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

THI XA BIM SON Déc lap - Tu do - Hanh phic

s$6: A0S /PA-UBND Bim Son, ngay 49thding 6 ndm 2017

PHUONG AN
Thanh 1ap Trung tam Hanh chinh cong Thi x& Bim Son
Phin I
SU CAN THIET THANH LAP TRUNG TAM HANH CHiNH CONG
THI XA BIM SON

I. CAN CU PHAP LY

- Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Nghi quyét sb 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cua Chinh pht ban hanh
Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2020; Nghi
quyét 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 ctia Chinh phu v& viéc sira ddi, bd sung mot sb
diéu cua Nghi quyét sb 30¢/NQ-CP.

- Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 cta Chinh phu quy dinh
vé viéc cung cép théng tin va dich vu cbng truc tuyén trén trang théng tin dién
tr hodc cdng thong tin dién tir cua co quan nha nudc.

- Quyét dinh s 09/2015/QP-TTg ngay 25/3/2015 ctia Thu tudéng Chinh
phtt ban hanh Quy ché thyuc hién co ché mot cta, co ché mét ctra lién thong tai
co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

- Quyét.dinh sb 1666/QD-UBND, ngay 22/5/2017 ctia Chi tich UBND
Tinh Thanh Héa vé viéc Phé duyét Phuong an Thanh 1ap Trung tdm Hanh Chinh
céng Tinh va Trung tdm Hanh chinh cong cp huyén thudc Tinh Thanh Hoa.

1. TINH HINH THU'C HIEN TIEP NHAN VA TRA KET QUA THEO CO
CHE MOT CUA, CO CHE MOT CUA LIEN THONG TREN DIA BAN THI XA:

1. Két qua thwe hién co ché mjt cira, co ché mdt cira lién thong:

1.1. S6 lwgng don vi thuce hién co ché mot cira, co ché mdt cira lién thong:

Thuc hién Chuong trinh cai cach thu tuc hanh chinh, trong nhitng nam
qua cdng tac cai cach thi tuc hanh chinh (TTHC) theo mé hinh mét cira lién
thong hién dai thi x& Bim Son luén dugc UBND thi x& quan tdm chi dao thuong
xuyén; trong d6, viéc tmg dung manh mé& cong nghé thong tin vao giai quyét
TTHC da dat nhiu két qua tich cuc, giam phién ha cho tb chirc, cdng dén, nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nuéc & dia phuong.

Dbén nay, trén dia ban Thi x& Bim Son ¢6 9/9 co quan hanh chinh nha nuéc
trén dia ban Thi x3 (UBND Thi x4 va 8 don vi phuong, x&) thuc hién giai quyét thi
tuc hanh chinh cho t§ chirc va ¢4 nhan theo co ché mot ctra, mét cira lién thong
theo Quyét dinh 09/2015/QB-TTg ctia Thd tuéng Chinh phu, dat 100%.
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Tat ¢ca céc don vi dd duogc trién khaj Ung dyung cong ngh¢ théng tin hé trg
giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira dién ta.

1.2. S6 thi tuc hanh chinh dwa vao thue hign co' ché mét cira, co ché
mdt cira lién théng:

Hi¢n nay, trén dja ban Thi x3 ¢co téng sb 392 TTHC, trong d6 243 TTHC
thudc tham quyén giai quyét cia UBND Thi x& Bim Son, 149 thugce tham quyén
giai quyét ciia UBND x4, phuong.

1.3. V& co'sé vat chat:

Bo phén Tiép nhan va tra két qua hd so duoc b tri trong khudn vién
UBND thj x4 & vj trf thuan loi, vai téng dién tich 80m2, dugc trang bi thidt bi,
phuong tién 1am viéc déy du, dam bao cho viéc giai quyét TTHC va tao su hai
long cho té chire, cong dan dén giai quyét TTHC.

Nam 2011, UBND thj x4 Bim Son dugc tiép nhan Dy 4n thi didm: “Hb
tro giai quyét TTHC cép huyén theo co ché mot ctra” do S& Théng tin va Truyén
théng Thanh Héa lam cha diy tu, duoc trang bj day du co s& vat chét theo quy
dinh bao gém: 01 may chu, 4 may tinh, 04 may in, 01 may quét ma vach, 01 ldy
sé thir tr tu dong, 01 may scan, 01 may phoé t6, 01man hinh cam img tra ctru
hudng dan vé céac thy tuc hanh chinh; tuy nhién, dén nay hau hét cac thiét bi trén
da sur dung nhiéy nam, di xuéng cép, khé dap ting duge yéu cau nhiém vu mai.

1.4. Chat Iwgng ho so dwoce giai quyét:

Thyc hién co ché mét ctra, co ché mét ctra lién théng da gép phan khic
phuc tinh trang cham tré, dun day, né tranh; giam phién ha, tiéu cuc, nhiing
nhiéu trong qua trinh giai quydét cong viée cho t6 chirc, c4 nhan;

Viée giai quyét thy tuc hanh chinh dam bao thudn tién, kiém so4t duogc s
lugng hd so nhén, trd va tién do, quy trinh xu ly hé so ctia cén bd, cong chirc,
giam thiéu tinh trang ton dong, kéo dai;

Theo sb liéu théng ké 6 thang dau nam 2017, tai B6 phan tiép nhéin va tra
ké qua hd so thuse VP HDND&UBND Thj x4 Bim Son, sé hd so tra dung hen
dat ty 1& cao tir 99.4% trg Ién, trong d6, sb hd so tra két qua trudce hen chiém t4i
70%; tré hen chiém khoang 0.6% chu yéu thudc Iinh vue Tai nguyén moi truong.
Nguyén nhan:

*+ Do cong déan khéng thye hién nghfa vu taj chinh theo théng bjo.

