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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công nhiệm vụ đối với Lãnh đạo, cán bộ, công chức  

thực hiện nhiệm vụ tại Trung tâm phục vụ hành chính công xã Phong Quang 

 

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG  

XÃ PHONG QUANG 

 

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Chính 

phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ 

phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia; 

Căn cứ Nghị quyết số 04/NQ-HĐND ngày 01 tháng 7 năm 2025 của HĐND 

xã Phong Quang về việc thành lập các cơ quan chuyên môn và Trung tâm Phục vụ 

hành chính công trực thuộc UBND xã nhiệm kỳ 2021 - 2026; 

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-UBND ngày 01 tháng 7 năm 2025 của UBND 

xã Phong Quang về việc thành lập Trung tâm Phục vụ hành chính công xã Phong 

Quang; 

Căn cứ Quyết định số 04/QĐ-UBND ngày 01 tháng 7 năm 2025 của UBND 

xã Phong Quang về Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức của Trung tâm phục vụ hành chính công xã Phong Quang; 

Căn cứ Quyết định số 06/QĐ-UBND ngày 01 tháng 7 năm 2025 của Ủy ban 

nhân dân xã Phong Quang về việc tạm giao biên chế cán bộ, công chức trong các 

cơ quan chuyên môn, Trung tâm phục vụ hành chính công và số lượng người làm 

việc hưởng lương từ ngân sách nhà nước trong các đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc UBND xã Phong Quang năm 2025; 

Căn cứ Quyết định số 87/QĐ-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2025 của UBND 

xã Phong Quang về Ban hành Quy chế tổ chức hoạt động của Trung tâm phục vụ 

hành chính công xã Phong Quang; 

Căn cứ Quyết định số 103/QĐ-UBND ngày 18 tháng 7 năm 2025 của UBND 

xã Phong Quang về việc phê duyệt danh sách cán bộ, công chức đến làm việc tại 

Trung tâm phục vụ hành chính công xã Phong Quang. 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 

Điều 1. Phân công lãnh đạo, công chức thuộc biên chế quản lý của Trung 

tâm và công chức, viên chức, nhân viên của các đơn vị đến thực hiện nhiệm vụ tại 

Trung tâm cụ thể như sau: 

I. Đối với lãnh đạo, công chức thuộc biên chế quản lý của Trung tâm  

1. Ông Nông Bảo Trung - Phó Chủ tịch UBND xã - Giám đốc Trung tâm  
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Thực hiện trách nhiệm của người đứng đầu Bộ phận Một cửa được quy định 

tại Điều 9 Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025. 

- Phụ trách chung, chịu trách nhiệm quản lý và điều hành mọi hoạt động của 

Trung tâm phục vụ hành chính công, đảm bảo các nhiệm vụ được thực hiện theo 

đúng quy định của Pháp luật. 

- Là chủ tài khoản, chịu trách nhiệm quản lý tài chính, tài sản theo quy định. 

Phụ trách công tác cán bộ; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; thi đua khen 

thưởng, kỷ luật của Trung tâm. 

- Chỉ đạo việc tham mưu công tác kiểm soát thủ tục hành chính và công tác 

tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị về quy định, thủ tục hành chính, việc thực 

hiện thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý của UBND cấp xã; công tác cải 

cách hành chính của đơn vị. 

- Ký các văn bản của Trung tâm theo thẩm quyền. Ký kết hoặc ủy quyền ký 

hợp đồng có thời hạn với doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích, 

doanh nghiệp cung ứng dịch vụ hỗ trợ, nhân sự đáp ứng các điều kiện chuyên môn, 

nghiệp vụ để đảm nhiệm một số vị trí việc làm thuộc nhóm nghiệp vụ chuyên môn 

dùng chung trong hướng dẫn, tiếp nhận, số hóa hồ sơ và trả kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính tại trung tâm Phục vụ hành chính công. 

