CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE HOAT PONG
T6 hwéng din dich vu cong truc tuyén mirc d 3,4 phuong Vin Pirc
(Kém theo Quyét dinh sé 101/0P-UBND ngay 10/8/2022 ciia Chii tich
UBND phuwong Vin Pic vé viéc Ban hanh Quy ché hoat dong Té hudng
dan thuce hién dich vu cong tryc tuyén murc do 3,4

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, nhiém vu, quyén han, ché do Iam
viéc va quan hé cong tac cua To hudng dan dich vu cong truc tuyén mure do 3.4.

2. Quy ché nay ap dung dbi voi cac thanh vién T6 hudng din thyc hién
dich vu cong truc tuyén muc do 3,4 (sau day viét tat [a T6 hudng dan).

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. T6 hudng dan lam viéc theo nguyén tic tap the, quyét dinh theo da sd,
dé cao trach nhiém c4 nhan ciia cac thanh vién T huong dan va trong thyuc hién
chure trach, nhiém vy dugc phan cong; giai quyét cong viéc theo ding tham
quyén va trach nhiém duoc phan cong, dang trinh tu, thi tuc theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh tai Quy ché nay.

2. Cac thanh vién T6 hudng din chi dong giai quyét cong viée trong qué
trinh thuc hién cac nhiém vu huéng dan nguoi dan, t6 chic, doanh nghiép thuc
hién dich vu céng tryc tuyén mac do 3.4.

3. Bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét
cong viéc theo chirc niang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

4. T6 huéng dan c6 nhiém vu phan cong nhiém vu cho cac thanh vién to
chtrc huéng dan nguoi dan va doanh nghiép sir dung dich vu cong truc tuyén; sir
dung cac dich vu sb va tuong tac v6i chinh quyén qua céc nén tang s6 duoc
danh gia va lya chon.

) . Chqug 11 . ) ) )
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC THANH VIEN TO HUONG DAN

Piéu 3. T6 trwéng T6 hwéng din

1. Chi dao, diéu hanh toan dién vé t6 chirc, chirc nang, nhiém vu va hoat
dong cua T6 hudng dan; phan cong nhiém vu cac thanh vién T6 hudéng dan.

2. Uy quyén cho T6 pho chi dao, diéu hanh hoat dong ctia T6 hudng dan giai
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quyét cac cong viéc thudc tham quyén ctia To truong T6 hudng dan khi can thiét.

3. Kip thoi chi dao thao gb vudng méc trong trién khai thuc hién nhiém vu.
bé xuat chu tich UBND phuong khen thudng doi véi nhitng thanh vién c6 thanh
tich tot; Thay thé thanh vién T6 hudng dan néu khong hoan thanh nhiém vu.

Piéu 4. T6 phé T6 hwéng din
1. Thyc hién va chiu trach nhiém vé cac nhiém vu dugc T trudng phan cong.

2. Giup To truong T6 hudng din truc tiép chi dao, phan cong thanh vién
trong to truc tai bo phan Mot cira cia UBND phuong; xem xét, giai quyét cac
cong viéc thuong xuyén ctia TO.

3. Thuc hién céc nhi¢m vu khéac theo phan cong, uy quyén ctia TO trudng.

Piéu 5. Cac thanh vién Té huéng din

1. T6 hudng dan chiu su diéu hanh tryc tiép ctia T truong va T phd (néu
dugc uy quyén).

Tham muu giap T6 trudng T6 hudng din vé cac nhiém vu hudng dan
nguoi dan, t6 chirc, doanh nghi¢p thuc hién dich vu cong muirc do 3,4.

Thyc hién vi¢c thong tin, tuyén truyén sau rong dén nguoi dan, t6 churc,
doanh nghiép trong phuong thuc hién DVC truc tuyén mirc do 3.4.

2. Nhiém vu cu thé:

- Thuong truc tai bd phan tiép nhan va tra két qua UBND phuong, thuc
hién viéc hudng dan, t6 chire, ca nhan ¢é nhu cau st dung cac TTHC truc tuyén.

