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QUYETDJNH
V~vi~c phan cong nhi~m V\I dai VOl lanh d~o, cong clnrc, vien chirc

Trung tam Phuc V\l hilnh .chinh cong tinh Hi! Giang

GIAM DOC TRUNG TAM PHUC VU HANIl CHiNH CONG.. .
Can cu Quydt dinh s624091QD-UBND ngay 15 thang 11ndm 2021 cua Uy

ban nhdn dan tinh v~ viec quy c/ink chuc nang, nhiem v~i,quyen han va cO'cdu t6
chuc CtlQ Trung tam Phuc V~l hanh chinh cong tlnn Ha Giang,'

Giam. d6c Trung tam Phuc v¥ hann chinh cong tinh Ha Giang phdn cong
nhiem v~ d6i viii ldnh. dao, cong chuc, vien chuc.

QUYETD:}NH:

Bi~u 1. Phan cong nhiern vu d6i voi lanh dao, cong chirc, vien clurc cua
Trung tarn Phuc vu ilium chinh cong, C1) th@nhir sau:

I. Lanh d~o Trung tam
1. Ong Nguy@nTi~n. Hung, Ghim dac
- Leinguoi dUng d~u, lanb d~lO,.chIdiflO,di~u hanh va quan 1y toan di~n' cac

m~t cong mc cua Trung tam Pb1)c VI,l h~mhchinh oong (s4U day g(Jitat la Trung tam)
theo quy dlnh cua phcip lu~t. Chiu tnichnhi~m tnruc Chu tjch Uyban nhan dan tm,
Chanh Van phong Uyban nhanda;ntinh va tru6c phap lu~tvS'chtrc nang, nhi~mVI),
quySn~n Clla Trung tam. La nguoj phat ngon, cung c~p thong tin cua Trung tam.

, ,. - - ,
- Gill' moi Henh~ cong mc v&i cac sa, ban, nganh va Uy ban hhan dan cac

huy~n, thanh ph6.

- Trvc ti€p theo d5i, chi d~ogicliquy8t 'cac nhi~m V1) thuQc linh VlJC: t6 chuc
can b<);cong tac d6i ngoifli; cong tac phong, ch6ng tha:m nhung, th\!c hanb tiSt
ki~m va ch6ng lang phi; congtac dlw ~o, b6i duong, till dua khen thuang, kY lu~t
cua Trung tam.

2. Ong Nguy@nDuc M~nh, Ph6 Ghim a6c
- Phan cong lam nhi~m VI,l Ph6 Giam d6c thuang tn;rc Trung tfun: Thay m~t

GUim d6c di~u hanh c6ng vi~c cua Trung Him va tn;rc ti€p xU ly cong vi~c thuQc
th§m quy~n ella.Giam d6c Trung tam theo quy crinh khi Giam d6c Trung.tam v~rrg
m~t do di cong taco

- Giup Gifun d6c Trung tam:
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Theo doi, nghien ciru, d~ xuftt lanh dao Van phong tham rmru cho Uy ban

nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh va chl dao thuc hi~hcac
chuang trinh, ka hoach, huang d~n, ki@mtra, ~p huAn nghiep vu chuyen men v8
kiSm soat thu tuc hanh chinh (sau day g9i t&t liz TTHC): triSn khai eo eb8mQt cira,
mgt cira lien thong trong giai quyet TTHC, giai quyet TTlle tren moi tnrong di~n
tir, cung cApdich vu cong tnrc tuyen tren dia ban tinh;

Tham mtru Iffnhdao Van phong, Chu tich Dy ban nhan dan tlnh tri~n khai thirc
hien cac nhiem vu vBkiSm scat TTHe va t6 chirc thirc bien co ch~ mgt cua, mgt
cua lien thong trong giai quyet TTHC;

Theo doi, don d6c thvc hi~n nhi~m V\l "chi s6 thanh ph~n dii each TTHC"
trong05 chi 85: PCI, PAPI, PAR INDEX, SIPAS, DTI va 02 BQ chi s6: APeI,
dhi 8.6 thea Quyat dinh s6 766/Q"fJ- rTg eua tinh;

