UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA VAN DU Pjc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sé: 1 /TB-UBND Van Du, ngayo2 thang 7 ndm 2025
THONG BAO

Ve viéc phan cong nhiém vu cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhan
ho so tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Van Du

Can ctr Quyét dinh s6 01/QD-UBND, ngay 02/7/2025 ciia UBND x4 Van Du
vé viéc thanh 1ap Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa Van Du; Quyét dinh sb
04/QD-UBND, ngay 02/7/2025 ctia UBND x4 Van Du vé viéc ban hanh Quy ché t6
chuc, hoat dong ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Van Du; Quyét dinh sb
03/Qb-UBND, ngay 02/7/2025 ctia Chu tich UBND x4 Van Du vé viéc b6 nhiém
Giam dbc Trung tim phuc vu Hanh chinh cong xa Van Du; Quyét dinh s6 02/QD-
UBND, ngay 02/7/2025 cua Chu tich UBND xi Van Du vé viéc bo nhiém Pho Giam
dbc Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong x4 Van Du; Quyét dinh s6 05/QD-UBND,
ngay 02/7/2025 cua Cha tich UBND x3 Van Du vé viéc Phé duyét Danh sach can
bd, cong churc, vién chic thude Trung tam, dugc cu dén lam viée tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong cua xa.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Van Du phan cong nhiém vu cong
chirc, vién chirc, nhan vién tiép nhén hd so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
x4, can bo, cong chirc, vién chirc phdi hop thuc hién tham tra, xac minh, giai quyét
hd so TTHC, tra két qua TTHC va cac nhiém vu khéc lién quan, cu thé nhu sau:

I. NHIEM VU CHUNG

1. Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tir hodc van ban danh muc,
ndi dung thu tuc hanh chinh thudc tham quyen g1a1 quyét va duoc thuc hién tai Bo
phan Mot ctra theo quy dinh ctia phap lut vé kiém soat thu tuc hanh chinh va quy
dinh phép lut c6 lién quan; dong thoi hd trg to chire, ca nhan gip kho khian trong
viéc tiép can thong tin cong khai trén phuong tién dién tir;

2. Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 18, day du cua hd so theo quy dinh;
s6 hoa, chuyén hd so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét thu tuc hanh chinh;
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chuc, c4 nhan theo quy dinh cua
phap luat; thu phi, 18 phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh; tir chdi tiép
nhan d6i v6i ho so chua ding quy dinh;

3. Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra ket qua g1a1
quyét cho t6 chirc, ca nhan ddi vai truong hop th tuc hanh chinh yéu cau giai quyét
ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh dugc giao hoic iy quyén cho can b,
cong chuec, vién chuc tai B phan Mot cura giai quyét; hd tro to chirc, ca nhan thuc
hién dich vu cong truc tuyén; dé nghi cac co quan c6 thim quyén giai quyét va co
quan, don vi ¢6 lién quan cung cp thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan,
giai quyét tha tuc hanh chinh;
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4. Chu tri theo ddi, giam sat, danh gia, don ddc viée giai quyét va tra két qua
ctia cac co quan, don vi lién quan theo dung quy trinh dugc phé duyét; yéu cau co
quan c6 thAm quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét thi tuc hanh
chinh cho t6 chire, ca nhan; dén dbc cac co quan, don vi xu 1y céc hd so dén hodc
qua han giai quyét;

5. Tiép nhan, xir Iy hodc bao cdo co quan c6 thim quyén giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, to cdo cua td chirc, ca nhan lién quan dén viéc thue hién thu tuc
hanh chinh tai Bo phan Mot ctra hodc lién quan dén can bo, cong chirc, vién chic,
nhan vién va co quan c6 thim quyén trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;
chuyén ¥ kién giai trinh ctia co quan c6 thim quyén dén t6 chirc, c4 nhan theo quy
dinh;

6. Phéi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chirc tap huan, bdi dudng nang
cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho can b9, cong chuc, vién chic, nhan vién
lam viéc tai B§ phan Mot ctra. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc chép hanh
ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam viéc dbi véi can bo, cong chuc, vién chuc,
nhan vién lam viéc tai BO phan Mot cua;

