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

TINH GIA LAI Doc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 890 /QD-UBND Gia Lai, ngay 25 thdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Ké hoach diam bao co sé¢ vat chat, trang thiét bi va nang cao nang luc
cuia can b, cong chire, vién chirc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngdy 16 thang 6 nam 2025;

Cdn cit Nghi dinh 56 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia Chinh
phii Quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dén tinh, thanh
phé truc thude trung wong va Uy ban nhdn dan xd, phuong, déic khu thudc tinh,
thanh phé triee thude trung wong;

Cdn cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 ciia Chinh
phu vé thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai Bo
phdn Mét cira va Céng Dich vu c¢ong quéc gia;

Thuee hién Cong dién sé 110/CP-TTg ngay 16 thang 07 nam 2025 ciia Thi
twéng Chinh phii vé tiép tuc trién khai thuc hién Nghi quyét cia Trung wong, Két
ludn ciia B¢ Chinh tri, Ban Bi thuw vé sdp xép t6 chire b mdy va don vi hanh chinh
va Cong dién so 111/CD-TTg ngay 18 thang 07 nam 2025 ciia Thi twéng Chinh
phii vé tdp trung thdo gé khé khan, vieong mdc trong thiee hién thii tuc hanh chinh,
chuyén déi sé giai doan dau van hanh mé hinh té chire chinh quyén dia phwong 02
cap;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Ké hoach dam bao co so vat
cht, trang thiét bi va nang cao nang luc cua can bg, cong chire, vién chirc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cép xa”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Thu trudng cic co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cac xa,



phuong va cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém trién khai thyc hién

Quyét dinh nay./.

Notnhan: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 3; Ser i

- Van phong Chinh phi; HO CHU TICH
- BO Noi vy;

- TT Tinh uy, TT HPND tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;
- Thué tinh Gia Lai;
- Tinh doan Gia Lai;
- Bao va PTTH Gia Lai; ;
- LDVP UBND tinh; , Lam Hai Giang
- Cac don vi thuéc VP UBND tinh;
-Luu: VT, PVHCC.

bho




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH GIA LAI Doc lap - Tw do - Hanh phic

KE HOACH
Pam bio co sé vt chat, trang thiét bi va nang cao ning luc ciia can bd,
cong chirc, vién chirc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip xa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND
ngdy thang  ndam 2025 cia Uy ban nhén dan tinh)

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Hoan thién chuin héa, ddng bd co sé vit chat, trang thiét bi lam viéc va
ha tang cong ngh¢ thong tin tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cap xa dap
tmg tot nhat cho yéu cau phuc vy, hd tro ngudi dan, doanh nghiép dén giao dich
thu tuc hanh chinh.

2. Lay ddo tao, tap huan, bdi dudng lam nhiém vu trong tam, dot pha cia
cong tac xay dung bd may hanh chinh cap xa theo mo hinh chinh quyén dia
phuong 02 cap; giup cho do1 ngii can bg, cong chuc, vién chuc cdp x3 nhanh
chong thich ing voi yéu cau nhiém vu hién nay va dan tro nén tinh théng chuyén
mon, nghiép vy, mang dén su hai 1ong cao nhat cho nguoi dan, doanh nghiép.

3. Gan cong tac dao tao, tap hudn, boi dudng vdi cong tac kiém tra, danh
gia két qua thuc hién nhiém vu cia can bd, cong chirc, vién chire dé xy dung
ndi dung chuong trinh va xac dinh ddi tuong dao tao, tap hudn, bdi dudng dam
bao yéu cau khoa hoc, thiét thuc, hop 1y; 1am co s& cho viéc sang lgc, thay thé
nhitng truong hop khong con thich hop véi hoat dong cong vu trong tinh hinh
moi.

4. Nguoi dung dau dia phuong, co quan, don vi cap x4 quan tam, sau sat va
tryc tiép lanh dao, chi dao viéc to chuc trién khai thyc hién Ké hoach nay dam
bao mang lai hiéu qua thyc chat, tranh tinh trang “lam qua loa, dai khai, khong
thue chat, hinh thirc, lang phi”.

II. NHIEM VU, GIAI PHAP

1. Ra soat, hoan thién co s& vat chat, trang thiét bi 1am viéc va ha tang
cong ngh¢ thong tin tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa

1.1. Ha tang cong nghé thong tin:

- Trang bi bang thong t6i thiéu 200 Mbps va c¢6 phuong an du phong dé dam
bao viéc két n61 mang 6n dinh.

