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THONG BAO

Phan cong nhiém vu cong chire, vién chire lam viée
tai Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén nam 2024

Can ct Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét tha tuc hanh
chinh; Nghi dinh s 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 caa Chinh phu sira déi,
b6 sung mét s diéu cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phii vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thit tuc hanh chinh; Thong tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin
phong Chinh phi vé Huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién co ché mét cua,
mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh; Quyét dinh sé 1088/Qb-
UBND ngay 04/4/2024 cua Cha tich UBND huyén vé kién toan can bo, cong
chtc, vién chirc phu trach va lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
huyén. Sau khi xem xét hoat dong caa Bo phan mét cira huyén va dé nghi cua
Chéanh Vin phong HDND va UBND huyén (goi tit 1a Chanh Vin phong), Chu
tich UBND huyén phan céng nhiém vu cdng chuec, vién chac lam viéc tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua huyén (goi tat 12 Bé phan mét cira huyén) nhu sau:

I. NHIEM VU CHUNG

1. Thuc hién nghiém tuc cac quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé thyuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NB-CP ngay
06/12/2021 vé sira do6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sé 61/2018/NP-
CP;Théng tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Van phong Chinh phit
vé Hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu; cac quy dinh cua phap luat chuyén nganh; cac quy dinh
da duoc néu trong Quy ché Ve t6 chtc va hoat dong cua Bo phan tiép nhan va tra
két qua huyén. Theo ddi, tong hop, thong bao két qua tiép nhan va tra két qua
thuc hién TTHC tai Bo phan tiép nhan va tra két qua huyén theo quy dinh.

2. Chap hanh nghiém tic Noi quy, quy ché, Bo tha tuc hanh chinh
(TTHC) da cong bd va niém yét cong khai tai B phan mot cira huyén. Chu
dong, phéi hop véi cac thanh vién trong bo phan kip thoi niém yét cong khai
TTHC duwoc cbng bd trén co s¢ dix lieu qudc gia ve TTHC
(httb://csdl.thutuchanhchinh.vn); cap nhat thuong xuyén cac quyét dinh cua
UBND tinh vé cong b, cong khai TTHC mai ban hanh, kién nghi diéu chinh,
stra doi, bd sung TTHC thudc tham quyén cip huyén theo linh vuc dugc phan
cbng phu trach.
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3. Tiép nhan, thuc hién day di dam cac quy trinh vé tiép nhan va tra két
qua, tham muu giai quyét cac y kién phan anh thudc linh vuc duoc phu tréch.

4. Cudi mdi budi trong gio lam viéc, danh 30 phut dé sap Xep hd s0, ban
giao hd so trén hé théng phan mém dién tir dong thoi glao nhan hd so gidy véi
co quan chuyén mén tai Bo phan mot ctra huyén. Cudi ngay 1am viéc phai kiém
ké phi, Ié phi da thu; théng ké ho so nhan, tra trong ngay va hd so qua han ngay
hom sau.

5. Ra soat ddi chiéu cac hd so trinh ty thu tuc tiép nhan va luan chuyén hd
so xéac dinh nghia vu tai chinh vé dat dai ctia ngudi st dung dat.

6. Dam bao doan két, théng nhat ndi bo, thudng xuyén gitt gin vé sinh sach s&
bén trong va ngoai tru s& Bo phan mot ctra huyén; bao quan trang thiét bi, tai san
duoc trang bi. Str dung tiét kiém dién, nudc va cc loai vat tu, van phong pham khac.

7. Cac dong chi 1am viéc tryuc tiép tai Bo phan mot cta huyén cd trach
nhiém: (1) Hudéng dan hoic tao tai khoan giup ngudi dan, doanh nghiép trén
Cong dich céng Quéc gia (néu chua co tai khoan); (2) Hudéng dan nguoi dan,
doanh nghiép ding nhap, chon TTHC dé nop hd so truc tuyen trén Cong dich vu
cong cua tinh; (3) Hudng dan nguoi dan, doanh nghi¢p s6 hoa thanh phan hd so
dau vao dé nop truc tuyén dat ty & s hoéa ho so, két qua giai quyét TTHC dat
100%; (4) Huong dan gitup ngudi dan, doanh nghiép thanh toan phi, I¢ phi trén
Cong dich vu cdng Quéc gia theo Nghi quyét hién hanh dang c6 hiéu luc; (6)
Tham gia day du cac budi hop, hoi nghi, hoi thao, tap huan, phuc vu céng tac
thanh tra, kiém tra, giam sét lién quan dén tiép nhan ho so, giai quyét TTHC; (6)
M¢ ctra cho cong dan vao nop ho so theo ding gio quy dinh, theo ddi, kiém tra
cong dan bam sé tai cay lay so6 tu dong dam bao khach quan, cdng bang. Thuc
hién bao cao tuan, thang, quy, ndm va dot xuat dam bao theo quy dinh va chiu
trach nhiém vé s6 liéu bao cao tong hop.

