UBND XA BAO THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PVHCC Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01/QD-TTPVHCC Bdo Thudn, ngay 30 thang 3 ndm 2026
QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhiém vu can bg, cong chire
tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Cén cir Lugt Té chirc chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 ngay |

16/6/2025;

Can cur Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 vé thuc hién thii
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai bo phdn mét cira va
cong dich vu céng quoc gia;

Can cur Nghi quyef 56 08/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong nhén

ddn xd Bao Thudn vé viéc thanh Idp Trung tam phuc vu hanh chinh céng xd Bdo
Thudn, tinh Lam Poéng;

Can czt Quyét dinh sé 646/QP-UBND ngay 29/12/2025 cua UBND xa
Bdo Thudn vé viéc tam giao bién ché céng chire ndm 2026 trong cdc co quan té
chitc thugc UBND xa Bao Thudn;

Can cur Ou}et dinh s6 03/0P-UBND ngay 91/7/2025 ciia UBND xd Bdo

Thudn vé viéc bé nhiém céng chirc lanh dao, quan Iy xa Bao Thudn, tinh Lam
Dong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong nhiém vu can bd, céng chirc tai Trung tam phuc vu
hanh chinh cdng x3 Bao Thuin cu thé nhu sau:
I. NHIEM VU CHUNG

- Thuce hién nghiém tic cdc quy dinh da duorc néu trong quy ché t chirc va
hoat dong ctia Trung tdm hanh chinh cong

- M& day du s sach theo dai, lwu gitr toan bd phiéu hen, phiéu kiém soat

qua trinh giai quyét hd so. Hudng dan cong dan, td chirc véi thai do nghiém tuc,
dung muc va nhiét tinh, trach nhiém cao.

- Niém yet cong khai kip thoi danh muc thi tuc hanh chinh, thanh phan hd
so cua timg loai thu tuc hanh chinh ding quy dinh; cip nhat thuong xuyén céc
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Quyét dinh cia UBND tinh vé cong bd cong khai TTHC méi ban hanh, stra ddi,
b6 sung TTHC thudc thdm quyén giai quyét clia cip xA.

- Chap hanh nghiém tic gi(‘r lam viéc; thuong xuyén gilr gin vé sinh sach sé&
noi lam viéc, bao quan trang thiét bi, tai san duoc trang bi. Su dung tiét kiém
dién, nudc va cac loai vét ti, vian phong phim khéc.

- Cudi mdi budi trong gio lam viéc, giénh 30 phut cudi gio dé sap xép ho

so, ban giao hodc chuyén hd so dén CBCC, co quan, t6 chirc khéc c6 lién quan
giai quyét.

II. NHIEM VU CU THE

1. Ba Tran Thi Bich Lién, Phé Chu tich UBND xi kiém Gidm déc
Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong - Phu trach chung, diéu hanh toan dién céc
hoat dong ctia Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong. Dinh ky, dot xuét bdo cdo
Thuong truc Pang ty, HDND x3 két qua hoat dong cua Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong. Pam bao cac diéu kién can thiét dé phuc vu cho moi1 hoat
dong cua Trung tAm phuc vu Hanh chinh cong.

2. Ong Vit Anh Sang, Chuyén vién Trung tAm phuc vu Hénh chinh cong.

Giup Giam dbc Trung tam phuc vu Hanh chinh c¢ong x3 duy tri cac hoat |

dong cua Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong: Lam dau mdi truc ti€p kiém tra
du thao cdc loai van ban lién quan, tong hop bao cdo két qua hoat dong cua
Trung tdm hanh chinh cong theo dinh ky va dot xuét khi c6 yéu cu clia co quan

cép trén. Tham muu trién khai nhiém vu ra soat, tw ra soat thi tuc hanh chinh,
chuyén déi sb, sé héa.

- Kiém tra, dén déc can bo, cdng chitc trong viée tiép nhan, xit ly va tra

két qua g1a1 quyet TTHC dung han, ding quy dinh. DPéng thoi nghién ctru cac
van ban dé cic bd phan cung nam bit kip thi.

- Thue hién cdng tac bao cio, thong ké, danh gia tmh hinh giai quyét
TTHC.

- Chuyén hé so va phiéu kiém soat qud trinh giai quyét hd so cho can bo,
cong chire khéc ¢6 lién quan giai quyét theo quy dinh.

- Truc tiép tiép nhan va tra két qua thudc céac linh vuc, thd tuc hanh chinh
duogc phan cong ( ¢ danh muc thii tuc hanh chinh lkém theo).

