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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG DUONG NOI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 4 /QP-UBND Duong Ngi, ngay M thang0inam 2023
QUYET PINH

Phén cong cin bj, cong chirc lam viéc
tai B§ phan tiép nhén va tra két qua phwong Dwong Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG DUONG NOI

Can cit Ludt T6 chike chinh quyén dia phuong nam 2015; Ludt sua doi, bé
sung Ludt To chite Chinh phii va Lugt T6 chirc Chinh quyén dia phwong ndam
2019;

Can cir Nghi dinh 56 32/2021/NP-CP ngay 29/3/2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Nghi quyét sé6 97/201 9/QH14 cua Québc héi
vé thi diém t6 chikc mé hinh chinh quyén do thi tai thanh phé Ha Noi;

Cdn cir Nghi dinh s6 61/2018/QD-TTg ngay 23/04/2018 ciia Thi tuong
Chinh phi ban hanh quy ché thuc hién mét civa, mot cua lién thong trong gidi
quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong
Chinh phii hiedmg dan thi hanh mét s6 quy dinh cuia Nghi dinh 61/2018/QOD-TTg
ngay 23/04/2018 cua Thu mcmg Chinh phu ban hanh quy ché thue hién mét ciea,
m@t cua lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Cén cir Quyét dinh s6 18/2020/QP-UBND ngay 04/9/2020 cua UBND
thanh phé Ha Ngi ban hanh quy dinh thuc hién co ché mét ciea, mét cua lién
thong trong giai quyet TTHC trén dia ban thanh phé Ha Noi;

Can cir Quyet dinh sé 18/QD-UBND ngay 05/01/2023 cua UBND phuong
Duwong Noi ve vi¢c phdn cong nhiém vu doi voi cdc cong chirc UBND phuong
theo Quyét dinh s6 3056/0P-UBND ngay 25/8/2022 vé viéc phé duyét tam thoi

vi tri viée lam ban mé ta cong viée, khung ndng luc vi tri viéc lam doi voi cong O
chirc UBND phwong thugc qudn, thi xd trén dia ban thanh phé Ha Noi; g

Can cu Quyet dinh so 845/0D-UBND ngay 31/12/2022 cua UBND
phuong Duong Noi vé viéc 1y quyén cho céng chitc Tu phdp - Ho tich ky chimng
thwe ban sao tie ban chinh; chirng thuee chit ky,

Xét dé nghi cuia Cong chirc Van phong— Théng ké UBND phuong.
QUYET PINH:
{)leu 1. Phan cong cén bo, cong chirc lam viée tai bo phén tiép nhéan va
tra két qua gom cac ong (ba) c6 tén sau:

1. Ba Nguyén Thi Thu - PCT UBND phuong - Trudng bd phén
2. Ba Nguyén Thj Huong -CCTP-HT phuong - Thanh vién
3. Ba Nguyén Thi Hué - CC TP-HT phuong - Thanh vién
4. Ba Bmh Thi Hoang Yén - CC VPTK phuong - Thanh vién

Piéu 2. Phan cong nhiém vu dbi voi can bo cong chire lam viée tai bd
phan Tiép nhan va tra két qua phuong nhu sau:



T

1. Nhiém vu chung: :

- Thue hién nghiém tic cic quy dinh theo Quyét dinh 18/2020/QD-UBND
ngdy 04/9/2020 ciia UBND thanh phb Ha Néi ban hanh quy dinh thyc hi¢n cg
ché mot cira, mot cira lién théng trong gii quyét TTHC trén dia ban thanh phb
Ha Noi.

- Str dung trang phuc ding quy dinh, chdp hanh nghiém tac thoi gian lam
vide; thudmg xuyén gift gin vé sinh sach s& tai b phén va phong tiép cong dén;
bao quéan trang thiét bi, tai san dugc trang bi. Sir dung tiét kiém dién, mrde va
cac loal vat tu, van phong phém khéc. Céc thanh vién duoc phén cdng tric nhat
trong ngdy phai dén sém trude thoi gian 1am viée 15 phut d8 shp xép, don dep
tai b phan bao dam sach s&, gon gang. Cac thanh vién c6 lich, c6 viéc ddt xuht
khéng c6 mit tai b phén phai chi déng, nghiém tc bao cdo kip thoi ddng chi
Trudng bd phén. . '

_ Cubi m3i budi trong gid lam viée, bé tri 30 phut cudi gid dé sép xép
hd so, ban giao hodc chuyén hé so dén cic nganh, bd phin chuyén mon dé
gidi quyét bao dam ding thdm quyén. Ddng thoi cudi giv 1am viée phai kiém
ké phi, 1& phi theo quy dinh. '

2. Nhiém vu cu thé:

~ 2.1. Ba Nguyén Thi Thu- Phé chii tich UBND phuong, T rwéng bp phiin:

Phu trach chung, didu hanh toan bd céc hoat ddng cia B phén tiép nhan
va tra két qua. Chiu trdch nhiém truéc UBND quan vé két qua hoat dong cta bd
phén tiép nhén va tra két qua.

