VAN PHONG UBND TINH THANH HOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

86: 310 /HCC-TNHS Thanh Hoa, ngay 16 thang 7 nam 2025
V/v nang cao trach nhiém trong viéc hudng dan,
tiep nhan, giai quyet TTHC cho to chire, cong dan.

Kinh gui: Can bg, cong churc, vién chic lam viée tai Trung tam.

Thyc hién Cong van s6 10767/ UBND-THDT ngay 07/7/2025 cia UBND
tinh vé viéc tiép tuc trién khai tt cac diéu kién phuc vu van hanh hiéu qua md
hinh chinh quyén dia phuong 02 cip trén dia ban tinh. Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh (Trung tim) da chu tri, phdi hop vai cac sa, ban, nganh cap tinh
thuc hién ra soét, tong hop danh muyc tha tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tam
va cap x4 theo timg linh vuc, cap tham quyén giai quyét, cu thé nhu sau:

1. TTHC thwec hién tai Trung tdm PVHCC tinh: 1.677 thi tuc.
- Linh vuc y té: 116 thu tuc.

- Linh vuc xay dung: 186 thu tuc.

- Linh vuc VHTTDL.: 158 tha tuc.

- Linh vuc tu phap: 144 thu tyc.

- Linh vuc tai chinh: 99 thu tuc.

- Linh vuc ndng nghiép va moi truong: 289 thu tuc.

- Linh vuc ndi vu: 102 thu tuc.

- Linh vuc khoa hoc va cdng nghé: 187 thu tuc.

- Linh vuc gido duc va dao tao: 100 thu tuc.

- Linh vuc cong thuong: 257 thu tuc.

- Linh vuc dan toc va tén giao: 27 thu tuc.

- Linh vuc dién luc: 03 thu tuc.

- Linh vuc bao hiém x& hoi: 09 thu tuc.

2. TTHC thuc hién tai Trung tam PVHCC cap xa: 399 thi tuc.
- Linh vyc tu phap: 63 thu tuc.

- Linh vyc VHTTDL.: 09 thu tuc.

- Linh vuc xay dung: 44 thu tuc.

- Linh vuc khoa hoc va cdng nghé: 03 thu tuc.



- Linh vuc tai chinh: 45 thu tuc.

- Linh vuc gido duc va dao tao: 45 thu tuc.

- Linh vuc ndi vu: 60 thu tuc.

- Linh vuc y té: 22 thu tuc.

- Linh vuc cong thuong: 22 thu tuc.

- Linh vuc ndng nghiép va moi truong: 75 thu tuc.
- Linh vuc dan toc va tén giao: 11 thu tuc.

(C6 Phy luc danh muc TTHC kém theo).

Pé tiép tyc thuc hién tét ky luat, ky cuong hanh chinh, nang cao y thirc
trach nhiém trong viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét TTHC cho t6 chuc, cong
dan, tao moi truong lam viéc van minh, hién dai, minh bach, hiéu qua, vi nhan
dan phuc vu; Giam doc Trung tAm yéu cau can b, cong chic, vién chuc cac so,
ban, nganh Iam viéc tai Trung tam thuc hién nghiém tic cac ndi dung sau:

1. Vé chap hanh ky luat, ky cwong hanh chinh va tac phong, 1& 16i 1am viéc:

- Chap hanh nghiém ché do gio giac 1am viéc, khdng di muon vé sém. Tuyét
dbi khong roi vi tri 1au trong gid 1am viéc, trudng hop bt budc phai kip thai béo
cdo véi Trung tdm (qua T6 Giam sat - Tong hop). Khéng st dung gior 1am viéc
vao viéc riéng, khong choi game va cac tro giai tri khac trong gio lam viéc. Khong
an qua vat, ty tip dong nguoi tai quay 1am viéc, gay on a0 mat trat ty trong gio
lam viéc.

- Hang ngay phai vé sinh quay lam viéc cia minh sach s&, sdp xép gon gang,
ngin nap. Sir dung trang thiét bi dién tir tai quay lam viéc dung chirc nang, tiét
kiém dién, bat tat dung quy trinh vao dau gio va sau khi hét gio lam viéc (nguon
lwu dién, may tinh, may in, may tinh bang danh gia sy hai 16ng, man hinh hién thi
s6 thir tu;...). Khong tu dong bat, tit may diéu hoa nhiét do (viéc van hanh hé
théng diéu hoa nhiét @6 do can bo chuyén trach caa Trung tm thuc hién).

