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ĐỀ ÁN 

Thành lập Trung tâm hành chính công huyện Can Lộc

Phần thứ nhất

CĂN CỨ PHÁP LÝ, THỰC TRẠNG VÀ SỰ CẦN THIẾT THÀNH LẬP

 TRUNG TÂM HÀNH CHÍNH CÔNG HUYỆN CAN LỘC
I. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015;

- Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 30/12/2010 của Chính phủ ban hành Chương trình tổng thể CCHC nhà nước giai đoạn 2011- 2020;

- Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 13/6/2013 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 30/12/2010 của Chính phủ ban hành Chương trình tổng thể CCHC nhà nước giai đoạn 2011- 2020;

- Nghị quyết số 36a/NQ-CP ngày 14/10/2015 của Chính phủ về Chính phủ điện tử;
- Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ quy định thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập;

- Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của Chính phủ quy định về Ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước; 

- Nghị định số 43/2011/NĐ-CP ngày 13/6/2011 của Chính phủ quy định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan nhà nước; 

- Quyết định số 09/2015/NĐ-TTg ngày 25/3/2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Chỉ thị số 13/CT-TTg ngày 10/6/2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan hành chính nhà nước các cấp trong công tác cải cách thủ tục hành chính;

- Quyết định số 225/QĐ-TTg ngày 04/02/2016 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Kế hoạch cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2016-2020; 


- Quyết định số 27/2016/QĐ-UBND ngày 20/6/2016 của UBND tỉnh Hà Tĩnh ban hành Quy định thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh;

- Kế hoạch số 239/KH-UBND ngày 29/7/2016 của UBND tỉnh về thực hiện CCHC giai đoạn 2016 - 2020 trên địa bàn tỉnh; 

- Kế hoạch số 41/KH-BXDĐA ngày 19/8/2016 của Ban xây dựng Đề án trung tâm hành chính công tỉnh Hà Tĩnh về xây dựng Đề án thành lập Trung tâm hành chính công tỉnh và Trung tâm hành chính công một số đơn vị cấp huyện;

- Công văn số 261/UBND-NC1 ngày 13/01/2017 của UBND tỉnh về việc triển khai thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính; 
- Báo cáo số 01/BC-SNV ngày 06/01/2017 của Sở Nội vụ tỉnh Hà Tĩnh về việc thành lập Trung tâm hành chính công cấp huyện; 
- Kế hoạch số 83/KH-UBND ngày 17/10/2016 của UBND huyện về việc ban hành kế hoạch cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2016-2020 trên địa bàn huyện Can Lộc;

- Kế hoạch số 693/KH-UBND ngày 29/12/2017 của UBND huyện Can Lộc về chương trình CCHC nhà nước năm 2018 trên địa bàn huyện.
 II. THỰC TRẠNG GIẢI QUYẾT TTHC TẠI BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ  
1. Kết quả giải quyết TTHC tại Trung tâm giao dịch một cửa, các đơn vị có liên quan và UBND các phường, xã

Huyện Can Lộc năm 2007 có 30 xã, thị trấn đến tháng 3 năm 2007 tách 7 xã vùng Hạ Can gồm; Hồng Lộc, Ích Hậu, Thụ Lộc, An Lộc, Bình Lộc, Tân Lộc, Thịnh Lộc về huyện mới Lộc Hà  hiện nay còn  22 xã, 1 thị trấn, với tổng diện tích đất tự nhiên 30 248,4 ha; tính đến tháng12  năm 2017  trên địa bàn huyện có tổng số 36. 520 hộ và 130. 000 nhân khẩu; trong những năm ngần đây huyện đã tập trung xây dựng các chương trình kế hoạch, mục tiêu phát triển kinh tế, xã  hội; Thực hiện chương trình mục tiêu Quốc gia xây dựng Nông thôn mới trên địa bàn toàn huyện; 


Với điều kiện tự nhiên, dân số và số lượng đơn vị hành chính hiện tại so với tổng số biên chế được giao tại 12 phòng chuyên môn, cơ bản đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ giúp UBND huyện quản lý nhà nước trên các lĩnh vực và thực hiện một số nhiệm vụ, quyền hạn được sự ủy quyền của UBND huyện theo quy định của pháp luật.

Hiện nay, tại Trung tâm giao dịch tiếp nhận và trả kết quả huyện Can Lộc (Một cửa) đang tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết đối với 227/273 (đạt 83,2%) thủ tục hành chính (TTHC) thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện; các phòng chuyên môn đang tiếp nhận, xử lý, trả kết quả đối với 46/273 TTHC. Tình hình giải quyết TTHC cụ thể như sau:

a) Kết quả tiếp nhận, giải quyết hồ sơ TTHC trong năm 2015: 

Đến ngày 31/12/2015, kết quả giải quyết TTHC trong năm như sau:

- Tổng số hồ sơ TTHC được tiếp nhận và giải quyết là 6.385 sơ.

- Tổng số hồ sơ đã giải quyết là: 6.041 (Trả đúng hạn 5.856 hồ sơ; trả quá hạn 185 hồ sơ). 


- Chuyển năm 2016 là: 172 hồ sơ. 

b) Kết quả tiếp nhận, giải quyết hồ sơ TTHC trong năm 2016: 

Đến ngày 31/12/2016, kết quả giải quyết TTHC trong năm như sau:

- Tổng số hồ sơ tiếp nhận năm 2016 là:  6.266 bộ, trong đó:

+ Số hồ sơ năm 2015 chuyển sang:172 bộ.

+ Số hồ sơ TTHC được tiếp nhận: 6.094 bộ.

- Tổng số hồ sơ đã giải quyết là 6.148 (Trả đúng hạn 5.890 hồ sơ; trả quá hạn 258 hồ sơ). 

- Chuyển năm 2017 là: 118 hồ sơ. 

c) Kết quả tiếp nhận, giải quyết hồ sơ TTHC trong năm 2017:


Đến ngày 31/12/2017, kết quả giải quyết TTHC như sau:

- Tổng số hồ sơ tiếp nhận năm 2017 là : 8.322 bộ, trong đó:

+ Số hồ sơ năm 2016 chuyển sang: 118 bộ.

+ Số hồ sơ TTHC được tiếp nhận mới: 8.204 bộ.

- Tổng số hồ sơ đã giải quyết là: 8.148 bộ (trả đúng hạn 7.428 hồ sơ; trả quá hạn 720 hồ sơ). 

- Chuyển sang năm  2018: 174 hồ sơ
Kể từ ngày 01/3/2016, UBND huyện đã bố trí 03 công chức chuyên trách thực hiện việc tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại “Trung tâm giao dịch tiếp nhận và trả kết quả huyện”. Từ đó đến nay, việc tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả các thủ tục hành chính của cá nhân, tổ chức đã đạt được nhiều kết quả đáng ghi nhận. Việc tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối nên hạn chế thời gian đi lại cho công dân cũng như cán bộ chuyên môn các phòng, ban có TTHC cần giải quyết.  

