UBND PHUONG MUOGNG LAY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc lap - Tu do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 03/TB-TTPVHCC Muong Lay, ngay 04 thang 7 nam 2025
THONG BAO

Phan cong nhiém vu lanh dao, cong chirc ciia Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong phuwdng Mwong Lay

Cin ctr Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu vé
thuc hién tha tuc hanh qchinh theo co ché m(:)t cua, co ché mot ctra lién thong tai
Bd phan Mot ctra va Cong Dich vu cong quoc gia;

Cin ctr Nghi quyét s 05/NQ-HDND ngay 01/7/2025 cua HDND phudng
Muong Lay vé viée thanh 1ap cac co quan chuyén moén va Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thuoc Uy ban nhan dan phuong Muong Lay;

Cian ctr Quyét dinh s 02/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua UBND thj xa
Muong Lay vé viéc thanh 1ap Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong
Muong Lay;

Cin cir Quyét dinh s0 01/QD-TTPCHCC ngay 03/7/2025 cua Giam doc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Muong Lay vé vi¢c ban hanh Quy
ché lam viéc cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cong phuong Muong Lay;

Cin ¢ tinh hinh cong viéc thuc té va y kién thong nhat cua tap thé lanh
dao, cong chuc, ngudi lao dong Trung tdm phuc vu hanh chinh cong phuong
Muong Lay tai cudc hop ngay 04/7/2025.

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong phuong Muong Lay théng nhat phan
cong nhiém vu ddi véi cac dong chi lanh dao, cong chirc, cu thé nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG TRONG PHAN CONG NHIEM VU
1. Giam ddc Trung tim

a) Thuc hién trach nhiém theo quy dinh tai Piéu 9, Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP cta Chinh phu.

b) Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Cha tich UBND phuong
va phép luat vé toan bd hoat dong ctua Trung tam, don ddc cac co quan, don vi
chtrc ning c6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai
quyét theo ding quy dinh.

c) Giam ddc phan cong nhiém vy Pho Gidm ddc, cong chuc, vién chiec,
nguoi lam viéce tai trung tam. Diéu chinh phén cong nhiém vu cua Pho Giam
déc, cong chue, nguoi lao dong tuy theo tinh hinh thyuc té cong viéc phat sinh
khi xét thay can thiét.



2

d) Giam dbc uy quyén cho Phé Giam dbc 1am nhiém vy thudng truc gitp
Giam ddc chi dao, xtr 1y, ky mot so cong viéc hang ngay hoic toan bo cong viéc
ctia Trung tdm khi Giam dbc di vang.

d) Quyet dinh céac van dé thudc pham vi hoat dong cua Trung Tam.
2. Phé Giam ddc Trung tim

a) Thuc hién cac trach nhiém dugc quy dinh tai Piéu 9, Nghi dinh 5O
118/2025/ND-CP ctia Chinh phu khi duge Giam ddc Trung tAm uy quyén.

b) Pho Giam dbc gitp cho Giam ddc t6 chirc trién khai thyuc hién va theo
doi hoat dong mot s6 linh vuc cong tac cua Trung tam; truc tiép chi dao, diéu
hanh, quyét dinh cac cong viéc thudc trach nhiém dugc phan cong va chiu trach
nhiém trude Giam dbc, trudc phap lut vé cac quyet dinh ctia minh; bao céo, dé
xudt voi nguoi dung dau co quan c6 thAm quyén bién phap xu 1y ddi voi nhiing
truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chét luong
theo quy dinh; bao céo kip thoi Giam dbc tinh hinh, két qua thuc hién cua linh
vuc cong tac dugc giao.

