UBND XA TAY PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 02/TB-HCC Tay Phu, ngay 01 thdang 6 nam 2026
THONG BAO

Phin cong nhiém vu cin b, cong chirc
Trung tim phuc vu hanh chinh c¢ong xa TAy Phi nim 2026

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngdy 09/6/2025 vé thuc hién thu tuc hanh
chinh theo co ché mét cira, mét ctra lién thong tai bd phan mot cira va cong dich vu
cong qudc gia;

Cén cu Quyét dinh s6 01/QD-UBND ngdy 01 thang 7 nim 2025 cua Uy ban nhan
dan xa Tay Phu vé Thanh 14p Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng;

Can cr Quyet dinh s6 69/QD-UBND ngay 07 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan
dan x4 Tay Pht vé ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu td
chirc ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa Tay Phu;

Can clr vao néang luc, trinh d§ chuyén mén, kinh nghiém thuc tién, pham chét dao
dire, y thire trach nhi¢m va s truong cua timg can b, cong chire; dong thoi can cur
Vﬁo yéu cau, nhiém vu cong tac, khdi luong cong viéc, dic diém tinh hinh thuc té cta
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng x& Tay Phu trong giai doan hién nay; nhim bao
dam viéc phan céng nhiém vu duge thuc hién khoa hoc, hop 1y, ding nguoi, dung
viéc, phat huy t6i da nang luc cta dbi ngil can bg, cong chirc, gép phan nang cao hidu
luc, hiéu qua hoat dong cia Trung tAm;

Dé dam bao thuc hién tdt cac chirc ndng, nhiém vu dugc giao, dap (mg yéu cau
cong téc. Trung tdm phuc vy hanh chinh céng xa T4y Phu phén cong nhiém vu cu thé
cho can b9, cong chirc Trung tAm nhu sau:

I. NHIEM VU CHUNG

Trong nam 2026, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong xa tlep tuc phat huy vai
tro 1a dau méi trong cong tac cai cach hanh chinh, gan véi viée trién khai hiéu qua mo
hinh “4 tai chd” (tiép nhan — thdm dinh — phé duyét — tra két qua) gop phan hién dai
héa nén hanh chinh co s0. Trong tdm la nang cao chat luong giai quyét thi tuc hanh
chinh cho ngudi dan va td chire, ldy mirc do hai long ctia nguoi dan lam thude do danh
gid hiéu qua hoat dong, thyc hién nhit quan phuong cham “Chuyén nghiép — Minh
bach — Hi¢u qua — Than thién”.

Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong xa tiép tuc duy tri va néng cao ty 1¢ hoé so
duoc giai quyet diing va trudce han, han ché téi da tinh trang hd so tré hen. ‘Qua do, bao
dam chat lugng phuc vu, néng cao muc do hai long cua ngudi dan va td chire trong
toan bd qua trinh tiép nhan, xtr ly va tra két qua thi tuc hanh chinh.
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Péy manh thuc hién chuyen dbi s trong hoat 'dong hanh chinh; tang cuorng trién
khai dich vu cong truc tuyén toan trinh, timg phan. Pong thoi, chu trong cong tac
tuyén truyén, huéng dan ngudi dan sir dung tai khoan dinh danh dién tir VNelD, chir
ky s0 va thanh toan dién tur nhim tao thuan loi, minh bach trong giai quyét thi tuc
hanh chinh.

Tang cudng cong tac kiém tra, gidm sat ndi bo d6i vai viéc thuc thi nhiém vu cua
can b, cong chirc tai Trung tam. Qua do, kip thoi chén chinh tac phong, thai d6 phuc
vy; nang cao tinh than trach nhiém, y thirc ky ludt va dao dtrc cong vu trong thuc hién
nhiém vu dugce giao.

Thuc hién hiéu qua cong tac phéi hop gitta Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong
xd v6i cac bo phan chuyén mén thugc UBND xa, cac co quan cap trén va don vi co
lién quan trong giai quyét ho so lién thong. Bao dam viéc trao doi thong tin, xr ly hod
so duoc thuce hién kip thoi, dang quy dinh, han ché 4ch tic, cham tré.

Tlep tuc quan tam dau tu, nang cap ha tang k¥ thuat, hé thong cong nghé thong
tin va trang thlet bi phuc vu cong tac hanh chinh. Bao dam cac diéu kién cén thiét dé
hoat dong tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh dién ra 6n dinh, an toan, thong
sudt va hiéu qua.

Chu trong cdng tac dao tao, boi duong nang cao trinh do chuyén mon, k¥ nang
nghé nghiép, ky ning sé va k¥ ning giao tiép hanh chinh cho d6i ngii cn bo, cong
chire. Qua do, xay dung d6i ngii can bd, cong chirc chuyén nghiép, tan tam, than thién,
dap Gng yéu cau nhiém vu trong giai doan mai.

