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) , PHUONG AN
Ho trg gidi quyet thu tuc hanh chinh trén dia ban xa Pai Son

Thuee hién Ké hoach s6 01/KH-UBND ngay 07 thing 7 nam 2025 ciia
UBND xd Dai Son vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach s6 02-KH/BCDTW ngay
19 thang 6 nam 2025 cua Ban chi dao Trung wong ve thic day chuyén doi s6 lién
thong, dong bé, nhanh, hiéu qua dap vmg yéu cau sdp xép t6 chire bo mdy ciia hé
théng chinh tri;

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong xa Pai Son xay dung phuong an hd tro
giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban xa Pai Son véi cac ndi dung sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

- Bao dam thu tuc hanh chinh dugc giai quyét dang quy dinh phap luat,
kip thoi, cong khai, minh bach, dung tham quyén, diing quy trinh, nham rat ngin
thot gian, giam chi phi, don gian hoa quy trinh cho nguoi dan va doanh nghiép.

- Tiép tuc tng dung cong ngh¢ thong tin trong tiép nhan ho so va tra két qua
trén dich vu cong truc tuyén, moi trudng dién tir, nham nang cao hiéu luc hiéu qua
liy su hai long ciia nguoi dan va doanh nghiép, 1am thudc do, dé danh gia chat
luong phuc vu clia can bd cong chirc voi ngudi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

- Tang cudng sy phdi hop gitta MTTQ, cac ban nganh, doan thé dé tranh
phién ha, chong chéo nham gép phan xdy dung nén hanh chinh hién dai, chuyén
nghi¢p va nang cao trach nhiém, thai d§ phuc vu ctia can bg, cong chuc trong
qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Chuan bi hd tr¢ ban dau

Cir bé phdn hé tro” Poan Thanh nién, T Gmg ctru cong nghé va nghiép

vu ho trg dugc phan cong truc ho trg nguoi dan, doanh nghiép ndp ho so truc
tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

Bé tri diém hé tro tai T rung tdm hanh chinh cong: C6 ban huéng dan,
bang chi dan, bién hiéu 16 rang vé quy trinh cac budc thuc hién ndp hd so trén
cong dich vu cong qudc gia.

2. Tiép nhan — Hwéng din ban dau

Cong chuc lam viéc, thanh vién td ho tro truc tiép chao hdi, l:‘mg nghe
nhu ciu cia ngudi dan vé giai quyét cac thi tuc hanh chinh va huéng dan vao
cac quay chuyén mon dé thuc hién.

Hoéi théng tin co ban: Thu tuc can giai quyét, gidy to da chuan bi, d6i
tuong thudc dién ho tro (nguoi gia, khuyét tat, nguoi khong biét chir, nguoi dan
toc thiéu so...).



Cung cdp tai ligu dé hiéu: Cap phat to roi, so dd quy trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh hoic c6 videos huéng dan da dugc tich hop trén man hinh dién tir.

3. Hinh thirc h tro cu thé

Tuyén truyén — tip hudn: T6 chic dinh ky cac budi huéng dan truc tiép
tal thon, xom.

Huwong din lwu dpng/dén tgn nha: HO tro truc tiép nguoi gia yéu, khuyét
tat, kho khan trong viéc di lai khi thyc hi¢n giai quyét thu tuc hanh chinh.

Huwéng din qua video clip: Noi dung ngin gon, truc quan, dé hiéu.

H6 tro dich thuat/viét hg: Tham muu Lanh dao UBND x4 ky hop dong
v6i don vi dich thuat, huéng din, hd tro t6 chirc, c4 nhan hoan thién ho so.

4. Xir Iy tinh hudng thwong gip

Mt két noi mang

Cong chtrc 1am viéc tai Trung tAm, T hd trg hudng dan nguoi dan chuyén
sang ho so gi"ély tam thot hoac hen lai khi hé théng két ndi mang phuc hoi.

