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Cán bộ, công chức xã Quy Kỳ 

 

Thực hiện Quyết định số 4203/QĐ-UBND ngày 30/12/2021 của UBND 

tỉnh Thái Nguyên về việc ban hành quy định, đánh giá, xác định Chỉ số Cải cách 

hành chính đối với UBND cấp xã thuộc tỉnh Thái Nguyên; Hướng dẫn số 

190/HD-SNV ngày 22/11/2023 của Sở Nội vụ hướng dẫn xây dựng báo cáo tự 

đánh giá, chấm điểm xác định chỉ số Cải cách hành chính đối với UBND xã, 

phường, thị trấn thuộc tỉnh Thái Nguyên.  

Để thực hiện công tác cải cách hành chính của địa phương được cải thiện 

và tốt hơn những năm đã qua, Uỷ ban nhân dân xã Quy Kỳ đề nghị thường trực 

Đảng uỷ, HĐND cùng các đơn vị liên quan thực hiện và chuẩn bị các nội dung cụ 

thể như sau:  

1. Phân công chi tiết cụ thể cho từng vị trí cán bộ, công chức như sau:  

TT Nội dung Tài liệu Thời gian 

 1.1.  Nguyễn Hữu Hải – Trưởng BCHQS 

 

  

1 Tham mưu, thực hiện công tác tuyển sinh quân 

sự, tuyển chọn, gọi công dân nhập ngũ năm 2024 

  

1.1 Kế hoạch thực hiện công tác tuyển sinh quân sự, 

tuyển chọn, gọi công dân nhập ngũ năm 2024 

Kế hoạch Quý III,IV 

1.2 Báo cáo thực hiện công tác tuyển  sinh quân sự, 

tuyển chọn, gọi công dân nhập ngũ (đúng Luật 

nghĩa vụ quân sự, có chất lượng tốt, hoàn thành 

100% chỉ tiêu được giao) năm 2024 

Báo cáo Quý III 

1.3 Danh sách công dân được lựa chọn gọi nhập ngũ 

năm 2024 

Danh sách Quý III, IV 

2 Tham mưu ban hành kế hoạch diễn tập, huấn 

luyện dân quân, đăng ký quản lý huy động dân 

Kế hoạch  Quý III,IV 



quân dự bị, động viên 

3  Ban hành kế hoạch huấn luyện dân quân Kế hoạch  Quý II, III 

4  Ban hành kế hoạch đăng ký quản lý huy động 

dân quân dự bị, động viên 

Kế hoạch  Quý IV 

5 Phiếu hướng dẫn thực hiện TTHC   Phiếu (Từ 5 

phiếu trở lên) 

 

6 Báo cáo kết quả thực hiện giải quyết TTHC một 

cửa 

Báo cáo Quý IV 

7 Phiếu tiếp nhận và phiếu trả kết quả TTHC Phiếu  (Từ 3 

phiếu trở lên) 

 

8 Xây dựng vi deo hướng dẫn thực  hiện TTHC Video Quý I 

 1.2. Nguyễn Văn Tuyên – Trưởng công an   

1 Thực hiện tốt công tác an ninh, hoàn thành 100%  

số xóm được công nhận đạt tiêu chuẩn "An toàn 

về an ninh trật tự"  không để xảy ra các vụ việc, 

tụ điểm  phức tạp, hình thành "điểm nóng" về an 

ninh, trật tự trên địa bàn 

Quyết định công 

nhận"An toàn an 

ninh trật tự" 

