PHU LUC II

PHAN CONG NHIEM VU THUC HIEN KE HOACH CAT GIAM THOI GIAN GIAI QUYET

THU TUC HANH CHINH NAM 2026

(Kém theo Quyét dinh s6 2175/0D-UBND ngay 18 thing 8 nam 2026 ciia UBND xd Tién Tién)

STT

Pon vi chu tri

Nhiém vu

Pon vi phoi hop

Trung tdm Phuc wvu
Hanh chinh cong xa

- La dau moi tham muu UBND x3a t6 chuc trién khai thuc hién Ké
hoach; chu tri cong tac kiém soat TTHC; cong khai Danh muc TTHC
dugc rat ngin; to chirc tiép nhan, huéng dan, s6 hoa, luan chuyén hd
so, tra két qué; theo doi, don ddc tién do giai quyét hd so; kiém soat
viéc cong khai, niém yét TTHC va viéc thuc hién trén HE théng thong
tin giai quyét TTHC; chu tri ra soat, hoan thién quy trinh giai quyét
TTHC; kiém tra, d4nh gia, tong hop va bao cao két qua thuc hién Ké
hoach.

- Chu tri, phdi hop v6i Trung tdm Dich vu tong hop x3 va cac phong,
ban, nganh, don vi ¢6 li€n quan t6 chure tuyén truyén, phd bién hudng
dan va tap huan vé cac thil tuc hanh chinh duoc rat ngan thoi gian
giai quyét; quy trinh, thanh phan hd so, cach thirc thuc hién va cac
noi dung lién quan nham nang cao nhén thirc, trach nhiém cia can
bo, cong churc va tao diéu kién dé nguoi dan, doanh nghiép biét, tiép
can va thuc hién thuan loi.

-Thuong xuyén to chuc ra soat doc 1ap cac quy dinh, quy trinh thyc
hién thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét cia UBND x4,
tap trung xac dinh nhitng khau, thanh phan hé so, thoi gian thyc hi¢n
con bat hop 1y dé dé xuat don gian hoa, cit giam thoi gian giai quyét
nhung van bao dam ding quy dinh phép luat.

- T6 chure diéu tra, khdo sat, danh gia muc d6 hai long cia nguoi dan,

Van phong HDND va
UBND x4; Phong Kinh té x3;
Phong Van hoa - Xa hoi xa;
Trung tim DV tong hop xa
cac cong churc chuyén mon.




doanh nghiép trong qua trinh thuc hién K& hoach, cong tac kiém soat,
giai quyét thi tuc hanh chinh; tong hop, phan tich két qua khao sat de
danh gia chat luong phuc vy, kip thoi phat hién nhing ton tai, han
ché, kho khin, vuéng mic va tham muu giai phap khac phuc, nang
cao chit luong, hiéu qua giai quyét thi tuc hanh chinh va mirc do hai
long ctia ngudi dan, doanh nghiép.

Vian phong HDND -
UBND xa

- Tham muu Chu tich UBND x3 chi dao trién khai Ké hoach; chi dao
cong chirc chuyén moén linh vue Tu phap - HO tich ra soat, xay dung
va chuan hoa quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh theo
hudng rat ngan thoi gian xu ly hé so, bao dam dung trinh t, tham
quyén, thanh phan ho so va cac quy dinh cta phép lut.

- Xay dung phiéu huéng din ddi voi timg hd so thu tyc hanh chinh
phat sinh nham huéng dan to chirc, ca nhan day du vé thanh phan ho
s0, trinh ty thue hién, thoi han giai quyet co quan, don vi va nguoi
c6 tham quyén giai quyét dé cung cp phiéu huéng dan cho t6 chuc,
c4 nhan ngay khi dén thuc hién tha tuc hanh chinh, Thudng xuyén ra
soat, cap nhat khi c6 quy dinh moi; kiém tra, gidm sat vi¢c thuc hién
Thuong xuyén ra soat, cap nhat khi c6 quy dinh méi; kiém tra, giam
sat viéc thuc hién.

Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong xa; Phong Kinh
té xa; Phong Vin hoa - X3

hoi xa; Cong chtrc Tu phap -
H tich.

Phong Kinh té xa

- Chi dao, hudng dan cong chirc chuyén mon thudc linh vuc dat dai,
dang ky ho kinh doanh va céc linh vuc kinh té; xay dung va chuan
héa quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh theo hudéng rut
ngan thoi gian xur 1y ho so, bao dam ding trinh tr, tham quyén, thanh
phan hd so va cac quy dinh ctia phap luat.

