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PHỤ LỤC

KHUNG NHIỆM VỤ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH TRỌNG TÂM NĂM 2024

(Ban hành kèm theo Kế hoạch số 60 /KH-UBND ngày  17 /01/2024 của UBND xã) 
	TT
	1- Mục tiêu/Chỉ tiêu/nội dung
	2- Nhiệm vụ
	3- Hoạt động
	4- Kết quả, sản phẩm
	5- Chủ trì
	6- Phối hợp
	7- Thời gian hoàn thành
	8- Kinh phí (triệu đồng) 

	I
	CÔNG TÁC CHỈ ĐẠO ĐIỀU HÀNH CCHC

	1
	1.1. Nâng cao chất lượng công tác chỉ đạo điều hành; tổ chức thực hiện có hiệu quả, đảm bảo chất lượng các nội dung, nhiệm vụ trong kế hoạch CCHC
	2.1. Ban hành khai Kế hoạch CCHC năm 2024 
	3.1. Xây dựng dự thảo văn bản đề xuất mục tiêu, nhiệm vụ

3.2. Tổng hợp và xin ý kiến, hoàn thiện dự thảo, trình Chủ tịch UBND xã ban hành
	Văn bản và các dự thảo kèm theo
	Văn phòng UBND xã 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Trước 25/01/2024
	01

	
	
	2.2. Ban hành văn bản chỉ đạo và  tổ chức thực hiện hiệu quả công tác CCHC 
	3.3. Xây dựng dự thảo văn bản, xin ý kiến
	Công văn, Công văn, dự thảo văn bản chỉ đạo
	Văn phòng UBND xã 
	Các ban, ngành, công chức, đơn vị liên quan
	Năm 2024
	

	
	
	2.3. Xây dựng, ban hành kế hoạch tuyên truyền CCHC và các chỉ số liên quan năm 2024
	3.4. Xây dựng dự thảo, trình ban hành kế hoạch


	Kế hoạch
	Văn phòng UBND xã 
	Các ban, ngành, công chức, đơn vị liên quan
	Tháng 01/2024
	

	
	
	
	3.5. Tổ chức thực hiện Kế hoạch tuyên truyền
	Các hình thức tuyên truyền đa dạng, phong phú
	
	
	Thường xuyên
	

	
	
	2.4. Tổ chức các hội nghị sơ kết, tổng kết 
	3.6. Các văn bản triển khai các hội nghị
	Công văn, báo cáo, giấy mời, thông báo kết luận
	Văn phòng UBND xã 
	Các ban, ngành, công chức, đơn vị liên quan
	Năm 2024
	

	2. 
	1.2. Ban hành Kế hoạch khắc phục những tồn tại, hạn chế trong công tác CCHC 
	2.5. Kế hoạch, các giải pháp khắc phục những tồn tại hạn chế trong CCHC năm 2023
	3.7. Các văn bản thực hiện 
	Kết quả khắc phục 
	Văn phòng UBND xã 
	Các ban, ngành, công chức, đơn vị liên quan
	Năm 2024
	

	3.
	1.3. Phấn đấu ít nhất có 02 sáng kiến (hoặc giải pháp mới) về CCHC áp dụng có hiệu quả đáp ứng yêu cầu của Hội đồng thẩm định CCHC huyện
	2.6. Nghiên cứu, đề xuất sáng kiến mới (giải pháp mới) về CCHC
	3.8. Viết sáng kiến, đánh giá hiệu quả và áp dụng vào thực tiễn
	Các sáng kiến, giải pháp
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Văn phòng UBND xã
	Thường xuyên
	02

	4
	1.4. Tối thiểu 30% ban, ngành, công chức được kiểm tra CCHC trong năm 2024
	2.7. Tổ chức kiểm tra CCHC (gắn với kiểm tra thực hiện Nghị quyết số 12-NQ/TU và Đề án UBND tỉnh triển khai Nghị quyết số 12-NQ/TU, Chỉ thị số 26-CT/HU ngày 30/5/2022 của BTV Huyện uỷ đẩy mạnh cải cách hành chính giai đoạn 2022-2025; Quyết định số 5318/QĐ-UBND ngày 30/12/2021 của UBND huyện)
	3.9 Ban hành Kế hoạch Kiểm tra CCHC

3.10. Thông báo lịch kiểm tra và tiến hành kiểm tra 

3.11. Biên bản kiểm tra 

3.12. Báo cáo kết quả kiểm tra

3.13. Ban hành Văn bản chỉ đạo khắc phục tồn tại, hạn chế sau kiểm tra
	Các văn bản liên quan đến công tác kiểm tra
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Quý II, III/2024
	02

