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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA VINH THUAN Poc 14p - Tw do - Hanh phuc
Sé: 30 /KH-UBND Vinh Thudn, ngay 05 thang 8 nam 2025
KE HOACH

Té chirc thue hién quy trinh “4 tai chd” trong giai quyét thi tuc
hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
x4 Vinh Thuin, thanh pho Hai Phong

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nhidm thuc hién c6 hiéu qua Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 12/6/2025
cua Chinh pha veé thuc hiéqn thu tuc hanh chinh theo co ché mot cura, mot cura lién thong
tai Bo phan Mot cua va cong Dich vu cong quoc gia.

- Viéc thuc hién tai cho toan bd quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC)
theo quy trinh “4 tai chd”, gdm: tiép nhan, thAm dinh, phé duyét, dong dau va tra két
qua tai chd ctia cac co quan hanh chinh nha nudc cap X3 tai Trung tAm Phuc vu hanh
chinh c6ng xa nham gop phan bao dam cac TTHC duoc giai quyét thudn tién, nhanh
chong, cat giam chi phi, thoi gian, ¢6 co ché kiém tra, giam sat, cac hoat dong duoc
thyc hién cong khai, minh bach, ngin chin tinh trang nhiing nhiéu, tiéu cuc, quan liéu.

- Déy manh viéc thuc hién sd hoa toan bo héd so, két qua TTHC dé xu 1y trén
phan mém dién tir va ap dung chir ky so dé phé duyét két qua; in an, phat hanh két qua
TTHC ngay tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong Xa.

2. Yéu cau

- Cu thé héa muc tiéu, nhiém vu, quy dinh r6 trach nhiém cua ngudi dung dau
cac co quan phai trién khai thuc hién véi yéu cau xac dinh rd 10 trinh thoi gian thuc
hién, s6 lugng cac TTHC thuc hién quy trinh “4 tai chd” tai Trung tim Phuc vy hanh
chinh c6ng x4 trong nim 2025 va nhitng nam tiép theo.

- Ra soat cac TTHC theo nganh, Iinh vuc quan ly, tap trung nhitng TTHC don
gian, c6 tinh kha thi, pht hop, thiét thuc véi to chirc va ngudi dan, c6 thoi gian giai
quyét ngan ngay, khong c6 sy tham gia giai quyét ctia nhiéu co quan, don vi va thudng
Xuyén phat sinh ho so dé giai quyét theo quy trinh “4 tai chd” tai Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong xa.

- Ra soat, dleu chinh, bd sung, xay dung va phé duyét quy trinh, trinh tu giai
quyét TTHC chi tiét, dap tmg yéu cau thuc hién giai quyét TTHC theo quy trinh “4 tai
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chd” dé thuc hién sb hoa toan bo hd so, két qud TTHC xtr 1y trén phén mém dién tir va
ap dung chit ky s6 dé phé duy¢t két qua; in an, phat hanh két qua TTHC ngay tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong Xa.

- Can b, cong chire, vién chirc dugce cur dén lam viéc tai Trung tam Phuc vy hanh
chinh cdng xa phai du sO luong, phai c6 nang lyc, vi tri viéc lam va chuyén mon nghiép
vu phi hop véi yéu cau giai quyét TTHC va co thAm quyén nhit dinh dé tryc tiép tham
dinh va phé duyét hd so hodc trinh co quan cip trén phé duyét théng qua dich vu cong
truc tuyén hoac truc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong xa. Khong luan chuyén
hd so TTHC thuc hién theo quy trinh “4 tai chd” vé phong, ban chuyén mén hoac bd
phan khac dé tham dinh trong qua trinh dang thyc hién quy trinh giai quyét. Qua trinh
giai quyét TTHC duoc Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6ng Xa theo ddi, giam sat tir khi
tiép nhan dén khi tra két qua cho to chirc, ca nhan.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Ra soat cac TTHC va xdy dung quy trinh giai quyét TTHC theo quy trinh
“4 tai ch6” tai Trung tAim Phuc vu hanh chinh céng xa

