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ciia Trung tim hanh chinh cong tinh Quing Ngai

. TRUNG-FAM-CONG-BAO4-TIN HOC Q. NGAI
SU JD}I’P' r LK) ’ ] A
LCV Neay:0.8.1 441 dE Kinh gtri: S& Noi vu

DEN | chuvéa:

7 —Pédur Trung tdm hanh chinh cong tinh Quang Ngéi di vao van hanh,
hoat dong theo dung tién d6 theo quy dinh cia UBND tinh tai Quyét dinh sb
415/Qb-UBND ngay 09/6/2017 phé duyét Dé 4n thanh 14p Trung tdm Hanh
chinh céng cép tinh, cAp huyén cia tinh Quang Ngdi (chdm nhét 13 ngay
31/3/2018) va thyc hién nhiém vu duge Chu tich UBND tinh giao tai Khoan 2
Pidu 2 Quyét dinh s6 1318/QD-UBND ngay 17/7/2017 vé& viéc thanh 1ap
Trung tdm hanh chinh cong tinh Quang Ngii: “Giao Giém déc T [rung tdm cdn
cit Quyét dinh s6 415/0P- UBND ngay 09/6/2017 phe duyét Dé dn thanh lap
Trung tam Hanh chinh cong cdp tinh, cap huyén cua tinh Quang Ngdi va cdc
quy dinh cua Nha nudc co lién quan, xdy dung quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cdu té chu'c, bién ché, lao dong cia Trung tim, bdo cdo Vin
phong UBND tinh dé nghg S¢ N§i vu thiam dinh, trinh Chii tich UBND tinh
quyét dinh ban hanh dé lam co sé hoat dpng”.

Thuc hién Quyet dinh s6 415/QD-UBND ngay 09/6/2017 cia UBND
tinh va Quyét dinh s6 1318/QP-UBND ngay 17/7/2017 cia Chu tich UBND
tinh, Vin phong UBND tinh d4 ban hanh Ké hoach sé 1417/KH-VP ngiy
24/7/2017 vé viéc trién khai céc nhiém vu cu the dé dua vao van hanh Trung
tdm hanh chinh céng tinh Quang Ngi, tai Piém b Khoan 2 Muyc II K& hoach
giao Gidm d6c Trung tim hanh chinh cdng c6 trach nhi¢m ph01 hop véi cac
don vi, bé phén lién quan: “Xdy dung Pé dn vi tri viée lam ciia Trung tém
hanh chinh cong, dé xuat cu thé véi Chdnh Vin phong UBND tinh xem xét,
thong nhdt trong tép thé linh dao Van phong UBND tinh va giri 8¢ ' Noi vu
tham dinh, trinh Chil tich UBND tinh phé duyét lam co sé cho viée tuyen dung,
ky hop dong lam viéc”; thoi gian hoan thanh trude ngay 30/11/2017.

Trén co tham muu, @ xuét ciia Gidm d6c Trung tdm hanh chinh cong
tinh, Vin phong UBND tinh théng nhét va d& nghl S& Nbi vu xem xét, thdm
dinh va trinh Chu tich UBND tinh phé duyét Pé 4n vj tri viéc 1am cia Trung
tdm hanh chinh céng tinh, cy thé:

1. V& hd so:
- T& trinh d& nghi thdm dinh va phé duyét D& 4n;
- P8 4n vi tri viéc 1am cua Trung tdm hanh chinh cong tinh Quang Ngii;




- Ban sao Quyet dinh sb 415/QP-UBND ngay 09/6/2017 cua UBND
tinh phé duyét P& 4n thanh lap Trung tdm Hanh chinh cong cép tinh, cip
huyen cua tinh Quéang Ngéi va Quyet dinh s6 1318/QD-UBND ngay 17/7/2017
ctia Chu tich UBND tinh vé& viéc thanh 1ap Trung tAm hanh chinh céng tinh
Quang Ngidi;

- Ke hoach s6 1417/KH-VP ngay 24/7/2017 ctia Vin phong UBND tinh
vé viéc trién khai céc nhiém vu cu thé @ dua vao vén hanh Trung tdm hanh
chinh cong tinh Quang Ngai

2. 86 luong vi tri 1am viée: 10 vi tri, trong do:

- Vi tri yiéc lam géin v@i cong viéc ldnh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vi
tri, 02 bién che

- Vi tri viéc lam gén véi hoat dong chuyén mén, nghiép vu: 02 vj tri, 05
bién ché.

