VAN PHONG UBND TiNH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM ] Poc lap -Tw do - Hanh phac
PHUC VU HANH CHINH CONG TiNH

Sé:  37/TB-TT.PVHCC Thira Thién Hué, ngay 11 thang 8 nim 2023

THONG BAO
Vé viéc phan cong nhiém vu can bg, cong chirc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh

Can ctr Quyét dinh s6 93/2017/QB-UBND ngay 06 thang 11 nam 2017 cua
UBND tinh vé viéc quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to chuc
cta Van phong UBND tinh;

Can ctr Quyét dinh s6 2904/QD-UBND ngay 14 thang 12 nim 2017 cua
UBND tinh ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tam Hanh chinh céng tinh Thira
Thién Hué;

Can ctr Quyét dinh s6 30/2019/QD-UBND ngay 03 thang 6 nim 2019 cua
UBND tinh ban hanh Quy dinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Thira Thién Hué;

Can ctt Quyét dinh s6 84/QD-VPUB ngay 11 thang 6 nim 2019 cta Vin
phong Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han,
co cau to chuc va phan cdng cac vi tri cong tac Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh;

Can ctt Quyét dinh s6 61/QD-VPUB ngay 10 thang 4 nim 2023 cta Vin
phong Uy ban nhan dan tinh vé viéc diéu chuyén linh vuc Kiém soét tha tuc hanh
chinh tir Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng tinh vé phong Nai chinh;

Cin ct Quyét dinh s6 100/QD-VPUB ngay 12 thang 6 nim 2023 cua Vin
phong Uy ban nhan dan tinh vé viéc biét phai ong Lé Vin Man;

Cian ctr Quyét dinh s6 1858/QD-UBND ngay 07 thang 8 nam 2023 cua
UBND tinh vé viéc phé duyét diéu chinh danh séch can bo, cong chic 1am dau mdi
thyuc hién nhiém vy kiém soét thi tuc hanh chinh tai Van phong UBND tinh;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh phan cong nhiém vu cho cén bg,
chuyén vién Trung tdm nhu sau:

I. BAN GIAM POC TRUNG TAM

1. Ong Hoang Viét Cwong — Phé Chanh Vin phong UBND tinh, kiém
nhiém Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Thuc hién nhiém vu Truong don vi theo Quy ché 1am viéc cia Van phong
UBND tinh; c6 trach nhiém lanh dao, chi dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong
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cua Trung tam; chiu trach nhiém trudc UBND tinh, Chu tich UBND tinh va truéc
phap luat vé toan bo hoat dong cua Trung tdm; chu tai khoan don vi.

a) Nhiém vu, quyén han:

- Chi dao, dinh huéng, t chirc xay dung chwong trinh ké hoach, bao céo thang,
quy, nam tai don vi;

- T chuc, chi dao viéc thuc hién quy ché 1am viéc va cac quy dinh caa Vian
phong UBND tinh;

- Pon dbc, kiém tra can bo, cong churc, vién chuc trién khai thuc hién nhiém
vu trén co s¢ chuong trinh, ké hoach d3 dé ra, hoan thanh nhiém vu chung cua
don vi va cac hoat dong phong trao, doan thé do co quan phat dong;

- Lap ké hoach kinh phi hoat dong thudng xuyén va bién ché lao dong hang
nam tiy theo yéu cau nhiém vu duogc giao va ké hoach phét trién ciia don vi trinh
Chanh Van phong phé duyét;

- Phan cong Pho Giam déc, Truong cac bd phan phu trach mot sé nhiém vu
cu thé cua Trung tdm theo tham quyén, nhiém vu dugc giao.

b) Thuc hién ché do béo céo caa Trung tdm vé hoat dong cua don vi theo
dinh ky (thang/quy/6 thang/nam), dot xuat cho Lanh dao UBND tinh, Chanh Vin
phong UBND tinh theo quy dinh.

c) Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh giao.

2. Ong Pham Quang Tri - Phé Giam ddc thwong truc

Thuc hién nhiém vu Phé Truéng don vi theo Quy ché 1am viéc cia Vian
phong UBND tinh; gilp viéc cho Giam déc Trung tam, theo ddi chung céc hoat
dong cua Trung tim; dugc Giam dbc Trung tam ay quyén chu tai khoan caa Trung
tam; ay quyén xir ly, giai quyét mot sé cong viéc thuoc tham quyén cia Giam dbe
va chiu trach nhiém truée Giam déc vé noi dung cdng viéc da duoc phan cong ay
quyén xt ly, giai quyét.

a) Cong tac quan 1y, diéu hanh:

- Phan cong, theo dbi, kiém tra can bo, céng chic, vién chic 1am viéc tai
Trung tam trong viéc chap hanh cac quy ché, quy dinh cia Van phong UBND
tinh, Trung tam. Hudng dan nghiép vu, theo dbi, kiém tra, don doc can bo, cong
churc Trung tdm thuc hién cac nhiém vu thudc linh vue dugc phan céng phu trach;

- Quan ly, dé xuat Giam déc Trung tdm nang cip co s& vat chat, ha tang
cdng nghé thong tin, Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh; tham gia
bao ¢am an toan thong tin trong qua trinh khai thac, st dung cac Hé thong nay;
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- Phéi hop xay dung muc tiéu chat lugng va to chuac trién khai thuc hién
muc tiéu chat lwong cua Trung tam, muc tiéu chat lwong cua Van phong UBND
tinh phan céng Trung tdm thuc hién;

