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THONG BAO
Vé viéc phin cong nhiém vu ddi véi lanh dao va can bj
Trung tim Phyc vy hanh chinh cong phwong Vii Ninh

Thuc hién quy ché lam viéc ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
phuong Vii Ninh. Can cir chite nang, nhiém vy, nang luc can bd va tinh hinh thuc
té cia Trung tdm, Gidm déc Trung tdm phén céng nhiém vu dbi véi 1anh dao va
can bg phong nhu sau:

1. Ong Nguyén Ha - Gidm déc Trung tim

Chiu trach nhiém trude Ban thuong vu Pang uy va Chu tich I:Ty ban nhin
dan phuong Vi Ninh veé toan b hoat dong cua Trung tam.

Nguoi ding dau Trung tdm dwoc phén cap, ty quyén ky hop dong c6 thoi
han véi doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
tng dich vu hé trg, nhan su dép tmg céc diéu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam
nhiém mét s6 vi trf viéc lam thude nhém nghiép vu chuyén mén dung chung trong
huéng dan, tiép nhan, s6 héa hd so va tra két qua gii quyét thi tuc hanh chinh tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Quan ly, trinh cép c6 thAm quyén vé viéc mua sim, thug, cai tao, sira chira,
béo dudng, thay thé, bd sung, thanh Iy tai san, co s& vt chit, k¥ thuat tai B phan
M@t cira theo dung quy dinh ctia phép luét; bd tri khoa hoc, hop 1y céc khu vuc
cung cip thong tin, giai quyét tha tuc hanh chinh, trang thiét bj phuc vu tb chie,
cé nhan dén thyc hién thi tuc hanh chinh.

Thuc hién céc nhiém vy, QUyén han khac dugc Chu tich Uy ban nhén dan
phuong giao.

2. Ong Ha Thé Long - Phé giam déc Trung tim
~ Phé Giam dbe Trung tam la ngudi gitip Gidm déc Trung tdm chi dao mét
s0 linh vuc céng tac do Giam doc Trung tdm phan cdng va chiu trach nhiém trudc
Lanh dao UBND, Gidm dbc Trung tdm va trude phap ludt vé nhiém vu céng tac
dugc giao. Khi Giam doc Trung tdm ving mit, Phé Gidm dée Trung tdm duoc
Giam doc iy quyén diéu hanh c4c hoat dong cua Trung tam.
Thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo sy phan cdng clia Gidm dbc Trung tAm.
Truc tiép thuc hién, tham muu c4c linh vyuc cong tic sau:
. - True tiép diéu hanh va chiu trich nhiém trudc ngudi dimg dau co quan cé
thdm quyén vé toan b hoat dong clia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng

1



Phuodng, dén déc céc co quan, don vi chuc néng c6 lién quan dén giai quyet thu
tuc hanh chinh d bao dam viéc giai quyet theo ding quy dinh; béo cdo, dé& xuét
vOinguoi ding d4u co quan c6 thdm quyeén bién phap xir ly d6i véi nhimg truong
hop giai quyét thi tuc hanh chinh khéng bao dam thdi gian va chat luong theo
quy dinh.

- Binh ky 03 thang hodc dt xuét 1am viéc v0i céc co quan ¢6 thdm quyén
co thu tuc hanh chinh dugc tiép nhan va glal quyét tai Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cong dé trao dbi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh
tiép nhan ho so, giai quyét thu tuc hanh chinh cta cic co quan chuyén mon tai
Trung tam.

- Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur ly cong viéc duoc giao, thai dd, tac
phong, cu xir clia cén bg, cdng chire, vién chirc, nhan vién dugc cir dén 1am viéc
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Phuong va hang thang thong bdo cho co
quan cur can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién biét; tir chdi tlep nhan hodc chu
dong dé xuit véi co quan cur nguoi thay cén bg, cong chire, vién chirc, nhan vién
vi pham ky ludt lao dong, c6 théi d9, tac phong, cu xir khong diing quy ché vin
hoa cong s&, nang luc chuyén mén khong dép ing dugc nhiém vu hodc ¢6 hanh
vi vi pham phép luat khéc.

- Giao nhiém vu cho can bd, cong chie, vién chire, nhan vién phi hop véi
néng luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, dén ddc viéc thue hién nhiém vu da
giao va thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo theo quy dinh.

