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V/v chuẩn bị nội dung chi tiết triển khai thành lập Trung tâm hành chính công tỉnh  
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                Đồng Nai, ngày        tháng  3  năm 2017



	
	                                 Kính gửi:
	
- Thủ trưởng các Sở, ban ngành;
- Cục thuế tỉnh, Kho bạc Nhà nước tỉnh, Bảo hiểm xã hội tỉnh, Công an tỉnh, Cảnh sát Phòng cháy chữa cháy tỉnh, Bưu điện tỉnh. 




          Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch UBND tỉnh tại văn bản số 2717/UBND-HCTC ngày 27/3/2017 về xây dựng kế hoạch triển khai Trung tâm hành chính công tỉnh và Thư mời số 169/GM-UBND ngày 27/3/2017 của UBND tỉnh mời làm việc nội dung trên. 
	Để đảm bảo tổng hợp, kịp thời lập kế hoạch chi tiết, chuẩn bị nội dung tham mưu UBND tỉnh họp triển khai việc thành lập Trung tâm hành chính công tỉnh đạt hiệu quả, Sở Nội vụ đề nghị các đơn vị rà soát, phản hồi Kế hoạch chi tiết triển khai và các nội dung có liên quan của đơn vị theo mẫu đính kèm; gửi về Sở Nội vụ trước 16 giờ 30, ngày 28/3/2017 để kịp tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh. 
	Trong đó, Sở Nội vụ đề nghị các đơn vị quan tâm, lưu ý một số nội dung sau: 
1. Về nhân sự tham gia hoạt động tại Trung tâm hành chính công
Đề nghị đơn vị báo rõ lãnh đạo phụ trách trực tiếp (tên, chức vụ, số điện thoại di động), nhân sự chính, nhân sự dự phòng trực tiếp nhận – trả hồ sơ tại Trung tâm (tên, chức vụ, số điện thoại di động; ảnh 3x4 để chuẩn bị in thẻ; bảng tên và Size áo sơmi đối với nhân sự chính tại trung tâm (lấy size may sẵn áo An Phước 5, 7, 9, 12 đối với nữ; 38 đến 42 đối với nam; , nhân sự tại sở, ngành trực tiếp nhận - trả hồ sơ tại đơn vị với Bưu điện (tên, chức vụ, số điện thoại di động).  
2. Về quy trình tiếp nhận – chuyển hồ sơ từ Trung tâm về Sở, ngành và ngược lại
	Đề nghị đơn vị báo rõ bao nhiêu TTHC? TTHC liên thông? trách nhiệm liên thông của đơn vị khác? dịch vụ công? trong đó, báo rõ những loại thủ tục sử dụng dịch vụ trực tuyến, sử dụng dịch vụ tiếp nhận - trả kết quả qua Bưu điện. 
	Đồng thời, đề nghị đơn vị nghiên cứu kỹ quy trình - thời gian giao nhận hồ sơ giữa Bưu điện và đơn vị theo phương án tần suất thu gom - giao nhận 2 lần/ngày (lần 1 vào lúc 10 giờ 00, lần 2 vào lúc 15 giờ 00), đính kèm lộ trình, thời gian giao nhận tại từng đơn vị. 
3. Về Kế hoạch chi tiết triển khai nhiệm vụ của đơn vị (bao gồm: nhiệm vụ triển khai giải quyết các TTHC cụ thể của đơn vị và nhiệm vụ triển khai các nội dung chuẩn bị thành lập Trung tâm hành chính công tỉnh. 
	Đề nghị đơn vị lập chi tiết kế hoạch liên quan đối với trách nhiệm riêng, trách nhiệm chung, cần báo rõ nội dung - thời gian bắt đầu, kết thúc - trách nhiệm phối hợp của các đơn vị khác.  
 	Trường hợp cần thêm thông tin, đề nghị các đơn vị liên hệ trực tiếp bà … Chuyên viên Phòng Cải Cách hành chính - Sở Nội vụ (số điện thoại …  ) để trao đổi rõ hơn.
	Sở Nội vụ rất mong các đơn vị quan tâm, phối hợp, phúc đáp đúng thời gian, nội dung yêu cầu, hỗ trợ Sở Nội vụ hoàn thành nhiệm vụ./.
	
	

  Nơi nhận:   
- Như trên;
- GĐ, các PGĐ SNV; 
- Lưu: VT- CCHC. 
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC





 Tạ Quang Trường






BÁO CÁO
TIẾN ĐỘ TRIỂN KHAI THÀNH LẬP TRUNG TÂM HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH
(Đính kèm văn bản số …/……… ngày……./3/3017)


I. Về nhân sự:

	
	Tên
	Chức vụ
	Số điện thoại
	Kích cỡ áo*

	Lãnh đạo phụ trách trực tiếp
	
	
	
	

	Nhân sự chính tại trung tâm
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Nhân sự dự phòng tại trung tâm
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Nhân sự tiếp nhận - trả hồ sơ tại đơn vị với bưu điện
	
	
	
	



*Lưu ý: Chỉ bổ sung thông tin về kích cỡ áo đối với nhân sự chính.

II. Về quy trình tiếp nhận – chuyển hồ sơ từ Trung tâm về Sở, ngành và ngược lại

	Loại thủ tục
	Số lượng
	Đơn vị liên thông

	Thủ tục hành chính 
	
	

	Thủ tục hành chính liên thông 
	
	

	Dịch vụ công 
	
	

	Dịch vụ công trực tuyến 
	
	

	Thủ tục có sử dụng dịch vụ trả nhận của bưu điện
	Trả kết quả qua  bưu điện
	
	

	
	Nhận hồ sơ qua bưu điện
	
	

	
	DVC trực tuyến kết hợp bưu điện
	
	




III. Về kế hoạch chi tiết tiến độ triển khai thàn lập Trung tâm hành chính công tỉnh: 

	STT
	Nội dung thực hiện
	Chi tiết 
	Thời gian bắt đầu 
	Thời gian kết thúc
	Đơn vị phối hợp 

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	



IV. Khó khăn, kiến nghị khác: 