Theo thẩm quyền giải quyết của UBND huyện, có một số thủ tục hành chính có liên quan đến các cơ quan khác đóng trên địa bàn, như Chi cục Thuế, Bảo hiểm xã hội, Kho bạc, Ngân hàng. Công an huyện có các TTHC liên quan đến nhân dân như đăng ký hộ khẩu, cấp giấy chứng minh nhân dân với lượng giao dịch hàng năm khá lớn.


Tổng số giao dịch các TTHC thuộc thẩm quyền của Chi cục Thuế Can Lộc tính từ năm 2014 đến tháng 8 năm 2016, có 23.444 hồ sơ giao dịch, liên thông 100%; Bảo hiểm xã hội: 60.563 hồ sơ, liên thông 100%, chủ yếu giao dịch tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa; Công an huyện: 15.526 hồ sơ, chủ yếu giao dịch tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa và theo cơ chế không liên thông. Qua số liệu báo cáo, các hồ sơ đều được giải quyết đúng hẹn.


Tại UBND cấp xã, hiện nay đang tiếp nhận và giải quyết 125 TTHC; trong đó liên thông đối với 63 TTHC, không liên thông đối với 62 TTHC. Tính từ năm 2014, 2015 và 8 tháng đầu năm 2016, tổng số hồ sơ giao dịch là 140.177 hồ sơ; số hồ sơ đúng hạn: 139.134 hồ sơ; số quá hạn: 45 hồ sơ; số hồ sơ đang giải quyết: 998 hồ sơ.


2. Cơ sở vật chất, hạ tầng công nghệ thông tin tại Trung tâm giao dịch một cửa, các đơn vị có liên quan và UBND các xã, thị trấn
a) Tại UBND huyện: Có 94 máy tính (trong đó có 27 máy tính xách tay của cá nhân và tập thể); 41 máy in, 04 máy photocopy, 02 máy quét, 3 máy chiếu, 1 phòng họp trực tuyến, 01 phòng CNTT (trong đó có: 1 tủ rack, 02 UPS công suất cao dành cho máy chủ, tường lửa, phòng máy chủ được lắp đặt điều hòa chạy 24/24h). Hệ thống mạng tại các UBND chạy khá ổn định, hệ thống đường truyền đảm bảo điều hành tác nghiệp, đáp ứng yêu cầu công việc chuyên môn. Các cơ quan, đơn vị nhìn chung 100% cán bộ, công chức, viên chức biết sử dụng thành thạo máy tính văn phòng; 98% cán bộ có khả năng tiếp thu, ứng dụng phần mềm mới, khai thác tốt tài nguyên trên mạng nhằm phục vụ nhiệm vụ chuyên môn. 

b) Tại Bảo hiểm xã hội huyện: Số lượng trang thiết bị CNTT dùng cho việc tiếp nhận và giải quyết TTHC gồm có: 02 máy tính, 01 máy in, 01 máy photocopy, 01 máy quét (scan); sử dụng phần mềm THHS 2.0 do Bảo hiểm xã hội Việt Nam cung cấp từ năm 2015. Số lượng cán bộ tiếp nhận và giải quyết TTHC có 13 người, trong đó, số lượng cán bộ chuyên sử dụng hệ thống phần mềm là 11 người.

c) Tại Chi cục thuế Can Lộc: Số lượng trang thiết bị CNTT dùng cho việc tiếp nhận và giải quyết TTHC bao gồm: 04 máy tính, 02 máy in, 01 máy photocopy, 01 máy quét (scan), 01 máy chủ; sử dụng 2 phần mềm: QHSC (được cấp năm 2014, đã giải quyết được 12.466 hồ sơ TTHC) và TMS (được cấp năm 2016, đã giải quyết được 2.828 hồ sơ TTHC) do Tổng cục Thuế cung cấp. Số lượng cán bộ được phân công tiếp nhận và giải quyết TTHC là 04 người, trong đó, số lượng cán bộ chuyên sử dụng hệ thống phần mềm là 01 người.

d) Tại Công an huyện: Số lượng trang thiết bị CNTT dùng cho việc tiếp nhận và giải quyết TTHC gồm: 02 máy tính, 03 máy in, 01 máy photocopy; sử dụng các phần mềm: In và quản lý CMND (được cấp năm 2011, đã giải quyết được 7244 hồ sơ TTHC); Phần mềm Quản lý đăng ký xe mô tô (được cấp từ năm 2015, đã giải quyết được 4318 hồ sơ TTHC) do Bộ Công an cung cấp. Số lượng cán bộ được phân công tiếp nhận và giải quyết TTHC là 05 người; trong đó, số lượng cán bộ chuyên sử dụng hệ thống phần mềm: 03 người.

đ) Cổng thông tin điện tử huyện hoạt động khá hiệu quả: Đến nay đã thu hút  6.263.539  lượt truy cập và đăng  hơn 1000  tin, bài được đăng lên phản ánh kịp thời các hoạt động của Huyện giúp người dân dễ dàng truy cập và nắm bắt nhanh chóng; Dịch vụ công trực tuyến mức 3 được triển khai từ tháng 11/2016, có 78 thủ tục trên các lĩnh vực. 