+ Do sai léch vé tén chu sir dung dat; dién tich & ban dd qua céc thoi ki
do dac.

2. Han ché:

- Coéng tac chi dao, diéu hanh trong cong tdc cai cich hanh chinh, dic biét
la cai cach TTHC ¢6 lic chua cao, chua quyét liét.

- Mot s don vi x4, phudng b tri vi tri, dién tich phong lam viée cua bd
phan tiép nhan va tra két qua chua dat yéu ciu; bé tri can bd, céng chire chira



dung quy dinh; van con tinh trang yéu ciu td chiic, cdng dan bd sung hd so qua
mdt lan trong qué trinh giai quyét TTHC, thyuc hién giai quyét cham tién do, nhét
1a c4c Iinh vyc lién quan dén tai nguyén, méi trudng.

- Cong tac phbi hop gitra céc phong chuyén mén, b phén tiép nhan va tra
két qua va UBND céc phudng xa ¢ luc con chua chu dong;

- Coéng tac kiém tra, gidm sat, theo ddi viéc gidi quyét thu tuc hanh chinh
cua cac co quan, don vi trén dia ban chua thuc sy hiéu qua;

- Viéc thuc hién ky cuong, ky luat hanh chinh clia mét sé cén bd cong
chirc 1am viéc tai Bo phéan tiép nhan va tra két qua hd so chua nghiém.

3. Nguyén nhén ciia nhirng han ché:

- Kinh phi va nguén luc bd tri cho viée thyc hién nhiém vu cai cdch hanh
chinh chua d4p mg theo yéu ciu nhiém vu.

- M6t s6 x4, phudng thuc hién phin mém dién tor dung chung théng nhét
cho tit ca cac Bé phén tiép nhan va tra két qua lién théng tir Thi x4 dén xa
phudng con mang tinh hinh thirc.

- Hé théng van ban phép luat nhiéu ndi dung con chdng chéo khé thuc
hién; tht tuc hanh chinh con rudom ra, phic tap, gdy khoé khin, phién ha cho td
chirc, cong dan.

IIL. SY CAN THIET THANH LAP TRUNG TAM HANH CHIiNH CONG
THI XA BIM SON:

1. Co sé ly luan:

Ngay 05/4/2017, UBND tinh d4 ban hanh Quyét dinh s 1025/QD-UBND
vé viéc ban hanh Ké hoach hanh déng déy manh cai cich hanh chinh, cai thién
manh mé& méi truong dau tu kinh doanh, hd trg phét trién doanh nghiép va nang
cao nang luc canh tranh tinh Thanh Héa, giai doan 2016-2020, trong d6 dit ra
muc tidu 13 “Tiép tuc thuc hién ddng bg, hiéu qua cac nhiém vy, giai phap day
manh cai cach hanh chinh, trong tdm 14 ddy manh cai cach TTHC, nang cao cht
luong dich vu hanh chinh céng va chét lugng dich vu cong...”.

Su ra doi cua Trung tdm hanh chinh céng thi x4 Bim Son véi chirc nang
13 ddu méi va chiu trach nhiém tb churc, thuc hién viéc tiép nhan, hudng dan va
gidi quyét TTHC cua céc td chirc va c4 nhan trong viéc thyuc hién cac TTHC la
can thiét, c6 y nghia quan trong nhim ning cao chét luong, hiéu qua dich vu
hanh chinh céng, dam bao cdng khai, minh bach, rd rang, tao thuén loi cho td
chtrc, ca nhén khi dén giao dich.

Pbi véi thi x3 Bim Son, trong nhiing ndm qua, viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh cho td chic va cong déan duogc thuc hién c6 hiéu qua tai bd phan mot
ctira hién dai. Tuy nhién so véi yéu cdu hién nay can phéi cé mdt bd phan lam
viéc chuyén nghiép hon, trang thiét bj hién dai hon nhim phuc vu nhéan dén
dugce tdt hon, hiéu qua hon.



2. Co s& thye tién:

Pén nay, di c6 18 tinh, thanh phd da thanh l4p Trung tdm hanh chinh
cong véi nhilng quy mo khac nhau. Theo dénh gia ctia B6 Noi vu, TTHCC di
vao hoat dong da khing dinh hidu qua,ting tinh minh bach, thay d6i phuong
thire lam viée cla co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong, tao su chuyén
biét tot vé quan hé gita co quan hanh chinh nha nudc véi ca nhan, td chie. Cac
Thu tuc hanh chinh dua vao giai quyét tai TTHCC déu dam béo tinh coéng khai,
minh bach, dung phap luat, ddnh gia duoc kha ning diéu hanh, phan céng nhiém
vu cho cén b, cong chirc & mdi co quan, phong, ban, don vi.

Thi x& Bim Son dugc Tinh chon [a m6t trong 9 don vi cép huyén thuc
hién thanh 14p TTHCC trong ndm 2017 trén co sé nang cip Bo phén Tiép nhan
va tra két qua hién dai.

3. Nhitng vu diém ciia viéc thanh 1ap Trung tAm hanh chinh cong:

TTHCC 12 mé hinh méi, véi sy dau tu vé co s& vat chat, trang thiét bj
hién dai, 4p dung khoa hoc cong nghé thong tin vao cdng tic quan ly hanh
chinh; can by, cong chic 1am viéc tai TTHCC déu c6 trinh d6 chuyén mon sé
nang cao chat luwgng hiéu qua trong viée giai quyét cac TTHC.

