc phan cong nhiém vu tai Thong bao;
- Luu: HCC.

. :

T;m'ng Thi Huyén
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