UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:986 /VPUBND-PVHCC Ninh Binh, ngay 19 thang 6 nam 2025
V/v huéng dan van hanh mé hinh
hoat dong cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh coéng cip x&

Kinh guri:
- Céc s0, ban, nganh; , ,
- UBND céc huyén, thanh phd, xa, phuong, thi tran.

Thuc hién chi dao cia UBND tinh tai Cong van s6 474/UBND-VP7 ngay
18/6/2025 vé viéc trién khai Ké hoach sb 500-KH/TU ngay 18/6/2025 ciia Ban
Thuong vu Tinh ty. Dé dam bao thong nhat trén pham vi toan tinh trong viéc xay
dung Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 va tiép nhan, xt 1y hd so thi tuc
hanh chinh khi sap xép, to chiic lai don vi hanh chinh va xay dung mé hinh t6 chiic
chinh quyén dia phuong 02 cap. Van phong UBND tinh huéng dan UBND céc x4,
phuong (méi) vén hanh m6 hinh hoat dong cta Trung tam Phyc vy hanh chinh cng
cap x4, cy thé nhu sau:

1. V& thanh 1ap Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cép xa

a) UBND cép xa thanh 1ap, ban hanh quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han ciia Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cép x4 theo tham quyén
quy dinh tai Piéu 16, Diéu 22 Luat T6 chuc chinh quyén dia phuwong va Nghi dinh
s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh
chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai B phan Mot ctra va Céng Dich
vu cong qudc gia (Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP), hoan thanh ngay sau UBND x&
di vao hoat dong (truée 7h00 sang ngay 01/7/2025). UBND cép xi can cit quy
dinh tai Diéu 10 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP xac dinh sd luong diém tiép nhan
va tra két qua thudc Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap xa.

b) Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong phai duge bo tri ¢ vi tri thuan loi, dién
tich phu hop dép ung nhu céu sO lugng ho so phat sinh, trong d6 c6 tinh dén
phuong an dam bao cho viéc tiép nhan ho so khong phu thudc dia gio1 hanh chinh.

¢) B6 tri nhan sy tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va phu hop voi Pé an vj tri viéc lam. Hoan thanh
viéc cur cong chirc, vién chire tai cac phong, ban chuyén moén ra thyc hién nhiém vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa trudc 7h00 sang ngay 01/7 2025.

d) Phdi hop céac co quan trung wong c6 nganh doc tai dia phuong tong hop
danh sach nhan sy ra thuc hién nhiém vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x4, hoan thanh truéc ngay 30/6/2025.

e) B tri tru s lam viéc ctia cac Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép x4,
diém tiép nhéan thuoc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép xa trén co so tan
dung tdi da cac tru so lam viéc hién c6 cua Bo phan Mot ctra cac cép. Viéc b tri
phan khu chuc nang thé hién tai Phu luc s6 01 kém theo Cong van nay.

Ra soat ha tﬁng, trang thiét bi ky thuat cho hoat dong chuyén moén cua Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong trén co s& ké thura str dung cac trang thiét bi cua BO
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phan Mot cira cac cdp hién co va trang bi bo sung dé dap tng yéu cau chuyén
mon dugce giao theo Didu 13 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP va Quyét dinh sb
15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thu tuong Chinh phu quy dinh tiéu chuan,
dinh muc st dung may moc, thiét bi. Cac yéu cau vé ha tang ky thuat va trang
thiét bi tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thé hién tai Phu luc sd 02
kem theo Cong van nay. Hoan thanh trude ngay 01 thang 7 nam 2025.

f) Stra d6i, bo sung quy trinh néi bg, quy trinh dién tir thu tuc hanh chinh
theo m6 hinh chinh quyén dia phuong 02 cap (gém cac TTHC diéu chinh theo
phan cép, phan quyén, phan dinh tham quyén, TTHC thyc hién khong phu thudc
vao dia gioi hanh chinh theo 1§ trinh), vu tién cac TTHC phat sinh nhiéu ho 50,
ddng thoi dam bao tinh ddng bo va kha niang tich hop vdi Cong dich vu cong qudc
gia, hoan thanh trudc ngay 01/7/2025.

g) Ban hanh Quy ché hoat dong ctia Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap
xa trudc ngay 15/7/2025.

