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PHUONG AN

Thanh l3p Trung tim Hanh chinh céng huyén Triéu Son

] Phén thé nhat o
SU CAN THIET, CO SO PHAP LY, KET QUA HOAT DONG TIEP NHAN HO
SO'VA TRA KET QUA THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG

L SU CAN THIET

Cai cach thu tuc hanh chinh va thuc hién co ché mdt cira, mot cira lién
thong duge Chinh phii xdc dinh 13 nhiém vu trong tim cia Chuong trinh téng thé
cai cach hanh chinh Nha nudc, giai doan 2011 - 2020. Déi véi huyén Triéu Son,
viéc gn két gitta phat trién kinh t - x& hi véi thuc hién cai cach hanh chinh, dic
biét 14 co ché mét cira, mét cira lién théng 12 giai phap cin thiét dé déi méi vé
phuong thirc lam viée cta cic co quan hanh chinh Nha nuéc, tao chuyén bién co
ban trong quan hé giita co quan hanh chinh Nha nuéc véi t§ chire, ca nhan; don
gian héa cac thi tyc hanh chinh nhim giai quyét moét cach nhanh chong, cong
khai, minh bach, dam bao ding quy dinh cta phép ludt va tao thuin loi t6i da dé
td chirc, c4 nhan khéng phai di lai nhidu 1an, qua “nhiéu cira” trung gian khéng
cén thiét, giam ti da chi phi di lai, thoi gian, cdng sirc, tién bac... trong giai quyét
thu tyc hanh chinh.

Hoat dong tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh trén cac linh vic qua
B$ phén tiép nhén va tra két qua cua huyén trong thoi gian qua d3 dat duge két
qua nhat dinh, tuy nhién mdt s6 thu tuc hanh chinh van do timg co quan thyc hién
riéng lé ma chua c6 mét dau méi théng nhit quan ly 1am han ché két qua cai cach
thi tyc hanh chinh 13 yéu cau cén thiét thanh 13p Trung tdm hanh chinh cong.

Thyc hién Quyét dinh s6 1666/QP-UBND ngay 22/5/2017 ctia UBND tinh
phé duyét Pé an thanh 13p Trung tim Hanh chinh céng tinh va Trung tdm Hanh
chinh cong cdp huyén thudc tinh Thanh Hoa, ké thira két qua dat dugce trong thuc
hién co ché mét cira, mot cira lién théng cling véi viéc xay dung chinh quyén dién
tir trén dja ban huyén 14 nhimg diéu kién thusn lgi dé thanh 14p Trung tim Hanh
chinh cong huyén Triéu Son thiét thyuc dép ting yéu cau céi cach hanh chinh phuc
vu nhiém vu phat trién kinh té - x4 hdi cia huyén.

Trung tdm Hanh chinh céng huyén Triéu Son ¢6 chirc ning lam dau mbi va
chiu trich nhiém t6 chiic, thuc hién viéc tiép nhan, huéng din, kidm tra, giim sat,
theo déi, dén déc viée giai quyét thi tuc hanh chinh cdia cac co quan, don vj déi véi
céc to chire va c4 nhan nhim mét mit ning cao chét lugng, hiéu qua dich vy hanh
chinh’céng, dam bao cong khai, minh bach, tao thuén lgi cho cdc td chirc, ¢4 nhan
khi dén giao dich, mit khac nang cao vai tro, trach nhiém trong cdng tac kiém tra,



gidm sdt cia céc co quan Nha nudc va cdng din gép phan thuc diy manh mé
Chuong trinh céi cach hanh chinh Nha nudce trén dia ban huyén trong thi gian tdi.

II. CO SO PHAP LY

Phuong 4n thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh c6ng huyén Triéu Son dugc
xay dung tuén thi theo ding cac co s& phap ly quy dinh tai cac van ban sau day:

1. Cac vin ban cia Trung wong:

- Nghi quyet s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 ciia Chinh phti vé& ban hanh
chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nude g1a1 doan 2011 - 2020; Nghi
quyet 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 caa Chinh phu ve viéc stra dbi, bd sung mét sb
diéu ctia Nghi quyet s6 30c/NQ-CP; Nghi quyét sb 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015
cta Chinh phu v€ Chinh phu dién tir;

- Nghj dinh s6 43/2011/NBP-CP ngay 13/6/2011 cia Chinh phu quy dinh vé
viéc cung chp théng tin va dich vu c¢ong truc tuyén trén trang thong tin dién ti
hoac cong thong tin dién tr ca co quan nha nudc;

- Cac Quyét dinh, Chi thj ciia Thu twéng: sb 09/2015/QP-TTg ngay
25/3/2015 ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nuéce ¢ dia phuong; sb 225/QD-TTg ngay 04/02/2016
phé duyét Ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2016 -~ 2020; Chi thj
s6 07/CT-TTg ngay 22/5/2013 vé diy manh thuc hién chuong trinh tbng thé
CCHC nha nuéc giai doan 2011 - 2020;

- Cong vin sb 2388/BNV-TCBC ngay 08/5/2017 cua Bo Noi vu vé viéc
thanh 14p Trung tdm hanh chinh cong.

2. Cac van ban cua tinh:
- Nghij quyét Pai héi Pang b tinh 14n thi XVIII, nhiém ky 2015 - 2020;

- Cac Quyét dinh ciia UBND tinh: s§ 3274/QD-UBND ngay 26/8/2016 ban
hanh K& hoach hanh dong day manh cai cach hanh chinh, cai thién manh mé méi
trudmg dau tu kinh doanh, hé tro phat trién doanh nghiép v& nang cao ning luc
canh tranh tinh Thanh Hoa, giai doan 2016 - 2020; s6 1100/2017/QD-UBND ngay
12/4/2017 ban hanh Quy dinh phan c6ng, phén cép quan 1y t6 chirc bd may, bién ché
va can bg, cong chire, vién chirc thude Uy ban nhéan dén tinh quéan ly; s6 1666/QD-
UBND ngay 22/5/2017 phé duyét De an thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh cbng
tinh va Trung tdm Hanh chinh céng cdp huyén thudc tinh Thanh Hoa;

- Cong véan s6 6044/UBND-THKH ngay 01/6/2017 ctia Chii tich UBND tinh
vé viéc trlen khai Quyét dinh thanh 1ap Trung tim Hanh chinh c6ng tinh Thanh Héa;
Cong vin s6 695/SNV-CCHC ngay 06/6/2017 cia S& Noi vy hudng din xdy dung
Phuong 4n thanh 14p Trung tim Hanh chinh cong cdp huyén.