Về cơ sở vật chất khác tại các bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của các đơn vị: Các đơn vị đã bố trí trang thiết bị tối thiểu theo quy định, như: bàn, ghế giao dịch, ghế chờ, quạt, nước uống, bút viết, tủ đựng hồ sơ. Một số đơn vị đã bố trí điều hòa nhiệt độ, như: UBND huyện, Chi cục Thuế, Công an huyện.   
 III. SỰ CẦN THIẾT THÀNH LẬP TRUNG TÂM HÀNH CHÍNH CÔNG HUYỆN CAN LỘC
Cải cách thủ tục hành chính nói chung, thực hiện dịch vụ hành chính theo cơ chế một cửa với mục tiêu đơn giản hóa các thủ tục hành chính nhằm loại bớt những thủ tục hành chính rườm rà, chồng chéo, giảm thiểu phiền hà, tạo điều kiện thuận lợi cho tổ chức, công dân trong quá trình giao dịch làm việc với các cơ quan công quyền là một trong những nhiệm vụ quan trọng góp phần thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của huyện, cải thiện quan hệ giữa các cơ quan hành chính Nhà nước với người dân, doanh nghiệp, bảo đảm tính công khai minh bạch trong giải quyết công việc của nhân dân, phòng chống tham nhũng, tiêu cực có thể xẩy ra.
Qua triển khai thực hiện mô hình bộ phận “một cửa” đã đạt được những thành công nhất định, nhưng vẫn còn có những hạn chế: Số thủ tục hành chính thuộc các phòng chuyên môn của UBND huyện chưa được thực hiện triệt để tại Trung tâm giao dịch một cửa. Công tác kiểm tra, giám sát, đôn đốc thực hiện TTHC cho tổ chức, công dân và doanh nghiệp còn hạn chế, đặc biệt là đối với các TTHC đang được tiếp nhận và xử lý tại các phòng chuyên môn và các TTHC thuộc các ngành như Thuế, Bảo hiểm, Công an.v.v. Cơ sở vật chất tại Trung tâm giao dịch một cửa huyện và bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã chưa được đầu tư đồng bộ. Sau một năm thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 kết quả còn hạn chế, đến nay mới có 04 hồ sơ được thực hiện. Do chưa làm tốt công tác tuyên truyền, một số trang thiết bị đầu cuối ở xã, thị trấn chưa đáp ứng được yêu cầu như chưa có máy scan, máy phô tô... hệ thống hạ tầng công nghệ thông tin (đường truyền internet). Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của một số ngành liên quan chưa được tập trung về một đầu mối để thực hiện tiếp nhận và trả kết quả; trong quá trình phối hợp thực hiện còn chống chéo, chưa thực sự tạo điều kiện thuận lợi cho tổ chức, công dân đến giao dịch; một số thủ tục tuy đã được UBND tỉnh quy định về thành phần, số lượng hồ sơ, thời gian thực hiện nhưng trong quá trình thực hiện ở một số bộ phận chưa thực sự nghiêm túc (thời gian giải quyết dài, có yêu cầu một số giấy tờ ngoài quy định). Tính liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân giữa các cấp, các ngành chưa nhịp nhàng, dẫn đến tình trạng thực hiện TTHC liên thông cho các  các tổ chức, cá nhân vẫn phải đến nhiều nơi, mất nhiều thời gian để giải quyết thủ tục hành chính. Thực hiện liên thông giữa các hành chính còn khó khăn, đặc biệt là giữa cơ quan hành chính ở địa phương với cơ quan ngành dọc đóng trên địa bàn. Việc kiểm soát thời gian trả giải quyết TTHC cho công dân và doanh nghiệp đối với các đơn vị chưa qua một cửa điện tử chưa có cơ chế giám sát chặt chẽ, chủ yếu dựa trên báo cáo của các đơn vị. Hạ tầng công nghệ thông tin chưa được đầu tư đúng mức; chưa thực hiện được việc kết nối, khai thác, sử dụng dữ liệu thông tin trên môi trường mạng; chưa đầu tư xây dựng đồng bộ hệ thống các phần mềm giải quyết thủ tục hành chính ở cấp xã; việc giải quyết các thủ tục hành chính cơ bản vẫn theo phương pháp thủ công trên văn bản, hầu hết chưa xử lý qua hệ thống phần mềm điện tử.

Từ thực tiễn cho thấy, vấn đề đặt ra cần tập trung cao nhất giải quyết khắc phục những hạn chế, tồn tại nêu trên với những giải pháp thiết thực, đồng bộ từ việc nâng cấp cơ sở vật chất cũng như về tổ chức hoạt động. Việc xây dựng Đề án thành lập Trung tâm Hành chính công huyện Can Lộc là hết sức cần thiết và có ý nghĩa quan trọng đối với cả hệ thống chính trị của huyện Can Lộc.

Phần thứ hai
NỘI DUNG ĐỀ ÁN


I. MỤC TIÊU, PHẠM VI HOẠT ĐỘNG, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
1. Mục tiêu

- Nhằm giải quyết TTHC chính xác, nhanh chóng, thuận tiện cho Nhân dân và doanh nghiệp.
- Tạo sự thống nhất và quyết tâm cao của các cơ quan nhà nước, các đơn vị cung cấp dịch vụ công trong việc cải cách thủ tục hành chính và giải quyết công việc của tổ chức và cá nhân.

- Từng bước hiện đại hoá nền hành chính nhà nước; là cơ sở để từng bước xây dựng chính quyền điện tử của huyện. Đồng thời, qua đó nâng cao chất lượng phục vụ đối với tổ chức, công dân của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức và góp phần nâng cao sự hài lòng của Nhân dân.
- Đảm bảo nguyên tắc công khai, minh bạch; tiết kiệm chi phí cho Nhân dân.

- Cơ sở vật chất và trang thiết bị phải đáp ứng được yêu cầu tối thiểu cho công việc và phục vụ nhân dân. Ứng dụng công nghệ thông tin và các thiết bị điện tử khác một cách khép kín trong quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ, đảm bảo tiến độ, thời gian giải quyết thủ tục hành chính.

- Bộ máy hoạt động chuyên nghiệp, có hiệu quả; đảo đảm tính linh hoạt trong chỉ đạo, điều hành và tác nghiệp trong quá trình giải quyết các thủ tục hành chính. 

2. Phạm vi hoạt động, đối tượng áp dụng
Trung tâm là đầu mối tập trung tiếp nhận và phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính theo Bộ thủ tục hành chính đã được Ủy ban nhân dân tỉnh công bố và UBND huyện đưa vào giải quyết tại Trung tâm; phối hợp với các cơ quan, đơn vị để giải quyết, hướng dẫn thực hiện các công việc có liên quan. 

II. MÔ HÌNH TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG CỦA TRUNG TÂM HÀNH CHÍNH CÔNG HUYỆN CAN LỘC
1. Tên gọi: Trung tâm hành chính công huyện Can Lộc.
2. Vị trí, chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Trung tâm hành chính công huyện Can Lộc
a) Vị trí  
- Là tổ chức hành chính trực thuộc Văn phòng HĐND-UBND huyện; chịu sự chỉ đạo, điều hành trực tiếp của Chủ tịch UBND huyện và quản lý về tổ chức, nhân sự, hành chính của Văn phòng HĐND-UBND huyện;
- Có con dấu và tài khoản riêng để thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao theo quy định của pháp luật.
b) Trụ sở  
- Trụ sở Trung tâm giao dịch hành chính công huyện bố trí trong khuôn viên Ủy ban nhân dân huyện Can Lộc.
- Phương án lâu dài: Hiện nay Trung tâm giao dịch Một cửa cùng chung nhà làm việc với Ban quản lý dự án. Sau khi Đài Truyền thanh truyền hình – Trung tâm Văn hóa thể thao và du lịch được sát nhập, tập trung một địa điểm làm việc tại Trung tâm văn hóa; dự kiến chuyển địa điểm làm việc của Ban quản lý dự án về địa điểm Đài truyền thanh hiện nay; Trung tâm hành chính công sẽ được bố trí cả tòa nhà hai tầng trong khuôn viên UBND huyện.
c) Chức năng 
Là đầu mối tập trung để UBND huyện Can Lộc, các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn huyện bố trí công chức, viên chức đến thực hiện việc tiếp nhận, hướng dẫn, giải quyết hoặc trình cấp có thẩm quyền giải quyết và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC cho cá nhân, tổ chức.
d) Nhiệm vụ  

- Xây dựng kế hoạch hoạt động hàng năm của đơn vị trình Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

- Tiếp nhận, hướng dẫn, phối hợp giải quyết hồ sơ và trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC cho cá nhân, tổ chức: 
+ Niêm yết công khai kịp thời, đầy đủ, rõ ràng TTHC (hồ sơ, giấy tờ…) theo quy định, mức thu phí, lệ phí (nếu có) và thời gian giải quyết các loại công việc; quy trình tiếp nhận, xử lý hồ sơ; trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân, tổ chức liên quan. 
+ Hướng dẫn cá nhân, tổ chức khi đến liên hệ giải quyết công việc.
+ Rà soát, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ TTHC theo quy định. Tiếp nhận hồ sơ khi hợp lệ, hướng dẫn sửa đổi, bổ sung hồ sơ khi chưa hợp lệ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức đến cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết TTHC trong trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Trung tâm.
+ Thẩm định hồ sơ, phê duyệt hoặc trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.