- Vi tri viéc lam gén Vi cong viéc hd trg, phuc vu: 03 vi tri, 03 bién ché
horp ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ctia Chinh phu
vé thuc hién ché d6 hop ddng mét s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh
nha nudc, don vi sy nghiép

Kinh d& nghi S& Noi vy thdm dinh, trinh Chu tich UBND tinh xem xét,
phé duyét (co giri kém theo Dé an)./.

Noi nhgn:

- Nhu trén;

- TT HDND tinh (b/c),

- CT, cé&c PCT UBND tinh (b/c);

- Ban T4 chirc Tinh uy (b/c);

- Bang uy Khéi céc co quan tinh (b/c);

- S& Tai chinh;

- VPUB: BTV bPiéng tty, CVP, cac PCVP,
NC, HCTC, CBTH;

- Luu: VT, KSTTHC (nthoaios).

Lé Minh Huén



UBND TiNH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Pic lip - Tw do - Hanh phic

PE AN
Vi tri vi¢c lam ciia Trung tim hanh chinh cong tinh Quang Ngai
(Kém theo To trinh s6 1508 /TTr-VP ngay 08 /44/2017
ctia Van phong UBND tinh Quang Ngdi)

PHAN I
CO SO PHAP LY VA SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. CO SG PHAP LY CUA PE AN

Pé an vj tri viéc 1am cta Trung tdm hanh chinh céng tinh Quéng Ngai
(duéi @iy goi 1a Trung tdm hanh chinh cong) dugc xady dung dya trén cac co s&
phép ly sau:

1. Nghj dinh s6 68/2000/NP-CP ngy 17/11/2000 ctia Chinh phii vé thuc
hién ché d6 hop dong mét s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuée,
don vi su nghiép;

2. Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phii stra d6i, bd
sung mot s didu cua céc nghi dinh lién quan dén kidm so4t thu tuc hanh chinh;

3. Cén ctr Nghij dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu
quy dinh vé vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc;
4. Céc Quyét dinh cua Thu tudng Chinh phu s6 09/2015/Qb-TTg ngay

25/3/2015 ban hanh Quy ché thyuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

5. Cén ct Thong tu s6 05/2003/TT-BNV ngay 25/6/2013 cia B§ trudng
B¢ N6i vy hudng dan thuc hién Nghj dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013
cua Chinh phu vé vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc;

6. Quyét dinh s6 26/2016/QD-UBND ngay 16/6/2016 ciia UBND tinh ban
hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc ciia Vin phong
UBND tinh Quang Ngﬁi

7. Quyet dinh s6 415/QD-UBND ngay 09/6/2017 cia UBND tinh phé

duyét D& 4n thanh 1ap Trung tdim Hanh chinh céng cép tinh, cip huyén cia tinh
Quang Ngii;

8. Quyet dinh s§ 1318/QD-UBND ngay 17/7/2017 cta Chu tich UBND
tinh v& viéc thanh lap Trung tdm hanh chinh céng tinh Quang Ngii va ¥ kién chi
dao tai Céng vén s6 5287/UBND-NC ngay 29/8/2017 cia Chu tich UBND tinh
vé viéc khén truong trién khai thuc hién Quyet dinh s6 415/QP-UBND ngay
09/6/2017 ciia UBND tinh phé duyét P2 4n thanh l4p Trung tdm Hanh chinh
cong cép tinh, cAp huyén cuta tinh Quang Ngii.

II. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN



De dam bao Trung tdm hanh chinh cong d1 vao vén hanh, hoat dong theo
ding tién d6 di dugc UBND tinh d2 ra tai Quyét dinh sb 415/Qb-UBND ngay
09/6/2017 phé duyét Pé an thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh cong céap tinh, cap
huyén cua tinh Quang Ngai (cham nhét 12 ngdy 3 1/3/2018) va thyc hién nhiém vu
dugc Chu tich UBND tinh glao tai Khoan 2 Piéu 2 Quyét dinh s6 1318/QP-
UBND ngay 17/7/2017 vé viéc thanh 1ap Trung tdm hanh chinh c6ng tinh Quang
Ngii: “Giao Gidm doc T rung tém cin cik Quyét dinh s6 415/0P- UBND ngay
09/6/2017 phé duyét Dé dn thanh lap Trung tdm Hanh chinh cong cdp tinh, cdp
huyén cia tinh Quang Ngdi va cdac quy dinh cua Nha nudc co lién quan, xdy
dung quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu té chirc, bién ché, lao
dong cia Trung tam, bao cdao Vin phong UBND tinh dé nghi S¢ Ngi vu thim
dinh, trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh ban hanh dé lam co sé hoat
dong’.

