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S6: 18/QP-UBND B4 Xuyén, ngay 13 thang 01 ndm 2020
QUYET PINH

Quyét dinh phin cong cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhin va tra két
qua theo co ché mgt cira, mgt cira lién thong tai UBND xa Ba Xuyén.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA BA XUYEN
Cin ctr luat to chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;
~ Cancu quyét dinh ban hanh quy ché hoat dong ctia B¢ phan tiép nhan va tra
két qua theo co ché mdt ctra 1ién thong cua UBND thanh pho Song Céng,
Cin cr vao quyét dinh so 30/QD-UBND ngay 22/7/2019 vé viéc ban hanh

quy ché lam viéc tai bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mét cira, mot cira
lién thong cia UBND xa Ba Xuyén;

Xét dé nghi ctia BO phan tiép nhan va tra két qua xa Ba Xuyén,
‘ QUYET PINH: , ,
Diéu 1: Phan cong cong chirc lam viéc tai B§ phan ti€p nhan va tra két qua
theo co ché mot ctra, mot cua lién thong tai UBND xa Ba Xuyén gom nhimg Ong
(Ba) cd tén sau: (Co thdng bao phan cong cu thé kem theo)

1, Ba Tran Thi Nguyén — CC vian phong Thong ké.
2, Ba Nguyén Thi Hang Nga — CC Lao dong TB&XH.
3, Ong Duong Vin Nguyén — CC Tu phéap — Ho tich.
4, Ba Luong Thi Lién — CC bia chinh.

5, Ong Duong Van Huy — Trudng CA xa.

6, Ong Duong Puc Hanh — CHT BCHQS x4

Piéu 2: Nhiém vu cia B phan tiép nhén va tra két qua xa B4 Xuyén thuc
hién theo quyét dinh sé6 30/QD-UBND ngay 22/7/2019 vé viéc ban hanh quy ché
hoat dong ctia B phan tiép nhan va tra két qua xa Ba Xuyén. Nhiém vu cu thé cia
cong chire tai bo phan mot ctra do truong Bo phan tiép nhan va tra két qua xa Bé
Xuyén phan cong. Cac cong chirc trong thoi gian thi hanh cong vu tai Bo phan tiép
nhan va tra két x4 B4 Xuyén qua chiu sy quan 1y ctia Chu tich UBND x4 va duoc
huong cac quyén loi, ché do theo quy dinh.

Piéu 3: Cong chue van phong thér}g ke, cac ong, Ba co tén tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tu ngay ky/.
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THONG BAO
V& viéc phan cong nhiém vu cho can bj, cong chirc
lam viéc tai Bo phan Tiép nhén va Tra két qua xa B4 Xuyén
(Kém theo quyét dinh 18/0D-UBND ngay 13/01/2020 ciia UBND xd Bd Xuyén)

I. Nhiém vu chung:

Cén bg, Cong chirc 1am viéc tai BO phan TN&TKQ x& déu phai chap hanh
quy ché hoat dong Bo phan TN&TKQ theo co ché mot cira, mdt cura lién thong cua
UBND xa Ba Xuyén; Quy ch¢ lam viéc cua Bo phan TN&TKQ xa.

I1. Phin cong nhiém vu cu thé:

1. Ba Tran Thi Nguyén — Cong chirc Van phong — Thong ké xa — Phu
trach B¢ phan Tlep nhin va tra két qua xa.

- Chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND xa yé toan by hoat dong cua Bo
phan va can bg, cong chirc, vién chirc lam viéc truc ti€p tai B0 phan TN&TKQ.

- Bdo c4do Chu tich UBND xa tinh hinh tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh
chinh ap dung tai B¢ phan TN&TKQ theo tuan, thang, quy, nam; quan ly tng dung
phan mém mot cira dién tir vao giai quyét th tuc hanh chinh thudc tham quyén.

- Giap viéc lanh dao giam sat’ truc tlep viéc thuc thi cong vu cta cén bo,
cong chure, yién chuc lérn viéc tryc tiép tai B pném TN&TKQ Xx4&; duy tri dang noi
quy, quy ché lam viéc do1 vai to chirc, ca nhan dén lién hé cong viéc tai BO phan.