	
	
	2.8. Kiểm tra đột xuất việc thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính, văn hóa công vụ 
	3.14. Thông báo kiểm tra
	Biên bản kiểm tra, báo cáo, văn bản chỉ đạo
	Văn phòng UBND xã
	
	Năm 2024
	

	5
	1.5. Nâng cao năng lực cho cán bộ, công chức trong tham mưu, triển khai CCHC
	2.9. Tham gia tập huấn, bồi dưỡng về kiến thức, kỹ năng về CCHC cho cán bộ, công chức
	3.15. Tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng
	Kết qủa thực hiện nhiệm vụ 
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Năm 2024
	

	II
	CẢI CÁCH THỂ CHẾ 

	1

2
	1.1. Phấn đấu từ 85% trở lên nội dung tại các văn bản quy phạm pháp luật QPPL của Trung ương giao HĐND, UBND huyện quy định chi tiết được triển khai, thực hiện kịp thời, chất lượng
	2.1. Ban hành các văn bản QPPL để quy định chi tiết các nội dung được giao tại văn bản pháp luật của Trung ương
	3.1. Rà soát và lập danh mục nội dung giao quy định chi tiết tại các văn bản QPPL của Trung ương
	Danh mục
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch xã 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	05

	
	
	
	3.2. Xây dựng dự thảo văn bản
	Các văn bản QPPL
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch xã 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	02

	2
	1.2. Tối thiểu 95% trở lên văn bản QPPL của HĐND, UBND xã được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế theo kết quả rà soát
	2.2. Nâng cao chất lượng công tác xây dựng pháp luật
	3.3. Thực hiện nghiêm túc quy trình, kỹ năng xây dựng, ban hành văn bản QPPL
	Văn bản thực hiện
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch xã 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Quý I/2024
	

	3
	1.3. Phấn đấu từ 85% văn bản QPPL trở lên của Trung ương, của tỉnh, của huyện được tổ chức thực hiện kịp thời, hiệu quả.
	2.3. Kiểm tra công tác TDTHPL và tình hình thi hành pháp luật trên địa bàn 
	3.4. Lãnh đạo UBND xã thường xuyên kiểm tra việc thực hiện.
	Kết quả sau khi kiểm tra, tồn tại, hạn chế cần rút kinh nghiệm 
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch xã 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Quý VI/2024
	05

	III
	CẢI CÁCH TTHC VÀ THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA, MỘT CỬA LIÊN THÔNG

	1
	1.1. Ban hành Kế hoạch hoạt động kiểm soát TTHC và thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
	2.1. Xây dựng dự thảo ban hành Kế hoạch
	3.1. Lấy ý kiến các ban, ngành, công chức liên quan; trình UBND xã ban hành.
	Kế hoạch kèm theo
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Quý I/2024
	

	2
	1.2. Thực hiện quy trình đánh giá tác động đối với dự thảo văn bản QPPL có quy định về TTHC
	2.2. Tham mưu dự thảo Nghị quyết HĐND hoặc Quyết định UBND có quy định TTHC
	3.2. Triển khai đánh giá tác động, tính toán chi phí tuân thủ TTHC; 
	Biểu mẫu đánh giá tác động TTHC, Văn bản ý kiến về TTHC
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	3
	1.3. 100% thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước được rà soát, công bố, công khai; rà soát, đơn giản hóa TTHC nội bộ để cắt giảm 20% quy định và 20% chi phí tuân thủ TTHC nội bộ
	2.3. Rà soát cắt giảm, đơn giản hóa TTHC nội bộ trong hệ thống cơ quan hành chính Nhà nước
	3.3. Tiến hành triển khai rà soát và cắt giảm quy định liên quan đến TTHC nội bộ; trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.
	Biểu mẫu rà soát, báo cáo đơn giản hóa TTHC
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	4
	1.4. 100% TTHC được công bố, công khai sau khi tỉnh công bố TTHC liên quan
	  2.4. Cập nhật lên Trang TĐTT xã 
	  3.4. Cập nhật công khai lên Trang TĐTT xã
	Công khai lên Trang TĐTT xã
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	5
	1.5. Tiếp tục triển khai thực hiện số hóa kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã đạt tỷ lệ tối thiểu tương ứng: 75% số hồ sơ tiếp nhận 
	2.5. Nâng cao tỷ lệ số hóa kết quả giải quyết thủ tục hành chính đang còn hiệu lực và có giá trị sử dụng thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã
	  3.5. Tổ chức triển khai quy trình số hóa hồ sơ, giấy tờ, kết quả giải quyết TTHC tại UBND  xã