+ Trả kết quả giải quyết TTHC cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đảm bảo kịp thời.

- Kiểm tra, theo dõi, giám sát, xử lý kiến nghị:

+ Kiểm tra, giám sát, theo dõi, đôn đốc việc giải quyết TTHC của các cơ quan, đơn vị qua Trung tâm đảm bảo đúng quy trình và thời gian quy định. Chủ động trao đổi với cơ quan, đơn vị trực tiếp xử lý, giải quyết TTHC nhằm tháo gỡ vướng mắc trong quá trình thực hiện quy trình giải quyết TTHC; phối hợp làm rõ nguyên nhân các trường hợp giải quyết TTHC chậm so với quy định trước khi có văn bản báo cáo UBND huyện (nếu cần thiết).

+ Theo dõi, đôn đốc cán bộ, công chức, viên chức làm việc tại Trung tâm thực hiện đúng chức trách, nhiệm vụ. Báo cáo, đề xuất UBND huyện hoặc cơ quan có thẩm quyền quyết định việc điều động hoặc luân chuyển công chức, viên chức vi phạm Quy chế làm việc, quy trình giải quyết TTHC hoặc năng lực chuyên môn không đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ được giao sau khi thống nhất với các cơ quan, đơn vị sử dụng công chức, viên chức. 

+ Tiếp nhận, xử lý hoặc báo cáo cơ quan có thẩm quyền những phản ánh, kiến nghị liên quan đến việc giải quyết TTHC và việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, công chức, viên chức tại Trung tâm theo quy định.

- Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan:

+ Trao đổi công tác nghiệp vụ, tổ chức tập huấn, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn cho công chức, viên chức làm việc tại Trung tâm.

+ Nghiên cứu các quy định của nhà nước về cải cách TTHC, chính quyền điện tử; tổng hợp, đề xuất điều chỉnh, sửa đổi, thay thế, bổ sung danh mục, quy trình và các nội dung liên quan khác trong việc giải quyết TTHC qua Trung tâm.

+ Đánh giá, nhận xét về việc tiếp nhận, thời gian giải quyết hồ sơ; tinh thần trách nhiệm, thái độ, tác phong làm việc của công chức, viên chức tại Trung tâm; đề xuất khen thưởng đối với các đơn vị, cá nhân thực hiện tốt việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả TTHC. 
+ Thông tin, tuyên truyền, hướng dẫn tổ chức, cá nhân tham gia các dịch vụ công trực tuyến mức độ cao. 
- Nhiệm vụ, quyền hạn khác:

+ Chuẩn bị đầy đủ các điều kiện về cơ sở vật chất; phương tiện, môi trường làm việc; ứng dụng công nghệ thông tin... để các cơ quan, đơn vị thực hiện tốt nhất việc tiếp nhận, phối hợp giải quyết và trả kết quả TTHC cho các cá nhân, tổ chức đảm bảo giải quyết TTHC nhanh gọn, công khai, minh bạch.

+ Vận hành, đề xuất nâng cấp cơ sở vật chất, phần mềm ứng dụng; tích hợp dữ liệu hoạt động, thực hiện công tác an ninh mạng và một số nội dung khác trong phạm vi hoạt động của Trung tâm. Phối hợp với các cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ công trực tuyến (dịch vụ hành chính công và các dịch vụ khác của cơ quan nhà nước được cung cấp cho các cá nhân, tổ chức trên môi trường mạng) theo các mức độ quy định tại các văn bản pháp luật hiện hành.

+ Đề xuất việc đổi mới, cải tiến, nâng cao chất lượng phục vụ, giải quyết công việc nhanh chóng, thuận tiện cho cá nhân và tổ chức; tổ chức hoặc phối hợp tổ chức các hoạt động thông tin, tuyên truyền về hoạt động của Trung tâm. 
+ Quản lý nhân sự, tài chính, tài sản, cơ sở vật chất, kỹ thuật của Trung tâm theo quy định của pháp luật. Thực hiện công tác thông tin, báo cáo theo quy định.

+ Thực hiện việc thu phí, lệ phí (nếu có) theo quy định.

+ Cung cấp các dịch vụ có liên quan đến việc giải quyết TTHC khi được cá nhân, tổ chức yêu cầu và được cơ quan có thẩm quyền thông qua, không trái với quy định của Nhà nước.

+ Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được UBND huyện, Văn phòng HĐND-UBND huyện giao.
3. Cơ cấu tổ chức và biên chế  
a) Cơ cấu tổ chức: Trung tâm có Giám đốc, Phó Giám đốc và các công chức tham mưu giúp việc cho Giám đốc. 
b) Các bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ: Trung tâm hành chính công huyện gồm 02 bộ phận:
- Hành chính - Tổng hợp: Bao gồm các chuyên viên, nhân viên thuộc biên chế của Trung tâm, do Trung tâm trực tiếp quản lý và phân công nhiệm vụ.
- Bộ phận nghiệp vụ (thực hiện nhiệm vụ hướng dẫn thủ tục hành chính; tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả; kiểm soát và giải quyết kiến nghị):

Là công chức, viên chức thuộc biên chế của các phòng, ban, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân huyện và một số cơ quan ngành dọc đóng trên địa bàn (như: Bảo hiểm xã hội, Cục thuế, Kho bạc, Công an… ) được biệt phái về làm việc tại Trung tâm để tiếp nhận và xử lý, giải quyết hồ sơ. 
Cán bộ, công chức, viên chức được cử đến làm việc tại Trung tâm phải là những người có năng lực, trình độ, kinh nghiệm, đáp ứng yêu cầu không chỉ làm nhiệm vụ tiếp nhận hồ sơ mà phải có khả năng hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định; xem xét, kiểm tra hồ sơ, phân loại hồ sơ, trực tiếp nghiên cứu, thẩm định, giải quyết theo thẩm quyền được phân công hoặc trình cấp có thẩm quyền phê duyệt; hoặc chuyển phòng, ban chuyên môn có liên quan xem xét giải quyết theo thẩm quyền. Các phòng, ban căn cứ vào số lượng TTHC, khối lượng công việc liên quan để cử số lượng công chức, viên chức về làm việc tại Trung tâm cho phù hợp.