- C6 trang bj tdi thiéu 01 thiét bi phat song Wi-Fi dap tng téi thiéu 50 ngudi
st dung cung mot luc.

- Lép dat camera khu vuc lam viéc cua Bo phan Mot cira phai ddm bao két



ndi voi véi cac hé théng cua tinh theo quy dinh. Dt liéu camera phai duoc luu triv
de€ phuc vu cong tac tra ctru trong thoi gian toi thiéu la 30 ngay.

1.2. Co s& vat chét:
a) Dién tich cua Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap xa:

- Dién tich cta Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong dugc b tri trén co s
khoan 2 Piéu 6 Nghi dinh sé 155/2025/ND-CP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phi Quy dinh tiéu chuan, dinh murc sir dung try s¢ lam viéc, co s hoat
dong su nghiép dam bao phu hop voi tinh hinh thyc té tai dia phuong, dugc tinh
theo cong thirc sau: “Sé lwong quiy giao dich x 15m?x 1.85”; bao gdm nhiing
khu vuc cu thé nhu sau:

+ Khu vyc danh cho cén bg, cong churc, vién chuc, nhan vién lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong (bao gom cac quay ti€p nhan ho so va tra két
qua giai quyét cho nguoi dan, doanh nghiép).

+ Quay danh riéng cho nguoi cao tudi, phu nir mang thai, nguoi khuyét tat
(theo tinh hinh thyc t€ cua dia phuong).

+ Khu vuc cung cép thong tin, thu tuc hanh chinh.

+ Khu vuc hd tro thuc hién dich vu cong truc tuyén (cod bd tri may tinh dé
danh riéng cho cong dan st dung ndp ho so truc tuyén).

+ Khu vuc ban, ghé ngdi dé cong dan ngdi chd, hoan thién ho so tha tuc hanh
chinh.

- Cin clr vao sO luong hd so phat sinh hang ngay trong thuc té, cac dia
phuong bd tri dién tich ciia Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap x4 nham dap
mg mot sb tiéu chi theo Quyét dinh s6 468/QD-TTg ngay 27 thang 3 nam 2021
ctia Thu tuéng Chinh pha phé duyét Dé an “Poi mai viée thuc hién co ché mot
ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh”, cu thé:

+ Thoi gian chd doi ciia ngudi dan, doanh nghiép téi da 15 phut/01 luot giao
dich.

+ Thoi gian tiép nhan, xir 1y ho so tryc tiép tdi da 30 phit/01 ho so (bao gdm:
hudng dan, ti€p nhén, s6 hda va chuyén ho so).

1.3. Trang thiét bi lam viéc:

a) Céc trang thiét bi co ban ap dung cho 135 x4, phuong trén dia ban tinh:
- 01 may tinh/nguoi lam viéc.

- 01 may in/nguoi lam viéc.

- 01 may scan/02 ngudi lam viéc; toi thiéu c6 mot may scan tde do cao.

- 01 may photocopy dung chung cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
(hoic sir dung chung véi Uy ban nhan dan céap x3).

- T6i thiéu 02 may tinh dung chung de tra ctru thong tin thu tuc hanh chinh
va dé nguoi dan st dung ndp ho so truc tuyén.



b) Céc trang thiét bi nang cao dugc ap dung cho cac dia phuong thudc khu
vue do thi, trong diém, phat sinh so lwgng 16n giao dich hd so hang ngay va
tap trung dong ngudi dan dén lam viée, dam bao phu hgp vai tinh hinh thyc t€
cua dia phuong, bao gom:

- Hé thong lay s6 xép hang ty dong.

- Man hinh hién thi s6 thér tu.

~ 1.4. Ra soat, nang cao hiéu ning, bo sung cac tinh ning, chirc néng cua “He¢
thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh tinh Gia Lai” (sau day goi tat 1a Hé
théng VNPT iGate) va tich hop, két ndi voi cac co so dit liéu, phan mém chuyén
nganh dap img cho yeu‘cau thyc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién ti,
han ché viéc sir dung ho so giay.

2. Hoan thién cac quy dinh, quy trinh xir ly cong viéc cia Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cap xa

2.1. Ra soat, ban hanh, hoan thién va to chirc trién khai thuc hién day du,
nghiém tac cac van ban quy dinh, quy trinh xi ly cong viéc cua Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong cap xa:

a) Uy ban nhan dan cp x3 ban hanh:

- Quyét dinh thanh 13p Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép xa.

