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

PHUONG BAN YEN NHAN Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 19 /TB-UBND Ban Yén Nhdn, ngay 02 thang 8 nim 2024
THONG BAO

Ve viéc phan cong nhiém vu ciia b phan “ Ti€ép nhan va tra két qua” theo co
ché mot cira, mot cira lién thong tai phwong Ban Yén Nhan.

Cin ctr Quyét dinh s6 14/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 cua UBND tinh
Hung Yén vé ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong tai co
quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Hung Y¢én;

Can ctr Quyét dinh s6 54/QD-UBND ngay 02/8/2024 cia UBND phudng Ban
Yén Nhan vé viéc kién toan bd phan” Tiép nhén va tra két qua” theo co ché mét cira
mot cira lién thong tai UBND phuong Ban Yén Nhan;

UBND phudng Ban Yén Nhan thong bao phan cong nhiém vu bd phan “ Tiép
nhan va tra két qua” theo co ché mot cira mot cira lién thong tai UBND phuong Ban
Yén Nhén nhu sau:

1. Ong: Ping Vin Vinh - Chii tich UBND phwong, Truéng b phin

Phu trach chung vé diéu hanh toan bd cac hoat dong cua b phan “ Tiép nhan
va tra két qua”. Chiju trach nhiém trudc Pang uy — HDND phuong trong viéc thuc
hién chtrc ndng nhiém vu ctia minh phuy trach.

Chiu trach nhiém trudc co quan cap trén vé cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh va bd phan “ Tiép nhan va tra két qua” theo ché do mot cira, mot cira lién
thong tai phuong Ban Yén Nhan.

2. Ong: Ngd Xuan Tuan — Phé Chii tich UBND — Phé truong bg phin

Thay mat Chu tich UBND diéu hanh toan bd cac hoat dong ctua bo phan “
Tiép nhan va tra két qua”.

Chiu trach nhiém trudc Cha tich UBND phudng vé cong tac kiém soat thi tuc
hanh chinh va bo phan “ Tiép nhan va tra két qua” theo ché do mot cira tai phuong
Ban Yén Nhén.

Kiém tra viéc tiép nhan ho so va tra két qua cua bd phan mot cura va viéc giai
quyét ho so cta cac bd phan chuyén mon, ra soat danh gia tinh hinh, bdo cdo dinh
ky, rat kinh nghiém, dé xuat kién nghi vuéng mac kho khin phat sinh trong qua
trinh thuc hién.



Hang thang hop nhan xét, danh gia cac by phan lam vi¢c tai bd phan mot cura
theo quy dinh.
3. Bo phan Cong an phuong
- Tiép nhén va giai quyét cac ho so lién quan dén coéng tac nhu sau :
+ Tam tru, tam Véng
+ Nhap khau dén
+ Xac nhan don dé nghi lam thé¢ CCCD
+ Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac do Truong bd phan phan cong.
- Vao s6 theo doi
- B4o cdo dinh ky
- Luu trir ho so, tai liéu , thong tin theo quy dinh.
- Chiu trach nhiém vé toan bo cong viée da duoc phan cong.
4. Ban Chi huy quan sw phuong
- Tiép nhan va giai quyét cac ho so lién quan dén cong tac nhu sau :
+ Xac nhan dang ky tudi 17
+ Xac nhan ho so c4 nhan lién quan dén cong tac quan sy
+ Xac nhan ho so lién quan dén cong tac chinh sach hau phuwong quéan doi.
- Vo so theo doi
- Bao c4o dinh ky
- Luu trit ho so, tai lidu , thong tin theo quy dinh.
- Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc da duoc phan cong.
5. Bo phdn Dia chinh phwong
- Tiép nhan va giai quyét cac ho so lién quan dén cong tac nhu sau
+ Xac nhan ho so dang ky cidp GCN QSD dit
+ Xac nhan ho so lién quan dén cong tac quan 1y dat dai, moi trudng
+ Tiép nhan don thu lién quan dén cong tac quan 1y dat dai, moi truong.
- Vo s6 theo ddi
- Bao cdo dinh ky
- Luu trir ho so, tai liéu , thong tin theo quy dinh.
- Chiu trach nhiém vé toan bd cong vi¢c da dugc phan cong.
6. By phan Tw phap phuong
- Tiép nhan va giai quyét cac hd so lién quan dén cong tic nhu sau
+ Khai sinh, Bang ky lai khai sinh.