Cin c&r Quyét dinh s 415/QD-UBND ngay 09/6/2017 ciia UBND tinh va
Quyét dinh s6 1318/QP-UBND ngay 17/7/2017 cua Chu tich UBND tinh, Vin
phong UBND tinh d& ban hanh K& hoach sé 1417/KH-VP ngay 24/7/2017 vé
viéc trién khai cac nhiém vu cu thé dé dua vao van hénh Trung t&m hanh chinh
coéng tinh Quéng Ngdi, tai Piém b Khoan 2 Myc II Ké hoach giao Giam dbc
Trung tdm hanh chinh céng c6 trach nhiém phéi hop véi céc don vi, bd phén lién
quan: “Xdy dung Pé dn vi tri viéc lam cia Trung tdm hanh chinh cong, dé xudt
cu thé véi Chdnh Véin phong UBND tinh xem xét, thong nhat trong tdp thé lanh
dao Van phong UBND tinh va giri S6 Ngi vu thdm dinh, trinh Chii tzch UBND
tinh phé duyét lam co s6 cho viéc tuyén dung, ky hop dong lom viéc”; thoi gian
hoan thanh trwéc ngay 30/11/2017.

Tix yéu cdu, nhiém vu dugc UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao va Ké
hoach trién khai céc nhiém vu cu thé d& dua vao van hanh Trung tdm hanh chinh
cong ctia Vin phong UBND tinh nhu d3 néu trén, cho thiy viéc x4y dung Pé 4n
vi tri viéc 1am cho Trung tdm hanh chinh cong gui S¢ Noi vu thdm dinh, trinh
Chu tich UBND tinh phé duyét 1am co s& cho vige tuyén dung, ky h0'p ddng 1am
viéc dé sém bn dinh nhan s bd may, dua Trung tam hanh chinh cong di vao van
hanh, hoat ddng theo ding tién d6 14 cin thiét.

P ,
VI TRi, CHUC NANG, NHIEMF\[’%I,V(;%YEN HAN VA TO CHUC BQ
MAY CUA TRUNG TAM HANH CHINH CONG
L. VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
1. Vi tri
Trung tam Hanh chinh cong dugc UBND tinh phé duyét Pé 4n thanh 1ap

tai Quyét dinh sé 415/Qb-UBND ngay 09/6/2017 va Chu tich UBND tinh thanh
1ap tai Quyét dinh s6 1318/QD-UBND ngay 17/7/2017.

Trung tam hanh chinh céng la co quan hanh chinh nha nuéc tryc thude
Vin phong UBND tinh; c6 t cach phap nhan, cé con déu va duge mé tai khoan
& giao dich theo quy dinh ctia nha nudc; chju sir quan 1y, chi dao, didu hanh truc
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tiép ctia Vin phong UBND tinh; dong thdi chiu su chi _dao, hudng dan vé chuyén
mon nghiép vu ctia cic co quan nha nudc co thidm quyén.

2. Chirc niang

Trung t4m hanh chinh cong 14 d4u méi tap trung, c6 chirc néng thyc hién
viéc cong khai, huéng din tha tyc hanh chinh; tiép nhén hd so; d6n doc, theo ddi
viéc giai quyét hd so va tra két qué cho ca nhén, t6 chirc theo co ché mot cira, co
ché mot cira lién thong trén mot s6 linh vuc thude tham quyén xir ly, giai quyét
ctia co quan chuyén moén thuéc UBND tinh va mét s6 co quan duge t§ chirc theo
nganh doc dat tai dia phuong.

3. Nhiém vu, quyén han

a) Nhiém vu:

- Niém yet cong khai, kip thoi, ddy du, rd rang céc quy dinh, thu tuc hanh
chinh (glay t&, hd so, mirc thu phi, 1¢ phi...) va thoi gian g1a1 quyet cho timg loai

cong viéc; quy trinh tiép nhén, xtr Iy hd so; trach nhiém cia céc bd phén, t chirc,
ca nhén lién quan.

- Huéng dan, tu vin cho cé nhan, td chitc dén giao dich vé thi tuc hanh
chinh.

- Tiép nhan, kiém tra tinh hop 1€, day da hd so thi tuc hanh chinh da duoc
UBND tinh phé duyét dua vao giai quyét tai Trung tAm ciia c4 nhén, t§ chirc.

