UBND XA KIEN MOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU DPoc lap - Tw do - Hanh phc
HANH CHINH CONG

Sé: 02/QD-TTPVHCC Kién Méc, ngay 18 thdng 7 nim 2025

QUYET PINH
Phan cong nhiém vu lanh dao, cong chirc caa Trung tm Phuc vu
hanh chinh céng x& Kién Mgc

Can cir Quyét dinh sé 45/2025/0P-UBND ngay 10/7/2025 ciia UBND x&
Vé Viéc quy dinh chite nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cia Trung
tam Phuc vy hanh chinh cdng xa Kién Méc;

Quyét dinh s6 51/0P-UBND ngay 17/7/2025 cia UBND x4 vé viéc ban
hanh quy ché té chirc hoat déng cia Trung tdm Phuc v hanh chinh cong xa
Kién Mgc.

Theo yéu cau nhiém vy cong tac.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan céng nhiém vu cu thé cua Lanh dao, cdng chuic Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng x4, cu thé nhu sau:

1. Pong chi Ma Thi Hién - Giam ddc Trung tAm

a) Lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh chung céac linh vuc cong tac cua
Trung tam PVHCC x& theo chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; chiu
trach nhiém truéc HDND, UBND x4 va truéc phap luat vé moi mit hoat dong
cuaa Trung tdm theo quy dinh.

b) Tiép nhan, xt Iy phan anh, kién nghi cta té chuc, ca nhan vé quy dinh,
thu tuc hanh chinh, viéc thuc hién tha tuc hanh chinh thuéc pham vi quan ly cua
Uy ban nhan dan, Chua tich Uy ban nhan dan cap xa.

c) Chi dao, giai quyét nhitng van dé cé lién quan dén linh vuc cua Trung
tam; chu tri giao ban linh dao va giao ban co quan hang thang, quy; 13 nguoi
phat ngbn chinh thac cua Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng xa.

d) La chu tai khoan cua Trung tam.

2. Pong chi Ha Thi P6 - Pho Giam dbc

a) Thuong truc, truc tiép diéu hanh hoat dong caa Trung tam, chi dao, don
dbc cac cong viéc cua Trung tdm va chiu trach nhiém truée Giam déc Trung
tam, trudc phap luat vé cac cong viéc dugc phan cdng. Thuc hién ky céc béo céo,
cac van ban hoat dong cua Trung tam.
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b) La dau mdi giup Lanh dao UBND x& phdi hop véi Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh va cac co quan, don vi c0 lién quan thuc hién cac céng
viéc thuoc tham quyén tiép nhan va giai quyét cua trung tdm. Truc tiép phu trach
cac linh vyc sau:

- Tryc tiép tham muu vé cdng tac td chic bd may, bién ché, quan ly, st dung
cbng chuc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai Trung tm; cbng tac quy
hoach; c6ng tac dao tao boi dudng; cdng tac khen thuong cua Trung tam.

- Quan 1y hanh chinh, quan 1y tai san, co s& vat chit, trang thiét bi may
mac, hé théng mang, ha tang k¥ thuit tai Trung tdm; quan 1y céng chic, vién
chtrc duoc co quan, don vi ctr dén 1am viéc tai Trung tAm va quan 1y viéc chap
hanh vé thoi gian 1am viéc, ché d6 cong vu, quy ché van héa cong so, quy ché
va ndi quy co quan;

- Chi dao, don ddc, giam sat cac cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
trong viéc huéng dan, tiép nhan, thu phi, 1€ phi, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (tra két qua qua dich vu buu chinh) cho ngudi dan, doanh nghiép tai
Trung tam dam bao ding quy dinh;

- Quan ly céac cong viéc lién quan dén linh vyc ha tang ky thuat, ha tang
cong nghé théng tin, chuyén doi sb tai Trung tam; quan ly, van hanh, bao dam
an toan théng tin cho cac hé thdng théng tin duoc trién khai tai Trung tdm; tham
muu Xy dung va phat trién ha tang ki thuat va cac tng dung cdng nghé thong
tin phuc vu hoat dong caa Trung tam:; trién khai cac dich vu caa Trung tam.

- Cin ctr dé xuat cua céc co quan, don vi, tham muu trinh Chu tich UBND
xa kién toan danh sach céng chuec, vién chic, nhan vién caa cac co quan, don vi
duoc cir dén 1am viéc tai Trung tam theo quy dinh.