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo UBND xã giao. 

2. Ông Lường Văn Thiết - Phó Giám đốc Trung tâm 
- Trực tiếp phụ trách theo dõi, tham mưu cho Giám đốc Trung tâm về công 

tác quản lý nhà nước các lĩnh vực thuộc Trung tâm Phục vụ hành chính công xã 

Phong Quang. Giúp Giám đốc Trung tâm xây dựng và ban hành nội quy, quy chế 

hoạt động, kế hoạch hoạt động, quản lý nhân sự, kiểm tra giám sát các hoạt động 

khác có liên quan của Trung tâm. 

- Tham mưu cho Giám đốc Trung tâm về công tác phối hợp với các đơn vị 

chuyên môn để trao đổi về việc quản lý, điều hành và tiến độ thực hiện nhiệm vụ, 

tình hình tiếp nhận hồ sơ, giải quyết thủ tục hành chính tại Trung tâm, đảm bảo sự 

phối hợp nhịp nhàng, hiệu năng, hiệu lực, hiệu quả. 

- Kịp thời đề xuất xử lý theo thẩm quyền hoặc đề xuất chuyển cơ quan có 

thẩm quyền xử lý hành vi vi phạm pháp luật của tổ chức, cá nhân, cán bộ, công 

chức, viên chức, nhân viên xảy ra tại Trung tâm. 

- Chỉ đạo việc tham mưu xây dựng các báo cáo kết quả triển khai, thực hiện 

của Trung tâm; báo cáo tổng hợp việc thực hiện nhiệm vụ được giao tại các Thông 

báo, kết luận của Lãnh đạo xã; các nhiệm vụ có thời hạn được lãnh đạo xã và các 

nhiệm vụ có thời hạn do các Sở, Ngành của tỉnh giao. 

- Thay Giám đốc Trung tâm giải quyết các công việc nội bộ, các công việc 

chuyên môn, điều hành hoạt động của cơ quan khi Giám đốc đi công tác hoặc ủy 

quyền, là Chủ tài khoản ủy quyền của Trung tâm. 

- Ký các văn bản của Trung tâm theo phạm vi được phân công. Ký thay 

Giám đốc Trung tâm khi được uỷ quyền, ban hành và chịu trách nhiệm trước Giám 

đốc và Pháp luật các văn bản được Giám đốc giao chỉ đạo, xử lý và theo phân công 

nghiệm vụ, lĩnh vực phụ trách. 
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- Tham gia các tổ công tác khác và những nhiệm vụ khác khi được Ủy ban 

nhân dân xã, Giám đốc Trung tâm giao. 

3. Bà Nguyễn Thị Quỳnh Ánh - Công chức Trung tâm  
- Tham mưu, xây dựng chính quyền điện tử, theo dõi việc ứng dụng công 

nghệ thông tin tại UBND cấp xã. Tổng hợp, xây dựng các báo cáo công tác xây 

dựng chính quyền điện tử, ứng dụng công nghệ thông tin tại UBND cấp xã theo 

quy định. 

- Phụ trách công tác bảo vệ bí mật Nhà nước; công tác thanh niên; nâng 

lương trước thời hạn, nâng lương thường xuyên của Trung tâm phục vụ hành chính 

công. 

- Trực tiếp tham mưu, phụ trách công tác văn thư, lưu trữ các tài liệu, văn 

bản của Trung tâm; cập nhật và phát hành các văn bản đi, đến của Trung tâm qua 

hệ thống phần mềm dùng chung.  

- Quản lý con dấu và chứng thư số chuyên dùng của Trung tâm theo đúng 

quy định của pháp luật. 

- Tham mưu quản lý hành chính, thi đua, khen thưởng và kỷ luật. 

- Tham mưu công tác tài chính; tài sản công của Trung tâm. 

- Thực hiện hướng dẫn, hỗ trợ người dân nộp hồ sơ trực tuyến và tiếp nhận 

các thủ tục hành chính không phân địa giới hành chính. 

