UBND XA SINHPHINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG
S6: oo /TB-TTPVHCC Sinh Phinh, ngay 14 thdangs nam 2025
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu cho Giam déc, Phé Giam doc va
cong chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Sinh Phinh

Can cir cdc Nghi dinh cua Chinh phu: 6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6
nam 2010 cua Chinh phu vé kiém soat TTHC; $6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang
8 nam 2017 sira d6i, bé sung mét sé diéu cia cdc nghi dinh lién quan dén kzem
sodt TTHC; s6 11 8/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh phu vé
th@f’c hien TTHC theo co ché mot cura, mot cura lién thong tai Bo phan Mot cua va
Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua B
truong, Chii nhiém Van phong Chinh phii hieéng dan vé nghiép vu kiém sodt TTHC;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thwc hién thu tuc fzdnh chinh theo co ghé mot cita, mot cua lién
thong tai Bo phdan Mot ciea va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Quyét dinh so 01/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia UBND xa
Sinh Phinh vé viéc thanh Idp Trung tam phuc vu hanh chinh cong xa Sinh Phinh;

Can cir Quyét dinh s6 102/0D-UBND ngay 08 thang 8 nam 2025 cua
UBND xd Sinh Phinh vé quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong xa Sinh Phinh;

Can cir Quyét dinh s6 106/QD-UBND ngay 11 thing 8 nam 2025 cia
UBND xa Sinh Phinh vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tam phuc vu
hanh chinh cong xa,

Nham tham muu cho UBND x4, Chu tich UBND xa thyc hién t6t chirc nang,
nhiém vu, quyen han cua Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong xa Sinh Phinh (sau

day viét tat 1a Trung tam) thong bao phan cong nhiém vu déi véi Giam ddc, Pho
Giam ddc, cong chirc ctia Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong, cu thé nhu sau:

I. LANH PAO TRUNG TAM

1. Pong chi: Nguyén Cong Trir - Phé Chii tich UBND xi - Kiém nhi¢m
Giam doc Trung tam:

1.1. Phu trach chgng va chiu trach nhiém truéc UBND xa, Lanh dao UBND
xa va trude phap luat vé toan bo hoat dong cua Trung tam.

1.2. Truc tiép chi dao, td chirc thuc hién céc cong viéc sau:

- Cong tac diéu hanh, quan 1y, giam sat viéc tiép nhan, giai quyét va tra két
qua thu tuc hanh chinh (TTHC) cho t6 chtic, cd nhan;



- Cong tac cai cach hanh chinh, kiém so4t tha tuc hanh chinh;

- Cong tac td chirc, nhan su, phan cong nhiém vu cho cong chirc, vién chirc
va nhan vién tai Trung tam,;

- Cong tac tai chinh, thi dua, khen thudng, ky luat trong pham vi hoat dong
cua Trung tam;

- Cong tac phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong viéce trién khai
thuc hién nhi€ém vu cai cach, ki€ém soat thu tuc hanh chinh tai dia phuong;

- Phéi hop véi cac co quan bao chi va cac kénh truyén théng chinh théng
deé thong tin, tuyén truyén vé cai cach thu tuc hanh chinh, két qua giai quyét ho so
va viéc xur Iy phan anh, kién nghi cta nguoi dan;

- Thyc hién nhiém vu ngudi phat ngdn cta Trung tm, cung cp thong tin
chinh thirc cho bao chi, ngudi dan theo quy dinh, hoac phan cong nguoi phat ngon
thay thé theo dung trinh tu, tham quyén;

- Chi dao cong tac tmg dung cong ngh¢ thong tin trong tiép nhan, xir 1y, tra
két qua TTHC va cung cap dich vy cong truc tuyén trén moi truong dién tir ca x3;

-’Phe duyét ké hoach cong tac, bao cdo, thong ké dinh ky hodc dot xuét lién
quan dén hoat dong cua Trung tam;

- Chi dao giai quyét hoic dé xpét giai phap xtr Iy cac tinh hudng phat sinh
trong qué trinh ti€ép nhan va giai quyét TTHC;

- Cong tac tiép nhén va xu ly phan anh, kién nghi cia cong dan, hoic chuyén
co quan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh;

- B4o c4o Chu tich UBND x4 va cic co quan c6 tham quyén vé tinh hinh
hoat dong, kho khan, vudng mac va d€ xuat gidi phap nang cao hi¢u qua phuc vu
nguoi dan.