- Thuc hién nghiém tic van hoa, van minh cong sé:

+ Trang phuc phai gon gang, lich su, di giay hoac dép co6 quai hau; deo thé
cong chuc, vién chac, nhan vién khi thuc hién nhiém vu.

+ Khong duoc sir dung db ubng c6 con trong thoi gian lam viéc va gio nghi trua.

+ Trong giao tiép va tng xu vai to chic, cdng dan phai cé thai do lich su,
tén trong; phai nha nhan, 1ang nghe y kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé
vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét céng viéc; tuyét dbi khong duoc nhan
tién hdi 16 caa to chic, ca nhan dudi moi hinh thirc va co thai ¢ hach dich, nhiing
nhiéu, gy kho khan, phién ha, thai do vo cam, vo trach nhiém khi thuc hién nhiém
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vu; giao tiép va ung xir voi ddng nghiép phai cé thai do trung thuc, than thién,
hop tac; khi giao tiép qua dién thoai vai td chuc, cong dan phai xung tén, co quan,
don vi cong tac, trao d6i ngan gon, tap trung vao nodi dung cdng viéc, khdng st
dung ngdn ngir dia phuong gay kho hiéu, khong ngat dién thoai dot ngot. Thuc
hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 16i, Xin cam on, xin phép; luén mim cudi, ludn
nhe nhang, ludn ling nghe, ludn giup da.

2. V& hudng dan, tiép nhan, ban giao va tra két qua giai quyét TTHC:

- Chua dong, tap trung nghién ctu ky cac TTHC cta nganh, don vi minh (ca
cac TTHC cua nganh, don vi thuc hién tai cip xa) dé hudng dan, hd tro va tiép
nhan hd so TTHC cua t6 chirc, ca nhan dung theo quy dinh.

- Khi t6 chire, ca nhan dén Trung tam nop hd so TTHC nhung hd so TTHC
d6 thudc tham quyeén giai quyét cua cap xa (d6i véi TTHC thude co quan, don vi
minh quan 1y) thi huéng dan, hd tro to chirc, ca nhan nop dich vu cong truc tuyén
trén Cong dich vu cdng Qudc gia (néu TTHC do6 dugc cung cap dich vy cong truc
tuyén), tuyét d6i khong dugce hudng din té chirc, ca nhan vé cap xa dé nop ho so.

- Trudng hop tiép nhan hd so nop truc tiép phai cap nhat day du, chinh xac
thong tin ngudi nop, chu hd so, dia chi lién hé (cu thé dén sé nha (néu co)), tén to
chuc/doanh nghiép (néu o). Thuc hién s6 hod, scan (quét), dinh kém va ky so 1én
ting thanh phan hé so trén Hé théng théng tin giai quyét TTHC cua tinh theo quy
dinh (khong duoc scan gop cac thanh phan ho so thanh mét file chung).

- Huéng dan to chire, cong dan hoan thién hd so phai bang Phiéu hudng dan:
Truong hop t6 chirc, cong dan dén nop hd so truc tiép ma hd so chua hop 1¢ theo
quy dinh thi phai huéng dan cu thé, day du khdng qua mot lan cho to chic, ca nhan
hoan chinh hd so; dong thoi 1ap va giao Phiéu hudng dan hoan thién hé so cho
ngudi Nop ho so (sir dung chure nang cdp nhat va in Phiéu huréng dan trén Hé thong
théng tin gigi quyét TTHC cua tinh).

- Thuong xuyén kiém tra, cap nhat hd so TTHC nop truc tuyén cua té chuec,
cdng dan qua Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua tinh, kip thoi tiép nhan,
chuyén don vi xir Iy dung quy trinh, thoi gian quy dinh. Di véi cac ho so nop
truc tuyén khong du diéu kién tiép nhan, phai tra 10i t6 chic, cong dan rd rang,
chinh xéac ly do khéng tiép nhan, déng thoi hudng dan cu thé cho cong dan hoan
thién, nop lai hd so ding quy dinh. Khong dugce dé hd so chd tiép nhan tén dong
sang ngay tiép theo.

- Thuong xuyén theo ddi cac ho so giai quyét téi han dé nhac nho, don doc
don vi minh ban giao két qua dung han. Tuyét d6i khéng xac nhan cé két qua trén
Hé théng thong tin giai quyét TTHC caa tinh khi chua nhan dugc két qua tir don
vi. Bong thoi, khi xac nhan c6 két qua thi phai ban giao kip thoi cho Bo phan Tra
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két qua cia Trung tm dé tra cho t chic, cong dan.