- Phéi hop xay dung du toan kinh phi hoat dong hang nim ctia Trung tam;
dugc Giam dbc Trung tm uy quyén cha tai khoan trong nhitng truong hop nhat
dinh nhu: thanh toan Iwong trong don vi; Xac nhan cac thu tuc, ching tir lién quan
dé thanh toan, chuyén chi phi giai quyét TTHC cho cac don vi theo quy dinh...;

- Phéi hop xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng, nghi phép, mua sim, sira
chira tai san; dang ky thi dua, sang kién... hang nim cua Trung tam;

- Theo d8i, té chirc thuc hién viéc ban giao cong viéc khi can b, cong chirc
cta Trung tdm di cong tac, hoc tap hodc nghi phép, 6m dau...;

- X&c nhan viéc lam thém ngoai gio caa cdng chirc trong don vi;

- Chi dao va t6 chiic cac hoat dong phong trao, doan thé do co quan phat dong.

b) Cong tac chuyén mén:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic hang thang, quy, nim cua
Trung tam; té chic trién khai, don déc, kiém tra can bo, cong chic thuc hién
nhiém vu trén co so chuong trinh, ké hoach da dé ra, dam bao hoan thanh nhiém
vu chung caa Trung tam;

- Tham muu UBND tinh, Van phong UBND tinh ban hanh cac van ban chi
dao chung lién quan t6 chire, diéu hanh hoat dong cua Bo phan Mot cira cac cap
vé thuc hién co ché mot cira, mot cua lién théng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh cho t6 chirc, ca nhan, doanh nghiép; cac bao cao dinh ky, dot xuat caa Trung
tam;

- Puogc giao 1a ngudi phat ngdén cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh; phéi hop, theo ddi nhiém vu hd tro - gidm sat, hanh chinh - phap ché tai
Trung tam;

- Theo ddi, d6n dbc thuc hién kién toan d6i ngii cong chuc, vién chuc do
cac co quan cd tham quyén cir dén cong tac tai Bo phan Mot cira tai Trung tam
theo quy dinh; dong thoi danh gia viéc chap hanh thoi gian lao dong, tuan thu cac
quy dinh hién hanh caa phép luat vé ché do cong vu, viéc chap hanh noi quy, quy
dinh cua Trung tdm; viéc thuc hién quy ché van hoa cong sé trong ang X, giao
dich véi ca nhan, doanh nghiép trong viéc tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC...

- Tham muu dé xuat UBND tinh, Vin phong UBND tinh vé cac giai phéap
nang cao hiéu qua viéc cung cap dich vu cdng truc tuyén trén Hé thong thdng tin
giai quyét TTHC tinh va chi dao hoat dong tich hop, kiém tht, trién khai va dua
vao 4p dung céc dich vu cong truc tuyén cua tinh trén Céng Dich vu céng qubc
gia theo quy dinh; tham muu phé duyét danh muc dich vu cdng truc tuyén tich
hop cong khai trén Cong dich vu cdng quéc gia;
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- Theo ddi chung va chi dao hoat dong chuyén dbi sé dich vu cong tai Trung
tam hanh chinh coéng; theo ddi quy trinh “4 tai chd” trong giai quyét thu tuc hanh
chinh tai céc cap.

- Theo dbi cong tac cai cach hanh chinh gan véi chinh quyén dién ti,
chuyén dbi s6, dich vu d6 thi théng minh;

- Trién khai va tng dung céng nghé thong tin, &p dung cac phan mém dién
tur vao cac quy trinh tai Trung tam.

- Truec tiép theo d&i hoat dong cua Trung tdm Hanh chinh céng céc huyén,
thi x&, thanh phé: Thanh phd Hué, thi xa Huong Thuy, Phi Loc, Nam Pong.

- La dau mai lién hé trong cong tac vai cac co quan, don vi: S& Ké hoach
va Pau tu, S¢ Tai chinh, S& Nong nghiép va Phat trién ndng thon, S Khoa hoc
va Cdng nghé, S Thong tin va Truyén thong, S& Vin hoa va Thé thao, S& Cong
Thuong, S& Tu phap; Ban quan ly cac khu kinh té, cdng nghiép tinh; Ban Dan toc
tinh; Cong an tinh; Ngan hang Vietinbank.

Pong thoi, phdi hop véi cac co quan, don vi néu trén cling giam sat, theo
ddi trong viéc: Niém yét cong khai TTHC va thuc hiép quy trinh tiép nhan, tra két
qua; Hd tro nguoi dan trong qua trinh giai quyét TTHC; Panh gia, nhan xét két
qua thuc hién nhiém vy, tinh than trach nhiém, thai do, tic phong lam viéc doi
ngti cong chuc, vién chirc caa cac sé, ban, nganh lam viéc tai Bo phan mét cira tai
Trung tam.

¢) Tham gia cac hoat dong hop tac dau tu va nghién ctu khéc cua Trung
tAm Véi cac t6 chiic trong va ngoai nudc Khéc.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND tinh, Chanh Vin phong
UBND tinh va Giam déc Trung tam giao.

3. Ong Ngb Vin Tuan - Phé Giam doc

Thuc hién nhiém vu Phé Truéng don vi theo Quy ché 1am viéc cia Vian
phong UBND tinh; 13 ngudi gidp viéc cho Giam dbc Trung tam, duge Giam doc
ty quyén xir ly, giai quyét cac cong viéc thudc tham quyén cia Giam doc va chiu
trach nhiém trude Giam d6c; trude Chanh Vian phong UBND tinh vé noi dung
codng viéc di dugc phan cong uy quyén xir ly, giai quyét. Cu thé nhu sau:

a) Cong tac quan ly, diéu hanh:

- Theo ddi, hudng dan, to chic thuc hién co ché mot cira, mot cua lién
thong, viéc giai quyét TTHC trén moi truong dién tir; Kiém tra, don doc can bo,
cong chac Trung tdm thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cdng phu
trach;

- Theo d6i, gidm sat hoat dong céng vu ctia doi ngii cong chuc, vién chuac
do céac co quan c6 tham quyén cir &én cong tac tai Bo phan Mot cira tai Trung tam
theo quy dinh; d6ng thoi phdi hop danh gia viéc chap hanh thoi gian lao dong,
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tuan tha cac quy dinh hién hanh caa phap luat vé ché do cong vu, viéc chap hanh
nodi quy, quy dinh caa Trung tdm; viéc thuc hién Quy ché van hoa cong so trong
g X, giao dich vai c& nhan, doanh nghiép trong viéc tiép nhan, tra két qua giai
quyét TTHC...

