UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Doc lap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG

86: 66/KH-TTPVHCC Ha Néi, ngay 30thang 9 nam 2025

KE HOACH
Té chirc Hoi nghi tip huén, bdi dudng Quy tic viin héa ing xir, cong tac
chuyén mén tw van, hwéng din, sé hoa thwe hién thi tuc hanh chinh cho
nguoi dan va doanh nghi€p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho Ha Néi

Trong giai doan hién nay, cong tac cai cach thu tuc hanh chinh, xay dung
chinh quyén dién tir va chinh quyén sé dang duoc Thanh phd Ha Noi dic biét
quan tam, coi 14 nhiém vu trong tim nham nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va
chat luong phuc vu ngudi dan, doanh nghiép.

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi 1a ddu mbi quan
trong trong viéc tiép nhan, s6 hoa va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, doi
hoi phai thudng xuyén cap nhat kién thic, nang cao k¥ ning chuyén mén va k¥
nang mém, dic biét 1a k¥ ning cong nghé va k¥ ning phuc vu.

Chinh vi vdy, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd Ha Noi t6
chic Hoi nghi tp huan, bdi dudng Quy tic van hoa tng xu, cong tac chuyén
mén tu van, huéng dan, s6 hoa thuc hién thu tuc hanh chinh cho nguoi dan va
doanh nghiép, cu thé nhu sau:

|. SU'CAN THIET THUC HEN KE HOACH

1. Muc tiéu dao tao

- Trang bj day du kién thirc, k§ ning thuc tién vé tu van, hudng dan va sb
hoa tha tuc hanh chinh, gitp nhan sy ndm vimg quy trinh, thao tac thanh thao
trén hé théng dién tu.

- Chuén héa tac phong, thai d§ phuc vu theo cac gia tri c6t 16i “Minh bach
- Hiéu qua - Chuyén nghiép - Huéng dén nguoi dan”, tir d6 xdy dung hinh anh
doi ngli tan tam, hién dai, chuyén nghiép.

- Tang cudng k¥ ning giao tiép, xtr 1y tinh hudng dé kip thoi hd tro ngudi
dan va doanh nghiép, han ché tinh trang birc xUc dan dén khiéu nai, nang cao su
hai long.

- Pam bao tinh théng nhat va dong bo trong phuc vu, tao nén tang cho
viéc trién khai cac phuong an tai cau trac tht tuc hanh chinh va dich vu cong
truc tuyén toan trinh trén dia ban Thanh phé.

2. Yéu ciu

- Noi dung Hoi nghi tdp huan phai thiét thuc, hiéu qua, tranh hinh thic
can bam sat thuc té cong viéc, gitip nang cao nhan thirc, k¥ nang can thiét va co
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tinh 4p dung thuc tién. Phai dam bao nhan sy moi duoc gidi thiéu vé co ciu to
chtrc, chirc nang, nhi€ém vu cta Trung tam, déng thot tiép can va thau hiéu cac
gia tri c6t 161 "Minh bach - Hiéu qua - Chuyén nghiép - Hwéng dén nguoi
dan", tir d6 xay dyng tinh than trach nhiém, tac phong lam viéc chuyén nghiép,
dap Gmg yéu cau phuc vu nguoi dan va doanh nghiép.

- Chat luong giang day phai dugc dam bao thong qua viéc moi giang vién
c6 chuyén mén sau, kinh nghiém thyc té trong linh vyc hanh chinh. Phuong
phéap giang day can két hop linh hoat giita 1y thuyét va thuc hanh dé nang cao
hiéu qua tiép thu cua hoc vién.

- Nang cao nhan thirc vé& st ménh va tam nhin ctia Trung tAm ngay tir giai
doan dau gitip nhan sy chu dong trong thuc hién nhi¢ém vy, tang cuong hi€u qua
phéi hop gitta cac bo phan, dam bao qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh
dugc thuc hién theo ding quy dinh, gbp phan nang cao chat luong phuc vu
nguot dan va doanh nghiép.

- Hoc vién tham gia phai ddm bao c6 mat déy du, nghiém thc, tuan thu
ndi quy Hoi nghi tap huan. Trong qué trinh tap huan, hoc vién can chu dong trao
d6i, thao luan va thuc hanh céac tinh huéng thuc té dé nang cao k¥ nang.

- COng tac t6 chirc Hoi nghi tap huan can duoc chuan bi ky ludng vé co s
vat chét, trang thiét bi phuc vu giang day nhu may tinh, may chiéu, tai liéu.
D@)ng tho1, phai dam bao khong gian hoc tap thuan loi, tao moi truong trao ddi
co1 mo va hi¢u qua nham dat duoc muc tiéu dé ra cla chuong trinh tap huén.

