UBND PHUONG PONG A CONG HOA PHUONGHOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HCC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 05/TB-PVHCC Péng A, ngay 20 thing 8 ndm 2025
THONG BAO

Phén cong nhiém vu can bd, cong chire thue hién tiép nhén, tra két qua
khong phu thugc vao dia gioi hanh chinh tai
Trung tim phuc vu hanh chinh céng phwong Pong A, tinh Ninh Binh

Can ct Nghi dinh sb 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2015 ctia Chinh phu vé
thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot cira lién thong tai B phén
Mot cira va Cong Dich vu cong quoc gia;

Cén ctr vao Quyét Dinh s6 412/QD-UBND tinh Ninh Binh ngay 15/8/2025
vé viéc phé duyét danh muc TTHC thuc hién ti€p nhén, tra két qua khong phu
thudc vao dia gidi hanh chinh trén dia ban tinh Ninh Binh;

I. MUC PIiCH, YEU CAU

Thue hién nghiém tac viée tiép nhan, hudng dan, giai quyét va tra két qua
TTHC khong phu thude dia gidi hanh chinh theo ding quy dinh hién hanh.

Phan cong rd nguoi, 1d viéc, rd trach nhiém doi vai timg can bd, cong chirc
tai BO phan Mot cua.

Bao dam viéc tiép nhén ho so, sb hoa hd so, cap nhat tién do xur ly va tra
két qua cho to chtrc, ca nhan kip thoi, ding quy dinh.

I. NHIEM VU CUA CAN BQ, CONG CHUC TAI TRUNG TAM
1. Ba Nguyén Thi Binh- Phé Giam déc Trung tim

- Chi dao va diéu hanh hoat dong chung cua Trung tdm; chiu trach nhiém
trudc UBND tinh, Chii tich UBND phuong va trudc phap ludt vé toan bd hoat
dong Trung tam,;

- Chi dao, don ddc cac cong viéc cua Trung tdm hanh chinh cong;

- Quan ly hanh chinh, quan 1y tai san, co sd vat chét, trang thiét bi may méc,
hé thong mang, ha tang k¥ thuat tai Trung tim hanh chinh céng; quan ly cong chtic
Trung tAm va cong chirc, vién chitc dugc co quan, don vi cir dén lam viéc tai Trung
tdm hanh chinh céng va quan ly viéc chap hanh vé thoi gian lam viée, ché d cong
vu, quy ché vin héa cong sd, quy ché va noi quy co quan;

- Thuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat chung cua Trung tdm hanh chinh cong;

- Phdi hop, don dbc, giam sét cac phong, don vi, Buu dién trong viéc hudng
dan, tiép nhan, thu phi, 18 phi, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh (tra két
qua theo dia chi tai nha) cho nguoi dan, doanh nghiép tai Trung tdm hanh chinh
cong dam bao dung quy dinh;
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- Trién khai cc nhiém vu vé tmg dung céng nghé théng tin trong tiép nhan,
giai quyét, thuc hién thii tuc hanh chinh trén méi truong dién tir va tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh céng;

- Thuc hién céc nhiém vu dot xuat khac khi duge giao.

.5 ()ng Nguyén Qudc Toan — Chuyén vién

- Phu trach chung c6ng tac van phong, hanh chinh téng hop; tham muu viée
dam béo cac diéu kién vé co s vat chét, ky thuat, cong nghé thong tin cho hoat
dong thudng xuyén, lién tuc cua Trung tdm hanh chinh coéng;

- Tham muu thuc hién ra soét, kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC) thudc
thAm quyén tiép nhén, tra két qua cta Trung tm;

- Tham muu c6ng tic béo c4o tong hop hang tuan, hang thang; phdi hop véi cac
can b, nhan vién tiép nhan hé so téng hop, don dbc hd so qua han theo quy dinh;

- Thuc hién tra két qua, thu phi, 1& phi hd so giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir; quan ly va str dung con déu;

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac khi dugc giao

3. Ba Pham Thi Dung — Chuyén vién

- Thuc hién nhiém vu cong tac ké toan cta Trung tam;

- Phu trach cong tac téng hop phi, 1é phi hang ngay cua Trung tam; thuc
hién quyét toan phi, 1é phi hang thang theo quy dinh;

- Tiép nhén hd so va hudng dan thu tuc hanh chinh linh vic Tai chinh- Ké hoach

- Thuc hién nhiém vu huéng dan cong dan s6 hod hd so trude khi ndp hd
so truc tuyén, huéng dan cong dan ndp hod so truc tuyén cho céc linh vuc Tai
chinh- K& hoach thudc thim quyén giai quyét cia UBND phuong.