T6 chire tiép nhan, giai quyét TTHC trén dia ban khi thuc hién sap xép don
vi hanh chinh va trién khai mé hinh chinh quyén dja phuong 2 cép theo ding quy
dinh tai Piéu 5 va Diéu 10 Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua
Quéc hoi, Nghi dinh s 118/2025/ND-CP.

2. Vé cong b, cong khai thu tuc hanh chinh

Thuc hién theo chi dao cua Thu tuéng Chinh phu tai Cong dién s6 90/CH-TTg
ngay 19/6/2025 vé dam bao thuc hién TTHC thong subt, hiéu qua, khong bi gian
doan khi sip xép don vi hanh chinh va trién khai chinh quyén dia phuong 02 cip va
ctia UBND tinh tai Cong vin sé 475/UBND-VP7 ngay 17/6/2025, trong d6 UBND
cac xa, phuong (mai) tap trung:

a) Cong khai dia chi tru s¢ va danh muc TTHC duoc tiép nhan va tra két qua
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong trudc ngdy 25/6/2025 dé tao diéu kién thuan
loi cho c4 nhan, t6 chuc trong thuc hi¢n TTHC.

b) Thiét 1ap, cong khai duong day nong ciia Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap tinh (0919591182; 0829443688; 0914253713) va Uy ban nhan déan céc x4
trude ngay 25/6/2025 dé hd trg, hudng dan, giai dap theo tham quyén nhitng phan
anh, klen nghi cta ca nhan, to chue vé thue hién TTHC, cung cap dich vu cong khi
sap xép don vi hanh chinh va trién khai chinh quyén dia phuong 02 cap, bao dam
hoat dong thuong xuyén 24/7.

3. Vé tiép nhan, giai quyét, xir Iy ho so thi tuc hanh chinh

a) Truong hop hd so ¢ thoi han giai quyét trudc ngay 01/7/2025: UBND cac
huyén, thanh phd, x4, phuong, thi tran xtr 1y dut diém va tra két qua giai quyét trén
hé thdng diing thoi gian quy dinh.

b) Truong hop hé so co thoi han giai quyét true ngdy 01/7/2025 nhung chua thé
giai quyét duoc (ho so gidi quyet chdm so véi quy dinh); hd so tiép nhan trude ngay
01/7/2025, c6 thoi han giai quyét sau ngay 01/7/2025: Thyc hién theo chi dao ctia Thu
tudng Chinh phi va ctia Tinh tai Cong vin s 475/UBND-VP7 ngay 19/6/2025.

4. UBND cac huyén, thanh phd

a) Chu dong danh gia tinh hinh, dy kién cac cong viéc lién quan dén cong tac
t6 chtrc, b tri hoat dong ciia Trung tAm phuc vy hanh chinh céng thuéc UBND cap
xd dé dam bao thuc hién t6t nhat chu truong cta Trung uong, cua Tinh vé t6 chirc
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don vi hanh chinh cip x4 gin déan, st dan, phuc vu nguoi dan, doanh nghiép
thyc hién thu tuc hanh chinh dugc thuén loi, thong sudt, tranh bi dong, lung tang
sau khi két thic hoat dong cua don vi hanh chinh cap huyén va sap xép, to chuc lai
don vi hanh chinh cép xa ké tir ngay 01/7/2025.

b) Chi dao cac xa, phuong, thi tran, cac phong chuyén mon ddy nhanh tién do
giai quyét hd so thi tuc hanh chinh, tra két qua trude va dung han theo quy dinh cua
ting thu tuc hanh chinh; thdng ké, ban giao day da ho so cho cac don vi tiép tuc giai
quyét theo khoan 3 néu trén.