- Chu tai khoan cua Trung tam.

2. Pong chi: Mua A Thao - Phé Giam ddc Trung tim

2.1. Thudng truc, truc tiép diéu hanh hoat dong ctua Trung tdm; chiu trach
nhiém trudc Gidm doc va trude phap luat vé cac linh vyc dugce phan cong;

2.2. Gitip Giam déc Trung tAm phu trach cac cong viée sau:

- Tham muu xay dung, ban hanh ndi quy, quy ché hoat dong, ké hoach cong
tac, cong tac to chirc nhan su; kiém tra, giam sat moi hoat dong c6 lién quan cua
Trung tam;

- Chi dao, don déc thuc hién cong vi¢c cua Trung tam; chiu trach nhi¢m
trude Gidam doc va trude phap luat vé cac cong viée dugc giao;

- Quan ly hanh chinh, tai san, co s¢ vat chit, trang thiét bi, hé théng mang,
ha tang k¥ thuat;

- T6 chitc bao vé, phong chay, chita chay, bdo dam an ninh, an toan cho
cong chtrc, vién chure, t6 chirc, cd nhan dén thuc hién TTHC tai tru s Trung tam.



+ Dinh ky 03 thang hodc dot Xuat lam vi€c vdi cac co quan co tham quyen
cd thu tuc hanh chinh (TTHC) dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé trao
ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thyc hién nhiém vy va tinh hinh tlep nhan ho so,
gidi quyét TTHC cua cac co quan, don vi tai Trung tam.

+ Quan ly thoi gian 1am viéc, tién do xir Iy cong viée dugce giao, thai do, tac
phong, cu xtr cua cong chirc, vién chue dugce cu dén 1am viéc tai Trung tam va
hing thang thong bao cho co quan cur cong chire, vién chire biét; tir chdi tiép nhan
hodc chu dong dé xuit v4i co quan cir nguoi thay cong chire, vién chirc vi pham
ky luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cu xtr khong dung quy ché van hoa cong
s0, nang luc chuyén mon khong dap ung dugc nhiém vy hodc cé hanh vi vi pham
phap luat khac.

- Phéi hop, dén ddc, giam sat cac phong, ban, nganh, don vi va Buu dién
trong vi¢c hudng dan, tiep nhan, thu phi, 1€ phi va tra két qua TTHC (tra két qua
tai nha) cho nguoi dan, doanh nghiép tai Trung tam;

- Trién khai nhiém vy tng dung CNTT trong tiép nhan, giai quyét va tra két
qua TTHC truc tuyén;

- Quan ly Co s¢ dir li¢u TTHC,; tiép nhan, phan loai, tham muu xtr 1y phan
anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh;

- Dugc ky cac van ban cua Trung tém‘(ké ca bao cao co quan co tham
quyén) khi dugc Gidm doc Trung tam uy quyén; dong thoi chiu trach nhiém cé
nhéan vé€ cic van ban do ca nhan ky, ban hanh.

- Chu tai khoan thtr 2 cua Trung tam.

2.3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao UBND x& va Giam dbc
Trung tam phan cong.

II. CONG CHUC:

1. Trach nhiém chung:

- Chéap hanh nghiém tic cac quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va
cac van ban phap luét c6 lién quan, bao dam thyc thi cong vu dung quy dinh, dung
tham quyén va dling thoi gian;

- Tao diéu kién thuan loi nhat cho t6 chitc, ca nhan khi dén thuc hién thu
tuc hanh chinh, ddm bdo théai d6 phuc vu van minh, lich sy, ding muyc;

- Huéng dan td chirc, ca nhan thyuc hién thu tuc hanh chinh rd rang, chinh
xac, day du, dam bao chi yéu cau stra do1i, bo sung hé so mot 1an duy nhat (néu
can thiét);

- Truc tiép tiép nhan hd so TTHC, thyuc hién sb hoa, cap nhat dﬁy du vao
phan mém quan ly mdt ctra; cap ma s6 ho so, theo doi tien do gidi quyét, tra két
qua cho nguoi dan dang han;