Céc thu tuc hanh chinh dua vao giai quyét tai TTHCC dam bao tinh cong
khai, minh bach, ding phéap luat, ¢ thoi gian, dia diém o rang..., ddm bao thuan
loi nhat cho ngudi dan, doanh nghiép; tao niém tin cho té chirc, cong dan ddi voi
chinh quyén.

Giai quyét TTHC tai TTHCC gép phdn vao cdng tac phong chéng tham
nhiing, ndng cao trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan hanh chinh; nang cao
nang lyc, trich nhiém cua cong chiic chuyén mén vé k§ nang, nhiém vu va tinh
thén, thai do phuc vu nhan dan.

Viéc thanh 14p Trung tdm hanh chinh céng Thj xd Bim Son 1a hét sirc can
thiét, dap ing yéu ciu cai cach hanh chinh, trong tam 14 cai cach thu tuc hanh
chinh, gép phan xay dung nén hanh chinh phuc vu, dap tng nhiém vu phat trién
kinh té - vin hoa - x4 hoi cta Thi x4 trong nhitng nim toi.

Phéin II
MUC TIEU THANH LAP, MO HINH
TO CHUC VA CO CHE HOAT PONG CUA
TRUNG TAM HANH CHINH CONG THI XA BIM SON

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

1. Muc tiéu cita Trung tam hanh chinh cong:

- Thyc hién c6 hi€u qua céc nhiém vu trong tdm trong Chuong trinh cai
cach hanh chinh; x4y dung nén hanh chinh phuc vu chuyén nghiép, hiéu qua,



tlen t6i hinh thanh Trung t4m hanh chinh cong hién dai, dap ung yéu ciu cung
cép dich vu hanh chinh cdng cho t6 chire, cong dan thuén lgi, nhanh chéng;

- Néng cao hiéu qua, hiéu luc hoat dong g1a1 quyét thu tuc hanh chinh cua
t6 chirc bd mdy nha nuéc; xy dung va phat trién d6i ngii cong chirc, vién chirc
c6 phidm chét, nang luc, trach nhiém, t4n tim phuc vu nhan dan va cé tinh chuyén
nghiép cao; xac dinh trach nhiém cu thé dbi véi cac co quan t6 chiic va tréch nhiém
ctia ngudi dimg dau co quan, don vi khi giai quyét thi tuc hanh chinh;

- Xay dung va nang cao chit luong dich vu cdng; 14y td chuec, cong dén, la
trung tdm, tao sy hai l(‘)ng trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh; Pam bao cac
thu tuc s& dugc giai quyét nhanh, cong khai, minh bach, giadm khau trung gian;
rt ngan thoi gian giai quyét so voi quy dinh;

- Céc danh muc tht tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi 18 phi thu tuc
hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh cdng Thi xd Bim Son s& duoc cong khai
trén Trang thong tin dién t&r Bim son, tai Trung tdm hanh chinh céng Thi x4. Tao
diéu kién cho cic td chirc, ca nhan c6 thé tra ctru thy tuc hanh chinh trén méi
truong mang & muac dd 3 va tién dén murc do 4,

- Tao su thdng nhét va quyét tAm cao cta c& hé théng chinh tri trong viéc
cai cach thd tuc hanh chinh; dua Ung dung cdng nghé théng tin vao qud trinh
tiép nhan, xir ly, giai quyét TTHC cho 8 chirc, c4 nhan, tao budc d6t pha manh
mé dbi v6i nhiém vu thuc hién cai cach hanh chinh trén dia ban thi x3.

2. Pham vi hoat dong ciia Trung tAm hanh chinh céng:

Trung tdm Hanh chinh c6ng Thi x4 1a dau méi tap trung tiép nhan, tu van,
huéng dén, giam sat, don ddc viée giai quyét thu tuc hanh chinh cho & chic, cé
nhan thudc thdm quyén, trach nhiém cta co quan hanh chinh nha nuéc cdp
huyén theo B¢ thu tuc hanh chinh d3 dugc Chu tich UBND Tinh Thanh Hoéa
cdng b va UBND Thi x3 Bim Son cdng bd chuén hoa.

3. Co quan ap dung thye hién thii tuc hanh chinh tai Trung tdm hanh
chinh cong Thi xa Bim Son:

Céc phong chuyén mén ciia UBND Thi x4 va UBND phudng, x3.

II. MO HINH TO CHUC VA CO CHE HOAT PONG CUA TRUNG TAM
HANH CHINH CONG THI XA BiM SON:

2.1. ThAm quyén thanh lap:

Trung tdm hanh chinh cdng thj x& Bim Son do UBND Thi x4 thanh 14p trén
co s& théng nhét vé chu truong cua Ban Thudng vu Thi iy va dugc Chu tich UBND
Tinh phé duyét Phuong an. TTHCC thanh 1ap khéng lam ting bién ché cong chirc va
ngudi lam viée duoc clp cé thdm quyén giao.

