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THONG BAO
V6 vi6c phin c6ng nhiQm vg Oiii vcri nhdn sy lim viQc t4i

Trung t6m Phgc vg h)rnh chfnh c6.ng-tinh Oit< Lik
(Trong thdi gian hodn fit cdc itiiu kipn cin thiAt dA ifua Trung tdm Phqtc vqt

hdnh chinh c1ng tinh Ddk Ldk di vdo hogt dQng)

Cdn cir Quy6t dinh sr5 SZZIqO-UBND ngdy 0ll3l2}lg cira I-.IBND tinh v€
vi6c thdnh lfp Trung t6m PhUc vp hinh chinh cdng tinh Dik lat; quy6t dinh sii
2586/QD-UBND ngity 12/912019 cira Chri tich UBND tinh v6 viQc ph6 duyQt EA
6n vi tri vi6c ldm cria Trung t6m Phuc vu hdnh chinh c6ng rinh Dik L6k; Quyi5t
dinh s6.3543/QE-UBND ngdy 2611112019 cta UBND tinh v6 vi€c ban hdnh

Quy ch€ t6 chuc vd hoat dQng cua Trung t6m Phgc vy hanh chinh c6ng; Quy6t
dinh s6 3635/QE-UBND ngiry 0511212019 cta Chri tich UBND tinh v6 vi6c b6
nhi6m Gi6m diic Trung tAm Phuc vu hdnh chinh c6ng tinh Dik fit; quytit Ainfr
s6 :o:olqo-usND ngdy 05lt2l20t9 cria cht tich UBND tinh v6 vi6c uo ntrlcm
Ph6 Gi6m d6c Trung t6m Phgc vu hdnh chinh c6ng tinh Dik Lik; Trung t6rr
Phuc vq hdnh chinh c6ng tinh Oat I-at (sau ddy g9l t6t ta Trung tAm) th6ng b6o
ph6n c6ng nhi€m vu cira c6c c6ng chuc, vi6n chuc, nguoi lao dQng ldm viOc tai
Trung tim nhu sau:

l. Bh NguySn Thi Thu An - Gi6m tISc Trung tim:
T4rc titip theo d6i, chi dao vi diAu hdnh chung ho4t dQng cta Trung tAm.

2. Bi Hoing Thi TAm - Ph6 Gi6m tISc Trung tim:
- PhU tr6ch, chiu trdch nhi6m chinh AOi vOi c6c ngi dung li6n quan d6n

dich vu h6 tro cria NgAn hdng (Vietcombank, BIDV), Buu di6n; x6y dmg Klch
bdn, Chuong trinh khai truong Trung t6m.

- Thuc hi6n c6c nhiQm vU kh6c do Gi6m d6c Trung t6m vd Ldnh d4o Vdn
phong UBND tinh giao.

3. C6ng chri,c, vi6n chfc, ngu'di lao tlQng cta Vin phdng UBND tinh:
3.1. Ong Hoing Trgng Nhin:
- Nghi6n cuu, d6 xu6t ua tham muu phuong 6n, thtr tr,rc d6 giir phuong tign

(xe dap, xe m6y, xe 6t6...) ngoii Trung tAm cta nguoi d6n, doanh nghiQp khi
d6n li€n hC c6ng t6c.

- Nghi€n cuu viQc tii5p nhAn c6c thrl tqc:

+ D6i voi thir tgc lien th6ng thu6c linh v.uc Tu ph6p, Khoa hoc vd C6ng nghg.

+ E6i vdi tht tuc thu6c linh vuc Th6ng tin vir TruyAn th6ng, Khoa h9c vd
C6ng nghQ, Thanh tra tinh.



- ThUc hiQn c6c nhigm vq kh6c do Ldnh dao Trung tim giao.

3.2. 6ng Nguy6n Vin Phrip:

- Chiu trdch nhiQm theo d6i vigc dua c6c tht tr;c hanh chinh thuQc thAm
quf in girii quyet cua Bao hitim xd h6i tinh, C6ng an tinh d6n thirc hign tai Trung
t6m vir tham muu c6p c6 th6m quy€, *"r, xdt, quy6t dinh.

- Nghi6n cuu viQc titip nhAn c6c thir tqc:

+ EOi v6i thir tpc li6n th6ng thuQc linh v\rc Xdy dung, NQi vr,r, Ngopi vu.

+ E6i v6i thir tr,rc linh vuc Ban QuAn l1i c6c Khu c6ng nghiQp, Ban Ddn
tOc, NOi vu, Ngo4i vu.

- ThUc hiQn c6c nhi€m vu kh6c do Ldnh dao Trung tAm giao.

3.3.6ng Y Glen Byi:
- Nghi6n cr?u, rir soit citc tht tpc hdnh chinh ddng t6i tai C6ng Dich vp

hinh chinh c6ng tinh Eik Lik; thir tgc hdnh chinh ni6m y6t tgi T4r sd Trung
tArn; phAn loai mil'c d6 thir tpc hirnh chinh ae tam co sd theo d6i, hu6ng din
nguoi ddn, doanh nghiQp thqc hiQn.

.:- Tham muu, cl6 xuat mdi dai di6n c6 nhAn, t6 chuc ddn thuc hi€n TTHC
ph6t bi6u yi kiiin vA c6m nghi tai 16 khai truong Trung t6m.

- Thqc hiQn c6c nhiQm vq kh6c do Ldnh dao Trung t6m giao.

3.4. Bi TrAn Thi DiSm Trang:
- r'ghi6n criu, tham muu Linh dao Trung tAm c6c v6n OC ti6n quan d6n

trang phuc, bdrng t6n cira nguoi ldm vi6c t4i Trung t6m.