Quý III,IV 

2 Thực hiện cập nhật và niêm yết thủ tục hành 

chính lĩnh vực Công an tại trụ sở Công an  xã 

Rà soát cập nhật 

và niêm yết 

công khai, mã 

QRCOS 

Quý III 

2.1 Phiếu hướng dẫn công dân thực hiện TTHC Phiếu Quý III 

2.2 Báo cáo kết quả thực hiện giải quyết TTHC năm 

2024 

Báo cáo Quý III 

2.3 Xây dựng vi deo hướng dẫn thực hiện TTHC Video Quý I 

2.4 Cung cấp phiếu tiếp nhận và trả kết quả thực hiện 

giải quyết TTHC 

Phiếu Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn thành 

tháng 12 

3 Xây dựng và đăng tải video hướng dẫn thực hiện 

TTHC trên trang thông tin điện tử   

Video Tháng 01 



 1.3. Phan Thị Linh – Văn phòng - TK   

1 Tham mưu Xây dựng Kế hoạch CCHC năm 2024 Kế hoạch Tháng 1 

2 Tham mưu xây dựng Kế hoạch truyền thông hỗ 

trợ hoạt động động kiểm soát TTHC và thực hiện 

cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải 

quyết TTHC trên môi trường điện tử năm 2024 

Kế hoạch Tháng 1 

3 Tham mưu xây dựng hồ sơ ISO như: Các Quyết 

định, Kế hoạch, báo cáo, hoạch định, chương 

trình ISO báo cáo kết quả thực hiện theo quy định 

Kế hoạch Tháng 01 

4 Báo cáo Cải cách hành chính Quý I, 6 tháng, quý 

III, Báo cáo năm 2024 

Báo cáo Thường 

xuyên 

5 Tham mưu xây dựng Kế hoạch tự kiểm tra công 

tác CCHC năm 2024 

Kế hoạch Quý II 

6 Tham mưu thành lập đoàn tự kiểm tra công tác 

CCHC, xây dựng báo cáo phục vụ đoàn kiểm tra 

Quyết định Quý II 

7 
Báo cáo khắc phục sau kiểm tra công tác CCHC  

Báo cáo Khi có kiểm 

tra 

8 Tham mưu thực hiện tốt các nội dung sau kiểm 

tra CCHC của huyện 

Báo cáo Khi có kiểm 

tra 

9 Xây dựng báo cáo phục vụ đoàn giám sát của 

Đảng ủy, báo cáo khắc phục sau giám sát 

Báo cáo Khi có VB 

giám sát 

10 Xây dựng báo cáo sau giám sát của HĐND, báo 

cáo khắc phục sau giám sát  

Báo cáo Khi có VB 

giám sát 

11  Tham mưu Quyết định phân công công chức phụ 

trách chuyển đổi số; CCHC:  Quyết định phân 

công, bản sao ảnh chụp bằng chuyên môn, chứng 

chỉ tin học 

Quyết định Tháng 1 

12 Thống kê trang thiết bị công nghệ thông tin Biểu thống kê Tháng 10 

13 
Tham mưu tạo hồ sơ công việc điện tử 

Trên phần mềm 

QLVB 

Tháng 1 

14 Tham mưu 100% văn bản được ký số và trao đổi 

dưới dạng điện tử 

Trên phần mềm 

QLVB 

Thường 

xuyên 



15 Tham mưu xây dựng, ban hành Quyết định phân 

công lãnh đạo UBND xã phụ trách công tác 

CCHC 

Quyết định Thường 

xuyên 

16 Tham mưu xây dựng, ban hành Kế hoạch nâng 

cao chỉ số CCHC, chỉ số hài lòng về sự phục vụ 

hành chính (nếu có) 

Kế hoạch Tháng 1 

17 Tham mưu xây dựng báo cáo phân tích, đánh giá 

hạn chế, tồn tại Chỉ số CCHC, chỉ số hài lòng về 

sự phục vụ hành chính (nếu có) 

Báo cáo Khi có kết 

quả của cấp 

trên 

18 Tham mưu ban hành Kế hoạch kiểm soát TTHC Kế hoạch Tháng 1 

19 Tham mưu ban hành Kế hoạch rà  soát TTHC Kế hoạch Tháng 1 

20 Tham mưu xây dựng báo cáo kết quả rà soát 

TTHC có kiến nghị với cơ quan chức năng 

Báo cáo Tháng 4 

21 Tham mưu dự tháo báo cáo kiểm soát TTHC Quý 

I, 6 tháng, Quý III, báo cáo năm 2024 

Báo cáo Thường 

xuyên 

22 Biểu thống kê, tổng hợp nhiệm vụ theo  Kế hoạch 

kiểm soát TTHC đề ra, số nhiệm vụ hoàn thành, 

chưa hoàn thành 

Biểu thống kê Quý IV 

23 Tham mưu ban hành Quy chế hoạt động của Bộ 

phận Một cửa 

Quyết định Tháng 1 

24 Báo cáo thống kê trang, thiết bị bộ phận một cửa  Biểu thống kê Quý IV 

26 
Tham mưu ban hành thông báo công khai TTHC 

tại Bộ phận một cửa 

Thông báo Tháng 1 và 

thường xuyên 

cập nhật 

27 Công khai tên, chức danh, số điện thoại, lĩnh vực 

phụ trách của cán bộ công chức làm việc tại Bộ 

phận Một cửa và đăng tải trên trang thông tin 

điện tử xã: Ảnh chụp toàn cảnh Bộ phận một cửa, 

thể hiện rõ biển tên, lĩnh vực phụ trách. 