I1. NHIEM VU CU THE

1. Pong chi Ngé Duy Bon - Chanh Vin Phong HPND va UBND huyén

Phu trach chung B6 phan mot cira, chi dao toan bo cac hoat dong cua Bo
phan mot cira ¢am bao theo quy dinh; chiu trach nhiém nguoi dtng dau trudc
Chu tich UBND huyén, Phé Chu tich phu trach vé toan bo hoat dong cua B
phan mot ctra huyén.

2. Pong chi Nguyén Thi Bic- Phé Chanh Vin Phong HPND va
UBND huyén

- Giap Chanh Van phong HDND va UBND huyén quan ly, chi dao, truc
tiép phu trach Bo phan mét cira huyén, chiu trach nhiém moi hoat dong cua Bo
phan mét ctra huyén trudc Chanh Vian phong; bao céo, dé xuat Chanh Vin
phong, Pho Chu tich UBND huyén phu tradch chi dao thao g& nhitng noi dung
vudng mac, bat cap vé hoat dong cuia Bé phan mot cira huyén theo quy dinh.

- Pé xuat con nguoi, vat tw, mua sam, thué, cai tao, sira chira, bao dudng,
thay thé, bo sung, thanh Iy tai san, co s¢ vat chat, ky thuat tai Bo phan mot cia
theo ding quy dinh cua phap luat; bé tri khoa hoc hop ly céac khu vuc cung cap
thong tin, niém yét TTHC, trang thiét bi phuc vu t6 chirc, ca nhan dén thuc hién
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tha tuc hanh chinh. Chi dao b phan Bao bé Mét cua huyén thuc hién nhiém vu
dam bao tai san, an ninh, an toan cho can bg, cong chuc, vién chace, nguoi lao
déng, t6 chirc, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh tai tru s Bo phan mot
ctra huyeén.

- Cudi mdi ngay lam viéc, kiém tra, nam bat tinh hinh hoat dong cua B
phan mét ctra huyén, béo c4o véi Chanh vin phong dé chi dao, giai quyét kip
thoi nhitng van dé phat sinh, khé khin, vuéng méc. Dinh ky 01 thang hodc dot
Xuat, tham muu hodc chu tri 1am viéc voi cac co quan co thal tuc hanh chinh
duoc tiép nhan va giai quyét tai Bo phan mét cira huyén dé trao d6i vé hoat dong
tiép nhan hd so, giai quyét thu tuc hanh chinh cua cac co quan chuyén mén tai
Bo phan mot ctra.

- Phéi hop Véi cac co quan, don vi tham muru, trinh Cha tich UBND huyén
phé duyét danh sach cong chac, vién chice lam viéc tai Bo phan mot cira huyén.

- Thuong xuyén théng béo két qua tiép nhan va giai quyét TTHC, viéc
thuc hién céac chi s6 vé giai quyét TTHC béo céo kip thoi Lanh dao UBND
huyén chi dao, diéu hanh.

- Tham muu thyc hién nhiém vu kiém soat, ra soat thu tuc hanh chinh tai
B0 phan mot cira huyén; ra soat, danh gia thu tyc hanh chinh, kiém tra, d6n doc
cac co quan, UBND cac xa, thi trAn thuc hién ra soat TTHC theo ké hoach
UBND huyén; t6 chirc ra soat doc 1ap, kiém tra danh gia chat luong két qua ra
soat clia cac co quan, UBND cac x4, thi tran; tong hop va xay dung bao céo két
qua kiém so4t thu tuc hanh chinh ctia huyén va cac béo céo khac theo quy dinh.

3. Pong chi Ngé Thai Thinh- Can bd hop dong Vin Phong HPND va
UBND huyén

- C6 trach nhiém tryc tiép gilp Lanh dao Van phong phu trach, duy tri
moi hoat dong ctiia Bo phan mot ctra huyén; quan 1y try s, tai san, hd so so
sach... cia BO phan mot ctra huyén. Thuong xuyén kiém tra cac tai san, hé
théng mang, hé théng dién, phong chay chita chay...dam bao hoat dong cua Bo
phan mot cura dugc tdt nhat.

- Theo ddi, don doc cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cac co quan
lam viéc tai B§ phan mot ctra huyén thuc hién nhiém vu chuyén mon, chép hanh
quy ché 1am viéc cta bd phan mot cira.

- Huéng dan, quan 1y cong déan 14y sé tai cay 1dy sb tu dong dam bao theo
quy dinh va hd trg nhap hd so DVC truc tuyén linh vuc dat dai theo su phan
cong cua Lanh dao Van phong.