- Phéi hop véi co quan, don vi cit can b, cong chire, vién chirc, nhan vién
xem xét, xu ly hanh vi vi pham cua can bo, cong chire, vién chirc va cong khai két
qua xu ly cho t6 chirc, c4 nhan c6 phéan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t§ céo ddi véi
hanh vi vi pham ctia cén bg, céng chire, vién chirc, nhan vién duge biét.

- Chu dong dé nghi ngudi dlmg du co quan c6 thdm quyén giai quyét thu
tuc hanh chinh diéu dong hodc rit can bd, cdng chire, vién chirc dén Trung tdm
khi s lwong t& chire, ca nhan dén thuc hién thi tuc hanh chinh c6 bién dong tang,
giam r6 rét hodc qua it ho so phét sinh hodc truong hop can bg, céng chire, vién
chirc duge ving mit, duoc nghi theo quy dinh.

- Cong khai tai tru s va trén trang tin dién tr ctia Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng Phuong théng tin gém ho, tén, chirc danh, sb dién thoai cua ngudi
dimg dau, cp phé clia ngudi ding dau Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng
Phuorng, ho, tén, chirc danh, linh vuc céng tac, sé dién thoai cla cén bo, cong
chire, vién chirc duge cir dén lam viée tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
phuong.

- Klp thoi xir Iy theo thim quyen hoic chuyén co quan cé thdm quyen Xu
ly hanh vi vi pham phdp luét clia t6 chirc, ca nhén, can b, cong chire, vién chirc,
nhan vién xay ra tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong.



- T4 chirc bao vé, phong chay, chira chay, bdo dam an ninh, an toan cho can
bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién, td chirc, cd nhan dén thyc hién thu tuc hanh
chinh tai tru s¢ Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong.

3 f)ng Nguyén Ngoc Tuyén

Chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tdm vé céc nhiém vu dugc phan
cong, cu thé sau:

- Theo ddi, diéu hanh moi hoat dong ctia Trung tdm khi lanh dao Trung tim
vang mat.
- - Huéng dan céng dén, doanh nghiép lam thu tuc hanh chinh truc tuyén.
- Kip thoi dé xuit, kién nghj nhimg khé khan vuéng méc trong qua trinh
tiép nhan va tra két qua.
- C6 trach nhiém bdo cdo nhiing sy ¢ phét sinh dam bao tét cho viée tiép
nhén ho so cia cdng dan, doanh nghiép.
- Kiém tra, d6n ddc viéc thuc hi’é,‘:n nhiém vu cta cén bd trong Trung tam,
dong thoi tong hop bdo cdo lanh dao két qua danh gid can bj hang thang.
- Tham muu d& xuét cdc giai phap céi cach thu tuc hanh chinh, néng cao
hiéu qua hoat dong ctia Trung tim.
- Thyc hién céc cong viéc khac do Lanh dao Trung tdm phén céng.
4. Ba Nguyén Thj Trang
- Chiu tréch nhiém truéc Lanh dao Trung tdm vé cac nhiém vu dugc phan
cdng, cu thé sau:
- H0 trg lam thu tyc tiép nhén, tra két qua, thu phi, 18 phi.
- Chiu trach nhiém ra so4t, kiém tra ban giao két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh, thu phi, 1& phi ctia céc phong, ban chuyén mén.

- Phéi hop véi céc ddng chi trong bo phan tra két qué hang thang ra so4t,
bao cdo tinh hinh nhan, tra két qua va thu phi, 1¢ phi. Kip thoi bdo cdo nhiimg phét
sinh va ton ddng trong qué trinh 1am viéc.

- Phu trach cong tac Ké toan tai Trung tdm; Chiu trach nhiém téng hop phi,
1€ phi hang ngay cta tit ca cac don Vi ¢6 phét sinh phi va 1& phi qua Trung tdm tir
cic dong chi trong bo phén thu phi va tra két qua; Déi chiéu, ra soét phi, 1€ phi,
bién lai thu phi va ban giao theo quy dinh.

- Tham muu dé xuét cc giai phap cai cdch thu tuc hanh chinh, néng cao
hiéu qua hoat dong cuia Trung tam.

- Thuc hién cac cong viéc khéac do lanh dao phan céng,.
5. Ong Ding Vin Hoan

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trung tdm vé cac nhiém vu duoc phan
cong, cu thé sau:




- Huéng dan céng dan, doanh nghiép, lam thu tuc tiép nhén, tra két qua, thu
phi, 1€ phi.

- Niém yét cong khai, kip thoi, day da, o rang cac quy dinh, thu tuc hanh
chinh (gidy t&, hd so, murc phi va I¢ phi,...) va thoi gian giai quyét cac loai cong viéc;
quy trinh ti€p nhén, x1r ly hd so; trach nhiém cua céc tb chirc, c¢d nhén ¢6 lién quan.

