UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH BA RIA-VUNG TAU Péc lap -Tw do - Hanh phiic
S 52;1’6 /QD-UBND Ba Ria - Viing Téu, ngay 34 thdngA2/ndm 2015
QUYET PINH

V/v ban hanh D& 4n thye hién mé hinh mét cira tip trung cip tinh
ciia tinh Ba Rja - Viing Tau

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH BA RIA - VONG TAU
Cin cir Luat td chirc Hoi ddng nhan din va Uy ban nhin dian ngiy
26/11/2003;

Cén cir Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phu ban
hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh Nha nuéc giai doan 2011 —2020;

Can cir Nghij q gét s6 76/NQ-CP ngdy 13/6/2013 cta Chinh phu vé_ viéc
sira ddi, bd sung mét s6 diéu cia Nghj quyet 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 vé ban
hanh Chwong trinh téng thé CCHC Nha nudc giai doan 2011 - 2020;

Can cir Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay ngiy 25 thang 3 nam 2015
ctia Thu tuéng Chinh phii ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché
mdt cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dja phuong;

Xét dé nghi ciia S Noi vu tai To trinh s6 53€ /TTr-SNV ngay 3.
thang 42/ nam 2015 vé viéc ban hanh Dé 4n thuc hién m6 hinh mét cira tip trung
cap tinh cua tinh Ba Rja — Viing Tau,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay D& 4n thuc hién mé hinh mét
cira tdp trung cap tinh cia tinh Ba Ria — Viing Tau.

Piéu 2. Giam déc So NQI vu ¢6 trach nhiém chu tn, ph61 hgp vGi cac co
quan lién quan tham muru trién khai, huéng dan, don déc, kiém tra viéc thuc hién.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
935/Qb-UBND ngay 08/5/2015 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh Dé 4n thuc
hién mé hinh mdt cira tip trung cép tinh ciia tinh Ba Rja — Viing Tau.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm dbc céc So: N§i vu, Xay
dung, Tu phép, Théng tin — Truyén thong, Tai chinh, Ké hoach va Pau tu; Thu
tru'cmg cac S&, ban, nganh tinh va céc co quan lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Bd N§i vy (b/c);
- TTr TU, TTr HDND tinh (b/c);
- Nhu diéu 4 (t/h);
- Cong TTDT tinh ; Website CCHC ;
- Luu VT.w
>,

Nguyén Vin Trinh



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BA RIA-VUNG TAU Pic lap - Ty do - Hanh phiic

PE AN
Trién khai thwe hién mé hinh mdt cira tip trung cdp tinh
cua tinh Ba Ria — Viing Tau

(Ban hanh theo Quyét dinh séjz;fﬁ/QB—UBND ngay3/ rhang-(l/nam 2015 cua
UBND tinh Ba Rja - Viing Tau)

Phin thir nhit
NHUNG VAN PE CHUNG

I. Co sé phap ly:
- Luat td chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan ngay 26/11/2003.

- Nghi quyet s6 30c¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 cta Chinh phi ban hanh
Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh Nha nuéc giai doan 2011 — 2020;
Nghi quyét sé 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 cua Chinh phu vé viéc sira d6i, b sung
mét s6 diéu cia Ngh; quy ét 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 ciia Chinh phi ban
hanh Chuong trinh tong the cai cach hanh chinh Nha nuéc giai doan 2011 — 2020.

- Nghj dinh sb 63/2010/ND- CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé kiém
sodt thu tyc hanh chinh; Nghi dinh sb 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 05 nam
2013 cua Chinh phu sua dbi, bd sung mot s diéu ciia cac Nghi dinh lién quan
dén kiém soét thu tuc hanh chinh.

- Quyet dinh s 09/2015/Qb-TTg ngay ngay 25 thang 3 ndm 2015 cua Tha
tuéng Chinh phti ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira
lién thdng tai co quan hanh chinh nha nuéc & dja phuong (thay thé Quyét dinh sb
93/2007/QD-TTg ngay ngay 22 thang 6 nam 2007);

IL. So luge qua trinh nghién ciu, trién khai thyc hién mé hinh mét
cira, m{t cira lién thong tai tinh Ba Rja — Viing Tau:

- Tir nim 1994 -2003 — Giai doan buéc diu thyuc hién mo hinh “mét cira™
Thyc hién Nghi quyét sé 38/CP ngay 4/5/1994 cia Chinh phu vé cai cach mét
budc thi tuc hanh chinh trong viéc giai quyét cong vige cho c4 nhén va cac tb
chirc, cac S&, nganh, dia phucmg ra sodt va niém yét céng khai thi tuc hanh
chinh, phi, 1¢ phi, timg budc don gian héa mjt s6 thu tuc, gidy to; mAu hoa mot sb
biéu m§u hd so. Nim 1997 Dé 4n thi diém md hinh “mét cira” da dugc thuc - hién
tai 04 don vj, trong d6 ¢ 02 S¢& (S Xay dung; S& Du lich) voi cdc thu tuc vé nha
dt, xay dung co ban, cip cac loai gidy phép. Dén ndm 1999 mé hinh “mét cira”
da dugc mé rong thuc hién tai 07/07 UBND cip huyén; 21/21 S&, ban, nganh;
73/73 UBND clp x4 theo Pé an do UBND tinh phé duyét theo huéng tap trung
dau méi, don gian gidy td, rat ngén thoi gian giai quyét theo quy dinh. Dé an thuc



hién mo hinh “mét cira” cép huyén, cip xa dugc UBND tinh phé duyét théng nhét
thay thé cac Dé 4n riéng 1& truéc day.

- Tir 2004-2007 — Giai doan cing ¢d co ché “mét cira”: Thue hién Quyét
dinh sé 181/2003/QP- TTg ngay 04/9/2003 cia Thu tudng Chinh phd ban hanh
quy ché thyc hién co ché mét cira tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong
trén co s¢ hoan thi¢n mé hinh “mét cura” trudce day tai 08/08 UBND cap huyén,
82/82 UBND cap xa; 20/20 S¢, ban, nganh cap tinh (chua bao gbm co quan
Trung wong). B§ phén mét cira dugce b6 tri can bd, cong chirc chuyén trach cé
ning lyc, dao dirc, k¥ ning giao tiép dé thyc hi¢n nhiém vy; quy trinh thu tuc
hanh chinh duge UBND tinh ban hanh thay thé cac Pé 4n trudc day.

- Tur 2007 - dén nay — Giai doan tiép tuc cing cb, hoan thién co ché maot
clra va trién khai co ché mét cira lién thong: Thuc hién Quyet dinh so
93!2007/QD-TTg ngay 22/6/2007 cua Thu tuong Chinh phu, co ché mét cira, mot
cira lién théng tai tinh da c6 su dot pha, thay ddi manh mé vé chét thong qua viéc
hoan thign quy trinh, ting cudng Ung dung hé thong cong ngh¢ thong tin trong
tiép nhén, giai quyét ho so. By phdn mét cira tai cac S, ban, nganh UBND cép
huyen cap xa duqc dAu tu xay dung rong rdi, thodng mat véi céc tién ich phuc vu
ngudi dan. Cubi nam 2010 tinh d& hoan tat cdng téc ra soat, don gian héa va cong
bd cong khai Bo thu tuc hanh chinh tai cac cap chinh guyén theo ding quy dinh
cua Trung uvong lam co so thye hién mét cach thong nhat trén dia ban tinh.

IIL. Tinh cAp thiét caa viéc xAy dung va trién khai D& 4n:

1. Thue trang cia viéc thye hién co ché mdt cira, mdt cira lién théng
tai cic S&, ban, nganh hién nay:

a) Uu diém: Hién nay co ché mét cira dugc thuc hién tai 19 co quan
chuyén mén thugc UBND tmh Ban Quan ly cac KCN tinh va cac co quan thugc
he théng nganh doc: Cuc thué, Kho bac nha nudc, Hai quan, Cong an tinh, Bao
hiém XH tinh. M4 hinh thyc hién theo hudng nrng Sa, ban, nganh thanh lap B¢
phén tiép nhén va tra két qua, c6 Quy ché 1am viéc cu thé do Thu truéng cac S&,
nganh ban hanh va thuc hién.

- Bién ché cong chirc lam viéc tai B§ phéan mét cira tir 01-03 nguoi (chuyén
trach) cé tiéu chuin tét nghn:p tir Pai hoc trd 1én, do 01 Lanh dao Vién phong S&
phu trich, theo dai, mét so don vi it thd tyc hanh chmh thl bd tri Vin thu kiém
nhiém. Do diéu kién thyc té cia tru s& (tap trung thong nhét taJ Trung tam Hanh
chinh — Chinh trj tinh), B4 phan mét cira dugc bd tri tai ting trét cla cé,c Sa,
nganh vai dién tich, dleu qu,n lam viéc dam bao yéu cau. Thyc hién niém yet thu
tuc hanh chinh theo miu théng nhét phu hop.

- Vé img dung CNTT: Céac S&, nganh su dl,mg hé théng Vin phong dién tir
eoffice dé thuc hién viéc tiép nhan, ludn chuyén va xir 1y hé so hanh chinh. Riéng
linh vye Déng ky kinh doanh (thugc S¢ Ké hoach va Pau tu) c6 hé thong dir liéu
Quoc gia dé thuc hién. Cac S, nganh déu duogc dau tu Trang thong tm dién tir dé
thuc hién cong khai thu tuc hanh chinh (trir Ban Dan tdc dang trién khai Xay



dymg). Mot s6 S& c6 thii tuc hanh chinh, sé lugng giao dich nhiéu nhu S& Giao
thong — Van tai co trang bi may xép hang tu dong.

- Quy trinh tiép nhan va glﬁu quyét hd so hanh chinh dugc ra soat cong bd,
niém yét va thyc hién theo Dé an 30 cho timg Sé, nganh (véi khoang 1569 tha
tuc), theo huéng: Céng chirc tiép nhan hd so nhan hd so, ghi bién nhén hd so va
chuyén cho cac Phong, ban chuyen mon glal quyet theo quy dinh va chuyén lai
Bo phan tiép nhén dé tra két qua hodc yéu ciu bd sung hd so.

- Chinh sach h3 trg: Doi ngll cong chirc chuyén trach tiép nhan hd so va tra
két qua tai cic S&, nganh duqc hé trg 400. 0004/ ngucn/ thang theo hudng dan cia
B¢ Tai chinh; dugc tap huén ky nang giao tlep, umg x1ir, dao dirc cong vu.