- Quy dinh chtrc ndng, nhiém vy cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa.

- Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Trung tAm Phyc vy hanh chinh céng cap

- Quy ché phdi hop giai quyét cong viéc gitta Trung tdm Phuc vu hanh chinh

cong cap x3 v4i cac phong chuyén mén thude xa va cac co quan, don vi lién quan.

- Quy dinh chuin muyc giao tiép, img xr clia can b, cong chire, vién churc,

nguoi lam viée tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap x4 (nghién ciru Quyet

dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27 thang 02 nam 2018 cua Thu tuong Chinh phu vé
viéc phé duyét Dé an van hoa cong vu).

b) Giam dbc Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cip xa ban hanh va niém
yét cong khai:

- Noi quy 1am viée ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép xa.

- Thong bao phéan céng nhiém vy cia Giam ddc, Phé Giam ddc Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong va can bg, cong churc, vién chirc, ngudi lam viéc tai
Trung tdm. Trong d6 luu y, phan cong cu thé cac linh vyc tiép nhan ho so thu tuc
hanh chinh ctia tirng cong chire, vién chirc tai cac quay giao dich.

2.2. Thyc hién Danh muc cong viéc mang tinh co ban, dinh ky cua can
b0, cong churc, vién chirc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

(Danh muc cu thé tai Phu luc 1 kém theo Quyét dinh nay)

3. Tap huan, boi dudng, huwéng din cho can bd, cong chirc, vién chirc
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cap xa nam chac quy trinh cung cap dich vu cong

3.1. Tap huén, boi dudng chung cho can by, cong chire, vién chire cap x4
nam chic quy trinh cung cap mot sd dich vu cong thiét yéu phuc vu ngudi dan,
doanh nghiép:

a) Noi dung, doi tuong: cu thé tai Phu luc 02 kém theo Quyét dinh nay.
b) Hinh thirc thyc hién: truc tuyén.
c¢) Thoi gian thuc hién: hoan thanh trong thang 8/2025.

3.2. T4p huin, bdi dudng riéng cho cac nhom dia phuong (hodc tung dia

phuong cu thé) con han ché, ling ting trong cong tac giai quyét hd so thi tuc
hanh chinh:

a) Noi dung, ddi twong: thong qua cong tac theo ddi, danh gia két qua thuc
hién nhiém vu cta cac dia phuong.

b) Hinh thirc thuc hién: truc tuyén hodc trwe tiép theo phian nhém doi
twong cu the.

¢) Thoi gian thyuc hién: thudng xuyén, cho dén hét nam 2025.

3.3. Giai dap thic mic, huéng dan viée xr ly, thao g& cac kho khan, vudng
mic phét sinh trong qua trinh cung cip dich vu cong tai cap xa

a) Hinh thirc thuc hién: t6 chirc cac budi tao dam tryuc tuyén giira cac co quan
chuyén mon quan 1y nganh linh vuc vé1 Phong chuyén mon cua cac xa.

b) Noi dung: tap trung trén cac linh vuc thiét yéu nhu: dét dai, xdy dung, bao
trg xa hodi, ho tich, dang ky kinh doanh, nguoi co céng....DSng thoi, duoc xac
dinh thong qua cong tac kiém tra, danh gia va thong qua khao sat nhu cau ciia cac
dia phuong cép xA.

¢) Thoi gian thyc hién: dinh ky 01 tuan/linh vuc, cho dén hét nam 2025.

4. Kiém tra, danh gia chat lwong phuc vu ngudi dan, doanh nghiép ciia
cap xa sau dao tao, boi duong

a) Kiém tra, danh gia thuong xuyén, trye tuyén thong qua Hé thong VNPT
iGate va Cong Dich vu cong quoc gia vé chat luong phuc vu nguoi dan, doanh
nghiép cua cac dia phuong cap xa ddi véi mot sb tiéu chi nhu sau:

- Chat luong tiép nhan ho so (viée tra lai hd so, yéu cau ngudi dan, doanh
nghiép bo sung thanh phan ho so).

- Tién do giai quyét hd so thu tuc hanh chinh (dung hen, tré hen).

- Chét luong dir liéu s6 hoa, cép két qua ban dién tu, luu kho va tai st dung
lai thong tin, dir li€u s6 hoa.