¢) Trong pham vi nhiém vu dugc phan cong, néu c6 van dé lién quan hoic
thudce thim quyén ciia Giam ddc, nhiing van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhing
van dé chua dugc quy dinh trong ndi dung phan cong nhiém vy, Pho Giam déc
phai chi dong tham muu dé xuat, bao cao Giam dbc quyét dinh.

d) Pho Giam dbc duge Giam doc uy quyen ky céac van ban thude linh vuc
phén cong; dugc Giam dbc uy quyén xir Iy, diéu hanh cac hoat dong ciia Trung
tam khi Giam doc di vang,

3. Cong chire, vién chire, ngudi lao dong ctia Trung tam

a) Thyc hién nghiém tic, day du cac quy dinh tai Nghi dinh 118/2005/ND-
CP cta Chinh phu; Quyét dinh cia UBND tinh Dién Bién vé ban hanh B thu tuc
hanh chinh trén dia ban tinh va cac quy dinh khac cua phap luét c6 lién quan;

b) Nghiém tic chdp hanh nodi quy, quy ché, phan céng nhiém vu cia co
quan trong thuc hién nhi€ém vu. Su di€u hanh, phan cong cong tac, chi dao cua
Giam doc, Pho Giam doc.

¢) Khi thuc thi cong vu phai néu cao tinh than trach nhiém, chu dong tham
muu, dé xuat, theo doi, bam sat nhi¢ém vy dé tong hop bao cao kip thoi; chiu
trach nhi€ém do61 vai1 nhiém vy dugce phan cong theo doi, tham muu, quan 1y.

d) Theo linh vuc dugc phan cong c6 trach nhiém chudn bi day du hd so,
tai liéu va tham gia phuc vu cac cudc hop, doan kiém tra khi dugc phan cong.

d) Tiép nhan, so hoa, giai quyét hodc chuyén ho so, theo déi viéc giai quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 chue, ca nhén theo quy dinh; cap nhat ho so d tiép nhan
vao phan mém quan 1y va cdp mi s6 hd so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhén;

e) Chi dong tham muru, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi co tham quyén dé sira d6i, bo
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sung, thay ddi hodc hity bo, bii bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap luat,
khong kha thi hodc khong phtt hop véi tinh hinh thuc t€ cua bg, nganh, dia phuong;

Ngoai viéc thuc hi¢n cac nhi¢ém vu dugc phan cong tai Quyét dinh nay,
cong chue, nguodi lam viée tai Trung tm con thyc hién mdt s6 nhiém vu khac do
lanh dao UBND phuong va lanh dao Trung tam giao.

4. Quan h¢ phoi hop trong xir Iy cong viéc

a) Truong hop cf)ng chue, nguoi lao dong duge giao theo doi linh vyc
phén cong ma cong viéc phat sinh dot xuat nhiéu, thi lanh dao Trung tdm co
quyén diéu chuyén mot sO nhiém vu cua nguoi nay sang nguoi khac dé tham
muu xir 1y, dam bao tién do, thoi gian.

b) Cong chure, nguoi lao dong cung hd tro, ph01 hop thyc hién cac nhiém
vy trong truong hop c6 sy dan xen 1an nhau, doan két trong tham muu giai quyét
cong viéc bao dam hoan thanh tot nhiém vu chung ctua Trung tam.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. Pong chi Trian Thanh Mai - Phé Cha tich UBND phuwong - Giam
doc Trung tam

- Phu trach chung, Truc tiép diéu hanh va chiju trach nhiém truéc Chu tich
UBND phuong va trudce phép luat vé thuc hién chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han,
to chuc hoat dong cua Trung tdm. Chu tai khoan thir nhat.

- Chi dao, quan ly, diéu hanh toan dién céc linh vyuc hoat dong thudc chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua Trung tam. Cong tac kiém soat tha tuc hanh
chinh, cai cach tha tuc hanh chinh; cong tac td chirc, nhan su; tai chinh, tai san;
thi dua, khen thudng va ky luat.

- Chi dao thuc hién cac nhiém vu vé Xay dung Chinh quyén dién tr, theo
dodi viée ing dung cong nghé thong tin cua UBND phuong; img dung cong nghé
thong tin trong cai cach thu tuc hanh chinh, giai quyét thii tuc hanh chinh va
thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir cia phudng Muong Lay.

