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QUYẾT ĐỊNH
Về việc phân công nhiệm vụ Giám đốc và các Phó Giám đốc

Trung tâm Cung ứng dịch vụ phường Uông Bí

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM CUNG ỨNG DỊCH VỤ PHƯỜNG UÔNG BÍ

Căn cứ Quyết định số 11/QĐ-UBND ngày 01/7/2025 của UBND phường 
Uông Bí về việc thành lập Trung tâm Cung ứng dịch vụ phường Uông Bí thuộc 
UBND phường Uông Bí, tỉnh Quảng Ninh (nay là thành phố Quảng Ninh);

Căn cứ Quyết định số 1705/QĐ-UBND ngày 18/12/2025 của UBND phường 
Uông Bí ban hành Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
của Trung tâm Cung ứng dịch vụ phường Uông Bí;

Căn cứ các Quyết định của Chủ tịch UBND phường Uông Bí: số 2656/QĐ-
UBND ngày 21/9/2026 về việc điều động và bổ nhiệm có thời hạn ông Hoàng Huy 
Toàn giữ chức vụ Giám đốc Trung tâm Cung ứng dịch vụ phường Uông Bí; số 
2999/QĐ-UBND ngày 29/10/2026 về việc điều động và bổ nhiệm có thời hạn ông Đào 
Anh Trung giữ chức vụ Phó Giám đốc Trung tâm cung ứng dịch vụ Phường Uông Bí;

Căn cứ kết quả thảo luận và thống nhất của Ban Giám đốc Trung tâm;
Theo đề nghị của Tổ Hành chính - Kế toán.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Nguyên tắc phân công nhiệm vụ giữa Giám đốc và các Phó 
Giám đốc Trung tâm Cung ứng dịch vụ phường Uông Bí:

Việc phân công nhiệm vụ của các thành viên trong Ban Giám đốc Trung tâm 
được thực hiện theo nguyên tắc sau:

1. Thực hiện theo nguyên tắc tập trung dân chủ, bàn bạc tập thể, cá nhân phụ 
trách và thực hiện chế độ thủ trưởng.

2. Giám đốc lãnh đạo, quản lý chung mọi hoạt động và công tác của Trung 
tâm theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được UBND phường giao, chịu trách 
nhiệm toàn diện trước UBND phường, Chủ tịch UBND phường và trước pháp luật 
về toàn bộ hoạt động của Trung tâm. Giám đốc phân công các Phó Giám đốc giúp 
Giám đốc trực tiếp quản lý và chỉ đạo xử lý các công việc cụ thể của Giám đốc 
trong từng lĩnh vực công tác của Trung tâm, chịu trách nhiệm trước Giám đốc và 
trước pháp luật về công việc được phân công phụ trách. Giám đốc trực tiếp giải 
quyết các công việc thường trực hoặc phân công cho Phó Giám đốc làm nhiệm vụ 
thường trực để giúp Giám đốc chỉ đạo công tác của Ban khi Giám đốc đi vắng (đi 
công tác hoặc nghỉ phép). Giám đốc điều chỉnh việc phân công giữa các thành viên 
trong Ban Giám đốc khi thấy cần thiết.
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3. Phó Giám đốc giúp Giám đốc chỉ đạo, thực hiện từng lĩnh vực công tác 
của đơn vị theo sự phân công của Giám đốc, được sử dụng quyền của Giám đốc để 
giải quyết các công việc thuộc lĩnh vực được phân công hoặc ủy quyền; được 
quyền quyết định xử lý các công việc thường xuyên thuộc phạm vi được phân 
công. Đối với những công việc mới phát sinh hoặc vượt quá thẩm quyền thì chủ 
động báo cáo Giám đốc cho ý kiến chỉ đạo. Trong trường hợp đặc biệt, được quyền 
xử lý các công việc cấp bách nhưng phải kịp thời báo cáo cho Giám đốc và chịu 
trách nhiệm trước Giám đốc về các quyết định của mình.

