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

TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG
S6: 29 /TB-TTPVHCC Tan Thiy, ngay 01 thdng 7 ndm 2026
‘ THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu cho cong chirc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong xa Tan Thuy

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cua, mot cua lién
thong tai Bo phan Mot cua va Cé:ng Dich vu cong qucfc gia (duoc sua doi, b6
sung boi Nghi dinh s6 367/2025/NP-CP ngay 31 thdng 12 nim 2025);

Cdn cik Pé én sé 22/QD-UBND ngay 22 thang 7 nam 2025 cua UBND xd
Téan Thiy vé viéc thanh ldp Trung tém Phuc vu hanh chinh cong xa;

Cdn cir Quyét dinh sé6 997/QD-UBND ngay 07 thing 10 ndm 2025 cua
UBND xd Tén Thuy vé viéc quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
t6 chitc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa;

Can cir tinh hinh thuc tién va yéu cdu cong tdc tai Trung tam;

Xét nang luc, chuyén mon va vi tri cong tdc cua tung cong chiic,

Lanh dao Trung tdm thng nhat phan cong nhiém vu nhu sau:

1. Ba Bui Thi Cim Hong, Ph6 Giam dbc Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong (Pién thoai: 0918594904).

- Tryc ti€p phu trach va theo doi, chi dao cac mat cong tac va chiu trach
nhiém truée Giam doc veé nhiém vy dugc phan céng nhu:

- Cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh; cac nhiém vu vé ung dung cong
nghé théng tin trong cai cach thi tuc hanh chinh, giai quyét thu tuc hanh chinh
va thuc hién thua tuc hanh chinh;

- Chi dao, don doc cac cong viéc cia Trung tdm va chiu trach nhiém trude
Gidam doc Trung tam, trude phap ludt vé cac cong viée duge phan cong;

- Quan ly hanh chinh, quéan ly tai san, co s& vat chat, trang thiét bi may
moc, hé théng mang, ha tr:ing k¥ thuét tai Trung tdm; quan ly céng chirc lam viéc
tai Trung tdm va quan ly viéc chép hanh vé thoi gian lam viéc, ché db cong vu,
quy ché vin hoa cdng s&, quy ché va ndi quy co quan;
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- Chi dao tong hop, tham muu céc béo cdo dinh ky hodic dot xuét vé cong
tac cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Céc nhiém vy vé img dung cong nghé thong tin trong tiép nhan, giai
quyet thue hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir... va tra két qua giai
quyét th tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Chi dao tiép nhan phan 4nh, kién nghij vé quy dinh hanh chinh theo quy
dinh.

2. Phéin c¢6ng nhiém vy Céng chire tai Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong.

2.1. Ong Nguyén Vin Hai, Céng chirc Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong (Pién thoai: 0773687749).

La dau méi tiép nhan, phan loai hd so xem xét va tra két qua cho t chic,
ca nhan. Thyc hi¢n thu phi tai b phan mét cira (héa don dién tur).

Dong thoi, tiép nhan don thu, khiéu nai, t co... xit Iy va chuyén dén
phong chuyén mén dé duoc xir ly.

Thyc hién nhi¢ém vu khac do Gidm doc va Phé Giam d6c phan cong.

22, ()ng Vi Vin Thanh, Céng chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong (Dién thoai: 0775827223).

Thuc hién cdng téc trinh ky va tra két qua cho té chirc, c4 nhan. Dong
thoi, xem xét chuyén hd so dén phong chuyén mén dé dugc xir Iy.

Thuc hién nhiém vu khac do Gidm déc va Phé Gidm déc phén céng.

2.3, f)ng Lé Vin Huén, Cong chirc Trung tAm Phuc vu hanh chinh
cong (Dién thoai: 0384275218).

Thuc hién kiém soét thu tuc hanh chinh; Huéng dan cong dan tra ctu tha
tuc hanh chinh; hd trg b phan tiép nhan va tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh. Théng ké, béo céo dinh ky két qua giai quyét TTHC.

Phoi hop diéu phdi cong chirc tai B phan tiép nhan. Theo d&i, don déc
tién d¢ giai quyét TTHC cua cac bo phéan chuyén mon.

