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	ỦY BAN NHÂN DÂN
XÃ SƠN TRƯỜNG

Số: 04/ UBND
Về việc tăng cường công tác lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ Cải cách hành chính

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sơn Trường, ngày 18 tháng 01 năm 2023


Kính gửi:  Các đồng chí Cán bộ, công chức chuyên môn UBND xã.
	Để triển khai có hiệu quả công tác cải cách hành chính năm 2023 được ban hành theo Quyết định số 09/QĐ-UBND ngày 16/01/2023 của UBND xã về ban hành chương trình cải cách hành chính năm 2023, Chủ tịch UBND xã giao: 
	I. Cán bộ, công chức, các bộ phận liên quan thực hiện tốt các nhiệm vụ sau: 
	1.Tập trung triển khai thực hiện các nội dung đã đề ra tại Kế  hoạch cải cách hành chính năm 2023 của xã  đảm bảo hiệu quả, đúng tiến độ, gắn với thực hiện nhiệm vụ kinh tế - xã hội, quốc phòng, an  ninh, xây dựng Đảng và hệ thống chính trị năm 2023.
	2. Thực hiện việc tiếp nhận, giải  quyết hồ sơ thuộc phạm vi, lĩnh vực quản lý đúng quy định; nâng cao tỷ lệ hồ sơ  giải quyết đúng hạn và trước hạn; tuyệt đối không tự ý yêu cầu người dân, doanh  nghiệp bổ sung thêm các thủ tục, giấy tờ không có trong quy định; hạn chế tối đa việc người dân, doanh nghiệp phải đi lại nhiều lần; thực hiện nghiêm việc xin  lỗi khi để xảy ra trễ hẹn.
	3. Tổ chức thực hiện tốt các nội dung về khắc phục những tồn tại, hạn chế từng chỉ số thành phần đã được đoàn kiểm tra cải cách hành chính, thực thi công vụ của huyện chỉ ra tại buổi kiểm tra, chấm điểm chỉ số cải cách hành chính cuối năm 2022. Đồng thời, căn cứ chức năng, nhiệm vụ  được giao, phối hợp với các bộ phận liên quan nghiên cứu các giải pháp để tham mưu tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả, góp phần cải  thiện, nâng cao các Chỉ số Cải cách hành chính trong thời gian tới.
	4. Chủ động phối hợp với Ủy ban Mặt trận và các tổ chức đoàn thể chính  trị - xã hội, nhất là Đoàn thanh niên để đẩy mạnh tuyên truyền trong đoàn viên, hội viên, nhân dân về mục  đích, ý nghĩa, tầm quan trọng, tác động của Chỉ số cải cách hành chính  trong  hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan hành chính nhà nước các cấp; tiếp tục  vận động người dân, doanh nghiệp sử dụng tiện ích của dịch vụ bưu chính và  dịch vụ công trực tuyến một phần, dịch vụ công trực tuyến toàn trình trong giải quyết thủ tục hành chính.  
	5. Nghiêm túc thực hiện Quyết định số 52/2017/QĐ-UBND ngày 22/11/2017 của UBND tỉnh Hà Tĩnh về việc Ban hành quy định trách nhiệm thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính trong đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức và cán bộ, chiến sỹ LLVT trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh và Quy chế văn hóa công vụ tại đơn vị theo Quyết định số 20/2019/QĐ-UBND ngày 19/4/2019 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy chế văn hóa công vụ tại các cơ quan hành chính nhà nước, các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.
	II. Nhiệm vụ cụ thể 
	1. Công chức Văn phòng – Thống kê
	- Chủ trì tham mưu cho UBND xã các giải pháp nâng cao chỉ số cải cách hành chính. 
	- Cập nhật đầy đủ, kịp thời thông tin của cán bộ công chức vào phần mềm quản lý hồ sơ cán bộ, công chức. Tham mưu xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách xã thôn năm 2023.
	- Phối hợp các bộ phận chuyên môn kịp thời niêm yết, công khai minh bạch và tổ chức thực hiện đầy đủ, đúng quy định các thủ tục hành chính đã được công bố và ban hành mới.
	- Kiểm soát chặt chẽ việc giải quyết TTHC, đảm bảo công khai, minh bạch, chính xác, đúng hạn. Đôn đốc các bộ phận thực hiện nghiêm túc việc cập nhật các thông tin tiến độ xử lý hồ sơ TTHC trên phiếu kiểm soát và trên Cổng dịch vụ công trực tuyến. 
	- Tham mưu kế hoạch và triển khai thực hiện việc duy trì và áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 trên địa bàn xã đảm bảo thực chất, hiệu quả và tránh hình thức, đối phó. 
	- Tổng hợp, báo cáo số liệu tại mục 1 (Công tác chỉ đạo, điều hành CCHC), mục 3 (cải cách thủ tục hành chính), mục 4 (Cải cách tổ chức bộ máy); mục 5 (Cải cách công vụ)  và mục 7.2 (Áp dụng ISO trong hoạt động của đơn vị) theo kỳ báo cáo và đột xuất theo yêu cầu.
	Kịp thời niêm yết, công khai minh bạch và tổ chức thực hiện đầy đủ, đúng quy định các TTHC đã được công bố và ban hành mới.
	Kiểm soát chặt chẽ việc giải quyết TTHC, đảm bảo công khai, minh bạch, chính xác, đúng hạn. Thực hiện nghiêm việc xin lỗi cá nhân, tổ chức đối với các trường hợp hồ sơ TTHC giải quyết trễ hẹn theo quy định.
	Đôn đốc các bộ phận chuyên môn thực hiện nghiêm túc việc cập nhật các thông tin tiến độ xử lý TTHC trên phiếu kiểm soát và trên cổng dịch vụ công trực tuyến, số hóa. Khi có kết quả để trả cho người dân, thực hiện việc scan file kế quả đính kèm vào hệ thống kiểm tra, theo dõi.