Ngoai ra con ¢ céc thi tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mét cira lién
thong dang dugc thyc hi¢n lién quan dén diu tu ngoai cac khu cong nghlf;p, khu
ché xudt; thu tuc ding ky thanh 1ap doanh nghiép dau mdi S& Ké hoach Pau tw;
cac thu tuc do S& Ngoai vu; S& Lao dong — TBXH t:ep nhén ..

b) Khé khiin, han ché:

- Pau méi tlep nhén hé SO phan tan tai cac So, nganh theo chl.rc n%'mg, thidm
quyen do d6 cé khé khin nhat d;nh khi xac dinh noi lién he, nhét la ddi véi
nhimg, doi  tuong khdong thudng xuyen lién hé co quan nha nudc, nhl'mg nguoi it
am hiéu vé thu tuc hanh chinh. Mt s0 co quan chua thuc hién day du cac thu tuc
hanh chinh theo co ché mét cira, mdt cira lién thong.

- Viéc cong b thi tuc hanh chinh, niém yet cong khai tha tuc hanh chinh
tai cac S¢, nganh c6 lic con chdm, hinh thitc niém yét chua thuc su thiét thuc
phuc vy ngudi dan, doanh nghiép.

- Viéc thong ké va bdo cdo chung vé tinh hinh tlep nhén, giai quyét hé so
cua cac don vj cdp tinh gdp kho khan, do cac don vj bao cao khong day du.

- Viéc theo déi tlep nhén hd so dé dén déc glan quyet theo quy dinh con han
che do chua co sy kiém soat chat ché véi doi ngi tiép nhan hd so, cap nhét trén
phin mém, trén so theo ddi theo quy dinh.

- Viéc thong bao bing vﬁn ban cho nguorl dan, doanh nghiép vé hd so tré
han rét it dugc thyc hién. Nhiéu truomg hop cén bo, cong chirc tir y lién h¢ voi
ngudi dan, doanh nghiép (khdng c6 sy kiém soét ciia ngudi cé tham quyén) dan
dén nhimg birc xtc phat sinh.

- V1éc img dung cac trang thiét bi hién dai khé thl,rc hlén do timg co quan
voi quy md, sb luong hé so it, khéng dong deu, co the dén dén lang phl khi ap
dung vi du: hé thong camera quan sat, may boc s6 (xep hang tu dr,mg) man hinh
tra ctru thil tuc hanh chinh, hé thdng lay y kién nguoi dan bang may dién tir..

- Cé tinh trang céc Sé, nganh khong tuyen dung hodac tuyen dung, bd tri
cong chirc khong du tiéu chuén dap ung yé€u céu nép nhan hd so. Bé tri kiém
nhiém céc cong viéc khac nhau, anh hudng dén hidu qua cong viéc.

2. Nhirng thuén lgi ciia tinh khi thwe hién d6i mé&i co ché mdt cira, mjt
cira lién thong tai cic S&, ban, nganh:



- Trung tdm Hanh chinh - Chinh tr cia tmh da duoc diu tu xay dung dong

bo, tap trung, thuén 19i cho viéc lién h¢ glal quyet cdng viéc cuia ngudi dén, doanh

iép va ting cl.rcmg co ché phoi hqp gitta cac S&, nganh cép tinh la xu thé tat
yeu theo 1§ trinh cai cach hanh chinh ctia Trung wong va cua tinh.

- bé vige diu tu lmg dung ha ting trang thiét bj cong nghe thong tin hién
dai trong tiép nhan, glal quyet tht tuc hanh chinh dugc hiéu qua, cin thiét pha:
co sy tap trung dAu méi giao dich, tranh dan trai, lang phi do khéi luong giao
dich khéng dong déu giira cic S&, nganh cua tinh.

- Cén thlet phai ¢6 sy kiém soét chat ché cac hoat dong tlep nh@n, luan
chuyén, xir Iy hd so hanh chinh mét cich hiéu qua, hinh thanh méi truong tlep
xuc voi nguoi dan, doanh nghiép dam bao tinh céng khai, chuyén nghiép. Thuc
hién viéc do ludong su hai long cia nguoi dan, doanh nghiép mdt cach thuong
xuyén, hi¢u qua.

- Phai hinh thanh mét dau méi cung cap céc théng tin lién quan dén thu tuc
hanh chinh cho ngum dén, doanh nghiép mdt cach kip thoi. Qua viéc cdp nhét
thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh g:up xdy dung hé théng dir liéu chung
phuc vu cho cong tac chi dao, diéu hanh cua tinh.

- Quyét dinh s 09/2015/QP- TTg ngay ngay 25 thé.ng 3 ndm 2015 cia Thu
tuéng Chinh phu 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 cho phép cac tinh/
thanh pho tryc thuc Trung wong da xdy dyng Trung tdm hanh chinh tép trung
dugc thanh 1dp B phan mét cira tip trung cap tinh.

Vi vay, viéc xay dlmg De dan thlfc h:gn mé hinh mot cira tap trung cép
tinh la nhiém vu nghién ciru hét sicc can thiét hi¢n nay ciia tinh.

IV. Muc tiéu D& 4n:

1. Myc tiéu tong quat:

Xay dung md hinh mdt cira tap trung c4p tinh cua tinh Ba Rja — Viing Tau
dam bao tinh chuyén nghiép, hién dal, diy du céc trang thiét bi cong nghé théng
tin truyen thong; c6 hé thong phén mem mét cira di§n tu' hé trg _phu hop vdi co

ché td chirc, hoat dong va quy trinh tiép nhén, giai quyét, tra két qua ho so thu
tuc hanh chinh tép trung cua cac co quan, don vi.

2. Muc tiéu cu thé:

- Té chitc mé hinh mét cira tép trung cép tinh hoat dong 6n dinh; thong
sudt, phm hop I'l.hlp nhang; dam bao co ché mot cura, mot cua lién thong duge
thuc hién dm véi tat ca thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét clia céc
co quan cép tinh;

- Ha tang cong nghé thong tin, phan mém mét cira dién tir dugc duge thiét
ké v6i tinh ning phu hop véi md hinh td chirc va hoat dong, két hop véi trang
thiét bj cong nghé thong tin truyén thong day du, hién dai.



- V& lau dai, to chirc md hinh mét cira tip trung cép tinh s& dau méi tuong
tac d6i v6i ngudi dan, doanh nghiép; noi cung cap va kiém soét doi véi toan bd
hoat dong cung cap dich vy cong cia cac So, nganh cép tinh theo huong chuyén
nghiép, hién dai.

- Cung cp s liéu thong ké cua tinh trong viéc giai quyét cong viéc cho cé
nhén, td chirc qua co ché mét cira, mdt cira lién thong.

- Xay dyng d6i ngii cong chirc tiép nhan, giai quyét hd so thu tuc hanh
chinh chuyén nghiép.

V. Sin pham ciia dé 4n:

Pé 4n trién khai mé hinh mét cira tip trung cép tinh cua tinh Ba Rja —
Viing Tau gém:

- Quy dinh vé co ché td chirc, hoat dong cia BY phén tiép nhén va tra két
qua: vi tri, chirc ning, nhiém vy, ghém quyén, co céu td chir, quy ché hoat dong,
diéu phéi; co ché diéu hanh, phéi hop trong qué trinh giai quyét tét ca thi tuc
hanh chinh thuc thim quyén cta céc s&, nganh.

- Quy dinh vé c4c th tyc hanh chinh tiép nhén, giai quyét theo co ché mét
cira, co ché mot cira lién thong tai Bo phan tiép nhan va tra két qua tap trung.

- Quy dinh vé c4c tinh ning co ban ctia hé théng mét cira dién tir tap trung:
cung cap thong tin, co s¢ dir liéu, quy trinh xir Iy giao dich hanh chinh; danh muc
trang thiét bi cong nghé thong tin va truyén thong.

- Quy dinh vé Try s& lam viéc cia B phén tiép nhan va tra két qua tap
trung véi nhimg yéu ciu dam bao cho hoat dong dugc thong subt, hidu qua.

- Gidi phép td chirc trién khai thyc hién D& 4n c6 hiéu qua trén thyc té.

VI. Dbi twong dp dung

- UBND tinh Ba Ria — Viing Tau;

- S0, ban, ngénh; co quan, don vi c6 lién quan dén hoat dong cua bg phan
tiép nhén va tra két qua tinh.

- Céc co quan Trung wong dong trén dja ban tinh (c6 giai quyét thi tuc
hanh chinh lién quan dén cac quy dinh ciia Dé 4n);

- UBND céc huyén, thanh phd, UBND xi, phudng, thi trén;

- Khéch hang (c4 nhén, td chirc thuc hién giao dich hanh chinh).

VII L§ trinh thwe hién Dé én:

pé 4n thyc hién mé hinh mét cira tap trung cép tinh cta tinh Ba Ria — Viing
Tau dugc tién hanh theo 02 giai doan:

+ Giai doan 1: tir 2015 -2018;
+ Giai doan 2: 2018-2020



Phin thir hai

MO HINH MQT CUA TAP TRUNG CAP TINH CUA TINH BA RIA -
VUNG TAU GIAI POAN I (2015-2018)

I. THANH LAP BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA TAP
TRUNG:

1. Tén goi: “By phén tlep nhén va tra két qua tip trung cip tinh cia
tinh Ba Ria — Viing Tau”: thong nhét theo Quyét dinh sé 09/2015/QD-TT
ngay ngay 25 thang 3 ndm 2015 cua Thu tuéng Chinh phi ban hanh Quy che
thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cu‘a lién thong tal co quan hanh chinh nha
nuéc & dia phwong (Goi tit 1a B phén tiép nhan va tra két qua tap trung).

2. Vj tri, chirc niing, nhiém vu ciia B§ phén tiép nhan va tra két qua
tap trung:

a) Vij tri:

B phan tiép nhan va tra két qua tdp trung dugc Chi tich UBND tinh
thanh lap, dit tai Van phong UBND tinh, do Vin phong UBND tinh quan Iy tryc
tiép vé to chirc va hoat dqng Trudng Bd phan tiép nhén va tra két qua tap trung
duge sir dung con diu cia V{m phong UBND tinh dé thyc hién nhiém vy. Kinh
phi hoat dong cia B phan tlep nhén va tra két qua tip trung do Vin phong
UBND tinh dam bao.

