UBND XA VO NHAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

Sé: 01/QD-TTPVHCC V& Nhai, ngay 06 thang 01 ndm 2026

‘ QUYET PINH ‘
Ve viéc phan cong nhiém vu cia can by, chuyén vién, nhan vién hgp dong
Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng xa& V6 Nhai

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG XA VO NHAI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii vé thuee hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ciea lién thong tai Bo
phdn Mét cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can ci Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Hgi dong nhdn dan
xd Vo Nhai vé viéc thanh ldp cac co quan chuyén mon va to chirc hanh chinh thugc
UBND xa Vo Nhai;

_ Can cir Quyét dinh s6 42/0D-UBND ngay 07/7/2025 ciia UBND xa Vo Nhai
Ve viéc ban hanh quy ché Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trung tdm Phuc vu
Hanh chinh cong xa Vo Nhai;

Theo dé nghi ciia Phé gidm doc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng.
QUYET PINH:

Diéu 1. Phan cong nhi€ém vu cua can bg, chuyén vién, nhan vién hop dong
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Vo Nhai, cu thé nhu sau:

1. Pong chi Tran Thi Hwong Ly - Ph6 chii tich UBND x4, kiém Giam déc
Trung tam

Phu trach chung va chiu trach nhiém truéc UBND xa, Lanh dao UBND xa,
trude phap luat vé toan bg hoat dong ctiia Trung tam. Truc ti€p chi dao cac cong vigce
Sau.

- Cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh; cong tac t6 chuc,
nhan sy; thi dua, khen thuong va ky ludt;

- La dau modi giup Lanh dao UBND xa phdi hop vé6i Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong va cac co quan, don vi c6 li€n quan thuc hién cac cong vige vé cai cach
hanh chinh, kiém soat thi tuc hanh chinh; phdi hop vdi cac co quan bao chi dé thong
tin, tuyén truyén vé cai cach hanh chinh, kiém soét thii tuc hanh chinh va két qua
tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh;
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- Thyc hién cac nhiém vu vé ing dung cong nghé thong tin trong cai cach thi
tuc hanh chinh, gidi quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh chinh trén
moi truong dién tir cia Xa VO Nhal;

- Lam chu tai khoan cua don vi;

- Thyc hién nhi€ém vu khac do Thuong truc HDND, UBND xa phan cong.

2. Pong chi Trinh Khic Chin - Phé Giam ddc Trung tam

Thuong truc, truc tiép diéu hanh hoat dong ctua Trung tam, chiu trach nhiém
trudc Gidm doc Trung tdm va trudc phdp luadt vé cac linh vuc dugc phan cong phu
trach. Giap Gidm doc Trung tdm phu trach cac linh vuc, cong viéc sau:

- Chi dao, don déc cac cong viéc cua Trung tam;

- Quan ly hanh chinh, quan Iy tai san, co s¢ vat chat, trang thiét bi may moc, hé
thong mang, ha tang k¥ thuat tai Trung tAm; quan 1y cong chire,vién chire dugc co quan,
don vi ctr &én 1am viéc tai Trung tAm va quan 1y viéc chip hanh vé thoi gian 1am viéc,
ché d6 cong vu, quy ché vian hoa cong so, quy ché va ndi quy co quan;

- Phéi hop, don dbc, gidm sat cac phong, ban, nganh, don vi, Buu dién trong
viéc hudng dan, tiép nhan, thu phi, 18 phi, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
(tra két qua theo dia chi tai nha) cho nguoi dan, doanh nghiép tai Trung tdm dam
bao dung quy dinh;

- Tong hop, tham muu céc bao cdo dinh ky hodc dot xuat vé cong tac cai cach
hanh chinh, ki€m soat thu tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Trlen khai cac nhiém vu vé img dung cong nghé thong tin trong tlep nhan,
giai quyet thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi trudng dién tir...va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim;

- Quan 1y Co s& dﬁ: liéu thu tuc hanh chinh; quan 1y, tiép nhan, phan loai, tham
muu xu ly phan anh, kién nghi vé€ quy dinh hanh chinh theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ctuia 1anh dao UBND xa, Giam
doc Trung tam.