- Tham muu dé& xuat UBND tinh, Vin phong UBND tinh vé cé4c giai phéap
nang cao hiéu qua viéc cung cp dich vu cdng truc tuyén trén Hé thong thong tin
giai quyét TTHC tinh va trén Cong Dich vu cdng qudc gia theo quy dinh; theo
ddi, dén dbc thuc hién cac chi tiéu duoc giao lién quan dén hoat dong caa Trung
tam tai Quyét dinh s6 468/QD-TTg ngay 27/3/2021 caa Thu tugng Chinh pha vé
phé duyét Dé an “Pdi méi viée thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong
giai quyét TTHC” va cac Nghi quyét ctia Chinh pha vé nhiém vu, giai phap cha
yéu thuc hién ké hoach phat trién KT-XH va du toan ngan sach nha nudc hang
nam, Nghi quyét s6 131/NQ-CP ngay 06/10/2022 caa Chinh phi vé day manh cai
cach TTHC va hién dai hoa phuong thirc chi dao, diéu hanh phuc vu nguoi dan,
doanh nghiép...

- Theo ddi chung va don doc céc sé, nganh, UBND cac huyén, thi x4, thanh
phd Hué viéc cap nhat, trién khai xay dung, cau hinh quy trinh dién tur giai quyét
thu tuc hanh chinh vao Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh;

- Phéi hop xay dyng muc tiéu chat luong va to chuc trién khai thuc hién
muc tiéu chat luong ctia Trung tam, muc tiéu chat luong cia Van phong UBND
tinh phén céng Trung tdm thuc hién;

- Phéi hop véi Ban Giam db¢ Trung tam trong viéc quan ly hanh chinh hang
ngay cua Trung tam.

b) Céng tac chuyén mén:

- Theo ddi chung hoat déng thyc hién cng tac kiém soét tha tuc hanh chinh
tai Trung tam (cong khai cac TTHC, dich vu cong truc tuyén da duoc UBND tinh
cong bé, phé duyét trén Co so dir liéu quéc gia vé TTHC; xay dung, thiét 1ap quy
trinh ndi bo, quy trinh dién tur giai quyét TTHC trén Heé thong thong tin giai quyét
TTHC tinh...).

- Theo dbi, kiém tra viéc giai quyét TTHC, tinh hinh hoat dong cta céac
Trung tdm Hanh chinh c6ng cap huyén va Bo phan Mot cia hién dai cap xa.

- P& xuit viéc ddi méi, cai tién, nang cao chat luong phuc vy, thuc hién
cdng vu dung thoi han, thuan tién cho to chirc, c& nhan; té chirc hoic phoi hop t6
chue thdng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thdng
trong giai quyét TTHC tai Bo phan mot ctra cac cap;

- Theo di chung va tham muu chi dao trién khai céng tac thuc hien TTHC
trén moi truong dién tir; co ché giao doanh nghiép cung ¢ng dich vu buu chinh
cong ich dam nhan mot hoic mot s c¢ong viéc trong qua trinh huéng dan, tiép
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nhan, s6 hoa ho so, tra két qua giai quyét TTHC theo quy dinh cua phap luat vé
dau thau; nghién ctu va tham muu @ng dung cac tién ich thanh toan khdng st
dung tién mat...

- Tham muu xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng nghiép vu vé thyc hién
co ché mot ctra, mot cra lién thdng trong tiép nhan va giai quyét TTHC cho doi
ngil can bd, cdng chuc, vién chirc 1am viéce tai Bo phan mot ctra cac cép; ciing nhu
xay dung ké hoach hang nam vé luan chuyén vién chirc dé trao d6i nghiép vu giira
cac Trung tdm hanh chinh cong cap tinh, cap huyén.

- T6 chirc thyc hién viéc tiép nhan phan anh, kién nghi va xua Iy phan anh
kién nghi cua to chuc, ca nhan vé quy dinh hanh chinh tai Trung tam. Chi dao,
theo ddi va don dbc xur Iy hodc béo cao chuyén xt Iy dén co quan c6 tham quyén
xt 1y ddi véi cac phan anh, kién nghi, vuéng mac cua té chac, ca nhan, doanh
nghiép lién quan qué trinh tiép nhan, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai
Trung tam; phan hoi hoic chuyén y kién xir Iy, giai trinh tir co quan c6 tham quyén
xt 1y ddi véi céc phan anh, kién nghi, vudng mic dén t6 chuc, ca nhan, doanh
nghiép;

- Phdi hop Véi cac co quan, don vi ¢ lién quan trong viéc theo ddi, tong
hop, cung cap sb liéu lién quan dén phuc vu cong tac cham diém cac chi s6 nhu:
PAR INDEX, SIPAS, DPCI, PCI... trén dia ban tinh.

- Tryc tiép theo d&i hoat dong cua Trung tdm Hanh chinh céng cac huyén,
thi x&: Phong Pién, Quang Dién, Phi Vang, thi xa Huong Tra, A Ludi.

