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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PONG PHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
86: 98 /[KH-UBND bong Phic, ngay 10thang 11 ndm 2025
KE HOACH

Xay dung phwong an dw phong xir Iy cac tinh huéng thwong gip
khong dé gian doan hoat dgng phuc vu cong dan va doanh nghi¢p
tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng xa Pong Phuc

Can ctr Nghi dinh 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 vé thyc hién thu tuc hanh
chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai bo phan mot ctira va céng dich vu
cong qudc gia;

Thong tu 03/2025/TT-VPCP huéng dan Nghi dinh 118/2025/ND-CP thyc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai BO phan Mot ctra va
Cong Dich vu cong quéc gia do Vin phong Chinh phi ban hanh.

Uy ban nhan dan xa Bong Phic xay dung phuong an du phong xt ly cac tinh
hudng thuong gap khong dé gian doan hoat dong phuc vu céng dan va doanh nghiép
tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng x& Bng Phdc nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Pam bao hoat dong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) cho cé
nhan, t6 chic duoc thuc hién lién tuc, khéng gian doan trong moi tinh hudng bat kha
khang (mét dién, mat mang, su cd phén mém, thién tai, dich bénh...).

- Han ché t6i da anh huong dén quyén loi, thoi gian va cdng viéc cua cdng dan va
doanh nghiép.

- Duy tri tinh lién tuc va hi¢u qua trong cong tac cai cach hanh chinh ¢ dia phuong.

- Nang cao hiéu qua phuc vu va su hai long cia nguoi dan, doanh nghiép.

2. Yéu ciu

- Xay dung phuong 4an sat v6i thuc té, co tinh kha thi, dé trién khai.

- Phan cong nhiém vu 13 rang, c6 ndi dung kiém tra, dién tap dinh ky.

I1. NOI DUNG PHUONG AN XU LY

2.1. Déi véi cdc sw sé don gidn

* May in hét gidy, hét muc

- Biéu hién: khong in duoc, bao 16i "hét gidy"; bao 16i phan mém, nghén gidy, in
sai 1éch cac trang gidy; in mo.

- Xt ly:



+ Kiém tra khay gidy ctia may in.

+ Thém gidy in dung loai, kich c&.

+ Khéi dong lai 1énh in néu can.

+ D6 muec.

- Phu trach: Can bd tiép nhan hodc can bdo CNTT phuy trach hd tro tai x3 va cac
doanh nghi¢p hoat dong kinh doanh Iinh vuc CNTT.

* Loi diing nhap tai khoan

- Biéu hién: khong vao dugc hé thdng do sai mat khau hoic tai khoan bi khoa; can
bo khdng nh¢ tai khoan dang nhap.

- Xu ly:

+ Kiém tra lai tén dang nhap va mat khau.

+ Str dung chtrc ning "Quén mat khau" néu co.

+ Lién hé quan tri vién dé mé& khoa hodc cép lai tai khoan.

- Phu trach: Can bo tiép nhan, admin, hoac nho ki thuat MBF.

2.2. Doi vdi sw cé phirc tap

* Mat mang Internet

- Biéu hién: khong truy cap duoc cac hé thdng truc tuyén.

- Xt ly: kiém tra modem/router; dén tin hiéu, két ndi.

+ Khoi dong lai thiét bi mang.

+ Néu khong khic phuc dugc:

+ Lién hé nha cung cip dich vu Internet (VNPT, Viettel...) lap dat hai duong
truyén tdc d6 cao, co bd phan chuyén mang.

+ Thong bao sy ¢b v6i Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh.

+ Ghi nhan hd so bang gidy to tam thoi néu can thiét.

- Phuy trach: Can bd CNTT cua x&; ho tro tir S& Khoa hoc va Céng nghé, nhan
vién VNPT va cac k¥ thuat vién Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh néu kéo dai.

* Sap hé thong phin mém

- Biéu hién: Khong truy cap duoc phan mém xir 1y hd so.

- Xt ly:

+ Ghi nhan thoi diém xay ra va biéu hién 15i.

+ Kiém tra két ndi Internet va thiét bi.

+ Théng bao ngay cho don vi quan Iy phan mém (S& KH&CN, VP.UBND
tinh, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh).

+ Tam ghi nhan hd so thu cong, cap nhat lai sau khi h¢ théng hoat dong tr¢ lai.

