UBND XA TAN KHANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG
S6: 09 /QB-TTPVHCC Tan Khanh, ngay 06 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc bd sung phan cong nhiém vu can bd, cong chirc tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
XA TAN KHANH

Can cir Nghj dinh so: 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2026 cia Chinh phui vé
thyc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét ciza lién théng tai Bé phdn
Mgt ciza va Cong Dich vu ¢dng quéc gia;

Can cir Nghi dinh sé 367/2025 ngay 31/12/2025 cuia Chinh phai vé siza doi bo
sung mét sé dieu ciia Nghi dinh 118/NP-CP ngay 06/6/2025;

Cén cir Nghi dinh so 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi: Quy dinh
t6 chite cdc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh pho truc thuge Trung wong
va UBND xd, phuong, déc khu thugc tinh, thanh phé tryc thuge trung wong;

Cén cir Nghi quyét s6 05/NQ-HDND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia HDND xd
Tan Khanh vé viéc thanh 1dp cac phong chuyén mdn, té chiic hanh chinh thugc UBND
xa Tan Khanh;

Can cir Quyét dinh s 02/0D-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban nhan dan xa
Tan Khanh vé viéc quy dinh chite ndng, nhiém vy, quyén han va té chic bg may
cua Trung tam Phyc vu hanh chinh cong x& Tan Khanh;

Can cir Quyét dinh s 870/0D-UBND ngay 01/7/2026 ciia Chui tich UBND xa
Tan Khanh vé viéc giao Quyén Gidm doc Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng;

Can cir Quyét dinh sé T77/0P-UBND, ngay 15/6/2026 ciia Uy ban nhan dan
xa Tan Khanh vé viéc hop dong thuc hién nhiém vu cua Cong chirc theo Quy dinh
tai Nghi dinh 173/2025/ND-CP cua Chinh phu;

Can cir Quyét dinh s6 1524/QD-UBND, ngay 24/9/2026 cua Uy ban nhan dan
xd Tan Khanh vé viéc hop dong thuc hién nhiem vu cua Cong churc theo Quy dinh
tai Nghi dinh 173/2025/ND-CP cua Chinh phu,

Xét dé nghi cia Van thu Trung tdm phuc vu hanh chinh céng xa Tan Khanbh.
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QUYET PINH:
biéu 1. biéu chinh phan c6ng nhiém vu cho can bo lanh dao, cdng chuc
chuyén mén va lao d6ng hop dong taiTrung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Tan
Khanh (viét tit 1a Trung tdm) cu thé nhu sau:

1. Ong Nguyén Pinh Hoai - Giam ddc Trung tam

- Phu tréch, chi dao moi hoat dong cua Trung tam va chiu trach nhi¢m trudc
Ban Thuong vu Dang uy, Thuong truc Pang uy, Lanh dao UBND xa va trude
phap luat vé toan bd hoat dong cua Trung tam,;

- Chi dao cong tac cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh; cong tac t6 chirc,
nhan su; thi dua, khen thudng va ky luat;

- La dau mdi tham muu Lanh dao UBND x4 chi dao cong tac phéi hop giira
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va cac co quan, don vi c6 lién quan thuc hién
nhiém vu vé kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC) ; 1a nguoi phat ngdén cung cap
thong tin, tuyén truyén vé cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh va két qua xt 1y
phan anh, kién nghi vé quy dinh giai quyét cac TTHC;

- Chi dao thuc hién cac nhiém vu vé ung dung khoa hoc cong nghé, chuyén
d6i sb trong thuc hién giai quyét tha tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh
chinh trén moéi truong dién tir ciia Xa;

- Quan 1y hanh chinh, quan 1y tai san, co s¢ vat chit, trang thiét bi may moc,
hé théng mang, ha téng ky thuat tai Trung tdm; quan 1y cong chirc, vién chuc, lao
dong hop ddng va cac cong chirc, vién ctic duogc co quan, don vi khac cir ¢én lam
viéc tai Trung tAm, quan 1y viéc chap hanh vé thoi gian lam viéc, ché do cong vu, vin
hoda cong sd, va thuc hiénndi quy co quan;

