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HANH CHiNH CONG
S6:28 /QB-TTPVHCC Ha Néi, ngay 07 thang 07 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét tiéu chi danh gia hoat dong ciia nhan sw buu chinh cong ich
lam viéc tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Thanh pho Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QH15 ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thirc
hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phan Mot
cita va Cong Dich vu céng Quoc gia; Nghi dinh s6 367/2025/NP-CP ngay 31/12/2025
sita doi, b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh so 118/2025/NP-CP/2025/ND-CP ngay
12/6/2025 cua Chinh phu vé thue hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot
cira lién théng tai B phdn mét cika va cong Dich vu céng quéc gia;

Can cit hién Quyét dinh sé6 6470/0P-UBND ngay 26/12/2025 ciia UBND
thanh phé Ha Néi vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té
chirc ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé Ha Néi;

Can cir van ban sé6 4649/UBND-NC ngay 18/8/2025 ciia UBND Thanh pho vé
viéc thué doanh nghiép buwu chinh céng ich thuwe hién hwéng dan, tiép nhdn, sé6 héa
hé so, tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh tai cdic Diém Phuc vy hanh chinh
cong trén dia ban Thanh phé;

Can cir Quyét dinh sé 1353/0D-TTPVHCC ngay 24/9/2025 cia Trung tim
Phuc vy hanh chinh céng Thanh phé ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trung tém Phuc
vu hanh chinh céng thanh pho Ha Noi;

Can cit Quyét dinh sé6 2265/0D-TTPVHCC ngay 29/12/2025 cia Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé vé viéc ban hanh Quy trinh xir Iy cong viéc tai
cac Chi nhéanh Trung tam Phuc vu hanh chinh céng thanh pho Ha Néi;

Xét dé nghi cua Phong T 6 chitc B phdan Mot cuea.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé tiéu chi va biéu miu
danh gid hoat dong cuia nhan sy buu chinh cong ich lam viéc tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong thanh pho Ha Nai.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, cac Phong, Pon vi, Gidm ddc cac Chi nhanh thudc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé, cac td chirc, ca nhéan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./.%

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

PHO GIAM POC
- TTPVHCC: d/c Gb, PGD;

- Van phong, cac Phong, Pon vi, Chi nhanh;
- Luu: VT, BPMC.

Hoang Vin Bing



UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG

QUY DINH
Vé tiéu chi danh gia hoat dong ciia nhan sy buwu chinh cong ich 1am viéc tai
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Ngi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 28/QD-TTPVHCC ngay 07/ 0/2026 ciia
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Ngi)

Piéu 1. Muc dich

1. Panh gia day du, khach quan ning luc, thai do, tic phong va hiéu qua cong
viéc cua nhan su buu chinh cong ich dang lam viéc tai Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cong Thanh phd (sau day goi tat 1a Trung tdm) va cac Chi nhanh thudc Trung
tam (sau ddy goi tit 1a don vi).

2. Lam can ct bo tri, di€u chinh, dao tao, khen thudéng hoac chan chinh nhan
su theo y€u cau thyc tién.

3. Gop phan chuan hoéa quy trinh, nang cao chat lugng phuc vu, thic day cai
cach hanh chinh va chuyén doi s6 trong giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC).

Piéu 2. Poi twong ap dung
1. Cac Chi nhanh Trung tim Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd
2. Doanh nghiép buu chinh cong ich cung cip nhan su lam viéc tai Trung tam.

3. Nhan su buu chinh cong ich (sau day goi tit 1a nhan sy BCCI) duoc b tri
lam vi¢c tai cac Chi nhanh Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

Picu 3. Nguyén tic danh gia

1. Panh gid thuong xuyén, bao dam khéach quan, cong khai, minh bach, dya
trén dir liéu va két qua thuc hién nhiém vu.

2. Panh gia theo thang, quy hodc dot xuét; ap dung thdng nhit biéu miu do
Trung tdm ban hanh.

3. Két qua danh gia 1a can cir dé xem xét, danh gia, khen thudng, nang cao chat
luong phuc vu, chan chinh hodc xem xét dé nghi thay thé nhan su BCCI theo quy dinh.