- Theo d&i, kiém soat viéc thuc hién quy ché ciia Trung tdm trong giai
quyét TTHC trén dia ban phuong. Giao nhi¢ém vy cho can bd, cong chuc, vién
churc, nhan vién phu hop véi nang luc va chuyén mon nghi¢p vu.

- Pinh ky hogc dot xuat lam viéc véi lanh dao cac co quan, don vi ¢ thi tyc
hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé trao ddi vé viéc quan 1y,
diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét thu tuc hanh
chinh cua céc co quan, don vi tai Trung tdm hanh chinh cong phuong.

- Phéi hop véi co quan, don vi cir can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién
xem x¢ét, xur ly hanh vi vi pham ctia cén by, cong chirc, vién chirc va cong khai
két qua xu 1y cho td chirc, ca nhan ¢o phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo ddi
v61 hanh vi vi pham cua cén bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién duogc biét.

- Kip thoi xur Iy theo thim quyén hodc chuyén co quan c6 tham quyén xir
1y hanh vi vi pham phap luat cta td chtrc, c4 nhan, can bo, cong chtrc, vién chuec,
nhan vién xdy ra tai Trung tam.



4

- La dau mdi gitp Lanh dao UBND phuong phéi hop véi cac co quan,
don vi ¢6 lién quan thuc hién cac cong viée vé cai cach, kiém soat thu tuc hanh
chinh; phéi hop véi cac co quan bao chi de thong tin, tuyén truyén vé cai cach,
kiém soét thu tyc hanh chinh va két qua tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi vé
quy dinh hanh chinh trén dia ban phuong.

2. Pong chi Tran Manh Ha - Phé Giam déc Trung tim

- Chi dao, don dbc cac cong viée cua Trung tam va chiu trach nhiém trude
Giam dbc Trung tAm, trude phap ludt vé cac cong viéc duoc phan cong. Pugc
giao chu tai khoan thir hai.

- Quan ly thoi gian lam viéc, tién d6 xur 1y cong viéc duoc giao, thai do, tac
phong, cu xur cia can bg, cong churc, vién chire, nhan vién dugc cur dén lam viéc
tai Trung tam va hang thang thong bao cho co quan cur can bg, cong chuc, vién
chirc, nhan vién biét; Tham muu giam dbe trong viéc tu choi tiép nhan hoac chu
dong dé xuat véi co quan cir nguoi thay can bo, cong chie, vién chirc, nhan vién
vi pham ky luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cu xtr khong dung quy ché vin
hoa cong so, nang lyc chuyén mon khong dap img dugc nhiém vu hodc c6 hanh
vi vi pham phap ludt khac.

- Phan cong, ctr, diéu tiét linh hoat cong chirc, vién chirc, nguoi 1am viée tai
trung tam HHC gitra 02 co s¢ (272 V6 Nguyén Giap va ban Sa Ninh) nham giai
quyét, phuc vu kip thoi yéu cau ctia nguoi dan va Doanh nghiép.

- Pon ddc cac co quan, don vi chtrc nang c6 lién quan dén giai quyét thu
tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy dinh; bao cao, dé xuat
v6i Giam doc Trung tdm bién phap xir 1y ddi v6i nhiing truong hop giai quyét
thu tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian va chét luong theo quy dinh.

- Cha dong dé xuat v6i giam ddc viéc dé nghi ngudi dimg dau cac co
quan, don vi giai quyét thu tuc hanh chinh diéu dong hodc rit can b, cong chure,
vién chuc dén Trung tim hodc thay thé bang nhan sy thudc quyén quan 1y cta
Trung tam kip thoi khi $6 luong td chirc, ca nhan dén thyuc hién thi tuc hanh
chinh c6 bién dong tang, giam rd rét hodc qua it hd so phat sinh hodc trudng hop
can bg, cong chtrc, vién chuc dugc Véng mat, dugc nghi theo quy dinh.