Kidm tra viée tiép nhan hd so va trd két qua ciia bd phén mét cira va viée
giai quybt hd so ciia cac bd phan chuyén mén. Hang thing hop nhan xét, danh
gi4 can bd, cong chirc 1am viée tai bd phan mét cira theo quy dinh.

2.2. Ba Dinh Thi Hodng Yén- Céng chirc VP-TK, thanh vién:

- Thue hién cac nhiém vu chung theo quy dinh. .

- Quan ly con d4u ciia UBND phudng theo diing quy dinh clia phép ludt.

- Tiép nhan hd so va tra két qua Thu tuc hidnh chinh :

- Phu tréch c8ng téc cai cach hanh chinh, d& xuét kip thai cde khé khin,
vudng méc, giai phap cai cach hanh chinh hiéu qua; béo cdo cai cach hanh chinh
hang thang, hang quy, hang nim theo quy dinh.

- Duy tri viéc ép dung h¢ théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuin TCVN
ISO 9001:2015 theo quy dinh.

- Cé4n bd dau mbi kim soat TTHC, ra soat, kip thoi cdng khiai niém yét
cac TTHC thudc thim quyén giai quyét theo céc quyét dinh céng bb cta thanh
phd Ha N§i. |

- Thye hién nhiing cong viéc khac do 1anh dao phudng phén cong.



2.3. Ba Nguyén Thi Hué - Cong chirc TP-HT phwong, thanh vién

- Tiép nhén ho so hanh chinh, tra két qua, thu phi, 1¢ phi (neu c6) ddi vai
cac hd so hanh chinh cho t6 chirc, cong dén theo quy dinh; kiém tra tinh hop
phap, hop 1¢ cua hd so, huéng dan cu thé cong dan, td chirc céc trinh ty, thu tuc
theo thAm quyén va quy dinh.

- Luu trit ho so, tai liéu, thong tin theo quy dinh cia phap luét.

- Thue hién nhimg cong viéc khac do lanh dao phuong phén cong.

2.4.Ba Nguyén Thi Huong- cong chirc TP-HT phuong

- Chiu trach nhiém truéc Thuong tryc UBND va phép luét vé chuyén
mon, nghiép vu tu phap ho tich. Ky céc hd so hanh chinh linh vyc ching thuc
ban sao tlr ban chinh giay to, chimg thuc chir ky trong céc gidy td, vin ban theo

quy dinh tai Pidm a, b, khoan 2 Piéu 5 Nghi dinh 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phu.

- Thyc hién nghiép vu chuyén mén vé chimg thuc; cd quyen yéu cau cic
co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 hen quan cung cap thong tin can thiét cho viéc xac
minh tinh hgp phap cua cac glay td, viin ban duge yéu cau ching thuec.

- Lap bién ban tam gilt glay td, vin ban c6 diu hiéu gia mao, phéi hop vai
co quan nha nudc co thAm quyén trong viéc xir ly céc truong hop st dung gidy
t0 gia mao.

- Tryc tiép quan ly sd, biéu mau hd tich.

- Luu trit ho so, tai liéu, thong tin theo quy dinh cua phap luét.

- Thue hién nhitng cong viéc khéc do lanh dao phudng phan cong.

Piéu 3. Can bo, cong chic duge phéan cong lam viéc tai B& phan Tiép
nhan va tra két qua phuong duge hudng phu cap va cac ché d6 theo quy dinh
hién hanh.

Piéu 4. Cong chic Vin phong- thong ké, cong chuc Tai chinh- ké toan
phuong, cac ong (ba) co tén tai Piéu 1, cac bd phéan c6 lién quan cin clr quyet
dinh thuc hién. Trong qué trinh thyc hién nhiém vy, UBND phuong sé diéu
chinh phu hgp véi tinh hinh thyre té tai phuong.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Qu ét dinh s6

603/QD-UBND ngay 02/08/2021 cua UBND phuong Duong Noi. '

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- UBND quén (dé b/c);

- Van phong HDND & UBND quén;

- Phong N§i vu quan;

- TT Dang uy;

- Chu tich, Pho6 cha tich UBND phudng;
-Luu VT.
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