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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Số:          /UBND-VP 

V/v tiếp tục khắc phục 

các tồn tại, hạn chế nhằm 

nâng cao hiệu quả nhiệm 

vụ cải cách hành chính 

năm 2021 

 Ia Grăng, ngày        tháng     năm 2021 

 

      Kính gửi: Cán bộ, công chức xã. 

  

 Thực hiện Văn bản số: 16/UBND-NV ngày 16 tháng 01 năm 2021 của 

Uỷ ban nhân dân huyện Ia Grai về việc tiếp tục khắc phục các tồn tại, hạn chế 

nhằm nâng cao hiệu quả nhiệm vụ cải cách hành chính năm 2021; 

Ủy ban nhân dân xã yêu cầu các ban, ngành của xã khẩn trương triển khai 

thực hiện nghiêm túc các nhiệm vụ sau: 

1. Triển khai thực hiện tốt công tác rà soát, kiểm soát thủ tục hành chính; 

công tác cải cách thủ tục hành chính: 

- Ban hành kế hoạch rà soát, kiểm soát thủ tục hành chính; tổ chức thực 

hiện đầy đủ các nhiệm vụ theo kế hoạch đã ban hành. 

- Rà soát, cập nhật, niêm yết công khai đầy đủ thủ tục hành chính tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả theo đúng biểu mẫu quy định (theo mẫu số 02, 03, 

Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 

của Văn phòng Chính phủ), (Có danh mục TTHC kèm theo) ; 

- Mở sổ theo dõi hồ sơ (mẫu số 06, số liệu ở sổ theo dõi phải khớp với số 

liệu trên hệ thống), viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (mẫu số 01), 

phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (mẫu số 05); đồng thời rà soát, cập 

nhật nhật đầy đủ thông tin vào sổ theo dõi hồ sơ (họ và tên công dân tổ chức, tên 

thủ tục hành chính, số điện thoại, ngày tiếp nhận, ngày hẹn trả kết quả…), giấy 

tiếp nhận và hẹn trả kết quả (quyển số, số thứ tự, thành phần hồ sơ…), phiếu 

kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (thời gian, ngày tháng năm, chữ ký, họ và 

tên của người trực tiếp tiếp nhận, bàn giao hồ sơ) theo hướng dẫn tại Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018  của Văn phòng Chính phủ. 

- Thực hiện việc kích hoạt trả hồ sơ trên thệ thống một cửa điện tử đối với 

hồ sơ đã giải quyết và trả đúng hạn cho công dân; Hồ sơ thủ tục hành chính tiếp 

nhận phải nhập vào hệ thống một cửa điện tử (đảm bảo 100% hồ sơ được cập 

nhật trên hệ thống một cửa điện tử); đồng thời thực hiện xin lỗi và kích hoạt 

chức năng xin lỗi trên hệ thống Một cửa điện tử đối với hồ sơ thủ tục hành chính 

trễ hạn (nếu có).  

2. Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin để triển khai xây dựng chính 

quyền điện tử; cung cấp đầy đủ thông tin trên Cổng/Trang thông tin điện tử; sử 

dụng hiệu quả các phần mềm quản lý, cơ sở dữ liệu dùng chung, bảo đảm thống 

nhất, đồng bộ và kết nối thông suốt: 
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- Cập nhật đầy đủ các mục thông tin tối thiểu của Cổng/Trang thông tin 

điện tử theo yêu cầu của Luật Công nghệ thông tin, Nghị định số 43/2011/NĐ-

CP ngày 13/6/2011 của Chính phủ, Thông tư số 32/2017/TT-BTTTT ngày 

15/11/2017 của Bộ Thông tin và Truyền thông và Bộ tiêu chí đánh giá và xếp 

hạng mức độ Chính quyền điện tử tại địa phương thuộc tỉnh. 

- Thường xuyên sử dụng mail công vụ trong công việc để trao đổi thông 

tin. 

- Thực hiện việc xử lý văn bản điện tử đến, đi theo đúng quy trình quy 

định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ; Quyết 

định số 25/2020/QĐ-UBND ngày 15/10/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Gia 

Lai (văn bản đến: Văn thư  lãnh đạo  công chức chuyên môn; văn bản đi 

phải xuất phát từ luồng văn bản đến theo quy định: Từ văn bản giao việc công 

chức chuyên môn đính kèm dự thảo  lãnh đạo UBND xã  văn thư ban hành). 

Riêng đối với các văn bản đi tham mưu Ủy ban nhân dân xã ban hành phải đi 

đúng luồng văn bản: Từ văn bản giao việc công chức, các ban  ngành có liên 

quan đính kèm dự thảo  lãnh đạo UBND xã Văn phòng UBND xã ban hành; 

chấm dứt tình trạng ban hành văn bản giấy, được số hóa (scan) và ký số bằng 

chứng thư số của cơ quan.  

- Thực hiện đảm bảo 100% văn bản đi được ký số (phải được luân chuyển 

trên hệ thống và ký chữ ký số của lãnh đạo, chữ ký số của cơ quan), gửi qua hệ 

thống quản lý văn bản điều hành theo quy định; chấm dứt tình trạng văn bản đi 

trên hệ thống thấp hơn số lượng văn bản đi ban hành trên thực tế tại các cơ quan.  

3. Đẩy mạnh công tác tuyên truyền cho cá nhân, tổ chức sử dụng dịch vụ 

bưu chính công ích; dịch vụ công trực tuyến mứa độ 3, mức độ 4, làm tăng tỷ lệ 

sử dụng dịch vụ, hạn chế thời gian đi lại của cá nhân, tổ chức. 

Thực hiện in nội dung tuyên truyền dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 

mức độ 4 và dịch vụ bưu chính công ích vào mặt sau của phiếu tiếp nhận và trả 

kết quả (theo Kế hoạch số 72/KH-UBND ngày 29/6/2020 của UBND huyện; 

Quyết định số 576/QĐ-UBND ngày 30/6/2020 của UBND huyện) 

4. Thường xuyên lấy phiếu khảo sát, đánh giá sự hài lòng của người dân, 

tổ chức (Có phiếu khảo sát, đánh giá kèm theo). 

5. Thực hiện cải tiến hệ thống quản lý chất lượng tiêu chuẩn từ tiêu 

chuẩn ISO 900:2008 sang tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 theo quy định.  

6. Thường xuyên xây dựng lịch công tác hàng tuần và đưa lên trang văn 

bản quản lý điều hành theo quy định. 

Nhận được văn bản này, yêu cầu cán bộ, công chức, các ban ngành có 

liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận:                                                                    TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

- Như trên;                                                                                KT. CHỦ TỊCH 

- UBND huyện (B/c);                                                               PHÓ CHỦ TỊCH 

- Lưu vp, trang VBQLĐH. 

 

                                                                                                 

       Nguyễn Phi Hùng 
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