H¢ thong chay chdm, ngwoi din phat cho liu

Luon gitr thai d§ niém nd, chi dong giai thich nguyén nhén r6 rang. Chu

dong moi nguoi dan ngodi cho tai khu vue co da ghé, nude udng, hd tro chu dao
trong thot gian cho doi.

Mat di¢n

B4o cdo lanh dao Trung tdm tam dung tiép nhan va chuyén sang dung
may phat du phong, huéng din ngudi dan ndp hd so truc tuyén qua thiét bi di
dong hodc nhan ho so gidy; khi phat sinh ngudn dién tir may phat hodc hé thong
dién ludi tai dia phuong.

Trwong hop khéng di gidy to

Cong chirc 1am viéc tai Trung tAm kiém tra, 1ap phiéu huéng dan bd sung
va giai thich 1o rang dé to chirc, ca nhan va doanh nghiép hoan thién ho so theo
quy dinh. . : .

Ho trog ngwoi din yéu thé (nguoi cao tudi, nguoi khuyét tat, nguoi khong
c6 dién thoai thong minh): N

- Nguyén tac: "Phuc vu tai gh(}, tron goi". ,

- Hanh dong: Thanh vién T6 Ung ctru sé truc tiép lam thay cho nguoi dan
toan bo cac thao t;ic trén,méi truong dién .

(1) Nhan ho so giay tur nguoi dan.

(2) Nguodi dan yéu thé khong tv ky dugc: Hudéng dan c6 nhan
chirg/ngudi dai dién hop phap ky thay theo quy dinh cta phap luat. 7

(3) Str dung tai khoan cong vu hodc ho trg tao tai khoan cho nguoi dan dé
dang nhap. ‘ ‘ ,

(4) Scan ho so va nhap liéu, ndp ho so truc tuyén thay cho ngudi dan.
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(5) Thu phi, 18 phi truc tiép (néu co) va st dung tai khoan cta don vi dé
thanh toan truc tuyén.

(6) In gidy hen dién tir va trao tin tay cho nguoi dan.

(7) Khi c6 két qua, chii dong lién hé (goi dién) dé bao cho ngudi dan dén
nhan hodc gtri qua buu dién.

Nguwoi din quén mdt khau tai khoin Céng DVC quéc gia/ieng dung
VNelD

Huéng dan cho ngudi dan st dung chire niang "Quén mat khau" trén giao
dién dang nhap va hd tro ho thuc hién cac bude dé léy lai mat khau.

Ngwoi dan khong c0 tai khodn ngdn hang dé thanh todn truc tuyén

Hudéng dan nguoi dan nop tlen mat tai quay. Cong chirc Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong sé tlep nhan tién mat hodc hd trg nguoi dan thuc hién thanh
toan truc tuyén qua tai khoan cong vu hodc cac phuong thirc thanh toan khac (vi
dién tr, QR code ctuia don vi) dé thuc hién thanh toan cho hd so.

Nguwoi din thic mic vé cdc thay doi TTHC sau sdp nhdp

Can bo phai ndm virng cac thay d6i vé thim quyén, dia diém giai quyét
TTHC. Binh tinh, nhiét tinh giai thich cho ngudi déan, chi dan ho dén dang noi
can dén hoac cung cép s6 dién thoai cta bd phan co tham quyén dé nguoi dan
lién hé. Tuyét dbi khong tra 101 qua loa hodc néi "khong biét".

5. Két thic — Ghi nhan

Xéc nhan ho so da tiép nhan (co gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua)
hozc hudéng dan bo sung. Cung cap s dién thoai/zalo/email hd trg dé ngudi dan
tién lién h¢. Ghi nhan y kién phan h01, kho khin dé rat kinh nghié¢m.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ph6 Giam déc Trung tdm

- Giup Giam dbc quan 1y diéu hanh cic hoat dong ciia Trung tam, theo
ddi, t6 chirc, kiém tra, giam sat, phdi hop vé6i cac phong chuyén mén thuc hién
quy trinh giai quyét TTHC tai Trung tam.