- ThWc hiqn vi6c luu trfr h6 so, tai liQu cria Trung t6m (vdn ban d6n, vdn ban di).

- ThUc hiQn c6c nhiQm vu kh6c do LSnh dao Trung t6m giao.

3.5. 6ng Phan Thanh Dfrng:

. - Ph6i hop v6i c6c don vi li6n quan, chiu tr6ch.nhiQm qudLn lj c6c trang
thiet bi cira Trung tAm; theo d6i, b6o cdo vd kip thgi d.e xuAt cdp c6 thdm quyOn

v€ ti6n d6, c6c kh6 khdn, vudng mdc trong vi€c k6t n6i H€ th6ng th6ng tin mQt

cua diQn tri cria tjnh vdi hQ th6ng phAn mdm cria BQ, nginh Trung uong vir C6ng
dich vu cdng qu6c gia.

-.Theo d6i, t6ng hqp vA b6o c6o l6nh d4o Trung tdm ,d nt',irng v6n de ti€n
quan il6n c6ng nghd th6ng tin.

- Thqc hiQn c6c nhiQm vq kh5c do Ldnh d4o Trung t6m giao.

3.6. Ong Ph4m Vin Giang:

Chu dQng c$p nhQt th6ng tin vC co so vat chat tru sd c[ra Trung t6m ngay
sau khi cluoc Eon vi thi c6ng hodn thdnh vd bdn giao cho Vin phong UBND
tinh d6 xAy dyng k€ hoach ddrm b6o an toirn, trAt tg cho co quan; b6o vQ tiri s6n

co quan, tiri sdrn c6n bQ, c6ng chirc, vi0n chirc d6 tai c<r quan vd phucrng tiQn giao
th6ng cira nguo-i d6n, doanh nghiQp d6n ldm viQc t4i Trung tdm.

- ThUc hiQn c6c nhiQm vu kh6c do Ldnh dqo Trung tAm giao.
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3.7. Bi V6 Thi Hir:

- Chu dQng c4p nh4t th6ng tin vd co sd v4t ch6t tru so cta Trung tAm ngay
sau khi dugc Don vi thi c6ng hodn thdnh vd ban giao cho Vdn phdng UBND
tinh d6 xAy dung kti hoach dAm biro vQ sinh, m6i truong trong khu6n vi6n co
quan, phdng ldm viQc cria L6nh ilao Trung t6m.

- Nghi€n ciru, d6 xu6t l6nh dao Trung t6m brio crio, d6 nghi L6nh d4o V6n
phong UBND tinh b6 tri cAy xanh trang tri trong khu6n vi6n tru sd Trung tdm.

- ThUc hiqn c6c nhipm vu kh6c do Ldnh d4o Trung t6m giao.

4. 6ng NguySn Trgng Vff:
- Nghi6n cuu, tham muu c6c bi6u m6u vC TTHC, cric bi6u miu du-o. c sfr

dpng trong qu6 trinh trao d6i, phiSi hqp thgc hiQn nhigm 4r t4i Trung tAm.

- Tham muu du thio Quytit dinh ph6n c6ng nhi6m vu cho c6ng chiic, vi6n
chric, nguoi lao dQng ldLm viQc t4i Trung t6m.

- fh6i hop v6i c6c c6 nhAn li6n quan dd rir so6t, chuAn bi nQi dung phuc vu
16 khai truong Trung tAm.

- Thyc hi6n cric nhiQm vr,r khric do L6nh dao Trung tAm giao.

5. C6ng chri"c cria c6c s&, nghnh tISn lim viQc t4i Trung tAm:

Cht dQng hodn t6t c6ng t6c bdn giao c6ng viQc cho co quan. TAp trung rir
soiit vd nghiCn cuu c6c TTHC c[ra co quan, don v! thgc hiqn tai Trung t6m. Chu
dQng li6n h0 voi.cdc c6ng ch[rc c6 kinh nghiQm trong ti6p nhfln c6c TTHC. cta
don vi minh d6 nim bdt c6c vu6ng mic thuong g{p trong qu6 trinh ti6p nh4n hO so.

6. C6c s4 nginh li6n quan:

DC nghi c6c sd, ngdnh c6 c[r c6ng chuc d6n ldm viQc tqi Trung t6m quan
tAm, tao di6u ki6n d6 c6c c6ng chirc chinh thuc bdn giao c6ng vi6c kC tu ngdy
0911212019. Trong thdi gian Trung t6m chua chinh thuc di viro ho4t dQng, dC

nghi c6c co quan tqo di6u kiQn, kh6ng giao th€m viQc mdi d6 c6c c6ng chuc
(chinh thric) tap fung nghi6n cuu tdi liQu AOi vOi c6c nhiQm vq sE thqc hi6n tai
Trung t6m vd tham gia tQp huAn.

. Nhal duoc COng v6n ndy, dd nghi c6c co quan, dcrn vi, c6 nhAn li6n quan
ph6i hqp tri€n khai thuc hiQn./;.,

I

Noi nhQn:
- Nhu tr'6n;
- UBND tinh (b/c);
- VP UBND tinh (b/c);
- Cic sd, ngrinh c6 li€n quan
- Cdc phdng, Trung tim: PVHCC, TTCB,
KSTTHC, NC, TH, QTTV, HCTC (QC  5d);
- Cric ci nhAn c6 t6n;
- Luu: VT, TTPVHC (Ph l5b).

GIAM DOC

PHO CHANH VAN PHONG

IRUNGIAM

PHUC V

HANHC

Nguy5n Th! Thu An

3