- Thực hiện công tác thủ quỹ của Trung tâm. Tiếp nhận các loại phí, lệ phí 

thực hiện thủ tục hành chính, các nghĩa vụ tài chính khác được thu tại Bộ phận Một 

cửa (nếu có). 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Lãnh đạo trung tâm phân công. 

4. Bà Bế Thị Duyến - Công chức trung tâm 

- Tham mưu công tác kiểm soát thủ tục hành chính; cải cách hành chính của 

đơn vị; tiếp nhận phản ánh kiến nghị của cá nhân, tổ chức liên quan đến quy định 

thủ tục hành chính, giải quyết thủ tục hành chính; công tác niêm yết thủ tục hành 

chính tại Trung tâm phục vụ hành chính công và đề xuất biện pháp khắc phục 

nhằm đảm bảo sự hài lòng của người dân. 

- Tổng hợp báo cáo công tác kiểm soát thủ tục hành chính; cải cách hành 

chính theo đúng quy định. 

- Tham mưu việc đảm bảo các điều kiện về cơ sở vật chất, kỹ thuật, công 

nghệ thông tin đảm bảo phục vụ hoạt động tại trung tâm phục vụ hành chính công, 

đề xuất cấp có thẩm quyền về việc mua sắm, thuê, cải tạo, sửa chữa, bảo dưỡng, 

thay thế, bổ sung, thanh lý tài sản, cơ sở vật chất, kỹ thuật tại Trung tâm theo đúng 

quy định của Pháp luật. 

- Tham mưu thực hiện công tác kê khai tài sản, thu nhập cá nhân của cán bộ, 

công chức Trung tâm. 

- Đảm bảo công tác phòng cháy, chữa cháy, an ninh, an toàn cho cán bộ, 

công chức, viên chức, nhân viên, tổ chức, cá nhân đến thực hiện thủ tục hành chính 

tại nhà làm việc Trung tâm Dịch vụ hành chính công. 

- Thực hiện hướng dẫn, hỗ trợ người dân nộp hồ sơ trực tuyến và tiếp nhận 

các thủ tục hành chính không phân địa giới hành chính. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Trung tâm phân công. 
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5. Bà Lương Thị Dương - Công chức Trung tâm  

- Tham mưu, tổng hợp, xây dựng các báo cáo kết quả triển khai, thực hiện 

của Trung tâm theo tháng, quý, năm, báo cáo định kỳ, chuyên đề, đột xuất ... 

- Tham mưu báo cáo thực hiện Kế hoạch hành động số 268-KH/TU ngày 

25/6/2025 của BTV Tỉnh ủy về triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao tại Kế 

hoạch 02-KH/BCĐTW ngày 19/6/2025 của Ban Chỉ đạo Trung ương về thúc đẩy 

chuyển đổi số liên thông, đồng bộ, nhanh, hiệu quả, đáp ứng yêu cầu sắp xếp tổ 

chức của bộ máy Chính trị. 

- Báo cáo tình hình, kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công. 

- Trực tiếp tham mưu công tác truyền thông về thủ tục hành chính, dịch vụ 

công trực tuyến, chính quyền điện tử. 

- Tham mưu xây dựng và theo dõi việc thực hiện nội quy, quy chế, chương 

trình, kế hoạch, công tác của lãnh đạo Trung tâm. 

- Thực hiện hướng dẫn, hỗ trợ người dân nộp hồ sơ trực tuyến và tiếp nhận 

các thủ tục hành chính không phân địa giới hành chính thuộc lĩnh vực Văn phòng 

HĐND-UBND xã. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khi lãnh đạo Trung tâm phân công. 