3.6. Theo dõi, cập nhật tình hình và tổ chức thực hiện kế hoạch số hóa kết quả giải quyết thủ tục hành chính
	Tỷ lệ số hóa theo quy định
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	6
	1.6. 100% TTHC đủ điều kiện được cung cấp dịch vụ công (DVC) trực tuyến (toàn trình, một phần) và được cập nhật lên cơ sở dữ liệu TTHC và công khai trên Cổng dịch vụ công quốc gia 
	2.6. Thực hiện DVC trực tuyến toàn trình, một phần trên Cổng DVC Quốc gia để đồng bộ về Cổng dịch vụ công của tỉnh
	3.7. Thực hiện dịch vụ công trực tuyến toàn trình, một phần thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND  xã
	- Báo cáo rà soát

	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	7
	1.7. Tỷ lệ nộp hồ sơ trực tuyến đạt 70%; tỷ lệ nộp hồ sơ trực tuyến toàn trình đạt 90%.
	2.7. Theo dõi, thống kê, đôn đốc
	3.8. Hàng tuần theo dõi, kiểm tra, đôn đốc
	Nâng cao tỷ lệ hồ sơ trực tuyến toàn trình,một phần
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	8
	1.8. Tối thiểu 80% TTHC có yêu cầu nghĩa vụ tài chính, được triển khai thanh toán trực tuyến, trong số đó, tỷ lệ giao dịch thanh toán trực tuyến đạt tối thiểu tương ứng: cấp xã 40% trở lên.
	2.8. Đẩy mạnh giao dịch thanh toán trực tuyến đối với các TTHC có yêu cầu nghĩa vụ tài chính
	3.9. Triển khai các giải pháp kỹ thuật để hỗ trợ thanh toán trực tuyến trong phần mềm dịch vụ công

3.10. Rà soát, thống kê số TTHC có yêu cầu nghĩa vụ tài chính, từ đó đề xuất số TTHC triển khai thanh toán trực tuyến và giao dịch trực tuyến
	Báo cáo hàng tháng
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	9
	1.9. Mức độ hài lòng của người dân, doanh nghiệp về giải quyết thủ tục hành chính đạt từ 94% trở lên.
	2.9. Nâng cao mức độ hài lòng của người dân, doanh nghiệp về giải quyết thủ tục hành chính
	3.11. Nâng cao hiệu quả hoạt động của Bộ phận Một cửa xã; 


	1. Báo cáo hàng tháng


	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	10
	1.10. Tối thiểu 70% người dân, doanh nghiệp khi thực hiện thủ tục hành chính không phải cung cấp lại các thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được chấp nhận khi thực hiện thành công thủ tục hành chính trước đó, mà cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính đang quản lý, hoặc thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được cơ quan nhà nước kết nối, chia sẻ
	2.10. Tiếp tục đẩy mạnh số hóa hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC

2.11. Đẩy mạnh chứng thực điện tử
	3.12. Triển khai chứng thực điện tử

3.13. Kiểm tra danh tính số và thực hiện mở tài khoản danh tính số của người dân, doanh nghiệp trên Cổng DVC Quốc gia

3.14. Thực hiện số hoá thành phần hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC.
	- Chứng thực điện tử

- Người dân được mở Tài khoản Danh tính số trên DVC QG

- Thành phần HS được số hoá; Kết quả giải quyết TTH được số hoá.
	Văn phòng UBND xã; CC Tư pháp – Hộ tịch xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	Thường xuyên
	

	11
	1.11. Tăng cường công tác kiểm tra đột xuất, định kỳ về việc giải quyết TTHC; ý kiến chỉ đạo của UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện
	2.12. Tổ chức kiểm tra việc thực hiện kiểm tra hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính, dịch vụ công trực tuyến, thanh toán trực tuyến;

2.13. Thực hiện ý kiến chỉ đạo, điều hành của UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện đúng quy định.
	3.15. Triển khai thực hiện hiệu quả phần mềm Ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo UBND huyện.


	Hồ sơ, tài liệu minh chứng 


	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	1.Thường xuyên

2. Quý I năm 2024


	

	IV
	CẢI CÁCH TỔ CHỨC BỘ MÁY

	1
	1.1. Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn các theo Nghị định số 33/NĐ-CP của Chính phủ 
	2.1. Rà soát quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
	3.1. Ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ 
	Quyết định
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã 
	Thường xuyên
	

	2
	1.2. Quản lý, sử dụng hiệu quả số biên chế cán bộ, công chức được giao.
	2.2. Quản lý, sử dụng hiệu quả số biên chế cán bộ, công chức được giao.
	3.2. Tăng cường công tác kiểm tra, đánh giá, phân loại thực chất cán bộ, công chức. Thực hiện tinh giản biên chế đúng đối tượng. 