Công chức được giao làm nhiệm vụ giám sát và giải quyết khiếu nại của Trung tâm là người thuộc các cơ quan chuyên môn như Nội vụ, Tư pháp, Thanh tra huyện được cử tới làm việc tại phải có kinh nghiệm trong lĩnh vực giải quyết đơn thư, khiếu nại, thanh tra, kiểm tra.

b) Dự kiến bố trí số lượng người làm việc ở các bộ phận cụ thể như sau:

Biên chế tối thiểu trước mắt là 09 người (trong đó chuyên trách 03, không chuyên trách 06). Cụ thể như sau: 

- 03 chuyên trách: bao gồm 01 Giám đốc và 02 công chức giúp việc cho Giám đốc.

 - 04 cán bộ, công chức:  do các cơ quan, đơn vị chuyên môn thuộc ngành dọc cử đến trực tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm, gồm: Thuế = 01; Công an = 01; BHXH = 01; Quỹ đất; Lao động TBXH..
c) Chế độ chính sách cho cán bộ tại Trung tâm

Ngoài chế độ tiền lương và phụ cấp theo quy định, được hỗ trợ thêm mỗi tháng 500.000 đồng; và năm đầu 4 bộ đồng phục (2 bộ mùa hè, 2 bộ mùa đông), mỗi năm tiếp theo 2 bộ đồng phục (1 bộ mùa hè, 1 bộ mùa đông).
  4. Cơ sở vật chất  
a) Địa điểm làm việc:

Yêu cầu: Cần quy hoạch khoa học, hợp lý, đảm bảo thoáng mát, hiện đại, thuận tiện cho cán bộ, công chức, viên chức và người lao động làm việc tại Trung tâm và các tổ chức, cá nhân đến giao dịch, giải quyết thủ tục hành chính; diện tích tối thiểu là 80 m2. 
Trước mắt, sử dụng nhà làm việc hiện nay của Trung tâm giao dịch một cửa huyện để cải tạo, nâng cấp làm Trung tâm hành chính công huyện (chỉ mới bố trí được một số lĩnh vực - khoảng 8 đến 10 quầy giao dịch). 
b) Trang thiết bị của Trung tâm

* Yêu cầu: Căn cứ vào quy định tại Quyết định 09/2015/QĐ-TTg ngày 25/3/2015 của Thủ tướng Chính phủ, cụ thể:

- Được đặt tại vị trí trang trọng của cơ quan hành chính nhà nước, thuận tiện cho cá nhân, tổ chức trong quá trình thực hiện các giao dịch hành chính; đối với bộ phận một cửa cấp xã: Yêu cầu đặt tại Trụ sở UBND các xã, thị trấn. 

- Được bố trí khoa học theo các khu chức năng, bao gồm: Khu vực cung cấp thông tin, thủ tục hành chính; khu vực đặt các trang thiết bị điện tử, kể cả máy lấy số xếp hàng tự động, tra cứu thông tin, thủ tục hành chính, tra cứu kết quả giải quyết thủ tục hành chính; khu vực tiếp nhận và trả kết quả được chia thành từng quầy tương ứng với từng lĩnh vực khác nhau; bố trí đủ ghế ngồi chờ, bàn để viết dành cho cá nhân, tổ chức đến giao dịch;

- Mức tối thiểu phải có máy vi tính, máy photocopy, máy fax, máy in, điện thoại cố định, ghế ngồi, bàn làm việc, nước uống, quạt mát hoặc máy điều hòa nhiệt độ và các trang thiết bị cần thiết khác để đáp ứng nhu cầu làm việc và yêu cầu ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước.

- Có phần cứng của hạ tầng công nghệ thông tin và các thiết bị chuyên dụng theo quy định; có đủ điều kiện để thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4; áp dụng phần mềm điện tử theo quy định.


* Các hạng mục trang thiết bị cụ thể tại Trung tâm: 
(Có phụ lục kèm theo)
5. Cơ chế tài chính 
Kinh phí hoạt động của Trung tâm HCC huyện được đảm bảo từ nguồn ngân sách nhà nước cấp và kinh phí được trích lại từ việc thu phí, lệ phí liên quan đến hoạt động giải quyết TTHC theo quy định của pháp luật về việc thu, quản lý, sử dụng phí và lệ phí. Ngoài ra, có thể huy động từ nguồn xã hội hóa hợp pháp khác.

Trung tâm có thể tạo nguồn thu sự nghiệp khác từ việc thực hiện các hoạt động dịch vụ có liên quan đến việc giải quyết thủ tục hành chính công như: photo, tư vấn, hợp đồng ủy quyền trọn gói giải quyết TTHC trên một số lĩnh vực, soạn thảo các loại giấy tờ liên quan đến TTHC, giải quyết TTHC theo hướng giảm tối đa thời gian giải quyết trên cơ sở nguồn lực hiện có để làm cơ sở tính phí dịch vụ như: tăng ca, làm thêm giờ, thuê khoán đối với CC,VC... Những khoản thu này phải được cơ quan có thẩm quyền thông qua (báo cáo xin ý kiến các sở, ngành, trình Hội đồng nhân dân tỉnh phê duyệt nội dung thu và mức thu). 
III. CƠ CHẾ HOẠT ĐỘNG CỦA TRUNG TÂM HÀNH CHÍNH CÔNG HUYỆN CAN LỘC
1. Nguyên tắc chung

Trung tâm hành chính công là đầu mối tập trung tiếp nhận, phối hợp giải quyết và trả kết quả TTHC.

Trung tâm không trực tiếp giải quyết thủ tục hành chính và các kiến nghị của doanh nghiệp, nhà đầu tư thay các cơ quan, đơn vị.
2. Thủ tục hành chính thực hiện tại trung tâm

Các lĩnh vực giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính tại Trung tâm giao dịch hành chính công huyện:
1. Lĩnh vực Giao thông vận tải;   

2. Lĩnh vực Xây dựng;                                          

3. Lĩnh vực Nông nghiệp và PTNT;                                         
4. Lĩnh vực Công thương;    

5. Lĩnh vực Đất đai;                                              

6. Lĩnh vực Môi trường;    

7. Lĩnh vực Tài chính - Kế hoạch;                          

8. Lĩnh vực Nội vụ;                                              

9. Lĩnh vực Tư pháp;  
10.  Lĩnh vực Lao động - Thương binh và Xã hội;    

11.  Lĩnh vực Văn hóa - Thông tin;                          

12.  Lĩnh vực Giáo dục & Đào tạo;                                                                                
13.   Lĩnh vực Y tế;        
14.  Lĩnh vực tiếp công dân và xử lý đơn thư;                 

15.  Lĩnh vực Công an;                                             

16.  Lĩnh vực Bảo hiểm xã hội;      
17.  Lĩnh vực Thuế.                                                             


                     (Có danh mục thủ tục hành chính kèm theo)
3. Quy  trình  xử  lý  hồ  sơ  tại Trung tâm  
*  Tiếp nhận hồ sơ 

- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết TTHC thuộc bộ thủ tục hành chính đã được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt đưa vào thực hiện tại Trung tâm trực tiếp đến liên hệ, nộp hồ sơ tại Trung tâm hoặc gửi qua đường bưu điện (dịch vụ, thời hạn nhận được xác định theo dấu ngày đến của bưu điện) hoặc thông qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3.

