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QUYET PINH
V& vigc phé duyét D& 4n thanh 13p Trung tim Hanh chinh céng cip huyén
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E',?f;’g;;: an ey Ludy To chue chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cian c Nghi quyét sé6 30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nam 2011 cia
Chinh phi ban hanh chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai
doan 2011 - 2020;

Can cir Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nim 2015 cia Chinh
phti v& Chinh phu dién ti;

Cian cir Quyét dinh s6 09/2015/QP-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cia
Tht tuéng Chinh phi ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét
ctra [ién thong tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Can cir Quyét dinh s6 225/QD-TTg ngay 04 thang 02 nim 2016 cia Thy
tuémg Chinh phii vé phé duyét K& hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan
2016 - 2020;

Can ctr Quyét dinh sé 2374/QP-UBND ngay 08 thang 10 nim 2016 cua
UBND tinh v& ban hanh chuong trinh hanh dong thyc hién Nghi quyét sb 02-
NQ/TU ngay 20 thang 7 nim 2016 cia Tinh Gy vé diy manh cai cach hanh
chinh, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y cia b0 may nha nudc trén dia ban
tinh Thira Thién Hué giai doan 2016 - 2020;

Xét @& nghi ctia Gidam ddc S& Néi vu,
QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay D& an thanh lap Trung tdm
Hanh chinh cong cdp huyén.

Piéu 2. Giao S& Noi vu hudng dan, kiém tra, d6n dbc céc o, ban, nganh,
Uy ban nhén dan céc huyén, thi x4, thanh phd va céc don vi cé lién quan trong
viéc t6 chirc, trién khai thyc hién D& an.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky; céc quy dinh
trude day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.
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Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S& Néi vu,
Thi truéng cac co quan thude Uy ban nhan dén tinh, Chi tich Uy ban nhén dén
céc huyén, thi x4, thanh phd va céc co quan, don vi lién quan chiu tréch nhiém
thi hanh Quyét dinh nay..

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 4; -

- Bo N§i vu, Vu CCHC B Noi v,

- Thudmg vu Tinh uy:

- TT HDND tinh;

- CT va cac PCT UBND tinh;

- Cac co quan, dia phuong néu tai Dé an;

- Co quan thuge UBND tinh (giri qua mang);
-Cac PCVPva CV: TC, DL, TH;

- Liu: VT, KNNV. g~
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Pdc 1ap - Tw do — Hanh phiie

PE AN
Thanh Iip Trung tim Hanh chinh céng cip huyén
trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6 N0/OP-UBND
ngay M thdng 3 ndm 2017 ciia UBND tinh)

Phén thir nhat
CAN CU XAY DUNG PE AN
VA TINH HINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG TRONG THOT GIAN QUA

L. CAN CUXAY DUNG DPE AN

- Lu#t Té chitc chinh quyén dia phrong ngay 19 théng 6 nim 2015;

- Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phu v& ban hanh
chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh (CCHC) nha nuéc giai doan 2011 -
2020; Nghi quyét 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 ciia Chinh phu v& viéc sira dbi, bd
sung mot s6 didu clia Nghi quyét sb 30c/NQ-CP;

- Nghi quyét sb 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 cia Chinh phi vé Chinh
phu dién tur,

- Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cta Thi tuéng Chinh
phii ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién théng tai
co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

- Quyét dinh sb 225/QP- -TTg ngay 04/02/2016 cuia Thi tuwéng Chinh phu
vé phé duyét K& hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2016 - 2020,

- Chi thi s6 07/CT-TTg ngay 22/5/2013 cta Thil tuéng Chinh phu vé ddy
manh thyc hién thuc hién chuong trinh téng thé CCHC nha nuéc giai doan
2011-2020;

- Nghj quyét s6 02-NQ/TU ngay 20/7/2016 cia Tinh y vé ddy manh cai
cach hanh chinh, ning cao hiéu luc, hiéu qui quan 1y cua bd may nha nudc trén
dia ban tinh Thira Thién Hué giai doan 2016 - 2020;

- Quyét dinh s6 2374/QD-UBND ngay 08/10/2016 cita UBND tinh vé ban
hanh chuong trmh hanh déng thuc hién Nghj quyét s6 02-NQ/TU ngay 20/7/2016
ctia Tinh tty vé ddy manh cai cach hanh chinh, ning cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly
cua by méy nha nuéc trén dia ban tinh Thira Thién Hué giai doan 2016 — 2020;




- Quyét dinh sé 639/QD-UBND ngay 31/3/2016 cia UBND tinh vé ban
hanh k& hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2016 - 2020;

II. TINH HINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA, CO CHE MQT
CUA LIEN THONG TRONG THOI GIAN QUA

Tir nhitng nam 2001, tinh d3 trién khai dién rong mé hinh cai cach thu tuc
hanh chinh (TTHC) theo co ché mét cira tai cac co quan hanh chinh nha nudc cac
cép, cac nganh trong tinh, Bo phan tiép nhén va tra két qua (TN&TKQ) ctia Uy
ban nhan dan (UBND) céc huyén, thj x4, thanh phé (sau day goi tit [a UBND cip
huyén) da duge thanh lép va bat dau hoat dong tir ddu nim 2002. Sau d6, trén co
s& Quyét dinh sb 93/2007/QD-TTg ngay 22/6/2007, ngay 24/9/2012, UBND tinh
d4 ban hanh Quyét dinh s 1735/QD-UBND vé viéc ban hanh quy dinh tiép nhan,
giai quyét va giao tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mot cira tai UBND
chp huyén. Céac dia phuong di ban hanh cac Quyét dinh ciing c6 kién todn B
phan TN&TKQ cia don vi minh; ddng thoi, cir cdng chire, vién chic dén dé giai
quyet cong viée cho t6 chirc, ca nhan. Hoat dong clia co ché mét cira tai UBND
cap huyén tiép tuc dugc duy tri, dam bao viéc giai quyét TTHC nhanh gon, hiéu
qua. B6 phan TN&TKQ dang thyc hi¢n trén 5 linh v, gbm: Xay dung, tu phap,
tai nguyén va moi truomg, kinh té tip thé - hop tac x4, cong thuong,

Trén co s& két qua dat dugc trong viéc thuc hién co ché mét cira tai
UBND cép huyén, UBND tinh d4 thi diém mé hinh mét cira hién dai tai thanh
phé Hué, thi x4 Huong Tra va huyén Pha Loc. Dén nay, UBND cép huyén dang
tap trung chi dao trién khai x4y dung, sira chita, hoan thién tru s lam viéc, lap
dat cac trang thiét bi va da dua vao hoat dong.

C6 thé khing dinh, co ché mét cira trién khai thuce hién trong thdi gian qua
& tinh d4 khic phuc tinh trang cham tr&, dun ddy, né tranh; giam bét phién ha, tidu
cuc, nhiing nhi®u trong qua trinh giai quyét cong viée cho td chite, c4 nhén, gop
phén déy nhanh chuong trinh CCHC cta tinh, TTHC dugc giai quyét nhanh gon,
thuan tién, & rang, ding phap ludt, dugc ¢4 nhin va td chic dong tinh ting hé.

Tuy nhién, so v&i yéu céu, hoat dong ctia B6 phan TN&TKQ tai UBND
cip huyén thoi gian qua vin con mét sé han ché sau:

- Nhan thire vé muc dich, yéu cau cia céng tdic CCHC, thuc hién co ché
mot clra, co ché mét cira lién thoéng & mot sé dia phuong chua duoc dﬁy du;
chua quyét liét. Nhiéu dia phuong bd tri cong chirc, vién chirc han ché nang lyuc
¢ B6 phan TN&TKQ.

- M6 hinh hoat d6ng theo co ché mét cira tai Bd phan TN&TKQ chua 1o
rang, do can b lam viéc kiém nhiém, chu yéu la can bd, céng chuc, vién chirc
tlr céc phong, ban chuyén mén dugc phan ¢dng truc tai mot cira. Mbi quan hé
gitta B6 phan TN&TKQ vdi cac phong, ban chuyén mén trong giai quyét cong
viéc nhiéu lc con thiéu chit chg, chua c6 su rang budc cu thé gitra trach nhiém
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va két qua giai quyét.

- Tinh lién théng trong xir 1y cong viée cho t6 chirc, c4 nhin con han ché;
thuc hién lién théng gilta céc cép hanh chinh con gip khé khin nhu giita co
quan hanh chinh nha nudc véi cae co quan Trung wong dugec t6 chirc theo nganh
doc déng trén dia ban do d6 tb chirc, cong dan con phai di lai t¢i nhiéu co quan.

- Viéc giai quyét TTHC thudc mét sé linh vuc con bét cap; médt sé TTHC
theo quy dinh chua dua vao thuc hién co ché mét cira, van con tinh trang tiép
nhén hd so & cac phong chuyén mén.

- $6 lugng TTHC thyc hién theo co ché mét cira, mot cira lién théng cia
cip huyén con thip (127/281 TTHC = 45,2%,) so véi tdng sé TTHC phai giai
quyét clia toan tinh (1698/1.730 TTHC =98,1% )

- Viéc kiém tra, giam s4t hoat dong tai B4 phin TN&TKQ chua thudng
xuyén. Mot bd phén céng chirc, vién chirc con han ché vé& ning luc, huéng din
chua diy du, chua dung quy trinh, viée theo ddi, don déc tién do giai quyét hd
sa chua dugc thuc hién nghiém tic dé din dén nay sinh tiéu curc.

- Co s& vat chit con so s, trang thiét bi lac hau, hé théng ph?m mém
quan ly chua ddng bd chua dép img yéu ciu cai cach TTHC va chuong trinh
CCHC hién nay.

IIL. SU CAN THIET THANH LAP TRUNG TAM HANH CHINH
CONG CAP HUYEN

Trung tdm Hanh chinh céng dugc thanh 13p sé& c6 wu diém hon so véi Bo
phan TN&TKQ d4 trién khai thuc hién theo co ché mét cira, co ché mét cira lién
théng, cu thé 1a:

- C6 bd phan kiém tra, gidm sdt doc lap, thudong xuyén cic hoat déng cua
Trung tdm Hanh chinh céng va cdc cong chirc, vién chirc ¢6 lién quan tham gia
tiép nhan, gidi quyét TTHC; kip thoi xit 1y, phan 4nh nhimg vin d& phét sinh
trong qué trinh giai quyét TTHC.

- Tao 1ap méi trudng lam viéc thuan tién, vin minh, hién dai; gi4i quyét
nhanh, hiéu qui cac TTHC cho t6 chirc, c4 nhén.

- Tao tinh théng nhét trong thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng
tai dia phuong, quy dinh rd céc linh vuc céng viéc thue hién theo co ché mét
cira, cac linh vizc cong viéc thyre hién theo co ché mét cira lién théng; quy dinh
rd trach nhiém ciia céc phong, ban chuyén mén, cic co quan duge td chire theo
nganh doc dit tai dia phuong (Chi cuc Thué, Béo hiém X4 hoi, Céng an, Kho
bac Nha nudc) trong thuc hién co ché mét cira, co ché mét cra lién thong.

- Céc TTHC duoc sé hoa va duoe cit gidm theo hudng don gian, dugc
Iuvu gilr str dung chung va dugc két ndi, gidi quyét truc tuyén (mét sé6 TTHC
dugc giai quyét & mirc d6 3, muc d6 4 theo quy dinh),

- Chiét luong cdng chirc, vién chire lam viée tai Trung tim Hanh chinh
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cong dam bao dap vmg yéu cau dé ra (cé ning luc, trinh dé, kinh nghiém céng
tac, dap img yéu cau nhiém vu).

- Cong chire, vién chirc lam viée tai Trung tdm Hanh chinh cdng c6 thai
do, tac phong lich sy, tan tinh trong giao tiép vai td chire, ca nhan.

Trén co s& két qua dat duge trong thdi gian qua, nhimg han ché va qua
nghién ciru mé hinh thyuc t& tai mét sé tinh, thanh phé da tridn khai thuc hién
thanh cong, cling véi viée xdy dung chinh quyén dién tir tai tinh thi viéc thanh lap
Trung tdm Hanh chinh cép huyén la hét sirc cn thiét dap mg yéu cdu CCHC
phuc vu nhiém vuy phat trién kinh té - x4 hoi clia tinh trong nhimg nam toi.

Phén thi hai
TO CHUC HOAT PONG CUA CAC TRUNG TAM

I. MUC TIEU, TEN GOI

1. Muc tiéu:

- Tao su théng nhét va quyét tam cao ctia ca hé théng chinh tri trong viée
cai cach TTHC va giai quyét cong viéc ciia t chirc va ca nhén; dua img dung
cong nghé thong tin vao qua trinh tiép nhan, xur 1y, giai quyét cong viée cho tb
chtre, ¢4 nhén, tao budc dot pha manh mé déi v&i nhiém vu CCHC ciia tinh nim
2017 va nhimg nam tiép theo.

- Xay dung va ning cao chét lugng dich vu cong; la“iy ngudi dén, td chir,
doanh nghiép lam trung tim, tao su hai long ciia t6 chirc, ¢4 nhén ddi vai viéc giai
quyét cac TTHC clia cic co quan nha nuée. Dam bao cac thil tuc s& duoc giai
quyét nhanh, cong khai, minh bach; rat ngén thoi gian giai quyét theo quy dinh.

- Trung tim Hanh chinh c6ng 13 noi duy nhét tiép nhan va phdi hop giai
quyét TTHC; cung cp théng tin, dich vu vé cdc TTHC nhanh chéng, thuén tién
thong qua hé théng trang thiét b cong nghé thong tin hién dai. Céc linh vuc,
TTHC giao dich tai Trung tdm Hanh chinh cong s& dugc cong khai, minh bach
theo quy dinh va trén Trang théng tin dién tr ciia Trung tam, tao diéu kién cho
td chirc, c4 nhan tra ctu thdng tin vé cac TTHC, tién dd giai quyét TTHC, tién
téi thue hién giao dich trén méi trudng mang.

2. Tén goi:

Tén goi ciia to chirc Trung tm Hanh chinh céng cac huyén, thi x4 Huong
Thity, Huong Tra va thanh phé Hué la TRUNG TAM HANH CHINH CONG
HUYEN/THI XA/THANH PHO...(sau diy goi chung 1a cdp huyén), 12 t5 chie
trrc thude Vin phong HDND va UBND cép huyén.

Trung tim Hanh chinh cong huyén dugc thanh lap dé gitp UBND cip
huyén to chirc huéng din, tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC thude thim
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quyén tiép nhan, giai quyét ciia UBND cép huyén.

Tru s& lam viéc ctia Trung tim Hanh chinh ¢6ng do UBND céc huyén, thi
x4, thanh phé chit dong bb tri.

II. CHU'C NANG NHIEM VU, TO CHUC, BO MAY

1. Chirc nang:
| Trung tim Hanh chinh céng cip huyén do UBND cép huyén quyét dinh

thanh 1ap, 14 t§ chic hanh chinh dic tht tryc thudc Vin phong HPND va
UBND cép huyén; 14 dhu mdi huéng din, tiép nhan, trd két qua giai quyét
TTHC cua td chitc, c4 nhan theo co ché mdt cira, co ché mdt ctra lién thong
trén tat ca cdc linh vuc thudc thim quyén giai quyét cla cdc co quan chuyén
mon thuoc UBND cép huyén va céc co quan Chi cuc Thué, Béo hiém X2 hoi,
Coéng an, giap UBND chp huyén kiém tra, theo ddi, don dbc tién do giai quyét
TTHC cua céc co quan, don vi.

Trung tdm Hanh chinh cong cip huyén duogc cdp kinh phi hoat dong tir
ngén sach nha nudc, ¢6 tir cdch phép nhén, ¢6 con déu va tai khoan riéng.

