UBND XA XUAN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 03 /TB-TTPVHCC Xudn Hung, ngay 0/ thang 6 nam 2026
THONG BAO

Phan cong nhiém vu Lanh dao, can b, cong chirc lam viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong x4 Xuan Hung

Can ctr Luat T chire chinh quyén dia phuong ngay 16 thang 06 nim 2025;

Cin ctr Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nim 2025 ctia Chinh
phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cura lién thong tai bd
phan Mot ctra va Céng dich vu cong Quéc gia;

Cin ¢t Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025 ctia Chinh
pha vé stra doi, bd sung mot sd diéu ciia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09
thang 6 nam 2025 cta Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét
cura, mot ctra lién thong tai BO phan Mot ctra va Cé)ng Dich vu cong quéc gia;

Cin ctr Nghi quyét s6 15/NQ-HPND ngay 08 thang 8 nam 2025 cia HDND
x4 Xuan Hung vé viéc thanh lap Trung tim Phuc vy hanh chinh cong x4 Xuan Hung;

Can ctr Quyét dinh s6 01/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2025 cta Uy ban
nhan dan xa Xuan Hung ban hanh quy dinh vé chirc niang, nhiém vy, quyén han va
co céu t6 chire ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Xuan Hung;

Can cir Quyét dinh s6 789/QD-UBND, ngay 25 thang 5 nim 2026 ctia Chu tich
UBND x3 Xuan Hung Vé viéc B nhiém cong chire giit chirc vu lanh dao quan 1y;

Dé thuc hién tét viéc tiép nhan, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo
ding quy dinh, dat hi€u qua cao, tao diéu kién thun 1gi cho t6 chirc, c4 nhan dén giao
dich trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x4
Xuan Hung (sau day goi tat 1a Trung tdm) phan cong nhiém vu Lanh dao, can bo,
cong chirc cua Trung tAm nhu sau:

1. Ong Tran Pirc Giang — Giam d6c Trung tim:

- Chi dao va diéu hanh toan dién cac hoat dong cua Trung tam; chiu trach nhi€ém
truéc Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xi va trudc phap luat vé viéc
thyc hién chic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao theo Piéu 9 Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu Vé thuc hién thil tuc hanh chinh
theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai BO phan Mot ctra va Cé)ng dich vu cong
quéc gia va diéu hanh toan bd hoat dong ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong.

- Xay dung, ban hanh va t6 chtrc thyc hién quy ché 1am viéc, cac quy ché khac
vé quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng; phan cong
nhiém vu cho tirng lanh dao, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tai Trung tam
phu hop véi chire danh, vi tri viée 1am; quy dinh mdi quan hé phdi hop cong tac gitra
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Trung tam Phuc vu hanh chinh cong véi cac co quan, don vi c6 lién quan theo quy
dinh cua phap luat.

- Quan Iy hanh chinh, quan 1y tai san, co s& vat chét, trang thiét bi may moc,hé
thong mang, ha ting k¥ thuét tai Trung tAm; quan 1y céng chuc Vién chure dugc co quan,
don vi ctr dén 1am viéc tai Trung tAm va quan 1y viéc chap hanh vé thoi gian lam viéc, ché
do cong vu, quy ché vin hoa cong s, quy ché va ndi quy co quan.

- La dau mbi phdi hop véi Phong kiém soat TTHC - Vin phong UBND tinh
va cac co quan, don vi lién quan thuc hién cac cong viéc vé cai cach, kiém soat thu
tuc hanh chinh.

- Tham muu thuc hién cic nhiém vu vé xay dung chinh quyén dién tr, tng
dung cong nghé thong tin trong cai cach thu tuc hanh chinh, giai quyét thu tuc hanh
chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén Céng dich vu cong quéc gia.

