UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA THANH XA Poc lap —Tw do — Hanh phuc
Sé: 35 /TB-UBND Thanh Xad, ngdy25 thding 07 ndm 2023
THONG BAO

Vé viéc phan cong thue hién nhiém vu tai B phan
tiep nhan va tra két qua xa Thanh Xa

Can ctr Luat T chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can ctr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh
chinh; Nghi dinh sé 45/ND-CP ngay 08/04/2020 ctia Chinh Phu vé thuc hién tha
tuc hanh chinh trén méi truong dién ta.

Can ctr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Bo
truéong, Chil nhiém Van phong Chinh phii hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh
ciia Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh

Can ctr Quyét dinh sé 106/QD-UBND ngay 25 thang 07 nim 2023 cua
UBND xi vé viéc kién toan Bo phan mot cura xa,

UBND x4 phéan cong nhiém vu Bo phan Tiép nhan va Tra két qua xa
Thanh X4 nhu sau:

1. Ba Nguyén Thi Thuy - Bi thu Dang iy, Chii tich UBND xa- Truéng
Bo phan.

Phy trach chung, diéu hanh toan bd cac hoat dong cua Bo phan Tiép nhan
va Tra két qud. Chiu trach nhiém trudc Pang uy, UBND xa trong vi¢c thuc hi¢n
chtrc nang, nhi€ém vu cua minh phu trach.

2. Ong Cao Vin Cuong- Phé Chu tich UBND xi- PhoTruong Bo
phan

Giap Chu tich UBND xa tryc tiép diéu hanh moi hoat dong cua Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua mot cira. T chirc trién khai viéc tiép nhan ho so va tra
két qua giai quyét TTHC cia t6 chirc, ca nhan tai B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua theo ding quy dinh.

Kiém tra viéc tiép nhan ho so va tra két qua cua Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua va viéc giai quyét hd so cia cac bd phan chuyén mon, ra soat danh gia
tinh hinh, bao céo dinh ky, rat kinh nghiém, dé xuat kién nghi vuéng mac kho
khan phat sinh trong qua trinh thuc hién.

Hang Quy hop nhéan xét, danh gid can by, cong chirc, nguoi lao dong hop
ddng lam viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua mot cira theo quy dinh.

3. Ba Quach Thi Khanh Trang - Cong chirc Viin phong thong ké

Lam dau mdi kiém soét thil tuc hanh chinh, dau méi tiép nhan kién nghi
phan anh vé quy dinh hanh chinh.
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Thu, ndp phi, 1€ phi ding theo quy dinh cua phéap luat: Thu phi, 1€ phi
(néu cd) ho so hanh chinh cac linh vuc: Lao dong thuong binh & xi hoi, Vin
hoa - thong tin, Gido duc - dao tao, NO1 vu, Tai chinh, Pia chinh xay dung- moi
truong, nong nghi¢p, giao thong thuy lgi, cac TTHC linh vuc Chung thuc, ho
tich va céc gidy to xac nhan khéc...

Tiép nhan va tra két qua giai quyét hd so thi tuc hanh chinh cac linh vuc:
Pat dai, moi trudng, Nong nghiép- giao thong - thuy loi, PCTT va thanh lap,
hoat dong cua T6 Hop tac xa chuyén dong chi Cao Viét Tién- Pia chinh XD-
MT, NN& GTTL giai quyét

Tiép nhan, tra hd so thu tuc hanh chinh linh vuc: Quan 1y gia cong san;
linh vuc bao hiém, linh vuc chinh sach thué...chuyén cho déng chi Quach Thi
Mai Loan - Can bd Tai chinh ké toan giai quyét.

Huéng dan, tiép nhan hd so, thim dinh tinh hop phép, hop 1é cia hd so
yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh cia to chirc, c4 nhan theo dung quy dinh.

Chuyén giao hd so yéu cau giai quyét TTHC cua t6 chirc, cong dan dén
bd phan chuyén mén c6 lién quan dé giai quyét theo dung tham quyén.

Pé xuét kip thoi véi Trudng bd phan vé cac vudng mic, khic phuc ton
tai, giai phép céi cach thu tuc hanh chinh hi¢u qua.

Phdi hop véi cac cong chitc chuyén mén tuyén truyén, hudng dan to chic,
ca nhan lap tai khoan va ndp ho so truc tuyén dich vu cong mot ph?m va toan
trinh, tuyén truyén thanh toan phi 1& phi truc tuyén khi thuc hién TTHC

Pon dbc cong chire 1am nhiém vu giai quyét THC thyc hién tiép nhan giai
quyét TTHC dich vy cong mot phén va toan trinh; thuc hién viée sd héa déy du
thanh phan hd so va két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh; xin
phiéu danh gia sau khi giai quyét thu tuc hanh chinh. Pinh ky hang tuan tong
hop béo cédo Trudng bd phan két qua sé hoéa ho so va két qua tiép nhan, giai
quyét thu tuc hanh chinh tai by phan mot ctra

Duy tri viéc ap dung hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2015 tai b phan.