- Luén chuyén hd so de’n cac sd, ban, nganh va co quan, don vi lién quan
c6 trach nhiém xit ly, giai quyét theo quy dinh.

- Theo d&i, d6n déc cac co quan, don vi lién quan trong viée giai quyét hd
so thi tuc hanh chinh dam bao tién d§ va thoi han tra két qua cho t6 chic, ca
nhén.

- Nhén két qua giai quyét tir cac sd, ban, nganh, co quan, don vi lién quan
deé tra cho c4 nhén, t6 chirc ding thoi gian quy dinh.

- Thuc hién viéc thu ph1 1€ phi (néu c6) theo quy dinh; cung cap cac dich
vu ¢6 lién quan dén viée giai quyét thi tuc hanh chinh cdng theo yéu cau cua ca
nhén, t§ chirc khi duge co quan c6 thdm quyén cho phép.

- Tlep nhén, xi ly hodc bao céo co quan thdm quyén xir ly nhimg phan
anh, kién nghi cta céc t6 chirc, c4 nhan d01 voi céc quy dinh vé thu tyc hanh
chinh; nhimng ndi dung lién quan dén viéc tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh
va vigc thuc hién nhi€m vu cla cong chirc, nguoi lao ddng tai Trung tdm hanh
chinh cong.

- Trao d6i nghiép vu, phdi hop t6 chirc tap huin, bdi dudng nang cao trinh
d6 chuyén mén cho cong chirc lam viéc tai Trung tdm hanh chinh cdng,

- Ph01 hop Vv0i cac co quan, don vi lién quan nghién ciru cic quy dinh cia

nha nude vé cai cach thu tuc hanh chinh, chinh quyén dién ti, téng hop, bao cao
d& xuit Chanh Vin phong UBND tinh xem xét, trinh UBND tinh didu chinh, stra



dbi, thay thé, bd sung danh muc, quy trinh va cic ndi dung lién quan khéc trong
viéc giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim hanh chinh céng.

- Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén théng ddy manh Umg dung céng
nghé théng tin dé tb chuc két nbi lién thong, cung cép, tich hop, chia sé théng tin
va thyc hién viéc cung cip dich vu hanh chinh cong. Tiép nhan, phan phdi, theo
ddi va tra két qua céc giao dich gitra t6 chirc, c4 nhan véi co quan nha nudc thong
qua moi trudng mang.

- P& xuét viéc d6i méi, cai tién, néng cao chét luong phuc vy, giai quyet
cong viéc nhanh chong, thuén tién cho to chtre, cé nhén; oung cap dich vu hd trg
dé hudng dan, giai dap thic méc cia t6 chitc, c4 nhan vé céc thi tuc hanh chinh
tai Trung tdm hanh chinh céng; t6 chirc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén vé
tb chirc hoat dong ctia Trung tdm hanh chinh céng.

- Ban hanh Quy ché 1am viéc cia Trung tim; x4y dung Quy ché phdi hop
hoat dong gitta Trung tdm hanh chinh cong véi céc sd, ban, nganh, UBND céc
huyén, thanh phd va mét sb co quan thudc Trung wong dugc tb chirc theo nganh
doc dit tai dia phuong, bao céo Van phong UBND tinh trinh UBND tinh xem
xét, quyét dinh dé lam can ¢t thuc hién.

- T chire thu thap, lay y kién vé muc d6 hai long cua t8 chirc, c4 nhan dbi
véi viée gidi quyét thu tuc hanh chinh ctia cong chic tai Trung tdm hanh chinh
cdng va céc co quan lién quan.

- Quan ly bién ché, cong chirc, ngudi lao dong, tai chinh, tai san, co s¢ vt
chat, k¥ thuat cia Trung tdm hanh chinh cong theo quy dinh ctia phap luét.

- Thyc hién ché d6 thong tin, béo céo theo quy dinh.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khéc khi dugc cip c6 thdm quyén giao.
A

b) Quyén han:

- Kiém tra, gidm sat, theo d&i, don dbc viéc tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh ctia céng chirc dugc cir dén 1am viée tai Trung tdm hanh chinh céng
dam bao ding quy trinh va thoi glan quy dinh théng qua phan mém quan ly hd SO
cong viéc. Chui dong trao ddi véi cic co quan, don vi tryc tlep xtr Iy, giai quyét
thil tuc hanh chinh nhim thao g& nhitng khé6 khan, vuéng mdc trong qué trinh
thuc hién quy trinh giai quyet thi tuc hanh chinh; phéi hop 1am rd nguyen nhén
céc trudng hop giai quyét thi tuc hanh chinh chdm so véi quy dinh va dé xuét
huéng xir ly.