- Phu trach: Can bo phuy trach tiép nhén, lién hé ky thuit hd tro phan mém

VNPT, Trung tam PVHCC cp tinh.

* L5i két ndi co sé dir liéu qudc gia, chuyén nganh
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- Biéu hién: khong tra ctru dugc théng tin tir CSDL dan cu, ho tich, dat dai. ..

- Xu ly:

+ Xac dinh 10 loai CSDL dang bi 16i.

+ Kiém tra tinh trang két n6i hé théng (mang 6n dinh, tai khoan c6 quyén truy cap).

+ Thong bao cho dau mdi k¥ thuat cap tinh dé duoc hd tro.

+ Ghi nhan thdng tin ho so, hen cdng dan, doanh nghiép quay lai khi ¢ két qua
tra cuu.

- Phy trach: Can bd chuyén mén phéi hop véi dau méi ky thuat (S¢ nganh lién quan).

* Sir ¢6 16i c4c phan mém Chirng thw s6 chuyén dung

- Biéu hién: Chumg thu s6 (USB bi hong, khong hién thi théng tin); phan mém cai
dit bi 16i gy kho khan trong qua trinh ky s6 va phat hanh van ban.

- X ly: cip méi Chimg thu sé (USB) cho cén bo, 1anh dao theo quy dinh cua Ban
co yéu Chinh phu.

+ Lién h¢ v&i Trung tam CNTT S& Khoa hoc va Cong nghé tinh dé duoc hd tro.

* Sur 6 mat dién

- Lién hé voi Chi nhanh dién luc phu trach khu vuc dé duoc stra chita kip thoi;

- Trang bi may n6 du phong tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé khac
phuc su ¢ di vao hoat dong thong sudt.

* Mot so s co khac nhu thién tai, bao lut, hoa hoan

Thanh 1ap Ban chi dao, T6 tng ctru phdi hop véi cac phong, nganh lién quan bao
C4o cap trén dé hudéng xu ly; thdng béo khan trén hé théng Pai truyén thanh x4, Zalo,
facebook dé cho nguoi dan va doanh nghiép biét trong qué trinh giai quyét cac TTHC.

I11. QUY TRINH CHUNG XU LY SU CO

1. Tiép nhan sy cb: Chuyén vién tai Trung tam khi phat hién bao céo ngay cho
can b phu trach ky thuat hoac 1anh dao Trung tam.

2. X ly tai chd (néu 1 su ¢b don gian): Chuyén vién dugc phan cong xt Iy theo
huéng dan.

3. Chuyén tuyén (néu 1a sy ¢ phtc tap): Chuy@n vién hoic 1anh dao Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng lién hé véi don vi quan Iy, nha cung cap dich vy, hoic bo
phan k¥ thuat lién quan dé giai quyét.

4. Tam thoi tiép nhan hé so thu cong (néu can): truong hop su ¢d kéo dai, Trung
tam b tri tiép nhan bang bién phap gidy to tam theo quy dinh.

5. B0 cao su ¢b: ghi vao sb theo dbi su cb va bao céo vé UBND x4, S Noi v,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh.

IV. CO CHE KIEM TRA, PANH GIA

1. Trung tdm ghi nhan cac sy ¢b vao so theo di su ¢ ki thuat.
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2. Binh ky hang quy, tong hop va béo céo Ién 1anh dao UBND x4 va Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng tinh.

3. Bé xuit céc giai phap cai tién duya trén théng ké su cd thuc té.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Phuong an nay duoc phé bién dén toan bd can bod cong chirc, chuyén vién lam
viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Déng Phuc.

2. Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa chiu trach nhiém chi dao
thuc hién, diéu chinh phuong an khi can thiét.

Trén day 1a Ké hoach xiy dung phuong 4an dy phong xur 1y cac tinh hudng
thuong gip khong dé gian doan hoat dong phuc vu nguoi dan va doanh nghiép tai
Trung tam phuc vu Hanh chinh céng xa Pong Phic./.

Noi nhdn: KT.CHU TICH
Guti ban dién ti:  LHU
_TTPVHCC tinh (b/c); PHO CHU TICH

- Lanh dao UBND x&;

- Cac phong chuyén mén;
- Lanh dao TTPVHCC x§;
- TTPVHCC xa (t/hién);

- Luu: VTTTPVHCC

T06 Phong Nhuan
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