Tham mUll, 16nghgp cong tac cai each hanh chinh cUa tinh va ph61 hqp tbng
hqp cong tlie cai thi~nmoi Quang kinh doanh;

Ti~p nh~, xU 1yphan arm, ki~nnghi ella t~ chuc, ca nhful v8 quy dinh, TTffC
thugc phlilmvi quan Lyeua Uy ban nhan dan, Chti tich Uy ban nhful d§n eAp tinh.

- Chiu trach nhi~m pharr van ban hang n,gay.
- Kiem rthi~m chuc V\l Truong Phong Ki@m socit TTHe.
- Chiu tritch nhi~m truac Giam d6c Trung tam v~ k~t qua th\TC hi~Jicae nhi~m

Vl,l duqc giao.

3. Gogfl~ng Quang Huy, Ph6 Ghim dBc
- Giup Giam d8c Trung tfun:

Tharo mUllHluhdfilOVan phong, Chl:i tich 0y ban nhan dan tihh t,ri§nkhai cac
nhi~rtlV\l quan ly cae H~ th6ng thong tin hltnh chlnh di~n tiT ph\lc V\l cong tac laub
<fu.o,chi UfilO,di~uhlr$cua -Oyban nMn dan, Chu t1chUy bAAnhan dan c~p tinh lien
quart d~n cong tac ki~m soat TIHC; ca chS mgt elTa,mgt eua lien thong, th\lC hi~n~ .

TTHC tren mol tIuang di~n til, dich V\l cong trl,rctuyen va thong tin bao cao;
Quful 1y,tri~n khai cong tae kiSm soat k~t qua va tnl kSt qua giai quySt TIRC

cua 'cac ca quan 4ri Trung tam thea dUngnguyen tic mgt cua, ill9t clia lien thong;
Chi dfilO,-quan ly, di8u hanh toan bg cong vi~c cua BQpb~ M.9tcua; quan ly,

ki§m tra vi~c th\Ic hi~n quy chS ph6i hqp trong vi~c gifli quy~t ITHC cho t6 chuc, ca
nhan t~ Trung tam Clla cac so, ban, nganh; quan ly cong chuc, vien chuc eua cac ca
quail, dan vi duqG Chli tich Uy ban nhan dan tinh phe duy~t cu d~n lam vi~c t?i
Trung tam thee; quy dinh;

Tham mrm lanh d~o Van phong biw dam va theo doi qmin lj Co so v~t ch~t;
tr1;1so, trang thiSt bi, may mDc, Icy thu~t eua Trung tam;

Tri~n khai thvc hi~n f)~ an phat triSn (mg dl;mg du li~u dan eu, dinh danh
va xac th\Ic di~n tu ph\lc V\l chuySn d6i s6 qu6e gia g,iai oOCJn2022 ., .2025~t~m
nhin dSn,M.m 2030 thugc nhi~m V\l cua Trung tam.
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- Tham gia doan kiem tra cai each hanh chinh tinh va cac doan ki8m tra Hen
nganh lien quan dSn viec thirc hien eo.che mQtcira, mQtctra lien thong, thuc hi~n
TIHC tren rnoi truong di~n nr, dich VlJ cong tnrc tuyen.

- Phu trach va chi dao nhiem VlJ eua Phong Tqng hop.

- Chin trach nhiem tnroc Giam d5c Trung tam v~ k~t qua tlnrc hi~n eac
nhiern vu duoc giao.

II. BQ ph~n tAng hep, nghi~p V\l
1. Phong Ki~m soat TTBC
a)BdPhan Th] Sang, Chuyen vie"
Chiu traeh nhiem tnroc Truong phong Ki8m soat TTHC ve nhiem \{\1 duoc

giao va thuc hien elk nhiem vu sau:

- Tham gia '1 ki~i1nQi dung quy dinh TIRC tai d~ nghi xliy dung van ban
quy pham phap lu~t va du thao van ban quy pharn ph,ip lu~t thuQc th~m quy~n
ban banh cua H9i dang nhan dan tinh, Uy ban oban dan tinh.

