UBND XA TRUC NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PVHCC Dpc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 01/TB- TTPVHCC Tryc Ninh, ngay 20 thang 5 nam 2026
THONG BAO

Phan cong nhiém vu cia lanh dao TTPV hanh chinh cong;
phan cong cong chirc thyue hién nhiém vu chuyén mon
tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong xa Truc Ninh

Can ct Nghi dinh 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia chinh phu vé thuc
hién thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot ctra lién thong tai BO phan Mot
ctra va Cong Dich vu cong Quéc gia.

Can ctr vao Nghi quyét s6 03/NQ-HPND ngay 01/7/2025, nghi quyét cua
HDND xi vé thanh 13p cac co quan chuyén mon va Trung tim phuc vy hanh chinh
cong xa Truc Ninh;

Can ctr vao Quyét dinh s6 04/QD-UBND ngay 06 thang 01 nim 2026 cua
UBND x& Truc Ninh, vé viéc b nhiém cong chirc gilt chirc vu 1anh dao;

Can ctr vao Quyét dinh 242/QD-UBND ngay 11 thang 5 nim 2026 cua
UBND x4 Truc Ninh, vé viéc giao ki€ém nhiém phu trach ké toan Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong xa Truc Ninh;

Pé dam bao cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh hoan thanh tét nhiém vu
duoc giao TTPV Hanh chinh cong, phan cong nhiém vu ddi véi dong chi Lanh
dao Trung tam; phan cong cac déng chi cong chirc tryuc tiép thuc hién nhiém vu
theo cac linh vuc nhu sau:

I. Nguyén tiic chung vé phan cong nhiém vu

Trung tim PVHCC hoat dong theo nguyén tic tap trung dan chu, tip thé
lanh dao c& nhan phu trach. Giam ddc 1a nguoi phu trach chung chi dao, diéu hanh
toan bd hoat dong ctia Trung tdm; Chiu trach nhi€m trudc Chu tich cac pho Chu
tich UBND x4 va trudc phap ludt vé toan bo hoat dong cua Trung tdm theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

IL. Phan cong nhiém vu cu thé

1. Pong chi: Nguyén Thi Nhai - Giam déc Trung tim PVHCC. Pién
thoai 0916047339

Truc tiép chi dao céac cong vi¢c sau:

- Quan ly hanh chinh, quan 1y tai san, co s& vat chat, trang thiét bi may méc,
tai Trung tAm; quan 1y cong chic, vién chirc dugc co quan, don vi cir dén lam viéc
tai Trung tAm va quan 1y viéc chap hanh vé thoi gian 1am viée, ché do cong vu, quy
ché vin hoa cong so, quy ché va ndi quy co quan;



- Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua chuyén vién, bd phan
nghiép vu trong pham vi dugc phan cong.

- Téng hop, tham muu cic bao cdo dinh ky hodc dot xuit vé cong tic
cai cach, kiém soat thi tuc hanh chinh; céng tac to chirc, nhan su; thi dua, khen
thudng va ky luat tai Trung tam;

- Trién khai cac nhiém vu vé ing dung cong nghé thong tin trong tiép nhan,
gidi quyét, thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir, ...va tra két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh tai Trung tAm;

- La dau mdi giup Lanh dao UBND x3 phéi hop v6i Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong va cac co quan, don vi ¢o6 lién quan thuc hién cac cong viéc vé
cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh; xur 1y phan 4nh, kién nghi vé quy dinh
hanh chinh;

- Thyc hién cac nhiém vy vé Gmg dung cong nghé thong tin trong cai cach
thu tuc hanh chinh, giai quyét thu tuc hanh chinh va thyuc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tir cua xa Truc Ninh;

- Thuc hién nhi¢m vu khac do Thuong truc HDND, UBND xa phan cong.

2. Pong chi: Vii Vin Pat - Cong chirc. Dién thoai 0942261188

- Phu trach linh vuc Tai chinh - Cong thuong va Van hoé - Xa hoi.