Céc thanh vién dugc phan cong phu trach céc linh vue 6 trach nhiém hudng dan,
tiép nhan va tra ket qua thu tuc hanh chinh cua céc td chire, ca nhan dén giao dich véi
tinh than “Lam hét viée chit khéng hét gio”

Duy tri nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; nang cao tinh than trach nhiém,
dao duc cong vy, thai dd phuc vu tén tinh, chu ddo ctua dgi ngii cong chire, vién chuc
lam vi€c tai Trung tam. Thuong xuyén theo doi, danh gia muc do hai long cua nguoi
dan va td chire d6i voi viée giai quyét tha tuc hanh chinh, kip thoi chin chinh, khic
phuc nhitng han ché, thiéu sét; qua d6 gbp phan xay dung chinh quyén co s& hoat dong
cong khai, minh bach, hiéu luc, hiéu qua, phuc vu Nhan dan ngay cang tot hon.

II. LANH PAO TRUNG TAM PHUC VU HANH CHiNH CONG

1. Ong Nguyén Thanh Tuén: Ph6 Chi tich UBND x3, Gidm déc Trung tdm
Phuc vu Hanh chinh cong

Phu trach chi dao, diéu hénh toan bd cac hoat dong cua Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong xa trong giai quyeét thu tuc hanh chinh tai xa Tay Pha. Chiu trach nhiém
trudec UBND xa trong viéc thuc hién cac chic nang, nhiém vu cua minh phu trach.

2. f)ng Tran Thanh Tang: Phé Giam dbc Trung tdim Phuc vu Hanh chinh cong

- Phu trach truc tiép diéu hanh hoat dong cua Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cong x&; tham muu dong chi Giam doc quan ly, diéu hanh t6 chire thuc hién cac linh
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vuc trye thude trung tdm phuc vu hanh chinh cong; giai quyét cac van dé phat sinh
thudc thim quyén phu trach; quan tam hd tro ddi tuong uu tién (Nguoi cao tudi, ngudi
khuyét tat, phu nit mang thai. . )

- Kiém tra viéc tlep nhén hé so va tra két qua cua Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cdng va viéc giai quyét hd so cta cac bd phan chuyén moén, ra soat danh gia tinh hinh,
béo céo dinh ky, rat kinh nghiém, dé xuét kién nghi vuéng méc khé khan phat sinh
trong qua trinh thyuc hién.

- Hang thang hop nhén xét, danh gia can bg, cong chirc lam viéc tai Trung tAm
Phuyc vy Hanh chinh céng theo quy dinh.

- Tiép nhén va xt 1i phan é4nh, kién nghi cta tb chuc, co quan, ca nhan vé viéc
tiép nhén, xir Iy va tra két qua cua cong chirc tai Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong.

ITI. Cong chirc tai Trung tim dich vu hanh chinh céng (Chuyén vién)
1. Ong Lé Thanh Hao: Qudy s 1.

- Thyc hién nhiém vu tiép nhan ho so va tra két qué giai quyét thi tuc hanh chinh
thuge linh vue Tu phap theo dung quy dinh cta phap luat; chu dong hudng dan nguoi
dan, t6 chirc chuin bi hd so day du, hop 18 ngay tir dau, han ché tinh trang hd so phai
b6 sung, chinh stra nhiéu lan.

- Phuy trach nhiém vu cai cach thi tuc hanh chinh cta trung tam, tham muu dé
Xuét céc giai phap don gian hoa thu tuc, rat ngin thoi gian giai quyét hd so, nang cao
chat lugng phuc vu, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly nha nuéc va su hai
long clia nguoi dén, td chie.

- Thye hién cac nhiém vy khac do Giam dbc Trung tdm phan cong.

2. Ong Nguyén Cao Hiing: Quay 56 2

- Thyc hién nhiém vu tiép nhén hd so va tra két qua thudc céc linh vuc Vin hoa,
Khoa hoc va Thong tin theo quy dinh.

- Hb tro huong din cong dan, t chuec: Huong dan dién mau to khai va sap Xxép
hé so dung yéu cau; hudng dan tinh hop 18, day di hd so, thuc hién nop phi, 1€ phi va
céc nghia vy tai chinh (néu ¢6) theo quy dinh; huong dan va hd tro ngudi dan thao tac

nop hé so truc tuyén trén hé thdng dich vu cong qudc gia va cach thire gui phan anh,
kién nghj trong thyc hién thu tuc hanh chinh.

- Thyc hién cong tac thu quy cia trung tim: Truc tiép quan 1y, bao quan tién mat,
thuce hién thu chi cac khoan kinh phi theo dung quy dinh cua phap luat va theo chung
tir dugc cap c¢6 tham quyén phé duyet Mé sb theo doi quy tién mat, thyc hién déi
chiéu, kiém ké quy dinh ky hodc d6t xuét; bao dam an toan tlen, tai san dugc giao quan
ly. Phéi hop véi ké toan trong viée 1ap chimng tir, hach toan, thanh quyét toan va bao
cao tlnh hinh thu, chi quy; chju trach nhiém trudc lanh dao trung tdm va trude phap
luat vé viéc quan ly quy theo quy dinh.
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- Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam déc Trung tim phan cong.
3. Ba Huynh Ngé Xuén Lan: Quay s6 3

- Thue hién nhiém vu tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc linh vue Noi vu, bao dam ding quy trinh, thoi gian va quy dinh phap luat.