- Tryc tiép ky hop dong c6 thoi han véi doanh _nghi¢p cung ung dich vu
buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu hd trg, nhan sy dap img cac
diéu kién chuyén mén, nghiép vu dé dam nhiém mot sd vi tri viéc lam thudc
nhom nghi¢p vu chuyen moén dung chung trong hudng dan, tiép nhan, s6 héa hod
5o va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam, sau khi xin y kién
va dugc sy dong ¥ cua Giam doc Trung tam.

- T6 chirc bao vé, phong chay, chira chdy, bao dam an ninh, an toan cho
can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién, to chic, ca nhan dén thuc hién thu tuc
hanh chinh tai try s& Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Quan ly, dé xuat véi Giam doc trinh cap co6 tham quyén vé vi¢c mua
sam, thué, cdi tao, sura chira, bao dudng, thay thé, b sung, thanh 1y tai san, co s&
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vat chat, k¥ thuat tai Trung tdm theo ding quy dinh cta phap luat; bd tri khoa
hoc, hop 1y cac khu vuc cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang
thiét bi phuc vu t6 chirc, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh.

- Theo ddi, chi dao cong chirc thuc hi¢én nhiém vu tiép nhan, phan loai,
tham muu xir Iy phan 4nh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh. Kiém tra, d6n déc
viéc thuc hién nhiém vy da giao va thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cao theo
quy dinh.

- Ky céc hd so, chimg tir ké toan chi thuong xuyén cta don vi
- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi duge Giam ddc Trung tdm phan cong.
3. Pong chi Tong Thi Van

- Thuc hién nhiém vu cong tac K& toan cua Trung tdm. Tham muu cho
chu tai khodn dam bao kinh phi phuc vu cac hoat dong ctia Trung tam.

- Theo d6i, quan 1y, viée sir dung c6 hi€u qua toan b tai san cua Trung tdm
theo quy dinh. Tham muu dé xuat mua sam, stra chita trang thiét bi lam viéc; tong
hop hoa don, chiing tir dé thanh toén.

- Thuc hién chi tra ddy du kip thoi ché do, chinh sach tién luong, tién
thudng cho can bg, cong chirc va nguoi lao dong. Theo doi ché d§ nghi phép,
nang luong, cac ché do chinh sach cua can by, cong chirc va nguoi lao dong trong
don vi theo quy dinh.

- Phuy trach cong tac téng hop phi, 18 phi hang ngay cta Trung tim; thuc
hién quyét todn phi, 1€ phi hang thang theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trudc lanh dao Trung tdm va trudc Phap luat vé cac
khoan chi ché dg, chinh sach, cac chuing tir, s6 sach ké todn dam bao theo quy
dinh cua Nha nudc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao don vi giao.

4. Pong chi Ha Thi Toan - Cong chirc

- Tham muu thyc hi¢n cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cai cach tha
tuc hanh chinh cta Trung tam; Tryc ti€ép theo doi, xay dung cac bao cdo, ké
hoach, to trinh va cac van ban khéac c6 lién quan dén hoat dong cai cach, kiém
soat thu tuc hanh chinh theo dinh ky va dot xuat khi c6 yéu cau.

- Theo ddi, truc tiép tham muu cac bao céo trén hé thong thong tin Béo
cao Chinh phu.

- Tham muu téng hop cac bao céo dinh ky, dot xuét vé tinh hinh va két
qud thuc hién cong tac ti€p nhan va tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh tai
Trung tam.

- Phéi hop voéi cac ddng chi cong chic tiép nhan ho so tong hop, don dbc
cac don vi co ho so qua han thyc hi¢én viéc gidi trinh theo quy dinh.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi Lanh dao Trung tam phéan cong.
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5. Pong chi Trin Anh Tuin - Cong chirc

- Tham muu thyc hién cong tic Xay dung Chinh quyén dién tir, theo doi
viéc ing dung cong ngh¢ thong tin cia UBND phuong.

- Phu trach chung cong tac Cong ngh¢ thong tin cia Trung tam; thudng
xuyén kiém tra bao dudng, bao tri h¢ théng may tinh, thiét bi cong nghé¢ thong
tin clia co quan, khic phuc su cd bat thuong xdy ra; ddm bao cac diéu kién vé co
s& vt chét, ky thuat, cho hoat dong thudng xuyén, lién tuc ctia Trung tam.

