UBND XA PHONG QUANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

S6:26  /QD-TTPVHCC Phong Quang, ngay 08 thang 9 ndm 2025

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu doi véi Lanh dao, can bg, cong chirc
thue hi€n nhiém vu tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng xa Phong Quang

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
XA PHONG QUANG

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 19 thang 6 ndm 2025 ciia Chinh
phui vé thuee hién thai tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bé
phdn Mgt ciza va Cong Dich vu ¢ong qudc gia;

Can cir Nghj quyét s6 04/INQ-HPND ngady 01 thing 7 nam 2025 ciia HPND
x& Phong Quang vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mén va Trung tdm Phuc Vu
hanh chinh cong truc thugc UBND x& nhiém ky 2021 - 2026;

Can cit Quyét dinh sé 03/QOD-UBND ngay 01 thing 7 ndam 2025 ciia UBND
x& Phong Quang vé viéc thanh Idp Trung tm Phyuc vu hanh chinh céng xa Phong
Quang;

Can cir Quyét dinh sé6 04/0D-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia UBND
x& Phong Quang vé Ban hanh Quy dinh chite ndang, nhiém vu, quyén han va co cdu
t6 churc cua Trung tdm phuc v hanh chinh céng xa Phong Quang;

Can cir Quyét dinh so 06/0Ob-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban
nhan dan xa Phong Quang vé viéc tam giao bién ché céan bg, cong chuc trong cac
co quan chuyén mén, Trung tdm phuc vy hanh chinh céng va sé lirong nguwoi 1am
Viéc huong lwong tir ngdn sach nha nuoc trong cac don vi Sy nghiép cong lap
thugc UBND xd Phong Quang nam 2025;

Can cit Quyét dinh sé6 87/0OD-UBND ngay 15 thing 7 ndam 2025 ciia UBND
xd Phong Quang vé Ban hanh Quy ché té chirc hogt déng cua Trung tam phuc vu
hanh chinh cong xa Phong Quang;

Can cir Quyét dinh sé 103/0D-UBND ngay 18 thing 7 niam 2025 ciia UBND
x& Phong Quang vé viéc phé duyét danh sdch cdan bo, cong chive dén lam viéc tai
Trung tam phuc vu hanh chinh cdng xa Phong Quang.

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cdng lanh dao, cong chirc thudc bién ché quan 1y cta Trung
tdm va cong chirc, vién chirc, nhan vién cua cac don vi dén thuc hién nhiém vu tai
Trung tdm cu thé nhu sau:

I. P6i véi lanh dao, cong chirc thudc bién ché quan ly caa Trung tam

1. Ong Nong Bio Trung - Phé Chii tich UBND xi - Giam doc Trung tAm
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Thuc hién trach nhiém ctia nguoi dimg dau BO phan Mot cira duge quy dinh
tai Piéu 9 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 ndm 2025.

- Phu trach chung, chiu trach nhiém quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua
Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng, dam bao cac nhiém vu dugc thuc hién theo
ding quy dinh ctua Phap luat.

- La chu tai khoan, chiu trdch nhiém quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh.
Phu trach cdng tac can bo; thuc hanh tiét kiém, chong ldng phi; thi dua khen
thuong, Ky luat caa Trung tam.

- Chi dao viéc tham muu cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh va cong tac
tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh, thu tuc hanh chinh, viéc thuc
hién thi tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y cia UBND cap x4; coéng tac cai
cach hanh chinh cta don vi.

- Ky cac vin ban ctia Trung tim theo tham quyén. Ky két hodc uy quyén ky
hop ddng c6 thoi han véi doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich,
doanh nghi€p cung tmg dich vu hd trg, nhan su dép tng cac diéu kién chuyén mon,
nghiép vu dé dam nhiém mot s vi tri viée lam thuge nhom nghiép vu chuyén mén
dung chung trong huéng dan, tiép nhan, s6 hoa hd so va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh tai trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac khi duge 1anh dao UBND X4 giao.

