UBND THI XA HOAI NHON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Pic 1ap — T do — Hanh phic
Sb: 137ATB-VP Hoai Nhon, ngay27 thang 10 ndm 2023
THONG BAO

Vé viéc lwa chon Doanh nghiép cung wng dich vu buu chinh cong ich dam nhén
nhiém vu huéng din, tlep nhan, s0 héa ho so, tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh tai B¢ phan Tlep nhan va tra két qua thi xa Hoai Nhon.

Can ctr Ké hoach 72A/KH-UBND ngay 28/4/2023 cua Uy ban nhan dan thi xa
vé viéc trién khai thuc hién Quyét dinh s6 4294/QD-UBND ngay 20/12/2022 cia
UBND tinh ban hanh Pé an “Thyc hién co ché giao doanh nghiép dam nhan nhi¢m
vu hudng dén, tiép nhan, sd héa hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
trén dia ban tinh Binh Pinh” trén dia ban thi xa Hoai Nhon;

Can ct Quyét dinh s6 18484A/QD-UBND ngay 26/10/2023 cia UBND thi xa
Hoai Nhon vé viéc phé duyét du toan va ké hoach lya chon nha thau, goi thau: Thué
doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng ich dam nhén nhiém vy huong dan,
tiép nhan, s6 hoa hd so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan Tiép
nhan va tra két qua thi xa Hoai Nhon;

Vian phong HDND va UBND thi xa Hoai Nhon, tinh Binh Dinh thong bao
cong khai viéc Iva chon doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich dam
nhan nhiém vu huéng dn, tiép nhan, s6 hoa hd so, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh tai B phan Tiép nhan va tra két qua thi xa Hoai Nhon, cac doanh nghiép
¢6 nhu cau ndp ho so dang ky, cu thé nhu sau:

I. MO TA CONG VIEC

1. N§i dung va quy trinh cong viéc duwgc chuyén giao cho doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich thuc hién

Hu’(’yngv dﬁq thuc hién t}}ﬁ tuc hanh chinh; tiép nhan, sé hoa hd Ny thu tuc hz‘m}q
chinh; chuyén ho so giai quyét thu tyc hanh chinh theo quy dinh; tra ket qua giai quyét
thu tuc hanh chinh; thu phi, 1€ phi (n€u c6) theo quy dinh theo quy trinh cu thé nhu sau:

Buoéc 1: Tiép nhéan hd so thu tuc hanh chinh (TTHC), kiém tra danh tinh s6 cta
ca nhan, to chuec.

- Nhan vién ctua doanh nghi¢p cung tmg dich vu buu chinh cong ich lam viéc tai
B6 phan Tiép nhén va tra két qua thi xa Hoai Nhon (sau day goi tat 1a nhan vién tai
B6 phan Tiép nhan va tra két qua thi xa Hoai Nhon) tiép nhan ho so, sau do truy cap
vao Hé théng quan 1y dinh danh cua tinh hodc Cong Dich vu cong qubc gia, kiém tra
su ton tai cua danh tinh s ctia c4 nhan, t6 chuc qua ma dinh danh c4 nhan (sé
CCCD/CMND); co quan, to chitc (mé dinh danh CQNN, mi sb thué doanh nghiép).

- Truong hop chua cé danh tinh s6 thi phai tao 1ap tai khoan cho to chuc, ca
nhan.

Budre 2: Kiém tra tai liéu dién tir



- Nhan vién tai B phan Tiép nhan va tra két qua thi xa Hoai Nhon kiém tra tai
liéu dién tir cua ca nhan, to chitrc bang cach nhap thong tin co ban vé ho so dién tir
trén hé thong (gom cac thong tin nhu: nguoi nop, TTHC, ma hd so va cac thong tin
lién quan dén hd so duoc tao 14p va gin kém véi thong tin hd so. Hé thong s& kiém
tra cac thanh phan hd so trong Kho dit liéu cta c4 nhan, t6 chic tai He thong thong
tin giai quyét TTHC, dong thoi kiém tra trén Cong Dich vu cong qubc gia (hé thong
Cong Dich vu cong quéc gia s& tu dong kiém tra tir cac dich vu dit liéu cha quéc

gia).