- Tham muu téng hop bao céo tuan, thang, quy, nim va c4c béo céo khac
gui Lanh dao Van phong bao cao Lanh dao UBND dam bao theo quy dinh; thuc
hién cac nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong giao.

- Gilip Lanh dao Van phong duy tri mdi quan hé chit ché véi cac phong
chuyén mén, cac nganh va UBND cac x4, thi trin trong thyc hién nhiém vy
dugc giao. Tham muu gitp Lanh dao Van phong dé nghi UBND huyén tang
cuong trang thiét bi, co s& vat chat, ngudn nhan lyc va cac diéu kién can thiét
khac dé dam bao phuc vu cho moi hoat dong ctia B6 phan mot ctra huyén. Kip



4
thoi bao cdo va dé xuat hudng giai quyét cho Lanh dao Vin phong khi phat sinh
cac kién nghi, phan anh cta nhan dan lién quan dén giai quyét TTHC.

- Phéi hop voi cac phong chuyén mon va cac bo phan khac co lién quan
dé kip thoi niém yét cong khai danh muc, thanh phan ho so cua timg loai thu tuc
hanh chinh; cdp nhat thuong xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh vé cong bd
cong khai TTHC méi ban hanh, kién nghi diéu chinh, stra d6i, bd sung TTHC
thudc thim quyén cp huyén.

- HO trg can bd Mot cira huyén va thuc hién dich vu cong truc tuyén cho
nguoi dan, doanh nghiép khi dén 1am thu tuc hanh chinh tai Bo phan mdt ctra
huyén.

- Déy manh, tuyén truyén nguoi dan thuc hién TTHC qua Dich vy cong truc
tuyén dic biét 13 qua dich vu buu chinh cong ich, dam bao ty 1é theo ké hoach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong HDND va UBND
huyén phan cong.

4. Cira s6 01 Linh vure Tai nguyén - Mdi trwonmg: (tiép nhan va tra két qua
xdc nhdn ké hoach bao vé moi truong; hé so chuyén muc dich sir dung ddt...cac ho
so' thugc tham quyén UBND huyén do Phong Tai nguyén va Moi truong trznh) hé
tro ciea $6 02 thue hién s6 héa ho so trén hé thong dich vy céng truc tuyén va phan
mém mét cira dién tir, do dong chi Hoang Thu Hang, vién chirc biét phai Phong
Tai nguyén va Moi trlr(‘mg huyén phu trach.

- Tryc tiép tiép nhan ho so va tra két qua va thu phi va 1é phi (néu c6) cho
cong dan dbi vai thi tuc hanh chinh x4c nhan ké hoach bao vé mo1 truong; ho so
chuyén muc dich st dung dat.... thuéc tham quyén UBND huyén do Phong Tai
nguyén va Méi truong trinh. Thuc hién dam bao quy trinh khép kin vé tiép nhan
giai quyét TTHC dam bao theo quy dinh.

- Thyc hién sé héa hd so tiép nhan dau vao va két qua giai quyét thudc
tham quyén Phong Tai nguyén va Mai truong.

- Béy manh, tuyén truyén nguoi dan thyc hién viée tiép nhan hd so, tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich, dam bao
100% nguo1 dan thuc hién.

- Hb trg, phoi hop cua s6 02 thyc hién s6 hoa ho so trén hé thong dich vu
cong truc tuyén va phan mém mot cira dién ti.

- Ban giao hang ngay ho so da tiép nhan va nhan ban giao két qua da giai
quyét tir phong Tai nguyén va Mbi trudng dé tra cho t6 chirc, cong dén.

- C6 trach nhiém gitp Lanh dao Vian phong duy tri méi quan hé chit ché
v6i cac phong chuyén mén, cac nganh va UBND cic x4, thi tran trong thyc hién
nhiém vu duoc giao va thuc hién cac nhiém vu khac khi duwgc Chanh Van
phong; Phé Chanh Vin phong phu trach giao. Kip thoi bao céo va dé xuat
huéng giai quyét cho Lanh dao Vin phong phu trach khi phat sinh cac kién nghi,
phan anh cta nhan dan lién quan dén linh vuc duoc phan cong dong thoi tham
gia day du cac cudc hop lién quan dén linh vuc phu trach.

- Cép nhat thuong xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh va niém yét cong
khai TTHC mdi ban hanh tai B phan Mot ctra huyén, kién nghi diéu chinh, sta
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d6i, b6 sung TTHC thudc thim quyén cp huyén theo cac linh vuc duge phan cbng
phu trach.

- Déy manh, tuyén truyén nguoi dan thuc hién TTHC qua Dich vu cong truc
tuyén dac biét 1a qua dich vu buu chinh cong ich, ddm bao ty I¢ theo ké hoach.

