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

XA HIEP HOA Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 73 /Qb - UBND Hiép Hoa, ngay (g thdang 02 ndam 2023
QUYET PINH

Vé viéc thanh lap B phan tiép cong dén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HIEP HOA

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015; Ludt
sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phu va Luat T6 chitc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Tiép cong dan nam 2013;
Can cir Nghi dinh s6: 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiéet mot so diéu cua Ludt tiep cong dan;

Xét dé nghi ciia Van phong HPND - UBND xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Ban tiép cong dan x4 Hiép Hoa. Ban tiép cong dan gdm co:
* Trudng ban: Ong: Nguyén Vin Quan, Cha tich UBND x3;
* Pho ban: Ba Nguyén Thi Nhung, Ph6 chii tich UBND x4;

*Thanh vién: Ba Nguyén Thi Hoa, Cong chicVin phong - Théng ké (Lam
cong tdc Van phong HDND - UBND) xa, Thuong truc.

biéu 2. B phan tiép cong dan c6 nhiém vu: Tham muu, kiém tra, theo doi,
hudng dan, gidi quyét theo dung thoi gian, quy dinh ctia phéap luét.

Piéu 3. Vian phong HDND - UBND x4, cdc ong, ba ¢6 tén tai di€u 1 can ci Quyét
dinh thi hanh ./.

- Noi nhdn:

- TTDbU - TTHDND

- Cac ong (ba) lién quan;
- Luu: VP

Nguyén Vin Quin
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA HIEP HOA Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Hiép Hoa, ngay thang 02 nam 2023

THONG BAO
PHAN CONG NHIEM VU

Can ctr Quyét dinh s6:  /QD-UBND ngay  /02/2023 ciia UBND x4 Hiép Hoa
vé viéc thanh 1ap bo phéan tiép cong dan. UBND xa Phan cong nhiém vu cu thé cho
cac thanh vién nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG
1. Thuce hién nghiém tic nodi quy, quy ché phéi hop tiép cong dan.

2. Thay mat UBND xa thyc hién viéc tiép cong dan, tiép nhan, phan loai va xu
Iy don thu thudc tham quyén va theo chirc nang nhiém vu duogc giao.

3. Cac thanh vién T6 tiép cong dan khi thuc hién tiép dan, phai ghi rd rang,
day du nhirng thong tin phan anh ctia ngudi dan theo quy dinh vao sb tiép dan.

4. Cac thanh vién t6 tiép dan khi duoc giao nhiém vu nghiém tic chap hanh sy
phan cong cua t6 trudng t6 tiép dan.

II. NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN

1. Ong Nguyén Vin Quén - Chii tich UBND x4, Té trwdng Bo phén tiép dan.
- Piéu hanh chung toan bo hoat dong cua BJ phan tiép dan.

- Truc tiép tiép cong dan vao thi 5 hang tuan.

- Phan cong nhi€ém vu cac thanh vién trong bd phan tiép cong dan thuc hi¢n
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

- Kiém soat, ky cac van ban c6 lién quan dén tiép cong dan va xu 1y don thu
cua UBND xa.

- Ky ban hanh théng bio phan cong lich truc tiép cong dan cia Chua tich
UBND x4 hoic khi ¢ thay ddi vé lich truc tiép cong dan ctua Chu tich UBND x4 khi
Chu tich di ving khong truc theo lich thi iy quyén cho Pho chu tich UBND x4 giai quyét.



3

- Tra 101 cong dan doi voi don khong thudc tham quyén giai quyét cia UBND
x4 hodc van ban hudng dan cong dan dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

- Chi dao céac phé chit tich va bo phan chuyén moén tham muu giai quyét nhiing
don thudc thadm quyén giai quyét cia UBND xa.

2. Ba Nguyén Thi Nhung - PCT UBND xa.
- Truc tiép tiép cong dan theo su phan cong cua Chi tich UBND xa.

- Chi dao, giao nhi€ém vu phan cong cac bd phan, can by chuyén mon lién quan
tham muu giai quyét don thu ctia cong dan theo linh vyc minh phu trach.

- Chi dao cac t6 hoa giai co so va to giai quyét don thu cua xa trong viée giai
quyét don thu cua to chirc, cong dan theo quy dinh.

- Ky cac van ban két ludn, tra 161 cdc don thu cua nhan dan thudc linh vuc
minh phu trach theo sy phan cong ctia Chu tich UBND xa

3. Ba Nguyén Thi Hoa - Cong chitc Vin phong - Thong ké (Lam cong tac
Van phong HDND - UBND) xa:

- Truc tiép tiép cong dan theo dinh ky va thudng xuyén theo sy phan cong cia
Chu tich UBND xa.

- Tham muu cho Chu tich UBND, Ph6 chu tich UBND xa trong viéc tiép nhan,
phéan loai don thu.

- Vao s6 theo ddi va chuyén don 1én cho lanh dao dé phin coéng bo phan
chuyén mén phdi hop giai quyét. Tham muu cho UBND x3 chi dao giai quyét theo
dang thoi gian quy dinh cua phap luét.

+ Pbi v6i ndi dung thude thim quyén: Tiép nhan, vao s6 theo ddi don thu.

+ Pdi voi nodi dung don khong thude tham quyén: Co trach nhiém tham muu,
trinh Lanh dao UBND x4 phé duyét chuyén don kién nghi, phan anh dén co quan cép
trén c6 thim quyén dé dugc xem xét, giai quyét.

- C6 trach nhiém chuén bi tot co s&, vat chat phuc vu cong tac tiép cong dan
ciia UBND xa hang tuan va tiép cong dan dot xuat.

- Niém yét cong khai lich truc tiép cong dan cia UBND xa.
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- Thuong xuyén ra soat cac vu viéc con ton dong, cac vu viéc mdi phat sinh dé
bao cao UBND xa chi dao, giai quyét kip thoi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do TH truong bo phan tiép cong dan phan cong.

Trén day 1a thong bao phan cong nhiém vu ctia Bo phan tiép cong dan xa Hiép
Hoa tran trong thong bao./.

Noi nhin: TRUONG BAN
- TTPU- HPND;
- Lanh dao UBND xa;
- Luru: VP.
CHU TICH UBND XA

Nguyén Viin Quin
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