- Nhan vién thyc hién s6 hoa va ky s6 tai liéu dugc s6 hoa trén Phan mém M{t
cura dién tir cua tinh.

Budc 3: HO so sau khi duge s6 hoa dugce nhan vién tai BO phan Ti€p nhan va
tra két qua thi xa Hoai Nhon kiém tra, ti€p nhan va chuyén cho co quan c6 tham
quyen xu 1y theo quy dinh.

Buéc 4: Co quan c6 thAm quyén giai quyét TTHC.
Buwéc 5: Tra hod so, két qua giai quyét TTHC.

- Nhan két qua gidy tr cac quay trd xudng, kiém tra két qua trén phan mém mot
cura, xac nhan két qua.

- Luu trit két qua ¢am bao ding quy dinh.
- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan dén giao dich ddm bdo chinh x4c, kip thoi.
- X4c nhan d4 tra két qua trén phan mém.

2. SO lwong nhin vién ciia doanh nghiép cung ng dich vu buwu chinh cong
ich bo tri tai B¢ phan Tiép nhan va tra ket qua thi xa Hoai Nhon

Can ctr tan sudt tiép nhan hd so téi thiéu dbi véi 01 nhan vién/nam: 1.600 hd so;
d6ng thoi giam thoi gian cho doi ctia nguoi dan, doanh nghiép xubng trung binh con
t6i da 15 phut/01 luot giao dich; thoi gian tiép nhan, xtr 1y hd so tdi thiéu 30
phat/01 hd so theo Quyét dinh sd 468/QD-TTg ngay 27/3/2021 ctia Thu tuéng Chinh
pha vé viéc phé duyét Pé an ddi mai viée thyc hién co ché mét cira, méot cira lién
thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh. Van phong HDND va UBND thi xa dé
xut thué doanh nghiép cung Ung dich vu buu chinh cong ich cung cap 02 nhan vién
thue hién nhiém vu huéng dan, tiép nhan, s6 hoa ho so, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh tai B phan Tiép nhéan va tra két qua thi xa Hoai Nhon thay cho cac cong
chtic, vién chue céc co quan chuyén mon thi xa.

3. Cong tic quan ly, giam sat khi bd tri nhan vién doanh nghiép cung ting
dich vu buu chinh cong ich

- Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich thyc hién cac nhiém vu
duogc chuyén giao chiu su quan ly, gidm sat viéc thuc hién cac nhiém vu dugc giao
cua:

+ Lanh dao Van phong HDND va UBND thi xa Hoai Nhon.

+ Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh coéng ich cir 1anh dao phdi hop
quan ly, giam sat nhan vién thyc hién nhi€ém vu dugc chuyén giao.



- Co quan c6 tham quyén giai quyét TTHC thyc hién giam sat, danh gia viée
thuc hién cua nhan vién doanh nghiép cung ng dich vu buu chinh cong ich bang
hinh thure truc tiép va gian ti€ép dinh ky hang thang.

4. Pia diém 1am viéc: S6 2729 Quang Trung, thi xd Hoai Nhon, Binh Dinh

5. Thoi gian 1am viéc: 02 thang, thang 11 va 12 nam 2023.

IL. XAC PINH YEU CAU POI VOI DOANH NGHIEP CUNG UNG DICH
VU BUU CHINH CONG ICH PAM NHAN CAC CONG VIEC TAI BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA THI XA

1. Tiéu chuin nhan vién doanh nghi¢p cung wng dich vu buu chinh cong
ich

- C6 ly lich ban than, gia dinh trong sach, rd rang; chap hanh tét cha truong,
duong 161 cia Pang, phép luat ctia Nha nudc.

- C6 trinh d6 dai hoc tr& 1én, dugc dao tao va ndm viing cac ky nang, nghi¢p vu
tiép nhéan ho so, trd két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh.

- C6 ky két hop dong lao dong va dong bao hiém xa hoi.