2. Tén goi, vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han:

2.1. Tén goi: TRUNG TAM HANH CHINH CONG THI XA BiM SON

2.2. Vi tri, chwe niang:



- Trung tdm Hanh chinh cdng Thi x& Bim Son 1a don vi thudc Van phong
HDND va UBND Thj x4 Bim Son 1a dau mdi tap trung dé thuc hién viéc thuc
hién tiép nhan, tu van, huéng dan, giam sét, don dbc viée giai quyét tha tuc hanh
chinh cua td chitc, ca nhan theo quy dinh; Chiu su chi dao cia UBND, Chu tich
UBND thj xa Bim Son, ddng thdi chiu su quan 1y truc tiép vé td chirc va chuyén
mon nghiép vu cta Van phong HDND va UBND Thi x4 Bim Son va cic co
quan nha nuéc cé thim quyén.

- Trung tdm hanh chinh céng thi x4 Bim Son ¢ con diu va tai khoan
riéng dé giao dich, hoat dong.

2.3. Nhiém vu:

- Niém yét cong khai, kip thoi, ddy du, rd rang céc quy dinh vé thu tuc
hanh chinh (gidy to, hd so...); mic thu phi, 1& phi (néu c6); thoi gian giai quyét
cua timg thu tuc; quy trinh tiép nhan, xtr ly hd so, tra két qua; trach nhiém cua
céc bé phan, té chirc, c4 nhan lién quan dén giai quyét tht tuc hanh chinh;Ung
dung cdng nghé théng tin trong niém yét thu tuc hanh chinh; Kiém soat TTHC
tai Trung tAm va tham muu cong tac kiém soat TTHC;

- Théng tin, tuyén truyén, hudng dén td chirc, cd nhan tham gia thuc hién
cac dich vu cong truc tuyén muc do 3, muc do 4;

- Phéi hop, ra soat, kiém tra tinh hop 1 theo quy dinh hé so cua t chie,
c4 nhan d6i véi cac thu tuc hanh chinh da duoc Uy ban nhan dan Tinh phé duyét
dua vao giai quyét tai Trung tam c6 luu luong hd so giai quyét thap;

- Theo d&i, don ddc cong chirc, vién chirc cac don vi duogc bd tri dén 1am
viéc tai Trung tdm dé tiép nhan, huéng dan, thdm dinh hd so, trinh cép c6 thdm
quyén phé duyét. Chu tri theo ddi, don ddc cac co quan, don vi lién quan trong
viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh theo ding chuc nang, nhiém vu dam bao
tién do va thoi han tra két qua cho t6 chc, ¢4 nhan theo quy dinh.

- Tiép nhén, xr Iy hodc béo céo co quan thdm quyén nhimg phan anh, kién
nghi cua t6 chirc, c4 nhan déi véi nhitng ndi dung lién quan dén viéc giai quyét
thu tuc hanh chinh va viéc thuc hién nhiém vu clia cong chirc tai Trung tim theo
quy dinh.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi thuc hién nhiing cong viée c¢é lién
quan trong qué trinh giai quyét cac tha tuc hanh chinh lién théng; trao ddi cong
tac nghiép vu; phbi hop té chirc tap huin, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén
mon cho cong chirc lam viée tai Trung tAm.

- Phéi hop chit chg, ding nguyén tic véi cac co quan, don vi lién quan dé
nghién ctru cc quy dinh clia nha nudc vé cai cach hanh chinh, chinh quyén dién
tr, tong hop, bédo cdo dé xuit véi UBND Thi x4, Chit tich UBND Thi xa didu
chinh, sira déi, thay thé, bd sung danh muc, quy trinh va cdc ndi dung lién quan
khac trong viéc gidi quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm. Phdi hop trong



cOng tac danh gia két qua thuc hién nhiém vy cta coéng chirc duogc bd tri vé 1am
nhiém vu tai Trung tam.

- Véan hanh, dé xuét nang cip co s& vat chét, phdm mém ung dung; tich
hop dit liéu hoat dong, thuc hién cong tac an ninh mang va mot sé nodi dung khac
trong pham vi hoat dong ctia Trung tAm.

- Dé xuét viéc ddi mai, cai tién, néng cao chét luong phuc vy, gidi quyét
cong v1ec nhanh chéng, thuén tién cho té chire, c4 nhan; cung cap dich vu hé tro
qua sb dlen thoai cia Trung tdm dé huéng dan, glal dap thic mic cua té chir, c4
nhan vé c4c tha tuc hanh chinh tai Trung tam; to chtrc hodc phdi hop t6 chue cac
hoat dong thong tin, tuyén truyén vé td chirc hoat dong cua Trung tim. Thuc
hién céng tac tdng hop, thong tin, bao céo theo quy dinh;

- Quan ly nhén sy, tai san, co s& vat chit, k¥ thuét cua Trung tam theo quy
dinh ctia phap luat; bd tri khoa hoc, hop ly céc khu vuce cung cép thong tin, gxal
quyét thii tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t8 chirc, c4 nhan dén giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Trung tdm. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo theo
quy dinh.

- Thyce hién viéc thu phi, 1€ phi theo quy dinh.

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc cép c6 thAm quyén giao.

2.4. Quyén han:

- Kiém tra, giam sat, theo ddi, don déc viéc gidi quyét thu tuc hanh chinh
clia cac co quan, don vi tai Trung tdm dam bao dung quy trinh va thoi gian quy
dinh théng qua phin mém quén Iy hd so cong viée, hd so xtr ly thuc té;

- Chi dong trao ddi véi céc co quan, don vi truc tiép xir ly, giai quyét thu
tuc hanh chinh nhim thao g& Vuong méc trong qua4 trinh thuc hién quy trinh giai
quyet thu tuc hanh chinh; phéi hop lam rd nguyén nhén céc truong hop giai
quyét tht tuc hanh chinh cham SO vai quy dinh;

- Danh gi4, nhan xét vé& viéc tiép nhén, thoi gian giai quyét hd so; tinh
than trach nhiém, thai dé, tac phong lam viéc cta cong chirc tai Trung tdm; dé
nghi Thu truéng céc co quan, don vi chi quéan khen thuéng hoic ky luét theo
quy dinh.

