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Vé viéc dé nghi phé duyét Phwong an thanh 13p
Trung tim Hanh chinh cong thi xi Bim Son

Kinh gtri: Chu tich UBND Thanh Héa.

Can ¢t Quyét dinh sb 1666/QD-UBND, ngdy 22/5/2017 ctia Chu tich
UBND tinh Thanh Héa vé viéc Phé duyét Phuong 4n Thanh l4p Trung tdm Hanh
Chinh c6ng Tinh va Trung tim Hanh chinh céng cip huyén thudc Tinh Thanh Hoa;

Thuc hién Cong van s 6044/UBND-THKH, ngay 01/6/2017 ctia UBND
tinh Thanh Hoa vé viéc giao trién khai Quyét dinh thanh 1ap Trung tam hanh chinh
cdng tinh Thanh Hoéa va vin ban sb 695/SNV-CCHC ngay 06/6/2017 cia S& Noi
vu V/v huéng din xiy dung Phuong an thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh c6ng cép
huyén; Trén co s& y kién théng nhét ctia Ban Thudng vu Thi Gy thi x4 Bim Son va
tiép thu y kién ctia s& Noi vu tai van ban sb 834/SNV-CCHC ngay 27/6/2017 Vv
thAm dinh Phuong én thanh 14p Trung tdm Hanh chinh céng thi x4 Bim Son;
UBND thi x& d& hoan thién lai Phuong an Thanh 1ap Trung tdm hanh chinh c6ng
thi xa Bim Son.

(C6 Phuong an kem theo)

UBND thij x4 Bim Son kinh trinh Chu tich UBND Tinh phé duyét Phuong
&n thanh 1ap Trung tdm hanh chinh cong thi x4 Bim Son d& UBND thi x4 ¢6 co
s& trién khai cac budc tiép theo theo dung thoi han d3 dé ra.

Noi nhdn:

- Nhu kinh gui;

- S& N6i vu (b/c);

- Cac PCT UBND TX (dé biét);
- Luu: VT.

~ Bui Huy Hang
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PHUONG AN
Thanh 1ap Trung tim Hanh chinh ¢6ng thi xa Bim Son
Phan I
SU CAN THIET THANH LAP TRUNG TAM HANH CHIiNH CONG
THI XA BIM SON

I. CAN CU PHAP LY

- Luat T4 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Nghi quyét sé 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cta Chinh phti ban hanh
Chuong trinh tdng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2020; Nghi
quyet 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 cta Chinh phu vé viéc stra ddi, b sung mot sb
diéu ctia Nghi quyét 50 30¢/NQ-CP.

- Nghi dinh s6 43/2011/NP-CP ngay 13/6/2011 cta Chinh pht quy dinh
vé viée cung cip thong tin va dich vu céng truc tuyén trén trang théng tin dién
tir hodc cOng thong tin dién tir cia co quan nha nudec.

- Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cta Thi tudng Chinh
phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cira lién thong tai
co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong.

- Quyét dinh s6 1666/QD-UBND, ngay 22/5/2017 ctia Chil tich UBND
Tinh Thanh Héa vé viéc Phé duyét Phuong an Thanh lap Trung tam Hanh Chinh

cong Tinh va Trung tam Hanh chinh cong cp huyén thudc Tinh Thanh Hoa

- Vin ban sb 834/SNV-CCHC, ngay 27/6/2017 cia S& Noi vu vé viée
thdm dinh Phuong én thanh 18p Trung tdm Hanh chinh cong thi xa Bim Son.

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

1. Két qua thue hién co ché mot cu’a, co ché mot cira lién thong:

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

Thuc hién Chuong trinh cai cach tht tuc hanh chinh, trong nhiing nam
qua cbng tac cai cach thi tuc hanh chinh (TTHC) theo md hinh mét cua lién
théng hién dai thi xa Bim Son ludn dugc sy quan tdm chi dao thuong xuyén cﬁ,a
UBND Thi xi. Viéc tng dung manh mé& cong nghé thoéng tin vao giai quyeét
TTHC d3 giam phién ha cho td churc, cong dan, nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly nha nuéc & dia phuong.

Pén nay, trén dia ban Thi x4 Bim Son ¢6 9/9 co quan hanh chinh nha nudc
trén dia ban Thi xa (UBND Thi x4 va 8 don vi phuorng, x4&) thyc hién g1a1 quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chitc va c4 nhan theo co ché mét cira, co ché mot cira lién
thong theo Quyét dinh 09/2015/QD-TTg ctia Thi tuéng Chinh phu, dat 100%.



Tt ca cac don vi da duoge trién khai tmg dung cong nghé thong tin hd tro
giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira dién tir.

1.2. SO thii tuc hanh chinh dwa vao thuc hién co ché mdt cira, co ché
m@t cira lién thong:

Hién nay, trén dia ban Thi x4 c6 tdng sb 392 TTHC, trong d6 243 TTHC
thude tham quyén giai quyét cua UBND Thj x& Bim Son, 149 TTHC thuge tham
quyén giai quyét cia UBND x4, phudng; dbi véi TTHC thude thdm quyén Thi
xd ¢6 228 TTHC dugc thuc hién theo co ché mot cira, 15 TTHC duogc thuc hién
theo co ché mot cua lién thong; 206 TTHC duoc thuc hién tai BO phan TN
HS&TKQ, UBND Thi x& Bim Son, dat 85 %; 37 TTHC khong thuc hién tai bd
phan mét ctra, chiém 15% (02 TTHC Tiép Céng dan va xtr 1y don thu: do
UBND Thi xa da thanh lap 3an tiép cong dan; 03 TTHC linh vuc Thanh tra, 15
TTHC Linh vue Gido duc, 9 TTHC linh vuc Noi vy, 8 TTHC linh vuc Tai chinh
ké hoach, do dic thu cong viée chuyén mén).