Thyc hién vi¢c ghi s6 nhat ky ctia by phan tiép nhan hd so va tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh. Theo ddi cic phan anh, kién nghi ctia cong dan va
cac kién nghi tur ) ghi nhat ky tai b phan.

Thuyc hién viéc ghi s6 ban hanh thu xin 13i theo quy dinh.

Tham muu dé xuit 13nh dao UBND x4 ban hanh thu cam on t6 chuc, ca
nhan c6 ¥ kién dong gop, phan anh c6 tinh chét xay dung theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu m& hom thu gop ¥ tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét TTHC trén dia ban xa Thanh Xa theo quy dinh. Luu trit hé thong
van ban phap 1y hién hanh dam bao hoat dong ctia Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét TTHC.

Téng hop bao cdo dinh ky quy, ndm va dot xuat véi 1anh dao UBND x3
vé két qua cong tac tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo quy dinh.
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In s6 nhat ky tir phan mém theo quy dinh, luu giit hd so tai liéu thong tin
theo quy dinh ctia phap luat va bang cong nghé thong tin trén may tinh.

Phéi hop véi cac doan thé chinh tri xd hoi tuyén truyén, huéng dan cong
dan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh trén dich vu cong truc tuyén

Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Trudng bo phan va Pho truong bo phan
phén cong.

4. Ong Nguyén Vin Cuong: Can by Tw phap - Hj tich

Chiu trach nhiém trudc dong chi Chu tich, Pho chu tich phuy trach, dong
thoi chiu trach nhiém vé chuyén mén, nghiép vu véi Phong Tu phap huyén.

Tiép nhan, tra hd so giai quyét thu tuc hanh chinh linh vyc ho tich; linh
vuc chimg thuc; linh vuc phd bién gido duc phéap luat; linh vuc nudi con nudi;
linh vyc boi thuong nha nudc; cac gidy to xac nhan khac va cac thu tuc hanh
chinh thuoc nganh doc...

Tiép nhan, tra hd so va giai quyét tha tuc hanh chinh linh vyc: Tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t§ cdo, giai quyétdon thu, phong chdng tham nhiing
chuyén dong chi Quach Thi Oanh, cong chitc Vian phong- thdng ké (VP
DPanguy- ndi vu) giai quyét.

Tuyén truyén, huéng dan cong dan lap tai khoan va ndp hd so truc tuyén
dich vu cong mot phﬁn va toan trinh; huéng dan cong dan thanh toan phi, 1& phi
tryc tuyén khi thuc hién TTHC

Thue hién viéc sb hoa ddy du thanh phan hod so va két qua giai quyét
TTHC theo quy dinh.

Co quyén yéu cau cac co quan, to chic, ci nhan co lién quan cung cap
gidy tO, thong tin can thiét cho viéc thuc hién sd hda va xac minh tinh hop phap
clia cac gidy to, van ban duoc yéu cau ching thuc.

Lap bién ban tam git gidy to, van ban c6 dau hiéu gia mao, phdi hop co
quan Nha nudc c6 tham quyén trong viée xir Iy cac trudng hop sir dung gidy to
gia mao.

Tryc tiép ban hanh vin ban xin 18i to chuc, ca nhan theo quy dinh néu dé
ho so giai quyét qua han va cac sai pham khéc...

Duy tri viéc 4p dung hé théng quan 1y chat lugng theo tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2015 tai bo phan. Thudng xuyén ra soat, cip nhat bo sung cic quy
trinh ISO thudc linh vuc phu trach, pht hop véi Quyét dinh cong bdé TTHC cua
UBND tinh Hai Duong va loai khéi hé théng cac thu tuc hanh chinh, van ban
lién quan da hét hiéu lyc.

In s6 nhat ky ching thyc tir phén mém theo quy dinh, luu gitr hd so, tai
liéu, thong tin theo quy dinh ctia phap luat va bang cong nghé thong tin trén may
tinh

Luu gitr hd so, tai lidu, thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

Truc tiép quan ly s6, biéu mau ho tich, cac dau ching thuc (ching thuc
ban sao dung vdi ban chinh, ) chirng thuc chir ky va mdt s6 loai s6 khac thude
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nghiép vu chtng thuc). Thyc hién niém yét cong khai cac thu tuc hanh chinh
theo quy dinh

Thuc hién ra soat, don gidn héa TTHC va bdo céo dinh ky theo quy, nam
hozc dot xuat theo yéu cau cta cip trén.

