UBND TINHKIEN GIANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Dge lip - Tw do - Hanh phiic
S6: I3 /TB-VP Kién Giang, ngay Of thing § ndm 2022
THONG BAO

Phan cdng nhiém vu cia cong chire
Ban Tiép céng dén tinh - Vin phong UBND tinh

Cin cir Quyét dinh s 13/2021/QD-UBND ngy 25 thang 11 ndm 2021 cda
Uy ban nhan d4n tinh Kién Giang ban hanh Quy ché lam viée ctia Uy ban nhén dén
tinh Kién Giang;

Cin cit Quyét dinh sb 729/QD UBND ngay 23 thang 3 nim 2020 cua

Uy ban nhan dén tinh Kién Giang vé viéc quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén
han va co clu t chirc cia Vian phong Uy ban nhén dén tinh Kién Giang;

Cin cir Quyét dinh sb 341/QD-UBND ngay 13 thang 02 ndm 2015 cua
Uy ban nhén dén tinh Kién Giang vé viéc thanh lap Ban Tiép cong dan tinh
Kién Giang;

Can ctr Quyét dinh s6 1617/QD-UBND ngay 06 théang 8 nim 2015 cia
Cha tich Uy ban nhén dén tinh Kién Giang ban hanh Quy ché lam viéc cita Ban
Tiép cong dan tinh;

Cin ofr Quyét dinh s6 1996/QD-UBND ngay 11 thang 8 nim 2022 cita Chit
tich Uy ban nhan dan tinh Kién Giang vé viéc giao phu trach didu hanh Ban Tiép
cdng dan tinh.

Cén cit tinh hinh thyc hién nhiém vu thue té tai don vi, Ban Tiép cong dan
tinh (goi tit 12 Ban) phén cong nhiém vu timg c6ng chirc, cy thé nhu sau:

1. Ong Dwong Thanh Nha, Ph6 Chanh Vin phong UBND tinh, phu
trach diéu hanh hoat d§ng Ban Tiép cong din tinh:

* Dia chi Email: dtnha@kiengiang.gov.vn
* Dién thoai lién hé: 0918.9999.68

- Lanh dao va didu hanh moi hoat dong cua Ban theo quy dinh, chiu trach
nhiém truéc Uy ban nhin dan tinh, Cha t1ch Uy ban nhan dan tinh, Vin phéng
Uy ban nthén dan tinh va truée phép luat vé toan b cong tac clia Ban;

- Té chirc thwc hién céc vin ban chmh sach phap luét cuia Nha nudec,
quyét dinh, chi thi, chi dao cla co quan cap trén. Truc tiép chi dao cong tac xay
dung nhiém vy trong tdm, chuong trinh, k& hoach céng tac tudn, thang, quy, nim
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cia Ban. Chu tri céc cudc hop hang théng va danh gid két qua cong tac hang
thang, quy, ndm cia Ban;

- Tryc tiép chi dao cong tac tiép dén, xir Iy don thw, tham mwu gidi quyét
khiéu nai, t§ cao; didu hoa phéi hop cdng tac trong Ban dé dam béo céac hoat dong
théng nhét, hicu qua.

- Chiu trach nhiém phéi hop v6i Thanh tra tinh tham muu gitp Cha tich
Uy ban nhén dén tinh trong viéc thanh tra, kidm tra, tuyén truyén, phé bién, quén triét
phép ludt va huéng din nghiép vu vé& cong téc tiép cong dan, xir Iy don dbi véi
Nhén dén, céng chirc, vién chitc co quan chuyén mén thudée Uy ban nhén dén tinh,
Uy ban nhan dén huyén, thanh phd.

- Chiu tréch nhiém vé cbng tac can b, bdi dudng ddi ngii cong chirc clia Ban;
cdng tac bao dam an toan, an ninh trét ty, phong, chbng chdy nd ciia co quan va cong
tic bao v€ bi mét thong tin tai liéu.