Thông báo Tháng 1 

28 Tham mưu ban hành Quyết định phân công lãnh 

đạo "trực tại Bộ phận một cửa" ký văn bản, giấy 

tờ cho công dân và đăng tải trên trang thông tin 

điện tử xã  

Quyết định Tháng 1 

29 Phân công chuẩn bị tài liệu, phụ trách các tiêu chí 

của Chỉ số CCHC năm 2024 

Công văn Tháng 1 



30 Phân công chấm chỉ số CCHC  Công văn Quý IV 

31 Chất lượng CBCC xã: Báo cáo, thống kê toàn bộ 

số lượng, trình độ chuyên môn của cán bộ công 

chức 

Biểu thống  kê Quý IV 

32 Báo cáo, thống kê số lượng cán bộ đạt chuẩn theo 

quy định 

Báo cáo Quý IV 

33 Chất lượng cán bộ xã; Báo cáo, thống kê số 

lượng cán bộ chủ chốt của xã có trình độ chuyên 

môn từ Cao đẳng, Đại học trở lên 

Báo cáo Quý IV 

34 Chất lượng của công chức xã: Báo cáo, thống kê 

số lượng công chức của xã có trình độ từ Cao 

đẳng, Đại học trở lên 

Báo cáo Quý IV 

35 Báo cáo thống kê toàn bộ số lượng công chức của 

xã (Không áp dụng đối với Trưởng Công an, Chỉ 

huy trưởng BCH quân sự xã 

Báo cáo Quý IV 

36 Tham mưu ban hành quyết định phân công công 

chức phụ trách công tác CCHC; chuyển đổi số 

Quyết định Tháng 01 

 1.4. Lường Kim Doanh – Văn phòng - TK   

1 Tham mưu họp xét sáng kiến về công tác CCHC  Quyết định Tháng 12 

2 Tham mưu, xây dựng Kế hoạch tiếp xúc đối thoại 

với người dân và tiếp thu, giải trình kiến nghị của 

người dân 

Kế hoạch Tháng 01 

2.1 Giấy mời, hình ảnh ma két Giấy mời Tháng 10 

2.2 Biên bản làm việc Biên bản Tháng 10 

2.3 Báo cáo kết quả thực hiện Báo cáo Tháng 10 

2.4 Văn bản xử lý vấn đề của người dân tại hội nghị 

tiếp xúc nhân dân 

Công văn  hoặc 

thông báo 

Tháng 10 

3 Tham mưu xây dựng báo cáo việc ban hành văn 

bản của HĐND và UBND 

Báo cáo Quý IV 

4 
Tham mưu xây dựng lịch công tác của lãnh đạo 

trên Hệ thống quản lý văn bản 

Biểu thống kê 

tuần đóng dấu 

scan  

Thường 

xuyên 



5 Tham mưu ban hành Nghị quyết các kỳ họp 

HĐND đảm bảo đúng quy định 

Nghị quyết Thường 

xuyên 

6 Tham mưu lập Tờ trình trình HĐND xã Quyết 

định các nội dung theo quy định 

Tờ trình Thường 

xuyên 

7 Tham mưu giấy mời các cuộc họp, phiên họp của 

UBND xã 

Giấy mời Thường 

xuyên 

8 Tham mưu dự thảo thông báo kết luận các cuộc 

họp giao ban của UBND xã 

Thông báo Thường 

xuyên 

9 Những nội dung công khai, để nhân dân biết quy 

định tại Điều 5 pháp lệnh 34/2007/PLUBTVQH 

11 gồm: Công khai Kế hoạch phát triển kinh tế - 

xã hội, nhiệm vụ quyền hạn của cán bộ công 

chức cấp xã trực tiếp giải quyết công việc của 

nhân dân: Công khai đầy đủ nội dung, đủ 03 hình 

thức tại Điều 6 pháp lệnh 34: Công khai tại trụ sở 

UBND xã, trên hệ thống loa truyền thanh, công 

khai qua trưởng xóm. Tài liệu kiểm chứng gồm 

Công văn xin ý 

kiến ; Đường 

link trên trang 

thông tin, điện 

tử xã 

Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III  năm 

2024 

9.1 Báo cáo thực hiện nội dung Báo cáo Quý III 

9.2 Biên bản hop xóm 

 

Biên bản Quý III 

9.3 Ảnh chụp minh chứng Hình ảnh Quý III 

10 

Những nội dung nhân dân bàn và quyết định trực 

tiếp quy định tại Điều 10, pháp lệnh 34/2007/PL-

UBTVQH11. Nội dung, hình thức nhân dân bàn 

và quyết định trực tiếp  

Công văn xin ý 

kiến ; Đường 

link trên trang 

thông tin, điện 

tử xã 

Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III  năm 

2024 

10.1 Báo cáo thực hiện nội dung Báo cáo Quý III 

10.2 Biên bản hop xóm 

 

Biên bản Quý III 

10.3 Ảnh chụp minh chứng Hình ảnh Quý III 

11 Những nội dung  và hình thức nhân dân bàn và 

biếu quyết để cấp có thẩm quyền Quyết định quy 

định tại Điều 13, pháp lệnh số 34/2007/PL-

UBTVQH11. 