, -., ;. , . - ,
- Theo doi, don doc, kiern soat vi~c trien khai thvc hi~n cac nhi~m V\l ve eong

tac ki~m soat TTHC;_ tht;TChi~n co ch~ mQt eua, mQt elia lien thong; tht;fehi~n
TTHC tren mol truong di~n ru, cung c~p dich V\l eong tr\}'c tUYSn eua cae Sa: K6
ho?ch va Dau tu, Thong tin va TruySn thong, Giao thong v~n Uli, Xay dvng, Cong
Thu'Ong, Nong nghi?p va PlNT, Till nguyen va Moi tnrong;. UBND cae huy~n:

\ - .! - - , ,

Xin Man, Hoang Su Phi, Quang Binh, Bac Quang, Vi Xuyen, Quan B~, Bac Me
va TP Ha Giang.

- Hu6ng d§n, theo doi) don d6c, ki~rn tra vi~c thve hi~n eong tac ki8rn soat
TIRC, thvc hi~n1THCtren moi truongdi~n illeua cae 00 quan, t6 chuc thuQcp~m
vi qufm ly eua Uy ban nhan dan c~p tinh.

- T6 chuc tri8rt khai thve hi~n nhi~m vt;l dii each TIHC va co chemQtcua, m<,>t
eLraliet1 thong trong giili quySt TIHC;·Gongtae truySn th6ng v~ dii each TTHC.

- Nghien c(ru, d8 xu~t cae coo uuong, ehlnh saen, gi~i phap, .sang ki8n cMcach
TfHC va.quy dinh co lien quan; dcinh gia va xU 1'1'k~t qua ra soat v8 TIRC theo'quy
dinh coo phap l~t.

-Thvc hi~n ghi bien ban cac cUQeh9P do Trung tam t5 chirco
- Thgc hi~n m~enhi~m V\l khac do Tntcmg phong Ki8m soat TIRC giao.
b) Bd Mai Baa Van, Cltuyen viell

Chiu trach nhi~mtruoc Truong_pnong Ki@m soat TTHC v~ nhi~rn V\J duqc
giao va thlJc hi~n cac nhi~m V\l sau:

- Theo doi, don dBc, ki~m soat vi~c tri~n khai th\Xchi~n cac nhi~m V\l vS eong
tac kiSm soat TTHC; th\1'c hi~n cO'chS mQt cua, mQt elra lien tho"ng; th\Ie hi~n
TTHC tren moi truang di~n tu, eung c~p dich Vl;l cong tn;rc tuySn eua ea.eSa: N9j
V\l., Tai cb1n11,Tu phap, Khoa hge va Cong ngh~, La~ dQng - TBXH, Giao dl;1C va
Da041.o, Van hoa - TTDL, Ngo?iV\l, Y tS; Van pnollg UBND tinh, Thanh tra tinh,
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Ban Dan t9c, Ban Quan 1y khu kinh te; UBND cac huyen: Dong Van, Meo Vac,
Yen Minh; cac co quan, don vi nganh doc dong tren dia ban tlnh,

- Nhap, dang tai, cong khai cac Quyet dinh cong b6 TTHC tren co 8.6, , .

dC'r lieu Quoc gia ve TTHC.

- Thuc hien cac nhiem vu khac do Truong phong Ki~m soar TTHC giao,

c) Ba va Th] Baa Ngoc, Nhan viell
Chiu trach nhiern tnroc Truong phong Ki~m soar ITHC v~ nhiern vu dtroc

giao va thtrc hien cac nhi~m vu sau: .