- Chu ddng bdo cdo, d& xuit co quan c¢é thdm quyén quyét dinh diéu dong
hoic luan chuyén céng chic vi pham Quy ché lam viéc, quy trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh hoéc néng luc chuyén mon khong dap tmg dwoc yéu ciu nhiém vy
dugc giao sau khi théng nhét véi co quan, don vi sir dung cong chuec.

3. Co cau td chire va bién ché:

Trung tdm gdm c6 Lanh dao Trung tdm va cac chuyén vién.

3.1. Lanh dao Trung tim gdm: Giam déc va 01 Ph6 Giam déc

- Gidm dbc Trung tdm do 01 Phé Chénh Vin phong Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan Thj x4 kiém nhiém; Giam déc 1a ngudi ding diu Trung



tam, lanh dao, chi dao va diéu hanh hoat dong chung cia trung tdm, chiu trach
nhiém trude cha tich UBND Thj x&, Chanh van phong HPND va UBND Thi xa
va trudce phap luat vé toan bd hoat dong cua Trung tam,;

- Phé giam ddc Trung tdm duoc phén cbéng chuyén trach, giup Giam ddc
Trung tam truc tiép theo doi, chi dao hoat ddng ctia Trung tdm chiu trach nhiém
trude Giam dbc Trung tdm, Chénh Vian phong HDND & UBND thj x4 vé nhiém
vu cdng tac dugc giao va duoc huong muc phu cip theo quy dinh.

Viéc b6 nhiém, mién nhiém, diéu déng, luan chuyén, khen thudng, ky luat
va thyc hién ché d9, chinh sich d6i véi Gidm dbc va Phé gidm dbc Trung tam
do Chu tich UBND Thi xa quyét dinh theo quy dinh cta phap luét.

3.2. Cac chuyén vién

- Chuyén vién tiép nhan va tra két qua hd so: 2 bién ché va 01 chuyén
vién diéu dong tir Van phong DKQSD dét.

- Chuyén vién hanh chinh, tbng hop, céng nghé théng tin: 01 bién ché
hodc dugc diéu dong tir cac don vi, phong ban khéc sang.

3.3. Bién ché:

- Bién ché, nhén luc 1am viéc chuyén tréch tai Trung tdm khéng qua 03
cdng chic, nhan vién lam nhiém vu: Tiép nhan va tra két qua, Thu phi — 1€ phi,
Huéng dan tu van thu tuc hanh chinh, trién khai ung dung cong nghé thong tin —
quan tri mang, Ké toan, hanh chinh — téng hop, van thu....; duge b tri trong
tdng bién ché duoc giao cia UBND Thi x& dang lam viéc tai bd phén tiép nhén
ho so va tra két qua hodc tir cac phong ban truc thuoc UBND thj xa.

- UBND Thi xa ctr 01 cén bg, céng chirc phong Thanh tra va bao cdo Thi
uy moi 01 cong chirc UBKT Thi Gy lam nhiém vy theo ddi, gidam sat.

- Tiéu chuén cong chire, vién chirc 1am viée tai Trung tdm:

Cong chuc lam viée tai Trung tAm phai thudc bién ché cua Co quan
UBND Thi x4, 1a nhiig nguoi ¢6 ndng luc, trinh d6 chuyén mén, phém chit dao
dure tét, ¢6 ki ning giao tiép, kinh nghiém dép ing dugc yéu cau nhiém vu Tiép
1han hé so, tu van, hudng dan cho td chue, c4 nhan hoan thién hd so theo quy
dinh; xem xét, kiém tra hd so, phan loai hd so, truc tiép nghién ctru hd so, co thé
ham muu cho Lanh dao UBND Thij x& va phong ban chuyén mén phé duyét hd so;
108c chuyén co quan chuyén mén c6 lién quan xem xét giai quyét theo thdm quyén.

- Ché dd chinh sach déi véi cong churc, vién chirc 1am viéce tai Trung tdm:
fuge dam bao trang thiét bj va cac didu kién khéc theo quy dinh ctia phép ludt;
iuge cung cép thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao; dugce
>hap ludt bao vé khi thi hanh coéng vu; duge hudng cac ché do boi dudng, hé tro
heo quy dinh hién hanh.

4. Co sé vat chat:
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Try s& Trung tdm Hanh chinh cong Thi x8 Bim Son dugc dat trong khuén
vién UBND Thi x4 Bim Son, & khu riéng biét, vi tri thuén loi, ddm bao vé dién
tich theo quy dinh (Khu vuc giao dich, khu vuc chd cho té chirc, cong dan dén
giao dich thu tuc hanh chinh...) trén co s& tdn dung co s& vat chét, ha téng san ¢o
cia BO phén tiép nhan va tra két qua hién co.

Pia chi: S§ 28, Tran ph, Phuong Ba Dinh, Thi x4 Bim Son, Tinh Thanh Héa.