- Chuyén hd so dén co quan chuyén mén dang quy trinh néu Trung tdm
khong da tham quyén gidi quyét, dong thoi theo doi, don doc tién do gidi quyét;



- Chu dong tham muru, de xuat sang kién cai tién quy trinh giai quyét TTHC,
don gian hoa quy trinh, rat ngan thoi gian xtr 1y; kip thoi phat hién va kién nghi
stra d6i, huy bo cac quy dinh vé TTHC khong con phi hop;

- Thuc hién nghiém tuc ché do trang phuc khi Iam viéc: mac déng phuc
hoac trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé cong churc, vién chirc trong suot
tho1 gian thuc hién nhiém vu tai Trung tdm (néu cd);

- Tham gia sinh hoat chuyén mon, sinh hoat dang, doan thé, binh xét thi
dua, khen thuong - ky luat tai co quan dugc cir dén, dong thoi thuc hién day du
ché do bao céo va danh gia két qua cong tac;

- Phéi hop chat ché, kip thoi, hi¢u quE} Vo1 déng nghiép khi thuc ‘hién cac
nhi¢m vu chung hodc cac nhiém vu lién quan dén linh vyc phu trach cua nhiéu nguoi;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong cua Giam dbc, Pho Giam
doc Trung tam va UBND xa; tham gia day du cac 16p tap huan, boi dudng nghiép
vu theo yéu cau.

2. Nhiém vu cu thé
2.1. Pong chi: Nguyén Duy Mau - Céng chirc Trung tam

Ngoai trach nhi€ém chung phai thuc hién dugc néu tai muc 1 néu trén, dong
chi Nguyeén Duy Mau thuc hién thém cac nhi¢m vu cu thé sau:

Co trach nhiém téng hop, trién khai, don doc cac hoat dong theo churc nang,
nhiém vu cua Trung tdm khi duoc Giam doéc, Phé Giam doc phan cong.

+ Truc tiép theo ddi tinh hinh tiép nhan, tra két qua tit ca cac hd so TTHC
thudc trach nhiém cta cac co quan, ban, nganh, doan thé xa tai Trung tam.

+ Cong khai tai tru so thong tin gé)m ho, tén, chic danh, sé dién thoai cua
nguoi dung dau, cap pho ctia nguoi dimg dau Trung tim; ho, tén, chtic danh, linh
vuc cong tac, s6 dién thoai cua cong chuc, vién chire dugc cir dén 1am viéc tai
Trung tam.

+ Chu dong tham muu nguoi dung dau co quan c6 tham quyen giai quyét
TTHC dleu dong hodc rit cong chirc dén Trung tam hogc thay thé bang nhan sy
thudc quyén quan 1y cua Trung tam kip thoi khi s6 luong to chic, ¢ nhan dén
thuc hién TTHC c6 bién dong tang, gidm rd rét hoac qua it ho so phat sinh hoac
truong hop can bo, cong chirc, vién chirc duge vang mit, duoc nghi theo quy dinh.

+ B4o c4o va chiu trach nhiém trude Giam dbc, Pho Giam dbc Trung tam
vé tinh hinh tiép nhan, trd két qua hé so TTHC tai Trung tam va s6 li¢u bdo cdo
hang ngay, hang quy, hang thang, 6 thang, nam

+ Tb chre trién khai thuc hién nhiém vu céai cach TTHC va co ché mét cira,
mot cura lién thong trong giai quyét TTHC cua xa.

+ Pon ddc thyc hién viée ra soat, danh gia TTHC thude tham quyén giai
quyét trén dia ban xi theo quy dinh cua phap ludt; nghién ctru, dé xuat cac chu
trwong, chinh sach, giai phap, sang kién cai cach TTHC va quy dinh c6 lién quan;
nhan rong nhitng moé hinh méi, cach 1am hay trong cai cach TTHC trinh cap co



tham quyén quyét dinh; danh gia va xir Iy két qua ra soat vé TTHC theo quy dinh
cua phép luat.

+ Theo do1, xtr Iy, thong bio cong khai va tham muu cac van ban vé TTHC
nodi bd va cac ndi dung c¢6 lién quan dén TTHC nodi b do1 véi tat ca cac linh vuc.