- Két qua Chi s6 Phyc vu ngudi dan, doanh nghiép cua dia phuong.
- Thong qua két qua phan anh, kién nghi ctia ngudi dan, doanh nghiép.

b) Kiém tra, danh gia truwe tiép tai cac dia phuong cap xa vé chat lugng giai



quyét cong vi¢c do1 vdi mot so ti€u chi nhu sau:

- Cong tac van hanh hoat dong cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cp

- Cong tac giai quyét hd so thu tuc hanh chinh cua cac phong chuyén mon
cap xa.
- Cong tac lanh dao, chi dao, quan 1y, theo ddi, don dbc viée giai quyét ho so
thu tuc hanh chinh phuc vu nguoi dan, doanh nghiép.

¢) St dung két qua kiém tra, dénh gia:

- Két qua kiém tra, danh gia 1a co sé dé xdy dung ndi dung chuong trinh va
xac dinh do1 tuwong can dao tao, boi dudng nang cao ky nang, nghiép vu giai quyét
ho so thu tuc hanh chinh cho cén bd, cong chire, vién chirc cap xa.

- Trong nam 2026, xem xét diéu chuyén, thay thé can bd, cong chirc, vién
chtrc khong dép g yéu cau nhiém vu dugc giao.

I11. KINH PHi THU'C HIEN

Kinh phi thyc hién cac ndi dung cong vi¢c nay do ngan sach nha nudc dam
bao theo quy dinh v€ phan cap ngan sach.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Cac sé, nganh, co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Chu tri, phbi hop v6i Vin phong Uy ban nhan dan tinh va cic co quan cd
lién quan bién soan ndi dung chuong trinh, tai liéu tap huin, boi dudng theo Ké
hoach nay va dé xuat cong tac trién khai tdp huan phu hop, dam bao chat luong,
hiéu qua theo yéu cau dé ra.

b) Phéi hop voi Vian phong Uy ban nhan déan tinh trong viéc cir cong chirc,
vién chirc tham gia céc To cong tac kiém tra, danh gia truc tiép tai cac dia phuong
vé chat lugng giai quyét hod so thi tuc hanh chinh cho ngudi dan, doanh nghiép
thugc pham vi chirc nang quan ly. Trén co s¢ do, phéi hop véi Vin phong Uy ban
nhan dén tinh tiép tuc t6 chirc tdp hudn, bdi dudng nghiép vu cho cac dia phuong
con han ché, lung tang trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Sé Khoa hoc va Cong nghé

Chu tri, hudng dan cac dia phuong cdp xa vé diéu kién ha tang céng nghé
thong tin va cau hinh trang thiét bi lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa dap Gmg yéu cau nhiém vu duoc giao. Hoan thanh trudce ngay 25 thang
7 nam 2025.

3. Viin phong Uy ban nhin dén tinh

a) Chu tri, ph01 hop v6i cac so, nganh, Uy ban nhén déan cap xa to chirc trién
khai thuc hién Ké hoach nay; tong hop, bao céo két qua thyuc hién cho Chu tich
Uy ban nhan dan tinh.

b) Chu tri phoi hop véi cac co quan, don vi ¢é lién quan thuc hién ra soat,



danh gia, ning cao hiéu ning, bd sung cac tinh ning, chirc ning cua Hé thdng
VNPT iGate va tich hop, két nbi voi cac co sé dir lidu, phﬁn mém chuyén nganh
dap u:ng cho yéu cau thuc hién thu tyc hanh chinh trén moéi truong dién tu, han
ché viéc str dung ho so gidy.

¢) Kiém tra, danh gia truc tuyen thuong xuyén thong qua Hé thong VNPT
iGate va Cong Dich vu cong qudc gia ve chét luong phuc vu nguoi dan, doanh
nghi¢p cua cac dia phuong cap xa.

d) Lam dau moi ph01 hop vai cac co quan chuyén mén lién quan t6 chuc cac
bubi toa dam giai dap thic mac, hudéng dan viée xur ly, thao g& cac kho khan,
vuéng mic phat sinh trong qué trinh cung cip dich vu cong tai cip x4

@) Phéi hop v0i cac s0, nganh lién quan thanh 1ap cac To cong tac tién hanh
klem tra, danh gia vé chat luong giai quyét cong viée truc tiép tai cac dia phuong
cap x4. Thoi gian thuc hién: bit dau tir thang 9 ndm 2025.