- Trén co s& K& hoach cai cach hanh chinh 6 thang cudi ndm 2025 theo Quyét
dinh s6 3041/QD-UBND ngay 26/7/2025 cua Chu tich UBND thanh phd Hai Phong,
cac phong chuyén mon thuc hién ra soat, lwa chon cac TTHC don gian, c6 tinh kha thi,
pht hop, thiét thuc v6i to chirc va ngudi dan, c¢é thoi gian giai quyét ngan ngay, khong
c6 su tham gia giai quyét ctia nhiéu co quan, don vi ...va thudng xuyén phét sinh hd so
dé t6 chuc thue hién quy trinh “4 tai chd” tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong X&.
Vi¢e 1ap danh muc thu tuc hanh chinh phai chinh xac theo tén, linh vuc trén Céng Dich
vu cong qudc gia c6 kém theo giai phap cu thé dé trién khai thuc hién (giai phap vé
nhan su, 10 trinh thuc hién, phuong an b tri trang thiét bj lam viéc...) va dap ung yéu
cau dat ty 18 toi thiéu 20% sé TTHC thudng xuyén phat sinh hd so dugc thyc hién quy
trinh “4 tai chd” tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong Xa. Trong qua trinh thyc hién,
néu c6 su thay doi quy dinh cua phap luét vé TTHC va cac van dé lién quan khac thi
cac co quan ¢ trich nhiém dé& xuit kip thoi vé Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
diéu chinh danh myc TTHC thuc hién quy trinh “4 tai chd” cho phu hop.

- Trong qué trinh thyc hién cic co quan chuyén mén thuoc UBND x4 tiép tuc
phan loai TTHC theo tiéu chi:

+ TTHC duoc tiép nhan, tham dinh, phé duyét, dong dau va tra két qua tai chd.
~ + TTHC dugc tiép nhan, tham dinh, tra két qua nhung khong phé duyét, dong
dau tai cho.
Vige ra soat, phan loai TTHC theo hudng tang s6 lugng TTHC duoc tiép nhan,
tham dinh, phé duyét, dong dau va tra két qua tai cho.
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2. Uy quyén giai quyét caic TTHC theo quy trinh “4 tai chd” tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong xa

- Céc co quan chuyén mon dé xuat UBND x4 viéc uy quyén (néu cd) phé duyét
cac TTHC thudc thim quyén phé duyét TTHC tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
xa dé tang $6 lugng TTHC dugc phé duyét tai Trung tdm. Viéc phan loai TTHC duoc
iy quyén theo céc tiéu chi:

+ TTHC thudc thim quyén phé duyét cia UBND X4 ty quyén cho co quan
chuyén mon;

+ TTHC thudc tham quyén phé duyét ciia Chu tich UBND x4 1y quyén cho Thu
trudng co quan chuyén mon

_ +TTHC thudc tham quyén phé duyét ctia Thu trudng cac phong chuyén mon uy
quyén cho cap phé phong chuyén mon.

- Giao Phong Vian Hoéa - X4 hoi chu tri phdi hop vdi Van phong HDND va UBND
x4, tham muu UBND X3 trong viéc 0y quyén phé duyét d6i véi tng TTHC bao dam
dung voi quy dinh cua phap luat va phu hop véi tinh hinh thyc tién. Phong Vin hoa -
Xa hoi trinh UBND x4 viéc uy quyen thudc thAm quyén phé duyét cua UBND x&, Chu
tich UBND X4 va c6 ¥ kién théng nhat ddi v6i viée ty quyén trong ndi bd phong chuyén
mon thuoc UBND xa.

- Céc co quan chuyén mén thuéc UBND x4 phai cung cap cin cr phép 1y, co s
thire tién dong thoi phdi hop chit ché vi Phong Vin hoa - Xa hoi, Vin phong HDND
va UBND x4 trong viéc tham dinh cac dé xuat uy quyén phé duyét TTHC trong cic
linh vuc, nganh thudc pham vi chirc nang quan 1y cua phong minh.

3. Phan céng, bo tri can bd, cong chirc, vien chire giai quyét TTHC
Céc phong chuyén mon thugc UBND xa&:

- Tiép tuc 1a soat bd tri can bo, cong chure, vién chirc dap ing yéu cau tai muc I
K¢ hoach nay dén lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa d¢ truc tiép tu
van, huéng dan, ti€p nhan, tham dinh va phé duyét, tra két qua cac TTHC bao dam yéu
cau.