Diéu 4. Tiéu chi danh gia
Dua trén quy dinh vé chltc nang, nhi€ém vu ctia Trung tam, B0 ti€u chi gom
cac ndi dung sau:
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Bo ti€u chi gém 05 nhom vi tri cong vige:
1. L& tan (Hudng dan ban dau)

2. Huéng dan, ho tro, tu van cac TTHC va cac van dé lién quan dén dich vu
cong truc tuyén.

3. S6 hoa hd so

4. Tiép nhan ho so

5. Tra két qua tha tuc hanh chinh

MB&i vi tri gdbm 03 nhém tiéu chi:

- Nang luc chuyén mon, nghiép vu

- Thai d9, tac phong, ky luat

- Hi€u qué cong viéc

Téng diém tdi dg: 109 diém, phan loai:’Xuét sic — Tot — Hoan thanh — Chwa hoan
thanh. (B¢ tiéu chi, bieu mau danh gid chi tiét tai Phu luc I dinh kem).

Pi¢u 5. Quy trinh dinh gia

1. Hang thang: Lanh dao Chi nhanh Trung tdm, can bd phu trach danh gia chu
tri danh gia nhan sy BCCI theo biéu mau gui vé Trung tam.

2. Hang quy: Chi nhanh giri Trung tAm két qua kiém tra, danh gia viéc thuc hién
nhiém vu ctia nhan sy BCCI theo ké hoach.

3. Khi can thiét: Thuc hién kiém tra dot xuét cac don vi co phan anh, kién nghi
hoac c6 dau hiéu vi pham.

Picu 6. Xir Iy két qua danh gia

1. Két qua danh gia 13 can cr dé xem xét khen thuong, dao tao, bdi dudng, chan chinh
hodc @& xuét thay thé nhan sy buu chinh cong ich theo quy dinh.

2. Két qua danh gid duoc str dung phuc vu cong tac theo ddi, danh gia chat lugng phuc
vu nguoi dan, doanh nghiép va duoc tong hop, bao céo dinh ky vé Trung tam.

3. Truong hop nhan sy buu chinh cong ich vi pham nghiém trong quy dinh,
quy ché 1am viéc ctia Trung tdm hodc c6 hanh vi, thai d6 khong dang muc ddi véi to
chtrc, ca nhan, Trung tim xem xét, & nghi doanh nghiép buu chinh cong ich thuc
hién x1r 1y, ky luat hoac thay thé nhan sy theo thim quyén.

Piéu 7. Biéu miu danh gia

Céc don vi 4p dung Biéu mau thdng nhit cua Trung tam (Chi tiét tai Phu luc II)



Diéu 8. Té chirc thwe hién
1. Phong T chic Bo phan Mot ctra

a) Téng hop biéu mau vé két qua thuc hién B ti€u chi ctia cac don vi, bao cdo
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd xem xét, quyét dinh.

b) Thudng xuyén cip nhat chi dao ctia Trung wong va Thanh phd vé chu truong,
muc tiéu, giai phap nang cao chit lugng giai quyét tht tuc hanh chinh, chat luong phuc
vu nguoi dan, doanh nghiép dé cap nhat B9 ti€u chi; chu dong tham muu dam bao phu
hop voéi chi dao ciia Trung wong va dap tmg tinh hinh thyc té ctia Thanh phé.

¢) Két hop véi cac cac co quan, don vi lién quan hudng dan, theo ddi, danh
gia két qua thuc hién B ti€u chi cia cac co quan, don vi theo quy dinh, phoi hop t6
chtrc doan ki€ém tra chat lugng hoat dong cia nhan sy BCCI tai cac Chi nhanh Trung
tam khi can thiét.