- Téng hop, tham muu cic bao céo dinh ky hoic dot xuat vé cong tac
cai cach, kiém soat tha tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Trién khai cac nhiém vu vé ung dung céng nghé théng tin trong tiép
nhan, giai quyét, thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi treong dién tir...va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam;

-Tiép nhan, xir Iy phan &nh, kién nghi cua té chirc, ¢ nhan vé quy dinh,
thu tuc hanh chinh, viéc thuc hién thu tuc hanh chinh thugc pham vi quan ly cua
Uy ban nhan dan, Chua tich Uy ban nhan dan cap xa.

- Chu tri theo dbi, giam sat, danh gia, don ddc viéc giai quyét va tra két
qua cua cac co quan, don vi lién quan theo ding quy trinh duoc phé duyét; yéu
cau co quan c6 tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét tha
tuc hanh chinh cho té chire, ca nhan; d6n doc cac co quan, don vi xu 1y cac hd
so dén hodc qua han giai quyét;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
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3. Pong chi Bé Thij Bich — Té truéng

a) Pau méi kiém soat TTHC cua Trung tam, truc tiép tham muu gitp
UBND x4 vé cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, thuc hién TTHC theo co
ché mot ctra, mot cua lién thong.

- Huéng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh caa cac phong chuyén
mon, t6 chic thudc pham vi quan Iy caa Uy ban nhan dan cap xa; tong hop tinh
hinh, két qua thuc hién, bao céo theo quy dinh.

- T chuc trién khai thuc hién nhiém vu cai cach tha tuc hanh chinh va co
ché mét cira, mot cira lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai trung
tam; cong tac truyén thong vé cai cach thu tuc hanh chinh.

- Nghién ctru, dé xuét cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh cé lién quan; nhan rong nhitng md hinh
méi, cach 1am hay trong cai cach tha tuc hanh chinh trinh cip c6 tham quyén
quyét dinh; danh gia va xir Iy két qua ra soat vé tha tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phap luat.

- Tiép nhan, xtr ly phan anh, kién nghi cua t6 chic, ca nhan vé quy dinh,
thu tuc hanh chinh, viéc thuc hién tha tuc hanh chinh thugc pham vi quan ly caa
Uy ban nhan dan, Chua tich Uy ban nhan dan cap xa.

- Tong hop béo cdo cong tac Cai cach thu tuc hanh chinh, kiém soat thu
tuc hanh chinh dinh ky quy dinh hoic dot xuat theo yéu cau.

- Tryc tiép theo dbi, nhac nhé, don déc, can bd, cdng chuc, vién chc,
nguoi lao dong 1am viéc tai Trung tam theo Quyét dinh ban hanh Quy ché déanh
gia can b, cong chirc, vién chirc 1am viéc tai bd phan mot ctra cac cap trén dia
ban tinh Lang Son; don dbc viéc giai quyét va tra két qua cia cac phong theo
dung quy trinh dugc phé duyét; yéu cau cac phong cé tham quyén thong tin veé
viéc tiép nhan va tién d6 giai quyét tha tuc hanh chinh cho to chire, ca nhan; don
dbc cac phong xir Iy cac hd so dén hoic qua han giai quyét. Béo céo véi lanh
dao Trung tdm viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cua cac phong chuy@&n mén
thuoc UBND x4 (néu bj chdm so véi thoi gian quy dinh) dé kip thoi xt Iy.

b) Tham muu, truc tiép tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cac linh
vuc thuoc S& Tu Phap, cu thé: Ho tich; Nubi con nudi; Boi thuong nha nuéc;
hoa giai ¢ co so.

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é, day du cua hd so theo quy
dinh; sé hoa, chuyén hd so dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét thu tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh cua phap luat; thu phi, & phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy
dinh; tir chéi tiép nhan d6i véi ho so chua ding quy dinh.
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- Tiép nhan tha tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia giéi hanh chinh
trong pham vi cap tinh, bao gdm: Thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai
quyét hozc lién théng giai quyét ciia Uy ban nhan dan cap tinh, Cha tich Uy ban
nhan dan cap tinh, cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap tinh;
Tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hoac lién théng giai quyét cua
Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4, cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban tinh.

- Thuc hién bao cdo hang tuan di véi TTHC linh vuc phu trach.