II. Đối với công chức, viên chức, nhân viên của các đơn vị đến thực hiện 

nhiệm vụ tại Trung tâm 

1. Công chức phòng Văn hoá-Xã hội được cử đến thực hiện nhiệm vụ tại 

Trung tâm 
- Hướng dẫn, tư vấn, tiếp nhận, số hoá, trả kết quả, thu phí, lệ phí hồ sơ 

TTHC thuộc phòng Văn hoá - Xã hội tham mưu, thực hiện; phối hợp trả kết quả 

qua bưu điện theo đề nghị của cá nhân, tổ chức; bàn giao hồ sơ tiếp nhận với các 

đơn vị liên quan theo quy định; theo dõi tiến độ giải quyết, tổng hợp hồ sơ đối với 

lĩnh vực được phân công thực hiện.  

- Thực hiện nhiệm vụ rà soát, kiểm soát thủ tục hành chính, báo cáo kết quả 

tiếp nhận và trả kết quả lĩnh vực được phân công và thực hiện trong ngày. 

- Thực hiện đúng các nội dung tại Điều 4, Điều 5, Điều 11 Nghị định 

118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính Phủ, các nhiệm vụ khác 

được giao theo quy định của pháp luật và chỉ đạo của Giám đốc, Phó Giám đốc 

Trung tâm. 

2. Công chức phòng Kinh tế được cử đến thực hiện nhiệm vụ tại Trung 

tâm 
- Hướng dẫn, tư vấn, tiếp nhận, số hoá, trả kết quả, thu phí, lệ phí hồ sơ 

TTHC thuộc phòng Kinh tế tham mưu, thực hiện; phối hợp trả kết quả qua bưu 

điện theo đề nghị của công dân; bàn giao hồ sơ tiếp nhận với các đơn vị liên quan 

theo quy định; theo dõi tiến độ giải quyết, tổng hợp hồ sơ đối với lĩnh vực được 

phân công thực hiện.  

- Thực hiện nhiệm vụ rà soát, kiểm soát thủ tục hành chính, báo cáo kết quả 

tiếp nhận và trả kết quả lĩnh vực được phân công và thực hiện trong ngày. 

- Thực hiện đúng các nội dung tại Điều 4, Điều 5, Điều 11 Nghị định 

118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính Phủ, các nhiệm vụ khác 
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được giao theo quy định của pháp luật và chỉ đạo của Giám đốc, Phó Giám đốc 

Trung tâm. 

3. Công chức Văn phòng HĐND-UBND xã được cử đến thực hiện nhiệm 

vụ tại Trung tâm 
- Hướng dẫn, tư vấn, tiếp nhận, số hoá, trả kết quả, thu phí, lệ phí hồ sơ 

TTHC thuộc Văn phòng HĐND-UBND xã tham mưu, thực hiện; phối hợp trả kết 

quả qua bưu điện theo đề nghị của công dân; bàn giao hồ sơ tiếp nhận với các đơn 

vị liên quan theo quy định; theo dõi tiến độ giải quyết, tổng hợp hồ sơ đối với lĩnh 

vực được phân công thực hiện.  

- Thực hiện nhiệm vụ rà soát, kiểm soát thủ tục hành chính, báo cáo kết quả 

tiếp nhận và trả kết quả lĩnh vực được phân công và thực hiện trong ngày. 

- Thực hiện đúng các nội dung tại Điều 4, Điều 5, Điều 11 Nghị định 

118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính Phủ, các nhiệm vụ khác 

được giao theo quy định của pháp luật và chỉ đạo của Giám đốc, Phó Giám đốc 

Trung tâm. 

4. Công chức, viên chức, nhân viên của cơ quan trung ương tổ chức theo 

hệ thống ngành dọc tại địa phương cử đến thực hiện nhiệm vụ 

- Hướng dẫn, tư vấn, tiếp nhận, số hoá, trả kết quả, thu phí, lệ phí hồ sơ 

TTHC theo chức năng, nhiệm vụ; phối hợp trả kết quả qua bưu điện theo đề nghị 

của công dân; bàn giao hồ sơ tiếp nhận với các đơn vị liên quan theo quy định; 

theo dõi tiến độ giải quyết, tổng hợp hồ sơ đối với lĩnh vực được phân công thực 

hiện.  