2. Ong Nguyén Hong Phong, Phé Truéng ban:

* Dja chi Email: nhphong@kiengiang.gov.vn

* Dién thoai lién hé: 02973.870.643 - 0968.691.196

- Gitip viéc Lanh dao phy trdch Ban; tham muu viéc trién khai, t6 chic thyc
hién céc van ban chinh sach phép lut cia Nha nude, quyét dinh, chi thi, chi dao ctia co
quan cép trén; chiu trich nhiém truéc Lanh dao phu trich Ban v& céc phén viéc dugc
phén cdng; quéan ly, chi dao, didu hanh, kiém tra, danh gia két qua cong tic cia Ban.

- Theo déi nhitng vu viéc ding ky gip Chl tich UBND tinh trude khi tham
muu cho Lanh dao phu trach Ban xt ly tung truang hop cu thé; phan cong cong
chirc chuin bj cac ndi dung lién quan dén tiép cong dan (dlnh ky, dot xuat), hop
Hbi dbng Tu vén giai quyét khiéu nai, t6 cdo, tranh chip dét dai tinh va dbi thoai
cua Chu tich UBND tinh; tham gla cac cude hop tiép cong dan (dmh ky, dot xuat)
hop Hoi dong Tu Van giai quyét khidu nai, t6 cdo, tranh chip dét dai tinh va déi
thoai thudc thdm quyén Cha tich UBND tinh.

- Phéi hop véi céc s&, nganh, dia phuong ¢6 lién quan chudn bj céc ndi dung
vu viée tiép cong dan (dinh ky, d6t xuat), hop Hoi déng Tu vén giai quyét khiéu nai,
tb cdo, tranh chip dit dal tinh va dbi thoai cita Chd tich UBND tinh trudc khi ban
hanh quyet dinh g1a1 quyét khidu nai theo quy dinh cta phap ludt; tham gia cac cudc
hop Héi ddng Tu van giai quyét khidu nai, t6 céo, tranh chip dét dai tinh.

- Phéi hop véi céc nganh, cic cip phiic tra, d6i thoai, hoa giai nhimg vy viéc
theo su chi dao ctia Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh.

- Xr 1y don, thlr khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghj theo Luét dinh va
chiu trach nhlem vé& noi dung, thé thic vin ban thudc linh vuc minh phu trach,
kiém tra 14n cudi trude khi béo céo Linh dao phu trach Ban.
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- Tham muu, d6n dc viée thue hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh giai quyét tranh chip dét dai, két luan giai quyét t cdo cia Chi tich UBND tinh.

- Phan cong cong chirc Ban truc tlép cong dan tai Try s&, tham muu thy ly
glal quyét khiéu nai, t cdo, tranh chip dit dai va tham dinh ngi dung gial quyét
khiéu nai, td cdo, tranh chip dit dai thudc thim quyén ctia Chu tich UBND tinh;
dong thoi chiu trach nhiém thdm dinh ndi dung giai quyet khiéu nai, t§ cdo, tranh
chép dt dai trude khi trinh lanh dao Vin phong UBND tinh, Chii tich UBND tinh.

- Tiép cong dén thudng xuyén tai Try s theo Théng bao phan cong; chi dao,
phéi hop tiép cong dén tai Tru s& khi c¢6 doan dong ngudi, nhiing tru'ong hop kich
dong, gay mét trat ty, khéng hop tac véi ngudi tiép cong dén,.. . ddng thoi lam dAu
méi phéi horp vdi cac co quan cua Trung u’orng, cua tinh trong cong tac tlep cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 c4o, phan 4nh, kién nghi.

- Binh ky kiém tra vidc nhap dir liéu vao Hé théng Co s& dir lidu quéc gia
vé khiéu nai, t6 céo va Phin mdm Quén 1y vin ban va H) so céng viée ctia Ban
T1ep cong dén trong pham vi duoc giao cua Ban.