2. Céc Chi nhanh Trung tam c6 trach nhi¢m

a) Chu tri theo ddi, danh gia hoat dong cta don vi theo Biéu mau.

b) Péanh gia két qua hoat dong nhan sy BCCI cua don vi theo biéu danh gia
chét luong, gui vé phong T chirc Bo phan Mot cira trude ngdy mung 10 cua thang
ké tiép dé theo ddi, tong hop, danh gia chat lugng nhan sy BCCI (Biéu mau Pdnh
gia tai phu luc Il kem theo).

Néu c6 phat sinh hodc cac ndi dung dot xuat vé qua trinh 1am viéc ctia nhan
su Buu chinh cong ich, Lanh dao Chi nhanh hoac can bd phu trach chuyén moén danh
gia glri bao céo danh gia nhan sy BCCI vé Trung tam (qua phong To chirc B phan
Mot cira) dé tong hop bao cdo Lanh dao Trung tim./.




Phu luc I

BOQ TIEU CHi PANH GIA HOAT PONG CUA NHAN SU BUU CHINH
CONG ICH LAM VIEC TAI TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH
CONG TREN PIA BANTHANH PHO HA NOI

(Giri kém Quyét dinh s6  /OD-TTPVHCC ngay /01/2026 ciia Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong)

1. Vi tri: L& tan (hwong dén ban diu)

1.1. Chirc nang, nhiém vu chinh

- Pon tiép ban dau, ghi nhan nhu cau, hudéng din ngudi dan lay sé thir tu, phan
loai d6i trong, hudng dan khach hang dén cac phan khu chirc nang (hudéng din — tur
van, tiép nhén ho so, tra két qua).

- Huéng dan khai quét vé quy trinh thue hién TTHC, gio 1am viée, khu vye cho,
khu vuc hd trg sb hoa.

- Hd trg, uu tién ngudi cao tudi, nguoi khuyét tat, phu nir mang thai, cac doi
tuong yéu thé.

- Ghi nhan nhanh phan anh, kién nghi ban dau cta to chtc, c4 nhan.

1.2. Nhém 1: Ning lue chuyén mén, nghiép vu (t6i da 40 diém)

1.2.1 Hiéu biét co bin vé TTHC (10 diém)

- Nam duge cac nhém TTHC chii yéu, co quan giai quyét, thoi han, thanh phan
hé so co ban dé phan ludng chinh xac.

- Huéng dan nguoi dan dén dung quay/chi nhanh ngay tir dau, han ché viéc phai
quay lai, di lai nhiéu lan.

1.2.2 Nim vitng quy trinh tiép nhdn, tra két qud (5 diém)

- Giai thich dugc trinh tur co ban.

- Biét 16 cac truong hop duoc wu tién, truong hop can hd tro dic thi.

1.2.3 Ky nding sir dung thiét bi hé tro (5 diém)

- Str dung thanh thao thiét bi s6 thi ty, bang hién thi, hé thong dat lich, tong dai
noi bo.

- Tra ctru duoc thong tin TTHC co ban trén Cong DVC.

1.2.4 Tudn thii quy trinh, bio mdt thong tin (20 diém)

- Khong cung cap thong tin ngoai pham vi dugc phép; khong chup, luu trit hd
so bang thiét bj ca nhan.

- Thyc hién dung cac bude xac minh, dbi chiéu thong tin khi tiép xtc nguoi dan
(dac biét trong cac truong hop nhay cam: khiéu nai, td céo.. )

- Néu c6 sai sot phai kip thoi bao céo, khic phuc theo quy dinh.

1.3. Nhém 2: Thai d9, tac phong phuc vu (t6i da 35 diém)

1.3.1 Thdi dé phuc vu (15 diém)

- L& phép, hoa nhd, ton trong ngudi dan, thuc hién ding tac phong vin hoa cla
Trung tdm; khong quat nat, gay kho dé.

- Chu dong xac dinh d6i twong uu tién theo quy dinh. HJ tro truc tiép: dan vao



khu vyc wu tién, hd trg 1dy so.