-Thuc hién téng hop bao cao tuan, thang, quy, ndm, dot xuét thudc linh
vuc minh phy trach. Tryc tiép theo ddi, tong hop bao cdo viée giai quyét (hd so
ding han, trude han va qué han) theo quy dinh va chiu trach nhiém vé sb litu
bao céo. Theo ddi, tong hop, dén dbc hd so, dinh ky hing ngay théng bao hd so
sap dén han thudc linh vuc phu trach (thdng bao it nhat trude 02 ngay lam viéc),
hd so chua dinh kém két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Tra 101, giai thich truc tiép y kién phan anh ctia nguoi dan khi c6 thic méc,
khiéu nai nhitng van dé lién quan dén giai quyét TTHC tai linh vic minh phy trach.

- Tham muu, kién nghi, dé xuét v6i Lanh dao nhiing bat cap trong linh vuc
minh dugc phan cong.

- Phdi hop véi cac co quan chuyén mén, hudng dan UBND céc x4, thi tran
trong qua trinh thyc hién cac quy trinh vé tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC
dam bao theo quy dinh va dma bao ty 1é cac chi tiéu theo ké hoach giao.

- Cac nhiém vy khac do Lanh dao Van phong phan cong.

5. Cira s0 02 Linh vuc Tai nguyén - Moi truong: (dang ky OSD dat va
tai san gan lién véi dat, cdp glay chitng nhdn quyén sir dung dat; tach, hop
thira; giao dich bio dam..) do dong chi P6 Thi Minh Ha, vién chic Chi
nhanh Vin phong diing ky dit dai huyén phu trach

- Tryc tiép tiép nhan ho so ddi véi thu tuc hanh chinh lién quan dén thu
tuc; dang ky QSD dat va tai san gan lién véi dat, cap gidy chimg nhan quyén su
dung dat; tach, hop thira; giao dich bao dam...thu tuc hanh chinh lién quan dén
linh vuc Tai nguyén- Moi truong. Thuc hién dam bao quy trinh khép kin vé tiép
nhan giai quyét TTHC dam béo theo quy dinh.

- C6 trach nhiém gilp Lanh dao Vin phong duy tri mbi quan hé chit ché
v6i cac phong chuyén mon, cac nganh va UBND céc x4, thi trin trong thuc hién
nhiém vu duoc giao va thuc hién cadc nhiém vu khac khi dugc Pho Chanh Van
phong, phu trach giao. Kip thoi bao cao va dé xuat huéng giai quyét cho Pho
Chéanh Vin phong phu trach khi phat sinh cac kién nghi, phan anh ctia nhan dan
lién quan dén linh vuc duoc phin cong dong thdi tham gia day du cac cude hop
lién quan dén linh vuc phu trach.

- Cap nhat thudng xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh va niém yét cong
khai TTHC méi ban hanh tai Mot cira huyén, kién nghi diéu chinh, stra doi, bo sung
TTHC thudc tham quyén cap huyén theo cac linh vuc duoc phan cong phu trach.

- Béy manh, tuyén truyén nguoi dan thuc hién TTHC qua Dich vu cong truc
tuyén dic biét 1a qua dich vu buu chinh cong ich, dam bao ty 1¢ theo ké hoach.

-Thyc hién téng hop béo cdo tuan, thang, quy, nam, dot Xuét thugc linh
vuc minh phuy trach va chiu trach nhiém v s6 liéu bao cao. Theo dai, téng hop,
d6n déc hd so chua dinh kém két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy
dinh.
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- Traloi, giai thich truc tiép y kién phan anh cua nguoi dan khi co thic méc,
khiéu nai nhitng van dé lién quan dén gidi quyet TTHC tai linh vuc minh phu trach.
- Tham muu, kién nghi, dé xuét v6i Lanh dao nhiing bat cap trong linh vuc
minh dugc phan cong.
- Phdi hop véi cac co quan chuyén mon, hudng dan UBND ciac xd, thi trin

trong qua trinh thuc hién cac quy trinh vé tiép nhan va tra két qua g1a1 quyét TTHC
dam bao theo quy dinh va dma bao ty 1é cac chi tiéu theo ké hoach giao.

- Cac nhiém vy khéc do Lanh dao Van phong phan cong.