- Thuc hién viéc oy quyén phé duyét TTHC ngay tai Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong xa.

- Lanh dao cac phong chuyén mén thuéc UBND x4 bé tri thoi gian hop 1y hang
ngay dén Trung tim Phuc vy hanh chinh cong xa dé truc tiép phé duyét cac TTHC da
dugc tham dinh nhung khong thé Gy quyén phé duyét cho can bo tham dinh hodc chua
thuc hién dugc viéc so hoa, ap dung chit ky s6, bao dam phu hop véi thuc tién cia tirng
co quan, don vi.
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4. Co sé vat chat va kinh phi thuc hién

- Phong Kinh té chu tri tham muu UBND x4 kinh phi t6 chirc thuc hién giai quyét
TTHC theo quy trinh “4 tai ch6”; hudng dan cac co quan lién quan 1ap dy tru va thanh
quy®t toan cac khoan chi trong viée t6 chue thyc hién TTHC theo quy trinh “4 tai cho”
bao dam ding quy dinh, tiét ki¢m, dat két qua cao.

- Van phong HDND va UBND 3(51 chiu trach nhi€ém blé tri co s& vat chat, noi lam
viéc d€ cac co quan thyc hién viéc tham diph, phé duyét két qua TTHC tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong xa dap tng yéu cau cong viéc.

5. Ung dung cong nghé thong tin

Phong Vian hoa - Xa hoi ¢o6 trach nhi¢m:

- Chu tri phdi hop v&i Van phong HPND va UBND x4 huong dan cac co quan,
don vi ing dung cong ngh¢ thong tin trong viéc gui, nhan cac ho so TTHC, tai li¢u gitra
cac phong chuyén mén phdi hop giai quyét TTHC theo quy trinh “4 tai chd” dap tng
yéu cau nhiém vu dugc giao; phdi hop véi cac co quan, don vi dé cap nhat kip thoi quy
trinh giai quyét cac TTHC nay trén Hé thong thong tin mot cira dién tir ctia thanh phd.

- Co phuong an nang cap duong truyéq internet va dam bao an ninh, an toan
thong tin mang cho viéc tr@én khai thuc hién~ ké hoach “4 tai cho” tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong xa. Pong thoi hudng dan cac phong ban chuyén mon trong viée
thuc hién chir ky so dé trién khai Ké hoach nay.

6. Luu trit ho so TTHC

Phong Vin héa - X hoi huéng dan cac co quan, don vi luu trit hd so TTHC (bao
gom ca ho so dién tir) theo quy dinh hién hanh.

7. Xir Iy trach nhiém trong viéc thwe hién Ké hoach khong dat yéu cau

Tru:c’mg cac ph(‘)ng chuyén moén thude UBND xa chiu trach nhiém tru:g’rc Chu tich
UBN D’ Xa néu kh@ng trién khai t\huc hién dung, day du cac ndi dung cua K& hoach bao
dam ti€n do va chat luong yéu cau.

Vién phong HDND va UBND xa chu tri, phéi hop véi Phong Vian hoa - Xi hoi
theo doi, tong hgp két qua thuc hién Ké hoach nay cua cac phong chuyén mon va xac
dinh day la mot trong nhiing tiéu chi xét khen thudng trong cong tac thi dua - khen
thudng, cdi cach hanh chinh hang nam do6i véi cac co quan, don vi.

III. LO TRINH, GIAI PHAP

1. L trinh thuc hién

Giai doan 1: Trién khai trong quy I111/2025, gdbm mot s6 TTHC ctia Vin phong
HDND va UBND xa.

(Chi tiet danh muc TTHC giai doan 1 tai Phu luc I kem theo Ké hoach nay).
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Giai doan 2: Trién khai trong quy 1V/2025, gdm mét s6 TTHC cua Phong Vin
hoa - X4 hoi.

(Chi tiét danh muc TTHC giai dogn 2 tai Phu luc Il kem theo Ké hoach nay).