L. KET QUA HOAT PONG TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
THEO CO CHE MQT v A, MOT CUA LIEN THONG TAI HUYEN



Bo phan tiép nhén va tra két qua thuge Vin phong HDND va UBND huyén
dugc thanh 1dp va bét ddu hoat déng nidm 2005, theo cic Quyét dinh: sé
181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003, sbé 93/2007/QD-TTg ngay 22/6/2007, sb
09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 ciia Thu twéng Chinh phii v& viéc ban hanh
Quy ché thuc hién co ché mét ctra, co ché mdt cira lién théng tai co quan hanh
chinh nha nwéc ¢ dia phuong.

B¢ phén tiép nhan va tra két UBND huyén c6 3 nguoi, trong d6 1 Pho
Chéanh Vén phong HDND va UBND huyén phu trach va 2 chuyén vién.

1. Két qua thye hién co ché mét cira, co' ché m{t cira lién théng

1.1. V& sb lvong dom vi thyce hién co ché mét ctra, co ché mot cira lién
théng: Pén nay, toan huyén c6 37/37 co quan hanh chinh nha nuée (trong dé: cip
huyén: 1, cip xa: 36) thuc hién giai quyét thi tuc hanh chinh cho t& chirc va coéng
dan theo ca ché mt cira, mét cira lién théng, dat 100%.

1.2. V& s6 thu tuc hanh chinh dua vao thuc hién co ché mét cira, co ché mat
cira lién théng: Hién nay, trén dja ban huyén cé 436 tha tuc hanh chinh thude
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thdm quyén giai quyét ciia UBND huyén va UBND cac x3, thi trin. Trong d6 c6
268 thu tyc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ciia cac co quan chuyén mén
thu6c UBND huyén (trong dé c6 25 thu tuc thyc hién theo co ché mét cira lién
thong) va 168 thui tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia UBND céc x4,
thi trén (trong d6 ¢6 4 thii tuc thyc hién theo co ohé mét cira lién théng).

1.3. V& co cé vét chit: UBND huyén, UBND cac x4, thj trin da quan tim
mé rdng, bd sung, ning cép co s& vat chit, diéu kién 1am viéc clia bd phan tiép
nhan va tra két qua.

Hién nay, phong lam viéc ciia B phin mét cra huyén c6 dién tich 78m?
(Trong d6: phong giao dich 50m?, phong mdy chi 14m?, phong Truéng bd phén
14m’, dugc trang bj cac thiét bj cin thiét theo quy dinh nhur méy tinh két néi
mang, mdy in, may dién thoai dé ban, may chi, may quét ma vach, may ly sé tu
déng, bang cam Ung tra ctru thi tuc hanh chinh, ban 1am viéc, tq dung tai liéu, loa
ting am goi 6, ghé ngdi cher cua khach, quat dién, diéu hoa.

Tai UBND céc x4, thj trin: 36/36 x4, thi trin di bé tr phong l1am viée, co

s& vat chat cho B phin mot ctra co ban dap tmg dugc yéu cau. Tuy nhién, do
di€u kién chat hep vé noi lam viéc nén mot s6 x4 chua dap (mg yéu cau vé dién
tich 1am viéc theo quy dinh.

1.4. V& chat luong giai quydt hd so: Nhin chung, vigc thyc hién co ché mét
cra, mdt cira lién thong da gop phin khic phuc co ban tinh trang chim tré, din
day, né tranh va giam bét phién ha, tidu cuc, nhiing nhiéu trong qua trinh giai
quyét cong viéc cho tb chire, cé nhén. Céng tac giai quyét TTHC dam bao thuin
tién, dd kiém soat dugc sb luong ho so nhan, tra, tién do, thoi gian xir Iy hé so cua
cén bd, céng chirc, giam thiéu tinh trang ton dong, kéo dai. Sé lugng hd so tra
dung hen dat ty 1¢ cao tir 90% tré Ién, tr& hen chiém dudi 10%, giam dang ké tinh
trang ¢4 nhan, td chirc phai b sung hd so quéa mét 1an.



2. Ton tai, han ché

So véi yéu chu cai cach hanh chinh trong thoi gian t&i thi hoat dong cia bd
phén mét cira ctia huyén, cic x4, th trin van con bdc 16 mot s6 han ché sau:

- Nhan thitc vé myc dich, yéu ciu cua cong tac CCHC, thyc hién co ché
mat cira, co ché mét cura lién théng & mét s6 x4, thi trén, phong chuyén mén chua
duogc ddy du; chua quyét ligt trong lanh dao, chi dao thyc hién. Nhiéu dia ‘phuong
bé tri cong chirc, vién chirc han ché nang luc & B phén tlep nhan va tra két qua.

- M6 hinh hoat déng theo co ché mdt cira tai Bo phan tiép nhan va tra két
qué chua 16 rang, do can b lam viéc kiém nhiém, cha yéu 14 can b, cdng chire,
vién chirc tir cac phong, ban chuyen mén dugc phén ¢dng truc tai mot cira. Mbi
quan hé glua B0 phén t1ep nhan va tra két qua voi cac phong, ban chuyén mén
trong giai quyét cong viéc nhiéu lic con thiéu chit ché, chua cé sy rang budc cu
thé gitra trach nhiém va két qua giai quyét.