Trung tim Hanh chinh cong cip huyén lam viéc theo ché @5 thu truéng,
chiu trach nhiém truoc Chu tich UBND huyén vé chuyén mon nghiép vu va chiu
trach nhiém trrdc Chanh Vin phong HPND va UBND cip huyén vé td chirc va
hoat dong.

2. Nhiém vu:

2.1. T4 chirc viée tiép nhan, giao tra két qua giai quyét TTHC cia td chirc,
cd nhan:

- T4 chirc niém yét cong khai, kip thoi, diy &0, rd rang cac TTHC.

- B4 tri cong chirc, vién chic: Sé hod cac hd so cla céc ca nhan ¢6 nhu
chu giai quyét TTHC va duge huu giit st dung chung; huéng dan, tiép nhan,
giao tra két qué giai quyét TTHC cua td chirc, c4 nhén thuge thim quyén gidi
quyét cia UBND cép huyén, Cha tich UBND cép huyén va cc co quan, don vi
chuyén mén cép huyén.

- Diéu hoa, phéi hop hoat ddng huéng dan, tiép nhan, trao tra két qua giai
quyét TTHC cua cac cong chirc, vién chirc duoc diéu dong lam viéc tai Trung
tam Hanh chinh céng cip huyén.

2.2. Gi4i thich, huéng din tb chirc, c4 nhan thyc hién viéc ndp va nhan két
qué gidi quyét TTHC dung trinh tu, thi tuc theo quy dinh. T6 chirc hoic phéi hop
td chirc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén tai Trung tim Hanh chinh céng.

2.3. Theo di, d6n dbc vide giai quyét, giao tra két qua gidi quyét TTHC:

- Theo dbi, dén dbc cong chirc, vién chirc céc co quan, don vi lién quan
dén lam viéc tai Trung tim Hanh chinh ¢bng trong tiép nhén, hudng dan, giao
tra két qua giai quyét cac TTHC.
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- Theo d&i, dén dbc cac co quan, don vi, ca nhén trong viéc giai quyét cac
TTHC theo dung chirc nang, nhiém vy dam béo tién do va thoi han tra két qua
cho t6 chirc, ca nhén theo quy dinh.

- Chu tri, phdi hop véi cic co quan, don vi chuyén mén kiém tra viéc tiép
nhén, giai quyét cla co quan, t6 chire, don vi, cd nhén c6 lién quan trong giai
quyét TTHC da dugc nhéan va chuyén tai Trung tm Hanh chinh céng.

2.4. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép nhan, huéng dén, tra két qua,
giam sat, don dbc viéc giai quyét TTHC cia co quan, don vi, c4 nhan tham gia
tiép nhan, giai quyét TTHC; bao céo dinh ky va dot xuat véi UBND cép huyén.

Thuc hién céng tac dénh gia két qua thuc hién nhiém vu cda cong chir,
vién chirc dugc bb tri vé lam nhiém vu tai Trung tdm Hanh chinh céng.

2.5. Phéi hop vdi cac co quan, don vi thuc hién nhimg céng viéc c6 lién
quan trong qua trinh giai quyét cac TTHC lién thdng; trao ddi cong tac nghiép
vy, t6 chirc tap huén, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mdn cho cdng chic,
~ vién chirc 1am viéc tai Trung tAm Hanh chinh cong. .

2.6. Phdi hop véi Van phong HDND va UBND cap huyén tham muu giup
Chu tich UBND cép huyén trong viéc:

- Tiép nhan, xir ly hoic bdo céo co quan thAm quyén nhitng phan 4nh,
kién nghi cla cac t§ chirc, c4 nhan dbi voi nhimg néi dung lién quan dén viéc
giai quyét TTHC va viée thuc hién nhiém vy cia cong chirc, vién chic tai Trung
tam Hanh chinh cong theo quy dinh.

- D& xuit viéc ddi méi, cai tién, nang cao chat luong phuc vy, gidi quyét
cong viéc nhanh chéng, thuén tién cho td chite, ca nhan; cung cép dich vu hd trg
dé huong dan, gidi dap vuéng méc cia tb chirc, ca nhan vé céc TTHC tai Trung
tam Hanh chinh cong;

- Phéi hop chiit ché véi cac co quan, don vj chuyén mén lién quan dé téng
hop, bdo céo dé xuét véi UBND tinh viéc diéu chinh, sira ddi, thay thé, bd sung
danh muc, quy trinh va céc ndi dung lién quan khic trong viéc giai quyét TTHC
tai Trung tam Hanh chinh céng.

- Dé xuét nang cép co s¢ vat chat, phan mém tmg dung; tich hop dit liéu
hoat dong, thuc hién céng tac an ninh mang va mot sé ndi dung khéc trong
pham vi hoat déng cia Trung tim.

2.7. Quan 1y nhén su, tai san, co sé vat chit, k¥ thuét cia Trung tdim Hanh
chinh céng theo quy dinh cua phép luit; bb tri khoa hoc, hop Iy cac khu vuc
cung cAp thong tin, giai quyét TTHC, trang thiét bj phuc vu t& chirc, cd nhan dén
giai quyét TTHC tai Trung tam Hanh chinh c6ng. Thuc hién cong tic thong tin,
b4o céo theo quy dinh.

2.8. Thuc hién viéc thu phi, 1€ phi (néu c6) theo quy dinh.



2.9. Thue hién mt sd nhiém vu khac khi duge Cha tich UBND cép huyén
giao.

3. Quyén han

- Kiém tra, giam sat, theo ddi, dén dbc viéc giai quyét TTHC cia cac
phong, ban chuyen mon tai Trung tdm dam bao dung quy trinh va thoi gian quy
dinh thong qua phin mém dién tir. Cht dong trao doi VO’l cac co quan, don vi
true tiép xir 1y, giai quyét TTHC nhim thdo g& vudng mic trong qua trinh thuc
hién quy trinh giai quyét TTHC; phdi hop 1am rd nguyén nhan céc trudng hop
giai quyét TTHC cham so véi quy dinh.

- Panh gi4, nhin xét vé viée tiép nhan, tién dd gidi quyét hd so; tinh than
trach nhiém, thai d9, tac phong lam viéc cua cong chirc, vién chirc tai Trung tam;
d& nghi Thi: trudng cac don vi chi quan khen thudng hodc ki ludt theo quy dinh.

- Chu ddng bao cdo, dé xuit UBND cép huyén quyét dinh diéu dong hoic
ludn chuyén cong chitc, vién chirc vi pham Quy ché lam viéc, quy trinh giai
quyét TTHC ho#ic nang lic chuyén mén khong dip tng dugc yéu cau nhiém vu
duogc giao sau khi théng nhét véi co quan, don vi sit dung cdng chiic, vién chirc.

4. Co chu td chirc va bién ché:

4.1. Co chu td chirc:

Trung tdm Hanh chinh cong cép huyén thanh l4p trén co sé chuyén giao
nguyén trang, toan bd co s& vét chit, trang thiét bi, con ngudi, kinh phi hoat
dong ctua Bo phan Tiép nhan hd so va tra két qua theo co ché mot cira cia cic
huyén, thi x4, thanh phd sang Trung tim Hanh chinh céng, trong do:

- Giam doc va 01 Phé Giam déc;

- B4 phan Hanh chinh - Quén tri; B6 phan Tiép nhan hd so va tra két qua;
Bo phan Hb trg - Giam st:

+ B phdn Hanh chinh - Quén tri: Thuc hién c4c nhiém vu quan ly van
ban, s6 hoa hé so, thu phi, 1& phi, quan 1y tai san, co s& vat chét, k§ thuat, cac
g dung cong nghé thong tin va hd trg cho Bd phan Tiép nhan hd so va tra két
qua khi c6 su phan cong.

+ B& phéan Tiép nhan hd so va tra két qua: Thue hién cac nhiém vu huéng
dan, tiép nhan, tra két qua giai quyét cua td chirc, c4 nhan ddi vai tit ca cac
TTHC thudc thim quyén giai quyét cia UBND cép huyén, Chu tich UBND cép
huyén, cac phong, ban chuyén mén thudc UBND cép huyén va céc co quan Chi
cuc Thué, Bao hiém X4 hoi, Coéng an dit tai dia phuong.

+ B phan HJ tro - Giam sat: Thuc hién nhiém vu giam sat toan bd cac
hoat déng ctia Trung tim Hanh chinh c6ng, hudng din t5 chirc, c4 nhan dén lién
hé giai quyét TTHC, tiép nhan nhitmg phan 4nh, kién nghi cua céc td chic, ca
nhan d6i v6i nhimg noi dung 1ién quan dén viéc giai quyét TTHC va viée thuc
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hién cong vu cua cdng chirc, vién chire tai Trung tdm Hanh chinh cdng, téng
hop bao co tinh hinh hoat dong cta Trung tim Hanh chinh cong.

4.2. Bién ché:

Bién ché cong chirc, vién chirc va sb ngudi 1am viée cia Trung tdm Hanh
chinh cong cép huyén do UBND cép huyén b tri, sip xép trong tong sb bién
ché duoc UBND tinh quyét dinh phan bé hing ndm cho UBND cép huyén. Trén
co s& sb bién ché va sb luorng ngu&yi lam viéc duogc giao, UBND cac huyén, thi
x4, thanh phd can dbi, bd tr1 sé lwong ngudi 1am viéc dam bao hoat dong cua
Trung tam dap tmg yéu cau 100% TTHC thudc thim quyen ciia UBND cip
huyén, Chu tich UBND cép huyén duoc tiép nhan, giai quyét theo co ché mot
cua, mdt cira lién thong tai Trung tam Hanh chinh cong,

$4 bién ché Uy ban nhén dan cép huyén/thi xa bd trf cho Trung tim Hanh
chinh céng cac huyén/thi x3 la 06 céng chuc/vién chirc; trong do, 04 cong
chirc/vién chirc chuyén trach, 02 céng chirc/vién chuc kiém nhiém. Riéng Trung
tim Hanh chinh cdng thanh phé Hué 13 08 cong chic/vién chirc; trong do, 06
cong chirc/vién chirc chuyén trach, 02 cong chire/vién chire kiém nhiém. UBND
tinh b sung bién ché cho cac huyén/thi x4 1a 04 cdng chirc/vién chirc va thanh
phé 14 06 cong chirc/vién chirc, cu thé:

- Giam déc 13 Phé Chénh Vin phong HDND va UBND cép huyén kiém
Giam db¢ Trung tim Hanh chinh cong.

- 01 Phé Giam déc Trung tdm Hanh chinh cdng la c¢dng chirc/vién chirc
chuyén trach.

- B phin Hanh chinh - Téng hep: gdm 04 cdng chic/vién chirc; trong
d6, 02 chuyén trach va 02 kiém nhiém duoc tiép nhan, diéu dong biét phai dén
lam viéc tai Trung tam Hanh chinh cong gom:

+ Vi tri hanh chinh, van thu cia Trung tim, s& h6a hd so. BS tri 01 cong
chirc/vién chirc chuyén trach (riéng thanh phd Hué c6 02 cong chirc/vién chirc
chuyén trach);

+ Vi tri thu phi 18 phi, thi quy, quan 1y tii san, co s& vat chat. B6 tri 01
cong chuc/vién chirc chuyén trach,

+ Vi tri ké toan, trién khai c4c tmg dung cong nghé théng tin, cc phan
mém dién tir. BS tri 02 cbng chirc/vién chirc kiém nhiém tir Vin phong HDND
va UBND cap huyén.

- B phin HS trg - Gidm sat: 01 cdng chuc/vién chic chuyén trach
(riéng thanh phd Hué c6 02 cong chirc/vién chirc chuyén trach).

- B phan Tlep nhan ho so' va tra két qua gom La cng chirc/vién chuc
thudc bién ché tir cac phong, ban truc thudc UBND clp huyen va mét s6 co
quan nganh doc déng trén dia ban cac huyén, thi x4, thanh phb dwoc bd tri dén
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lam viéc tai Trung tdm Hanh chinh cong dé tiép nhan va tra két qua giai quyét
hé so, duge bb tri, nhu sau:

A
TT Linh viyre TTHC Phong chuyén mon | . >0 | Ghi chi
lrgng
Vin phong HDND va
1 |Y té - Dén tdc UBND 1
Dén tgc
Y té
H tich; chimg thyc; boi throng
2 |nha mrdc; pho bién, gido duc|Tu phép 1
phap luét
3 1Giao duc va Pao tao Giéo duc va Pao tao 1
4 Van hoéa va gia dinh; vién thong Vin héa - Thong tin 1
va internet 100%
5 Ngudi cé cong véi cach mang;Lao dong - Thuong I ' TTHC
lao dong - thuong binh va x& hoi |binh va X3 hoi dugc dua
6 |Nb6i vu Noi vu ] vao thue
. Z hién tai
] £ wa v n . ,.iKinh té; ‘
7 [Kinh (&; Nong nghiép va phatys o\ opianvaphat | 1 | TTHCC
trién nong thon 2 . .
trién nong thon
8 |Tai nguyén - méi trudmg Tai nguyén - Moi I
truong
\ . Kinh té - Ha ting;
9 (Xay dung, do thi D6 thi 1
1o | 14 chinh - k€ hogch, kinh LB 43p \py 1o Kéhopch | 1
thé, hop tac xa
2 4 Chi nhanh Vin phong
11 |bat dai dang ky dét dai 1
12 [Cap> quéan ly CMND; linh vueins o oo 2 Danh
ding ky quéan ly cu tru... muc
13 [Dang ky thué, khai thué. .. Chi cyc Thué 1 TTHC
Giai quyét céc ché do BHXH; , duge phe
14 |cép s6 BHXH, thé bao hidm y  [Bao hiém Xa hoi 1 duy¢t
: rieng

té..

IV. CO CHE HOAT PONG CUA TRUNG TAM

1. Nguyén tic chung:

a) Trung tdm la dAu méi tap trung dé& céc phong, ban chuyén mén truc
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thudc UBND cép huyén, cac co quan Chi cuc Thué, Bao hiém Xa& hoi cép
huyén, Coéng an cép huyén dat tai dia phuong bé tri cong chirc/vién chic dén
thuc hién viéc tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC lién quan dén t6 chirc, ca
nhan. Trung tdm khong thay mit cic co quan, don vi, t chirc dé giai quyét
TTHC cta td chirc, c4 nhan di duoc quy dinh rd trong cac vin ban quy pham
phap luat hién hanh.

b) Céc quy trinh gii quyét TTHC duoc sd hoa hién dai theo hudng don
gian hoa cac th tuc, lwu giit sir dung chung cac dir liéu, két noi giai quyét truc
tuyén TTHC (giai quyét mot s6 TTHC & chp do 3, cap do 4 theo quy dinh).

2. TTHC thwe hién tai cac Trung tam

a) Bao gdm TTHC thudc thim quyén giai quyét cia UBND cép huyén va
cia cac phong, ban chuyén mon truc thuéc UBND cap huyén va cac TTHC cia
Chi cuc Thué, Bao hiém X4 hoi, Cong an déng tai dia phuong phit hop véi chirc
ning hoat dong cia Trung tim Hanh chinh céng va quy dinh clia phap luat vé
trinh nr, thi tuc giai quyét TTHC.