+ Theo ddi, don ddc, kiém soét viéc trién khai thuc hién céc nhiém vu vé
cong tac kiém soat TTHC, cai cach TTHC, thyc hién co ché mot ctra, mot ctra lién
thong va tinh hinh gidi quyét TTHC trén moi truong dién tur cua xa.

+ Truc tiép tham muu, theo ddi, dé xudt viée thuc hién tiép nhan, giai quyét
TTHC, cung cap dich vu cong khong phu thudc dia gidi hanh chinh trén dia ban xa.

+ Tham muu viéc kiém tra thuc hién hoat dong kiém soat thu tuc hanh chinh
trén dia ban UBND xa.

+ Téng hop, xay dung bao cao vé tinh hinh va két qua thuc hién viéc kiém
soat TTHC, thyc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong theo dinh ky hodc dot
xuat theo quy dinh.

+ Pau mdi thuc hién nhiém vu kiém soat TTHC ctia UBND xa.

+ Pinh ky thuc hién viéc danh giad chét luong phuc vu nguoi dan, doanh
nghiép trong thuc hién TTHC, dich vu cong theo thoi gian thuc trén moi trudong
dién tu.

+ HO tro xur 1y, phan quyén, quan tri cac ndi dung lién quan dén Cong Dich
vu cong Qudc gia cho cac co quan, don vi trén dia ban xa.

+ Thuyc hién danh gi4 tién do giai quyet TTHC trén Cong dich vu cong quoc
gia va danh sach cac co quan, don vi giai quyét hé so TTHC qué han dinh ky hang
thang, quy.

+ Thuc hién tham muu cong tac cai cach hanh chinh tai Trung tam. Thuc
hién Bao cao kiém soat TTHC hang quy, nam.

+ Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Trung tam vé toan bd hé thdng thiét bi
dugc co quan c6 tham quyen giao cho Trung tdm. Tham muu cho lanh dao Trung
tam bao tri, bao dudng hé thong thiét bi tai Trung tam.

+ Huéng dan nop ho so trén Cong dich vu cong qudc gia, phdi hop cap nhat
dit liéu dan cu va chuyén doi s6. Ho tro to chirc, ca nhan tra ctru, k€ khai ho so va
thue hién thu tuc hanh chinh thong qua h¢ thong truc tuyén; nhép li¢u ho so trén
phan mém mot cira dién tir va dong hanh trong sudt qua trinh tiép nhan, giai quyét
thu tuc.

+ Thuc hién cong tac Thi dua, khen thuong va téng hop cac bao cao dinh
ky hang tuan, thang, 06 thang, 01 nim va dot xuat cua Trung tam.

, - Thuc hién cac nhiém vu khac thqo su phan cong ctua Glam ddc, Pho Giam
doc Trung tam va UBND xa; tham gia day du cac 16p tap huan, boi dudng nghiép
vu theo yéu cau.

2.2. Pong chi Chang A Cé - Cong chire Trung tam



Ngoai trach nhi¢m chung phai thyc hién duoc néu tai muc 1 néu trén, déng
chi Chang A Cé thuc hi¢n thém cac nhiém vu cu thé sau: Tiép nhan, huéng dan
giai quyét va tra két qua thudc cac linh vuc: Ho tich, chig thuc, chig thuc dién
tir, ban sao, chit ky hop dong giao dich va cac gidy to khac theo quy dinh cua Phap
Luét, hudng dan ngudi dan ké khai va chuan bi hd so day du, dang quy dinh.

- Ban giao hd so, tlep nhan két qua vdi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo doi tién do giai quyet tong hop hd so qua han ddi véi cac linh vuc duge phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ciia cong dan.

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra hd so: Cung cap thong tin, hudéng dan quy
trinh, thu tuc va ti€p nhan hé so TTHC tir t6 chirc, ca nhan.

- Kiém tra tinh hop 18, day du cua ho so: Pam bao hod so dap mg cac yéu
cau theo quy dinh trude khi chuyén dén co quan c6 thidm quyén giai quyét.

- S6 hoa hd S0 Vq chuyqn hd so: Thuc h17¢n Vl@C‘ s6 hoa ho 50, 1§et qua giai
quyét TTHC, chuyén ho so dén co quan c¢6 tham quyén gidi quyét dé xu 1y trén
moi truong dién tu.