+ Khai tir, dang ky lai khai tir.
+ Ho so nhan nudi con nudi.
+ Cai chinh khai sinh — Khai tir
+ Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan
+ Céc linh vuc Hanh chinh — Tu phép khéc.
+ Tham dinh, kiém tra tinh hop phap, hop 18 cta hd so yéu cau cong chimg, ching
thuc ciia to chirc, ca nhan theo diing quy dinh.
- Vo s6 theo doi
- B4o cdo dinh ky
- Luu trit hd so, tai lidu , thong tin theo quy dinh.
- Thu, ndp phi, 1¢ phi theo dung quy dinh cua phap luat.
- Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc da duoc phan cong.
7. Bo phan Van héa xa hi
*, Linh vwc Thuong binh xd hoi
- Tiép nhan va giai quyét cac ho so lién quan dén cong tac nhu sau :
+ H0 so, thu tuc lién quan dén 1am hod so huong ché d6 chinh sach, Nguoi c6 cong.
+ Ho so lam ché d6 mai tang phi.
+ Céc linh vuc lién quan dén ché do chinh sach khac.
- Vio s6 theo dai
- Bao cdo dinh ky
- Luu trir ho so, tai liéu , thong tin theo quy dinh.
- Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc da duoc phan cong.
*, Linh vwe Vin hoa xd hoi
- Tiép nhan va giai quyét cac ho so lién quan dén cong tac nhu sau :
+ Ho so, thu tuc lién quan dén cong tac vin hoa.
+ Céc linh vyc lién quan dén cong tac van hoa khac.
- Vo s6 theo ddi
- Bao cdo dinh ky
- Luu trir ho so, tai liéu , thong tin theo quy dinh.
- Chiu trach nhiém vé toan bd cong vi¢c da dugc phan cong.
8. Vin phong — Théng ké

- Tiép nhén va giai quyét cac ho so lién quan dén cong tac nhu sau :



+ Gitip dong chi Trudng, pho bd phan tong hop bao cao vé danh gia cong chirc hang
thang theo quy dinh.

+ Tham muu xay dung ké hoach bo phan .

+ B4o cdo voi lanh dao UBND vé két qua cong tac tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC theo quy dinh.

+ Pé xuit kip thoi voi truong b phan vé céc vuong méc, khic phuc tdn tai, giai
phap cai cach thu tuc hanh chinh.

+ Tiép nhan cac y kién, phan anh doéng gop cua nhan dan.

+ Céc linh vuc lién quan dén cong tac van phong khac.

- Vo sb theo ddi

- Bao cdo dinh ky

- Luu trir ho so, tai liéu , thong tin theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc da dugc phan cong.

Cac can bg, cong chirc lam viéc tai bd phan Tiép nhan va tra két qua” ,
ngoai nhiém vu dugc phan cong, co trach nhiém phdi hop véi cac thanh vién trong
bd phén, cic bo phan chuyén moén dé giai quyét cong viéc nhanh gon, tranh gay
phién ha cho t6 chire, cong dan, nghiém tac chip hanh sy phan cong, diéu dong cia
lanh dao.

Trén day 1a phan cong nhiém vu bd phan “ Tiép nhan va tra két qua” theo co
ché mot cira mot cira lién thong tai UBND phudng Ban Yén Nhan, UBND phudng
Ban Yén Nhan thong bao dé cac t6 chirc, ca nhan, don vi, cic nganh, doan thé, cac
bd phan chuyén mon, cac t6 dan phd biét dé lién hé, phdi hop trong qua trinh cong
tac.

Noi nhn: , TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND thi xa ( dé B/c); 3
- Thuong truc Dang 1y, HPND ( Dé B/c);
- B phdn tiép nhdn va tra két qua;

- Cdc nganh doan thé, TDP;

- Luu: VP,

Ky boi: Uy ban nhan dan phuong Ban Yén
Nhan

Co quan: Tinh Hung Yén
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Dang Van Vinh
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