CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

y KE HOACH

- Chuyen giao nhiém vu tlep nhan va tra két qua
giai quyét thii tuc hanh chinh cho Buu dién huyén

tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Vin Quan

(Keém theo Quygt dinh s6: 151/0D-UBND ngay 06/02/2025
cua Uy ban nhan dan huyén Van Quan)

Thue hién Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh pht vé
thuc hién co ché mot cira, mét ctra lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;
Nghi dinh s6 107/2021/NB-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phu vé stra ddi, bd
sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh Phu
vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh; Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg ngay 19/10/2016 ctia Thii tuéng Chinh phi
vé viéc tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua dich vu buu
chinh céng ich; Quyét dinh s6 468/QD-TTg ngay 27/3/2021 ctia Tha tudéng Chinh
phu phé duyét Bé an doi médi co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh.

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- GOp phan day manh cong tac cai cach tha tuc hanh chinh (TTHC), ddy manh
xa héi hoa cac dich vu hanh chinh céng, mang lai lgi ich va tao thuan loi cho nguoi
dan, t6 chtrc trong qua trinh thuc hién cdc TTHC tai co quan hanh chinh Nha nudc.

- GOp phan kién toan, sap xép hé thdng té chuc cic co quan hanh chinh,
néng cao hiéu qua quan ly Nha nudc.

2. YéU cau

- Bao d¢am chat lugng phuc vu ctia Buu dién trong viéc tiép nhan va tra két
qua giai quyét cac TTHC duoc co quan hanh chinh Nha nudc chuyén giao; dong
thoi co giam sat, theo ddi thuong xuyén tir cac co quan, to chuc, ca nhan cé tham
quyén; lay su hai long cua to chic, ca nhan 1a thudc do chat luong va hiéu qua
phuc vu cua viéc chuyén giao.

- Bao dam su phéi hop chit ché gitra cac co quan hanh chinh Nha nuéc va
Buu dién trong viéc thuc hién cac nhiém vu co6 lién quan, dam bao cong tac giai
quyét TTHC kip thoi, nhanh chéng, thuan tién, dang phap luat, cdng bang, binh
dang, khach quan, cong khai, minh bach.

- Viéc chuyén giao cac nhiém vu, dich vu hanh chinh cong dugc thuc hién
dua trén 16 trinh phu hop, bao dam tinh kha thi, hiéu qua, phu hgp véi cac quy dinh
cua phap luat va nang luc cua Buu dién.

II. NOI DUNG
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1. Pia diém: Tai B phan Tiép nhan va tra két qua huyén Vin Quan.

2. Cac don vi thuc hién chuyén giao: Vin phong HDND va UBND huyén,
Phong Noi vy, Phong Vian hoa va Théng tin, Phong Kinh té va Ha tang, Phong
Gido duc va Pao tao, Phong Nong nghiép va Phat trién néng thén, Phong Tai
chinh - Ké& hoach, Phong Lao dong, Thuong binh, X4 hoi - Dan toc.

3. Linh vyc thwe hién: Cac TTHC thyc hién tiép nhan va tra két qua cua
cac phong chuyén moén thuc hién thi diém tai B phan Ti€p nhan va Tra két qua.

4. Trang thiét bi: Van phong HDND va UBND huyén b tri trang thiét bi
phuc vu cong tac tiép nhan va tra két qua cho Nhéan vién Buu dién huyén gém:
May tinh, may in, may scan, ban, ghé 1am viéc. Cac thiét bi khac va trang phuc do
Buu dién huyén chil dong bb tri.

5. Thoi gian lam viéc: B4 phan Tiép nhan va Tra két qua lam viéc vao cac
ngay tir th Hai dén thtr Sau hang tuan (trir ngay 1é dwoc nghi theo quy dinh), thoi
gian lam viéc cu thé trong ngay budi sang: tir 7"30 11“00 bu01 chiéu: tir 13"30 -
16"30, thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sap xép ho so, tai ligu va
chuyén giao ho so cho cac phong, bo phan chuyén mon dé giai quyét.