Theo ddi, d6n doc, nhan xét, danh gia viéc chép hanh ky luat cong vu, ndi
quy, quy ché lam viéc dbi véi can bo, cong churc, vién chirc, nhan vién lam viéc
tai bd phan Mot cira; Phu trach thi dua khen thudng.
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Tham muu xay dung va trién khai cac vin ban vé xay dung chinh quyén
dién tir. Tham muu x4y dung vin ban va trién khai cac vin ban vé x4y dung
chinh quyén dién tu; thuc hién co ché mét cua, mot ctra lién thong trong giai
quyét TTHC, ddng thoi .

Tong hop s6 liéu, 1ap bdo cdo hoat dong ciia Trung tam.

Thyc hién nhiém vu khéc do Gidm déc va Phé Gidm déc phan cong.

2.4. f)ng Tran Vin Viét, Cong chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong (Dién thoai: 0948847236).

Phu trach tiép nhan c4c hd so thi tuc hanh chinh céc linh vuc thuge Phong
Vian hoa: Tiép nhén thl tuc hanh chinh vé cac linh vuc: vin hoa — vin nghé, thé
thao, thong tin, gido duc; chinh sach nguoi ¢6 cong, bao tro xi hoi, hé nghéo,
bao hiém; déng ky bao hiém that nghiép, trg cAp x& hoi. ..

Thue hig¢n nhiém vu khac do Gidm déc va Phé Giam ddc phén cong.

2.5. Ba Lé Thi Xuyén, Cong chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong (Dién thoai: 0395980068).

Phu trach tiép nhan céc hd so tha tuc hanh chinh céc linh vuc thude Vin
phong HDND va UBND x4 vé linh vuc Tu phép vé ching thue: ban sao, hop
dong, chit ky... Thyc hién nhiém vy khéc do Gidm ddc va Phé Gidm déc phéan
cong.

2.6. Ba Nguyén Thi Tuyét Mai, Céng chirc Trung tim Phuc vu hanh
chinh cdng (Pién thoai: 0974474727).

Phu tréch tiép nhén c4c hd so thi tuc hanh chinh cac linh vuc thudc Vin
phong HDND va UBND x3 ve linh vyc Tu phdp vé H$ tich: Khai sinh, khai ti,
két hon, trich luc ho tich...

Thyc hién nhiém vu khéc do Gidm déc va Ph6 Gidm dbc phan cong.

2.7. Ba Trin Thj Hong Thim, Cong chirc Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong (Dién thoai: 0947990972).

Phy tréch tiép nhén va phéi hop Phong kinh t& xir Iy hd so thit tuc hanh
chinh thudc céc linh vuc: tiéu thu cdng nghiép; cong nghiép; thuong mai; ndéng
nghiép; ldam nghiép; diém nghiép; thiy loi; thiy sin; phat trién néng thon;
phong, chdng thién tai; giam nghéo...

Phy tréch c4c thi tuc hanh chinh lién quan dén ngén séach.

Dbam nhiém cong tac ké toan clia trung tam.
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Thyc hi¢n nhiém vu khéc do Giam déc va Phé Giam déc phén cong.

2.8. 6ng Nguyén Tén Phi, Céng chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong (Pién thoai: 0917684617).

Phy trach tiép nhan va phéi hop Phong kinh té xir Iy cac ho so thu tyc
hanh chinh thudc cac Iinh vue dét dai va xdy dyng.

Chiu trach nhiém quan tri hé théng mdy cua trung tam.
Thuc hién nhiém vu khéc do Gidm déc va Pho Giam déc phén cong.

2.9. Ba Tran Thi Dung, Céng chitc Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong (Pién thoai: 0974440804).

Chiu trach nhiém céng tac thu quy; vén thu, luu trit.

HO tro, hudéng dan ngudi dan ndp hd so truc tuyén.

Hb trg linh vye chimg thuec.

Thyc hién nhiém vu khac do Gidm déc va Phé Gidm déc phan cong.

Giao céc cong chic tai trung tdm cin cir thong bao nay dé thuc hién
nhiém vu dugc giao. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mac, kip thoi
phan anh lanh do Trung tam x4 dé dugc chi dao, didu chinh phu hop.

Théng béo 6 higu lyc ké tir ngay ky va thay cho Théng bio sé 04/TB-
TTPVHCC./.

Noi nhén: TM. TRUNG TAM PVHCC

- CT, Cac ph6 CT.UBND; PHO GIAM POC
- VP HBND- UBND;

- Luu: VT, TTPVHCC.