5. UBND céc xa, phuong (mo1)

a) Cir can bo thuc hién tiép nhan hd so, tra két quad tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong dam bao quy dinh.

b) Phdi hop v6i S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién: (1) viéc thanh toan
truc tuyén dbi voi cac thu tuc hanh chinh thyuc hién dich vu cong truc tuyén; (2) ciu
hinh bién lai thu phi, 1& phi ngay sau khi cac don vi thuc hién theo huéng dan cia
Chi cuc Thué khu vie IV va Kho bac Nha nuéc 1V thyc hién vé bién lai thu phi, 18
phi ddi véi cac thi tuc hanh chinh; (3) kip thoi cap chit ky sb cho can bg, cong chirc
dam bao cho viéc s6 hoa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

¢) Kip thoi danh gia, chay thir ddm bao cac hé théng thong tin, nén tang sd, co
so dit liéu hoat dong 6n dinh ngay sau khi sip xép to chirc bd may (tai khodn thu
dién tir cong vu, chiv ky s6 chuyén ding cong vu, chit ky sé ciia cd nhdn, ma dinh
danh dién tir, phdn quyén tai khoan khai thdc, sir dung Hé thong théng tin gidi
quyét thii tuc hanh chinh cia tinh, Céng Dich vu céng quéc gia...).

d) Chi dong phdi hop véi cac co quan chuyén mon thuéc UBND tinh ciu
hinh quy trinh dién tir tam thoi cac tha tuc hanh chinh trén hé thong dam bao khong
lam gian doan, cham tré viéc giai quyét thu tuc hanh chinh.

d) Chi dao cac bd phan chirc ning tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh duogc cip
huyén chuyén giao (néu cé) va thyuc hién giai quyét dam bao khong dé gian doan.

e) Phoi hop voi S¢ Tai chinh trong viée str dung tru s¢ lam viée va cac noi
dung lién quan den mua sam, quan 1y, sir dung tai san cong ctia Trung tim phuc vu
hanh chinh cong cép x4.

f) T6 chirc van hanh thir nghiém viéc tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh
theo m6 hinh chinh quyén dia phuwong 02 cap, hoan thanh trudc ngay 30/6/2025.

Thong tin lién hé giai dap kho khian vudng mac trong qua trinh trién khai thuc
hién, dé nghi cac co quan, don vi, dia phuong lién h¢ qua déng chi Pham Ngoc
Phong, Ph6é Giam ddc Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh, $6 dién thoai
0988.624.161./.

Noi nhén: KT. CHANH VAN PHONG
- Lanh dao UBND tinh (dé b/c);

Bt CHU
W =T A

- Cac co quan chuyén tréCh, tham A (A )
muu gip viée cua Tinh uy (d€ biet); / 4& PHON Bi

- B/c Chanh Van phong (dé b/c); & ol UV BAN Y
- Chi cuc Thué khu vuc IV, Kho bac ‘Y NHAN D AN/
Nha nudce khu vue 1V; \ > -—% /
- Cac Co quan TW trén dia ban; %2 K W

- Bao va Dai PTTH tinh; —

_Luu: VT, céc VP, TT. Phong_HCC Ng“yeﬂ Tién Diing
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Phu lucl

THIET KE KHONG GIAN VA CAC PHAN KHU CHUC NANG CUA
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

1. B tri 8 khu vuc chirc niang (dién tich 1am viéc ca nhé}n, dién tich st
dung chung, dién tich chuyén dung thu:c‘ theo quy dinh tai cac diéu 5, 6, 7 Nghi
dinh 152/2017/NB-CP cua Chinh pha), gom:

(1) Khu vuc tiép don ca nhén, té chtc: C nhan sy tiép don, hudng dan, lay
s6 tu dong hoac theo lich hen.

(2) Khu vyc cung cép, tra cau thdng tin, TTHC: Cong khai cac TTHC va
cac thong tin khac theo quy dinh; phuc vu ca nhan, t6 chic tra ctu, tim kiém
thong tin lién quan dén viéc thyc hién TTHC va chuan bi, hoan thién hé so TTHC
trudc khi nop (co thé b tri cac ki-6t hoat dong tu dong 24/7: cung cap, tra ctu
thong tin va huéng dan thyc hién; danh gia mac do hai 1ong trong qua trinh thuc
thien TTHC).