3.3. Cập nhập đúng, đủ lên phần mềm cán bộ, công chức 
	Văn bản đôn đốc/ hướng dẫn
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã 
	Theo lộ trình đề án được cấp có thẩm quyền phê duyệt
	

	3
	1.3. Nâng cao vat trò, trách nhiệm của Người đứng đầu cấp ủy, chính quyền 
	2.3. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của người đứng đầu. 
	 3.4. Công tác lãnh đạo, chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ tại địa phương.
	Kết quả công việc  
	Bí thư Đảng ủy, Chủ tịch UBND xã 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan, công chức xã
	
	

	V
	CẢI CÁCH CHẾ ĐỘ CÔNG VỤ

	1
	85% cán bộ, công chức có trình độ đại học trở lên và được chuẩn hoá về lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng làm việc (trừ các chức danh có quy định khác của cơ quan có thẩm quyền)

 
	2.1. Tuyên truyền, xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng
	3.1. Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với yêu cầu thực tiễn cho CBCC;
	Kế hoạch
	Văn phòng & Thống kê 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Năm 2024
	00

	
	
	2.2. Tham gia các lớp tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng, cập nhật về trình độ chuyên môn nghiệp vụ, kỹ năng thực thi công vụ, nhiệm vụ theo vị trí việc làm, kỹ năng sử dụng và ứng dụng công nghệ thông tin
	3.2. Tham gia đào tạo, bồi dưỡng thực hiện tốt, đồng bộ công tác đào tạo bồi dưỡng dưỡng kỹ năng thực thi công vụ, nhiệm vụ theo vị trí việc làm, kỹ năng sử dụng và ứng dụng công nghệ thông tin.
	Tham gia đào tạo, bồi dưỡng theo kế hoạch
	Văn phòng & Thống kê 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Năm 2024
	

	3
	1.3. Tiếp tục thực hiện hiệu quả Đề án vị trí việc làm theo quy định
	2.3. Thực hiện hiệu quả Đề án vị trí việc làm cấp xã áp dụng đối với đơn vị  
	3.3. Thực hiện hiệu quả Đề án vị trí việc làm cấp xã áp dụng đối với đơn vị  
	Các văn bản thực hiện 
	Văn phòng & Thống kê 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Thường xuyên
	

	4
	1.4. Rà soát, đăng ký tinh giản biên chế 
	2.4. Rà soát, đăng ký tinh giản biên chế đối với những cán bộ, công chức không đáp ứng về  năng lực, phẩm chất công tác 
	3.4. Rà soát danh sách trình BTV Đảng ủy xã trên cơ sở theo nguyện vọng cá nhân tinh giản

Tổng hợp, trình UBND huyện 
	Công văn, Kế hoạch
	Văn phòng & Thống kê 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Năm 2024
	

	VI
	CẢI CÁCH TÀI CHÍNH CÔNG

	1
	1.1. Tỷ lệ giải ngân vốn đầu tư đạt 100%
	2.1. Đẩy nhanh tiến độ thi công công trình, tập trung nguồn lực để đầu tư XDCB
	3.1. Ban hành các văn bản đôn đốc
	Đối chiếu số liệu kho bạc
	Công chức Tài chính – Kế toán 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Hoàn thành trước 15/12/2024
	

	2
	1.2. Tỷ lệ giải ngân vốn CTMTQG đạt 100% đối với vốn NSTW, NS tỉnh năm 2022- 2023; đạt trên 90% đối với vốn NSTW, NS tỉnh được giao năm 2024.

100% kiến nghị sau thanh tra, kiểm toán được thực hiện
	2.2. Tập trung xây dựng kế hoạch, phân bổ  vốn CTMT ngay sau khi có Quyết định phân bổ 
	3.2. Các văn bản đôn đốc
	Đối chiếu số liệu kho bạc
	Công chức Tài chính – Kế toán 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Hoàn thành trước 15/12/2024


	

	
	
	2.3. Thực hiện kiến nghị sau thanh tra
	3.3. văn bản thực hiện kiến nghị sau thanh tra
	Báo cáo kết quả, chứng từ minh chứng
	
	
	
	

	3
	1.3. Hoàn thành thẩm tra quyết toán ngân sách
	2.4. Xây dựng kế hoạch hàng năm thực hiện việc thẩm tra quyết toán ngân sách đúng quy định
	3.4. Thẩm tra quyết toán ngân sách
	Văn bản thẩm tra quyết toán
	Công chức Tài chính – Kế toán 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Hoàn thành trước 31/8/2024
	