1.3. V@ co sé vat chit:

B6 phan Tiép nhan va tra két qua hd so duge bd tri trong khudn vién
UBND thi x4 & vi tri thuan |01, véi tdng dién tich 80m2, dugc trang bj thiét bi,
phuong tién lam viéc ddy du, dam bao cho viée giai quyét TTHC va tao sy hai
1dng cho td chire, cong dan ¢én giai quyét TTHC.

Nam 2011, UBND Thi xa Bim Son dugc tiép nhan Dy 4n thi diém: “HJ
trg giai quyét TTHC cdp huyén theo co ché mét ctra” do Sé Théng tin va
Truyén thong Thanh Hoéa lam chu dau tu, duoc trang bj ddy du co s& vat chat
theo quy dinh bao gom 01 may chu, 06 may tinh, 06 mdy in, 01 may Fax, 01
mdy quét ma vach, 01 1ay sé thir tu tu dong, 01 may phd t6, 01 bd loa va am ly,
O0lman hinh cam Ung tra ctru huong din vé cac thu tuc hanh chinh nhung hién
nay céc thiét bi trén ciing da xudng clp.

Nam 2016, UBND Thj x3 da quan tdm chi dao xay dung ké hoach nang
cap toan bd trang thiét bi co s& vét chét tai bo phén mét ctra, tuy nhién do ngudn
kinh phi con han hep nén chua dugc thuc hién.

1.4. Chat Iwgng hd so duwge gidi quyet

Két qua thuc hién md hinh mot clra hién dai da dat dugc nhimg két qua
tich cyc. Dac biét chit luong giai quyét TTHC theo co ché mot cira, co ché mot
cua lién théng dugce nang Ién. Thyc hién co ché mét ctra, co ché mot ctra lién
thong da gop phan giam phién ha, tidu cuc trong qua trinh giai quyét cong viée
cho t6 chuc cd nhan; dam bao thuan tién, kiém soat duoc sb luong ho so nhan,
tra va t1en do, quy trinh xtr ly hd so clia cén bo, cdng chuc, giam thiéu tinh trang
hé so ton dong, kéo dai.

UBND Thi x& Bim Son da niém yét cong khai TTHC tai by phdn TNHS va
TKQ, trén cong théng tin di¢n tr Bim Son. Viéc 4p dung nguyén tic “3 khong”
trong giai quyet TTHC duogc thuc hign nghiém tuc (Khéng phién ha, sach nhiéu,
khéng yéu cau bd sung hd so qué 1 1an; khong tré hen); viéc thu phi, 1& phi dugc
cong khai, c6 bién lai theo quy dinh ctia nha nuéc.

Trong 6 thang ddu nam 2017, Bo phén tiép nhan va tra két qua Van phong
HDND&UBND Thi x4 Bim Son d3 tiép nhan 2.199 hé so giai quyét TTHC,



trong d6: 2.036 hé so tra dung han (1.425 hd so tra truée han, dat 70% va 611 hé
so tra dang han, dat 30%) ,150 hd so dang giai quyet theo thoi gian quy dinh, c6
13 hd so qua han so véi thoi gian quy dinh, chiém 0.6%. Céc hd so qua han phan
da thudc linh vuc Tai nguyén & MOdi truong do cong dan khdng thuc hién nghia
vu tai chinh theo thoi gian théng bao va do sai léch vé tén chu str dung dat, dién
tich & ban d6 qua cac thoi ky do dac.

B6 phan Tiép nhan ho so va tra két qua, UBND thi x4 dé tng dyng cong
nghé thong tin trong gidi quyet TTHC, hb so tiép nhén ctia cong dén, luan chuyén hd
50, theo ddi xur ly va tra két qua & céc linh vuc cbng viée lién quan dugc thyc hién
trén phan mém mot cira nén viéc theo doi, gidam sat dugc chat ché.

2. Han ché:

- Céng tac chi dao, diéu hanh trong cong tic cai cach hanh chinh, dic biét
1a cdi cach TTHC ¢6 lic chua cao, chua quyét liét.

- Mot sb don vi x&, phuong bd tri vi tri, dién tich phong lam viéc cta bo
phan tiép nhan va tra két qua chua dat yéu cau bd tri can bd, cong chirc chua
dang quy dinh; van con tinh trang yéu cau td chuc, cong dan b sung hd so qua
mdt 14n trong qua trinh giai quyét TTHC, thuc hién giai quyét cham tién d¢, nhit
la céc Iinh vyec lién quan dén tai nguyén moi trudng.

- Cong tac phdi hop gitta cac phong chuyén mén, bd phén tiép nhan va tra
két qua va UBND céc phudng x3 ¢ lac con chua chi dong;

- Cong tac kiém tra, gidm sat, theo ddi viéc giai quyét thu tuc hanh chinh
cua cac co quan, don vi trén dia ban chua thuc sy hi€u qua;

- Viée thye hién ky cuong, ky luat hanh chinh ciia mot s6 can bo cong
chire lam viéc tai B phéan tiép nhan va tra két qua ho so chua nghiém.

3. Nguyén nhin cua nhirng han ché:

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

- Mbt sb x4, phuong thyc hién phan mém dién t&r dung chung thong nhét
cho tit ca cac Bo phén tiép nhan va tra két qua lién thong tir Thi xa dén xa
phudng con mang tinh hinh thuec.

- Hé thdng van ban phap luét nhiéu ndi dung con chéng chéo kho thue
hién; thu tuc hanh chinh con rudm ra, phtc tap gay khé khan, phién ha cho t6
chirc, cong dan.

- Su quan tdm, chi dao cla nguoi ding diu mot sb xa phuong chua thuc
su sat sao dén cong tac glal quyet tha tuc hanh chinh tai don vi minh.