B¢ phéan tlep nhin va tra két qua tip trung la diu méi chiju trach nhi¢m
thue hién viéc tlép nhén, hudng dan, luén chuyen, theo déi tinh trang xu ly ho so
hanh chinh va nhén két qua dé chuyen tra cho t6 chirc va cé nhan c6 d& nghj giai

quyét céc thii tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét ciia cdc S&, ban, nganh
va cac co quan lién quan c¢6 trach nhiém xir ly theo quy dinh.

b) Chirc ning, nhiém vu:

- Hudng dén, tu van va tiép nhén hé so cua c4 nhén, t& chirc (khach hang)
dén giao dich thu tuc hanh chinh tai B phéan tlep nhan va tra két qua;

- Tlep nhén hd so;

- Luén chuyén hd so dén cic by phén chuyén mén thudc cac So, ban,
nganh va co quan, don vj lién quan c6 trich nhiém xir ly theo quy dinh tai b§
TTHC dé xir ly theo thdm quyén;

- Theo ddi tinh trang xir ly hd so dé& dén doc va tra 10, cung cap théng tin
cho khach hang, co quan lién quan khi dugc yéu clu;

- Nhan két qua giai quyét tir cac S&, ban, nganh;

- Tré két qua va thu phi, 1¢ phi theo quy dinh; Chuyén phi, 1¢ phi da thu
cho co quan, t6 chirc gidi quyeét thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

- T chirc khao st ¥ kién cua khach hang dbi véi céc dich vu hanh chinh
da dugc cung cip;



- Tiép nhan va phdi hop giai dap céc y kién déng goép cia khach hang lién
quan dén chét luong giai quyét dich vu hanh chinh céng ciia cdc S&, ban, nganh;
phan 4anh gép y don gian héa TTHC;

- Phyc vu céc dich vu hé trg qué trinh giao djch thi tyc hanh chinh cta
cong dan, to chirc;

- Timg budc lién két tdi da cac giao dich hanh chinh tir cac huyén, thanh
phé va x4, phudng, thi tran.

- Quaén ly nhan su, tai chinh, tai san tai B4 phan tiép nhén va tra két qua
tap trung theo quy dinh cua phap luat.

- Quén ly vé& chép hanh ndi quy, quy cheé, quy trinh, thdi gian lam vige,
mbi quan hé phdi hgp d6i véi cong chirc biét phai tir cic S&, ban, nganh lam viéc
tai B§ phén tiép nhén va tra két qua tp trung.

3. Co céu tb chirc, nhin sy:

a) Co céu td chire:

- Lanh dao B§ phén tiép nhan va tra két qua tip trung: Truéng Bo phan va
03 Phé Trudng bd phén (01 chuyén trach va 02 kiém nhi¢m);

- 02 T4 chuyén mén nghiép vy gom:

+ T6 hanh chinh, tdng hep: thuc hién viéc huéng din chung vé quy trinh
hoat dong tai B§ phan tiép nhan va tra két qua. Khao sét y kién cta khach hang
déi voi cac dich vu hanh chinh cong. Thuc hién theo doi, théng ké, duy tri hoat
dong ciia B phan tiép nhan va tra két qua; hd trg luan chuyén ho so khi can thiét.
Duy tri hé thong Cong nghé thong tin; thuc hién trong giir xe, tap vu tai BJ phén
tiép nhén va tra két qua tip trung.

+ T6 tiép nhén hd so va tra két qua: thyc hién viéc huéng dan, giai dap
vé thi tuc hanh chinh; tip nhan hd so ddu vao cia cic S&, ban, nganh; luin
chuyén hd so dén cac S&, ban, nganh giai quyét theo thim quyén; nhin két qua da
giai quyét hodc hd so chuyén tra do khéng ding, khdng @i thanh phén, khong di
diéu kién giai quyét tir cic S, ban, nganh dé tra cho c4 nhén, t6 chirc. Thyc hién
thu va ndp tat ca céc loai phi, & phi lién quan theo quy dinh.

Viéc bd nhiém, mién nhiém Truong Bo phén, Phé Trudng B phén tiép
nhén va tra két qua tap trung do Chu tich UBND tinh quyét dinh.

b) Nhan sy

Bo phén tiép nhan va tra két qua gdm 30 ngudi, cy thé:

- Truémg B§ phén do 01 Phé Chanh Vian phong UBND tinh kiém nhiém;

- 01 Phé Trudng Bo phan thudng truc (chuyén trach) thude bién ché cong
chirc ciia Vin phong UBND tinh.

Gidm déc S& Noi vu tham muu cét giam 01 bién ché mét cira da giao
trudc day cho S& Van hoa - Thé thao va du lich dé boé sung cho Van phong
UBND tinh b tri chirc danh Phé Trudng Bo phén thuong trye.



- 02 Phé Truéng Bé phédn do Trudng Phong Kiém soét thu tuc hanh chinh
S¢& Tu phap va Truéng Phong CCHC S& Ni vy kiém nhiém;

- 22 cong chirc dugc bigt phéi tir cdc S¢, ban, nganh dén 1am viéc tai Bo
phén tiép nhéan va tra két qua tap trung theo thoi han 01 nadm (theo phu luc dinh
kém);

Thu truéng céc S&, ban, nganh c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi S& Néi
vu thue hién viéc biét phai cong chirc theo quy dinh.

- 01 vién chirc quéan trl mang thudc bién ché cua Trung tam Cong bao —
Tin hoc cir dén duy tri hé thong cong nghé thong tin tai B§ phan tlep nhén va tra
két qua tép trung;

- 03 nhén vién hgp déng lao dong theo Nghj dinh 68 lam tap vu (01
ngudi), bao vé (02 ngudi) thude chi tiéu hgp dong lao dong theo Nghi dinh 68
cua Van phong UBND tinh dé thuc hién nhiém vu tai Bo phén tlep nhén va tra
két qua tap trung;

Gidm dc S& N§i vu tham muu bd sung bién ché vién chic va Hop dong
lao ddng cho Trung tdm Céng bao — Tin hoc, Vin phong UBND tinh dé b6 trl
nhén sy thl,rc hién nhiém vu quan tri mang va phuc vy, bao vé tai By phan tlep
nhén va tra két qua tap trung.

Can cir vao tinh hinh thyc té, Truéng B$ phan tiép nhén va tra két qua thuc
hién viéc phan céng nhiém vu cu thé cho céc cong chirc tai Bo ph@n mdt cira tip
trung theo nguyén tic: cong chirc ctia S&, ban, nganh chuyén mén nao sé& thuc
hién tu vn, huong dan tlep nhén hé so va tra két qua, thu phi, 1é phi ciia co quan
do, cac co quan co sb lm;mg hd so it s& b tri cong chlrc clia cac co quan cd tinh
chit cong viéc twong dong dé kiém nhiém thyc hién dé tiét kiém nhén lyc.

4. Tiéu chuin, ché d¢ cia cong chirc, vién chirc, nguwdoi lao dong lam
viéc tai B§ phéan tiép nhén va tra két qua:

a) Cong chire thuc hién nhiém vu tiép nhén hd so va tra két qua phai cé déy
du tiéu chuén clia ngach chuyén vién theo quy dinh tai Théng tu so 11/2014/TT-
BNV ngay 09/10/2014 ciia B4 Néi vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach va tiéu
chuén nghlep vu chuyén mén cac ngach cong chire chuyen nganh hanh chinh.
Pugc bbi dudng ky nang giao tlep, ung xu, ndi quy, quy ché lam viéc, quy trinh
véan hanh hé thong cong nghé thong tin v.v.

b) Vién chirc dugc cir dén duy tri hé thong cong nghé théng tin tai By phén
tiép nhén va tra két qua tip trung phai c6 trinh 5 tir Dai hoc chuyén nganh vé
CNTT tr¢ 1én;

¢) Cong chirc, vién chuec, ngum lao dqng lam viéc tai B§ phgm tiép nhan va
tra két qua tinh dugc hudng cac ché do tién luong, phu cap va cac ché do chinh
sach khac theo quy dinh hién hanh.



Chi tiét vé phuong an biét phai cong chirc hanh chinh cua céc S&, ban,

nganh cu thé :
ST So TTHC s&na | Bién S0 | Ghichi
T dwge tiép | S8 hd so ” ché | lwgng
nhén tai tiep ok m{t | cong
Liskvye B¢ phén | nhin/na ntliil:m / cira | chire
TN&TK m . % dwge | bigt
Q B84 | giao | phai
1 | S& Giao thong - Vin tai 101 55.238 | 213,2 2 2
S& Nong nghi¢p va Phat
trién Néng thon 116l | 355
: Chi Khai thdc va i 1
1 Cyuc al va
it 9557 | 36,9 I
3 |SoYté 73 14.351 | 554 1 1
o0 Loo aoog - Thoog | oo | goms | 354 | 3 1
4 | binh va Xa hoi ' ’
5 [S¢ Tu phap 149 7.128 | 27,5 1 1
6 | S& Ngoai vy 10 259 1,0 0
7 | S& Cong thuong 62 6.828 | 264 2
8 | S& Ké hoach va Pau tu 166 6.658 | 257 | 2
S¢ Tai nguyén va Moi
9 89 :
o 2.116 | 82 2 2
Ban Quan ly cac Khu
10
cng nhidis 58 1.144 | 44 1 1
11 | S& Xay dung 56 1.148 | 44 2 2
12 | S& Tai chinh 28 722 2,8 1 1
13 | S& Gido duc va Pao tao 34 700 p 1 1
14 | S& Vin héa — TT&DL 104 ss1 | o2 | 3 | o |OBmO
bién ché
15 |S¢ Khoa hoc v Congnghe | 4% 135 | o5 | o
16 [S& Thong tin-Truyén thong 17 130 0,5 0
S& Noi vu (Ké ca don vi
17 46
R 310 1,2 2 2
18 | Ban Dan tc 1 677 2,6
19 |Van phong UBND tinh 1
Tong 1569 22 | 22 1
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IL. QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA KET QUA TAI BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

1. Danh muc TTHC dwgc tiép nhén tai B phin mot cira tip trung

Thyc hién dbi véi TTHC thudc thdm quyén giai quyet cua cac So, Ban,
nganh (theo Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP cia Chmh phi vé kiém soat thi tuc
hénh chinh). Thuc hién co ché mét cira lién thong don voi TTHC theo Quyct dinh
s6 23/2007/QD-UBND ciia UBND tinh quy dinh v& trinh ty, thi tuc giai quyét
cac thu tuc hanh chinh vé linh vyc diu tu bén ngoai céc khu céng nghiép, khu

ché xuit, khu cong nghé cao trén dia ban tinh. Thuc hién co ché mét cira lién
théng déi véi TTHC thude linh vyc ding ky thanh Iap doanh nghiép.