- Pugc yéu cau cac co quan lién quan cung cap thong tin vé viéc tiép nhan
va tién d6 giai quyét cac thi tuc hanh chinh thudc thim quyén.

- Danh gi4, nhén xét vé tinh than trach nhiém, thai do, tac phong v?. hiéu
qua lam viéc cua cong chirc, lao dong tai Trung tdm hanh chinh cdng; d€ nghi
Thu trudng cac co quan, don vi chil quan khen thudng, ky ludt theo quy dinh.

- Chi dong bao céo, d& xuit co quan c6 thdm quyen didu dong hodc luan
chuyén cong chirc vi pham Quy ché 1am viéc, quy trinh giai quyét thii tuc hanh



chinh hodc ning luc chuyén moén khong dap ung dugc yéu ciu nhiém vy duge
giao.

II. TO CHUC BO MAY TRUNG TAM HANH CHINH CONG

1. Lanh dao Trung tim hanh chinh cong

Lanh dao Trung tdm hanh chinh céng gbm: Gidm dbc va 02 Phé Gidm dbe.

2. Cic b phin chuyén mon, nghiép vu

a) BO phan Hanh chinh - Téng hop;

b) B phan Tiép nhan hd so va Tra két qua;

c) Bo phén Gidm sat va Giai quyét khiéu nai.

Ngoai ra, Trung tdm hanh chinh c6ng c6 hop dbng lao dong dbi véi cong
viéc phuc vy theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cia Chinh phu

v& thuc hién ché d6 hop ddng mot s6 loai céng viéc trong co quan hanh chinh nha
nudc, don vi su nghiép.

PHAN III
XAC PINH V]I TRi VIEC LAM BIEN CHE VA
CO CAU NGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam thudc nhém cong viée linh dao, quan ly, diéu hanh

C6 02 vi trf, 02 bién ché, cu thé la:

a) Giam d6c Trung tAm hanh chinh céng: 01 vj tri, 0 bién ché (do 01
Phé Chanh vin phong UBND tinh kiém nhiém nén khong tinh vao bién ché
Trung tdm hanh chinh c6ng).

Gidm d6c do 01 Phé Chanh Vin phong UBND tinh kiém nhiém, 1a nguoi
dimg dau Trung tdm hanh chinh cong, truc tiép theo doi, chi dao va diéu hanh
chung hoat dong ctia Trung tdm hénh chinh cdng; chiu trach nhiém truée Chu

tich UBND tinh, Chénh Vin phong UBND tinh vi truéc phép lut vé toan bd
hoat dong cuia Trung tdm hanh chinh cong.

b) Phé Giam déc Trung tim hanh chinh cdng: 01 vi tri, 02 bién ché.

Phé Giam dbc 14 nguoi gitip Gidm ddc phy trach mét hodic mot sb linh vyc
cdng tac theo sy phén cong cua Giam dbc, chiu trach nhiém truéc Giam dbc va
phép luit vé& viéc thuc hién nhiém vy duge giao. V& co cdu: 01 Ph6 Giam d6c phuy
trach céc cong viée lién quan dén linh vuc ha ting, k¥ thuét, céng nghé thong tin;
01 Phé Giam d6c phu trach cc cong viéc con lai cia Trung tim hanh chinh cong.

2. Vi tri viéc ]am thudc nhém cong viéc chuyén mon, nghi€p vu
a) BO phan Hanh chinh - Tong hop: 01 vj tri, 03 bién ché chuyén trach.

~ Tham muu diéu phéi céc hoat dong quén 1y, diéu hanh theo chuong trinh,
ke hoach cong tac cua lanh dao Trung tdm hanh chinh céng; cong tac hanh chinh,
quan tri, tai vu; quan ly k¥ thudt cong nghé thong tin; cong tac 1€ tin, d6i ngoai,
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quan Iy tai chinh, tai sin cia Trung tdm hanh chinh cong, cbng tac thi dua, khen
thudng va cdng tac td chirc cén bg clia don vi; phéi hgp va don dbc céc phong, bd
phén thuéc Trung tdm hanh chinh cong td chirc trién khai thuc hién nhiém vu
duoc giao; 13 ¢4u mbi giao dich véi cac co quan, don vi; tham muu theo doi, glup
1anh dao Trung tdm hanh chinh c6ng trong viéc thuc hién Quy ché phéi hop gitra
Trung tdm hanh chinh céng véi cac s, ban, nganh, UBND cép huyen va co quan
c6 lién quan trén dia ban tinh Quéang Ng4i; theo ddi viéc thyc hién giai quyét tha
tuc hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh c6ng cip huyén/B6 phan mét cira hién
dai cAp huyén.