2. Giai phap

Can ctr tinh hinh thue té va tinh chit cua cac TTHC duogc lua chon, cac phong
chuyén mén thugc UBND xa c6 thé lya chon mot hodc nhleu giai phap nhu: Thuc hién
s0 hoa toan bo ho so, két qua TTHC dé xir ly trén phan mém dién tir va ap dung chir ky
sO dé phé duyét két qua, in 4n, phat hanh két qua TTHC ngay tai Trung tim Hanh chinh
cong xa.

Giai phap cu thé do cac phong chuyén moén dé Xll?it va Van phong HDND va
UBND xa tong hop chi tiét trong cac Phu luc kém theo K& hoach.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Cac phong chuyén mén

- Déy nhanh tién do6 thuc hién dich vu cong truc tuyén muc do 3, 4 trén Céng
Dich vu cong quoc gia va H¢ thong thong tin mot cura dién tur cua thanh pho.

- Tang cuodng uy quyén giai quyét TTHC tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
xa theo quy trinh “4 tai chd”. Viéc thuc hién iy quyén theo huéng dan ctia Phong Vin
hoa - Xa hoi va Van phong HDND va UBND xa.

- Thudng xuyén ra soat cac TTHC da uy quyén dé dé xudt diéu chinh bo sung
cac TTHC tiép tuc duoc y quyén bao dam phu hop, sat thuc tién va gii Phong Vian
hoa - X4 hoi va Van phong HDND va UBND x3 tham dinh, dong gop ¥ kién bao dam
phu hop quy dinh cua phép luat.

- Tang cuong ap dung chit ky s6 dbi v6i nhitng TTHC thuc hién quy trinh “4 tai
chd tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong XA.

béi véi phﬁ?ng TTHC rpé chua 4p dung duoc chir ky sb dién tir, thuc hién theo
quy dinh tai diém 4 muc II Ké hoach nay.

- T chure trién khai déy du cac nhiém vu duogc giao tai muc II Ké hoach nay.

4. Phong Van hoa - Xa hoi

- Hudng dan cac phong chuyén mon vé viéc luu trit ho so TTHC (ké ca hd so
dién tur) va chu tri, phoi hop vo1 Van phong HDND va UBND trong vi€e thyuc hién uy
quyén giai quyet TTHC tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Xa theo quy trinh 4
tai chd” theo quy dinh hién hanh va phu hgp tinh hinh thyc té.

- Tham muu UBND X4 vé ché d6 chinh sach, dong phuc...cho can bd, cong chirc

cua cac phong chuyén moén dugc cir ra lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
x4, bao gom can bo, cong chirc thuc hién quy trinh 4 tai chd.
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- Tham muu UBND x4 b sung tiéu chi cham diém va xét thi dua khen thuong
trong cong tac thi dua - khen thuong, cong tac cai cach hanh chinh hing nim d6i véi
cac phong chuyén mon; ddng thoi khen thudng dot xuat cho tap thé, ca nhan c6 sang
kién hodc thanh tich xudt sic trong qua trinh thyc hién.

5. Van phong HDND va UBND xa
- Pam bao cac diéu kién dé to chirc viéc thuc hién TTHC theo quy trinh “4 tai

chd” tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Xa theo 10 trinh thuc hién tai diém 1 muc
[T K¢ hoach nay;

- Trén co s& dé xuat clia cac phong chuyén mon, tong hop va tham muu UBND
Xa viéc stra doi, bo sung K& hoach nay va cac Phu luc kém theo (n€u co).

- Chu tri, phbi hop v6i cac phong chuyén mon; tham muu UBND x3 to chirc so
ket giai doan 1 cua K& hoach vao quy 1V/2025.

6. Trung tim Phuc vu hanh chinh céng xa

- Giam sat, d6n ddc viée tiép nhan, giai quyét TTHC cua cac phong chuyén mon
va quan ly can bg, cong chirc 1am viéc tai Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong X3;

- Thuc hién viéc theo ddi, bao céo tinh hinh trién khai thuc hién Ké hoach nay
de bao cao UBND x& hang thang.

Yéu cau cac phong chuyén moén thuéc UBND x4, Trung tim phuc vu hanh chinh
Xa trién khai thuc hién Ké hoach va bao cao UBND xa tinh hinh thyc hién (qua Van
phong HDND va UBND x& tong hop)./.