- Tinh lién thong trong xur ly cdng vige cho t chirc, c4 nhéan con han ché;
thyc hién lién thong giira cic cdp hanh chinh «con gép khé khin nhur gifra co quan
hanh chinh nha nudc véi cic co quan dugc t chirc theo nganh doc dong trén dia
ban do d6 t chirc, cong dan con phai di lai téi nhidu co quan.

- Viéc kiém tra, gidm sat hoat dong tai B4 phén t1ep nhan va tra két qua
chura thudng xuyén. Mot bo phén cong chirc, vién chirc con han ché vé nang lyc,
huéng dan chua diy du, chua ding quy trinh, viéc theo d&i, don dbc tién do giai
quyét hd so chua duge thue hién nghiém tic dé din dén nay sinh tiéu cyc.

- Co s vt chét, trang thiét bj tai bé phan mdt ctra & mot sb x4, thi trdn
chua dap ing dugce yéu cau.

3. Nguyén nhén ciia nhifng ton tai, han ché

- Chua c6 huéng dan cia trung uong vé md hinh chuén co ché mét cira, co
che mot cura lién thong hién dai va phan mém dién tir ding chung théng nhét cho
tit ca céc BO phan tiép nhan va tra két qua.

- Kinh phi va nguén luc bé tri cho thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh
chua dugc quan tdm ding mc.

- Hé théng vin béan phép luit vé B phan tiép nhan va tra két qua c6 nhiéu
noi dung con chong chéo khé thyc hién; thi tuc hanh chinh con rudm ra, phirc tap
gdy khé khin, phién ha cho t§ churc, cong dan.

- Ngudi dung ddu mét sé co quan, don vi chua thuc sy quan tim, chi dao
sat sao cong tac giai quyét thu tuc hanh chinh.
Phan thir hai

MUC TIEU THANH LAP, MO HINH TO CHUC VA CO CHE HOAT PONG
CUA TRUNG TAM HANH CHINH CONG HUYEN TRIEU SON

I. MUC TIEU, PHAM VI HOAT PONG, CO QUAN AP DUNG



1. Muc tiéu

- Tao sur théng nhit va quyét tdm cao ctia ca hé théng chinh trj trong viéc
cai cach TTHC va giai quyét cong vige cua t6 chuc va ca nhén; dua g dung
cong nghé théng tin vao qua trinh tiép nhén, xtr ly, giai quyét ¢dng viée cho to
chire, c4 nhan, tao bude dt phd manh mé déi vei nhiém vy CCHC cua huyén
nhiing nim tiép theo.

- Hoat dgng cia Trung tdm theo co ché " Tiép nhan, thim dinh tai chd cac
thil tyc hanh chinh”, ning cao higu luc chi dao didu hanh ciia céc cap, hidu qua
hoat déng cta cic co quan quan ly nha nuéc, tao sy thuén loi t8t nhit cho té chirc
va c¢d nhan,

- Xay dung va ning cao chit lugng dich vu céng; 1dy ngudi dan, td chire,
doanh nghiép lam trung tam, tao sy hai long cia tb chirc, c4 nhan déi véi viso giai
quyét cic TTHC ciia céc co quan nha nuéc. Pam bao cac thu tyc s& duogc giai
quyét nhanh, cong khai, minh bach; rit ngin th&i gian giai quyét theo quy dinh.

- Trung tim Hanh chinh cong 12 noi duy nhét tiép nhan va phéi hop gisi
quyét TTHC; cung Cép théng tin, dich vu v& cdc TTHC nhanh chéng, thuan tién
théng qua hé thong trang thiét bj cong nghé théng tin hién dai. Cac linh vuc,
TTHC giao dich tai Trung tim Hanh chinh cong s&€ duge cong khai, minh bach
theo quy dinh, tao didu kién cho 5 chirc, ci nhan tra ctru thdng tin vé cdc TTHC,
tién 49 giai quyét TTHC, tién t6i thuc hién giao dich trén méi trudng mang.

2. Pham vi hoat dgng ciia Trung tam

Trung tdm thuc hién tiép nhén, tr vin, huéng din, giam sat, dén déc viéc
gidi quyét thi tuc hanh chinh cho & chirc, c4 nhan thudc thdm quyén, trach nhiém
cua UBND huyén Triéu Son.

3. Co quan ap dung viéc thye hién tha tuc hanh chinh tai Trung tim

Cac co quan chuyén mén, gém cic phong va co quan tuong duong (sau day
goi 12 phong) thugc UBND huyén Triéu Son.

I1. MO HINH TO CHUC VA CO CHE HOAT PONG CUA TRUNG TAM

1. Tén goi, vi tri, chirc ning, nhiém VU, quyén han

1.1. Tén goi: TRUNG TAM HANH CHINH CONG HUYEN TRIEU SON

1.2. Vi tri, chikc ning:

Trung t4m Hanh chinh cdng huyén Triéu Son 13 t3 chirc hanh chinh dic thu
tryc thugc Vin phong HPND va UBND huyén; c6 chire ning 1a diu méi tap trung
dé thyc hién viéc tiép nhan, tu van, huéng dan, gidm sét, dén déc viéc giai quyét
tht tuc hanh chinh cia 6 chirc, c4 nhan theo quy dinh: chiu sy chi dao ctia
UBND, Chu tich UBND huyén, déng thoi chiu sy quan 1y truc tiép v& td chur,
bién ché va chuyén mén nghiép vu cua Vin phong HDND va UBND huyén va
cac co quan nha nude cb tham quyén.

Trung tdm Hanh chinh céng huyén c6 con diu va tai khoan riéng.

1.3. Nhiém vu:



- Niém yét cdng khai, kip thdi, day da, rd rang cac quy dinh vé thi tuc hanh
chinh (glay td, hd so.. .); mue thu phi, 1¢ phi (néu cb); thoi gian giai quyét; quy
trinh tiép nhén, xur ly hd so; trach nhiém cta céc bd phén, té chirc, c4 nhan lién
quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Théng tin, tuyén truyen huéng dan té chirc, ca nhan tham gia thuc hién
cac dich vu cong truc tuyén murc d6 3, mirc d6 4.