- Phéi hop, don ddc, giam sat cac phong chuy@n mdn, cac don vi trong viée
giai quyét cac thu tuc hanh chinh dam bao dung quy dinh;

- Quan ly Co s¢ dir li¢u thu tuc hanh chinh; chi dao viéc tiép nhan, phan loai,
tham muu xir 1y phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh tai Trung tdm theo
quy dinh;

- Gitr mdi lién hé véi nganh doc cép trén va cac co quan, don vi trén dia ban;

- La chu tai khoan cia don vi, chiu trdch nhiém trwéec phap luat va trudc
Ban Thuong vu, Thuong truc Pang ty va truée Chu tich UBND x4 vé cong tac
quan ly tai chinh tai Trung tam,;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phén cng cua lanh dao UBND xa.
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2. Ba Nguyén Thi Hwong - Chuyén vién

- Phu trach viéc dam bao cac diéu kién vé co so vat chat dé phuc vu cho hoat
dong ctua Trung tam;

- Phu trach cong tac thu 1& phi hd so thi tuc hanh chinh; tong hop phi, 1¢ phi
ctia Trung tdm, thyuc hién quyét toan phi, 18 phi hang thang theo quy dinh;

- La dau méi duy nhit cung cap sd liéu tiép nhan thu tuc hanh chinh -Tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Tong hop xay dung cac béo cdo vé hoat dong ciia Trung tim theo chi dao clia
lanh dao Trung tAm va ctia cp trén ( trir bdo cao ndi dung Nghi quyét 57 -NQ/TW);

- Xay dung bao céo giai trinh khi ¢ yéu cau can giai trinh lién quan dén trach
nhiém ca nhan;

- Thuc hién cong tac kiém soat hanh chinh, dinh ky tham muru van ban thong bao
cong khai thu tyc hanh chinh sau khi ra soét theo quy dinh;

- Thyc hién nhiém vy Vin phong, Van thu, Thu quy cta Trung tam, truc tiép
quan ly dau tron cia don vi, dau chuc danh cua lanh dao don vi, diu sao y ban
chinh;

- Pong dau tra két qua thu tuc hanh chinh linh vuc chang thuc, tra két qua
linh vuc HO tich;

- Tiép nhan, xir Iy hd so: Ly lich cdng dan, hoc sinh, sinh vién, gidy nghi
phép...;
- Thyc hién céac nhiém vu khac theo su phan cong cia Giam déc Trung tam.

Ba Nguyén Thi Huong chiu trach nhiém trwéc phap luat va trweéc Giam
déc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Tan Khéanh vé cac noi dung nhiém vu
duoc giao néu trén.

3. Ong Nguyén Vin Piép - Chuyén vién

* Phu trdch tiép nhdn thii tuc hanh chinh cdc linh vuc
- Linh vuc Dia chinh;

- Linh vuc Xay dung;

- Linh vuc Giao thong- Thuy loi;

- Linh vuc Nong nghiép - Méi truong;

- Linh vuc Giam ngheo;

- Thuc hién ra soat, kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC) thudc tham quyén
tiép nhan;
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- Phéi hop véi Chuyén vién xt 1y hd so ¢ cac phong, don vi ¢ lién quan dé
dam bao hd so giai quyét dang han theo quy dinh;

- Huéng dan vé ndp phi, 1& phi thudc linh vie duoc phu trach tiép nhan va
tra két qua;

- Chiju trach nhiém vé chat luong thanh phﬁn hd so sau khi tiép nhan thuoc
linh vuc dugc phan cong;

- Quan ly tai san, vat tu, thiét bi duoc giao dé phuc vu cong viéc;

- Téng hop sb liéu ho so tiép nhan, xur Iy thude linh vuc duoc giao;

- Thye hién béo céo vé hoat dong thudc linh vyc dugc phan cong (bao gém
ca bdo cdo gidi trinh) khi c¢6 dé nghi ctia Lanh dao Trung tdm hodc ctia bd phan
Van thu don vi;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cta Lanh dao Trung tam;

Ong Nguyén Vin Diép chiu trach nhiém truéc phap luit va truéc Giam
déc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong x& Tan Khanh vé cac noi dung nhiém vu
duoc giao néu trén.