b) B¢ phan Tlep nhan hd so va Tra két qua: 01 vi tri, 02 bién ché
chuyén trich; 60 bién ché khong chuyén trich (bién ché thudc cac sd, ban,
nganh).

02 bién ché chuyén trach thyc hién nhiém vu theo dgi, cdp nhat tinh hinh,
tién db tiép nhan hd so, thdm dinh, giai quyét va tra két qua cac thi tuc hanh
chinh duge dua vao thyc hién tai Trung tdm hanh chinh c6ng; thuc hién nhiém vu
tiép nhan hd so, tra két quéa giai quyet thi tuc hanh chinh cia mét sb sé, nganh
khi dugc s&, nganh Gy quyén theo sy dong ¥ ciia Chi tich UBND tinh.

60 bién ché khéng chuyén trach thudc Bo phan Tiép nhan hd so va Tra két
quéa dugc céc s, ban, nganh biét phai, cur dén 1am viéc tai Trung tdm hanh chinh
thuc hién nhiém vu huéng din, tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh thudc pham vi, linh vyc cua co quan cu dén (theo Céng van 56
1938/SNV-CCHC ngay 27/10/2017 cua So Noi vu vé phu'ong dn thiét ké co sé
céng trinh Trung tdm hanh chinh cong tinh Quang Ngdi, gwi S¢ Xdy dung dy
kién: 20 s6, nganh x 03 ngwoi = 60 nguwoi).

¢) B§ phan Giam sat va Giai quyet khiéu nai: 01 vj trl, 02 bién ché
khong chuyén trach do S& Tw phédp va Thanh tra tinh ci& dén lam viée (mdi
co quan cir 01 nguoi).

- Kiém tra, gidm sét thu'O’ng xuyén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cia
Trung tdm hanh chinh cong va k1em tra dot xuét khi co yéu cau; kiém tra, gidm
sat viéc chip hanh cac quy dinh vé tiép nhan, giai quyét hd so, thi tuc hanh chinh
d6i véi cong chire, vién chirc cia cic sd, ban, nganh dwoc cir dén 1am viéc tai
Trung tdm hanh chinh cong;

- Giam sét viéc thuc hién céc quy ché, quy dinh; vi¢c giai quyét céc thi tuc
hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh céng (k& ca Trung tAm hanh chinh céng cip
huyen/Bo phan mdt cira hién dai cip huyén); x4c dinh rd trach nhiém co quan,
don vi trong qua trinh thuc hi€én nhiém vu lién quan;

- T1ep nhén, xtr ly nhing phan anh, kién nghl don thu khiéu nai, t6 co ciia
t6 chirc, cong dan, doanh nghiép ddi véi viée giai quyét thu tuc hanh chinh tai
Trung tdm hanh chinh c6ng theo quy dinh ctia phép luit;

3. Vi tri vi¢c 1am thudc nhém céng viéc hd trg, phuc vu

03 vj tri, 03 hop ddng lao ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 cta Chinh ph, trong d6:



a) Vi tri nhan vién vin thwr (kiém thi quy): 01 nguai.

Thyc hién cdng tac vin thu (tiép nhan vin ban dén, phét hanh vin ban di,
X}’I 1y van ban ndi bg), Iuu trit (sdp x€p, phén loai tai li€u, bdo guén, khai thac va
t6 chirc sir dung tai liéu theo quy dinh), quan ly, str dung con dau cuia don vi; pho
to tai liéu; tha quy.

b) Vi tri nhan vién bao vé: 01 nguoi.

Thuc hién nhiém~v1,1 truc béq vé tru s& Trung tdm hanh chinh cong 24/24
g_ic‘y moi ngay, hudéng dan khach dén lién hé lam viéc va bao vé tai san cia co
quan.

¢) Vi tri nhan vién phuc vu: 01 ngudi.

Thyc hién cong viéc vé sinh, phuc vu cic phong lam viéc cua lanh dao
Trung tdm hanh chinh c6ng va phong khéach, phong hop; dam bao v¢€ sinh trong
CO quan.

