UBND THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
HANH CHINH CONG
S6: 737/QD-TTPVHCC Ha Ngi, ngay 74 thang 5 ndam 2025
QUYET PINH

Veé viéc thanh lap T6 cong tic ra soat, tong hop ndi dung danh muc thi tuc
hanh chinh thye hién nhiém vu bién soan video, clip, phiéu huéng din, hé trg
khach hang thuc hién thi tuc hanh chinh

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/02/2025;

Can cir Ludt sira doi, bé sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire chinh phu va
Ludt To chure chinh quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can ctr Quyét dinh 63/2024/QD-UBND ngay 24/10/2024 ciia UBND Thanh
pho vé viéc ban hanh Quy dinh vé viéc quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chire ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Néi;

Ccm cir Ké hoach s6 40/ KH- UBND ngay 12/02/2025 cua UBND thanh phé
Ha Néi vé viéc théng tin, tuyén truyén day manh dich vu cong triec tuyén gan voi
thuee hién Pé dan 06 ciia Chinh phu trén dia ban thanh pho Ha Noi nam 2025;

Can cir Quyét dinh so6 538/QD-TTPVHCC ngay 27/3/2025 ciia Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi vé viéc diéu chinh giao ké hoach va
dy todn ngdn sach nha nuwéc nam 2025 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho Ha Noi,

Thyee hién cac Ké hoach sé 14/KH-TTPVHCC ngay 27/02/2025 ciia Trung
tam phuc vu hanh chinh cong, vé viéc thong tin, tuyén truyén day manh dich vu
cong tryc tuyén gan voi thuc hién Dé dan 06/CP cua Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong Thanh pho nam 2025, Ké hoach so 25/KH-TTPVHCC ngay 23/4/2025
cua Trung tam Phuc hanh chinh cong thanh pho Ha Ngi vé viéc bién soan video,
clip, phiéu huwong dan, ho tro khach hang thwc hién thu tuc hanh chinh;

Xét d@é nghi ciia Trung tdm H6 tro va Chdm séc khdch hang.

QUYET DINH:

Piéu 1. Thanh 1ap T cong tac ra soat, té)ng hop nd1 dung danh muc thu tuc
hanh chinh, quy trinh thuc hién dé trién khai thuc hién nhiém vy bién soan video,
clip, phiéu hudng din, hd trg khach hang thyc hién thu tyc hanh chinh (sau day
goi tat la “To cong tdac”’) nhu sau:

1. To trudng To cong tac: Pong chi Nguyén Hoang Long — Pho Giam doc
Trung tim Ho tro va Chim soc khach hang.



2. T6 ph6 T cong tac:

- Truong phong Kiém soat thu tuc hanh chinh.

- Truong phong Tai cau tric va to chitc Bo phan Mot cira.

- Giam dbc Trung tdam Quan tr1 hé théng va Phat trién ung dung.

- Giam ddc cac Chi nhanh thude Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh
pho Ha Noi.

3. Céc thanh vién T cong tac:

- Pdng chi Nguyén Hoai Nam — Pho Truéng phong Nghién ctru cai thién
chat luong dich vu - Trung tAm Ho tro va Cham séc khach hang.

- Pdng chi Vii Quang Huy — Chuyén vién phong Nghién ciru cai thién chét
lugng dich vu - Trung tdm HoO trg va Cham séc¢ khach hang.

- Can by, Cong chtrc, Vién chirc, Nguoi lao dong thude Trung tam PVHCC
co lién quan.

4. Tuy thudc yéu cau thue hién nhiém vu cia T6 cong tac va theo dé nghi
cua To trudng to cong tac co thé di€u chinh 1anh dao, thanh vién tai don vi truc
thudc Trung tdm co 1i€n quan d€ phoi hop thuc hién nhi€ém vu cua T6 cong tac.

Piéu 2. Nhiém vy, quyén han, trach nhi¢ém, nguyén tac lam viéc va cong
tac pho1 hop cua To cong tac véi cac phong, don vi

1. Nhiém vu cua to cong tac:

- Panh gia hiéu qua cta cac san pham tuyén truyén va dé xuat diéu chinh,
b6 sung phu hop véi thuc té.