6. Cira s6 03 Linh vwe Tai nguyén va Méi trwomg: (trd két qua hé so
cho t6 chire, cd nhan thudc linh viee Tai nguyén - M6i truong va theo déi ho so
chdm muén, co quan chuyén mon tra lai ho so, so6 héa hé so két qua gidi quyér)
do dong chi Nguyén Phwong Thur, vién chirc Chi nhanh Viin phong Ding ky
dat dai huyén phu trach

- Truc tiép thuc hién tra két qua ho so, thanh toan phi, 1€ phi dam bao theo
quy dinh (day manh thanh toan truc tuyén) cac TTHC vé cAp GCNQSD dat dbi
v6i ca tham quyén huyén va tinh, ho so giao dich bao dam. Thyc hién dam bao
quy trinh khép kin vé tlep nhan giai quyet TTHC dam bao theo quy dinh. Theo
ddi ho so cham mudn, ho so tra lai d6i véi cac TTHC phu trach tra ket qud, nhan
ban giao ho so tir Chi nhanh VPPKQSD dat hang ngay dé tra cho to chirc, cong
dan; theo ddi, tong hop, d6n déc ho so dén han giai quyét TTHC, dinh ky hang
ngay thong bao hod so sip dén han, (thdng bdo it nhat trwée 02 ngay lam viéc)
gii Chi nhanh Vin phong diang ky dat dai, lanh dao Van phong HDND va
UBND huyén phu trach; phéi hop v6i Chi nhdanh VPDKQSD dat dai, Chi cuc
Thué Khu vuc Viét Yén — Hiép Hoa theo dai, téng hop hd so chdm mudn dic,
hd so phai thyc hién nghia vu tai chinh cham mudn.

- Chiu trach nhiém quén 1y s6 nha dat, thyc hién tra két qua cho cong dan
ding quy dinh, dbi v6i Thu tuc hanh chinh phai thuc hién nghia vu tai chinh,
dam bao quy trinh: Nop thué-tra két qua (bao gdm day du Thong bao, gidy nop
tién, ding du...).

- Thuong xuyén theo doi tong hop bao cdo s6 luong két qua da nhan ban
giao, két qua di tra, s6 con ton.

- Quan ly bién lai va thu phi, 1& phi cdp GCNQSDD, ding ky bién dong dat
dai, tong hop béo cdo vé Chi nhanh Vin phong Piang ky quyén st dung dat va Bo
phan mét cira theo dung quy dinh (néu co).

- Béy manh, tuyén truyén nguo1 dan thuc hién TTHC qua Dich vu cong truc
tuyén dac biét 1a qua dich vu buu chinh cong ich, ddm bao ty 1¢ theo ké hoach.

- Cap nhat thuong xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh va niém yét cong
khai TTHC méi ban hanh tai Mot cira huyén, kién nghi diéu chinh, sira d6i, bo
sung TTHC thudc tham quyén cap huyén theo cac linh vyc duge phén cong phy
trach. C¢ trach nhiém giip Chanh Van phong duy tri m01 quan h¢ chat ché vdi cac
nganh chuyén mén, cac nganh, UBND céc x4, thi trin trong thuc hién nhiém vu
duogc giao.



7

-Thuc hién téng hop bao céo tuan, thang, quy, nam, dot xuét thudc linh
vuc minh phy trach. Truc tiép theo ddi, tong hop bao cdo viée giai quyét (hd so
ding han, trude han va qué han) theo quy dinh va chiu trach nhiém vé sb litu
bao céo. Theo ddi, tong hop, dén ddc hd so, dinh ky hang ngay théng bao hd so
sap dén han thudc linh vuc phu trach (thong bao it nhét trude 02 ngay lam viéc),
hé so chua dinh kém két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Tré 10, giai thich truc tiép ¥ kién phan anh cua ngudi dan khi c6 thic méc,
khiéu nai nhitng van dé lién quan dén giai quyét TTHC tai linh vyc minh phu trach.

- Tham muu, kién nghi, dé xuét v6i Lanh dao nhiing bat cap trong linh vuc
minh dugc phéan cong.

- Phdi hop véi cac co quan chuyén mon, hudng dan UBND cac xd, thi trin
trong qua trinh thyc hién cac quy trinh vé tiép nhéan va tra két qua giai quyét TTHC
dam bao theo quy dinh va dam bao ty 1é cac chi tiéu theo ké hoach giao.

- Cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan cong.

7. Ciia s6 04 Linh vuc Thué: (Thii tuc ra thong bao thué nha dat) do
dong chi Duwong Thi Thuy- can bd Chi cuc Thué khu vue Viét Yén- Hiép
Hoa phu trach

- Thyc hién tra két qua Thong béo thué cho ngudi dan, doanh nghiép dam
bao theo quy dinh, huéng dan cong dan thuc hién nghia vu tai chinh theo quy
dinh. Thyc hién dam bao quy trinh khép kin vé tiép nhan giai quyét TTHC dam
bao theo quy dinh.

- C6 trach nhiém gitip 1anh dao Vian phong duy tri mdi quan hé chat ché
v6i cac phong chuyén mén, cac nganh va UBND cac x4, thi trin trong thyc hién
nhiém vy duogc giao va thuc hién cadc nhiém vu khac khi dugc Pho Chanh Van
phong phu trach giao.