7. B6 tri, quan 1y, d& xudt nang cip co sd vat chat, trang thiét bi dap tmg yéu
ciu hoat dong cua BO phan Mot ctra theo quy dinh tai biéu 13 Nghi dinh
118/2025/ND-CP. Cung cip cac dich vu hd tro can thiét vé phap 1y, thanh toan nghia
vu tai chinh, phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu cﬁn), sao chup, in an tai
liéu va cac dich vu can thiét khac cho t6 chirc, ca nhan khi ¢6 nhu cau theo murc gia
duoc cap co thim quyén phé duyét;

8. Pé xuét cac giai phap ddi mai, cai tién nham nang cao chét luong, hi€u qua
phuc vy, tao thuan lgi cho td chirc, ca nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh; to
chtrc hoic phdi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia B6 phan Mot
ctra va viéc thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong;

9. Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo quy dinh cua phép luat va theo
chi dao ctia ngudi dimg dau bd, nganh, dia phuong.

II. NHIEM VU CU THE
1. Phé Chii tich UBND xi kiém Giam doc Trung tim Phu vu hanh chinh
cong, ong Pao Vian Ngu

a) Tham muu xdy dung quy ché t6 chirc, hoat dong ctia Trung tdm, phuong an
nhan su lam viéc tai Trung tdm, phan cong nhi€ém vu cia lanh dao, cdng chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong lam vi¢e tai Trung tdm trinh Chua tich UBND xa phé duyét;
Phan cong lich truc tiép nhén hd so TTHC ctia can bd, cong chitrc, vién chuce do cac
phong chuyén mén va cac co quan nganh doc cir dén cong tac tai Trung tam.

b) Truc tiép chi dao, theo ddi, gidm sat qua trinh thuc hién Quy ché td chiic,
hoat dong ctia Trung tdm va thuc thi nhiém vu ctia cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong tai Trung tdm; Theo doi, don ddc, nhan xét, danh gia can bd, cong churc, vién
chtrc do céc co quan co tham quyén cir dén cong tac tai Trung tdm vé viéc chdp hanh
thoi gian lao dong, cac quy dinh cua phéap luat vé ché do cong vu, quy ché vin hoa



cong sO, ndi quy cia co quan; P& nghi Thu truong cic co quan, don vi chu quan
khen thudng hodc ky luat theo quy dinh;

c) Pé xuit cac giai phap ning cao chat lugng, hidu qua phuc vy ngudi dan,
doanh nghiép trong qua trinh cung cp dich vu cong, giai quyét TTHC cua Trung
tam; dé xuét giai phap nang cap ha tang cong nghé théng tin va phan mém tmg dung
cong nghé thong tin vao giai quyét TTHC;

d) Thuc hién trach nhi€ém cua nguoi dung dau Bo phan mdt ctra theo Nghi dinh
s6 118/2025/ND-CP; kip thoi bao cao Chu tich UBND xa xem xét, giai quyét nhiing
khé khan, vuong méc veé to chirc va hoat dong cua Trung tam va cac nhi€ém vu khac
dugc giao theo quy dinh ctua phap luat;

d) Ky duyét két qua hd so theo thim quyén va theo uy quyén cua Chu tich
UBND ¢ cac TTHC thudc chirc nang cua phong Van hoa — Xa hoi.

2. Ph6 Chi tich UBND xi phu trach phong Kinh té, ong Ma Xuin Uyén

a) C6 trach nhiém giam sat, don doc viéc giai quyét cac TTHC thudc pham vi
quan 1y ctia phong kinh té, Van phong HPND - UBND va céc linh vuc dugc Chi
tich UBND xa phén cong;

b) Ky duyét két qua hd so theo thim quyén va theo uy quyén cua Chu tich
UBND ¢ cac TTHC thudc chirc ning quan 1y ciia phong Kinh té va Vian phong
HDND - UBND.

3. Phé Giam ddéc Trung tim Phuc vu hanh chinh céng, ba Pham Nhu
Quynh

- Gitup Gidm ddc Trung tdm chi dao mdot sb 1inh vuc cong tac do Giam ddc
Trung tdm phan cong va chiu trach nhiém truéc Giam déc Trung tdm va trudc
phép ludt vé nhiém vu cong tac duoc giao. Khi Giam ddc Trung tdm ving mit,
Pho Giam déc Trung tim duoc Giam dbc uy quyén diéu hanh cic hoat dong cua
Trung tam;