- Tham muu thuc hién nhi€ém vu ra soat, cong khai kip thoi, dﬁy du cac
thu tuc hanh chinh khi dugc UBND tinh cong bd mdi, stra d6i, bd sung, thay thé
hodc bai bo tat ca cac linh vuc thudc tham quyén giai quyét cia UBND cap xa
dé dang tai 1én Trang Thong tin dién tir ciia phuong va phdi hop, don déc cac
dong chi cong chirc thyc hién niém yét bang danh muc cac tha tuc hanh chinh
theo ting linh vuc trén bang niém yét tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia
Trung tim theo quy dinh ctia phap ludt vé kiém soat thu tuc hanh chinh; dong
thoi hd tro to chirc, ca nhan gap kho khin trong viée tiép can thong tin cong khai
trén phuong tién dién tu.

- Thyc hién viéc tiép nhan, xu ly giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu
nai, td cdo ctia to chire, c4 nhan lién quan dén viéc thuc hién tha tuc hanh chinh.

- Thuc hién viéc ban giao hd so ¢ tit cac cac linh vuc duoc tlep nhan
trong ngay tai Trung tim dén co quan chuyén mén truc tiép giai quyét thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

- Thuc hién mét s nhiém vu khac khi Lanh dao Trung tam phan cong.
6. Pong chi Phin Thi Duyén - Céng chiic
- Thuc hién nhiém vu cdng tac van thu, luu trir; quan 1y va sir dung con
dau theo ding quy dinh.
- Thyc hién nhiém vy thu quy, cong tac tong hop, hanh chinh, vin phong.
- Tham muu vé cong tac dao tao b,éi dudng, thi dua khen thuéng, phong
chong tham nhiing, viéc thuc hién quy ché dan chu cta Trung tam.

‘ - Huéng dan, tu van, thl;IC hién ‘tiép nhan ,(hoéc tir choi tiép nhan ‘déi Vo1
hd so chua ding quy dinh), s6 hoa ho so, tra két qua, thu phi, 1¢ phi h6 so thu
tuc hanh chinh thugc cac linh vyc Noi vu, Phong chéng tham nhiing, Giai quyet
khiéu nai t6 cao, Tiép cong dan, Giai quyét don thu thudc thim quyen giai quyét
ctia UBND phudng; Phéi hop tra két ‘qua qua buu dién theo dé nghi cua cong
dan; Theo doi, giam sat viéc giai quyét TTHC, cap nhat tién do trén phin mém
mot cura dién tu, tong hop hd so qua han ddi vai linh vue duoge phan cong.

- Thuc hién mét s nhiém vu khac khi Lanh dao Trung tam phan cong.
7. Pong chi Chu Kim Tuyén - Cong chirc

‘ - Hudéng dan, tu vén, thl;IC hién ‘tié’p nhan ghoéc tir chéi tiép nhan ‘d(‘)i VOl
ho so chua ding quy dinh), s6 hoa ho so, tra két qua, thu phi, 1¢ phi h6 so thu
tuc hanh chinh thuoc cac Iinh vuc Van hoéa - Xa hoi, Gido duc va Pao tao, Y té,
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Lao dong - Thuong binh va X& hoi thudc thim quyén giai quyét cia UBND
phuong, Phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua cong dan; Theo doi,
giam sat viéc giai quyét TTHC, cép nhat tién do trén phan mém mat cira dién tir,
tong hop hd so qua han déi véi linh vuc duoc phan cong.

- Tham muu thuc hién cic nhiém vu khac lién quan dén linh vuc dugc
giao va thuc hién mdt s6 nhi¢m vu khi Lanh dao Trung tdm phan cong.