2. Ong Luong Vin Thiét - Phé Giam doc Trung tam

- Tryc tiép phu trach theo ddi, tham muu cho Giam ddc Trung tim vé cong
tdc quan ly nha nudc cac linh vuc thugc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa
Phong Quang. Gitip Giam dbc Trung tam xdy dung va ban hanh ndi quy, quy ché
hoat dong, ké hoach hoat dong, quan ly nhan su, kiém tra giam sat cac hoat dong
khéc ¢6 lién quan cua Trung tam.

- Tham muu cho Giam dbc Trung tim vé cong tac phdi hop véi cac don vi
chuy&n mén dé trao d6i vé viéc quan 1y, didu hanh va tién d6 thyuc hién nhiém vu,
tinh hinh tiép nhan ho so, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm, dam bao sy
phéi hop nhip nhang, hi¢u nang, hi¢u lyc, hiéu qua.

- Kip thoi dé xuét xtr 1y theo thAm quyén hoac dé xuét chuyén co quan c6
tham quyén xu 1y hanh vi vi pham phép luat cua td churc, ca nhan, can bo, cong
churc, vién chirc, nhan vién xay ra tai Trung tam.

- Chi dao viéc tham muu xay dung cac bao cdo két qua trién khai, thyc hién
ctia Trung tam; béo cao tong hop viéc thuc hién nhiém vu dugc giao tai cac Thong
bao, két luan ctia Lanh dao x3; cac nhiém vu c6 thoi han duoc lanh dao x3 va cac
nhiém vy c6 thoi han do cac S¢, Nganh cua tinh giao.

- Thay Giam doc Trung tam giai quyét cac cong viéc nodi bo, cac cong viée
chuyén mon, diéu hanh hoat dong ciia co quan khi Giam déc di cong tac hodc Uy
quyén, 12 Chu tai khoan ty quyén cua Trung tAm.

- Ky cac van ban cua Trung tdim theo pham vi dugc phan cong. Ky thay
Giam déc Trung tdm khi dugc uy quyén, ban hanh va chiu trach nhiém trude Giam
ddc va Phép luat cac van ban dugc Giam ddc giao chi dao, xtr Iy va theo phan cong
nghiém vuy, linh vuc phu trach.
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- Tham gia céc to cong tac khac va nhiing nhi¢m vu khac khi duoc Uy ban
nhan dan x&, Giam déc Trung tam giao.

3. Ba Nguyén Thi Quynh Anh - Céng chirc Trung tim

- Tham muu, xdy dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc tmg dung cong
nghé thong tin tai UBND cap x3. Tong hop, xay dung cic bao céo cong tac xay
dung chinh quyén dién tir, tng dung cong nghé thong tin tai UBND cap xa theo
quy dinh.

- Phuy trach cong tac bdo vé bi mat Nha nudc; cong tdc thanh ni€n; nang
lvong trudce thoi han, nang lvong thuong xuyén cua Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong.

- Truc tiép tham muu, phu trach cong tdc van thu, luu trit cac tai li€u, van
ban cta Trung tdm; cap nhat va phat hanh cac van ban di, dén cua Trung tdm qua
hé théng phan mém dung chung.

- Quan 1y con diu va ching thu s6 chuyén dung cua Trung tdm theo ding
quy dinh cua phéap luat.

- Tham muu quan ly hanh chinh, thi dua, khen thudng va ky luat.

- Tham muu cong tac tai chinh; tai san cong cua Trung tam.

- Thuc hién hudng dan, hd trg ngudi dan ndp ho so truc tuyén va tiép nhan
cac thu tuc hanh chinh khong phén dia gidi hanh chinh.

- Thuc hién cong tac thit quy cta Trung tim. Tiép nhan cac loai phi, 1é phi
thuc hién thu tuc hanh chinh, cac nghia vu tai chinh khac duoc thu tai Bo phan Mot
ctra (néu co).

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao trung tdm phan céng.