4. Ba Dwong Thi Thuy - Chuyén vién

* Phu trdch tiép nhdn thii tuc hanh chinh cdc linh vuc

- Linh vuc No1 vu;

- Linh vuc Van hoa- Xa hoi,

- Linh vuc Khoa hoc cong nghé - Chuyén dbi sé;

- Linh vuc Y té - Gido duc;

- Linh vyc Tai chinh - Cong thuong;

- Phu trach cong tac Khoa hoc, Cong nghé va Chuyén di s6 cta don vi;
- Quan ly tai san, vat tu, thiét bi duoc giao dé phuc vu cong viéc;

- Xay dung bao cao thuc hién Nghi quyét 57-NQ-TW cta don vi;

- Tham muu lanh dao Trung tim x4y dung Ké hoach cong tac tudn, thang,
quy cua Trung tdm dé cham diém KPI, huéng dan cac cong chuc, lao dong hop
déng cua Trung tam thyc hién ty danh gid KPI theo quy dinh;

- Phéi hop v6i Chuyén vién xir Iy hd so thude cac phong, don vi 6 lién quan
dé dam bao ho so giai quyét dung han theo quy trinh;
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- Thyue hién béo céo vé hoat dong thudc linh vuc dugc phan cong (bao gém
ca bdo cdo gidi trinh) khi c¢6 dé nghi ctia Lanh dao Trung tdm hodc ctia bd phan
Van thu don vi;

- Thuc hién ra soat, kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC) thudc tham quyén
tiép nhan;

- Chju trach nhiém vé chat luong thanh phﬁn hd so thudc linh vue phu trach
sau khi tiép nhan;

- Chju trach nhiém hudng dan cong dan ndp phi, 1& phi thudc linh vuc duge
phu trach theo quy dinh;

- Téng hop s6 liéu ho so tiép nhan, xtt Iy thudc linh vuc duoc giao;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cta Lanh dao Trung tam;

Ba Duong Thi Thly chiu trach nhiém truéc phap luit va truée Giam doc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x& Tan Khéanh vé cac néi dung nhiém vu
dugc giao néu trén.

5. Ong Ping Hong Thinh - Chuyén vién

* Phu trdch tiép nhdn thii tuc hanh chinh linh vue

- Linh vuc Tu phap;

- Linh vuc Ho tich;

- Phoi hop voi Chuyén vién & phong chuyén mén dé ho so dugc xu 1y giai
quyét theo dung quy dinh vé thi tuc thanh phan ho so, thoi gian tién do giai quyét.
Trong truong hop ho so dé nghi cua cong dan c6 yéu té khan cap, dot xuat thi cha
d6ng muu phuong giai quyét hd so dam bao kip thoi cho cong dan theo quy dinh
cua phéap luat.

* Gidi quyét thi tuc hanh chinh linh vuc

- Chung thyc ban sao tir ban chinh céc gidy to, van ban do co quan, t6 chirc
c6 tham quyén cua Viét Nam; co quan, té chirc ¢6 tham quyén ciia nudc ngoai; co
quan to6 chac c6 tham quyén caa Viét nam lién két véi co quan, té chic c6 tham
quyén ctia nudc ngoai cap hoic ching nhan;

- Chung thyc chit ky trong céc gidy to van ban;

- Chung thuce chit ky cia ngudi dich trong cac gidy to, van ban tir tiéng nudc
ngoai sang tiéng Viét, tir tiéng Viét sang tiéng nudc ngoai;

- Chirng thyc giao dich lién quan dén tai san 1a dong san;
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- Chting thuc lién quan dén quyén cia nguoi sir dung dat theo quy dinh cua
phap luat vé dit dai;

- Ching thyc giao dich vé nha o theo quy dinh caa phap luat vé nha o;

- Chung thuc di chuc;

- Chirng thyc tir chdi nhan di san;

- Chung thuc van ban phan chia di san 12 tai san gom: Dang san, quyén caa
ngudi str dung dat theo quy dinh caa phap luat vé dat dai, nha & theo quy dinh cua
phap luat vé nha ¢;