- C¢ tac phong, thai do giao tiép lich su, cu xt hoa nha, co1 md, than thién,
chuan myc, ding quy ché van hoa cong sé.

- C6 du stc khoe, tinh than phuc vu Nhan dan, ¥ thirc to chire ky luat dé thuc
hién nhiém vu.

- Str dung thanh thao céc phﬁn mém ung dung va cac thiét bi dugc trang bi phuc
vu cong viéc.

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh (néu co).

2. Yéu ciu vé sir hai long ciia to chire, ca nhan khi dén giao dich

- Tinh kip thoi: dap tmg cac yéu cau cua cé nhan, td chirc khi dén giao dich tai
Trung tam dam bao kip thoi, chinh x4c.

- Thai do phuc vu: do1 ngli nhan vién thyuc hién tiép nhan phai dam béo theo cac
quy dinh, dugc dao tao, tap huin bai ban va luén sin sang hd trg mot cach nhanh
nhit va c6 thai do dung muc, chuyén nghiép. B tri nhan sy dam bao thyc hién tot
cac cong viéc trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, sb hoa ho so, tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh.

- Thoi gian nhan vién thyc hién:

+ Budi sang: tir 07h00 phat dén 11h30 phit.
+ Budi chiéu: tir 13h30 phat dén 17h00 phut.
3. Chit lwong dich vu

- Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich chiu trach nhiém bd tri
nhan vién du trinh dg, nang luc va phém chit dao dirc dé thuc hién thay thé can bo,
cong chirc, vién chirc trong viéc dam nhan mot sé cong viée trong qua trinh hudng
dan, tiép nhan, s6 hoéa hd so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cua céc so,



ban, nganh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 107/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021
cua Chinh phu.

- Nhan vién truc tiép thuc hién cong viéc dam bao chat lugng, khong dé x4y ra
sai sot.

- Doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh cong ich phai c6 phuwong an nhan
su du phong dam bao tiéu chuin, thuong xuyén to chirc dao tao, tp huin dé nhan
V1ep du phong thuc hién dugc ngay nhlcrp vu khi nhan vién chinh thu'c’ nghi vi¢c dot
Xl;lﬁ'[, khong lam anh hudng, gian doan dén hoat dong cua B phan Tiép nhan va tra
két qua thi xa Hoai Nhon.

- Khi c6 su thay ddi nhan vién lam viéc tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua thi
xd Hoai Nhon phai kip thoi bao cao lanh dao Van phong HDND va UBND thi xa
biét theo doi.

- Bao mét thong tin cua cac c4 nhén, t0 chiic d thyc hién ndp ho so, nhan két
qua tai BO phan Tiép nhan va tra két qua thi xa Hoai Nhon.

I1I. Gia tri thue hién:

S tién: 28.600.000 déng (Bang chir: Hai muoi tam triéu sdu trim ngan dong)

Trong do:

+ Chi phi thué lao dong: 02 nguoi x 02 thang x 6.500.000 dong/nguoi/thang =
26.000.000 dong.

+ Thué VAT (10%): 2.600.000 dong.

~+ Chi phi 6.500.000 giéng/thépg/nguc‘ri dd bao gdm ca chi phi theo lao dong: bao
hiém xa hoi, bdo hiém y t€, bao hiém thap nghiép va kinh phi cong doan.
IV. Thoi gian, dia diém ndp ho so ding ky:
- Thoi gian ndp hd so: Thoi han ndp hd tir ngay 27/10/2023 dén 16 gio ngay
30/10/2023.
~ -bia diém nop ho so: Vian phong HDND va UBND thi xa Hoai Nhon, dia chi:
s0 06, duong 28/3, phuong Bong Son, thi xa Hoai Nhon, tinh Binh Dinh.
Van phong HDND va UBND thi x& Hoai Nhon théng bao dén cac doanh
nghi€p cung cap dich vu buu chinh cong ich biét va dang ky tham gia theo quy
dinh./.

Noi nhdn:
- UBND thi x4 (bao c4o); /

- Cong thong tin dién tit UBND thi xa;
- Luu: VT.
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