3. Quy trinh xir Iy hd so

3.1. Tiép nhan hé so (kém theo so do quy trinh tiép nhdn hé so)

a) Td chire, ca nhéan cé nhu cau giai quyét TTHC thuéc Bo TTHC da dwoc
UBND tinh phé duyét dua vao thuc hién tai Trung tim Hanh chinh cong thi truc
tiép dén lién hé, ndp hd so tai Trung tdm Hanh chinh céng hoic gl qua buu
dién (thoi han nhan dugc xé4c dinh theo déu ngdy dén ciia buu dién).

b) Trung tam Hanh chinh cdng cé trach nhi€ém s6 hoa cac hd so clia céc ca
nhan cé nhu cu giai quyét TTHC va duoc luu giit st dung chung (d6i véi hd so
cuia céc 16 chire, céc t6 chire phdi tur s6 hoa).

¢) Cong chirc/vién chirc khi tiép nhan hé so ¢6 trach nhiém xem xét, kiém
tra tinh hop 1é ctia ho so:

- Truong hop hd so chua hop 16 thi hudng din cu thé, diy di mét lan
bing van ban dé t& chirc, ca nhan bé sung, hoan chinh (hoic giri vin ban hudng
din viéc bd sung hd so néu hd so giri qua buru dién).

- Trudng hop hd so hop 18 thi cdp nhét vao phan mém dién tir va viét Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua chuyén cho td chirc, ¢4 nhan; néu hd so tiép
nhan qua buu dién thi gii Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua qua buu dién
hodc néu hd so tiép nhén trén cdng/trang dich vu cong truc tuyén thi chuyén
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua trén méi truong mang,

3.2. Giai quyét hd so (keém theo so do quy trinh giai quyét hé so)

a) Déi voi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay (hd so gidi quyét
trong ngay): Cong chirc/vién chuc 14p Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua,
thdm dinh, trinh lanh dao co quan, don vi quyét dinh va tra két qua gidi quyét
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cho t chirc, ca nhan (dbi véi hd so tiép nhan trude 11h00 sang thi hen hoan tra
truée 16h30 chiéu ciing ngay, dbi véi ho so tiép nhan vao budi chiéu thi duoc
phép hoan tra trude 11h00 clia sang hdm sau).

b) Déi vai hd so quy dinh c6 thoi gian gidi quyét (k6 so gidi quyét nhiéu
ngay): Cong chirc/vién chic 1ap Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
chuyén co quan cé thim quyén giai quyét TTHC.

¢) Péi véi hd so thuge thdm quyén quyét dinh ciia B, nganh Trung uong:
Céng chirc/vién chirc tiép nhan hd so thyc hién quy trinh theo quy dinh hién
hanh vé giai quyét TTHC; tiép nhén lai hd so khi c6 két qua.

d) Péi véi mot sé linh vuc dam bao cac diéu kién gidi quyét trén moi
truong mang (ké ca ho so dich vu cong truc tuyén): hd so duogc thuc hién giai
quyét hoan toan trén phan mém dién tir ciia Trung tim Hanh chinh.

3.3, Chuyén tra két qua cho to chirc, c4 nhin (kém theo so ds quy trinh
trd két qua hé so)

a) Két qua giai quyét TTHC cua Trung tim Hanh chinh cong duge cép
nhét vao phan mém dién ti va tra truc tiép cho td chirc, ca nhan hoic gl qua
buu dién (néu hd so giti qua buu dién).

b) Déi voi nhitng truong hop hd so qua han giai quyét: Trung tim Hanh
chinh c6ng théng béo cho céc phong, ban chuyén moén giai quyét hd so, yéu cdu
ddy nhanh tién d6 thuc hién. Phong, ban chuyén mén, don vi gi&i quyét hd so
phai c6 van ban trinh bay rd ly do, thong béo thoi han tra két qua 14n sau, kém
Phiéu thira nhan 15i. Trung tim Hanh chinh céng c6 vin ban gia han thdi gian
gidi quyét, trinh bay rd ly do, théng béo thoi han tra két qua 14n sau kém Phiéu
xin 161 va chuyén van ban dén t6 chirc, c4 nhan.

3.4. B4i véi nhimg phong, ban chuyén mon thudng xuyén cb it TTHC,
s luong hd so tiép nhan, giai quyét khong nhiéu, Trung t4m Hanh chinh cong
c6 thé phan cong ngui tiép nhan hd so va chuyén vé phong, ban chuyén mén
chiu trach nhiém giai quyét TTHC d6 thdm dinh, giai quyét va tra hé so theo
ding quy dinh.

Trong trudmg hop dot xuét c6 s6 luong giao dich 16n tap trung vao mot sb
linh vire, TTHC, Trung tAm Hanh chinh céng nhanh chéng diéu phéi, phén cong
ngudi tiép nhan hd so theo ding quy dinh..

3.5. Thu phi va I€ phi:

Trung tdm Hanh chinh cong két hop voi Kho bac Nha nuéce, Chi cuc Thué
hoac Ngan hang bd tri cong chirc hodc vién chirc thuc hién viée thu phi, 1¢ phi
dbi véi nhitng cong viéc duge thu phi, 1€ phi theo quy dinh cia phép luat sau dé
chuyén sé tién thu dugc vé tai khoan ciia cac phong, ban chuyén mdn theo quy
dinh.
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4. Quy dinh ddi véi cong chirc/vién chire clia cac co quan don vi, to
chire duge bb tri vé thue hi¢n nhiém vu tai Trung tim Haph chinb cong

4.1. Thuc hién nhiém vu chuyén mén do phong, ban don vi quan ly tryc
tiép phan cong. Thuc hién nhiém vu huéng din, tiép nhan, thim dinh hd so theo
quy trinh quy dinh, tra két qua dang hen cho clia td chirc, c4 nhan. Viéc huéng
din td chirc, c4 nhén thuc hién TTHC ddy dd, rd rang, chinh x4c, dam bao tb
chirc, ¢4 nhan chi phai bd sung hé so mét lan.

4.2. Chap hanh nghiém chinh cdc quy ché, quy dinh cia Trung tim Hanh
chinh céng va cdc quy dinh cta phdp luat hién hanh.

4.3. Chiu trach nhiém trudc phép luat; trude lanh dao phong, ban, don vi
va lanh dao Trung tim Hanh chinh cdng vé viéc giai quyét TTHC cia tb chirc,
¢a nhén.

4.4. Kip thoi nghién ctru cap nhit nhimg quy dinh ctia phdp ludt ¢& tham
muu stra dbi, bd sung, hoan thién phil hop véi quy dinh hién hanh dé bao c4o, de
xudt Lanh dao phong, ban, co quan, don vi truc tiép quéan ly, phéi hop voi Trung
tm Hanh chinh cdng xem xét, bao cao UBND quyét dinh,

4.5. Trong qua trinh thyuc hién nhiém vu c6 thai do hoa nha, 4n cin, lich
su, nghiém tic trong giao tiép voi to chirc, ca nhan; khéng gy phién ha, sach
nhidu, tiéu cyuc hojc cé cac hanh vi vi pham khéc dbi vé6i t chirc, c4 nhan. Néu
vi pham, tiy theo murc d¢ s& bi xir ly theo quy dinh.

4.6. Trong gi0 lam viée, cong chirc/vién chirc phai méc dong phuc cia
Trung tAm Hanh chinh cdng (trlir cong chirc/vién chirc cua nhitng co quan, don
vi c6 ddng phuc ciia nganh theo quy dinh) va deo thé theo quy dinh (dinh kém
mau thé).

4.7. Cong chirc/vién chirc c6 sdng kién, giai phap néing cao hiéu qua cong
tic duoc xem xét khen thudng va dé bat theo quy dinh.

4.8. Dugc bao dam trang thiét bj va cac didu kién 1am viéc khéc theo quy
dinh cia phép luat; dugce cung cép thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han
duoc giao; dugce phap ludt bao vé khi thi hanh cong vu. Pugc hudng cac ché do6
bdi dudng, hd tro theo quy dinh hién hanh;

5. Quy dinh ddi véi td chire ¢4 nhin dén gidi quyét TTHC tai Trung
tim Hanh chinh cong

5.1. TH chirc, c4 nhén c6 nhu cau giai quyét TTHC tai Trung tim Hanh
chinh cong duoc cong chire/ vién chirc hudng dn 13p hé so; tiép nhan hé so, ghi
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua theo quy dinh;

5.2. Thuc hién ddy di cac quy dinh vé giai quyét TTHC va cic quy dinh
cia Trung tim Hanh chinh cong,

5.3. Tir chdi thuc hién nhimg yéu ciu khong duoc quy dinh trong TTHC
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hoac chira dugc cong khai theo quy dinh.

5.4, Chju trich nhiém vé tinh hop phép, chinh xac cia cac gidy to ¢6
trong hd so va cung cAp day du théng tin co lién quan.

5.5. Khong dugc céan trd viéc gia quyét TTHC ciia cac cong chirc/ vién
chirc thuc hién nhiém vy tai Trung tim Hanh chinh cong.

5.6. Khong héi 16 hoac ding cac thi doan khac dé Iira déi cong chire/ vién
chirc thyc hién nhiém vu tai Trung tim Hanh chinh cong trong qua trinh giai
quyét TTHC.

5.7. Phan anh, kién nghi véi céc co quan c6 thim quyén vé nhimng bat
hop 1y ctia TTHC va céc hanh vi vi pham cia cong chire/vién chirc trong thuc
hién TTHC.

5.8, Khiéu nai, t6 cdo cong chirc/vién chitc vé viéc giai quyét TTHC
khong dung quy dinbh.

5.9. T chirc, ca nhan khi dén giai quyét TTHC tai Trung tdm Hanh chinh
cong phai cé thai d6 va ung xir nghiém tic.

5.10. Thyuc hién quy dinh khéc cia phéap luét c6 lién quan.

6. M6i quan hé cdng tac ciia cac Trung tam Hanh chinh cong

6.1. P6i véi Uy ban nhan dan cac huyén, thj xa, thanh pho:

- Trung tdm Hanh chinh c¢6ng chiu su chi dao, diéu hanh trrc tiép cua
UBND cip huyén. Lanh dao Trung tdm Hanh chinh céng cé trach nhiém bdo
c4o UBND va Chu tich UBND cip huyén vé tinh hinh va két qua t6 chirc hoat
dong cua Trung tam Hanh chinh cong; té chirc trién khai va kiém tra, don ddc
viéc thire hién céc nhiém vu theo chi dao cua UBND cép huyén vé nhitng linh
vuc thude chire néng, nhiém vu cua Trung tdm Hanh chinh cong.

- Giam dbc Trung tdm Hanh chinh cdng bao cdo, xin y kién chi dao cua
UBND cép huyén dé giai quyét nhimg van dé phét sinh va nhimg néi dung vugt
thdm quyén.

6.2. Pbi véi cac co’ quan, don vi lién quan

- Trung tam Hanh chinh c6ng quan hé védi cac co quan, don vi lién quan
theo nguyén tic phdi hop. Khi giai quyét nhimg van dé thudc thim quyén cua
Trung tim Hanh chinh cong nhung c6 lién quan dén céc co quan, don vi thi
Trung tdm Hanh chinh céng phai trao ddi y kién bing van ban d6i véi céc co
quan, don vi do.

- Céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phéi hop giai quyét céc
TTHC dam bao thdi gian theo quy dinh; chil ddng trao ddi bing van ban véi
Trung tdm Hanh chinh cong Iy do giai quyét cham hoac khong giai quyét TTHC
tiép nhan tai Trung tam Hanh chinh céng. Gidm dbc Trung tdm Hanh chinh
cong va Thu trudng cac co quan, don vi lién quan chiu trdch nhiém trude Chu
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tich UBND cép huyén vé viéc giai quyét TTHC tai Trung tdm Hanh chinh cong.

- Giam ddc Trung t4m Hanh chinh cong nhan xét, ddnh gia két qua hoan
thanh nhiém vu ctia cong chirc/vién chirc trong thot gian duoc cu dén lam viéc
tai Trung tam Hanh chinh cdng theo Quy ché t6 chirc, hoat dong cua Trung
tam Hanh chinh cong duoc UBND cép huyén phé duyét. Cac co quan, don vi
bd trf cong chirc/ vién chirc phdi hgp véi Trung tim Hanh chinh cong ctr can
bd thay thé tiép nhan hd so trong nhimg trudng hgp céng chuc/vién chirc cua
co quan, don vi dang lam viéc tai Trung tdm Hanh chinh céng nghi ém, nghi
phép, di dao tao, bdi dudng theo quy dinh.

- Cac co quan, don vi chi ddng ra soat danh muc cac TTHC cta minh,
trén co s& d6 bdo cao UBND tinh (thong qua S& Noi vu) xem xét, diéu chinh, bo
sung kip thai bd danh myc TTHC giai quyét tai Trung tim Hanh chinh cong
theo quy dinh hién hanh.

V. CO CHE TAI CHINH VA CO SO VAT CHAT CUA CAC
TRUNG TAM HANH CHINH CONG

1. Co ché tai chinh: Kinh phi hoat dong ctia Trung tdm Hanh chinh cdng
duoc dam bao tir ngudn ngan sach nha nuéc cép cho Van phong HPND va
UBND cép huyén (bao gdm ca kinh phi cia Trung tim Hanh chinh cong va kinh
phi dugc trich lat tir viéc thu phi, 1€ phi) lién quan dén hoat dong giai quyét
TTHC theo quy dinh cta phép luat vé viéc thu, quan Iy, sir dung phi va 1€ phi.

2. Co s& vat chit:

2.1. Hé thbng co s& vat chat ddu tir tai Trung tim Hanh chinh cdng:

- Tru s& Trung tdm Hanh chinh cong: Pugc dat tai vj tri trang trong, thudn
tién cho c4 nhan, t§ chirc trong qué trinh thyc hién cac giao dich hanh chinh.

- Quy mé Trung tdm Hanh chinh cong dam bao dién tich téi thieu phuc vu
24 can b, cong chirc, vién chirc 1am viéc va phuc vu cong dan, td chirc dén giao
djch.

- Trang thiét b lam viéc: Puoc bb tri khoa hoc theo cac khu chitc ning,
bao gom Khu vue cung cép théng tin, TTHC; khu vyc ddt cdc trang thiét bj dién
tir, ké ca may lay s xép hang tur dong, tra ciru théng tin, TTHC, tra ctru két qua

giai quyét TTHC; khu vuc tiép nhan va tra két qua duoc chia thanh tung quay
tuong Ung voi tung linh vyc khéc nhau; bé tri do ghé ngdi cho, ban dé viét danh

cho ca nhan, 16 chic dén giao dich;
2.2. Hé théng phwong tién, trang thiét bi k§ thuit phuc va hoat dong
a) Yéu céu chung:
- Trang thiét bi dién tir, bang trinh chiéu dién tir va céc thiét bj chuyén

dung Puoc dau tir @& g dung cong nghé thong tin theo huéng ddng bd, théng
nhét trong thuc hién giai quyét TTHC; yéu ciu cac thiét bi phai duoc kiém dinh
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vé d0 an toan bao mét théng tin theo quy dinh, cd ngudn gbc xut x(r rd rang.

- Hé théng phan mém dién tir ding chung tai Trung tdm Hanh chinh cong
va két ndi tat ca cac co quan, don vi vdi cac phan hé chirc nang khoa hoc, 18
rang, tién lgi, c6 tinh tw ddng, tinh m& cao, tich hgp mi vach, chir ky s, c6 da
diéu kién dé thuc hién dich vu cong tric tuyén mirc do 3, 4.

b) Trang thiét bj dién tir va phin mém dién tir bao gdm:

* Trang thiét bi dién tir:

- Hé théng may chu, may tinh ca nhan, hé thong mang: trang bi may
tinh cAu hinh cao cho 100% can bd, cong chirc, vién chitc, 100% cé mang
LAN, két néi internet, mang WAN t&i Trung tdm Hanh chinh cdng tich hop
dir liéu cua tinh.