Noi nhan: , - R
- Vin phong UBND thanh phé (d€ béo céo); TM. UY BAN NHAN DAN
- TTPU, TTHDND xi; KT. CHU TICH

- Chu tich, cdc PCT UBND x&; PHO CHU TICH
- Cac phong chuyén mén; P

- Van phong HDND va UBND x4 (T/h);
- Trung tdm PVHCC x4 (b/c);

- Cong Thong tin dién tir x4;

- Luu: VT, HCC.

Nguyén Thi Ngoc Diép
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PHU LUC I

DANH MUC CAC THU TUC HANH CHINH THUC HIEN QUY TRINH “4 TAI
CHO” TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TAI TRUNG TAM PHUC
VU HANH CHINH CONG XA
(Giai dogn 1 ciia Ké hoach - Quy 111/2025)
(Ban hanh kém theo Ké hoach sé 30 [KH-UBND ngay 05 thang 08 ndm 2025 ciia Uy
ban nhan dan xa Vinh Thudn)

1. Danh muc TTHC cia Van phong HPDND va UBND xa: 7 TTHC

Chimg thyc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban
do co quan, to chirc ¢ tham quyén cua Viét Nam;
co quan, to chitc ¢6 thAm quyén ctia nudc ngoai;
co quan, to chitc ¢6 thAm quyén cua Viét Nam
lién két voi co quan, td chitc c6 thAm quyén cua
nudc ngoai cip hoic ching nhan

Thu tuc cap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan.

Lién thong cac tha tuc hanh chinh vé dang ky
khai sinh, dang ky thuong tra, cap thé bao hi€ém y
té cho tré em dudi 6 tudi

Cép ban sao Trich luc ho tich, ban sao Giéy khai
sinh

Thu tuc dang ky khai tir

Ho tich
(4TT)

STT Tén tha tuc hanh chinh Linh vwe | Giai phap thuc
hién 4 tai chd
1 [Tha tuc cap ban sao tir sd goc Chung |Van phong HDND
- thuc (va UBND x& (01
2 [Thu tyc chung thyc chir ky trong cac gidy to, van 3TT chuyén vién va 01
ban (4p dung cho ca truong hop chung thuc di€m (3TT) Lanh dao phon
; . anh dao phong
chi va truong hop yéu cau chung thuc khong the theo phuong 4n
ky, khong thé diém chi dugrc). lanh dao Phong

truc tiép hang
ngay bo tri 2 gid
lam viéc (sang 1
oi0, chiéu 1 giv),
chuyén vién luéan
phién 1 thang/1
nguoi) duge bd tri
lam viéc ngay tai
Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong xa dé xtr 1y 4
tai chd dbi véi cac
TTHC.
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PHU LUC I

DANH MUC CAC THU TUC HANH CHINH THUC HIEN QUY TRINH “4 TAI
CHO” TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TAI TRUNG TAM PHUC
VU HANH CHINH CONG XA
(Giai dogn 2 ciia Ké hoach - Quy 1V/2025)

(Ban hanh kém theo Ké hoach so 30 IKH-UBND ngay 05 thang 08 ndm 2025 ciia Uy
ban nhan dan xa Vinh Thudn)

1. Danh muc TTHC cta Phong Van héa - Xa hgi: 02 TTHC

STT |Tén thu tuc hanh chinh| Linh vuc Giai phap thuc hién 4 tai chd

Tham viéng mo liét sy | Nguoi ¢ cong | Phong Vin hoa — xa hoi (01 chuyén
1 1 TT) vién va 01 Lanh dao phong theo
phuong &n lanh dao Phong truc tiép
hang ngay bo tri 2 giod 1am viée (sang
(aTT) |l &0, chicu 1 gi6), chuyén vién luan
phién 1 thang/1 ngudi) dugc bod tri
lam viéc ngay tai Trung tdm Phuc vul
hanh chinh cong xa dé xt 1y 4 tai chd
d6i véi cac TTHC.

Bao tro

9 DPoi, cép lai Giéy Xac
nhan khuyét tat
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