VP UBND TINH PAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 04 /TB-TTPVHCC Dk Lik, ngay A6 thing 12 nim 2019
THONG BAO

Vé viéc phén cong nhiém vu déi véi nhan sr 1am viée tai
Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Pik Lik
(Trong thoi gian hodn tit cdc diéu kign can thiét dé dwa T rung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh Pdik Lik di vao hoat djng)

Can cir Quyét dinh s6 577/QD-UBND ngay 01/3/2019 ciia UBND tinh vé
viéc thanh ldp Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢ong tinh Bak ‘Lék; Quyét dinh s@
2586/QD-UBND ngay 12/9/2019 cua Chu tich UBND tinh vé viéc phé duyét Dé
an vi tri viéc lam cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Dak Lik; Quyét
dinh sb 3543/Qb-UBND . ngay 26/11/2019 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh
Quy che t0 chire va hoat dong cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong; Quyet
dinh s6 3635/QD-UBND ngay 05/12/2019 cta Chu tich UBND tinh vé viéc bo
nhiém Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Pék Lak Quyet dinh
56 3636/QD-UBND ngay 05/12/2019 ctia Chii tich UBND tinh vé viéc bé nhiém
Phé Giam dbc Trung tam Phuc’vu hanh chinh céng tinh Pak Lak; Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng tinh Dak Lak (sau day goi tat 1a Trung tdm) thong bao
phan cong nhiém vu cia cac céng chue, vién chire, ngudi lao dong lam viéc tai
Trung tam nhu sau:

1. Ba Nguyén Thi Thu An — Giam déc Trung tim:

Truc tiép theo déi, chi dao va diéu hanh chung hoat dong ctia Trung tam.

2. Ba Hoang Thi TAm — Phé Giam doc Trung tim:

- P}}u trach, chiu trach nhiém chinh d6i véi céc noi dung lién quan dén
dich vu ho tro ctia Ngan hang (Vietcombank, BIDV), Buu dién; xay dung Kich
ban, Chuong trinh khai truong Trung tam.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam ddc Trung tdm va Lanh dao Van
phong UBND tinh giao.

3. Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cia Van phong UBND tinh:

3.1. Ong Hoang Trong Nhan:

- Nghién ctru, dé xuat va tham muu phuong 4n, thi tuc dé giit phuong tién
(xe dap, xe may, xe 6td...) ngoai Trung tAm clia nguoi dén, doanh nghiép khi
dén lién hé cong tac.

- Nghién ctru viée tiép nhan céc thu tuc:

+ Déi véi thu tuc lién thong thudc linh vuc Tu phap, Khoa hoc va Cong nghé.

+ D6l v6i thi tuc thudc linh vuc Thong tin va Truyén thong, Khoa hoc va
Cong nghé, Thanh tra tinh.



- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.
3.2. Ong Nguyén Vin Phap:
- Chiu trétch nhiém theo doi viéc dua cédc thu tuc hanh chinh thudc tham

quyen gial quyet cua Bao hiém xa hoi tinh, Cdéng an tinh dén thuc hién tai Trung
tdm va tham muu c4p c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

- Nghién ctru viéc tlep nhén céac tha tuc:

+ Dbi véi thu tuc lién thong thudc linh vuc X4ay dung, Noi vu, Ngoai vu.

+ Pbi vai thu tuc linh vuc Ban Quan ly cac Khu céng nghiép, Ban Dan
toc, Noi vu, Ngoai vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

3.3 f)ng Y Glen Bya:

- Nghién ciru, ra soat cac thu tuc hanh chinh ddng tai tai Céng Dich vu
hanh chinh cong tinh Dak Lak; thu tuc hanh chinh niém yét tai Tru s¢ Trung
tdm; phédn loai mic d6 thu tuc hanh chinh dé lam co s& theo ddi, hudng dan
nguodi dan, doanh nghiép thuc hién.

- Tham muu, dé xuit moi dai dién ca nhén, td chie dén thuc hién TTHC
phat bicu y kién va cam nghi tai € khai truong Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

3.4.Ba Trz‘“m Thi Diém Trang:

- Nghién ctru, tham muu Lanh dao Trung tdm céc van dé lién quan dén
trang phuc, bang tén cua ngudi lam viée tai Trung tam.