	4
	1.4. Hoàn thành thực hiện công khai ngân sách đúng quy đinh
	2.5. Thực hiện công khai Ngân sách đúng quy định
	3.5. Các hoạt động công khai ngân sách của xã 
	Quyết định công khai tài chính
	Công chức Tài chính – Kế toán 
	Các ban, ngành, đơn vị liên quan
	Năm 2024
	

	VII
	XÂY DỰNG VÀ PHÁT TRIỂN CHÍNH QUYỀN ĐIỆN TỬ, CHÍNH QUYỀN SỐ VÀ ÁP DỤNG ISO 

	A
	Xây dựng và phát triển chính quyền điện tử, chính quyền số

	1
	1.1. Đảm bảo ổn định hệ thống hội nghị trực tuyến 
	2.1. Nâng cấp đảm bảo ổn định hệ thống hội nghị trực tuyến 
	3.1. Nâng cấp đảm bảo ổn định hệ thống hội nghị trực tuyến 
	Hệ thống hội nghị trực tuyến
	Văn phòng UBND xã, CC Văn hóa 
	Các ban, ngành, đơn vị khác liên quan
	Năm 2024
	Theo KH chuyển đổi số

	2
	1.2 Nâng cao chất lượng Trang Thông tin điện tử xã
	2.2. Tiếp tục nâng cao chất lượng Trang Thông tin điện tử 
	3.2. Nâng cao chất lượng Trang thông tin điện tử đáp ứng yêu cầu chức năng, tính năng kỹ thuật theo quy định
	Trang thông tin điện tử đáp ứng yêu cầu chức năng, tính năng kỹ thuật theo quy định
	Công chức Văn hóa 
	Các ban, ngành, đơn vị khác liên quan
	Năm 2024
	Theo KH chuyển đổi số

	3
	1.3 Tiếp tục triển khai bảo đảm ATTT theo cấp độ
	2.3. Tiếp tục triển khai bảo đảm ATTT theo cấp độ
	3.3. Triển khai các giải pháp đảm bảo ATTT theo cấp độ được phê duyệt
	Quyết định phê duyệt; các giải pháp
	Công chức Văn hóa 
	Các ban, ngành, đơn vị khác liên quan
	Năm 2024
	Theo dự toán được cấp

	B
	Áp dụng ISO 9001:2015 

	1
	1.1. Duy trì, cải tiến hệ thống đáp ứng yêu cầu TCVN ISO 9001:2015
	2.1. Duy trì và cải tiến hệ thống đáp ứng yêu cầu tiêu chuẩn.
	 3.1. Áp dụng hệ thống theo các điều khoản tiêu chuẩn, thực hiện theo các quy trình, hướng dẫn, quy định
	Duy trì, cải tiến hệ thống đáp ứng yêu cầu
	Ban chỉ đạo ISO xã, Thư ký ISO
	Các ban, ngành, đơn vị khác liên quan
	Quý I-IV/ 2024
	

	2
	1.2. Thực hiện việc rà soát các hoạt động nội bộ không liên quan đến giải quyết TTHC để xây dựng thành quy trình nội bộ dùng chung cho các cơ quan và riêng cho từng cơ quan đáp ứng yêu cầu TCVN ISO 9001:2015
	2.2. Thực hiện rà soát các hoạt động nội bộ không liên quan đến thủ tục hành chính để xây dựng thành quy trình nội bộ
	3.2. Tiến hành rà soát đối với tất cả các hoạt động
	Các quy trình nội bộ
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị khác liên quan
	Quý II-III/2024
	

	3
	1.3. Tham gia tập huấn nâng cao nhận thức về hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001
	2.3. Nâng cao nhận thức về hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001
	3.3. Tham gia tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng
	
	Văn phòng UBND xã
	Các ban, ngành, đơn vị khác liên quan
	Quý II-III/2024
	

	4
	1.4. Đảm bảo trên 90% tài liệu, hồ sơ được sắp xếp, lưu trữ gọn gàng, đảm bảo theo đúng quy định.
	2.4. Thực hiện việc sắp xếp lưu trữ tài liệu, hồ sơ tại cơ quan theo đúng quy định
	3.4. Sắp xếp lưu trữ tài liệu, hồ sơ khoa học, ngăn nắp, dễ tìm kiếm, khai thác
	90% tài liệu, hồ sơ được sắp xếp, lưu trữ gọn gàng, đảm bảo theo đúng quy định
	Văn phòng UBND xã - Thư ký ISO
	Các  ban, ngành, công chức cấp xã
	Thường xuyên 
	20
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