- La dau mai lién hé trong cong tac véi cac co quan, don vi: SO Tai nguyén
va M6i truong, S¢ Giao thong Van tai, Xay dung, S¢ Gido duc va Pao tao, S¢ Y
té, S& Du lich, S& Noi vu, Sé Lao dong, Thuong binh va X hoi, So Ngoai vu;
Bao hiém x& hoi tinh; Buu dién tinh; Thanh tra tinh, Bo Chi huy quan su tinh.

Pong thoi, phdi hop véi cac co quan, don vi néu trén clng giam sat, theo
ddi trong viéc: Niém yét cong khai TTHC va thuc hiép quy trinh tiép nhan, tra két
qua; Hd trg nguoi dan trong qua trinh giai quyét TTHC; Panh gia, nhan xét két
qua thuc hién nhiém vy, tinh than trach nhiém, thai do, tac phong 1am viéc doi
ngill cong chuc, vién chirc cua cac so, ban, nganh lam viéc tai Bo phan mét cia tai
Trung tam.

¢) Tham gia cac hoat dong hop tac dau tu va nghién ctu khéc cua Trung
tAm Véi cac t6 chiic trong va ngoai nudc Khéc.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND tinh, Chanh Vin phong
UBND tinh va Giam déc Trung tam giao.

I1. BO PHAN HO TRQ - GIAM SAT

1. Ong Nguyén Xuan An - Chuyén vién

a) Thuc hién nhiém vu chuyén vién tai Bo phan Ho tro - giam sat.



b) Cdng tac chuyén mon:

- biéu hoa, phdi hop hoat dong hd trg, huéng dan té chire ca nhan dén giai
quyét TTHC tai Trung tam; theo ddi, giam sét viéc té chirc thuc hién cac quy trinh
theo tiéu chuan I1SO trong tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC cua Bo phan
Mot ctra tai Trung tam;

- Tiép nhan, xt Iy hodc tham muu xi Iy nhitng phan anh, kién nghi cua cac
t6 chirc, ca nhan lién quan dén viéc giai quyét TTHC, viéc thuc hién céng vu cua
cdng chuc, vién chic caa Bo phan Mot ctra dugc phan cong tai Trung tam, trén
HueS, théng qua Hé thdng tong dai;

- Phuy trach theo ddi va giam sét cac hoat dong hudng dan, tiép nhan, tra két
qua giai quyét TTHC cua cac quay lam viéc tai Trung tam; viéc thuc hién co ché
mot cira, Mot cra lién thong caa cac co quan, don vi (theo Phu luc dinh kem);

- Hd trg cac quay 1am viéc tai Trung thm trong cac su vu lién quan dén: cau
hinh quy trinh dién tir cua don vi,..; hd tro, huéng dan nghiép vu cac Trung tim
Hanh chinh cong cap huyén;

- Hd tro, hudng dan, giai dap thic mac cua ngudi dan trong giao dich TTHC
thong qua Hé thdng tong dai tai Trung tdm (02343.856868) va thdng qua sb
Hotline — 0888.437575;

- T4 chuc hoic phéi hop to chic cac hoat dong thdng tin, tuyén truyén tai
Trung tam, chu dong ra soét cac dich vu cong c6 lugng ho so phat sinh 16n dé xay
dung céc video huéng dan cong dan nép TTHC trén Hé théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tinh dang tai théng qua cac kénh thong tin thiét thyc;

- Cap nhat, ddng bo va cau hinh quy trinh dién tir cac TTHC lién théng
thuoc tham quyén caa UBND tinh, Chu tich UBND tinh; theo ddi viéc cap nhat,
cau hinh quy trinh giai quyét TTHC thudc tham quyén giai quyét cua céc s, ban,
nganh va cac Trung tdm Hanh chinh c¢éng cap huyén (theo Phu luc dinh kém);

- Theo di, huéng dan cac cap chinh quyén danh gia vé mtc do hai long caa
ngudi dan tai cac cap chinh quyén trong giai quyét TTHC va tong hop sé liéu béo
céo danh gia vé mirc do hai 1ong cua céc cap chinh quyén trong giai quyét TTHC
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thdng trong giai quyét TTHC.

- Theo ddi viéc két ndi, ddng bo két qua xir Iy hd so cua cdc TTHC cua cac
cap chinh quyén tir Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh dong bo
trén Cong Dich vu cong quédc gia; theo ddi viec két ndi cac TTHC ¢ yéu cau
nghia vu tai chinh duoc thanh toan truc tuyén trén Cong thanh toan tap trung quéc
gia;
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- Tham gia trién khai kiém thir viéc cung cap dich vu cong truc tuyén doi
v6i TTHC cua cac cap chinh quyén, dia phuong trén Céng Dich vy cong Quéc
gia theo huéng dan cia Vin phong Chinh phu.

- Theo ddi, hé tro hoat dong cia cac Trung tam hanh chinh cng cac huyén,
thi x&, thanh phé duoc phan cong theo ddi (theo Phu luc dinh kém);

- Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuat thudc linh vuc duoc phan
cong theo ddi cta Trung tam theo quy dinh;

¢) Nhiém vu kiém soat tha tuc hanh chinh (theo Phu luc dinh kém)

- Thuc hién cdng khai cac TTHC, dich vu cdng truc tuyén da duoc UBND
tinh céng bd, phé duyét trén Co so dir lidu quoc gia vé TTHC.

- Theo ddi, phdi hop véi cac co quan, don vi trong viéc xay dung, thiét 1ap
quy trinh noi bg, quy trinh dién tar giai quyét TTHC trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh.

d) Tham gia c4c hoat dong hop tac dau tu va nghién ctu khéc cua Trung
tAm Véi cac t6 chiic trong va ngoai nudc Khéc.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong UBND tinh, L&nh
dao Trung tam giao.