- Công chức, viên chức khi tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm xem xét, thẩm định hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần bằng phiếu hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hoặc có văn bản hướng dẫn việc bổ sung hồ sơ (nếu hồ sơ gửi qua đường bưu điện).

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả hoặc gửi giấy biên nhận qua đường bưu điện (nếu hồ sơ gửi qua đường bưu điện) và cập nhật vào sổ tiếp nhận, trả kết quả và phần mềm theo dõi hồ sơ.
+ Đối với việc tiếp nhận qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3,4 thì thực hiện theo đúng quy trình của hệ thống.

*  Giải quyết hồ sơ

- Đối với những thủ tục hành chính được Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị ủy quyền cho công chức, viên chức làm nhiệm vụ tại Trung tâm thẩm định, phê duyệt thì ngay sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, công chức, viên chức tiến hành thẩm định, phê duyệt theo quy định.

- Đối với những TTHC theo quy định không thể phân cấp, ủy quyền: Công chức, viên chức tiếp nhận hồ sơ tiến hành chuyển cho cơ quan chuyên môn giải quyết; Phối hợp, đôn đốc các cơ quan chuyên môn giải quyết hồ sơ hoàn thành trước hoặc đúng với thời gian quy định.

- Đối với những TTHC liên thông đến Sở, ban, ngành cấp tỉnh: Công chức, viên chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện quy trình theo quy định hiện hành về giải quyết TTHC liên thông; tiếp nhận lại hồ sơ khi có kết quả. 
*  Chuyển trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Kết quả giải quyết TTHC của các cơ quan, đơn vị được cập nhật vào sổ tiếp nhận, trả kết quả và phần mềm theo dõi; đồng thời trả trực tiếp cho tổ chức, cá nhân hoặc gửi qua đường bưu điện (nếu hồ sơ gửi qua đường bưu điện hoặc theo sự lựa chọn của tổ chức, cá nhân).

- Đối với những trường hợp giải quyết hồ sơ vượt quá thời gian quy định mà không có lý do, Trung tâm cập nhật và thông báo công khai để các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân biết; đồng thời phối hợp với các cơ quan, đơn vị để đẩy nhanh tiến độ thực hiện. Trong trường hợp cần thiết, có thể báo cáo Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND huyện phụ trách lĩnh vực xem xét, chỉ đạo.

* Đối với những phòng, ban, ngành có TTHC với số lượng, tần suất giải quyết thấp: Trung tâm phân công người tiếp nhận hồ sơ và chuyển về cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính đó thẩm định, giải quyết và trả hồ sơ theo đúng quy định.

* Thu phí và lệ phí: Trung tâm phối hợp với Kho bạc nhà nước, ngân hàng được Kho bạc nhà nước uỷ quyền để tổ chức thu phí, lệ phí đối với những công việc được thu phí, lệ phí theo quy định của pháp luật.
4. Quy định đối với cán bộ, công chức, viên chức của các phòng, ban, ngành, đơn vị, tổ chức được cử về thực hiện nhiệm vụ tại Trung tâm HCC

- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn do cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp phân công. Thực hiện nhiệm vụ hướng dẫn, tiếp nhận, thẩm định hồ sơ theo quy trình quy định, trả kết quả đúng hẹn cho của tổ chức, cá nhân. Việc hướng dẫn cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC đầy đủ, rõ ràng, chính xác, đảm bảo cá nhân, tổ chức chỉ phải bổ sung hồ sơ một lần.

- Chấp hành nghiêm chỉnh các Quy chế, quy định của Trung tâm và các quy định của pháp luật hiện hành.

- Chịu trách nhiệm trước pháp luật; trước Lãnh đạo cơ quan, đơn vị và Lãnh đạo Trung tâm về việc giải quyết TTHC của tổ chức, cá nhân.

- Kịp thời nghiên cứu cập nhật những quy định của pháp luật để tham mưu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện phù hợp với quy định hiện hành để báo cáo, đề xuất Lãnh đạo cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý, phối hợp với Trung tâm xem xét, báo cáo UBND huyện quyết định theo thẩm quyền.

- Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ có tác phong, thái độ lịch sự, nghiêm túc trong giao tiếp với tổ chức, cá nhân; không gây phiền hà, sách nhiễu, tiêu cực hoặc có các hành vi vi phạm khác đối với tổ chức, cá nhân. Nếu vi phạm, tùy theo mức độ sẽ bị xử lý theo quy định.

- Trong giờ làm việc, công chức, viên chức phải mặc đồng phục của Trung tâm (trừ công chức, viên chức của những cơ quan, đơn vị có đồng phục của ngành theo quy định), thực hiện nghiêm túc Chỉ thị số 26/CT-TTg ngày 05/9/2016 của Thủ tướng Chính phủ.
- Các điều kiện đảm bảo cho công chức, viên chức thi hành công vụ: Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định của pháp luật;  quyền hạn được giao; được pháp luật bảo vệ khi thi hành công vụ. Được hưởng các chế độ bồi dưỡng, hỗ trợ và chế độ bồi dưỡng sức khoẻ phù hợp với điều kiện tình hình thực tế của Trung tâm và quy định của pháp luật theo quy định hiện hành. Hàng năm được tập huấn, cập nhật thông tin liên quan đến nhiệm vụ.  
5. Quy định đối với tổ chức, cá nhân đến giải quyết thủ tục hành chính tại Trung tâm

- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết TTHC tại Trung tâm được công chức, viên chức, nhân viên hướng dẫn lập hồ sơ; tiếp nhận hồ sơ, ghi phiếu hẹn trả kết quả theo quy định;

- Thực hiện đầy đủ các quy định về giải quyết TTHC và các quy định của Trung tâm; nộp đầy đủ các khoản phí, lệ phí (nếu có) theo quy định.

- Từ chối thực hiện những yêu cầu không được quy định trong TTHC hoặc chưa được công khai theo quy định.

- Chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác của các giấy tờ có trong hồ sơ và cung cấp đầy đủ thông tin có liên quan; khi nhận kết quả TTHC phải mang theo giấy hẹn trả kết quả và giấy tờ tùy thân (Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, …) hoặc có giấy ủy quyền của người có tư cách pháp nhân (hoặc người đại diện theo pháp luật) đối với trường hợp cá nhân có nhu cầu giải quyết TTHC không trực tiếp đi nhận, cử người đi nhận thay kết quả. 
- Không được cản trở việc giải quyết TTHC của các công chức, viên chức thực hiện nhiệm vụ tại Trung tâm.

