UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN THUQNG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S0:74 /TB-UBND An Thuong, ngay23 thang 10 nam 2023

THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu can b, cong chirc gidi quyét cac
TTHC tai B phan Mot ctra xa An Thugng

Thuc hién Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phi vé
thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét TTHC, Thong tu sd
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu vé viéc hudéng dan thi
hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh
phii vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién théng trong giai quyét tha tuc hanh
chinh phu;

Cin ctt Quyét dinh 51/Qb-UBND ngay 21/3/2023 cua UBND xa An Thuong
vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Bo phén tiép nhan va tra két qua
theo co ché mot cira xa An Thuong, UBND x4 thong bao v€ viéc phan cong nhiém vu
cho can bo, cong chirc giai quyét TTHC tai Bo phan Mot cira, xi An Thugng nhu sau:

I. THOI GIAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO TTHC
, Tiép nhan va tra két qua hé)’ so ctia t6 chirc, c4 nhan trong gi hanh chinh tir thi

2 dén thtr 6 (tro nhitng ngay 1€, tét, ngay nghi theo quy dinh cua phap luat) va thuc
hién theo thong bao cua UBND xa, cu thé:

1. Mua heé:

- Bubi sang: Tir 7 gid 00 phut dén 11 gio 30 phut;

- Buobi chiéu: Tur 13 gio 30 phit dén 17 gio 00 phit.

2. Mua dong:

- Bubi sang: Tir 7 gid 30 phuat dén 11 gio 30 phut;

- Budi chiéu: Tir 13 gid 00 phat dén 17 gio 00 phut.

II. PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, CONG CHUC LAM VIEC TAI
BOQ PHAN MOT CUA XA

1.Nhiém vu chung

Cac dong chi can bo, cong chic dugce phan cong truc tai B6 phan Mot cira co
nhiém vy thyuc hién nghiém tuc thoi gian lam viée theo quy dinh, tiép nhén hé so, tham
dinh tinh hop phap, hop 18 ho so, giai quyét ho so theo yéu cau giai quyét TTHC cua to
chure, ca nhan theo dung quy dinh.

Huéng dan to chtc, ca nhan thyc hién TTHC day du, r6 rang, chinh xac;
truong hop phai yéu cau sira doi, bo sung hd so chi duoc yéu cau stra d6i, bd sung mot
lan.

Cap nhat phan mém tiép nhan va giai quyét TTHC dung theo quy dinh; thuc
hién ghi so, thu phi 1¢ phi ding theo quy dinh cua phép luat.

2.Nhiém vu cu thé:

2.1. Ong Nguyén Vin Hiéu — Chi tich UBND, 1am Trudéng bo phéan, Phu
trach chi dao chung.



- Tiép dan, tiép nhan kién nghi, phan anh cta t6 chirc, ca nhan lién quan dén
cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh.
- Thyc hién tryc lanh dao tai BO phan M{t cira vao ngay thir S hang tuan.

2.2, Ong Nguyén Vin Hanh — Phé Chu tich UBND, Pho Truong Bo phan,
Truc ti€p phu trach bd phan Mot ctra.

- Truc lanh dao vao thtr 2, thir 4 hang tuan (Co thé thay ddi cdn ¢t vao tinh
hinh cong viéc do chu tich UBND phan cong)

- Tiép dan, tiép nhan kién nghi, phan anh cta to chirc, ca nhan lién quan dén
cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh.

2.3. Ong Biii Quang Tuyén — Phé Chii tich UBND.

- Truc lanh dao vao ngdy thir 3 va thir 6 hang tuan (Co thé thay do6i can cir vao
tinh hinh cong viéc do chu tich UBND phan cong)

- Tiép dan, tiép nhan kién nghi, phan anh cua t6 chuc, ca nhan lién quan dén
cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh

2.4. Ba Nguyén Thi Thoa — Viin phong HDPND-UBND .

- Puoc uy ,quyén cua Truong Bo phéan don dbc, tong hop, cap nhat tinh hinh
tiép nhan, giai quyet, tra két qua ho so va cac van dé phat sinh khac; theo doi, giam sat,
danh gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan. bao cdo két qua thuc hién cho
Lanh dao UBND xa va cap trén.

- Phéi hop véi cong chirc chuyén mén c6 lién quan giai quyét nhitng vudng
mic xay ra trong qua trinh tiép nhan va giai quyét hd so.

- Kiém tra, giam sat, don dbc viéc chdp hanh quy ché, noi quy cua can bo,
cong chire giai quyét TTHC. Chan chinh tac phong, 1é 101 lam viéc cta can bo, cong
chtrc va nhirng sai sot trong qua trinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua ho so.

- Gitip Lanh dao UBND quan ly thoi gian lam viéc hang ngay cua can bo, cong
chuc lam viéc tai B phan Mot ctra; quan ly tru so, trang thiét bi, may moc, tai B
phéan.