- Truc tiép quan 1y, chi dao, diéu hanh Bo phan hanh chinh téng hop va Bo
phan hd trg tu van, huéng dan TTHC cho cac td chirc, ca nhan, nha dau tu dén giai
quyét TTHC tai Trung tam;

- Theo ddi, tong hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so; bao
céo két qua dinh ky voi Giam dbc va cap trén khi c6 yéu cau;

- Phéi hop voi Thﬁ truong cac co quan chuyén mon, don vi cé li€én quan giai
quyét nhung vudng mic xay ra trong qua trinh thu ly va g1a1 quyét hd so;

- Tiép nhan, xtr ly hodic bao c4o co quan co thim quyen giai quyét phan anh,
kién nghi, khiéu nai, to cdo cua td chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh tai Trung tdm hodc lién quan dén can bd, cong chirc, vién chirc, nhan
vién va co quan cé tham quyén trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh; chuyén
y kién giai trinh cta co quan c6 tham quyén dén t6 chtic, c4 nhan theo quy dinh;

- Bé xuét to chire tip huin, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
vu cho can bo, cong churc, vién chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tam. Theo doi,
d6n dbc, nhan xét, danh gia viéc chap hanh ky luat cong vu, ndi quy, quy ché lam
viéc ddi véi can bo, cong chtrc, vién churc, nhan vién lam viée tai Trung tam;
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- B6 tri, quan 1y, dé xuat ning cip co so vat chat, trang thiét bi dap Gmg yéu
cau hoat dong ctia Trung tim theo quy dinh;

- Bé xuét cac giai phap doi méi, cai tién nham nang cao chét luong, hiéu qua
phuc vu, tao thuan lgi cho td chirc, ca nhan trong thuc hi¢n tha tuc hanh chinh; t6
chtrc hodc phdi hop t6 chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Trung tim va
viéc thyc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh;

- Thuc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh theo tham quyén, xay dung
chinh quyén dién tir, theo ddi viéc ung dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan
dan xa;

- Thyuc hién cac nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh ctua phap luét va theo
chi dao ctia Giam déc Trung tam.

4. Ong Phan Vin Truong — Chuyén vién Tw phap

- Lam nhiém vy tu van, huéng dan TTHC cho céc to chitc, ca nhan, nha dau tu
dén gidi quyét TTHC tai Trung tAm; ho tro theo ddi, kiém tra, don ddc viée gidi quyét
TTHC ciia can bo, cong chirc, vién chiic cac phong chuyén mon, co quan cir dén lam
viéc tai Trung tam;

- Quan 1y, van hanh hé thong phan mém Mot ctra dién tir tai Trung tim, Cong
DVC qudc gia; giam sat, theo doi, quan 1y hé thong ha ting mang, camera giam sat,
cong nghé thong tin; thuc hién nhiém vy xay dung chinh quyén dién ti, phu trach
chuyén d6i so trong giai quyét TTHC, kiém soat TTHC tai Trung tAm va cac phong
ban UBND xa;

- Hb tro tiép nhan, giai quyét TTHC linh vyc Tu phap tai Trung tm.

5. Ba Tran Thi Ly — Chuyén vién Vin phong TK

- Lam cOng tac van thu, hanh chinh, téng hop, bao cdo tinh hinh hoat dong va
tra két qua giai quyét TTHC cua Trung tAm, thu phi, 1é phi, ké khai, quyét toan thué
theo quy dinh;

- Truc tiép thuc hién nhiém vu dong dau, tra két qua, s6 hod két qua TTHC (tra
ban gidy va ban dién tir cho to chirc, ca nhén, trir truong hop thi tuc hanh chinh chi
quy dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir hodc to chuc, ca nhan dé nghi chi
cung cap ban két qua giai quyét dién tir hodc phap luat chuyén nganh c¢é quy dinh
khac).