- Thuc hién viée Iuu trit hd so, tai liéu cia Trung tAm (van ban dén, van ban di).

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam giao.

3.5. Ong Phan Thanh Diing:

- Phdi hop véi cac don vi lién quan, chiu trach nhiém quan ly cac trang
thlet b1 cua Trung tdm; theo ddi, bao cao va kip thoti de Xudt cip co tham quyén
vé tién d6, cac kho khin, vuong méic trong viéc két ndi Hé théng thong tin mot
ctra dién tu cua tinh voi hé thong phan mém ctia B9, nganh Trung wong va Céng
dich vu céng qubc gia.

- Theo doy, téng hop va bdo cao lanh dao Trung tam vé nhing vén dé lién
quan dén cong nghé thong tin.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao Trung tam giao.

3.6. Ong Pham Vin Giang:.

Chu dong cap nhat théng tin Vé co s& vat chét tru so cla Trung tdm ngay
sau khi dugc Pon vi thi ¢6ng hoan thanh va ban giao cho Van phong UBND
tinh dé€ xdy dung ké hoach dam bao an toan, trit tu cho co quan; bao vé tai san
co quan, tai san can bg, cdng chirc, vién chirc dé tai co quan va phuong tién giao
thong ctuia ngudi dan, doanh nghiép dén lam viéc tai Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Trung tadm giao.



3.7. Ba Vo Thi Ha:

- Chu dong cap nhat thong tin vé co s& vét chét tru s& ctia Trung tim ngay
sau khi dugc Don vi thi cong hoan thanh va ban giao cho Van phong UBND
tinh dé xay dung ké hoach dam bao vé sinh, moéi truong trong khuén vién co
quan, phong lam viéc cua Lanh dao Trung tam.

- Nghién curu, ’dé xuét linh dao Trung tam bao céo, dé nghi Lanh dao Van
phong UBND tinh bd tri cdy xanh trang tri trong khuon vién tru s¢ Trung tam.

- Thue hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao Trung tdm giao.

4. Ong Nguyén Trong Vii:

- Nghién ciru, tham muu géc biéu mau vé TTHC, céac biéu mau dugc su
dung trong qua trinh trao d6i, phoi hop thuc hién nhiém vu tai Trung tam.

- Tham muu du thao Quyét dinh phan cong nhiém vu cho cong churc, vién
chuce, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam.

X - Phéi hop vai céc ca nhan lién quan dé ra soat, chuan bi néi dung phuc vu
1€ khai truong Trung tam.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm giao.

5. Cong chirc cha cac sé, nganh dén 1am viée tai Trung tam:

Chu dong hoan tat cong tac ban giao cong viée cho co quan. Tép trung ra
soat va nghién cuu cac TTHC cua co quan, don vi thyc hién tai Trung tam. Chu

dong lién hé voi cac cong chire ¢6 kinh nghiém trong tlep nhén cac TTHC cua
don vi minh dé ndm bt cac vuéng méc thuong gap trong qua trinh tiép nhan ho so.

6. Cac s&, nganh lién quan:

bé nghi cac s0, nganh ¢6 cu cong chuc dén lam viéc tai Trung tdm quan
tam, tao diéu kién dé cac cong chirc chinh thirc ban giao cong viéc ké tir ngay
09/12/2019. Trong thdi gian Trung tdm chua chinh thuc di vao hoat dong, dé
nghi céc co quan tao diéu kién, khong giao thém viéc méi dé cac cong chirc
(chinh thurc) tép trung nghién ciru tai liéu dbi voi cac nhiém vu sé thuc hién tai
Trung tdm va tham gia tap huén.

Nhan dugc Cong van nay, dé nghi céc co quan, don vi, ca nhan lién quan
phdi hop trién khai thuc hién./ﬁ,

Noi nhgn: . GIAM POC
- Nhu trén;

- UBND tinh (b/c);

- VP UBND tinh (b/c);

- Cac s0, nganh c6 lién quan

- Cac phong, Trung taim: PVHCC, TTCB,
KSTTHC, NC, TH, QTTV, HCTC (QC 45d);
- Cac ca nhan co tén;

- Luu: VT, TTPVHC (Ph 25b).

PHO CHA_NH VAN PHONG
Nguyén Thi Thu An