L. SU CAN THIET THANH LAP TRUNG TAM HANH CHINH CONG
THI XA BiM SON:

1. Co so ly luan:

Thuc hién Nghi quyét Dai hoi Pang bd Tinh lan thi XVl nhiém ky
2015-2020, ngay 05/4/2017, UBND tinh d ban hanh Quyét dinh s6 1025/QD-
UBND vé viéc ban hanh Ké hoach hanh dong day manh cai cach hanh chinh, cai
thién manh mé& moi trudng dau tu kinh doanh, hd trg phat trién doanh nghiép va
ning cao ning luc canh tranh tinh Thanh Hoa, giai doan 2016-2020, trong do6 dat
ra muc tiéu la “Tiép tuc thyc hién ddng bo, hidu qué cac nhiém vy, giai phap day
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manh cai cach hanh chinh, trong tam la déy manh cai cdch TTHC, nang cao chat
luong dich vu hanh chinh cong va chat lugng dich vu cong...”.

Su ra doi cua Trung tam hanh chinh cong thi xa Bim Son véi chirc hang
la dau méi va chiu trach nhié¢m t6 chie, thuc hién viéc tiép nhén, hudéng dan va
giai quyét TTHC cua cic td chic va ¢4 nhén trong viée thyuc hién cac TTHC la
can thiét, co y nghia quan trong nhim néng cao chat lugng, hiéu qua dich vu
hank chinh céng, dam bao cong khai, minh bach, r& rang, tao thuan loi cho té
chire, cd nhén khi dén giao dich. ,

Déi véi thi xd Bim Son, trong nhimg nim qua, viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh cho t chtre va cong dén dugc thuc hién c6 hi¢u qua tai bé phan mot
cua hién dai. Tuy nhién so v&i yéu cau hién nay can phai ¢6 mot bo phan lam
viéc chuyén nghiép hon, trang thiét bi hién dai hon nhim phuc vu nhén dan
duoc 16t hon, hiéu qua hon.

2. Co s6 thye tién:

Dén nay, da c6 18 t:nh, thanh phd da thanh lép Trung tdm hanh chinh
cong véi nhitng quy mé khée nhau, Song, theo danh gi4 ctia B6 Néi vy, TTHCC
di vao hoat dong da khing dinh hiéu qua,ting tinh minh bach, thay déi phuong
thue 1am viée cua co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong, tao su chuyén
biét tét vé quan hé gitra co quan hanh chinh nha nudc véi ca nhan, té chire. Cac
Thu tuc hanh chinh dua vao giai quyét tai TTHCC ddu dam bao tinh cong khai,
minh bach, diing phap ludt, danh gia duoc kha ning diéu hanh, phan céng nhiém
Vi cho cdn bd, cong chitc ¢ mdi co quan, phong, ban, don vij.

3. Nhirng vu diém cua viée thanh 14p Trung tdm hanh chinh cong:

TTHCC 1a mé hinh méi, véi su dau tu vé co s& vt chét, trang thiét bi
hién dai, 4ap dung khoa hoc cong nghé théng tin vao cong tic quan ly hanh
chinh; cén bo, cong chice lam viée tai TTHCC déu c6 trinh d6 chuyén mén sa
nang cao chat lugng hiéu qua trong viéc giai quyét cac TTHC.

Cac thu tuc hanh chinh dua vao giai quyét tai TTHCC dam bdo tinh cong
khai, minh bach, dung phép luat, c6 thoi gian, dia diém ro rang..., dam bao thuin
lgi nhat cho nguoi dan, doanh nghiép; tao niém tin cho t3 chire, cong dan dbi voi
chinh quyén.

Giai quyét TTHC tai TTHCC gép phan vao cong tac phong chéng tham
nhiing, ning cao trach nhi¢m cla ngudi ding dau co quan hanh chinh: nang cao
népg lye, trach nhiém cua cong chtre chuyén mén vé ky nang, nhiém vu va tinh
than, théai do phuc vu nhan dan.,



Phin II

MUC TI1EU 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 DONG, CO QUAN AP DUNG:

1. Muyc tiéu ciia Trung tAm hanh chinh cong:

- Thuc hién cé hiéu qua cac nhiém vy trong tdm trong Chuong trinh cai
cach hanh chinh; xdy dyng nén hanh chinh phuc vu chuyén nghiép, hi¢u qua,
tlen toi hinh thanh Trung tAm hanh chinh céng hién dai, dap ing yéu cau cung
cép dich vu hanh chinh cdng cho té chire, cong dan thuén loi, nhanh chéng;

- Nang cao hiéu qua, hiéu luc hoat dong giai quyét tha tuc hanh chinh cua
t6 chirc bd mdy nha nudc; xdy dung va phat trién doi ngii cong chirc, vién chire ¢6
phdm chét, nang luc, trach nhiém, tan tim phuc vu nhan dan va c6 tinh chuyén
nghiép cao; xac dinh trach nhiém cu thé ddi véi céc co quan t chirc va trach nhiém
clia ngudi dimg dau co quan, don vi khi giai quyét tha tuc hanh chinh;

- X4y dung va nang cao chét luong dich vu céng; 14y td chire, cong dan, la
trung tam, tao sy hai long trong viéc giai quyét tht tuc hanh chinh; Pam béo céc
thu tuc s€ dugc giai quyet nhanh, cong khai, minh bach, gidm khéau trung gian;
rit ngén thoi gian giai quyét so véi quy dinh;

- Céc danh muc thi tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi 1& phi thi tuc
hanh chinh tai Trung t&m hanh chinh cong Thi x3 Bim Son s& dugc cong khai
trén Trang thong tin dién tir Bim son, tai Trung tdm hanh chinh cdng Thi xa. Tao
diéu kién cho cac td chirc, ca nhan co thé tra ciru thi tuc hanh chinh trén méi
truong mang & muc d6 3 va tién dén mirc do 4;

- Tao su théng nhét va quyét tdm cao cua ca hé théng chinh tri trong viéc
cai cach thu tuc hanh chinh; dua ing dung cong nghé thong tin vao qua trinh
tiép nhén, xir ly, giai quyét TTHC cho td chirc, ¢4 nhén, tao bude ddt pha manh
mé& ddi véi nhiém vu thue hién cai cach hanh chinh trén dia ban thi xa.