- Kit tra ciru théng tin: Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac TTHC
tai Quyét dinh cong bd TTHC ciia UBND tinh theo quy dinh..

- Man hinh hién thi théng tin: Bao goém théng tin trinh chiéu 3D hwéng
dan vé qui trinh tiép nhén, tinh hinh giai quyét h6 so, hé so ding han, qua han,
thong tin s thir tr dang giai quyét tai ting quay va cac thong tin khéc.

- Hé théng camera giam sat: Trang thiét bi giip B phan Giam sét toan bo
qua trinh giai quyét TTHC cta cac Trung tdm Hanh chinh cong , bao dam tinh
cong khai, minh bach khi giai quyét TTHC.

- Hé théng xép hang tw dong: Gém céc trang thiét bi va phin mém giup
cbng chirc, vién chirc, td chirc, ca nhan ty dong hoéa trinh tu giao dich véi cong
chirc/ vién chirc Trung tdim Hanh chinh cong.

* Hé thf)ng ph?m mém dién ur:

- Phin mém dién ti¥, ddm bao céc yéu cAu chirc ning v&: Quan Iy toan bd
hoat déng cua Trung tdm Hanh chinh cdng; cung cép cong cu chi dao, diéu
hanh, tac nghiép, chuyén mén cho co quan hanh chinh nha nuéc, cho phép can
b9, cong chirc, vién chirc trong co quan hanh chinh nha nuéc cip nhét tién do,
két qua giai quyét TTHC xuyén suét, nhat quan nhung van dam bao cong khai,
minh bach trén mdi trrémg mang; cung cap cong cy, phuc vu céng tac td chic,
quan ly, Iuu trir khoa hoc, nhit quéan, lau dai hé so TTHC cia tb chirc, ca nhan;
phai cung cAp mé réng cac kénh giao tiép don gian, thuan tién cho tb chic, ca
nhan nhu sir dung mang internet, mang dién thoai, sir dung hé théng tin nhin
(SMS) tra ciru thong tin va theo déi tién do giai quyét TTHC, ... cung cAp mdt
nén tang mg dung dé timg budc cho phép cic co quan hanh chinh nha nuéc
phdi hop giai quyét TTHC trén méi truong mang mét cach xuyén subt, nhét
quén; dam bao kha nang tich hop va trao déi dit lidu véi cac phan mém quan ly
théng tin chuyén nganh vé giai quyét TTHC cila tinh. Véi cac chirc nang chinh:

+ Chirc nang tiép nhan va tra két qua;

+ Chirc ning cap nhat théng tin, tién trinh va két qua giai quyét ho so;
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+ Chtrc nang tra ctru thong tin ho so, quy trinh, biéu mau;

+ Chirc nang théng ké, tong hop;

+ Chirc ndng quan ly thu phi, I¢ phi;

+ Chirc nang danh gia xép hang can bo;

+ Chire ning kiém soat tinh hinh giai quyét ho so;

+ Céac chirc nang khac theo quy dinh.

- Cac phén mém tin hoc khac phuc vu diéu hanh tac nghiép va cic hoat
dong cua Trung tam Hanh chinh cong .

Phin thi ba
TO CHUC THUC HIEN

I. TIEN PO THUC HIEN

Quy 1/2017. Trién khai thanh tdp 09 Trung tdm Hanh chinh cong tai cac
huyén, thi x4, thanh phé-.

I1. KINH PHI:

- UBND céac huyén, thi x4, thanh phé xdy dung du toan kinh phi thyc hién
Pé an trinh UBND tinh phé duvét (thdng qua S& Tai chinh, S& Ké hoach va Pau
tr. S Nai vu) theo tv 16 UBND tinh 50%, UBND cép huyén 50% téng kinh phi.

- Kinh phi dam béao hoat dong thuong xuyén cua Trung thm Hanh chinh
cong do ngan sach cip huyén dam béo.

I1I. TRACH NHIEM THUC HIEN CUA CAC CO QUAN PON V]
PIA PHUONG

1. Céc s, ban, nganh cap tinh:

- Trong pham vi chirc ndng, nhiém vy, quyén han cia minh, cé trach
nhiém theo d&i, gitip d&, hudng dan vé chuyén mén nghiép vu cho co sd.

- Chi tri phéi hop v6i S6 Ndi vu, S& Tur phap ra soat, dé xuat diéu chinh,
b sung danh muc TTHC dua vao thuc hién tai Trung tim Hanh chinh cong cap
huyén pht hgp voi quy dinh cua Trung wvong, cua tinh.

2. S& Noi vu:

- Tham muu ra soat trinh UBND tinh ban hanh Quy dinh giai quyét tha
tuc hanh chinh tai Trung tm Hanh chinh céng theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-
TTg cua Tht tudng Chinh phu.

- Phéi hop v6i S¢ Tai chinh tham muu UBND tinh trinh HDND tinh stra
dd1 mirc phu cép dbi véi cong chire/ vién chirc 1am viéc tai Trung tm Hanh
chinh cong Hanh chinh cong cép huyén; B6 phan TN&TKQ cap xa.

- Té chic tap hun hudng déin Uy ban nhén dan cap huyén trién khai cic
ndi dung dé an phuc vu hoat ddng ciia cdc Trung tdm Hanh chinh céng sau khi
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dugc phé duyét.

- Theo ddi, dén déc cac co quan, don vi, dia phuong trong qua trinh trién
khai thuc hién D& én, téng hep bao cao UBND tinh.

3. S& T phap: T chic ra soat, thdm dinh, tham muu UBND tinh ban
hanh B§ thi tuc hanh chinh dung chung cp huyén, xa dé thuc hién dong bd,
théng nhét trude ngay 30/3/2017.

4. S& Thong tin va Truyén thong:

- Tham muu UBND tinh quéan 1y tap trung hé thong phan mém dién tir tai
Trung tdm Hanh chinh céng.

- Chu tri trién khai cdng tac tuyén truyén ning cao nhan thirc va thic dy
ing dung cong nghé thong tin trong cong dong doanh nghiép, cong dén.

- Cai dat, hudéng dan cac co quan, don vi trong tinh théng nhét viée két
ndi; cung cap thong tin va cac dich vu hanh chinh céng, dich vu céng truc tuyén
(mirc d6 3, 4 theo ding 16 trinh trén dia ban tinh) tao sy théng nhét trong hoat
dong cua Trung tam Hanh chinh cong.

5. §& Tai chinh: Tham muu UBND tinh phé duyét kinh phi trién khai
thuc hién D2 an; trong trudc ngay 15/3/2017.

6. S& Ké hoach va Pau tw: Cha tri, phdi hop véi S& Tai chinh xay dyng
ké hoach va bd tri vén thuc hién cac ndi dung coéng viéc trong qua trinh trién
khai thuc hién Dé 4n.

7. Cac co quan don vi theo nganh doc trye thudc Trung wong déng
trén dja ban tinh:

- Chi dao cac co quan, don vj truc thude tai cép huyén ra soat, lua chon va
dua cac TTHC thudc thAm quyén vao thuc hién tai Trung tim Hanh chinh cong;
bé tri can bd, cong chirc/vién chic ¢6 trinh do chuyén mén dén lam viéc tai Trung
tam Hanh chinh cong d& giai quyét cac TTHC theo quyét dinh cita UBND tinh.

- Phéi hop véi Trung tam Hanh chinh cong giai quyét, xr Iy cac vudng
méc, phat sinh trong qué trinh thuc hién; huéng dan viéc thu phi va 1é phi theo
quy dinh.

- Cir ngudi tham gia vao Bo phan tiép nhan hé so va tra két qua trudc
15/3/2017.

8. Bdo Thira Thién Hué, Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh, cac co
quan théng tin dai chiing trén dia ban tinh c6 trach nhiém phd bién, tuyén
truyén viéc thyuc hién P& 4n nay; thoi gian ngay sau khi P& an dugc phé duyét.

9. UBND cac huyén, thi xi, thanh phé:

- Can ctr P 4n dé lap du toan ngan sach thuc hién gii S& Tai chinh, S&
Ké hoach va Pau tu thim dinh, téng hop, trinh UBND tinh xem xét quyét dinh.
Thoi gian gl du toan ngén sach trude ngay 15/3/2017,
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- Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Trung tim Hanh chinh cong Hanh chinh
cong trude ngay 15/3/2017 (véi miu kém theo).

- B tri, shp xép sé ngudi lam viéc tai Trung tam Hanh chinh c¢éng dam
bao theo yéu cau ctia P& an. Ban hanh Quyét dinh bé tri cong chire 1am vige tai
Trung tim Hanh chinh c6ng cong trurde ngay 15/3/2017 (voi mau kém theo).

- Ban hanh quy ché & chic va hoat déng ctia Trung tdm Hanh chinh c¢éng
trudc ngay 15/3/2017 (véi mau kém theo).

- Phéi hop véi S& Ndi vu, S& Théng tin va Truyén théng t& chirc tap huan
nghiép vu cho ddi ngil cdng chire/ vién chitc clia Trung tdm Hanh chinh cong va
cac co quan chuyén mén c6 lién quan trudce ngay 20/3/2017.

- Théng tin, tuyén truyén dé td chirc, ca nhan biét vé hoat dong cua Trung
tdm Hanh chinh cong tai dia phuong va t6 chirc khai truong Trung tdm Hanh
chinh cong trudce ngay 31/3/2017.

10. Ban Giam sat va T6 hd trg nghiép vu dich vu cong truc tuyén dugc
thanh lap theo Quyét dinh s6 737/QD-UBND ngay 13/4/2016 caa UBND tinh
thire hién chirc ning giam sat chung theo chirc nang, nhiém vu duge giao.

Trong qua trinh trién khai thuc hién Pé 4an, néu c6 vudng méic céc co
quan, don vi phan anh vé S& Ngi vu dé t6ng hop bao cdo UBND tinh./. <P

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Vin Cao
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1. Quy trinh hwéng din, ding ky thi tuc hanh chinh

Buwéc Trinh tu Trach nhi¢m Thoi Tai liéw/ Mo ta
gian biéu miu

1.

Ding ky hd so Céng déan,T6
chirc
2.
Tiép nhan din x
P i’ g B4 phin Ho tro - \
ky S 05 phut
mec c6) Giam sat
_
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4, v Chon thti tuc hanh chinh
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8

22




Jgs wielD :
wad 50 | 0 o weyd 6g1 OH.LL U0y ugp Suony
Jgs Weio Butip
wudgo | _ap oH wiyd og ns wpnSu ugoyy re) 0¥ 61 OH
‘K¢3u Suox 1) 0y 98 -
OS QU BN -
‘yuIyo yurey oty QL - — 195 WO
T oy e - We | UDE0 | oo weyd og
-UBOTY | i PVAT S 08 QY N1y U]
'uy BuQy oo doy ——
yory Jugp 111 0s QY Y 4
ueoyy el 9UL/BN -
18s wetn YuIyo yuey oty qu, -
d . ; ;
BUOS s | WUTSO0 | snopy weyd 0g ugp SuQD/ A1 Q1 -
-un Suoyy 282 1eyu den

1

£l




oW

B B T

* Trudmg hop hd so duge chuyén dén theo dudng buu dién thi thyc hién ddy dt voi nhan vién buu chinh -
2. Quy trinh Tiép nhin HOb so thii tuc hanh chinh

Bwéc Trinh tw Trach Thoi Tai Liéw/ Mo ta
nhiém gian biéu miu
L. N I Cong
Nop ho so, phiéu ho so dan, T
chirc
2.
Tiép nhan hd so B0 phan
TN, TKQ
3. 7 Mé hé so theo wEmz w@
s0, cin cr thanh phan ho
so cia TTHC dé ki€m tra,
Kiém tra thanh d6i chiéu véi ho so gidy;
in hd B{ phén . kiém tra ndi dung co ban
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I1. QUY TRINH PHOI HQP GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Bb sung hd so

Budéc Trinh tw Trach Thoi Tai ligu/ M ta
nhiém gian biéu miu i .
1. Phone ban Néu yéu cau bo sung qua
2 0 X e 1 )
Yéu cau bo sung ndi dung n::%m: wew lan phai kém Thu xin
oi
mon
2. Lién lac Cong dan to chirc
Yéu ciu bd sung ndi dung Can b . de bo sung ho so
TN, TKQ 05 phut
3. n
2 n X Cong
B6 sung ndi dung ho so dan, Té
chirc
4. \
Tiép nhén hd so Cén bd .
TN, TKQ 05 phuat
5. M& ho so, so héa va
In Phiéu hen tra két qua Can bd 01 phit o_zwwo: ho so a_ms =m cho
TN, TKQ Phong ban chuyén mon
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M. QUY TRINH TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Bwéc Trinh tw Trach Thi Tai lig¢u/ Mo ta
nhiém gian biéu miu
1.
N v, ) Cong.
Nop phi€u hen tra dan, T
chirc
2. Mo ho so theo phigu:
- HO6 so dd giai quyét
nhung tré han, &Ewmz
Kiém tra hé so sang budc w . ,
theo phiéu Can b , -Hd so chua gidi quyét
TN, TKQ 05 phit ding han, o::%mz sang
c:Qo, 6 .
- Ho so khong du difu
kién gidi quyét, chuyén
sang budc 7
3. v
Dé nghi ndp
phi, 1§ phi (néu Canbd | 3 shit
¢6) TN, TKQ P
4, v
P 2. % Can bd , BM
Tra két qua giai quyét TTHC, N, TKQ 05 phat BM_

Phiéu d4nh gia
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UY BAN NHAN DAN
HUYEN/ THI XA/ THANH PHO

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

TAI TRUNG TAM HANH CHINH CONG

TT

Tén VTVL

Néng lye, k§ ning

Giam déc
Trung tdm
(kiém nhiém)

* Nang lye:

- C6 néng luc ldnh dao, quan ly viéc thuc hién chi truong,
dudmg 16i cila Péng, phap lujt ciia Nha nirge va cong tic ci
cach thi tuc hanh chinh va c4c vin d& ¢6 lian quan.

- C6tAm nhin, tu duy dbi méi va cdng tac quan ly; cdng tic
CCHC; co6 kha ning d& xuit va td chirc thuc hién cong tic
cai cach thi tuc hanh chinh trén dia ban huyén/ thi x4/ thanh
phé

- C6 tinh than trdch nhiém cao, dém nghi, dim lam, dim
chiu tréch nhiém; ludn chdp hanh nghiém quy djnh ciia phép
lut va than trong trong thuc thi cong vu; cé long nhiét tinh,
tan tdm trong cdng viéc va tinh té, khéo léo trong tmg xu.

- C6 néing lyc 16 chric, diéu hanh, tap hop, doan két cén bo,
cong chirc, vién chire, ngudi lao dong noi cdng tac va phéi
hop véi céc co quan, td chire, ¢4 nhan ¢d lién quan thuc hién
tbt nhiém vu duge giao.

- Am hiéu linh vuc CNTT; sir dung thanh thao céc phin
mém quén ly ciia Trung tam,

- C6 trinh d¢ tir dai hoc tré 1én.

* K¥ ning:

- Co ky néing lanh dgo, chi dao, quan 1y, didu hanh.

- K¥ néng giao tiép, thuyét phuc c4 nhan, té chie.

- Ky ndng phan tich, xt Iy tinh huéng.

- Giai quyét céc van dé phat sinh trong tri€n khai thuc hién
nhiém vu.

- K¥ néng sip xép thoi gian, phan cdng cong Viéc,

Ghi |
cha

Phé Giam déc
Trung tim
(chuyén trich)

* Nang le:

- C6 ning lyc lanh dao, quan ly viée thuc hién chg truong,
dudng 161 cia Paéng, phép luat ctia Nha nude vé cdng tac cai
cach thi tuc hanh chinh va céc vén d& c6 lién quan.