- Xay dyng phiéu hudng dan dbi véi timg ho so thi tuc hanh chinh
phat sinh nham huéng dan t6 chirc, ca nhan day du vé thanh phan ho
s0, trinh ty thue hién, thoi han giai quyet co quan, don vi va nguoi
c6 tham quyén giai quyét dé cung cap phiéu huéng dan cho to chuc,
ca nhan ngay khi dén thuc hién thi tuc hanh chinh, Thuong xuyén ra
soat, cap nhat khi c6 quy dinh moi; kiém tra, giam sat viéc thuc hién

Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong xa; Van phong
HDND va UBND xa; Cong
chuc Dia chinh - Xay dung;
Cong chtrc phu trach dang ky
ho kinh doanh.




Thudng xuyén ra soat, cap nhat khi c6 quy dinh méi; kiém tra, giam
sat viéc thuc hién.

Phong Van hoa - Xa
ho1 xa

- Chi dao, huéng dan cong chitc chuyén mon thude linh vuc lao dong
- thuong binh va xa ho1, nguoi ¢6 cong, bao trg xa hoi, van hoa, gido
duc, y t& va cac linh vuc van hoa - xa hoi xay dung va chuan hoa quy
trinh nd1 bo giai quyét thi tuc hanh chinh theo hudng rat ngan thot
gian xr Iy ho so0, bao dam dung trinh tu, thAm quyén, thanh phan hd
so va cac quy dinh cua phap luét.

- Xay dung phiéu hudng dan dbi voi timg ho so thi tuc hanh chinh
phat sinh nham huéng dan t6 chuc, ca nhan day da vé thanh phan
hd so, trinh tu thyc hién, thot han giai quyet co quan, don vi va
nguoi co thAm quyén giai quyet dé cung cap phiéu huéng dan cho
t6 chtrc, ca nhan ngay khi dén thuc hién tha tuc hanh chinh, Thuong
xuyén ra soat, cap nhat khi c6 quy dinh moi; kiém tra, giam sat viéc
thuc hién Thuong xuyén ra soat, cap nhat khi c6 quy dinh mai;
kiém tra, gidm sat viéc thuc hién.

Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong xa; Van phong
HDND va UBND xa; Cong
chirc Van hoa - Xa hoi.

Cong chtrc Tu phap ho
tich - Van phong
HDND va UBND xa

- Thuc hién giai quyet cac TTHC thudc linh vuc ho tich, ching thuc
theo tho1 gian rat ngan; tham gia xay dung, cap nhét quy trinh, phleu
huéng dan; phoi hop ra soat, cat giam thoi gian luan chuyén ho 50;
cap nhat diy du hod so dién tr trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC.

- Chii ddng hwéng din ngwdi dan ngay tir khi phat sinh nhu ciu
CZ‘III thwe hién thui tuc hanh chinh thong qua viéc xay dung va cung
cap Phiéu hwéng dian ddi véi tu’ng thu tuc, tirng truong hop cu
thé, gitp nguoi dan duoc hudng dan day du, rd rang ngay tir dau Ve
thanh phan ho so, trinh tu, quy trinh thyc hién, thoi han giai quyet
CO quan va nguoi co thAm quyén giai quyét; tir d6 chu dong chuan bj
hd so day du, ding quy dinh, han ché viéc phai bd sung ho so, di lai
nhiéu 1an, tao diéu kién thuan lgi nhat cho nguoi dan trong thuc hién

Vian phong HDND va
UBND xa; Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong xa.




thu tuc hanh chinh.

- Chju trach nhiém trude Chu tich UBND x4 vé chat luong va thoi
gian giai quyét ho so

Cong chuc Van hoa xa
hoi - Phong Van hoa -
Xa hoi xa.

- Thue hién giai quyét cac TTHC thudc linh vyc bao tro xi hoi, ngudi
c6 cong va cac linh vyc duge phan cong theo thoi gian rat ngan; tham
gia xay dung, cép nhét quy trinh, phleu huéng dan; phoi hop ra soat,
cat giam thoi gian luan chuyén ho so; cap nhat day du ho so dién tir
trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

- Chii dong hwéng din ngwodi dan ngay tir khi phat sinh nhu ciu
cz‘m thwe hién thui tuc hanh chinh thong qua viéc xay dung va cung
cap Phiéu hwéng din ddi véi tlrng thu tuc, tirng truong hop cu
thé, gitp nguoi dan duoc hudng dan day du, rd rang ngay tir dau Ve
thanh phan hd so, trinh tu, quy trinh thyc hién, thoi han giai quyet
CO quan va nguoi co tham quyén giai quyét; tir 46 chu dong chuan bj
hé so day du, ding quy dinh, han ché viéc phai bd sung ho so, di lai
nhiéu 1an, tao diéu kién thuan lgi nhat cho nguoi dan trong thuc hién
thu tuc hanh chinh.

