UBND XA TAY TRA BONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Péc lap - Tw do - Hanh phic

sé: (3 /QP-TTPVHCC Téy Tra Bong, ngay (\Sthdng 7 ndm 2025

QUYET DINH
Vé viéc phan cong nhiém vu dbi véi Giam dbe, Phé Giam doc va cong chirc
thudc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Tay Tra Bong

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
XA TAY TRA BONG

Can cuw Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuc hién thu tuc hanh chinh theo co che mot cira, mot cua lién théng tai B
phdn Mot cira va Céng Dich vu c¢éng quoc gia;

Can cur Céng vdin so 3838/UBND TTHC ngay 18/6/2025 cua Chu tich Uy
ban nhdn ddn tinh Quang Ngai vé viée trién khai cde néi dung lién quan dén
viéc thanh ldp, 16 chirc hoat dong cua Trung tam Phuc vy hanh chinh céng theo
mé hinh té chitc chinh quyén dia phiong 02 cdp;

Cdn cik Nghi quyét sé6 04/NQ-HPND ngay 01 thdang 7 nam 2025 cua Hoi
déng nhdn déan xa vé viée thanh Idp cdc co quan chuyén mén va Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng thuéc Uy ban nhdn ddn xd Tdy Tra Béng;

Trén co s6 tinh hinh thuc té thuc hién nhiém vu tai dia phuong va y kién
théng nhadt cia tdp thé cong chirc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa
Téy Tra Bong tai cude hop ngay 01/7/2025.

QUYET PINH:

Pidu 1. Phan cong nhiém vu dbi véi Gidm déc, Pho Giam dbc va Chuyén
vién thudc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Téay Tra Bong.

Piéu 2. Nguyén tic chung trong phan cong nhiém vu
1. Giam doc
a) Giam doc 1a nguol ding dau Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa

Tay Tra Bong (sau ddy viét it la Trung tdm), phu trach chung, la nguoi dai dién
theo phép luat; chiu trach nhiém truéec UBND x4, Chu tich UBND xa va trudce

phap luat vé toan bd hoat dong ctia Trung tam.

b) Giam dbc phan cong nhiém vu cho Phé Giam déc gitip Gidm dbc trong
t& chirc trién khai, xir 1y céc cong viéc trong linh vuc cong tac dugc giao.

¢) Giam dbc ty quyen bang van ban cho Phé Giam déc 1am nhiém vu
thuong truc gigp Gidm dbc chi dao, xir 1y cong viéc cua Trung tdm khi Giam
dbc di vang.

d) Giam dbc thuc hién diéu chinh phén cdng nhiém vu ctia Phé Giam dbc,
cong chic tuy theo tinh hinh thue té cong viéc phat sinh khi xét thay can thiét.




2. Phé Giam déc

a) Pho Giam déc giup viéc cho Giam ddc t6 chirc trién khai thuc hién va
theo doi hoat dong mot so linh vue cdng téc cia Trung tam; truc tiép chi dao,
diéu hanh, quyét dinh céc cong viéc thudc trach nhiém dwoc phén cong va chiu
trach nhiém truée Giam dbc, trude phap luat vé cdc quyét dinh cia minh; béo
céo kip thoi véi Giam dbc tinh hinh, két qua thuc hién dbi v6i linh vurc cong tac
dugc giao.

b) Trong pham vi nhiém vu dugc phan coéng, néu cé van d lién quan hodc
thuge tham quyén ctia Giam déc, nhﬁ’ng véan dé phat sinh ngoai ké hoach, nhiing
van dé chua duge quy dinh trong ndi dung phén céng nhiém vy, Pho Giam déc
phai chii ddng tham muu dé xudt, bao cdo Giam ddc quyét dinh.

¢) Ph6 Giam déc duoc Giam doc uy quyen ky cac van ban thudc linh vuc
phén cong; duge Giam déc iy quyén xir 1y, diéu hanh céc hoat dong cta Trung
tam khi Giam ddc di vang.

3. Cac cong chirc ctia Trung tam

a) Chiu trach nhiém truée Gidam dbc, Pho Giam dbc vé két qua thuc hién
nhiém vu chuyén mén dugc giao phu trach.

b) Nghiém tic chép hanh sy phén céng, chi dao ctia Giam déc, Phé Gidm dbc,
nghiém tic chap hanh quyét dinh phan cong nhiém vu, ndi quy, quy ché cua
Trung tam trong thuc hién nhiém vu.

