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

THI XA BA PON Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 28 /TB-UBND Ba Poén, ngay22 thang02 nam 2022
THONG BAO

V& viéc phan cng nhiégm vu can bg, cong chikc giai quyét cac TTHC
tai Bo phan Mot ctra, Mot cira lién thong thi xa Ba Pon

Thyc hién Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cua, mot cua lién thong trong giai quyet TTHC, Thong tu
so 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu ve viéc
husng dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/20;8 caa Chinh phu ve thuc hién co ché mét cura, mot cira lién théng trong
giai quyét tha tuc hanh chinh phu;

_ Cancu Quyét dinh 1767/Qb-UBND ngay 05/8/2021 cua UBND thi xa Ba
bon vé viéc ban hanh, Quy ché to chuc va hoat dong cua Bo phan tiep nhan Vf:l
tra két qua theo co ché mot cira, mot cua Iiér) thong thi xa Ba Bon; Cong van so
2311/UBND-NV ngay 23/11/2021 vé viéc bo tri céng‘ churc lam viéc tai Bo phan
mot cura lién thong thi xa, UBND thi xa thong bao veé viéc phan cong nhiém vu
cho can bg, cong chuc giai quyet TTHC tai Bo phan Mot cura, Mot cua lién
thong thi xa Ba Bon nhu sau:

I. THOI GIAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO TTHC

BO phan Mot cuira, Mot cira lién thong thi xa tiép nhan va tra két qua ho so
cua to chirc, ca nhan trong gio hanh chinh tu thir 2 dén tha 6 (tre nhitng ngay 1€,
tet, ngay nghi theo quy dinh cua phap luat) va thyc hién theo thong bao cua
UBND thi x&. Cu thé:

1. Mua he:

- Budi sang: Tir 7 gid 00 phat dén 11 gio 30 phat;

- Buoi chiéu: Tur 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut,

2. Mua dong:

- Budi sang: Tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30 phat;

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

Il. PHAN CONG l\jHIEM VU g:AN BO, CQNG CHI'TCNLAM VIEC
TAI BO PHAN MQT CUA, MQT CUA LIEN THONG THI XA

11.1. Nhiém vu chung

Cac dong chi can b, cong chirc dugc phan cong truc tai B¢ phan Mot cura
co nhiém vuy thuc hién nghiém thoi gian truc theo quy dinh, tlep nhan hd so,
tham dinh tinh hop phap, hop Ié ho so theo yéu cau giai quyét TTHC cua to
chtrc, ca nhan theo dung quy dinh.

Chuyén giao ho so yéu cau giai quyét TTHC cia to chirc, ca nhan dén bo
phan chuyén moén co lién quan dé giai quyét theo dung tham quyén; CO quyen
yéu cdu cac co quan, to chiic, ca nhan cd lién quan cung cap thdng tin can thiét



cho viéc xac minh tinh hop phap cua cac gidy to, van ban duoc yéu cau ching
thuec.

Huéng dan t0 chirc, ca nhan thuc hién TTHC day du, r6 rang, chinh xéc;
trudng hop phai yéu cau swa doi, bo sung ho so chi duoc yéu cau swa doi, bo
sung mot lan.

Cap nhat phan mém tiép nhan va giai quyét TTHC ding theo quy dinh;
thuc hién viéc ghi nhat ky tai B6 phan Mét cua theo ding quy dinh, ghi so, thu
phi ¢ phi dung theo quy dinh cua phép luat.

11.2. Nhiém vu cu thé:

1. Ba Tran Thi Thanh Huyén — Phé Chanh Vin phong HPND va
UBND thi xa, lam Trwéng B phan:

- Theo ddi, tong hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua ho so tai
B phan Mot cua thi xa; bdo cao két qua thuc hién cho Lanh dao UBND va
Chanh Van phong HDND-UBND thj x&.

- Phéi hop vé&i Thu truong cac co quan chuyén mén, don vi c0 lién quan
giai quyet nhirng vudng mac xay ra trong qua trinh thu ly va giai quyét ho so.

- Kiém tra, gidm sat, don doc viéc chap hanh quy ché, noi quy cua can bo,
cong chuc giai quyet TTHC. Chan chinh tac phong, I€ 1oi lam viéc cua can bg,
cong chac va nhitng sai sot trong qua trinh tiep nhan, giai quyet va tra ket qua
ho so.

2. Ong Pham Minh Tuan — Chuyén vién Vin phong HPND va UBND
thi xa:

- Tiép dan, tiép nhan kién nghi, phan anh cua to chirc, c& nhan lién quan
den cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh.

- Giup Trudng Bo phan don déc, tong hop, cap nhat tinh hinh tiép nhan,
giai quyét, tra két qua hd so va cac van dé& phat sinh khac; theo dbi, giam sat,
danh gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan.

- Giup Lanh dao Van phong theo doi, quan ly thoi gian lam viéc hang ngay
cua can bg, cong chuc lam yiéc (ai Bo phan Mot cua; quan ly tru s&, van hanh
trang thiét bi, mdy maoc, phan mém &ng dung, hé thong mang, tng dung cong
nghé¢ thdng tin.

3. Chuyén vién Phong Tai nguyén va Méi trwong:

- Thuc hién tiép nhan va tra két qua ho so linh vuc Moi truong, Pat dai
thuoc pham vi tham muu ctia Phong Tai nguyén va Moi truong.