- Theo ddi ho so tai chinh vé dat dai, phdi hop voi Chi nhanh VPPKQSD
dat dai theo ddi, tong hop hd so chdm mudn ndp nghia vu tai chinh (d6i véi
nhitg hd so phai thuc hién nghia vu tai chinh). Theo ddi hd so luan chuyén
cham mudn, thong bao thué chAm muon cua Chi nhanh Vin phong Pang ky dat
dai, cia co quan thué 1am anh hudéng dén thoi gian tra két qua cho cong dan.

- Hang thang, 6 thang, nam, dot xuat dbi chiéu véi Chi nhanh Vian phong
dang ky dat dai huyén Hiép Hoa danh sach cac hd so da ban hanh thong bao, cac
ho so d3 hoan thanh nghia vu tai chinh va céc hd so chua thuc hién nghia vy tai
chinh. Két qua giri Chi Cuc Thué, Chi nhanh Vin phong ding ky dat dai, Bo
phan mgt ctra huyén biét.

- Cap nhat thudng xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh va niém yét cong
khai TTHC méi ban hanh tai Mot ctra huyén, kién nghi diéu chinh, stra d6i, bo
sung TTHC thudc tham quyén cip huyén theo cac linh vuc dugc phan cong,
d6ng thoi tham gia day da cac cudce hop lién quan dén linh vuc phu trach.

- Déy manh, tuyén truyén nguoi dan thuc hién TTHC qua Dich vy cong truc
tuyén dac bi¢t 1a qua dich vu buu chinh cong ich, dam bao ty 1¢ theo ké hoach.

-Thuc hién téng hop bao céo tuan, thang, quy, nam, dot xuét thudc linh
vuc minh phuy trach. Truc tiép theo ddi, tong hop bao cdo viée giai quyét (hd so
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ding han, trudc han va qué han) theo quy dinh va chiu trach nhi¢m vé sb lidu
bao cao. Theo doi, téng hop, don ddc hd so, dinh ky héng ngay théng bao ho so
sap dén han thudc linh vuc phu trach (thong bao it nhat trude 02 ngay lam viée),
hé so chua dinh kém két qua g1a1 quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Tré 10, giai thich truc tiép ¥ kién phan anh cua ngudi dan khi c6 thic méc,
khiéu nai nhitng van dé lién quan dén giai quyét TTHC tai linh virc minh phu trach.

- Tham muu, kién nghi, d& xuat v6i Lanh dao nhing bat cap trong linh vuc
minh dugc phan cong.

- Phéi hop véi cac co quan chuyén mén, huéng dan UBND céc x4, thi tran
trong qUia trinh thuc hién cac quy dinh vé nghia vu tai chinh.

- Cac nhiém vy khéc do Lanh dao Van phong phan cong.

8. Cira s6 05 Linh vwe: Tai chinh; Ké hoach-Pau tw; Noi vu; Gido duc
- Pao tao; Vin hoa-Thé thao; Tw phap; Thong tin-Truyén théng do dong
chi Hoang Thi Phwong Ngin, nhin vién Buu dién huyén phu trach

- Truc tiép tiép nhan ho so va tra két qua ddi vai tha tuc hanh chinh lién
quan dén linh vuc: Tai chinh, Ké hoach- Déu tu, No1 vy, Gido duc- Dao tao, Van
hoa- Thé thao, Tu phap, Thong tin - truyen thong; Lao dong - TB&XH; Thuc
hién dam bao quy trinh khép kin vé tiép nhan giai quyét TTHC dam bao theo
quy dinh.

- C6 trach nhiém gitp Lanh dao Van phong duy tri méi quan hé chit ché
v6i cac phong chuyén mén, cac nganh va UBND cac x4, thi trin trong thyc hién
nhiém vy duogc giao va thuc hién cadc nhiém vu khac khi dugc Pho Chanh Van
phong phu trach giao.

- Kip thoi bao cao va dé xuat huéng giai quyét cho Phé Chanh Vin phong
phu trach khi phat sinh cac kién nghi, phan anh ctia nhan dan lién quan dén linh
vuc duoc phan cong; Cap nhat thuong xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh va
niém yét cong khai TTHC méi ban hanh tai Mot ctra huyén, kién nghi diéu
chinh, stra d6i, b6 sung TTHC thudc thim quyén cdp huyén theo cac linh vuc
dugc phan cong, dong thoi tham gia ddy du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
phu trach.

- Pay manh, tuyén truyén nguoi dan thuc hién TTHC qua Dich vu cong truc
tuyén dic biét a qua dich vu buu chinh cﬁng ich, dam béo ty 1¢ theo ké hoach.