(3) Khu vuc tu s6 hoa, thuc hién dich vu ¢ng: Phuc vu ¢ nhan, t6 chic ty
chu dong (cd thé bé tri nhan sy hudng dan) sb hoa giy to hoac thyc hién dich vu
cong truc tuyén trén céac trang thiét bi (may scan, may vi tinh...) dugc b tri sin
tai BPMC.

(4) Khu vuc ngoi chd: Danh cho ca nhan, to chirc da dat lich hen cho dén
luot thuc hién TTHC; chd nhan két qua giai quyét TTHC; cho gap g, trao doi véi
can b, cong chic bo phan mét cira hoic co quan giai quyét TTHC.

(5) Khu vuc tiép nhan va sb hoa hd so TTHC: Pugc chia thanh ting quay
dé tiep nhan ho so TTHC cua ca nhan, t6 chic va thuc hién s6 héa ho so TTHC
theo quy dinh; c6 bo tri quay giai quyét TTHC trong ngay.

(6) Khu vuc tra két qua TTHC: Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan,
t6 va dong phi, 1& phi néu co.

(7) Mot s6 khu vuc khac: Ty theo tinh hinh thuc té, cac dia phuong co thé
bd tri thém phan khu véi:

- Céc phong nho hd trg ¢ nhan, té chic goi dién thoai video véi dai dién
co quan giai quyét TTHC hoic l1am viéc trao doi truc tiép véi can bo, cong chic
bo phan mot cira hodc co quan giai quyét TTHC (co thé dit lich hen trudc) dé thao
g kho khan, vudng mac trong thuc thién TTHC.

- Quay danh riéng cho ddi twong yéu thé nhu: ngudi cao tudi, phu nit mang
thai, nguoi khuyeét tat.
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- Quay dich vu hd tro nhu: Hd tro vé phap ly (dich vu tu van); hd tro
thanh toan phi, 18 phi (truc tuyén, tu dong, cay thanh toan...); dich vu sao chup, in
an tai liéu; dich vu chuang thuc, céng chang; dich vu buu chinh. ..

(8) Khu vuc néi bd danh cho can bg, cong chac cua BPMC: Phong lanh
dao, phong hop, phong 1am viéc danh cho nhiing bién ché chuyén trach 1am viéc
tai Trung tam...

2. T6 chtic phan ludng theo muc dich cua to chire, c& nhan:

8. Khu vure ndi bo danh cho can bd, cong chipe ciia Trung tim phuc vu hanh chinh cong

6. Khu vire tra két qua giai

5. Khu vire tiép nhin va s0 hda hé so TTHC quyét TTHC

4. Khu vire ngoi cher 4. Khu virc ngoi chor

2. Khu vire cung cdp, tra ciru théng 3. Khu vire 56 héa,

tin, thd tuc hanh chinh 1. Khu vurc tiep dén thwe hién DVCTT
= ca nhan, to chirc = =

Puwong mau xanh 14 va Prong mau tim: La ludng ca nhan, to chirc dén
ndp ho so TTHC va co6 thé chu dong tra ctru, tim hi€u thong tin, chuan bi, hoan
thién ho so; giai quyét TTHC trong ngay.

Puong mau hong: La ludng ca nhan, t6 chic dén nhan két qua giai quyét
TTHC.

Pwong mau cam: La ludng cé nhan, t6 chirc dén tu s6 hoa ho so, gidy to
va thuc hi¢n dich vu cong tryc tuyén trén cac trang thi€t bi dugc bo tri san tai bd
phan mot cura.

Puwong mau dé: La ludng ca nhan, té chirc thye hién cac dich vu khac: Cac
kiot ty dong; video call hodc lam vi€c truc tlep, tur van hd tro phap ly; thanh toan; sao
chup, in 4n tai liéu; chung thuce, cong chimg; quay danh cho ngudi yéu thé.