- Theo d&i, d6n ddc nhitng két qué giai quyét tha tuc hanh chinh céc phong
chuyén mén chua ban giao ra Trung tdm, bao céo kip thoi nhitng ho so tré hen
cua cac phong chuyén moén.

- Truc tiép theo dai, tong hop tinh hinh tiép nhén hd so truc tuyén, thanh
toan phi truc tuyén ctia cac phong chuyén mon theo yéu cau ctia UBND.

- Thuc hién céc cong viéc Vin phong cia Trung tam.

- Tham muu dé xuét cdc giai phép cai cach thu tuc hanh chinh, néng cao
hiéu qua hoat déng cua Trung tam.

- Thuc hién céc cong viéc khéc do lanh dao phéan cong.

6. Ba Tran Thi Nhung

Chiu trach nhi¢m truéc Lanh dao Trung tdm vé c4c nhiém vy dugc phan
cong, cu thé sau:

- Huéng dan cong dén, doanh nghiép, 1am thu tuc tiép nhan, tra két qué, thu
phi, 1€ phi.

- Niém yét cong khai, kip thoi, ddy di, o rang céc quy dinh, thi tuc hanh
chinh (giay to, ho so, mirc phi va 1€ phi,...) va thoi gian gidi quyét cac loai cong viéc;
quy trinh tiép nhan, xr Iy hd so; trach nhiém cda cac té chire, ¢é nhén ¢6 lién quan.

- Truc tiép theo ddi, tdng hop tinh hinh tiép nhan hd so truc tuyén, thanh
toan phi truc tuyén ciia cac phong chuyén mén theo yéu cau cua UBND.

- Téng hop xdy dung bio cdo tuan, thang, quy, ndm cta Trung tdm theo
quy dinh; X 1y va tra 101 céng vin, bdo cdo, vin ban theo phén cong ctia lanh dao
Trung tam.

- Thuce hién cac cong viée Vin phong cua Trung tam.

- Tham muu dé xuét céc giai phdp cai cach tha tuc hanh chinh, nang cao
hi€u qua hoat dong cia Trung tam.

- Thue hién céc cong viéc khac do lanh dao phéan cong.

7. Ba Chu Thiy Quynh

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trung tdm veé céc nhiém vu dugc phén
cong, cu thé sau:

- Huéng dan cong dén, doanh nghiép, 1am thi tyuc tiép nhan, tra két qua, thu
phi, 1€ phi.



- Niém yét céng khai, kip thoi, day dd, 16 rang céc quy dinh, thu tyc hanh
chinh (giy t&, hd so, mic phi va 1€ phi,...) va thoi glan giai quyet céc loai cong viéc;
quy trinh tiép nhan, xtt 1y ho so; trach nhiém cia céc t6 chire, ¢4 nhén c6 lién quan.

- Truc tiép theo d&i, tdng hop tinh hinh tiép nhan ho so truc tuyén, thanh
toan phi truc tuyén cta cac phong chuyén mén theo yéu cau ciia UBND.

- Téng hop xay dung béo cdo tuin, thang, quy, ndm cua Trung tdm theo
quy dinh; xtr ly va tra 161 cong van, bao céo, vin ban theo phén cong ctia lanh dao
Trung tam.

- Tham muu dé& xuét céc giai phép cai céch thu tuc hanh chinh, ning cao
hiéu qua hoat dong ctia Trung tam.

- - Thyc hign céc cong viéc khac do 1anh dao phan cong.

8. Ba Nguyén Hai Yén

Chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tdm vé céc nhiém vu duge phéin
cOng, cu thé sau:

- Huéng dan cong dan, doanh nghiép lam thu tuc tiép nhén, tra két qua, thu
phi, 1€ phi.

- Chiu trach nhiém ra soét, kiém tra ban giao hd so, két qué giai quyét tha
tuc hanh chinh cta phong Vin ho4 x4 hoi.

- Phéi hop vé6i Ké toan trung tdm cling nhu can b cac phong chuyén mén
trong vi€c doi chieu, ra soat phi 1€ phi, bién lai thu phi theo quy dinh.

- Theo d&i, don dbc nhitng két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh ctia phong
Vién hod xa hdi chua ban giao ra Trung tdm, béo céo kip thoi nhiing ho so tré hen
cua phong Vin ho4 x4 hoi.