Công văn xin ý 

kiến ; Đường 

link trên trang 

thông tin, điện 

 



tử xã 

11.1 Báo cáo thực hiện nội dung Báo cáo Quý III 

11.2 Biên bản hop xóm 

 

Biên bản Quý III 

11.3 Ảnh chụp minh chứng Hình ảnh Quý III 

12 Những nội dung nhân dân tham gia ý kiến trước 

khi cơ quan có thẩm quyền quyết định quy định 

tại Điều 19 pháp lệnh 34/2007/PL-UBTVQH11. 

  

12.1 Báo cáo thực hiện nội dung Báo cáo Quý III 

12.2 Biên bản hop xóm 

 

Biên bản Quý III 

12.3 Ảnh chụp minh chứng Hình ảnh Quý III 

13 Gắn kết, lồng ghép chuyển đổi số, xây dựng 

chính quyền số với phong trào thi đua  

  

13.1 Tham mưu ban hành kế hoạch phát động phòng 

trào thi đua chuyển đổi số, CCHC năm 2024 

Kế hoạch Tháng 01 

13.2 Dự thảo Biên bản họp xét Biên bản Tháng 11, 12 

13.3 Dự thảo Quyết định khen thưởng Quyết định  Tháng 11, 12 

14 Tham mưu xây dựng kế hoạch  thực hiện quy chế 

dân chủ ở cơ sở  

Kế hoạch Tháng 01 

15 Tham mưu xây dựng báo cáo kết quả  thực hiện 

quy chế dân chủ ở cơ sở 

Báo cáo Tháng 12 

16 Dự thảo Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ phát triển 

KTXH năm 2024 

Kế hoạch Tháng 01 

16 

Tham mưu xây dựng báo cáo kết quả thực hiện 

nhiệm vụ về kinh tế xã hội năm 2024 

Báo cáo; biểu 

chi tiết thực hiện 

các chỉ tiêu 

trong kế hoạch 

đề ra, có sự so 

sánh năm trước 

đặc biệt chỉ tiêu 

Tháng 12 



về ngân sách 

17 Dự thảo Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ về xây 

dựng Nông thôn mới năm 2024 

Kế hoạch Tháng 01 

18 Dự thảo Báo cáo kết quả thực hiện xây dựng 

chương trình nông thôn mới năm 2024 

Báo cáo chi tiết 

từng tiêu chí 

Tháng 12 

19 Công khai địa chỉ tiếp nhận, phản ánh, kiến nghị 

của công dân 

Thông báo Tháng 01 

20 Tiếp nhận, tham mưu giải quyết phản ánh kiến 

nghị liên quan đến giải quyết TTHC (nếu có) 

Thông báo Tháng 01 

21 Tham mưu ban hành nội quy tiếp công dân Quyết định Tháng 01 

22 Tham mưu ban hành kế hoạch tiếp công dân Thông báo Tháng 01 

23 Tham mưu ban hành lịch tiếp công dân định kỳ 

của Chủ tịch UBND 

Thông báo Tháng 01 

24 Tham mưu ban hành lịch tiếp công dân thường 

xuyên của Chủ tịch UBND 

  

25 Niêm yết, công khai đầy đủ nội quy tiếp công, sổ 

tiếp công dân, lịch tiếp công dân thường xuyên, 

định kỳ theo quy định (đăng tải trên trang thông 

tin, điện tử xã, ảnh chụp cá hình thức công khai 

Đường linhk và 

tại Bộ phận một 

cửa 

Thực hiện từ 

tháng 01 

26 
Các Báo cáo tiếp công dân theo quy định 

Báo cáo Thường 

xuyên 

 1.5. Vi Văn Điền – Công chức Tài chính – Kế 

toán 

  

1 Tham mưu ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ Quyết định Tháng 01 

2 
Tham mưu thực hiện khoán biên chế kinh phí: 

Báo cáo hoặc văn bản chứng minh chứng về 

khoán biên chế, kinh phí, thể hiện trong báo cáo 

Báo cáo hoặc 

văn bản minh 

chứng 

Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn thánh 

tháng 12 

3 Thực hiện công khai dự toán, quyết toán việc sử 

dụng ngân sách theo đúng quy định: Công khai 

dự toán năm 2024, công khai quyết toán năm 

2023 công khai tại trụ sở UBND và công khai 

trên trang thông tin điện tử xã. 

Quyết định; 

thông báo 

Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn tháng 12 



4 
Tham mưu bố trí người hoạt động không chuyên 

trách hưởng phụ cấp ở xóm, tổ dân phố. 