- Tiép nhan phan anh, kién nghi trong giai quyét TTHC cta ngudi dan va
doanh nghiép tai Trung tam.

- Thong ké, bao cao sb liéu tiép nhan, giai quyét ho so thu tuc hanh chinh
hang ngay, bao céo tuan, thang, quy theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén.

2. Cong chirc lam vié¢c tai Trung tam

- Van hanh, quan trj phan mém hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh thanh phé Hai Phong, phan mém chu:ng thyc dién tu; Hb trg cong dan
trong vi¢c ndp hé so truc tuyen tra ctru qud trinh giai quyet TTHC. Bao mat,
luu trit ho so dién ti.

- Hudng dan, tiép nhéan, kiém tra tinh dﬁy du, hop 1€ cua ho so tha tuc
hanh chinh do t6 chiic, ci nhan va doanh nghiép ndp. Hudng din nguoi dan,
doanh nghiép bd sung hd so theo quy dinh ctia phap ludt (néu chua day du).

- Nhap dit liéu vao phan mém chuyén mén trong giai quyét TTHC. Tra
két qua giai quyét TTHC dung thoi gian quy dinh.

- Theo di, don ddc tién do xtr Iy ho so cua cong chire phong chuy&n man.



- Tong hop, bao cao tinh hinh tiép nhan va giai quyét TTHC dinh ky. Tiép
nhan phan anh, kién nghi cta cong dan, tham muu giai quyét hodc chuyén cip
c6 tham quyén theo quy dinh.

3. Phong chuyén mén

- Tham tra, tham muu gidi quyét hd so thu tuc hanh chinh thudc linh vuc
chuyén mén cua phong theo quy dinh ctia phap luat.

- Soan thao, trinh ky cac van ban, gidy t& hanh chinh lién quan. Chiju trach
nhiém vé tinh chinh xac, hop phép cta hd so tham muu cho UBND xi giai
quyét cac linh vuc do phong phu trach.

- Phéi hop chit ché voi Trung tam phuc vu hanh chinh cong thuc hién giai
quyét thil tuc hanh chinh cho t6 chirc, nguoi dan va doanh nghiép dam bao yéu
cau quy dinh cta phép lut.

4. T trng ciru cong nghé va hd tro 7

N - Luon c6 thanh vién tac tryc tai Trung tam phyc vy hanh chinh cong dé
san sang ho trg hodc luu dong hudng dan nguoi dan.

- Chu dong quan sat: Phat hién nhitng nguoi dan c6 biéu hién lung ting, gap
kho khin dé chi dong lai gan hoi va hd trg, khong doi nguoi dan phai 1én tiéng.

‘ - Hudong dar‘l quy trinh moi: Giai thich, hu’ong’dan can k€ cho nguodi dan
v€ quy trinh nop ho so truc tuyén trén Cong DVC Quoc gia.

- H6 tro k¥ thuat tai cho: Giup nguodi dan tao tai khoan, str dung ing dung
VNelD, ndp ho so truc tuyén trén cac may tinh dung chung, ky sb, thanh toan
tryc tuyén...

Trén day la phuong an hd tro to chire, nguoi dan va doanh nghi¢p thuc
hién giai quyét hd so thi tuc hanh chinh trén dia ban xa Dai Son. Trong qua
trinh trién khai thuc hién, t6 chirc, c4 nhan va doanh nghiép c6 kho khin, vudng
mic, dé& nghi phan anh tryc tiép véi Pho Giam dbc Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong (hodc qua sé dién thoai 0977.606.968) dé dugc giai quyét kip thoi./.

Noi nhén: KT. GIAM bOC
- BTV Pang uy; : PH A A

- TT HDND x3; HO GIAM DO_C
- Chu tich, cac PCT UBND xa; ~ (thay b/c)
- Giam déc TTPVHCC;

- Thi trudng cac phong chuyén mon;

- Cong TTDT;

- Luu: TTHCC.

TRUNG TAM
PHUC VU
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