8. Pong chi Lu Thi Kim Duyén - Cong chirc

- Hudng dan, tu vén, thuc hién tiép nhan (hodc tir chdi tiép nhan dbi véi
hd so chua ding quy dinh), s6 hoa hd so, tra két qua, thu phi, 1¢ phi h6 so thi
tuc hanh chinh thudc linh vuc Tu phap (trir linh vyc Chtng thuc) thudc tham
quyén giai quyét cia UBND phuong; Phéi hop tra két qua qua buu di¢n theo dé
nghi cua cong dan; Theo doi, giam sat viéc giai quyét TTHC, cip nhat tién do
trén phan mém maot ctra dién tir, tong hop hd so qua han ddi voi linh vuc duoc
phan cong.

- Tham muu thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc duge giao va
thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi Lanh dao Trung tam phan cong.

9. Pong chi Pham Thi Tuyét - Cong chirc

- Huéng dan, tu vén, thyuc hién tiép nhan (hodc tir chdi tiép nhan ddi voi
hd so chua ding quy dinh), sb hoa hd so, tra két qua, thu phi, 1& phi hd so thu
tuc hanh chinh thudc linh vuc Tu phap (Ching thyc) thudce tham quyen giai
quyét cia UBND phuong; Phéi hop tra ket qua qua buu dién theo dé nghi cua
cong dan; Theo ddi, giam sat viéc giai quyét TTHC, cap nhat tién do trén phan
mém mot cira dién tu, téng hop ho so qua han ddi vai linh vue duogc phan cong.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc dugc giao va
thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi Lanh dao Trung tam phan cong.

10. Pong chi Hoang Thi Thanh Thao - Cong chirc

- Huéng dan, tu vén, thyuc hién tiép nhan (hodc tir chdi tiép nhan ddi voi
hé so chua ding quy dinh), s6 hoa ho so, tra két qua, thu phi, 18 phi ho so tha
tuc hanh chinh thudc cac linh vuc Nong nghiép - M61 truong, Xay dung thudc
tham quyen giai quyét cia UBND phuomg, Phéi hop tra két ‘qua qua buu dién
theo dé nghi cta cong dan; Theo doi, giam sat viéc giai quyét TTHC, cép nhat
tién do trén phan mém mot cura dién tu, tong hop hé so qua han dbi voi linh vuc
dugc phan cong.

- Tham muu thyc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vyc dugc giao va
thyc hién mot s6 nhi€ém vu khac khi Lanh dao Trung tam phan cong.

11. Pong chi Lu Vin Nghia - Cong chiic

- Huéng dan, tu vén, thue hién tiép nhén (hodc tu chéi tiép nhan dbi véi
hé so chua ding quy dinh), s6 hoa ho so, tra két qua, thu phi, 1€ phi ho so thi
tuc hanh chinh thugc cac linh vye Cong thuong, Kinh té, Tai chinh - K& hoach
thudc tham quyen giai quyét cia UBND phuong; Phdi hop tra ket qua qua buu
dién theo dé nghi cua cong dan; Theo ddi, gidm sat viée giai quyét TTHC, cap
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nhat tién do trén phan mém mot cura di¢n tir, tong hop ho so qua han doéi véi linh
vuc dugc phan cong.

- Tham muu thuc hién cac nhi¢ém vu lién quan dén linh vuc dugc giao va
thuc hién mot s6 nhi€ém vu khac khi Lanh dao Trung tam phan cong.

12. Pong chi Ho A Ma - Cong chirc

- Huéng dan, tu van, thuc hién tiép nhan (hodc tir chdi tiép nhan ddi voi
hd so chua dung quy dinh), tra két qua, thu ph1 1¢ phi hé so thi tuc hanh chinh
thudc tat ca cac linh vyc thude tham quyén giai quyét cia UBND phuong tai
Piém Tiép nhan sd 2, Ban Sa Ninh phuong Muong Lay.

- Chuyén giao hd so gidy da duogc tiép nhan cho cac dong chi da dugc
phan cong thuc hién nhiém vu theo tung linh vuc tai Trung tam dé ki€ém tra
thanh phan ho so va thyc hién quy trinh giai quyét ho so thu tuc hanh chinh theo
quy dinh.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc dugc giao va
thuc hién mot s6 nhi¢ém vu khac khi Lanh dao Trung tam phan cong.