2. Pham vi hoat dong ctia Trung tam hanh chmh cong:

Trung tdm Hanh chinh cong Thi xa 1a diu méi tap trung tiép nhan, tu van,
huéng dén, giam sat, don doc viée giai quyét tha tuc hanh chinh cho td chuc, ca
nhan thudc thdm quyén, trach nhiém cia co quan hanh chinh nha nudc clp
huyén theo B th tuc hanh chinh dd dugc Chu tich UBND Tinh Thanh Hoéa
cong bd va UBND Thi x3 Bim Son c¢éng b6 chuén héa.

3. Co quan ap dung thyc hién thi tuc hanh chinh tai Trung tim hanh
chinh cong Thi x4 Bim Son:

Céc phong chuyén mon ctia UBND Thi xa va UBND phuong, xa.

1. MO HINH TO CHUC VA CO CHE HOAT PONG CUA TRUNG TAM
HANH CHiNH CONG THI XA BIM SON:

1. Thim quyen thanh lap:

Trung tdm hanh chinh c6ng thi x4 Bim Son do UBND Thi x& Quyét dinh
thanh 14p theo Quyet nghi cia HDND Thi x& (sau khi dugc Chu tich UBND
Tinh phé duyét Phuong an Thanh 14p Trung tdm hanh chinh cdng).
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2. Tén goi, vi tri, chic ning, nhi¢m vu, quyén han: '

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

2.2, Vj tri, chire niing: .

- Trun.g té;n Hanh ch%nh cong Thi x& Bim Son 14 t6 chirc hanh chinb d?c
thu thudc Vin phong HDNID va UBND Tbi xd Bim Sqn cO chic :néng. ,la d?u
mdi tap trung dé thuc hién viéc thyc hién tiép nhép, tu van, hudng dan, gidm .sat,
don doc viée giai quyét thu tuc hanh chinh cua té chue, ca nhér} theo quy dinh;
Chiu sy chi dao cua UBND, Chu tich UBND thi x4 Bim Son, dong thoi chju su
quan ly truc tiép vé td chirc, bién ché va chuyén mén nghiép vu clia Van phong
HDND va UBND Thi x4 Bim Son va céac co quan nha nudc cé th’ém quyén.

- Trung tdm hanh chinh céng thj x4 Bim Son ¢6 con diu va tai khoan
riéng dé giao dich, hoat dony.

2.3. Nhiém vu: ‘

- Niém yét cong khai, kip thoi, ddy da, rs rang céc quy dinh vé thu tuc
hanh chinh (gidy to, ho 80...); muc thu phi, 1& phi (néu c6); thoi gian giai quyét
cua timg thi tuc; quy trinh tiép nhén, xir ly ho so, tra két qua; trach nhiém cua
cac bd phan, té chirc, ca nhan lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh;Ung
dung céng nghé théng tin trong niém yét thu tuc hanh chinh; Kiém so4t TTHC
tai Trung tdm va tham muu cong tac kiém so4t TTHC;

- Théng tin, tuyén truyén, huéng dan t6 chirc, c4 nhan tham gia thuc hién
cac dich vy ¢ong truc tuyén murc do 3, mic @6 4;

- Phéi hop, ra soat, kiém tra tinh hop 1€ theo quy dinh hé so cua té chure,
ca nhan déi véi cac thu tuc hanh chinh d3 duoc Uy ban nhan dan Tinh phé duyét
dua vio giai quyét taj Trung tdm ¢6 luu luong hd so giai quyét thép;

- Theo déi, d6n dde cong chirc, vién chic cic don vi duoc bé tri dén 1am
vige tai Trung tdm dé tiép nhan, huéng dan, thdm dinh hd so, trinh cap c6 tham
quyén phé duyét. Chu tri theo déi, dén déc cic €0 quan, don vi lién quan trong
viée giai quyét cac thu tuc hanh chinh theo dtng chirc nang, nhiém vu dam bao
tién do va thoi han tra két qua cho t6 chirc, c4 nhén theo quy dinh.

- Tiép nhan, xur [y hodc béo cdo co quan thidm quyén nhitng phan anh, kién
nghj cua t6 chire, c4 nhan déi vai nhiing néi dung lién quan dén viéc giai quyét
thu tuc hanh chinh va viée thuc hién nhiém VU cua cong chirc tai Trung tdm theo
quy dinh.

- Phéi hop véi céc co quan, don vi thuc hién nhiing codng viée co lién
quan trong qua trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién théng; trao déi cong
tac nghiép vu; phdi hop t6 chire tdp huén, bdi dudng nang cao trinh do chuyén
mén cho cdéng chirc 1am vi¢e tai Trung tam.

- Phéi hop chit chg, dung nguyén tic véi cac co quan, don vij lién quan dé
nghién ctru cac quy dinh cua nha nude vé cai cach hanh chinh, chinh quyén dién
tu, tong hop, bdo cdo dé xudt véi UBND Thi x&, Chi tich UBND Thj x4 diéu
chinh, stra déi, thay thé, b sung danh muc, quy trinh va céc néi dung lién quan
khac trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm. Phd hop trong
cOng tac danh gia két qua thuc hién nhiém vy ciia cong chirc duogc b tri vé lam
nhié¢m vu tai Trung tam.



hor du'- l}ginhlgzlt‘lf(liogé Xuat nang cip co s& vat chét, pham mém ‘ung dung; tich
g, thuc hién céng tic an ninh mang va mét sb noi dung khac
trong pham vi hoat dong cua Trung tam.

- Dé xuét viéc ddi méi, cai tién, néng cao chét luong phuc vy, giai quyet
cong viéc nhanh chéng, thuan tién cho tb chire, ¢4 nhan; cung cép dich vu hé tro
qua sb dién thoai ciia Trung tam dé huéng dan, giai dap thic méc cla to chtre, ca
nhan vé céc thii tuc hanh chinh tai Trung tam; td chirc hodc phdi hop t§ chue céac
hoat dong thong tin, tuyén truyén vé 6 chuc hoat déng cua Trung tdm. Thuc
hién cong tac tdng hop, thdng tin, bao céo theo quy dinh;

- Quén ly nhén sy, tai san, co s& vat chit, k§ thuat cla Trung tam theo quy
dmh clia phép luat; bd tri khoa hoc, hop ly cac khu vyc cung cap théng tin, giai
quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu t§ chirc, c4 nhan dén giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Trung tdm. Thyc hién cong tac thdng tin, bdo cao theo
quy dinh.