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo dung quy dinh,
dam bao nhanh choéng, chinh xac, kip thoi.

- Phéi hop véi cac dong chi tai trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong
qud trinh ti€ép nhéan va xtr Iy ho so .

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Giam ddc, Pho giam
doc Trung tam

2.3. Pong chi: SUng A Nha - Céng chire Trung tam

Ngoai trach nhi¢m chung phai thyc hién duoc néu tai muc 1 néu trén, déng
chi Sung A Nha thyc hién thém cac nhi€ém vu cu thé sau: Tiép nhan, hudng dan
TTHC vé linh vyuc Tai chinh, Bao hiém xa hoi, Y t&, chinh sach x hoi, nguoi c6
cong, bao trg, trg cép, viéc lam.... HO tro nguoi dan dang ky trg cép, xac nhan hoan
canh kho khan, that nghiép.

- Ban giao hd so, tlep nhan két qua vdi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo ddi tién do giai quyet tong hop hod so qua han ddi véi cac linh vuc duge phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cia cong dan.

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra ho so: Cung cap thong tin, hudéng dan quy
trinh, thu tuc va ti€p nhan hé so TTHC tir t6 chirc, ca nhan.

- Kiém tra tinh hop 18, day du cua ho so: Pam bao ho so dap ung cac yeu
cau theo quy dinh trude khi chuyén dén co quan c6 thidm quyén giai quyét.

- S6 hoa hd S0 Vq chuye,n hd so: Thuc h{f;n VICC‘ s6 hoa ho 50, 1§et qua giai
quyét TTHC, chuyén ho so dén co quan c¢6 tham quyén giai quyét dé xur 1y trén
moi truong dién tu.

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo dung quy dinh,
dam bao nhanh choéng, chinh xac, kip thoi.



- Phéi hop voi cac dong chi tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong trong
qua trinh tiép nhan va xtr 1y ho so .

- K& to4n cta don vi.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir, quan 1y va stir dung con dAu.

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo sy phan cong cia Giam ddc, Pho giam
doc Trung tam.

2.4. Pong chi: Hang A D¢ - Cong chire Trung tam

Ngoai trach nhiém chung phai thyuc hién dugc néu tai muc 1 néu trén, déng
chi Hang A D¢ thyc hién thém cac nhiém vu cu thé sau: Tiép nhan, huéng dan va tra
két qua linh vuc N1 vy, cong tac dan tc va ton gido, van hod, khoa hoc, Gido duc.

- Phu trach diém tiép nhan, hudng dan va giai quyét TTHC tai thon T4 Phin,
xa Sinh Phinh, tinh DPién Bién.

- Ban giao hd so, tlep nhan két qua voi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo doi tién do giai quyet tong hop ho so quéa han d6i véi cac linh vue duge phan
cong; phoi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dan.

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra ho so: Cung cap thong tin, huéng dan quy
trinh, thu tuc va ti€p nhan hd so TTHC tir to chirc, ca nhan.

- Kiém tra tinh hop 18, day du cua ho so: Pam bao hd so dap img cac yéu
cau theo quy dinh trude khi chuyén dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

- S6 hoa ho so va chuyen ho so: Thuc hién viée s6 hoa ho 50, két qua giai
quyét TTHC, chuyén hd so dén co quan c6 thim quyén giai quyét dé xir 1y trén
moi truong dién tu.

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo dung quy dinh,
dam bao nhanh chong, chinh xac, kip thoi.

- Thyc hién thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh cta phép lut.

- Phéi hop véi céac déng chi tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong trong
qud trinh tiép nhan va xr 1y ho so.

- Thu quy cua don vi.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cia Giam ddc, Pho giam

doc Trung tam.

2.5. Pong chi: Hang A Khai - Cong chirc Trung tam

Ngoai trach nhi¢m chung phai thuc hi¢n dugc péu tai muc 1 néu trén, d6r~1g
chi Hang A Khai thuc hién thém céc nhi€ém vu cu thé sau: Ti€p nhan, huéng dan
va tra két qua linh vuc dat dai, cap gidy chimg nhan DSDD; Nong nghiép va moéi
truong; Xay dung va Cong thuong thude thAm quyén giai quyét cia UBND x3; Giai
dap, hudng dan nguoi dan vé quy hoach, thil tuc xin phép xay dung;

- Phu trach diém tiép nhan, hudng dan va giai quyét TTHC tai thén Trung
Thu, xa Sinh Phinh, tinh Dién Bién.