4. Ba Bé Thi Duyén - Cong chirc trung tim

- Tham muu cong tac kiém soat tha tuc hanh chinh; cai cach hanh chinh cua
don vi; tiép nhan phan anh kién nghi cua ca nhan, td chire lién quan dén quy dinh
thu tuc hanh chinh, giai quyét tha tuc hanh chinh; cong tac niém yét thi tuc hanh
chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng va dé& xuét bién phap khic phuc
nhim dam bao su hai long cta nguoi dan.

- Tong hop bao céo cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh; cai cach hanh
chinh theo dung quy dinh.

- Tham muu viéc dam béao cac diéu kién vé co so vat chat, ky thuat, cong
ngh¢ thong tin dam bao phuc vu hoat dong tai trung tam phuc vy hanh chinh cong,
dé xuat cap co thAm quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, stra chita, bao dudng,
thay thé, bo sung, thanh 1y tai san, co s¢ vat chat, k¥ thuat tai Trung tdm theo dung
quy dinh cua Phap luat.

- Tham muu thyc hién cong tac ké khai tai san, thu nhap ca nhan cta can bg,
cong chtrc Trung tam.

- Bam bao cong tac phong chay, chita chdy, an ninh, an toan cho can b9,
cong chtrc, vién chirc, nhan vién, t6 chirc, ca nhan dén thyuc hién thu tuc hanh chinh
tai nha lam viéc Trung tam Dich vu hanh chinh cong.

- Thuc hién hudng dan, hd trg ngudi dan ndp ho so truc tuyén va tiép nhan
cac thu tuc hanh chinh khong phén dia gi¢i hanh chinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc lanh dao Trung tdm phan cong.
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5. Ba Lwong Thi Dwong - Cong chirc Trung tam

- Tham muu, tong hop, xay dung cac bao cao két qua trién khai, thuc hién
ctia Trung tdm theo thang, quy, ndm, bao cao dinh ky, chuyén dé, dot xuat ...

- Tham muu béo céo thuc hién Ké hoach hanh dong s6 268-KH/TU ngay
25/6/2025 ctia BTV Tinh uy vé trién khai thyc hién cac nhiém vu duoc giao tai Ké
hoach 02-KH/BCDTW ngay 19/6/2025 ctua Ban Chi dao Trung wong vé thuc day
chuyén d6i s6 lién thong, dong bd, nhanh, hiéu qua, dap Gmg yéu cau sip xép to
chtrc cia bg may Chinh tri.

- B4o c4o tinh hinh, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong.

- Truc tiép tham muu cong tac truyén thong vé thu tuc hanh chinh, dich vu
cong truc tuyén, chinh quyén dién tu.

- Tham muu xay dung va theo doi vi¢c thuc hién ndi quy, quy ché, chuong
trinh, ké hoach, cong tac cua lanh dao Trung tam.

- Thuc hién hudng dan, hd trg ngudi dan ndp ho so truc tuyén va tiép nhan
cac thu tuc hanh chinh khong phan dia gi¢1 hanh chinh thudc linh vuc Van phong
HDND-UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khi lanh dao Trung tam phéan céng.

I1. P6i véi cong chirc, vién chirc, nhin vién ciia cac don vi dén thuc hién
nhi¢m vu tai Trung tam

1. Cong chirc phong Vin hoa-Xa hdi dwoc cir dén thuc hién nhiém vu tai
Trung tam

- Hudng din, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1¢ phi ho so
TTHC thu¢c phong Van hoa - Xa hoi tham muu, thuc hién; phbi hop tra két qua
qua buu dién theo dé nghi cua ca nhén, to chuc; ban giao ho so tiép nhan voi cac
don vi lién quan theo quy dinh; theo ddi tién do giai quyét, tong hop hd so d6i vai
linh vyc dugc phan cong thuc hién.

- Thuc hién nhiém vu ra soat, kiém soat thu tuc hanh chinh, béo cao két qua
tiép nhan va tra két qua linh vuc duoc phan cong va thuc hién trong ngay.

- Thyc hién ding cac ndi dung tai Pidu 4, Piéu 5, Piéu 11 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh Phu, cac nhiém vu khac
duoc giao theo quy dinh ctia phap ludt va chi dao ciia Giam déc, Pho Giam doc
Trung tam.

