UBND XA BINH LU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phc
HANH CHINH CONG

sé: 07 /TB-UBND Binh Lut, ngay 04hang 7 nim 2025

THONG BAO
V/v phan cong nhiém vu can b, cong chirc thwe hién nhiém vu
tai Trung tim hanh chinh cong x4 Binh Lw

Can ctr Luat To chic chinh quyén dia phuong sira doi s6 72/2025QH;

Céan ctr Luat Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Sta
ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Cén b, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25
thang 11 nam 2019;

Can cu Luat Giao dich dién tir ngay 22/6/2023,;

Can cu Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2026 cua Chinh phu vé
thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cura lién théng tai Bo
phan Mat cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can ct Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu
Quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thuéc UBND tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong va UBND x3, phuong, dic khu thudc tinh, thanh phd truc
thudc trung vong.

Can ctt Nghi quyét s6 07/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ctua Hoi dong nhan
dan xa Binh Lu, nhiém ky 2021 — 2026 vé viéc thanh 14p cdc co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan x4 Binh Lu;

Can cu vao nang luc chuyén moén cua can by, cong chuc, vién chirc, lao
dong hop dong va tinh hinh hoat dong thyc té tai Trung tam;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng xa Binh Lu (sau day viét tit 1a Trung
tam) théng b&o phan céng nhiém vu ddi véi lanh dao, cdng chic caa Trung tam
Phuc vy hanh chinh céng cu thé nhu sau:

|. NHIEM VU CUA CONG CHUC

1. Pong chi: Nguyén Thi Nhan - Phé chii tich UBND x&, kiém Giam
déc Trung tam

Phu trach chung va chiu trach nhiém truéc UBND x3, Lanh dao UBND
xa, trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Trung tam. Truc tiép chi dao cac
cong vi¢e sau:

- Cong tac cai cach, kiém so4t thu tuc hanh chinh; cong tac td chirc, nhan
su; thi dua, khen thuong va ky luat;
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- La dau mdi giup Lanh dao UBND x4 phdi hop voi Trung tim phuc vu
hanh chinh céng va cac co quan, don vi co lién quan thuc hién cac cong viéc vé
cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh; phdi hop véi cac co quan béo chi dé
thong tin, tuyén truyén vé cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh va két qua tiép
nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh;

- Thyc hién cac nhiém vu vé tng dung cong nghé thong tin trong cai cach
thu tuc hanh chinh, giai quyét tha tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh chinh
trén moi truong dién tur cua Xa Binh Lu;

- La chu tai khoan cua Trung tam.

- Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich UBND xa phan cong.

2. Pong chi: Nguyén Hoang Son - Phd Giam ddc Trung tam

- Thuong truc, truc tiép diéu hanh hoat déng cua Trung tam, chiu trach
nhiém trudc Giam ddc Trung tAm va trudce phap luat vé cac linh vuc dugc phan
cong phu trach. Gilp Giam déc Trung tdm phu trach cac linh vuc, cong viée sau:

- Chi dao, don dbc cac cong viéc cua Trung tadm va chiu trach nhiém trudce
Giam doc Trung tAm, trude phap ludt vé cac cong viéc duoc phan cong;

- Quan 1y hanh chinh, quan 1y tai san, co s& vat chat, trang thiét bi may
moéc, hé théng mang, ha tang k¥ thuat tai Trung tdm; quan ly cong chirc,vién
chtrc duoc co quan, don vi ctr dén 1am viéc tai Trung tdm va quan 1y viéc chap
hanh vé thoi gian 1am viéc, ché d6 cong vy, quy ché vin hoa cong sd, quy ché
va ndi quy co quan;

- Phéi hop, don ddc, giam sat cac phong, ban, nganh, don vi, Buu dién va
cac co quan co lién quan trong viéc hudng dan, tiép nhan, thu phi, 1& phi, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh (tra két qua theo dia chi tai nha) cho ngudi
dan, doanh nghiép tai Trung tdm dam bao dtng quy dinh;

- Téng hop, tham muu cac bio cdo dinh ky hodc dot XUt vé cong tac
cai cach, kiém soat thu tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Trién khai cac nhiém vu vé ung dung cong nghé thong tin trong tiép
nhan, giai quyét, thuc hién thu tuc hanh chinh trén moéi trudong di¢n tir...va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam;

- Quan ly Co s¢& dit liéu tuc hanh chinh; quan ly, tiép nhan, phan loai,
tham muu xir Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cta lanh dao UBND x4,
Giam doc Trung tam.

3. Pong chi: Pham Thi Lé Toan - Cong chic

- Phu trach chung cong tac van phong, hanh chinh téng hop; Huéng dan,
tu van, tiép nhan, sd hoa, tra két qua, thu phi, 1¢ phi hd so TTHC linh vuc Lao
dong, Nguoi co cong, Bao trg (Lao dong - Thuong binh va Xa hdi cii)



- Tham muu cong tac bao céo tong hop hang tuan, hang thang; phdi hop
v6i cac dong chi can bd, cong chirc tiép nhan hd so tong hop, dén ddc hd so qua
han theo quy dinh.