II. PHUONG AN BO TRi NHAN SU

Phuong 4n b6 tri nhén sy 1am viéc tai Trung tdm hanh chinh céng dugc
thuc hién theo s6 lugng ngudi lam viéc d3 dugce giao tgi Quyeét dinh so0 415/QD-
UBND ngay 09/6/2917 cua UBND tinh phé duyét Pé an théqh lap Trung tdm
Hanh chinh céng cép tinh, cap huyén cua tinh Quéang Ngdi, gan vdi chic danh
cOng viéc nhu sau:

1. X4c dinh s6 lwgng nguwdi lam viée

So lwrgng
TT Vi tri viéc lam ngwoi lam viéc
I | Vi triviéc lam gén v&i cong viéc lanh dao, quan ly 02
1 | Vit Gidm dbc | ( o g
2 | Vi tri Ph6 Giam dbc 02
I Vi tri viéc lam gan véi cong viéc chuyén mon, 05
‘nghi¢p vu ,
1 | Vi tri B phan Hanh chinh - tong hop 03
2 | Vi tri B6 phén ti€p nhén h6 so va Tra két qua 02
III | Vi tri viéc 1am gin véi viée hd tro, phuc vu 03
01
. A . e (Hop déng theo
1 | Vi tri van thu (kiém tha qu) Neghi dinh 56
68/2000/ND-CP)
01
A (Hop dong theo
2 | Vitri bao vé Nghi dinh 56
68/2000/ND-CP)
. A e Lk 01
3 | Vi tri phuc vu (v€ sinh, nudc uong) (Hop ding theo




Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP)

Téng s6 10

2. Phuwong 4n bd tri nhin sy theo chirc danh cong viée
(Co Phu luc mo td kém theo)
IT. KIEN NGHI, BE XUAT

Kinh d& nghj S& Nbi vu quan tim, thAm dinh, trinh Chu tich UBND tinh
phé duyét Pé an trong thang 11/2017, de Vian phong UBND tinh cé co sé thuc
hién quy trinh tuyén dung, bb tri, sap xép nhan su 1am viéc tai Trung tam hanh
chinh céng, hoan thanh chim nhit trong thing 02/2018 theo Ke hoach s
1417/KH-VP ngay 24/7/2017 clia Vin phong UBND tinh vé viéc trién khai cac
nhiém vu cu thé d& dwa vao van hanh Trung tdm hanh chinh céng tinh Quéng
Ngdi (hién tai, nhan sy cia Trung tim hanh chinh cong moi c6 Gidm dbe Trung
tim hanh chinh c¢ong, dugc Chi tich UBND tinh bd nhiém tai Quyet dinh so
1932/QD-UBND ngay 20/10/2017)./.

Lé& Minh Huéin



PHUONG AN

DV i vi i vide Fim g tim i hinh cing ik Quing Noi)

HANH CHINH CONG TINH QUANG NGAI THEO CHUC DANH CONG VIEC

A k '
'% » 0 Yéu ciu dB{n Du’ .
" = ; I " i l
I Vit . | Chinh Q“aq Neoai | Tin |, hmg Nhigm vy ien i
Chuyénmén |~ .~ |lynhi| °° pultp 1oach
o ° g | hoe |y 4
nrée .
[ |Lanh dao Trung tim HCC
Pho
' E;lcl holcu’ét’mnhﬁ & Phy t{éch chung; theo d6i cdng U%\I;P;)
I |Giém doc o VO A tac 10 chic, cén bo; thi dua| 01003 |~
chinh hod chuyén bin et tth
nganh phi hop b kiém
hiém
Bicu phi hogt ding uin I,
dicu hanh theo churong trinh, ke
hoach cong thc cla linh dgo
Trung tim hinh chinh cing,
Phy trégh ¢ cﬁng tic: hanh
chinh, tong hop; tiép nhdn va
oot | Dathoc: [uft, hinh Co h et qua gii quydt TTHC; |
1 |PudGim i chinh LA bin o cich TTHC, tham mum giip i
Gidm doc cong te}c qQuén tri, thi
vy; xdy dumg ke hoach chim
soc ngudi dan, doaqh nghiép;
thng tin, tuyén truyén v hoat
(dng cla Trung thm hnh chinh
cong.