3. Pong chi Néng Vin Diing - Chuyén vién

- Huéng dan, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi ho so thu tuc
hanh chinh thudc pham vi chitc nang quan 1y cua S¢ Tai chinh, S6 Cong Thuong,
S& Noi vu (Trir linh vue ngudi ¢6 cong) thudc tham quyen giai quyét cia UBND x4
va ho so phi dia giéi hanh chinh; ban giao hé so, t1ep nhan két qua vai cac don vi
lien quan theo quy dinh; theo ddi tién do giai quyét, tong hop hd so qua han ddi véi
linh vuc duoc phan cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong
dan.

- Phéi hop voi phong chuyén mon theo ddi, ra soat thu tuc hanh chinh thudc
pham vi chirc nang quan 1y cua S¢ Tai chinh, S& Cong Thuong, S& Noi vu (Trur linh
vuc nguoi co cong).

- Thyc hi¢n nhi€ém vu cong tac ké toan ctia Trung tam;



- Phu trach cong tac tong hop phi, 1¢ phi hang ngay cua Trung tam; thyuc hién
quyét toan phi, 1¢ phi hang thang theo quy dinh;

- Theo do1, tham muu, bao cao, téng hop cong tac thi dua khen thudng, cong
tac phoi hop thuc hién quy ché, ung ho cac loai quy theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo su phan cong cua Gidm ddc, pho6 Giam dbe
Trung tam;

4. Pong chi Lé Van Dung - Chuyén vién

- Thyc hién tham muu cong tac kiém soat tha tuc hanh chinh theo thim quyén,
to chirc thyc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong, xay
dung chinh quyén di¢n tir, theo doi viéc ting dung CNTT cua UBND x3;

- Tham muu viéc dam bao cac diéu kién vé co sé vat chat, ky thuat, cong nghé
thong tin, an toan an ninh mang cho hoat dong thuong xuyén, lién tuc ctia Trung
tam.

- Tong hop, tham muu lanh dao Trung tdm to chirc 1am viéc voi cac co quan co
tham quyén c6 thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé trao
ddi vé viec quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhén hé so, giai
quyét thu tuc hanh chinh cta cac co quan chuyén mon tai Trung tam.

- Thu thap thong tin phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua to chirc, ci nhan
lién quan dén viéc thyc hién tha tuc hanh chinh tai Trung tam va dé xuat bién phap
khac phuc nham dam bdao su hai long cua ngudi dan.

- Tham muu Béo cdo dinh ky hodc dot Xuét vé cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh tai Trung tam.

- Hudng dan, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi ho so thu tuc
hanh chinh linh vuc lao dong thudc pham vi chirc nang quan Iy cua S6 Khoa hoc va
Cong nghé, linh vuc ngudi c6 cong (thude S Noi Vu), thude tham quyen giai quyet
ctia UBND x3 va ho so phi dja gidi hanh chinh; ban giao hd so, tlep nhan két qua
v6i cac don vi lién quan theo quy dinh; theo ddi tién do giai quyét, tong hop ho so
qua han di voi linh vuc duoc phan céng; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé
nghi cua cong dan.

- Phoi hop véi phong chuyén mon theo ddi, ra soat thu tuc hanh chinh thudc
pham vi chirc nang quan ly ctia S& Khoa hoc va Cong ngh¢, linh vuc nguoi c6 cong
(thudc S& Noi Vu).