- T6ng hop bao cao dinh ky, 09t xU§tvs, viec tri€n khai, thuc hien hoat oQng
kiem soat TTHC" trien khai co chS mQt cua, mQtcira lien thong, giai quyet TTHC
tren meitnrong o.i~ntlr theo quy dinh.

- Tham mUll trong vi~c tham gia quan ly Ccrsa du li~u qu6c gia vSTIBe,
H~ th6ng danh gia HQchi s6 chi d·~I.O,di~u himh va (tanh gia chftt lugng ph-vcV\l
nguaj d;an, doanh nghi~p trong th\Ic hi~n TTHC, di,cbV\l cong thea thai gian thve
tren moi tnr6ng di~n t:U tren oia ban tinh.

- Thve hi~n cae nhl~m V\l khae do TruOng phong {{iSm soat TTHC giao.

2.P'hong TAng hW

a) 6ng Nguyln Quang Hu'ng, Phfl trtiCl, Phb,ng Tang h(1p

Chiu trach nhi~m trucYc Lanh d~o Trung tam v~ nhi~m V\l ouge giao va thve
hi~n cae nhi~m V\l, sau:

- Chi O<;lO,quan ly, di~u hanh tmin b9 cong vi~c eua Pbong; co traeh nhi~m
chi d<;lo~kiSm tra va don d6c cong chuc, vien ehue va nguai lao dQng eua phong
trong vi~e tA ehue thlJc hi~n nhi~m V\l.

- Twe tiSp thea doi; thlJe hi~n 'cae rilii~l11V\l:
Tham muu th\Ic hi~n nhi~m V\l tha:m gia quan ly, v~nh8.nhC6ng Dich V\l oong

qu6c gia; xay dvng, quim ly, v~n h8.nhva kbai thac H~ th&ng~hong tin gifli quy~t
TTHC odp tmb.;k@th6i, lien thong, tieh hqp, ehia se dfr li~u v~ giai qUYStTIRe,
thvc hi~n dich V\l c6ng ph\1cV\1 cong tac lanh d<;lo,chi d<;lo~diSu hfuIDeua Oy ban
nhan dan, Chu.tieh Uy ban nhan dan edp tInh.

Tham mUll th\Ie hi~n nhi~m 'V\lph6i hqp t6 .chucxay d\l11gH~ th6ng thong tin
bao .eao cua dia phuong va ph6i hgp thve hi~n deh helP,k8t n6i, chia se dtr li~u voi
H~ th6ng thong tin bao cao Chinb phu; k8t n5i h~ th6ng thong tin hanh ehinh dj~n tu
ph\lc V\l cong tae lanh Q~, chi d~o,di~u baM cua Uy ban nhan dan, Chti tich Uy ban
nhan dan cap Hnh.

- Th\TC hi~n eae nhl~m Y\1 khac do Lanh d~oTrung tam giao.

b) Bd Nguylll Thj Nhip, Chuyen vien
Chiu trach nhi~m truac Lffnh o~o Trung tam, Troung Phong T6ng hgp ve

nhi~m Vl,1 dugc giao va thl;fehi~n cae nhi~m V\l saU:

*
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- Quan ly viec chap hanh nQi quy, quy chS, quy trinh, thai gian lam viec,

trang phuc va m6i quan h~ ph5i hop phuc vu t3 chirc, ca nhan dai voi Lanh dao,
cong chirc, vien chirc cua cac sa, ban, nganh duoc eir ra lam vi~c tai Trung tam
thea dung quy ch~ ph5i hop trong viec gia.i quyet TIRe cho t6 clnrc, ca nhan tal
Trung tam.

- Thirc hi~n ttlv~ huang cffin, tiSpnh?il h8 sa va trak€t quaTIRC cua cac CQ

quan: Van phong UBND tinh, So'NQivu, SO'Ngoai vu, SaThong tin va Truy6n thong,
S6 Tai chinh, S6 Giao due va Dao tao, SaKhoa h9C va Cong nghe, Ban Dan t9C.