- C6 tam nhin, tr duy déi méi va cdng tac quan Iy; cong tac
CCHC; c6 kha néng de xudt va té chirc thuc hién cong tac
cai cdch thi tuc hanh chinh trén dia ban huyén/ thj x4/ thanh
phd

- C6 tinh than trach nhiém cao, d4m nghi, dém lam, dam




chiu trach nhiém; Iuén chap hanh nghiém quy dinh cua phip
luét va thén trong trong thuc thi cong vu; c6 long nhiét tinh,
tan tdm trong cOng viée va tinh té, khéo 1éo trong Ung x1ir.

- C6 nang luc t6 chirc, diéu hanh, tap hop, doan két cén b,
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong noi cdng tic va phéi
hop véi céc co quan, t6 chirc, ca nhan cé lién quan thuc hién
tbt nhiém vy duoc giao.

- Am hiéu linh vuc CNTT; st dung thanh thao cac phin
mém quan ly ctia Trung tAm.

- Co trinh d9 tir dai hoc tro 1én.

* K¥ nang:

- C6 k¥ nang lanh dao, chi dao, quan 1y, didu hanh.

- K¥ néng giao tiép, thuyét phuc ¢4 nhan, t6 chic.

- Giai quyét cdc van d€ phat sinh trong trién khai thuc hién
nhiém vu.

- K§ niing sép xép thoi gian, phan cOng cdng viée.

Vian thq ~sd
hoa ho so
(chuyén trach)

*Nang lyc:

- Hiéu biét vé cac nghi€p vu cua cong téc vian thu; thuc hién
ding céc quy dinh vé tiép nhén, ban giao trong viéc chuyén
giao, tiép nhin vin ban, tai lidu,

- Nim vitng quy ché ciia Van phong c6 lién quan dén cong
tac van thu va céng tac luu trit..

- Sur dyng thanh thao céc phuong tién, k¥ thuat phuc vu in,
sao tai liéu va cac thiét bi vin phong.

- Am hiéu linh vuc CNTT; st dung thanh thao cic phan
mém quan ly ctia Trung tim.

- Giai quyét cong vidc nhanh choéng, kip thoi.

- Co trinh d6 chuyén mon nghiép vu tir trung cAp tré 1én céc
chuyén nganh hinh chinh, van thu, lvu tri, quan tri vin
phong hodc cac chuyén nganh khac nhung phai ¢6 ching
chi bdi dudng nghiép vu van thu, luu trir.

* K¥ nang:

- Giao tiép tt.

- Quén ly thoi gian, quan 1y hd so.

- Téng hop, xay dimg béo céo vé cong tac luu trit coa Trung
tam theo dinh ky hozic dot xudt theo quy dinh.

Thu quy, thu
phi, 1€ phi,
quan ly tai san,
co s& vat chit
(chuyén trach)

* Nang luc:

- Hiéu biét cong viée dang lam, k¥ ndng 1ap sb theo doi thy,
chi tién mat.

- Quan Iy ot viéc mua sam tai san v tinh hinh stt dung tai
san.

- Giai quyét cong viéc nhanh, kip thoi, chi déng, linh hoat
trong cOng viéc.

- Am hiéu linh vuc CNTT; sir dung thanh thao céc phén
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mém quén ly cia Trung tim.

- C6 trinh d6 chuyén mén nghiép vy tur dai hoc tr& 1én.

*K¥ niing:

- Thai d6 giao tiép lich sy, hoa nha, vui vé, nhiét tinh va can
than.

- Tong hop; giao tiép tot.

Ké toan
(kiém nhiém)

*Nang lyc:

-Nim viing chuyén mon, céc quy dinh vé quan 1y tai chinh,
ké toan.

- Tao méi quan hé voi cac don vi lién quan.

- Giai quyet cong viéc nhanh, chinh x4c, kip théi.

- Am hiéu linh vyc CNTT; sir dung thanh thao cic phin
mém quén Iy cia Trung tdm.

- Co trinh do chuyén mon nghiép vy tir dai hoc tré 1én nganh
tai chinh, ké toan.

*K¥ ning:

- Soan théo vin ban; thanh thao cic phin mém ké toén.

- Giao tiép tbt.

Céng nghé
thdng tin
(kiém nhiém)

*Nang lyc:

- Hiéu biét tdt linh vuc CNTT; xtr 1y nhanh cac van & lién
quan dén CNTT, cac phéan mém quan ly.

- Giai quyét céng viéc nhanh, kip thoi.

- C6 trinh d6 chuyén mén nghiép vu tir dai hoc tré lén
nganh cong nghé théng tin.

*K¥ ning:

- K¥ néng soan thao vén ban, thanh thao vi tinh.

- K¥ niing giao tlep tot.

Tiép nhéan hd
so va tra két
qua gidi quyét |
ho so
(chuyén trach)

* Nang lye:
- Hidu biét cong viéc, cdc quy dinh vé thi tuc hanh chinh va
co ché mét cira, co ché mét cira lién théng.
- Giai quyét cong viéc nhanh, xac dinh théi gian giao tra ho
50 clia timg c4 nhdn, t6 chirc.

Am hiéu linh vuc CNTT; sir dyng thanh thao cac phan
mém quan ly ctia Trung tam.
- C6 trinh d¢ chuyén mdn nghiép vu tir dai hoc tré 18n, ¢6 5
nim cong tac trong linh vyc chuyén nganh.
* Ky ning:
- Phéi hop tbt voi cac phong, ban chuyén mén.
- K§ ning giao tiép tét; k§ nang soan thao vin ban.

Giam sét - téng | -
hop
(chuyén trach)

* Nang lye:

Am hiéu chy truong, dudng 16i, chinh sach cia Dang,
phap ludt cia Nha nuée dé van dung vao hoat dong kiém
tra, glarn sat, giai quyet khiéu nai clia tb chirc, ca nhén trong
giai quyét thu tyc hanh chinh.




- Nam duge quy trinh nghiép vu kiém tra, giam sat, giai
quyét khiéu nai; c6 kha nang thuc hign nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang phan tich, tong hop, danh gia tinh hinh hoat
dong lién quan den cong tac hanh chinh téng hop; c6 kha
nang tham muu tong hop va phuc vu.
- Giai quyét cong viéc nhanh, chinh xéc, kip thoi.
- Phéi hop t6t véi cac t6 chirc, ca nhan lién quan.

- Am hiéu Iinh vyc CNTT; sir dung thanh thao cac phén
mém quén Iy cua Trung tam.
- C6 trinh @6 chuyén mén nghiép vu tir dai hoc trd 1én
chuyén nganh luat hodc cic nganh v& hanh chinh hoc.
* K¥ nang:
- Soan thao van ban, viét bao cao.
- Quan 1y thdi gian, quan Iy hé so.
- Thu thap va xur ly thong tin.
- Lam viéc nhom.
- Phén tich va téng hop bao céo.
- Soan thao t6t cac van ban
- Giao tiép tot.
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‘ MAU ‘
QUYET DINH THANH LAP
TRUNG TAM HANH CHINH CONG CAP HUYEN

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN/THI XA/THANH PHO.... Pic 14p - Ty do - Hanh phiic
S6: /QB-UBND e NGAY  thdng  ndm 2017
QUYET PINH

Ve viéc thanh 1ip Trung tim Hanh chinh céng huyén/thi xa/thanh phé

UY BAN NHAN DAN HUYEN/THI XA/THANH PHO

Can cir Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can cir Nghj quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nam 2011 ciia Chinh
phi ban hanh Chuong trinh tdng thé cai cich hanh chinh nha nude gial doan 201 1-
2020;

Cén clr Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nam 2015 ciia Chinh
phui vé Chinh pha dién tir;

Can cir Quyét dinh s 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nim 2015 cita Thi
tuéng Chinh phii ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
théng tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Can clr Quyét dinh s5 225/QD-TTg ngay 04 thang 02 ndm 2016 ciia Thi
tudng Chinh phii vé phé duyét Ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc glai doan
2016 - 2020;

Can c&r Quyét dinh sb 2374/QD-UBND ngay 08 thang 10 nam 2016 ciia Uy
ban nhén dan tinh vé ban hanh chuong trinh hanh ddng thuc hign Nghi quyét s
02/NQ-TU ngdy 20 thdng 7 ndm 2016 ctia Tinh uy vé diy manh cai cich hanh
chinh, ndng cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy cua bp mdy nha nudc trén dia ban tinh
Thira Thién Hué giai doan 2016-2020;

Can ctr Quyét dinh s6 .../QD-UBND ngay ... thing 01 nim 2017 ctia Uy
ban nhan dén tinh vé phé duyét D& 4n thanh I4p Trung tim Hanh chinh cong;

Xét dé nghj cita Van phong Hoi ddng nhin dan va Uy ban nhén dan va
Phong N6i vu,

QUYET DINH:

Diéu 1. Thanh lap Trung tdm Hanh chinh céng huyén/ thi xi/thanh phé ....
thubc Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén/ thi x4/ thanh phé.

1. Trung tém Hanh chinh cong chiu s chi dao, didu hanh truc tiép ciia Cha
tich Uy ban nhén dan huyén/thj xa/thanh phé va quan Iy v& t chire, nhén sy, hanh
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chinh ctia Vin phong Héi déng nhén dan va Uy ban nhan dén huyén/thi xa/thanh
phf).

2. Trung tam Hanh chinh cong cé con dau, tai khoén riéng dé hoat dong. Tru
sO dat tai ...

Piéu 2. Nhiém vu:

. Té chirc viée tiép nhan, giao tra két qua giai quyet thi tuc hanh chinh cta
td chirc, cé nhén:

T4 chirc niém yét cong khai, kip thoi, ddy du, 10 rang cac thi tuc hanh chinh.

B tri cang chite, vién chirc: $6 hoé c4c hd so cua cac ca nhan ¢ nhu cau
giai quyét thi tuc hanh chinh va dugc luu gir sir dung chung; huéng dan, tiép
nhan, giao tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cua td chire, c4 nhan thude
thim quyén giai quyét cia Uy ban nhén dén huyén/thj xa/ thanh phd, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén/ thi xa/ thanh phd, cdc phong, ban chuyén mon thude Uy ban
nhin dan huyén/ thi x&/ thanh phé va Chi cuc thué, Bao hiém x hoi huyén/ thj x&/
thanh phé,. .

Didu hoa, phéi hop hoat dong huéng dan, tiép nhan, trao tra két qua giai
quyét thd tuc hanh chinh cia céc cong chire/ vién chire duoc diéu dong 1am viée tai
Trung tdm Hanh chinh cong.

2. Giai thich, huéng din té chirc, c4 nhén thyc hién viéc ndp va nhén két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh ding trinh tu, thi tuc theo quy dinh. T4 chic holic
phéi hop td chitc cée hoat dong thong tin, tuyén truyén tai Trung tdm Hanh chinh
cong.

3. Theo d&i, don déc viée giai quyét, giao tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh:

Theo ddi, d6n ddc cong chire/ vién chirc céc co quan, don v1 lién quan dén
lam viéc tai Trung tam Hanh chinh céng trong tiép nhén, huéng dan, tra két qua
gidi quyét cac thi tuc hanh chinh.

Theo dai, don déc cac co quan, don vi, ca nhén trong viée giai quyét cac thi
tuc hanh chinh theo dang chirc nang, nhiém vy dam bao tién dd va thdi han tra két
qué cho td chire, ca nhén theo quy dinh.

Chi tri, phéi hop véi cac co quan, don vi chuyén mon kiém tra viéc tiép nhan,
giai quyét clia co quan, t§ chite, don vi, ¢ nhén ¢6 lién quan trong giai quyét thi tuc
hanh chinh da duge nhan va chuyén tai Trung tim Hanh chinh cong.

4. Téng hop tinh hinh, két qua cong tc tiép nhan, huéng dan, tra két qua,
gi4m sat, don déc viéc giai quyét th tuc hanh chinh cla co quan, don Vi, ¢4 nhan
tham gia tiép nhan, giai quyét thi e hanh chinh; béo cdo dinh ky va dot Xuét voi
Uy ban nhan dan huyén/thj x&/ thanh pho.

Thue hién cdng tic d4nh gia két qua thuc hién nhiém vu clia cong chic/ vien
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chirc dugc bé tri vé lam nhigm vy tai Trung tim Hanh chinh céng.

5. Phéi hop véi cac co quan, don vj thyc hién nhimg c6ng viéc c6 lién quan
trong qua trinh giai quyet céc thu tuc hanh chinh lién théng; trao dbi cong tic
nghiép vu; t6 chirc tip huin, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mén cho céng
chirc/ vién chirc 1am viée tai Trung tim Hanh chinh céng.

6. Phdi hop v&i Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan
huyen/th1 x4/ thanh phé tham muu giip Chu tich Uy ban nhén din huyén/thi x4/
thanh phé trong viéc:

Tlep nhan, xtr 1y hoac bio cio co quan thim quyén nhurng phén anh, kién
nghi cia cic tb chitc, c4 nhan déi véi nhitng ndi dung lién quan dén viéc giai quyét
thu tuc hanh chinh v4 viéc thyc hién nhiém vu cua cong chire/ vién chic tai Trung
tdm Hanh chinh cong theo quy dinh.

Pé xuét viée dbi méi, cai tién, nang cao chit luong phuc vy, giai quyet cong
viéc nhanh chéng, thuin t1en cho té chirc, ¢4 nhan; cung cdp dich vu hé trg dé
hudng dan, gidi dap vuéng méc ciia td chire, c4 nhan v& cic thi tuc hanh chinh tai
Trung tdm Hanh chinh cong;

Phéi hop chét ché véi cac co quan, don vi chuyén mén lién quan dé tong
hop, béo cao d& xudt véi Uy ban nhdn dan huyén/ thi x4/ thanh phé viéc didu
chinh, stra ddi, thay thé, bd sung danh muc, quy trinh va céc ndi dung lién quan
khéc trong viéc giai quyet thu tuc hanh chinh tal Trung tdm Hanh chinh céng.

Pé xuét nang cap co s& vt chét, phén mém img dung; tich hop dir liéu hoat
dong, thyc hién cong tic an ninh mang va méot sé ndi dung khac trong pham vi
hoat dong cia Trung tim.

7. Quén ly nhan sy, tai san, co s& vat chét, k§ thuét cia Trung tdm Hanh
chmh cong theo quy dmh cua phép luat; b6 tri khoa hoc, hop ly cac khu vue cung
cap théng tin, gidi quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu té chirc, c4 nhén
dén giai quyét thi tyc hanh chinh tai Trung tdm Hanh chinh céng. Thyc hién cong
tac théng tin, bdo co theo quy dinh.

Thyc hién viéc thu phi, 1€ phi (néu c0) theo quy dinh.

Thyc hién mét s6 nhiém vu khéc khi duoc giao.

Diéu 3. Co clu td chire va bién ché:

1. Lanh dao Trung tdm Hanh chinh céng cé: Gidm déc do Phé Chénh Vin

phéng Hobi dong nhan dan va Uy ban nhin din huyén/ thi xd/ thanh phé phy trach
kiém nhiém va 01 Phé Giam déc chuyén trach.

2. Cac Bo phan chuyén mén, nghiép vu: B4 phan Hanh chinh — Quan trj, B&
phan Tiép nhén hd so va tra két qué; Bo phan Hb trg - Giam sat:

- Cong chire/ vién chirc lam viéc tai BS phan Hanh chinh — Quan tri va B6 phan
Gidm sat - Téng hop Ia cong chirc/ vién chirc ctia Trung tdm Hanh chinh céng.
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- Cong chirc/ vién chic 1am viéc tai B phan Tiép nhén hd so va tra két qua
gdm cong chue/ vién chirc cua cac phong, ban truc thude Uy ban nhan dan huyén/
thi x&/ thanh phd va mot sé co quan nganh doc dong trén dia ban huyén/ thi xa/
thanh phé duoc bé tri dén 1am viéc tai Trung tam Hanh chinh cong theo quyét dinh
ctia Uy ban nhén dan huyén/ thj x&/ thanh phé.