-Thuc hién tong hop bao cao tudn, thang, quy, nam, dot xuét thugc linh
vuc minh phy trach. Truc tiép theo ddi, tong hop béo cio viée giai quyet (ho SO
ding han, trude han va qué han) theo quy dinh va chiu trach nhi€ém vé s6 liéu
bao céo. Theo ddi, tong hop, dén dbc ho so, dinh ky héng ngay théng bao ho so
sap dén han thudc linh vuc phu trach (thong bao it nhét trude 02 ngay lam viéc),
ho so chua dinh kém két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Tra 101, giai thich truc tiép ¥ kién phan anh ctia ngudi dan khi c6 thac mic,
khiéu nai nhitng van dé lién quan dén giai quyét TTHC tai linh vic minh phy trach.

- Tham muu, kién nghi, d& xuit v6i Lanh dao nhitng bt cap trong linh vuc
minh dugc phan cong.
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- Phéi hop vdi cac co quan chuyén mon, huong dan UBND céc x4, thi trin
trong qua trinh thyuc hién cac quy trinh vé tiép nhan va tra két qua g1a1 quyét TTHC
dam bdo theo quy dinh va dma bao ty 1€ céc chi tiéu theo ké hoach giao.

- Cac nhiém vy khéc do Lanh dao Van phong phan cong.

10. Cira s6 06 Linh vuc: Lao déng TB&XH, Nong nghiép va PTNT; Y
té; Giao thong van tai; Dan toc; Cong thwong; Xdy dung do ddng chi
Dwong Thu Hing nhan vién Buu dién huyén phu trach

- Truc tiép tiép nhan hd so va tra két qua (dac biét 1a qua dich vu Buu
chinh cong ich) d6i v6i tha tuc hanh chinh lién quan dén linh vuc: Nong nghiép
va PTNN; Y té; Giao thong vén tai; Dan toc; Cong thuong. Thyc hién dam bao
quy trinh khép kin vé tiép nhan giai quyét TTHC dam bao theo quy dinh.

- C6 trach nhiém gitp Lanh dao Van phong duy tri méi quan hé chit ché
vo1 cac phong chuyén moén, cdc nganh va UBND céc x4, thi tran trong thuc hién
nhiém vu dugc giao va thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Van
phong phu trach giao.

- Kip thoi bao cdo va dé xuat hudng giai quyét Lanh dao Vian phong phu
trach khi phat sinh cac kién nghi, phan anh cta nhan déan lién quan dén linh vuc
duoc phan coéng; cap nhat thuong xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh va niém
yét cong khai TTHC moi ban hanh tai Mgt ctra huyén, kién nghi diéu chinh, stra
d6i, b6 sung TTHC thudc tham quyén cip huyén theo céc linh vuc duoc phan
cong; dong thoi tham gia ddy di cac cude hop lién quan dén linh vuc phu trach.

- Pay manh, tuyén truyén nguoi dan thuc hién TTHC qua Dich vu cong truc
tuyén dac biét 1a qua dich vu buu chinh cong ich, ddm bao ty I¢ theo ké hoach.

-Thuc hién téng hop bao cao tuan, thang, quy, nam, dot xuét thudc linh
vuc minh phy trach. Truc tiép theo ddi, tong hop bao cdo viée giai quyét (hd so
ding han, trudc han va qué han) theo quy dinh va chiu trach nhi¢m vé sb lidu
béo cao. Theo ddi, tong hop, d6n ddc ho so, dinh ky hing ngay thong bao ho so
sap dén han thudc linh vuc phu trach (thong béo it nhét trude 02 ngay lam viéc),
ho so chua dinh kém két qua giai quyét thu tuc hanh theo quy dinh.

- Tra 101, giai thich truc tiép ¥ kién phan anh ctia nguoi dan khi co thic mic,
khiéu nai nhitng van dé lién quan dén giai quyét TTHC tai linh virc minh phy trach.

- Tham muu, kién nghi, dé xuét v6i Lanh dao nhiing bét cap trong linh vuc
minh dugc phan cong.

- Phdi hop véi cac co quan chuyén mén, hudng dan UBND cac xa, thi tran
trong qua trinh thyuc hién cac quy trinh vé tiép nhan va tra két qua g1a1 quyét TTHC
dam bao theo quy dinh va dma bao ty 1¢ cac chi tiéu theo ké hoach giao.

- Cac nhiém vy khéac do Lanh dao Van phong phan cong.

11. Cira s6 07 Linh vuc Pién lwe: Do dong chi Giap My Hanh- cin b
Dién luc Hiép Hoa phu trach.

- Tiép nhan va tra két qua ddi voi ho so thil tuc hanh chinh lién quan dén
linh vuc Pién lyc. Thyc hién dam bao quy trinh khép kin vé tiép nhan giai quyét
TTHC dam bao theo quy dinh.
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- C6 trach nhiém gitp 1anh dao Van phong duy tri mdi quan hé chit ché voi
cac phong chuyén mén, cac nganh va UBND céc x4, thi tran trong thyc hién nhiém
vu duogc giao va thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong phu trach
giao, dong thoi tham gia day du cac cude hop lién quan dén linh virc phu trach.