4.2. Hé thong trang thiét bi Cong nghé thong tin:

- Trang thiét bi dién t&r va cac thiét bi chuyén dung: Pugc dau tu dé ung
dung cong nghé thong tin theo hudng ddng bd, théng nhét trong thuc hién giai
quyét thu tuc hanh chinh; yéu cau cac thiét bi phai duoc kiém dinh vé d6 an toan
bao méat thong tin theo quy dinh, ¢6 ngudn gbc xudt X rd rang.

- Hé théng phin mém dién tr ding chung tai Trung tdm va két ndi tat ca
cac phong, ban, co quan, don vi vdi cac phan hé chirc nang khoa hoc, rd rang,
tién loi, co tinh tu dong, tinh m& cao, tich hop chit ky s6, c6 du diéu kién dé
thuc hién dich vu cong tryc tuyén muc do 3, 4.

a) Trang thiét bi dién t&r va phan mém dién tir, bao gdm:

-Trang thiét bi dién tur:

+ Hé théng may chu, may tinh c4 nhan, hé thdng mang: trang bi may tinh
cdu hinh cao cho 100% cén bd, cong chic, 100% c6 mang LAN, két nbdi
Internet, mang WAN t&i Trung tdm tich hop dit 1i€u cta Thi x4.

+ Hé thdng may quét ma vach, bang dién tir hién thi quiy, hé théng may in,
photo, may quét vin ban, hé théng 4m thanh, cac thiét bi chuyén dung khéc. ..

+ Kidt tra ctru thong tin: Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi cac tha tuc
hanh chinh tai Quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh ctia Uy ban nhén tinh theo
quy dinh..

+ Man hinh hién thj thong tin: Bao gdm théng tin vé tinh hinh giai quyét hd
s0, % hd so giai quyét dung han, qua han, thong tin sd thir ty dang giai quyét tai
timg qudy va cac thong tin khéc.

+ Hé théng camera gidm sat: Trang thiét bi gitp bo phan kiém tra, giam
sat hoat déng dbi véi Trung tAm hanh chinh coéng céc cAp. Giam sat toan bo qua
trinh giai quyét thi tuc hanh chinh ctia cac Trung tAm, bdo dam tinh cdng khai,
minh bach khi giai quyét thi tuc hanh chinh.

+ Hé théng xép hang tu dong: Gém cac trang thiét bi va phan mém giup
cong chuec, td chirc, c4 nhan ty déng héa trinh tr giao dich v6i can bd Trung tam.

- Hé théng phan mém dién t:

+ Phan mém quan ly va theo ddi hd so, dam bao cic yéu ciu chirc ning
v&: Quan ly toan bd hoat dong ctia Trung tim; cung clp cong cu chi dao, diéu
hanh, tac nghiép, chuyén mon cho co quan hanh chinh nha nuéc, cho phép can
b, cdng chirc trong co quan hanh chinh nha nudc cap nhat tién do, két qua giai
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quyét thu tuc hanh chinh, dam bao céng khai, minh bach trén méi trudng mang;
cung cdp cong cu, phuc vu cdng tac td chirc, quan ly, luu trir khoa hoc, nhat
quan, 1au dai hd so tht tuc hanh chinh cta t8 chic, c4 nhan; phai cung cip md
rong cac kénh giao tiép don gian, thuan tién cho té chirc, c4 nhan nhu st dung
mang Internet, mang dién thoai, sir dung hé théng tin nhén (SMS) tra ctru théng
tin va theo doi tién dd giai quyét thé tuc hanh chinh...cung cdp mot nén tang
ing dung dé timg budc cho phép cic co quan hanh chinh nha nudc phdi hop giai
quyét thu tuc hanh chinh trén méi trudng mang maot cach xuyén subt, nhit quan;
dam bao kha ning tich hop va trao dbi dir lidu véi cac phan mém quan ly théng
tin chuyén nganh vé giai quyét thu tyc hanh chinh cta tinh va cua Trung uong.
Vi céac chire ning chinh:

e Chtrc nang tiép nhan va tra két qua;

e Chuc niing cap nhét théng tin, tién trinh va két qua giai quyét hé so;

¢ Chuc ning tra ctru thong tin hd so, quy trinh, biéu mau;

e Churc nang théng ké, tong hop;

e Chtic nang quan ly thu phi, 1€ phi;

e Chuc ning danh gia xép hang céan bo;

¢ Chirc ning kiém soat tinh hinh giai quyét hd so;

e (Cac chuc néng khac theo quy dinh.

+ Cac phan mém tin hoc khac phuc vu diéu hanh tac nghiép va céc hoat
ddng cua Trung tam.

5. Co ché hoat d9ng ciia Trung tim Hanh chinh c6ng Thi xd Bim Son:

5.1. Nguyén tic hoat djng:

- Trung tam 1a dau mdi tap trung dé UBND Thj xa b tri cong chirc, vién
chire truc tiép thuc hién viée tiép nhén, tu van, huéng din, giam sat, dén déc
viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cho t chirc, cong dan theo phuong chdm
“Chuyén nghi¢p — Thén thién — Trach nhiém”. Trung tdm khong thay mit co
quan nha nudc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t4 chire, c4 nhan da duoc quy
dinh rd trong cac van ban quy pham phap luat hién hanh.

- Quy trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh dugc sb héa hién dai theo
huéng don gian héa céc thu tuc, luu gilt st dung chung cac dit liéu, két ndi giai
quyét truc tuyén thu tuc hanh chinh (giai quyét mot sé thi tuc hanh chinh & clp
dd 3, 4 theo quy dinh.