Phé Gidm d6e

Dai hoe chuyén
ngénh vé CNTT

1C

v

Ning
(40

Phy trich theo d6i cong ngh¢
thong tin; quin Iy, dng dung
che phdn mém, thit b coog
nght thong tin tai Trung tim
hinh chinh cong vi cde co
quan, don v lén quan dén hogt
dng cta Trung tim hinh chinh
oing; theo dd, cép ohdt dong
b co sé dir Liéu TTHC; theo
61 180 dién t.

01,003

I

B phin Tong hyp - Hanh chivh

Trudng b3 phin

Dai hoe: lugt, hinh
chinh hofc chuyén
niginh phi hop

1C

vV

Co
bin

Tham mw ofig the 10 chie,
hinh chin; theo dGi, dén d
cdc b phén thuge Trung tim
hiah chich cng t chie trién
khai thye hién nhigm vo duge
giao; 4 0 m giao dich v
CAc co quan, don vi; tham muy
theo i, gilip [anh dao Trung
tim hih chinh cdng trong vie
thye hign Quy che phoi hgp
gita Trung thm hanh chinh
cing vi cdc s8, ban, nginh,
UBND cip huyén v co quan
¢0 lién quan trén ja bén tinh
Quing Ngdi v Quy ché hoat
0ng ni bg.

01.003

Chuyén vién

Dai hoc: lugt, hanh
chinh, quan hé
qude £, ngoai gt
hofc chuyén nginh

vV

Co
bin

Tham mu gitp linh dgo Trung
thm hinh chinh cing tng hop,
theo di tinh hinh hoat dfng
ola hy ting mang, obng nghé;

01.003




phi hop

cdng thc 1 thn, doi ngoai phdt
fr xin 16, cim on, chic ming
dén doanh nghiép, nguit di;
t vin, b6t vite gii quyet
TTHC, theo ot tinh hinh thue
hin gia quyét TTHC tai Trung
tin hich chinh clng cip
huyé/Bo phdn mot cla hién
dai cip .

Dai hoe: KE todn,

Phy trich cong tac K toin,
Qudn Iy tai chinh, i sin cda

b Ko |ty | O fa‘l’l Tong t bih lith g 063
tAi chinh - ke todn ché do chinh sach, thi dua, khen
thuwong.
Bi phin Tiép ohin ho s
I
va Trd ket qud
Thye hién nhiém vu,theo in,
cdp nit tinh hinp, fign 9 ticp
DI hioh nhar} ho‘ 0 th?m d%nh, gla
AT quyét v trd ket qud TTHC
chinh, quén Iy dat \ .
| | Toinghiphin | siydmg-quy| TC | O | A | (0| (e dmh B b
L bén Trung thm hénh chinh cong;|
hoach hode chuyén B
niganh phi hop thye ién nh1¢m.vu tép nhin ho
‘ S0, 1r ket qud g quyet TTHC
cla mQt 50 80, nganh khi duoc
Ly quyén.
D By ¢ hun A Theo i o s0 d s o
) |Cyinvig "0 NP R )y Migl - TIHC i Tng tin b g g
chuyén oganh phi (a0 chih obng v tén i b
hop theo dgi vite si dung, bio




st chia, caf dit, thay the be
thong may toh, tiétbi ngoi vi
ah: udy i, my scan, thict bi
ién ..., theo d6i vin hanh
tié i dén, b théng i,

IV

Hop ding lao 3hng theo Nehi inh
50 68/2000/ND-CP

Dat hoc: vin thy -
Nhdn vién vin | Lir trf; tai chih -
the (kém thi|ké toin oo
quf) chuyén nginh phi
hop

(v

Co

Thye hién tiép thin vin bn
dén, phét hanh vin bén di, xi I
vin ban ndi bi; sép xép, phin
Loat tAi li6u, bao qun, kha thic
vi 1 chie i dung ti liéu teo
quy dinh; quén Iy, st dung con
diu cla don i pho to thi igw;
thi quf.

01.003

Nhan vién bao
vé

True béo vé try 56 Trung thm
hich chinh cong 4/24 gits moi
ngy; hutng dén khich dén fén
hé lam viée va bio ve tii sin
ca ¢o quan.

01.009

Nhin vién phyc
i

The hién cong viée vé sinh,
phuc vy ¢de phong lim viée cda
linh dao Trung tim hénh chinh
cdng va phong Khdch, phong
hop; dém béo v€ sinh trong co
quan,

01009

TONG CONG: 10NGUOT (Trong d: 07 bién ché; 03 hap dng lao ding theo Nehi i 56 68/2000/ND-CP)
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