2. Ong Lé Viin Phuéc — Chuyén vién

a) Thuc hién nhiém vy chuyén vién tai Bo phan H6 tro - giam sét.

b) Cong tac chuyén mén:

- Theo d@i, quan ly, van hanh dam bao théng sudt hé théng mang tin hoc
noi bo (LAN), mang khong day (WIFI) tai Trung tam.

- Quan ly, phdi hop mua sam, stra chita tai san cia Trung tam;

- Thyc hién luu trit dir liéu, dam bao an toan dit liéu tai Trung tam;

- Nghién ciru céc ting dung, dé xuat cac giai phap trién khai trén moi trudng
mang tin hoc ndi bg, giup lanh dao Trung tam, 1anh dao Van phong khai thac cé
hiéu qua, khoa hoc hé théng mang tai Trung tam.

- Hudng dan nghiép vu van hanh cac phan mém cho cén bo, cong chic,
vién chtrc dugc trién khai wng dung tai Trung tam.

- Phéi hop voi Bo phan mot ctra ciia cac so, ban, nganh dit tai Trung tam
trong viéc tham muu viéc két ndi Hé thng thdng tin giai quyét TTHC tinh voi
phan mém quan |y chuyén nganh nham d¢am bao thyc hién ding quy trinh mot
ctra, Mot ctra lién théng trong viéc tiép nhan, xu Iy va tra két qua giai quyét TTHC.

- Phu trach theo ddi va giam sét cac hoat dong hudéng dan, tiép nhan, tra két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh; viéc thuc hién cong vu cua doi ngii céng chuc,
vién chirc ciia cac quay lam viéc tai Trung tam; viéc thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thdng cua cac co quan, don vi (theo Phu luc dinh kem);
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- Tham gia trién khai kiém thir viéc cung cap dich vu cong truc tuyén doi
véi TTHC cua cac cap chinh quyén, dia phuong trén Cong Dich vu cdng Québc
gia theo huéng dan cia Vin phong Chinh phu.

- Thyc hién quan ly, phan quyén quan tri, sir dung, van hanh, khai thac dix
licu Ban db thuc thi thé ché cua Bo chi s6 dé cac don vi, dia phuong theo ddi chi
dao, diéu hanh tai cac don vi, dia phuong theo thoi gian thuc; Quan 1y sir dung
Tai khoan quan tri cip cao cua tinh dé van hanh, khai thac Cong Dich vu cong Quéc
gia, Hé thdng thong tin bao cao Chinh pha, Hé thdng thong tin tiép nhan, xi Iy phan
anh, kién nghi va Co sé dit liéu Qudc gia vé TTHC va cac phan hé trén Cong Dich
vu c6ng qudc gia theo quy dinh.

- Theo ddi, hd trg hoat dong cua cac Trung tdm hanh chinh cong cac huyén,
thi x4, thanh phé duoc phan cong theo dbi (theo Phu luc dinh kém);

¢) Nhiém vu kiém soéat thu tuc hanh chinh (theo Phy luc dinh keém)

- Thuc hién céng khai cac TTHC, dich vu c6ng truc tuyén da dugc UBND
tinh cdng b, phé duyét trén Co s& dit liéu quc gia vé TTHC.

- Theo ddi, phdi hop véi cac co quan, don vi trong viéc xay dung, thiét 1ap
quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC trén Hé thdng thng tin giai
quyét TTHC tinh.

d) Tham gia c4c hoat dong hop tac dau tu va nghién ctu khéc cua Trung
tAm Véi cac t6 chiic trong va ngoai nudc Khéc.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong UBND tinh, Lanh
dao Trung tdm giao.

3. Tran Thi Tram Anh - Chuyén vién

a) Thuc hién nhiém vu chuyén vién tai Bo phan Ho tro - gidm sat.

b) Cdng tac chuyén mon:

- HJ trg, huéng dan té chirc, ca nhan dén lién hé giai quyét tha tuc hanh
chinh; tiép nhan, xt 1y nhitng phan anh kién nghi cua cac to chic, ca nhan lién
quan dén viéc giai quyét TTHC; viéc thuc hién cong vu caa cong chuc, vién chirc
tai B phan mét ctra duoc phan cong;

- Phuy trach theo ddi va giam sét cac hoat dong hudéng dan, tiép nhan, tra két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh; viéc thuc hién cong vu cta doi ngii cong chuc,
vién chirc ctia cac quay lam viéc tai Trung tam; viéc thuc hién co ché mot cira, mot
cua lién thong cua cac co quan, don vi (theo Phu luc dinh kem);

- Thyc hién thu phi, & phi giai quyét TTHC vao sang tht: 7 hang tuan (thay
cho ngéan hang Vietinbank);

- Theo ddi viéc cap nhat, cdu hinh quy trinh giai quyét TTHC thudc tham
quyén giai quyét caa cac sg, ban, nganh va cac Trung tdm Hanh chinh céng cap
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huyén, thi xa va thanh phd; hd trg, huéng dan nghiép vu cac Trung tdm Hanh
chinh céng cap huyén (theo Phy luc dinh kém);

- Huéng dan, giai dap thac mac cia ngudi dan trong giao dich TTHC théng
qua Hé thong tong dai tai Trung tam (02343.856868);

- Tham gia trién khai kiém tht viéc cung cap dich vu cdng truc tuyén ddi
véi TTHC cua cac cap chinh quyén, dia phuong trén Cong Dich vu céng Québc
gia theo hudng dan cua Vin phong Chinh phu.