- Tham rmru ph5i hop voi Phong Quan tri - Tai vu. vS: quan 1y tai san va
bao dam cac diSu ki~n, phuong ti~nj co so v~t ehftt, tratig thi~t bi, v~t tu, van
phong phAm~di~n, nuac ... pht,lcV\l cho hoc;ttdQng cua Trung tam; dam bao cong
tac h~u c~n; tnmg tri khanh tiSt t<;1iTlung tam cae ngay 1~TSt, hQi h9p.

- Thvc h.i~ncac nhi~m V1,l kbac do Lanhdc;to Trtmg tam va TIUOng phong Tang
hqp giao.

e) Ong Nguyln Til" f)i~PJChuyen v;en
Chiu tnkh nhi~rn trU'oc Lanh dc;toTrung tam, TruOng Phoug Tdng hqp v8

nhi~m V\ldugc giao va thvc hi~n cac nhi~m vt,lsau:
" ",., '_" , ~ \

- Quan tri cae phan h~phan mem cua Cong dich V\l cong Quoe gia; phan mem
H~_thBng thong tin gi:ii guySt TfHC tlnh va cac pMn m~mlien quan d@ncong Ule
kiam soat TTHC, ca ch~ m(>tcua, mQt aua lien thong trong giai quy~t TTHC, giai
quy~t TTHC tren moiwang di~n tU, cung cftp dich V1J tong tr'\!ctuySn.

- ThVe hi~n cae nh.i~m vt;l khac do Lanh dc;toTrung tam va Truong phong
T6ng hgp giao.

d) Ong Phflnt Cao Huy, Nilan vie-It

Chiu trach nhi~m tru6c Lallh d~o Trung tam, Truong. pbong T6ng bqp vS
nhi~mv\l duqc giao va thlle hi~n cae nhi~mV\l sau:

- Qufm ly phuong ti~n, thi@tbi, may moe eong ngh~ thong tin U.ti Trung tam
Ph\le Y\1hanh ehfnh eong va·h6 trg giao dich vien su d\ll1gcac phuong ti~n, thi@t
bi tc;tiTrung tam.

- Quan tri H~ th6ng thong tin hao cao Chfnh phu, H~ th6ng thong tin bao
eao eua dja phuong, H~ th5ng T6ng dMdjch vv cOng tinh 1022.

- Huang d~n, h6 trg nguQi dan, doaIili nghi~p th1!chi~n giao dieh theo guy
trlnh va theo quy ehS lam vi~e cua Trung tam .

..Thve hi~n cac nhi~m V\lkhac do Lanh d?o Trung tam va Truang phaag
T6ng hgp .giao.

il).Bil Nguyin Thi Phu'O'ng, Nilan vien

Chju traoh nhi~ln truoe Lanh d~o Trung tam, Truong phong T6ng hQ'pv@
nhi~m Y\lduQ'c giao va th\1'chi~n cac nhi~m V\l sau:
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'" _,- Kiem soat Quy trinh giai quyet TIHC tai Trung tam theo dung nguyen tac

mot cira cua cac sa, ban, nganh thuoctinh va cac co quan nganh doc, doanh nghiep,
- Tham rmrutri~nkhai thuc hien huang d~n,h6 tro nguoi dan, doanh nghiep

'\ , " ,. _,

.giri ho sa true tuyen va trien khai tiep nhan,tra ket qua khong phu thuoc vao etta gioi
hanh ehinh tai Trung tam

- Tham rmru t6 chirc thuc hien H~ th6ng T6ng-dai dich vu cong tinh 1022.
- Thirc hien nhiern vu cong tac van thu - hru trfr, quan ly elnrng thu s'6, con

d~uuot cua Trung tam.

- Thirc hien cac nhiem vu khae do Lanh dao Trung tam va Truong phong. .

Tong hop giao.

e)Bit Ma Tlli tue« Nhfin vien

Chiu tnkh nhi~m truac Lanh d~oTrung tam, TruOngphong T6ng hgp v8
nhi~m \1\1 duge giao va th\(c hi~ncac nhi~lnV\l, sau:

- Th\Ic hi~n cae nhi~m V\l lien quart d~n cong tac phl,leV\l, IS tan, v~sinh
Trungtam.