- Tu vén, huéng dén 6 chirc, c4 nhan khi dén lién hé giai quyét cdng viéc.
- Ra soét, kiém tra tinh hop 18 theo quy dinh v& hd so cua td chirc, c4 nhan

a6i V01 cac thu tuc hanh chinh d& dugc UBND huyén phé duyét dua vao giai
quyet tai Trung tam.

- Theo ddi, don ddc cong chire cac phong, ban, don vi, co quan co lién quan
dugc bd tri ¢én lam viéc tai Trung tdm d€ ti€p nhén, huéng dan, thAm dinh hd so,
phé duyét hoiic trinh cip c6 thim quyen ph€ duyét. Chu tri theo ddi, d6n ddc cac
co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét cac thi tuc hanh chinh theo diing
chirc néng, nhiém vu dam bao tién d6 va thosi han tra két qua cho té chirc, ¢4 nhéan
theo quy dinh.

- Tiép nhén, xir ly hodc bdo céo co quan cé thim quyen nhu'ng phan anh,
kién nghj cua t§ chirc, c4 nhan nhimg néi dung lién quan dén viéc giai quyét thu
tuc hanh chinh va thyc hién nhiém vu cta cng chirc tai Trung tam theo quy dinh.

- Phéi hop véi céc Co quan, don vi thyc hién nhiing cong viéc c6 lién quan
trong qua trinh giai quyet céc thu tuc hanh chinh lién thong; trao dbi cong tac
nghiép vy; phdi hop td chirc tap hudn, bdi dudng néng cao trinh d chuyén mén
cho cdng chirc 1am viéc tai Trung tam.

- Phéi hop chit chs, ding nguyén tac v6i cac co quan, don vi lién quan dé
nghién ciru cac quy dinh cua Nha nudc vé cai cach hanh chinh, chinh quyén dién
tir, tong hop, bao cao dé xuit UBND, Chu tich UBND huyén diéu chinh, sira ddi,
thay thé, b sung danh muc, quy trinh va cic ndi dung lién quan khéc trong viéc
giai quyét thd tuc hanh chinh tai Trung tAm. Phéi hop trong cong tac dénh gia két
qua thye hién nhiém vy cua ¢dng chire dugc bé tri v& 1am viéc tai Trung tam.

- P8 xuit nang cap co s& vat chét, phan mém u’ng dung; tich hgp dir liéu
hoat dong, thue hién cong tic an ninh mang va mét s6 ndi dung khac trong pham
vi hoat dong ctia Trung tam.

- P& xuét viéc dbi maéi, cai tién, néng cao chit lugng phuc vy, giai quyet
cong viéc nhanh chong, thuén tién cho to chuc, c4 nhan; cung cap dich vu hd trg
dé hudng dén, giai dap vuong méc cua td chirc, ca nhén ve céc thu tuc hanh chinh
tai Trung tam; td chirc hoic phéi hop 8 chirc cac hoat dong thong tin, tuyén
truyén vé 6 chirc hoat dong cua Trung tam.

- Quan ly nhén sy, ti sn, co sd vit chit, k§y thudt ciia Trung tam theo quy
dinh; b tri khoa hoc, hop ly cac khu vye cung cap théng tin, giai quyét thu tuc
hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t§ chuc, c4 nhan dén gidi quyét thu tuc hanh
chinh tai Trung tim. Thyc hién c6ng tac thong tin, béo cdo theo quy dinh.

- Thyoe hién viéc thu phi, 1€ phi (néu ¢6) theo quy dinh.



- Thyc hig¢n mdt s6 nhiém vy khéc khi duge Chii tich UBND huyén giao.

1.4. Quyén han:

- Kiém tra, gidm sat, theo dbi, don déc viée giai quyét thi tuc hanh chinh
cia cac phong, ban chuyén mén tai Trung tim dam bao dung quy trinh va thoi
gian quy dinh. Chii déng trao déi véi céc co quan, don vi truc tiép xir 1y, giai
quyét thi tyc hanh chinh nhim thao g0 vuéng méc trong qua trinh thuc hién quy
trinh gidi quyét thi tyc hanh chinh; phdi hop lam ré nguyén nhén cac truémg hgp
giai quyét thi tuc hanh chinh cham so véi quy dinh.

- Dinh gia, nhin xét viéc tiép nhan, tién d6 giai quyét hé so; tinh thin trach
nhiém, théi d6, tac phong 1am viéc cta cbng chirc, vién chirc tai Trung tim; dé
nghi Thi trudng co quan cé thAm quyén khen thudng hodc ky lut theo quy dinh.

- Chu dong bdo céo, dé xuit co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh didu dong
hogic luéin chuyén céng chirc vi pham Quy ché lam viée, quy trinh giai quyét thu
tuc hanh chinh hodc nang lyc chuyén mén khong dép tmg dugc yéu ciu nhiém vy
duoc giao sau khi théng nhit véi co quan, don vj truc tiép sir dung cong chirc.

2. Co céu td chirc va bién ché

2.1. Lanh dao Trung tém:

- Lanh dao Trung tim gom Gidm déc (do 1 Phé Chanh Vin phong HDND
va UBND huyén kiém nhiém) va 1 Phé Giam déc.

. Giam déc Trung tam 13 ngudi dimg dau Trung tim, 1inh dao, chi dao va
diéu hanh hoat dong chung cia Trung tim, chju traich nhiém truéc Cha tic}‘l
UBND huyén, Chanh Van phong HPND va UBND huyén va truée phap luat vé
toan bd hoat dong cia Trung tam.

Phé Gidm déc Trung tdm I3 ngudi ¢6 kinh nghiém trong thuc hién tiép nhan
va giai quyét thi tuc hanh chinh; dugc hudng mic phy cap tuong duong véi Phé
Giam déc Vin phong dang ky quyén sir dung dat cap huyén (0,15 hé sé luong to6i
thiéu chung).