- Huéng dan ngudi dan tao tai khoan trén cong dich vu cong Qudc gia
(http://dichvucong.gov.vn ) va trén céng dich vu cong cua tinh
(http://dichvucong.haiduong.gov.vn ).

- Hudng dan t6 chirc, ca nhan thuc hién cac budc quy trinh gai Ho so truc
tuyén murc dg 3, 4. Va danh gia sy hai long truc tuyén.

Noi dung huéng dan phai cin cr theo cdc vin ban quy pham phap luat
dang c6 hiéu luc (nhu Nghi dinh 107/2021/ND-CP, Nghi dinh 45/2021/ND-CP,
Thong tu 02/2019/TT-BNV, Nghi dinh 61/2018/ND-CP..), thanh phan hd so
dam bao du diéu kién dé thuc hién s6 hoa hd so dau vao ctia TTHC.

3. Tao diéu kién thuan loi cho céc td chire, ca nhan ¢6 nhu ciu st dung cac
TTHC truc tuyén duogc thudn loi, nhanh chong, tiét kiém chi phi, gop phan day
manh ng dung cong nghé thong tin, thyc hién co hiéu qua viéc xay dung chinh
quyén dién tir, chinh quyén so, thic day CCHC va hoan thanh chi tiéu thuc hién
Dich vu cong truc tuyén mirc do 3, 4 ctia phudng duogc giao. Kip thoi bao cao T
truong T6 hudng danvé nhitng van dé phat sinh trong qué trinh trién khai nhiém
vu dugc giao va dé xuat sang kién, giai phap thao g vuéng mic, kho khan.

4. Pho1 hop, hd tro bod phén tiép nhan va tra két qua UBND phuong thuc
hién viéc sd hoa hd so, giai quyét cac TTHC trén dich vu cong truc tuyén mirc
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do 3.,4; tao sy hai long cua ca nhan va td chuc khi dén giai quyét tha tuc hanh
chinh tai UBND phuong.

5. Chju trach nhiém trién khai cac nhiém vu dugc giao va cac nhiém vy
khac do lanh dao T6 hudng dan giao.

Chuong II1
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. Ché d6 1am viéc va co ché phdi hop

1. Céc thanh vién T hudéng dan 1am viéc theo ché d6 kiém nhiém.

2. T6 truong T6 hudng dan, T6 pho T6 huéng din lam viée véi thanh vién
To6 va bd phan ,lién quan dé nghe béq cao tinh ~hinh va chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua T6 hudng dan.

3.Céc thanh vién T6 hudng d?}n phoi hop voi cac cong chire bo phan mot cira
trong thuc hién nhi€ém vuy; béo cdo T6 trudng T huong dan vé két qua thuc hién.

4. T6 hudng dan co trach t6 chirc trién khai cac nhiém vu hudng dan ngudi
dan, t0 chirc va dganh nghiép thuc hién dich vu cong truc tuyén muic do 3,4.’Dinh
ky hang thang, T6 hudng dan bao cao Chu tich UBND phuong tinh hinh, két qua
thuc hién, kip thoi thado gd khé khan, vudng mac trong qua trinh thuc hién.

Chuong IV

PIEU KIEN BAO PAM HOAT PONG CUA TO HUONG DAN

Piéu 7: Piéu kién lam viéc

Céc thanh vién T6 hudng dan duoc phan cong thudng truc tai bo phan mot
cua UBND phuong, dugc bo tri ban lam viéc va cac phuong ti¢n can thiét khi
thuc hién nhiém vu.

Piéu 8. To chirc thwe hién

1. Cac thanh vién T6 hudng dan v cac co quan, don vi, cic by phan c6
lién quan, trong pham vi nhiém vy, quyén han cua minh, c6 trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

2. T6 phoé gitip T6 truong T6 hudng dan don dbc, kiém tra viéc thuc hién
Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc, céc tha‘ln}} Viél}
To6 hudng dan bao cao ToO trudng TO hudng dan dé xem xét viéc stra doi, bo
sung Quy ché cho phu hop./.
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