- Chui dong tham muu, dé& xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi ¢ thim quyén dé
stra d6i, bd sung, thay d6i hoic huay bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phap luat, khdng kha thi hozc khdng pht hop véi tinh hinh thuc té caa
dia phuong.

- Mic d6ng phuc hoic trang phuc nganh (néu c6) theo quy dinh, deo Thé
cdng chuc, trong qua trinh thyc thi nhiém vu.

- Thuc hién s6 hoa két qua giai quyét TTHC linh vuc dugc phan cong phu
trach.

¢) Tong hop bao cao thang, quy, nim cia Trung tam; Nop phi, 1¢ phi cac
TTHC vao ngan sach nha nudc theo quy dinh; Thu quy cua trung tam.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phéan cong.

4. Pong chi Nong Thi Thém — T6 vién

a) Thuc hién cong tac van phong, van thu cia Trung tdm

- Tham muu kip thoi cong tic chuan bi co s¢ vat chat, trang thiét bi, hau
can (néu cb), cong tac vé sinh khu vuc Trung tam.

- Piang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat vin ban di.

- Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

- S'Zip Xép, bdo quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu van ban.

- Quan 1y S6 dang ky van ban.

- Quan 1y, st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mét cta co quan, to chic;
cac loai con dau khac theo quy dinh.

b) Tham muu, truc tiép tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cac linh
vuc thudc So Noi vy, Thanh tra tinh quan ly.

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é, day du cua ho so theo quy
dinh; s6 hda, chuyén hd so dén co quan co tham quyén dé giai quyét tha tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh cua phap luat; thu phi, 1€ phi, cac nghia vy tai chinh (néu c6) theo quy
dinh; tir chéi tiép nhan d6i véi ho so chua ding quy dinh.

- Tiép nhan tha tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia giéi hanh chinh
trong pham vi cap tinh, bao gdm: Thu tuc hanh chinh thuoc thim quyén giai
quyét hoac lién théng giai quyét cua Uy ban nhan dan cap tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan cip tinh, cac co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cip tinh;
Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hoac lién thong giai quyét cua
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Uy ban nhan dan cip x4, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4, cic co quan chuyén
mon thuoc Uy ban nhan dan cp x4 trén dia ban tinh.

- Thyc hi¢n bao cao hang tuan ddi véi TTHC linh vuc phu trach.

- Chu dong tham muu, dé& xuét sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi ¢ thim quyén dé
stra d6i, bd sung, thay d6i hoic huay bo, bai bo cac quy dinh vé tha tuc hanh
chinh trai phap luat, khdng kha thi hoic khdng pha hop véi tinh hinh thuc té caa
dia phuong.

- Mic dong phuc hoic trang phuc nganh (néu cé) theo quy dinh, deo Thé
cdng chuc, trong qua trinh thyc thi nhiém vu.

- Thuc hién s6 hoé két qua giai quyét TTHC linh vuc duoc phan cong phu
trach.

¢)Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

5. Pong chi Ma Manh Cuong - T6 vién

a) Tham muu, truc tiép tiép nhan va tra két qua giai quyét cac TTHC linh
vuc thuoc S¢ Tu Phap (chang thuc) va TTHC thugc Sé Cong thuong.

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é, day du cua hd so theo quy
dinh; s6 hda, chuyén hd so dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét tha tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho to chic, ca nhan theo
quy dinh cua phap luat; thu phi, 1¢ phi, cac nghia vu tai chinh (néu co) theo quy
dinh; tir chéi tiép nhan d6i véi ho so chua ding quy dinh.

- Tiép nhan thua tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia gisi hanh chinh
trong pham vi cép tinh, bao gém: Thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai
quyét hoic lién théng giai quyét caa Uy ban nhan dan cip tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan cip tinh, cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap tinh;
Tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hoac lién théng giai quyét cua
Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4, cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cap xa trén dia ban tinh.

- Thuc hién bao cao hang tuan d6i véi TTHC linh vuc phu trach.

- Chii dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi ¢ tham quyén dé
stra d6i, bo sung, thay d6i hoac hiy bo, bai bo cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh trai phap luat, khdng kha thi hozc khdng phi hop véi tinh hinh thyc té caa
dia phuong.

- Mic dong phuc hoic trang phuc nganh (néu c6) theo quy dinh, deo Thé
cdng chuc, trong qua trinh thyc thi nhiém vu.

