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

XA PUC THANG DPoc lap - Tw do - Hanh phc
Sb: 35/QD-UBND Puc Thang , ngay 22 thang 3 ndam 2023
QUYET PINH

Phan cong can b§, cong chirc lam viéc tai
bo phan tiép nhan ho so va tra két qua Xa Pic Thang

UY BAN NHAN DAN XA PUC THANG

Can cir Ludt t6 chirc chinh quyén dia phiong ngay 19/6/2015;Cén cir Ludt sira
déi bé sung mét sé diéu cia Ludt té chike Chinh phii va ludt té chike chinh quyén dia
phwong ban hanh ngay 22/11/ 2019,

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mét cira, mot civa lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh; Nghi
dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phit vé thuwc hién thii tuc hanh
chinh trén moi truong dién tu;

Can civ Théng tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong
Chinh phii hwéng dan thi hanh mét s6 quydinhciia Nghi dinh so 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét civa, mét civa lién théng trong
gidi quyét Thii tuc hanh chinh;

Can civ Quyét dinh so 44/2022/0D-UBND, ngay24/11/2022cua UBND tinh
Quang Ngai Ban hanh Quy ché vé thuc co chémét cira, mét civa lién théng trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh Qudng Ngdi;

Can cir Quyét dinh sé 470/0P-UBND ngay 31 thang 12 nam 2022 ciia UBND
Xa Dirc Thang vé viéc kién toan bé phdn tiép nhdn hé so va trd két qua theo co ché
mot cua, mot cuwa lién thong tai UBND Xa Puec T hd'ng X

Theo dé nghi ciia céng chirc Vin phong-Théong ké.

QUYET PINH:

Picu 1. Phan cong cac dng ba co tén sau lam viée tai bo phan tiép nhan va tra
két qua tai UBND xa Pirc Thang va thyc hién nhitng nhiém vu cy thé nhu sau:

1. Ong Nguyén Tan Viét — CT. UBND x4 — To Truéng

- Chiu trach nhiém trude Chu tich UBND huyén, vé cong tac tiép nhéan ho so
va tra két qua thuc hién theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai UBND xa , dam
bao hiéu qua hoat dong cua by phan Mot cura.

- Lanh dao, diéu hanh hoat dong cua bo phan MGt ctra, phan cong thuc hién
nhiém vu va giam sat thuc hién nhiém vu cta cac thanh vién.

- T chuc trién khai cac nhiém vu, chuong trinh, ké hoach cua cép trén.

- Chi dao xay dung va ky cac van ban thudc thim quyén.

- Quyét dinh nhitng van dé thudc pham vi chitc ning, quyén han cta Truong
bo phan.

- Chi dao diéu tra x& hoi hoc phuc vu xac dinh chi sb cai cach hanh chinh, thAm
dinh két qua tu danh gia chi s6 cai cach hanh chinh;



2. Nhiém vu ciia dong chi Nguyén T4n Dwong- PCT UBND x& va dong chi
Nguyén Vin Tién- PCT UBND x&- T6 phé

- Chiju trach nhiém truéc Chu tich UBND x4, vé cong tac tiép nhén hd so va tra
két qua thuc hién theo co ché mot ctra, mot cura lién thong tai UBND x&, dam bao
hiéu qua hoat dong ctiia by phan Mot cura.

- Thyc hién nhiém vy va giam sat thuc hién nhiém vu cua cac thanh vién.

- Chi dao xy dung va ky cac van ban thugc thdm quyén.

- Quyét dinh nhimg van dé thudc pham vi chtic ning, quyén han caa T6 phod bd

phan.

- Chi dao diéu tra xa hoi hoc phuc vu xac dinh chi s cai cach hanh chinh, thAm
dinh két qua tu danh gia chi sb cai cach hanh chinh;

3. Nhiém vu ciia dong chi H6 Ngoc Thach, cong chirc Tw phap-h tich

- Phy trach linh vuc chimg thuc, ho tich, truc tiép giai quyét cac thil tuc hanh
chinh thugc linh vuc Tu phap — H9 tich tai Bo phén tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC.

- Thuc hién viéc dang ky quan ly ho tich, théng ké Tu phap, thuc hién viéc
chirng thyc trong linh vuc Tu phap, ho tich.

- Phéi hop véi cac cong chirc chuyén mon khac giai quyét cac ho so, thu tuc
lién quan dén linh vuc Tu phap.