- Theo ddi, hd tro hoat dong caa cac Trung tam hanh chinh cng cac huyén,
thi x4, thanh phé duoc phan cong theo dbi (theo Phu luc dinh kém);

- Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky va dot xuat thudc linh vuc dugc phan
cong theo ddi ctia Trung tam theo quy dinh;

¢) Nhiém vu kiém soéat thu tuc hanh chinh (theo Phy luc dinh keém)

- Thuc hién céng khai cac TTHC, dich vu ¢6ng truc tuyén da dugc UBND
tinh cdng b, phé duyét trén Co s& dir liéu quc gia vé TTHC.

- Theo dbi, phdi hop véi cac co quan, don vi trong viéc xay dung, thiét 1ap
quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC trén Hé thdng thdng tin giai
quyét TTHC tinh.

d) Tham gia cac hoat dong hop tac dau tu va nghién ciu khéac cua Trung
tAm Véi cac t6 chiic trong va ngoai nudc Khéc.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong UBND tinh, Lanh
dao Trung tdm giao.

111. BQO PHAN HANH CHINH - TONG HOP

1. Ba Nguyén Thi Minh Chau - Chuyén vién

a) Thuc hién nhiém vu chuyén vién tai Bo phan Hanh chinh — Tong hop;

b) Cdng tac chuyén mon phu trach:

- Thuc hién s6 hoa va ap dung chir ky so dién tir vao ho so giai quyét TTHC,
4p dung hd so dién tir ddi voi cac co quan hanh chinh nha nuéc c6 tham quyén
trong qué trinh giai quyét TTHC cua cong dan, té chuc, doanh nghiép (theo Phy
luc dinh kém); ddng thoi truc tiép theo ddi tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra
két qua trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh, Cong Dich vu cong qudc
gia va qua dich vu buu chinh céng ich; tinh hinh thuc hién dich vu cong truc tuyén,
thanh toén tryc tuyén... d6i véi cac sé ban, nganh dugc phan céng theo dbi va thuc
hién s6 hoa hd so, TTHC.

- Theo ddi, ra soat, tong hop va tham muu kién toan danh sach céng chic,
vién chuc lam viéc tai B6 phan Mot cura caa Trung tam; thuc hién cdng tac tha
quy hang ngay.
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- Theo ddi, tong hop béo cdo va nghién ctru, tham muu hoat déng tng dung
céc tién ich thanh toan khong duing tién mat; cong tac thu phi, 1 phi giai quyét TTHC;

- Theo ddi, tong hop bao céo lién quan dén co ché giao doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich dam nhan nhan mét hoac mot s6 céng viéc trong
qua trinh huéng dan, tiép nhan, sé hoa hd so, tra két qua giai quyét TTHC theo
quy dinh caa phap luat vé dau thau.

- Thuong xuyén theo ddi, quan ly tai san, van phong pham, ché do, chinh
s&ch cua cong chuec, vién chac tai Trung tam;

- Thuc hién cong tac van thu, Iuu trix, thu quy, thu phi;

- Thyc hién quan Iy con dau caa Trung tam.

- Theo ddi vé thanh toén truc tuyén va buu chinh cong ich.

- Tham muu UBND tinh ban hanh danh muc TTHC tiép nhan va tra két qua
qua dich vu buu chinh cdng ich thudc cac cap chinh quyén; Tham muu UBND tinh
cac van ban lién quan dén viéc tiép nhan va tra két qua qua dich vu buu chinh
cong ich theo quy dinh; Theo ddi s6 luong hd so phat sinh dugc tiép nhan va tra
két qua qua dich vu buu chinh cong ich.

¢) Nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh (theo Phu luc dinh kém)

- Thyc hién céng khai cac TTHC, dich vy ¢6ng truc tuyén da dugc UBND
tinh cdng b, phé duyét trén Co s& dit liéu quc gia vé TTHC.

- Theo d&i, phoi hop véi cac co quan, don vi trong viéc xay dung, thiét 1ap
quy trinh noi bg, quy trinh dién tar giai quyét TTHC trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh.

d) Tham gia cac hoat dong hop tac dau tu va nghién ciu khéac cua Trung
tAm Véi Cac t6 chiic trong va ngoai nudc khéc.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong UBND tinh, L&nh
dao Trung tdm giao.

2. Ong Bao Huy - Chuyén vién

a) Thuc hién nhiém vu chuyén vién tai Bo phan Hanh chinh - Téng hop;

b) Cdng tac chuyén mon phu trach

- Thuc hién s6 hoa va ap dung chix ky s6 dién tir vao ho so giai quyét TTHC,
ap dung hd so dién tir dbi voi cac co quan hanh chinh nha nudc c6 tham quyén
trong qué trinh giai quyét TTHC cua cong dan, to chuc, doanh nghiép (theo Phy
luc dinh kém); @dng thoi truc tiép theo ddi tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra
két qua TTHC trén Hé thong thdng tin giai quyét TTHC tinh, Cong Dich vu cong
qudc gia va qua dich vy buu chinh cong ich; tinh hinh thuc hién dich vu céng truc
tuyén, thanh toan truc tuyén... d6i voi cac s ban, nganh dugc phan cong theo dbi
va thuc hién sb hoa ho so, TTHC.
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- Tham muu xay dung quy trinh s6 hda ho so ap dung tai Trung tim; diéu
phdi hoat dong sb hda va ap dung chir ky sé dién tir vao ho so giai quyét TTHC,
ap dung hd so dién tir dbi voi cac co quan hanh chinh nha nuéc c6 tham quyén
trong qua trinh giai quyét TTHC cuaa cong dan, t6 chuc, doanh nghiép;