6. Ong Nguyén Viin Lwe, Chanh Vin phong HPND — UBND xi

- Khong thuc hién truc tai Trung tam;

- Phu trach ra soat, tong hop, dua vao Trung tdm, cong khai tai Trung tim
danh muc, quy trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh ¢ cac linh vuc Tu phap, Tiép
cong dan, giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo;

- Chu dong thong bao bang van ban dén Trung tdm vé 1y do cham giai quyét
hd so tha tuc hanh chinh & céc linh vuc phu trach kém theo vin ban xin 16i t6 churc,
cd nhan va hen lai thoi gian tra két qua;

- Thong béo, cap nhat kip thoi nhitng thay ddi cta céac thi tuc hanh chinh duge
cong khai bang vin ban hodc bang dién tir tai Trung tim;
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- Cir CCVC thudc Van phong HDND — UBND x4 dén Trung tdm thyuc hién
nhiém vy tiép nhan, giai quyét ho so TTHC thudc pham vi phong quéan 1y hodc thyc
hién cac nhiém vu khac; phéi hop vo1 Giam ddc Trung tdm danh gia, nhan xét cong
chirc, vién chirc vé qua trinh cong tac tai Trung tdm theo quy dinh tai Nghi dinh
118/2025/ND-CP;

- Théng nhat vai Trung tdm vé s luong, danh sach can by, cong chirc, vién
chtrc dugc cir dén 1am viée; xdy dung va trién khai phuong an bd tri nhan su du
phong hoic thay thé bang nhan su thudc thAm quyén quéan 1y ctua Trung tam dé bao
dam viéc tiép nhan va tra két qua ho so duogc thuc hién lién tuc, khong bi gian doan
trong trudng hop nhan su dugc cir ving mit vi Iy do nghi phép, nghi bu, nghi 6m,
nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hodc cod bién dong tang, gidm 1o rét hodc qua it
hd so phat sinh. Trudng hop can bo, cong chirc, vién chire duoc cir khong hoan thanh
nhiém vy hodc c6 muc do hai long thép thi ¢6 trach nhiém ct nguoi khac thay thé
theo dé nghi cua B phian Mot cira;

- Thue hién phé duyét két qua giai quyét hd so thu tuc hanh chinh & céc linh
vuc phu trach;

- Pugc ky thtra 1énh Chu tich UBND xa két quéa cac TTHC & linh vuc Tu
phap, Tiép cong dan, giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cao.

7. Ba Phan Thi Huwong — Chuyén vién TCKT do Vian phong HDND —
UBND x4 cir dén

- Khéng thuc hién tryc tai Trung tam;

- Phéi hop cong chirc 1am cong tac van thu, hanh chinh, tong hop cia trung
tam dé thuc hién thu phi, 1¢ phi, ké khai, quyét toan thué theo quy dinh;

- Hang thang, quyét toan phi, 1& phi thuc hién tha tyc hanh chinh, cac nghia
vu tai chinh khac duoc thu tai Trung tdm (néu cd) voi Trung tim va UBND xa.

8. Ba Nguyén Thi Hoa — Chuyén vién Tw phap do Viin phong HPND —
UBND cir dén

- Thyc hién tryc tai Trung tAm dé tiép nhan hd so yéu cau giai quyét TTHC &
linh vuc Tu phap;

- Thuc hién tham dinh, thim tra, xac minh ho so, du thao két qua cac TTHC da
tiép nhan.

9. Ba Pham Thj Hii — Chuyén vién VPTK

- Khéng thuc hién tryc tai Trung tam;

- Thuec hién tryc tai phong Tiép cong dan dé tiép nhan ho so yéu cau giai quyét
TTHC 6 Iinh vuc Tiép dan, giai quyét don thu, khiéu nai — td céo;

- Thyc hién huéng dan, tham dinh, tham tra, x4c minh ho so, du thao két qua
cac TTHC di tiép nhan, chuyén két qua du thao dé Chanh vin phong HDND — UBND
xa tham dinh, phé duyét hodc ky duyét.

10. Ong Piau Trong Giap — Truéng phong Kinh té

- Khong thyuc hién tryuc tai Trung tam;



6

- Phy trach ra soét, tong hop, dua vao Trung tdm, cong khai tai Trung tim
danh muc, quy trinh giai quyét cac tha tuc hanh chinh ¢ cac linh vuc Xay dung —
Cong thuong, Nong nghiép — Mai truong, Tai chinh — Ké hoach;

- Chu ddng thong bao bang van ban dén Trung tim vé 1y do cham giai quyét
hd so tha tuc hanh chinh & céc linh vuc phu trach kém theo vin ban xin 15i td chire,
c4 nhan va hen lai thoi gian tra két qua;

- Thong bao, cap nhat kip thoi nhiing thay dbi ciia cac thii tuc hanh chinh dugc
cong khai béng van ban hoac bﬁng dién tir tai Trung tam;