- Hang thang tong hop tinh hinh c¢éng viéc phu trach, bio cdo Lanh dao phy
trach Ban dé chi dao, giai quyét cong viéc dam bao chét luong, hiéu qua.

- Pugc ky thay Lanh dao phu trach Ban cdc viin ban thudc thdm quyén Cllﬁ
Ban va chiu tréch nhiém c4 nhén v& néi dung vin ban d ky.

- Thyc hién cdc nhiém vy khéc do Lanh dao phu trdch Ban phan céng.
3. Ong Nguyén Pinh Diing, chuyén vién:

* Pia chi Email: nddung@kiengiang.gov.vn

* Dién thoai lién hé: 02973.870.643.

- Tham muu ldnh dao Ban trong viéc xdy dung va thuc hién nhiém vy,
ké hoach, chuong trinh cdng tic clia Ban; theo d&i va bao cdo cong tac pho1 hop
gifta Ban véi nguoi dai dién cia céc co quan: Vin phong Tinh 1y, Uy ban Kiém tra
Tinh tty, Ban N§i chinh Tinh Gy, Vén phong Poan Pai biéu Quéc hdi va Héi ddng
nhén dén tinh trong hoat dong tiép cong dan tai Tru s&; chiu tréch nhiém thdm
dinh va hoan chinh cac du thédo béo céo tinh hinh thuc hién nhiém vu clia Ban
hang thang, quy, 06 thing, nim va ddt xuét theo yéu cu clia cic co quan Trung
uong, cua tinh va Van phong UBND tinh.

- T1ep cong dén thuong xuyén tai Tru s& theo Théng bdo phén céng;

phdi hop t1ep cong dén tai Tru s& khi ¢ doan dong nguoi, nhung truong hop kich
dong, gy mét trat ty, khoéng hop téc véi nguoi tiép cong dan,..

- Tham muu x@t ly don, thu khiéu nai, t6 céo, phan é4nh, kién nghj theo
Luat dinh.
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- Tham muu gidy moi; 14p danh séch theo d&i dai biéu; chuén bi tai lidu,
tham dy hop va ghi bién béan tiép cong dan (dinh ky, dot xuit), hop Hoi ddng Tu
van giai quyét khiéu nai, tb céo, tranh chép dit dai tinh ctia Cha tich UBND tinh,
ddng thoi tham muu soan thio van béan théng bdo ¥ kién két lusn budi tiép cong
dén cta Chu tich UBND tinh; chju trich nhiém bdo mét bi mét théng tin, tai liéu
theo quy dinh.

- Lép s6 theo ddi céc vin ban, céc vu viée do céc co quan Trung wong, bdo
chi va céc co quan khac chuyén dén va theo d6i két qua giai quyét; chiu trach
nhiém theo d&i va huéng dan lap s6, luu trit vin ban clia Ban va cdng tac bao v¢ bi
mét thong tin tai liu theo quy dinh.

- Tham muu chuin bi hd so, tai lidu va tham gia ghi bién ban cac cudc hop
theo Quy ché phdi hop gitta Ban véi céc sd, nganh ¢6 lién quan,

- Theo d&i, quan 1y co s& vét chét ciia Tru s& theo quy dinh; gitip 13nh dao Ban
trong cong tédc bio dam an todn, an ninh trit ty, phong, chéng chay nd ctia co quan.

- Chu tri theo ddi, d6n doc va nhdp dit liéu c6 lién quan vao Hé thong Co s¢
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dit liéu quoc gia vé khieu nai, t6 cdo va Phian mém Quan 1y vin ban va Ho6 so cong
viéc ciia Ban Ti€p cong dan trong pham vi dugc giao cia Ban; ddm béo kip thoi.
- Chiu trach nhi€ém truéce 1anh dao Ban vé ndi dung vu viéc dugce giao tha
dinh, tham muu, dé xuat.