- Phu trach cong tac tong hop phi, 1¢ phi hang ngay, hang thang cua Trung
tdm theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Giam dbc, phd
Giam dbc Trung tam

4. Pong chi: Vang A Sinh - Cong chirc

- Huéng dan, tu van, tiép nhan, sd hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi hd so
TTHC linh vuc Nong nghiép va Mai truong thudc thAm quyén giai quyét cua
UBND x&; phoi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua cong dan; ban
giao ho so tiép nhan trong ngdy vai cac don vi lién quan theo quy dinh; theo doi
tién 46 giai quyét, tong hop hd so qua han ddi véi linh vuc duoc phan cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Giam dbc, phd
Giam doc Trung tam

5. Pong chi: Nguyén Thi Liéu - Cong chirc

- Huéng dan, tu van, tiép nhan, s6 hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi ho so
TTHC linh vuc linh vuc Tai chinh - K& hoach; Cong thuong; Kinh té, Ha tang
va D6 thi; Dy 4n dau tu va Cap phép xdy dung thudc tham quyén giai quyét cta
UBND x3; ban giao ho so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy
dinh; theo ddi tién do giai quyét, tong hop ho so qua han ddi vai linh vuc duoc
phan cong; phoéi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ciia cong déan.

- Thuc hién nhi¢ém vu cong tac van thu, luu trit; quan 1y va sit dung con
dau.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Giam dbc, phd
Giam doc Trung tam

6. Pong chi: Hoang Pinh Quang — Cong chirc

- Hudng dan, tu van, tiép nhan, sd hoa, tra két qua, thu phi, 1¢ phi ho so
TTHC linh Tu phép, Y té, Dan toc thudc thim quyén giai quyét ciaa UBND X4&;
ban giao hd so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh; theo
doi tién d6 giai quyét, tong hop hd so qua han dbi vé6i linh vie duge phan cong;
phéi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cta cong dén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan céng cia Giam doc, phd
Giam déc Trung tam

7. Pong chi Vit Cong Kiém - Cong chiic

- Tham muu viéc ddm bao cac diéu kién vé co s& vat chit, ky thuat, cong
nghé thong tin cho hoat dong thuong xuyén, lién tuc ctia Trung tam.



- Huéng dan, tu van, tiép nhan, sd hoa, tra két qua, thu phi, 1€ phi hd so
TTHC linh vyc Noi vy, Van hoa, Khoa hoc va Thong tin, Gido duc va Pao tao,
T6n gi4o thudc thim quyén giai quyét cia UBND x&; ban giao hd so, tiép nhan
két qua voi cac don vi lién quan theo quy dinh; theo ddi tién do giai quyét, tong
hop hd so qua han dbi voi linh vuc duoc phan cong; phdi hop tra két qua qua
buu dién theo dé nghj cta cong dan.

- Tham muu thuc hién ra soat, kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC)
thudc tham quyén tiép nhén, tra két qua cua Trung tam; thuc hién nhi¢ém vu
kiém tra, gidm sat chung ctia Trung tam.

- Hang ngay, hang tuan, hang thang tong hop tién mat thu phi, 1& phi (néu
c6) tai Trung tim; ban giao dong chi ké toan thuc hién thanh quyét toan theo
quy dinh. Lam thu quy cta Trung tam.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Giam dbc, phd
Giam doc Trung tam

Il. CAC NHIEM VU CHUNG KHAC

Ngoai nhiém vu chinh duoc phan cong va cong tac phdi hop véi cac don
vi lién quan khi thuc hién nhiém vy, cac déng chi can bg, cong chirc thuc hién
nhiém vu tai Trung tdm co6 trach nhiém theo doi, ra soat TTHC thudc linh vuc
dugc phan coéng phu trach, vin ban ctia cac cAp ban hanh c6 lién quan dén thay
d6i quy trinh giai quyét TTHC; C6 trach nhiém chung trong viéc van hanh va
duy tri hoat dong cua cac thiét bi, co s& vat chét tai Trung tam; Thuc hién cac
nhiém vu d6t xuét khac khi 1anh dao Trung tim phan cong.

Trén day 1a phan cong nhiém vu cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
xd Binh Lu; théng bao nay co6 hiéu luc tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién (néu
¢6) kho khan, vuéng mac Lanh dao Trung tim sé& diéu chinh cho phu hop./.

Noi nhan:

- Thuong truyc HDND X3;

- Lanh dao UBND x§;

- Lanh dao, cdng chirc TTHCC;
- Luu VT.

HU TICH UBND XA
Nguyén Thi Nhan
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