3. Ba Tran Thi Minh Hué, Chuyén vién Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong. |

- Xay dung du thao cdc loai van ban lién quan, tong hop bdo cdo két qua

hoat dong cua Trung tdm phuc vu hanh chinh cong theo dinh ky va dot xuit khi

c6 yéu ciu cta co quan cap trén. Tham muu trién khai nhiém vu ra soat, tu ra
soat tha tuc hanh chinh.



- Chuyen ho so va phieu kiém soat qud trinh giai quyét ho so cho can bd,
cong chirc khac c6 lién quan giai quyét theo quy dinh.

- Tryc tiép thu phi, 18 phi cdc thi tuc hanh chinh theo quy dinh tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cong.

- K€ todn cua Trung tdm phuc phu hanh chinh cong.

- Phu trach céng tac van thu luu trit, quan 1y con déu cua trung tdm phuc
vu hanh chinh cong.

- Truc tiép tiép nhan va tra két qua thudc cac linh vuc, tha tuc hanh chinh
duoc phan cdng (cé danh muc thii tuc hanh chinh kém theo).

4. Ba Lé Thi Van, Chuyén vién Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong phu
trach Tu phap - Ho tich ¢6 trach nhiém: .

- Truc tiép tiép nhan va tra két qua thude cdc linh vue, thi tuc hanh chinh’

dtrorc phan cong (co danh muc thii tuc hanh chinh kém I‘heo)

- Chuyén hé so va phiu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho can bo,
cong chirc khéc c6 lién quan giai quyét theo quy dinh.

- Nhip phan mém mot cira dién tir cdc thu tuc hanh chinh thude linh vuc
Chimg thuc ban sao tir ban chinh giay td, van ban do co quan, td chitc c6 thim
quyén cua Viét Nam cap hodc chimg nhan.

- Xt ly, giai quyét va luan chuyén hé so lién thong theo co ché “mdt ctra
lién théng” diing quy trinh dam bao dung thoi gian quy dinh, sau d6 tra két qua
cho t6 chrre, cong dan.

- Bmh ky, dot xuat bao cdo két qua tiep nhan va tra két qua hd so linh vuc
duoc phén cong khi ¢6 yéu cau cia Gidm doc Trung tim hanh chinh cong.

5. Ong Pham Minh Tram, Chuyén vién Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong phu trach Vian héa - Xa hoi ¢o trach nhiém:

- Truc t1€p ti€p nhan va tra két qua thude céc linh vue, thi tuc hanh chinh
duoc phan cong ( ¢é danh muc thii tuc hanh chinh kém theo).

- Chuyén ho so va phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so cho can bo,
cong chire khéc c6 lién quan giai quyét theo quy dinh.

- Xu ly, giai quy€t va luan chuyén ho so lién thong theo co ché “moét cira

lién thong ding quy trinh dam bao diing thoi gian quy dinh, sau d6 tra két qua
cho t6 chirc, cong dan.

- Binh ky, d6t xuit bao cio két qua tiép nhan va tra két qua hd so linh vue

duoc phan cong khi ¢ yéu cau ctia Giam ddc Trung tdm hanh chinh cong.

6. Ba Pham Thi Anh Nguyét, Chuyén vién Trung tim phuc vu Hanh
chinh cong phu trach Pia chinh - NN - XD va MT ¢6 trach nhiém:

e
THU4,
44
ING TA!
H’\ \U
{ CHIN,
NG
7::4



- Truc tiép tiép nhén va tra két qua ho so thude cac linh vue duge phan
cong (co danh muc thi tuc hanh chinh kem theo).
- Chuyén hd so va phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho can b,
cong chire khac cé lién quan giai quyét theo quy dinh.
- Xt Iy, giai quyét va luan chuyén hd so lién thong theo co ché “mot cira
lién théng dung quy trinh dam bao ding thoi glan quy dinh, sau d6 tra két qua
cho té chirc, cong dan.

- Pinh ky, dot xuat bao cao ket qua tiép nhan va tra két qua ho so linh vuc
dugc phan cong khi ¢6 yéu cau ctia Giam doc Trung tdm hanh chinh cong.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky. Cac ong, ba c6 tén tai
Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- TT Pang uy, HDND x4;
- Lanh dao UBND x4;

- Nhu diéu 2 (t/h);

-Luu: VT.

Tran Thi Bich Lién