- Thye hién céc nhiém vu khac do ldnh dao Ban phén c¢ong.
4. Ong Pham Québc Hung, chuyén vién:

* Dja chi Email: pqhung@kiengiang.gov.vn

* Dién thoai lién hé: 02973.870.643

- Tiép cong dén thuong xuyén tai Tryu s& theo Thong bdo phin cdng;
Phéi hop tiep cong dén tai Tru sé khi c6 doan dong ngudi; nhing trudmg hop kich
déng, gdy mat trat ty, khéng hop téc véi ngudi tiép cong dan,...

- Tham muu xtr Iy don, thu khiéu nai, t5 cdo, phan 4nh, kién nghj theo
Luét dinh; cham céng cong chitc Ban va hang thang tdng hop béo cdo;

- Phéi hop tham muu gidy moi; 1ap danh séch theo dai dai biéu, chju tréch
nhiém théng tin lich tiép céng dén (dinh k¥, dot xuit) tai Tru s& dén céng dén
dugc moi; phéi hop chuén bi tai liéu cho 1anh dao Ban, l&nh dao Vin phong va
Lanh dao UBND tinh; tham du hep cing lanh dao Ban dé phéi hop ghi bién ban
cac cudc hop Hoi dong Tu vén giai quyét khiéu nai, t6 céo, tranh chip dt dai tinh,
céc cudc hop ddi thoai thudc thdm quyén cta Chu tich UBND tinh truée khi ban
hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai theo quy dinh cua phép luét; chiu trach nhiém
bao mat bi mat théng tin tai liéu theo quy dinh; chiu trdch nhiém scan va luu trit
hd so, tai lidu va déng t4p tai li€u theo ting cude hop.
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- Lap danh sach théng k8, theo di va tdng hop thong bao két lun, két lusn
giai quyét td céo, quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh giai quyét tranh chip
dét dai thudc thdm quyén Chi tich UBND tinh; bio céo linh dao Ban tham muu,
don dbe viéc thue hién quyét dinh giai quydt khibu nai, quyét dinh gidi quyét tranh
chép ¢t dai, két Iuan giai quyét t cdo cia Chu tich UBND tinh.

- Nhép dit liéu c6 lién quan vao H¢ thong Co s& dit liéu quoc gia vé khiéu
nai, to cao va Phan mém Quan ly vin ban va Ho so c¢éng viée ciia Ban Tiep cong
dan trong pham vi dugc giao clia Ban.

- Chiu tréch nhiém trudc linh dao Ban v& noi dung vu viéc duoc giao thAm
dinh, tham muu, dé xuat.

- Quan ly va sir dung con déu ctia Ban theo quy dinh ciia phép luat.
- Thue hién nhiém vu khac do 1dnh dao Ban phén cdng.

5. Ba Doén Thj Triic Ly, chuyén vién:

* Dia chi Email: dttly@kiengiang.gov.vn

* Dién thoai lién hé: 02973.870.643

- Tiép cong dan thudng xuyén tai Tru s& theo ‘Thong bao phédn cong;
phéi hop tiép cong dan tai Tru s& khi ¢6 doan dong ngudi; nhitg trudng hop kich
dong, gdy mét trat ty, khong hop téac v6i ngudi tiép cong dén,...

- Tham muu x@ 1y don, thu khiéu nai, t§ céo, phan 4nh, kién nghi theo
Luét dinh.

- Phéi hgp tham muu gidy mdi céng dan (dinh ky, dét xudf) theo lich tiép
cong dan tai Try sé; phbi hop chuén bj tai lidu cho lanh dao Ban, lanh dao Vin
phong va Lanh dao UBND tinh; tham dy hop cling lanh dao Ban d& phéi hop ghi
bién ban tiép cong dan (dinh ky, dot xudt) cia Chi tich UBND tinh; chiu trach
nhiém bao mat bi mét thdng tin tai liéu theo quy dinh.