6. N§i dung chuyén giao

Chuyén giao nhiém vu Tiép nhan ho so va Tra két qua giai quyét TTHC ddi
vé6i cac TTHC thuc hién tiép nhan va tra két qua caa cac don vi thuc hién thi diém tai
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Vian Quan quy dinh tai khoan 2 Muc 1l Ké
hoach niy cho nhan vién Buu dién huyén dam nhiém. Cuy thé nhu sau:

6.1. Bé tri nhin luc

- Buu dién huyén b tri 01 nhan vién chinh thirc va 01 nhan vién dy phong dé
thuc hién nhiém vu tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC thay thé cong
chue thugce cac don vi thue hién thi diém. Yéu cau nhan vién Buu dién c6 trinh do
t6i thiéu Dai hoc, tiép thu tét, c6 k¥ ning giao tiép tot. Nhan vién Buu dién khi thyuc
hién nhiém vu tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC mic trang phuc cua
nganh Buu dién, deo thé tén, chirc danh theo quy dinh.

6.2. Nhiém vu cua nhdn vién Buu dién

a) Thyc hién dang noi quy, quy ché lam viéc tai B phan Tiép nhan va Tra
két qua huyén Van Quan. Thong ké, bao cdo, theo dbi tinh trang giai quyét TTHC.

b) Hudng dan to chic, ca nhan nop céac h,o s0, gidy to, cach thuc nop thué,
phi, 1€ phi hodc cac nghia vu tai chinh khac (n€u co) theo quy dinh va gidi thich
quy trinh, thoi han giai quyéet TTHC.

¢) Thuc hién tiép nhan hd so TTHC: xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day
da cua ho so va 1ap gidy tiép nhan hd so, hen ngay tra két qua theo quy dinh; quét
(scan) va luu trit hd so dién tor, cap nhat vao co so dit liéu cua Hé thdng théng tin
mét ctra dién tir. Thyc hién tiép nhan ddi vai ca cac hod so ndp truc tuyén, thanh
toan 1& phi truc tuyén theo quy dinh.
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d) Thuc hién scan hd so gidy to, két qua giai quyét TTHC cap nhat 1én He
théng thong tin mot cira dién tir, danh ma gidy to 13 thanh phan hd so giai quyét
TTHC tai Bo phan Mot ctra theo quy dinh.

d) Ban giao hé so giai quyet TTHC cho cac phong chuyén mon giai quyét
TTHC va nhan két qua giai quyét TTHC dé tra cho to chirc, c& nhan:

- Thyc hign chuyén dit ligu ho so dién tir dugc tiép nhan truc tuyén cua to
chire, ca nhan dén b phan giai quyét TTHC thdng qua ket ndi gitra Cong Dich vy
cong va H¢ thong thdng tin mot ctra dién tur (doi vei ho so tiep nhan truc tuyen).
Ban giao ho so giay dugc tiép nhan truc tiép cho cac phong chuyén mon giai quyét
TTHC tai Bo phan Mot ctra theo quy dinh.

- Nhan ban giao ho so, két qua giai quyét TTHC ban gidy tir cdc phong
chuyén mén tai Bo phan Mot cura dé tra cho to chuec, ca nhéan.

~e) Tra ho so, két qua giai quyét TTHC: thyc hién tra ho so, két qua giai
quyet TTHC cho to chire, ca nhén theo quy dinh. Tra ho so, ket qua cho t6 chuc, ca
nhan theo dting thoi gian, dia diém ghi trén giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
tai Bo phan Mot ctra; truong hop to chire, ca nhan dang ky nhan két qua truc tuyén
thi thdng qua Cong Dich vu ¢ong hodc dang ky nhan két qua tai dia chi thi thuc
hién chuyén phat ket qua qua dich vu buu chinh cong ich ti dia chi cua to chuec, ca
nhén theo yéu cau.

6.3. Viéc qudn ly, gidm sat nhdn vién Buu di¢n thwc hién cic nhigm vu
dwoc chuyén giao

Nhan vién Buu dién thuc hién cac nhiém vu dugc chuyén giao theo Ké
hoach nay chiu su quan ly, gidm sat cua:

- Truong Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén.

- Buu dién huyén phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan quan ly, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua nhan vién Buu dién.