Ngoai ra, Vian phong UBND tinh de xuit UBND tinh cho phép cung cap
céc dich vu tai Bg phén tiép nhén va tra két qua tép trung nhu: buu chinh, vién
théng, photocopy, in an, cng chimg ... theo 19 trinh phi hop dé phuc vu cé nhén,
t6 chirc.

2. Quy trinh va moi quan hé pll6| hgp trong qua trinh tiép nhén, luin
chuyén, gidi quyet va tra ket qua hd so

2.1. Tiép nhan hé so :

a) Cé nhén, t6 chirc ndp hd so tryc tiép tai B$ phén tiép nhén va tra két qua
tap trung hodc ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyén;

b) Céng chirc tiép nhén ho so tai B phén tiép nhén va tra két qua tap
trung kiém tra tinh hop 1€, day du cia ho so:

- ancmg hop hd so khdng thudc pham vi glal quyét thi huéng din dé ca
nhén, t6 chirc dén co quan ¢6 thim quyén giai quyét;

- Truong hop hé so chu’a hop 1€ thi huéng dan cy thé theo mau s6 01 (ban
hanh kém theo Quyét dinh s 09/2015/QD-TTg cua Thi tuéng Chinh phu);

c) Hudng din ca nhén, tb chirc lu,ra chon, ding ky hinh thirc nhan két qua
(tryc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua tap trung, qua dudng buu dién; hinh
thirc thong béo tinh trang hé so qua dién thoai, email...).

d) Cong chirc tiép nhan ho so nhéap vao S6 theo ddi ho so theo mau so 02
va phan meém dién tir; [dp Glay tlep nhén ho so va hen tra két qua theo mau s6 03
(Miu sé 02, 03 ban hanh kém theo Quyet dinh so 09/2015/QD-TTg cua Thu
tuong Chinh phu);

d) Trudng hop c¢éng chirc tlep nhan hd so tai B6 phan tlep nhan va tra két
qua tép trung dugc phén cong gidi quyét hé so thi nhap vao Sé theo ddi hd so va
phin mém dién tr:

- Déi véi hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khﬁnﬁ phai lap
Glay tiép nhan hé so va hen tra ket qua: Cong chirc thim dinh, trinh cap c6 tham
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho c4 nhén, t§ chic;
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- D6i vé6i hé so quy dinh c6 thi han gidi quyét: Céng chuc ldp Giay tiep
nhan hd so va hen tra két qua; thdm dinh, trinh cip cé tham quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét hd so cho ca nhén, td chirc.

g) 1 rong qua trinh uep nhan ho so, néu thi tuc con vudéng maéc, chua rd
rang thi cac To tié nhan hé so truc tiép trao ddi ngay vdi s& chuyén nganh (dién
thO{il, hé thong phan mém mét cira dién tir, hodic mdi cong chuc c6 lién quan tryc
tiép cling phm hqp dé xem xét ndi dung hd so...) dé théng nhat trudc khi nhén hd
so hodc huéng dén chi tiét khac.

Thi truéng cac sd, ban, nganh co trach nhle,m phén cong, 1ap danh sach
cong chirc chuyen mon co trach nhlgm giai quyét hd so; thong bao vé B phén
tiép nhéan va tra két qua tép trung dé phéi hop thong sudt trong qua trinh tiép
nhén, giai quyét va tra két qua hd so.

g) Tét ca thi tuc hanh chinh thuc thim quyén quyét dinh cuia UBND tinh
do céc S&, ban nganh tham muu xir 1y: Hd so trinh UBND tinh dugc tlep nhéan
tap trung tai quay giao dich cua Vian phong UBND tinh.

h) Nhimng hé so dugc chuyen dén cac Sa, ban, nganh qua du&mg buu dién
thi van thu cic Sg, ban, nganh 6 trach nhiém luén chuycn cho cong chirc phy
trach quiy giao dich twong tmg dé thye hién thu tuc tiép nhan, quan 1y hd so nhu
hd so ndp truc tiép.

2.2. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhén ho so day di theo quy dinh, cong chirc 14p Phiéu kiém
soat qua trinh gidi quyét hd so theo mu s6 04 (ban hanh kém theo Quyét dinh sé
09/2015/QD-TTg ctia Thu tudng Chinh phi) ;

b) Chuyén hd so va Phleu kiém soat qua trinh giai quyét hd S0 cho co
quan, té chirc lién quan giai quyét. Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so
dugc chuyén theo ho so va luu tai B§ phan uep nhén va tra két qua tip trung.

Thoi gian luu chuyén hd so: truée cudi mdi budi lam viéc, vao luc 10h30
sang va 16h00 chiéu hang ngay (02 1in/ngay). Trudomg hop hé so dugc tiép nhén
sau thoi gian tren thi chuyén hd S0 cho s& chuyén nganh vao dau gio cia budi
lam viéc ké tlep T4 hanh chmh — Tdng hop thp'c hién chuyén ngay sau khi nhén
d6i voi nhimg hd so giai quyét ngay (trong budi hodc trong ngay).

2.3. Giai quyét hé so

Sau khi tiép nhén hd so, co quan, t§ chirc phan cdng cdng chirc giai quyét
nhu sau:

a) Trudng hqp khong quy dinh phal thim tra, xdc minh hd so: Cong chuc

thAm dinh, trinh cap c6 tham quyén quyet dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B phén tiép nhan va tra két qua tép trung;

b) Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chirc bao
cao ngudi cé thim quyén phuong an thdm tra, xac minh va td chirc thuc hién.
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Qua trinh thdm tra, x4c minh phai dugc lap thanh hé so va lwu tai co quan giai
quyét;
Dbi véi hd SO qua thdm tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chuc

thim dinh, trinh cap c6 tham quyén quyet dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B§ phan tiép nhén va tra két qua tap trung;

Déi voi ho S0 qua thdm tra, xdc minh chua du diéu kién giai quyet Cong
chirc béo cdo cép c6 thim quyén tra lai ho so kém theo théng bao béng van ban
va neu rd ly do, ndi dung can bé sung. Thoi gian ma co quan, td chirc da giai
quyét 1an dau dugc tinh trong thdi gian giai quyét hd so;

¢) Cac ho so sau kh1 thim d;nh khéng du didu kién giai quyét, cong chirc
bao céo cap co tham quyén tra lai ho so va théng bao bing van ban néu rd ly do
khéng giai quyet ho so. Thong bao dugc nhép vao muc tra két qua trong S4 theo
ddi ho so. Thoi han théng béo phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh;

d) Cac hé so qua han giai quyét: Co quan, t6 chirc giai quyét hé so phai
thong bao b&ng van bﬁn cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tap trung va vin
ban xin 18i ca nhén, t6 chirc, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thdi han tra két qua.

d) Dc-l véi hd so c6 tinh chét lién thong céc Sa, ban, nganh cé trach
nhiém phm hop véi cac co quan lién Quan giai quyet va chuyén két qua, cic vin
ban xin 13i, thong béo cho B phén tiép nhan va tra két qua tap trung.

2.4. Tra két qua giai quyét hd so

Vao déu mdi bum lam viéc, Cong chirc tiép nhan hd so va tra két qua den
nhan két qua giai quyét tir co quan chuyén nganh dé chuyen vé B¢ phén tiép
nhén va tra két qua tip trung. Nhip vao Sé theo ddi hd so va phan mém dién tir
va thye hién nhu sau:

a) Céc hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyet hd so cho ca nhén,
t6 chirc va thu phi, 1& phi (néu cé); truomg hop cé nhén, t6 chic da dang ky nhan
két qua qua dich vy buu chinh thi viéc tra két qué thu phi, 18 phi (néu c6) va
cudce phi duge thye hién qua dich vy buu chinh; néu thuc hién dich vu céng truc
tuyen mirc do 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 1€ phi (néu cb) theo quy dinh;

b) Pdi véi ho so chua du diéu kién glal quyet do nhén khéng day du thanh
phén: Lién hé vcn c4 nhan, té chirc dé yéu cau bé sung hé so, vin ban Xin lm (do
nhén khong day du) theo théng bao cua co quan, td chirc giai quyet hé so.
Trudng hop coéng chirc kiém nhiém nhén hd so cua co quan khic ma co quan giai
quyét phét hién khong ddy du thi viéc xin 13i bing van ban do B phén tiép nhén
va tra két qua tép trung thuc hién.

c) Béi vé6i hd so khong glal quyet Lién hé véi ca nhan, t6 chirc dé tra lai
hd so kém theo thong bao khéng giai quyét hé so;

d) Déi véi hd so qua han giai quyét: Trudce thoi gian hen tra két qua it nhét
4 gid, cdc S, ban, nganh chuyén mén théng bdo cho T tiép nhin hd so; déng
thoi giri van ban xin 16i, giai thich va hen lai ngdy tré két qué cho Tb tiép nhan dé
thong bao cho ca nhén, t6 chirc.
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Ngay sau khi nhan dugc thong bao cua S¢, ban, nganh chuyen mén, TH
tlep nhan hd so goi dlf;n hodc giri tin nhén, hop thu dién tir (theo yéu ciu cua ca
nhéan, td chirc khi ndp hd so) thong béo, hen lai ngﬁy tra két qua cho cé nhén, to
chitc; ddng thoi giri vén ban xin 18i dén c4 nhén, t6 chirc qua dudng buu dién,
hép thu dién tir.

d) Pbi vai hd so gl&l quyét xong trudc thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, to chirc nhan ke.t qua ngay trong ngay khi nhin dugc két qua, truong th
nhan ket qua vao cudi mdi budi thi thyre hién thong bao cho ca nhan, té chire vao
diu budi tiép theo;

e) Trudng hop c4 nhén, t6 chirc chua dén nhédn hd so theo gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duge luu gir tai B§ phan tiép
nhan va tra két qua tap trung.

g) béi véi cac TTHC co tinh chat dac thy, theo quy dinh phap luat phal do
Co quan chuyén nganh true tiép trao tra két qua thi sau khi c6 két qua giai quyet
Co quan chuyén nganh théng bao cho To tiép nhén ho so dé biét (luén chuyén
theo phan mem) dong thoi chi dong tra két qua tryc tlep cho c4 nhan, t chirc va
thuc hién thu phi, 1& phi theo quy dinh phap luat.

3. Quy dinh cong nhén gi4 tri phap 1y vé thong tin khich hiang théng
qua xac thwe dir liéu dién tir:

- Trong qua trinh gii quyét hé so, dir liéu thong tin ban dau vé c4 nhan, tS
chirc da uen hanh giao dich thu tuc hanh chinh (ho tén, dia chi thub'ng tru, s&
CMND, sb dién thoai, ID khach hang ...) dugc luu giir trén phan mém mét cira
dién tir hodc co s dir liéu chuyén nganh co s& dir liu dan cu da duogc tich hop.