- Thực hiện nhiệm vụ rà soát, kiểm soát thủ tục hành chính, báo cáo kết quả 

tiếp nhận và trả kết quả lĩnh vực được phân công và thực hiện trong ngày. 

- Thực hiện đúng các nội dung tại Điều 4, Điều 5, Điều 11 Nghị định 

118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính Phủ, các nhiệm vụ khác 

được giao theo quy định của pháp luật và chỉ đạo của Giám đốc, Phó Giám đốc 

Trung tâm. 

5. Nhân sự của doanh nghiệp cung cấp dịch vụ bưu chính công ích, 

doanh nghiệp cung ứng dịch vụ để thực hiện công việc hỗ trợ theo hợp đồng 

lao động được ký kết. 

Nhân sự của doanh nghiệp cung cấp dịch vụ bưu chính công ích, doanh 

nghiệp cung ứng dịch vụ khi thực hiện công việc hỗ trợ tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công, có trách nhiệm hỗ trợ người dân, tổ chức trong việc nộp, nhận hồ 

sơ và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính. Đảm bảo thực hiện công việc một 

cách chuyên nghiệp, minh bạch, và đúng quy trình, đồng thời phối hợp chặt chẽ 

với các cơ quan, đơn vị liên quan để đảm bảo hoạt động của Trung tâm diễn ra 

thông suốt.  

III. Một số yêu cầu khác 
Ngoài việc trực tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ công chức, làm việc tại Trung 

tâm có trách nhiệm phối hợp để tuyên truyền, hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân các 

quy định của pháp luật về lĩnh vực được phân công trong quá trình giao dịch hồ sơ. 

Cán bộ công chức cần chủ động thực hiện một số nội 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. Nghiêm túc thực hiện nền nếp văn hóa công sở, văn hóa giao tiếp, giờ 

hành chính, vệ sinh cơ quan, an toàn phòng cháy chữa cháy, an ninh trật tự, có 

trách nhiệm phối hợp với các công chức trong thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

2. Cấu hình các TTHC theo lĩnh của thuộc thẩm quyền giải quyết của các 

phòng chuyên môn; nghiên cứu, cập nhật thông tin về các thủ tục hành chính của 

chuyên môn. 

3. Chủ động, mạnh dạn, kịp thời phản ánh những khó khăn, vướng mắc với 

lãnh đạo Trung tâm, lãnh đạo phòng chuyên môn trong quá trình thực hiện nhiệm 

vụ. 

4. Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ với lãnh đạo Trung tâm và lãnh đạo 

phòng chuyên môn khi được yêu cầu. 

Tuỳ theo tình hình thực tế, yêu cầu nhiệm vụ Lãnh đạo Trung tâm xem xét, 

điều chỉnh phân công nhiệm vụ cho phù hợp. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết 

định số 17/QĐ-TTPVHCC ngày 08/8/2025 của Trung tâm phục vụ hành chính 

công xã Phong Quang. 

Điều 3. Giám đốc, Phó Giám đốc, công chức Trung tâm Phục vụ hành chính 

công; công chức, viên chức, nhân viên của các đơn vị đến thực hiện nhiệm vụ tại 

Trung tâm chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

 
Nơi nhận 
* Gửi bản điện tử: 

- TT Đảng ủy, HĐND xã; 

- CT UBND và các PCT UBND xã; 

- Các phòng chuyên môn xã; 

-  TT PVHCC xã; 

- Trang thông tin điện tử xã; 
- Cán bộ, công chức được phân công tại thông báo (t/h); 

- Lưu VT. 

GIÁM ĐỐC  

 

 

 

 

 

Nông Bảo Trung 
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