UBND TiNH KIEN GIANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
86: 95 /TB-VP Kién Giang, ngay ool thang O nim 2021
THONG BAO

Phan cong nhiém vy cda cong chire
Ban Tiép cong dan tinh - Van phong UBND tinh

Cin ctr Quyét dinh s§ 29/2017/QB-UBND ngdy 18 thang 8 nam 2017 cua
Uy ban nhén dén tinh Kién Giang ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan
tinh Kién Giang;

Cin cir Quyét dinh sb 729/Qb-UBND ngay 23 thang 3 nam 2020 clia
Uy ban nhén dén tinh Kién Giang vé viéc quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén
han va co ciu tb chirc ciia Van phong Uy ban nhén dan tinh Kién Giang;

Cin ¢ Quyét dinh sb 341/Qb-UBND ngdy 13 théng 02 nim 2015 cla
Uy ban nhan dén tinh Kién Giang v& viéc thanh lap Ban Tiép céng dan tinh
Kién Giang;

Can cr Quyét dinh s6 1617/QDb-UBND ngay 06 thang 8 nam 2015 cta
Cht tich Uy ban nhén dan tinh Kién Giang ban hanh Quy ché lam viéc ctia Ban
Tiép cong dan tinh;

Cén cur tinh hinh thye hién nhiém vu thuc té tai don vi, Ban Tiép cong dan
tinh (goi tit 1a Ban) phén cdng nhiém vu timg céng chire, cu thé nhu sau:

1. Ba P4 Thi L& Hio, Phé Chanh Viin phong UBND tinh, Truémg ban:
* Dia chi Email: dtlhao@kiengiang.gov.vn
* Dién thoai lién hé: 02973.861.085

- Lanh dao va diu hanh moi hoat déng ciia Ban theo quy dinh, chiu trach
nhiém trude Uy ban nhéan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, Vin phong
Uy ban nhan dén tinh va trude phap luat vé toan bd cdng tac cua Ban;

- Té chirc thuc hidn cdc vin ban chinh sdch phép luét cia Nha nuée,
quyét dinh, chi thi, chi dao cta co quan cap trén. Truc tiép chi dao cong tac xdy
dung nhiém vy trong tdm, chwong trinh, k& hoach céng tac tuln, thang, quy, nim
cia Ban. Chu tri cdc cudc hop hang thing va danh gid két qua cong tac hang
thang, quy, ndm ctia Ban;

- Tryc tiép chi dao cong tac tiép dan, xtr 1y don thu, tham muu giai quyét
khiéu nai, t cdo; didu hoa phdi hop cong tac trong Ban dé dam béo cdc hoat dong
thdng nhét, hiéu qua.

- Chiu trdch nhiém phdi hop v6i Thanh tra tinh tham muu giup Chu tich
Uy ban nhan dén tinh trong vi€c thanh tra, kiém tra, tuyén truyén, phd bién, quan triét
phap ludt va huéng din nghidp vu vé cong tac tiép cong dan, xir Iy don dbi voi
nhén dan, céng chirc, vién chirc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan tinh,
Uy ban nhan dén huy8n, thanh phd.
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- Chiu trach nhiém vé cdng tac c4n bj, bdi dudng doi ngdi cong chirc clia Ban;
cong tac bdo ddm an toan, an ninh trit ty, phong chong chdy né cuia co quan va cdng
tac bao vé bi mat théng tin tai liéu.
2, f)ng Nguyén Hong Phong, Phé Truéng ban:
* Dia chi Email: nhphong@kiengiang.gov.vn
* Dién thoai lién hé: 02973.870.643 - 0968.691.196

- Giup viéc Trudng ban; tham muu viée trién khai, t6 chic thuc hién
cac vén ban chinh sach phép luat cua Nha nude, quyet dinh, chi thi, chi dao ctia
co quan cAp trén; chiu trach nhiém trudéc Trudng ban vé cac phan viéc dugce phén
c6ng; quan ly, chi dao, didu hanh, kiém tra, danh gia két qua cong tac ciia Ban.