Báo cáo Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn tháng 12 

5 Thực hiện để nhân dân bàn và quyết định trực 

tiếp một số nội dung: Thực hiện đủ 6 nội dung 

nhân dân bàn và quyết định trực tiếp về chủ 

trương, mức đóng góp xây dựng cơ sở hạ tầng, 

công trình công cộng trong phạm vi cấp xã, thôn, 

xóm do nhân dân đóng góp; việc thu, chi, quản lý 

các khoản đóng góp của nhân dân tại cộng đồng 

dân cư ngoài các khoản đã được pháp luật quy 

định; nội dung hương ước, quy ước của công 

đồng dân cư; bầu cho thôi làm trưởng xóm,….. 

 Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn quý IV 

5.1 

Dự thảo Kế hoạch hoặc quyết định,Thông báo…. 

Kế hoạch, 

Thông báo, 

quyết định 

Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III  năm 

2024 

5.2 

Báo cáo thực hiện 

Báo cáo Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III  năm 

2024 

5.3 

Biên bản các cuộc họp xóm 

Biên bản Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III  năm 

2024 

6 Hệ thống lưới điện quốc gia   

6.1 

Công văn đề nghị điện lực huyện Định Hoá xác 

nhận 

 Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm hoàn 

thành quý IV 

6.2 

Báo cáo tỷ lệ hộ gia đình sử dụng điện lưới quốc 

gia 

Báo cáo Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành quý IV 



 1.6. Phan Trung Kiên – công chức Tài chính – 

KT 

  

1 Tham mưu xây dựng Quy chế quản lý, sử dụng 

tài sản công 

Quyết định Tháng 01 

2 
Công khai đóng góp của nhân dân 

Quyết định hoặc 

thông báo 

Quý III, IV 

3 Báo cáo công khai tài sản công theo quy định: 

Định kỳ thực hiện kê khai, công khai tài sản công 

và báo cáo đầy đủ theo quy định 

Báo cáo Quý III, IV 

4 Thực hiện đúng quy định về định mức sử dụng 

trang, thiết bị tài sản công 

Báo cáo Quý III, IV 

5 Tham mưu công khai những nội dung nhân dân 

bàn và quyết định trực tiếp tại Điều 10 pháp lệnh 

số 34/2007/PL-UBTVQH11 gồm: Nhân dân bàn 

và quyết định trực tiếp chủ trương, mức đóng góp 

xây dựng cơ sở hạ tầng, các công trình phúc lợi 

công cộng.  

Quyết định hoặc 

thông báo 

Quý III, IV 

5.1 
Đường liên xóm 

Quyết định hoặc 

thông báo 

Quý III, IV 

5.2 
Đường trục, đường ngõ 

Quyết định hoặc 

thông báo 

Quý III, IV 

6 Những nội dung nhân dân tham gia ý kiến trước 

khi cơ quan có thẩm quyền quyết định quy định 

tại Điều 19 pháp lệnh 34/2007/PLUBTVQH 

11gồm: Dự thảo kế hoạch triển khai các chương 

trình dự án (nếu có). 

Quyết định hoặc 

thông báo 

Quý III, IV 

 1.7. Luân Đức Tú – Công chức Văn hoá – Xã 

hội 

  

1 Tham mưu xây dựng Kế hoạch tuyên truyền về 

chuyển đổi số, chính quyền số 

Kế hoạch Tháng 01 

2 Tham mưu xây dựng kế hoạch ứng dụng công 

nghệ thông tin năm 2023 

Kế hoạch Tháng 01 

3 Tham mưu xây dựng Kế hoạch, chuẩn bị nội 

dung Hội nghị đối thoại với thanh niên năm 2023 

Kế hoạch Tháng 7 

3.1 Giấy mời, hình ảnh tổ chức hội nghị Giấy mời Tháng 7 



3.2 Dự thảo Báo cáo kết quả tổ chức hội nghị đối 

thoại 

Báo cáo Tháng 7 

3.3 Dự thảo Văn bản trả lời các ý kiến, kiến nghị tại 

hội nghị đối thoại 

Công văn hoặc 

thông báo 

Tháng 10 

4 Tỷ lệ người dân dùng nước sạch theo quy định: 

Từ 90% trở lên được sử dụng nước sạch, họp vệ 

sinh theo quy định của Bộ y tế  

Kế hoạch hoặc 

công văn 

Tháng 10 

4.1 Công văn điều tra bộ chỉ số gửi cấp xóm Công văn Tháng 10 

4.2 Tổng hợp báo cáo theo quy định Báo cáo Tháng 10 

5 

Những nội dung nhân dân bàn và biểu quyết quy 

định tại Điều 13/2007/PL-UBTVQH11 gồm: 

Hương ước, quy ước của xóm.  

 Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý IV  

5.1 

Kế hoạch triển khai thực hiện 

Kế hoạch Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm,  hoàn 

thành trong 

quý IV 

5.2 

Biên bản triển khai 

Biên bản Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý IV 

5.3 

Dự thảo Quyết định công nhận nếu có 

Quyết định Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý IV 

5.4 

Báo cáo kết quả triển khai thực hiện 

Báo cáo Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý IV 

5.5 Tham mưu thành lập đoàn, tổ chức tập luyện 

tham dự Hội thi tuyên truyền CCHC do UBND 

huyện tổ chức 

Quyết định Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm 



6 

Tham mưu xây dựng thực hiện tuyên truyền công 

tác CCHC và đăng tải trên trang thông tin điện tử 

xã 

Kế hoạch Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý IV 

6.1 

In tờ gấp, cuốn tài liệu tuyên truyền CCHC 

Tờ gấp, cuốn 

Tài liệu; Tài liệu 

tuyên truyền, 

linhk trên Trang 

Thông tin điện 

tử xã 

Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý IV 

6.2 

Báo cáo kết quả thực hiện 

Báo cáo Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm 

7 Tham mưu thành lập bộ phận chuyển đổi số phân 

Lãnh đạo UBND xã  phụ trách 

Quyết định Tháng 01 

8 Tham mưu, tổ chức hội nghị tập huấn, tuyên 

truyền, phổ biến về chuyển đổi số, chính quyền 

số hoặc in tờ gấp, bài viết tuyên truyền chuyển 

đổi số, chính quyền số hoặc xây dựng chuyên 

mục chuyển đổi số trên trang thông tin điện tử: 

Kế hoạch, giấy mời, tin, bài, hình ảnh; địa chỉ 

liên kết đến chuyên mục về chuyển đổi số trên 

Trang thông tin điện tử xã 

Triển khai tổ 

chức Hội nghị 

Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III 

8.1 

Kế hoạch, giấy mời, tin, bài, hình ảnh; địa chỉ 

liên kết đến chuyên mục về chuyển đổi số trên 

Trang thông tin điện tử xã 

Kế hoạch Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III 

8.2 

Ảnh chụp các hình thức tuyên truyền CCHC, 

chuyển đổi số 

Hình ảnh; Tài 

liệu tuyên 

truyền, linhk 

trên Trang 

Thông tin điện 

tử xã 

Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III 

8.3 

Báo cáo kết quả thực hiện nội dung 

Báo cáo Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành trong 

quý III 



 1.8. Đỗ Văn Hoàng – Công chức Văn hoá – Xã 

hội 

  

1 

Cung cấp Phiếu hướng dẫn công dân thực hiện 

TTHC 

Phiếu Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành tháng 

12 

2 
Xây dựng và niêm yết bộ hồ sơ mẫu của lĩnh vực 

TTCH được phân công phụ trách ; công khai trên 

trang thông tin điện tử của địa phương 

 Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành quý IV 

3 

Thực hiện Liên thông TTHC hưởng chế độ tử 

tuất, hỗ trợ mai táng phí 

Phiếu tiếp nhận 

và trả kết quả 

Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành tháng 

12 

3.1 

Cung cấp phiếu liên thông 

Phiếu Thực hiện 

ngay từ đầu 

năm, hoàn 

thành tháng 

12 

4 

Tham mưu, tuyên truyền người dân tham gia 

BHYT đạt 100%. 

 Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn thành 

tháng 12 

4.1 Dự thảo Kế hoạch tuyên truyền Kế hoạch  

4.2 Dự thảo Báo cáo kết quả thực hiện Báo cáo  

5 Thực hiện rà soát, niêm yết TTHC thuộc lĩnh vực 

phụ trách tại Bộ phận một cửa theo kế hoạch của 

xã  

Phối hợp với 

VPTK 

Tháng 4 

6 Thực hiện 100% dịch vụ công trực tuyến mức độ 

3,4 đối với những hồ sơ phát sinh. Thực hiện 

nhập kết quả giải quyết TTHC lĩnh vực được 

phân công phụ trách trên phần mềm một cửa điện 

tử và in đầy đủ hồ sơ theo từng thủ tục hành 

chính 

Kết quả trên 

phần mềm 

Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn thành 

tháng 12 

7 Bố trí các điểm tập kết rác thải sinh hoạt; sắp xếp 

các điểm chợ, điểm giết mổ gia súc, gia cầm (nếu 

 Thực hiện từ 

đầu năm, 



có) hợp vệ sinh đúng quy định. Thực hiện tốt vệ 

sinh môi trường trên địa bàn, không có phản ánh, 

kiến nghị về tình trạng rác thải, giết mổ gia súc,  

gia cầm không đúng quy định. 