1.3.2 Ky néng giao tiép, xir Iy tinh huéng (10 diém)

- Nhan dién khach khong c6 lich hen/khong 1dy sé/ding sai phién s6.

- Xtr Iy khach btic xuc, phan anh.

- Xur ly khach khong hop tac hodc thao tac kém véi ting dung iHanoi.

- Giai thich rd rang, d& hiéu; biét cach trin an, hudng dan lai khi nguoi dan birc xtc.

- Chuyén tiép thong tin phan anh dén bo phan c6 thaim quyén, khong tranh cii
v&i cong dan.

- Cam on, chio va huéng dan 16i ra; nhac khach hang giir lai bién nhan/Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua dé ddi chiéu khi can.

1.3.3 Téc phong, ky ludt lao déng (10 diém)

- Khong c6 hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché cta Trung tim;

- Blng gio, truc du ca; trang phuc, thé tén, tic phong diing quy dinh.

- Khong tu y rdi vi tri, khong str dung dién thoai, thiét bi ca nhan phuc vu viéc
riéng trong gid tiép cong dan.

1.4. Nhém 3: Hiéu qua cong viée (toi da 25 diém)

1.4.1 Hiéu qud phén luong (10 diém)

- Ty 1 nguoi dan duoc phan ludng dung quiy ngay 1an dau cao; han ché tbi da
truong hop phai quay lai ban 1€ tin do phan sai.

1.4.2 Gidm thoi gian cho, han ché un tic (10 diém)

- biéu tiét luu lugong, tranh un tac. Huéng dan khach vao dung khu vue: s6 hoa,
tu vn, tiép nhan, tra két qua.

1.4.3 Mikc dé hai long (5 diém)

- Khong co6 phan anh, kién nghi tiéu cuc tai khau don tiép duoc ghi nhan, xac
minh la ding qua céc kénh danh gia cua Trung tam.

2. Vi tri: Hwémg dén, hd trg, tw van cac tthe va cac van dé lién quan dén
dich vu cong truc tuyén

2.1. Chirc nang, nhiém vu chinh

- Tiép can — xac dinh ndi dung can tu vén, tra ctru va xac dinh thu tuc hanh
chinh phii hop nhu cau cta khach hang,

- Hudéng dan nguoi dan, doanh nghiép thuc hién TTHC trén mdi trudng dién
tu: tao tai khoan, dinh danh, dang nhap, nop hd so, thanh toan truc tuyén.

- Giai thich quy dinh, thanh phan ho so, diéu kién giai quyét TTHC thudc pham vi
dugc phan cong.

- Hd tro khai thac thong tin, tra clru tinh trang hd so, st dung dich vu cong truc
tuyén mirc do cao.

2.2. Nhém 1: Niing lwc chuyén mén, nghiép vu (40 diém)

2.2.1 Hiéu biét TTHC, quy dinh lién quan (15 diém)

- Nam chéc bd TTHC thudc linh vuc dugc phan cong; hiéu 1 diéu kién, thanh
phan hd so, phi/lé phi.

- Giai thich dugc can ¢t phép 1y co ban khi nguoi dan thic mic.

2.2.2 Ky niing huéng din, hé tro DVC truc tuyén (15 diém)
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- Thao tac thanh thao trén Cong DVC qudc gia, céc hé thong thong tin chuyén nganh

- Tra ctru tén thu tuc, thanh phén hd so, phi — 1€ phi, thoi han. Nam ro danh muc

cong bd/quy trinh ndi bo/thanh phan trén hé thong.

- Huéng dan dugc nguoi dan tu ndp hd so truc tuyén, huéng dan 1ap tai khoan,
hudng dan tai tai liéu, ky $0, nop hd so.

2.2.3 Tudn thii quy trinh, bio mdt (10 diém)

- Khong tu v sir dung tai khodn ctia ngudi dan ngoai pham vi hd trg; khong luu
giit tai khoan, mat khau.

- Thuc hién dling quy trinh bao mat, xur Iy dir liéu ¢4 nhan; khong dé Xay ra sy
¢d 1o ri, mat mat dit liéu.