- Viéc xur 1y, gidi quyét thi tuc hanh chinh huéng dén rut ngén thoi gian
so véi quy dinh; Hudng dén timg budc hinh thanh mé hinh tiép nhan — thdm
dinh - chuyén phé duyét - tra két qua; Ung dung manh mé cong nghé thong tin,
xtr Iy ho so trén mai trudng mang.

5.2. Tha tuc hanh chinh thyc hién tai Trung tim:

- Bao gdm tht tuc hanh chinh ctia c4c nganh, linh vuc theo quy dinh cua
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phap luat thudc thdm quyén giai quyét cia UBND thi x4 phu hop véi nhiém vu
cia Trung tAm va quy dinh cta phép luat vé trinh ty, thi tuc giai quyét thu tuc
hanh chinh;

- Chu tich UBND Thi xa quyét dinh viéc dua cac thu tuc hanh chinh vao
giai quyét tai Trung tim trén co sé cin ct tinh hinh thyc tidn theo tung giai doan
va phu hgp vdi quy dinh cda phap luét.

5.3. Quy trinh tiép nhén va tra két qua:

Quy trinh tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién theo Quy dinh tai Diéu
6, Diéu 7 Quy ché thuc hién co ché mdt ctra, co ché mét cira lién thong tai co
quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong ban hanh kém theo Quyét dinh s
09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cia Thi tudéng Chinh phu.

Vian phong HDND va UBND Thi x& xdy dung Quy ché hoat dong cua
Trung tam, trong d6 quy dinh cu thé Quy trinh tiép nhan hd so va tra két qua cho
phu hop v6i chirc nang, nhiém vu cda Trung tdm theo Phuong an nay, trinh Chu
tich UBND Thi xa phé duyét.

5.4. M6i quan hé cong téc:

a) P6i véi Vin phong HDND va UBND Thi xa:

- Trung tdm chiju sy chi dao quan 1y, diéu hanh truc tiép ctia Chanh Vin
phong HDND va UBDN Thi x4. Giam déc Trung tAdm ¢6 trach nhiém béo céo
Chu tich UBND, Chanh van phong HDND & UBND Thi x4 tinh hinh va két qua
t6 chirc hoat déng cuia Trung tAm va vé t chirc, nhan sy va hanh chinh theo quy
dinh phan cbéng, phan cép td chuc bd may va can bd, cdng chirc cia UBND thi
xa; T churc trién khai va kiém tra, dén ddc thyuc hién céc nhiém vu vu theo chi
dao ctia Chu tich UBND Thj x3 vé nhiing linh vyc thudc chirc ning, nhiém vu
cua Trung tam,;

- Giam déc Trung tdm bdo cdo, xin y kién chi dao cia Chu tich Uy ban
nhan dan, Chanh Vin phong HPND va UBND Thj x& dé giai quyét nhiing van
dé phat sinh va nhimng ndi dung vuot thAm quyén.

b) Pbi v6i cac co quan, don vi:

- Trung tdm lam viéc véi cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén tac
phdi hop. Khi giai quyét nhitng vin d& thudc thdm quyén cta Trung tdm nhung
c6 lién quan dén céc co quan, don vi thi Trung tAm phai trao ddi y kién bang vin
ban d6i voi céc co quan, don vi do;

- Céc co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém phdi hop giai quyét cac
tht tuc hanh chinh dam bao thoi gian theo quy dinh; chu dong trao ddi bang van
ban voi Trung tdm ly do giai quyét chdm hodc khéng giai quyét thi tuc hanh
chinh tiép nhan tai Trung tdm chuyén dén. Giam dbc Trung tdm va Thu trudng
céc co quan, don vi lién quan chiju trach nhiém truée Chi tich Uy ban nhan dén
Thi x3 v& viéc giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam.

11



- Giam ddc Trung tdm nhén xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vu cua
cong chac trong thoi gian dugc cu dén lam viéc tai Trung tam theo Quy ché hoat
dong cua Trung tdm. Cac co quan, don vi bd tri céng chirc phéi hop véi Trung
tAm giai quyét trong nhimg trudng hop cong chirc ciia co quan, don vi dang lam
viéc tai Trung tdm nghi 6m, nghi phép, di dao tao, bdi duding theo quy dinh.

- Céc co quan, don vi chu dong ra soét cac thu tuc hanh chinh cuia minh, trén
co 6 d6 bao cdo Chit tich Uy ban nhan dan Thi x& xem xét, diéu chinh, bd sung
kip thoi bd tha tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tdm theo quy dinh hién hanh.

¢) P6i v6i Trung tAm Hanh chinh cong Tinh:

- Chiju su kiém tra, giam st va huéng dan vé& chuyén moén, nghiép vu;

- Phéi hop trién khai két ndi cac phdn mém lién thong, giam sat hoat dong
giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Thue hién ché dd thong tin, bdo céo theo quy dinh.

6. L trinh thyc hién:

- Quyét dinh phé duyét phuong 4n va thanh l1ap Trung tdm trong thang 7
nam 2017.

- Chuén bj moi diéu ki¢n vé co s& vat chét, trang thiét bi, nhan sy, quy ché
hoat dong va mot s6 diéu kién can thiét khac trong thang 8/2017, dam bao trung
tdm Hanh chinh cong chinh thirc di vao hoat dong tir thang 9/2017.

IV. CO CHE TAI CHiNH:

Kinh phi hoat dong cua Trung tAm dugc dam bao tir ngudn ngén sach nha
nude cap theo phan cp ngan sach va kinh phi dugc trich lai tir viéc thu phi, 1&
phi lién quan dén hoat dong giai quydt thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat vé viéc thu, quan ly, st dung phi va I€ phi.