- Theo d6i1 nhi“mg vu viéc ding k¥ gip Cha tich UBND tinh d¢é tham muu
cho Trudng ban xur Iy tung trudng hop cu thé; phan cong cong chire chuén bj cac
ndi dung lién quan dén tlep cong dan dinh ky, dt xuat ctia Chu tich UBND tinh;
tham gia cac cudc hop tiép cong dén dinh ky, dot xudt va d6i thoai thude thdm
quyén Chu tich UBND tinh.

- Phéi hop v6i céc s6, nganh c6 lién quan chuan bi cdc noi dung cude hop
Hoi ddng Tu vén giai quyét khidu nai, t6 céo, tranh chap dét dai tinh va dbi thoai
cia Chu tich UBND tinh truéc khi ban hanh quyét dinh giai quyet khiéu nai
theo quy dinh cta phap ludt; tham gia cac cudc hop Hoi ddng Tu vén giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, tranh chip dt dai tinh.

- Phéi hop véi céc nganh, céc cdp phic tra, d6i thoai, hoa giai nhitng vu viée
theo su chi dao cia Chu tich, Phé Chi tich UBND tinh,

- Xir ly don, thu khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghj theo Luét dinh va
chiu trach nhi¢m vé& nbdi dung, thé thirc vin ban thude linh vuc minh phu tréch,
kiém tra 1an cudi trudc khi bao cdo Truéng ban.

- Tham muru, dén dbc vide thue hién céc quyét dinh giai quyét khiéu nai, t6
c4o cua Chu tich UBND tinh d cé hiéu luc phép luat.

- Phéan cong céng chuc Ban truc tiép céng dan thuong xuyen tai try s&, tham
muu thy ly giai quyét khleu nai, t6 c4o, tranh chp dét dai va tham dinh ndi dung
giai quyét khiéu nai, t§ céo, tranh chip dit dai thudc thim quyén cia Chu tich
UBND tinh; dong thoi chiu trach nhiém thim dinh ndi dung giai quyét khidu nai,
t6 cho, tranh chip dét dai trude khi trinh lanh dao Vin phong UBND tinh, Cha tich
UBND tinh.

- Tiép cong dan thudng xuyén tai Tru sé theo Thong béo phan cong; Phdi hop
tiép cong dén tai Try s& khi cé doan dong ‘nguoi; nhitng truong hep kich dong,
géy mat trat tu, khong hop tdc v6i ngudi tiép cong dan,.. dong thoi lam déu mdi
ph01 hop vdi céc co quan cua Trung wong, cua tinh trong cong tac tiép cong dan,
gidi quyét khiéu nai, t6 c4o, phan 4nh, kién nghi.

- Dinh ky kiém tra viée nhép dir liéu vao Hé théng Co s& dit lidu qubc gia
vé khiéu nai, t& cdo va Phan mém Quén 1y vin ban va Hb so cong viéc cia Ban
T1ep cdng dén trong pham vi dugce giao cia Ban.
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- Hang thang tdng hop tinh hinh cong viéc phy trach, bao cao Trudng ban
& chi dao, giai quyét cong vide dam béo chit lurong, hidu qua.

- Dugc ky thay Trudng ban cac vin ban thudc thdm quyén ctia Ban va chju
trdch nhiém c4 nhin vé ndi dung vin ban da ky.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Trudng ban phén céng.

3. Ong Nguyén Pinh Diing, chuyén vién:

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

* Dién thoai lién hé: 02973.870.643.

- Tiép cong dan thudng xuyen tai Tru s& theo Thong bdo phin cdng;
phéi hop tIep cong dén tai Tru so khi ¢6 doan déng ngudi; nhiing trudng hop kich
dong, gdy mit trat ty, khong hop tac véi ngudi tiép cong dan,..