- Cap nhat thudng xuyén cac quyét dinh cia UBND tinh va niém yét cong
khai TTHC méi ban hanh tai Mot ctra huyén, kién nghi diéu chinh, stra d6i, bo
sung TTHC thudc tham quyén cdp huyén theo céc linh vuc dugc phan céng phu
trach.

- Déy manh, tuyén truyén nguo1 dan thuc hién TTHC qua Dich vu cong truc
tuyén dac biét 1a qua dich vu buu chinh cong ich, ddm bao ty I¢ theo ké hoach.

-Thuc hién téng hop bao cao tuan, thang, quy, ndm, dot xuét thudc linh
vuc minh phy trach. Truc tiép theo ddi, tong hop bao cdo viée giai quyét (hd so
dung han, truéc han va qua han) theo quy dinh va chiu trach nhiém vé sb liéu
bao céo.

- Tra 101, giai thich truc tiép y kién phan anh cua ngudi dan khi co thic méc,
khiéu nai nhiing van dé lién quan dén g1a1 quyét TTHC tai linh vuc minh phu trach.

- Tham muu, kién nghi, dé xuét v6i Lanh dao nhiing bat cap trong linh vuc
minh dugc phan cong.

- Cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan cong.

12. Pong chi Nguyén Thi Luyén vién chirc truong THCS Bic Ly biét
phai lén Mot cira huyén

- Hb trg cong dan ndp hd so dich vu cong truc tuyén, thanh toan truc tuyén
cho nguoi dan, doanh nghiép khi dén 1am tha tuc hanh chinh tai Bo phan mot cura
huyén theo sy phan cong ciia Lanh dao Van phong HDND va UBND huyén.

- Gilp Lanh dao Vin phong duy tri méi quan hé chit ché véi cac phong
chuyén mon, cac nganh va UBND cac xa, thi tran trong thuc hién nhiém vu
dugc giao. Kip thoi bao cao va dé xuat hudng giai quyét cho Lanh dao Vin
phong khi phét sinh cac kién nghi, phan anh ctia nhan dan lién quan dén giai
quyét TTHC.

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do Lanh dao Van phong phan cong.

13. Pong chi Nguyén Vin Ha vién chirc trwong THCS Hop Thinh biét
phai lén Mgt ctira huyén

- Huéng dan, quan 1y cong déan 14y sb tai cay 1dy sb tu dong dam bao theo
quy dinh va hd tro cong dan ndp hd so dich vu cong truc tuyén, thanh toén truc
myén cho ngudi dan, doanh nghiép khi dén 1am tht tuc hanh chinh tai Bo phan mot
ctra huyén theo su phan cong cua Lanh dao Van phong HDND va UBND huyén.

- Giup Lanh dao Vin phong duy tri méi quan hé chit ché véi cac phong
chuyén mon, cac nganh va UBND cac xa, thi tran trong thuc hién nhiém vu
dugc giao. Kip thoi bao cao va dé xuit hudng giai quyét cho Lanh dao Vin
phong khi phét sinh cac kién nghi, phan anh ctia nhan déan lién quan dén giai
quyét TTHC.

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Van phong phan cong.
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14. Can bo, cong chirc, vién chirc dwoc phan cong nhiém vu dw phong
tai Quyét dinh Quyét dinh s6 1088/QD-UBND ngay 04/4/2024 ctia Chu tich
UBND huyén s& kip thoi thay thé can bo, cong chure, vién chure chinh thire 1am viée
tai mot cira huyén trong cac truong hop ngudi d6 nghi phép, nghi bu, nghi 6m, nghi
viéc riéng, di hoc, di tap huén, di cong tac... dé khong lam gidn doan viéc tiép nhan
va tra két qua TTHC tai B6 phan Mot ctra huyén.

Trén day la phan cong nhiém vu cho cong chirc, vién chire, nguoi lao
dong lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua huyén, yéu ciu cac thanh
vién thuc hién nghiém tac sy phén cong trén; dong thoi chu dong phéi hop dé
hoan thanh tét nhiém vu. Trong qua trinh thyuc hién, néu gap kho khan, vuéng
mic, cac thanh vién kip thoi bao cido Chanh Vian phong phu trach dé xem xét,
diéu chinh.

Thong bao nay thay thé Thong bao sb 821/TB-VP ngay 27/9/2023 ciia
Chu tich UBND huyén./.

Noi nhin: TL. CHU TICH
- Chu tich, cac Phé CT UBND huyén (b/c); ey

- Céac co quan thuoc UBND huyén;

- Chi cuc thué, Buu dién, Pién luc;

- Chi nhanh VP BKDPD huyén;

- UBND céc x4, thi tran;

- LBVP, cac CV, B§ phan Mot ctra huyén;
- Luu: VT.
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