- Thuc hién tham muu cac van ban hoat dong cua Trung tam.
- Phuy trach cong tac van phong, hanh chinh tong hop;

- Thue hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctua Giam ddc, pho Giam déc
Trung tdm

5. Pong chi Nguyén Manh Tuén - Chuyén vién

- Hudng dan, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi ho so thu tuc
hanh chinh thudc pham vi chlrc ndng quan 1y cua S& Nong nghi€p va Méi truong,



S¢ Xay dung thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4 va ho so phi dja giéi hanh
chinh; ban giao hd 50, tlep nhan két qua vai cac don vi lién quan theo quy dinh; theo
doi tién d6 giai quyét, tong hop ho so qua han ddi vai linh vuc duge phan cong; phdi
hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dan.

- Phéi hop véi phong chuyén mén theo ddi, ra soat thu tuc hanh chinh thudc
pham vi chiric ndng quan 1y cia S& Nong nghiép va Moi truong, S¢ Xay dung.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua Gidm ddc, pho6 Giam dbe
Trung tam.

6. Pong chi Triéu Nguyét CAm - Chuyén vién

- Huéng dan, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1¢ phi hd so thu tuc
hanh chinh thu¢c pham vi chirc nang quan 1y cua S6 Tu phap, Thanh tra tinh thudc
tham quyen giai quyét cia UBND x4 va ho so phi dia gi6i hanh chinh; ban giao hd
SO, tlep nhéan két qua voi cac don vi lién quan theo quy dinh; theo doi tién do giai
quyét, tong hop ho so qua han dbi voi linh vuc dugc phan cong; phdi hop tra két qua
qua buu dién theo dé nghi ctia cong dan.

- Hang ngay, hang tuan, hang thang tong hop tién mit thu phi, 1¢ phi (néu c0)
tai Trung tAm; ban giao dong chi ké toan thyc hién thanh quyét toan theo quy dinh.

- Phoi hop véi phong chuyén mén theo ddi, ra soat thu tuc hanh chinh thudc
pham vi chic nang quan 1y cia S& Tu phéap, Thanh tra tinh.

- Thuc hién nhiém vu thi quy cua Trung tam.

- Theo ddi, tong hop, bao céo cong tac Pang, doan thé.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua Gidm ddc, ph6 Gidm ddc
Trung tam.

7. Pong chi Phan Thi Mai - Can b trung tap

- Hudng dan, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi ho so thu tuc
hanh chinh linh vyc lao dong thudc pham vi chirc nang quan 1y cia S& Van hoa, Thé
thao va Du lich, So Y t€, S¢ Gido duc va Dao tao, S¢ Dan toc va Toén gido thudc
tham quyen giai quyét cia UBND x4 va ho so phi dia gi6i hanh chinh; ban giao hd
oA tlep nhén két qua voi cac don vi lién quan theo quy dinh; theo doi tién do giai
quyét, tong hop hod s0' qua han db6i voi linh vuc duoc phan cong; phoi hop tra két qua
qua buu dién theo dé nghi cua cong dan.

- Phoi hop véi phong chuyén mon theo ddi, ra soat thu tuc hanh chinh thudc
pham vi chltc nang quan ly ciia S& Van hoéa, Thé thao va Du lich, S& Y té, S¢ Gido
duc va Pao tao, S& Dan toc va Ton gido.

- Thuc hién nhiém vu cdng tac van thu, luu trit, quan 1y va sir dung con dau;
cbng tac van phong;

- Ho tro déng chi Tri¢u Nguy¢t Cam tiép nhan hd so linh vyc tu phap - HO tich.

- Thyc hién tham muu cong tac thong tin, tuyén truyén cta Trung tam.



- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Giam ddc, pho Giam déc
Trung tam.

8. Pong chi Chu Manh Hung - Nhan vién hep dong

- Thuc hién nhi€ém vu ~bélo v€ khu vuc trung ‘Eﬁm,, huéng dan cong dan dé xe
ding noi quy dinh, huéng dan cépg d?ln thuc hién lay s6 thtr tu theo linh vyc thu tuc
hanh chinh. Thuc hién viéc chuyén ho so vao tru s6 UBND xa ky ching thuec.