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

- Thuc hién mét sd nhiém vu khéc khi duge cép c6 thdm quyén giao.

UBND thj x4 giao Vin phong HPND & UBND thi x& phdi hop véi cac
phong, ban lién quan xay dung Quy ché hoat dong cua Trung tdm Hanh chinh
cong thi x&; trong d6, quy dinh rd co ché phdi hop gitta TTHCC thi x& vdi cac
don vi, co quan lién quan; trach nhiém cta Giam ddc, Phé Gidm dbc Trung tdm
va cua cong chuc lam viéc tai TTHCC.

2.5. Quyén han:

- Kiém tra, giam sat, theo doi, dén dbc viéc giai quyét thi tuc hanh chinh
clia cac co quan, don vi tai Trung tdm dam béo ding quy trinh va thoi gian quy
dinh thong qua phan mém quan ly hd so cong viéc, hé so xu ly thue té;

- Chu d6ng trao ddi véi céc co quan, don vi truc tiép xir ly, giai quyét thu
tuc hanh chinh nhim théo g& vudng mac trong qué trinh thyuc hién quy trinh giai
quyet thu tuc hanh chinh; phdi hop lam rd nguyén nhan céac truong hop giai
quyét tht tuc hanh chinh chém so v6i quy dinh;

- banh gid, nhan xét vé viée tiép nhén, thoi gian giai quyét hd so; tinh
than trach nhiém, thai d9, tic phong lam viéc cta cdéng chirc tai Trung tam; dé
nghi Thi trudng céc co quan, don vi chi quan khen thuéng hogc ky luat theo
quy dinh.

- Chu ddng bao cdo, d& xuét co quan c6 thim quyén quyét dinh diéu dong
hodc luan chuyén céng chirc vi pham Quy ché lam viéc, quy trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh ho#c ning luc chuyén mon khong dép ing dugc yéu cu nhiém vu
dugce giao sau khi théng nhét véi co quan, don vi st dung cdng chirc.

3. Co cAu td chirc va bién ché:

Bién ché nguoi lam viéc chuyén trach tai Trung tdm hanh chinh cong la 3
cong chure, duoc can ddi trong tong bién ché cong chirc dugc UBND tinh giao.
Chu yeu bd tri céng chirc dang lam viée tai bd phén tlep nhan hd so va tra két
qua ctia UBND thij xa hodc tlir cAc phong ban truc thude UBND thi x3; dam bao
khong tang bién ché.

Trung tdm gbém c6 Lanh dao Trung tdm va cac chuyén vién.
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3.1 Ldanh dao Trung tim gom: Giam déc va 01 Pho Giam déc.

- Giam dbc Trung tam (do 01 Phé Chénh Van phong Hoi dong nhan dan
va U y ban nhan dan Thi xa kiém nhiém). Giam déc 1a nguoi dung dau Trung
tam, lanh dao, chi dao va di¢u hanh hoat dong chung cua trung tam, chju trach
nhiém trude cha tich UBND Thi x&, Chanh vin phong HDND va UBND Thj xa
va trude phap luat vé toan b hoat ddng cua Trung tam;

- Pho giam dbc Trung tam (thude bién ché chuyén trach) dugc phan cong
giap Giam dbc Trung tAm tryc tiép theo ddi, chi dao hoat dong cua Trung tam
chiu trach nhiém trudc Giam dbe Trung tdm, Chénh Van phong HDND &
UBND thi x3 vé& nhiém vu cong tac dugc giao va dugc hudng mic phu cap theo
quy dinh. i

Viéc bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen th,u‘é'ng, ky luat
va thuc hién ché dg, chinh sach dbi véi Giam dbc va Phé giam dbc Trung tam
do Chu tich UBND Thi x4 quyét dinh theo quy dinh ctia phép luat.

3.2 Cdc chuyén vién '

- Chuyén vién tiép nhan va tra két qua hd so, gdm: 01 bién ché va 01
chuyén vién Vin phong DKQSD dat tang cuong, phdi hop.

- Chuyén vién hanh chinh, tong hop, céng nghé théng tin: 01 bién ché.

3.3. Bién ché:

- UBND Thi x4 cir 0: can bg, cong chirc phong Thanh tra va bao cao Thi
uy moi 01 cong chire UBK'I' Thi uy 1am nhiém vu theo d&i, giam sat.

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

Cong chic lam vi¢e tai Trung tdm phai thudc bién ché ctia Co quan
UBND Thj x4, la nhiing nguoi ¢o nang luc, trinh d6 chuyén mon, tu tuong dao
die tét, c6 k§ nang giao tlep, kinh nghiém ddp tng duoc yéu cau nhiém vy Tiép
nhan hé so, tu vén, hudng dan cho td chuc, c4 nhan hoan thién hé so theo quy
dinh; xem xét, kiém tra hd so, phan loai hd so, truc tiép nghién ctu hd so, cé thé
tham muu cho Lanh dao UBND Thj x4 va phong ban chuyén mén phé duyét ho s0;
hoac chuyen co quan chuyén mon ¢o lién quan xem xét giai quyét theo thdm quyén.

- Ché db chinh sach ddi véi cong chirc, vién chirc 1am viéc tai Trung tam:
dugc dam bao trang thiét bj va cdc diéu kién khéc theo quy dinh cua phép luat;
duge cung cip théng tin lién quan dén nhiém wu, quyén han dugc giao; dugc
phap luat bao v¢ khi thi harh cong vu; duoc hudng céc ché do bdi dudng, hé trg
theo quy dinh hién hanh.