- Trong trudng hop dac biét ( doi aeong gid yéu, bénh nang...) tham muu
cho Giam déc Trung tdm phuong an giai quyét, xir Iy cdng viéc hd so cho cong
dan thudc linh vuc phan cong dat hiéu qua cao nhat va dam bao theo quy dinh cua
phap luat;

- Thyc hién ra soat, kiém soat thi tuc hanh chinh (TTHC) thudc tham quyén
tiép nhan;

- Huéng dan nguoi dan vé thu phi, 1€ phi thudc linh vuc dugc phu trach;

- Téng hop s6 liéu ho so tiép nhan, x1r 1y thudc linh vuc dugc giao;

- Thye hién béo céo vé hoat dong thudc linh vyc dugc phan cong (bao gém
cd bdo cdo gidi trinh) khi c6 dé nghi ctia Lanh dao Trung tdm hodc ctia bo phan Vin
thu don vi;

- Quan ly tai san, vat tu, thiét bi duoc giao dé phuc vu cong viéc;

Ong Diang Hong Thinh chiu trach nhiém trudc phap luat va truée Giam doc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x& Tan Khéanh vé cac néi dung nhiém vu
duogc giao néu trén.

6. Ba Nguyén Thi Pao - Can bo hop dong theo Nghi dinh 173/2025/ND-CP

- Phu trach hudng dan, hd trg cong dan nop hd so trén Cong Dich vu cdng
Quéc gia, huéng dan cong dan sap xép hd so tai liéu dé nop hd so cac thu tuc hanh
chinh tai Trung tam;

- Hb trg cong chirc thuc hién nhiém vu:

- Chung thuc ban sao tir ban chinh céc gidy to, vin ban do co quan, to chic ¢6
tham quyén cua Viét Nam; co quan, té chic c6 thim quyén cia nudc ngoai; co
quan to chirc c6 tham quyén caa Viét nam lién két véi co quan, to chicc c6 tham
quyén caa nudc ngodi cap hodc chuing nhan:
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- Thye hién béo céo vé hoat dong thudc linh vuc dugc phan cong (bao goA‘m
cd bdo cdo gidi trinh) khi ¢6 dé nghi ctia Lanh dao Trung tdm hodc ctia bo phan Vin
thu don vi;

- Quan ly tai san, vat tu, thiét bi duoc giao dé phuc vu cong vi¢c;
- Thuc hién c&c nhiém vu khac theo su phan cdng cuia Lanh dao Trung tam;

- Ba Nguyén Thi Pao chiu trach nhiém truéc phap luat va trude Giam déc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng x& Tan Khanh vé cac noi dung nhiém vu
duogc giao néu trén.

7. Ong Hoang Héng Khanh: Can bd hep dong theo Nghi dinh
173/2025/ND-CP

Thuc hién nhiém vu cdng chirc (Chuyén vién) linh vuc Bia chinh, xdy dung -
NOng Nghiép - Méi truong.

- Kiém soat thanh phan hé so, huong dan thuc hién Tha tuc hanh chinh linh
vuc dat dai cho to chirc, cong dan dam bao theo quy dinh.

- Ra sodt, kiém soét thu tuc hanh chinh linh vyc dat dai, kip thoi tham muu dé
xuat diéu chinh, bai bo, b sung tha tuc hanh chinh linh vuc dat dai khi co quan co
tham quyén ban hanh van ban diéu chinh.

- Théng k&, kiém dém, theo dbi tién d6 giai quyét hd so linh vyuc dat dai hang
ngay, hang tuan, thang, quy, nam.

- Thyc hién nhiém vu khac do Giam ddc d¢é¢ Trung tdm phan cong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
05/Qb-TTPVHCC ngay 21/7/2026 cta Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa
Tan Khéanh.

Piéu 3. Can bo, cong chuc, nguoi lao dong tai Trung tAm c6 tén trong Diéu 1
va céc bo phan lién quan ¢ trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Chu tich, cac Phé CT.UBND x3;
- Lanh dao, céng chuc TTHCC,;
-Luu VT TTPVHCC.

“Nguy&n Pinh Hoai
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