3. Bién ché cdng chirc/ vién chic cua Trung tdim Hanh chinh c6ng thudc
bién ché clia Van phong Hai déng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén/ thi xa/
thanh phd, trude mét tam giao...cong chic va...vién chic chuyén mdn, nghiép vu.

Didu 4. Co ché tai chinh va co sé vat chit:

1. Kinh phi hoat dong ciia Trung tim Hanh chinh dugc dam bao tir ngudn
ngan sach nha nudc cép va mot phén kinh phi dugc trich lai tir viéc thu phi, 1¢ phi
lién quan dén hoat dong giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap luét
vé viéc thu, quan 1y, sir dung phi va € phi.

2. Vin phong Héi ddng nhén dan va Uy ban nhén dén huyén/ thi xd/ thanh
phé 6 trach nhiém dam bao kinh phi, co s& vat chét va trang thiét bj phuc vu cho
hoat dong ctia Trung tam Hanh chinh cong.

Pidu 5. Giam ddc Trung tam Hanh chinh cong huyén/ thj xa/ thanh phé xay
dung Quy ché t chtrc va hoat dong ctia Trung tam trinh Chu tich Uy ban nhén dan
huyén/ thi xa/ thanh pho phé duyét dé thuc hién.

Pidu 6. Quyét dinh ndy c6 higu lyuc thi hanh ké tir ngay ky.

Didu 7. Chanh Van phong Héi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén huyén/thi
xi/thanh phé, Thu truéng céc phong, ban chuyén moén thuéc Uy ban nhan dan
huyén/thj x@/thanh phd, Chi cuc Thué, Bao hiém X3 hoi huyén/thj xa/thanh phd,...
Giam dbéc Trung tim Hanh chinh cong va Thu truéng cac don vi co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
. Nhu Biéu 7; CHfJ TICH

- UBND tinh; :

- S§& NaGi v,

- Thutmg vu huyén/thi/thanh uy;

- TT HDND huyén/ thi x&/ thanh phé;

_ CT v cac PCT UBND huyén/thi x&/thanh phd;
- Cac PCVP va cac CV;

- Luu: VT, NV.
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MAU
QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
CUA TRUNG TAM HANH CHINH CONG CAP HUYEN

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN/THI XA/THANH PHO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /Qb-UBND ngay thang ........ ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat d¢ng ciia Trung tim Hanh chinh cong

UY BAN NHAN DAN HUYEN/THI XA/THANH PHO

Can ctr Ludt T chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can cfr Nghi quyét s 30c/NQ-CP ngiy 08 thang 11 ndm 2011 cia Chinh
phi ban hanh chuong trinh tong thé cai cdch hanh chinh nha nué6e giar doan 2011 -
2020 :

Cén cir Nghj quyét sb 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nim 2015 cta Chinh
phit vé Chinh phu dién tir;

Cin ctr Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cta Thu

twdng Chinh phti ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién
théng tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phurong;

Can ctr Quyet dinh sb /QD-UBND ngay thang nam 2017 cua Uy ban
nhan din tinh vé viéc Phé duyét Dé an thanh lip Trung tdm Hanh chinh cong

huyén;

Can ct Quyét dinh s6  /QD-UBND ngiy thang nim 2017 cia Uy ban
nhan dan huyén/ thi x4/ thanh phé vé viéc thanh 1ap Trung tam Hanh chinh cdng;
Xét dé nghi ctia Giam d5¢ Trung tAm Hanh chinh cdng,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché t chirc va hoat dong
ctia Trung tm Hanh chinh cong huyén/ thi x4/ thanh phé.

Pidu 2. Giao Gidm dbc Trung tim Hanh chinh céng huéng din, kiém tra,
d6n dbc viée thire hién Quy ché nay, dinh ky béo cao Uy ban nhén dan huyén/ thi
x4/ thanh phé.

Pidu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Van phong Hoi ddng nhin dan va Uy ban nhan dan huyén/thj
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xa/thanh phd, Giam déc Trung tdm Hanh chinh cdng, thi truong cic phong, ban
chuyén mon thudéc Uy ban nhén dén huyén va céc t6 chic, cd nhén c6 lien quan

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhv Diéu 4;

- UBND tinh;

- S& NI v

- Thudng vu huyén/ thi/ thanh uy:

- TT HDND huyén/ thi x&/ thanh phé;

- CT va cac PCT UBND huyén/ thi x&/ thanh phd;
- Cac CV;

- Luu: VT, NV,

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH



UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN/THI XA/THANH PHO Poc lap — Tr do — Hanh phiic

QUY CHE
Tb chirc va hoat dong clia Trung tim hanh chinh cong
huyén/ thi xa/ thanh pho....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6  /QP-UBND
ngdy thang ndm 2017 cia UBND huyén/thi xa/thanh pho.....)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung
1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, 18 18i 1am viéc,
ché d6 trach nhiém cta Trung tdm Hanh chinh cong huyén/ thi xa/ thanh phé cac

co quan, t6 chirc, ¢4 nhan va don vi ¢6 lién quan dén viéc giai quyet cac TTHC tai
Trung tdm Hanh chinh c6ng huyén/ thj xa/ thanh phd (sau diy goi tit Ja Trung

tam);

2. Déi tugng 4p dung, gdm: Cac t6 chire, cd nhan va céc co quan quan ly nha
nuée c6 trach nhiém, thim quyén giai quyét cac TTHC (sau day goi chung 1a co
quan chirc nang) thuc hién tai Trung tam.

Didu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cic tir ngir dudi day dugc hiéu nhr sau:

1. Thii tuc hanh chinh (TTHC) 1a trinh tu, cich thirc thuc hién, hd so va yéu
ciu, diéu kién do co quan nha nudc, ngudi ¢d thdm quyén quy dinh dé giai quyét
mot cong viéc cu thé lién quan dén b chirc, ca nhan.

2. Trinh tu thwe hiénla thir tu cic budce tién hanh cta déi tugng va co quan
thue hién TTHC trong giai quyét mat cong viéc cu thé cho td chirc, c4 nhén.

3. H6 so 14 nhing loai gidy to& ma d6i tugng thue hién TTHC can phai nép
hoic xut trinh cho co quan, té chirc ¢6 thim quyén giai quyét TTHC trude khi co
quan thuc hién TTHC giai quyét mot cong viéc cu thé cho té chirc, c4 nhan.

4. Hé so hop 113 hd so ding sb lugng va c6 da céc loai gidy to theo quy
dinh cda phap lut.

5. Hé so chua hop 1¢1a hd so chua di sb lugng hodc chua cé da céc loa
gidy & theo quy dinh.

6. H6 so khong thudc pham vi gidi quyét 13 hd so khong thude thdm quyén
giai quyét cia cac co quan, don vi tai Trung tam.
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7. Ngay lam viée: Ngay tam viéc la cac ngay trong tudn tir thir Hai dén séng
tht Bay trlir nhimg ngay nghi theo quy dinh clia phap uat.

Pidu 3. Nguyén tic lam viée

1. Trung tam Ja diu méi tap trung dé cic co quan chuyén mon thuoc UBND
huyen va cac co quan Cong an huyén, Chi cuc Thué, Bao hiém X4 hoi cap huyén
dat tai dja phuo*ng bé tri cong chire dén thuc hién viéc hudng dan, tiép nhan, tra
két qua giai quyét TTHC lién quan dén to chirc, ca nhan. Trung tam khong thay
mat cac co quan, don vi dé giai quyét TTHC cla tb chirc, cé nhan.

2. Toan bd qua trinh gia: quyét TTHC, Trung tim va cdc co quan chirc nang
phai chu dong phéi hop chit ché, thuc hién nghiém tic quy trinh, bac dam cho cac
té chirc, ca nhan ¢6 nhu cau giéi quyét TTHC trong danh myc TTHC d2 quy dinh
thuc hién tai Trung tam chi dén lam viéc tai mét dia chi fa Trung tdm dé duoc giai
quyét cdc TTHC; céc co quan chic ning khong dugc tiép nhan hé so TTHC tai co
quan minh déi v&i cac thu tuc da quy dinh tiép nhéan tai Trung tm.

3. Céng chirc, vién chL'rc cia cdc co quan, don vi dugc cép tai khoan
(account) dé truy cdp Phin mém dién tu co trach nhiém nghiém tic tuin thu quy
tr ml va huong dan str dung ciia phan mém, cip nhit day du céac ndi dung vao phan
men theo yéu cau dit ra. Trong truomg hop xay ra su co k¥ thuat din téi viéc phin
mém dién tr ngung hoat ddng, nguoi ¢ trach nhiém cép nhét thong tin tam thoi
ghi nhén vigc xu ly bang céc phuong tién khac (ghi nhén bang gidy t& hodc tr en tép
van ban...) va cip nhét cac thong tin d xv Iy vao hé théng ngay sau khi su co ky
thuét duogc khéc phuc.

4. Trong qué trinh thye hién nhiém vy cc“mg churc, vién chire ¢6 that dd hoa
phi. 4n cdn, lich su, nghiém tic trong giao tiép véi to chirc, c4 nhén; khong gay
phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodic ¢6 céac hanh vi vi pham khac ddi véi tb chire, c4
nhéan. Néu vi pham, tily theo murc dg s& bi xtr ly theo quy dinh.

5. Cong chirc, vién chirc co sang kién, giai phép ning cao hidu qua cong tic
duoc xem xét khen thudng va dé bat theo quy dinh.

Pidu 4. Ché d6 lam vige

1. Viéc quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay tai Trung tdm thuc hién theo
ché 4o Thu trudng.

2. Céc cong chirc duge phan cong nhan nhiém vy tai Trung tam phai thue
hién ding chirc trach, nhiém vu duoc giao.

3. Cong chire, vién chue duoc ctt dén lam viéc tai Trung tim phai thuong truc
tal noi lam viéc theo thdi gian quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5; trudng hop di cong tac
hoiic ¢ 1y do véng thi phai bdo cao véi Giam dé¢ Trung tdm va lanh dao co quan
chuyén mdn dé clr nguoi khéc thay.
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4. Trong gi¢r 1am viéc hanh chinh céc cong chirc, vién chirc va nhén vién
thudc Trung tim phai mic ddng phuc (trlr cong chirc cta nhiing co quan, don vi c6
dong phuc cta nganh theo quy dinh), deo thé cdng chirc, vién chirc dé thuan tién
trong giao dich cong tic; trong giao tiép va giai quyét cong viéc phai thuc hién
ding quy dinh vé van héa giao tiép & cong s&, khong duge gy phién ha, sach
nhiéu.

5. Viéc hop, giao ban cong viéc cia Trung tdm phai bé tri vao thoi diém phu
hop, khéng dugc dé anh hudng dén giai quyét cong viéc ca céc td chirc, ¢4 nhan
va céc co quan chirc nang, don vi lién quan trong gi&r hanh chinh.

Piéu 5. Thoi gian 1am viée

I. Trung tdm tiép nhan va tra két qua véao tit cd cic ngdy lam viéc, tir thir
Hai dén sang thir Bay héng tuén.

2. Thoi gian giai quyét TTHC thyc hién tai Trung tim 13 thoi gian lam viée
do cép thdm quyén quy dinh (khéng ké ngdy nghi theo quy dinh) va dugc tinh ké
tir ngay tiép theo sau ngay nhéan da hd so hop 1é.

3. Thoi gian lam viéc: Cac ngay lam viéc trong tuén (trir cic ngdy nghi theo
quy dinh}:

Bubi séng: Tir 7gi& 00 phit dén 11 gio 30 phit;

Bubdi chidu: Tir 13 gi¢r 30 phat dén 17 gi&r 00 phat.

Théi gian giao dich dbi véi td chire, ca nhan: Budi sang tir 7gi& 30 phat dén
11 gi®; Budi chiéu tir 14 gio dén 16 gio 30 phit.

Chwong IX
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 6. Co cdu tb chirc ciia Trung tim

1. Lanh dao Trung tim gdm: Gidm dbc va 01 Phé Gidm déc.

a) Giam dbc 13 ngudi dimg dAu Trung tam, lanh dao, chi dao va didu hanh
hoat dong chl’mg cta Trung tdm, chju trich nhiém trude Cha tich UBND huyén/ th1
x4/ thanh pho, Chanh Vin phong HDND va UBND huyén va trudc phap ludt vé
toan bg hoat dong cia Trung tam.

b) Phé Gidm doc Trung tim gidp Gidm ddc Trung tdm phu trich mét hoidc
mét so linh vuc cong tac do‘Giérn d6c¢ Trung tdm phéan céng va chiu trdch nhiém
trurde Giam doc Trung tdm vé cac nhiém vy cong tac dugc giao.

2. Céc B6 phan chuyén mén, nghiép vu gdm:

a) Bd phan Hanh chinh — Téng hop;

b) B6 phan Tiép nhan ho so va tra két qua;
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¢) Bo phan Hb tro - Giam sat.

Giam dbc Trung tim quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu va médi quan hé
codng tac cla cac B phan thudc Trung tim.

3. Nhén su cac bd phédn chuyén mén, nghiép vu:

a) BO phan Hanh chinh - Téng hop: Bao gdm cdc cong chirc, vién chirc
thudc bién ché cua Van phong HDND va UBND huyén/ thi x&/ thanh phé, do
Trung tdm truc tiép quéan Iy va phan cong nhiém vu.

b) B phén Tiép nhan hd so va tra két qua: Cong chire, vién chirc thude céc
phong, ban tryc thudc UBND huyén/thi x3/ thanh phé va mot sd co quan nganh
doc déng trén dja ban huyén/thj x3/ thanh phd dugc b tri dén lam viée tai Trung
tam.

¢) B phan Hb tro - Giam sat: cac cong chire, vién chire thude bién ché cia
Vin phong HDND va UBND huyén/ thi x3/ thanh phd, do Trung tdm truc tiép
quan ly va phan céng nhiém vu.

Piéu 7. Nhiém vu ciia Trung tim

1. T chirc viée tiép nhan, giao tra két qua gidi quyét TTHC cia td chirc, ca
nhan:

T chirc niém yét cong khai, kip thoi, diy dil, r rang cac TTHC.

B4 tri cong chirc, vién chire: S hoa céc hd so clia cdc ¢ nhén c6 nhu cau
giai quyét TTHC va duogc luu giit st dung chung; huréng dan, tiép nhén, giao tra
két qua giai quyét TTHC cia td chirc, ca nhén thudc thim quyén giai quyét ciia
UBND huyén/thi x4/ thanh phd, Chu tich UBND huyén/ thi x4/ thanh phé, cic
phong, ban chuyén mén thuéc UBND huyén/ thi x4/ thanh phd va Chi cuc thué,
Bao hiém xd hoi huyén/ thi xa/ thanh phé,. ..

Didu hoa, phdi hop hoat dong huéng dan, tiép nhan, trao tra két qua giai
quyét TTHC ciia céc cong chirc, vién chire duoc diéu dong lam viée tai Trung tam.

2. Giai thich, huéng dn t§ chirc, c4 nhan thuc hién viéc ndp va nhén két qua
giai quyét TTHC dung trinh tur, thil tuc theo quy dinh. Td chire hodc phéi hop 6
chirc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén tai Trung tdm.