-Thuc hién tiép nhén va tra két qua hd so linh vuc Thi dua khen thudng.

- Pong dau, thu phi 1& phi (néu co)

- Tiép nhén va tra hd so vao cac ngdy 1am viéc trong tuin

2.5. Ong P6 Xuin Pong — Cong chirc Tw phap — H tich:

- Thyc hién tiép nhan va tra két qua ho so linh vye HO tich, Chimg thuc, Nudi
con nuoi, Pho bién Gido duc phap luat, Boi thuong nha nude, Hoa giai co so.

- Tiép nhan va tra hd so vao cac ngdy 1am viéc trong tuin

2.6. Ba Tang Thi Thu Trang- Cong chirc Dia chinh — Moi truong:

- Thuc hién tiép nhan va tra két qua ho so linh vuc Dét dai, M6i truong

- Tiép nhan va tra ho so vao cac ngdy: Thir 2, thir 4 va thir 6 hang tuan.

2.7. Ong Nguyén Tuin Anh — Cong chirc Giao thong, Xay dung, Nong
nghiép.

- Thug hién tiép nhén va tra két qua hd so linh vuc Théng ké, giao thong, Thuy
loi, Phong chong thién tai, Nong nghiép

- Tiép nhén va tra ho so vao cac ngay: Thir 2, thi 4 va thir 6 hang tuan.



2.8. Ba Nguyén Thi Hué - Céng chirc Vin héa xa héi

- Thyc hién tiép nhdn va tra két qua ho so linh vuc Bao trg xa hoi, Ngudi co
cong, Phong chong TNXH, Tré em. Dan s0, stc khde sinh san.

- Tiép nhén va tra hd so vao cac ngay: Thir 2, thi 4 va thir 6 hang tuan.

2.9. Ong Phung Vin Chinh — Cong chirc Vin héa — xa hoi

- Thuc hién tiép nhéq va tra }(ét qua hd so linh vuc Thu vién, Vin hoa, Ton
gido, tin ngudng, Linh vuc thé duc thé thao

- Tiép nhén va tra hd so vao cac ngay: Thir 2, thir 4 va thir 6 hang tuan.

2. 10. Ong P6 Vin Ngoc — Chi huy truwéng Quan sy

- Thuc hién tiép nhén va tra két qua hd so linh vuc Quan su.

- Tiép nhan va tra hd so vao cic ngay: Thi 2, thir 4 va thir 6 hang tuan.

NHIEM VU KHAC

1. Bén canh viéc truc tiép nhan va tgé két qua ho so, cé}n b0, cong ‘Chl'l'C lam
viéc tai B phan Mot cua c6 trach nhiém phoi hop cung nhau dé tuyén truyén, hudng
dan cho to6 chuc, ca nhan I}hﬁ:ng quy dinh cua phap luat v€ linh vuc dugc phan cong
trong qua trinh giao dich ho so; dong thoi thuc hién cac nhi¢m vu khéc do Truong Bo
phan phan cong.

2. Ngoai thoi gian tryc, tiép nhén va tra két qua ho so néu trén, khi to chirc, ca
nhan c6 nhu cau ndp va tra két qua ho so thudc cac linh vire trong gio hanh chinh cua
ngay lam viéc thi cong chirc chu dong giai quyét TTHC dé tra két qua hd so cho t6
chire, ca nhan, dam bao hd so duoc tiép nhan va tra két qua ding quy dinh.

*Luu y:

- Truong hop cong churc dwoc phdan cong truc tai Bo phdn tié'p nhén va tra két
qud phdi nghi @é lam nhiém vu chuyén mén khéc hodc do cé viéc chinh dang khéng
thé triee dwoe thi phdi bdo cdo véi Trwong bé phdn dé phian céng cong chire khdc truec
thay.

3.Can b9, cong chuc lam viée tai B phan Mot ctra co trach nhiém gitr gin
vé sinh chung, giir gin trang thiét bi, co so vat chat sap xép ghé ngdi ‘ngay ngan trude
khi roi khoi phong lam viéc. Hang tudn vao cudi ngdy thir Sau khi hét gio hanh chinh
dé nghi cac dong chi tap trung don vé sinh khuén vién noi lam viéc..

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu cho can bd, cong chirc giai quyét
TTHC tai B§ phan Mot cura, xa An Thuong, dé nghi can bg, cong chirc nghiém tic
thuc hién./.

Noi nhén: L 1vf‘°“~€:%¥ BAN NHAN DAN
- Thuong tryc Pang uy ; (Bao cdo) o \J€IU TICH
- Thuong truc HDND; 74

- Cong chure 1am viée tai Bo phan Mot cura;
- Céc t6 chirc, cong dan \ SN
- Luu: VT. N7\ -',v'f '

- LD UBND;MTTQ vi cac doan thé; / 7 ,f

T < <A
Nguayén Van Hi¢u
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