- Tham muu lanh dao Ban trong viéc xdy dung va thuc hién nhiém vy,
ké hoach, chuong trinh céng tac ctia Ban; theo di va bao céo cong tac ph01 hop
gifta Ban v6i ngudi dai dién ctia cée co quan: Vin phong Tinh Gy, Uy ban Kiém tra
Tinh Gy, Ban Noi chinh Tinh &y, Vin phong Doan DPai biéu Qubc héi tinh va
Vin phong Hoi dbng nhin dan tinh trong hoat ddng tiép cong dan tai Tru sd.

- Tham muu xt 1y don, thu khiéu nai, t6 cdo, phan 4anh, kién nghi theo
Luét dinh.

- Tham muu chuén bj gidy méi; 1p danh séch theo ddi dai biéu; chuén b tai
lidu, tham dy hop va ghi bién ban cac cudc hop tiép cong dan dinh ky, dot xuét
thugc thdm quyén Chu tich UBND tinh, ddng thoi tham muu soan thao van ban
théng béo y kién két luan budi tiép cong dan cta Cha tich UBND tinh.

- Lap sb theo dbi céc vin ban, céc vu viée do céc co quan Trung wong, bao
chi va cac co quan khac chuyen den va theo ddi két qua giai quyét; chiu trach
nhiém theo d&i va hudng din 14p s, luu trit viin ban ctia Ban va cdng tac bao vé bi
mat thong tin tai liéu theo quy dinh.

- Tham muu chudn bi hd so, tai lidu va tham gia ghi bién ban cac cudc hop
theo Quy ché phéi hop gifia Ban véi céc s&, nganh ¢6 lién quan.

- Tong hop theo ddi va béo céo lanh dao Ban viéc thyc hién cic quyet dinh
gidi quyét khiéu nai, tranh chdp dit dai, thong bao két ludn ndi dung t§ cdo cua
Chu tich UBND tinh d& c6 hiéu luc phép luit.

- Theo dbi, quan 1y co s& vét chét ctia Try s& theo quy dinh; gitip lanh dao Ban
trong cong tic bao dam an toan, an ninh trit tu, phong chdng chdy nd cua co quan.

- Phéi hop nhap dit lidu tiép cong dén thudng xuyén tai don vi, tiép cong
dén cia Chu tich UBND tinh, don thu va cdc vin béan do Ban ban hanh hosc tham
muu tryc tlep cho Chu tich UBND tinh tra 18i cho cong dén vao Hé théng Co s&
dit liéu quéc gia v& khiéu nai, té cdo; dam bao hd so tiép céng dén va don thu sau
khi hoan chinh duoc cip nhat vao Hé théng trong thing d6 d& dam béo cho viée truy
xudt s6 liéu bdo céo kip thoi.

- Chiju trach nhiém truée ldnh dao Ban vé& noi dung vu viéc duge giao thim
dinh, tham muu, dé xuat.

- Thue hién cac nhiém vu khéc do l&nh dao Ban phén cong.




4
4. Ong Phiing Thé Duy, chuyén vién:

* Dia chi Email: ptduy@kiengiang.gov.vn
* Dién thoai lién hé: 02973.870.643

- Tlép cong dan thudng xuyén tai Tru s& theo Théng bdo phin cong;
Phéi hop tlep cong dén tai Try s& khi ¢6 doan dong ngudi; nhung trwong hop kich
dong, giy mét trat ty, khéng hop tac véi ngudi tiép cong dan,..