- Ctr CCVC thudc phong Kinh té xa dén Trung tdm thyc hién nhiém vu tiép
nhan, giai quyét hd so TTHC thudc pham vi phong quan 1y hodc thuc hién cac nhiém
vu khac; phdi hop v6i Giam dde Trung tim danh gia, nhan xét cong chirc, vién chirc
vé qua trinh cong tac tai Trung tam theo quy dinh tai Nghi dinh 118/2025/ND-CP;

- Théng nhat véi Trung tam vé $6 lugng, danh sach can bg, cong chuc, vién
chtrc dugc cir dén 1am viée; xdy dung va trién khai phuong an bd tri nhan su du
phong hodc thay thé bang nhan sy thudc tham quyén quan 1y ctia Trung tdm dé bao
dam viéc tiép nhan va tra két qua hd so duge thyc hién lién tuc, khong bi gian doan
trong truong hop nhan su dugc cir ving mit vi 1y do nghi phép, nghi b, nghi 6m,
nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hodc cod bién dong tang, gidm 1o rét hodc qua it
hd so phat sinh. Trudng hop can b, cong chirc, vién chire duoc cir khong hoan thanh
nhiém vu hodc c6 murc d hai long thép thi c6 trach nhi€ém cur nguoi khac thay thé
theo dé nghi cia Bo phan Mot ctra;

- Thyc hién phé duyét két qua giai quyét hd so thu tuc hanh chinh & cac linh
vuc phu trach.

11. Ba Nguyén Thi Thu Hii — Chuyén vién do phong Kinh té cir dén

- Thyc hién tryc tai Trung tam dé tiép nhén ho so yéu cau giai quyét TTHC ¢
linh vuc Nong nghi¢p va Moi truong;

- Thyc hién thiAm dinh, tham tra, x4c minh hd so, du thao két qua cac TTHC da
tiép nhan.

12. Ba Thai Thi Hang — Chuyén vién do phong Kinh té cir dén

- Thyc hién tryc tai Trung tdm dé tiép nhan ho so yéu cau giai quyét TTHC ¢
linh vuc Dét dai;

- Thue hién thim dinh, thim tra, xac minh ho so, du thao két qua cac TTHC da
tiép nhan.

13. Ba Nguyén Thi Hoa — Chuyén vién do phong Kinh té cir dén

- Thyec hién tryc tai Trung tAm dé tiép nhan hd so yéu cau giai quyét TTHC ¢
linh vuc Xay dung — Cong thuong, Tai chinh — K& hoach;

- Thyc hién thim dinh, tham tra, x4c minh hd so, du thao két qua cac TTHC da
tiép nhan.

14. Ong Pham Xuén Thiém, Ph6 Truéng phong Vin hoa — X4 hoi

- Khong thyuc hién tryuc tai Trung tam;
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- Phy trach ra soét, tong hop, dua vao Trung tdm, cong khai tai Trung tim
danh muc, quy trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh ¢ cac linh viuc Vian hoa — Khoa
hoc va Thong tin, Y té, Gido duc, Noi vu;

- Chu ddng thong bao bang van ban dén Trung tim vé 1y do cham giai quyét
hd so tha tuc hanh chinh & céc linh vuc phu trach kém theo vin ban xin 15i td chire,
c4 nhan va hen lai thoi gian tra két qua;

- Thong bao, cap nhat kip thoi nhiing thay dbi ciia cac thii tuc hanh chinh dugc
cong khai béng van ban hoac bﬁng dién tir tai Trung tam;

- Ct CCVC thudc phong Van hoa — Xa hdi xa dén Trung tam thuc hién nhi€ém
vu tiép nhan, giai quyét hd so TTHC thudc pham vi phong quan 1y hodc thuc hién
cac nhiém vu khac; phéi hop vo1 Gidm ddc Trung tam danh gia, nhan xét cong chure,
vién chic vé qué trinh cong tac tai Trung tdm theo quy dinh tai Nghi dinh
118/2025/NDb-CP;

- Théng nhét v6i Trung tam vé s luong, danh sach can bo, cong chuc, vién
chirc duge cir dén lam viéc; xdy dung va trién khai phuong an bd tri nhan sy du
phong hoic thay thé bang nhan su thudc thim quyén quan Iy cua Trung tim dé bao
dam viéc tiép nhén va tra két qua hd so duoce thuc hién lién tuc, khong bi gian doan
trong truong hop nhan sy dugc cir vang mat vi 1y do nghi phép, nghi b, nghi 6m,
nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac hodc ¢ bién dong tang, giam rd rét hodc qué it
hé so phat sinh. Trudng hop can bo, céng chire, vién chire duoc ctr khéng hoan thanh
nhiém vu hodc c6 murc d hai long thép thi c6 trach nhi€ém cur nguoi khac thay thé
theo dé nghi cia Bo phan Mot ctra;

- Thyc hién phé duyét két qua giai quyét hd so thu tuc hanh chinh & céac linh
vuc phu trach.