,.H6 trg hu<!ngdan ngttcyi dan, doanh nghi~ptht,rchl~n giao dich theo quy
trinh va thea quy chS lam vi~c eua Trung tam. -

- ThVehi~n cae nhi~m V\1,khae do Lanh d~o Trung tfim va Truang phong
T6ng hgp giao.

g) OngNguyin PhUClCung, Nhfin vien

Chiu tnieh nhi~m tru6c Lanh et?OTrung tam, Truong Phong Tang hgp v~
nhi~mV\J duQ'cgiao va th\1ehi~n cae nhj~m V\J sau:

- Thl!e hi~n cong tac bao v~an ninh tr~ttv eua ca quan, an tmln lao dQng,
phongch6ngchay 06, dam bao cung c~pdi~n, nuae phve V\l ho?t d9ng eua Trung
. .., -/ - - ""\, ,
tam;Kiem tra, tat cae truetbi d:i~n(dieu hoa, qU?t... ) vao euoi gio lam vi~c;Cham
soc VU(Yn hoa, cay canh trong khuon vien fr\l sa Trung tam;,e~p nh~t va hu6ng
d~n tfi chuc, eanhan d~ngiao dich t~i Trung tatn va cong chuc, vien chuc 'Qua cae
sa, ban, nganh duQ'ccu ra lam vi~c t~iTrung t~md@'xe 0 to, xe m~y,xe d~pdUng
nai quy dinh.

- KiSm tra, don d5e cong ch(1'e,vien ohu'cca huu, giao dich vien thlle hi~n
v~sinh hang tuk; tht,rchi~n y.~ sinh san truae cua Trung tam dam bao s~ch se.

-Thgchi~ncae nhi~mV1) khac do Lanhd~oTrungHimvaTruang phongTang
hgp giaD.

£)i~u2.Quy~tdinh nay co hi~uh,rcthi h~mhkS illngay ky ban hfmhva thay
th6 Quy~t dtnh s5 OI/QE>-PVHCCngay 15 thang 02 n~hn 2022 cua Giclm d6c
Truhg tam Ph1:lcV\l hAnhehinh congv~ vi~ephan cong nhi~m V\1 d6i vai lanh d~o,
cong chuc, vien ch(reTrung tam Phvc V\} harm ehinh cong tlnh Ha Giang; Thong
ba,os6 03/TB- PVHCC ngay 15 thang 4 nam 2022 QUa Trung Him -PhveV1,l hanh
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chinh corrg v8 vi~c di8u chlnh phan .cong nhiem vu ct6i vt1i cong clnrc, vien chirc
va nguei lao dQng Trung tam.

Trong qua trinh thuc bien, can cir vao tinh hlnh thirc t8 Giarn d6c Trurrg
tam xem xet, di€u chinh l~i vi~e phan cong nhiem vu d6i vail lanh dao, cong chirc,
vien clnrc Trung tam d~ dam bao thirc hi~n co hieu qua cac nhiern vu, quyen han
cua Trung tam.

Bi~u 3. Lanh dao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va cac ca nhan co
ten tai DiSu 1 can err Quyet dinh thi hanh.'.

Not ""~Il:
- Nhu f)i~u 3 .(th\fchien);
- Chu tich UBND tinh (d@B/c);
- Cac PCTUBND tjnh (d8 B/e);
- Cac sa, ban, nganh;
- UBND cac huyen, thsnh ph6;
- Lanh dao Van phong;
- Pheng CCHC - Sb N{>ivu;
- Phong PC06 - COng an tirih;
- Cae Phong, ban, d<rn vi thuQc Van phOng;
- Trung tam IT-CB (dang Trang TTBTVP);
- Cae Phong thuQc Trung tam;
- Luu: VT, KSTTHC~E>M.
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