Phu luc 2 ’
CAC YEU CAU VE HA TANG KY THUAT VA TRANG THIET BI

1. Puong truyén sir dung mang CPNET trén ha ting mang truyén s liéu
chuyén dung cta cic co quan Pang (Thuc hién huéng dan theo thong tu
19/2023/TT-BTTTT ngay 25 thang 12 nim 2023 vé quy dinh chi tiét va hudng
dan mot s6 diéu cua Quyét dinh sé 8/2023/QD-TTG ngay 5 thang 4 nam 2023 cua
Thu twéng Chinh pha vé Mang Truyén sd liéu chuyén dung phuc vu cac co quan
bang, Nha nudc):

- Banh gia bang thong mang CPNET trén ha tang duong truyén sé lidu
chuyén dung cap I, cap II; Ph01 hop, Cuc Buu dién trung wong, VNPT bao dam
chét luong duong truyen két ndi gitta Hé thong thong tin giai quyét TTHC véi
Cong Dich vu cong qudc gia, cac Co s dir liéu qudc gia (dic biét 1a Co so dit lidu
quéc gia vé& dan cu, Co so dit liéu qubc gia vé ding ky doanh nghiép), cac hé
théng thong tin, Co s¢ dir liéu chuyén nganh do cac by, nganh trung uong quan ly
phuc vu tiép nhan, giai quyét TTHC.

- Péi voi viée sir dung Mang Internet dé xtr Iy cong viée, tiy theo s6 lugng
nguoi (can bg, cong chuc, nguoi lao dong, nguoi dan, doanh nghiép) cia tung
don vi st dung tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong, ddnh gia bang thong can
thiét dé dap tmg yéu cau thuc hién, giai quyét TTHC.

Vi dy: s6 luong nguoi lao dong truy cdp tai thoi diém cao diém 1a 20
nguoi; sd nguoi dan truy cap tai thoi diém cao dlem 1a 20 nguot (su dung dién
thoai, may tinh két nbi mang tai BPMC). Néu m01 c4 nhan can bang thong tdi
thiéu 1a 5 Mbps thi co quan can b tri duong truyén t6i thiéu 1a (20 + 20) x 5 =200
Mbps.

2. Trang thiét bi phuc vu s6 hoa

- May scan (kich c& A4, A3,...A0): trong d6 may scan khd A4, A3 bt budc
v6i cac don vi. May scan tir A2 trg 1€n tuy theo nhu cau cua BPMC.

- Thiét bi usb token phuc vu ky sd: st dung chit ky sb hodc chir ky dién tir
hop I¢ theo quy dinh cua Luat giao dich dién ti

3. May tinh duoc cung cap cho can b9, cong chire Trung tam phuc vy hanh
chinh cong phai dap trng céc yéu cau sau:

- Yéu cau t6i thiéu phyc vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng va chi
nhanh: bao dam truy cap, khai thac, str dung Hé thdng thong tin giai quyét TTHC
cap tinh.

- Yéu cau st dung h¢ di€u hanh Windows c6 ban quyén, duoc update
thuong xuyén cac ban va.

- Yéu cau cai dat cac giai phap dam bao an toan thong tin, cdc phan mém
diét ma ddc theo khuyén cao cia co quan chirc nang;



-

- Yéu cau tbi thiéu cia phan mém chuyén nganh (tu phap', ding ky
kinh doanh, giao thong van tai,...).

- Yéu cau tdi thiéu phuc vu viée cai dat, ky sb chit ky s6 chuyén dung
Chinh phu do Ban Co yéu Chinh phu cap.

4. Trang thiét bi hd tro tu van tai chd: may tinh co két ndi v6i camera, mic
dé tuong tac vdi can bo nghiép vu cua cac don vi chuyén mon.

5. Mot sb yéu cau tuy chon: Ki-6t thong minh, thiét bj nhan dién sinh tric
hoc (khuoén mat, van tay,...), man hinh hién thi ma QR phuc vu tra ctru ma ho so,
thanh toan truc tuyén.

6. Thuc hién cac gidi phap giam sat, ddm bao an toan thong tin, an ninh mang
theo ho so xay dung cap d6 duogc cac co quan chirc nang phé duyét.

1 'Vin ban s6 1993/BTP-HTQTCT ngay 19/4/2024 cua Bo Tu phép vé trang bi may tinh, trang thiét bi phuc vu cng
tac dang ky, quan ly ho tich
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