- Viéc bb nhiém, mién nhiém, didu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky luat,
cho tir chirc, nghi huwu va thuc hién ché dd, chinh sach d6i véi Giam déc, Pho
Gidm déc Trung tdm do Chu tich UBND huyén quyét dinh theo quy dinh cua
phép ludt, quy dinh phan cip ctia UBND tinh va Ban Thudng vy Huyén ty.

2.2. Bién ché:

a) B phén chuyén trach: Bé ph4n chuyén trach khéng qué 3 can b, cong
chirc, trong dé:

- 1 Phé Giam déc kiém nhiém viée tiép nhén, tr vén, huéng din, tiép nhan,
dén ddc thye hién thi tuc hanh chinh;

- 1 cong chirc gitip Phé Giam déc thuc hién nghiép vu tha tuc hanh chinh,
trién khai Ung dung Céng nghé théng tin - Quan trj mang;

- 1 nhén vién Hanh chinh, Vin thu, tdng hop, phuc vy...



B0 phan chuyén trach duge bé tri trong téng bién ché dugc giao cia UBND
huyén, dang lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua hoiic huy ddng tir céc
phong, ban truc thugc UBND huyén.

b) B6 phan khéng chuyén trach, gdm:

- Gidm dc: Do 1 Ph6 Chénh Vin phong HDND va UBND kiém nhiém.

- K& toan: Do Ké toan Vin phong HDND va UBND huyén kiém nhiém.

- Theo doi, gidm sat - 2 ngudi: UBND huyén cir 1 céng chirc Thanh tra Nha
nude huyén va bao cdo Huyén iy moi 1 coéng chirc Uy ban Kiém tra Huyén uy
lam nhiém vu theo déi, giam sat.

- Cac phong chuyén mén bé tri cong chirc dén lam viée tai Trung tam dé tiép
nhén, giai quyét th tuc hanh chinh hodc chuyén hd so den don vi ¢6 trach nhiém,
thdm quyén giai quyét theo quy dinh. Cac phong sau diy mdi phong bd tri 1 ngudi:
Noi vy, Tu phap, LD - TBXH, Tai chinh - Ké hoach, Tai nguyén - M6i truong, Kinh
té - Ha tAng, Vin hoa - Thong tin, Noéng nghlep PTNT, Y té , Gido duc - Dao tao.

Can cir khéi lucmg cong viéc, yéu céu nhiém vu trong timg thoi diém, cdc
phong, ban, don vj tham muu cho Chu tich UBND huyén bb tri sb lugng cong
chirc vé& lam viéc tai Trung tdm cho phu hop. Dm voi nhu’ng phong, ban chuyén
mon thudng xuyén cé it TTHC, sé lugng hé so tiép nhan, giai quyet khong nhleu
Trung tdim Hanh chinh cong c6 thé phan cong nguorl tlep nhan hé so va chuyén vé
phong, ban chuyén mon chiu trich nhiém giai quyét TTHC d6 thdm dinh, giai
quyét va tra hd so theo ding quy dinh.

¢) Tiéu chuan céng chirc duoc cir dén 1am viée tai Trung tam

Céng chirc 1am viéc tai Trung tim thudc bién ché cua cac phong, ban, don v1
la nhung ngun ¢ nang luc, trinh do, kmh nghiém, dap ‘mg yéu cau nhiém vu tlep
nhédn hd so, tr van, huorng dan cho td chirc, ca nhan hoan thién hd so theo quy
dinh; xem xét, kiém tra ho so, phan loai hd so, truc tlep nghién ciru, thim dmh
g1a1 quyet theo thadm quyen dugc phong, ban, don vi phén ¢6ng hoiic trinh cap co
thim quyén phé duyét.

d) Ché d¢, chinh sach déi véi cdng chirc, vién chirc 1am viéc tai Trung tam
(ca chuyén trach va khong chuyén trach): Puge ddm bao trang thiét bi va cac didu
kién lam viéc khac theo quy dinh cia phap ludt; dugc cung cép thong tin lién
quan dén nhiém vy, quyén han dugc giao; dugc phap ludt bao vé khi thi hanh
cdng vu; duge hudng cac ché do bdi dudng, hd trg theo quy dinh cua tinh.

3. Co s vit chit

3.1. Tru so:

Tru s¢ Trung tdm Hanh chinh céng huyén Triéu Son trude mit duoc dit tai
vi tri B phan tiép nhén va tra két qué theo co ché mdt cira, mét cua lign thong
thudc UBND huyén Triéu Son (Pho L& Lgi, Thj Tréan Triéu Son).

Vi tri hién tai co ban c¢6 diy du dleu kién nhu khuén vién, cay xanh, diém
dén thuan lgi cho t chirc va cong dan, tong dién tich khoang 80 m®. Dé dap img
yéu cau giai quyét cong viée Trung tdm can md& réng vé dién tich phong lam viéc,
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phong ch¢ ciing nhu trang bi thém ban ghé lam viéc, ban ghé phong cho cho td
chuc, cong dén,

3.2. H¢ thdng trang thiét bi cong nghé thong tin

a) Yéu ciu chung;

- Trang thiét bi dién tir v& cac thiét bj chuyén dung: Pugc diu tur dé mg
dung cong nghé théng tin theo huéng ddng b, théng nhat trong thyc hién giai
quyét thu tuc hanh chinh; yéu cau cac thiét bj phai dugc kiém dinh vé d6 an toan
bao mit thdng tin theo quy dinh, c6 ngudn gbc xudt xtr r5 rang.

- Heé thong phan mém dién tir dung chung tai Trung tam Hanh chinh cong
va két ndi tit ca cac co quan, don vi vdi cac phan hé chirc nang khoa hoc, rd rang,
tién 1¢i, co6 tinh ty ddng, tinh mé cao, tich hgp ma vach, chir ky sd, ¢6 du diéu
kién dé thyc hién dich vu cdng tryc tuyén mirc d6 3, mrc db 4.

- Truéc mat, sir dung nguyén trang hé théng trang thiét bj cia Bo phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mdt ciia lién théng huyén.