- Thyc hién nhiém vu cong tac vin thu, luu trir; quan Iy va st dung con dau.

- Phy trach chung cong tac van phong, hanh chinh tong hop;

- Phu trach linh vuc cong nghé thong tin, chuyén d6i sé ctia Trung tam.

- Giao thuc hién nhiém vu dong, mé cay léy sb tu dong cua Trung tam
PVHCC.

- Huéng dan, tu van, nop, tiép nhan, tra két qua hd so, thu tuc hanh chinh
linh vuc Tai chinh - Coéng thuong va Vian hoa - Xa hoi. Phoi hop tra két qua qua
buu dién theo dé nghi cta cong dan; ban giao hd so tiép nhan trong ngay véi cac
don vi lién quan theo quy dinh; theo ddi, d6n déc tién d6 giai quyét ho so, chiu
trach nhiém vé hd so qua han dbi vai linh vuc dugc phan cong.

- Phéi hop cung dong chi Nguyén Thi Lan Anh thuc hién cac nhiém vu cta
Trung tam.

- Truc tiép huéng dan nhan dan dén giao dich va ndp ho so truc tuyén trén
cong dich vu cong qudc gia.

- Tham muu viéc dam bao cac diéu kién vé co sd vt chat, ki thuat, cong
ngh¢ thong tin cho hoat dong thuong xuyén, 1ién tuc ciia Trung tam.

- Thuc hién nhiém vu ra soat, kiém soat thil tuc hanh chinh thudc linh vuc
minh phu trach. (C6 hinh anh kém Video huéng dan cong dan 1am minh chimg
chdm diém cai cach hanh chinh).

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo su phan cong ctia Gidm déc Trung tam.



3. Pong chi: Nguyén Thi Lan Anh - Cong chirc. Pién thoai 0385120595

- Phu trach linh vyuc Tu phép - HO tich.

- Thyc hién nhiém vu cong tac Thu quy cua Trung tdm. Thyuc hién viéc nop
phi, 1€ phi hang thang theo quy dinh tir tai khoan ctia Trung tam vao ngan hang.

- Thyc hién nhiém vu 1a ddu méi, ra soat, kiém soat thii tuc hanh chinh ctia
Trung tam.

- Huéng dan, tu van, nop, tiép nhan, tra két qua ho so tha tuc hanh chinh
linh vue Tu phap - Ho tich, cong chimg, chtng thue thudc tham quyén giai quyét
ctia UBND x4; ban giao ho so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo
quy dinh; theo ddi tién d6 giai quyét, chiu trach nhiém vé hd so qua han dbi véi
linh vuc dugc phan coéng; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua
cong dan.

- Phéi hop cung déng chi Vii Van Dat thuc hién cac nhiém vu cta Trung
tam.

- Truc tiép huéng dan nhan dan dén giao dich va ndp ho so truc tuyén trén
cong dich vu cong qudc gia.

- Thuc hién nhiém vu ra soat, kiém soat thl tuc hanh chinh thudc linh vuc
minh phu trach. (C6 hinh anh kém Video huéng dan cong dan 1am minh chimg
cham diém cai cach hanh chinh).

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Gidm dde Trung tam.

4. Pong chi Vii Thi Hoai - Cong chirc vin phong HPND - UBND. Pién
thoai 0972501252, kiém nhiém phu trach ké toan Trung tim.

- Thyc hién nhi€ém vu cong tac ké toan cua Trung tam.

- Thyc hién viéc dbi soat gitra so phu tai khoan ngan hang va sao ké tién thu
phi, 1€ phi cia Trung tam tai ngan hang, kho bac.

Trong qua trinh trién khai to chtrc thyc hién néu c6 vuéng méc, phat sinh
Lanh dao TTPV Hanh chinh céng x3, xem xét, sira doi, bd sung cho phu hop.
Théng bao nay thay thé cic van ban phan cong nhiém vu di ban hanh trude day./.
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