4. Trong phạm vi quyền hạn và nhiệm vụ được giao, Phó Giám đốc chủ 
động giải quyết công việc và phối hợp với các Phó Giám đốc khác để giải quyết 
khi cần thiết, trường hợp công việc liên quan đến các Phó Giám đốc khác mà các 
Phó Giám đốc không thống nhất được ý kiến, thì Phó Giám đốc chủ trì giải quyết 
công việc đó báo cáo Giám đốc xem xét, quyết định.

5. Trường hợp Giám đốc đi vắng, Phó Giám đốc được phân công hoặc được 
ủy quyền, quyết định các công việc cấp bách của đơn vị, sau đó báo cáo kết quả 
với Giám đốc.

6. Trong trường hợp xét thấy cần thiết, hoặc khi Phó Giám đốc vắng mặt thì 
Giám đốc trực tiếp chỉ đạo xử lý công việc đã phân công cho Phó Giám đốc.

7. Giám đốc và các Phó Giám đốc duy trì các cuộc hội ý Lãnh đạo hàng tuần 
hoặc hội ý đột xuất khi xét thấy cần thiết để trao đổi thông tin và phối hợp xử lý, 
giải quyết công việc thực hiện trên nguyên tắc tập trung dân chủ.

8. Tùy theo yêu cầu nhiệm vụ, việc phân công công việc giữa Giám đốc và 
các Phó Giám đốc quy định tại Điều 3 của Quyết định này có thể được sửa đổi, bố 
sung cho phù hợp.

Điều 2. Trách nhiệm và quyền hạn của Phó Giám đốc
1. Chỉ đạo viên chức, người lao động Trung tâm xây dựng các văn bản để 

ban hành theo thẩm quyền và quyền hạn thay mặt Giám đốc thuộc lĩnh vực được 
phân công.

2. Kiểm tra, đôn đốc viên chức, người lao động thuộc Trung tâm trong việc 
thực hiện các quyết định, chỉ đạo của Giám đốc, các chủ trương, chính sách, văn 
bản quy phạm pháp luật thuộc lĩnh vực công tác do mình phụ trách.

3. Các Phó Giám đốc Trung tâm chủ động đề xuất với Giám đốc Trung tâm 
các điều kiện để đảm bảo thực hiện nhiệm vụ; chịu trách nhiệm trước Giám đốc 
Trung tâm về chất lượng, tiến độ các công việc được giao, duy trì kỷ luật, kỷ cương 
hành chính, đoàn kết nội bộ; chăm lo phát triển đội ngũ cán bộ, viên chức, người lao 
động. Thực hành tiết kiệm chống lãng phí, ngăn ngừa những hành vi vi phạm pháp 
luật, tiêu cực, tham nhũng xảy ra ở các lĩnh vực mà mình trực tiếp phụ trách.

4. Giải quyết các vấn đề phát sinh thuộc thẩm quyền của đơn vị liên quan đến 
lĩnh vực phụ trách hoặc báo cáo Giám đốc để xử lý các vấn đề quan trọng. Trong khi 
thực hiện nhiệm vụ được phân công, nếu có vấn đề liên quan đến lĩnh vực do Phó 
Giám đốc khác phụ trách thì các Phó Giám đốc chủ động phối hợp với nhau để giải 
quyết cho phù hợp. Trường hợp các Phó Giám đốc có ý kiến khác nhau hoặc liên 
quan tới lĩnh vực do Giám đốc phụ trách trực tiếp chỉ đạo thì Phó Giám đốc phụ 
trách giải quyết công việc đó phải báo cáo cho Giám đốc xem xét, quyết định.
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5. Chịu trách nhiệm về nội dung và ký thay Giám đốc các văn bản thuộc lĩnh 
vực công tác được phân công phụ trách.

6. Các Phó Giám đốc chịu trách nhiệm trước pháp luật và Giám đốc về thực 
hiện nhiệm vụ được phân công.

Điều 3. Phân công nhiệm vụ Giám đốc và các Phó Giám đốc Trung tâm:
1. Ông Hoàng Huy Toàn - Giám đốc
- Phụ trách chung, tổ chức quản lý điều hành hoạt động của Trung tâm Cung 

ứng dịch vụ phường Uông Bí theo chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được UBND 
phường giao; Chịu trách nhiệm trước UBND phường, Chủ tịch UBND phường về 
mọi mặt hoạt động của Trung tâm theo quy định của pháp luật.