¢) Khi thuc thi céng vu phai néu cao tinh than trach nhiém, chi dong tham
muu, dé xuat, theo ddi, bam sat nhiém vu dé tong hop bao cdo kip thoi; chiu
trach nhiém do6i véi nhiém vu dugc phan cong theo doi, tham muu, quan ly.

d) Theo linh vuc duge phén céng, c6 tréch nhiém chuan bj ddy du ho so,
tai liéu va tham gia phuc vu cac cudc hop, doan kiém tra khi dugc phén cong.

d) Céng chirc duge giao nhiém vu cu thé hay nhém nhiém vy thuge linh
vuc phu trach cua ddng chi Phé Giam dbc thi chiu su chi dao ctia dong chi Phé
Giam doc va chiu su chi dao, diéu hanh chung ctia Giam ddc. Truong hop c6
vudng n}ac trong chi dao, diéu hanh, kip thoi bdo cdo Gidm déc dé thong nhat
giai quyeét.

e) Ngoai viéc thuc hién cac nhiém vu dquc’pha’in cong tai Quyét dinh nay,
cong chuc cua Trung, tdm con thuc hién mot so nhiém vu khac do lanh dao
UBND x3 va Giam doc Trung tdm giao.

Pidu 3. Quan hé phdi hop trong xit ly cong viée

1. Truong hop cong chuc dugc giao theo doi linh vue phén cong ma cong

viéc phat sinh dot xut nhiéu, thi Gidm déc c6 quyén didu chuyén mot s6 nhiém
vu cuia nguoi nay sang nguoi khac dé tham muu xur ly, dam bao tién do, thoi

gian.

2. Cong chtrc cung hd tro, ph01 hop thuc hién cac nhiém vu trong truong
hop ¢6 sur dan xen 13n nhau, doan két trong tham muu giai quyét cong viéc bao
dam hoan thanh tt nhiém vu chung ctia Trung tam.




Piéu 4. Phan cong nhiém vu cu thé
1. ()ng Ho Vin Long - Giam dbc

a) Chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND x4 va trude phap luét vé thuc
hién chirc ning, nhiém vu, quyén han, t§ chirc hoat dong cua Trung tdm. Lam
chu tai khoan ctia Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa T4y Tra Bdng.

b) Chi dao, quan Iy, diéu hanh toan dién céc linh vuc hoat dong thudc
chirc néng, nhiém vu, quyén han cta Trung tam.

¢) Chu tri hop, giao ban cdng viéc; bao cao dé xuat véi Chu tich UBND
x& nhiing van dé lién quan dén thuc hién chirc nang, nhiém vy va céc cdng viée
khac tai Trung tam.

d) Truc tiép ky céc van ban lién quan dén hoat dong cta Trung tim theo
quy dinh; xir Iy van ban, tai liéu dén Trung tam.

d) Pau méi lién hé cong tic véi cac co quan, don vi c6 thu tuc hanh chinh
(TTHC) thuc hién tai Trung tdm va co quan, don vi khéc c6 lién quan dén hoat
dong cua Trung tam; phdi hop véi cac co quan béo chi thuc hién nhiém vu thong
tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Trung tdm, hoat dong cai cach TTHC.

e) Theo dai, kiém soét viéc thuc hién quy ché mot cira, mét ctra lién thong
trong giai quyét TTHC trén dia ban xa.

2. Ba Tran Thj Linh Thanh - Phé Giam déc

a) Theo dai, tham muu cong tac chuyén déi sb tai Trung tdm va céc cong
viéc lién quan dén: Ha ting k¥ thuét; cong nghé théng tin; quan tri hé théng
Zalo, Facebook; Co s¢ dit liéu TTHC trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh, Cong Dich vu cong quoc gia; tin nhin thuc hién TTHC; thuc hién
nhiém vu kiém tra hoat dong kiém so4t TTHC va viée td chirc, hoat dong cua
Trung tam.

b) Theo dbi, quan ly viéc thuc hién dich vu cong truc tuyén; thanh toan
truc tuyén qua Cong Dich vy cong qudc gia va Hé thong thong tin giai quyét
TTHC tinh; trién khai thuc hién nén tang trg ly ao (Al); viée chuyen giao doanh
nghiép Buu chinh cong ich tiép nhan ho so, tra két qua giai quyet TTHC,; viéc
thu phi, 1€ phi, nghia vu tai chinh cua céc co quan tai Trung tdm; s liéu B¢ chi
s6 chi dao, diéu hanh va dénh gia chit lvong phuc vu ngudi dan, doanh nghiép
trong thuc hién TTHC, dich vu cong theo thoi gian thuc trén mdi truong dién tir
theo quy dinh. ’