Chiu trach nhiém tong hop bao céo hang thang, quy, nim vé cong tac tu
phép-ho tich.

Thu ndp phi, 1¢ phi dung quy dinh cac thil tuc hanh chinh bang tai khoan
phan quyén thu phi bién lai dién ttr khi cong chirc Vian phong- Thong kédi thuc
hién nhi¢m vu khéac ngoai by phan mot ctra.

Phdi hop voi cac doan thé chinh tri xd hoi tuyén truyén, huéng dan cong
dan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh trén dich vu cong truc tuyén

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng bo phan phan cong.

5. Ong Nguyén Viin Tinh- Cong chirc Viin héa xa hoi (phu trach Lao
dong TBXH)

Chiu trach nhiém trudc dé)ng chi Chu tich, Pho chu tich phu trach, déng
thoi chiu trach nhiém vé chuyén mén, nghiép vu véi Phong LDTBXH huyén.

Tiép nhan, tra hd so giai quyét thu tuc hanh chinh linh vyc: Ngudi cé
cong; Phong ché)ng té nan xa hoi; Bao tro xa hdi; linh vuc tré em, cac giéy to
xac nhan khac va cac thu tuc hanh chinh thudc nganh doc...

Tiép nhan cac thil tuc hanh chinh linh vuc Qudc phong giai quyét tai Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua chuyén dong chi Mac Puc Chinh- Chi huy
truong quan sy xa giai quyét.

Tuyén truyén, huéng dan cong dan lap tai khoan va ndp hd so truc tuyén
dich vu cong mot phﬁn va toan trinh

Thuc hién viéc sb hoa diy du thanh phanhd so va két qua giai quyét thu
tuc hanh chmh theo quy dinh

Co quyen yéu cau cac co quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan cung cép
thong tm gidy to can thiét cho viéc sd hoa hd so vaxac minh tinh hop phép cua
cac gidy to, van ban thuc hién g1a1 quyét thu tuc hanh chinh.

Lap bién ban tam giit gidy to, van ban c6 dau hiéu gia mao, phéi hop co
quan Nha nudc c6 tham quyén trong viée xir Iy cac trudng hop sir dung gidy to
gid mao.

Tryc tiép ban hanh vin ban xin 18i to chuc, ca nhan theo quy dinh néu dé
hd so giai quyét qua han va cac sai pham khéc...

Duy tri viéc ap dung hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2015 tai bo phan. Thudng xuyén ra soat, cAp nhat bd sung cic quy
trinhISO thudc linh vue phy trach, phu hop voi Quyétdinh cong bd TTHC cua
UBND tinh Hai Duong va loai khéi hé théng cac thu tuc hanh chinh, van ban
lién quan da hét hiéu lyuc.

In s6 nhat ky tir phan mém theo quy dinh, lwu giit hd so, tai liéu, thong tin
theo quy dinh ctia phap luat va bang cong nghé thong tin trén may tinh

Luu giir h so, tai liéu, thong tin theo quy dinh ctia phap luat.



Truc tiép quan 1y cac loai s, cac biéu mau th tuc hanh chinh thudc linh
vuc phu trach, thuc hi¢én niém yét cong khai cac thu tuc hanh chinh theo quy
dinh

Thuyc hién ra soat, don gidn héa TTHC va bdo céo dinh ky theo quy, nam
hozc dot xuat theo yéu cau cta cip trén.

Chiu trach nhiém téng hop bao cdo hang thang, quy, ndm vé cac linh vuc
cong tac

Phoi hop véi cacdoan thé chinh tri x4 hoi tuyén truyén, hudéng din cong
dan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh trén dich vu cong truc tuyén

Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Trudng bo phan va Phé truong bd phan
phéan cong.

6. Ong Nguyén Vin Muoi- Cong chirc Vin héa xa hi

Chiu trach nhiém trudc déng chi Chu tich, Pho chu tich phu trach, dong
thoi chiu trach nhiém vé chuyén mén, nghiép vu v6i Phong Vian hoa thong tin
huyén.

Tiép nhén va tra hd so linh vue: Van hoa, Thé duc- thé thao, Thu vién,
Gido dyc, Ton gido va linh vyc Déan sb strc khoesinh san... cac giéy td xac nhan
khéc thude linh vuc duoc giao

Tiép nhan TTHC linh vuc thi dua khen thuéng chuyén dong chi Quach
Thi Oanh- Cong chitc Vin phong - théng ké (VP Pang ty- Noi vu) giai quyét

Tuyén truyén, hudng dan, hd trg cong dan 1ap tai khoan va nop hd so truc
tuyen dich vu cong mot phan va toan trinh Thuc hién ddy du viéc s hoa thanh
phanhd so va sd hoa két qua giai quyét TTHC theo quy dinh.