Péi véi cac hd so da duoc phong, ban chuyén mén ciaa don vi hoic Vin
phong UBND tinh (hd so lién thong) xac nhan két qua va chuyén xu Iy trén phan
mém nhung chua ban giao két qua ban gidy, can bo, céng chuc tiép nhan hd so
phai nhic nhé, don déc phong, ban chuy@n mén ban giao ngay, néu trong quéa
trinh phéi hop c6 kho khin, vuéng mac thi phai kip thoi bao cdo Ban Giam dbc
Trung tim dé xem xét, xir Iy.

- B6i v6i hd so tra lai, ydu cau bd sung do khong du diéu kién giai quyét,
phai kiém tra k¥ ndi dung vin ban tra lai, yéu cau bo sung truéc khi xac nhan, ban
giao cho Trung tdm; néu phét hién van ban ban hanh khéng dang quy dinh, c6 noi
dung khdng chinh xac, ph hop thi phai trao doi voi phong, ban chuyén mon dé
tham muu thuc hién cho dung, treong hop cac phong, ban chuyén mén khong
phdi hop thi bao céo vai lanh dao S, Ban Giam doc Trung tam dé xir 1y.

- Thuc hién nghiém quy dinh tai Nghi dinh s6 13/2023/NDB-CP cua Chinh
pht1 V& bao vé dit liéu c& nhan, st dung céc thong tin di liéu ca nhan caa cong dan
thong qua khai thac co s& dit liéu qudc gia vé dan cu va théng tin ca nhan trén Hé
thng thdng tin giai quyét TTHC caa tinh dung muc dich va nhu cau sir dung trong
qua trinh tiép nhan, xu 1y va tra két qua hd so thu tuc hanh chinh; Khong duoc
khai thac thdng tin cua cac ca nhan khong lién quan dén viéc giai quyét TTHC;
Khéng cung cip thdng tin, dix liéu tir Hé thdng thdng tin giai quyét TTHC cho
nguoi khac; Thuong xuyén thay doi mat khau hodc dat mat khau du manh (bao
goém chix cai, s, chit in hoa, ky tu dic biét va co do dai tir 8 ky tu trg 18n) cho tai
khoan ding nhap ciia c4 nhan dé tiép nhan va giai quyét TTHC trén Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh. Nghiém cam viéc ty y cai dat cac phan mém
truy cap tir xa (TeamViewer, UltraViewer...), phan mém c6 tinh ning can thiép
sau vao thiét bj trén may tinh dung dé tiép nhan va xtr Iy hd so TTHC hodc cho
ngudi khac muon tai khoan dang nhap cua minh va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé viéc sir dung may tinh va tai khoan cua ca nhan duoc cap.

3. Thuc hién nghiém tlc cac quy dinh cua phap luat vé cac hanh vi bi cam
tham gia st dung dich vu Internet va théng tin trén mang. Viéc chia s¢, trao doi
thong tin, phat ngdn trén cac Trang mang x& hoi phai than trong, ding duong 161
chu trwong cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, thé hién nét vin hoa
cua nguoi can b, cong chirc nha nudc.

Nang cao trach nhiém trong cong tac bao vé bi mat nha nudc. Tuyét doi
khong khai thac, luu trit, tuyén truyén, phat tan nhirng noi dung, thong tin sai léch,
xuyén tac duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat Nha nudéc, tai liéu, don, thu
nic danh, to roi c6 ndi dung noi xau, kich dong nham ha uy tin caa chinh quyén
cling nhu 1anh dao chinh quyén cac cap.
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Giao To6 truong T6 Giam sat - Tong hop ting cudng theo doi, kiém tra, nhic
nhé viéc thuc hién cac noi dung trén va tdng hop danh sach nhitng can b, cong
chac, nhan vién vi pham, kip thoi bao cdo véi Giam dbc Trung tim dé xem xét
xu 1y, d6ng thoi dua vao thong bao hang thang va danh gia, nhan xét cubi nim
gui cac co quan, don vi./.

Nei nhan: KT. GIAM POC

- Nhu trén; - . d
- Chii tich UBND tinh (dé b/c); PHC AGIAM bOC
g
PHUC VY 2] .

- Chanh Vin phong UBND tinh (dé b/c);
) 51-\6@{

- C4c S0, ban, nganh (dé p/h);
Nguyén Vin Tuyén

- BGD Trung tdm;
- Luu: VT, TNHS.
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