¢) Theo d&i cong tac 18 tan, don tiép, phuc vu td chirc, ca nhan dén thuc
hién TTHC; cong tac dbi ngoai, an ninh trat tu, vé sinh co quan; theo ddi, quan
ly tai san, trang thiét bi; kiém tra, dbi soat cac th tuc thanh toan hang thang tai
Trung tam. ’

d) Truc tiép ky cac van ban thudc linh vuc duge phéan cong phu trach.

d) Chiu trach nhiém thdm tra hd so, cdng viéc cua Trung tdm trudce khi
trinh 1anh dao UBND x4; theo ddi, don doc cong chuc, vién chirc thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh. ' ’

e) Diéu hanh c4c hoat dong cia Trung tm khi Gidm doc di véng. Chi tai
khoan 2 cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Tay Tra Bong.




B Ong Nguyen Van Phi - Chuyén vién

a) Truc tiép tham muu cbng tic x4y dung chinh quyén dién tir, theo doi
viéc ing dung cdng nghé thong tin tai UBND xa.

b) Xéy dung, theo doi, dén déc viéc thuc hién ké hoach hang nim vé kiém
soat TTHC, ké hoach ra soat, danh gia TTHC cua xa va céc nhiém vu cai cach
hanh chinh trén dia ban xa.

~ ¢) Tham muu thuc hién viéc ra soat, don gian hoa TTHC noi bg trong hé
thong hanh chinh nha nudc; theo doi viéc thuc hién ra soat ché d6 bdo cdo theo
quy dinh; theo doi viéc cap nhat dit liéu vao Co sé dir liéu qudc gia vé TTHC.
d) Tham muu trién khai thuc hién: Dich vu cong truc tuyén; thanh toan
truc tuyén; s6 héa ho so, két qua giai quyét TTHC.

d) Theo dbi, téng hop s lidu tai B6 chi sé chi dao, diéu hanh va danh gia
chét luong phuc vu ngudi dan, doanh nghiép trong thuc hién TTHC, dich vu
cong theo thoi gian thyuc trén moi truong dién tur theo quy dinh.

e) Huéng dan, tu van TTHC linh vue giai quyet cia Phong Kinh te (Trur
TTHC lién quan dén Tai chinh - Ké hoach) thudc tham quyen giai quyét cla
UBND xa; phoi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cia cong dén; theo
dai tién do giai quyét, tong hop hé so qué han dbi véi linh vuce duoc phan cong.

f) Thyuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Gidam dbc, pho
Giam dbc Trung tdm.

4. Ong V6 Vin Trung - Chuyén vién

a) Tham muu thuc hién ra sodt, kiém soét thi tuc hanh chinh (TTHC)
thudc thAm quyén tiép nhan, tra két qua cua Trung tdm; thyc hién nhiém vu
kiém tra, giam sat chung cua Trung tdm. Tham muu tong hop bao cdo dinh ky,
d6t xuét, chuyén dé lién quan dén cong tac kiém soat TTHC, cai cach TTHC, cai
céch hanh chinh va thuc hién ché do béo céo trén Hé thong thong tin bo céo
tinh, Hé thong thong tin bdo céo ctia Chinh phu, Van phong Chinh phu.

b) Kim tra, theo ddi, don déc viée huéng dan tiép nhan ho so, tra két qua
giai quyet ho so TTHC cua cac co quan, don vi thuc hién tai Trung tdm va viéc
xu ly hé so, giai quyét TTHC cia cac co quan lién quan dén hd so duoc tlep
nhan tai Trung tdm; theo dai, tham muu trién khai s6 hoa ho s0, két qua giai
quyét TTHC, viéc khai thac thong tin co s& dir liéu qudc gia vé dan cu phuc vu
thyc hién TTHC tai Trung tam.

c) Theo d6i, kiém tra quy trinh 14y s6 thir tu, dang ky s6 thir tu nop hé so
(truc tzep, qua dién thoai, qua mang), théng tin khai hd so, ndp hd so dau vao
ctia cong dén, t6 chirc dé dam bao dién ra cong khai, minh bach, cong bing,
dung quy dinh va quy ché lam viéc. Xay dung ho s0, quy trinh mau vé thyuc hién
TTHC tai Trung tdm dé huong dan, tuyén truyen td chirc, ca nhan thuc hién.