- Chju trach nhiém trude Chu tich UBND x4 vé chat lugng va thoi
gian giai quyét ho so

Phong Van hoa - Xa hoi xa;
Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong xa.

Cong chuc Dia chinh
xay dung - Phong Kinh
te xa

Thyc hién giai quyét cac TTHC linh vuc dat dai theo thoi gian rut
ngan; tham gia xay dung, cap nhat quy trinh, phiéu huéng dan; ph01
hop ra soét, cat giam thoi gian luan chuyen ho so; cap nhat day du hd
so dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

- Chii ddng hwéong din ngudi dan ngay tir khi phat sinh nhu ciu
cz‘ln thwe hién thui tuc hanh chinh thong qua viéc xay dung va cung
cap Phiéu hwéng din ddi véi tlrng thu tuc, tirng truong hop cu
thé, gitp nguoi dan duoc hudng dan day du, rd rang ngay tir dau Ve
thanh phan hd so, trinh tu, quy trinh thuc hi¢n, thoi han giai quyet,
co quan va ngudi cd tham quyén giai quyét; tir d6 chii dong chuan bi

Phong Kinh té x3; Trung tAm
Phuc vu Hanh chinh c6ng xa.




hé so day du, ding quy dinh, han ché viéc phai bo sung ho so, di lai
nhi€u lan, tao di€u kién thuan lgi nhat cho nguoi dan trong thyc hién
thu tuc hanh chinh.

- Chiu trach nhiém truéc Chua tich UBND x4 vé chét lugng va thoi
gian giai quyét ho so

Cong chure Tai chinh
ké toan - Phong Kinh
te xa.

Tham muu b tri kinh phi thuc hién Ké hoach tir ngudn ngan sach
dugc giao; huéng dan quan 1y, sir dung va quyét toan kinh phi theo
quy dinh; bao dam kinh phi phuc vu nhiém vu kiém soat TTHC va
hoat dong ctuia Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong.

Phong Kinh té xi; Trung tim
Phuc vu Hanh chinh cong xa.

Cong chirc phu trach
dang ky ho kinh doanh
- Phong Kinh té xa.

Thyc hién giai quyét thii tuc dang ky ho kinh doanh theo thoi glanrat
ngan; tham gia xay dyng, cap nhat quy trinh, phiéu huéng dén; ph01
hop ra soét, cét giam thoi gian luan chuyen hd so; cap nhat day du hd
so dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

- Chii @ong huéng din ngudi dan ngay tir khi phat sinh nhu cau
cz‘m thuwe hién thi tuc hanh chinh thong qua viéc xay dung va cung
cap Phiéu hwéng din doi voi tirng thi tuc, tirng truong hop cu
the, giip nguoi dan duoc hudng dan day du, 1d rang ngay tir dau Ve
thanh phan hd so, trinh tu, quy trinh thyc hién, thoi han giai quyet
CO quan va nguoi co thAm quyén giai quyét; tir d6 chi dong chuan bj
hd so dy du, ding quy dinh, han ché viéc phai bd sung ho so, di lai
nhiéu 1an, tao diéu kién thuan lgi nhat cho nguoi dan trong thyc hi¢n
tha tuc hanh chinh.

- Chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND x4 vé chit lugng va thoi
gian giai quyét ho so.

Phong Kinh té x3; Trung tAm
Phuc vu Hanh chinh cong xa.

10

Céac cong chuc chuyén
mon khac

Chua dong phoi hop trong qua trinh giai quyet TTHC; thyc hién
dang quy trinh chuan, thoi gian giai quyét da cong bd; kip thoi bao
c4o, dé xuét xtr Iy nhitng kho khin, vudng méc phat sinh trong qua
trinh thuc hién.

Trung tdam Phuc vu Hanh
chinh cong xa; Van phong
HDND va UBND x3; cac
phong chuyén mon lién
quan.
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