- Cap nhat phan mém Ho tich va phan mém Mot cira dién tir dung chung 3 cap
theo quy dinh.

- Thyc hién thu phi, 1¢ phi giai quyét thil tuc hanh chinh theo quy dinh. Hang
thang quyét toan bién lai va phi, 1¢ phi thu dugc cho Cong chure Tai chinh ké toan xa.

- Hu6ng dan va tiép nhan ho SO va tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to
chirc dén giai quyét TTHC trén phan mém dién tir dung chung 3 cap.

- Phéi hop véi cac cong chirc khac trong tiép nhan ho so va tra két qua cho cong
dan theo dling quy dinh, ddm bao hoat dong ctia bd phan Mot cura.

4, Nhiém vu cuaa dong chi Tran Thi Hanh, cong chirc Vin phong- thong
ké

- Chiu trach nhiém tham muu, gitp viéc cho Trudng bd phan giai quyét cac cong
viéc thuong xuyén, dac biét la cong tac tiep nhan, tra két qua va don doc, theo ddi
tién do gidi quyét TTHC tai bd phan Mot cura.

- Tham muu xay dung noi quy, quy ché, cong khai quy trinh thuc hién co ché
“Mot cira”, “mot cura lién thong” dam bao diung nguyén tac thu tuc theo quy dinh.

- Hu’O’ng dan va tiép nhan ho SO va tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6
chirc dén giai quyét TTHC trén phan mém dién tir dung chung 3 cap.

- Pon ddc cong chirc chuyén mon tiép nhan va xi 1y ho so chuyén mon trén phan
meém dién tir dung chung 3 cap theo dung trinh tu thoi gian quy dinh.

- Dinh ky bao cao két qua hoat dong cua B phan tiép nhan va tra két qua theo
quy dinh va dot xuat khi c6 yéu cau clia cap trén.



- Huéng dan cong dan thyc hién nhap va nop hd so trén Céng dich vu cong truc
tuyen qua trang https://dichvucong.quangngai.gov.vn .

- Thuong xuyen ra soat, cap nhap, bd sung Danh muyc céc thu tuc hanh chinh
thudc thim quyén giai quyét ctia cap xa va niém yét tai B6 phan.

- Phéi hop véi cac cong chirc khac trong tiép nhan ho so va tra két qua cho cong
dan theo dung quy dinh, dadm bao hoat dong ctia bd phan Mot ctra.

5. Nhiém vu ciia dong chi Tran Thi Twong Vi, cong chire Vin hoa- xa hoi

La cong chirc thuc hién cac nhiém céac tha tuc hanh chinh ctia bd phan Mot cira,
chiu trach nhiém trudc trudéng ban vé nhing nodi dung, cong viéc duoc phan cong
thudc linh vyc Van hoa — xa hoi ;Lao dong, Thuong binh xa hoi; truc tiép trién khai
thuc hién cac hoat dong lién quan dén cong tac lao dong, chinh sach, thuong binh xa
hoi va cac hoat dong lién quan dén cdng tac chuy@n mén va nhiém vu duge phan
cong.

- Huong d?m va tiép nhan ho SO va tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6
chirc dén giai quyét TTHC trén phan mém dién tir dung chung 3 cap.

- Phéi hop véi cac cong chire khéac trong tiép nhan ho so va tra két qua cho cong
dan theo ding quy dinh, ddm bao hoat dong ctia by phan Mot cura.

6. Nhiém vu ciia dong chi Pham Téin Céng, cong chirc Pia chinh-Xay
dung-nong nghi¢p- méi trwomg

La cong chirc thyc hién cac nhiém cac thu tyc hanh chinh cua bo phan Mot cura,
chiu trach nhiém trudc trudng ban vé nhing nodi dung, cong viéc dugc phan cong
thudc linh vyc Dia chinh- Xay dyng- nong nghiép- moi truong; truc tiép trién khai
thuc hién cac hoat dong lién quan dén cong tac chuyén mén, va nhiém vu duoc phan
cong.

- Hu6ng d2~1n va tiép nhan ho SO va tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6
chirc dén giai quyét TTHC trén phan mém dién tir dung chung 3 cap.

- Phéi hop véi cac cong chitc khéc trong tiép nhan ho so va tra két qua cho cong
dan theo ding quy dinh, ddm bao hoat dong ctia bd phan Mot cura.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
56/QD-UBND, ngay 25/1/2022 cia UBND xa Pirc Thang.

Piéu 3. Vin phong UBND, cac ong ba ¢ tén trén chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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