- Thuc hién s6 hoa két qua giai quyét TTHC linh vuc dugc phan cong phu
trach.

b) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng.

6. Pong chi Mdng Xuan Hoa — T6 vién

a) Tham muu, truc tiép tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC céc linh
vuc thudc S Dan toc va ton gido; S& Van hoéa thé thao va du lich; S¢ Gido duc
va dao tao; s Nong nghiép va méi truong (Trong trot, tha y, thay lgi, nong
nghiép, moi truong, chan nudi).
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- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é, day du cua hd so theo quy
dinh; sé hoa, chuyén hd so dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét thu tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho té chirc, ca nhan theo
quy dinh cua phap luat; thu phi, & phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy
dinh; tir chdi tiép nhan ddi véi hd so chua dung quy dinh.

- Tiép nhan tha tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia giéi hanh chinh
trong pham vi cép tinh, bao gdm: Thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai
quyét hoic lién théng giai quyét caa Uy ban nhan dan cip tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh, cdc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan cap tinh;
Thu tyc hanh chinh thugc tham quyen giai quyét hodc lién thong giai quyét cua
Uy ban nhan dan cap x4, Chu tich Uy ban nhan dan cip xa, cic co quan chuyén
mon thuoc Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban tinh.

- Thuc hién bao cdo hang tuan d6i voi TTHC linh vyc phu trach.

- Chii dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi ¢ tham quyén dé
stra d6i, bo sung, thay d6i hoac hiay bo, bai bo cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh trai phap luat, khdng kha thi hozc khdng phu hop véi tinh hinh thyc té caa
dia phuong.

- Mic dong phuc hoic trang phuc nganh (néu c6) theo quy dinh, deo Thé
cong chuc, trong qué trinh thyc thi nhiém vu.

- Thuc hién s6 hoa két qua giai quyét TTHC linh vuc dugc phan cong phu
trach.

c) Thuc hién c&c nhiém vu khac khi dugc phan cong.

7. Pong chi Ly Thang Duoc — T6 vién

a) Tham muu, truc tiép tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cac linh
vuc thuoc s Xay dung; s¢ Tai chinh; s¢ Néng nghiép va méi truong (Puong
bo; hoat dong xay dung; nha &; quan ly tai san cong; thanh lap va hoat dong cua
ho kinh doanh, t6 hop tac, hop tac x4, lién hop tac x&; tai nguyén nudc; quan ly
cong san; phong chong thién tai; phi, I& phi; 1am nghiép va kiém lam; giam
ngheo; dat dai; kinh té hop tac va phét trién néng thon).

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é, day du cua ho so theo quy
dinh; s6 hda, chuyén hé so dén co quan co tham quyén dé giai quyét tha tuc
hanh chinh; tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho to chiic, ca nhan theo
quy dinh cua phap luat; thu phi, & phi, cac nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy
dinh; tir chéi tiép nhan d6i véi ho so chua ding quy dinh.

- Tiép nhan thu tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia gisi hanh chinh
trong pham vi cap tinh, bao gom: Thu tuc hanh chinh thugc tham quyen giai
quyét hoac lién thong giai quyét cua Uy ban nhan dan cap tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan cip tinh, cac co quan chuyén mén thu¢c Uy ban nhan dan Cap tinh;
Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hoac lién thong giai quyét cua
Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4, cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cap xa trén dia ban tinh.

- Thuc hién bao céo hang tuan déi voi TTHC linh vuc phu trach.

- Chii dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét tha tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi ¢6 tham quyén dé
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stra doi, bo sung, thay doi hozc hiy bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh trai phap luat, khdng kha thi hoic khdng pha hop véi tinh hinh thuc té caa
dia phuong.

- Mic d6ng phuc hoic trang phuc nganh (néu c6) theo quy dinh, deo Thé
cbng chuc, trong qué trinh thyc thi nhiém vu.

- Thyc hién s6 hoé két qua giai quyét TTHC linh vuc duoc phan cong phu
trach.

b) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam dbc, Pho Giam dbc va cac Cong chuc co tén tai Biéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

- Nhu Diéu 3;

- Thuong truc Dang uy;

- Thuong truc HDND x3;

- Chu tich, cac PCT UBND xa;
- Luu: VT.
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