4. Uy ban nhan déan cép xa

a) Ra soat, hoan thién cac diéu kién ha tang cong ngh¢ thong tin va thiét bi
lam vi€c tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong cap xa theo Ké hoach nay va
theo hudng dan ctia S& Khoa hoc va Cong nghé. Hoan thanh trudc ngay 15 thang
8 ndm 2025.

b) Ra soat, phan cong, giao nhiém vu cho Lanh dao, can bo, cong chirc, vién
chtrc trong co quan, don vi dap img viéc trién khai day du, nghiém tiac ndi dung
cong vi¢c theo Phu luc 01 dinh kém theo Quyét dinh nay.

¢) Tao diéu kién vé thoi gian dé can bg, cong chirc, vién chirc tham gia day
du cac 16p tap huan, boi dudng. Phdi hop quan 1y doi ngil can bo, cong chirc, vién
chuc khi tham gia khoa hoc.

d) Bao céo Chil tich Uy ban nhan dén tinh (qua Van phong Uy ban nhan dan
tinh) vé két qua danh gia chat luong doi ngii can bo, cong chirc, vién chirc cap xa
sau boi dudng dé theo ddi, tong hop./.



Phu luc 01

Danh muc cdng viéc mang tinh co ban, dinh ky ciia can bd, cong chire, vién chirc nhim
nang cao chat lwgng phuc vu nguwoi dan, doanh nghiép cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /QP-UBND ngay / /2025 cia Chii tich UBND tinh)

STT

Nhom chire danh 1anh dao, cong
chirc, vién chirc theo vi tri viéc lam

NOi dung cong viéc cu thé can thuc hién

Tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

Cong chirc, vién chic dugc phan cong
quan ly co s¢ vat chat, trang thiét bi, di¢u

(i) Pinh ky vao budi sang hing ngay, dén co quan sém hon thoi gian bat dau 1am
viéc 10 phut dé ra soat lai di€u kién v¢ sinh, co s& vat chat va trang thi€t bi lam viéc chung
tai Trung tam trong ngay moi.

! kién lam viéc chung cta Trung tam (ii) Pinh ky hang quy/hang nim kiém tra tinh trang hoat dong ciia toan b trang thiét
(02 nhom cong viéc co ban, dinh ky) bi lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cép xd va dé xuat Lanh dao don vi
bao dudng, nang cap hodc trang bi mdi dam bao yéu cau thyc hién nhiém vy chung.

(i) Pinh ky vao budi sang hiang ngay, dén co quan sém hon thoi gian bat dau lam
viéc 10 phut dé kiém tra may tinh, mdy in, mdy scan va cac thiét bi lam viéc khac cia ca
nhan dam bao san sang cho viéc thuc hién nhiém vu trong ngay méi.

Cong chirc, vién chirc thuc hién ti ép nhan | (ii7) Pinh ky vao cudi ‘ngé}i lam ViéC,q lfiém trfl lai da’mh r.nAL_lc cé’c h67 SO cO th(‘{i han tra
ST Z1 két qua trong trong 02 ngay tiep theo; guri cho cong churc, vién chirc cia Trung tAm duogc
2 | va tra két qua giai quyét ho so

(05 nhom cong viéc co ban, dinh ky)

phan céng nhiém vu tong hop dé téng hop chung.

(i11) Thuc hién viéc nhap thong tin IOQ% ho so thu tuc hélrnh‘chinh trén Hé thong
VNPT i’Gate. Thuc hi¢n nghiém quy trirlh tiép nhan, xur 1y, ky so ho 50 dién twr; trong do
luu y doi véi nhitng trudong hop ho so tré han phai dinh kém Thu xin 161 cong dan.

(iv) Giao tiép nhe nhang, 1& phép, chuan myc véi ngudi dan dén giao dich lam viéc.




STT

Nhoém chirc danh lanh dao, cong
chire, vién chirce theo vi tri viéc lam

Noi dung cong viéc cu the can thuc hién

(v) Khi c6 truong hop cong dan co biéu hién bire xtic thi phai phai bao cao ngay cho
Lanh dao Trung tam kip thoi cé mat, ti€p chuyén véi cong dan, tranh tinh trang dé xay ra
to tiéng anh hudng dén hoat dong chung cua Trung tam.