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

- Trang thiét bj dién tr:

+ Heé théng may chu, may tinh c4 nhén, hé théng mang: trang bi may tinh
céu hinh cao cho 100% CB, CC, VC, 100% c6 mang LAN, két néi internet, mang
WAN t6i Trung tdm Hanh chinh céng tich hop dit liéu cua tinh.

+ Kit tra ctru théng tin: Niém yét cong khai, dy du, kip thoi cac TTHC tai
Quyét dinh cong bé thi tuc hanh chinh ctia UBND tinh theo quy dinh.

+ Mén hinh hién thj théng tin: Bao gdm théng tin v& qui trinh tiép nhén,
tinh hinh gidi quyét hd so, hd so ding han, qua han, théng tin s6 thir tu dang giai
quyét tai timg quiy va cic théng tin khac.

+ Hé t'héng camera gidm sét: Trang thiét b gitip Bo phan kiém tra, giam sat
hoat dong d6i voi Trung tdm hanh chinh cong huyén. Giam sat toan bd qua trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh cua Trung tdm Hanh chinh ¢éng, bao dam tinh cong
khai, minh bach khi giai quyét thii tuc hanh chinh .

+ Hé théng xép hang tu déng: Gém cac trang thiét bj va phin mém giup
cong chirc, vién chire, td chirc, ca nhén ty dfng héa trinh tur giao dich véi CB, CC,
VC Trung tdm Hanh chinh céng.

- Hé théng phin mém dién tu:

+ Phin mém dién tlr, dam béo cac yéu cu chic ning vé&: Quan ly toan bd
hoat dfng cia Trung tdm; cung cip cdng cu chi dao, diéu hanh, tac nghiép,
chuyén mén cho co quan hanh chinh nha nuéc, cho phép cén b, cdng chirc, vién
chirc trong co quan hanh chinh nha nurée cdp nhat tién d9, két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh xuyén sudt, nhit quan nhung vin d4m bao céng khai, minh bach
trén moi trudng mang; cung cip cong cy, phuc vy céng tic td chi, quan ly, lwu
trir khoa hoc, nhat quén, 1au dai hé so thu tuc hanh chinh cta 3 chirc, ¢4 nhan;
phai cung cip mé rdng cac kénh giao tiép don gian, thufn tién cho 6 chic, ca
nhin nhur st dung mang internet, mang dién thoai, st dung hé théng tin nhén
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(SMS) tra ciru thong tin va theo ddi tién d6 giai quyét thu tuc hanh chinh,... cung
cap mét nén ting u’ng dung dé timg bude cho phép cac co quan hanh chinh nha
nuéce ph01 hop giai quyét thi tuc hanh chinh trén méi truong mang mét cich
xuyén s sudt, nhit quén; dam bao kha néng tich h0'p va trao doi dir ligu voi céc
phan mém quan ly théng tin chuyén nganh vé& giai quyét tha tuc hanh chinh cia
tinh. Véi céc chire nidng chinh:

* Chitc ning tiép nhan va tra két qua;

* Chirc ning cap nhat thong tin, tién trinh va két qua giai quyét hd so;

* Churc niing tra clru thong tin hd so, quy trinh, biéu miu;

* Chiic ning thong k&, téng hop;

* Chirc ndng quan ly thu phi, 1é phi;

* Chirc ning d4nh gia xép hang can bd;

* Chirc ning kiém so4t tinh hinh giai quyét hd so;

* Cac chirc ning khéc theo quy dinh.

+ Céc phan mém tin hoc khac phuc vu didu hanh tic nghiép va céic hoat
déng cua Trung tdm Hanh chinh c6ng,

4. Co ché hoat déng ciia Trung tim Hanh chinh cong huyén

4.1. Nguyén tic chung

- Trung tdm 13 dau méi tap trung dé cac phong, ban chuyén mén truc thuge
UBND huyén b6 tri CB, CC, VC dén thye hién viéc tiép nhan, tra két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh lién quan dén tb chirc, ¢4 nhan. Trung tim khong thay

mdt cic co quan, don vi, td chirc dé giai quyét thi tuc hanh chinh ciia t chire, ca
nhén da duogc quy dinh rd trong céc van ban quy pham phép luét hién hanh,

- Cac quy trinh giai quyét thii tyc hanh chinh duoc s6 héa hién dai theo
huéng don gian héa cac thu tuc, luu gitr sir dung chung cic dit liéu, két ndi giai
quyét truc tuyén thil tuc hanh chinh (giai quyét mét sé thu tuc hanh chinh & cap
d6 3, cip do 4 theo quy dinh).

4.2. Thu tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tdm

Bao gbém thu tuc hanh chinh cta céc nganh, linh vyc theo quy dinh cua
phap luit thude thdm quyen giai quyét cia UBND huyén phu hop véi chire ning
hoat dong cua Trung tdm va quy dinh cta phap ludt vé trinh tur, thi tuc giai quyét
thu tuc hanh chinh.

4.3. Quy trinh tiép nhdn va tra két qua
Quy trinh tiép nhan hd so va tra két qua thyc hién theo Quy dinh tai Diéu 6,
Didu 7 Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién théng hién dai tai

co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong ban hanh kém theo Quyét dinh s
09/2015/Qb-TTg ngay 25/3/2015 cta Thi twéng Chinh pha.

Véan phong HDND va UBND huyén xdy dung Quy ché hoat dong cua
Trung tdm, trong d6 quy dinh cu thé quy trinh tiép nhan hd so va tra két qua, quy
ché ph01 hop cho phi hop véi chire ning, nhiém vy cta Trung tdm theo Phuong
an nay, trinh Chu tich UBND huyén phé duyét.
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4.4. Moi quan hé cong tdc cua Trung tdm Hanh chinh céng

a) Déi véi Vin phong HDND va UBND huyén

- Trung tdm chju sy chi dao, diéu hanh truc tiép cta Chanh Vin phong
HDND va UBND huyén. Gidm ddc Trung tim c6 trach nhiém bao cdo UBND va
Chu tich UBND, Chénh Vin phong HPND va UBND huyén vé tinh hinh va két
qué t6 chirc hoat dong ctia Trung tAm va vé t& chirc, nhan s va hanh chinh theo
quy dinh phan céng, phan cip té chirc bd m4y, bién ché va can b9, cong chirc,
vién chire ciia UBND tinh; t6 chirc trién khai va kiém tra, dn déc viéc thyc hién
cac nhiém vy theo chi dao cila Chu tich UBND huyén vé nhing linh vuc thude
chirc ndng, nhiém vu cua Trung tim.