III. MOT SO NHIEM VU CHUNG KHAC

1. Ngoai nhiém vu chinh dugc phan cong va cong tac phdi hop véi cac
don vi lién quan khi thyc hién nhiém vy, cac déng chi can bg, cong chirc thuc
hién nhiém vu tai Trung tadm co6 trach nhiém theo doi, ra sodt cac thu tuc hanh
chinh thu¢c linh vuc dugc phén cong phu trach, van ban cua cac cap ban hanh
c6 lién quan dén viéc cong bb méi, stra d6i, bo sung, thay thé hodc bai bo, thay
d6i quy trinh giai quyet thi tuc hanh chinh dé in niém yet trén bang niém yét tai
trung tam; Dé xuét cac giai phap doi moi, cai tién nham nang cao chat luong,

hiéu qua phuc vu, tao thuan lgi cho td6 churc, c4 nhan trong thuc hi¢n tha tuc
hanh chinh.

2. Céan bo, cong chirc duoc thuc hién quyén va nghia vy cia minh theo
quy dinh cua Luat Can bd, cong churc; tuan thu ky luat lao dong; Co tac phong,
thai do giao tiép, cu xUr lich sy, hoa nhd, ¢éi mo, than thién, chudn muc, ding
quy ché van hoa cong s&; co nép séng lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém
chinh, chi cong, vo tu.

3. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu can bg, cong chirc phai phyc tung
su chi dao, dleu hanh va huong dan cta cap trén; can by, cong chuc, nguoi lao
dong co quyén trinh bay ¥ kién, dé xuat vé nhimg viéc thudc pham vi trach
nhiém cia minh.

4. Chii dong thuc hién chuong trinh cong tac hang thang, tuan cua co
quan, don vi, thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché, quy dinh ctia Trung tim,
xay dung tac phong lam viéc khoa hoc, hi¢u qua.

5. Truc tiép bao cdo, dé xuat v6i lanh dao Trung tdm nhimg bién phap
nham thuc hién tot chirc ning, nhiém vu cla co quan; dugc quyén phan anh tdm
tu, nguyén vong cta ban than.
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6. Chu dong, sang tao, tu gidc lam vi¢c, co tinh than hop tac voi td chire,
ca nhan trong va ngoai co quan; co 3’/ thirc xay dung va bao vé uy tin cia co
quan, don vi, gilt gin sy doan két noi bo va ky luat phat ngoén. Cac y kién thic
mic, dé xuat phai duoc phan anh véi dung ngudi co thim quyeén.

7. Nghiém cam can bd, cong chire loi dung, vi tri cong tac c6 hanh vi cira
quyén, sach nhiéu, gay phlen ha, kho khan cho t6 chtre, ca nhan thyc hi¢n thu
tuc hanh chinh. Viéc cung cap thong tin, sb liéu cho to chirc, ca nhan ngoai co
quan phai dugc sy déng y cua Lanh dao Trung tim.

8. Nghiém tuc thyc hanh tiét kiém, chéng ling phi trong quan 1y, st dung
kinh phi, tai sdn cong. Co trach nhi€ém chung trong viéc van hanh va duy tri hoat
dong cua cac thiét bi, co s vat chat tai Trung tam;

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu cho lanh dao, cong chirc cua
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong phuong Muong Lay. Trong qua trinh thyc
hién néu phat hién nhimg kho khin, vudng mic, bat cp, cac dong chi cong chirc
bao cdo Lanh dao Trung tim dé xem xét, diéu chinh cho phu hop./.

Noi nhgn: GIAM POC
- TT. Pang uy;

- TT. HDND phuong;

- Lanh dao UBND phuong;

- Uy ban MTTQ va cac doan thé phuong;
- Céc co quan, don vi trén dia ban phuong;
- Can b9, cong chirc, TTPVHHC phuong;
- Luu: VT, CVKSTTHC.

Tran Thanh Mai
PHO CHU TICH UBND PHUONG
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