3. Theo ddi, don ddc viéc gidi quyét, giao tra két qua giai quyét TTHC:

Theo dai, don ddc cdng chire, vién chirc cac co quan, don vi lién quan dén
lam viéc tai Trung tim trong tiép nhén, huéng dan, tra két qua giai quyét céc
TTHC.

Theo ddi, don dbc cac co quan, don vi, ca nhan trong viéc gial quyét cac
TTHC theo ding chirc ning, nhiém vu dam bao tién do va thoi han tra két qua cho
td chirc, ca nhan theo quy dinh.

Chu tri, phf)i hgp vdi cac co quan, don vi chuyén mén kiém tra viéc tiép nhan,
giai quyét clia co quan, td chirc, don vi, ca nhén ¢6 lién quan trong giai quyét TTHC
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da duoc nhan va chuyén tai Trung tdm.

4. Téng hop tinh hinh, két qua cdng tac tiép nhan, hudéng din, tra két qua,
giam sét, d6n dbc viéc giai quyét TTHC cua co quan, don vi, ca nhan tham gia tiép
nhén, giai quyét TTHC; bio cao dinh ky va dot xuit véi UBND huyén/thi x3/ thanh
phé.

Thure hién cong tac dénh gia két qua thire hién nhiém vu cta cdng chirc, vién
chirc dige bd trf vé lam nhiém vu tai Trung tam.

5. Phdi hop véi cac co quan, don vi thuc hién nhimg cong viéc ¢6 lién quan
trong qud trinh gidi quyét cac TTHC lién thong; trao ddi cong tac nghiép vu; td
chirc tap hudn, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén cho céng chirc, vién chirc
lam viéc tai Trung tam.

6. Phéi hop v6i Vin phong HDND va UBND huyén/ thj x4/ thanh phé tham
muu gitp Chu tich UBND huyén/ thi x4/ thanh phé trong viéc:

Tiép nhan, xir 1y hodc bdo cdo co quan thdm quyén nhimg phan anh, kién
nghi cia c4c td chirc, c4 nhan ddi véi nhimg ndi dung lién quan dén viéc giai quyét
TTHC va viéc thuc hién nhiém vu cia céng chirc, vién chirc tai Trung tim theo
quy dinh.

P2 xuét viec ddi méi, cai tién, ning cao chét lugng phuc vy, giai quyét cong
viéc nhanh chéng, thuan tién cho td chirc, cd nhin; cung cép dich vu hd trg dé
hwéng dén, giai dap vudng méc ciia té chirc, ca nhan vé cac TTHC tai Trung tam;

Phéi hop chit ché véi céc co quan, don vi chuyén mén lién quan dé tong
hop, bdo cdo d& xudt véi UBND tinh viéc diéu chinh, sira dbi, thay thé, bd sung
danh muc, quy trinh va céc ndi dung lién quan khac trong viéc giai quyét TTHC tai
Trung tam.

Dé xuét nang cp co s& vét chit, phé.n mém {mg dung; tich hop dir liéu hoat
dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mdt s6 ndi dung khéc trong pham vi
hoat dong cua Trung tam.

7. Quan 1y nhén sy, tai san, co s& vat chét, k§ thuat ciia Trung tdm theo quy
dinh ctia phap luat; bd trf khoa hoc, hop 1y céc khu vuc cung cp thong tin, giai
quyét TTHC, trang thiét bj phuc vu td chirc, cd nhan dén giai quyét TTHC tai
Trung tdm. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo theo quy dinh.

Thue hién viéc thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.

Thuyc hién mét s6 nhiém vu khéc khi dugc giao.

Diéu 8. Quyén han cita Trung tim

1. Tir chéi tiép nhan cac hd so chua hop 1 theo quy dinh.

2. Pugc d nghj céc co quan chirc ning va cdc co quan, don vi c6 lién quan
cung cAp thong tin, tai liéu lién quan dé& phuc vu cho cong tac giai quyét tha tuc, hd
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so; dugce yéu ciu cac co quan chtc nang bao cao thong tin vé viée tiép nhén va tién
do giat quyét cac TTHC cho céc td chirc, ca nhan.

3. Lanh dao, cong chirc, vién chirc ¢6 lién quan cua Trung tam dugc tham du
cac phién hop dinh ky, d6t xuit cia UBND huyén/ thi x&/ thanh ph6 va cac cudc
hop cua lanh dao UBND huyén/ thj x4/ thanh phd ban vé cac chi truong, co ché
chinh sach dau tu va cac du 4n diu tu ca huyén/ thi x3/ thanh phd, cai cach TTHC
va theo chi dao ciia UBND huyén/ thj x&/ thanh phd; tham du cac cudc hop cia cac
phong, ban chuyén mén thuéc UBND huyér/ thi x4/ thanh phé va cac co quan, don
vi ¢6 lién quan dén giai quyét TTHC dé kip thoi ndm bét thong tin, phuc vu cdng
tac.

4. Pé xuft trang bi co s¢ vat chit can thiét, nhim dap ung va néng cao hiéu
qua hoat dong cia Trung tim.

5. Pugc hudng day du cac ché dd, chinh sdch theo quy dinh hién hanh.

6. Kiém tra, gidm sat, danh gia, don déc viéc giai quyét TTHC cia cac co
quan, don vi tai Trung tdm dam bao ding quy trinh va thoi gian quy dinh thong qua
phén mém hanh chinh cong. Chu dong trao dbi véi céc co quan, don vi tric tiép xir
Iy, giai quyét TTHC nham thao g& vuong méc trong qua trinh thue hién quy trinh
gidi quyét TTHC; phdi hop 1am r3 nguyén nhén cic truong hop giai quyét TTHC
cham so vai quy dinh.

7. Danh gi4, nhan xét v& viéc tiép nhan, tra két qua; tinh than trach nhiém,
thai d9, tac phong lam viéc clia cong chic tai Trung tim; dugc d& nghi UBND
huyén/ thi x&/ thanh phd khen thuong céc td chirc, c4 nhéan thuc hién tét viée giai
quyét cac TTHC tai Trung tdm; dé nghi Thu trudng cac co quan, don vi chu quan
khen thudng hodc ky luét theo quy dinh.

8. Bao c4o, dé xuit UBND huyén/ thi x4/ thanh phd quyét dinh diéu dong
cdng chirc vi pham Quy ché lam vidc, quy trinh giai quyét TTHC hodc ning luc
chuyén mén khong dap tmg dugc yéu cau nhiém vu duge giao sau khi théng nhét
vdi co quan, don vi st dung cdng chuc.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Gidm dbc, Phé Giam déc va cac Bd
phin thudc Trung tam.

1. Giam ddc Trung tam:

a) Chi dao toan dién cac hoat dong cua Trung tdm; chiu trach nhiém trudc
Chu tich UBND huyén/ thj x3/ thanh phé vé hoat d6ng Trung tam.

b) Quan ly, phan cong, diéu hanh cong viéc ciia cdng chirc/ vién chirc thude
Trung tam trong gio lam viéc;

c¢) Ky cac loai van ban lién quan hoat dng cta Trung tdm theo quy dinh va
chiu trach nhiém vé ndi dung cac van ban. Ky duyét chimg tir chuyén tra tién thu
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phi, 1é phi cho céc co quan chirc nang chu tri giai quyét TTHC theo quy dinh hién
hanh cta Nha nudec.

d) Pugc thira 1énh Chii tich UBND huyén/ thi x&/ thanh pho ky van ban don
dbc cac co quan chirc nang va don vi ¢6 lién quan dén giai quyét cac TTHC dé
dam bao thoi gla.n theo quy dinh; bao cdo va dé xuit véi Cha tich UBND huyén/
thi x4/ thanh phé bién phdp xir ly d6ivéinhitng trudmg hop giai quyét tha tuc
khong dam bao thoi gian quy dinh.

d) Chu tri viéc hop, giao ban cong viéc cia Trung tam theo Quy ché nay va
Quy ché lam viéc clia Vin phong HDND va UBND huyén/ thi x&/ thanh phé; tng
hop, bao cdo tinh hinh giai quyét cong viée ctia Trung tim theo quy dinh;

e) C6 trach nhi¢m bdo cdo kip thoi véi UBND huyén/ thi x&/ thanh phé, Chi
tich UBND huyén/ thi xa/ thanh phé nhimg vén dé khé khan, vudng mic lién quan
dén thuc hién chirc ning, nhiém vu ctia Trung tdm va cdc cong viéc tai Trung tam,
dé xuét bién phap giai quyét.

g) Pé xut véi UBND cap huyén, Van phong HDND va UBND huyén/ thi
x4/ thanh phd cdc bién phap ddy manh cai cach TTHC dé nang cao hidu qua hoat
dong cua Trung tam.

h) Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong HDND va UBND huyen/ thi
x&/ thanh phé vé quan ly tai san, can bg, nhan vién va thuc hién céc ché d6 sinh
hoat, cdng tac hanh chinh khac tai Trung tam.

2. Phé Giam dbc Trung tm:

a) Thuc hién cdc nhiém vu theo su phén céng cua Giam déc Trung tdm theo
quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b) Thuc hién nhiém vu khac theo su phéan cong cua Giam dbc Trung tam.

¢) Pugc uy quyén diéu hanh hoat déng cta Trung tdm khi Gidm déc Trung
tdm di vang va dugc théng béo trén phan mém dién tir.

3. Bd phan Hanh chinh — Tdng hgp: Ddi véi céng chifc cta Trung tdm dugc
b tri thuc hién cac cong viéc hanh chinh — téng hop:

a) Thyc hién nhiém vu chuyén mén do Giam déc Trung tdm phan cong.
Thye hién nhiém vu 12 tin huéng din, sé hoa hd so, quan 1y hanh chinh, quan tri
mang, quan ly nhan sy, tai san, co s& vat chét, k¥ thuat cia Trung tdm theo quy
dinh cta phép luat, d& xudt mua sim, bé sung cac trang thiét bi phuc vu céc co
quan chirc ning, td chirc, ca nhan dén giai quyét TTHC tai Trung tAm.

b) Chdp hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh cta Trung tdm va cic quy
dinh cta phép ludt hién hanh.

¢) Chiu trach nhiém trude phdp luat; truée 1anh dao Trung tam, ldnh dao
Vian phong HDND va UBND huyén vé thuc hién nhiém vu duoc giao.
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d) Trong qua trinh giai quyét cong viéc duge giao, néu cé gi phat sinh, kip
thdi bao céo lanh dao Trung tdm va Van phong HDND va UBND huyén giai quyét
céac cong viée dugc giao dé bao cao UBND huyén giai quyét theo quy dinh.

d) Pugc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh
cua phap luat; duoc cung cAp thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han dugc
giao; duoc phdp lut bao vé khi thi hanh cong vu. Bugc hudng cac ché do bdi
dudng, hé tre theo quy dinh hién hanh.

4. B6 phan Tiép nhan hd so va tra két qua: Poi véi cong chue cla céc co
quan, don vi dugc b tri v& thure hién nhiém vu tai Trung tam:

a) Thue hién nhiém vu chuyén mén do co quan, don vi quan ly truc tiép
phin c6éng. Thyc hién nhiém vu hudng dan, tiép nhan, thdm dinh ho so theo quy
trinh quy dinh, tra két qua dung hen cho 4 chirc, ca nhan. Viée hucmg dan t6 chirc,
c4 nhan thuc hién TTHC déy du, ro rang, chinh x4c, dam bao td chirc, ca nhan chi
phai b sung hé so mét 1an.

b) Chip hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh cua Trung tdm va cic quy
dinh cua phap luét hién hanh.

¢) Chiu trach nhiém trude phép luat; trude lanh dao co quan, don vi va lanh
dao Trung tAm vé viée giai quyét TTHC cua t6 chitc, ¢4 nhan.

d) Klp thoi nghién ciu cdp nhat nhitng quy dinh cua phap luat dé tham muu
sira d6i, bd sung, hoan thién TTHC phu hop vai quy dinh hién hanh d& béo cdo, dé
xuét 13nh dao co quan, don vi tryc tiép quan 1y, phéi hop voi Trung tim xem xét,
bao cao UBND huyén quyét dinh theo quy dinh.

d) Pugc bio dam trang thiét bj va céc diéu kién lam vige khéc theo quy dinh
cua phap luat; duoc cung cép thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han duoc
giao; duoc phap luat bao vé khi thi hanh cong vu; dugc huong cac ché do bdi
dudng, hé trg theo quy djnh hién hanh.

5. B& phan Hb tro - Gidm sat:

a) Thye hién nhiém vu gidm sat cac cong viéc huéng dan, tiép nhan, thim
dinh hé so theo quy trinh quy dinh, tra két qua ding hen cho t& chirc, cd nhan.
Thuc: hién viéc tiep nhén y kién khiéu nai, t6 cdo va thyc hién dung theo thdm
quyén dé giai quyet cac vin dé& do td chirc, ca nhan ¢6 khiéu nai, té céo, phdi hop
véi Trung tam dé kip thoi xir 1y cac vén d& khiéu nai, t6 céo.

Thuc hién cong tac théng tin, bao céo tong hop theo quy dinh.

b) Chép hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh cia Trung tdm va céc quy
dinh cua phap luét hién hanh.

¢) Chiu trach nhiém trudc phap Juét; trude 1anh dao co quan, don vi va lanh
dao Trung tam vé viée giai quyet khiéu nai, t6 cao dbi ciia tb chirc, ca nhan dbi voi
viéc giai quyet TTHC tai Trung tam.
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d) Kip thoi nghién ciru cép nhét nhitng quy dinh cua phép luat vé giai quyét
khidu nai, té céo d& tham muu stra d6i, bd sung, hoan thién cac quy dinh, bdo cdo,
dé& xuét 13nh dao co quan, don vi truc tiép quan ly, phéi hgp véi Trung tm xem
xét, bao cao UBND huyén quyét dinh theo quy dinh.

d) Pugc bao dam trang thiét bi va cac didu kién lam viéc khac theo quy dinh
cua phap ludt; dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc
giao; duoc phap ludt bao vé khi thi hanh cong vu. Pugc huong cac ché do bbdi
dudng, hd trg theo quy dinh hién hanh.

Chuong II1
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH

Piéu 10. Cic TTHC thire hién tai Trung tim

Bao gbm 100% TTHC ctia céc ng{mh linh vire theo quy dinh cia phép lut
thudc thim quyen g1a1 quyét ctia UBND cap huyén va clia cac phong, ban chuyén
mén thuoc UBND cép huyén; cac TTHC co quan Trung wong dugce t6 chie theo
nganh doc dat tai dia phuong di dwgc UBND tinh, UBND huyén phé duyét Danh
muc cac TTHC dua vao thuc hién tai Trung tam.,

Pidu 11. Quy dinh dbi véi td chirc, ca nhan dén giai quyét TTHC tai
Trung tim

1. T4 chirc, c4 nhan c6 nhu ciu giai quyét TTHC tai Trung tim dugc cong
chirc hudng dén lap ho so; tiép nhan hé so, ghi phiéu hen tra két qua theo quy dinh.

2. Thue hién ddy du cac quy dinh vé giai quyét TTHC va céc quy dinh cla
Trung tdm; ndp day du cac khoan phi, 1& phi (néu cé) theo quy dinh.

3. Tir chéi thuc hién nhitng yéu cau khéng duoc quy dinh trong TTHC hodc
chua dugce cong khai theo quy dinh.

4. Chiu tréch nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c cua cic gidy to ¢6 trong ho
SO va cung chp déy du théng tin ¢6 lién quan; khi nhén két qua TTHC phai mang
theo g1ay hen tra két qua va gidy tor tity than (Gidy chimg minh thu nhan dén hodc
- hd chiéu,...) hodc co gidy uy quyén ciia ngudi c6 tu cach phap nhan (hoic nguoi
dai dién theo phap luat) ddi voi trudng hop khong truc tiép di nhan, ctr nguoi di
nhén thay két qua.