Dir liéu nay dugc sur dung la dir lleu xéc thyc phép ly khi tiép nhan, giai quyét
céc thu tuc hanh chinh ké tir lan giao dich thir 2.

- Co quan tiép nhén, giai quyet hé so lan dau ¢d trach nhiém bao dam tinh
phap ly ctia cac dir liéu ddu vao khi tiép nhén, giai quyét hd so ban dau.

- Co quan giai quyét ho so ké tir 1an glao dich thir 2 khong dugc yéu ciu ca
nhén, td chirc xudt trinh cac thong tin ban dau da dugc Iuu trir dién tir trén hé
théng céc phan mém duge tich hgp theo yéu cau néu trén.

IIl. HE THONG CONG NGHE THONG TIN - TRUYEN THONG
PHUC VU CHO MO HINH MOT CUA TAP TRUNG

1. Yéu ciu chung:

- Phan mém, trang thiét bj cong nghé thong tin phai dap img cac yéu ciu cho
viéc thye hién co ché mét cira, mét cira lién théng; yéu cdu ciia B phan tiép nhan
va tra két qua hién dai theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ctia Thu tuéng Chinh
phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thdng tai
cac co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong.

- Phan mém phai dap img cac quy dinh ctia B§ Théng tin —Truyén théng va
dam bao: Kha nang tich hop dé dang vd&i cac phin mém hién cé cia cic S,
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nganh, dia phuong. Gitp két ndi cc co quan céng quyén cia tinh vao mét hé
théng ciing chia sé céc ngudn tai nguyén, co s& dit liéu, chia sé cic yéu cdu ma cé
nhén, t6 chirc doi hoi dé phdi hop xir Iy mét cach nhanh chéng, chinh x4c va
minh bach. Cho phép d& dang mé rong, ning cép, c6 kha ning tay bién cao, dam
bao kha niing phat trién sau nay theo timg giai doan D& 4n va dinh huéng phat
trién cong nghé thong tin ca tinh.

- Phin mém, trang thiét bj cdng nghé thong tin, truyén thong duoc xdy dung
trén co s& khéo sat cu thé hién trang cta tinh dé nang cip, dau tu méi, dau tu bd
sung cho phii hgp. Pam béo tiét kiém chi phi trién khai thyc hién.

- C6 1§ trinh trién khai céc trang thiét bi cho pht hop;

2. Mt s6 yéu chu cu thé:

- Phin mém:

+ Doi twgng sir dyung, van hanh phin mém

* T4 hanh chinh — Tng hop;

* T tiép nhan hd so va tra két qua TTHC;

* C4 nhan, tb chirc ¢6 giao dich TTHC;

* Lanh dao B6 phén tiép nhin va tra két qua tinh;

* Lanh dao céc s, ban, nganh xem s6 liéu tdng hop, theo ddi, chi dao, diéu
hanh qué trinh xtr hd so;

* Cong chirc chuyén moén tai cac sd, ban, nganh dugc phan quyén truy cép
xir Iy hé so.

+ Cac twong tic voi hé thong (phu luc sé 1 kém theo Dé in);

+ M ta cdc phin hé (phu lyc s6 1 kém theo D& 4n);

- Trang thiét bi cong nghé thong tin, truyén théng: dugc b tri phit hop
theo 02 giai doan cua Dé é4n. Trong giai doan I theo Phu luc s6 02. Trong do cé
trang bi may chu (dit tai Trung tdm tich hgp dit liéu) phuc vu cho hoat dong cua
hé thong dugc thong subt.

IV. QUY PINH VE TRY SO LAM VIEC, CO SO VAT CHAT CAN
THIET CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA TAP TRUNG:

1. Tru s& lam vigc:

Tru s& lam viéc duge xdy dung méi dam béao vé dién tich dé phuc vu cho
lam viéc, c6 tinh dén viée dy phong mé rdng, bd sung linh vuc hoat dong, trong
d6 danh tdi thiéu 50% dién tich dé phuc vu cho ngudi dan, tb chirc khi giao dich
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thu tyc hanh chinh. Vj tri thgﬁn tién, gﬁn Trung tam Hanh chinh — Chinh trj tinh
dé thuan l¢i cho cong tac phdi hop, giai quyét ho so.

2. Céc trang thiét bj can thiét:

- Céc quiy lam viéc clia cong chirc, twong img vdi cac S, Ban, nganh.

- C6 16i di danh riéng cho cong chirc khi lam viéc.

-Cé dz}‘\y du ban, ghé lam viéc; ghé ngdi chd ctia ngudi dan, té chirc;

- Trang bj hé théng may diéu hoa nhiét d, c6 hé théng méy phat dién du
phong;

- C6 chd trong gift xe mién phi; nha vé sinh danh riéng cho c4 nhén, to
chug;

- C6é phong phuc vu cho quan ly, diéu hanh; quiy hé trg dién thoai,
photocopy .v.v.

So dd bd tri theo md hinh tai phu luc s6 03.

3. B4 tri khu vure cung cép cac dich vu hd trg nhu: photocopy, in 4n, buu

chinh, vién théng, cng chimg, quang c4o v.v theo nhu ciu va 1§ trinh phi hop tai
Bo phin tiép nhén va tra két qua.

Phan thir ba

MO HINH MQT CUA TAP TRUNG CAP TINH CUA TiNH BA RIA -
VUNG TAU GIAI POAN II (2018-2020)

Sau khi S0 két giai doan 1 s& nghién ciru xay dung Ké hoach thu‘c hién giai
doan II ctia Dé 4n theo hudng hinh thanh B$ phén tiép nhan va tra két qua tap
trung theo dinh hudng sau:

1. V& tb chirc bd may, bién ché:
Cong chirc dugc diéu chuyén tir céc S&, nganh vé Vian phong UBND tinh
dé quan ly toan dién. Hinh thanh cic T chuyén trach thuc hle:n vige theo dai,

quan ly, tong hop, luén chuyen hé so; T6 tiép nhéan hd so; TS tra két qua va thu
phi, 18 phi; T6 tu vén, hudng dan thi tuc hanh chinh v.v.

2. Ve s6 lugng co quan thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong tai
B phan tiép nhén va tra két qua tép trung:

Bb sung cic co quan thuc hé thong nganh doc nhu coéng an, bao hiém,
kho bac nha nudc, thué .v.v.

3. V& cong nghé thong tin, truyen thong: mé& rdng céc tinh néng cua phén
mém, bd sung trang thiét bi phuc vu yéu céu;

4. Ve try s& lam vige: tlep tuc sir dung tru s¢ lam viéc da déu tr, bd sung
trang thiét bj cén thiét phuc vu nguoi dan, doanh nghiép.
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Phan thir tw
TO CHUC THU'C HIEN

I. TIEN PQ VA KINH PHI THU'C HIEN

1. Tién d9 thwe hién

- Quy II/2015: trinh UBND tinh phé duyét Dé an.

- Tir Thang 5/2015 dén hét Quy 1/2016: Té chirc trién khai Dé an.

- Cudi Quy /2016- Quy 1/2018: vén hanh mé hinh mét cira tip trung cp tinh
cua tinh Ba Ria — Viing Tau giai doan 1.

- Quy I1/2018: So két giai doan 1 va xiy dung K& hoach giai doan II;

- Tir Quy 11/2018- quy I11/2020: Thure hién Dé 4n giai doan II;

- Quy IV/2020: Tong két, danh gia hiéu qua Dé an

2. Vé kinh phi thye hién

a) Giao S¢ Xay dung chu tri, phéi hqp voi S& Ngi vu lap du todn, dé xuét
phuong an thiét ké, xay dung va trang bj cac trang thiét bj lam v1¢c va phyc vy

nhén dén tai B phan tlep nhan va tra két qua tinh theo yéu cau cua Dé an tir
nguon ngan sach tinh.

b) Giao S& Théng tin va Truyé.n thong f:hﬁ tri, phdi hop véi S& Nbi vu va cac
co quan lién quan xay dyng dy toan da?}u tu ha tang cong ngh¢ thong tin, h¢ thong phéan
meém mdt cira dién tir tdp trung tr nguon ngén sach tinh.

II. TRACH NHIEM TO CHUC THUC HIEN PE AN

1. S& Ngi vu

- Chu tri trién khai Dé an;

- Tham muu UBND tinh thanh l4p B¢ phén tiép nhan va tra két qua tép
trung cap tinh,;

- Chu tri, phéi hop véi Vin phong UBND tinh, ciac S&, nganh lién quan
tham muu UBND tinh bdi dudng, tip huin quy trinh nghiép vy, k¥ ning giao

tlep, umg xu cho céng chiuc lam viéc tai B§ phéan tlep nhan va tra két qua tap
trung.

- Tham muu vé giao chi tiéu bién ché, hop ddng lao dong cho Vin phong
UBND tinh dé thyc hién nhiém vu tai B6 phén tiép nhan va tra két qua tip trung;

- Chu tri tham muu UBND tinh trién khai thuc hién ché d% chinh sach déi
véi cong chirc, ngudi lao dong lam viéc tai B phén tiép nhén va tra két qua tinh
theo quy dinh;

- Chu tri, theo ddi, huéng din, dén doc, kiém tra céc co quan, don vi lién
quan td chirc trién khai thuc hién P& 4n sau khi dugc UBND tinh phé duyét.
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2. Van phong UBND tinh:

- Phéi hop chit ché véi S& Noi vu dé hinh thanh Bo phén tiép nhan va tra
két qua tinh theo céc ndi dung dugce phé duyét tai Dé an.

- Chiu trach nhiém vai chit luong hoat djng cua B§ phan tlép nhén va tra
két qua tap trung cap tmh kip thoi dé xudt bd sung nhén luc, nhét 1a dbi véi
nhimg vi tri yéu cau cao vé chuyén nganh tir cic S&, nganh dén lam viéc tai B
phén tiép nhan va tra két qua tap trung.

- X4y dung Quy ché tb chirc va hoat déng cia BQ phén tlep nhan va tra két
qua tép trung, trong &6 co6 trach nhiém cua Bé phan tlep nhdn va tra két qué tap
trung; trach nhlem cac S&, ban, nganh dbi véi viéc tiép nhan, luan chuyén, giai
quyet hd so, tra két qua va quan ly nhan sy lam viéc tai B§ phan tiép nhén va tra
két qua tap trung.

-Té chuc quan ly, diéu hanh c6 hiéu qua B$ phéan t1ep nhén va tra két qua
tinh theo P& 4n dugc phé duyét va theo quy dinh ctia phép luét.