- B4o céo tién d¢ thyc hién nhiém vu dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau cla
T truong To6 cong tac hodc lanh dao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh pho.

2. Quyén han ctia T6 cong tac:

- Yéu cau cac phong, ban, don vi thudc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd Ha No6i va cac don vi, cac nhan li€n quan cung cap thong tin, tai li¢u
can thiét dé phuc vu nhiém vu cua T6 cong tac.

- Pé xuét v6i Giam doc Trung tim PVHCC cac bién phap, ngudn luc can
thiét dé thuc hién nhiém vu.

- T6 trudng T cong tac duge sir dung cac con dau cua don vi dé ban hanh
cac van ban lién quan dén hoat dong cua T6 cong tac.

3. Trach nhiém cta céc thanh vién T6 cong tac:

- T truong T6 cong tac: Chiu trach nhiém diéu hanh, phan cong nhiém vu,
tri¢u tap va chu tri cac cudc hop; Quyét dinh cac ndi1 dung dua ra thao luan va cho
¥ kién két luan cudi cung.

-Td pho va cac thanh vién: Thyc hién nhi¢ém vu theo phan cong, chiu trach
nhiém vé tién d va chat lugng cong viéc; bdo cdo dinh ky trudc ngay 30 hang
thang hodc dot xuat theo yéu cau.



4. Nguyén tac lam viéc:

- T6 cong tac hoat dong theo nguyén tic tap thé, quyét dinh theo da sd, dé
cao trach nhiém ca nhan cua tuong thanh vién va nguoi dig dau.

- Céc thanh vién thyuc hién nhiém vu theo ché d6 kiém nhiém.

- Cac cudc hop cua T6 cong tac phai dugc lap bién ban, néu 16 ndi dung thao
luan, két luan va phan cong nhiém vu cu thé.

5. Cong tac phdi hop cua To cong tac véi cac phong, don vi

- Trung tAm HO trg va Chim soc khach hang chiu trach nhiém tham mur,
d6n ddc, tong hop bao céo, phdi hop véi cac don vi lién quan dé ghi bién ban hop,
ban hanh thong bao két luan cta T trudng TH cong tac va thuc hién cac nhiém
vu khéc theo yéu cau. Trung tim HJ tro va Chiam soc khach hang tong hop, xay
dung noi dung video, clip, phiéu huéng dan d& hiéu, truc quan, ding quy dinh.

- Phong Tai cau trac va T6 chire B phan Mot cira chu tri phdi hop véi cac
Chi nhéanh ra soat ndi dung, quy trinh thuc hién TTHC cho video, clip, phiéu
huéng dan dam bao chinh x4c, dung quy dinh phap luat.

- Phong Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh ch tri, phéi hop véi Trung
tam HO tro va Chiam soc khach hang. Ra soat, tong hop danh muc tha tuc hanh
chinh trén dja ban thanh phé Ha Noi, ¢dam bao phu hop véi quy dinh phép luat
hién hanh va Ké hoach s6 25/KH-TTPVHCC ngay 23/4/2025 ctia Trung tam Phuc
hanh chinh cong thanh phd.

- Trung tAm Quan trj hé thong va Phat trién Gmg dung chi tri, phdi hop voi
cac Chi nhanh, cac don vi lién quan dé trién khai bién tap va phat hanh cac san
pham tuyén truyén (video, clip, phiéu hudng dan)

Picéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. T6 cong tac tu dong giai
thé sau khi da hoan thanh nhiém vy hodc theo Quyét dinh cua Gidm doc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi.

Cac phong, don vi truc thudc Trung tdm va cac ca nhan co tén tai Piéu 1
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ #

Noi nhgn:

- Nhu diéu 3;

- b/c GD Trung tam PVHCC TP;

- B/c PGD Trung tdm PVHCC TP;

- Cac phong, Trung tam, don vi truc thudc;
- Luu VT, CSKP[,@,ZQ
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