I1. NOI DUNG KE HOACH

1. Po6i twong tham du

- Can b9, cong chirc, vién chirc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh
phb Ha Nbi

+ Truéng, Pho cac phong chuyén moén: dam bao trién khai thong nhét
trong toan bd quy trinh, phdi hop hiéu qua giira cac bd phan.

+ Lanh dao Chi nhanh: chiu trach nhiém t6 chitrc, quan 1y, giam sat qua
trinh trién khai khong phu thudc vao dia gi61 hanh chinh tai dia ban.

+ Can b0 tiép nhan, tra két qua tai Chi nhanh Trung tam: 1a luc lugng truc
tiép van hanh mo hinh khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh, can nim chac
quy trinh, k¥ ning, va thao tac trén hé thong.

+ Can bo dau mbi cong nghé thong tin, chiu trach nhiém hd tro k¥ thuat
tai Chi nhanh.

- Nhan sy tu vin huéng dan ngudi dan, doanh nghiép thyc hién TTHC.

- Nhan sy buu chinh céng ich phu trach luan chuyén hd so giita cac co
quan, don vi va nguoi dan.

- Can bo truyén thong cta cac don vi dé hd trg cong tac tuyén truyén veé
mo hinh khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh.



2. Noi dung tip huén

Noi dung tap huin bao gdm 4 chuyén dé sau:

- Chuyén dé 1: Danh cho cong chire, vién chire, nguoi lao dong tai Trung tim,
Chi nhanh Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Quan triét thuc hién Quy tc van hoa ung xu, SH tay van hoa tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd.

- Chuyén dé 2: Danh cho nhén su thudc don vi buu chinh cong ich thuc hién
cong tac tu van, hwong dén, s6 héa tai cac Chi nhanh.

+ Quy trinh thuc hién cong tac tu vén, huéng dan, s6 hoa tai Chi nhénh,
Diém phuc vy hanh chinh cong.

+ Quy trinh huéng din ngudi dan ndp hd so truc tuyén, quy trinh huéng dan
hd tro nguoi dan, doanh nghiép trén hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

+ Nhimg noi dung can Iuu ¥ lién quan dén tu van, huéng dan, s6 hoa thu tuc
hanh chinh trong mot s6 linh vuc cy thé.

+ K§ nang mém trong viéc hudng dan véi ngudi dan, doanh nghiép thuc hién
thu tuc hanh chinh.

3. Phuong phap dao tao

- Giang day truc tiép két hop trinh chiéu, tai liéu hudéng dan.

- Thyc hanh trén hé thong phan mém giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Dién giai tinh hudng, bai tip md phong, dong vai.

- Hoi dap, thao luan va giai quyét vudng mic thuc té.

- Tiép xuc thuc té.

4. Thoi gian, dia diém

- Thoi gian: 14h00’ ngay 04/10/2025.

- Pia diém: T6 chutc tai Hoi truong tﬁng 03 - Toa nha Lién co VO Chi
Cong (dia chi: 258 V& Chi Cong, Phuong Tay Ho, Thanh phd Ha Noi).

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phan cong thuc hién

- Giao Phong Tai cau trac va T6 chirc Bo phan mot ctra chi tri to chiic,
xay dung ndi dung, thim dinh chuyén dé theo ndi dung. Xay dung Dy toén,
quyét toan kinh phi t6 chuc Hoi nghi tap huén theo quy dinh; B4o c4do Lanh dao két
qua t6 chire Hoi nghi tap huan.

- Giao Trung tdm Quan tri hé théng va Phat trién mg dung chu tri xay
dung nd1 dung, thyc hién tap huén noi dung “Quy trinh huéng dan ngudi dan ndp
hé so truc tuyén, quy trinh hudng dan hd tro ngudi dan, doanh nghiép trén hé thong
thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh”.

- Giao Trung tdm HO tro va Chiam séc khach hang chu tri xay dung ndi
dung, thyc hién tap huan ndi dung “K¥ ning mém trong viéc huéng dan voi nguoi
dan, doanh nghiép thuc hién thu tuc hanh chinh”.



2. Kinh phi tip huén

Kinh phi thuc hién nhiém vu dugc giao tai Ké hoach nay duoc dam bao tu
ngudn ngan sich nha nuéc theo phin cip ngan sach hién hanh va cic ngudn
kinh phi hgp phap khéac theo quy dinh cua phap luat. (Co du todn kem theo)

Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 vuéng mac kip thoi bdo cao
Lanh dao Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong Thanh phé xem xét, quyét dinh./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- TTPVHCC: Gb, PGD,

- Phong HCQT;

- TTQT va PTUD; (chuan bi k¥ thuat, truyén thong)
- Céc phong, don vi tryc thudc; (trién khai ndi dung)
-Luu: VT. BPMC,
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