4. Co sé vt chit, trang thiét bi:

4.1. Tru sé:

Tru so Trung tdm Hanh chinh céng Thi x& Bim Son dugc dit trong khudn
vién UBND Thi xa Bim Son, ¢ khu riéng biét, vi tri thuan loi, véi tdng dién tich
80m2 (Khu vuc giao dich, khu vyc chd cho c4 nhan, té chirc dén giao dich thu
tuc hanh chinh...) trén co s6 vén dung co s& vat chét, ha tAng sin c6 clia B phan
tiép nhan va tra két qua hién co.

Dia chi: S6 28, Tran phu, Phuong Ba Dinh, Thi x3 Bim Son. Tinh Thanh Hoa.



4.2. Pher’ng an bo tri, ning cip trang thiét bi dién tir va phan mém
dién tir, bao gdm:
thuse ;lllrilg n}'tlarzlqui{allzglchlnh cong Thi xd duge bd tri 05 quay tiép nhan hd so

nguyén Moi truong, Tu phap- Ho tich, Tai chinh - Ké
hoach, Quy hoach - Xay dung Va céc linh vuc con la1

Trang thiét bi dién t v& co ban da xuong cép, khoéng dép mg duogc hoat
dong cta Trung tdm. Do d6 UBND Thi x4 dé nghi Tinh dau tu méi céc thiét bi
cu thé nhu sau:

+ 06 bd may tinh cdu hinh cao kem theo luu dién trong d6 5 bd danh cho
tiép nhén hd so, 01 bd chay phan mém quét ma vach, bang hién thi quiy va tra
clru thdng tin; dam bao két ndi mang LAN, Internet, mang WAN tdi Trung tdm
tich hop dir liéu cda Tinh.

+ 01 Hé théng may quét ma vach, bang dién tir hién thi qudy, hé théng may
in, photo, may quét van ban, hé thong 4m thanh, cac thiét bi chuyén dung khéc. ..

+ 01 Kibt tra clru théng tin: Niém yét cong khai, ddy dua, kip thoi cac tha
tuc hanh chinh tai Quyét dinh cong bd tht tuc hanh chinh cua Uy ban nhén tinh
theo quy dinh..

+ 01 Man hinh hlen thi thong tin: Bao gdm théng tin vé tinh hinh giai quyet
hé so, ty le hd so gial quyét dung han, qué han, théng tin sd th ty dang giai quyét
tai tung quay va cac thong tin khac.

+ 01 Hé théng camera giam sat: Trang thiét bi gitp bd phan kiém tra,
gidm sat hoat dong ddi véi Trung tdm hanh chinh céng céc clp. Giam sét toan
bd qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh cta cac Trung tdm, bdo dam tinh cong
khai, minh bach khi g1a1 quyét thu tuc hanh chinh.

+01 He théng xép hang tu dong; Gdm céc trang thiét bi va phan mém gitp
cdng chie, t6 chirc, ca nhan ty dong hoa trinh tu giao dich v6i can b Trung tam.

+ 01 May photocopy: Photo tai liéu, miu don...cho t chirc, cong dan.

+ 05 may in: Thyc hién in phiéu hen cho té chirc cong dan tai timg quay.

+01 may Fax: Thuc hién giao dich tai Trung tam.

- Hé thong phén mém dién t 4p dung hd tro giai quyét TTHC:

+ Phan mém quén ly va theo doi hé so, dam bao cac yéu ciu churc nang
vé: Quan ly toan bd hoat dong cia Trung tdm; cung clp cong cu chi dao, didu
hanh, tdc nghiép, chuyén mén cho co quan hanh chinh nha nuéc, cho phép can
b0, cong chtrc trong co quan hanh chinh nha nuéc cip nhat tién do, két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh, ddm bao cong khai, minh bach trén moéi truong mang;
cung cdp cdng cy, phuc vu cdng tac t6 chue, quan ly, luu trlt khoa hoc, nhét
quén, lau dai hd so thu tuc hanh chinh cua t6 chire, ca nhan; phai cung cép mé
rong cac kénh giao tiép don gian, thuan tién cho td chirc, c4 nhan nhu sir dung
mang Internet, mang dién thoai, st dung hé théng tin nhén (SMS) tra ctru thong
tin va theo doi tién do giai quyét thu tuc hanh chinh... cung cap mét nén tang
ting dung dé timg buéc cho phép cac co quan hanh chinh nha nude ph01 hop giai
quyét tha tuc hanh chinh trén méi truong mang mot cach xuyén sudt, nhat quan;
dam bao kha ning tich hop va trao dbi dit liéu véi cac phan mém quan ly thong



tin chuyén nganh vé giai quyét thu tuc hanh chinh cda tinh va cia Trung uong.
Vi céc chire nang chinh: ’
* Churc nang tiép nhan va tra két qua; , .
Churc nang cap nhat thong tin, tién trinh va két qué gi~éi quy€t ho so;
Chirc nang tra ciru thdng tin hd so, quy trinh, bidu mau;
Chire nang théng ké, téng hop;
Chue néng quan 1y thu phi, 1¢ phi;
Chirc nang dénh gia xép hang céan bo;
Chirc nang kiém soat tinh hinh giai quyét hé so:
Cac chirc nang khéc theo quy dinh.
+ Céc phan mém tin hoc khac phuc vu diéu hanh tac nghiép va cdc hoat
déng ctia Trung tam. ’
Co s0 vat chat khac dam bao cho hoat dong cta Trung tdm nhu: hang ghé
cho, may loc nuée...
5. Co' ché hoat dong cua Trung tim Hanh chinh cong Thij x4 Bim Son:
5.1. Nguyén tic hoat dong: ’
- Trung tim 1a dau mdi tap trung dé UBND Thi x4 b6 tri céng chirc, vién
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chire truc tiép thuc hién vige tiép nhén, tu vén, huéng dan, gidm sét, don déc
viéc giai quyét tha tuc hanh chinh cho t& chue, cong dén theo phuong cham
“Chuyén nghiép - Than thién - Trach nhiém”. Trung tdm khéng thay mit co
quan nha nudc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan d3 dugc quy
dinh r6 trong cac van ban quy pham phép luat hién hanh.