- Tiép nhan va tra ho so vao cac ngay: Tir thir 2 dén thir 6

4. Chuyén vién Phong Quan ly D6 thi:

- Thuc hién tiép nhan va tra két qua hd so linh vuc Xay dung nha ¢, Cong
trinh thudc pham vi tham muu cta Phong Quan 1y D6 thi.

- Tiép nhan va tra ho so vao cac ngay: Tir thir 2 dén thir 6

5. Chuyén vién Phong Tai chinh — Ké hoach:

- Thuc hién tiép nhan va tra két qua hd so linh vuc Dang ky kinh doanh.



- Tiép nhan va tra hd so vao cac ngay: Tir thi 2 dén thir 6

6. Chuyén vién Phong Lao dong - Thwong binh va Xa hdi:

- Thyc hién tiép nhan va tra két qua ho so thudc linh vuc Chinh sach nguoi
c6 cong, Bao tro xa hoi, tré em, an toan vé sinh lao dong.

- Tiép nhan va tra hd so vao cac ngay: Tir thi 2 dén thir 6

7. Chuyén vién Phong Tw phap:

- Thuc hién tiép nhan va tra két qua ho so linh vuc Tu phép.

- Tiép nhan va tra hd so vao cac ngay: Tir thir 2 dén thir 6

8. Chuyén vién Phong Kinh té:

- Thuc hién tiép nhan va tra két qua hd so linh vuc Cong thuong, QLCL

ndng 1am san va thuy san, Tham dinh céng trinh thugc pham vi tham muu cua
Phong Kinh teé.

- Tiép nhan va tra ho so: Ngay thi 3

9. Chuyén vién Phong Néi vu:

- Thuc hién tiép nhan va tra két qua hd so linh vuc Téon gido va Thi dua,
khen thudng.

- Tiép nhan va tra ho so: Ngay thi 4

10. Chuyén vién Phong Van héa — Thong tin

- Thyc hién tiép nhan va tra két qua ho so linh vyc Phét thanh, truyen hinh,
thong tin dién tu; Xuat ban, in va phéat hanh

- Tiép nhan va tra ho so: Ngay thit 5

11. Can b Cong an thi xa:

- Thyc hién tiép nhan va tra két qua ho so Iinh vyc quan 1y nganh nghé dau
tu, kinh doanh c6 diéu kién.

- Tiép nhan va tra ho so: Ngay thi 3

12. Chuyén vién Chi nhanh Vin phong Ping ky dat dai thi xa:

- Thyc hién tiép nhan va tra két qua hé so linh vuc dat dai, ding ky giao
dich bao gam.

- Tiép nhan va tra ho so: Tu thir 2 dén thir 6

111. NHIEM VU KHAC

1. Bén canh viéc tryc tiép nhan va tra két qua ho so, can bg, cong chuc lam
viéc tai B phan Mot cua thi xa cé trach nhiém phoi hop cung nhau dé tuyén
truyen, husng dan cho t6 chic, ca nhan nhing quy dinh cua phap luat ve linh
vuc duoc phan céng trong qué trinh giao dich ho so; dong thoi thuc hién cac
nhiém vu khac do Truéng Bo phan phan cong.

2. Ngoai thoi gian tryc, tiép nhan va tra két qua ho so néu trén, khi to chir,
ca nhan c6 nhu cau nop va tra ket qua ho so thuge cac linh vyc trong gio hanh
chinh cua ngay lam viéc thi cac phong, don vi chiu trach nhiém tu lién h¢, phoi
hop véi cac phong, don vi khac c6 can bg, chuyén vién truc giai quyet TTHC dé



dén tai Bo phan Mot cura thi xa tiép nhan va tra két qua ho so cho to chic, ca
nhan, dam bao ho so dugc tiép nhan va tra két qua dang quy dinh.

3. Van phong HDND va UBND thi xa thong bao dén cac co quan, ban
nganh, dia phuong; cac to chuic, ca nhan trén dia ban thi xa biet, lién hé giao
dich.

* Luu y:

- Truong hop cong chire durgc phan cong truc tai B phan tiép nhdn va trd
ket qua c6 viéc chinh dang khong the triec duot thi phai bao céo véi Truong bé
phdn va Truong phong chuyén mén dé bo tri cdng churc khac truc thay.

- Sé dién thogi lién hé cia cdc don vi
. Phong Tai nguyén — Méi treong: 0912.921.038
. Phong Quan 1y do thi: 0843.345.173
. Phong Tai chinh — Ké hoach: 0901.171.181
. Phong Tu phap: 0838.868.173
. Phong Kinh té: 0854.253.784
. Phong Noi vu: 0911.991.519
. Phong Van hoa — Thong tin: 0911.838823
. Phong Lao dong — TB va XH: 0859.273.273
. Cong an thi x&: 0969.873.389

O© 0 3 O O & W DN -

Noinhgn: o TM. UY BAN NHAN DAN
- Thuong truc Thi ay; (Bao cao) < xKT CHU TICH

- Thuong truc HDND thi X&; < :
- CT, cac PCT UBND thi x3; Oy F:.I:Ié@_zHU TICH

- UBMT TQVN thj x3; _f’ Y e A\ 4
- Cac phong, ban, don vi thuoc UBND thi x&; é M

- VP HDND va UBND thi X4; : =
- Cong an thi x&; ’ T i oW
- Chi nhanh Vin phong Ping ky dét dai thi xa; S TN

- Can bd, cong chirc lam viéc tai BPMC thj xa;
- Luu: VT, BPMC. Nguyén Vian Tinh
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