- Chi dao, tong hop, tham muu cic béo cao dinh ky hoic dot xuat vé tinh hinh
hoat dong; vé cong tac cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh tai Trung tam; quan
Iy, tiép nhan, phén loai, tham muu xt Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh
theo quy dinh.

- Phéi hop, d6n dbc, giam sat cac chuyén vién cac phong, ban, nganh, don vi,
Buu dién trong viéc huéng din, tiép nhan, thu phi, 18 phi, tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh (#ra két qua theo dia chi tai nha) cho nguoi dan, doanh nghié¢p tai
Trung tim dam bao dang quy dinh (néu c6).

2. Ba Bui Thi Phwong - Chuyén vién:

- Thyc hién tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dbi
véi céc linh vuc Tai chinh — K& hoach; Xay dung va Cong thuong; thu céc loai phi
va 18 phi phat theo quy dinh (néu c6); Phdi hop véi phong Kinh té tham muru ra roat,
kiém soat, cong khai TTHC thudce linh vuc phu trach.

- Hudng dan, tu van, hd tro cong dan nhap hd so trén cong dich vu cong qudc
gia khi cong dan dén thuc hién cac thi tuc hanh chinh tai Trung tam

- Phu trach cong tac ké toan cua Trung tdm hanh chinh cong:

+ Tb chirc thuc hién ché do, chinh sach vé tién luong, tién thudng, bao hiém
xa hoi, bao hiém y té cho can bo, cong chuec, vién chuc, nguodi lao dong cia Trung
tam ding quy dinh.

+ Theo ddi bién lai phi, 18 phi, théng bao phat hanh sir dung bién lai, tong hop
béo cao lanh dao Trung tim, thué hang thang, quy, nim vé “tinh hinh sir dung bién
lai” theo quy dinh;

+ Hang thang (vao ngay cudi thang) quyét toan, dbi chiéu bién lai voi thu quy,
téng hop “to khai thu phi, 18 phi” bao cdo thué va chtng tir ndp ngan sach nha nuée.

- Thyc hién céc nhi€ém vu khac theo phan cong cta lanh dao Trung tdm

2. Ba Tran Thi Twoi - Chuyén vién:



- Thuc hién tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh d6i
v6i cac linh vuc Tu phap (Ching thuc); Bdi thudng Nha nude; Pho bién kién thire
phap luat va thyc hién thu va phéi hop quyét toan tong hop cac loai phi, 18 phi (néu
c6) theo quy dinh; Phdi hop véi Vin phong HDND — UBND x4 tham muu ra roat,
kiém soat, cong khai TTHC thudce linh vuc phu trach.

- Huéng dan, tu van, hd tro cong dan nhap ho so trén Céng Dich vu cong
Quéc gia khi cong dan dén thuc hién cac thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao Trung tam.

3. Ba Vii Thi Xuan - Chuyén vién:

- Thuc hién tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ddi
v6i cac linh vuc Tu phap (Ho tich); Thanh tra va thuc hién thu va phéi hop quyét
toan tong hop cac loai phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh; Phéi hop v6i Vin phong
HDND — UBND x3 tham muu ra roat, kiém soat, cong khai TTHC thudc linh vurc
phu trach.

- Huéng dan, tu van, hd tro cong dan nhap ho so trén Céng Dich vu cong
Quéc gia khi cong dan dén thuc hién cac thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao Trung tam.

4. Ba Nguyén Thi Luot - Chuyén vién:

- Thuc hién tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh d6i
vai cac linh vue Noi vy; Gido duc va Pao tao; Van hoa, Khoa hoc va Thong tin; Y
té va thyc hién thu va phdi hop quyét toan tong hop céc loai phi, 1¢ phi phat sinh
(néu c6) theo quy dinh; Phdi hop véi Phong vin hod x3 hoi tham muu ra roat, kiém
soat, cong khai TTHC thudc linh vuc phu trach.