- Quy trinh gidi quyét cac tha tuc hanh chinh duoc sé hoéa hi¢n dai theo
huépg don gian héa cac thu tuc, luu gilt str dung chul}g céc dir liéu, két néi giai

quyét truc tuyén thu tuc harh chinh (giai quyét mot s6 thu tuc hanh chinh & cap
dé 3, 4 theo quy dinh.

- Viée xur ly, giai quyét tha tuc hanh chinh huéng dén rat ngin thoi gian
0 vo1 quy dinh; Huéng dén tung budc hinh thanh mé hinh tiép nhan — thdm
dinh ~ chuyén phé duyét — tra két qua; Ung dung manh mé& cong ngh¢ thong tin,
xur ly ho so trén moi trudng mang.

5.2. Thii tuc hanh chinh thue hién tai Trung tAm:

- Bao gém thu tuc hanh chinh cia cic nganh, linh vuc theo quy dinh cuta
phap luat thudc thim quyér giai quyét ctia UBND thi x& pht hgp véi nhiém vu
cua Trung tdm va quy dinh cua phap luat vé trinh tu, thu tuc giai quyét thu tuc
hanh chinh;

- Chu tich UBND Th; xa quyét dinh viéc dua céc thu tuc hanh chinh vao
giai quyét tai Trung tdm trén co s¢ can ctt tinh hinh thuc tién theo ting giai doan
va phu hop véi quy dinh cua phap lut.

5.3. Quy trinh tiép nhin va tra két qua:

Quy trinh tiép nhan hod so va tra két qua thuc hién theo Quy dinh tai Diéy
6, Diéu 7 Quy ché thue hién co ché mot cilra, co ché mot ctra lién thong tai co
quan hanh chinh nha nuée ¢ dia phuong ban hanh kém theo Quyét dinh sé
09/2015/Qb-TTg ngay 25/3/2015 ctia Thu tuéng Chinh phu.
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Irung :;erlrrll f::)?lngdHDND .Vé UBNP Thi %5 xé‘}; dung QEy ché hoat dong cla
\ , trong do quy d;ph cu thé Quy trinh tiép nhén ho so va tra két qua cho
phu hop véi Ch.lIc nang, nhiém vy cia Trung tdm theo Phuong an nay, trinh Chu
tich UBND Thi x4 phé duyét.

5.4. Méi quan hé cong tac:

a) Poi véi Vian phong HDND va UBND Thi xa:

- Trung tam chju sy chi dao quén ly, diéu hanh truc tiép cia Chénh Vin
phong HDND va UBDN Thj x3. Gidm dbc Trung tdm c6 trach nhiém bao cdo
Chu tich UBND, Chénh van phong HDND &UBND Thj x4 tinh hinh va két qua
t6 chirc hoat ddng cua T,rung tam va vé td chirc, nhén sy va hanh chinh theo quy
dinh Ehén céng, phan cap t6 chirc bd mdy va can bg, cong chirc cia UBND thj
x&; T6 chirc trién khai va kiém tra, don ddc thuc hién céc nhiém vu vu theo chi
dao ciia Chu tich UBND Thj x3 vé nhing linh vuc thudc chirc ndng, nhiém vu
cua Trung tam,;

- Giam dbc Trung tdm bao céo, xin ¥ kién chi dao ctia Chu tich Uy ban
nhan dan, Chanh Véan phong HDND va UBND Thi xa dé giai quyét nhitng van
dé phat sinh va nhitng ndi dung vuot thdm quyén.

b) Poi véi cac co quan, don vi:

- Trung tdm 1am viéc véi cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén tic
phdi hop. Khi giai quyét nhitng van d& thudc tham quyén cua Trung tdim nhung
c6 lién quan dén céc co quan, don vi thi Trung tdm phai trao dbi y kién bang van
ban dbi véi cac co quan, don vi do;

- C4c co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém phdi hop giai quyét cac
thu tuc hanh chinh dam béo thoi gian theo quy dinh; chi dong trao dbi bang vin
ban véi Trung tdm 1y do giai quyét cham hodc khong giai quyét tha tuc hanh
chinh tiép nhén tai Trung tdm chuyén dén. Giam ddc Trung tdm va Thu trudng
cac co quan, don vi lién quan chiju trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan
Thi xa vé viée giai quyét tha tuc hanh chinh tai Trung tam.

- Giam dbc Trung tAm nhén xét, danh gid két qua hoan thanh nhiém vu cla
cdng chirc trong thoi gian duge cir dén lam viéc tai Trung tdm theo Quy ché hoat
dong cua Trung tdm. Céc co quan, don vi bé tri céng chirc phdi hop véi Trung
tAm giai quyét trong nhitng trudng hop cdng chiic cua co quan, don vi dang lam
viéc tai Trung tAm nghi dm, nghi phép, di dao tao, bdi dudng theo quy dinh.

- Céc co quan, don vi chi ddng ra soat céc thu tuc hanh chinh cGia minh, trén
co s& d6 bao cao Chu tich Uy ban nhan dan Thi x& xem xét, diéu chinh, bd sung kip
thoi bd thi tuc hanh chinh giai quyét tai Trung tim theo quy dinh hién hanh.

¢) P6i véi Trung tim Hanh chinh cong Tinh:

- Chiu sy kiém tra, giam sat va huéng dén vé chuyén mén, nghiép vy;

- Phéi hop trién khai két ndi cac phan mém lién théng, giam st hoat dong
giai quyét thi tuc hanh chinh;

- Thuc hién ché @6 théng tin, béo céo theo quy dinh.

6. Lo trinh thyc hién:

- Quyét dinh phé duyét phuong an va thanh 14p Trung tdm trong thang 6
nam 2017.
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- Chuén bj moi diéu kién vé co s& vat chét, trang thiét bi, nhan su, quy ché
hoat déng va mét sb diéu kién can thiét khac trude thang 8/2017, dam bao trung
tam Hanh chinh céng chinh thirc di vao hoat dong tir thang 9/2017.