- Pon dbc theo ddi tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac, muc tiéu chét
lwgng cua Trung tAm; tham muu tong hop cac bao cao dinh ky hoic dot xuat cua
Trung tam;

- Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky va dot xuét thudc linh vuc duoc phan
cong theo doi tai Trung tam theo quy dinh.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cia UBND tinh lién quan dén nhiém vu
sb hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh;

- Tham muu UBND tinh ban hanh cac vin ban huéng dan trién khai thuc
hién nhiém vu s6 hoa két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai cac cip chinh quyén
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 sira ddi, bo
sung mot s diéu cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh
phu vé thuc hién co ché, mot cira lién théng trong giai quyét TTHC va Nghi dinh
s6 45/2020/ND-CP; Bé an 468/QP-TTg cua Thu tudng chinh phi; hd tro, thuc
hién s6 hoa ho so giai quyét TTHC cua cac co quan, don vi;

- Theo d6i, tap huan nghiép vu sé hod két qua ho so giai quyét TTHC trén
dia ban tinh;

- Gitp Chanh Van phong tham muu Chu tich UBND tinh thyc hién ché do
thong tin, bio cdo Vin phong Chinh phi theo dinh Ky hoic bao céo dot xuat vé
tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu s hoa két qua giai quyét TTHC theo quy
dinh.

- Phéi hop cung cap, tong hop sb liéu Béo cdo vé viéc trién khai co ché mot
ctra, mot cira lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc
hanh chinh trén méi truong dién tir lién quan dén co quan, don vi di duoc phan
cong quan 1y ¢am bao tién do (Trudc ngay 22 cua thang cudi ky béo céo).

¢) Nhiém vu kiém soat tha tuc hanh chinh (theo Phu luc dinh kém)

- Thuc hién cdng khai cac TTHC, dich vu cdng truc tuyén da duoc UBND
tinh cong bd, phé duyét trén Co sd dit lidu qudc gia vé TTHC.

- Theo dbi, phdi hop véi cac co quan, don vi trong viéc xay dung, thiét 1ap
quy trinh noi bg, quy trinh dién tar giai quyét TTHC trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh.

d) Tham gia c4c hoat dong hop tac dau tu va nghién ctu khéc cua Trung
tAm Véi Cac t6 chiic trong va ngoai nudc Khéc.

e) Thuc hién c&c nhiém vu khac do Lanh dao Van phong UBND tinh, L&nh
dao Trung tdm giao.
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3. Ong Lé Nguyén Vii - Chuyén vién

a) Thuc hién nhiém vu chuyén vién tai Bo phan Hanh chinh - Téng hop;

b) Cdng tac chuyén mon phu trach:

- Thue hién s6 hoa va ap dung chir ky s6 dién tir vao ho so giai quyét TTHC,
ap dung hd so dién tir dbi voi cac co quan hanh chinh nha nuéc c6 tham quyén
trong qué trinh giai quyét TTHC cua cong dan, té chuc, doanh nghiép (theo Phy
luc dinh kém); @dng thoi tryc tiép theo dbi tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra
két qua TTHC trén Hé thong thdng tin giai quyét TTHC tinh, Cong Dich vu cong
qudc gia va qua dich vy buu chinh cong ich; tinh hinh thuc hién dich vu céng truc
tuyén, thanh toan truc tuyén... d6i voi cac s¢ ban, nganh dugc phan cong theo dbi
va thuc hién s6 hda hé so, TTHC.

- Theo ddi chung céch van hanh cac kénh tiép nhan hoi dap, phan anh, kién
nghi, vuéng mac thong qua Hé thong tong dai, cac kénh thong tin trén mang xa
hoi cua Trung tam, gui thu dién tir, kénh hoi dap trén cong Dich vu cdng hoac tir
cac ngudn khéc chuyén dén;

- Tham gia cé4c hoat dong hop tac dau tu va nghién ctiru khac cua Trung tam
Vi cac to chirc trong va ngoai nudc Khéc.

- Tiép nhan, xu ly nhitng phan anh, kién nghi cua céc to chirc, ca nhan lién
quan dén viéc giai quyét tha tuc hanh chinh, viéc thuc hién cong vu cua cong
chuec, vién chuc cua Bo phan Mét cua duoc phan cong tai Trung tam, trén HueS,
thong qua Heé théng tong dai.

c) Nhiém vu kiém soéat tha tuc hanh chinh (theo Phu luc dinh kem)

- Thuc hién cong khai cac TTHC, dich vu cdng truc tuyén da duoc UBND
tinh cng bd, phé duyét trén Co so di lidu quoc gia vé TTHC.

- Theo ddi, phdi hop véi cac co quan, don vi trong viéc xay dung, thiét 1ap
quy trinh noi bg, quy trinh dién tur giai quyét TTHC trén Hé thdng thong tin giai
quyét TTHC tinh.

d) Tham gia c4c hoat dong hop tac dau tu va nghién ctu khéc cua Trung
tAm Véi cac t6 chiic trong va ngoai nudc Khéc.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong UBND tinh, L&nh
dao Trung tdm giao.

4. Ba Poan Thi Cam Van - Chuyén vién hd tre quan tri ké toan

- Lap du toan thu, chi ngan sach, xay dung phuong an phan b di toan ngan
sach cho Trung tdm sau khi duoc cap ¢6 tham quyén giao, trinh Chanh Vian phong,
Giam doc Trung tam xem xét quyét dinh;

- Thuc hién cbng tac quan ly tai chinh, cdng tac lap du toan thu, chi ngan
sach hang nam cua Trung tam theo quy dinh ctia phap luat.
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- Chiu trach nhiém tong hop va quyét toan tinh hinh thuc hién thu, chi ngan
sach cua Trung tam. Cong khai ngéan sach theo quy dinh cua phép luat.