2. Cong chirc phong Kinh té dwogc cir dén thwe hién nhiém vu tai Trung
tam

- Huéng dan, tu van, tiép nhan, sé hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi hd so
TTHC thudc phong Kinh té tham muu, thuc hién; phdi hop tra két qua qua buu
dién theo dé nghi ctia cong dan; ban giao ho so tiép nhan véi cac don vi lién quan
theo quy dinh; theo ddi tién do giai quyét, tong hop hd so dbi voi linh vuc duge
phan cong thuc hién.

- Thuc hién nhiém vu ra soét, kiém soat tha tuc hanh chinh, bao céo két qua
tiép nhan va tra két qua linh vuc duoc phan cong va thyc hi¢n trong ngay.

- Thyc hién ding cac noi dung tai Pidu 4, Piéu 5, Piéu 11 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh Phu, cac nhiém vu khac
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dugc giao theo quy dinh cta phép luat va chi dao ctia Giam ddc, Pho Giam ddc
Trung tam.

3. Cong chirc Viin phong HPND-UBND xi dwoe cir dén thue hién nhiém
vu tai Trung tam

- Hudng din, tu van, tiép nhan, sd hoa, tra két qua, thu phi, 1& phi ho so
TTHC thugc Van phong HDND-UBND xa tham muu, thuc hién; phéi hop tra két
qua qua buu dién theo dé nghi cua cong dan; ban giao ho so tiép nhén véi cac don
vi lién quan theo quy dinh; theo di tién do giai quyét, tong hop hd so dbi véi linh
vuc dugc phan cong thuc hién.

- Thuc hién nhiém vu ra soét, kiém soat tha tuc hanh chinh, bao céo két qua
tiép nhan va tra két qua linh vuc duoc phan cdng va thuc hién trong ngay.

- Thuc hi¢n dung cdc ndi dung tai Diéu 4, biéu 5, Piéu 11 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 ndm 2025 ctia Chinh Phu, cdc nhiém vu khéc
dugc giao theo quy dinh cta phéap lut va chi dao ctia Giam ddc, Phé Giam déc
Trung tam.

4. Cong chirc, vién chirc, nhan vién ciia co' quan trung wong to chic theo
hé théng nganh doc tai dia phwong cw den thuc hién nhiém vu

- Huéng din, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1& phi hd so
TTHC theo chtic nang, nhiém vu; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi
cua cong dan; ban giao ho 50 tiép nhan v4i cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo ddi tién do giai quyét, tong hop hd so d6i véi linh vuc duge phan cong thyc
hién.

- Thuc hién nhiém vu ra soat, kiém soat thu tuc hanh chinh, bao cdo két qua
tiép nhan va tra két qua linh vuc duoc phan cong va thuc hién trong ngay.

- Thuc hién dung cac ndi dung tai DPicu 4, Piéu 5, Piéu 11 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh Phu, cac nhiém vu khac
dugc giao theo quy dinh cta phéap lut va chi dao ciia Giam ddc, Phé Giam déc
Trung tam.

5. Nhéan s ciia doanh nghiép cung cip dich vu buu chinh céng ich,
doanh nghiép cung ing dich vu dé thwe hién cong viéc hd tro theo hop dong
lao dong duwoc ky két.

Nhén sy cua doanh nghiép cung cdp dich vu buu chinh céng ich, doanh
nghiép cung ung dich vu khi thyc hién cong viéc hod tro tai Trung tim Phuc vu
hanh chinh ¢6ng, co trach nhiém hd tro ngudi dan, t6 chire trong viée ndp, nhan hod
so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. Bam bao thuc hién cong viéc mot
cach chuyén nghiép, minh bach, va dung quy trinh, dong thdi phdi hop chit ché
v6i cac co quan, don vi lién quan dé dam bao hoat dong cua Trung tam dién ra
thong sudt.