2.3. Nhém 2: Thai d, tac phong (35 diém)

2.3.1 Tinh thén hé tre (15 diém)

- Chu dong dé xuat hd trg ngudi dan khi thay ling ting; hudéng dan nhiéu 1an
nhung van giit thai do tich cuc.

2.3.2 Giao tiép, gidi thich quy dinh (10 diém)

- Sir dung ngdn ngir d& hiéu, tranh thuét ngit chuyén mon gay kho hiéu; khong
gy ap luc cho nguoi dan.

2.3.3 Ky ludt, phoi hop (10 diém)

- Khéng c6 hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché cta Trung tim;

- Tuan thi phan cong ca tryc; phdi hop nhip nhang véi quay tiép nhan, tra két
qua dé xtr Iy cac truong hop phtic tap, tu van tra ciru tinh trang ho so, quy trinh bo
sung ho so, quy trinh nhan két qua qua buu chinh.

2.4. Nhém 3: Hiéu qua cong viéc (25 diém)

2.4.1 Ty I¢ hé so ndp truc tuyén dwoc hwong dan thanh cong (10 diém)

- S6 hd so ngudi dan tu ndp thanh cong sau khi dugc hd tro/tong s6 truong hop
duoc hudng dan, dap Gmg yéu ciu ctia Chi nhanh.

2.4.2 Giam 1y 1¢ hé so phii bé sung do hwéng din chwa ddy di (10 diém)

- Chi tiéu b6 sung hd so & mirc thap, phit hgp muc tiéu ctia Chi nhanh.

2.4.3 Mirc dj hai long (5 diém)

- Biém danh gia ctia ngudi dan vé cong tac huéng dan, hd tro cao; phan anh tich cuyc.

3. Vi tri: S6 héa hd so

3.1 Chirc nang, nhiém vu chinh

- S6 hoa, phan loai, chuan hoa hd so giéy thanh ho so dién t; gén diang ma TTHC,
ma h so.

- Kiém tra chét lugng file; bao dam du tai li¢u, ding dinh dang, dung lugng.

- Can bo s6 hod can ¢ giai phap hd tro ndp truc tuyén cho cong dan 1a dbi
tuong uu tién.

- Luu trit, ludn chuyén hd so dién tir theo ding quy trinh.

3.2. Nhém 1: Ning lwc chuyén mén (40 diém)

3.2.1 Ky niing sir dung thiét bi — phan mém sé héa (15 diém)

Van hanh thanh thao mdy tinh, may scan, phadn mém iHanoi, Céng DVC quéc
gia, phan mém quan 1y hd so.



3.2.2 Chudn héa ho so (15 diém)

- Phan loai, dat tén, sap xép tai liéu theo ding tht tu, cdu tric timg loai TTHC.

- Kiém tra du/thiéu, tring lap trude khi luu vao hé thong.

3.2.3 Tudn thii quy trinh, bio mdt (10 diém)

Khong luu ho so 18n thiét bi ca nhan; khong chia sé tai liéu ra ngoai hé thong;
tuan thu quy dinh bao mat thong tin.

3.3. Nhom 2: Thai d9, tac phong (35 diém)

3.3.1 Tinh thén trdch nhi¢m (15 diém)

Can trong, ti mi; khong lam qua loa, hinh thirc.

3.3.2 Phoi hop véi bé phén tiép nhin — xie Iy (10 diém)

Chu dong trao d6i khi phat hién ho so thiéu, sai; khong tu ¥ chinh sira ni dung
mang tinh phap ly.

3.3.3 Ky ludt lao dong (10 diém)

- Khéng c6 hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché cta Trung tim;

- Tuén tha thoi gian, ndi quy, quy ché 1am viéc, tranh dé ton dong ho so s6 hoa.

3.4. Nhém 3: Hiéu qua cong viéc (25 diém)

3.4.1 Ty I¢ hé so sé héa dat chudn (10 diém)

Khong vugt ngudng ty 1¢ hd so phai s6 hoa lai do 16i chi quan.