IV. CO CHE TAI CHINH: ‘ ’ ‘

Kinh phi hoat dong cua Trung tAm duogc dam bao tir ngudn r.1gén sach ’nh?
nuéc cip theo phan cap ngén sach va kinh phi dugc trich lai tir viée thu' phi, 'Ie
phi lién quan dén hoat dong gidi quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat vé viée thu, quan 'y, sir dung phi va 1€ phi.

Phéan I1I
TO CHU'C THUC HIEN

1. Phong Ngi vu:

- Ch tri, phéi hop véi Van phong HDND &UBND Thi x4 hoan chinh
phuong 4n trinh S& Noi vu tham dinh va Cha tich UBND Tinh phé duyét. Tham
muu cho UBND trinh HDND Thj x4 Quyét nghi thanh lap Trung tdm hanh
chinh ¢c6ng Thj x4 Bim Son.

- Phéi hop véi Van phong HDND &UBND Thj x4, Tham muu cho Chu

-

tich UBND vé nhan su lam viéc tai Trung tAm hanh chinh cong Thi xa Bim Son

- Pon déc, kiém tra, thanh tra hoat déng cong vu cua cong chire tai Trung
tdm hanh chinh céng Thj x4,

2. Vin phong HDND&UBND Thi xa:

- Chu tri, phi hop v6i phong N6i vy X8y dung phuong 4n thanh lap Trung
tdm Hanh chinh céng trinh Chu tich UBND tinh phé duyét theo quy dinh; xay
dung Quy ché hoat dong cua Trung tdm Hanh chinh cong thj xa Bim Son, Quyét
dinh quy dinh chue nang, nhiém wvuy, quyén han cuda Trung tdm trinh Chuy tich
UBND Thi xa phé duyét; tham muu cho UBND thj x4 vé phuong 4n nang cép,
cai tao tru sé& lam viée, ké thia trén co s& vat chét cia B phéan Tiép nhan va tra
két qua hé so.

- Lap du toan xay dung d& 4n va kinh phi hoat dong thudng xuyén cua
Trung tam.

- Phéi hop véi phong: Noi vu tham muu, dé& xudt UBND Thi x& can bo
cong chure, vién chirc 1am viée tai Trung tAm.

- Chu tri, du méi véi Van phong UBND Tinh, S& Thoéng tin va Truyén
théng, cdc don vi lién quar xdy dung phuong 4n trang thiét bi, phan mém, ha
tang cong nghé théng tin..... lip dit tai Trung tdm hanh chinh cong dé dam bao
ha tang cong nghé thong tin, phdn mém hoat dong théng suét khi chinh thirc di
vao hoat dong;

- Phéi hop véi cac phong ban chuyén mén & xuét sé thu tuc hanh chinh
da dugc chuin héa dua ra trung tdm thyc hién;

- Béo cdo Cha tich UBND Thi x4, UBND Tinh hoat dong ctia Trung tam
hanh chinh cong dinh ky va dét xuit theo quy dinh.
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- Quan ly tai san, co so vat chét va cac diéu kién khac phuc vu hoat dong
cua Trung tam. o

3. Cac phong, ban, don vi lién quan:

Céc phong, ban chuyén mdn va cic don vi khi ¢6 thay déi TTHC chu
dong gui Vian phong HDND&UBND (qua Trung tdm Hanh chinh cdng) dé kip
thoi niém yét cong khai va thuc hién. '

- Phong Van héa- TT, Dai Dai TT-TH v Ban bién tdp Cong TTDT Thi xa:
Trién khai cong tac tuyén truyén vé viéc thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh cong
T}}i x4 Bim Son; Pang tai danh muc thu tuc hanh chinﬁ thuc hién tai TTHCC trén
Cdng théng tin dién tir thi xd Bim Son. '

- Phong Tw phap:

LéR danh muc TTHC thudc linh vuc Tu phép\ chuyén Vin phong HPND &
UBND dé cong khai tai tai Trung tam va Céng TTDT Thi x4. Dén dbe, kiém tra
céc don vi trong viéc ra soat, don gian, chudn hoa TTHC, stra ddi, bd sung TTHC
va d& xuét, bao cdo Chu tich UBND Thi xa.

- Phong Tai chinh — Ké hoach:

+ Tham dinh, cin dbi, bd tri ngu(‘Sn kinh phi d8 chi cho viéc xdy dung dé an
va kinh phi hoat dong thuong xuyén cua Trung tdm HCC; du tu co so vat chét
dam bao cho hoat dong cua Trung tam hanh chinh cong Thi x4;

+ Hudng dan, phdi hop véi Van phong HDND&UBND Thi x4 d& xuét co

A A

ché tai chinh; co ché quén ly; St dung nguon phi, 1& phi thyc hién tha tuc hanh
duoc thu tai Trung tam.

+ Thuc hién kidm tra tai chinh trong viéc thuc hién dé an; tong hgp bao céo
tinh hinh c4p kinh phi va duyét quyét toan kinh phi theo quy dinh.

- Bueu dién Thi xd Bim Son:

C6 trach nhiém phéi hop véi Trung tam hanh chinh cong thuc hién viéc
tiép nhan hd so, tra két qua hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich tai Trung
t4m hanh chinh cong Thi x& theo quyét dinh sb 45/2016/QD-TTg ngay
19/10/2016 ctia Thi tuéng Chinh Phu.

Phuong 4n nay thay thé Phuong an & 1075/PA-UBND, ngay 19/6/2017

ctia Uy ban nhén dén Thi x& Bim Son.

Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu cé vudng méc, cac phong ban
chuyén mon, co quan don vi co lién quan phan anh vé Vian phong
HPND&UBND Thi xa tdng hop, bao bao Chu tich UBND Thi x&.

Noi nhin:

- CT.UBND tinh TH (b/c);
- S& Nbi vuy;

- TT.Thi ty, HDND thi x&;
- Cac phong, ban lién quan;
-UBND céac phuodng, xa;
-Luu: VT.
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