- Tham muu x@ ly don, thu khidu nai, t§ cao, phan anh, kién nghi theo
Luat dinh; cham céng Ban va hang thang téng hop bao céo;

- Tham muu chudn bj gidy moi; 1p danh séch theo d6i dai bidu; chudn bi tai
lifu cho 1&nh dao Vén phong va Thudng trye UBND tinh, tham du hop cung lanh
dao Ban dé ghi bi€n ban cac cuge hop Hoi dong Tu van giai quyet khiéu nai, t6 cdo,
tranh chip dit dai tinh, cdc cudc hop d6i thoai thude thAm quyén cta Chu tich
UBND tinh truée khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai theo quy dinh cia
phap luét; chiu trach nhiém bao mét bi m4t théng tin tai liéu theo quy dinh,

- Theo d&i, 1ap danh sach thdng k&, tdng hop va bdo céo lanh dao Ban cac
vin ban cé y klen chi dao cua Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich UBND tinh giao
céc s&, nganh, UBND cép huyén dén han va tr8 han chua béo cdo tham muu thuc
hién (dinh ky hang thang, quy, 6 thang va nam).

- Thuong xuyén theo ddi, cap nhat va bao cdo véi ldnh dao Ban cédc vin ban
di phat hanh buu dién tra vé. Quéan 1y va sit dung con diu ciia Ban theo quy dinh.

- Phéi hop nhap dit lidu tiép cbng dan thudng xuyén tai don vi, tiép cong
dan ctia Chu tich UBND tinh, don thu va cdc vin bdn do Ban ban hanh hogc tham
muu truc t1ep cho Chu tich UBND tinh tra 101 cho cong dén vao Hé théng Co s&
dit liéu qudc gia vé& khiéu nai, t6 cdo; ddm bao hd so tiép cong dan va don thu sau
khi hoan chinh dugc cip nhét vao Hé théng trong thang dé dé dam béao cho viée truy
xuét s6 lidu bao cdo kip thoi,

- Chiu trach nhlem trude 1anh dao Ban v& ndi dung vu viée dugce giao thdm
dinh, tham muu, dé& xuét.

- Thuc hién céc nhiém vu khée do lanh dao Ban phéan cong.
5. Ong Mai Quéc T4n, chuyén vién:

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

* Dién thoai lién hé: 02973.870.643

- Tlep cbng dén thudng xuyen tai Tru s& theo Thong bdo phan cbng;
phdi hop t1ep cong dan tai Tru s¢ khi ¢6 doan déng ngudi; nhu’ng truong hop kich
ddng, ghy mat trat tu, khéng hop tdc véi ngudi tlep cOng déan,..

- Tham muwu xtr ly don, thu khiéu nai, t§ cdo, phéan anh, kién nghi theo
Luét dinh.

- Phéi hop tham muu chudn bj glay mdi; lap danh sich theo ddi dai bidu;
chudn bj tai lidu cho lanh dao Vin phong va Thuong truc UBND tinh tham dy céc
cude hop Hoi dong Tu van giai quyet khiéu nai, t cdo, tranh chip dit dai tinh, cac
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cudc hop doi thoai thudc thdm quyén ciia Chit tich UBND tinh trude khi ban hanh
quyét dinh gidi quyét khiu nai theo quy dinh clia phép luit; chiu trach nhiém bao mét
bi mat thong tin tai liéu theo quy dinh.

- Téng hop sb ligu, két qua thuc hién nhiém vu cia Ban hang thang, quy,
6 thang, nim va d6t xut theo yéu cdu cla cdc co quan Trung uong, cua tinh va
Vin phdong UBND tinh, bao céo véi ldnh dao Ban va tham muu dy thdo cdc bao
cao theo quy dinh,

- Theo ddi, tong hop hd so ning luong, hd so thi dua khen thuéng cia Ban
va bao céo, tham muu 18nh dao Ban thuc hién cac thu tuc d€ nghi ning luong, xét
khen thudng theo quy dinh.

- Phdi hop nhdp dit ligu tiép cong dan thudng xuyén tai don vi, tiép cong
dan cua Chi tich UBND tinh, don thu va céc vin bén do Ban ban hanh hodc tham
muu truc tlep cho Chu tich UBND tinh tra 161 cho cong dan vao Hé théng Co sé
dit lidu québc gia vé khiéu nai, t6 cdo; dam bao hd so tiép cong dan va don thu sau
khi hoan chinh duge cép nhét vao Hg théng trong théang d6 dé dam bao cho viée truy
xuft s8 1idu béo cdo kip thoi.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Ban vé nbi dung vu viéc duoc giao thim
dinh, tham muu, d& xuét.