d) Theo ddi viéc chdp hanh quy dinh, ndi quy, quy ché 1am viéc, ky luat,
ky cuong hanh chinh, dao duc cong vu va tham muu nhén xét, danh gia chét
lu’orng, hiéu qua lam viéc ciia cong chire, vién chirc, nhén vién céc co quan, don
vi ctr dén lam viéc tai Trung tam.

d) Téng hop, bao céo dinh ky, dot xuat chuyén dé céc noi dung lién quan
dén hoat dong ctia Trung tdm va viéc tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét
TTHC cua cac co quan, don vi lam viéc tai Trung tam.

e) Hb tro viée viée trién khai nén tang tro ly 4o Al va sb hoa ho so, két




qua giai quyét TTHC cua cac co quan, don vi thuc hién tai Trung tAm.

f) Lam dau mdi tham muu B6 chi s6 chi dao, diéu hanh va danh gi4 chét
luong phuc vu nguoi dan, doanh nghiép trong thuc hién TTHC, dich vu cong
theo thoi gian thuc trén moéi truong dién tir theo quy dinh; kip thoi dé xuit tham
muu giai phap nham nang cao hiéu qua viéc thuc hién B6 chi sb nay dbi véi xa
T4y Tra Bong.

g) Huéng dan, tu van TTHC linh vyc linh vuc Noi vu; Khoa hoc va
Théng tin, Gido duc va Dao tao thudc thAm quyén giai quyét cia UBND x&;
theo doi tién do giai quyet téng hop hd so qua han ddi vai linh vue dugc phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua cong dan.

h) Phuy trach chung cong téc van phong, hanh chinh tong hop; tham muu
viée dam bao cdc didu kién vé co s& vat chét, k¥ thuat, cong nghé thong tin cho
hoat dong thuong xuyén, lién tuc cta Trung tam.,

1) Tham muu cdng tac bao cao tong hop hang tuan, _hang thang; phdi hop véi
cac cong chitc, vién chirc tiép nhan hd so téng hop, don déc hd so qué han theo quy
dinh.

j) Pam nhan cong tac van thu; quan ly, st dung con dau co quan, céc loai
dau chire danh lanh dao Trung tdm; quén ly chit ky s6 don vi; thuc hi¢n viéc luu
trir, sip xép, phan loai, bao quan, khai thac va té chirc sir dung tai liéu theo quy
dinh.

k) Thuc hién c4c nhiém vu khac theo su phan cong cia Giam dbc, phé
Giam déc Trung tam.

5. Ong H6 Viin Khuyén, Chuyén vién

a) Tham muu, x4y dung cac ké hoach hang nam vé truyén thong, tham gia
y kién vé noi dung quy dinh TTHC tai dé nghi x4y dung van ban quy pham phap
luéat va du thao véan ban quy pham phap luat.

b) Ra soat, kién toan danh sdch nguoi lam dau méi kiém soat TTHC cia
cac co quan chuyén mon thuéc UBND xa.

c) Tiép nhén, xu ly phan anh, kién nghi, don thu cua td chirc, ca nhén lién
quan dén hoat dong tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam.

d) Kiém tra, xir 1y, phé duyét trén He thong thong tin giai quyét TTHC
tinh van ban dé nghl bo sung hé so, gia han thoi gian giai quyet tam dung, tra
ho so khong giai quyét dbi véi cac linh vuc thude thAm quyén giai quyét cua
Phong Vin héa - Xa hdi va Bao hiém X3 hoi.

d) Tham muu trién khai thuc hién ti€u chi thanh phén “Chi phi thoi gian”
trong Chi sb ndng luc canh tranh cép tinh PCI; ph01 hop theo ddi, tong hop sb
lidu tai BO chi sb chi dao, diéu hanh va danh gia chét luong phuc vu nguoi dan,
doanh nghiép trong thuc hién TTHC, dich vu cong theo thoi gian thyc trén moi
truong dién tir theo quy dinh.

e) Huéng dén, tu van TTHC linh vuc Lao dong, Ngudi ¢6 cong, Béo trg
(Lao dong - Thuong binh va X& héi cii), thuge thdm quyén giai quyet cua
UBND x3&; theo dbi tién d6 giai quyét, téng hop hd so qua han dbi véi linh vuc
dwoc phan cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cua cdng dan.

f) Thuc hién cdc nhiém vu khac theo sy phdn cong cia Giam doc, pho
Giam dbc Trung tam.