- Tham muu dé xuét céc giai phép cai céch thii tuc hanh chinh, nang cao
hiéu qué hoat dong ctia Trung tAm.

- Thye hién céc cong viée khac do 1anh dao phén cong.

9. 6ng D4 Tién Khéi

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trung tdm vé céc nhiém vu dugc phéan
cong, cu thé sau:

- Huéng dan céng dan, doanh nghiép 1am thi tuc tiép nhan, tra két qua, thu
phi, 1€ phi.

- Chiu trach nhiém ra so4t, kiém tra ban giao két qua giai quyt thi tuc hanh
chinh, thu phi, 1& phi cua phong Kinh té, ha tang va db thi.

- Phéi hop véi céc d@)pg chi trong by phén tra két qua hang thang ra soét,
bdo céo tinh hinh nhén, tra ket qua va thu phi, 1& phi. Kip thoi béo céo nhing phat
sinh va ton dng trong qu4 trinh lam viéc.




- Phéi hop véi Ké toan Trung tdm cling nhu cdn bd phong Kinh té, ha tang
va do thi trong vigc doi chiéu, ra soat phi 18 phi, bién lai thu phi theo quy dinh.

- Theo dbi, d6n déc nhitng két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cia phong
Kinh t€, ha tAng va d6 thi chua ban giao ra Trung tdm, bdo céo kip thoi nhimg hd
so tré hen cla phong Kinh té, ha tang va d6 th.

- Tham muu dé xuét cac giai phdp cai cach thu tuc hanh chinh, nang cao
hiéu qua hoat dong ctia Trung tam.

- Thyc hién cdc cong viéc khéc do lanh dao phén cong.

10. ()ng Nguyén Dai Pong

Chiu tréch nhiém truéc Lanh dao Trung tAm vé céc nhiém vu dugc phin
cong, cu thé sau:

- Huéng dan cong dén, doanh nghiép lam thu tuc tiép nhan, tra két qua, thu
phi, 1€ phi.

- Phéi hop ra soat, kidm tra ban giao két qué giai quyét thi tuc hanh chinh,
thu phi, 1€ phi ctia phong Vin hod x4 hoi.

- Phéi hop véi cac dong chi trong bd phén tra két qua hang thang ra sodt,
bdo cdo tinh hinh nhén, tra két qua va thu phi, 1€ phi. Kip thoi bdo cao nhitng phat
sinh va ton dong trong qu4 trinh lam viéc.,

- Phé")i,hc_rp voi Ké toan Trung tam cling nhu c4n bd phong Vin hod x3 hoi
trong viéc doi chiéu, ra soat phi 18 phi, bién lai thu phi theo quy dinh.

- Phoi hop theo dbi, don déc nhimg két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cua phong Vin hod x4 hdi chua ban giao ra Trung tam, béo cdo kip thoi nhitng ho
so tré hen ctia phong Vin ho4 xa héi.

- Tham muu d& xuit cac giai phdp cai cach thu tuc hanh chinh, nang cao
hi¢u qua hoat dong cta Trung tam.

- Thye hién céc cong viée khéc do 1anh dao phén cong.

13- f)ng Nguyén Thanh Liém

- Chiu trach nhiém trude Lanh dao UBND, Lanh dao Trung tAm vé céc nhiém
vu dugc phén cong, cu thé sau:

- Tryc tiép huéng din cong dan, doanh nghiép, lam thi tuc hanh chinh trong
linh vye Tu phép hd tich.

- Phéi hop, hd trg phong chuyén mén huéng dén, tiép nhan thi tuc hanh
chinh truc tuyén. ;

- Kip thdi dé xuét, kién nghi nhitng khé khin vuéng mic trong qua trinh
tiép nhén.

-, C0 trdch nhiém béo cdo nhimg sy ¢4 phat sinh dam bao 6t cho viée tidp
nhén ho so cta céng dan, doanh nghiép.
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- Tham muu d& xuét cac giai phép cdi cch thi tuc hanh chinh, ning cao
hiéu qua hoat dong ctia Trung tam.

- Thyc hién céc cdng viéc khéc do lanh dao phan céng.
Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng phudng Vii Ninh thong bdo dén c4c phong,
ban chuyén mén dé thudn tién trong viéc phéi hop, tb chirc trién khai cong viéc./.
Noi nhin:
- Chu tich, cdc PCT UBND phuong (b/c);
- Lanh dao Trung tim;

- Céac phong, ban chuyén mén (p/h);
- Luu: VP, TTPVHCC
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