- Thuc hién nhiém vu khéc do 1&nh dao Ban phén céng.
6. Ong Pham Québc Hing, chuyén vién:

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

* Dién thoai lién hé: 02973.870.643

- Tlep cong dan thudng xuyén tai Tru s& theo Théng bdo phén cong;
phéi hop tlep cong dan tai Tru s& khi c¢6 doan dong ngudi; nhu’ng trudng hop kich
dong, giy mét trat tu, khong hop téc véi ngudi tiép cong dan,..

- Tham muu xr 1y don, thu khidu nai, t céo, phéan anh, kién nghi theo
Luét dinh.

- Phu trach c6ng tac vin thu cia Ban: lép sd theo ddi va nhap dit liéu vin ban
dén, di trén phan mé&m Quén 1y vin bén va hd so cdng viéc ctia Ban Tiép cong dan.

- Chiu trach nhiém theo dbi, nhép dif liéu tiép cong dén thudng xuyén tai
don vi, tiép coéng dan cua Chu tich UBND tinh, don thu va cc vin ban do Ban ban
hanh hodc tham muu truc tlep cho Chu tich UBND tinh tra 15i cho cong dén vao
Hé théng Co sé dit lidu qudc gia vé khiu nai, t§ cdo; dam bao hd so tiép cong dén
va don thu sau khi hoan chinh duge cép nhat vao Hé théng trong thing d6 dé dam
bao cho viée truy xudt s6 lidu béo céo kip thi.

- Ghi bién ban cac cudc hop thudng 1& ctia Ban.

- Chiu trach nhiém truéc lanh dao Ban vé& ndi dung vu viée duge giao thdm
dinh, tham muru, dé xuét.

- Thyc hién nhiém vu khéc do l&nh dao Ban phan cong.
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Ngoai cong viéc phan cong cu thé néu trén, trong qué trinh thuc hién nhiém
vy, lanh dao Ban Tiép céng dén tinh s& didu chinh ¢dng viée cho timg c4 nhan dé
phii hgp véi tinh hinh thye té. Lanh dao va céng chtrc Ban Tiép céng dén tinh c6
trach nhiém thuc hién tot ndi dung Théng béo ndy, ddng thdi phai dam bao theo
ding quy dinh v& Quy ché lam viéc ca Vin phong UBND tinh; Quy ché cong tac
vin thu, luu trlt, bdo v€ bi mét Nha nude va cic quy dinh ¢6 lién quan.

Trén diy la thong bao phan céng nhiém vu cla ldnh dao va cbéng chirc
Ban Tiép cbng dén tinh, xin thong bdo dén cac co quan, t6 chic, dia phuong biet
dé thudn tién li€n hé trong cbng tac.

Théng bio nay thay thé Théng béo s6 505/TB-VP ngay 12/6/2020 cia

Vin phong UBND tinh./.
//

Noi utgn: KT.CHANH VAN PHONG
- TT. Tinh uy; A A A 8

- TT- HEND fink; PHO CHANH VAN PHONG
- CT va cac PCT.UBND tinh;

- Céc 53, ban, nganh cép tinh (Pang, chinh
quyén, doan thé);

- CVP va cac P.CVP UBND tinh;

- Ban Tiép cong dén tinh;

- Céc phong, trung tim va don vi sy nghiép
thude Viin phong UBND tinh;

- UBNDﬂcéc huyén, thanh phd; )

- Ban Ti¢p cdng déan cac huyén, thanh phd; 3 fT A A

- UBND céc x3, phuéng, thi trén; Do Th! L? Hao
- Luu: VT, nhphong,

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

Co quan: Tinh Kién Giang

Thot gian ky: 22.02.2021 16:59:38 +07:00
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