- Ban giao hd so, tlep nhan két qua voi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo doi tién do giai quyet tong hop hd so qua han ddi véi cac linh vuc duge phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dan.

- Huéng dan, tiép nhan, kiém tra hd so: Cung cap thong tin, huéng dan quy
trinh, tha tuc va tiép nhan hé so TTHC tir t6 churc, ca nhan.

- Kiém tra tinh hop 18, day du cua ho so: Dam bao hd so dap tng cac yéu
cau theo quy dinh trude khi chuyén dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

- S6 hoa hd S0 Vq chuye;n hd so: Thuc h{@ﬂ Vl@C‘ s6 hoa ho 50, 1§et qua giai
quyét TTHC, chuyén ho so dén co quan c¢6 tham quyén gidi quyét dé xu 1y trén
moi truong di¢n tu.

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo dung quy dinh,
dam bao nhanh chong, chinh xac, kip thoi.

- Thuc hién thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh cta phép lut.

- Phéi hop véi cac déng chi tai trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong
qud trinh tiép nhéan va xtr 1y ho so .

’ - Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Giam ddc, Pho giam

doc Trung tam.

2.6. Pong chi: Cao Thi Huyén - Céng chirc Trung tam

- Thyc hién theo Quyét dinh s6 40/QD-CT ngay 08/7/2025 ciia Chu tich
UBND xa veé viéc biét phai cong chirc.

2.7. Pong chi: Mua A Chinh - Céng chirc Trung tam

Ngoai trach nhi€ém chung phai thuc hién duoc péu tai muc 1 néu trén, dél}g
chi Mua A Chinh thyc hién thém cac nhiém vu cu thé sau: Tiép nhan, huéng dan
va tra két qua TTHC dang ky nghia vy quan sy, xac nhan gidy to lién quan dén

quan ngi. Phdi hop bao dam an ninh trat ty tai Trung tdm. Hd tro truc tiép cong
tac tiép cong dan, phan ludng ngudi dén giao dich.

- Huéng dan, hd tro ngudi dan, doanh nghiép thuc hién nop hd so truc tuyén
va tra két qua;
- Ban giao hd so, tiép nhan két qua vdi cac don vi lién quan theo quy dinh;

theo ddi tién do giai quyet tong hop hod so qua han ddi véi cac linh vuc duge phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ciia cong dan.

- Phql hop véi cac dong chi tai trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong
qud trinh tiép nhéan va xtr Iy ho so .
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Giam ddc, Pho giam
doc Trung tam.
I1I. TO CHUC THUC HIEN



Trong qua trinh trién khai thuc hién, trudng hop phat sinh thu tyc hanh
chinh ngoai pham vi linh vyc dé dugc phén cong, Giam dbc Trung tam s& truc
tiép giao nhiém vu hodc xem xét diéu chinh, phan céng lai cho phu hop.

Cac dong chi dugc phan cong nhi¢ém vu ¢6 trach nhi¢m thuc hién nghiém
tac, phé)i hop chat ché, kip thoi va hiéu qua, nham béo dam hoat dong cua Trung
tdam Phuc vu hanh chinh c6ng xa Tua Chua duogc van hanh ding quy dinh va dat
hi¢u qua cao.

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu cua Giam déc, Pho Giam doc
va cac cong chuc cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Sinh Phinh, tinh
Dién Bién./.

Noi nhgn: GIAM POC

- UBND x4 Sinh Phinh(b/c);

- Lanh dao UBND xa (b/c);

- Thuong truc HDND xa;

- Lanh dao Trung tam DVHCC xa;

- Van phong HDND va UBND;

- Phong Kinh té - Ha tang;

- Phong Vian hoa - Xa hdi;

- Cac cong chuc Trung tam PVHCC x&;
-Luu: VT.

SR
TRUNG TAM

Nguyén Cong Trir
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