- Phéi hop véi S& NoGi vy, cac Sé, ban, nganh td chirc tap huén siu vé
nghiép vy tiép nhén hé so, luén chuyén, tra két qua cho doi ngii cong chirc lam
viéc tai Bo phan tlep nhan va tra ket qua tdp trung. Trang bi thé tén cho cong
chirc khi 1am viéc dé dam bao quan ly dugc chit ché; trang bi déng phuc khi lam
viéc cho cong chirc.

- Lép du toan kinh phi dam bao hoat ddng cia B phan tiép nhan va tra két
qué tap trung cap tinh khi vén hanh.

3. S& Tw phap:

- Ch tri phéi hop véi S& Néi vu, Van phong UBND tmh cac co quan hen
quan tham muu UBND tmh tap hop danh myc, quy trinh tlep nhén, giai quyét

cac TTHC thuge thim quyen céc S&, ban, nganh dé niém yét, cong khai tai Bo
phéan tlep nhan va tra két qua tap trung.

- Cir cong chuc dén thyc hién nhiém vy tai B4 phén tiép nhan va tra két
qué tép trung theo P& an.

4. S¢ Tai chinh:

-Co trach nhlq:m cin doi va trinh UBND tinh xem xét quyét dinh kinh phi
phuc vu viéc déu tu trién khai mé hinh mdt cira hién dai tap trung cap tinh.

- Can déi va tham muu UBND tinh xem xét phin bd kmh phi hoat dong
phuc vu cho viéc trién khai mé hinh mét cira hién dai tap trung cép tinh;

- Chu tri, phdi hop véi S NQ] vu va Vin phong UBND tinh trong viéc dé
Xuét co che thu, quém ly, sir dung tién phi, l¢ phi thuc hién tha tuc hanh chinh tai
B phan tiép nhan va tra két qua tap trung cAp tinh.

- Thuc hién kiém tra tai chmh trong viéc thuc hién Pé 4n; tong hqp tmh
hinh cip phat kinh phi, duyét quyét toan kinh phi theo quy dinh khi Pé 4n két
thuc.
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- Thuc hién chirc nang quan ly tai chinh nha nudc d6i v6i hoat dong cuia Bd
phén tiép nhan va tra két qua tap trung cép tinh.

5. S& Thong tin va Truyén théng

- Chu tri, phéi hop véi S& Néi vu va cdc co quan lién quan tién hanh ra soét
hién trang ha tﬁng cdng nghé thdng tin hién ¢6 cia tinh. Trén co s d6 tién hanh
tur vén, thiét ké va trién khai phdn mém dién tir va céc trang thiét bj cong nght;
théng tin, truycn thong phuc vy hoat déng cia B phﬁn tiép nhan va tra két qua
tinh dam bao tiét kiém, hiéu qua.

- Thim dinh v& thiét ké ky thuat hé théng trang thiét bj CNTT va phan
mém mét cira dién tu tip trung.

- Tham muu UBND tinh trién khai chir ky dién tir phuc vy cho quy trinh
gidi quyét hé so TTHC ciia cic co quan, don vj trén dja ban tinh.

6. S& Xay dung

Chu tri, phm hop véi S¢ Noi vy, Van phong UBND tinh 1dp dy toan; thiét

ké; glam sét thi cong, lép dat trang thiét bj lam viéc va phuc vu nhan dan tai B9
phén tiép nhén va tra két qua tinh theo yéu ciu ciia Dé 4n.

7. Thii trwéng cac S&, ban, nganh

- Danh gia lai day du, chinh xdc tinh hinh giai quyét TTHC ciia co quan,
don vj, phuc vu cho viéc trién khai Dé 4n thong sudt:

- Thcng ké toan bd c4c thu tuc hanh chinh thudc thim quycn (dang c6 hiéu
Iuc thi hanh) dé bao cdo vé S¢ Tu phép tép hop phuc vu cho viéc tép huén, niém
yét, cong khai tai Bo phén tiép nhan va tra két qua tap trung. Khi céc quy dinh
ctia phap lu4t c6 sur thay ddi lién quan dén céc b§ phén cau thanh cua thu tuc hanh
chinh, céc S&, ban, nganh c6 trach nhiém trién khai cho cdc céng chirc biét phai
biét dc thyuc hién; thong bao bﬁng vin ban vé Bo phén tlép nhén va tra két qua tap
trung dé cong khai, theo ddi; thuc hién viéc tham muu cong b thui tuc hanh chinh

theo quy dinh.

- Phdi hop v6i S& Noi vy, Vin phong UBND tinh trién khai thyc hién Dé
4n. C6 trach nhiém bd tri cong chirc thuc hién nhiém vu tai B Phﬁn tiép nhéan va
tra két qua tp trung, trong d6 phai bd tri céng chirc du phong dé thuc hién nhiém

v,
- Cir cdng chirc tham gia tép huan béi du’ﬁng ky nang, nghiép vu dé dap
(g yéu cAu nhiém vu tai B phan tiép nhén va tra két qua tép trung;

- Thuc hién bigt phai cong chtrc dén lam viéce tai Bd phan t1ep nhéan va tra
két qua tap trung theo nguyén tic:

+ Biét phai du sb lugng, ding chét luong déi véi cdng chirc dé thuc hién
nhiém vy,
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+ Trudc khi hét thdi han biét phéi ft nhat 01 théng (30 ngay), cic S&, ban,
nganh théng béo bang van ban vé nhan sy du kién thay thé dé S& Noi vu chu
ddng trong viéc tap huan.

+ Trudmg hop cong chirc biét phéi nghi thai san, nghi phép ... cac Sé, ban,
nganh c6 trdch nhiém thyc hién biét phéi cong chirc thay thé va thdng bao cho
Vin phong UBND tinh (B phén tiép nhén va tra két qui) trudc it nhét 03 ngay
dé theo ddi va quan ly.

+ Trudng hop cdng chirc biét phai xin nghi djt xuft do 6m dau, céc So, ‘ban,
nganh c6 trach nhiém cir ngudi thay thé & dam bao cong viéc dugc thong subt.

- Xay dung quy ché 1am viéc ndi b0; phan cong rd diu méi chiju trach nhiém
trong qua trinh giai quyét TTHC va phéi hop lam viéc véi Bé phan tiép nhan va
tra két qua tinh; hucmg d§n chuyén mén, theo ddi, kiém tra va chiu trach nhiém
d6i v6i tinh hmh gidi quyét TTHC trén linh vuc chuycn mén thudc thAm quyén.

- Chit dong phdi hop chat ché véi céc so, ban, ngénh khac trong viéc thuc
hién cac phuung 4n lién théng, lién két trong qué trinh glal quyét thu tyc hanh
chinh cho ¢4 nhén, td chirc; khong dé xay ra tinh trang tré, sai s6t hd so TTHC vi
nguyén nhén khong thue thﬂ t6t mdi quan hé phdi hop trong thuc hién Dé an.

8. Thu trudng cac co quan Trung wong cé ngi dung TTHC lién quan
dén hoat djng ciia B phan tiép nhin va tra két qua tinh

- B tri cong chirc lam viéc tai B phén tiép nhén va tra két qua tap trung dé
huéng dén, t1ep nhan va tra két qua hd so thi tuc hanh chinh dugc thyc hién lién
thong, lién két voi thu tuc hanh chinh cac S&, ban, nganh.

- Ting cudng giam sat, kiém tra viéc thyc hién quy trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh cta cén b truc thude trong qua trinh cing tham gia véi UBND tinh
trong viéc trién khai mé hinh mét cira hién dai cua tinh.

9. Truyén théng vé Dé an

Cac co quan bao Ba Ria — Viing Téu, Pai Phét thanh truyén hinh tinh thudng
xuyén phat song tuyén truyén, giéi thi¢u vé md hinh mét cira hién dai tip trung
cua tinh dé déng dao nhén dan dugc biét.

Trong qua trinh trién khai thyc hién, neu ¢6 vuéng micphat sinh, Thu trudn
cac co quan, don vi kip thoi phéan énh vé UBND tinh (thdng qua S& Ngi vu) d
xem xét sira d6i, bd sung, hoan chinh Dé 4n cho phi hop./.
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Phu luc 01:
Mt s6 tinh ning ciia phin mém mot cira tip trung
(Céc twong tic véi hé thong; Mo ta cdc phin hé);

L Céc twong tic véi hé thong

1. Déi véi cong tac tiép nhin:

a) Dit liéu phal cdp nhﬁ! trén hé thing:

- Nol dung tlép nhan hé so (ndi dung dom, cac tai liéu kém theo hd so, thoi gian
tiép nhan, thdi gian hen tra két qua...);

- Yéu chu bd sung hé so trong truomg hop hé so khong hop 1€ hodc thiéu;

- Céip nhit céc ndi dung bd sung hé so do khach hang cung cép;

- Luéin chuyén hd so t6i cac phong chuyén mén tai cac don vi c6 lién quan dé xir
ly hé so;

- Chon thir tu cac don vi thuc hién xir ly hd so trong truomg hop nhléu CO quan
ciing phéi hop xir Iy hé so (twr hé thong phai ty dinh nghfa khong cén cén b§ tiép
nhan hd so cép nhét tién dg).

- Chon don vi lién thong va chuyén hd so dén don vij dugc lién thong trong
truong hop nhén yéu céu lién théng hé so tir don vj thu 1y ban dau (ty hé thong
phai tu dinh nghia khéng cén cén b tiép nhan hé so phéi chon don vi).

- Cép nhit két qua phdi hop giai quyét hd so ciia cac don vi (tu hé théng phai tur
dinh nghia khéng can cén bj uep nhén hd so cép nhat tién do).

b) Cdc théng tin dugc cung cap tir hé thong:

- Két xut dugc cac bién nhan, cac loai s tiép nhan hé so va tra két qua;

- Tra cru théng tin céc hd so dang gii quyét, két qua giai quyét cua cac don vi;

- Xem danh séch céc hé so ncp nhén theo don vi dang chiu trach nhiém giai
quyét in sé theo doi t1ép nhan hé so;

- Xem qué trinh xur ly va két qua xur ly hé so cuia cac don vj chuyén mén;

- Thong ké céc hd so hop 1¢ va khong hop I¢.