Phéan III
TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Noi vu:

- Chu tri, phdi hop véi Van phong HDND &UBND Thi x4 hoan chinh
phuong 4n trinh S& N6i vu tham dinh va Chu tich UBND Tinh phé duyét. Tham
muu cho UBND trinh HDND Thj x& Quyét nghi thanh 14p Trung tdm hanh
chinh cong thi xa Bim Son.

- Phéi hop vé&i Van phong HDND &UBND Thi x4, Tham muu cho Chy
tich UBND vé nhan sy lam viéc tai Trung tdm hanh chinh c¢6ng thj xa Bim Son.

- Tham muu cho Chu tich UBND vé cong tac dao tao, bdi dudng can bo,
cong chuce lam viéc tai trung tam.

- Don dbc, kiém tra, thanh tra hoat dong cong vu ctia cong chirc tai Trung
tam hanh chinh cong Thi xa.
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2. Van phong HDND&UBND Thi xa:

- Cht tri, phdi hop véi phong Ndi vu xdy dung phuong an thanh lap Trung
tam Hanh chinh céng trinh Chu tich UBND tinh phé duyét theo quy dinh; xay
dung Quy ché hoat déng ctia Trung tdm Hanh chinh c6ng thi x& Bim Son, Quyét
dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cta Trung tdm trinh Chd tich
UBND Thi x4 phé duyét; tham muu cho UBND thi xi vé phuong 4n nang cap,
céi tao tru s& 1am viéc, ké thira trén co s& vat chét cia B6 phan Tiép nhan va tra
két qua hd so.

- Léap du todn xdy dung d& 4n va kinh phi hoat dong thudng xuyén cla
Trung tam.

- Phéi hgp véi phong Noi vu tham muu, dé xuit UBND Thj x3 can bo
cong chirc, vién chuc lam viée tai Trung tam.

- Chu tri, ddu mbi v6i Vian phong UBND Tinh, S& Thong tin va Truyén
thong, cac don vi lién quan xdy dung phuong 4n trang thiét bi, phan mém, ha
tAng cong nghé thong tin...1ap dit tai Trung tAm hanh chinh cong dé dam bao ha
tAng c6ng nghé théng tin, phan mém hoat dong thong subt khi chinh thie di vao
hoat d6ng;

- Phéi hop véi cac phong ban chuyén mon dé xuat sé thu tuc hanh chinh
da duogc chuin héa dua ra trung tam thyc hién;

- B4o c4o Chu tich UBND Thi x4, UBND Tinh hoat dong ctia Trung tim
hanh chinh c6ng dinh ky va dét xuét theo quy dinh.

- Quan ly tai san, co sé vat chét va cac diéu kién khac phuc vy hoat dong
cua Trung tam.

3. Cac phong, ban, don vi lién quan:

Cac phong, ban chuyén moén va cac don vi khi co thay d6i TTHC chi
déng gii Van phong HDND&UBND (qua Trung tdm Hanh chinh cong) dé kip
thoi niém yét céng khai va thuc hién.

- Phong Van héa- TT, Dai Pai TT-TH va Ban bién tdp Cong TTPT Thi xd:
Trién khai céng tac tuyén truyén vé viéc thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh cong
Thi xa Bim Son; Pang tai danh muc tht tuc hanh chinh thyc hién tai TTHCC trén
Cdng théng tin dién tir thi x& Bim Son.

- Phong Tw phdp:

Lap danh muc TTHC thudc linh vuc Tw phap chuyén Vin phong HPND &
UBND @ cong khai tai tai Trung tdm va Céng TTDT Thi xa. Pén dbc, kiém tra
cac don vi trong viéc ra soat, don gian, chuén héa TTHC, stra ddi, bd sung TTHC
v dé xuét, bao cdo Chii tich UBND Thi x4.

- Phong Tai chinh — Ké hoach:

+ Tham dinh, can di, b tri ngudn kinh phi dé chi cho viéc xdy dung dé an
va kinh phi hoat dong thudng xuyén ctia Trung tim HCC; dau tu co sé vat chat
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dam bdo cho hoat dong ctia Trung tdm hanh chinh c¢éng Thi x3;

+ Huéng dan, phéi hop v6i Vin phong HDND&UBND Thi x3 d& xuét co
ché tai chinh; co ché quan ly; S& dung ngudn phi, & phi thuc hién thu tuc hanh
dugc thu tai Trung tam. ‘

+ Thuc hién kiém tra tai chinh trong viéc thyuc hién dé 4n; tbng hop béo cdo
tinh hinh cp kinh phi va duyét quyét toan kinh phi theo quy dinh.

- Buu dién Thi xd Bim Son:

C6 trach nhiém phéi hop véi Trung tdm hanh chinh cong thuc hién viéc
tiép nhan hd so, tra két qua hanh chinh qua dich vu buu chinh céng ich tai Trung
tim hanh chinh céng Thi x3 theo quyét dinh s6 45/2016/QB-TTg ngay
19/10/2016 cua Tha tudng Chinh Phu.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng méc, céc phong ban
chuyén mén, co quan don vi c6 lién quan phan 4nh v& Vin phong
HDND&UBND Thj x4 tdng hop, bao bdo Chu tich UBND Thi x4.

Noi nhan:

- S& Né6i vu (t/dinh);

- Céc phong ban (t/h);

- Cac CQ,; DV lién quan;
- Luu: VT,
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