Gn'lp li}nh dao UBND xa theo doi, dén’déc, huong dan, nhic nho viéc ung
dung phan mém mot ctra dién tur vao giai quyét thu tuc hanh chinh cac linh vuc tai
BP TN&TKQ xa.

- Thanh toan bién lai phi, 1€ phi tat ca cac linh vuc theo quy dinh hién hanh.

- B0 c4o lanh dao UBND xi s liéu‘tiép nhén va tra két qua, cac hd so
ch@m qua cong doan, cham hen theo ngay, tuan, quy, thang, nam cac linh vyc giai
quyét thu tuc hanh chinh tai B6 phan TN&TKQ.

- Giup viéc cho 1anh dao UBND xa thyuc hién cac ndi dung vé cong tac kiém
soat tha tuc hanh chinh.

- Thuc hién tiép nhan, ban giao ho so va tra két qua giai quyet thu tuc hanh
chinh thudc tham quyen cua UBND x&; Tong hop, theo doi hd so vuong mic,
thong bao to1 td chtre, ca nhan dé hoan thién hd so céac linh vyc:

+ Linh vuc Kinh té,

+ Linh vuc Giao duc - Dao tao,

+ Linh vuc Dan toc,

+ Linh vuc NoO1 vu,

- Sép xép so sach ,ho so theo quy trinh ISO linh vyc Kinh té, Gido duc, Pao
tao, Dan tdc, Noi vu. Ti€p nhan ho so cia linh vuc Cong an, Quan sy trong truong



hop phét sinh thu tuc hanh trong thoi gian Cong chirc Cong an, Quén su khong céd
lich truc tai mot cura hoac di hop khong truc tai mdt cira.
2. Ba Nguyén Thi Hang Nga: Cong chirc Vin h6a—Xa héi (LD TB&XH)
- Tlep nhén, ban giao hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

thudc tham quyén ctia UBND X&; Tong hop, theo ddi hd so vudng mic, Thong bao
t&i tO chire, ca nhan dé hoan thién hd so cac linh vuc:

+ Linh vyc Lao dong — Thuong binh;

+ Linh vuc xa hdi, Van héa — xa hoi.

- Sap xép sb sach ho so theo quy trinh ISO linh vic Lao dong — Thuong
binh va xa hdi, Van héa — xa hoi.

3. Ong Dwong Van Nguyén: Cong chirc Tw phap — Ho tich

- T1ep nhan, ban giao hd so va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh

thudc tham quyén ctia UBND X&; Tong hop, theo ddi hd so vudng mic, Thong bao
t&i tO chire, ca nhan dé hoan thién hd so cac linh vuc:

+ Linh vuc Tu phap — Ho tich;
+ Linh vuc Giai quyét don thu, khiéu nai, t6 céo.
- Sap xép sér sach ho so theo quy trinh ISO linh vuc Tu phép — HO tich; Giai
quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo.
4. Ba Lwong Thi Lién: Cong chirc Pia chinh — Xay dung
- Tiép nhan, ban giao ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

thudc tham quyén ciia UBND X&; Tong hop, theo ddi hd so vudng mic, Thong bao
to1 t0 churc, ca nhan dé hoan thién ho so céc linh VUuc:

+ Linh vuc Dat dai, moi truong;

+ Linh vuc Giao thong van tai.

- Sap xép sO sach ho so theo quy trinh ISO linh vuc Pat dai, mdi truong;
Giao thong van tai.

5. Ong Dwong Vin Huy: Truéng cong an xi

Tiép nhan, ban giao hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén cia UBND x&; Téng hop, theo dbi hd so vudng méic, Thong bao t6i to
chtrc, c4 nhan dé hoan thién ho so cac linh vuc Cong an; Sip xép sb sach hd so
theo quy trinh ISO linh vuc Cong an

6. Ong Duwong Pirc Hanh:

Tiép nhan, ban giao hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén cia UBND x&; Tong hop, theo doi hd so vudng mic, Thong bao tdi to
chitc, ca nhan dé hoan thién hd so cac linh vuc Quan su; Sép Xép s6 sach ho so
theo quy trinh ISO linh vyc Quéan sy

Trén day la Thong b&o phan cong nhiém vu cta cong chirc lam viéc tai B
phan TN&TKQ thugoc UBND x& B4 Xuyén. Thong b&o phan cong nhiém vu nay
thuc hién tir ngay 01/01/2020./.
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