- Là Chủ tài khoản của Trung tâm.
- Trực tiếp chỉ đạo công tác chuẩn bị đầu tư, đấu thầu và công tác xây dựng kế 

hoạch; công tác bảo vệ bí mật nhà nước, bảo đảm an toàn, an ninh thông tin; bảo vệ 
chính trị nội bộ, quan hệ đối nội, đối ngoại; là người phát ngôn của Trung tâm và 
cung cấp thông tin cho báo chí hoặc ủy quyền bằng văn bản cho Phó Giám đốc 
Trung tâm tùy theo từng nội dung cụ thể; công tác chuyển đổi số; lĩnh vực khoa học, 
công nghệ thông tin; công tác tổ chức, cán bộ; công tác thi đua, khen thưởng, kỷ 
luật; công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; công 
tác cải cách hành chính, thực hiện Quy chế dân chủ trong hoạt động của cơ quan; 
công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; công tác kế hoạch, tài chính; 
công tác văn thư, lưu trữ của Trung tâm; xử lý các văn bản đến cơ quan.

- Chủ trì các cuộc họp giao ban, họp chuyên môn; ký các văn bản, hồ sơ 
thuộc thẩm quyền của Trung tâm theo quy định của pháp luật; quyết định các vấn 
đề nội bộ về nhân sự, tài chính, tài sản theo phân cấp quản lý.

- Tham gia chỉ đạo các phong trào hoạt động đoàn thể, xây dựng đơn vị phát 
triển vững mạnh, toàn diện.

- Thực hiện hoặc phân công cho các Phó Giám đốc Trung tâm thực hiện các 
nhiệm vụ khác do UBND phường, Chủ tịch UBND phường giao.

2. Ông Hoàng Trọng Hiếu - Phó Giám đốc
- Giúp Giám đốc phụ trách, chỉ đạo, điều hành tổ chức thực hiện về các lĩnh 

vực: Truyền thông; Văn hóa, thể thao, du lịch; Dịch vụ công ích và Môi trường đô 
thị; Dịch vụ Kỹ thuật nông nghiệp.

Trực tiếp chỉ đạo tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao; triển 
khai công tác tuyên truyền trực quan, lưu động; quản lý và khai thác hiệu quả hệ 
thống thiết chế văn hóa - thể thao được giao. Đồng thời phụ trách công tác quản lý, 
vận hành Điểm du lịch Lựng Xanh, Thư viện. Trực tiếp chỉ đạo công tác quản lý 
tài sản công.

Về lĩnh vực dịch vụ công, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ dịch vụ công ích, 
dịch vụ kỹ thuật nông nghiệp theo kế hoạch; trực tiếp giám sát công tác kiểm soát 
giết mổ, bảo đảm vệ sinh thú y, an toàn thực phẩm tại cơ sở giết mổ tập trung. Phối 
hợp trong việc lập dự toán; phối hợp với các đơn vị, cá nhân có đủ điều kiện, 
chứng chỉ theo quy định của pháp luật trong công tác đấu thầu, lựa chọn nhà thầu 
cung cấp dịch vụ công ích.
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- Phụ trách, chỉ đạo, điều hành công tác phổ biến giáo dục pháp luật. Tham 
mưu Giám đốc Trung tâm thực hiện công tác cải cách hành chính, thực hiện Quy 
chế dân chủ trong hoạt động của cơ quan; công tác chuyển đổi số; lĩnh vực khoa 
học, công nghệ thông tin.

- Trực tiếp quản lý, theo dõi, chỉ đạo tổ chức triển khai, kiểm tra, giám sát 
việc thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực phụ trách; kịp thời tham 
mưu Giám đốc giải quyết các khó khăn, vướng mắc phát sinh trong quá trình thực 
hiện nhiệm vụ. Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính và 
tiết kiệm, chống lãng phí; bảo đảm an ninh trật tự, phòng cháy chữa cháy, an toàn 
lao động, vệ sinh môi trường trong các lĩnh vực phụ trách.