hoàn thành 

quý IV 

8.1 Kế hoạch thực hiện Kế hoạch Tháng 01 

8.2 Biên bản triển khai Biên bản Quý IV 

8.3 Báo cáo kết quả thực hiện Báo cáo Quý IV 

9 

Thực hiện chính sách người có công với cách 

mạng, chính sách trợ giúp xã hội 

 Triển khai từ 

đầu năm và 

hoàn thành 

vào quý III 

9.1 

Kế hoạch triển khai 

Kế hoạch Triển khai từ 

đầu năm và 

hoàn thành 

vào quý III 

9.2 

Báo cáo kết quả thực hiện 

Báo cáo Triển khai từ 

đầu năm và 

hoàn thành 

quý III 

10 Xây dựng và đăng tải video hướng dẫn thực hiện 

TTHC trên trang thông tin điện tử   

Video Tháng 01 

 1.9. Mạc Sỹ Hưng – Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 

  

1 Tham mưu xây dựng Kế hoạch rà soát văn bản 

Quy phạm pháp luật 

Kế hoạch Tháng 1 

1.1 Báo cáo kết quả tổ chức thực hiện rà soát văn bản 

Quy phạm pháp luật 

Báo cáo Quý IV 

1.2 Xử lý văn bản sau khi có kiến nghị của cơ quan 

chuyên môn (Nếu có) 

Công văn hoặc 

thông báo 

Quý IV 

2 Tham mưu xây dựng Kế hoạch phổ biến, giáo 

dục pháp luật 

Kế hoạch Tháng 01 

2.1 Dự thảo báo cáo kết quả  thực hiện các hoạt động 

phổ biến, giáo dục pháp luật 

Báo cáo Quý IV 

2.2 Giấy mời   



3 Tham mưu, tổ chức quán triệt, phổ biến các văn 

bản, chính sách pháp luật mới ban hành cho cán 

bộ, công chức trong cơ quan 

Kế hoạch Tháng  01 

3.1 Giấy mời  Quý III, IV 

3.2 Thông báo tổ chức triển khai tuyên truyền văn 

bản pháp luật mới 

 Quý III 

3.3 Báo cáo kết quả triển khai  Quý III 

4 Tham mưu triển khai các hoạt động phổ biến, 

giáo dục pháp luật cho đối tượng đặc thù trên địa 

bàn xã theo quy định 

Kế hoạch Tháng  01 

4.1 Biên bản Biên bản Quý IV 

4.2 Băng đĩa ghi hình Băng đĩa Quý IV 

4.3 Giấy mời Giấy mời Quý IV 

4.2 Báo cáo kết quả triển khai Báo cáo  Quý  IV 

5 Tham mưu Kế hoạch và thực hiện các hoạt động 

theo dõi, thi hành pháp luật năm 2024 

Kế hoạch Tháng  01 

5.1 Báo cáo kết quả thực hiện theo dõi thi hành pháp 

luật, văn bản xử lý hoặc các vấn đề qua theo dõi 

Báo cáo Quý III, IV 

5.2 Thống kê số vấn đề phát hiện trong quá trình theo 

dõi thi hành pháp luật, số vấn đề được xử lý hoặc 

kiến nghị xử lý; số đã được xử lý, giải quyết 

Báo cáo hoặc 

công văn 

Quý III, IV 

7 Dự thảo Báo cáo của UBND xã đạt chuẩn tiếp 

cận pháp luật 

Báo cáo Quý III, IV 

8 Thực hiện liên thông với cấp huyện, các cơ quan 

liên quan về đăng ký khai sinh, đăng ký khai tử, 

xóa đăng ký thường trú,đăng ký thường trú, cấp 

thẻ BHYT cho trẻ em dưới 6 tuổi 

Cung cấp phiếu 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Quý IV 

9 Cung cấp dịch vụ chứng thực bản sao điện tử từ 

bản chính thực hiện từ 350 hồ sơ trở lên 

 Quý IV 

10 Cung cấp dịch vụ công trực tuyến đạt từ 98% trở 

lên 

Thể hiện trên 

phần mềm 

Quý IV 



11 Thực hiện 100% dịch vụ công trực tuyến mức độ 

3,4 đối với những hồ sơ phát sinh. Thực hiện 

nhập kết quả giải quyết TTHC lĩnh vực được 

phân công phụ trách trên phần mềm một cửa điện 

tử và in đầy đủ hồ sơ theo từng thủ tục hành 

chính (nếu có). 