2. Pbi véi cong tc tw van, hwéng din

a) Dit lidu phdi cdp nhit trén h¢ thong: B TTHC, cac budc thuc hién mot hd
so TTHC theo tirng linh vyrc;

b) Céc théng tin duwgc cung cép tic hé thong:

- Théng tin chi tiét vé qué trinh giai quyét TTHC dé tra 10 cho c4 nhan, té chic;

- Théng tin huéng din vé trinh tir, biéu mu cua c4c thi tuc hanh chinh;

- Tra ciru théng tin céc hd so da giai quyét dé tra 101 c4 nhén, td chic khi ¢ yéu
ciu;

- Tra ctru dugc céc théng tin huéng dan vé trinh ty, biéu mau cua cic tha tuc
hanh chinh.

3. Dbi véi cong tac tra két qua va thu phi, ¢ phi:

a) Dit li¢u phdi cdp nhdt trén hé thong:
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- Céip nhat ndi dung giai quyét ho so;

- Dit lidu tra két qua cho cé nhén, t§ chirc (ngy tra, ngudi nhén);

- Cép nhét c4c y kién chi dao, trao ddi trong qua trinh gidi quyét hd so;

- Cép nhit trang thai xir Iy ciia hd so (ding, sém, tré hen).

- Cap nhét ly do tré hen h so.

b) Cdc théng tin dwge cung cip tie hé thong:

- Théng tin chi tiét vé qua trinh giai quyét mdt hé so;

- Tra ciru thong tin trang thai hd so TTHC theo sd bién nhén, theo ngay tiép
nhén, theo tén cia chi hod so...

c) Dit ligu phai cdp nhdt trén hé thong phuc vu cho thu phi, I¢ phi:

- Céip nhit tit ca cac thong tin lién quan dén céc loai phi, 1¢ phi lién quan dén
qua trinh tiép nhén va giai quyet ho so TTHC;

- Cap nhaét dif ligu ve phi, 1€ phi cua céc ho so.

- C4c théng tin dugc cung cép tir hé théng:

+ Tra ciru thdng tin vé cac khoan phi, 1¢ phi theo TTHC,
+ Tra ctru thong tin vé cac hé so TTHC.

4. P6i v6i cong tac hanh chinh, tdng hop
a) Dit liéu phdi cdp nhdt trén h¢ thong:
- Cép nhit thong tin lién quan dén cong chirc, ngudi lao dong;
- Cép nhét danh myc céc thi tuc hanh chinh.
- N§i dung cic cdu hoi khao sat ¥ kién déi v6i dich vu hanh chinh cong.
b) Cdc théng tin dwge cung cdp tic hé thong:
- Danh sach can b cong chirc va cac nhi€ém vu dam trach;
- Tra ciru thong tin ciia céc cdng chirc, ngudi lao dong;
- Danh séch c4c thi tuc hanh chinh c6 thé dugc phan theo linh vuc;
- Tra ciru théng tin thi tuc hanh chinh.
- Tbng hop tinh hinh xir Iy hd so clia cac don vi
5. Pbi v&i khach hang (cd nhin, t6 chirc):
a) Cdc thao tdc trén hé thong:
- Tra clru thong tin trén trang thong tin thi tuc hanh chinh, trén hé théng man
hinh cam ung;
- Tra ctru trang thai xir Iy hé so trén hé théng man hinh cam tng hodc trén trang
thong tin dién tur bﬁng cach cung cép mé sb bién nhén;
- Giri cau hoi dé nghj tu van vé thi tuc giai quyét hd so TTHC qua mang;
- Tao lap hd so TTHC dién tir va giti qua mang.
b) Cdc théng tin dwgc cung cap:
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- Thong tin huéng dén vé hd so, trinh ty, biéu miu cia cac TTHC;

- Thong tin tu vén vé hé so, trinh tir, biéu mau ciia c4c TTHC (dudi dang céc cdu
héi - dap);

- Théng tin vé trang théi giai quyét hd so thi tuc hanh chinh;

- Théng tin yéu cdu bd sung cac hd so trong trudng hop cén b sung hé so.

II. M ta cdc phéin hé:

1. Phén hé tiép nhén ho so:

a) Péi twgng: Cong chirc thyc hién nhiém vy tiép nhén hé so.

b) Chirc ning:

- Tiép nhén hd so, cap nhat théng tin hé so (ndi dung don, cac tai liéu kém theo
hd so, thoi gian tiép nhan, thoi gian hen tra két qua...);

- Cép nhét danh muc tai li€u cia hé so;

- Yéu clu bd sung hé so trong trudng hop hd so khong hop 1€ hoic thiéu;

- Céip nhit cc ndi dung bd sung hd so do khich hang cung cp;

- Luan chuyén hd so tdi cac don vj ¢6 lién quan dé xir Iy hé so;

- In phiéu bién nhéan cho khéch hang

- In lai phiéu bién nhén cho khéch hang khi khach hang bd sung lai hd so, tu
dong tinh lai ngay hen tra

- Cép nhét I¢ phi cho khach hang

2. Phan hé giai quyét hd so:

a) Poi twgng: Cong chirc thude bd phan chuyén mén tai cic co quan, don vj.

b) Chikc ndng:

- Xem danh sach hd so da tiép nhén;

- Phan ludng hé so tiép nhén theo don vi thu ly;

- Phén ludng hd so theo linh vuc ho so tiép nhén;

- Phan ludng hd so theo loai hinh tiép nhén

- Phén Iuéng hd so theo dbi tuong ndp hé so:

- X4c dinh loai hd so va don vj chju trach nhiém xir ly hé so;

- Phan cong cac don vj ph:‘:'ii hop xur ly va xa:tc dinh thir ty quy trinh xir Iy cho cac
don vi trong trudong hop hé so lién quan nhiéu don vi;

- Tra ciru thong tin hd so da tiép nhén: theo tén, theo loai hinh tiép nhén, theo
linh vuc tiép nhén, theo don vi tiép nhén...

3. Phan hé quan Iy danh muc thi tuc, hd so, biéu miu:

a) Poi twgng: Quan tri hé théng, thanh vién duoc phan quyén.
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b) Chiec nang:

- Quén trj thong tin cic danh muc bao gém céc chirc ning cap nhét, thém, sira,

x6a, tim kiém. Cuy thé gémz

+ Danh muc théng tin linh viee TTHC, néi dung cdc quy dinh vé hd so Thil tuc

hanh chinh

+ Danh muc don vi, td chirc

+ Danh muyc c4c bd phén thudc Trung tdm Hanh chinh — Chinh trj tp trung
+ Danh muc chirc vu

+ Danh muc trinh d¢

+ Danh muc cftp xur ly

+ Danh muc nhém cong viéc

+ Danh muc céng viéc

+ Danh myc loai hinh hé so

+ Danh muc héi déap

+ Danh muc quan trj lién théng

+ Cac danh muc khéc.

+ Dinh kém / Tai cac biéu miu, hd so 1én hé théng.

4. Phin hé lién thong - lién két gidi quyét ho so thii tuc hanh chinh:
a) Poi twgng: Cong chirc quan Iy hé théng mot cira tip trung

b) Chirc ndng:

- Trao dbi thong tin dir liéu giira cic don vi

- Xem danh sach céc hd so da dugc tiép nhan va phén ludng

- Tim kiém hé so theo trang thai hd so: hd so chd lién théng - lién két

- Xem danh sach hd so dang chd luan chuyén dé xur Iy

- Chon don vi luan chuyén hd so

- Xem danh séch cdc hd so dang cho lién thong xir ly

- Chon don vj cin lién thong hé so dé chuyén hé so xir Iy

- Xem danh sach hd so va céc don vi dugc phan cong phdi hop giai quyét
- Chon c4c don vi phéi hop xir Iy hé so

- Cap nhét cac két qua phdi hgp xir Iy hd so

- In phiéu ban giao hd so cho by phin chuyén mén lién quan ciia cac don vi
- Theo d@i tinh trang giai quyét hd so ciia cac don vi

- Cép nhét cc ¥ kién chi dao, trao ddi trong qua trinh giai quyét hd so

24



- Luu trit ndi dung chi tiét két qua giai quyét hd so, lién thong va phdi hop giai
quyét hé so ciia cic don vj

- Tra ciru thong tin cic hd so dang giai quyét.

5. Phin hé xir Iy hé so thi tuc hanh chinh:

a) Déi twgng: Cong chirc thudc don vj dugc phan cong tiép nhan va xir Iy hé so.
b) Chirc nding:

- Xem danh séch hd so cho giai quyét

- Tiép nhan hoic tir chéi tiép nhan xir Iy hé so

- Loc danh sach hé so theo linh vyre TTHC

- Tra ciru théng tin cac hd so dang cho giai quyét (thuge don vi thu 1y)

- Cép nhét ndi dung chi tiét vé két qua giai quyét hd so

- Luru trir ndi dung chi tiét cong viéc gii quyét h so

- In ndi dung giai quyét hd so trinh lanh dao ky

- Chon c4c don vi dé lién théng xir Iy hd so trong truomg hop hd so lién théng.
Xem céc két qua xir ly ciia hd so lién théng do don vi dugc lién théng xir Iy
chuyén vé;

- Xem céc ¥ kién chi dao, trao ddi trong qua trinh giai quyét hd so lién théng;

- Phéi hop giai quyét hd so trong trudomg hop hd so lién quan dén nhiéu don vi;

- Xem c4c két qua phdi hop xir Iy hé so;

- Luu trit ndi dung chi tiét két qua giai quyét hd so, lién théng va phdi hop giai
quyeét ho so cua cac don vi;

- Cap nhat Iy do tré hen hd so;

- Theo dai tinh trang giai quyét hd so ciia cac don vi lién thong, phéi hop xr ly;

- In s theo dai hd so lién thong, hé so phéi hop xir Iy.