- Chủ động phối hợp với các phòng, ban chuyên môn của phường, các tổ 
chức chính trị - xã hội, doanh nghiệp và đơn vị liên quan trên địa bàn để triển khai 
hiệu quả các nhiệm vụ được giao.

- Chỉ đạo và thực hiện các báo cáo Trung tâm liên quan đến lĩnh vực công 
tác phụ trách. Chủ trì tổ chức các cuộc họp chuyên môn liên quan đến lĩnh vực 
công tác phụ trách; tổng hợp ý kiến, tham mưu Giám đốc chỉ đạo thực hiện.

- Chủ trì và chỉ đạo chuẩn bị hồ sơ, tài liệu, báo cáo phục vụ công tác thanh 
tra, kiểm tra và thực hiện các kết luận sau thanh tra, kiểm tra của các cơ quan có 
thẩm quyền liên quan đến lĩnh vực được giao; tham gia tiếp nhận, xử lý đơn thư, 
giải quyết kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, cá nhân thuộc phạm 
vi phụ trách theo phân công của Giám đốc; tiếp công dân khi được ủy quyền.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm phân công.
- Chịu trách nhiệm toàn diện các nhiệm vụ được phân công trên trước Giám 

đốc Trung tâm và trước pháp luật.
3. Ông Vũ Tiến Dũng - Phó Giám đốc
- Giúp Giám đốc điều hành và chịu trách nhiệm trực tiếp, chỉ đạo công tác 

thực hiện đầu tư và kết thúc đầu tư các dự án do Trung tâm làm chủ đầu tư và các 
dự án Trung tâm làm ủy thác quản lý, giám sát khi được giao. Giúp Giám đốc chỉ 
đạo thực hiện các dự án ngay từ bước chuẩn bị đầu tư đảm bảo tiến độ và chất 
lượng hồ sơ của các dự án.

- Trực tiếp chỉ đạo quản lý, giám sát thi công xây dựng công trình gồm: quản 
lý, giám sát chất lượng, tiến độ, khối lượng, an toàn lao động và vệ sinh môi 
trường các công trình được phân công phụ trách.

Cụ thể:
+ Triển khai thực hiện dự án gồm: Chỉ đạo nhà thầu, nhà đầu tư, cán bộ kỹ 

thuật giám sát thi công tổ chức thực hiện nhiệm vụ quản lý, giám sát thi công xây 
dựng công trình theo đúng trình tự, thủ tục và quyền hạn được Nhà nước quy định 
và phân công của Giám đốc. Chủ trì nghiệm thu khối lượng, chất lượng và nghiệm 
thu công trình đưa vào sử dụng, quyết toán công trình; chỉ đạo công tác bàn giao 
tài sản các dự án cho các đơn vị quản lý sử dụng.

+ Hướng dẫn, kiểm tra nghiệp vụ đối với cán bộ giám sát kỹ thuật trên lĩnh 
vực phụ trách.
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- Chỉ đạo Tổ Quản lý dự án phối hợp cùng Tổ Hành chính - Kế toán giải 
quyết các công việc liên quan đến dự án, công trình ở lĩnh vực được phân công, 
báo cáo đồng chí Giám đốc cho ý kiến chỉ đạo.

- Phụ trách, chỉ đạo thực hiện các công trình, dự án do Trung tâm ký hợp 
đồng tư vấn quản lý, giám sát với các các đơn vị khác, bao gồm: Công tác đấu 
thầu, lựa chọn nhà thầu.  Công tác quản lý chất lượng, giám sát thi công xây dựng 
theo quy định, hồ sơ, thủ tục pháp lý liên quan và tổng hợp quyết toán theo chức 
năng, nhiệm vụ. Báo cáo, giải quyết vướng mắc trong công tác quản lý, giám sát 
thi công công trình được giao phụ trách.

- Tổ trưởng tổ nghiệm thu công trình hoàn thành đưa vào sử dụng (đối với 
công trình được giao phụ trách chỉ đạo quản lý chất lượng).