Cong chitrc, vién chirc phan cong nhiém vu
cong tac téng hop, theo ddi, dén dbc viéc
giai quyét hd so va xay dung bao cio

(07 nhom cong viéc co ban, dinh ky)

Theo di, d6n dbc, tong hop va bao cao Lanh dao Trung tdm cac cong viée cu thé
sau day:

(i) Pinh ky hang ngay, phai tong hop tinh hinh giai quyét nhitng ho so ¢6 thoi han
tra két qua trong 02 ngay tiép theo. Ddi véi nhitng trudng hop qua trao doi véi Phong
chuyén moén lién quan xac dinh khong thé tra két qua dung hen, phai bao cao cho Lanh
dao Trung tAm nam tinh hinh, lién hé véi cong dan thong bao lai thoi gian tra két qua sau
khi da thong nhat véi Phong chuyén mén. Tuyét déi khong dé xdy ra tinh trang cong dan
dén Trung tim nhung khong nhan dugc két qua do ho so dang giai quyét qua han.

(i) Pinh ky trude ky hop giao hodc hdi ¥ Lanh dao UBND cép x4 hang tuan, théng
ké tinh hinh hd so tha tuc hanh chinh phat sinh trong tudn cta xi (bao gdm: tong s6 hod
SO tiép nhan, sb lugng hd so truc tuyén; sb luong hd so thanh toan truc tuyén; $6 lugng
ho so tra trudc hen/dung hen, tré hen; hd so dang qua thoi han, con ton dong cua timg
phong chuyén mén, cia tirng ca nhan cu thé; s6 lwong ho so tré hen nhung khong co thu
xin 16i; két qua Chi sé Phuc vu nguoi dan, doanh nghiép cua xi) dé bao cao cho tap thé
Lanh dao UBND cép xa xem xét, chi dao.

(iii) Pinh ky trudc ngay 05 cua thang tiép theo, ban hanh thong bao cong khai nhiing
ca nhan, phong chuyén mon giai quyét hd so tré hen cho cong dan (liét ké ting ho so cu
thé) va dan niém yét cong khai tai tru s¢ Trung tam.

(iv) Pam bao an ninh, trat ty chung tai Trung tam. Kip thoi moi cong dan ¢ biéu
hién birc xtc vao phong lam viéc riéng dé trao ddi, ndm bét tinh hinh; phdi hop véi Phong
chuyén mén giai quyét hai hoa moi khé khin, vudng mac dam bao cong dan co sy hai
10ng cao nhét; khong dé phat sinh diém néng tai Trung tAm, han ché trinh trang phan anh,
kién nghi vuot cap.




STT

Nhoém chirc danh lanh dao, cong
chire, vién chirce theo vi tri viéc lam

Noi dung cong viéc cu the can thuc hién

(v) Thuong xuyén kiém tra cac van ban dugc niém yét cong khai, néu hu hong thi
kip thoi thay thé. Thuong xuyén cap nhat, quan 1y, tong hop cac quyét dinh cong bd danh
muc thi tyc hanh chinh, phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
thAm quyén tiép nhan va tra két qua cia UBND cap xi; dong thoi, trién khai dén cac
phong chuyén moén lién quan.

(vi) Lam dau mdi tiép nhén thong tin nhitng kho khin, vudng mic, bat cap trong
cong tac giai quyét ho so thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén cta tinh, cia Trung uong
dé bao céo, kién nghi cho Vin phong UBND tinh va céc s&, nganh lién quan xem xét theo
quy dinh.

(vii) Xay dung bao cdo cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh dinh ky hang thang,
quy va bao cdo nam.

Phé Giam d6c Trung tim:
(03 nhom cong viéc co ban, dinh ky)

(i) Quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip xa
dinh ky hang ngay va nhat 13 theo ddi tién d6 giai quyét ho so thu tuc hanh chinh cua
UBND cép xa.

(ii) Lam dau mdi thong tin, thudng xuyén phdi hop, trao d6i, d6n ddc cac phong
chuyén mén ciia UBND cép x3 vé két qua giai quyét hd so. Kip thdi béo cédo cho dong
chi Phé Chu tich UBND tinh cép xi kiém Giam d6c Trung tdm nhiing khé khin, vuéng
mic c6 nguy co dan dén ho so giai quyét tré hen dé xem xét chi dao viéc thuc hién.