I11. Mot s6 yéu cau khac

Ngoai viéc truc tiép nhan va tra két qua hd so cong chirc, 1am viée tai Trung
tam co trach nhiém phdi hop dé tuyén truyén, hudng dan cho t6 chirc, ca nhan cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc duge phan cong trong qua trinh giao dich hd so.
Can bo cong chire can chi dong thuc hién mot sé ndi dung:


https://www.google.com/search?cs=0&sca_esv=4d833cd95ca4d3bc&sxsrf=AE3TifNO0OGcNWf3tV4gdVB8Lz-Xzd2VAg%3A1751596836148&q=Trung+t%C3%A2m+Ph%E1%BB%A5c+v%E1%BB%A5+h%C3%A0nh+ch%C3%ADnh+c%C3%B4ng&sa=X&ved=2ahUKEwjbuq3ZlqKOAxXw1TQHHR2rKFMQxccNegQIAhAB&mstk=AUtExfCFng0UvmNe7ntNCZocEwgohFC8mW9St51CYY027jP6tfWTZ61HByYDAX47aOE6bmliSfzQZQeTaiGFnFdsrwA-MX-ZapWMb0p87msXvrliOfL7kpG3uOGlpHaRUEpru_9fmA-VYLlolZhHI1wqm-FSLFSx5MqBKAbxN_tScoEdYTU&csui=3
https://www.google.com/search?cs=0&sca_esv=4d833cd95ca4d3bc&sxsrf=AE3TifNO0OGcNWf3tV4gdVB8Lz-Xzd2VAg%3A1751596836148&q=Trung+t%C3%A2m+Ph%E1%BB%A5c+v%E1%BB%A5+h%C3%A0nh+ch%C3%ADnh+c%C3%B4ng&sa=X&ved=2ahUKEwjbuq3ZlqKOAxXw1TQHHR2rKFMQxccNegQIAhAB&mstk=AUtExfCFng0UvmNe7ntNCZocEwgohFC8mW9St51CYY027jP6tfWTZ61HByYDAX47aOE6bmliSfzQZQeTaiGFnFdsrwA-MX-ZapWMb0p87msXvrliOfL7kpG3uOGlpHaRUEpru_9fmA-VYLlolZhHI1wqm-FSLFSx5MqBKAbxN_tScoEdYTU&csui=3
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1. Nghiém ttc thuc hién nén nép van hoa cong so, vin hoa giao tiép, gio
hanh chinh, vé sinh co quan, an toan phong chay chita chay, an ninh trat tu, co
trach nhiém phdi hop véi cac cong chire trong thyc hién nhiém vu dugc phéan cong.

2. Cu hinh cac TTHC theo linh cua thudc tham quyén giai quyét cua cac
phong chuyén mon; nghién ciru, cap nhat thong tin vé cac thu tuc hanh chinh cua
chuy&n mon.

3. Chu dong, manh dan, kip thoi phan dnh nhitng kho khan, vudéng mic véi
lanh dao Trung tam, 1anh dao phong chuyén mon trong qua trinh thyc hién nhiém
VU

4. Bao céo két qua thuc hién nhiém vu véi lanh dao Trung tdm va l1anh dao
phong chuyén mén khi dugc yéu cau.

Tuy theo tinh hinh thuc té, yéu cAu nhiém vu Lanh dao Trung tam xem xé&t,
diéu chinh phan cong nhiém vy cho phu hop.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Ky va thay thé Quyét
dinh s6 17/QD-TTPVHCC ngay 08/8/2025 cua Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong xa Phong Quang.

Piéu 3. Giam ddc, Pho Giam déc, cong chirc Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong; cong churc, vién chirc, nhan vién cia cac don vi dén thyuc hién nhiém vu tai
Trung tAm chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin GIAM POC
* Gui ban dién tu:

- TT Déng tty, HDND x3;

- CT UBND va cac PCT UBND x§;

- Céac phong chuyén mon xa;

- TT PVHCC x§;

- Trang thong tin dién tir X&;

- Can b9, cong chirc duoc phan cong tai thong bao (t/h);
- Luu VT.

g Bao Trung
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