-Huéng dan, tu van, tiép nhan, sb ho4, tra két qua, thu phi, I€ phi hd so linh
vuc Tai chinh- Ké hoach thudc thdm quyén giai quyét cia UBND phuodng; ban
giao hd so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh; theo dai tién
do giai quyét, tong hop ho so qua han déi vé6i linh vuc dugc phan cong; phdi hop
tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dén.

Tham muu theo dai, kiém soat chét luong va cong b, niém yét danh muc
TTHC, quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét timg TTHC, danh muyc thuc
hién va khong thuc hién tai Trung tdm va cdp nhat, dang tai cong khai trén co s&
dit liéu qudc gia vé TTHC thudc thidm quyén giai quyét cac Tai chinh- Ké hoachtai
trung tam

- Thue hién cac nhiém vu dot xuat khac khi dugc giao.

4. Ong Tran Phuong Thirc — Chuyén vién

- Tiép nhén hd so va huéng dan tha tuc hanh chinh linh vuc Tu phap- Ho
tich

Thye hién nhiém vy huéng dén cong dan sé hoé hd so trude khi ndp ho so
truc tuyén, hudéng dan coéng dan ndp hd so truc tuyén cho cac linh vuc Tu phép-
Hb tich thudc tham quyén giai quyét cia UBND phuong.
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- Hudng dén, tu vén, tiép nhan, s6 hod, tra két qua, thu phi, 1& phi ho so
TTHC linh vuc Tu phap -Hd tich thudce thdm quyén giai quyét cia UBND phuong;
ban giao hd so, tiép nhén két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh; theo doi
tién do giai quyét, tdng hop hd so qué han dbi véi linh vuc duge phan cong; phdi
hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dén;

Tham muu theo ddi, kiém soét chét lugng va cong bd, niém yét danh muc
TTHC, quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét timg TTHC, danh muc thuc
hién va khéng thuc hién tai Trung tam va cap nhat, dang tai cong khai trén co s¢
dir liéu qudc gia vé TTHC thudce tham quyén giai quyét cac linh vuc Tu phap —
Ho tich tai Trung tadm

5. Ong Nguyén Vin Tuin — Chuyén vién

- Tiép nhén ho so va huéng dan thii tuc hanh chinh linh vuc Tu phéap- Ching
thue.

Thuc hién nhiém vu hudng dan céng dan s6 hoa ho so trude khi nop hd so
true tuyén, huéng dan cong dan ndp hd so truc tuyén cho cac linh vue Tu phép -
Chung thuc thudc thim quyén giai quyét cia UBND phudng.

- Hudng dan, tu vén, tiép nhén, s hod, tra két qua, thu phi, 1& phi hd so
TTHC linh vuc Tu phép - Ching thuc thudc tham quyén giai quyét cia UBND
phuong; ban giao hd so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo déi tién do giai quyét, tong hop hd so qué han dbi véi linh vue dugc phan
cong; phdi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghj cua cong dan;

Tham muu theo doi, kiém soét chét lugng va cong bd, niém yét danh muc
TTHC, quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét ting TTHC, danh muc thuc
hién va khong thuc hién tai Trung tam va cap nhat, dang tai cong khai trén co so
dir liéu qudc gia vé TTHC thudc thim quyén giai quyét cc linh vue Tu phép —
Ching thyec tai trung tam

6. Ong Tran Viét Hoang— Chuyén vién

- Tiép nhén hd so va huéng dan th tuc hanh chinh linh vue Tu phép- Ching
thuec.

Thuc hién nhiém vu huéng dan cong dan sb hoé hé so trude khi ndp hd so
truc tuyén, hudng dan céng dan ndp hé so truc tuyén cho cac linh vue Tu phap -
Chung thyuc thudc thadm quyén giai quyét cia UBND phuong.