- Phu trach céng tac Van thu — Luu trir cia trung tam, thuc hién quan ly, sép xép,
luu trir hd so, tai liéu khoa hoc; quan ly he théng vian phong dién tir cla trung tam
ding quy dinh; gop phan nang cao chat lugng cdng tac quan ly hd so, tai liéu va phuc
vu t6t cho cong tac tra ciru, kiém tra khi can thiét.

- Phu trach hoan chinh hé so minh ching Tiéu chi “Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong hoat dong hiéu qua” tai muc s6 9.2 thugc B9 tiéu chi qudc gia vé x4 ndng
thon mai giai doan 2026 — 2030.

- Thyce hién cac nhiém vu khéac do Giam dbc Trung tdm phan cong.
4. Ong Lé Hiru Dang: Quay 56 4
- Thyc hién tiép nhan ho so va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh thudc cac

linh vuc Y té; Gido duc va Pao tao, bao dam hudéng din day du, rd rang cho nguoi
dén, t6 chirc trong qua trinh thyc hién thu tuc.

- Phu trach nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh tai trung tam; theo ddi, cap
nhat céc chi s6, thuc hién niém yét cong khai thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Thyc hién cdng tac quan tri mang, hé théng cong nghé thong tin clia trung tdm,
bao dam hé thong hoat dong on dinh, an toan va hiéu qua.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac do Giam déc Trung tim phéan cong.
5. Ong Phung Pham Tuén: Quay s6 5

- Thuc hién nhiém vu tiép nhan ho so va tra két qua d01 vai cac linh vue Nong
nghi¢p va M6i truong; Xay dung; Cong thu'cmg theo thAm quyén. Trong qua trinh thuce
hi¢n nhiém vy, chu dong hudng dan, g1a1 thich r& quy trinh, thanh phan hé so cho
ngudi dén, t6 chic; phOl hop chat ché véi cac co quan chuyén mon lién quan nham
bao dam viéc giai quyét thu tuc hanh chinh ding quy dinh, ding thoi han.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Trung tdm phan cong.
6. Ong Tran Thanh Tang - PGD. TTPVHCC Qudy wu tién

Truc tiép phu trach quay uu tién, thue hién cong tac tiép don, hudng dan va hd
tro ngudi dan 1a déi tuong yéu thé nhu nguoi cao tudi, nguoi khuyet tat, phu nir mang
thai, ngudi ¢6 hoan canh dic biét khé khan va céac truong hop can uu tién khéac. Véi
vai trd 1anh dao, theo doi, diéu hanh, h trg chuyén mén nghiép vu cho doi ngii cong
chure tai trung tam, Kip thoi xur ly hogc tham muu xur ly cac tinh huéng phat sinh trong
qua trinh tiép nhén va giai quyét thii tuc hanh chinh, bao dam hoat dong clia trung tm
dién ra théng sudt, hidu qua.
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7. Ong Tén K& Minh - K& toan vién - Quay 567

- Thyc hién nhiém vu tiép nhan hé so va tra két qua ddi véi cac linh vye Tai chinh
- Ké hoach theo quy dinh.

- Chju trach nhiém tham muu trong cong tac quan ly tai chinh, ké toan, tai san
cdng va cac ngudn kinh phi dugc giao; thuc hién 1ap du toan, quan ly, theo ddi, thanh
quyét toan kinh phi hoat dong hing nim theo quy dinh.

- Truc tiép thuc hién c4c nghiép vu ké toan, hach toan thu, chi, kiém tra tinh hop
phap, hop 1 ctia hd so, chimg tir thanh toan; 1ap bao cdo tai chinh, bao cao quyét toan
ngan sach, béo céo thong ké va cac bao cdo khac theo yéu cau cua co quan c6 tham
quyeén.

- Theo doi, quan ly tai san cong, trang thiét bi, cong cu, dung cy; tham muu viéc
mua sam stra chira, bao dudng, kiém ké tai san theo quy dinh.

- Thuc hién ché do cong khai tai chinh, luu trit ho so, ching tur ké toan; phdi hop
phuc vu cong tac thanh tra, kidm tra, kiém toéan lién quan dén linh vyc tai chinh, ké
toan.

- Theo ddi viéc thuc hién cac ché d9, chinh sach ddi véi can b, C(")ng chuc, vién
chirc va nguoi lao dong; ph01 hop véi cac bd phan chuyén mon bao dam viéc sir dung
kinh phi dung muc dich, tiét kiém, hidu qua, gop phan nang cao chét lugng hoat dong
cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Giam d6c Trung tAm phan cong.

Thong bao nay cd hiéu lue ké tir ngay ky va thay thé Thong bao s6 01/TB-HCC
ngay 02/02/2026 ctia Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong. Yéu cau cac cac bo, cong
chirc duge phan cong nhiém vy nghiém tic trién khai thyc hién./.

Noi nhin:

- TT. Pang iy - HDND - UBND xa;
- Céc phong chuyén mon xa;

- Luu: TT. PVHCC./.
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