Thể hiện trên 

phần mềm 

Quý IV 

12 Dự thảo Quyết định ban hành danh mục văn bản 

công khai (đăng tải trên Trang thông tin điện tử 

xã); Ảnh chụp công khai tại trụ sở UBND xã. 

Ghi trú: công khai gồm văn bản QPPL, văn bản 

hành chính có giá trị áp dụng dùng chung có liên 

quan trực tiếp đến tổ chức, cá nhân trên địa bàn 

Quyết định Tháng 01 

13 

Dự thảo Cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật 

Quyết định công 

nhận của cấp 

trên 

Quý IV 

14 Thực hiện công tác hoà giải ở địa phương Báo cáo Tháng 12 

15 Xây dựng và đăng tải video hướng dẫn thực hiện 

TTHC trên trang thông tin điện tử   

Video Tháng 01 

 1.10. Hoàng Văn Việt – Công chức Địa chính - 

XD 

  

1 
Tham mưu thực hiện liên thông lĩnh vực đất đai: 

Phiếu chuyển hồ sơ hoặc quy trình luôn chuyển 

trên hệ thống phần mềm một cửa 

Cung cấp phiếu 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn thành 

tháng 12 

2 Tham mưu quản lý công tác tài nguyên môi 

trường: Bố trí điểm tập kết rác thải sinh hoạt, sắp 

xếp các điểm chợ, điểm giết mổ gia súc gia cầm, 

hợp vệ sinh đúng quy định 

Kế hoạch Tháng 01 

2.1 Báo cáo kết quả thực hiện  Quý III, IV 

3 Tham mưu quản lý sử dụng đất và thực hiện hoặc 

phối hợp thực hiện tốt công tác giải phòng mặt 

bằng trên địa bàn. 

Kế hoạch Quý III, IV 

3.1 Báo cáo kết quả thực hiện Báo cáo Quý III, IV 

4 Những nội dung công khai để nhân dân biết quy 

định tại Điều 5 pháp lệnh 34/2007/PLUBTVQH 

11 gồm: Công khai quy hoạch, Kế hoạch sử dụng 

đất, phương án điều chỉnh, quy hoạch khu dân cư 

 Thực hiện từ 

đầu năm, 

hoàn thành 

quý IV 



trên địa bàn xã: Công khai trên trang thông tin 

điện tử xã, niêm yết tại trụ sở UBND xã, ảnh 

chụp: công khai trên hệ thống truyền thanh của 

xã: công khai thông qua trưởng xóm. 

5 Phiếu hướng dẫn công dân thực hiện TTHC Phiếu hướng dẫn Tháng 01 

6 Xây dựng và đăng tải video hướng dẫn thực hiện 

TTHC trên trang thông tin điện tử   

Video Tháng 01 

7 Dự thảo kế hoạch thực hiện chương trình xây 

dựng nông thôn mới 

Kế hoạch  Tháng 1 

7.1 Quản lý các hoạt động xây dựng Báo cáo Tháng 12 

7.1.1 Hệ thống đường giao thông: Đường liên thôn, 

đường trục thôn, đường ngõ xóm 

Báo cáo Tháng 12 

2. Các nội dung trên là danh mục văn bản, tài liệu phân công cho cán bộ, 

công chức có tên trên để thực hiện phục vụ công tác chấm điểm, xác định chỉ số 

cải cách hành chính năm 2024. Uỷ ban nhân dân xã Quy Kỳ các cơ quan đơn vị 

có liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện đúng tiến độ, thời gian quy định. 

3. Yêu cầu về tính chất văn bản, tài liệu: Văn bản phải được ký số đối với 

đơn vị, cơ quan có chữ ký số, đóng dấu đỏ và scan văn bản tài liệu đối với đơn vị, 

cơ quan chưa có chữ ký số. Thời gian ban hành văn bản đảm bảo thời gian theo 

quy định. 

4. Ngoài những danh mục văn bản tài liệu kê chi tiết ở trên, Lãnh đạo 

UBND yêu cầu cán bộ, công chức khối UBND nêu cao tinh thần trách nhiệm 

tham mưu triển khai các nội dung văn bản của vị trí đảm nhiệm, không để sẩy ra 

tình trạng nội dung nhiệm vụ không triển khai thực hiện. 

Trên đây là nội dung công văn phân công  nhiệm vụ cho cán bộ, công chức 

thuộc khối UBND chuẩn bị các văn bản, tài liệu để chấm điểmxác định chỉ số Chỉ số 

Cải cách hành chính năm 2024. Lãnh đạo  Uỷ ban nhân dân xã Quy Kỳ yêu cầu cán 

bộ, công chức xã Quy Kỳ nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 
Luân Đức Quỳnh 
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