- Hb tro cong tac Vin thu, luu trir.
- Thuc hién nhiém vu cong vu hanh chinh co quan.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo sy phan cong ciia Gidm ddc, phé Gidm ddc
Trung tam.

Diéu 2. Quyét dinh ndy thay thé Quyét dinh s6 23/QD-TTPVHCC ngay
22/11/2025 cua Giam dbc Trung tim Phyc vy hanh chinh c6ng x3 V3 Nhai.

Piéu 3. Lanh dao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va cac ca nhéan co tén tai
bicu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- Thuong tryc Pang y xa;

- Thuong tryc HDND x3;

- Lanh dao UBND x3;

- Céac phong, ban chuyén mén;
- Luu: VT.

Tran Thi Hwong Ly



TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG XA VO NHAI
(Pia chi: S6 nha 150, x6m Thai Long, xi V6 Nhai, tinh Thai Nguyén)

DANH SACH CONG KHAI CAN BQ, CHUYEN VIEN
TRUC TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
( Kém theo Quyét dinh s6 01/0P-TTPVHCC ngay 06/01/2025 ciia Trung tam phuc vu

Hanh chinh céng xa Vd Nhai)

STT

Ho va tén, chirc

Linh vue phu trach

vu
Trinh Khic Chin | Chi dao trién khai cong tac cai cach hanh chinh, kiém so4t thi tuc
1 Pho Giam doc | hanh chinh tai trung tam, tiép nhan phan anh chat luong phuc vu
bT: TTHC tai TTPVHCC xa Vo Nhai
0915.589.505
A\ A Huéng dan, tu van, tiép nhan, s6 hda, tra két qua thu phi, 1& phi ho
Lé Van Dung , \ . A A s s o
Chuyén vién so tha tuc hanh chinh thudc pham vi chirc ndng quan ly ctia cia S&
2 DT- Khoa hoc va Cong ngh¢, linh vuc nguoi c6 cong (thuoc S& No1
; Vu) thudc thidm quyén giai quyét cia UBND x4 va ho so phi dia
0913.191.887
2161 hanh chinh
Nong Vin Diing Hu:ol}g dan,‘tu: Van’, tiép n?an, sO hqa, tr? ke‘E qua, tl}u p}ll,ql@ plqn ho
Chuyén vién so thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc ndng quan ly ciia S¢ Tai
3 chinh, S& Cong Thuong, S6 Noi vu (trir linh vyc nguoi c6 cong)
PT: A 2 A ey x ) ~  a A v 4. R
thudc tham quyén giai quyét cia UBND xa va ho so phi dia gidi
0916.427.979 s ]
hanh chinh
Triéu Nguyét | Huong dan, tu van, tiép nhan, so ho4, tra két qua, thu phi, 18 phi ho
Cam so thu tuc hanh chinh thugc pham vi chirc ndng quan ly cua So Tu
4 Chuyénvién | phép, Thanh tra tinh thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4
bT: va ho so phi dia gi6i hanh chinh
0853.525.025
Nguyén’ Manh | Hudéng dan, tu van, tiép nhan, so hoa, tra két qua, thu phi, 1& phi ho
Tuan so thu tyc hanh chinh thugc pham vi chirc nang quan ly cua So
5 Chuyén vién Nong nghiép va Mo1 truong, S¢ Xay dung thude tham quyén giai
DT: quyét ctia UBND x4 va ho so phi dia gidi hanh chinh
0336.025.106
Phan Thi Mai Hu:o‘r}g dan, ‘tu: van, tlep~ nhan, s6 hoai tra ketAqua, thu phl, l? phlv ho
Cén bo so thu tuc hanh chinh linh vuc lao dong thudc pham vi chlrc nang
6 DT: quan ly cia S& Van hoa, Thé thao va Du lich, S¢' Y t€, S¢ Gido duc

0914.658.825

va Pio tao, S& Dén tdc va Ton gido thudc thim quyén giai quyét
cua UBND xa va ho so phi dia gi¢i hanh chinh
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