Phu trach mang cong nghé thong tin. Phdi hop véi cac cong chire Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua mot ctra Scan céc vian ban dé thuc hién sb hoa.

Tryc tiép ban hanh vin ban xin 18i to chuc, ca nhan theo quy dinh néu dé
hd so giai quyét qua han va cac sai pham khac...

Duy tri viéc ap dung hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2015 tai bo phan. Thudng xuyén ra soat, cip nhat bd sung cic quy
trinhISO thudc linh vuc phu trach, phi hop v6i Quyétdinh cong bd TTHC cua
UBND tinh Hai Duong va loai khéi hé théng cac tha tuc hanh chinh, van ban
lién quan da hét hiéu luc.

In s6 nhét ky tir phan mém theo quy dinh, lwu giit hd so, tai liéu, thong tin
theo quy dinh ctia phap luat va bing cong nghé thong tin trén may tinh

Luu giir h so, tai liéu, thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

Truc tiép quan 1y cac loai sb, cac biéu mau thu tuc hanh chinh thudc linh
vuc phu trach

Thuc hién ra soat, don gidn héa TTHC va bdo céo dinh ky theo quy, nam
hozc dot xuat theo yéu cu cua cip trén.

Chiu trach nhiém téng hop béo céo hang thang, quy, ndm vé cac linh vuc
cong tac
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Phéi hop véi cacdoan thé chinh tri x4 hoi tuyén truyén, hudéng din cong
dan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh trén dich vu cong truc tuyén

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudéng bo phan, Pho truong bd phan
phéan cong.

7. Cac cong chirc chuyén mon UBND xa can ctr vao chirc nang, nhiém
vu duoc giao, tiép nhan cac thu tuc hanh chinh tir cong dan va tir bd phan mot
ctra chuyén giao dé giai quyét theo trinh tu, ndi dung thi tuc quy dinh va chuyén
lai b0 phan mot ctra dé tra két qua cho cong dan.

Chiu trach nhiém trudc déng chi chu tich UBND, déng chi Pho chu tich
UBND, ddng thoi chiu trach nhiém vé chuyén mén, nghiép vu véi nganh doc
cap trén.

Thuyc hién ra soat, don gian hoa TTHC, cap nhat kip thoi cac tha tuc méi
duoc cong bd va niém yét theo quy dinh. Duy tri viéc ap dung hé théng quan 1y
chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 tai bd phan. Thudng xuyén ra
soat, cap nhat bo sung cac quy trinhISO thudc linh vuc phuy trach, phu hop véi
Quyétdinh cong bd TTHC ctia UBND tinh Hai Duong va loai khoi hé théng cac
tht tuc hanh chinh, vin ban lién quan d hét hiéu luc.

Truc tiép quan 1y cac loai sb, cac biéu mau thu tuc hanh chinh thudc linh
vuc phu trach. Luu giit ho so, tai liéu, thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

Tryc tiép ban hanh vin ban xin 18i to chuc, ca nhan theo quy dinh néu dé
hd so giai quyét qua han va cac sai pham khéc...

Cac can b, cong chuc, lao dong hop déng lam viéc tai by phan "Mot
cua", ngoai nhiém vu dugc phan cong, co trach nhiém phéi hop véi cac thanh
vién trong bd phan, cac bd phan chuyén moén dé giai quyét cong viéc nhanh gon,
tranh gy phién ha cho t6 chuc, cong dan; nghiém tac chap hanh sy phan cong,
diéu dong cua lanh dao.

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu Bo phan Tiép nhan va Tra két
quaUBNDx3 Thanh X4 va thay thé Thong bio sb 08/TB-UBND ngiy
01/3/2023. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khin vudng mic dé nghi to
chtic, ca nhan phan anh vé B6 phan Tlep nhan va Tra két qua(qua dong chi Cao
Vin Cwong, Phé Chii tich UBND xd) dé xem xét giai quyét, tra 10i.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN XA
- Vin phong UBND huyén; [
- Phong N6i vu huyén;

- TT Pang uy- HDND x4;

- Chii tich, Phé Chu tich UBND x4;

- TT UBMTTQ x4, cacdoan thé;

- Cong chuc, HD chuc danh cong chuc;
- Cac thon;

- Luu: VT.

Nguyén Thi Thay
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