- Hudng dan, tu véan, hd trg cong dan nhap hd so trén Coéng Dich vu cong
Quéc gia khi cong dan dén thyuc hién cac thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Thyc hién céc nhi€ém vu khac theo phan cong cta lanh dao Trung tdm

5. Ba Lé Thi Lua - Chuyén vién:

- Thuc hién tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh d6i
v6i linh vuc DAt dai va thyc hién thu va phdi hop quyét toan tong hop cac loai phi,
1¢ phi phat sinh (néu c6) theo quy dinh; Phdi hop v6i Phong Nong nghiép — Moi
truong tham muu ra roat, kiém soat, cong khai TTHC thudc linh vuc phu trach.

- Hudng dan, tu van, hd trg cong dan nhap hd so trén Cong Dich vu cong
Qubc gia khi cong dan dén thuc hién cac thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Thyuc hién céc nhi¢m vu khac theo phan cong cua lanh dao Trung tam.

6. Ba Tran Thi Yén - Chuyén vién:
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- Thuc hién tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh d6i
v6i cac linh vue Nong nghiép, Moi trudng va phdi hop quyét toan tong hop céc loai
phi, 18 phi phat sinh (néu c6) theo quy dinh; Phdi hop voéi Phong Nong nghiép — Mbi
truong tham muu ra roat, kiém soat, cong khai TTHC thudc linh vuc phu trach.

- Hudng dan, tu van, hd trg cong dan nhap hd so trén cong dich vu cong qubc
gia khi cong dan dén thuc hién cac thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Thuc hién cong tac Vin thu — Luu trir; Hanh chinh - Téng hop cta Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong xa Xuan Hung theo diing quy dinh.

- Tham muu l1anh dao trung tam chi dao thyuc hién cac nhi¢m vu cong tac Cai
céch, kiém soat thu tuc hanh chinh theo thim quyén, xay dung chinh quyén dién tur,
theo doi viéc ing dung cong nghé thong tin, an toan thong tin mang tai Trung tam.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia 1anh dao Trung tam.

7. Can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién cia cac co quan, don vi nganh
doc Khac (theo vin bdn ciia co quan chii qudin phén céng dén Trung tim) duoc
ctr dén Trung tam phuc vu hanh chinh cong xa dé tiép nhan, xur 1y, giai quyét cac thi
tuc hanh chinh thudc thAm quyén, phai thuc hi¢n cac nhi¢ém vu theo quy dinh cua
phap luat va quy ché hoat dong ctia Trung tim.

* Luu y: DPoi véi cac thii tuc hanh chinh khong phu thudc dia giéi hanh
chinh thudc linh vue nao thi chuyén vién dwgc phan cong phu trach linh vuc
d6 tiép nhan va xir Iy hd so theo diing quy dinh.

Trén day 1a Thong bado phan cong nhiém vu cén bd cong chirc Trung tam Phuc vu
hanh chinh c6ng x4 Xuan Hung. Thong bio nay thay thé Thong bao sd 01/TB-
TTPVHCC ngay 16/7/2025 ctia Giam d6c Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong x4
Xuan Hung. Yéu ciu cac ddng chi can bo, cong chirc can ctr ndi dung thong bao trén
dé to chirc trién khai thyc hién. Trong qua trinh thyc hién c6 gi vudng méc bao cdo
vé 13nh dao Trung tam dé co su diéu chinh kip thot, phu hgp véi tinh hinh nhiém vu
thuc te./.

Noi nhan:

- TT bBéang uy;

- TT HDND; dé bao céo
- Chu tich, cac PCT UBND xa;

- Van phong HDND - UBND

- Cac phong chuyén mon x3;

- Cac co quan, don vi trén dia ban x4; =
- Trang TTDT x3; Tran Puc Giang
- Nhu biéu 4;

- Luu VT.




		2026-06-02T09:39:39+0700


		2026-06-02T09:51:59+0700


		2026-06-02T09:51:59+0700


		2026-06-02T09:51:59+0700




