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THÔNG BÁO 

Lịch làm việc của thành viên Bộ phận Tiếp nhận  

và Trả kết quả Uỷ ban nhân dân xã Tịnh Minh 
 

 Thực hiện Quyết định số 184/QĐ-UBND ngày 01/8/2024 của Chủ tịch 

UBND xã Tịnh Minh về việc kiện toàn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả theo cơ 

chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính trên địa bàn 

xã Tịnh Minh. Trưởng Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã Tịnh Minh (Bộ phận 

Một cửa xã) thông báo lịch làm việc của thành viên Bộ phận Một cửa xã như sau: 

 1. Thời gian làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng tuần.  

 - Buổi sáng: Từ 07 giờ 15 phút đến 11 giờ 15 phút. 

 - Buổi chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ 30 phút. 

 Ngoài thời gian phục vụ hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính, cán bộ, công chức thực hiện sắp xếp, phân loại, xử lý, nhập 

dữ liệu hồ sơ thủ tục hành chính vào phần mềm quản lý công việc và thực hiện 

các nhiệm vụ khác được giao. 

 2. Lịch làm việc của thành viên Bộ phận Một cửa xã: 

TT Họ và tên Chức danh 
Thời gian 

trực 

Phụ trách trực 

theo dõi, đôn 

đốc 

I Phụ trách chỉ đạo chung 

 Lê Thị Mỹ Hiệp Chủ tịch UBND xã   

II Thành viên phụ trách thường xuyên  

1 Lâm Thị Trâm CC Tư pháp - Hộ tịch 
Thường 

xuyên 
 

2 Nguyễn Việt Hùng  CC Tài chính - Kế toán 
Thường 

xuyên 
 

3 Nguyễn Thị Thuý Kiều Văn thư - Thủ quỹ 
Thường 

xuyên 
 

III Thành viên phụ trách theo ngày trong tuần  

1 Đặng Văn Khương CC ĐC, XD, NN và MT Thứ Hai 
Ông Phan Văn 

Kết - PCT 

UBND xã 

2 Nguyễn Thị Minh Phương CC Tài chính - Kế toán Thứ Ba 

3 Bùi Thị Ngọc Loan CC Văn hoá - Xã hội Thứ Tư 



4 Phạm Thị Luyến Hiếu CC Văn phòng - Thống kê Thứ Năm 
Ông Từ Tiến Tài 

- PCT UBND xã 
5 Lê Xuân Hiệp CC Văn phòng - Thống kê Thứ Sáu  

  

 Thời gian thực hiện kể từ ngày 01/8/2024 cho đến khi có thông báo mới. 

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị cán bộ, công chức thuộc Bộ 

phận Một cửa báo cáo Trưởng Bộ phận Một cửa xem xét, điều chỉnh.  

 Đề nghị các thành viên Bộ phận Một cửa xã phối hợp triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 

- TT Đảng uỷ, HĐND xã; 

- CT, các PCT UBND xã;  

- Thành viên BPMC xã; 

- Lưu: VT. 

 

TRƯỞNG BỘ PHẬN 

 

 

 

 

CHỦ TỊCH UBND XÃ 

Lê Thị Mỹ Hiệp 
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