- Lap danh sich théng ke, téng hop va béo cdo 18nh dao Ban cic vin ban ¢é
¥ kién chi dao ctia Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich UBND tinh giao cac so,
nganh, UBND cip huyén tr& han chua béo cdo tham muu thue hién (dinh ky hang
thang, quy, 6 thdng va niim); thye hidn nhiém vu theo Quyét dinh sb 123/Qb-VP
ngay 20/7/2022 ctia Chanh Vin phong UBND tinh.

- Tong hop sb liéu, két qua thye hién nhiém vu cia Ban hang thang, quy,
6 thang, nim va dot xuft theo yéu cdu cua cic co quan Trung uong, cta tinh va
Vin phong UBND tinh, bdo cdo véi 1anh dao Ban va tham muu dy thdo cdc bao
cao theo quy dinh.

- Thudng xuyén théng k8, theo ddi, cdp nhat va bio céo véi lanh dao Ban
c4c van ban di phat hanh buu dién tra vé (bao gdm céc don thu, vin ban xép luu
theo quy dinh tai Ban).
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- Nhép dit ligu ¢ lién quan vao Hé théng Co s ditr-li¢u quoc gia vé khiéu
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nai, té cao va Phan mém Quan Iy vin ban va Hd so cong viec cua Ban Tiép cong
dén trong pham vi dugc giao ciia Ban.

- Chju trach nhiém truéc ldnh dao Ban va ndi dung vu viéc duge giao thim
dinh, tham muru, dé xuit.

- Theo ddi, tbng hop hd so nang luong, hd so thi dua khen thuéng, d4nh gi4
cdng chirc, ngudi lao dong ciia Ban va bio cao, tham muu l4nh dao Ban thuc hién
céc thi tuc d8 nghi néng luong, xét khen thuéng theo quy dinh.

- Ghi bién ban cac cudc hop thudng 16 clia Ban.

- Thyc hién nhiém vu khac do 13nh dao Ban phén céng.

Ngoai cong viéc phan cong cu thé néu trén, trong qud trinh thyc hién nhiém
vy, 1anh dao Ban Tiép cdng dén tinh s& didu chinh cong viéc cho ting c4 nhan dé
pht hop v6i tinh hinh thyc 6. Lanh dao va céng chtrc Ban Tibp cong dén tinh ¢
tréch nhigm thyc hién 6t ndi dung Thdng bo ndy, ddng thdi phai dam bio theo
diing quy dinh vé Quy ché 1am viéc clia Van phong UBND tinh; Quy ché cdng tac
vén thu, luu trit, bio vé bi mat Nha nude va cic quy dinh ¢6 lién quan. 3

Ban Tiép cong dan tinh, xin théng béo dén céc co quan, t& chirc, dja phuong bi
de thuan tién lién hé trong cong tac. >

A

Trén déy la thong bdo phén céng nhiém vy cia lanh dao va cdng chl%;z

Théng bo niy thay thé Thong béo sb 835/TB-VP ngiy 15/10/2021 cda
Vin phong UBND tinh./.
///

Noi nhgn: KT.CHANH VAN PHONG

- TT. Tinh ty; . r > \
I HDND PHO CHANH VAN PHONG

- CT va cdc PCT.UBND tinh;

- Céc 50, ban, nganh c4p tinh (Pang, chinh
quyén, doan thé);

- CVP vi cac P.CVP UBND tinh;

- Ban Tiép cong ddn tinh;

- Céc phéng, trung tim va don vj sy nghiép
thugc Vin phong UBND tink;

- UBND céc huyén, thanh phé; .
- Ban Tiep cong dan céc huyén, thanh phé; g
“UBND céo x phurbmg, t] tbn; Dwong Thanh Nha
- Luu: VT, nhphong,

Nguoi ky: Van phong Uy ban Nhan dan
Email: vpubnd@kiengiang.gov.vn

Co quan: Tinh Kién Giang
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