3.4.2 Thoi gian s6 héa/01 hé so (10 diém)

Pap tng dinh muc thoi gian Chi nhanh quy dinh; khong gay tic nghén ludng
xur 1y, hudng dan cong dan dén dung quay dé tiép nhan ho so.

3.4.3 Mirc d¢ hai long va phén dnh (5 diém)

Khéng c6 phan anh lién quan chit lugng ho so sd hoa tir co quan xtr Iy hay
nguoi dan.

4. Vi tri: Tiép nhan ho so

4.1. Chirc nang, nhiém vu chinh

- Tiép nhén ho so truc tiép, qua buu chinh hoac tur Céng DVC; kiém tra thanh
phan, diéu kién, tinh phap 1y.

- Lap, in phiéu tiép nhan, phiéu hen; chuyén hd so xur 1y theo quy trinh.

- Hudéng din ngudi dan b sung hd so, ndp phi, 18 phi (néu co).

4.2. Nhém 1: Niing lwc chuyén mén (40 diém)

4.2.1 Hiéu biét chuyén moén vé TTHC thugc vi tri phu trach (15 diém)

Nam chic diéu kién, thanh phan ho so, thoi han, phi/lé phi thudc tham quyén
tiép nhan cua chi nhanh.

4.2.2 Nghigp vu tiép nhin (15 diém)

Kiém tra dﬁy dua, chinh xac; khong bé sot tai ligu bét budc; khong yéu cau
thém gidy to ngoai quy dinh.

4.2.3 Tudn thii quy trinh, trdnh vi pham (10 diém)

Khong dé t6n dong hd so qua thoi gian tai quay; thyc hién ban giao — luan
chuyén dung quy dinh trir truong hop hé thong 16i; khong ¢ hanh vi nhiing nhiéu,
cb ¥ gy kho dé.

Khong sao chup/luu trit hd so béng thiét bj c4 nhan; thuc hién quy dinh bao



10

mat thong tin dung quy dinh.

4.3. Nhém 2: Thai @9, tac phong (35 diém)

4.3.1 Thdi d¢ khi tiép nhén (15 diém)

Ling nghe, Giai thich ngén gon, tranh thuét ngir chuyén nganh kho hiéu; cung
cap can ctr phap 1y khi nguoi dan thic mac; huéng dan 13 rang cach bd sung.

4.3.2 Giao tiép, xit Iy tinh hudng (10 diém)

Thuyc hién vin hoa ung xr cia Trung tAm, khong tranh cai; néu vu viéc phic
tap, moi lanh dao ca hod trg.

Khong dé xay ra phan anh tiéu cuc lién quan thai do tai quay tiép nhan.

4.3.3 Ky ludt, phoi hop (10 diém)

- Chu dong phdi hop v6i bd phan sé hoa — tra két qua dé dam bao ludng ho so
khong bi nghén.

- Khéng c6 hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché cia Trung tim;

- Tuan thu ca truc; ghi chép day du s sach, nhat ky tiép nhan.

4.4. Nhém 3: Hiéu qua cong viéc (25 diém)

4.4.1 Ty I¢ ho so phdi bo sung do 16i huwéng dén/kiém tra ban dau (10 diém)

Hudng dan t6 chirc, c4 nhan hoan thién ho so theo quy dinh tai diéu

4.4.2 Ning sudt ho so/ngay (10 diém)

Bao dam chi tiéu sb luong, khong dé ton dong tai khau tiép nhén.

4.4.3 Mirc dj hai long (5 diém)

Ngudi dan danh gia t6t vé thai do va sy 16 rang khi tiép nhan, huéng dan duoc
xac dinh qua cac kénh thong tin phan dnh ctia Trung tam.

5. Vi tri: Tra két qua thi tuc hanh chinh

5.1. Chirc nang, nhiém vu chinh

- Tra ctiu, tiép nhan két qua tir co quan giai quyét; ddi chiéu véi hd so, phiéu hen.

- Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan dung thoi han, ding nguoi, dang dia chi

(ké ca qua buu chinh).

- Hu6ng dén sir dung két qua trén moi truong sd (néu 13 két qua dién tw); tiép

thu phan anh, danh gia cua nguoi dan.

5.2. Nhém 1: Niing lwc chuyén mén (40 diém)

5.2.1 Nim quy trinh trd két qua, luu trit ho so (15 diém)

Ném 16 diéu kién, quy trinh, thu tuc Gy quyén nhan két qué; xt 1y cac trudng
hop mat phiéu hen; nhan két qua qua buu chinh.

5.2.2 Ky nang siv dung hé thong théng tin gidi quyét TTHC (15 diém)

Tra ctru nhanh trang thai hd so; xac nhan d3 tra két qua trén hé théng; hudng
dan nguoi dan tai, str dung két qua dién tu.

5.2.3 Tudén thii quy dinh, tranh sai sét (10 diém)

Khong tra nhAm ngudi, nham két qua; hudng din ngudi dan ndp phi/lé phi dang
quy dinh, khong 1am mat, hu hong ho so; khong tu ¥ can thiép chinh sira két qua.

5.3. Nhém 2: Thai d, tac phong (35 diém)

5.3.1 Thdi dp khi tra két qud (15 diém)

Chuc mumg, hudéng din nguoi dan hiéu rd noi dung két qua; khong gay kho
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khan, kéo dai viéc tra két qua.

5.3.2 Tiép nhdn, ghi nhin phan dnh (10 diém)

Chu dong gidi thiéu kénh danh gia hai long; ghi nhan phan anh, kién nghi dua
vao hé thong.

5.3.3 Ky ludt, bdo qudn hé so (10 diém)

- Khéng c6 hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché cua Trung tim;

- Sap xép két qua khoa hoc; ban giao hd so dung quy trinh, tranh that lac.

5.4. Nhém 3: Hiéu qua cong viéc (25 diém)

5.4.1 Ty Ié trd két qua ding, trude han (10 diém)

Pat hodc vuot chi tiéu Chi nhanh giao; khong dé hd so cham do 13i tai khau
tra két qua.

5.4.2 Khong dé xdy ra sai sét, thit lac (10 diém)

Khéng c6 hodc rat it trudng hop phai bdo cao mét, nham két qué, thu thiéu phi/lé phi
do 16i ctia can bo trd ket qua.

5.4.3 Mirc dp hai long, phén dnh (5 diém)

Chi sb hai long cao; khong c6 phan anh tiéu cuc lién quan khau tra két qua
duoc xac minh do 13i ctia can bo tra két qua.



Phu luc I
BIEU MAU PANH GIA CHAT LUQNG NHAN SU BUU CHINH CONG ICH TAI CAC CHI NHANH

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG TP HA NAM
NOI Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
CHI NHANH.......

Ha Noi, ngay thang  nam 2026

BIEU MAU PANH GIA CHAT LUQNG NHAN SU'BUU CHINH CONG iCH THAM GIA PAM NHAN
MOT SO CONG VIEC HUONG DAN, SO HOA, TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH TAI CHI NHANH TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

STT o en Nhém 1 - Ning | Nhém 2 — Thai | Nhém 3 — Hi¢éu | Tong .
A Vi tri viéc A A ox - < <X £ .| Ghi
Ho va tén Am luc chuyén mon | dg, tac phong | qua cong viéc diem | Xép loai chi

(40) A35) (25) (100)

*Xé}? loai duoc phan loai nhuw sau: Ha Noi, ngay .... thang .... nam 2026
- Loqi A — Xudt scc: dat tir 90 dén 100 diém; NGUOI LAP BIEU

- Logi B — Tot: dat tir 80 dén dudi 90 diem; (K, ghi & ho tén)

- Loai C — Hoan thanh: dat tir 65 dén duoi 80 diéem; '

- Logi D — Chura hoan thanh: dat dwdi 65 diém.
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