- Tuyệt đối không được gợi ý bồi dưỡng, hối lộ hoặc dùng các thủ đoạn khác để mua chuộc, lừa dối công chức, viên chức thực hiện nhiệm vụ tại Trung tâm trong quá trình giải quyết TTHC.

- Được phản ánh, kiến nghị với Giám đốc Trung tâm hoặc các cơ quan có thẩm quyền về những bất hợp lý của TTHC và các thái độ, hành vi vi phạm của công chức, viên chức, nhân viên Trung tâm trong thực hiện TTHC. 
- Được khiếu nại, tố cáo trung thực, khách quan công chức, viên chức, nhân viên Trung tâm về việc giải quyết TTHC không đúng quy định. 

- Tổ chức, công dân khi đến giải quyết TTHC tại Trung tâm phải có trang phục gọn gàng, đi nhẹ, nói khẽ, không làm ảnh hưởng người khác và ứng xử theo văn hoá công sở. Tuyệt đối không được gây mất trật tự nơi công sở.
- Thực hiện đúng quy định khác của pháp luật có liên quan.
6. Mối quan hệ công tác của Trung tâm Hành chính công
-  Đối với Uỷ ban nhân dân huyện:

Trung tâm chịu chỉ đạo, lãnh đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, sự điều hành trực tiếp của Chánh Văn phòng HĐND-UBND huyện. Lãnh đạo Trung tâm có trách nhiệm báo cáo Chánh Văn phòng HĐND-UBND, UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện tình hình và kết quả tổ chức hoạt động của Trung tâm; tổ chức triển khai và kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các nhiệm vụ theo chỉ đạo của UBND huyện về những lĩnh vực thuộc chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm.

- Đối với các cơ quan, đơn vị, địa phương:

Trung tâm quan hệ với các cơ quan, đơn vị, địa phương theo nguyên tắc phối hợp. Khi giải quyết những vấn đề thuộc thẩm quyền của Trung tâm nhưng có liên quan đến các cơ quan, đơn vị thì Trung tâm phải trao đổi ý kiến bằng văn bản hoặc điện thoại trực tiếp với thủ trưởng, người có liên quan trách nhiệm các cơ quan, đơn vị đó. 
* Trách nhiệm của Trung tâm HCC: Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn như đã nêu ở điểm d, khoản 2, mục II.
* Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị, địa phương:

- Các cơ quan, đơn vị, địa phương có trách nhiệm phối hợp giải quyết các TTHC đảm bảo thời gian theo quy định; chủ động trao đổi bằng văn bản hoặc qua hộp thư góp ý với Trung tâm lý do giải quyết chậm hoặc không giải quyết TTHC tiếp nhận tại Trung tâm do Trung tâm chuyển đến. Giám đốc Trung tâm và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện về việc giải quyết TTHC tại Trung tâm.

- Các cơ quan, đơn vị cử công chức, viên chức chịu trách nhiệm quản lý kết quả công tác của công chức, viên chức trong thời gian cử đến làm việc tại Trung tâm; chủ trì phối hợp với Trung tâm trong việc đánh giá, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ công tác đối với công chức, viên chức trong thời gian làm việc tại Trung tâm theo đúng Quy chế tổ chức, hoạt động của Trung tâm được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; phối hợp với Trung tâm giải quyết trong những trường hợp công chức, viên chức của cơ quan, đơn vị đang làm việc tại Trung tâm nghỉ ốm, nghỉ phép, đi đào tạo, bồi dưỡng theo quy định.

- Các cơ quan, đơn vị chủ động rà soát các TTHC của cơ quan, đơn vị mình, trên cơ sở đó báo cáo UBND huyện xem xét, điều chỉnh, bổ sung kịp thời bộ TTHC giải quyết tại Trung tâm theo quy định hiện hành.

- Ban chỉ đạo CNTT huyện có trách nhiệm phối hợp với Trung tâm trong việc đảm bảo chất lượng các thiết bị làm việc; hệ thống phần mềm quản lý, giải quyết TTHC và thực thi nhiệm vụ tại Trung tâm để đảm bảo yêu cầu công tác của Trung tâm.

- Kho bạc Nhà nước hoặc ngân hàng được Kho bạc Nhà nước uỷ quyền phối hợp, hướng dẫn Trung tâm tổ chức thu phí, lệ phí (nếu có) theo nguyên tắc tập trung một đầu mối tại Trung tâm. 

IV. HIỆU QUẢ CỦA ĐỀ ÁN


1. Đối với tổ chức, cá nhân


- Tạo thuận lợi cho tổ chức, cá nhân trong quá trình thực hiện TTHC từ khâu tiếp cận, hoàn chỉnh hồ sơ, theo dõi, giám sát quá trình giải quyết TTHC theo qui định.


- Tiết kiệm được thời gian, chi phí cho cá nhân, tổ chức khi thực hiện giải quyết thủ tục hành chính.


2. Đối với UBND huyện, các phòng, ban, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND huyện và các cơ quan trung ương đóng trên địa bàn


- Việc kiểm tra, kiểm soát được thực hiện một cách toàn diện, bao quát từ khâu tiếp nhận hồ sơ, kết quả giải quyết công việc qua Trung tâm, đảm bảo chính xác và quản lý chặt chẽ hơn.

- Đẩy mạnh thực hiện chương trình cải cách hành chính theo hướng dân chủ, trong sạch, chuyên nghiệp và hoạt động có hiệu lực, hiệu quả.
Phần thứ ba

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

I. LỘ TRÌNH THỰC HIỆN

 1.1. Giai đoạn 1: Thành lập Trung tâm 

1.2. Giai đoạn 2: Trung tâm hoạt động đảm bảo theo vị trí, chức năng, nhiệm vụ theo Đề án được phê duyệt
II. KINH PHÍ THỰC HIỆN ĐỀ ÁN
Căn cứ vào mục đích yêu cầu, chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm HCC huyện và Bộ phận một cửa điện tử các xã, thị trấn theo các nội dung được quy định tại Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg ngày 25/3/2015 của Thủ tướng Chính phủ và Quyết định số 27/2016/QĐ-UBND ngày 20/6/2016 của UBND tỉnh. Dự kiến kinh phí để thực hiện như sau (Có bảng phụ lục chi tiết kèm theo)

	STT
	Hạng mục
	Dự toán số tiền

	01
	Cải tạo, nâng cấp nhà cấp 4 thành Trung tâm hành chính công
	742.150.000đ

	02
	Hệ thống phần mềm dùng chung
	1.500.000.000đ

	03
	Hệ thống máy chủ, UPS
	400.000.000đ

	04
	Các hạng mục cơ sở vật chất tại Trung tâm (bao gồm: Quạt, điều hòa, máy tính, bàn, ghế,…)
	3.000.000.000đ

	05
	Hỗ trợ cơ sở vật chất tại các Bộ phận một cửa điện tử các xã, thị trấn 
	2.300.000.000đ (Mỗi phường, xã 100 triệu đồng)

	Tổng cộng
	7.942.150.000đ


Bằng chữ: Bảy tỷ chín trăm bốn hai triệu một trăm năm mươi ngàn đồng
III. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC PHÒNG, BAN, NGÀNH

 1. Các phòng, ban, ngành thuộc huyện
- Bố trí, cử công chức, viên chức có đủ năng lực, trình độ làm việc tại Trung tâm đồng thời phối hợp quản lý, thực hiện chế độ chính sách đối với công chức, viên chức theo quy định.