	Làm tốt công tác tiếp công dân, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo. Tiếp nhận, xử lý kịp thời các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định thủ tục hành chính, nhằm phát hiện và giải quyết những bất cập của các quy định hành chính cũng như giám sát việc tiếp nhận, giải quyết TTHC của đội ngũ cán bộ, công chức.
	Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả chủ trì, phối hợp với các bộ phận chuyên môn giải quyết các TTHC theo hình thức 4 tại chỗ (tiếp nhận, thẩm định, phê duyệt và trả kết quả), tạo thuận lợi cho tổ chức, cá nhân trong giải quyết TTHC.
	Hàng tháng, liên hệ với cấp trên trực tiếp tổng hợp số lượng, lĩnh vực có phát sinh hồ sơ đối với dịch vụ công trực tuyến toàn trình của từng bộ phận. Báo cáo và tham mưu lãnh đạo đôn đốc, chỉ đạo các bộ phận thực hiện.
	Tham mưu Kế hoạch và triển khai thực hiện chuyển đổi, xây dựng và áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 trên địa bàn xã đảm bảo thực chất, hiệu quả và tránh hình thức, đối phó. Thực hiện việc rà soát quy trình nội bộ giải quyết TTHC để đề xuất sửa đổi, bổ sung kịp thời đáp ứng yêu cầu.
	2. Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	- Tham mưu thực hiện đúng quy trình xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
	- Tăng cường công tác tự kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật (QPPL) liên quan đến chức năng quản lý nhà nước của đơn vị. Xử lý các vấn đề phát hiện qua kiểm tra việc thực hiện văn bản QPPL.
	-  Rà soát, hệ thống hóa văn bản QPPL theo quy định tại Điều 138 Luật Ban hành văn bản QPPL năm 2015 về nguyên tắc rà soát, hệ thống hóa văn bản để đề nghị bổ sung, sửa đổi hoặc bãi bỏ các văn bản QPPL không còn phù hợp.
	- Áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 trong lĩnh vực mình phụ trách.
	- Tổng hợp, báo cáo số liệu tại mục 2 (Cải cách thể chế) theo kỳ báo cáo và đột xuất theo yêu cầu.
	3. Công chức Văn hóa – Xã hội (phụ trách Văn hóa thông tin tuyên truyền)
	- Thường xuyên triển khai thực hiện tốt Kế hoạch tuyên truyền CCHC năm 2023; tăng cường công tác thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về CCHC để nâng cao nhận thức cho cán bộ, công chức và Nhân dân về công tác CCHC, nhất là các nội dung: cung cấp DVC trực tuyến; tuyên truyền và triển khai tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích. 
	- Tham mưu, đề xuất các giải pháp nâng cao tỷ lệ TTHC cung cấp trực tuyến mức toàn trình có phát sinh hồ sơ.
	- Tham mưu các giải pháp, cách làm để thực hiện mô hình “Hướng dẫn dịch vụ công trực tuyến lưu động”.
	- Xây dựng chuyên mục Cải cách hành chính trên Trang thông tin điện tử  xã; đồng thời, triển khai thực hiện việc đăng tin/bài viết  tuyên truyền về cải cách hành chính lên chuyên mục các nội dung liên quan.
	- Áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 trong lĩnh vực mình phụ trách.
	- Tổng hợp, báo cáo số liệu tại mục 7.1 (Ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của đơn vị), thuộc mục 7 (Xây dựng và phát triển Chính quyền điện tử, chính quyền số) theo kỳ báo cáo và đột xuất theo yêu cầu.
	4. Công chức Tài chính – Kế toán
	- Kịp thời tham mưu Chủ tịch UBND xã xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ theo đúng quy định hiện hành.
	- Đẩy nhanh tiến độ giải ngân kế hoạch vốn đầu tư ngân sách nhà nước; rà soát, tổ chức thực hiện các kiến nghị sau thanh tra, kiểm tra, kiểm toán nhà nước về tài chính đảm bảo đúng thời gian quy định.
	- Sử dụng có hiệu quả tài sản công, kinh phí từ ngân sách nhà nước; thực hiện công khai tài chính đúng quy định; kiểm tra việc thực hiện dự toán, quyết toán và sử dụng ngân sách theo quy định.
	- Áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 trong lĩnh vực mình phụ trách.
	- Tổng hợp, báo cáo số liệu tại mục 6 (Cải cách tài chính công) theo kỳ báo cáo và đột xuất theo yêu cầu.
	5. Các cán bộ công chức khác:
	- Triển khai có hiệu quả Kế hoạch thực hiện công tác CCHC năm 2023; tập trung khắc phục các tồn tại, hạn chế mà Đoàn kiểm tra CCHC - hoạt động công vụ thành phố đã chỉ ra trong năm 2022.
	- Đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin trong giải quyết công việc; sử dụng thành thạo phần mềm hồ sơ công việc.
	- Áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 trong lĩnh vực mình phụ trách.
[bookmark: _GoBack]	Yêu cầu CBCC xã, các bộ phận liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện, trường hợp có khó khăn, vướng mắc đề nghị phản ánh về UBND xã để kịp thời giải quyết./.
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