- Huéng dan, tu vén, tiép nhén, sb hoa, tra két qua, thu phi, 1& phi hd so
TTHC linh vuc Tu phép - Chimg thuc thudc tham quyén giai quyét cia UBND
phudng; ban giao hd so, tiép nhan két qua véi céc don vi lién quan theo quy dinh;
theo doi tién do giai quyét, tdng hop hd so qué han déi véi linh vuc duge phan
cong; phéi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dén;

Tham muu theo ddi, kiém sodt chat lugng va cong bd, niém yét danh muc
TTHC, quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét timg TTHC, danh muc thuc
hién va khong thuc hién tai Trung tam va cap nhat, déng tai cong khai trén co sd
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dit liéu qudc gia vé TTHC thudc tham quyén giai quyét cac linh vyre Tu phap —
Chung thuc tai trung tam

7. Gng Tran Vin Nam — Chuyén vién

- Tiép nhan hd so va hudng dan thi tuc hanh chinh céc linh vuc: Dat dai,
Nong nghiép va Moi truong; Xay dung va Cong Thuong

- Thuc hién nhiém vy huéng din céng dan sb hod hd so trude khi ndp hd
SO truc tuyén, huéng dan cong dan nop hd so truc tuyén cho céc linh vuc TTHC:
Pét dai, Nong nghiép va Méi truong, Xay dung va Cong Thuong thude thim
quyén giai quyét cia UBND phuong.

Huéng dan, tu van, tiép nhan, sb hoa, tra két qua, thu phi, 18 phi hd so, tra
két qua qua buu dién theo dé nghi ctia céng dén; ban giao hd so, tiép nhan két qua
v6i cac don vi lién quan theo quy dinh; theo doi tién do giai quyét, tong hop hd
so qua han dbi vé6i linh vuc dugc phan cong; phdi hop tra két qua qua buu di¢n
theo dé nghi cua céng dén;

Tham muu theo dai, kiém soat chét lugng va céng b, niém yét danh muc
TTHC, quy trinh ndi bd, quy trinh dién ttr giai quyét timg TTHC, danh muc thuc
hién va khong thuc hién tai Trung tdm va cap nhat, dang tai cong khai trén co sd
dir liéu qudc gia vé TTHC thudc tham quyén giai quyét tai trung tam

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuét khéc khi dugc giao.

8. Ba Tran Thi Thu Hwong — Chuyén vién

-Tiép nhén ho so va huéng dan tha tuc hanh chinh linh vuc Van héa- xa
hoi.

- Thuc hién nhiém vu hudng dan cong déan s6 hoa hd so trude khi nop hd
so truc tuyén, hudng dan coéng dan ndp hd so truc tuyén cho cac linh vuc. Phéi
hop khi cac ddng chi cong chirc khac qua tai giup ngudi dan nhanh chéng nép
duoc hd so chinh xéc va thuan loi;

- Huéng dan, tu vén, tiép nhan, sb hoa, tra két qua, thu phi, 1& phi hd so
TTHC linh vuc Vin héa, Y té, Gido duc va Pao tao, Khoa hoc va Théng tin, Noi
vu, linh vue ngudi cé céng, Bao trg x4 hoi thude thAm quyén giai quyét cia UBND
phudng; ban giao h so, tiép nhan két qua véi cac don vi lién quan theo quy dinh;
theo ddi tién do giai quyét, tdng hop hd so quéa han dbi véi linh vue duge phan
cong; phéi hop tra két qua qua buu dién theo dé nghi ctia cong dan;

Tham muu theo déi, kiém soét chat luong va cong bd, niém yét danh muc
TTHC, quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét timg TTHC, danh muc thuc
hién va khong thuc hién tai Trung tam va cé@p nhat, dang tai cong khai trén co sé
dir liéu qudc gia vé TTHC thudc thdm quyén giai quyét linh vuc Vian hoa- xa hoi
tai trung tdm

- Thue hién cac nhiém vu dot xuét khac khi duoc giao.

II. TO CHUC THU'C HIEN
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Céc can bg, cong chirc dugc phéan cong co trach nhiém thuc hién nghiém
tic nhiém vu dugc giao.

Trong qué trinh thuc hién néu cé khé khan, vudng mac, kip thoi béo cdo
lanh dao Trung tdm dé xem x€t, gial quyet.

Thong béo nay c6 hidu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Noi nhin: KT.GIAM POC
- Thuong truc Pang uy phuong;
- Chu tich UBND phuong;

- Cac Pho Chu tich UBND phuong;
- Luu: VT,