- Giam déc Trung tim bdo c4o, xin ¥ kién chi dao ciia Chit tich UBND,
Chanh Vén phong HDND va UBND huyén dé giai quyét nhimg vén d& phat sinh
va nhitng ndi dung vuot thdm quyén.

b) Péi véi cac co quan, don vi lién quan

- Trung t&m quan h¢ véi cic co quan, don vi lién quan theo nguyén tic phéi
hop. Khi giai quyét nhitng vén dé thudc thdm quyén clia Trung tim nhung ¢6 lién
quan dén cac co quan, don vj thi Trung tdm Hanh chinh cdng phai trao d6i y kién
bing vin ban déi vdi cac co quan, don vj do.

- Céc co quan, don vj lién quan c6 trach nhiém phéi hop gidi quyét céc tha
tuc hanh chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chi dong trao ddi bing vin ban
véi Trung tdm 1y do gidi quyét chdm hoic khong giai quyét thi tuc hanh chinh
tiép nhén tai Trung tdm chuyén dén. Giam déc Trung tdm va Thu trudng cic co
quan, don vi lién quan chju trach nhiém truéc Chi tich UBND huyén vé viée giai
quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm.

- Giam déc Trung tim phdi hop véi cac co quan, don vi nhan xét, danh gid
ket qua hoan thanh nhiém vy ctia CB, CC, VC dugc cir dén lam viée tai Trung
tdm theo Quy ché té chikc, hoat dong cua Trung tdm. Trudng cac phong, don vi
cén cir tinh hinh thyc té phan céng, bd tri can b, cdng chire CB, CC, VC dén
Trung tam dé tiép’nhz_’in, giai quyét thu tuc hanh chinh hogc chuyén hd so dén don vi
c6 trach nhiém, thdm quyén giai quyét theo quy dinh.

- Cac co quan, don vi chi dong ra soat danh muyc céc thi tyc hanh chinh
lién quan dén linh vuc phy trich, trén co s& d6 béo cdo Chu tich UBND huyén
xem xét, diéu chinh, bd sung kip thoi by danh muc thi tuc hanh chinh giai quyét
tai Trung tdm theo quy djnh.

c) béi véi Trung tdm hanh chinh c¢éng tinh:

- Trung tim chju sy kiém tra, giam sat va hwéng dén vé chuyén mén, nghiép
vy; thudng xuyén phdi hgp trién khai két ndi cac phin mém lién théng, gidm sat
hoat dong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Thye hign ché d¢ thong tin, bio céo theo quy dinh.

5. L trinh thye hién
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a) UBND huyén xdy dung Phuong an thanh 1dp Trung tdm Hanh chinh
cong
- Trinh Ban Thuong vu Huyén ty trudc ngay 15/6/2017;
- Trinh S& Ngi vu thAm dinh, truée ngay 20/6/2017;
- Hoan chinh, trinh Chu tich UBND tinh truéc ngay 30/6/2017.

- Sau khi dugc UBND tinh phé duyét, tiép tuc hoan chinh hd so, thu tyuc
trinh Thuong tryc HDND va HDND huyén trong thdi gian sém nhét.

b) Ra soét co s& vat chét hién c6 (tru so lam vigc, trang thiét bj cong nghé
thong tin,...) cia Trung tim trén co s& ke thira co s& vét chét ciia Bo phan tiép
nhin va tra két qua dé cai tao, ning cép dam bao du didu kién hoat dong cua
Trung tdm, xong trudc thang 12/2017.

c) Phéi hop véi Sé Théng tin va Truyén thong va céc sé, nganh lién quan
trong viéc 14p dy 4n xdy dung hé théng co s& ha tng, cong nghé théng tin phuc
vy hoat dong cia Trung tdm, xong trudc thang 12/2017.

d) Xay dung va ban hinh ké hoach chudn héa cac thi tuc hanh chinh thude
pham vi quan ly cta huyén dé dua véao thuc hién tai Trung tam, thang 11/2017.

d) PBua Trung tdm Hanh chinh ¢6ng huyén di vao hoat dong d4u nam 2018.
(theo 1§ trinh thuc hién tai Quyét dinh 1666/QD-UBND ngay 22/5/2017 cua
UBND tinh Thanh Hoéa).

IV. CO CHE TAI CHiNH

Kinh phi hoat dong ciia Trung tdm duge dam bao tir ngufm ngén sach nha
nudc va kinh phi duge trich lai tir viée thu phi, 1€ phi lién quan dén hoat ddng giai
quyét thi tyc hanh chinh theo quy dinh cua phap ludt vé viéc thu, quan ly, six
dung phi va 1€ phi.

_ Phin thit ba
TO CHUC THY'C HIEN

1. Phong Noi vu:

- Chu tri, phdi hop véi Vian phong HDND va UBND va céc phong Tu
phap, Vin hoa - Théng tin, Tai chinh - Ké hoach, Kinh té - Ha ting va céc phong,
ban, don vi lién quan hoan chinh Phu'(mg an bio cdo UBND huyén, trinh Ban
Thudng vu Huyén tly xem xét, cho y kién (trudc ngay 15/6/2017).

- Sau khi ¢6 chii truong cua Ban Thuong vy Huyén ¢ uy; tham muu xiy dung
vin ban, Phuong an ¢ UBND huyén béo cdo S& Néi vu thdm dinh (trudce ngay
20/6/2017) va trinh Chu tich UBND tinh phé duyét (trude ngay 30/6/2017).