- Chỉ đạo và thực hiện các báo cáo Trung tâm liên quan đến lĩnh vực công 
tác phụ trách. Chủ trì tổ chức các cuộc họp chuyên môn liên quan đến lĩnh vực 
công tác phụ trách; tổng hợp ý kiến, tham mưu Giám đốc chỉ đạo thực hiện.

- Kiểm tra, đôn đốc cán bộ, viên chức, nhân viên thực hiện tốt công tác 
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực, công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí 
trong lĩnh vực công tác được giao.

- Chủ trì và chỉ đạo chuẩn bị hồ sơ, tài liệu, báo cáo phục vụ công tác thanh 
tra, kiểm tra và thực hiện các kết luận sau thanh tra, kiểm tra của các cơ quan có 
thẩm quyền liên quan đến lĩnh vực được giao; tham gia tiếp nhận, xử lý đơn thư, 
giải quyết kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, cá nhân thuộc phạm 
vi phụ trách theo phân công của Giám đốc; tiếp công dân khi được ủy quyền.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm phân công.
- Chịu trách nhiệm toàn diện các nhiệm vụ được phân công trên trước Giám 

đốc Trung tâm và trước pháp luật.
4. Ông Đào Anh Trung - Phó Giám đốc
- Giúp Giám đốc phụ trách, chỉ đạo, điều hành tổ chức thực hiện về các lĩnh 

vực: Đất đai, giải phóng mặt bằng, phát triển quỹ đất; Quản lý giám sát các hạng 
mục, công trình, gói thầu, chi phí khác thuộc dự án giải phóng mặt bằng.

Trực tiếp chỉ đạo tổ chức triển khai thực hiện công tác bồi thường, hỗ trợ và 
tái định cư, giải phóng mặt bằng các dự án được giao. Đảm bảo tiến độ dự án, nội 
dung hồ sơ bồi thường, hỗ trợ, tái định cư theo đúng quy định hiện hành, nội dung 
dự toán chi phí bảo đảm cho việc tổ chức thực hiện bồi thường, hỗ trợ, tái định cư 
của từng dự án theo quy định.

- Phụ trách, chỉ đạo, điều hành công tác dân vận chính quyền.
- Chỉ đạo và thực hiện các báo cáo Trung tâm liên quan đến lĩnh vực công 

tác phụ trách. Chủ trì tổ chức các cuộc họp chuyên môn liên quan đến lĩnh vực 
công tác phụ trách; tổng hợp ý kiến, tham mưu Giám đốc chỉ đạo thực hiện.

- Kiểm tra, đôn đốc cán bộ, viên chức, nhân viên thực hiện tốt công tác 
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực, công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí 
trong lĩnh vực công tác được giao.

- Chủ trì và chỉ đạo chuẩn bị hồ sơ, tài liệu, báo cáo phục vụ công tác thanh 
tra, kiểm tra và thực hiện các kết luận sau thanh tra, kiểm tra của các cơ quan có 
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thẩm quyền liên quan đến lĩnh vực được giao; tham gia tiếp nhận, xử lý đơn thư, 
giải quyết kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, cá nhân thuộc phạm 
vi phụ trách theo phân công của Giám đốc; tiếp công dân khi được ủy quyền.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm phân công.
- Chịu trách nhiệm toàn diện các nhiệm vụ được phân công trên trước Giám 

đốc Trung tâm và trước pháp luật.
Điều 4. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 

275/QĐ-CƯDV ngày 12/8/2026 của Giám đốc Trung tâm Cung ứng dịch vụ 
phường Uông Bí.

Điều 5. Các ông, bà: Giám đốc, Phó Giám đốc, Tổ trưởng các Tổ Chuyên 
môn và toàn thể viên chức, người lao động Trung tâm Cung ứng dịch vụ phường 
Uông Bí căn cứ Quyết định thi hành./.

Nơi nhận:
- UBND Phường (B/c); 
- Như Điều 5 (T/hiện);
- Lưu: VT, HCKT.

GIÁM ĐỐC

Hoàng Huy Toàn
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