5. Khong dugc can tré viée giai quyét TTHC ctia cac cong chire thuc hién
nhiém vu tai Trung tam.

6. Khong héi 16 hosic ding c4c thi doan khdc dé lira d6i cong chirc thuc hign
nhiém vu tai Trung tdm trong qua trinh giai quyét TTHC;

7. Phan 4nh, kién nghi v6i cdc co quan c6 thdm quyén vé nhitng bat hop
Iy ctia TTHC va cic hanh vi vi pham ctia cong chirc trong thue hién TTHC;

8. Khiéu nai, t6 c4o cong chirc vé viéc giai quyét TTHC khéng ding quy dinh;
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9. Tb chirc, ca nhan khi dén giai quyét TTHC tai Trung tdm phai c6 thai do
va ing xur nghiém tuc;

10. Thyc hién quy dinh khac cta phap ludt ¢6 lién quan.

Piédu 12. Quy dinh trich nhiém, thim quyén gidi quyét TTHC ciia cic
co’ quan, don vi ¢6 lién quan

1. Cac co quan, don vi c6 lién quan phai xdy dung quy trinh giai quyét cac
TTHC chi tiét, rd rang thoi gian giai quyét, cac bude thuc hién dam bao thoi gian
giai quyét phai rat ngin t6i da so véi quy dinh hién hanh cia Nha nuéce. Cic quy
trinh giai quyét hd so phai diroc niém yét cong khai tai Trung tdm d& céc t6 chic,
c4 nhan va don vi ¢6 lién quan biét, thuc hién theo quy dinh.

2. Trong mdi ngay [am viéc, phai thudng xuyén thue hién kiém tra, cép nhit
tién trinh giai quyét tmg hd so cu thé it nhat mot (01) lan vao cudi budi sang va
mot (01) 1an vao cudi budi chiéu trén phin mém dién tir d& tb chirc thuc hign viée
giai quyét TTHC theo quy dinh.

3. Phan cong cong chirc, vién chirc thudng truc hing ngay truc tiép nhan vin
ban gidy va thong bao cho Trung tim dé lidn hé giao nhan vin ban; truong hop
véng, phai phin coéng ngudi khdc thay va phai théng bo cho Trung tim vao dhu
gid cua ngdy lam viéc.

4. Chuyén cong vin, tai lidu, hd so, két qua giai quyét TTHC vé Trung tdm
theo phuong thirc chuyén truc tiép.

Piéu 13. Quy dinh vé xir I hé so' tai Trung tim

1. Tiép nhén hd so

a) Té chuc, c4 nhan cé nhu ciu giai quyét TTHC thude Bd TTHC da dugc
UBND tinh phé duyét dua vao thuc hién tai Trung tdm thi truc tiép dén lién hé,
nop hd so tai Trung tim hodc giri qua duong buu dién (thoi han nhan duge xdc
dinh theo diu ngady dén ciia buu dién).

b) Trung tdm c6 trach nhiém sb hoa cac hd so clia cac ¢4 nhan ¢6 nhu cdu
giai quyé; TTHC va duogc luu giir sir dung chung (dbi véi hd so cia cac td chirc
phai tu s6 héa).

¢) Cong chirc, vién chuc khi tiép nhan hd so c6 trach nhiém xem xét, kiém
tra tinh hop 18 ctia hd so:

- Trudmg hop hd so chua hop 18 thi huéng din cy thé, diy di mét 1an bing
van ban dé 4 chire, ca nhan bd sung, hoan chinh (hoic giri vin ban hudng dan viée
bd sung hé so néu hd so giri qua duong buu dién).

- Trudmg hep hd so hop 18 thi viét Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
hodc gii Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua qua dudng buu dién (néu hd so
guri qua duong buu dién) va cép nhét vao phén mém dién tir.

2. Giai quyét hb so
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a) béi véi ho so quy dinh glal quyét va tra két qua ngay (hd so giai quyét
trong ngay), khong phai lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua: Cong chire,
vién chirc thdm dinh, trinh Linh dao co quan, don vi quyét dinh va tra két qua giai
quyét cho td chirc, c4 nhan.

b) Déi véi hd so quy dinh co thoi glan giai quyét (hd so giai quyet nhiéu
ngay) Cong chirc, vién chuc 13p Phiéu kiém soat qui trinh gidi quyét hd so
chuyén co quan c6 thdm quyén giai quyét TTHC.

c) Péi véi hé so thude thdm quyén quyét dinh ca UBND tinh hodc B9,
nganh Trung uong: Cong chirc, vién chic t1ep nhan hd so thie hién quy trinh theo
quy dinh hién hanh vé glél quyét TTHC; tiép nhén lai hd so khi c6 két qua.

d) i voi mot s Iinh vue dam bao cac diéu kién giai quyét trén moi trucmg
mang (ké ca hd 50 dich vy cdng truc tuyén): hd so duoc thuc hién giai quyét hoan
toan trén phin mém dién tr cia Trung tAm.

3. Chuyén tra két qué cho t6 chitc, ¢4 nhan

a) Két qua g1a1 quyet TTHC cua Trung tdm dugc cip nhét vao phin mém
dién tir va tra truc tiép cho td chire, c4 nhan hodc glri qua dudmg buu dién (néu hd
so giri qua duong buu dién).

b) Déi véi nhing trudng hop hd so qué han giai quyét: Trung tam thong béo
cho co quan, don vi giai quyét hé so, yéu cdu diy nhanh tién d6 thuc hién. Co
quan, don vi giai quyét hd so phai ¢6 van ban xin 13i 6 chirc, c4 nhan va trinh bay
1o ly do, thong béo thdi han tra két qua l4n sau. Trung tAm c6 van ban gia han thoi
gian giai quyet kém theo vin ban xin 15i chuyén vin ban dén td chire, c4 nhan.

4. Dbi voi nhlrng phong, ban chuyén mén ¢6 TTHC véi 56 lu'(mg, tan
suit giai quyét thap: Trung tim phén cdng ngudi tlep nhan hd so va chuyén vé
phong, ban chuyen mdn chiu trich nhiém giai quyét TTHC d6 thdm dinh, giai
quyét va tra hd so theo ding quy dinh.

5. Thu phi va le phi:

Trung tdm bd tri cong chitc, vién chuc thu ph1 1€ phi tai Trung tam; viéc
chuyén tra phi, 1 phi cho céc co quan, don vi giai quyét TTHC thuc hién theo dinh
ky; Trung tim dugc huéng mot phan kinh phi trich lai tir viéc thu ph1 1€ phi lién
quan dén hoat dong gii quyét TTHC theo quy dinh cia phap luat vé thu, quan 1y,
sir dung phi va 1¢ phi.

Didu 14. Ché dp hop, bdo cdo ciia Trung tim

1. Binh ky vao ngay lam viéc cudi cung hing thang (hoic khi c6 yéu ciu ddt
xuét), Giam déc Trung tAm c6 trdch nhiém théng ké tinh hinh tiép nhn, g1a1 quyét
TTHC va céc vin d lién quan bio cido UBND huyén/ thi x4/ thanh phd, Chi
tich UBND huyén/ thi x4/ thanh phd, Chanh Vin phong HPND va UBND huyén/
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thi x4/ thavh phé va thong bao vé co quan, don vi c6 TTHC giai quyét tai Trung
tdm.

2. Pinh ky hang thang, Trung tdm hop dé dénh gid két qua hoat dong. Pinh
ky 06 théang hop kiém diém cong tic cua tlmg cdng chire, vién chic 1am cin cu dé
danh gia, nhan xét hang nam.

3. Trudmg hop cin thiét, Trung tdm td chic hop véi cdc co quan, don vi dé xem
xét, danh gi4, riit kinh nghiém trong cong tac phoi hop thyc hién nhi¢m vy.

Chwrong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi

1. Céc co quan, don vi, dia phuong ¢6 trich nhiém phbdi hop giai quyet céc
TTHC dam bdao thoi glan theo quy dinh; chil dong trao doi truc tlep hodc bing vén
ban véi Trung tdm vé ly do giai quyét cham hofic khong gidi quyét TTHC da tiép
nhén tai Trung tdm do Trung tdm chuyén dén; phai chi dong gidi quyét céc vin dé
vé quy trinh thuc hién, thoi gian va phuong thirc van chuyén hd so, tai liéu trong
todn b qua trinh xur ly.

2. Céc co quan, don vi chi dong ra sodt cdc TTHC cua minh, trén co s& dé
bdo cdo UBND huyén xem xét, didu chinh, bd sung kip thoi TTHC giéi quyét tai
Trung tdm theo quy dinh hién hanh.

3. Ddi véi cac TTHC thudc thim quyén giai quyét cia UBND huyén/ thj x&/
thanh phé thi cic co quan, don vj thuc hién theo quy ché lam viéc cua UBND
huyén/ thi x4/ thanh phé.

Pidu 16. Mdi quan hé cong tac giita Trung tim véi cic co quan, don vi
c6 lién quan

1. Trung tdm chiu su chi dao, diéu hanh truc tiép ciia Chu tich UBND cap
huyén. Giam dbc Trung tdm bao cdo, xin y kién chi dao ciia Chil tich UBND cap
huyén dé giai quyét nhimg vin dé phat sinh va nhimg ndi dung vuet thdm quyén;
td chitc trién khai va kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac nhiém vu theo chi dgo
ciia Chi tich UBND huyén/ thi x4/ thanh phd vé nhing linh vurc thudc chic ning,
nhiém vu cua Trung tdm.

2. Trung tdm quan hé vaéi céc co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
tic phdi hop. Khi giai quyét nhimg vén dé thudc thim quyén cua Trung tdm nhung
¢6 lién quan dén cic co quan, don vi thi Trung tdm phai trao d6i y kién bang vin
ban déi vdi cdc co quan, don vij do.

3. Giam ddc Trung tam nhén xét, danh gi4 két qua hoan thanh nhiém vu cta
cong chirc trong thdi gian dugc cir dén lam viéc tai Trung tim theo Quy ché td
chirc, hoat déng cia Trung tdm duoc UBND huyén/ thi xa/ thanh phé phé duyét.
Cac co quan, don vi bd tri cong chirc phdi hop v6i Trung tim gidi quyét trong
nhimg trudng hgp cdng chirc cua co quan, don vi dang lam viéc tai Trung tdm nghi
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6m, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo quy dinh.
Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Khen thuéng, ky luat

1. Khen thuéng: Trung tim xay dung tiéu chudn danh gia két qua thuc hién
nhiém vu tai Trung tdm. Két qua dnh gi s& 1a co s& dé @& xuét cép 6 thdm quyén
khen thudng theo quy dinh ciia phép luit vé thi dua, khen thudng.

2. Ky lugt: Cong chitc dugc bd tri dén 1am viéc tai Trung tAm va cong chitc
thugc Trung tdm néu vi pham Quy ché nay thi tity theo mirc d6 vi pham s& bj xem
xét, xir ly theo quy dinh ctia phap luét vé thi dua, khen thudng.

Piéu 18. Pi¢u khoan thi hanh

1. Vin phong HPND va UBND huyén/ thi x4/ thanh phd, cic phong, ban
chuyén mon thudc UBND huyén/ thi xa/ thanh phd, té chirc, c4 nhan va Trung tim
¢6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh trién khai thyc hién Quy ché, néu c6 kho khin viréng mic
d& nghi cic co quan, don vi, t§ chirc, ¢4 nhan phan 4nh v& Vian phong HDND va
UBND huyén/ thi x4/ thanh phb qua Trung tim d& tdng hop, béo céo UBND
huyén/ thi x&/ thanh phd xem xét diéu chinh, bd sung cho phi hop./.

UY BAN NHAN DAN HUYEN/ THI XA/ THANH PHO

1 Ffi

T TR




e

MAU
QUYET PINH BO TRI CONG CHUC LAM VIEC TAI
TRUNG TAM HANH CHINH CONG CAP HUYEN

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN/THI XA/THANH PHO Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /QP-UBND Thira Thién Hué, ngay ~ thdng ndm 2017
QUYET DINH

B6 tri cdng chirc lam viéc tai Trung tim Hanh chinh céng
UY BAN NHAN DAN HUYEN/THI XA/THANH PHO

Can ctr Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can cr Nghi quyét sQ 30¢/NQ-CP ngdy 08 thing 11 nam 2011 cta Chinh
phu ban hanh chuong trinh tong thé céi cdch hanh chinh nha nude giai doan 2011 -
2020;

‘Cén cr Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngiy 14 thing 10 nam 2015 cua Chinh
phu vé Chinh phu dién tu;

Cin ctr Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cta Thi
tudng Chinh phud ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

Can ctr Quyét dinh s§ /QDP-UBND ngdy thing niam 2017 cua Uy ban
nhéan déan tinh v& viéc Phé duyét Dé an thanh lap Trung tim Hanh chinh cong cip
huyén,

Cin o Quyét dinh s6 /QP-UBND ngdy thang nam 2017 cia Uy ban
nhan dan huyén/ thj x4/ thanh phd vé viéc thanh 14p Trung tim Hanh chinh cong;

Xét d& nghi ctia Phong Nbi vy huyén/ thi x&/ thanh phé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét danh sach cong chirc, vién chirc thude cac phong, ban
chuyén mén thuéc UBND huyén/ thi x4/ thanh phd va cic co quan Trung wong
duge t6 chitc theo nganh doc dong tai dia pmrong bd tri dén lam viéc tai Trung tdm
Hanh chinh céng cp huyén/ thi xa/ thanh phé (c6 danh séch kém theo).

~ Piéu 2. Cong chirc, vién chirc lam viéc tai B§ phan tiép nhan hd so va tra
ket qua cua cac phong, ban chuyén mén thugc UBND huyén/ thi X&/ thanh phé, céc
co quan Trung wong duoc t6 chire theo nganh doc déng tai dia phuong (Trung tim
Hanh chinh c6ng cap huyén/ thi x&/ thanh phd) duge hudng cic ché do theo quy
dinh cua Uy ban nhén d4n tinh.
Pidu 3. Quyét dinh nay coé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Diéu 4. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan buyén/thi
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xd/thanh pho Giam déc Trung tdim Hanh chinh cdng, thii trudng cac phong, ban co
quan don vi va cac Ong (ba) co tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hinh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; i

- UBND tinh; CHU TICH

- S& Noi vu;

- Thudmg vy huyén/ thi/ thanh uy;
- TT HPND huyén/ thi x&/ thanh phé;
- CT va cic PCT UBND huyén/ thi xa’ thanh phd;
- Cac CV;
- Luu: VT, NV.

&1
LAY



DANH SACH CONG CHU'C, VIEN CHUC DUQC BO TRI PEN LAM VIEC TAI
TRUNG TAM HANH CHINH CONG HUYEN/ THI XA/THANH PHO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

/OD-UBND

thdng ndm 2017 cia UBND huyén/thi xi/thanh phé)

ngay
TT Ho va Tén Co quan, donvi | Chire vu | Ghi chi
'Van phong HPND va
I UBND
Dfu} toc
Y té
2 Tu phap
3 Gido duc va Pao tao
4 Vin héa - Théng tin
5 [.ao dong-Thuong binh)
va X4 hoi
6 NGi vu
. Kinh té - Ha ting; D
thi
g Tai nguyén - Mdi
truong
9 Tai chinh - Ké hoach
10 Kinh té; Néng nghiép
va Phat trién nong thén
11 Thanh tra
v Chi nhanh Van phong
ding ky dit dai
13 Chi cuc Thué
14 Bao hiém Xa hoi
Cong an

r

57







	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58