- Sau khi Chu tich UBND tinh phé duyét Phuong 4n, tham muwu cho UBND
huyén hd so, tht tuc dé thanh lap Trung tim theo quy dinh; tham mwu bé tri nhan
st Giam dbc, Phé Giam dbc trinh Ban Thu’ong vu Huyén ty; phéi hop véi Van
phong HDND va UBND, cac phong, don vi lién quan b tri nhéan su chuyén trach
va khong chuyén trach lam viéc tai Trung tdm trinh UBND huyén quyét dinh
(cham nhét 30/12/2017).
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- Pon dbc, kiém tra hoat dong cong vu cia can bd, cong chirc tai Trung
tdm; theo ddi viéc chdp hanh cic quy dinh vé quy ché, ché d hoat déng cia
Trung tim theo dung quy dinh.

2. Vin phong HDND va UBND huyén:

- Chui tri, phdi hop véi Phong Nbi vu, céc phong, ban, don vi lién quan trién
khai Quyét dinh thanh lap Trung tdm Hanh chinh cong huyén; tham muu cho
UBND huyén ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han;
Quy ché hoat dong cua Trung tdm Hanh chinh c6ng huyén trinh Cha tich UBND
huyén quyét dinh sau khi thanh 18p Trung tam.

- Chu tri, phbi hop vai Phong Kinh té va Ha ting l4p phucmg an dau tu, sira
chira, cai tao try s& lam vigc cla Trung tdm tai B phén tiép nhan va tra két qua
trinh co quan c6 thim quyén phé duyét.

- Chu tri, phéi hop véi Phong Noi vu va cdc phong, ban, don vi lién quan
lap danh siach can b, cong chirc lam viéc tai Trung tam (bao gbm c4n b, cong
chirc thudc Vin phong HDND va UBND huyén va sb cn b, cong chirc do cac
phong, ban, don vi cir dén).

- Chu tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyen théng va cac phong, don vi
lién quan trong viéc 13p dy 4n xay dyung hé thdng co sé ha ting, cong nghé thong
tin phuc vy hoat dong cia Trung tdm, xong trude 30/9/2017.

- Tham muu cho Chii tich UBND huyén quan Iy tip trung hé théng phéan
mém (mg dung tai Trung tAm.

- Bao cao Chu tich UBND huyén két qua hoat dong cua Trung tam dinh ky
va dot xuét theo quy dinh.

3. Phong Tw phap:

Chu tri, phdi h0‘p cac phong, ban, don vi lién quan ra soat, l1ap danh muc
th tuc hanh chinh cta cic phong, ban, don vj kip thoi dé xuét Chi tich UBND
huyen dua vao thuc hién tai Trung tdm; don dbc, kiém tra cdc don vi thuc hién
viéc don gian, chudn héa thii tuc hanh chinh, kiém soat thii tuc hanh chinh; cép

nhit, cdng bd, cong khai thii tuc hanh chinh, bio céo Chu tich UBND huyén trude
30/10/2017.

4. Phong Viin héa - Théng tin:
- Phéi hop véi Vin phong HDND va UBND huyén va cac phong, don vi

lién quan trong viéc xdy dyng phuong 4n trang bi thiét bi, phdn mém, ha ting
cong nghé thong tin phuc vu hoat dong cua Trung tam.

- Ding ky danh muc thi tuc hanh chinh gidi quyét truc tuyén qua mang
murc d6 3, mirc d§ 4 trinh UBND huyén phé duyét.

- Huéng dan viéc két nbi cung ce‘ip thoéng tin vé dich vu cong murc d6 3, 4.

- Trién khai céng tic tuyén truyén.

5. Phong Tai chinh - Ké hoach:
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- Thim dinh, cn d5i, b4 tri nguén kinh phi @ chi cho viéc thuc hién
Phuong én; dau tu co s& vt chit dam bao cho hoat déng cua Trung tim Hanh
chinh cong huyén.

- Chii tri, Phéi hop véi Vin phong HDND va UBND huyén, Trung tdm
Hanh chinh c¢dng huyén tham muu cho UBND huyén ban hanh Quy dinh v& sir
dung phi, 1€ phi thue hién tha tuc hanh chinh dugc thu tai Trung tam.

- Thyc hién kiém tra tai chinh trong viéc thuc hién phuong an; téng hop
tinh hinh cép phat kinh phl va duye,t quyét toan kinh phi theo quy dinh.

6. Phong Kinh té va Ha ting:

- Phéi hop voi Vén phong HDND va UBND huyén 14p phu'O'ng an bo tri,
cai tao noi 1am viéc cia Trung tam dé bao dam Trung tdm di vao hoat dong ngay
sau khi UBND huyén quyét dinh thanh 1ap Trung tam.,

7. Truéng cac phong, don vi thugec UBND huyén:

- Lap danh myc thd tuc hanh chinh thudc thdm quyén trach nhiém xir ly,
giai quyet dé nghi dua vao thyc hién tai Trung tdm; xay dung hé thong thdng tin,
co s6 dir liéu phuc vu cong tac quan ly chuyén nganh. Cir c4n b, cdng chirc lam
viéc tai Trung tAm Hanh chinh cong khi Trung tdm di vao hoat dong,

- Tiép nhén, giai quyét nhanh hd so do Trung tdm chuyén dén; tra két qua
theo ding thoi gian quy dinh.

- Ra soat, d& xuét diéu chinh, bd sung danh myc tha tuc hanh chinh phu hop
véi quy dinh.

8. Pai Truyén thanh huyén va UBND cic x4, thj tréin:

- Théng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién Phuong 4n nay.

Trén day la ndi dung Phuong 4n Thanh l4p Trung tdm Hanh chinh cong
huyén Triéu Son, kinh Chu tich UBND tinh, S Ndi vu va cac co quan c6 lién
quan xem xét, thdm dinh va phé duyet/ V)

Noi nhgn: TM UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh Thanh Hoéa (b/c);

- S Ndi vu (blc);

- Ban Thudng vy Huyén uy (b/c);
- Luu: VT, NV.

L& Quang Hung
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