(iii) Pam bao an ninh, trat ty chung tai Trung tam. Kip thoi moi cong dan c6 biéu
hién btrc vao phong 1am viéc riéng dé trao doi, nam bat tinh hinh; phdi hop véi phong
chuyén mén giai quyét hai hoa moi khé khin, vudng mac dam bao cong dan co sy hai
10ng cao nhét; khong dé phat sinh diém néng tai Trung tAm, han ché trinh trang phan anh,
kién nghi vuot cap.

Giam ddc Trung tim (Pho Chu tich UBND
cap x4 kiém nhiém)
(03 nhom cong viéc co ban, dinh ky)

(i) Lanh dao, chi dao moi van dé lién quan dén hoat dong ciia Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng cap xi.
(i) Chu tri cudc hop giao ban Trung tim Phuc vu hanh chinh coéng cip xa dinh ky
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Nhoém chirc danh lanh dao, cong
chire, vién chirce theo vi tri viéc lam

Noi dung cong viéc cu the can thuc hién

hang tudn/hang thang dé nam bat tinh hinh hoat dong chung ctia Trung tdm va tinh hinh,
tién do giai quyét ho so hang tuan ciia UBND cap xa.

(iii) Kip thoi cho y kién chi dao theo thim quyén hoidc bio cdo xin ¥ kién ciia Chu
tich UBND cép x3 chi dao giai quyét nhitng khé khin, vuéng méc phat sinh dam bao hd
so dugc tra dung hen

II. Lanh dao UBND cip xd va cac phong chuyén mé

n thugc xa

Cong chuce cac phong chuyén mon
(02 nhom cong viéc co ban, dinh ky)

(i) Phai nam chac, dy lidu duoc viée giai quyét nhitng hd so duoc phan cong thu 1y.
Pinh ky vao cudi ngay, phai ra soat, nam cy thé lai nhimg ho so c6 thoi han tra két qua
trong 02 ngay tiép theo va bao cdo cu thé cho Lanh dao phong dugc phin cong phu trach.

(i) Pi voi nhitng truong hop duy liéu khong thé giai quyét dung hen, trong thoi han
cham nhit 01 ngdy trudc ngay hét han, phai tham muu cho Lanh dao phong gui Thu xin
16i cong dén; trong d6 ghi 18 1y do qua han, thoi gian hen lai tra két qua. Giri Thu xin 15i
cho can b0 tiép nhan ho so tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong dé cap nhat vao ho so
dién tir va diéu chinh lai thoi gian giai quyét ho so.

Lanh dao cac phong chuyén moén
(03 nhom cong viéc co ban, dinh ky)

(i) Phai ndm chic sé luong tiép nhén, s luong hoan thanh va sé lugng hd so dang
thu 1y giai quyét duoc phan cong cho timg coéng chirc trong Phong phat sinh trong ngay
va trong tuan. Pinh ky vao cudi ngay, phai ra soat, nim cu thé lai nhitng ho so c¢6 thoi
han tra két qua trong 02 ngay tiép theo.

(ii) Ky Thu xin 16i cong dan va hen lai thoi gian tra két qua ddi véi nhiing truong
hop giai quyét ho so khong dung hen va giri cho Lanh dao UBND x4, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng dé theo ddi, quan 1y.

(iii) Kip thoi bao cdo, xin y kién Lanh dao UBND x4 xem xét, giai quyét nhimg kho
khin, vuéng mac phét sinh vuot qua pham vi thAm quyén c6 nguy co giy tré han giai

quyét ho so. Tuyét doi, khong d€ xady ra ho so tré han roi mdi bdo cédo, xin y kién.




Nhoém chirc danh lanh dao, cong

STT Noi dung cong viée cu thé cin thwe hién
chire, vién chirce theo vi tri viéc lam j § Cong viee oy : j
(1) Chi dao Lanh dao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cép xa bao céo tinh hinh
gidi quyét ho so cia don vi vao cudc hdi y Lanh dao UBND hoac giao ban UBND cap xa
Chi tich UBND cAb xi dinh ky hang tuan, hang thang. Yéu cau cac Phong chuyén mon giai trinh, 1am rd nguyén
3 ' P nhén, xac dinh pham vi trach nhiém cila cac to chirc, ca nhan lién quan gay ra ho so tré

(02 nhom cong viéc co ban, dinh ky

hen.
(ii) Kip thoi cho ¥ kién chi dao giai quyét nhitg kho khan, vudng mac phat sinh dam
bao ho so dugc tra ding hen.