I1II. THOI GIAN THUC HIEN

1. Cong tac chuan bi: trong thang 02/2025.

2. Cong tac hwéng dan, hé tro tiép nhan va tra két qua giira cong chic
phong chuyén mén véi nhan vién Buu dién: trong thang 02/2025.

~ 2. Thoi gian chuyén giao nhiém vu tiép nhan ho so' va tra két qua giai
quyet TTHC: Thi diém tir 01/03/2025 den hét 31/12/2025.

IV. KINH PHi THUC HIEN

Ngéan sach dia phuong ho tro kinh phi chi tra cho nhén vién Buu dién thyc
hién nhiém vu tieép nhan ho so va tra ket qua giai quyet TTHC véi muac ho tro la:
9.000.000 ddng/nguoi/thang.

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong HDND va UBND huyén
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- Chu tri, phéi hop véi Buu dién huyén, cic co quan co lién quan td chirc
trién khai thuc hién Ké hoach trén dia ban huyén; theo déi, gidm sat, kiém tra viéc
thuc hién thi diém.

- Thuc hién ky hop dé)ng thué dich vu vé6i1 Buu dién tinh Lang Son theo
quy dinh.

- Chi dao B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua phan cong, quan ly, theo ddi,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta nhan vién Buu dién.

- Phéi hop vé6i S¢ Thong tin va Truyén thong két ndi quy trinh ctia nhan vién
Buu di¢n trong quy trinh ctia cac TTHC.

- Tham muu t6 chic tong két danh gia hiéu qua thyc hién Ké hoach, béo céo
UBND huyén phuong hudng trién khai sau thoi gian thuc hién dugc 6 thang hoac
Mot nam.

2. Phong Van héa va Thong tin

Chu tri, ph01 hop voi cac co quan lién quan tang cuong cong tac thong tin,
tuyén truyén vé Ké hoach va viéc thuc hién Tiép nhan ho so va Tra két qua giai
quyét TTHC qua dich vu buu chinh cong ich.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach

Tham muu cho UBND huyén can ddi, bd tri kinh phi thuc hién Ké hoach
theo quy dinh.

4. Cac phong chuyén mon trwe thugc UBND huyén: Van phong HDND
va UBND huyén, Phong Noi vu, Phong Van héa va Thong tin, Phong Kinh té va
Ha tﬁng, Phong Gi4o duc va Pao tao, Phong Nong nghi¢p va Phat trién nong thon,
Phong Tai chinh - Ké hoach, Phong Lao dong, Thuong binh, X4 hoi - Dan toc:

- Chuyén giao nhiém vu cho nhan vién Buu dién theo noi dung cia Ké
hoach; phoi hop chat ché, ho trg va tao di€éu kién thuén loi nhat d€ nhan vién Buu
dién hoan thanh nhiém vu duogc giao.

- Hudng dan cho nhan vién Buu dién cac ndi dung lién quan dén tiép nhan
ho so va tra két qua giai quyét TTHC theo co ché mot cira, mot cira lién thong ddi
v6i cac TTHC thudc tham quyén giai quyet cua don vi thuoc pham vi thuc hién
chuyén giao. Trong thoi gian 01 thang dau thyc hién chuyén giao, cac phong
chuyén mén truc thuoc UBND huyén tiép tuc hd tro truc tiép cho nhan vién Buu
dién huyén nam vimg cac budc tac nghiép, quy trinh tiép nhan ho so giai quyét
TTHC tir to chire, ca nhan theo quy dinh.

- Co phuong an bo tri, sap x€p cong vi¢c phu hop cho cong chirc Mot cira vé
lai co quan, don vi.

- T6 chirc thong tin, tuyén truyén bang cac hinh thirc phu hop vé viée thuc
hién Ké hoach nay.

5. Buu dién huyén Van Quan

- BO tri nhan vién Buu dién du s lugng va co trinh dg, nang luc, pham chat
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dao dtrc tét dé thuc hién nhiém vu tiép nhéan hd so va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh.

- Chu dong, san sang dé tham gia tap huén cac noi dung |1en quan den viéc
tlep nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC thudc thim quyén giai quyét caa
cac phong chuy@n mén trong pham vi chuyén giao.
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