15. Ba Nguyén Thi Thoa — Chuyén vién do phong VHXH cir dén

- Thuc hién tryc tai Trung tAm dé tiép nhan ho so yéu cau giai quyét TTHC &
linh vuc Y té - Noi vu, Van hoa — Gido duc;

- Thuc hién thdm dinh, thim tra, xac minh ho so, du thao két qua cac TTHC da
tiép nhan.

16. Ba Nguyén Thi Loi — Chuyén vién do phong VHXH cir dén

- Lam nhiém vy tu van, huéng dan TTHC cho céc to chitc, ca nhan, nha dau tu
dén giai quyét TTHC tai Trung tAm;

- Thuc hién tdng cuodng tryc tai Trung tdm dé hd tro tiép nhan ho so yéu cau
gidi quyét TTHC & linh vue Y té - Noi vy, Van hoa — Gido duc;

- Thuc hién tham dinh, thim tra, xac minh hd so, du thao két qua cac TTHC da
tiép nhan.

17. P6i v6i cac nhan sw du phong

- Chui dong sap xép bo tri cong viée tai phong chuyén mén khi duoc yéu cau bd
sung hodc luan chuyén, thay thé nhan sy chinh thirc tai Trung tim; trong d6 ong
Duong Xuén Thao du phong cho viéc tiép nhan hd so & linh vuc Tu phéap, 6ng Ding
Trong Thanh du phong cho viéc tiép cong dan (dac biét 1a cac don thu & linh vuc dat
dai), 6ng Thai Van Cam dy phong cho viéc tiép nhan hd so & linh vuc Xay dung —
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Cong thuong, Tai chinh — Ké hoach, NNMT; ba Tran Minh Hoa du phong cho viéc
tiép nhan ho so ¢ linh vuc PCXD; ba Nguyén Thi Tham va ong Nguyén Tho Hiéu du
phong cho viéce tiép nhén ho so & linh vuc Y té - Noi vu, Vin hoa — Gido duc.

- Trién khai thuc hién nhiém vu nhan su thay thé day du, dung theo Quy ché to
chtrc, hoat dong cuia Trung tam va cac quy dinh khac cta phép luat cé lién quan.

III. NHIEM VU KHAC

1. Bén canh viéc tryc tiép nhan va tra két qua hd so cong chuc, vién chirc,
nhan vién 1am viéc tai Trung tAm c6 trach nhiém phbi hop cting nhau dé tuyén truyén,
huéng dan cho t6 chirc, ci nhan nhitng quy dinh caa phap luat vé linh vuc dugc phan
cong trong qua trinh giao dich hd so; déng thot thuc hién cac nhiém vu khac do
Giam ddc, Pho Giam dbc phan cong.

2. Ngoai thoi gian 1am viéc, tiép nhan va tra két qua hd theo quy dinh, khi t6
chtrc, ca nhan cé nhu cau ndp va tra két qua ho so thude cac linh vyc trong gid hanh
chinh cua ngay lam viéc thi cac phong, don vi chiu trach nhi€m tu lién h¢, phéi hop
v6i cac phong, don vi khac c6 can bo, chuyén vién truc giai quyét TTHC dé dén tai
Trung tam tiép nhan va tra két qua hd so cho td chite, ca nhan, dam bao hd so duge
tiép nhan va tra két qua dung quy dinh.

3. Vin phong HDND - UBND x4 thong bao dén cic co quan, ban nganh, dia
phuong; cac td churc, ca nhén trén dia ban x3 biét, lién hé giao dich.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT Pang uy, HDND, UBND x4i; KT. CHU TICH

- Céc phong UBND x3; PHO CHU TICH

- Cong thong tin dién tir xa; %

- Luu: VT, VP.

GIAM DOC TRUNG TAM HCC

DPao Van Ngu
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