6. Phin hé tra két qua hd so thi tuc hanh chinh:

a) Poi tuwgng: Cong chirc thyc hién tra két qua.

b) Chirc ning:

- Xem danh sach hd so chd tra két qua;

- Cép nhét thong tin tra két qua cho c4 nhén, t§ chirc (Ngudi nhin, thoi gian
tra...);

- Tra ciru thong tin cdc hd so d3 giai quyét, két qua giai quyét hd so cua céc don
Vi

- Xem két qua giai quyét céc hé so TTHC cua cac don vi;

- Cép nhét Iy do tré hen hd so;
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- In sd theo dai tinh hinh giéi quyét hd so theo don vi thu Iy;
- Tra ciru thong tin trang théi hd so TTHC theo sé bién nhén, theo ngay tiép
nhén, theo tén cua chi ho so...
7. Phan hé thanh toan phi, 1€ phi:
a) Péi twpng: Cong chirc thyc hién tra két qua va thu phi, 1€ phi.
b) Chirc ning:
- Xem danh sach hd so d3 duge x ly;
- Cép nhit théng tin vé c4c khoan phi, 1& phi va x4c nhan thanh toan truéc khi
cip nhit trang th4i tra két qua cho c4 nhan, td chirc;
- Tra cina thong tin vé cac khoan phi, 1& phi;
- Tra ctru thong tin vé cac hd so da duge xir Iy xong.
8. Phin hé bio cdo, thong ké:
a) Déi tuwpng: Tt ca cong chirc, 1anh dao.
- Chuyén vién: chi xem dugc béo cdo hd so linh vuc ma chuyén vién d6 phy
trach.
- Trudmg bd phan: chi xem céc hé so linh vuc thudc by phan minh phy trich.
- Lanh dao Bo phin TN&TKQ tinh: xem tét ca c4c hd so.
- Lanh dao cédc don vi: Xem tit ca céc hd so do co quan, don vi tiép nhén va xir
Iy theo nhiéu tiéu chi: theo tén chu hé so, theo linh vyrc hd so.
b) Chirc ning:
- Két xuit cac loai sé, béo cao théng ké, vi du:
+ 86 tiép nh4n va tra két qua hd so
+ 86 luén chuyén, lién thong hd so
+ S6 theo dai phédi hop xir Iy hé so
+Théng ké tdng hgp vé tinh hinh tiép nhén, giai quyét hd so (sé hd so da tiép
nhan, s hd so da giai quyét, sb hd so dang giai quyét, sb hd so cham giai quyét)
+ Thong ké téng hop vé 1¢ phi di thu...
- Két xuét bdo co tinh hinh tiép nhin va giai quyét hd so dé bio céo.
- Két xuét bdo cdo tinh hinh tiép nhén va giai quyét hd so cua timg don vi (bao
gdm hé so tiép nhin qua mang tai cac don vi) dé béo cdo cp trén
9. Phin hé phuc vu chi dao, diéu hanh:
a) Doi twong: Lanh dao cic co quan, don vi.
b) Chiec nang:
- Kiém tra tinh hinh tiép nhén va giai quyét hd so thi tuc hanh chinh tai bd phan
mdt clra va dé ra céc y kién chi dao, diéu hanh cong tac giai quyét hd so;
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- Kiém tra tinh hinh tiép nhén va giai quyét hd so thi tuc hanh chinh tai céc don
vi, d& ra cdc y kién chi dao, diéu hanh céng téc giai quyét hd so tai cic don vi,...
- Xem béo céo théng ké vé tinh hinh giai quyét cac hd so vé thi tuc hanh chinh
cua cac don vi.

10. Phén hé tra ciru hd so

a) Péi twgng: Tht chc céc dbi tuong tham gia hé thong.

b) Chiec ndng:

- Pbi vé6i can bo, cong chirc:

+ Tra ciru théng tin ciia hd so dang gidi quyét theo don vj thy Iy

+ Tra ciru thong tin céc hd so da giai quyét va tra két qua cho cé nhin, td chirc
theo don vi thu ly

+ Tra ciru hd so khong dugc gidi quyét, ...

+ Tra ctru trang thai hd so da tiép nhan.

- Dbi v6i khach hang:

+ Phuc vu c4 nhan, t§ chitc mang hd so dén b phin mét cira va tra ciru tinh
trang xir Iy hd so bing may quét ma vach, bing méan hinh cam tng

+ Phuc vu c4 nhén, td chirc tra ciru cdc thi tuc hanh chinh bdng man hinh cam
ung.

+ Phuc vu c4 nhén, té chirc tra ciru thi tuc hanh chinh, trang thai hé so TTHC tai
trang website cdi cach hanh chinh tinh, cic trang chuyén nganh.

11. Phan hé giao tiép khich hang:

a) Déi tugng: Cong chirc thudc B phan tiép nhén va trd két qua

b) Chirc ning:

- Péi véi can bd huéng din, tu van:

+ Céap nhit thong tin linh vuc hd so TTHC.

+ Cép nhéat ndi dung céc bd thu tuc hanh chinh, cic budc thyc hién mét hd so
TTHC theo linh vuc;

+ Cap nhit ndi dung céc cau hdi khao sat y kién ciia ca nhén, té chic dbi voi
dich vu hanh chinh.

+ Xem thong tin chi tiét vé qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh dé tra 16i cho
c4 nhan, t6 chirc khi c6 yéu céu;

+ Xem thdng tin hudng dan vé trinh tu, biéu miu cua céc thi tuc hanh chinh;

+ In l]ﬁi dung hudéng din, thi tuc gidi quyét hd so cho ca nhén, t chirc khi ¢
yéu ciu;
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+‘Tra ciru thdng tin céc hd so da gidi quyét dé tra 16i c4 nhén, t6 chic khi c6 yéu
cau;

+ Tra ciru duge céc théng tin huéng dan vé trinh tu, biéu miu ciia cic thi tuc
hanh chinh.

- Dbi v6i khach hang:

+ Xem thong tin chi tiét vé qua trinh giai quyét thil tuc hanh chinh trén man hinh
cam Umg, hodc cac website chuyén nganh...

+ Tra ciru thong tin hd so TTHC theo linh vyc yéu ciu;

+ Bb sung hd so néu dang trong tién trinh xir Iy ma thiéu sét;

+ C4 nhén, td chirc c6 thé xem tinh trang hd so trén mang (Internet) néu dang
nhdp mi hd so vao hé théng.

12. Phén hé tra ciru hd so:

a) Déi twgng: Tit cac cac dbi tugng tham gia hé thdng.

b) Chirc nang:

- Bbi véi cong chirc:

+ Tra clru thong tin ctia hd so dang giai quyét theo don vi thu Iy;

+ Tra ctru thdng tin cic hd so da giai quyét va tra két qua cho c4 nhan, td chirc
theo don vi thu ly;

+ Tra ctru hd so khong dugc giai quyét;

+ Tra ciru td/qudy giao dich;

+ Tra ciru trang thai hd so da tiép nhan.

- DBéi v6i khach hang:

+ Phuc vu ca nhan, td chirc mang hé so dén bd phan mét cira va tra ciru tinh
trang xt ly hé so bing may quét ma vach, bing man hinh cam tng;

+ Phuc vu ¢4 nhén, td chirc tra ctru cac thu tuc hanh chinh béng man hinh cam
ung;

+ Phuc vu c4 nhén, t6 chirc tra ctru théng tin hd so trén website chuyén nganh.
13. Phén hé trao dbi thong tin véi cdc hé thong khac:

a) Péi twgng: Quan trj hé thong,

b) Chikc ning: Giao tiép, tich hop, twong tic va ddng bd dir liéu véi céc hé théng:
- Lién théng ho so giita céc don vi

- Lién thong tién d¢ giai quyét hd so, tinh trang xir ly hd so, thoi han xr 1y, bd
phédn nao dang thu 1y, y kién chi dao cta lanh dao.

- Lién théng két qua giai quyét cong viéc.
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- Giao tiép v6i hé théng nhén tin SMS, cho phép tra ciru tinh trang gidi quyét hd
so thong qua hé théng tin nhin SMS/ dién thoai;
- Tich hgp phin mém quan Iy hé théng vin ban;
- Tich hgp hé théng dénh gi4 cén b cong chirc;
- Tich hop dir liéu vdi websitf: ch}xyén nganh cua don vi, cho phép tra ciru thui tyc
hanh chinh, ding ky truc tuyén hd so trén trang thong tin dién tir;
- Giao tiép va trao ddi thong tin voi hé théng mot cira hién tai ctia cac don vi;

14. Phén hé phuc vu khéo sat ldy ¥ kién khach hang

a) Péi tugng: Khach hang, lanh dao bd phén tiép nhan

b) Chiec nang:

- Déanh gia sy hai long, khong hai long cia ngudi dan

—'Téng hop két qua ldy ¥ kién ngudi din théng qua cong cu théng ké cuia hé
thong

- Cép nhat thong tin c4c vén dé can xin y kién ngudi dan

- Cép nhjt thong tin cén b tiép nhan.

- Panh gi4 giai quyét theo timg hd so thi tuc hanh chinh

15. Phén hé quan trj h¢ théng

a) Poi twong: Quan tri hé thong.

b) Chiec ning:

- Quan tri ngudi sir dung

- Quan tri nhém ngudi sir dung

- Phén quyén nguoi dung

- Sao luu phuc hdi dir liéu

- Phuc héi hé théng

- Uy quyén tai khoan nguéi ding

- Ghi nhat ki 15i hé théng

- Céu hinh hd trg nhép liéu tu dong

- C4u hinh (thém x6a stra ..) cac loai thii tuc hanh chinh

- Chu hinh (thém x6a sira ..) lién thong giita cac don vi.

- Céc chirc néng quan trj khac.
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Phu luc 02:

DANH MUC TRANG THIET B] CNTT TRONG GIAI POAN I CUA PE AN

1 | Thiét bj cho bj phin mét cira Pon vj tinh S6 lwong
1 | May chii cho hé théng mang LAN bd 1
2 | Méy chi cho hé théng phin mém bd 4
3 | Méy tinh ban chi 27
4 | Mayin chi 16
5 | Méy scan cdi 16
6 | Hé thong xép hang tu dong b 1
7 | Hé théng may tinh, man hinh tra ciru cam tng chi 5
8 | Hé théng mén hinh 42 inch hién thj théng tin céi 3
9 | Hé théng man hinh 42 inch phuc vu truyén hinh cap cii 3
10 | My tinh hd trg truy cip Internet va dang k¥ dich vu tryc tuyén céi 2
11 | Hé théng méy tinh, man hinh cam tmg phuc vy khao sat liy ¥ kién khach hang céi 3
12 _| Hé théng camera (01, man hinh 42 inch, 01 du ghi, 06 camera, & cimg 1TB) bé 1
14 | Méy Photocopy cii 1
15 | Hé thdng tong dai ndi bd bo 1
16 | May dién thoai bin cai 28
17 | May fax cai 1
18 | Ban quyén windows Server bd 5
19 | Ban quyén phan mém phong chong virus méy tinh b 29
20 | UPS hé théng diing cho hé théng server bd 1
21 | UPS 500VA (bao gdm 02 may ding ky dich vu cong truc tuyén) bd 29
11 | Thiét bi mang
22 | Tudmg lira cai 1
23 | Moderm céi 1
24 | AP wifi céi 4
25 | Switch ci 4
26 | Tu Rack 20U, LCD KVM Switch 8 port b 1
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Phuy luc 03: So' dd bd tri vi tri lam viéc cia B9 phén tiép nhén va tra két qua hién dai tip trung cfp tinh
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