- Chu tri, phdi hop vai cac bo phan dé xay dung Quy ché chi tiéu noi bo
cta Trung tdm, trinh Giam ddc Trung tdm xem xét quyét dinh.

- Bam bao kinh phi cho cac hoat dong diéu hanh caa Trung tam.

- Thuc hién ché do, thu tuc, ding ky, diéu chinh dong BHXH bit budc,
BHYT, BHTN, BHTNLD-BNN...

- Phéi hop vai cac b phan cia Trung tam dé thuc hién cac ché do, chinh
sach vé tai chinh va quan trj tai san theo quy dinh cua Nha nudc.

- Thuc hién khai bo v&i Cuc Thué vé sé lugng bién lai thu phi, 1& phi dich
vu cOng trong tirng quy, nam cua Trung tam;

- Thue hién mot sé nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong, Lanh dao Trung
tam giao.

Trén day la ndi dung phan cong nhiém vu cho can bg, chuyén vién Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Trung tam théng bao dé cac co quan, don vi,
ca nhan biét, thuc hién, phdi hop thuc hién./.

Noi nhdn:

- CT, cac PCT UBND tinh (b/c);

- C4c S, ban, nganh cép tinh;

- UBND céc Huyén, TX, TP Hué;

- VP: CVP, cac PCVP;

- Cac Phong, don vi thuoc VP; A A

- Luu: VT, HCC. A
Hoang Viét Cuong



http://csdl.thutuchanhchinh.vn/TW/Pages/chi-tiet-thu-tuc-hanh-chinh.aspx?tthcDonVi=B%E1%BA%A3o+hi%E1%BB%83m+X%C3%A3+h%E1%BB%99i+Vi%E1%BB%87t+Nam&ItemID=537489

Phu luc

BANG PHAN CONG NHIEM VU TAlI TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH
(Kém theo Théng b&o sé 37/TB-TT.PVHCC ngay 11 thang 8 ndm 2023 ciia Trung tm Phuc vu hanh chinh cong tinh)

I.NHIEM VU HO TRQ - GIAM SAT

TT

PON VI

Nguyén Xuin An

Lé Van Phuoc

Tran Thi Tram Anh

SO, BAN, NGANH CAP TINH

Van phong UBND tinh

So Khoa hoc va Cong nghé

S& Noi vu

S& Tai chinh

Cong an tinh

S¢ Thong tin va Truyén thong

So Y té

X[ X[ X | X| X[ X| X

So Tai nguyén va Moi truong

S e S A o B S A B e

So Giao thong van tai

[HEN
o

So Ké hoach va Pau tu

[EEY
=

So Du lich

[HEN
N

B4o hiém Xa hoi tinh

[EEY
w

Ban Quan ly Khu Kinh té, céng nghiép tinh

X | X| X| X| X| X




14. |Sé Ngoai vu

15. |S6 Giao Duc va Dao tao X
16. |So N6ng nghiép va Phat trién Néng thon X
17. |So Xay dung X
18. |S¢ Vin hoa va Thé thao X
19. |Sé Tu phap X
20. |S¢ Lao dong, Thuong binh va Xa hoi X
21. |S¢ Cong Thuong X
Il. |UBND CAP HUYEN

22. |Huyén A Ludi X
23. |Huyén Nam Dong X
24. |Thanh phd Hué X
25. |Huyén Phong Dién

26. |Huyén Quang Dién

27. |Thi xa Huong Tra

28. |Thi xa Huong Thuy

29. |Huyén Phu Vang

30. |Huyén Phu Loc




I1. NHIEM VU SO HOA HO SO THU TUC HANH CHINH

STT

Don vi

Lé Nguyén Vii

Nguyén Thi
Minh Chau

S& Ké hoach va Pau tu

S& Giao duc va Pao tao

S& Cong thuong

SGY té

Ban Quan 1y Khu kinh té, cong nghiép tinh

Bao hiém xa hoi tinh

S¢& Tai chinh

S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi

C N g klw M-

S¢ Giao thong van tai

-
o

S¢ Xay dung

[HEN
[HEN

. |S& No1 vu

|
N

S Du lich

-
w

S& Thong tin va Truyén thong

-
&

S& Van hoa va Thé thao

X | X[ X[ X|X|X|X|X

|
o1

S& Tu phéap

X

|
o

S& Nong nghiép va Phat trién nong thon

X

|
=~

S¢ Khoa hoc va Cong nghé




18.

S& Ngoai vu

19.

S¢ Tai nguyén va Moi truong




1. NHIEM VU KIEM SOAT TTHC

st e[ ek Loy rn gy [LENaen e
1. |So Cong Thuong X
2. |S6 Ngoai vy X
3. |So Tai chinh X
4. |Sé Thong tin va Truyén thong X
5. |S& Ké hoach va Pau tu X
6. Sf”r L2~10 (}‘Qng — Thuong binh %
va Xa hoi
7. |S& Noivu X
8. |So Giao duc va Dao tao X
S¢ Tu phap X
10. |S6 Khoa hoc va Cong nghé X
11, |Ban Quér}Aly I?hu kinh té, X
cong nghiép tinh
12. |S¢ Vin hoa va Thé thao X
13. |S6 Du lich X
14. |S¢ Giao thong van tai X
15. |S6 Y té X
16. |S¢ Xay dung X




17.

S& Nong nghiép va Phat trién
ndng thon

18.

S& Tai nguyén va Moi truong

19.

Ban Dan toc

20.

Thanh tra tinh

X | X|X| X

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
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