6. Ong Ho Vin Thém - Chuyen vién

a) Phoi hop téng hop béo cdo dinh ky, dot xuét, chuyén d& vé& cong tac
kiém soat TTHC va thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng tai UBND xa.

b) Phéi hop hd tro viée cdp nhat dir liéu trén cac Hé thong thong tin béo
cgo cua Chinh phu, Bo Tu Phap va cua tinh.

c) Tlep nhén, xtr ly phan anh klen nghi cta t6 chirc, cong dan qua dudng
day nong cua Trung tam (qua dau s6 0255.3510196) va trén Hé thong phan anh
kién nghi ctia Chinh phu.

d) Kiém tra, xir ly, phé duyét trén He théng thong tin giai quyét TTHC
tinh van ban dé nghi bo sung hé so, gia han thoi gian giai quyet tam ding, tra
hd so khong giai quyét ddi véi cac linh vuc thude tham quyén giai quyét cia
Vian phong va Cong an.

d) Théng k&, theo déi nhiém vu, chuong trinh cong tic nim ctia UBND x4
giao, nhiém vu phat sinh d6t xut ngoai chuong trinh cong tac nam ctia UBND
x4 lién quan dén hoat dong cua Trung tam.

e) Phéi hop theo ddi, tong horp s liéu tai B6 chi sb chi dao, diéu hanh va
d4nh gia chat lugng phuc vu ngudi dan, doanh nghiép trong thuc hién TTHC,
dich vu cong theo thoi glan thuc trén méi truong dién tur theo quy dinh.

f) Hudng dan, tu van, tlep nhén, s6 hod, tra két qua, thu phi, 1€ phi ho S0
TTHC linh vyc Tu phap, Y té, Dan toc va Ton giao thudc tham quyén giai quyét
ctia UBND x4; theo ddi tién do giai quyet téng hop hd so qué han ddi véi linh
vuc duoc phan cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi cia cong
dan.

g) Lam tha qu¥ cua Trung tam.
h) Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cta Giam doc, phd

Giam d6c Trung tam.

7. Ong Nguyen Phuyc Vién Chuyén vién

a) Truc tiép tham muu cho Gidm déc Trung tdm quyét dinh cac chu
trwong, ché d6 thu - chi tai chinh, ché db quan ly, str dung tai chinh, tai san cua
Trung tdm. Dam bao kinh phi chi tiéu theo k& hoach duoc phan bd, chap hanh
dung ché d6 tai chinh, thanh quyet toan, bao cao cong khai tai chinh trude tap
thé trung tAm va co quan tai chinh cép trén.

b) Tham muu xdy dung du toan kinh phi, bdo cdo quyet toan ngan sach,
kiém ké tai san phat sinh ting - giam va danh gia lai tai san c6 dinh ctia don vi
va cdc nhiém vu tai chinh theo quy dinh hang nam cta nién do ngan séch.

¢) Téng hop d& xuét mua sém, stra chita trang thiét bi lam viéc; theo ddi,
quan ly tai san, kiém tra bao dudng, stra chita céc trang thiét bi tai Trung tam.
Téng hop héa don, ching tir thanh toan; phdi hop theo ddi cong tac don, tiép
khach. ,

d) Theo ddi, mua sém, nhan va cap phét vidn phong pham va céc loai cong
cu, dung cu khac dam bao cho hoat dong ctia Trung tam.

d) Ra soat, ddng tai cac van ban lién quan dén hoat dong cta Trung tdm
1én Hé théng théng tin giai quyét TTHC xa.

e) Huong dan, tu van TTHC linh vyc Tai chinh - Ke hoach thugc tham
quyén giai quyét cia UBND x3; theo doi tién do giai quyét, tong hop hé so qua
han d6i véi linh vuc dugc phan cong; phéi hop tra két qua qua buu dién theo dé




nghi ctia cong dan.

f) Phu trach cong tac tong hop phi, 1¢ phi hang ngay ctia Trung tim; thuc
hién quyét toan phi, 18 phi hang thang theo quy dinh.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Giam déc, pho
Giam d6c Trung tam.

Piéu 5. T6 chirc thue hién

1. Két qua thyc hién nhiém vu la co sé dé danh gia, phén loai cong chuc
hang ndm, binh xét thi dua khen thudéng va dé xuat quy hoach, b6 nhiém.

2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 6. Giam dbc, Pho Giam ddc va cong chirc Trung tim phuc vu hanh
chinh cong x4 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Biéu 6;

- CT, PCT UBND xa (b/cao);

- Céc phong chuyén moén, don vi thugec UBND xa;
- Céc Quiy TNHS va TKQ;

- Luu: TTHC.

HO Vin Long