Phu luc 02

Danh muc quy trinh cung cap dich vu cong tap huén, bdi du’O’ng
chung cho can bg, cong chire, vién chire Uy ban nhan dan cap xa

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

/ODb-UBND ngay /

/2025 cua Chu tich UBND tinh)

STT

Noi dung

Péi twong duoc dao tao,
tap huan, boi dudng

Co quan chu tri
tap huan

Co quan phéi hep chuin
bi ndi dung tip huan

Huéng dan quy trinh s hoa thanh phan ho so, két
qua giai quyét thii tuc hanh chinh va tai sir dung dir
lidu s6 hoa. Giai phap quan 1y két qua Chi sé Phuc vu
ngudi dan, doanh nghiép cua cip xa.

Lanh dao, cong chuc co
lién quan cua cic Phong
chuyén mon; Lanh dao va
cong chire tong hop thude
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong.

Huéng dan k¥ nang viét tin bai, bién tip hinh anh va
cap nhat tin trén Trang thong tin dién tr cua cap xa

Cong chtre, vién chirc duogc
phan cong trach nhiém vé
ndi dung cua Trang thong
tin dién to (01 [op, hinh
thic triec tuyén)

Hudng dan k§ ning co ban vé quan tri Trang thong
tin dién tir ctia cap x4

Cong chure, vién chirc duogc
phan cong trach nhiém vé
ndi dung cua Trang thong
tin dién t& (02 Iop, hinh
thirc triee tuyén va triec tiép)

Hudng din ky ning nang cao vé quan tri trang thong
tin dién tu cua cap xa

Cong chtre, vién chirc duogc
phan cong trach nhiém vé
ndi dung cua Trang thong
tin dién ta (02 lop, hinh

Vian phong UBND tinh




Péi twong dwoc dao tao,

Co quan chu tri

Co quan phéi hop chuin

Noi dun ,\ ) X 1~ A A .
STT : g tap huan, boi duong tap huan bi ndi dung tip huin
thirc trure tuyén va truc tiép)
Lanh dao, cong chic co
5 Hudng dan cong tac quan ly, d6i soat va thanh quyét | lién quan ctua cac Phong
toan cac khoan thu phi, 1€ phi thu tuc hanh chinh chuyén moén, Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong.
Lanh dao, coéng chirc co S¢ Tai chinh Van phong UBND tinh
Hudng dan quy trinh thyc hién nhém thu tuc Ping hA’en q?an cga Ptiong K;mh
® | ky thanh 14p ho kinh doanh 1¢/ Phong Kinh (¢, Ha tang
Y ap e ' va Do thi, Trung tdam Phuc
vu hanh chinh cong.
Huéng dan quy trinh giai quyét cac thu tuc hanh Lanh dao, cong chirc co
7 chinh thiét yéu trén linh vuc Ho tich gin véi nghiép | [ian quan cua Vin phong
vu khai thac Co s¢ dir li€u hd tich. HDND&UBND,  Trung Sé Tu phap Vin phong UBND tinh
g Huéng dan quy trinh nghiép vu ching thyc va dich | tam Phuc vu hanh chinh
vu ching thuc dién tir trén HE théng VNPT iGate cong.
9 Huéng din quy trinh giai quyét cac thii tuc hanh | [ znn dao, cong chirc cb S Y t
chinh trén linh vuc Bdo tr¢ xa hoi lién quan cua Phong Van
x . A R LA A Vién phong UBND tinh
10 Hudéng dan quy trinh gidi quyét cac thu tuc hanh hoa va Xa hoi, Trung tam S N6i vu
chinh trén linh vuc Ngudi c6 cong Phuc vy hanh chinh cong. T
Hudng dan quy trinh thyc hién cac tha tyc lién quan | Lanh dao, cong chitc co
1 1 A - ; s A A A 5 A [N 5 \ .
dén Dang ky bién dong quyén st dung dat. lién quan cua Phong Kinh S None nehicn v Moi Thué tinh Gia Lai. Van
) < . L .., | t&/ Phong Kinh té, Ha tang gtrfc‘)’n.p hone UBND ti,nh
12 Huodng dan quy trinh thyc hién céc thu tuc giao dat, va D6 thi, Trung tim Phuc g phong

cho thué dt, chuyén muc dich str dung dat.

vu hanh chinh cong.