- Chủ trì phối hợp với Trung tâm rà soát, đề xuất điều chỉnh, bổ sung danh mục thủ tục hành chính phù hợp với quy định của Trung ương, của tỉnh.

Ngoài ra, các phòng, ban, ngành sau đây chịu trách nhiệm thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể như sau:

a) Phòng Nội vụ: Tham mưu cho UBND huyện về cơ chế, chính sách, quy chế hoạt động, đào tạo bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ cho CC, VC được cử đến làm việc tại Trung tâm và cán bộ, viên chức, người lao động thuộc biên chế chuyên trách của Trung tâm; kiểm tra theo dõi việc thực hành công vụ của đội ngũ CC, VC tại Trung tâm. Chủ trì, phối hợp với các phòng, ban, ngành có liên quan hướng dẫn, kiểm tra, tiến hành tổng kết, đánh giá kết quả thực hiện Đề án báo cáo Ủy ban nhân dân huyện. 

 b) Phòng Văn hoá - Thông tin: Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trong huyện thống nhất việc kết nối, cung cấp thông tin và các dịch vụ hành chính công trên địa bàn tạo sự thống nhất trong hoạt động của Trung tâm; Phối hợp với Trung tâm HCC cung cấp thông tin, tư vấn cho tổ chức, cá nhân; thực hiện các quy định về an toàn thông tin; thực hiện các dự án ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ thu nhập, lưu trữ, xử lý thông tin số theo sự chỉ đạo, điều hành của UBND huyện; Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, phát triển nguồn nhân lực công nghệ thông tin phục vụ cho hoạt động của Trung tâm sau khi được phê duyệt.

c) Phòng Tư pháp: Tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện quản lý nhà nước, triển khai công tác kiểm soát thủ tục hành chính; rà soát thủ tục hành chính thực hiện tại Trung tâm HCC.

d) Phòng Tài chính - Kế hoạch: Thẩm định, trình UBND huyện phê duyệt dự toán kinh phí đảm bảo hoạt động thường xuyên của Trung tâm HCC. Trình UBND huyện phê duyệt kinh phí, bố trí vốn đầu tư để xây dựng, cải tạo trụ sở, đầu tư cơ sở vật chất cho Trung tâm HCC huyện theo đề án được cấp có thẩm quyền phê duyệt; tham mưu mức phí dịch vụ để thực hiện những công viêc liên quan đến việc giải quyết TTHC (lập hồ sơ, thực hiện các công việc liên quan đến quy trình tiếp nhận, trả kết quả…).

đ) Phòng Kinh tế Hạ tầng: Chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan tổ chức lập, thẩm định quy hoạch xây dựng trụ sở của Trung tâm; chỉ đạo việc thực hiện sau khi được UBND huyện phê duyệt.

g) Ban chỉ đạo CNTT huyện: Đảm bảo hệ thống cơ sở hạ tầng công nghệ thông tin ban đầu cho Trung tâm HCC công huyện hoạt động.

2. Các cơ quan, đơn vị theo ngành dọc trực thuộc Trung ương đóng trên địa bàn huyện (Công an, Chi cục thuế, Kho bạc nhà nước, Bảo hiểm xã hội)

a) Rà soát, lựa chọn và đưa các TTHC thuộc thẩm quyền theo lộ trình phù hợp vào thực hiện tại Trung tâm; bố trí công chức, viên chức có trình độ chuyên môn đến làm việc tại Trung tâm HCC huyện để giải quyết các TTHC.

b) Phối hợp với Trung tâm HCC huyện đề xuất, báo cáo cơ quan có thẩm quyền giải quyết các nội dung liên quan đến việc thực hiện các TTHC tại Trung tâm; hướng dẫn việc thu phí và lệ phí; phối hợp với Trung tâm xử lý các vướng mắc, phát sinh trong quá trình thực hiện.
Phần thứ tư

ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ 
1. Đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh:

- Ban hành Quyết định thành lập Trung tâm hành chính công huyện. 

- Chủ trì xây dựng phần mềm dùng chung cho tất cả các Trung tâm hành chính công cấp huyện và đặt máy chủ tại cơ quan chuyên môn cấp tỉnh để tiến cho việc quản trị và vận hành hệ thống.

 - Thống nhất cung cấp, lắp đặt hệ thống máy móc thiết bị và hỗ trợ 100% Trung tâm hành chính công cấp huyện.

- Quy định chung và có ý kiến chỉ đạo cho cấp huyện thống nhất các đầu mối trực tiếp giải quyết các thủ tục hành chính tại Trung tâm hành chính công cấp huyện.

- Hỗ trợ kinh phí làm điểm triển khai xây dựng Trung tâm hành chính công cho huyện Can Lộc là 5 tỷ đồng.

- Cho phép sử dụng 100% số lệ phí thu được tại Trung tâm hành chính công cấp huyện để chi cho các nhiệm vụ hoạt động thường xuyên trong 5 năm đầu hoạt động.
 
2. Đề nghị các cơ quan Trung ương có tổ chức trên địa bàn huyện (Thuế, Bảo hiểm xã hội, Kho bạc nhà nước, Công an…) quan tâm chỉ đạo các cơ quan phối hợp với các cơ quan chuyên môn, đơn vị của huyện để hoạt động của Trung tâm HCC ngày càng hiệu quả.
Trên đây là Đề án thành lập Trung tâm hành chính công huyện Can Lộc, kính trình UBND tỉnh phê duyệt và ban hành Quyết định thành lập Trung tâm hành chính công huyện Can Lộc./.
Ghi chú: Số liệu bôi đỏ là số liệu ước lượng, sau khi các đơn vị góp ý Đề án sẽ áp dụng số liệu chính xác.

	Nơi nhận:

- UBND tỉnh (b/c);
- Sở Nội vụ tỉnh Hà Tĩnh (b/c);
- Thường trực: Thị ủy, HĐND huyện (b/c);
- Chủ tịch, các PCT, ủy viên UBND huyện;
- Ban biên tập Cổng TTĐT huyện; Đài TT-TH huyện;

- Công an huyện, BHXH huyện; KBNN, Chi cục Thuế; 

- Các phòng, ban, đơn vị liên quan;
- UBND các xã, thị trấn;
- Lưu: VT, NV.
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